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1.Alcance y Vigencia

El presente Manual de Procedimientos estd dirigido y es de aplicacion obligatoria
para todo el personal que desempena funciones dentro de la Administracion
Municipal de Villa de Tezontepec, Hgo. 2024 - 2027. Su entrada en vigor serd a partir
del dia 13 de Mayo de 2025, tras su aprobacion en la sesién extraordinaria de
cabildo No. XVIL

2. Infroduccién

El presente Manual de Procedimientos es un documento administrativo de consultg -
que facilita la labor de cada servidor publico, al describir de manera clara Y3
concisa las actividades, responsabilidades y funciones de las distintas dreas que -
conforman la administracion municipal. Ademds, detalla los documentos

generados durante los procesos y su resguardo.

Esta actudlizacion del Manual se lleva a cabo en funcidn del cambio de
administracién plblica y con el objetivo de optimizar la eficiencia en cada uno de

los procedimientos internos.

Incluye la descripcion de actividades y diagramas de flujo correspondientes o
cada procedimiento, organizados segin las secrefarias, direcciones,
departamentos y dreas que integran la administracién municipal.

Como mecanismo de control interno, este manual debe respetar y apegarse a lo
establecido por la ley, las politicas operativas y los plazos de gestién definidos para
la ejecucidn de tareas operativas y administrativas.

Su implementacién permitird mejorar la coordinacién, direccién, evaluacién y
control administrativo, fomentando el trabajo conjunto y eficiente de las unidad s\
del ayuntamiento. Asimismo, se consolida como un documento de referencia para<. \

la correcta ejecucidn de actividades en futuras administraciones. %\?
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Finalmente, la responsabilidad sobre el contenido de este documento recae en
quien lo emite, Cualquier modificacién sélo podrd redlizarse con base en
fundamentos juridicos o en caso de agjustes necesarios derivados de cambios,
ineficiencias o erores en la ejecucion de las actividades de las unidades

administrativas.
]

3. Justificacion

El presente Manual de Procedimientos surge como una necesidad indispensable
para fortalecer la organizacion y el funcionamiente comrecto de las
responsabilidades operativas y administrativas de cada servidor plblico.

Este documento servird como heramienta clave para estandarizar los procesos y
asegurar que cada tarea se redlice con precision y uniformidad. Asimismo, &l
manual contribuye a la profesionalizaciéon del personal, brindando una guia clara
para el desarrollo de sus funciones y reduciendo la improvisacién en la foma de
decisiones. Siguiendo esta linea de accién para el personal adminisfrativo se busca
un mejor adiestramiento y capacitacién, garantizando la continuidad operativa
del Ayuntamiento y promoviendo las buenas practicas en los servicios que se

ofrecen a la ciudadania.

4. Objetivo K

Establecer y estandarizar las actividades, funciones y responsabilidades c"ie_

personal que integra el ayuntamiento en sus respectivas unidades, con auxilio de L
procedimientos actudlizados que describan su organizacién y fransparencia,
dando paso a una gestidn publica eficaz y acorde a la normatividad vigente.

5. Objetivos Especificos

e Definir claramente las funciones y responsabilidades de cada unidad y
~servidor publico, evitando duplicidad de tareas, dando paso a un control

/f‘/f’ inferno eficiente.
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e FEstandarizar los procesos administrativos y operativos para garantizar

uniformidad y eficiencia en la gestién municipal.

e Brindar una herramienta de capacitacién y consulta para los servidores
pUblicos, promoviendo su profesionalizacién y mejor desempefio.

e Garanfizar la continuidad operativa del Ayuntamiento, asegurando que los

procesos se mantengan funcionales ante cambios.

6. Fundamento legal

Tipo de Normafividad

Constituciones

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

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 Nifias, Nifios y Adolescentes

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Leyes Federales

Ley de Coordinacién Fiscal

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
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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

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 Coordinacion Fiscal del Estado de Hidalgo

Ley de Cultura del Estado de Hidalgo

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

Ley de Desarrollo Agricola Sustentable para el Estado de Hidalgo [

Ley de Desarrollo Forestal Sustentable para el Estado de Hidalgo \ <
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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 Educacion para el Estado de Hidalgo

Ley de Entrega Recepcion de los Recursos PUblicos para el Estado de Hidalgo

Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Hidalgo

Ley de Fomento y Desarrollo Econémico para el Estado de Hidalgo

ey de Hacienda del Estado de Hidalgo

key de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo

Ley de la Juventud del Estado de Hidalgo

7
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Ley de los Derechos de Adultos Mayores del Estado de Hidalgo

Ley de los Derechos de Nifias, Ninos y Adolescentes para el Estado de Hidalgo

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

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

Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo

Ley de Presupuesto y Confabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo \
\

Ley de Prevencion del Delifo para el Estado de Hidalgo

Ley de Profeccidn Civil del Estado de Hidalgo

Ley de Seguridad Publica para el Estado de Hidalgo

Ley de Transparencia y Acceso a la Infoermacion Publica Gubernamental para el
Estado de Hidalgo

Ley de Turismo Sustentable del Estado de Hidalgo

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

Ley Integral para |as Personas con Discapacidad del Estado de Hidalgo

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo

Ley para la Atencién y Sancién de la Violencia Familiar para el Estado de
Hidalgo

Ley para la Familia del Estado de Hidalgo

Ley para la Proteccidn al Ambiente del Estado de Hidalgo

Cédigos

Cédigo Fiscal de |la Federacion

Cédigo Fiscal del Estado de Hidalgo

Cédigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo

Reglamentos, Bandos y Manuales

= '-----F_F_'_-\‘\\
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Reglamento Orgdnico de la Administracién Pdblica Municipal de Villa de S
Tezontepec, Hidalgo L \?X
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Villa de Tezontepec, Hgo.

Manual de Organizacion 2024-2027 del Municipio de Villa de Tezontepec, Hgo.

Acuerdos

Acuerdo numero ASEH/004/2019 por el que se emiten los Lineamientos del
Procedimiento de la Enfrega Recepcion Final de la Administracion Pablica
Municipal del Estado de Hidalgo.

Planes de Desarrollo

Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030

Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Hidalgo 2022-2028

Plan Municipal de Desarrollo de Villa de Tezontepec 2024-2027

7. Atribuciones \o

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

\\"'-.

Hidalgo, en su articulo:
ARTICULO 56- Los Ayuntamientos, ademds de las establecidas en ofros
ordenamientos juridicos, asumirdn las siguientes:

Facultades y Obligaciones:

P

|
74 .
/ i;’}ﬁ//lf}aborﬂr y aprobar, de acuerdo con esta Ley y las demds que en materia
4

_/ “ municipal expida la Legislatura del Estado, el bando de gobiemo y policia,
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general
dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen el funcionamiento del
Ayuntamiento vy de la Administracion Publica Municipal; regulen las materias,

procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren Ia

participacién de la sociedad.
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Simbolo

Finalidad

Inicio o Fin del Proceso

Sefdla el principio o terminacién de uf\ =

procedimiento. Para indicar el prlncipia\
del proceso se anotard la palabra
INICIO, y cuando se termine se escribird
la palabra FIN,

Flujo o Linea de Accién

Conecta los simbolos sefalando el
orden en que se deben redlizar las
distintas operaciones.

Actividad

Representa la redlizaciéon de u%:,&

operacién o actividad relativa.

Un documenio Yafios dodumenias

Doecumento

Representa  cualguier fipo de
documento que entra, sale, se utiliza o
se genera en el procedimiento.

Decision o alternativa

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

Unidad de Transparencia

Contraloria Municipal

Secretaria General Municipal

Conciliacién Municipal

Agropecuario

Recursos Humanos 71
Comunicacién Social 89
Instancia Municipal de la Mujer 92
Registro del Estado Familiar 101
Archivo Municipal 125
Instancia Municipal para la Prevencién de las Adicciones 138
TicC's 145
Tesoreria Municipal 148
Planeacién Municipal 197
Direccion General de Seguridad Piblica y Transito Municipal 214
Direccién General de Obras POblicas y Ordenamiento 241
Territorial

Departamento de Desarrcllo Urbano 252
Direccion de Educacién y Cultura 259
Cultura 282
Direccién de Proteccién Civil y Bomberos 7N
Direccién de Desarrollo Econémico, Turismo y Fomento 315

& MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Fomento Agropecuario

321

Turismo

336

Direccion de Bienestar Social

342

Departamento del Deporte

354

Atencidn a la Juventud

364

Direccién del Sistema DIF Municipal

380

Unidad Bdsica de Rehabilitacion (UBR)

397

Unidad de Proteccién de Nifios, Nifias y Adolescentes (UPNNA)

412

Centro de Atencién Infantil (CAl)

423

Atencion a Adultos Mayores

436

Programa Alimentario

451

Direccién de Reglamentos y Espectéculos

455

Direccidn de Servicios Piblicos Municipales

479

Departamento de Salud y Sanidad

531

Direccion de Catastro

538

Direccién de Ecologia y Medio Ambiente

553

11
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Objetivo: Promover la transparencia del gjercicio de la funcién publica y gorun’riz&r;’.%,’-;\

a toda persona el acceso a la informacién publica que se encuentre en posesion

de los sujetos obligados, facilitando el acceso a la informacién publica mediante
procedimientos sencillos y expeditos de manera oportuna y gratuita. De igual
forma, se promueve la administracién adecuada del manegjo de los datos
personales que se encuentran en posesion de los sujetos obligados.
Alcance: La gjecucion de los procedimientos llevados a cabo por la Unidad de
Transparencia tendrd como involucrados a todas las dreas de la Administracién

PUblica Municipal y el Ayuntamiento.

Politica: El desempefio de la administracién plblica deberd ser con apego a la
normatividad vigente, asi como al cédigo de ética y conducta de la administracion
actual. Por lo tanto, los usuarios internos y/o externos involucrados en cada uno de
los procedimientos correspondientes a la Unidad de Transparencia deberdn
conducirse con respeto.

PROCESOS

Propésito: Atender fodas las solicitudes de informacion publica que los usuarios

presenten para garantizar el goce de su derecho.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | "~ Actividad Documento o archivo
resultante

INICIO DE PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Solicitante

la Plataforma
de

Entra a
Nacional
Transparencia

Acuse de solicitud con
folio.

Unidad de Transparencia

Recibe solicitud de
informaciéon mediante la
plataforma, procede a

turnarla a el drea
generadora de o
informacién, dando
como plazo madaximo

para responder a esta
misma, 8 dias hébiles.

Acuse de oficio de

solicitud a el drea
generadora de [s}
informacion.

Area generadora de la
informacién.

Recibe solicitud de Ila
unidad de transparencia,
recaba la informacién
requerida en un plazo no
mayor a 8 dias habiles.

Acuse de oficio de
solicitud de la unidad de
Transparencid.

respuesta, mediante la
misma o mediante comeo
electrénico.

Unidad de Transparencia | Recibe la informacién | Acuse de la plataforma
recabada del drea | en donde se estfipula que
generadora de la|se envid la respuesta | .
informacion, y la envia al | mediante correé;;-_-.:.?:,;—:x_ﬂ
solicitante. electrénico. -
Solicitante Entra a la Plataforma | Recibe respuesta -
nacional de | mediante el medio
transparencia y recibe la | seleccionado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

e T e
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PMVT-UT-02: CARGA DE INFORMACION A LA PLATAFORMA NACIONAL DE \EXG
TRANSPARENCIA.

Propésito: Cumplir con las obligaciones de transparencia mediante la carga
periédica de informacion en la Plataforma Nacional de Transparencia, asegurando
el acceso a la informacion poblica y la rendicion de cuentas.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable i Actividad ” Documento o urchyo
resultante

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Titular de la unidad de | Notifica a las dreas | Acuse de nofificacion.
Transparencia responsables de la carga
de informacién.

Areas responsables de | Realizan carga | Acuse de TERMINADO

carga de informacion. correspondiente al | mediante la plataforma
periodo que se debe | nacionadl de
informar. Transparencia.

Titular de la unidad de | Recibe acuse de | Se acusa de recibido a el

fransparencia Terminado para | drea responsable de la

expedientes. carga de informacién.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

-
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Diagrama de Flujo: Procedimiento carga de informacién a la
wensplataforma.nacional.de Transparencic....
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AMIENTRDOD

CONTRALORIA MUNICIPAL

Objetivo: Establecer vinculos favorables entre la ciudadania y el gobierno, con la
finalidad de prevenir o solucionar conflictos que vulneren la armonia social del

municipio.

Alcance: En el marco de los procesos relacionados con el dreg, intervienen, como
instancias competentes, Conciliacidén Municipal, Seguridad Poblica y Trdnsito
Municipal y Tesoreria Municipal.

Politica: La administracién publica deberd ser de manera eficaz, transparente y de
manera cordial, con apego a la normatividad vigente, al codigo de éfica y
conducta de la gestion administrativa actual. De esta forma se espera que en todo
momento exista un respeto a los usuarios internos y/o externos presentes en cada

uno de los procesos correspondientes a la Contraloria Municipal.

PROCESOS

=%

‘-“-_‘_‘_"";Lﬁx
PMVT-CTM-01 AUDITORIA INTERNA. -
<

—g

Propésito: Establecer las actividades y responsabilidades para la ejecucion de =
auditorias internas en las dreas administrativas del municipio, con el fin de evaluar e
el cumplimiento normativo y promover la mejora continua en la gestion publica.
G ' DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO '
Actividad Documento o archivo
resultante

Responsable

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Contraloria Municipal Informar al drea | Oficio de inicio de
administrativa del inicio | Auditoria y Planeacion \
de auditoria y solicitar la | de Auditoria.
informacion y \
expedientes )

e correspondientes  para
determinado dia.

" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Titular del Area | Recibir oficio, recopilar | N/A
Administrativa informacién necesaria y
enfregar la informacion :
solicitada mediante :

Tfu,lc:r . " del
Administrativa

uur I
Administrativa

[ Recibir el Oficio de Cita |

fici

B! :
‘ el acuse de |Entrega de informacién
enfrega de informacién y
firmar el Acta de Inicio de
Auditoria al igual que los [

| Oficio de Cita para Acta
para Acta de Cierre de | de Cierre de Auditoria
Auditoria, dando a
conocer el dia y hora,
para presentarse en la
Oficina de |la Contraloria
Municipal.

3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Contraloria Municipal Recibir el acuse y|N/A
archivar en el
expediente.
Titular del Area | Acudir a la oficina de la | N/A
Administrativa Contraloria Municipal
con los testigos.
Contraloria Municipal Informar  sobre las | Acta de Cierre de
observaciones Auditoria

detectadas, y establecer
la fecha para solventar;
elaborar Acta de Cierre
de Auditoria
manifestande firmas v
rubricas, y entregar un \
ejemplar al fitular del S
drea administrativa
auditada, para los
efectos legales a que

hayd lugar.
Titular del Area | Firmar el Acta de Cierre | N/A
Administrativa de Auditoria, al igual que

los testigos; entregar una
copia, y atender Ilas

recomendaciones
correctivas y preventivas, P
enfregar  oficio de b g

contestacion de este a
Contraloria Municipal.

Contraloria Municipal Recibir, revisar y elaborar | Cédula de Seguimiento y
la Cédulg de | Informe de Resultados

Seguimiento indicando si
las Observaciones estan
Solventadas o No,
elabora Informe de
Resultados de
Seguimiento, y en su
caso, el Informe de
Presunta Responsabilidad
y turna al ente auditado.

Titular del Area | Recibir y acusar de | N/A
~Administrativa recibido el Informe de
Resultados de

Seguimiento, e informar
la conclusibn de la

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS A
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guditoria, indicando que
fueron solventadas las
observaciones o no, de la
: Auditoria practicada.

Contralor Municipal Recibir el acuse y|N/A
archivar en el expediente )
de auditoria, para su
resguardo, e informar al
Presidente Municipal de
los resulfados de Ia

auditoria. !

Presidente Municipal Recibir informe de los | N/A
resultados de la auditoria

. y firmar acuse.

Confralor Municipal Recibir y archivar el [ N/A
acuse en expediente
respectivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

._ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Pecilslr o oiicia, woaplion

|
tolicitaia’ fnlormasian
oy );;h T vy entuanla
At I Filervacian sohcitada par
L ot

Waitr o nformagidn, fnmer aeue 7] |
safcitar al ik dol drea mar el i,

(Acln de Inicio de Auditaria, o3 comel] ©

ol lustigos

Elerbinnd ool oe rabnjo aplieonda los
mdindas de cuaions; al igual que ia
Cdda de Dlpermcional y/o Acckne du
Mofang, wwmar el Bhoge dal fisa con Qlizio
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PMVT-CTM-02 COMITE DE CONTRALORIA SOCIAL
Propésito: Promover la participacién ciudadana en la vigilancia de obras puUblicas

mediante la in’regracién de Comités de Contraloria Social, fortaleciendo, la

IGN DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Documento o archivo
resultante
. INICIO DE PROCEDIMIENTO
Direccién de  Obras | Elaborar y  enviar la | Elaborar solicitud,
PUblicas solicitud para la | anexando  expediente

constitucién del Comité
de Contraloria Social de

Obra  Plblica  a
Contraloria  Municipal,
anexando  expediente

técnico de la misma.

técnico de la misma

Contraloria Municipal

Recibir, andlizar, elaborar

agenda para la
constitucion del Comité,
preparar lo]
documentacion,

elaborar y turnar oficios
parad convocar a las
dependencias
involucradas y vecinos
beneficiados con la
redlizacién de la obra
publica, y recibir acuses y
archivar.

Elaborar y turnar oficios

E
Y

Contraloria Municipal:

Asistir a la asamblea para
la  conformacién  del
Comité junto con todos
los convocados, la
preside explicando  los
aspectos  técnicos vy
financieros de la misma,
expone las funciones del
Comité de Confraloria

Social, se solicita que
prepongan (o} se - B
propongan  para_ ser KR

de
Acta

Elaborar  minuta
Inspeccidn,

Constitutiva

) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Contralores Sociales; y en
caso de existir propuesta,
solicita a los participantes
de |la asamblea voten si
estan de acuerdo con la
eleccion:

No: elagborar minuta de
Inspeccién
comespondiente, en la
cual se establecen los
motivos de la no
constitucion del Comité,
Si; elaborar el Acta
Constitutiva gue contiene
todos los datos de la obra
publica, los generales de

sobre con porte pagado
y explicacion del
requisitado de

formatos vy donde deben
llevarlos para continuar el

Proceso,

Contraloria Municipal

Elaborar oficioc  para
enviar a |a Direccion de
Obras Publicas la Minuta
de Inspeccion o copia fiel

Elaborar oficio y minuta
de Inspeccion

= del Acta Coenstitutiva.

Direccién de  Obras | Recibir oficio y otorgar | N/A

Publicas acuse.

Contraloria Municipal Recibir acuse y archivar | N/A
en el expediente
correspondiente.

FIN DE PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PUesL®
BSABORE

los Confralores Sociales y e .
la firma de los T~ X
represenfantes y entregar 2;_,,‘
d los Contralores Sociales g i—n
material de apoyo.
Comité de Contraloria | Recibir copia del | Copia del expediente
Social de Obrd expediente técnico de la | técnico de la obra,
obra, cuaderno de |cuaderno de trabgjo,
trabajo, reporfe  de |reporte de estado fisico
estado fisico de la obra, | de la obra CK“—"T 2
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PMVT-CTM-03: INSPECCION DE OBRA.
Propésito: Establecer un seguimiento cercano y oportuno al Comité de

Contraloria Social de Obra Pablica, en conjunto con los Contralores Sociales, con

la intencién de inspeccionar el avance de la obra y de igual forma, realizar las

minutas correspondientes.
~ PROCEDIMIEN
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO o
ARCHIVO RESULTANTE

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Contraloria Municipal

Proceder al seguimiento del
Comité de Contraloria Social
de Obra Publica, redlizando
visita de inspeccion junfo
con los Contralores Sociales,
para verificar el avance
fisico de la obra e instruir a la
elaboracion de g minuta

No aplica

correspondiente. ol
Comité de Contraloria | Elaborar minuta de | Elaboracion de la
. - 5 F ¥ = s =]
Social de Obra inspeccion, incluir las | minuta

observaciones detectadas
en la obra PUblica.

Contraloria Municipal

Elaborar oficio pard
comunicar las
observaciones a la Direccion
de Obras PUblicas y turnarlo.

Elaborar oficio para
comunicar las
observaciones

Direccion de
PUblicas

Obras

Recibir el  oficio de
observaciones, enfregar
acuse y oforgar la atencion
a lats observaciones
defectadas en |la obra
publica.

N/A

e

Contraloria Municipal

Recibir acuse y archivar en el
expediente
correspondiente.

N/A

Direccion de
PUblicas

Obras

Solventar observaciones y al
término de la obra elaborar y
enviar oficio a la Contraloria
Municipal donde solicita su
intervencién para llevar a

cabo el Acto de Entrega

Acto de Enfrega

Recepcién de Obra
Publica

PUE&L@
BSABOR %
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PuesL®

Recepcién de Obra Publica,
e indica el dia, la hora vy el
punto de reunion para llevar
a cabo dicho acto.

Contraloria Municipal

Recibir oficio para asistir af
Acto  de Entrega -
Recepcién de la Obra

Publica; y elaborar oficio de

invitaciéon a la Secretaria de
Contraloria de Gobierno del
Estado, indicando en el
oficio el nimero del Acta del
Comité de  Contraloria
Social, el dia,

hora y lugar donde se llevard
a cabo el mismo, lo tuma

N/A

Contraloria Municipal

Asistr al Acto Entrega -
Recepcién de Obra Piblica
junto con los convocados,
verificar a ftravés de un
recorido, que la obra se
encuentre concluida,
conforme a lo establecido
en el expediente técnico:
No: informar a la Enfidad
Ejecutora de las
observaciones detectadas
durante el recorrido,
elaborar Minuta de
Inspeccién y se otorga fecha
para solventar. Y hasta
solventarlas  continta el
proceso.

Si: elaborar Acta
Circunstanciada del acto de
enfrega-recepcion de la
obra publica, firmando los
participantes en la misma y
concluye la  diligencia,
enfregando al Comité de
Conftraloria Social de la Obra
Plblica la Encuesta de
Servicio, a efecto de que la

Elaborar

acto

de

recepcion

® MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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devuelvan debidamente - /
requisitada. /

Comité de Contraloria
Social de Obra:

Recibir Encuesta de Servicio
y una vez requisitada
devolver para captura y
archivo.

Encuesta de Servicio

Contralor Municipal:

Recibir la encuesta de
servicio, capturar en sistema
y archivar en expediente
correspondiente.

N/A

FIN DEL PROCEDIMIENTO

_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PMVT-CTM-04: ENTREGA-RECEPCION INTERMEDIA
Propésito: Garantizar el cumplimiento de la normatividad en la entrega-recepcion

VILLA DE

V42 TEZONTEPEC

del servidor publico saliente intermedia, permitiendo una administracion

transparente.

'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Municipal Saliente

_Responmle Actividad Documeo o archivo
resultante
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Servidor Publico | Elaborar y entregar oficio | Elaborar oficio

dirigido a la Contraloria
Municipal, mediante el
cual solicita la
parficipacién de la
autoridad competente
en el acto de Enfrega -
Recepcion, del drea
administrativa a su cargo
y obfiene acuse de
recibo.

CoN

HSABERE

e

Contralor Municipal

Recibir  oficio, firmar
acuse vy solicitar al
servidor publico saliente
el lenado de los formatos
respectivos en que
registre  los  recursos
humanos, materiales,

financieros, informaticos,
documentales y archivos
motivo de la misma.

de recursos
informaticos,

Formatos
humanos,
etc.

Servidor Publico
Municipal Saliente
[~

Proporcionar la
informacion y
documentacion que le
requiera el  Organo
Interno de Control, para
preparar su acta entrega

recepcion.

Proporcionar la
informacion de entrega
recepcion y sus anexos

Contralor Municipal

Verificar que los anexos
estén actudlizados vy
debidamente

requisitados, e informar a

N/A

'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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servidor publico saliente
el dia y hora del Acto de
Entrega-Recepcion  del
drea administrativa a su
cargo, pidiendo se haga
acompanar de un
testigo, asi como al
servidor publico sustituto,
igual con su testigo.

En caso de no designar la
persona que habrd de
sustituir al servidor publico
que entrega, el superior
jerarguico deberd
nombrar un encargado
para ese

efecto.

Servidor PUblico | Recibir  oficio,  firmar | N/A
Municipal Saliente acuse correspondiente y
el dia acordado recibir
acompanade de un
testigo a la Contraloria
Municipal, asi como al
Servidor Piblico Entrante
Y su

testigo, para el Acto de
Enfrega-Recepcién  del
drea administrativa a su
cargo.

Realizar el acto de |Entrega - Recepcidon y
Contralor Municipal Entfrega - Recepcidn | anexos

dando constancia del
levantamiento del acta y
anexos que infegran el

paquete de la Entrega - \
Recepcidn, procederala
lectura del acta, si existen
observaciones se
asientan en el acta en el
dpdrtado existente para
el efecto y el acto
culmina con la firma al
margen derecho y al
calce del Acta de MY

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PuesL®
HSABOR&

Entrega-Recepcion de los
que en ella intervinieron.

Contralor Municipal

Distribuir los tantos de
acuerdo con la
normatividad terminado
el Acto de Entrega -
Recepcién, y mediante
oficio nofificar a la
Auditoria  Superior del
Estado de Hidalgo.

Oficio de nofificacion a
la Auditoria Superior del
Estado de Hidalgo.

Auditoria  Superior
Estado

del

Recibir oficio y firma
acuse correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PMVT-CTM-05: PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION FINAL
Propésito: Garantizar el cumplimiento de la normatividad en la entrega-recepcion

del servidor publico saliente final, permitiendo una qdmlnls’rracmn Transparente

lanscawc;éu DEL rnmc

VILLA DE

TEZONTEPE
PuesL®
BSABORS

del Estado

Responsable Aciivldud Documento o archivo
resultante
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Auditoria Superior | Informar mediante oficio al Presidente | Oficio

Municipal Saliente nombrar y designar
a su equipo de fransicion que
integraran el Comité de Enirega -
Recepcion integrado por:

a) Presidente Municipal Saliente;
b) Sindico;

c) Secretario General Municipal;
d) Tesorero Municipal;

e) Titular de Obras Publicas;

f) Titular de la Contraloria;

Y las demds personas que determine el
Presidente Municipal Saliente.

Presidente
Municipal

Recibir oficio, firmar acuse, conformar
equipo de transicidbn y entregar por
medio de oficio la propuesta de
integrantes del Comité de Transicion en
las instalaciones de

la Auditoria Superior.

Oficio

Auditoria Superior
del Estado

Habilitar la Plataforma y remifir al
Presidente Municipal la clave para
ingresar a dicha plataferma y lleve a
cabo el registro e ingreso de la
fotalidad de la documentacion

N/A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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VILLA DE
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requerida de cada uno de los
integrantes del Comité de Transicién.

Comité de
Transicion

Atender los requerimientos y revisiones
que le haga la Auditoria Superior con
motivo del Procedimiento de Entrega -
Recepcion Final en los plazos que para
tal efecto considerar; ello a través del
sistema PERF y de la Plataforma PREDD
y deberd ser presentada en uso de la
Firma Electronica Avanzada del
Presidente Municipal Saliente, Sindico,
Secretario General Municipal, Tesorero
Municipal, Titular de Obras Publicas y
Titular de Contraloria.

N/A

Contralor
Municipal

Capacitar a los Titulares de las Areas
para la captura de Formatos de
Informacién para la  Enfrega -
Recepcién Final, y solicitar mediante

oficio la informacién comespondiente

de cada drea.

Oficio

Contralor
Municipal

Recibir infermacién requerida v
verificar se encuentre completa la
informacién:

No: Redlizar mediante oficio las
observaciones de Ila informacion
faltante vy  solicitar al  drea
correspondiente, al subsanar se
continuga, de lo confrario se inicia
procedimiento de Responsabilidad
Administrativa al servidor publico.

Si: carga informacion y evidencias a la
plataforma vy tumna para  Firma
Electrénica Avanzada
correspondiente,

Oficio

Comité de
Transicion

Colocar Firma Electronica Avanzada
los indicados.

34
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Contralor Enviar la informacién a fravés de la | N/A
Municipal plataforma de la Auditoria Superior del
Estado e imprimir acuse.

Auditoria Superior | Recibir y revisar la Informacion de | Oficio
del Estado Enfrega - Recepcién enviada
mediante plataforma y de existir
observaciones redliza oficio y lo remite
al Presidente

Municipal.
Contralor Recibir las observaciones, solicita la | N/A
Municipal informacion a las dreas

correspondientes, se subsanan |as
observaciones cargando informacion
en la plataforma y turnar para Firma

Electrénica Avanzada
corespondiente. T
Auditoria Superior | Programar y nofificar al Presidente | Acuse de notificacién

del Estado Municipal Saliente y Entrante la fecha | para la
del Acto de Entrega — Recepcién Final, | programacién del
en el cual deben de estar presentes el | acto.

Presidenfe Municipal Saliente, el \
Presidente Municipal Entfrante, los \
servidores publicos que

= 4
sean designados por parte de la \
Auditoria Superior, v los testigos de la =
celebraciéon de la misma.

/‘

Comité de Recibir nofificacién de la fecha de | N/A
Transicion firma de acta de Entrega - Recepcidn
Final, v llegada la fecha acuden al
Acto.

Auditoria Superior | Realizar el Acto de Entrega -|Acta de enfrega
del Estado: Recepcion Final, elaborar el Acta de | Recepcion Final.

Entrega Recepcion Final en cinco
tantos, previa revision y lectura, firmar
su contenido al margen y alcance
segun comesponda por cada unc de

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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| los que hayan intervenido, y entregar |
| los tantos a los responsables. 18

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PMVT-CTM-06: RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

Propésito:Brindar una atencién oportuna y necesaria ante las denuncias que
lleguen a presentarse por parte de instituciones o particulares, y en dado caso de
infringir en los derechos de un tercero, tomar las medidas adecuadas.
e  DESCRIPCION DELPROCEDIMIENTO
[ Actividad

Responsable Documento o archivo

resultante
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Denunciante Acudir a la oficina de | Por Oficio: Por hechos
Confraloria  Municipal a | gue constituyan algin
inferponer denuncia: tpo de falta o
responsabilidad
administrativa.
Denuncia:  Interpuesta
personaimente  por
ciudadanos y/o

servidores pUblicos.
Auditoria: derivado del
informe emitido por el
Auditor. ]
Contralor Municipal Recibir la denuncia vy | Oficio mediante el cuall:
determinar si es procedente | se remite mediante oficio |
con base a la gravedad y | a la Autoridad
competencia: Investigadora.

No: Resulta improcedente

en base a la competencia, W
se procede a desecharla.
Fin de procedimiento

Si: Se remite mediante oficio

a la Autoridad
Investigadora.
Autoridad Recibir mediante  oficio
Investigadora emitido por parte del
Contralor  Municipal las
denuncias recibidas

mediante comparecencia,
de manera anénimas, de
instituciones o de
padrificulares.

~

e,
) .
@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS /ZA%
e
38

@ —y
..--"""'_._--_-_-_




CIUDADANOS COMO T

Rt mssys s
Hhﬁm%.—.—-

subsane las deficiencias.

::wr.uwwm.p
AN
i n\.'-\ L“I‘l 1 O
TEZONTEPECL
2027
Autoridad Registrar y asignar un | Acuerdo de inicio de
Investigadora numero de expediente de | procedimientos.
investigaciéon que se inicie
con motivo de la denuncia.
Autoridad Llevar a cabo las diligencias | Solicitudes de
Investigadora dentro de la investigacién. | Infermacion /
Comparecencias / Acta
circunstanciada
Autoridad Deferminar la existencia o | Informe de presunta
Investigadora inexistencia de responsabilidad Acuerdo
posibles faltas | de conclusiéon y archivo.
administrativas.
NO EXISTEN ELEMENTOS SUFICIENTES DE LA FALTA
Autoridad Se emitird un acuerdo de | Acuerdo de
Investigadora conclusion y conclusiéon y
archivo del expediente, sin | archivo.
perjuicio de
que puedda abrirse
nuevamente la
investigacién si se
presentan nuevos
indicios o pruebas y no
hubiere prescrito
la facultad para sancionar.
Fin de procedimiento
EXISTEN ELEMENTOS SUFICIENTES DE LA FALTA
Autoridad Calificar faltas | Acuerdo de calificacion
Investigadora administrativas como | de Ias faltas.
graves y no graves.
Autoridad Realizar un informe de | Informe de presunta
“Investigadora presunta responsabilidad
responsabilidad administrativa K
administrativa g
Autoridad Admitr o desechar el | Acuerdo de no'. :
Substanciadora informe sobre |a aceptacion.
presunta  responsabilidad
administrativa.
NO SE ADMITE EL INFORME
Autoridad Requiere a la autoridad | Oficio de requerimiento.
Substanciadora investigadora

Autoridad
Substanciadora

Si no se subsana la
deficiencia, se tendrd
por no presentado.

Acuerdo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

39

VILLA DE

TEZONTEPEC
PuesL®
BSARORE




CIUDAQANOS COMO TU

wilwwmﬂwmmm “l

AYUMNMTAMKMIENTLTO
YILLA DE TEZONTEPRECD
2024 - 2027

SE ADMITE EL INFORME

Autoridad
Substanciadora

Ordenar el emplazamiento
y citacion del

probable responsable a la
audiencia

inicial y se le informa al
presunto responsable el
periodo para [s]
presentacion de pruebas.

Acuerdo y Notificacion.

Autoridad
Substanciadora

Se lleva a cabo g
audiencia inicial y se le
informa al presunto
responsable el tipo de

falta cometida, asl como la
recepcion de las pruebas,

Acta de audiencia inicial.

FALTA GRAVE

Autoridad
Substanciadora

Remitir el Expediente de
Responsabilidades al
fribunal

Competente. Fin de
procedimiento

Acuerdo.

FALTA NO GRAVE

Autoridad
Substanciadora

Se le informa al presunto
responsable el

periodo para la
presentacion de pruebas.

Autoridad
Substanciadora

Acuerdo de admision o
desechamiento de las
pruebas,

Acuerdo

Autoridad
Substanciadora

Alegatos por un periodo.

Acuerdo

Autoridad
Substanciadera

Se remite el expediente a
la Auteridad Resolutora,
medidnte oficio.

Acuerdo y Oficio.

Autoridad Resolutoria

Se recibe mediante oficio
el expediente para su
resolucion.

Acuerdo

Autoridad Resolutoria

Se emite acuerdo
mediante el cual se
declara cemrada la
Instruccién, citando a las
partes para oir la
resolucion.

Acuerdo y Oficios
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Autoridad Resolutoria | Se dicta la resolucién Acuerdo.
correspondiente.
Autoridad Resolutoria | Se notifica a las partes la Acuerdo y Oficios

resolucién y en caso de ser
Inhabilitacién se notifica a
la Contraloria del Estado

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL
Objetivo: Garantizar el cumplimiento de las demandas, solicitudes y peticiones

ciudadanas conforme a la legalidad en todos y cada uno de los procedimientos a
cargo de las Direcciones que integran la estructura orgdnica del municipio.
Alcance: El cumplimiento y aplicacion de los procedimientos de la Secretaria
General Municipal tendrd como involucrados a todas las areas de la administracion

puUblica municipal.

Politica: La ejecucién de la administracion publica municipal deberd ser con
apego a la normatividad vigente, el cadigo de ética y la conducta de la actual A
administracion. Por lo tanto, el actuar de los usuarios internos y/o externos tendrd

que ser con respefo, fransparencia y eficiencia durante todos los procedimientos ™\
que lleve a caboe la Secretaria General Municipal.

PROCESOS
PMVT-SGM-01: ELABORACION DE CONSTANCIAS

Propésito: Brindar un servicio eficiente y amable en la elaboraciéon de constancias

que el ciudadano requiera, siendo estas un instrumento para hacer constar su

.
\ B ‘lF

informacion.

N >f(
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Documento o archive
resultante
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Usuario Se presenia en la oficina del Regquisitos
Secretaria y solicita los requisitos
para framitar una constancia.

Auxiliar Saluda amablemente al usuario| No aplica

administrativo

Usuario: Indica cudl es la constancia que] No aplica
va a tramitar.

Auxiliar Infforma cuales son  los Requisitos

administrativo requisitos que debe anexar
en copia simple, para
elaborar la Constancia
especificada.

Auxiliar Explica al Usuario y aclara No aplica

administrativo sus dudas respecto a los
documentos que |e faltan y
bajo que especificaciones
deben venir.

Usuario: Reune Ilos documentos Documentacién
solicitados y regresa a la requerida
oficia de Secretaria para
ingresar su framite.

Auxiliar Recepciona y revisa que los No aplica

~administrativo documentos solicitados
esten  completos  y/o
actuadlizados
sEstan completos y
correctos |os requisitos?

Auxiliar Redliza la Constancia. Constancia

administrativo

Usuario Verifica que los datos de su No aplica
Constancia estén correctos.

Auxiliar Accesa al Sistema de Folio de pago

administrativo Cobro: MICOP'S Solution
México y crea el folio de
pago.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Le indica al Usuario pasar d
la Caja 1 de Tesoreria.

Cajera

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

Recibo de pago

Auxiliar
administrativo

Turna al Secretario Municipal la
constancia. Se furna para sellar
y firmar la constancia.

No aplica

Secretario Municipal

Recepciona, revisa, firma y sella
la constancia, y la tumna al
auxiliar administrativo.

No aplica

Usuario

Entrega el recibo de pago al
Auxiliar administrativo.

No aplica

Auxiliar
administrativo

contribuyente el

Saca copia del recibo de
pago Yy entrega al
recibo
original y la constancia; le
solicita firmar al margen y dl
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
cormespondiente el expediente y
registra en la bitdcora el framite.

Copia de recibo de
pago / Expediente/
bitécora el trémite.

Auxiliar
administrativo

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

deben venir.

No aplica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PMVT-SGM-02: OFICIALIA DE PARTES

Propésito: Realizar una correctd recepcion de docu

archivo, de esta manera se gestionan correctamente las peticiones y/o respuestas

para los ciudadanos interesados.

VILLA DE

Ik/
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R %

los datos de el/los
documento (s).
sEstdn comectos  los

datos en el
documento? Sl

Usuario No aplica

Auxiliar Saluda cordialmente al | No aplica

Administrativo usuario

Usuario Entrega documento al | Documento
Auxiliar Adminls*rraﬂva

Auxiliar Administrativo Recepciona y verifica| No aplica

"
Auxiliar sella y firma el acuse de| Acusederecibido. \ |
administrative recihld@, y se despide
mente del \

Auxiliar Registra en bitacora la |  Bitdcora
administrativo: entrada del

documente y tumna dl

dreq administrativa

correspondiente pard

darle seguimiento.
Area administrativa Recepcién de copia No aplica
correspondiente: del documento y fima|

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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solventadas e ingresa su
framite.

sEstdn  comectos  os
datos en el
documento? Si

de recibido. Da el
seguimiento
correspondiente.

Auxiliar administrativo: Solicita al drea | Solicitud de evidencia
administrativa
correspondiente, la
comprobacién
y/o  evidencia del
trdmite al cual dio
seguimiento, Brinda
atencién a
comrespondencia

Auxiliar administrativo: Archiva en g Archivo
carpeta comespondiente comprobacién
el archivo de
comprobacion.

Auxiliar Informa  al  usuarie| No aplica

administrativo cudles son sus errores en
la redaccién de su
documento.

Usuario Regresa con las| No aplica
observaciones

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PMVT-SGM-03: AYUDA SOCIAL

Propésito: Promover una mejor calidad de vida por medio de ayudas sociales
para todos las personas vulnerables del municipio.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable | Actividad Documento o
archivo resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

" Usuario Acude a la oficina del secretario No aplica
Municipal.
Auxiliar Saluda cordialmente al usuario jBuen| No aplica
Administrativo dia, en que puedo

Administrativo.
Auxiliar Recepciona y verifica los datos de|l No aplica
Administrativo el/los documento (s).
sEstadn correctos

P los datos en el
documento? §i
Auxiliar Le indica al usuario que fiene Acuse
administrativo queredlizar un estudio recibido
socioeconémico en el drea de
Desarrollo Social.

Sella y firma el acuse de recibido; se
despide amablemente del

ayudarlel \,
Usuario Enfrega solicitud de apoyo al Auxiial Soliciiud de apoyo \

Usuario
Usuario: Acude a las oficinas de Bienestar Social No aplica

y solicita el estudio

socioecondmico.
Auxiliar Saluda cordialmente al usuario: iBuen Estudio
administrativo: dia, en que puedo socioeconémico

ayudarle!; realiza y entrega el estudio
socioecondmico.

" Usuario: Regresa o la oficia de Secretara No aplica /
Municipal y entrega el estudio
socioecondmico al auxiliar L

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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administrativo para complementar su
solicifud de apoyo.

Auxiliar Accesa al Sistema SIACOR Solution Recibo

administrativo: México y genera el apoyo; imprime Y
turna el recibo al presidente municipal
y al secretario
general para su autorizacion.

Presidente Recepciona y revisan el recibo de| No aplica

municipal y| apoyo.

secretario

general.

Presidente Firman y sellan el recibo de apoyo; No aplica

municipal Y| ylo turnan al auxiliar administrativo.

secretario

general.

Auxiliar Recepciona el recibo de apoyo No aplica

administrativo: previamente autorizade y o
ingresa al expediente inicial, para ~
turnarlo a la Tesoreria municipal.

Tesoreria Recepciona, revisa y autoriza la Autorizacion de

municipal: solicitud de apoyo y lo funa al solicitud
auxiliar de tesoreria. apoyo

Auxiliar de | Recepciona la solicitud de apoyo y | Apoyo

tesoreria entrega el monto (dinero) auforizado | econdmico
al Usuario.

Usuario: Recibe el apoyo vy fima de Recibo de
conformidad el recibo de solicitud de| solicitud de
apoyo. apoyo.

Auxiliar de | Se despide amablemente del usuario. | No aplica

tesoreria

Auxiliar Informa al usuario cudles son sus errores| No aplica

administrativo en la redaccién de su documento.

Usuario: Regresa con las observaciones | No aplica
solventadas e ingresa su solicitud.
sEstén correctos los dafos en e
documento?

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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" Auxiliar Informa al usuario cudles son sus No aplica

administrativo errores en la redaccién de su
documento,

Usuario Regresa con las observaciones | Soliciiud

solventadas e ingresa su solicitud.
sEstan correctos los datos en el
documento?

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PMVT-SGM-04: CARTILLAS MILITARES
Propésito: Otorgar la cartilla militar que por Ley le pertenece a todos los
c:ir:{dcddnos mexicanos varones que han culminado satisfactoriamente su servicio s {
militar. —= =— 9N
o DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO \K
Responsable Actividad Documento o archivo
resultante
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Usuario Se presenta en la oficina de| No aplica
Secrefaria y solicita los requisitos
para framitar la Carfilla del Serviciol
Militar Nacional.
Auxiliar Saluda amablemente. Brinda los Requisitos
administrativo | requisitos que se requieren para
la expedicién de la Cartilla del
Servicio Militar Nacional en el
periodo de alistamiento.
f Usuario Recopila y entrega documentos al Documentos
auxiliar administrativo
Auxiliar Recepciona los documentos y| No aplica
administrativo | verifica los datos
zestan completos los
\ documentos y datos
correctos?
Auxiliar Indica al usuario llenar formato con| Formato
administrativo | datos personales
Usuario Redliza llenado de formato de|l Formato
datos personales
Usuario Firma de  conformidad  de| Impresidn de huelia
inferesado y realiza impresién de
huella
Auxiliar Redliza vaciado de datos € Cartilla militar impresa
administrativo | imprime  cartila  en 3 juegos
(original,
duplicado y triplicado)
Auxiliar Coloca la fotografia en la cartilla y| No aplica
administrativo | turna al Presidente Municipal parg
firma y sello

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Presidenta Recepciona, revisa, firma y sella lo] No aplica
Municipal Cartilla de Servicio Militar
Nacional (3 juegos) y tumna dl
auxiliar administrativo
Auxiliar Hace entrega de la pasta, hoja No aplica
administrativo | de  instrucciones, hoja  de
matricula en blanco para
anotaciones y Carfila de
Servicio Militar Nacional original
Usuario Recepciona su Cartilla de Servicio] No aplica
Militar Nacional original
Auxiliar Brinda indicaciones al usuario | No aplica
administrativo | sobre las fechas de liberacion de
su cartila en el mes de enero del
afo préximo  y se despide
amablemente
Auxiliar Se presenta d revision mensual del No aplica
administrativo | 21 al 23 de cada mes en Campo
Militar No. 18, Pachuca, Hgo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PMVT-5GM-05: CORRESPONDENCIA MUNICIPAL

Propdsito: Entregar en tiempo vy forma a los ciudadanos los paquetes y/o cartas
gue les comespondan.

neScniPcufm DEL PRQCEDI'MIENTQ
| Actividad |

foeeetle Documento o archivo

resulfante
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Cartero Recoleccion de paqueterialPagueteria y recibos
y recibos en sucursa
ubicada en
Tizayuea, Hgo. Para posteriof
|su retorno al Municipio.
Cartero Se dividen los paquetes y|Divisidn de documentos

recibos por colonias del
Municipio

Cartero |Enfrega fisica de paquetes y|No aplica
recibos a persona
domicilio segun

marca el mismo paquete.

Usuario Recibe correspondencia No aplica
Cartero Se despide cordialmente  |No aplica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CONCILIACION MUNICIPAL

Objetivo: Reforzar la gobernabilidad, creando vinculos entre gobiemo vy
ciudadania para prevenir y solucionar conflictos que atenten contra la armonia
social del municipio.
Alcance: Para la ejecucion de los procedimientos relacionados con Conciliacion
Municipal, seré pertinente y necesario involucrar a Seguridad Publica y Transito
Municipal y Tesoreria Municipal.
Politica: El ejercicio de la administracién publica deberd ser con apego a la
normatividad vigente, asl como al cédigo de éficay conducta de la administracion
actual, Por lo tanto, la conducta de los usuarios internos y/o externos involucrados
en cada uno de los procedimientos correspondientes a Conciliacién Municipal seré

cordial, transparente y respefuosa.
PROCESO
PMVT-CM-01: CONCILIACION

Propésito: Brindar la atencion necesaria para poder mediar los conflictos sociales,

y asf garantizar un municipio armonioso y pacifico.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actividad

Documento o archivo
resultante

Responsable

Usuario (s) Se presenta al drea y | N/A
JiE expone su solicitud
Auxiliar Administrativo Recibe a ciudadano con | N/A

un saludo, identifica el
servicio y tumna @
Conciliadora

Conciladora Municipal | Andliza y verifica que el | N/A
usun’ro sed conciliable, si
es ccmciliabla se remife al
usuario  con auxiliar
administrativo para llenar
solicitud de audiencia y si

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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no procede se le hace
del conocimiento al
Ciudadano,

Auxiliar Administrativo

Redliza el llenado de

Formato de solicitud de

solicitud de audiencia vy | audiencia.
agenda fecha y hora
para  la cita de

== Conciliacién

Usuario (s) Firmet solicitud de | N/A
dudiencia vy quedd
nofificado de la fecha y
hora de audiencia

Auxiliar Administrativo Elabora citatorio y o | Citatorio
pasa  a  firma de
Conciliadora, parg
entregarlo a Seguridad
Publica pard sU
notificacién

Direccién de Seguridad
Publica

Recibe citatorio y o turna | Acuse de Citatorio

para  su nofificacién,
regresa acuse a Auxiliar
administrativo

Usuario (s)

Se presenta o presentan
el dia de la audiencia

N/A

Conciliadora Municipal

Corrobora asistencia de
las partes, si ambas se
encuentran las pasa g
conciliacion para que
dialoguen vy lleguen a un
convenio, se genera
convenio v lo firman las
partes

Se redliza convenio

Conciliadora Municipal

Si no llega una de las
partes, se remite con
auxiliar administrativo
para que agende nueva
fecha y gire segundo
citatorio

Auxiliar Administrativo

Agenda fecha y hora de
audiencia, nofifica «
ciudadano y elabora
segundo citatorio, lo
Pasa a fima de
Conciliadora, mismo

Citatorio

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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realiza hasta enviar fres

drea y se refiran

cifatorios  si no se t
presenta A )
Usuario (s) Se registran en el libro del | Libro de registro

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Propésito: Conformar de manera correcta las actas informativas de hechos para

la correcta resolucion de conflictos sociales.

Responsable

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

‘Actividad

Documento n_qu
resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Usuario (s)

Se presenta al drea y
expone su solicitud

N/A

Auxiliar Administrativo

Recibe a ciudadano con
un saludo, identifica el
servicio y funa d
Conclligdora

N/A

Conciliadora Municipal

Andliza y verifica el
asunto, si es constitufivo
de delfo se remite a
Ministerio PUblico, si no lo
es se realiza el acta
informativa

Acta

infermativa de |

Hechos

Usuario (s)

Modifica, agrega o deja
igual la informacion en
acta

Acta informativa de
Hechos queda igual o se
elaboran modificaciones

suU registro

Usuario (s) Firma actainformativa de | Acta informativa  de
_hechos OO Hechos firmada

Auxiliar Administrativo Entrega acta informativa | Acta  informativa éskéu :
firmada y sellada Hechos .

Auxiliar Administrativo Apoya al Ciudadano con | N/A |

Usuario (s)

Se registran en el libro del

drea y se retiran

Libro de registro

FIN DEL PROCEDIMIENTO

R .

& MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

64




CIUDADANDOS COMO TU

[ |
Fitma) ol eetn o que eitd |
‘ de deuandanmin

neseidion y i dn g firmer
4

| et & acta conupanaie,
apmym con o Fgaka dej

el

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VILLA DE

TEZONTEPEC

PuesL®
HSABOR&

65



CIUDADANOS COMO TU

VILLA DE
N N &7 TEZONTEPEC
e o PugﬂtﬁL
o HSARORE

AYUNTAMIENTO
ViLia DE TEZONTEPEC
2024 - 2027

PMVT-CM-03: ASESORIAS JURIDICAS ‘\\ N

Propésito: Otorgar al usuario la informacién, orientacion y asesoria en las diferentes

materias de derechos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad ~ Documento o archivo
resultante
lINICIO DEL PROCEDIMIENTO \
Usuario (s) Se presenta al drea vy | N/A
. : | expone situacion
Auxiliar Administrativo | Recibe a ciudadano con N/A

un saludo, identifica el
servicio y tuna d

Conclliadora

Conciliadora Municipal | Analiza y verifica el N/A
asunto, si no es su drea
canaliza a la

5ﬁﬁﬁé§ﬁdn.d7éﬁfa; si es de
su competencia brinda a
dsesoria .

Usuario (s) Recibe asesoria respecto N/A
o su situacion o se
traslada al drea
correspondiente
Conciliadora Municipal | Concluye la asesoria N/A
Auxiliar Administrativo Apoya al Ciudadano con N/A
_ su registro .
Usuario (s) Se registran en el libro del | Libro de registro

 drea v se retiran
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PMVT-CM-04:PROCEDIMIENTO DE CALIFICACION Y SANCION A INFRACTOR

Propésito: Mantener el orden y la paz social dentro de la demarcacion del

municipio con la finalidad de prevenir hechos delictivos.

Réspn’nsbl

__ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

Documento o archive
resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Seguridad
PUblica

Ponen a disposicion @
infractor para cdlificar e
imponer sancion, remiten
expediente

Expediente de Puesta a
Disposicion

Conciliadora Municipal

Valora argumentos Yy
documentos para
determinar existencia de
la falta administrativa, si
no procede deja a
posible infractor  en
inmediata libertad y si
procede, solicita a
Seguridad Puiblica lo
presenten para garantia
de audiencia.

N/A

Direccion de Seguridad
PUblica

Presentan a posible
infractor para su garantia
de audiencia

N/A

Conciliadora Municipadl

Inicia audiencia,
informando el motivo y
las pruebas que existe, se
requiere datos de familiar

N/A

Infractor y/o Ciudadano

Da la version de los
hechos y proporciona
datos de contacto de su
familiar © en su caso no
|os proporciona

N/A

Conciliadora Municipal

Una vez escuchado al
infractor, se emite Ila
sancién administrativa

Acuerdo de Barandilla

Infractor y/o Ciudadano

Manifiesta sancién que
permuta, en el caso de

que decida pagar

N/A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Conciliadora Municipal

Da orden de pago

Orden de pago

Infractor y/o Ciudadano

Acude al area de caja a
redlizar pago de multa

Pago

Caja de Tesoreria

Realiza cobro de multa

Recibo de pago

Infractor y/o Ciudadano

Presenta recibo de pago
con conciliadora

Recibo de pago

Conciliadora Municipal

Una vez que el infractor
cumple con la sancién,
elabora oficio de
cumplimiento de sancién
para enfregarlo a
Seguridad Publica.

Oficio cumplimiento de
sancién

Direccién de Seguridad
Publica

sellg
con

Recibe oficio y
dcuse, procede

frémite para poner en

libertad a infractor

Firma egreso en boletq |
de detenido

Conciliadora Municipal

Recibe acuse y archiva
junto con expediente

N/A

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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RECURSOS HUMANOS

~ObJefivo: Promover, verficar ¥y garantizar entre los servidores publicos el buen

desempeno de sus actividades, a fin de mejorar la rendicidn de cuentas y el

combate a (o} corrupcion.

Alcance: En la aplicacién de los procedimientos relacionados con el drea de
Recursos Humanos, los involucrados son las diferentes dreas gue conforman la

administracion

Politica: El ejercicio de Ig administracion  publica deberd ser apego a lg
normatividad vigente, el cédigo de éfica y el actuar Que se presenta en g
administracién. En conjunto,

el drea de Recursos Humanos sean debidamente eficientes v con calidad hu

para los usuarios.

PROCESOS

publica

PMVT-RH-01-ALTA DE PERSONAL

Propésito: Verificar que
administracién pUblica se encuentre cubierta, y de ser necesario cubrir las vacantes \

la plantila de servidores poblicos de la actual

existentes conforme al reglamento interno del municipio.

~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

municipal.

€ espera que todos los procedimientos que desarrolla

Responsable Actividad Documento o
archivo resultante
Inicio de procedimiento
Recibe confirmacién de una
Recursos vacante en algin drea de Convocatoria Oficial
\ Humanos: presidencia y difundirla en Ia
b pagina vy redes institucionales, \:
especificando los requisitos
segun el reglamento interno de 5
la  administracién publica
municipal  de  Vila de
Tezontepec, Hgo.
Candidato Se entera de la vacante, CV/  Solicitud de
acude a la oficina de Recursos Empleo
Humanos a dejar CV o en su
€aso una solicitud de empleo y =N
@ MANUALDEPROCEDIMIENTOS ™
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posterior a ello solicita
enfrevista

Recursos Seleccionar a los candidatos | Entrevista para perfil
Humanos gue cumplan con el perfil | del puesto a
requerido en el reglamento de | desempenar

dicha administracién publica
municipal, para redlizar una
entrevista para asi
proporcionar fecha y hora de
la misma.

Candidato Acude a enfrevista de trabajo | Correo o Llamada de
en la hora y fecha indicada confirmacion
Recursos Procede a realizar la entrevista, | Reporte de Proceso
Humanos se confima el puesto y|de seleccion \\ ;
condiciones laborales con
base al perfil del puesto, se
evalia experiencia,
habilidades y destrezas del
mismo y se informa el sueldo
que percibird. Finalmente, se
pregunta zsi acepta o no el
puesto?

Candidato Decide si acepta las|Respuesta
condiciones de trabgjo vy |candidato
proporciond la respuesta

Recursos humanos de aceptar las condiciones de | Check List
trabgjo, le solicita los siguientes
requisitos:

Copia de INE actual

Copia de CURP actual

Copia de acta de nacimiento
Copia de comprobante de
ultimo grado de estudios
Constancia de situacién fiscal
actualizada

Curriculum vitae
Comprobante de domicilio no
mayor a 3 meses

Certificado meédico (se
concreta una cita con ubr). -

@D MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Constancia de no
inhabilitacién (obligatoria para
todos los servidores pUblicos).
https://contraloriahidalgo.gob.
mx/inhabilitacion/constancias
/

Consentimiento de seguro de
vida (se firma al momento de
la contratacién).

Tramite para tarfeta de
nomina; en una hoja favor de
escribir los siguientes
datos y anexar a los
documentos anteriores.
Domicilio (calle y nUmero,
colonia, municipio, estado vy
codigo postal)

NUmero de teléfono fijo del
trabajador (lada, teléfono)
NUmero de teléfono celular
Estado civil

Correo electrénico
Beneficiario(s) de la cuenta
bancariac y parentesco (el
nombre deberd estar escrito
exactamente como en su acta
de nacimiento)

Porcentaje de cada
beneficiario(s) y no exceda el
100%

establecida su confratacién y
tuma una copia del alta a

Tesoreria Municipal

Candidato Entrega en tiempo y forma la | Documentos
documentacion requerida proporcionados
Recursos Humanos Una vez que cuente con todos | Expediente
los requisitos, credq el | escaneado
expediente  personal  del
trabajador y elabora el alta
respectiva
Presidente Recibe el alta para estampar | Alta
municipal su firma y asi dar visto bueno
para la contratacion
Recursos Humanos Una vez firmada el alta queda | Copia de alta

@ MANUAL DE PROCEDIMEENTOS
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Tesoreria Municipal

Recibe copia de dlta, firma
acuse y furna a procedimiento
de pago de némina

Copia del alta

Recursos Humanos

Turna una copia simple del alta
que acuso Tesoreria Municipal
y se comparte copia a la
Contraloria Municipal

Copia del alta

Contraleria Municipal

Se da por enferada de un
nuevo servidor publico.

Acuse de notificacion
de alta

Recursos Humanos

Cita al frabgjador para
entrega de reglamento
interno, coédigos de éfica vy
conducta, asi para la firma de
contrato por fiempo
determinado.

Contrato Q

Candidato.

Se presenta a firmar confrate y

recibe reglamentos.

Contrato

Recursos Humanos

Recibe acuse de contraloria
municipal y archiva en
expediente de trabagjador
carta responsiva de
conocimiento de reglamento
interno de la administracién,
asi como copia de su contrato

Acuse

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Alta de personal
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PMVT-RH-02-BAJA DE PERSONAL
Propésito: Tramitar las bajas de personal de la administracién pUblica municipal,

estas pueden por término de contrato, por tiempo determinado o por voluntad

propia del servidor publico.

& MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Responsable Actividad - Documento o archivo
resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Area solicitante Redliza solicitud con la baja y [ Copia de oficio de
enfrega a Recursos Humanos | baja
para firma en acuse.

Recursos humanos Recibe solicitud de baja vy | Nofificacion de baja
procede a redlizar oficio parg
entregar a Tesoreria Municipal.

Tesoreria municipal Recibe solicitud de baja, revisa Acuse de baja
y firma acuse de Recursos
Humanos, readlzando o
correspondiente para la baja
de la némina.

Recursos humanos Recibe acuse firmado por | Copia del acuse
Tesoreria  Municipal v e
comparte copia simple de la (\
baja ala Confraloria Municipal
para que el ex servidor publico
sed reguerido e inicie el
procedimiento de enfrega
recepcion y declaracién de _ et

conclusion.

Contraloria municipal Se da por enterada de Ig Notificacion de baja™-
baja del servidor publico y
acusa de recibido,

Recursos Humanos Recibe acuse y archiva enel | Acuse
expediente del servidor
publico

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Solicitud de baja para
| Recursos Humanos

{ Oficio de baja notifica
—+ a Tesoreria Municipal

Recibe acuse e integra
en expediente del
personal

PMVT-RH-03: CAMBIO DE CATEGORIA Y/O UNIDAD ADMINISTRATIVA

Propésito: Generar y evaluar que los cambios de categoria y/o Unidad
Administrativa sean los adecuados pard gue los objetivos de cada drea sean

cumplidos en el corto, mediano y largo plazo.

T e
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Documento o archivo

o ;
resultante N

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Area solicitante Redliza solicitud con la Oficio de solicitud de
propuesta de cambio de cambio

categoria y/o unidad
administrativa y turna al
presidente Municipal para
sU auforizacion.

Presidente Municipal | Recibe, andliza, vdlida y Oficio de aceptacion
remite a Recursos Humanos
la propuesta autorizada
para su tramite o rechaza y
finaliza

Recursos Humanos Recibe solicitud de cambio | Acuse de nofificacian
de drea autorizada por el
presidente Municipal y
redliza el oficio de cambio
de categoria y/o unidad
administrativa enfregando a
Tesoreria Municipal. !

Tesoreria Municipal Recibe oficio de cambio de | Acuse
categoria y/o unidad
administrativa, firma acuse y
tumna a procedimiento en
némina en caso de
aumento de sueldo.

Recursos humanos Recibe acuse y comparte a | Acuse
Confraloria Municipal

Contraloria Municipal | Se da por enterada del Acuse
cambio de dreqa del servidor
publico y acusa de
recibido.

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e o =

e




CIUPADANGS COMO TU

VILLA DE ,

n TEZONTEPEC
LOOEELOI0 FipLe
: BSARmR B
AYUNTAMIENMNTO
VILLA DE TEIQONTEPEC
2024 - 2027

Diagrama de Flujo: Cambio de categoria y/o a unidad
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Recibe acuse y archiva en
el expediente del servidor
puiblico

PMVT-RH-04: PROGRAMA DE CAPACITACION DEL PERSONAL

Propdésito: Supervisar que los programa de capacitacion del personal se desarrollen
de buena forma para tener servidores publicos eficientes y conscientes de las
necesidades actuales de los pobladores, evitandg-el-manejo lucrativo de los
recursos y casos de corrupcion. ‘
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Recursos Humanos

RESpDrISd[E' Actividad Documento o archivo
resultante
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recursos Redliza diagndstico de
Humanos necesidades(encuesta) de e et
capacitacién a servidores publicos, IEREE
solicita informacién a Dependencias e
Instituciones que pueden impartir
Cursos
Dependencia o | Envian informacién solicitada acerca
institucion del o los cursos que imparten sobre el
ambito indicado.
Recursos Recibe y analiza viabilidad de la Oficio de
Humanos capacitacion, elabora oficio de notificacion
requisicion para esta y lo turna a
autorizacion al Presidente Municipal.
Presidente Recibe propuesta del programa de Acuse
Municipal capacitaciéon del personal con la
requisicion respectiva, analiza y
dictamina la auterizacién:
No: realiza observaciones y pone fin al
procedimiento.
Si: autoriza requisicién y regresa parg
continuar el procedimiento. -
Recursos Recibe autorizacion, realiza solicitud de | Oficio de
Humanos pago con datos fiscales de la nofificacion
dependencia o institucién y la manda
con el presidente municipal a firma.
Presidente Recibe solicitud de pago, firma Acuse
municipal autorizando el mismo y regresa a

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS _
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[Recursos Enfrega la solicitud de pago autorizada | Acuse
Humanos por el Presidente Municipal a Tesoreria
Municipal para efectuar el pago.
Tesoreria Recibe solicitud de pago con datos Oficio de
Municipal fiscales y le confirma a Recursos notificacion
Humanos del pago realizado.
Recursos Recibe acuse de solicifud de pago, Acuse
Humanos confirma a la Dependencia o 3
Institucion que lo imparte, pard que se %'\‘x
lleve a cabo en el municipio (\_
Dependencia o | Confirma el diay la hora en que acude | Oficio de

institucion a impartir las capacitaciones referidas nofificacion
en el programa de capacitacion del
personal.
Recursos Realiza oficio de invitacion a servidores | Circular
Humanos publicos a la capacitacion, enfrega y
pide firmen acuse
Servidor PUblico | Se presenta a recibir el curso en la
fecha y lugar indicados
Recursos Da la bienvenida, presenta al instructor Fotografias
Humanos y registra asistencia, toma evidencia
de la capacitacién, agradece por |a
asistencia/participacion y anexa a la
solicitud de pago fodo lo anterior.
Servidor Publico | Se capacita en el fema determinado,
pregunta, esclarece dudas, tiene
retroalimentacién, lo aplica en su dia a
dia.
Recursos Agradece participacion de los Evidencias
Humanos involucrados, archiva en expediente fotogrdficas, lista de
evidencias, materidl, listas de asistencias
asistencias, constancias, efc.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Diagrama de Flujo: Programa de Capacitacion del
Personal
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PMVT-RH-05: CREDENCIALIZACION DEL PERSONAL

Propésito: Promover y desarrollar entre los servidores pUblicos un mejor grado de
pertenencia la administracién publica municipal, facilitando su reconocimiento

ante los ciudadanos que requieran de sus servicios.
| DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

VILLA DE

con

HSARoR &

Documento o archivo

Responsable Ac:ﬂvidd ‘
' resultante
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recursos Humanos Informa al servidor publico de | Acuse de
recién ingreso, pase al drea de | nofificacion

comunicacién social para la

‘toma de fotografia institucional,

informa a Comunicacién Social.

Comunicacion Social

Es informado de la toma de
fotografia al servidor piblico.

Acuse de recibido

Servidor PUblico Asiste al Area de Comunicacién | Fotografias
Social para la toma de
fotografia institucional

Comunicacion Social | Toma la fotografia institucional | Acuse de
al servidor publico y la comparte | notificacion

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

recibido

Firma acuse de

“Servidor PUblico

Recibe la credencial
institucional y firma recibo

Firma de recibido

Recursos Humanos

El recibo se archiva en
expediente

Acuse

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Credencializacion Del
Personal
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cradenclal Institucional l L] I
\—{\ | Recibe credencial

institucional y firma
recibo

==

Archiva racibo en al
expediente del personal

PMVT-RH-06: LICENCIA POR MATERNIDAD DEL PERSONAL
Propésito: Respetar y otorgar la licencia por maternidad al personal que asi lo
requiera para el disfrute y goce de sus derechos.

e
e
——— )

=
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Responsable

Py

42 TEZONTEPEC

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

resultante

Documento o archivo

VILLA DE

PUEBNL@
BSABERSH

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Servidor PUblico

Solicita mediante oficio licencia
por maternidad dirigido al area
de Recursos Humanos.

Oficio

Recursos HUManos

Recibe solicitud de oficio por
maternidad, le indica asistir a UBR,
para que le den seguimiento alas
revisiones médicas que ha tenido
y de indicacion mediante

certificado médico del probable
alumbramiento.

Copias de recetas
médicas

Servidor Publico

“Asiste a UBR a revision medica y le

indica las revisiones médicas que
han tenido ya sea con particular
o centro de salud esperando que

coincida la prmbcxble fecha de

aiumbrqmtemo y asi reuﬁce su
t::flc:lo donde solicite @ ReCurms
Humanos la licencia de
maternidad.

Notificacion

Recursos Humanos

Recibe la documentacion junto al
oficio de solicitud de maternidad
y se le entrega al drea juridica
para revision.

de asistencia

Acuse de justificacion

/ rea ]uridi,ct::

Revisa el oficio entregado por el
servidor pUblico y entrega a

recursos humanos SUS
cbservacuones para realizar oficio

de contfestacion

Acuse

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Recursos Humanos

Se redliza un oficio de
contestacién con las
observaciones de juridico para el
visto bueno del presidente
municipal y poderle enfregar el
oficio de contestacién,

Notifieacion

Presidente
Municipal

Recibe, firma y regresa el oficio
de contestacion Recursos
Humanos parg otorgar licencia
por maternidad al servidor
publico

Acuse

Recursos Humarnos

Entrega al servidor pUblico el
oficio de contestacién de licencia
por maternidad.

Notificacion

Servidor PUblico

Acusa de recibido el oficio de
licencia por maternidad

Acuse

Recursos Humanos

El oficio acusado se archiva en
expediente

Acuse guardado en
expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Licencia por Maternidad
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COMUNICACION SOCIAL

Propésito: Garantizar la cobertura y difusion de los eventos organizados por las
distintas dreas de la administraciéon pUblica municipal y el Ayuntamiento, a través
del drea de Comunicacion Social.

Alcance: Este procedimiento aplica a todos los procesos vinculados con

Comunicacién Social, involucrando a todas las dreas de la administracién publica

municipal vy al Ayuntamiento.

Politica: La funcidén publica deberd ejercerse de manera cordial, eficiente, \
transparente y conforme a la normatividad vigente, asi como al cédigo de éticay
conducta de la administracién actual. El personal deberd conducirse con respeto
hacia todos los usuarios, tanto internos como externos, involucrados en los

procedimientos relacionados con Comunicacion Social.

PROCESOS
PMVT-COS-01 COBERTURA DE EVENTOS

Propésito: Atender las necesidades del personal en materia laboral para fortaleg

\.

la eficiencia institucional de la administracidn.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable 1 Actividad Documento o archivo
resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Titulares de las | Solicitar mediante un oficio, | Oficio, mensaje, correo
diferentes dreas de la | mensaje, correo | electrénico.

administracién Piblica | electrénico o informe la
Municipal. cubricién de un evento,
junta, reunion, o cualquier
evento socidl junto con los
detalles del mismo, como su

#
r

- _— = _
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fecha, horario, duracion y
ubicacion.

Comunicacion Social

Recibir oficio, (firmar acuse,
si es que aplica), mensaje,
comeo  electronico  ©
informe y agenda el
evento.

Oficio [y acuse firmado si
es su caso), mensaje,
correo electronico.

Comunicacion Social

Caplura de fotos y video

segun lo requiera el evento,

Archives en formafo
RAW y MP4.

Comunicacion Social

Seleccionar y editar el
material a utilizar
dependiendo los fines de
cada evento.

Archivos en formato JPG
y MP4,

Comunicacion Social Redactar la informacion del | NO APLICA.
evento o  actividad
realizada para su
publicacién en redes.

Comunicacion Social | Difundir la informacion a NO APLICA.

través de las redes sociales
del Gobierno Municipal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER

Objetivos: Promover el empoderamiento de mujeres, adolescentes y nifas, con
ayuda de politicas publicas gue confribuyan en buena forma para potenciar su

desarrollo, garantizar el ejercicio de sus derechos y disminuir a la violencia de o

género. H '
Alcance: La aplicacién de los procedimientos relacionados con la Instancia h =R
Municipal de la Mujer, involucrard a diferentes actores como: al Sistema DIF, la H\\\“\aﬁi
Unidad de Proteccién de Ninas, Nifios y Adolescentes, la Secretaria Generd, D

Conciliacion Municipal v la Secretaria de Seguridad Publica y Trénsito Municipal.
Politica: La ejecucién de la administracién publica deberd ser con apego d la
normatividad vigente, asi como al cédigo de ética y conducta de la administracion Q%\
actual. De manera que la conducta tendrd que ser cordial, eficiente y fransparente \X\
en todo momento por los usuarios internos y/o externos involucrados en cada uno \
de los procedimientos corespondientes a la Instancia Municipal de la Mujer.

PROCESOS

PMVT-IMM-01: ACOMPANAMIENTO A MUJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA

Propésito: Brindar el acompafamiento necesario a las mujeres que sufran algun tipo
de violencia, haciendo de su conocimiento el ejercicio pleno de fodos los derechos

en la vida social, cultural y politica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Documento o archivo
resulfante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargada de la|Dar acompaiiamiento | Expediente  de las
Instancia Municipal de | a mujeres victimas de | usuarias.
la Mujer. violencia para brindar

seguridad _durante e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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flempo que dure su
proceso.

la Mujer.

Encargada
Instancia Municipal de

Asesorar a la victima
de violencia en cuanto
a las opciones para
proceder legalmente.

No aplica

Ministerio  PUblico de

Dar acompanamiento

Se genera una carpeta

la Mujer.

Instancia Municipal de

Tizayuca. al MP. de investigacion.
Area administrativa, Dar seguimiento, | No aplica

redlizando  llamadas

periddicas.
Encargada Ofrecer a la usuaria | No aplica T
Instancia Municipal de | atencién psicolégica. o
la Mujer.
Encargada Canalizar ala usuaria al | No aplica

drea de psicologia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Acompanamiento a mujeres victimas de

violencia.
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PMVT-IMM-02: ATENCION PSICOLOGICA A MUJERES Y ADOLESCENTES PARA MEJORA
DE 5U SALUD MENTAL

Propésito: Atender a las mujeres, adolescentes y nifas que soliciten los espacios de

atencidn psicolégica, para ser atendidas de forma gratuita y eficiente.

~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad - Documento o archivo
resultante
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Psicologa de la IMM. Brindar atencién | Expediente de usuarias
; psicologica a mujeres y | Reglamento
adolescentes para | Consentimiento
mejora de su salud | informado
mental. Contrato de vida
Pruebas psicolégicas
proyectivas
Psicéloga de la IMM. Agendar el dia y la hora | N/A

de consulta de cada una
de lgs usuarics.

Psicdloga de la IMM. Dar seguimiento a cada | N/A
una de las usuarias hasta
el momento de su alta.
Psicéloga de la IMM. Dar a conocer el nuevo | N/A
dia y herario disponibles =
para su consulta. N
Psicologa de la IMM. Notificar a la usuaria el | Se genera el documento
dia que serd dada de | de alta parainfegrarlo en
alta. suU expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Atencion psicologica a mujeres y adolescentes
para mejora de su salud mental.
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PMVT-IMM-03: REALIZACION DE CURSOS Y TALLERES DIRIGIDO A MUJERES Y USUARIAS
DEL MUNICIPIO

Propésito: Promover y fomentar cursos y talleres para el empoderamiento de la
mujer, mismos que les brindaran la oportunidad para realizarse en el ejercicio de

suUs actividades.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actividad

Documento o archivo
resultante

Responsable

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargada de la | Realizar cursos y talleres Generar la publicidad del
Instancia Municipal de la | diigidos a mujeres vy | taller o curso impartido.

Muijer. usuarias del municipio
pard ampliar sUs
conocimientos.

Encargada de la | Designar el dia y espacio | N/A
Instancia Municipal de la | en el cual se llevard a

Mujer. cabo el curso/Taller.

Encargada  de  la | Readlizar el taller | Lista de asistencia
Instancia Municipal de la | programado. :

Mujer. '

Redlizar la publicacién | Planear la apertura para | N/A
del curso/taller en la | un proximo taller.
pagina oficial de |la IMM.
Area administrativa Realizar la publicacion | N/A
del curso/taller en la
pdgina oficial de |a IMM.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Realizacién de cursos y talleres dirigidos a
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PMVT-IMM-04: JORNADAS DE MASTOGRAFIAS

Propésito: Ser un pilar en la deteccién temprana de cdncer de mama, mediante |a

aplicacion y promocion jornadas de mastografia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Documento o archivo
resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargada de la | Lllevaracabojornadade | -Publicidad  para o
Instancia Municipal de la | mastografias  para la | jornada de mastografias.
Mujer/area defeccion temprana del | -Oficio de programacion
administrativa. céncer de mama de | de citas de mastografias.
mujeres del municipio.
Encargada de la | Agendar el dia y la hora
Instancia Municipal de la | de la redlizacion de las
Muijer. mastografias,
Encargada de la | Acompanar a las | Lista de asistencia
Instancia Municipal de la | beneficiarias a I

Mujer. Fundacion Hidalguense
pard la realizacién de
mastografias.
Encargada de la | Reagendar la jornada | No aplica
Instancia Municipal de la | para el siguiente mes, en
Mujer. caso de no haber registro

a mastografias.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS _

79



CIUDADANDOS COMO TU

(gl

AY UNTAMIENTDOD
YiLLA DE TEZOMWTEPEC
10z4 - 2027

Gencror la publickiad para
|Bmith de motagratin,

Dai avisa mediante ofizie salie
b I progranmicios o
mpslogmtia o ln Funriazion

HIEHERR,

o qenarn i de alilendia e
Iy benalizionos,

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ViLLA DE

TEZONTEPEC

PyuppL®
BSAROR &

100




CIUDADANDOS COMO TU

o VILLA DE
Nl : TEZONTEPEC
il ” ; PuesL®
‘\-T.-l_J- N-T A M B fl" | U *SA:BDEBRE(
;-"Ili-‘\ DE TEIOMWMTEPEC

N\

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2027

REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
ObJetivo: Registrar y dar publicidad a los actos y hechos constitutivos, modificativos

y extintivos del estado civil de las personas, por medio de actos en que se consignan
el nacimiento, reconocimiento de hijos, matrimonio, defuncion de mexicanos y
extranjeros residentes en el temitorio del Estado y nuestro Municipio, asi como de la " (\\

inscripcion de las sentencias ejecutorias que declaren el divorcio judicial o la H‘i\“\i“%@i
rectificacion de  actas, identidad de  persona, enifre  ofros. w
Alcance: La aplicacién de los procedimientos llevados a cabo por el Registro del K\
Estado Familiar tendrd la partficipacion de la Secretaria General Municipal .

N\

Tesoreria Municipal.

Politica: El ejercicio de la administracion publica debera ser de calidad, eficaz y
transparente, teniendo siempre presente la normatividad vigente, el cédigo de
ética y la conducta de la actual administracion. Por lo tanto, la conducta de los
usuarios internos y/o externos involucrados en los procedimientos que al Registro del
Estado de Familiar concierne, serd de manera respetuosa.

PROCESOS

PMVT-REF-01: REGISTRO DE NACIMIENTO

Proposito: Garantizar el derecho humano fundamental de otorgan el

reconocimiento juridico de la identidad. A fin de, contribuir a que al ejercici
respecto de otros derechos para el individuo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

cﬂvldud Documento o archivo
resultante

Responsb

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Usuario (s): Presentar ante el Oficial | N/A
del Registro del Estado
Familiar, solicitud llena
junto con los requisitos en

—




CIUBADANDGS COMO TU

AYUMNTAMILHNTITO

VillA DE
inz4

TEZOHNTEPEC

1027

TEZONTEPEC

ViILLA DE

PuesL®
BSaBeR&

original y copia para el
regisiro de nacimiento.

Oficial del Registro del
estado familiar:

Revisa solicitud, requisitos
dictamina si cumple:

No: solventar requisitos
faltantes.

Si: inscribir el registro,
imprimir ~ preliminar,  se
pide la revisen.

N/A

Usuario (s):

Revisa si esta correcta la
informacion:

Si: firma de conformidad.
No: da a observaciones
para cormegirlas.

Preliminar de acta

Oficial del Registro del
estado familiar;

Imprimir en fres juegos de
asentamiento y se
procede a recabar las
firmas de conformidad
con el acta de quienes
participaron en el acto
registral y las huellas del
registrado.

Asentamiento

Oficial del Registro del
estado familiar;

Firmada el acta se expide
el CURP, copid
cerfificada del
registrado, y se entrega
junto con acta
(asentamiento) que
contiene la leyenda de
“INTERESADQ".

CURP Y Copid certificada

de acta.

f

Usuario (s):

Reciben asentamiento
original, CURP, copia
cerlificada de acta.

Asentamiento

de acta.

origindl, |
CURP, copia cerfificada

Oficial del Registro del
estado familiar:

Estado

Integra sus libros de
registro de nacimiento y
remite  documenfacion
de |os

registrados
mensualmente a la
Direccién de Registro del
Familiar  del
Estado de Hidalgo.

Oficio.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PuesL®
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Direccién del Registro del
Estado Familiar.

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

ACUSE

Oficial del Registro del
estado familiar:

Recibe acuse y archiva
en expediente
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PMVT-REF-02:REGISTRO DE RECONOCIMIENTO DE HIJO

Propésito: Asentar la voluntad del padre del reconocimiento de hijo, asumiendo

todos los derechos y obligaciones que se derivan de la filiacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Actividad

Documento o archivo

resultante

VILLA DE

TEZONTEPEC

PuepL®
BSAROR &

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Usuario (s):

Presentar ante el Oficial
del Registro del Estado
Familiar, solicitud llena
junto con los requisitos en
original y copia para el
registro de
reconocimiento.

N/A

Oficial del Registro del
estado familiar:

Revisa solicitud, requisitos
dictamina si cumple:

No: solventar requisitos
faltantes.

Si: inscribir el registro,
imprimir  preliminar,  se
pide la revisen.

N/A

Usuario (s):

Revisa si esta correcta la
informacion:

Si: firma de conformidad.
No: da a observaciones
para corregirlas.

Preliminar de acta

Oficial del Registro del
estado familiar;

Imprimir en tres juegos de
asentamiento y  se
procede a recabar las
firmas de conformidad
con el acta de quienes
participaron en el acto
registral y las huellas del
registrado, y se genera
orden de pago.

Asenfamiento

Usuario (s):

Recibe orden de pago y
realiza pago en Tesoreria.

Folio

Tesoreria

Realiza cobro y entrega

recibo de pago.

Recibo de pago

'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Usuario (s): Reciben
original de
reconocimiento qlq,
CURP, copia certificada
de acta.

iaccin del eg‘io del | Recibe reporte mensual y ACUSE
Estado Familiar. documentacién de los
gistrados, y firma acuse.

VILLA DE

TEZONTEPEC

PuesL®
#SABER&
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Diagrama de Flujo: REGISTRO DE RECONOCIMIENTO DE HIJO
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024 -

Responsable

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

resultante

Documento o archivo

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Usuario (s):

Presentar ante el Oficial
del Registro del Estado
Familiar, solicifud llena
junto con los requisitos en
original y copia para el
registro de matrimonio.

N/A

Oficlal del Registro del
estado familiar:

Revisa solicitud, requisifos
dictamina si cumple:

No: solventar requisitos
faltantes.

Si: inscribir el
imprimir  preliminar,
pide la revisen.

registro,
se

N/A

Usuario (s):

“Estipula el dia y lugar de
la ceremonid ‘

N/A

Oficial del Registro del
estado familiar:

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

Folio

e

Usuario (s):

Redliza pago

N/A

Cajera de tesoreria:

Redliza cobro y enfrega
recibo de pago.

Recibo

1 J

Usuario (5):

Recibe recibo de pago y
regresa con el Oficial del
Registro  del Estado
Familiar ~ para  que
corrobore el pago Y
continue con

procedimiento.

Recibo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PMVT-REF-03: REGISTRO DE MATRIMONIO N
Propésito: Unir juridicamente a dos personds con igualdad de derechos y i
obligaciones. Se da paso al nacimiento de una familia y la redlizacién de una ‘H*ﬁ‘“x:
comunidad de vida plena y responsable. =)
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Oficial del Registro del
estado familiar:

Corrobora pago y
procede a inscribir el
matrimonio, se presenta
el dia y hora para realizar
la ceremonia de
matrimonio, recabar
firmas de laos personas
que intervienen en el
acto y las huellas
dactilares.

Asentamiento

Oficial del Registro del
estado familiar;

Firma y sella actas vy
enfrega  asenfamiento
de matfrimonio y copia
certificada.

N/a

Usuario (s):

Reciben acta de
matrimonio los cényuges.

Asentamienfo vy copia
certificada de acta de
matimonio.

Oficial del Registro del
estado familiar:

Infegra sus libros de
registro de matrimonio y
remite  documentacion
de los

registrados
mensualmente a g
Direccion de Registro del
Estado  Familiar  del
Estado de Hidalgo.

Oficio

Direccién del Registro del
Estado Familiar.

Recibe reporte mensual y
documentacién de los
registrados, y firma acuse.

Acuse

Oficial del Registro del
estado familiar:

' Recibe acuse y archiva

en expediente
comespondiente.

N/A

FIN DEL PROCEDIMIENTO

\“'-=—-_\r.__,."'l‘¥
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PMVT-REF-04: REGISTRO DE DIVORCIO

Propésito: Disolver el vinculo conyugal, anunciando la sentencia judicial que ha
causado ejecutoria por ministerioc de ley, entregando acta de matimonio %

dejandolos en aptitud de contraer un nuevo matrimonio.

Réspnsqble

Actividad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Documento o archivo

resultante

TEZONTEPEC

VIiLLA DE

PuesL®
BSABOR &

e

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Usuario (s):

Presentar ante el Oficial
del Registro del Estado
Familiar, con  copia
certificada de la
senfencia  y  oficio
expedido por la
autoridad judicial.

N/A

estado familiar:

Oficial del Registro del

Revisa oficio, requisitos
dictamina si cumple:

No: solventar requisitos
faltantes.

Si: inscribir el registro,

N/A

estado familiar;

Oficial del Registro del

Formular orden de
pago y entregar folio.

Folio

Usuario (s):

Redliza pago

N/a

Cajera de tesoreria:

Realiza cobro y entrega
recibo de pago.

Recibo r

Usuario (s):

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

estado familiar:

Oficial del Registro del

Corrobora pago y
procede a inscribir el
divorcio, imprime
preliminar para revisar

Asentamiento

Usuario (s):

Se presenta el dia vy

hora revisa preliminar

N/A

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Sit firma de
conformidad N
No: corregir %
Oficial del Registro del | Imprime asentamiento | Asentamientos
estado familiar: en fres fojas, para
firmar y sellar, asi como
copia certificada de
acta y oficio
Usuario Recibe  asentamiento, Asentamiento, copid
copia certificada y oficio certificada y oficio
Oficial del Registro del Integra sus libros de | Oficio

estado familiar:

regisiro de divorcio vy
remite documentacién
de los

registrados
mensualmente  d
Direccién de Registro del
Estado  Familiar  del
Estado de Hidalgo.

la

Direccion del Registro del | Recibe reporte mensualy | Acuse
Estado Familiar. documentacién de los
registrados, y firma acuse.
“Oficial del Registro del | Recibe acuse y archiva | N/A
estado familiar: en expediente
correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PMVT-REF-05: REGISTRO DE DEFUNCION

Propésito: Expedir

para los fines legales que el usuario requierd.

ol acta de defuncién como la orden de inhumacién o cremacién"‘\\\

 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Actividad

Documento o archivo
resultante

BSABORE (™
sl

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Usuario (s):

Presentar ante el Oficial
del Registro del Estado
Familiar, cerfificado
médico en original copia
del INE, CURP, acta de
nacimiento de la persona
firmada, asi como copia
del INE del declarante y
dos testigos. ‘

N/A

Oficial del Registro del
estado familiar:

Revisa documentacion
requisitos dictamina  si
cumple:

No: solventar requisitos
faltantes.
Si: inscribir €l
imprimir ~ preliminar,
pide la revisen.

regisiro,
5e

N/A

Usuario (s):

Revisa si esta correcta la
informacion: .
si: firma de conformidad.

para corregirlas.

No: da a observaciones

Preliminar de acta

Oficial del Registro del
estado familiar:

Imprimir en fres jJuegos de
asentamiento original 'y
permiso de inhumacion y
se procede a recabar las
firmas de conformidad
con el acta de quienes
participaron en el acto
declarante y testigos.

Asenfamiento

Oficial del Regisiro del
estado familiar:

entrega folio

Elabora orden de pago y |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Usuario (s): Redliza pago N/A
Cajera de tesoreria: Recibe PAgo y entrega Recibo
recibo

Regresa con el OREF para | N/A

Oficial del Registro del
estado familiar:

Ve corrobore el pago.

Expide copia certificadg
de defuncion, y se
enfrega junto con acta
(asentamiento) que
confiene |a leyenda de
"INTERESADO",

Asentamiento y Copia
cerfificada de acta.

original,

estado familiar:

registro de defuncién y
remite  documentacion
de los

registrados
mensudlmente aq g
Direccion de Registro de|
Estado Familiar  del
Estado de Hidalgo.

Usuario (s): Reciben asentamiento Asentamiento
original, permiso  de Permiso de inhumacién,
inhumacién, copia | copia cerfificada de
cerfificada de acta. acta.

Oficial del Registro de| Integra  sus ibros de | Oficio

Direccién del Registro de|
Estado Familiar.

estado familiar:

Oficial del Registro de|

Recibe reporte mensual y
documentacién de los
registrados, v firma acuse,

Recibe acuse y archiva
en expediente
comespondiente.

FIN DEL PROCEDIMIEN

@ MANUAL DE FROCED]
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PMVT-REF-06: REGISTRO DE ADOPCION >

Propésito: Brindar la oportunidad de crear Ig unién familiar a través de la adopcién,

oforgando al infante Una nueva oportunidad Y a los padres los derechos vy

obligaciones que conlleva g adopcién.

CRIFCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsqg e Acld ' ucumefoourchivo
resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Usuario (s): Presentar ante e Oficial | N/A
del Registro del Estado
Familiar,  con copid
certificada de Ic
sentencia y oficio

|

expedido por la
auteridad judicial.
Oficial del Registro del Revisa oficio, requisitos | N/A
estado familiar: dictamina si cumple:
No: solventar requisitos
faltantes.
Si: inscribir el registro,
Oficial del Registro da Formular orden de | Folio
estado familiar: PAago y entregar folio.
Usuario (s): Redliza pago
Cajera de tesoreria: Realiza cobro y enfrega | Recibo
recibo de pago.
Usuario (s): Recibe recibo de pago y

regresa con el Oficial de|
Registro  del  Estado
Familiar para que
corobore gl pago vy
continte con
procedimiento,

Oficial del Registro del Comobora  pago Y | Asentamiento

estado familiar: Procede a inscribir Ig
adopcidn, imprime
preliminar para revisar.

Usuario (s): Se presenta el dig y | N/A

hora revisa preliminar

D N D

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Si: firma de
conformidad

No: corredir.

Oficial del Registro del
estado familiar:

Imprime asentamiento
en ftres fojas, para
firmar y sellar, asi como
copia cerfificada de
acta, CURP, y oficio.

N/A

Usuario

Recibe asentamiento,
copia cerfificada, CURPY
oficio

Asentamiento,
cerfificadaq,
oficio.

CURP vy

copid

Oficial del Registro del
estado familiar:

Infegra sus libros de
registro de adopcion Y
remite  documenfacion
de los

registrados
mensualmente a la
Direccion de Registro del
Estado  Familiar  del
Estado de Hidalgo.

Oficio

Direccion del Registro del
Estado Familiar.

Recibe reporte mensual y
documentacién de los
registrados, y firma acuse.

Acuse

Oficial del Registro del
estado familiar:

Recibe acuse y archiva
en expediente
correspondiente.

N/A

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PMVT-REF-07: REGISTRO DE ANOTACION MARGINAL

Propdsito: Dejar constancia de las sentencias que han causado ejecutoria y gue
conllevan algin tipo de cambio en el acta principal, realizando asf una anotacion

accesoria de la misma.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actividad

Documento o archivo

Responsable LI
resultante.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Usuario (s): Presentar ante el Oficial | N/A
del Registro del Estado
Familiar, con copia
certificada de la
sentencia y  oficio
expedido por la
autoridad judicial.

Oficial del Registro del | Revisa oficio, requisitos | N/A
estado familiar: dictamina si cumple:
No: solventar requisitos
faltantes.
§i: inscribir el registro,
Oficial del Registro del | Formular orden de
estado familiar: pago y entregar folio.
Usugario (s): Redliza pago N/A
Cdijera de tesoreria: Realiza cobro y enfrega | Recibo
recibo de pago. -
Usuario (s): Recibe recibo de pago y | N/A
regresa con el Oficial del
Registro  del Estado
Familiar para que
corrobore el pago Y
confinte con el
procedimiento.
Oficial del Registro del Comobora el pago Y | Asenfamienio
estado familiar: procede a redlizar la
anotacion, imprime
preliminar para revisar.
Usuario (s): Se presenfa el dia y|N/A
hora revisa preliminar ]

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Si: firma de
conformidad S
No: corregir.
Oficial del Registro del Imprime copia | Copia cerfificada con |a
estado familiar: cerfificada con |g | anotacién y oficio.

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

anotacién y oficio.

Oficial del Registro del | Recibe acuse de oficio y | N/A
estado familiar; archiva en expediente

comrespondiente,

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PMVT-REF-08: EXPEDICION DE ACTAS

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO!

Responsable Actividad Documento o archivo
resultante
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Usuario (s): Presentar ante el Oficial | N/A
del Registro del Estado
Familiar, presenta
requisitos o menciona
datos.
Oficial del Registro del | Ingresa datos revisa si | N/A
estado familiar: procede:
No: fin del proceso
Si:  seleccionar acto,
cotejar datos e imprimir
acta.
Oficial del Registro del | Formular orden de | Folio
esfado familiar: pago y entregar folio.
Usuario (s): Redliza pago. N/A
Cajera de tesoreria: Redliza cobro y enfrega | Recibo r
recibo de pago.
Oficial del Registro del | Recibe recibo de pago y | Copia de acta \
estado familiar: regresa con el Oficial del | certificada
Registro del Estado
Familiar para que
comrobore el pago vy
entregue copia de acta -
certificada. ]
Usuario (s): Recibe copia | Copia de acta |
certificada. certificada
Oficial del Registro del | Despidida amablemente | N/A
estado familiar:
FIN DEL PROCEDIMIENTO

@ VANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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ARCHIVO MUNICIPAL

Objetive: Mejorar la gestion del archive municipal en todos los procesos realizados

y recibidos por el ayuntamiento, a fin de tener brindar una atencién transparente
para el ciudadano y una mejor administracion de g documentacion.
Alcance: La aplicacién de los procedimientos por parte del Archivo Municipal
involucrard a las Areas administrativas del Municipio.
Politica: El ejercicio de la administracion publica serd a partir de la cordialidad, Ia \
tfransparencia y eficacia, por lo que su apego deberd ser conforme a lg
normatividad vigente, el cédigo de ética y la conducta con la cual se dirige Ia

actual administracion. Asi, la conducta tanto de los usuarios internos y/o externos
sera con respecto durante la realizacién de los procedimientos llevados a cabo en

Archivo Municipal.
PROCESOS
PMVT- AM -01: CONSULTA DE EXPEDIENTES

Propésito: Atender a los servidores publicos de manera eficaz, eficiente e
implementando la normatividad archivistica al momento de solicitar lo consulta o
blUsqueda de expedientes.

i DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Documento o archivo
resultante (

Responsable Actividad

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

El fitular del drea generadora
- acude a la Coordinaciéon |
Arﬁﬂ? Il Normativa de Archivo para solicitar | Oficio de solicitud
Administrativas la consulta o busqueda de
expedientes a fravés de un oficio.

Atiende al titular del drea
generadora para recibir y verificar
los N/A
datos de solicitud para la consulta

Responsable del
Archivo

y/o bUsqueda del expediente

e S
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a través del oficio.

Responsable del

|denfifica la ubicacion  del
expediente a fravés del Inventario
Documental del archive de
concenfracion. |

sSe localiza el expediente para su
consulta y/o préstamo?

No: Se nofifica de manera verbal
que no se cuenta con la

Administrativas

completo vy firma y el expediente
para su consulta.

ATEVE informacién  del  expediente | Vale de préstamo
solicitado. |
Si: Se redliza la busgueda, se llena
un formato de vale de
préstamo con los datos de
ubicacioén y locdlizacién del
expediente como: ano, nimero de.
caja, descripcion y tiempo de
préstamo del expediente.
Se entrega vale de préstamo ya
Afads requisitado con nombre

N/A

Areas
Administrativas

El titular hace entrega del
expediente a la Coordinacion
Normativa de Archivo,
agcompafado con su vale de
préstamo

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 encuenfra en
buenas condiciones?

No: Se nofifica al fitular que el
expediente prestado se encuentra
dafiado o alterado.

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

Nota: el expediente debe estar
integro como le fue prestado, con
la documentacién en original, sin
anexos o faltantes de fojas, no
malfratado o manchado etc.

N/A

'_MAN UAL DE PROCEDIMIENTOS
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Encargada del Elabora el contra vale de entrega sl
e y . Confra vale de ;
Archivo del expediente prestado. eniioay K\‘%ﬁ
Recibe el confra vale de \A
Rrass Sg;/nol;t;lé:lon requisitado con
Admilbiaas completo y firma del titular del N/A
drea.
Encargada del Se archiva el contra vale préstamo,
Arahio: en seguimiento se integra el N/A
expediente prestado a su caja de
concentracion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PMVT- AM -02: BUSQUEDA DE INFORMACION
Propésito: Atender de manera eficiente y cordial las solicitudes generadas por los r

ciudadanos en |g busqueda de informacion.

~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Documento o archivo
resultante

Responsable Actividad

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Acudir a la secretaria general
Municipal, mediante un escrito
solicitando  |g blsqueda de
informacién como: convenios
Ciudadano respefo  mutuo, pago de Sicle desalionid
pension alimentaria, guarda y
custodia del

adulto mayer etc., asi como la
certificacién de copias.
Escuchar y atender q la

ciudadania para dar

seguimiento a la peticién, turng
Secretaria General la solicitud |a Coordinacién
Municipal Normativa de Archivo u ofra [ N/A

drea  administrativa, que
requiera de algln archivo que
se encuentre en
concentracion.

Es guiado a la Coordinacion
Ciudadano Normativa de Archivo para
ingresar  la  solicitud de
busqueda de informacion.

Se atiende al ciudadano para
brindarle la atencidn g traves
de su solicitud llenando un
Encargado del formato de solicitud en caso de
Archivo gue no lleve uno y se pide una | Formato de solicitud
copia de su identificacion
oficial. Se da a conocer el
lapso de tiempo (3 dias hdbiles) -
para emitir una respuesta por =

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Ay
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escrifo o copia de alguna

documentacion en especifico,

asi como el pago por

cerlificacion de copias.

se hace la  bUsqueda

correspondiente

2Se encontro la informacién

solicitada®?

No: Se notifica de manera

Erioargacaidel verbal que no fue encontrada ‘ !

R !ca ) Oficio de infermacion
informacion. enconfrada

Si: Se da contestacién por \

escrito indicandole el pago que \\/
se debe hacer por |a "
cerfificacion de copias. ($8 -
pesos por hoja)

Acude a la coordinacién
normativa de archivo, se le
Ciudadano enfrega el oficio de informacion | No aplica
solicitada y se manda a pagar
para poeder sacar las copias

Se realiza el pago exitosamente
y s& muestra el recibo de cobro
Se turnan las copias a la
secretaria  general municipal
para que se haga la | No aplica

Ciudadano No aplica

Encargado del

Archivo e :
cerfificacion  correspondiente
con sellos y firmas

Secretaria General Se hace la cerfificacién

Municipal correcta y se le enfregan las | No aplica (\M
copias al ciudadano | 1; ‘

' Recibe las copias . I \
Civdadano i PI% | No aplica \ )
FIN DEL FROCEDIMIENTO ‘”;’:r f'"'
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PMVT- AM -03: ELABORACION DE INVENTAR

TRAMITE

Proposito: Elaborar un inventario do

confrol archivistico, para la consu

lta de las series documentales y

|OS PRELIMINARES DE ARCHIVO DE

cumental, auxilidndose de los instrumentos de

descripcion de

VILLA DE

L7 TEZONTEPEC
A PuesL®
BSABGRE

expedientes generados por \as areas administrafivas que integran el ayuntamiento. ™

Responsable

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
cﬂvidad

Documento o archivo
resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encarada del
Archivo

Emife un oficio dirigido a los fitulares
de |as dreas para asistir a
capacitacion, enfocada al llenado
del Inventario Documental
Preliminar de las dreds
generadoras.

Oficio

Areas
administrativas

Acusan de recibido el oficio de
manera fisica y/o elecirénica,
acuden a la capacitacion en la
fecha y hora programadd.

N/A

Encargada del
Archivo

Inicia_capacitacion dirigida a las
areas generadoras pard dar a
conocer el llenado del formato
para redlizar el Inventario Preliminar
de las dreas, asi mismo da d
conocer coOmo se integran los
expedientes de acuerdo a un
asunto.

N/A

Areas
administrativas

Registrar  sU asistencia a la
capacitacion y llena el formato de
capacitacion, donde se desglosa
lo visto en capacitacion y fechas
de enirega que se acuerden en la
sesion

Formato

capacitacion

de

Encargada del
Archivo
(&=

Se brinda asesoria  al area
generadora en €aso de dudds

para el llenado y elaboracion del
Inventario Documental Preliminar

N/A

._MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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corespondiente  al  ano del
gjercicio fiscal,
; ece’rrolCr'nié
Krai e hace enfrega q g oordinacién

administrativas

Normativa de Archivo su Inventario
Documental Preliminar de manera
digital via correo electrénico.

N/A

Encargada del
Archive

Recibe y revisa Inventario Preliminar
de Archivo de framite.

¢El  formato cumple con o
solicitado? :

No: Se realizan |as observaciones
para la correccién del Inventario
Documental Preliminar

Si: Se recepcién el Inventario
Documental Preliminar Y se acusag
de recibido al drea generadorg y
se solicita la copia fisica.

N/A

Encargada del
Archivo

Se integra q| expediente de
Inventarios Documentaql Preliminar
del semestre solicitado,

N/A

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PMVT- AM -04: ELABORACION DE CEDULAS DE ALINEACION DE FUNCIONES ™~
Propésito: Realizar las Cédulas de Alineacién de Funciones para tener una

organizacién, control y conservacion de los archivos generados conforme a las
funciones y afribuciones de |as diferentes areas administrativas.
i R ~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Documento o archivo
resultante

" Acfividad

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargada del

Emite un oficio dirigido a |os fitulares
de las dreas para asistir a

administrativas

Archivo capacitacién, enfocada  al | ©ficio
lenado de la CAF de las dreas
generadoras.

Acusan de recibido el oficio de

Areas manera fisica y/o electrénica,

acuden a la capacitacién en la N/A

fecha y hora programada.

Encargada del
Archivo

Se hace imparte la capacitacion
comespondiente para el correcto
llenado de la CAF enmarcando sus | N/A \
funciones y atfribuciones de
acuerdo ala ley

Areas
administrativas

N

Registrar su asistencia a la
capacitacién v llena el formato de
capacitacién, donde se desglosa | Formato de/
lo visto en capacitacion y fechas | capacitacién

de enfrega que se acuerden en la
sesion

Encargadda del

Al concluir la capacitaciéon se
reitera al area administrativa que

Archivo se estard al pendiente de cualquier /A
duda que llegue a surgir

Rrare Se hace entrega a la Coordinacién

£ Sy Normativa de_‘ Archlvo C';ia la CAF de N/A
manera  digital  via  comreo
electronico.

Recibe y revisa Inventario

Encqrgc:dc: del Preliminar de Archive de trémite,

Archivo N/A
sEl formato cumple con lo
solicitado?

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS _ -«
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No: Se redlizan las observaciones
pard la correccion. d
Si: Se recepcion el Inventario
Documental Preliminar y se acusa
de recibido al darea generadora y
se solicita la copia fisica.

Encargada del

Se integra al expediente de CAF y

Archivo se mandan al Estado via comeo | N/A
electronico
n Se emite oficio de enfrega de
ir:g;:fgocda del todas las CAF de las dreas | Oficio de entrega

generadoras

Archivo General
del Estado

Acusa de recibido via correo
electrénico y

Revisa las Cédulas de Alineaciéon
de Funciones.

sCumple con los requisitos de
elaboraciong

No: verifican el contenido del
llenade de las Cédulas de
Alineacion de Funciones, haciendo
las observaciones de modificacion,
nofificando al responsable del
archivo.

Sii  Validan las Cédula de
Alineacién de Funciones del
gjercicio fiscal, emitiendo g
validacién (oficio)de este
insfrumento.

En respuesta s se
entrega un oficio de
validacion de CAF

FIN DEL PRECEDIMIENTO
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INSTANCIA MUNICIPAL PARA LA PREVENCION DE LAS ADICCIONES

Objetivo: Garantizar el desarrollo pleno de los adolescentes y evitando en la

medida de lo posible gue se encuentren en dentro de una situacion que altere su
infegridad  fisica o moral con ellos mismos y <on la sociedad.
Alcance: El desarrollo de los procedimientos serd atendido por la Instancia
Municipal para la Prevencion de Adicciones, invelucrando a los usuarios, las
Instituciones educativas, el Area de atencién la juventud y el Institufo Hidalguense
de la Juventud.
Politica: La practica de la administracion publica debera ser amable, transparente
y eficiente, siempre conduciendo con a apego a la normatividad vigente, el
codigo de éticay el actuar de la actual administracién. Por lo fanto, el respeto serd
primordial en el trato de los usuarios intemos y/o externos que se encuentren

invelucrados en los procesos gue la Instancia Municipal para la Prevencion

adicciones demande.

PROCESOS
PMVT- IMPA -01: ATENCION Y SEGUIMIENTO A LOS USUARIOS \

Propésito: Atender a los usuarios que requieran una atencién, ofreciendo un servicio
de acuerdo con sus necesidades y un diagnostico claro y honesto.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad ' Documento o archivo
; resultante

“INICIO DEL PROCEDIMIENTO

.'f
Encargado  de la | Captacion de Usuarios al | Registro Unico de usuario |
instancia municipal para departamento ‘K
la prevencion de

adicciones

Encargado de la | Solicitar una evaluacion | Oficio  para solicitar el
instancia municipal para | psicologica a los | dictamen psicologico

la prevencion de | psicologos

adicciones

& MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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pertenecientes a |a
administracion.
Area administrativa Realiza un diagnéstico al | Dictamen psicolégico
usuario para  ver su
esfado
Encargado de la | Evaluacién de del usuario N/A
instancia municipal para para ver en que campo
la prevencion de | se encuentra
adicciones (prevencion o)
cofreccién)
Encargado de la(Si el usuario es de | N/A
instancia municipal para prevencion lo integra a
la prevencion de | actividades deportivos,
adicciones talleres culturales y hace
monitoreo del mismo
Encargado de la|Si es de coreccién se N/A

instancia municipal para
la prevencion de
adicciones

redlizan platicas con los
tutores o responsables
sobre la problemdtica
que se presenta y se
plantea la opcién de
canalizar a dyuda
psicolégica o en su caso
g una clinica de
rehabilitacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PMVT- IMPA -02: EVENTOS PARA LA PREVENCION DE ADICCIONES (DEPORTIVAS O
CULTURALES)
Propésito: Generar eventos tanto deportivos como culturas para prevenir las

adicciones, buscando que estas actividades recreativas sirvan a los habitantes en

la toma de buenas y mejores decisiones.

N

Responsubl

~ DESCRIPCIGN DEL PROCEDIMIE

Actividad

Documeno o .r.:'rc'hl
resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

instancia municipal parg

\fc: prevencién de
icciones

pertinentes a la solicitud
del jefe inmediato.

Encargado de la | Planeacion del evento | Proyecto para  evento
instancia municipal para (metas, objetivos fechas, | impreso
la prevencion de | y esfrategias)
adicciones
Encargado de la | Elencargado turna al jefe Da visto bueno y firma de
instancia municipal para jerérquico para dor su | acuse para el drea
la prevencién de | aprobacién
adicciones
Area administrativa Si el jefe jerdrquico | N/A
considera que no es
viable hace peticién a la
modificacién de dicho
documento
Encargado de la | Hace las modificaciones N/A

(IMPA) para que realice

ld solicitud de pago

Encargado de la | redliza la cotizacien Y en | Requisicién y cotizacién
instancia municipal para | base o la  cotizacién
la  prevencién  de | realizala requisicion (
adicciones
Encargado  de o [ingresa la | Requisicién y cotizacion \
instancia municipal para documentacion a
la prevencién de | tesoreria
adicciones
Area administrafiva Hace la compra de la | Factura
utileria solicitada
Area administrativa Turna la factura a el érea | N/A

@ MANUAL DE PROCEDIMI
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Encargado  de  la | Elabora la solicitud de | Solicitud de pago

instancia municipal para | pago y lo anexa a la :

la prevencion de | documentacion  para

adicciones archivo L '

Encargado de la | Turna la solicitud de pago | N/A

instancia municipal para | a tesoreria

(o} prevencién de

adicciones

Encargado  de  la | Eecucidn el evento | N/A

instancia municipal para | conforme ~ a  la

la  prevencion de | planeacién creada al

adicciones principio

FIN DEL PROCEDIMIENTO \
\
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Dlagrama de Flujo: Eventos para prevencion de las adicciones
(deportivos o culturales)

|

Proyecto pora
ovanta impreso

REQUISICION ¥
COTIZACION

MNo

Ingresala
documentocidna  —
- fesorera
Si
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Diagrama de Flujo: Eventos para prevencion de las adicciones
(deportivos o culturales)

*

Faclura

Soliciud de
poga

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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TIC'S

Objetivo: Garantizar el buen funcionamiento de los bienes informdticos asignados
a las Unidades Administrativas, Planteles y Bibliotecas del Municipio de Villa de

Tezontepec, mediante un mantenimiento preventivo que asegure la calidad del
servicio.

Alcance: Este procedimiento aplica a todos los servidores pUblicos de la
Presidencia Municipal de Villa de Tezontepec que tengan asignado un bien
informdtico con nimero de serie registrado por el drea de inventarios. Quedan
excluidos del mantenimiento preventivo los equipos que no cuenten con dicha

identificacion. %

Politica: La funcién publica deberd ejercerse con cordialidad. eficacia,
fransparencia y en apego a la normatividad vigente, asi como al cédigo de ética
( y conducta de la administracién municipal. El personal deberd conducirse con
respeto hacia todos los usuarios, tanto internos como externos, denfro de los

procedimientos relacionados con Tecnologias de |a Informacién.

PROCESOS
VI-TIC -01 PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO A REDES, SISTEMAS Y EQUIPOS

Propésito: Establecer un control riguroso de las actividades realizadas antes,

DESCRIPCION DEL PRﬂEEﬁIMIIENFI‘Q e 300
] Actividad

Documento o archivo
resultante

Res ohsuble

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Titular del drea
administrativa

Mediante  oficios se | Oficio  solicitud de
redliza la solicitud de | mantenimiento

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Recibe oficio, firma
acuse de la Unidad
Administrativa la  cual
requiere el
mantenimiento.

Solicita el material para )
realizar el
mantenimiento.

Titular del ” “formato  de
administrativa bitdcora de reparacion o

mantenimiento realizada
a su equipo.
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Diagrama de Flujo: Procedimiento de mantenimiento a redes,
sistemas y equipos

!

Recibn olicio, lirma acuse de g I ’ Medinnta oficios se salicio of
Unided Adminitrativa o eual 14 mantenimients da rades,

mauleia &l mantenimianta, FHEmas y/o eauinos do compula,

Firmo lormats de In bitdcom de
repamclin o mantenimienio
realizodo o
iU equipe;

+
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1024 2027

TESORERIA MUNICIPAL

Objetivo: Programar y coordinar las acciones destinadas con la recaudacion \
municipal, la contabilidad y los gastos de las diferentes dependencias y unidades \1&&

administrativas que conforman la administracién publica del municipio. De igual
forma, se maneja y resguarda el pafrimonio municipal para cubrir las necesidades
de los pobladores, feniendo presente que los recursos financieros tendran que ser Y
aplicados de manerd eficaz, empdatica y transparente.
Alcance: Este procedimiento aplica a los procesos relacionados con Tesoreria
Municipal, mismos procesos en el cual se presentaran como acfores involucrados

fodas las areas de la administracion pdblica que conforman al municipio.

Polifica: Con apego a la normatividad vigente, el cédigo de ética y el actuar de la
presente administracién publica, los procedimientos llevados a cabo deberdan ser
de manera eficaz, transparente y cordial para todos aquellos usuarios gue formen
parte infernamente y/o externamente de la Tesoreria Municipal.

PMVT-TM-01: ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS O ARRENDAMIENTOS.

Propdsito: Adquirir los bienes, servicios o arrendamientos que las dreas idenfifican
como hecesarios para el cumplimiento de sus funciones y programas, mediante un
proceso fransparente, ordenado y conforme ala normativa vigente, que garantice

el uso eficiente de los recursos publicos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Documento o archivo
resultante
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Area Solicitante Mediante presupuesto y | Cotizaciones previas,
| partida presupuestal documentacion del

aprobada se ingresan las proveednr a elegir para
requisiciones  al drea | la compra.

correspondiente del bien,
servicio o arrendamiento, A

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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VILLA DE
inzd

adjuntando los
documentos necesarios.

Responsable

de

Se redliza la revisidn de Ia

Acuse de aprobacion de

gasto y solicitud de pago
en sistema. Asi mismo, la
confadora genera su
pdliza de egresos para
fines propios.

adquisiciones documentacién recibida pago
para la aprobacién del
pago.
Area Solicitante se solicita la factura | Factura proveedor
correspondiente al
proveedor.
Proveedor Envio de la factura. Factura
Area Solicitante Recibe la factura vy |Factura y solicitud de
elabora  solicitud de pago, indicando fecha y
pago. lugar de entrega del
bien, servicio o
arrendamiento
Responsable de | Se recibe la factura v la | N/A
adquisiciones solicitud de pago y envio
a contfabilidad,
Contfadora General Asigna el registro del Regisiro del gasto vy

solicitud de
Poliza de egresos

pago.

Responsable
adquisiciones

de

Notifica al drea
solicitante el pago
realizado al proveedor.

Acuse de pago realizado
al proveedor

Responsable
Adquisiciones

de

Solo en caso de que

aplique una
adjudicacién directa,
licitacion  publica o
invitacién a cuando

menos fres personas, se
cita al proveedor:
Sino se cita: Se obtiene el
bien, servicio o)
arrendamiento y se foma
la evidencia
correspondiente

i se cita: Adquisiciones
firma contrato con el
proveedor,

Contrato firmado, si se
cita al proveedor para
aplicar una adjudicacién
directa, licitacién publica
o invitacion,

Tesoreria Municipal

Recibe archivo interno

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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: Adquisicion de bienes, servicios o

Diagrama de Flujo
e arrendamientos.
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PERSONAS.

Propésito: Adquirir los bienes, servicios o arendamientos, medianta convocatoria
publica para Ia Participacién libre de los oferentes, con |g finalidad de obfener la
mejor propuesta en cuanto a calidad, precio, financiamiento Y oportunidad,
dando cumplimiento g |g Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del
Estado de Hidalgo.

- DESCRIFCION DELPROCEDIMIENTO

cﬂvidu e [ ocumen o] un:hln ”
resultante

Resn,sl

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Responsable de | Medianfe oficig solicita la | Oficio de solic
adquisiciones auforizacién  del recurso

disponible parg cubrir g

necesidad identificada vy |as
\ cotizaciones

Comespondientes  de la

adquisicién, arendamiento

itud

0 servicio.
Tesorero Municipal Analiza |a necesidad vy [ Oficio de respuesta
designag el recurso

disponible, dando respuesta

mediante oficio
Solicitan cofizaciones Cotizaciones
necesarias g proveedores

Envian cofizaciones de

bienes, servicios o}
arrendamientos

Da contestacién dal recurso | Oficj

disponible Y las cotizaciones

Responsable
adquisiciones
Proveedor

Tesorero Municipal O de respuestg

obtenidas de los
pProveedores
Tesorero Municipal Mediante oficio s€ hace la | Actg de sesion de
invitacién qf comité de | comité de

adquisiciones  y g drea | Adquisiciones
adquirente a  reunién

ordinariq parg la LT
@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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presentacion de la
necesidad a cubrir, asi
como las  cofizaciones
obtenidas.

"Responsable de
adquisiciones y Comité
de adquisicion

Reciben oficio y en la
reunion aprueban la
propuesta, firmando acta
de acuerdos

Acta de acuerdos

Tesoreria Municipal

Redliza lets
convocatoria
comrespondiente

bases y

Oficio de solicitud

Contraloria Estatal

Hace la revisidn y en su caso
la aprobacién para la
publicacién en el Periodico
Oficial

Oficios de invitacion

Area solicitante,
Responsable de
adquisiciones, Comité de
adquisiciones y
Contraloria Estatal

Reciben oficios de invitacion
para las juntas de
aclaraciones y presentacion
de procedimientos de
licitacién plblica o
invitacién a cuando menos
tres personas, de acuerdo a
las fechas calendarizadas
presentadas en lc
convocatoria.

$i la propuesta reine los
requisitos; Se fijan las fechas
para la entrega de la
adgquisicién, arrendamiento
o servicio y firma del
contrato  correspondiente.
Si la propuesta no retne los
requisitos: Se determina una
adjudicacién directa con el
proveedor que haya
presentado la propuesta
mds cercana a lo solicifado
© con un nuevo proveedor.

Si la propuesta reine
los requisitos, se firma
el contrato,

Tesoreria Municipal

Realiza pago
correspondiente al
proveedor y se infegra
carpeta de procedimientos

Acuse de pago dl
proveedor.
Carpeta

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Area solicitante Recibe la  adquisicion, [ Evidencias

arrendamiento o servicio %

solicitado

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Proceso de Licitacion o Invitacion a cuando
menos tres personas
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PMVT-TM-03- REPORTE MENSUAL DE PROCEDIMIENTOS. &l

Propésito: Dar a conocer de manera mensual a Contraloria del Estado el gasto /

redlizado de los recursos del municipio mediante procedimientos de adjudicacion
directa, licitacion publica o Invitacidn a cuando menos fres personas, asi como los

gastos generales del mes.

~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Documento o archivo

Responsable Actividad
resultante
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Area de contabilidad Notifica el cierre | Notificacién
comespondiente de los
registros del mes
Responsable de | Se redliza un reporte a | Reporte mensual
adquisiciones fravés del sistema
contable
Responsable de | Mediante formato oficial | Reporte mensudl
adquisiciones por parte de la
contraloria del estado, se
lena con los datos
solicitados y se envia el
reporfe  por  correo
electrénico
Contraloria del Estado Revisa y aprueba la|Copia del informe de
informacién enviada observaciones
preliminares
Responsable de | Recibe la aprobacion del | Informacién recabada
adquisiciones reporte
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PuesrL@®

PMVT-TM-04: ATENCION DE AUDITORIAS ASEH.

Propésito: Comprobar que los recursos publicos comprendidos en la cuenta publica
se gjercieron en los términos y disposiciones legales y administrativas aplicables.

- n‘ mrmé_ N DEL PROCEDIMIENTO
“Actividad

Documento o archivo
resulfante

Responsable '

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Auditoria  Superior  del | Emite un oficio nombrado | Orden de Auditoria
Estado de Hidalgo (ASEH) | Orden de Auditoria en
donde se solicita g
informacion que  serd
sujeta arevision, asicomo
tambien se indica la
fecha en que se
presentardn los Auditores
d las instalaciones para la
recepcion de la misma.

Tesoreria Municipal Recibe orden de | Expedientes con copias
auditoria y designa un | de la infarmacién
enlace quien se encarga | solicitada

de preparar los
expedientes con g
informacién a revisar.
Grupo de Auditores de la | Acuden al municipio a Copia del informe de
ASEH redlizar la reunidén de | observaciones

aperfura de auditoria, se | preliminares

pide la firma de los que &
en ella intervienen y se
comienza a revisar |a \
informacién \
Tesoreria Municipal Recibe el informe de | Copia del informe de | ~
observaciones observaciones
preliminares, donde se | preliminares
indica la fecha Ilimite
para enfregar al drea de
atencion de auditoria la.
documentacion soporte
Tesoreria Municipal Reune la informacién de | Informacién recabada
las observaciones

®- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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preliminares y la enfrega
d los auditores de la ASEH

Grupo de Auditores de la
ASEH

Recibe, analiza y remite
oficio para redlizar una
reunion

Acta de Presentacion del
Pliego de Observaciones

Tesoreria Municipal

Acude g la reunién,
recibe y firma el Acta de
Presentacion del Pliego

de Observaciones por

Acta de Presentacion del
Pliego de Observaciones

parfe  del  Tesorero
Municipal.
Grupo de Auditores de la | Entregar a la ASEH los | Infforme  Individual de
ASEH resultados de la Auditoria | Auditoria
practicada al Municipio
Auditoria  Superior del | Publica en su portal de | N/A
Estado de Hidalgo (ASEH) | internet los resultados de
' | I la auditoria practicada al
municipio l
Tesoreria Municipal Imprime el informe de | Informe Individual de
resultados para su | Auditoria

archivo y conocimiento

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PMVT-TM-05: ATENCION DE AUDITORIA ASF.
Proposito: Comprobar que los recursos publicos comprendidos enla cuenta publica
se ejercieron en los t&rminos Y disposiciones legales y administrativas aplicables. [

Audl’rcarfq Supenor d o
Federacion

Recibe la informacion,
genera el alfa de usuario
en la pagina de SICAF Y
envia coreo Qque el
usuario fue dado de alta,
nofifican.

Proporciond 10 dias
hdabiles para cargar la
informacion

AL DE PROCEDIMIENTOS
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2 TEZONTEPEC

conocimiento que gl

Usuario ya fue dado de
altg

Tesorero Municipal Da de alta en gl portal
SICAF al usuario ejecutor
Contadora General D

istribuir los Lay Outs de
los  anexos solicitados
Para su llenado g |as
dreas
Una vez que |as dreas | A

nexos:
involucradas entregan AnemsS(Egresos)
3US anexos debidamente Anexo 8 (Obras Pablicas)
cargados, el Contador
General  procede a
realizar Ia carga de [a
informacién en o portal
del SiICAF

Contadora Generg|

Anexo 9 {Adquisiciones)

Anexo 9.3 (Gastos
diversos sin confrato)

Anexo 9.4 (Capitulo
4000)

Anexo 10 (Némina)

Contadorg Genergl

sExisten ermores?
Si: Bl portal indicard el
anexo, la columng y lg
fla en |q que se
encuentre para Su
solvatacion

No:Se redlizan el envio al
Tesorero Municis al

Revisa vy procede g
redlizar el envio de la
informacién a |g ASF
Recibe Ig informacién

Acuse de envio ce
informacién del ejecutor
del gasto de |g EF al
Enlace,

Tesorero Municipal

Auditoria Superior de |g
Federacién
Tesorero Municipal

Descarga e acuse Descarga el acuse de

envio de informacién de
enlace de g EF o la ASF
FIN DEL PROCEDIMIENTO |
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PMVT-TM-06: CUENTA PUBLICA.

Propésito: Permitir la rendicién de cuentas a través del auxiliar de egresos para

conocer como se administran los recursos publicos.

- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Actividad

D,ocum‘eno o archivo
resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargada de Egresos

Captura gastos en el
papel de erogaciones,
sella y turna a firmas.

Polizas de egresos

Presidente, Sindico
Tesorero Municipal

Yy

Firman vy sellan el
documento y lo
devuelven a la
encargadad de egresos

N/A

Encargada de Egresos

Enfrega  pdlizas de
egresos de los diferentes
fondos a auxiiar de
egresos para archivar
correctamente  por
partidd los expedientes.

N/A

Auxiliar de egresos

Acormoda los
expedientes archivando
por fondo presupuestario
(REPQO, Fomento, Fondo
Gral., Fiscalizacién, ISR,
Compensacion,

FORTAMUN félder color
verde) y los turna a firma

Expedientes con pdliza
de cheque original,
recibo de eqgresos
original, pdliza  COI
transferencia, cheque o
recibo, factura, solicitud,
foto, bitdcora, etc.

Presidente,  Sindico
Tesorero Municipal

¥

Firman y sellan
expedientes de
comprobacién y
devuelven d la auxiliar de
egresos

N/A

Auxiliar de egresos

Foliar los expedientes y los
turna  junto  con  los
expedientes de ingresos
a Contraloria Municipal
para sello de

"OPERADQ".

Expediente foliado

@ LLANUAL DE PROCEDIMIENIOS

163

VILLA DE

TEZONTEPEC
PuesL®
MSATHRH




CIUDADANOS comao TU

o ) N ¢ VILLA DE
47 'TEZONTEPEC
fﬂ' ; . NS PqUE.l_!LIgf) (/(/a
_‘_‘“' *3\. A:l‘i&‘, uq Va
AN A e N
2024 7027

Contraloria Municipal ~ | sella los expedientes N/A
dependiendo el fondo y

regresa  ad auxiliar de J
e egresos. -
Auxiliar de egresos Recibe y archiva en cajas | N/A

con efiquetas. e informa
a encargada de egresos
que guedo concluido el
gjercicio
solicita la presencia de
Encargada de egresos Contraloria del Estado
para  revision de las
Parficipaciones y
Aportaciones, y a
Contraloria Municipal
para que realice la
recepcion de los
Recursos Propios
Contraloria Municipal Programa € informa | Acta de Entrega-
fecha en Qgue 3€ Recepcion
Recepciona los
expedientes de ReCUrROs

Propios, legado el dia

redliza la recepcion de
los Recursos Propios,
levanta Acta de Enfrega-
Recepcién, misma qué
pide que firmen los que
en el acto intervienen Yy
entrega una copia @
Tesoreria Municipadl.
Encargada de egresos Recibe y archiva Acta de
Entrega — Recepcion.
| FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PMVT-TM-07- Proceso de Atencién y Resolucion de Solicitudes Cludadanas de

Ayudas Sociales.

Propdsito: Brindar atencién oportuna a la ciudadania en condiciones de

vulnerabilidad, mediante la gestion, evaluacién y otorgamiento de apoyos sociales

gue confribuyan a resolver problematicas de salud y economicas, fortaleciendo el
bienestar y la justicia social en el municipio.
~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO '
Responsable ~ Actividad Documento o archivo _

resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Civdadano(a) Redliza la peficién de [ Oficio de peticién de

‘ apoyo socidl apoyo social, INE, CURP,
Receta médica u orden
de estudios, Factura,
como fal del _gasto,
Estudio socioeconomico

Oficialia de Partes Recibe y revisa que el | N/A
expediente se encuentre
completo y se tuna al
secretario y/o presidente
Secretario y/o Presidente Redlizan la revision v N/A
Municipal autorizacién, tomando
en cuenta la evaluacion
del estudio
socioeconémico de ld
ciudadania
Oficialia de Partes Registro de la | N/A
informacién en el sistema
Coordinador de Egresos | Libera el recurso N/A
Oficialia de Partes Da apoyo social y toma Evidencias
evidencias dependiendo
de la ayuda
Ciudadano Recibe el apoyo socidl Evidencia
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Atencién Y Resolucion de Solicitudes
Civdadanas de Ayudas Sociales

Cifico de patician o apayn ek,
INE, CURF, Rec el madicn u auglen
el estucion, Fachuig, coma lal del
\ aate, Eudis sosicecondimica
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PMVT-TM-08- CARGA DE INFORMACION EN LA PLATAFORMA NACIONAL DE

TRANSPARENCIA.

Propésito: Cumplir con las obligaciones de fransparencia establecida en la

legislacidn en materia de transparencia y acceso d la informacién publica que se

encuentre en posesion de los sujetos obligados, asumiendo como directrices el

cumplimiento de la normatividad vigente v la rendicién de cuentas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Actividad

Documento o archivo
resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Titular de la Unidad de | Remite oficio solicitando | Oficio

Transparencia las fracciones al area de
Tesoreria Municipal.

Tesorero Municipal Recibe el oficio y turna a | N/A

la persona encargada
de recabar s}
informacion.

Persona encargada

Recaba la informacién
correspondiente a cada
archivo; ~ escaneo,
testado, links de acuerdo
a lo gque aplica en cada
fraccion y redliza |la
carga en el portal de la
PNT para que permita la
descarga del acuse de la
fraccién.

Informacion de cada
archivo.

7

Tesorero Municipal

Extrae los acuses de la
PNT y turna el oficio de
alta de las fracciones
mencionando el periodo
al que corresponda.

fracciones y acuses de

Oficio de alta de IGX

las fracciones

Titular de la Unidad de | Recibe, firma acuse y | Acuse
Transparencia _entrega
Tesorero Municipal Recibe acuse y archiva | Acuse
FIN DEL PROCEDIMIENTO 1

._MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Diagrama de Flujo: Carga de Informacion en la Plataforma
Nacional de Transparencia

g
| Qlicla de alle de las
! Iracciones y acuses da las

fraccionay

PMVT-TM-09: PAGO DE NOMINA

Propésito: Establecer los mecanismos y el control interno necesario para operar en
forma eficiente el trdmite de pago de las remuneraciones del personal, vigilando
que las refribuciones de cada empleado correspondan a su categoria, al
tabulador de sueldos autorizado y a las condiciones laborales.

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Responsable Documento o archivo
resultante
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Servidor publico Regisira entrada y salida | N/A
de labores.
Recursos Humanos: Realza reporfe  de
asistencia y tuma a Base de datos con

Tesoreria junto con lista
de compensaciones,
altas y bajas para el
pago de quincenda.

reporte del checador de
entrada y salida de cadda
trabajador.

Oficios  recibidos  por
cada dred donde
reportan sus movimientos
de frabajadores

Encargada de nomind

Recibe reporte de
asistencia y lista de
compensaciones, alfds y
bajas del personal y firma
acuse '

N/A

Recursos HUmManos

Recibe acuse y archiva

N/A

Encargada de némina

Realiza el procedimiento
en el sistema de némina y
turna la informacién a la
Encargada de
Contabiidad para que
realice el pago de
némina via transferencia
electronica, elabora
recibo de page y manda
por correo electrénico al

| servidor publico.

Reportes de némina
emitidos por el sistema de
némina Aspel NOI 11.0
la

Resultado de

Dispersién de Nomina de |-

la banca electrénica
(transferencia
electréonica)

Encargada de nébmina

Integra la fransferencia y
el reporte de némina Y
turha comprobacién a
Encargada de
Confabilidad para su
registro contable.

N/A

Encargada
| contabilidad

de

Recibe la comprobacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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archiva los
expedientes
| Cormespondientes.

Expedientes de fq cfueﬁfn
pUblica de néming
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PMVT-TM-10: COBRO DE IMPUESTO PREDIAL, DERECHO DE AGUA POTABLE Y
CONCEPTOS GENERALES. (

Propésito: Fortalecer la recaudacién municipal

ordenado y transparente para el cobro del impuesto predial, derecho de agud

potable y ofros conceplos generales, contribuyendo asi al incremento de los

ramiento de los servicios publicos.

ingresos propios y dl mejo

Responsable

Actividad

mediante un procedimiento Ggil,

AN DEL PROCEDIMIENTO
Documento o archivo
resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

" Areas administrafivas

Enfregan al usuario el
nimero de folio para
acudr a pagar en
ventanilla de caja

Folio de nUmero de

entrada

Usuario

Acuden a ventanila de
caja con el folio de la
orden de pago que le
genera  cadd area
correspondiente y
entregan el efectivo (oa
veces realizan el pago
mediante  tarjeta O
transferencia)

N/A

Cajera

Se imprime el recibo
desde el sistema de
cobro SIACOR se recioe
el efectivo o tficket y se
entrega el recibo al
ysuario

Recibo de pago

Usuario

Regresa con el recibo
oficial de caja al drea
comrespondiente para
seguimiento su
framite.

de

N/A

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Diagrama de Flujo: Cobro de- impuesto predial, derecho de agua potable y

Conceplos generales

PMVT-TM-11-CORTES DE CAJA AL DiA

Propésito: Garantizar el confrol, la fransparencia y el correcto registro de los ingresos

diarios mediante |q generacion y verificacién de los cortes de caja, asegurando la

concordancia entre los sisternas de cobro vy la documentacién fisica, asi como el

resguardo adecuado del efectivo.

Responsable

Actividad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DPocumento o archivo
resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Cajero(a)

Se genera e imprime de
los sistemas de cobro el
corte de caja del dia

fecha
eeat

| de comprobantes de

Arqueo de caja, formato
de corte de caja, reporte
de ingfﬁsag&: generales,
reporte de ingresos po

cha  generada /y
radk

u

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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transferencias, ficketfs de
cobro de farjetas, corte
de coja de terminal de
punto de venta.

Caijero(q) Se verfica que los|N/A
importes  totales de
tarjetas, fransferencias y
efectivo del sistema
coincidan con la
documentacion fisica

Cajero(a) Hace el conteo del | N/A

efectivo y se resguarda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Corles de caja al dia
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PMVT-TM-12: ELABORACION DE CONVENIOS DE AGUA POTABLE A LO
CONTRIBUYENTES MOROSOS.

Propésito: Ayudar a los usuarios morosos a cumplir con sus adeudos de agua y
predial y obtener disminucion de la cartera vencida de nuestros padrones de
usuarios del municipio.

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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~ Acfividad : chumenioourchi\ib

resultante

Responsable

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Usuario Acude a ventanila de | N/A
caja con los documentos L
solicitados pard
elaboracion de convenio

Cajera Revisa documentacién y | Convenio de pago
procede a elaborar el
convenio de pago
Usuario Firma el convenio y Io N/A
regresa d la cajerd
Cdjera Recibe el convenio | N/A
firmado por el usuario y lo
pasa a firmas con lais
autoridades
correspondientes
Tesorero, Secretario y | Firman el convenio y lo | N/A
Presidente Municipal regresan a la cajera para
seguimienfo

Cajera Revisa que el convenio N/A
este firmado y entrega un
juego de convenio dl
usuario

Usuario Recibe el convenio y |N/A
| procede a redlizar el
primer pago de convenio
Cajera Recibe y cuenta el Recibo de pago
efectivo para elaborar el
primer recibo provisional
de pago

Usuario Obtiene el  recibo | N/A
provisional y procede a
refirarse, (cabe
mencionar que cada
mes el usuario debera
acudir a ventanila de
caja a realizar sus pagos
y obtener un recibo por
cada pagoe realizado) el

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS /Izé/
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B

[ Cajera Cuando el usuario alld [ Recibo oficigl de caja
terminado de pagar fodo
el adeudo procede g
oforgar el recibo oficial
de caja con la totalidad
del convenio

Usuario Recibe el recibo oficial | N/A
de cgja y se refira
Cajera Imprime el recibo oficial Y | Convenio y recibo final

lo anexa junto con e
convenio para archivar
FIN DEL PROCEDIMIENTO T
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PMVT-TM-13: ARMADO DE LEGAJOS DE INGRESOS. \
Propésito: Contar con un respaldo fisico ordenado, validado Y sellado de |os \

documentos generados en el dreq de ingresos, que permita garantizar |q ’
|f

de g informacién financiera

frazabilidad, e resguardo vy la consulta eficiente
durante el gjercicio fiscal corespondiente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
' Actividad

Responsable Documento o archivo

resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Se sellan los expedientes
de los recibos, pélizas,
cortes de caja, entre
ofros, generados por mes

Firman la | N/A
documentacion y o
regresan a la cajera para
Sequimiento

Finalizado e gjercicio | Archivo
fiscal, los leggjos de
ingresos, ya firmados y
ordenados, se selan de
operado y se folign para
Posteriormente entregar

al érea de archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Expedientes

Tesorero, Secretario
Fresidente Municipal

Cajera

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Expediantes

PMVT-TM-14: CONTROL Y RECEPCION DE LOS INGRESOS DE LAS DIFERENTES AREAS
DEL MUNICIPIO,

Propésito: Potenciar el ingreso recaudatorio y llevar un mejor control sobre elingreso
recaudado de las dreas que estdn geogrdficamente fuera de la presidencia
municipal.
f.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

i

ENTOS




VILLA DE

TEZONTEPEC
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especfdculos, servicios | de recibos emitidos vy

municipales, efectivo recavdado

multideportivo, entre

otfros)

Cdjera Revisa los recibos vy | Recibo provisionail
cuenta el efectivo para
poder entregar el recibo
al drea correspondiente

Responsables de | Firman el recibo y se | Recibo provisional

enfregas de ingresos de

retiran con el

recibo

cada area (CAl, UBR, | frmado

reglamentos y ‘

espectdculos, servicios

municipales,

multideportivo, entre

otros)

Cajera Se generan los recibos | Recibos oficiales de caja

oficiales del sistema para
poder unir ese ingreso
con el corte de caja del
dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO

o
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Diagrama de Flujo: Control y recepcion de los ingresos de las diferentes areas del
municiplo.

Recinos oliciales che coja
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PMVT-TM-15: ATENCION Y RESOLUCION PARA EL PAGO DE OFICIOS Y COMISIONES
DE VIATICOS EN EL PAIS Y PASAJES TERRESTRES AL PERSONAL DE ADMINISTRACION

VIGENTE.

Propésito: Apoyar

comisionado para alguna capacitacién o enfrega de informacién en algunag

econdmicamente al

dependencia gubernarmental.

Responsable

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

personal

ViLLA DE

TEZONTEPEC
PuesL@®
HSABORS

|

administrativo, que es

Actividad Documento o archivo

resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Personal administrativo | Redliza la peficién de | Oficio de comisidn,
apoyo d pago de | tarjefa informativa,
viaticos, integrando | solicitud  de  pago,
expediente bitacora, INE, CURP,
evidencia  fotogréfica,
sello de la dependencia

Oficialia de partes Recibe oficio de | Oficio de comisidon

comision, ingresados por
el personal administrativo
que lo solicite y revisa
expediente,

No estd completo el
expediente: se solicita al
personal  administrativo
integre [}
documentacién faltante.,
Si estd completa el
expediente: se envia al
secretario/presidente
municipal para firma y
autorizacion.

Secretario y/o Presidente | Firma y autorizacion N/A

Municipal

Coordinador de egresos | Se integra al sistema de N/A
informacion

Coordinador de egresos | Liberacién del recurso N/A

— l e
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Oficialia de partes

Nofifica al  personal

administrativo

liberacién del recurso

Acuse de recibido

dupandancia

rrimrnallvu mr'llud de pags,
bitacar, IME, CURP, avkdencia
Iotograticn, sello de la

R DEL FROCESO
Diagrama de Flujo: Atencion y Resolucion para el pago de oficios de comision de
viaticos en el pais y pasajes terrestres al personal de la administracion vigente

PMVT-TM-16: ELABORACION DE LA LEY DE INGRESOS Y/O PRESUPUESTO DE EGRESOS

Propésito: Establecer un proceso ordenado y transparente para la elaboracion,

andlisis, aprobacion y publicacion de la Ley de Ingresos y el Presupuesto de Egresos

del municipio, con el fin de garantizar un ejercicio eficiente y responsable-de los

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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recursos publicos, promoviendo la estabilidad financiera y el cumplimiento de los

objetivos institucionales.

Responsable

 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

Documento o archivo
resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Tesorero Municipal

Elabora el anteproyecto
de la Ley de Ingresos y/o
Presupuesto de Egresos

Anteproyecto de la ley
de Ingresos:

-Iniciativa de la Ley de
Ingresos.

-Exposicién de Motivos.
- Proyecto de Ingresos.
-Resultado de Ingresos.
-Riesgos relevantes.

Presupuesto de Egresos:
-Acta de Sesion

-Acta de Aprobacion.

-Anexos del Presupuesto
de Egresos.

{

Presidente municipal

Revisa el anteproyecto y
convoca a sesion de
cabildo para su revision y
aprobacion

Un comunicado parda la
asistencia del cabildo.

Ayuntamiento

Se presenta a sesion, se
redliza pase de lista y se
verifica si existe quérum
legal

No: Reprogramacion de
la sesion

Si: Se realiza la sesion

Pase de lista

Ayuntamiento

Se realiza el andlisis del
anteproyecto y valoran si

requiere modificaciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Tesorero Municipal Se realizan las | Modificaciones al
correcciones necesarids anteproyecto de la Ley _
para su aprobacion de  Ingresos y/o ,.‘_K\Q
_Presupuesto 3
Presidente Municipal Se aprueba y envia la|ley de ingresos  y/o _—

propuesta al Congreso
del Estado para sU
revisibn, aprobacion Y
publicacion

presupuesto de egresos
aprobada en la sesion de
cabildo.

solicitud de Publicacion

Congreso del Estado

Recibe la propuesta,
revisa y discute en sesion
la Ley de Ingresos y/o
Presupuesto de Egresos
de los municipios. Una vez
aprobada se redliza su
publicacion

Publicacion  en el

Tesorero municipal

Da a conocer a todas las
dreas del municipio para
su cumplimiento

Periodico  Oficial  del
Estado de Hidalgo.

N
N/A

FIN DEL PROCEDIMIENTO

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Diagrama de Flujo; Elaboracién de la Ley de Ingresos y/o
Presupuesto de Egresos

4

Elabora el anteproyects
de la Ley de Ingresos y/o
Prasupuasto de Egrasas

IM]
B @ conocera lodasis anas

dol Ao Con
cumplisania
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PMVT-TM-17: INFORME DE GESTION FINANCIERA TRIMESTRAL

Propésito: Dar cumplimiento a las obligaciones de fransparencia y rendicién de
cuentas mediante la elaboracién y entrega timestral del Informe de Gestién
Financiera a la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo, asegurando la veracidad,
intfegridad y oportunidad de la informacién financiera, programdtica y de

desempenio del municipio.

VILLA DE
47 'TEZONTEPEC rlg

BSABeR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actividad

Documento o archivo
resultante

Responsable

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Contadora General Solicita mediante oficio a | Oficio
los titulares y encargados
de drea la informacion o
los lay outs estableciendo
fecha de enfrega
Titulares y encargados de | Hacen envié  de  la | Infermacién solicitada
dreas informacioén solicitada
Contadora General Recibe y genera | Estados Financieros,
documentos financieros, | Infermacién
programdticos, etc. Programatica,
Informaciéon
Presupuestaria, 3 g“
Informacién en Materia,| -
de Disciplina Financiera, |\
Informacion  contable,
SIGF (LAY  OuTS),
Informacion adicional y
Desempefio.
Contadora General Se revisa, y se va archiva | Carpeta son los archivos
nombrandolo conforme | de gestion financiera
a las nomenclaturas
establecidas por la ASEH
Confadora General Carga la infermacién ala | N/A
plataforma "Buzén
Digital" y aplicativo SIGF
gue se encuentra dentfro
de la pdgina de la ASEH,

® MANUAL DE PROCEDIMIENTOS :}:’g /
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immeen

informacién y en un plazo
no mayor a 12 HRS se
habilita el apartado para
descargar el acuse que
confirma la entrega de la
informacion.

informacion

Auditoria Superior del
Estado de Hidalgo (ASEH)

Emite comunicado sobre
los resultados obtenidos
por municipio.
Informacién incompleta:
Hace llegar un oficio por
medio de Buzdn Digital,

informando y
estableciendo un plazo
de entfrega para
solventar dichas

observaciones
Informaciéon completa: El
contador general
imprime acuse y archiva

Comunicado sobre los
resultados obtenidos por
municipio.

Contadora General

Carga la informacion
gue se estd requiriendo y
una vez solventada
nuevamente, se firma por
parfe  del  Tesorero,
Sindico y Presidente, para
su posterior envio y
revision.

N/A

Tesorero, Presidente,
Sindico Municipal

Redlizan la firma

electronica

N/A

Contadora General

Imprime acuse y archiva

Acuse final de rendicién
de informes de gestion
financiera

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |
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una vez valdada vy
cargada la informacion
se solicitan las firmas
electrénicas.
Tesorero, presidente y | Redlizan la firma | N/A
Sindico Municipal electrénica / N/
Contadora General Se redliza el envio para la | Acuse de confirmacion f
entrega de la | de entrega de *
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PMVT-TM-18: INFORME DE RECURSOS FEDERALES TRANSFERIDOS

Propésito: Reportar la informacién sobre el ejercicio, destino y resultados obfenidos
con los recursos federales fransferidos mediante las aportaciones, subsidios y
convenios de descentralizacién y reasignacion; es decir, el gasto federalizado
programable, para cumplir con las disposiciones que al efecto establece el marco

normativo de esos recursos.

b DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
” I} Acﬁvlq‘d [ Documento o archivo
resultante

: Reponsuble

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

El dia 24 de marzo, junio, | Correo electronico
Usuario revisor (Secretaria | septiembre y diciembre
de Finanzas) se nofifica via correo
electrénico los plazos de
entfrega de la
informacién trimestral de
los recursos federales
transferidos

Contadora General Se recibe correo y siete | Medios de verificacion
dias después se mandan
los medio de verificacion
firmados por Presidente
Municipal, Sindico vy
Tesorero.

Contadora General Se envian por medio de | Medios de verificacion
correo  electrénico vy
posterior se enfregan de
manera fisica en las

oficinas de
Fortalecimiento
Municipal
Fortalecimiento Recibe los medios de | N/A
Municipal verificacion firmados

~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Si existen observaciones:
s& ponen en contacto de
manera inmediata con el
contador General para

subsanar y corregir el
error.
No existen

observaciones: se envian
las cédulas de cierre.

Cédulas de cierre

Contadora General

Recibe las cédulas de
cierre y turna a Tesorero
Municipail

Cédulas de cierre

Tesoreria Municipal

Recibe el oficio de |a
validacién de las cédulas
de cierre vy firma acuse
de recibido

Oficio de la validacion de
cédulas de cierre

Contadora General

Recibe acuse y archiva
en expediente
comrespondiente

Acuse

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Contadora General Se cuenta con un plazo | . , \'\
de 9 dias naturales para | Estado del ejercicio del| I
realizar la carga de la | Presupuesto de Egresos HQ;:;\
informacion referente a | por capitulo del gasto. R
Hercicio del  Gasto, —_—
Desfino del Gasfo e | -Formato 2 “Importes del ..
indicadores  en  la | Eercicio del  Gasto "
plataforma Conectar | (Globales) il
Hacienda, efectuando su ”
revision y conciliacién -Estado  Andlifico  de
Ingresos Detallado
Usuario revisor | Revisa y en dado caso | Correo electrénico/
(Secretaria de Finanzas) | hace observaciones. | oficio.
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PMVT-TM-19: LLENADO DE LA PLATAFORMA “SISTEMA DE EVALUACIONES DE LA @
ARMONIZACION CONTABLE (SEVAC)"

Propésito: Responder en tiempo y forma la evaluacion referente a la armonizacion

confable de forma frimestral por medio de la plataforma tecnolégica denominada V7
"Sistema de Evaluaciones de la Armonizacién Contable (SEVAC)", para dar
cumplimiento a la Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG) y los

lineamientos del CONAC.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad Documento o archivo

Responsable el
resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Consejo de Armonizacién | Envia al municipio, por [ Correo elecfrénico

Confable del Estado de | medio de  correo \
Hidalgo (CACEH) electénico, el
calendario frimestral del
periodo de captura de
informacion de
Armonizacién Contable y
periodo de capacitacion

Contadora General Recibe un correo | Medios de verificacion
electrénico en donde se
proporciona la liga para
tomar la capacitacién y
una vez que empieza el
periodo de captura se
habilita la pdagina del
SEVAC para contestar la
encuesta

Contadora General Se cargan los medios de | N/A
verificacion digitales, una
vez contestado el
cuestionario se envia
para su revision.

Consejo de Armonizacién | La CACEH revisa y evalda | Oficio con observaciones
Contable del Estado de | la informaciéon y en el
Hidalgo (CACEH) lapso de un mes informa

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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si exisie
observacion

alguna

Se solventan
observaciones y se carga
la informacion
nuevamente en un lapso
de una semana

Contadora General

Medios de verificacién

Consejo de Armonizacion | La CACEH recibe y revisa

Acuse de recibido

evaluacion final, imprime

Contable del Estado de | la  version  final del
Hidalgo (CACEH) programa o  informe
institucional, firmando
acuse de recibido.
Contadora General Recibe resultados de | Resultados de

evaluacion final

calificacién de la CACEH

y tumna a tesoreria
municipal para suU
conocimiento.
Tesorero Municipal Recibe oficio con | Oficio de recibido

Archiva en expediente
comrespondientie

Contadora General

Carpeta con expediente
de resultado

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Llenado de la plataforma “Sistema de
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PLANEACION MUNICIPAL
Objetivo: Armonizar la planeacién, el desarrollo organizacional y la elaboracion y

gjecucion de proyectos estratégicos para que los recursos y conocimientos
técnicos que tienen las diferentes dreas administrativas, sean aprovechados y
aplicados conforme a eficacia, transparencia e intfegridad.
Alcance: Este procedimiento tiene una aplicacion gestionada por el
departamento de planeacién, misma donde se involucran fodas las dreas
administrativas que conformas el ayuntamiento del municipio de Vila de

Tezontepec.

Politica: El ejercicio de la funcién publica se redlizard de manera eficiente y
transparente, teniendo en consideracion la normatividad vigente, el codigo de
ética y la conducta por la que se rige la actual administraciéon. La forma de actuar
y dirigirse hacia los usuarios, internos y externos, serpa de manera respetuosa.
PROCESOS

PMVT-PLA-01: INTEGRACION DE PROGRAMAS E INFORMES.

Propésito: Elaborar informes y/o programas con informacion certera y veraz, que %
permitan obtener y analizar las metas y objetivos programados durante la

administracién municipal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Documento o archivo
resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Jefe(a) del | Solicitar informacién | Oficio/correo electronico |-
departamento de | oficial a las dreas
Planeacién Municipal responsables para

conformar el POA u ofros
programas o informes

requeridos.

Area administrativa Remitir la informacidén | Informe de
correspondiente al drea | actividades/POA/ofro
de Planeacién para la S

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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integracién de programa

y/o informe.
Jefe(a) del | Andlizar y depurar la | Solicitud de Informacién
departamento de | informacién recibida, y
Planeacién Municipal solicitar a las dreas
' administrativas cualquier
dato faltante.
Area administrativa En caso de identificar | Informacién faltante
informacién faltante,

remitir al departamento
de Planeacién para la

infegracién del

programa o informe.
Jefe(a) del | Elaborar propuesta de | Programa/Informe
departamento de | programa o informe o
Planeacién Municipall segin lineamientos

oficiales y enviar revisién
final @ la instancia
superior correspondiente.

instancia Superior | Recibir y revisar la versién | Acuse de recibido
correspondiente final del programa o

informe institucional,

frmando acuse de

recibido.
Jefe(a) del | Archiva el acuse en el | Carpeta con acuses de
Departamento de | expediente recibido S
Planeacion Municipal corespondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS —
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PMVT-PLA-02: EVALUACION DEL DESEMPENO DE LAS AREAS (PBR-SED)

Propésito: Lograr una gestién publica eficiente v eficaz, capaz de medir el

desempefc de los recursos pUblicos de forma fransparente, evaluando lg

productividad de |las dreas administrativas mediante indicadores, con el fin de

alcanzar las metas establecidas en los programas y generar desarrollo y bieneastar

a la poblacidn.

Responsable

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

Documento o archivo
resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Jefe(q)
departamento ”
Planeacion Municipal

del
de

Solicitar @ fodas las Greas
el envio de su reporte de

con el cumplimiento de
los  indicadores de
gestion inferna.

Oficio/correo electrénico

actividades relacionadas

Areas administrativas

Remitir al Departamento
de Planeacion la
informacion
correspondiente para la
revision y evaluacién.

Informe
desempeno

trimestral  de

Jefe(a)
departamento
Planeacion Municlp‘ql

del
de

Revisar evidencias
sustentan los resultados,
avance de los

indicadores de gestion
interna.

N/A

presentadas que

calcular el porcentaje de

(]
TN
| \-h,‘l ‘.\“

Jefe(a) del | Remitir oficios de | Oficios de observaciones
departamento de | observaciones ¥y |y aspectos susceptibles
Flaneacién Municipal aspectos susceptibles de | de mejora

mejora

Areas administrativas

Recibir observaciones y
aspectos susceptibles de
mejora, para llevarlas a
cabo.

._ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Jefe(aq) del | Remitir resultados de | Monitoreo de
departamento de | evaluacion a Tesoreria | Indicadores para
Planeacién Municipal Municipal. Resultados (DESOT),

Tesorero(a) Municipal

Recibir, revisar y analizar
informacion para
verificar que sed
correcta, y enviarla a la
ASEH.

Documentos enviados al
Buzon digital

del
de

Jefe(a)
departamento
Planeacion Municipdl

Solicitar al drea de TIC'S
la publicacién del
reporfe trimestral/
informe del PBR -SED en |a
pdaging oficial del
municipio
(https://viladetezontepe
c.mx/index.php/transpar
encia/planeacion).

Correo electronico

4

7
e

Encargado(a) de TIC'S

Publicar reporte
frimestral/informe  PBR-
SED en la pagina oficial
del municipio.

Documento publicado

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PMVT-PLA-03: ELABORACION DE MANUALES

Propésito: Integrar y actualizar los manuales administrativos mediante l‘ci:'—_'"“—-_n_‘:“_&

colaboracién  interinstitucional, asegurando gque su  contenido refleje _h____"‘_'?ﬁh
comrectamente la organizacién, funciones y procesos de cada dreq, con el fin de =
fortalecer la eficiencia operativa, |la transparencia y la toma de decisiones dentro

del Ayuntamiento.

~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad e Documento o archivo
resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Jefe(a) del | Solicitar a las dreas | Oficio/correo electronico
departamento de | administrativas remitan la
Planeacién Municipal informacién  necesaria

parg  una  correcta
integracion de los

manuales.
Areas administrativas Remitir al Departamento | Informacion solicitada

de Planeacién la

informacién solicitada.
Jefe(a) del | Revisar y verificar que la | Solicitud de cormrecciones
deparfamento de | informacion (Oficio/correo
Planeacién Municipal proporcionada por las | electrénico/ofro)

dreas esté

comrectamente

elaborada, de lo

contrario, se solicitan las
correcciones necesarias
para su  adecuada
incorporacion.

Areas administrativas En caso de existir | Correcciones
observaciones, efectuar K

las correcciones
correspondientes y
reenviar el archivo dl
drea de Planeacioén.

Jefe(q) del | En caso de cumplir con | Manuales
departamento de | los criterios establecidos,
Planeacion Municipal se integra informacion al e
@ MANUALDEPROCEDIMIENTOS [\ 7\ _~
e \ I~ (25
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formato  del Manual
! General.

Jefe(q) del | Remitir el documento | Manuales
departamento de | final al Oficial Mayor con
Flaneaciéon Municipal el propésito de que
convogue a una Mesa
de Trabgjo con el
Ayuntamiento.

Oficial Mayor Convocar a la Mesa de | Oficio
Trabajo con el
| Ayuntamiento.
Ayuntamiento Recibir, revisar y, en caso | Observaciones
necesario, emitir
observaciones sobre el
contenido de los
manuales.

Jefe(a) del | Atender las | N/A
deparfamento de | observaciones al
Planeacién Municipal documento en caso de
ser necesarias.

Jefe(aq) del | Presentar la version final | Manuales
departamento de | del documento para su
Planeacion Municipal aprobacion  ante el
Ayuntamiento.
Ayuntamiento Recibir el documento | Acta
final en sesion de cabildo
para la aprobacion
oficial y firma de acta.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PMVT-PLA-04: MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA

Propésite: Fomentar la participacién activa de la ciudadania en la identificacion

de necesidades y foma de decisiones pUblicas, mediante mecanismos de consulta

gue permitan integrar sus opiniones en la planeacién municipal, promoviendo la

transparencia, la comesponsabilidad social y el mejoramiento de los servicios y

politicas locales.

~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Actividad

Documento o archivo

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

resultante T\

Planeacién Municipal

Identificar las principales
necesidades de |a
poblacién y establecer el
proposito de la consulta
ciudadana.

N/A A\

Flaneacién Municipal

Determinar quiénes seran
los participantes.

N/A

Planeacién Municipal

Elegir los métodos de
consulta

Instrumentos  para  la
consulta civdadang
(encuestas, formularios,
plataformas,
buzones,etc.)

Planeacién Municipal

Promover la consulta a
través de distintos
canales.

Publicacion

Planeacién Municipal

Redlizar la consulta.

Instrumentos para o
consulta  ciudadana
(encuestas, formularios,
plataformas,
buzones,etc.)

Planeaciéon Municipal

Analizar los resultados vy
redlizar un informe de
resultados.

Bases de datos, informe
de resultados

Planeacién Municipal

Comunicar los resultados
a la poblacion

Publicacién en medios
(sitio web, redes sociales)

Planeacién Municipal

Integrar los resultados en

la planificacion.

N/A

‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Planeacion Municipal Proponer iniciativas que | Propuesta de iniciativa

permitan atender las
necesidades de |la
poblacion

Planeacion Municipal Redlizar un seguimiento | N/A
para evaluar si las
necesidades se estan
afendiendo
correctamente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PMVT-PLA-05: PROCESO PARA LA ELECCION DE DELEGADOS.

Propésite: Garantizar un proceso democrdtico, fransparente y participativo para la
eleccion de Delegados y Delegadas en el

representacion ciudadana y el fortalecimiento del gobierno local a través de la

legalidad, la equidad vy la rendicién de cuentas.

municipio, promoviendo |a

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

"TEZONTEPEC

VILLA DE

Puesl® >
HSABORY

Responsable

Actividad

Documento o archivo

resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Planeacién Municipal

Determinar los requisitos y
la normafividad
aplicable que rige la
eleccién de Delegados y
Delegadas en el
municipio.

N/A

Planeacién Municipal

Emitir una convocatoria
pUblica, informando a la
poblacién sobre la fecha
y los procedimientos para
la elecciéon de
Delegados(as).

Convocatoria

Ciudadania

Revisar las bases para
participar en lc
convocatoria.

N/A

Candidato(q)

En dado caso de estar
inferesado(al) en
participar y cumplir con
los requisitos, inscribirse
como candidato(a) ante
Planeacién Municipal.

N/A

Planeacién Municipal

Recibir inscripcion de
candidatos y
candidatas.

Inscripcion

Candidato(q)

Presentar sus propuestas
y dar a conocer sus
planes de trabdjo a la

comunidad.

Planes de
frabajo/propuestas

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Planeacién Municipal

Supervisar  que lats

campanas sean justas y
que se cumpla con las

normativas de publicidad
electoral.

N/A

Planeacién Municipal

Asegurar que el proceso
de eleccion sed
fransparente, accesible y
equitativo. Se deben
habilitar los centros de
votacién adecuados vy
contar con personal
capdcitado para
administrar el proceso de
manerd ordenada.

N/A

Ciudadania Emitir el voto para la | Boletas de eleccion
eleccion de delegados y
delegadas. :

Planeacién Municipal Cerrar mesas de | Publicacion de resultados

votacién, contar votos y
publicar resultados.

Presidencia Municipal

Emitir un acfa oficial
donde se proclame a los
Delegados o Delegadas
electos.

Acta

Planeacién Municipal

Realizar el acto
protocolaric  para la
toma de protesta junto
con el Ayuntamiento y los
Delegados y Delegadas
electas.

Toma de protesta

Delegado(a)

Tomar posesion de su
cargo mediante un acto
formal de foma de
profesta ante el
Ayuntamiento o la
autoridad competente,

Toma de protesta

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PMVT-PLA-06: PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE INFORMACION EN
MATERIA DE DESEMPENO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE GESTION
FINANCIERA

Propésito: Integrar de manera coordinada y oportuna la informacién en materia de
desempeno dentro del Informe de Gestidn Financiera, a fin de asegurar la rendicién
de cuentas, la fransparencia en el uso de los recursos publicos y el cumplimiento

de los lineamientos del PBR-SED.

EDIMIEN TO

Documento o archivo
resultante

Respon‘sle Acﬂvidud ;

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
~ Emitir solicitud de
informacién en materia
de Desempefio al érea
de Planeacién para
poder Integrar el Informe
de Gestidn Financiera.
Recibir solicitud

Tesorero(a) Municipal Oficio/correo electrénico

Jefe(a) del N/A
Departamento de

Planeacion Municipal

Jefe(a) del
‘Departamento de
Planeacion Municipal

Adjuntar Informacion en
Materia de Desempeno
que debe ser entregada
dentro del Informe de
Geslién Financiera

Informacién en Materia
de Desemperio

Jefe(a) del
Departamento de
Planeacién Municipal

Dar respuesta a solicitud
de informacién
medianfe correo
electrénico

Correo electrénico

Tesorero(a) Municipal

Recibir infermacion, y
verificar que se presente
en los formatos
establecidos

N/A

Tesorero(a) Municipal

Integrar informacién en

Informe de Gestién

Materia de Desempefio Financiera
dentro del Informe de
Gestion Financiera
FIN DEL PROCEDIMIENTO e
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Diagrama de Flujo: Integracion de Programas e Informes

Recibit informacian, y verificar que se presents
- enlosformalosestablecidos

l.

n en Materio de
niom o Gesion

Ly

e

Infarma da Geslion
Financiera

Recibo solclud

l

Infarmaciion en
Maleria de
Dasompono

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

o ———

213



CIUDADANDOS COMOD TU

ViLLA DE
42 TEZONTEPEC

PUEBL®
HSABOR &

AYUMTAMIENTO
VILLA DE TEIOMNTEPEC

A024 -

._ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1027

DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

Objetivo: Brindar a todos los habitantes y visitantes la seguridad pUblica y el transito
adecuados para la satisfaccién de su bienestar y el combate a la delincuencia.

Alcance: La aplicacién de los procedimientos destinados por la Direccién General
de Seguridad Publica y Trdnsito Municipal, tendrd como involucrados a Tescoreria,
Conciliacidon Municipal y Ministerio Publico.

Politica: Conforme a la normatividad vigente, el cédigo de ética y la conducta de
la actual administracién, la Direccién General de Seguridad Publica y Transito
Municipal tendrd la obligacion de salvaguardar la integridad y derechos de |as
personas, asi como preservar las libertades, el orden y la paz piblicos. Siempre
dirigiendose con cordialidad, transparencia y respeto a los usuarios internos y/o

externos.

PROCESOS
PMVT-DGSPYTM-01: PARTE DE NOVEDADES

Propésito: Otorgar los mecanismos necesarios pard el adecuado llenado vy

procedimiento de novedades.

Responsable Actividad Documento o archivo
| resulfante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Guardia, Recibe las tarjetas | Tarjeta informativa
informativas  de  los
hechos ocurridos que se
atendieron  por  los
oficiales de policia y los
funa a titular de

Seguridad  Publica vy )
Trdnsito. : % |




ClUDADANDOS C

'i»;ﬁm:"“'_ﬂ':ﬁmﬂmmmn
immeenln ‘
VIiLLA DI'.“ F.F‘.:‘CI:

24

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PUblica y Transito

realizar el parte de
novedades con  los
dcontecimientos mas
relevantes del dia, misma
que le indica cudles son.

e 87, . VILLADE
Z TEZONTEPE
Aok NG PupsL®
— KSABORH
i :]rs‘":i-lr.-i:
Titular de Da indicacién a oficial de | parte de novedades
Seguridad policia de guardia de

Guardia Realza  parte  de | parte de novedades
novedades del dia vy
turna a firma del director.

Titular de Recibe Parte de | parte de novedades

Seguridad Publica
y Transito

Novedades, firma y da
indicaciones de que se lo
turne d presidente
Municipal o al secretario
general.

Guardia

Recibe parte de
novedades firmado y lo
turna a  presidente
Municipal, ingresdndolo

por oficialiac de partes.

Conciliador municipdl

parte de novedades

Cficidlia de Partes

Recibe parte de
novedades, firma acuse y
lo tumng a presidente
Municipal.

parte de novedades

Guardia

Recibe acuse y archiva
en expediente
correspondiente.

parte de novedades

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PMVT-DGSPyTM-02: INFRACCION DE TRANSITO

Propésito: Garantizar el cumplimiento de la normatividad vial y de ser necesario
otorgar las infracciones comespondientes al infractor por su inadecuado

comportamiento.

e = = =AU == 1. &) : 3 e aais. - |
Responsable Actividad Documento o archivo
resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Observa gue se cometic unal N/A
infraccion vehicular, de no estar
el conductor del vehiculo se
levanta boleta de infraccion
dejandolo en el parabrisas y se le
refira una placa al vehiculo; si se
enconfrara al conductor se le

<
—]
=]

Policia informa de manera clara v,
concisa la infraccién en la que
incurrié, con base a la Ley de
Transito del Estado de Hidalgo, v
le solicita su licencia de
conductor o tarfeta  de
circulacion.
Infractor Recibe boleta de infraccién. Boleta de infraccion
Entrega a oficial de policia de| Boleta de infraccion
guardia la boleta de infraccion
Policia I el
con la garantia refenida para su
resguardo y reporie. By
Recibe en resguardo la boleta | Boleta de infraccion \%
Guardia de infraccién con garantia X7
retenida.
Acude al drea de Seguridad Boleta de infraccion %
Vet PlOblica y Transito a realizar el

pago de infraccion y presenta
boleta de infraccién

Atiende infractor, recibe boleta (e Boleta de infraccién
Guardia de infraccién, proporciona el |e Orden de pago
monto de la infraccién y emite

@ MANUALDEPROCEDIMENTOS / /
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orden de pago la cual indica
que debe realizar el pago en
Tesoreria  y  regresa  con
comprobante de pago para
entregarle lo que se tiene en
garantia.

e Comprobante
pago

de

Infractor

Recibe orden de pago y acude

a Tesoreria a pagar infraccién

Tesorerict

Recibe orden de pago, captura
en sistemd, genera recibo vy
realiza cobro,

Orden de pago

Infractor

Recibe comprobante de pago
regresa a Seguridad PUblica a
concluir con el procedimiento.

Comprobante de pago

Recibe orden de pago {

Policia

Serecoge elrecibo de pagoyse
solicita firma de entrega de
garantia, registro de Infraccién
en libro y archiva boleta de
infraccion  con  fima de
entregada la garantia y con el
comprobante de pago

Enfrega
garantia

de

ki

FIN DEL PROCEDIMIENTO

e
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Becibe orden de pago.
captura en sistema, gengra
recion y reallza cobro,

219



CIUDADANDS

COMD

1}

AY URN

YILLA DE

T A M| EMNTAO
TEZQHTEPEC
g3y

2024 2027

VILLA DE

TEZONTEPEC
PuesL®
HSATOR &

PMVT-DGSPYTM-03: ASEGURAMIENTO POR COMISION APARENTE DE UN HECHO
POSIBLEMENTE CONSTITUTIVO DE DELITO.

Propésito: Garantizar el aseguramiento por comisién aparente de un hecho d la
persona que se sorprenda ejerciendo algun tipo de actividad fuera de la

normatividad y afectando a terceros.

Responsable

Actividad

Documento o archivo

resultante

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 fraslada a las
oficinas de Seguridad Publica

y emite  reporfe del

acontecimiento.

IPH

e lectura
derechos
persona detenida.

de
de

Detenido

Es remifido a instalaciones de
Seguridad Publica y puesto a
disposicion de oficial de
policia de guardia al cuadl le
proporciona sUS datos
generales y entrega
perfenencias.

Registro de detenido

Guardia

Recibe puesta a disposicion y
detenido, elabora boleta de
regisiro anexando datos
personales y pertenecias,

solicita al Centro de salud

realice valoracién médica al
detenido, recibe cerfificado

IPH R\
Puesta a O\
disposicion A
Boleta de registro N
Certificado =N
medico

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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médico, informa a familiares,
y remite expediente al

conciliador.
Recibe documentacion, | Recepcidén de puesta
valorard argumentos, | a disposicion

evidencias vy certificacion
médica, para determinar la
gravedad de la falta
administrativa vy solicita a
policia que se traslade a algin
Centro de Reinsercion o
resguardo en celdas de la
Policia Municipal.

Policia Traslada al detenido a donde | No aplica
el Ministerio Publico indigue.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Ministerio PUblico

@ LANUALDEFROCEDIMIENTOS
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PMVT-DGSPYTM-04: HECHO DE TRANSITO TERRESTRE

Propésito: Intervenir en tiempo y forma a cualquier hecho de fransito terrestre

ocurrido, dando conocimiento del reporte a las autoridades pertinentes.

Responsable

b=

Actividad

Documento o archivo
resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Policia

Recibe reporte o enrecorrido se
visudliza que se produce el
incidente, abandera el lugar,
solicita datos generales, informa
a la central de radio I
sucedido, en qué lugar vy si hay
lesionados, pide apoyo de una
ambulancia o en caso de
muerte pide infervencion de
Ministerio PUblico y se preserva
el lugar de los hechos.

N/A

Parameédicos

Acuden al llamade de
emergencia, evalian a los
lesionados v los frasladan para
su afencion medica con |d
custodia de un policia por un
hecho posible constitutivo de
delito y él se deslinde de
responsabilidades.

N/A

Policia

Toma evidencias fotograficas,
datos de la matricula del
paramédico lugar de trasladol
del lesionado, caracteristicas
de la o las personas y puesta g
disposicion del o los|
conductores.

e Fotografias
e Puesta a disposicion

Conductores

§i  esta condiciones
proporciona sUS datos

en

personales y doc‘umén’ruclén

N/A

 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Policia

Solicita  documentos, levanta
infraccién en caso de que los
vehiculos cuenten con seguro,
espera d ajustador y abandera
hasta que retirela gria de
aseguradora el o los vehiculos,
de lo confrario levanta
inventario y solicita el apoyo de
la grua concesionaria.

e Infraccién
e |nventario

Griia Concesionaria

Se presenta y se lleva el o los
vehiculos al corraldn.

N/A

Conductores

En caso de que la coadlicién
sea menor y no tengan
necesidad de intervencién del
seguro, llegan a un convenio
entre particulares y de ser el
caso reciben su boleta de
infraccion y para pagarla
pasan a fesoreria y realizan el
procedimiento de infraccién
de transito.

e Convenio
s [nfraccién

Policia

Enfrega a oficial de policia de
guardia la boleta de infraccion
con la garantia retenida para su
resguardo y reporte.

e Boleta de Infraccién

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




ClubADANDS COMO TU

VILLA DE
TEZONTEPEC

| ﬂ ﬂ PuesL®
quma A - KSABOR &

AYUHMNTAMIENTDO
VILLA DE TEZONTEPRPEC
2024 2027

Inventario

| |

Recibe documaniol, wipeie ol
aniasar y sbandeie haila due
otk gria
Ma
+ e

e i
ol de
stracckn s

g \_‘_-_./""""-\.

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

""_x = 225



imveeti ‘—

AYUNTAMIENTDEO
VILLA DE TEZOMNTEPEC

2024 - 202

IUDADANDS SOMO T '_'_Q/ﬁ,q/(/\? n—)- =t - ‘ _‘ E VILLA DE
: Lt SeRe? TEZONTEPEC \_/:ﬁ

PMVT-DGSPyTM-05: OPERATIVOS

Propésito: Implementar operativos de seguridad en el interior del municipio de Villa
de Tezontepec, con la finalidad de disminuir los posibles delitos.

Responsable '  Activida

d T Documento o archivo

resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Designa al personal que e Oficio de comisién
participara en el operativo y
solicita al oficial de policia de

P".‘”q.r O SEEUiod ¥ guardia realizar oficios de
rdnsito e
comision para los elementos
que participardn en los
operativos.
Elabora oficios de comisién y| » Oficio de comisién
Guardia los turna a firma del Titular de
| Seguridad Publica.
Titular de Seguridad y e Oficio de comision
Transito Recibe oficios de comision, los
firma y regresa.
Recibe oficios de comisién| ¢ Oficio de comision

Guardia firmados y enfrega a oficial de
|policia comisionado.

Acuden al punto estratégico | No aplica
para llevar a cabo el
Policia operativo y lleva a cabo las
indicaciones de su superior.

i |

Es intervenido por el oficial No aplica
de policia que redliza el

Conductor operativo y lleva a cabo las
indicaciones de su superior.
De encontrar en flagrancia | e« IPH
la comision de un delito, | e Puesta a
Policia detiene y pone el disposicion
sospechoso a disposicion | e Informe del
de su superior, para hacer la operativo—
~ /
® MANUAL DE PROCEDIMIENTOS S _ -
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L)
C

puesta a disposicion de la
autoridad comrespondients;
al termino del operativo
realiza informe del
operativo y entrega a oficial
de policia de guurdla

GUG‘I’GﬁQ

FIN DEL PROCEDIMIENTO

‘ Elabara Oficio de
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PMVT-DGSPyTM-06: DETENCION Y PUESTA A DISPOSICION POR FALTA
ADMINISTRATIVA

Propésito: Garantizar las acciones necesarias para la detencién y puesta a

disposicion de todo aquel ciudadano que dltere el orden publico del municipio.

ESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

Documento o archive
resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe reporte o en recorrido se N/A
percata del cometido de una

falta administrativa, somete x

detiene a posible infractor, hace
Policia revision corporal para corroborar R
gue no porte armas, menciona |

!

SUS

derechos, informa a central de \
radio del traslado R
Es remitido a las instalaciones de [N/A
seguridad Publica y pueste a
disposicion de oficial de policia

Detenido :
de guardia al cual e
proporciona sus datos generales
y enfrega pertenecias.
| Recibe puesta a disposicién y| ¢ RND
posible infractor, elabora boleta| »  Registro d
de registro anexando datos detfencion
personales vy  pertenencias,| e Cerfificado
Gilardia solicita al centro de salud redlice medico

valoracion médica al detenido,
recibe cerfificado  meédico,
informa a familiares y remite
expediente al  Conciliador
Municipal.

Recibe documentacion, [N/A
valorard argumentos, evidencias
Conciliador Municipal |y certificacién médica, para
determinar la gravedad de Ia

falta administrativa y se presenta gt = T
@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS / S
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ante el ciudadano detenido
para iniciar la garantia de
audiencia.

Detenido

Narra como ocurrieron los
hechos y manifiesta como
cumplird la sancion

N/A

B\

Conciliador Municipal

Si el detenido decide cumplir su
tiempo de amesto, lo pone a
disposicion del policia para
remitilo @ galeras a cumplir
arresto; si el defenido cubre
infraccién de forma econdémica,
extiende orden de pago y pide a
policia lo lleve a redlizar el pago
a tesoreria.

s QOrden de pago

Detenido Recibe orden de pago y acude | « Orden de pago
a tesoreria a realizar pago.
Recibe orden de pago. cobra| e Comprobante  de
Tesoreria imprime comprobante de pagoyl pago
entrega original al ciudadano.
Detenido Recibe comprobante de pago y| ¢ Comprobante de
regresa con Conciliador pago
Municipal
Al cumplir el tiempo de arresto o| «  Oficio de
presentar comprobante de levantamiento de
Conciliador Municipal | pago, realiza y envia oficio de arresto
levantamiento de arresto a
Seguridad Publica.
Recibe oficio de levantamiento = Oficio de
de arresto, anota fecha y hora de levantamiento de
Policia salida, asi como, entregd arresto
pertenencias del detenido y pide
firme.
Firma oficio y acuse de s Oficio de
Detenido levantamiento de arresto y es levantamiento de
puesfo en libertad. arresto
Policia Archiva acuse de salida en No aplica

carpeta comespondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PMVT-DGSPyTM-07: INCIDENCIA DEL PERSONAL

Propésito: Establecer |as acciones y los métodos necesarios en caso de que el
personal operativo presente alguna incidencia.

IPCION DEL XOCEDIMIENTO

Responsable Actividad Documento o archivo
resultante
INICIO DEL PROCEDIMIENTO Q:x
Policia Tiene alguna incapacidad falta of N/A

decide renunciar al servicio :
Recibe Solicitud de Incidencials Renuncia

para realizar oficio dele Incapacidad

i Scogiee o
rEmacn nofificacion  para  Recursos N
Humanaos N
; e Renuncia
Recibe notificacién de incidencial ® e
Recursos Humanos ) aplica Io solicitado * Incapacidad
— Recibe la nofificacién y aplica Ia| e Justificacién de
Tesoreria solicitud ya sea de descuento, falta
justificacién o baja del policia * Incapacidad
e Baqja
Administracion Nofifica al Policia dicha accion N/A
Policia Acepta la notificacién N/A

FIN DEL rmcemwen]‘n
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Recibe Sallellud da Incidencia
marn malizar Shcio de
nohllcacion poro Redursas
Humanos

s

PMVT-DGSPYTM-08: ADQUISICIONES DE BIENES Y/O SERVICIOS

Propésito: Garantizar en tiempo y forma los bienes y/o servicios adecuados al
personal operativo, a fin de que cumplan con su trabajo en la proteccién de los

habitantes y no tengan problema alguno en la gjecucion de la misma.

- Responsable | & Ac
' INICIO DEL PROCEDIMIENTO

ividad

Titular de  seguridad So licita deN/A
:public‘;@ | um - servicio: o
. =1 equdmiarﬁo' J | i
Administracion Recibe Sohcn’rud N/A
Administracién B N/A
@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS /
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2024 - 2027
Recibe solicitud de recursos porRequisicién
2 parfe de seguridad publica,
Tesareria consulta disponibilidad
presupuestal
Tesoreria | Autoriza Recursos N/A
RAFREETEH Medlgn’rﬁ Proveedor realiza la| N/A
adquisicion
o T Enfrega la adquisicion y factura| Fractura
Ficyssdor para el pago correspondiente
Administracion Recibe factura vy redliza tramite Pago
de pago para tesoreria C
Tesoreria | Redliza el pago N/A =t

FIN DEL PROCEDIMIENTO 0 .

Solicila adquisicién Catiza y s& saliclic o Camsulta

da consiilbies oulcrizaclande g, diponibiidad
. $erviclos o racursas & Tesararia presupusstal ¥ aulariza
equipamienta

Wedlanie movoador |
iz la adauisicion Entrega o adquisician y
I_ factura para el page
corespondienta

Raciba [actura y realiza
framile de pago para ¥

Realiza el pago

._ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PMVT-DGSPYTM-09: REPARACION O EL MANTENIMIENTO DE UN CARRO RADIO

PATRULLA.

Propésito: Proporcionar un mantenimiento oportuno y adecuado a cada uno de

los carros radio patrulla que se tienen en el municipio, con la finalidad de

garantizarles a la policia municipal las heramientas necesarias para su trabajo.

Actividod

Responsable Documento o archivo
resultante
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Policia Reporta falla o desperfecto N/A
mecanico
Administracion Recibe reporte N/A
Realiza solicitud para atender  [Requisicion
o 0 el desperfecto y/o falla
Gl s mecdnica ante Parque
Vehicular,
Parque Vehicular Recibe solicitud y ante un taller | N/A
mecdnico pide la revision de la
unidad
Taller Revisa Unidad y emite Cotizacién
Mecdnico cotizacién de reparacion
Pargue vehicular Verifica disponibilidad N/A
presupuestal y autoriza la
reparacién de la Unidad
Taller Realiza la reparacién y enfrega | Factura
mecdnico de unidad a policia y posterior
se emite la factura
correspondiente
Policia Recibe unidad reparada N/A
Tesoreria Realiza el pago Pago
FIN DEL PROCEDIMIENTO

e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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iRavi"s'a Unidad y emite
coliracion de
reparacian

Reporta falla o
mecanica

Recibeunided

PMVT-DGSPYTM-10: EVALUACIONES DE CONTROL DE CONFIANZA

Propésito: Realizar periddicamente las evaluaciones de confrol de confianza para
los elementos de seguridad piblica. Mediante estas evaluaciones se tendrd un
mejor control de cada elemento integrado en el municipio. '

._MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Responsd ble

IPCION DEL PRC

: c.iiv_ldqcl

Documento o archivo

Y VILLA DE
42 TEZONTEPEC

NS PuesL®

BSABORE

resultante
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Realiza o solicitud  de|s Solicitud de
ke MO .Evalgac]'énes de Cpn:r_rgl | de evaluacion iy o
‘ Confianza para nUevos INgresos|
o permanencias
Recibe solicitud y emite Usuario| e Usuario
y contrasena pard lenado de|e Confrasena
C-3 P
Formatos y solicital e  Formatos
documentacion de Policias
Proporciona ‘Us_uur-io y|® Expediente
e Contrasefia a Policias y solicita
Administracion documentaci 5 beir
integracién de expedienfes
llena formatos, recaba e Expediente
Policia documentfacion  yentrega 4
Administraciéon
Administracion Arma expediente pard |e Expediente
‘evaluaciones y entrega a C-3
C-3 Recibe expediente y programa | N/A
a evaluaciones
Administracion Recibe oficio de evaluaciones | e Oficio de
notifica a policia evaluacién
Policia se presenta a evaluaciones N/A
C-3 Evalia y emife resuliado a e Resultado de
presidencia Municipal evaluacion
Presidencia Municipal Recibe sobre sellado conje Resultado
resultado y nofifica a fitular de evaluacion
Seguridad PUblica
Administracion Nofifica al elemento el N/A
resultado obtenido
FIN DEL PROCEDIMIENTO
1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Emite Usuario v
conlrasena para lenado
-Il de Formatas

\

Evalia y emite
fesullado o
presidencia Municipal

’ macibmmmmm con

rasulfado y notifica a

litular de Sajguriduﬁ
Pubilnd '

Nnﬂﬂm al elpmanb &l
i'awlmdn obtanﬁdn
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PMVT-DGSPYTM-11: CONTESTACION DE AMPAROS

Propésito: Revisar y atender cada contfestacion de amparo gue sé presente en

municipio, dandole la importancia adecuada y la resolucién pertinente.

; ST
PROC

EDIMIENTO

Responsable Actividad Documento o
archivo resultanie
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe amparo por oficialia de (e  Amparo
Juridico parfes, revisa el asunto y da
respuesta a la solicitud .
i e . |e Recepciénde
Juzgados Reciben respuesta de atencion Smparo
Determina como procedente o |e Notificacién
JeEsE improcedenfﬁa_ la demciln_dc de
amparo, nofifica a Juridico de
Seguridad Publica
D SRR, Y = ¢ Informe
Juridico Rinde informe justificado '
Juzgado Emite Resolucion ¢ Fesoleion
FIN DEL PROCEDIMIENTO

e

OCEDIMIENTOS

. MANUAL DE PR
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Defetmina como
~ procedente b

Recibe ampare por eficialia
de partes, ravisa el asunlo ¥
da retpueste a lo solicitud

!

Rintie informe justificadn

PMVT-DGSPYTM-12; CONTESTACION  DE SOLICITUDES  DE AUTORIDADES
INVESTIGADORAS

Propésito: Establecer una contestacién cordial y adecuada o cada solicitud que
se presente por parte de las autoridades investigadoras, dicha contestacié
responderd a |os inquietudes presentadas y siempre proporcionando g
documentacién requerida.

R'és’ponsubla‘ | Aﬂqd Dog:umentg' o archivo
resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Emite solicitud de informaciéna e Solicitud de
Investigadora | Seguridad Poblica de algin evento | informacién
' a investigar
Reciben la solicitud y atiende dicha N/A
peticion en conjunto eon la guardia

Juridico

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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2034 - 2027
B ol A 17 2
Guardia Revisa SGfEifud y@ﬂaﬁﬁ Infbfr?\ﬂr on| o |
Emiie respuesta a umdc:dF Respues’ruc
Jifdico investigadora de acuerdo con la solicitud
informacién  proporcionada  pof
guordlo
| Infegr 3 expediente onfinuacon |e Exg
" stigacion |
FIN DEL PRDCEDIM|ENTD

Emite solicitud de informacion
a Seguridad Publica de algun
evenlo a investigar

~ Emile respuesia a unidad
investigadara de acuerda

Integra expediente v continua
con investigacion

con la informacién

lpmporcloncdn o dia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS Y ORDENAMIENTO R L i e

Objetivo: Supervisarla ejecucién de Ia obra publica municipal, asl como los framites
relacionados con licencias de construccion promovidas por particulares, uso de
suelo, ordenamiento territorial, alineamientos y asentamientos humanos, entre otros
aspectos vinculados al desarrollo urbano.

Alcance: Este objetivo se aplica a los procesos gestionados por Ia Direccioh——._
General de Obras PUblicas y Ordenamiento Territorial, involucrando a las siguientes
instancias: la Presidencia Municipal, la Tesoreria Municipaly la Honorable Asambleg i

e

Municipal (Cabildo). o,

Politica: El ejercicio de Ig funcién piblica deberd realizarse de manera cordial,
eficiente, transparente y en estricto apego a la normatividad vigente, asi como gl
Cédigo de Etica y Conducta de Ia administracién actual. En todo momento, s
deberd actuar con respeto hacia los usuarios, tanto intemos como externos, g
participen en los procedimientos relacionados con Obras Publicas y Ordenamie
Territorial.

PROCESO

PMVT-OPyOT-01: REALIZACION DE PROYECTOS DE OBRA PUBLICA.

Propésito: Desarrollar proyectos de obra y acciones conforme a las Normas
Oficiales de construccién, con el objetivo de fortalecer e incrementar la/’
infraestructura de servicios en el municipio.

Actividad

Dcum rio "
resultante

Reapsuble

_Inicio de procedimiento
Enfregar relacién  de
obras y proyectos dq

Listado de obras vy
proyectos

Presidente municipal

g

e

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Titular de Obras Pablicas % | Recibrr listado e indica al
Encargado de Proyectos
1 para que redlice la

UT : e |

evisar expediente

Ordenamiento Tenitorial | técnico, turnar al
presidente Municipal
para su valoracién vy
autorizacién

| |

Aprobacion de obra ~ técnico
presupuesto aprobado ; |

Fin de procedimiento

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Espedienie aeriza
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N

! Espisctants lrones C:ﬁ__

l

Doricio o procedimariade

Espedenti oenica sprabads

conliatadisn
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PMVT-OPyOT-02: OBTENCION DE DICTAMEN DE FACTIBILIDAD

TECNICO DEL PROYECTO.

Propésito: Registrar la informacién en la plataforma de la Secretaria de Finanzas del
Gobierno del Estado de Hidalgo, con el fin de obtener el dictamen de factibilidad

v el oficio de autorizacion corespondiente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Actividad

VILLA DE

TEZONTEPEC
PuesL®
BSABOR &

|

DEL EXPEDIENTE

Documento o archivo
resultante

Inicio del procedimiento

Presidente municipal

Enviar proyecto

aprobado a al Titular de:

Proyecto aprobado

Crdenamiento Territorial

Obras  Plblicas y
Ordenamiento Teritorial
Titular de Obras Publicas y | Turnar proyecto | N/A

aprobado a Responsable
de Proyectos 1 parg
captura del mismo en el
SIDET (Sisterma de
Dictaminacién de
Expedientes Técnicos)

 Responsable
Proyectos 1

de

Capturar informacién del
proyecto

olf en  SIDET
(Sistema
Dictaminacion
Expedientes Técnicos)

‘Oficio de Dictamen del

de
de

Proyecto

Responsable de

Proyectos 1

Enviar oficio de
autorizacion de recursos
y expediente

Oficio de autorizacién del| ¢
recursos y expediente |
validado

Fin de procedimiento

i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Diagrama de Flujo: OBTENCION DE DICTAMEN DE FACTIBILIDAD DEL

EXPEDIENTE TECNICO DEL PROYECTO

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PMVT-OPyOT-03: VALIDACION PLANEACION DE PROYECTOS DE OBRAS Y/O
ACCIONES EN LA PLATAFORMA MIDS BIENESTAR DE FAIS.

Propésito: Registrar informacién en la plataforma MIDS (Matriz de Inversion para el
Desarrollo Social) de la Secretaria de Bienestar, con el objetivo de apoyar una
adecuada planeacién de proyectos de obra y acciones orientadas a combatir la

pobreza y el rezago social.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Documento o archivo
resultante
Inicio del procedimiento
Presidente Municipal Registrar como enlace | Usuario y contrasefia
FAISMDF en la pldtuformu '
de BIENESTAR
Titular de Obras Pablicasy | Compartir  usuario  y | N/A
Ordenamiento Territorial | confrasena con el
Responsable de
Proyectos 2
Responsable de | Capturar proyectos vy | N/A
Proyectos 2 acciones  consideradas
: en el programa FAIS
Presidente Municipal Firmar como enlace | Proyecto revisado por
FAISDF UED (Unidad de
Evaluacion de
Desempefo)
Responsable de | Conformar Comité de | N/A
Proyectos 2 Participacion Ciudadana /
Presidente Municipal Frmar como  enlace | Cédula de Participacion |
FAISDF Civdadana :
\
Responsable de | Capfurar Cédulas de | N/A
Proyectos 2 Veriﬂc:ccién y
o Seguimiento de la obra
Presidente Municipal Firmar como enlace | Cédula de Inicio, de
FAISDF Seguimiento o) de
Conclusién segin sea el
caso a
Responsable de | Recibir nofificacién del | Proyecto Validado en (s
Proyectos 2 proyecto capturado Matriz de Inversion
| para el Desarrollo Socidl

‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Fin del procedimiento

Diagrama de Flujo: VALIDACION PLANEACION DE PROYECTOS DE
OBRAS Y/O ACCIONES EN LA PLATAFORMA MIDS BIENESTAR DE FAIS

I .

Propotto ievhdaio por IED : y gﬁw qu!
T nitieEn che Fonh i e - Pardl cion Cludadansy
FateftipnAo) -4 iU ey AT

l

Cattlut b Policipds wn
Clintsetana
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PMVT-OPyOT-04: CONTRATACION DE OBRA PUBLICA, ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE ACUERDO A SU MODALIDAD DE EJECUCION.

Propésito: Llevar a cabo los procedimientos de contratacién en materia de Obra
PUblica. Arendamientos y Servicios, conforme a lo establecido en el Presupuesto
de Egresos del Estado de Hidalgo, con el objetivo de aplicar y optimizar los recursos

publicos de manera eficiente, fransparente y conforme a la normatividad vigente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO!

Responsable Actividad Documento o archivo
resultante

Inicio del procedlmlenio
Presidente Municipal Comparte oficio al Titular | Oficio de autorizacion
de Obras Publicas vy
Ordenamiento  Territorial
por parte de la Secretaria
de Finanzas publicus del
Gobiemo del Estado de
Hidalgo
Titular de Obras PUblicas y | Recibe oficio de | N/A
Ordenamiento Territorial autorizacién e indica
realizacién de bases

Responsable de | Elabora bases  de | Bases
| Proyectos 2 CONCUrso
Responsable de | Enviar bases a la|Correo electrénico
Proyectos 2 Direccién de
Normatividad de la
Contraloria

Gubernamental para su
revision y aprobacion

Titular de Obras Pdblicas y | Invitar al Comité de | Oficio de invitacion
Ordenamiento Territorial | Obras Publicas y servicios
relacionados  con las

mismas para sU
parficipacion
Titular de Obras PUblicas y | Lievar a cabo | Acta de apertura de
Ordenamiento Territorial | procedimiento de | propuestas
contratacion
Responsable de |Realizar Dictamen de | Actas de Dictamen de
Proyectos 2 Falo y Fallo de la|Falloy Fallo
- propuesta ganadora .
@ MANUAL DE PROCEDIMENTOS yd
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Responsable de | Realizar contrato Contrato
Proyectos2 T S — J
Presidente Municipal | Firmar confrafo _| Confrato firmado
Fin de procedimiento
Diagrama de Flujo: PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE OBRA PUBLICA,
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE ACUERDO A SU
MODALIDAD DE EJECUCION
» i [

—— Dhiin cia-auttizian
[

Aclas do Rictaiman
; cles Faillia y Pl
Aallar 418 Shivem hurey < peocpihgg I ¥{—\
Btz Canfraln
Firmen coniais € l

’ Crankaf
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PMVT-OPyOT-05: SUPERVISION DE PROYECTOS DE OBRA PUBLICA. @

Propésito: Asegurar que las Obras PUblicas ejecutadas en el Municipio con recursos
del erario pUblico se redlicen conforme a la normatividad vigente, cumpliendo con
las especificaciones técnicas generales y particulares de construccion, los

proyectos ejecutivos comrespondientes y lo establecido en los contratos de obra

publica.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad Documento o archivo
| resuliante

Inicio del procedimiento

Titular de Obras Publicasy | Indicar al Supervisor de N/A

Ordenamiento Teritorial | Obra las  obras que
requieren su supervision |

Supervisor de Obra Acudir al sitio y | N/A
verificacion de
actividades en tiempo y
farma

Supervisor de Obra Informar al Titular de | Reporte /Evidencia
Obras Piblicas vy | fotografica |
Ordenamiento  Termitorial
cualquier incidencia .

Titular de Obras Publicas y | Solucionar en  conjunto | N/A

Ordenamiento Territorial | incidencias y/o

- problemas presentados

Titular de Obras PUblicas y | Solucién de problemas N/A

Ordenamiento Territorial | M) .

Titular de Obras PUblicas y | Cierre y enfrega de obra | N/A

Ordenamiento Territorial

Supervisor de Obra ‘Revision final Reporfe final/Evidencia
il fotografica

Fin dé procedimiento

i MANUAL DE PRDCEDIMIENTOS
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Reporte/ Evidencla
folagralica

\/l’“
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO URBANO
Objetivo: Coordinar y dirigir las acciones colindantes a la ordenacién del territorio,
la planificacién del desarrollo urbano y la promocién habitacional del municipio de\
Villa de Tezontepec.
Alcance: La aplicacion de los procedimientos requeridos por el Departamento de
Desarrollo Urbano, contard con la intervencién del Departamento de Obras

PUblicas, Catastro y Tesoreria Municipal.

Politica: El ejercicio de la administracién publica se apegard a la normatividad
vigente, al codigo de ética y a la conducta de la actual administracion. Por lo
tanto, su conducta para los usuarios internos y/o externos durante los
procedimientos que a este departamento conciernen deberd ser de manera

eficaz, cordial y ampliamente transparente.

PROCESOS

PMVT-DDU-01: DESLINDE, RECTIFICACION DE MEDIDAS Y LEVANTAMIENTO
TOPOGRAFICO.

Propésito: Brindar atencién técnica a la ciudadania para delimitar, verificar y /-
representar de manera precisa la propiedad de sus predios, mediante servicios de

levantamiento topogrdéfico, con el fin de respaldar framites de regularizacion,
escrituracion o resolucién de conflictos de colindancias, conforme a la =

normatividad aplicable.

N DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCIO

""" Ac‘ﬂWdhd Documento o archivo
| resultante
‘ INICIO DEL PROCEDIMIENTD
Usuario (s): Exponer su solicitud. “No aplica”
Titular de Desarrollo | Identificar el framite | ., ¥
Urbano: /servicio. No Up“m___ i %
o

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Revisar solicitud y
documentos para iniciar
el framite /servicio.

No: se informa al
solicitante due
Titular de  Desarrollo documentacion falta. "No aplica”
LiRgHo; Si:_Proporcionar _fecha ‘
bara acudir _dl predio
donde se readlizard
eeslinde erificacion
de medidas o
levantamiento
topoardfico.
Realizar el levantamiento
topografico con ayuda
Titular  de  Desarrollo | de un equipo  GNSS, |, N
Urbano: verificando  limites en No aplica
campo con documentos
soporte del solicitante.
. ‘ ! Elaborar plano  con
B:ghg': & de  Desarrollo ayuda del software | Archivo .dwg
: AutoCad.
Titular . de  Desarrollo | Imprimir y firmar plano Bldia:
Urbano:
Generar orden de pago y
Titular de Desarollo | se le indica al usuario Capfura en sistema
Urbano: pasar a pagar en la caja | “SIACOR"
de tesoreria.
Usuario (s): Redlizar pago en caja de "No aplicg”

tesoreria.

Cajera de Tesoreria:

Cobrar e imprimir el
comprobante de pago.

Comprobante de pago.

Titular de Desarrollo

Urbano:

Solicitar comprobante de
pago.

Copia comprobante de
pago.

Titular de Desarrollo

Urbano:

Entregar plano

“No aplica"”

/}'“Usuc:rio (s):

@ MANUALDEPROCEDIMIENTOS (

Firma acuse y lo entrega
al personal de Desarrollo
Urbano

Acuse

= 3

LY

- —

o7
o

f/’. | “
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Dlagrama de Flujo: Procedimiento de Deslinde, Rectlficacion de
Medidas y Levantamlento Topografico.

i

[— Elstecioe phant win el ballwon: Autol
& | g e plana
= Gensnr otdei de 0GGH an 'BIACD'T

Sabrsl & tnnme o Seisiter comprobante ce
- complobante de oege
" pogo * :
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Fittna couie ¥ i9
SrEQD o penandl de
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PMVT-DDU-02: CONSTANCIA DE NOMERO OFICIAL Y ALINEAMIENTO
Propésito: Asegurar su correcta alineacién a la fraza urbana, mediante la emisién

de constancias que respalden legal y técnicamente su ubicacién y alineamiento,

conforme a la normatividad vigente.,

Responsable

~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

Documento o archivo

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Usuario (s):

Exponer su solicitud.

resultante /
\
\

“No aplica"

Titular  de  Desarrollo | Identificar el tramite - g
Urbano: /servicio. A SRlica
Revisar solicitud y
documentos para iniciar
el trémite /servicio.
Titular  de  Desarrollo | No: Informar al usuario que | « S
Urbano: ocu cion falta. HecRlisd
i: e e amit
solicitado.
: Elaborar, imprimir y firmar
BI;];:U de  Desanolio Constancia de NUmero | Archivo .doc
: Oficial y Alineamiento
Generar orden de pago y
Titular  de  Desarrollo | se le indica al usuario [ Captura  en  sistema
Urbano; pasar a pagar en la caja | "SIACOR"
de tesoreria.
Usuario (s): Realizar pago en caja de “No aplica"

tesoreria.

Cajera de Tesoreria:

Cobrar e imprimir el
comprobante de pago.

Comprobante de pago.

Titular de Desarrollo
Urbano:

Solicitar comprobante de
pago.

Copia comprobante de |
pago

Titular de Desarrollo
Urbano;

Entregar Constancia de
NUmero Oficial y
Alineamiento.

“No aplica"

/;"Q-;‘_

Usuario (s):

Firma acuse y entrega al
personal de Desarrollo

Urbano

Acuse

=

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FA
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A
vi

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo: Procedimiento de Constancia de Numero
Oficial y Alineamiento.

VILLA DE
TEZONTEPEC

HBSABORE

+  Eisboror Conttoncia de No. Oficialy

Allrgamisrta.
Imprimir y fimar Santlancia.
Qanetat siden ob pags #n "HACCH)

—

Firmo cowé yio
anttana al perional de

Cabra & imprime &|
comprobonie dé
jalei]

Selieitar comprebants da
poge

De:arcle Uroare

i

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PMVT-DDU-03: LICENCIA DE CONSTRUCCION

Propésito: Emitir licencias como acto administrativo gue constate la conformidad
de un proyecto de construccién con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables a edificaciones, dreas de circulacion y zonas comunales en uno o varios

predios.

B BESCT!TFCN"DEL PRE)CEDIMIWTQ T !
Actividad Documento o archivo
resultanie

sponsuble

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Usugrio (s): Exponer su solicitud. "No aplica"
Titular  de  Desarrollo | Identificar el servicio.
Urbano:

"No aplica"

Revisar solicitud y
documentos para iniciar
el tramite /servicio.

Titular  de  Desarallo No: se informa dl solicitante

Urbano: due documentacién falta,

Si: Generar el tramite

solicitado,

Generar e imprimir
Titular  de  Desarrollo | Licencia de Construccién
Urbano: con base en los planos
aportados por el usuario.
Firmar Licencia de
Construecidn

Generar orden de pago y
Titular de  Desarrollo | se le indica al usuario Captura  en  sistema
Urbano: pasar a pagar en la caja | "SIACOR"

de tesoreria.

Redlizar pago en caja de

“No aplica"

Archivo xlsx

Titular de Obras Publicas: "No aplica”

Usuario (s): e No aplica N
; ; Cobrar e imprimir el
__:q Cajera de Tesereria: comprobante de pago. Comprobante de pago.
/ﬁ’-d Titular de Desarrollo Solicitar comprobante de | Copia comprobante de
,ﬁ, B Urbano: pago. pago
Titular de Desarrollo Entregar Llicencia de "No aplica™ sgm
_ﬁ’ Urbano: Construccién. P il )

@ MANUALDEPROCEDIMENTOS
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Titular de Desarrollo acuse  en "
Urbano: expediente. Expediente
Diagra 0 ae 0 oCced = all=]= £ a0 O O O

Elnnorar = Imprieeir Licensia
de Conifredion

—

Ganarar orden de cage
& THACOR

Coora & imprime &
camorebente de

—_—

Firma acute vio
enttega al pEronal de

pags

Lf

~—

solicitar comprobarite de
pagd

Detarrclio Urbone —

J—\
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DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA

=

._M_&NUAL DE PROCEDIMIENTOS

Objefivo: Fomentar acciones que contribuyan al acceso de Ig educacion vy g
cultura, a fin de tener ciudadanos mejor preparados y cultos.

Alcance: La realizacién de los procedimientos se realizard con ayuda de Ig
Direccion de Educacion y Cultura.

Politica: El ejercicio de la administracién publica deberd ser con apego d g
normatividad vigente, & codigo de éfica y la conductq por la cual se maneja la
actual administracién. Por lo tanto, el trato de los usuarios internos y/o externos serd
con respeto, claridad vy fransparencia, mismo gue se involucraran en |os
procedimientos de la Direccidn de Educacién y Cultura,

ROCESQOS
PMVT-DEyC-01 RECEPCION Y TRAMITE DE SOLICITUDES
Propésito: Atender, revisar Y candlizar de manerg oportuna las solicitudes

ciudadanas relacionadas con temas educativos Y culturales, asegurando su
correcta gestion y resolucién conforme o los lineamientos establecidos,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Documento o archivo
resultante

Responsable Actividad

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Ciudadano Presentar la solicitud ante |q Solicitud fisica o digital
auxiliar administrativa,

Auxiliar Recibir, saludar, sellar y turnar la | N/A
“Administrativa solicitud al titular.

259
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Auxiliar Turmnar la  solicitud  al drea | Acuse de recibido /
Administrativa correspondiente o devolver al Solicitud en framite
ysuario para subsanar

. .I‘: 2 : SN oo . i 1 M
Augxiliar Recibir solicitud  subsanada, | Registro de archivo de la
Administrativa despedir al usuario y archivar el | solicitud

documento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PMVT-DEyC-02: PLANEACION Y EJECUCION DE EVENTOS
Propésito: Planificar, organizar y desarrollar el evento, no importando cudn simple o
complejo, cubriendo las necesidades para llevarlo a cabo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Documento o archivo
resultante

Responsable Actividad

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Identificar evento, | Proyecto del evento
elaborar proyecto con
requisiciones, comisiones

y orden del dig |

Titular de Educacion y.
Cultura

Proyecto aprobado o con
observaciones

Presidente Municipal Revisa y aprueba. En
caso de ser necesario,

solicita correcciones al

proyecto
Titular de Educacién y | Entregar proyecto | N/A
et autorizado ol auxiliar para

requisicién

Auxiliar Administrativo Elaborar requisicién(es) vy Requisiciones

turnarlas al titular

Titular de Educacién v | Revisa, firma y recaba la [ N/A

Cultura firma de presidente

presidente Municipal Firmar y devuelve | Requisiciones autorizadas
requisicion al titular

Titular de Educacién y
Cultura

Turna  requisiciones a
Tesoreria Municipal

Oficio de entrega / Acuse

de recibo ,

W

& MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

R
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Tesoreria Municipa Recibe requisiciones, sella | Acuse de recibido ‘ t

Elaborar y  enfregar|Invitaciones y acuses de
invitaciones, recaba | recibido
firmas de acuse.

Firma y devuelve inClD
de pago al titular

b s _

Tesoreria Municipal Recibe y firma el acuse | Acuse de recibido por
de pdgo Tesoreria

expedlen’re
comespondiente

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
s —— / 262
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| Icdentificar avenke, elotomr
Bayects conrequisicisines,
‘ coiniiones y orcen del v

J Proyecto aprabado o con
obsarvaclones nacesarlas

_J Requisiciones i liin.

L

!H:io de entrega /—I R&t:iblr raquiskbimnes.

‘ wo\l sellqrv dar entrada

Solicitar of ausiliar ‘ i
elaboracionde Acuse de recibido

invitociones

Elaborar y enfregar
¥ hvﬂﬂcfﬂhﬂt recabar
ll:mcmd- acuse.

& MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Invitaciones y
acuses de recibido

Oficio de solicitud
} de page

’ Acuse de recibido
por Tesoreria

Expediente
archivado

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PMVT-DEyC-03: GESTION Y REALIZACION DE CURSOS Y TALLERES.
Propésito: Organizar y coordinar la imparticién de cursos o talleres en instituciones

educativas mediante la gestién con instancias capacitadoras, garantizando su
redlizacién de forma planificada, documentada y con respaldo institucional.

Responsable

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

Documento o archivo
resultante

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Titular de Educacién y

Gestiona curso o faller

Confirmacién verbal o

Cultura con instancias | digital
capacitadoras por
medios  digitales o
telefénicos
Auxiliar Administrativo Babora  oficio  para | Oficio de gestion del

institucién  educativa y
turna al titular para firma y
sello

curso o taller

Cul'rurc

Titular de Educaciéon y

Firma oficio, entrega a Ia
institucion educativa vy
agendar la fecha

Oficio firmado y acuse de
recibido

Director(a)

de

Institucion Educativa

[o}

Recibe oficio, firma acuse
y agenda fecha del curso
o taller

Acuse firmado

Cultura

Titular de Educacion vy

Determina si se requiere
traslado del ponente

N/A

aplica)

Auxiliar Administrativo (si

Elabora solicitud de oficio
de comision y turnarlo al
titular para firma

Solicitud de oficio de
comision X

?T:;NUAL DE PROCEDIMIENTOS o

=

e

7
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Recibe, sella y turna oficio | Acuse de recibido

Titular de Educacién vy | Traslada al ponente a la | Evidencias fotograficas
institucién  educativa vy
tomar evidencia
fotografica

Director(a) de la|Agradece la redlizacién | Agradecimiento
Institucién Educativa institucional

Secretario
Municipal firma acuse

266
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‘ Canlirmecian
verbal o digital

s | EZE = PR ]
it ‘ Frlcln de geslidn del

Glicko (rinada v
e rn
reTitide

oo = Acuse firmado

| Moophz / Seliciiug
de aflzio de
comisken

Sollcitud de oliclo

firmada
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Acuse de recibido

Oficio de carmisidn
autorizads

E—

" Evidencios
fotograficas
| Agiodedinianta
verbel o insliucional
Ofigin selladn do

comisan

|
\ Acuse firmado

Expedianta del euno
| @ laliar atehivada

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PMVT-DEyC-04: ORGANIZACION Y REALIZACION DE ACTOS civicos,
Propésito: Organizar y llevar a cabo los actos civicos con el propasito de
conmemorar, celebrar y recordar un acontecimiento o hecho histérico.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

Documento o archivo
resultante

Responsable

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Auxiliar Administrativo Elabora el calendario Calendario de actos
| anual de actos civicos y civicos
entregarlo al fitular para

revision

Titular de Educacién y | Revica Yy aprueba gl Calendario aprobado

Cultura calendario

Auxiliar Administrativo Dis"rribuirelculendqﬂcqel Acuses de recibido del
presidente, fitulares, | calendario L o
encargados de drea vy .
regidores del H. T2 ==
Ayuntamiento | =t

Auxiliar Administrativo Elabora  solicitud de | Oficio de solicitud de
escolta  a  Seguridad | escolia
PUblica y entrega al titular

parag firma

Titular de Educacién vy | Firma y devuelve el oficio | Oficio firmado

Cultura al auxiliar :

Auxiliar Administrative Entrega oficio a|Acuse de recibido de /
Seguridad PUblica Seguridad Publica LZ

Titular de Educacion vy | Gestiona g parficipacion | Confirmacién  verbal o )

Cultura de una insfitucién | digital \)S
educativa

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS /
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Elabora y coordina el|Programa de la escuela
programa del acto civico | (si aplica)

Institucion Educativa (si
participa)

y autoriza el

programa

Tornar
fotografica

Archivar documentos Yy Expednenfe GFChIVCIdO del
evldencla fotografica actfo ciwco

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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T

Calendario de aclos

Acuses de recibido
del calendario

escolta

Oficio firmada
Puliiee

Gesliona Ia Baricicaciin a ( Acuse de recibido de
Gﬁ}fﬁnﬁﬁm&pﬁﬁ? #——  Seguridnd PUblica

.

| Confimacion verbal
| o digital

[, Envogaroliio s segrdoa

' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Programa de la
escuela (si aplica)

Prog?nmc_:' del aclo
civico elaborado por el
areq

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Participacion
registrada

Fotografias del acto
civico

Expadiente
archivado del aclo
civics

P
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PMVT-DEyC-05: TRAMITE DE CREDENCIAL PARA PRESTAMO DE LIBROS A DOMICILIO
EN LA BIBLIOTECA MUNICIPAL.
Propésito: Expedir credenciales para el préstamo de libros a domicilio para seguir

fomentando el hébito por la lectura.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
.__ it

273

EZONTE
PU:BL@
BSABOR

Responsable Actividad Documento o archivo
resultante
INICIO DE PROCEDIMIENTO
Ciudadano Solicita informacion sobre el | N/A
. frdmite de credencial

préstamo de libros

Bibliotecaria Recibe al ciudadano N/A
informar sobre los requisitos

Ciudadano Cuenta con N/A
documentacion solicitada

Bibliotecaria Recibe documentacion, | Credencial preliminar +
elabora credencial y entrega | formato de solicitud c__—““;'-i
formato de solicitud

Ciudadano Llena y entrega formato de | N/A
solicitud

Bibliotecaria Registra al usuario en el |N/A
sistema PINAKES

Ciudadano Frma la credencial N/A
seleccionar libro

Bibliotecaria Busca el libro solicitado y lo | Registro de préstamo en
registra en PINAKES sistema PINAKES
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Despide cordialmente
usuario

Bibliotecaria

Diagrama de Flujo: Tramite de credencial para préstamo de libros

a domicllic en la Biblioteca Municlpal

Retibir documaniacian,
& ainboiar credencial y anlmgar
fonmate de selicitue

Rogistra de prestama en
sistoma PINAKES
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PMVT-DEyC-06: ORGANIZACION Y REALIZACION DE VISITAS GUIADAS A LA

BIBLIOTECA MUNICIPAL

Propésito: Fomentar el habito de la lecturg y dar a conocer los servicios

bibliotecarios mediante visitas guiadas dirigidas a instituciones educativas,

Responsable

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

Documento o archivo :
resultante

ViLLA DE
TEZONTEPEC

BLG

HSABOR &

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Bibliotecaria

Elabora oficio de solicitud de visita

Oficio de solicitud de

guiada y lo entrega al fitular para | visita
firma
Titular de Educaciény | Revisa, firma y sella el oficio Oficio autorizade N
Cultura =
Bibliotecaria Entrega el oficio a la escuela | Acuse de recibido
seleccionada firmado
Director(a) de la|Recibe el oficio y agenda g Agenda escolar /
escuelg fecha de la visita guiada Acuse de recibido
Bibliotecaria Prepara la actividad de la visit Planeacién de |a
guiada actividad
Titular de Educacion Y | Dala bienvenida a los alumnos en | No aplica
Cultura la biblioteca
Bibliotecaria Realiza la vista guiada Y | Registro  fotogrdfico
Proporciona informacién sobre y/o descripcién de g
servicios y recursos visita
Bibliotecaria Coordina actividad de lectura v | Productos elaborados
manualidad con los alumnos por los alumnos
Bibliotecaria Toma  evidencig fotogrdfica | Fotografias de |q visita

durante la actividad

)

' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Titular de Educaciény | Agradece Y despide a los | No aplica
Cultura alumnos

Biblotecaria

cdlente del evento.
ado

FIN DEL PROCEDIMIENTO

‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Diagrama de Flujo: Organizacién y realizacién de visitas guiadas
a la Biblioteca Municipal

S
Oficio de solicitud
de visita
* Revi, imaysela el

Oficio '
autorizado

~—

Agenda ezcalar /
Acuse de recilbido

Registo fotografico yio
descripcidn de la visitg

Coording aclividad de
leciuta y manualidad con
fes clumnos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
o
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Diagrama de Flujo: Organizacion Y realizacion de visitas guiadas
a la Biblioteca Municipal

Praductos elaborados
por los alumnos

Fotografias de la
visita

—
Expediente del
aventa archivado

PMVT-DEYC-07 GESTION Y FIRMA DE CONVENIOS CON INSTITUCIONES EDUCATIVA
Y/O DEPENDENCIAS ESTATALES O FEDERALES. \
Q

Propésito: Establecer convenios de colaboracion con instituciones educativas
dependencias, promoviendo acciones conjuntas en materia educativa y cultural

mediante un proceso formal 'y documentado.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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INICIO DE PROCEDIMIENTO

Institucién Educativa o
Dependencia

Contacta a |a Direccién de
Educacién y Cultura para acerdar
la firma del convenio

Solicitud o mensaje
de contacto

Titular de Educacién y
Cultura

Recibe y revisa el convenio

Convenio recibido

Titular de Educacién vy
Cultura

Aprueba y noftifica al presidente
Municipal

Observaciones / VoBo
verbdl

Institucién Educativa o
Dependencia

Subsanar observaciones y reenviar
el convenio,

Convenio corregido

presidente Municipal

Revisa el convenio y aprueba

Acuse de upro%’t‘l’r/&ﬁ ;
del presidente 6-fin
del proceso

Titular de Educacion Y
Cultura

Notifica fecha, hora y lugar del
acto de firma.

Notificacién oficial

Institucién Educativa o
Dependencia

Confirma  asistencia e indicar
necesidad de dos tantos en
original

Confirmacion
requisitos

con

Titular de Educacién vy
Cultura

Solicita al auxiliar que prepare el
documento vy espacio para g
firma

Solicitud interna

Auxiliar Administrativo

Prepara el convenio en dos tantos
Y organiza el espacio

Convenio impreso /
Espacio dispuesto

Titular de Educacion y
Cultura

Da la bienvenida v conducir el
protocolo de firma

- /
Acta o constancia del
evento

Auxiliar Administrativo

Toma evidencia fotografica del
evenio

Fotografias de la firma

Titular de Educacién vy
Cultura

Agradece g participacién v
despide a los asistentes

N/A

Titular de Educacién y
Cultura

Enfrega  convenio firmado al
auxiliar para su archivo

Convenio firmado

.o--""'_'_'_'_\_h"\
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Archiva convenio y evidencias en
expediente correspondiente

Diagrama de Flujo:
educativas y

convenio archivado

Gestién y firma de convenios con instituciones
/o dependencias astatales o federales

Expediente del

| Solicilud o mansaja
de conlacto

—
Convenio recibido

Observacionas / i

aAcuse de aprobacian
del presidente

{ Hatillcacion oficial l

Canfirmacion

& con requisitos
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Diagrama de Flujo: Gestién y firma de convenios con instituciones
educativas y/o dependencias estatales o federales

( Solicitud inferng l—

1

‘ Acta o constancia l

\yﬂl\l
\

7% Convenia UL
‘f@i ’ firmada sk bz .. ﬁmb’
\_‘/—\J . 15 .
6;%& | Expediente del
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i convenio archivado
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CULTURA
Objetivo: Implementar estrategias y acciones que contribuyan satisfactoriamente
en el desarrollo cultural de los habitantes de Vila de Tezontepec.

Alcance: La aplicacién de los procedimientos estard a cargo de Cultura, misma
que involucrard al Area de Educacién y Bibliotecas.
Politica: El ejercicio de la administracion publica deberd ser de manerd cordial,
transparente y eficaz, guidndose por la normatividad vigente, el cédigo de éticay
la conducta presentada por la actual administracién. Por lo tanto, la conducta de

los individuos internos y/o externos serd con respeto durante la aplicacién de los

procedimientos. (o
X \

PROCESOS
PMVT-C-01: TALLERES ARTISTICOS EN EL MUNICIPIO \

Proposito: Destinar los recursos necesarios para el fortalecimiento de la cultura del \\i\i‘r
municipio mediante la realizacion de talleres artisticos, mismos que contribuiran en T v\\

] H\a
una mayor participacién ciudadana. “\k

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
- Actividad

Ducumento o archivo

Responsable
resununta

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Cultura y Direccion de | Elaborar proyecto que | Proyecto de  falleres

Educacion y Culfura. contenga las acfividades artisticos en el municipio.
a redlizar con desglose nombre del '

de presupues’ro ar 2 archivo,

Ny datos
| Gvuh’rﬂmlento o swfamq dﬂl‘lde ere by
la informacion genercqu
enesta actividad.
Ayuntamiento Escuchar recibir y | Si es aprobado se generd
determinar: el acta de aprobacion.

si: 58 aprueba
presupuesto e informa al
oficial mayor.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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N No: al negarse el |
presupuesto  finaliza &l
procedimiento.

Oficial Mayor Recibe informacién 3i es aprobado se genera
el acta de aprobacion.

la  encargada de Solicitar mediante oficio Acta de aprobacién de|
Cultura la copia del acta de recurso

aprobacién  del recurso
para dicho proyecto, con
el Oficial Mayor, mismo
que contesta por escrito.

El areg de | Hacer la difusion de |os Crdfico de difusion,
comunicacién social falleres en redes sociales

oficiales
Usuarios Recibir informes y acuden Documentos de

a inscripcion. inscripcion (cédula, ficha

medica, INE, CURP, qch(
_ de nacimiento) \)

Encargada de Cultura | Redlizar inscripciones v | Listas de asistencia \

elaborg listas de

asistencia  y  coordina

talleres.
Maestros Recibir lista de asistencia, Listas de asistencia,

imparten taller, elaboran reportes mensuales.
reporte mensual.

Usuarios Asistir a taller Listas de asistencia
Encargada de Culturg Recepcionar evidencias de Evidencias talleres (oficio
los talleres y entrega a solicitud de apoyo,
secretaria fotografias, listcis de
asistencia)
Secretaria Enviar evidencias de Evidencias falleres (oficio
talleres a tesoreria solicitud de apoyo,
fotografias, listas de
asistencia)
Tesoreria Recibir evidencias y redlizar | Evidencias talleres  (oficio
pagos a maestros. solicitud de apoyo,
fotografias, listas de
asistencia). -
FIN DEL PROCEDIMIENTO
]
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Dlagrama de Fluja: Pracedimiento de talleres drtisticos en el munlelplo.
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PMVT-C-02: EVENTOS CULTURALES.

Propésito: Garantizar g implementacién de un Proyecto con eventos culturales que

despierten el interés de los habitantes y motiven ung mayor integracién en Ig
comunidad.

Actividad Documento o urcivcy

resultante
INICIO DEL PROCEDIMIENTO \

Cultura y Direccién de Elaborar  proyecto que |Proyecto de evento
Educacién y Culturg confenga las actividades a | cultural en e municipio,
realizar con desglose de

presupuesto vy  presentar ?-:h_:ﬁ

ante el ayuntamiento. ““txz:ﬁ;;-H
Ayuntamiento Escuchar, recibir y | Si es aprobado se genera [°

determinar: el acta de aprobacién,

Si: se aprueba presupuesto e
informa al oficial mayor.
No: al negarse el
presupuesto  finaliza el
procedimiento.
Oficial Mayor Recibe informacion Sl es aprobado se genera
el acta de aprobacion.
Encargada de Cultura solicitar mediante oficio |a Acta de aprobacién de|
copia del acta  de |recurso '
aprobacién  del recurso
para dicho proyecto, con el
Oficial Mayor, mismo que
contesta por escrito.

Comunicacion social Elaborar la difusidn del | Grdfico de difusion.
evento en redes sociales
oficiales

Usuarios Recibir promocion o | Grafico de difusién
invitacién al evento,

Encargada de Culturg Organizar logistica y asignar | Comisiones
L comisiones

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Diferentes dreas de la
administracion.

Recibir comisiones Yy S€
presentan a redlizarlas.

Comisionas

Proveedores

Enfregar, productos

servicios

Yl

Fofografics,

Encargada de Cultura

Solicitar documentos  de
comprobacion (opinion de
cumplimiento  estatal vy
federal, constancia de
situacion fiscal, INE, CURP,
comprobante de domicilio,
facturas,datos  bancarios,
efc).

Documentos de

comprobacion

Proveedores

Enfregan documentos

Documentos de

comprobacion

Encargada de Culfura

Recepcionar documentos
de proveedores, elaborar
requisiciones y solicitudes de
pago con evidencias de los
evenfos, pide Vo. Bo. Yy
entrega a tesoreria

Evidencias (documentos
de proveedores,
fotografias. facturas,
requisiciones, solicitudes
de pago.

Secretaria

Ofor.cnr Vo. Bo.

Documentos
comprobacion

de’

Tesoreria

Recibir evidencias y realiza

pagos a proveedores.

evidencids de
comprobacion
(Requisicion, solicitud de

pago, fotografias)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Dlagramea de flujs: Fracedimionto de evenlos cullurales.
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PMVT-C-03: PARTICIPACIONES CON LOS GRUPOS ARTISTICOS

Propésito: Fortalecer el desarrollo cultural dentro del municipio por medio de la

invitacién y participacion de grupos artisticos,

promociona el arte y la cultura.

| encrc:dc:
Cultura

la  encargada

Cultura

| Recibe rspues’ro:

¥
1

Lo parficipacion es fuera del |

Enc:rd Cultura

| Revisar .g-endq,

con el docente la posibilidad
de participacion.

No: se informa al usuario que
no procede, fin del
procedimiento.

Si: se informa al usuario y se
avisa los requisitos a cubrir por
su parfe.

municipio?

No: no se requiere

responsiva.

Si: elaborar responsiva de
vidje, convocar a padres d

"Requisitos

pues con ellos se preserva, difunde y

de las
agrupaciones arfisticas
que debe cubrir el
usuario solicitante.
Oficio de respuesta.

g
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[ firmar y archivar
documentos.
Docente 3Es participacion muy | fotografias, reporte
sobresaliente? mensual

Si; se requiere |la asistencia
del director y o encargada
de Cultura. ‘

No: el docente acompardiar a
sus alumnos a la
participacién,  junto con
algunos padres de familia de
apoyo,

La maestra o maestro del
taller entrega evidencig en
fisico y digital de Jas
parficipaciones  a la
encargada de culiura.

Encargada de Cultura

Recepcionar reporte, envia

fotografias mas
sobresalientes de
participaciones a
Comunicacién  Social y
archivar

reporte mensual

Comunicacién Social

Recibir fotografias y publicar
en redes sociales oficiales.

Fotografias

sociales,

publicaciones en redes

~

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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plagrama de Flujo: Procadimiento de parlicipgclén de grupos artisticas del Cenfra Cultural
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DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
Objetivo: Detectar puntos de mejora e implementar estrategia para darle solucién

a los servicios que los habitantes demandan en cuestidn de emergencias y disminuir
los dafios a personal humano e instancias. Procurando brindar un servicio de
calidad, ordenada y sistemdtica.

Alcance: El gjercicio de los procedimientos coresponderd a la Direccién de .

Proteccién Civil y Bomberos, teniendo como involucrados a las diferentes dreas que

¥ b

Politica: La administracién plblica deberd ser con apego a la normatividad
vigente, el cédigo de ética y la conducta con Ia que se dirige la actual
administracion. Por lo tanto, los usuarios tendran que dirigirse con respeto, eficacia

y fransparencio en cada uno de los procedimientos comrespondientes a la
Direccién de Proteccion Civil y Bomberos.

conforman el municipio.

PROCESOS

PMVT-DPCyB-01: VERIFICACION DE ACTIVIDADES Y/O GIROS COMERCIALES DE BAJO
O MEDIANO RIESGO PARA EL CUMPLIMIENTO DE MEDIDAS BASICAS DE SEGURIDAD

o
Propésito: Garantizar que las actividades y/0 giros comerciales de bajo o mediano \\\
riesgo cuenten con la normatividad adecuada para su operacion. “\

TE‘H§
T‘a

= -

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad Documento o archivo
resultante
INICIO DEL PROCEDIMIENTO |
Usuario Solicita por escrito g Formato de revision y [t
verificacion de medidas | seguimiento  del vo.bo.
bdsicas de seguridad de proteccién civil,

Auxiliar administrativa Enfrega de formato para | Orden de pago
revision y seguimiento de
del Vo. Bo. de Proteccién e |

& MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Civil y entrega orden de
pago de derechos

5 il | el gemp e

Se omite hoja de
comisibn  para la
verificacién del lugar

Director de Proteccion
Civil y Bomberos

Coordinador Realizaran inspeccion de
operativo/Coordinador | medidas bésicas de
de Planeacion seguridad
sCumple con las
medidas necesarias?
si: el Director de
Profeccién Civil y

con visto bueno

No: Se realizan
anotaciones en la hoja
de verificaciéon para

revision.

Bomberos emite el caso

“FIN DEL PROCEDIMIENTO

| _I-icxja dé_comisién

N/A

A
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VERIFICACION DE ACTIVIDADES Y/O GIROS COMERCIALE

S DE BAJO O MEDIANO RIESGO
PARA EL CUMPLIMIENTO DE MEDIDAS BASIC

AS DE SEGURIDAD

Entrage oo farmais pag
eliinn y seguinvaria de
dal¥a, Bo; de Pateccidn
Chall

& | SEomile hojo de camilon
1o la verificacion dellugor

| Emib el cam son visto ousrg
|
_—

Nwtgw«m:‘mmmmm Ri
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PMVT-DPCyB-02: INSPECCION DE AUTOTANQUES O UNIDADES AUTOMOTRICES DE
REPARTO Y ABASTECIMIENTO Y SUMINISTRO DE GAS L.P.

Propésito: Garantizar la inspeccién de unidades automotrices de reparfo,
abastecimiento y suministro de Gas L.P. Promoviendo y promocionando un servicio

de calidad y seguro para el ciudadano.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PRDCEDIMIENTO

Aoxiar odminstrafiva | Agenda cifa
inspeccion.

Coordinar operd’nvo/ Redliza la Inspeccién y Se realizard el formato de
coordinador de | verificacién  fisica-visual verificacion
planeacion de la o las unidades

automoftrices.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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[ observaciones: Otorgq el
Vo. Bo.
Auxiliar Administrativa Archivar el acuse de Archiva el aecuse de
Vo.Ro. recibido del Vo. Bo. en el
archivo de Vistos Buenos

&

FIN DEL PROCEDIMIENTO

|
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Q
=

INSPECCION DE AUTOTANQUES © UNIDADES AUTOMOTRICES DE

Archiva of npule do ol del
e B s & izl ol oY

REPARTO Y ABASTECIMIENTO Y SUMINISTRO DE

S reciizon ul

lommala de
vnificaciken

GAS L.P.

‘ Epaigg ol V0 R

T

Bunos

|
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VillA DE TEZIONTEPEC
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PMVT-DPCyB-03: CUMPLIMIENTO DE PROGRAMA INTERNO ESPECIAL O ESPECIFICO DE
PROTECCION CIVIL Y/O MEDIDAS DE SEGURIDAD

Propésito: Otforgar un programa interno de proteccién civil y/o medidas de

seguridad adecuado para |a proteccion de los habitantes de Villa de Tezontepec.

'nES'ERIFEiﬁﬂ__ DEL PROCEDIMIENTO |
Actividad Documento o archivo
resulfante

Responsle

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Usuario Presentaré en la oficing | N/A
su solicitud por escrito y la
enfrega de PIPC dirigida
la  Director anexando
documentos base para
el inicio del tramite.

Auxiliar administrativg Recepciona la solicitud Programa de revisién
se  verifica  si  estd
completa la
documentacién, se sella
de recibide y se
programa para revisién.

Auxiliar administrativa Emite orden de pago de | N/A
derechos
Auxiliar administrativa Revisa la documentacion N/A

fisico-digital en un lapso
de 15-20 dias para emitir

indicaciones,
observaciones 0
requerimientos
Director de proteccion Envia dl interesado oficio | Oficio de aviso
civil y bomberos de aviso de inspeccién inspeccién
Coordinador Personal designado serdn | N/A
Operativo/Coordinador | los comisionados  para
de planeacidn realizar la inspeccién
Coordinador Director de Proteccién | N/A
Operativo/Coordinador | Civil Y  Bomberos, |~
de planeacién verificadores fécnicos

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e e —




VILLA DE

CIUDADANGS COMO TU

AlnLe TEZPDNTgPEC
| o 5 uesL®
AY UBNTA BSABORH
YIiLLA DE T .

2024

Emite el Visto Bueno del
Programa en referencid

Director de proteccion
civil y bomberos.
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CUMPLIMIENTD DE FROGRAMA INTERNO ESPECIAL O ESPECIFIC
Y/O MEDIDAS DE SEGURIDAD

O DE PROTECCION CIVIL

Facencionam ia seliciud , 1
worillca i wita compiota ta

dagumentacidn, 19 selia chig

rocikido y  progma pog

| Oliclo e avise de
nspeccian
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PMVT-DPCyB-04: ATENCION DE EMERGENCIAS O URGENCIAS PREHOSPITALAR

Propésito: Afender de manerd oportuna y adecuadd las lamadas de emergencia
o urgencias que se lleguena presentarse entre los ciudadanos mas vulnerables por
situaciones de salud que requieran de traslado a una unidad médica.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad | Documentoo
A0l i archivo resultante
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Usuario [lomada de auxlio de la | N/A
' n mediante  C5i,
dad pdblica, linea \

a a Die de

[l Profeccién Civily Bomberos. x
Radio Operador Solicitard datos de | N/A “'\
ubicacién, referencias, fipo \\\

de emergencia, numero de
lesionados y posibles

N
afectaciones. < m§

o5
Director de Proteccion Designard unidad | N/A N
Civily Bomberos corespondiente

(paramédicos, bomberos/
rescatistal)

Coordinador Operativo / | Valeora a la (s) persona (s) N/A
Coordinador de | con patologias medicas o
Planeacién/ Operadores/ traumatismos o  urgencias
Paramédicos/ Bomberos/ | obstétricas, para determinar
Rescatistas el tratamiento o traslado
para la atencion en el lugar
o el traslado @ una unidad
médica si lo requiere.

sRequiere fraslado?

Mo: En caso gue no se
requieray traslado se llena el
FRAP de atencién y hoja de
conformidad de servicios
donde se establecen las
acciones redlizadas _en el

._MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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lesionado o familiar directo.

Si: En caso afirmativo de
traslado  se  traslada a
paciente g clinica/hospital o
consultorio donde se cuente
con lo necesario para su
atencién

Coordinador Operativo /
Coordinador de
Planeacion/ Operadores/
Paramédicos/ Bomberos/
Rescatistas

En caso de traslado:

Se llena el frap de atencion
donde se establecen las
acciones realizadas firmado
por el lesionado o familiar
directo y médico que recibe
al paciente pdra confinuar
su atencién.,

Formato de Registro
de Atencién Médica
Prehospitalaria

Coordinador Operativo /
Coordinador de
Planeacion/ Operadores/
Paramédicos/ Bomberos/
Rescatistas

Se retorna a la base

FRAP (FORMATO DE
ATENCION  MEDICA
PREHOSPITALARIA)
FIRMADO POR
MEDICO TRATANTE Y
HOJA DE
CONFORMIDAD DE
SERVICIOS FIRMADA
POR FAMILIAR S| SE
LLEGA A TENER
FAMILIAR
ACOMPARANTE

Radio Operador

Archiva el frap en el archivo
de atenciones médicas
hospitalarias.

N/A

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PMVT-DPCyB-05: EMERGENCIAS BOMBERILES

Propésito: Atender de manera inmediata y eficiente las llamadas de auxilio
recibidas por la Direccién de Proteccién Civil y Bomberos, mediante Ig activacién
del personal operativo y la implementacién de acciones bomberiles, con el fin de
mitigar riesgos, salvaguardar a |a poblacién y documentar las intervenciones

realizadas.

Actividad Documento o
archivo resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Usuarios Liamada de auxilio de la | N/A
poblacién mediante Csj,
seguridad pUblica, o lihea
directa a Direccién de

Proteccion Civil y
Bomberos,
Radio Operador Solicita datos de | N/A

ubicacion, referencias, tipo
de emergencia, posibles
afectaciones.
Coordinador Operative / Designa unidad | N/A
Coordinador de | correspondiente
Planeacion/  Operadores/ (Paramédicos,
Paramédicos/ Bomberos/ bc'mberos/rescqﬁsqu
Rescatistas y Director de
Proteccién Civil y Bomberos
Coordinador Operativo /| Armiba  ql lugar para [ N/A
Coordinador de | determinar acciones
Planeacién/ Operadores/ | bomberiles que requiera el
Paramédicos/ Bomberos/ | servicio.

Rescatistas

Coordinador Operativo / | Determina si se requiere de | N/A

Coordinador de | apoyos exira internos o

Planeacién/ Operadores/ | externos

Paramédicos/ Bomberos/

Rescatistes

Coordinador Operativo / | Realiza acciones de | Se llena el FRAP de

Coordinador de | elminacién o mitigacién uienciénf_bembem
@ MANUAL DEPROCEDIMIENTOS /\
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Planeacion/ Operadores/ | de resgos hasta | donde se
Paramédicos/ Bomberos/ | determinar el evento | especifican la
Rescatistas controlado vy sin peligro © situacion del siniestro
riesgo y si es posible
recopilar firma de
algin propietario o
ciudadano que
solicito el apoyo se
lleng hoja de
conformidad de
servicios
Coordinador Operativo / | Se reforna d base N/A
Coordinador de i 3
Planeacion/ Oparddares/
Paramédicos/ Bomberos/
Rescatistas | !
Radio Operador Se archiva el FRAP en el | N/A
archivo de atenciones
bomberiles y hoja de '
L conformidad de servicios \
= FIN DEL PROCEDIMIENTO |
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PMVT-DPCyB-06: TRASLADOS PROGRAMADOS

Propésito: Brindar el servicio de traslado programado de pacientes a clinicas,
laboratorios o domicilios, garantizando atencién segura, oportunay documentada
por parte del personal de Profeccién Civil y Bomberos, con base en disponibilidad

operativa y solicitud justificada.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad ~ Documento o
archivo resultante
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Usuario “Enfregara  solicitud  por | N/A
escrito anexando
documento probatorio o
camet de citas ©
laboratorios @ los que
acudird.
Auxiliar Administrativo Decepcionard la solicitud | N/A
verifica que cumpla con lo
correspondiente y turna a
Director y/o coordinador
operafivo para verificar Si
existe disponibilidad.
Director de Proteccion Civil | Se signara unidad | N/A
/ Bomberos y/o | correspondiente junto con
Coordinador Operativo el personal asignado parala
- ' comisién.
Auxiliar Administrativo Se informard a familiar la | N/A
disponibilidad para realizar
el servicio.
Coordnador  Operafivo/ | Avanzara la unidad con | SE REGISTRA EN E
Coordinador de | personal  paramédico  al HOJA DE
Planeacion/ domiciio o clinica para | TRASLADOS
Operadores/Paramédicos | realizar el traslado. PROGRAMADOS
/ Bomberos/Rescatistas
Coordinador  operativo/ | La ingrésara al paciente al | Se llena el formato
coordinador de | hospital, laboratorio, | de atencién _para
planeacion/ domicilio o ferminando el | traslados” 5

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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[ operadores/paramédicos/
bomberos/rescatistas

procedimiento al sed
somefido se retorna g
domicilio en su caso a bass,

programados y hoja
de conformidad de
servicios

Auxiliar Administrativo

Archivara la
documentacién  realizada
en el expediente de
traslados programados vy
hoja de conformidad de
servicios

ARCHIVO CARTA DE
CONFORMIDAD  DE
SERVICIOS Y
ARCHIVOS
PROGRAMAS

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PMVT-DPCyB-07: QUEMA DE ARTIFICIOS PIROTECNICOS

Propésito: Emitir un dictamen de factibilidad Para la quema confrolada de artificios

pirotécnicos, verificando el cumplimiento de |as condiciones de seguridad

establecidas por la normativa vigente, con el fin de prevenir riesgos a g poblacién

y al entorno.

Documento o
archivo resultante

Responsule Actividad

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Entrega solicitud de dictamen
de factibilidad parg llevar o
cabo la quema de artificios
pirotécnicos, anexando
documentacién emitida por
la autoridad en competencia
en copia, informando hora y
lugary especificar los artificios
pirofécnicos que planea
quemar. '

Usuario de

de

Solicitud
dictamen
factibilidad
documentacién
requerida.

Auxiliar administrativg Recepciona |Iq solicitud, | 5/A
verificaria que cumpla con lo
correspondiente vy furna g

Director para su andlisis

Director de proteccion
civily bomberos

Revisa la documentacién v se
realizan las indicaciones de
C€on gue debe contar su
evento.

ORDEN DE PAGO DE
DERECHOS Y HOJA
DE  CONFORMIDAD
DE MEDIDAS DE
SEGURIDAD

Auxiliar administrativo

Imprime  orden de
derechos

pago

Pagos derechos

Usuario

Designa al verificador técnico
y/o personal comisionado
gue acudird a la verificacion.

Formate bomberil

Auxiliar administrativa

Archiva el formato de
verificacién bomberil en el
archivo de pirotecnia.

N/A

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PMVT-DPCyB-08: COLOCACION DE FERIA

Propésite: Verificar el cumplimiento de las medidas de seguridad en la instalacisn

Y operacion de ferias, a fin de salvaguardar la integridad fisica de los asistentes y

participantes, mediante revisiones coordinadas y la emision del visto bueno

comespondiente,

Actividad

Documenio o
archivo resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Usuario

Se anunciard el evenfo de
feia por el director de

N/A

Director De Proteccién
Civil Y Bomberos

reglamento y espectaculos

€n coordinacién  con el
departamento de
reglamentos vy espectdculos
visitan el lugar donde se
establecerd la feria

N/A

Director De Proteccién
Civil Y Bomberos

se enfrevista con el dirigente
de la feria, solicita I|a
documentacién necesaria y
establece las medidas de
seguridad requeridas

N/A

Auxiliar Administrativo

imprimird  orden de pago
derechos

Orden de pago de |
derechos

Coordinador De
Planeacion/

Operadores/Paramédic

Usuario redliza el pago de derechos N/A
Coordinador Operativo/ personal comisionado realizan | N/A
Coordinador De | la verificacion fisica-visual de
Planeacién/ las medidas de seguridad
Operadores/Paramédic

os/

Bomberos/Rescatistas

Coordinador Operativo/ | el dia de inicio del evento se N/A

realizaré segunda verificacion
para mejoramiento y
alineacion de indicaciones de
medidas de seguridad

MANUAL DE
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PMVT-DPCyB-09: CAMPANAS DE CAPACITACION

Propésito:
respuesta de la poblacién mediante la organizacién Y €jecucién de campafas y

Promover la cultura de |g prevencion vy fortalecer |as Ccapacidades de

capacitaciones en materia de proteccién civil en fechas representativas.

Responsable

DESCRIPCION DEL FRE)EE&!MEENTE i

Actividad

Documento o

archivo resultante

VILLA DE

EZONTEPEC
PuesL® |
BSABOR &

INICIO DEL PROCEDIMIENTO :
Director de proteccién civil Organiza al personal de | N/A
y bomberos capacitacion para
redlizacién de campanas
en fechas representativas
Usuario Realizard su inscripcion N/A
Auxiliar administrativa Genera la [istg de | N/A
participantes
Director de proteccién civil Verifica la informacion que | N/A
% bomberos | se difundird  tante por
medios electrénicos como
impresos para su difusién
Auxiliar administrativa Emite convocatorig para | Convocatoria
CUrso
Coordinador  Operativo/ | Se redliza la capacitacién N/A
Coordinador De | en el dia y hora acordada,
Planeacion/
Operadores/Paramedicos
/ Bomberos/Rescatistas
Auxiliar administrativa Genera las constancias N/A
Director de proteccion civil Entrega constancias Constancia
y bomberos
Auxiliar administrativa Archiva acuse de recibido N/A

en expediente entrega de
constancias

L

FIN DEL PROCEDIMIENTO

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO, TURISMO Y FOMENTO AGROPECUARIO
Objetivo: Poner en marcha acciones y estrategias para la generacion de empleos

formales y bien remunerados para los habitantes del municipio de Villa de

Tezontepec.

Alcance: La aplicacién de |os procedimientos aplicados por la Direccién de

Desarrollo Econémico, Turismo y Fomento agropecuario, contard con diferentes
involucrados como: I Direccién de Reglamentos y Espectdaculos, Secretaria
Municipal, Tesoreria y Comunicacién Social.

Politica: El ejercicio de la administracién publica deberd ser mediante g
cordidlidad, la fransparencia Y la eficacia, porlo que se apegard a la normatividad
vigente, el cédigo de éfica y la conducta de la administracion, De igual forma, la

conducta presentada por los usuarios internos y/o externos tendré que ser siempre
con respefo para la implementacién de los procedimientos en la Direccidn de \

Desarrollo Econémico, Turismo Y Fomento agropecuario.

PROCESO §
PMVT-DDETF-01: BOLSA DE EMPLEO

Propésito: Promover en los ciudadanes |a insercién al empleo, asesordndolos sobN

x‘xq

vacantes denfro y fuera del municipio que pudieran ser de su interes. De igual
forma, se comparte con los solicitantes una carta de postulacién donde se

visualizan sus aptitudes, historial académico y experiencia.

espdnsu‘ble, Actividad Documento o archivo
resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Director de Desarrollo | Registrar ciudadanos Hoja de registro
Econémico, Turismo vy
Fomento Agropecuario.

A /
@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS / g
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Director de Desarrollo | Realizar Curriculum Vitae | Curriculum Vitae
Econdmico, Tursmo vy | o solicitud de empleo Solicitud de empleo
Fomento Agropecudrio.

AT S R AT S e T

Director de Desarrollo | Mostrar listado de | N/A
Econémico, Tursmo Y | vacantes
Fomento Agropecuario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PMVT-DDETF-02: REUNION CON PLATAH
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Propésito : Mantener una comunicacién constante y de ayuda con las empresas

gue conforman el parque industrial PLATAH para conocer sus vacantes disponibles

y brindéndoles espacios para foros, ponencics, asesoramiento, ferias de empleo,

redes Business to Business, entre ofros.

Responsable

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

Documento o archivo
resulfante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

‘Supervisar: Director de
Desarrollo

Turismo v
Agropecudrio.

Econémico,
Fomento

Contactar empresas
para solicitar infermacisn
de vacantes o una
reunion

Correo

Director de
Econémico,
Fomento

Supervisar;
Desarrollo
Turismo v
Agropecuario,

Esperar contestacion

Corren

Administracion
PLATAH

de

Emitir

una respuesta
sobre lo solicitado

N/A

Directer de
Econdmico,
Fomento

Supervisar;
Desarrollo
Tursmo vy
Agropecuario.

Comprobar la
informacidn
proporcionada  por

empresa

la

N/A

Comunicacién social

Publicar la infofmacién

Banner de publicacion

FIN DEL PROEEDIMIENTO
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palizorn ol contacio par cofnaa
alaciarion U atre medio can
administmlivos do PLATAH

" Enviaraldeade
comunicacidn para v
publicacidn

PMVT-DDETF-03: CURSOS DE ICATHI
Propésito: Promover en los ciudadanos el uso de los diferentes cursos que ofrece&e! 5
N Ot s

Instituto de Capacitacion para el Trabajo de Hidalgo para la profesionalizacion del
empleo, a fin de fener ciudadanos mejor capacitadores y preparados en la ‘

busqueda de empleo.

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Tuismo  y  Fomento | ICATHI por cormreo
Agropecuario. electrénico
ICATHI Enviar cursos disponibles Correo
Supervisar: Director de Realizer solicitud de curso Solicitud

y fecha de inicio del
CUrso

Desarrollo  Econémico, | por parte del usuario

Tursmo vy Fomento

Adropecuario,

Supervisar: Director de Redlizar lista de espera | Lista de espera

Desarrollo  Econdmico, | con los usuarios

Turismo Y Fomento | interesados en el curso

| Agropecudrio.

Supervisar: Director de | Integrar el expediente | N/A

Desarrollo  Econémico, que debe enfregar a

Turismo y Fomento | ICATHI

| Agropecudrio.

ICATHI Recibir el expediente y el | Boucher de pago
pPago de inscripcidén

ICATHI Asignar horario, material | N/A

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Safiitar por conmea l
alectmnico o lCATHI G
relacion de

Diagrama de Flujo: Cursos de ICATHI

Eriviar cursns disnohil

5i

Integrar el axpadiente

Efacturar el lanada dela
solicitugl y onlrega
dacumaries salic

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

T e

ViILLA DE

TEZONTEPEC

PUHL@
BSARGRY

320




CIUDADANDS COMO TU

B ‘ ViLLA DE
N TEZONTEPEC
Al M -] PUEI?'L@
. ol RS ABBR &
AYUMNTAMIE r*:: |Jrr- qlf:l

YILLA DE TEZONT

2034 - ¢

FOMENTO AGROPECUARIO
Objetivo: Garantizar el desarrollo Y competitividad de las actividades economicas

relacionados con la agricultura, ganaderia y produccion de derivados, con el fin
del mejorar las oportunidades sociales y econdmicas de los habitantes de Villg de
Tezontepec.

Alcance: La aplicacién de los procedimientos del drea de Fomento Agropecuario
tendrd como involucrades al dreg de Desarrollo Econdmicao, Turismo y Presidencia

Municipal.

Politica: El ejercicio de la administracién publica deberd ser con apego a la
normatividad vigente, el codigo de ética y la conducta de la actual
administracién. Por lo tanto, Ig conducta tanto de los usuarios internos y/o.externos .
serd con respeto, transparencia y cordialidad durante la aplicacién de los
procedimientos que redlice Formento Agropecuario.

PROCESOS

PMVT-FA-01: VENTA DE AVES DE POSTURA

Propdsito: Promover una mejor calidad de vida a los productores dedicados a g

avicultura en modo tfraspatio, mediante la disponibilidad de paquetes y animales. Q
. ) Actividad ocumento o §
§

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Encargado de | Investigar proveedores de Factura, cotizacion,
Fomento Agropecuario | animales, solicitar | requisicién vy solicitud de.
disponibilidad de paguetes | pago

y tipos de animales, asf

como tiempos de entrega. |
— Z@

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (
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Encargado de | Recibir informacion con
Fomento Agropecuario | detalles, realizar | Volantes impresos  y/o

propaganda y  hacer
difusién del programa con
la lista de requisitos

[ Elubor - eﬂc,én
informacién requerida

" Auxiliar p,quaes
de Fomento | animales y enfrega al
Agropecuario usuario.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama 1: VENTA DE AVES DE POSTURA

Recibe ol uwwarta, infomia oz
tdetalies del programa

Elabamo paticion de animales v
enviainformacian requericia

+

l Archiva expediante
\ comespondiente
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PMVT-FA-02: ACCESO A HERRAMIENTA Y ARTICULOS PARA ELHOGAR, A BAJO COSTO

Propésito: Garantizar el acceso gratuito

Tezontepec o las diferentes

Responsable

Actividad

y fransparente de los habitantes de Villa de

herramientas y articulos para el hogar con bajo costo.

Documento o archivo
resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de
Agropecuario

‘Fomentolinvestigar provee

, A6; jores  de
herramientas y articulos pard
el hogar

Cedula de situacién fiscal,
CURP, INE, comprobante
de domicilio, opinion d
cumplimie

ostatal v datos bancarios

Encargado de Fomento|Recibir catdlogo, elaborarVolantes  impresos y/o
Agropecuario propaganda y hacer difusion|banners
del programa con los
requisitos
Auxiliar administrativo de Realizar pedido defpre  Factura,  factura
Fomento Agropecuario |herramientas — d quienjeriginal, nota de remision y
~ |comesponda. acuse de factura recibida
| |(tesoreria) e
Auxiliar administrativo delRecibir  herramientas y[Fotografias de evidencia,
Fomento Agropecuario |entregar a usuario el diafformatos de informe
pactado de entrega. (mensual segun la
cantidad de eventos
redlizados). informe

trimestral, PBR, o recibo de
pago si es que liquida su
articulo

Fomento Agropecuadrio

Auxiliar administrativo de

Recibir peticiéon de
herramientas y/o  arficulos
para el hogar por parte del
usuario asi mismo informar la

Recibo de pago. y registro
an la base de datos de las
personas solicifantes de
material Truper, con su

fecha de entrega. nombre y detalles de su
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 3 /
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o al igual que su

- i © a cuenta del fofal -
Auxiliar administrativo delArchiva expediente Recépilcéién de
Fomento Agropecuario comrespondiente documentos, tales como:

Identificacion oficial (INE) y
Comprobante de

domicilio

FIN DEL PROCEDIMIENTG

Diagrama 2: ACCESO A HERRAMIENTA Y ARTICULOS PARA EL HOGAR, A BAJO

COSTO

Fealizar gedido de heranventos o
qulen coneipmda A
R -

| Archlva -,a:pedlnmé
Furruspnndlcnlo. v almacen o

’ dalos en una be

KN
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PMVT-FA-03: GUIAS DE TRANSITO

Propésito: Promover enre |os productores para la movilidad de ganado, productos

Y subproductos pecuarios.

Encargado de | Recibe autorizacion y lo turna a Pre Factura, factura

Fomento Tesoreria pard realizar | original, nota de remision y

Agropecuario transferencia. acuse de factura recibida
(tesorerial)
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acuse de transferencia, asi
como copid de recibo de |os
folios de las guias utilizadas,
para que se enfreguen los
blocks, y acude a comité por los
blocks pagados de |as guias de
fraslados de ganado.

Afiende, solicita |a siguiente
documentacién:

- Tareta de circulacién  del
vehiculo y remolque.

- NUmero de placa del
remolque que traslada el
ganado,

- Licencia vigente de conducir,
de la persona que fransportara
el ganado.

- NOmero de animales, cada
uno con numero de arefe,
especie,

faza, sexo, del ganado que
fraslada.

- Descripcién de ruta a seguir
desde gue sale hasta destino
del ganado, remitente y
destinatario

-Cerfificado zoosanitario en el
caso de salir fuera del estado.
recibe, revisa y dictaming si
procede el tramite:

hace mencién que no cumple
con los requisitos y hasta que
cumpla inicia el procedimiento.
Si, redliza orden de pago,
enfrega y envia a realizar el
PAgo en fesoreria. Recibe
comprobante de pago, llena el
formato de la guia de trasiado
de ganado, Firma y sella la guia
de fraslado vy enfrega al
productor. Captura informacion
en la base de datos de relacién

enfrega al solicitante) v
ofra verde, en conjunto
del recibo de pago.

Se guarda el formato en
PDF con los datos llenados
del solicitante y se suben
al sistema estatal de
monitoreo de guias de
transito.

Se enfrega el block de
guias con los folios
ocupados.

Comprobante de
propiedad del ganado
con una recopilacién de
documentos, tales como:
factura o formato de
compra venta,
documento oficial de
fransmision de propiedad,
fierro de herrar dado de
alta, Identificacion oficial
(INE) y fotografias de los
aretes del ganado,
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w PMVT-FA-04: CONSTANCIA DE PRODUCTOR

Propésito: Brindar un padrén de ganaderos nacional actudlizado y con todos los

requerimientos legales necesarios.

N DEL PF

Responsable Actividad Documento o archivo
resultante
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Encargado de | Atender vy pedir la siguiente Copia de INE
Fomento documentacion para realizar el
Agropecuario tfrémite:
-Copia de Identificacién Oficial,
- NUmero de cabezas de
ganado, especie, raza y sexo.
- Anos dedicado a ser productor |
ganadero. Recibe, revisa y
dictamina si procede el trémite,
hace mencién que no cumple
con los requisitos y hasta que
cumpla inicia el procedimiento.
3i, realiza el llenado del formato
de la constancia de
productor, pide g productor
revise que los datos capturados
SON cofrectos.
Auxiliar Imprime en hoja membretada y | Constancia de
administrativo de tuma para firma del fitular de | productor impresa
Fomento desarrollo agropecuario.
Agropecuario
Encargado de | Recibe constancig para firma, | Copia de constancia
Fomento firma vy regresa a auxiliar para | de productor
Agropecuario copia y entrega.
Auxiliar Recibe y archiva acuse en Recopilacién de
administrative  de expediente correspondiente., documentos, tales
Fomento como: Identificacién
Agropecuario oficial (INE) y acuse de

constancia __original

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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recibida por el
productor

‘Copla de IHE, numens de
cabyems de gangddg, sipecis,
g, tmxa y Ofos dedicsds a er
araductor

"homlum iy s mumhmhl;.lu
turne oo flna del ancango,
k o Tamwiilo AQraracuoie

L | Racibe constancio para
firma y ravisa dotoy

archila e
oipdionty
<A
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PMVT-FA-05: ENTREGA DE PROGRAMAS MUNICIPALES

Propésito: Disefiar y ejecutar programas con subsidio del gobierno municipal para
el fortalecimiento agropecuario.

ZRIPCION DEL PROCE

Responsable Actividad Documento o archivo
resultante
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Fomento Presenta proyectos ante el H. Presentacion en

Agropecuario Ayuntamiento sobre herramientas
Programa de apoyo y fecnolégicas  (POWER
fortclecimiep’ro al sector POINT, CANVA) para
agropecuario, explicar a detalle los

proyectos
Fomento Recibe dictdmenes positivos Planeacién y
Agropecuario de los programas aprobados | calendarizacién  de las

por el H. Ayuntamiento. actividades a realizar
Redliza planeacién para Ig
ejecucion de los programas
autorizados

* Fichas técnicas de los
distintos proveedores
* Cotizaciones

Fomento Recibe infcrmi:cién' de | Cedula de situacién
Agropecuario proveedores.  Revisa | fiscal, CURP, INE,
documentacion, se elige la | comprobante de

mejor opcién y se pone en domicilio, opinién de
contacto con el proveedor cumplimiento federal y
estatal y datos bancarios

Fomento Recibe documentaciéon de Recopilacién de
Agropecuario proveedor. Procede a | documentos, tales como:
organizar a los productores INE, CURP, Comprobante
hombres y mujeres para recibir | de domicilio

el programa; les indica las
dindmicas con las que el
programa se llevard a cabo,

331
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asi como de los documentos
que deben tener.

Fomento Hace el pedido del producto | Coftizacion y pedido en
Agropecuario con el proveedor. Indica la| listado de lo requerido
fecha y el lugar de entrega
del programa

Fomento
Agropecuario
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Babom prsseniosien parm mgicar
datole ko privcks

Ravist b documentackin dal proveecior
Cedule de sityacidn li:eal, CURP, INE,
comprobants de domicliio, opinin de

sumplimients federal y esatal y datas

»

| it Ui dacurnanto &t
RECEaNG

lointegra y cumplo con su anlrega

\
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PMVT-FA-06: ENTREGA DE PROGRAMAS ESTATALES

Propésito: Informar oportunamente a fodos los productores del campo que hay en

Cg VILLADE |
* Tzﬁeﬂrgmc ‘2%

¥SABORS

R

municipio para que soliciten los diferentes programas que gobierno estatal emite. . 5

Auxiliar
administrativo  de
Fomento
Agropecuario

‘ entera dnc:
convocatoria y la comparte
a los productores

A través de flyers,
invitaciones, y volantes
gue se pegan en lugares
concurnidos que  sedn
visibles por la ciudadania

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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TURISMO

Objetivo: Amplificar las actividades turisticas del municipio por medio de programas
de promocion y aprovechamiento sustentable, que impulsen las tradiciones,
cultura y las oportunidades de desarrollo econdémico de los habitantes.

Alcance: La ejecucion de los procedimientos llevados a cabo en Turismo contarén

con la parficipacién de diferentes acfores como: Desarrollo Econdmico, Cultura,

Reglamentos y Espectaculos y Seguridad Publicay Proteccion Civil.

Politica: La administracién publica deberd estar vinculada a la normatividad
vigente, el codigo de ética y la conducta por la cual se diige la actudl
administracién del municipio. Conduciéndose con claridad, transparencia y

eficacia para los usuarios internos y/o externos.

PROCESOS

PMVT-T-01: BRINDAR INFORMACION TURISTICA A TURISTAS Y VISITANTES

Propésito: Ofrecer informacion turistica del municipio para los turistas y visitante
dandoles a conocer sobre los atractivos fangibles e intangibles con los gque sL
cuentan.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Documento o archivo
o resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Visitante y turista Solicita informacién | No aplica
turistica L

Encargada de Turismo Recepcion del tfurista o Folleto, volante o mapa
visitante saludando | turistico
amablemente

Provisién de informacion
personalizada

Encargada de Turismo Da respuesta a sus|No aplica -
preguntas o dudas ' o i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS /’ \>% #,/
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Encargada de Turismo T Sugiere sifios de inferés | Tripfico
I [Turstico e ]
Agradece la atencién No aplica
Se le aplica una|Encuesta de safistaccion

.  encuesta de satisfaccién '

Encargada de Turismo Despedida e invitacién a | No aplica
regresar a visitar Villa de

Tezontepec

_FIN DEL PROCEDIMIENTO |

Visitante y furista
Encargada de Turismo

\\\\\\

Brindar infermacion turistica a visitantes y turistas

._ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PMVT-T-02: PROMOCION Y DIFUSION TURISTICA POR MEDIO DE REDES SOCIALES

Propésito: Brindar una adecuada promocién y difusion del municipio en materia

turistica por medio de las redes sociales.
| DESCRIPCIDN DEL FRDCEDIMIENTO
‘ esp Actividad Documento o archivo
resultante
. INICIO DEL PROCEDIMIENTO ‘
Encargada de Turismo | Planificar los dias para la | No aplica
IHL 4 toma de fofografias de 4

campafas de
promocion a realizar \

Encargada de Turismo Acudir a los | No aplica x'
establecimientos, me " ;
.

presento mencionando
que soy la encargada de
turismo y si me permiten
tomar algunas fotografias
a su establecimiento, a
sus productos © servicios
que ofertan y al personal
para la promocion de los
mismaos.

Duenos o encargados de | Dan la autorizacién o no | No aplica
los establecimientos o | autorizan ' .
puestos ‘ Feto
Encargada de Turismo En caso de que autoricen | Fotos o videos

se procede a fomar las AL
fotografias o grabar un
algin video corfo

e
{J
>

Encargada de Turismo Agradecer por permifir | No aplica
' llevar a cabo la actividad

y despedida.
Encargada de Turismo Realizar una publicacion | Pagina de Facebook de
por cada | Turismo

establecimiento
"~ FIN DEL PROCEDIMIENTO

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Promocion y difusién turistica por medio de redes
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“Turians vl -
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PMVT-T-03: CAPACITACIONES PARA SERVIDORES TURISTICOS

Propésito: Proporcionar una adecuadd capacitacién a los servidores turisticos para
brindar una mejor atencién de servicios y/o productos. Con ello se espera aumentar

sus ventas y ocasionar una mayor derramd econdémica en el municipio.

A través de la persond
enlace de SECTUR se
planifica el horarico para
levarse a cabo la
capacitacién

da de Turismo

Enviar un oficio dirigido al
encargado del Deporte
para el prestamo del
salén de usos multiples
del Multideportivo y de
sillas.

Enrgc

Realizar el
asistentes y
agradecimiento  por la
participacion.

‘Capacitador
Encargada de Turismo

hs_ ==

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Capacitaciones para servidores turisticos
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DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL

Objetivo: Implementar acciones de bienestar social orientadas a la atencion de (e}
poblacion en situacion de vulnerabilidad dentro del municipio de Vila de

Tezontepec.

Alcance: Este procedimiento aplica o los procesos relacionados con el drea de
desarrollo social, involucrando a I secrefaria General Municipal y al Sistema DIF

Municipal.

Politica: La funcién publica debe ejercerse con cordialidad, eficacia, transparencia
y en estricto apego a la normatividad vigente, asi como al cédigo de ética y
conducta de la administracion. El personal debera conducirse con respeto hacia
todos los usuarios, intemaos y externos, en cada uno de los procedimientos.

PROCESOS:

PMVT-B3-01: VINCULACION DE BENEFICIARIOS A PROGRAMAS

Propésito: Establecer un proceso claro y ordenado pard identificar, canalizar y
vincular a personas en situacién de vulnerabilidad con programas y dpoyos
sociales, a fin de contribuir a la mejora de sus condiciones de vida en el municipio

de Villa de Tezontepec.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad
INICID DE PROCEDIMIENTO
Usuario(a) Se presenta a la|No aplica

Dlracclén de Bienestar
: ) a salk.:l’mr
n sobre los

‘ : preg[am :

Director(a) del Bienestar Proporciona al usuario | No aplica

socidl informacién  de  los E
B programas y, asi mismo, -‘.\)

9z MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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B pregunta al usuario la ]
razén por la cual solicita
el apoyo.
Usuario(al) Responde de acuerdo a | No aplica

SUs necesidades vy
pregunta por los
requisitos que se solicitan,

Auxiliar administrativo(a) Proporciona los requisitos | No aplica
solicitados para poder ser
acreedor al programa
vigente, por lo que pide
al usuario recabe |os
documentos,

Usuario(a) Acude a la oficina de Documentacion
bienestar social, hace solicitada

entrega de Ic \
documentacién E 47

solicitada.

Director(a) del Bienestar | Recibe aq usuario la | Check-list de requisitos
social documentacidn

requerida, verifica que se
cumpla con los requisitos.

Director(a) del Bienesfar | sCumple con los [ Padrén de beneficiarios
social requerimientos
solicitados2 Si.  Se |e
programa  entrega de
apoyo,

Director(a) del Bienestar | No. Se informa que no Expediente de
social cumple con los | acreedor al programa
lineamientos por lo que
no es candidato a ser
beneficiario del apoyo.

Auxiliar administrativo Realiza estudio | Expediente
socioecondmico, recibe
documentacion, lo
archiva en expediente
correspondiente e
[_ informa de la fecha

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Director(a) del Bienestar “
social

Auxiliar administrativo(a) |

Programa ;
entrega del apoyo y pide
al beneficiario llevar una
identificacion.

fecha e

Una vez enfregado el

apoyo. foma evidencia
fotogréfica de la entrega
del apoyo, imprime Yy
archiva en los
expedientes posterior es
vinculade al drea de
Secretaria Municipal,
para justificacién  de
dicho programa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PMVT-BS-02: DIFUSION DE PROGRAMAS

Propésito: Establecer las acciones necesarias para garantizar la difusién clara,
oportuna y accesible de los programas sociales disponibles, con el fin de asegurar
que la poblacién del municipio de Villa de Tezontepec conozca y pueda acceder

a los beneficios que ofrecen.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Director(a) del Bienestar Le proparcmnu al usuario
social la informacién de las | jornadas
jornadas

Proporcmnc: los requisi’ros “Documentacion
solicﬁqdos para poder | solicitada

Augxiliar administrativo(al)

la | Check-list de requisitos

Recibe al usuario
documentacion

requerida, verifica que se
cumpla con los requisitos

Dwec’mr(u) del Blenesmr |
social

|

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
o
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Tirecfor(o) del Bienestar | No. Se informa que no | Expediente de no
social cumple con los | acreedor a la jornada
ineamientos, por lo que
no es candidato para
estar en la jornada.

Auxiliar administrativo(a) | Recibe documentacién, | Expediente
lo archiva en expediente
comrespondiente @
informa de la fecha
tentativa en que serd Ia
jernada.

—Dire«:’ror(crj del Bienestar | Programa  fecha de No aplica
social jornada pide al usuario
llevar una identificacion,

Usuario(a) Acude a la cita | Recibo de enfrega de
programada, firma |as programa

listas de asistencia, al
igual que la cardatula del

A\
expediente
anteriormente
proporcionado con g
leyenda ‘recibo y/o
asisfo,  jornada  y/o
apoyo'", fecha y firma. (‘\ %

Auxiliar administrativo(a) | Una vez concluida la | Expediente de
jornada toma evidencia beneficiario

fotogréfica de la entrega
del apoyo y/o Jornada, (
imprime y archiva en los

expedientes, ‘

posteriormente es
vinculado a Secretaria
municipal, para
justificaciéon  de  dicho
programa.

Fin de procedimiento L 7

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PMVT-BS-03: GESTIONAR
ASOCIACIONES CIVILES.

Propésito: Establecer un procedimiento para gestionar la integracién de convenios
de colaboracién con organizaciones no gubemamentales Y asociaciones civiles,
con el objetivo de fortalecer las acciones sociales y ampliar los beneficios pard la

LA

poblacién del municipio de Villa de Tezontepec.

INTEGRACION DE CONVENIOS CON ONG'S,

'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Actividad

Documento o archivo

resultante

VIiLLA DE

TEZONTEPEC

Puzﬁgx.@
BSABOR &

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Director(a) del Bienestar
social

Gestiona una solicitud de
convenio con alguna
organizacién, asociacion
o institucion.

Oficio

Gestor(a)

Le hace enfrega un
convenio de alguna
organizacién, asociacién
o institucion,

Convenio

Director(a) del bienestar
social

Envia  solicitud  de
daprobacién de conyenio
al Ayuntamiento.,

Si. Es aprobada se firma
convenio

No. Se le indica al gestor
las razones por las cuales
no es aprobada

Oficio

Auxiliar administrativo(a)

Realiza convocatoria
para los ciudadanos que
puedan ser beneficiados

Oficio/Convocateria

Comunicacién social

Hace la difusién de dicho
programa.

Publicacion

Fin de procedimiento

S S
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PMVT-BS-04: ENTREGA DE APOYOS Y PROGRAMAS SOCIALES

Propésito: Atender las solicitudes ciudadanas mediante la evaluacion y enfrega de
apoyos sociales, priorizando a personas en situacién de vulnerabilidad, a fin de

confribuir al bienestar de la poblacién.

Responsable

Actividad

Documento o archivo

resultante

VILLA DE

TEZONTEPEC

PUEHL@
BSATERH

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Usuario

Se presenta a Ia
Direccién de Bienestar
Social con la solicitud
pdara recibir programa

No aplica

Bienestar social

Recibe al usuario Ia
solicitud y la
documentacién

requerida, verifica que se
cumpla con los requisitos

Requisitos

Bienestar social

+Cumple con los
requerimientos

solicifados2 Si. Se |e
programa enfrega de

apoyo.

Padron de beneficiarios

Bienestar social

No. Se informa que no
cumple con los
lineamientos por lo que
no es candidato a ser
beneficiario del apoyo.

Expediente de

acreedor al programa

no

Bienestar social

Redliza esfudio
socioeconémico, recibe
documentacion, lo
archiva en expediente
comespondiente y
informa de la fecha
tentativa en que serd
entregado el apoyo,

SI. Se le programa
enfrega de apoyo.

Requisitos para
elaboracion

expediente

(o}
de

™ MANUAL DE PROCEDI

MIENTOS

g
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Programa fecha de Programacion
enfrega del apoyo y pide
al beneficiario llevar una
identificacion.

Bienestar social Una vez enfregado el | Expediente
apoyo, foma evidencia | beneficiario
fotografica de la entrega
del apoyo, imprime Y
archiva en los
expedientes del

o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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DEPARTAMENTO DE DEPORTE
L
Objetivo: Implementar servicios y actividades que promuevan la cultura del ‘—ﬁ’)

deporfe en los ciudadanos, mismos que s verdn reflejado en habitantes mas

saludables. Q\
*

Alcance: El desempefio de los procedimientos seran llevados a cabo por el \

Departamento de Deporte.

Polilica: El actuar de la administracion pUblica deberd ser con dpego A la
normatividad vigente, el codigo de ética y la conducta apropiada de la actual Q\

N
administracién. Dirigiéndose en fodo momento con respefo a los usuarios internos ; \X

s

y/o externos involucrados en cadda uno de los procedimientos correspondientes al \

Departamento de Deporte.

PROCESOS
PMVT-DD-01: SOLICITUD DE DEPORTES

Propésito: Orientar y proporcionar al ciudadano la informacién necesaria sobre |0s
servicios y actividades del Departamento de Deporte, facilitando el cumplimiento

de requisitos para su participacion o tramife correspondiente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actividad

Responsable

| —INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Soliciiante (ciudadano) | Solicifar informacién en el | N/A

Departamento de Deporte.

Auxiliar administrativo Brindar informacion al | N/A
solicitante y aclarar todas sus
dudas.

Solicifante Recaudar documentos o | N/A

requisitos necesarios.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Brindar Infermacion al
solicitante
y aclarar lodas sus dudas,

|

PMVT-DD-02: SOLICITUD DE APOYOS DEPORTIVOS

Propésito: Brindar Qpoyos economicos o en especie, segun sea el caso, a las
solicitantes. Con la finalidad de mantener la cultura deportiva activa en el
municipio.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

; ﬁ?ﬁﬁﬁsdﬁﬁ : fivi
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Solicitante Ingresar solicitud de apoyo al [ Oficio  solicitud de
(ciudadano) Grea de deporte municipal. apoyo
Auxiliar administrativo Definir qué tipo de apoyo es | N/A
pedir documentacién y/o
requisitos al solicitante, L E

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

355



CIUBADANDS COMO TU

VILLA DE

| TEZONTEPEC
PugsL@®
BSATORM

Auxiliar adminis’rmﬁvo Recibir documentocié v/o Documetos
requisitos del solicitante para | requisitos
solicitar el apoyo. solicitante.

Oficio de autorizacién
v Oficio de negativa.

" a) Autoriza apoyo.
b) No autoriza apoyo.

e'srerd
Secretaria municipal

- —

Solventar comprobacien del |
apoyo enfregado al drea de
tesoreria o Secretaria municipal

Titular de
municipal.

1--';-

FIN DEL PROCEDIMIENTO

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Ingresar mqufmﬁm ¥ |

3 ioichud e pagoa |

o |

_J salicitante v fomar

| Entreger Dacumanlazion
5 via reguisitos al apoyo

Racitlr ducummwu:mn dal

JHJII:IIDNII parm solicitar apey
ﬂ lask @raon canospontdlanies.

Entragar apoyo o

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PMVT-DD-03: REALIZACION DE EVENTOS DEPORTIVOS

PuesL®
BSABERE

Propésito: Garantizar el cumplimiento de eventos deportivos que activen la

participacién ciudadana, siendo un vinculo necesario para tener poblacion

saludable.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Documento o archivo
. P resultante
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Titular de  deporte | Definir el evento deporfivo. | N/A
municipal.
Titular de  deporte | Planear el evento deportivo. Planeacion del evento
municipal. deportivo. ke
Jitular de  deporte | Solicifar al  presidente | Solicitud de’
municipal. autorizacién para realizar el autorizacion para
evento deportivo. realizar el evento
deportivo |

Presidente Municipal

| Autoriza o da negativa para

Autorizacion o Vo. Bo.

realizar el evento deportivo | Del presidente
(en dado caso de que la | municipal.
respuesta  sea negativa
finaliza el procedimiento).
Tifular de deporte | Gestionar recursos para el | N/A
municipal. _evento deportivo.
Titular de  deporte | Realiza evento deportivo. Evidencia fotogrdfica.
municipal.
Titular  de  deporte | Comprobacion de gastos a | Expediente de
municipal. tesoreria rnunic;lpral o | comprobacién de

secretaria municlpml

gastos.

Auxiliar administrativo.

Archivar expediente de
evento deportivo.

Expediente de evento
deportivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VILLA DE
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Envia respuesia a dicha
salicilud

Flanear el
evento deportivo

Solicitar al Prasidents
Municipal autorizacian para
realizar
avenla deporl

VILLA DE

EZONTEPEC
Puesr®
MSAB®OR %

Mo

l

Realiza comprobacion de
gaslos

con Tesoraria o Secretaria

municipal

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

 Archiva expediente del
evento deporlivo realizado.
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PMVT-DD-04: INSCRIPCION A DISCIPLINAS DEPORTIVAS

Propésito: Ofrecer un espacio digno y accesible para los ciudadanos que deseen

ejercitarse, misma que estard acompanada de instructores profesionales que los

orienten. con el fin de mejorar y mantener su condicién fisica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Brindar informacién sobre Ia | N/A
oferta deportiva municipal
y dar requisitos de

inscripcién.

[ Servidor publico

Servidor publico Recepcionar
documentacion
inscripcién  al  interesado

(cobro cuota si se aplica).

“Archiva listas
expedientes de inscripcion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PMVT-DD-05: MANTENIMIENTO A ESPACIOS DEPORTIVOS

Propésito: Dar un mantenimiento adecuado y oportuno a todos los espacios
deportivos, con la findlidad de tener espacios para la recreacién limpio y seguro.

apore Detectar los desprf1cs
en los espacios deportivos

lais
los 1=

Informe
condiciones de
espacios deportivos.

Tulqr e
Municipal

manen,irnino Reaii;tc el mun‘temmienta
y/o limpieza indicados.

Personal
y/o limpieza

Deporte | Dar el Vo. Bo que el

mantenimiento y/o limpieza
se realizaron
correctamente.

k Tilur | de
Municipal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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ATENCION A LA JUVENTUD

Objetive: Contribuir al desarrollo integral de los jovenes, reconociéndolos como
sujetos de derechos, mediante la implementacién de politicas publicas que

atiendan y garanticen el interes superior de la juventud.

Alcance: Este procedimiento aplica d los procesos relacionados con el area de
Atencién a la Juventud. Los actores involucrados incluyen a los usuarios, las
insfituciones educativas, el drea de Atencién a la Juventud y el Institufo

- " x 5 . 0 I -\-\-H-\'
eficiente, tfransparente y en estricto apego a la normatividad vigente, asi como al ==
e

Hidalguense de la Juventud.

Politica: El ejercicio de la funcién publica deberd realizarse de manera cor

cédigo de éfica y conducta de la adminisiracién publica. En todo momento, se
deberd actuar con respeto hacia los usuarios intermos y externos involucrados en

los procedimientos del drea de Atencién a la Juventud.

PROCESOS
PMVT-AJ-01 SERVICIO DE INTERNET Y COMPUTO GRATUITO A LA POBLACION JOVEN

Propésito: Brindar acceso gratuifo a servicios de internet y equipo de cémputo ala: * -
poblacién joven del municipio de Villa de Tezontepec, con el objetivo de apoyar s

sus actividades educativas, formativas y de desarrollo personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Inicio del procedimiento

kesponsqble Actividad Documento o archivo
| resultante
Usuario Acudir a las instalaciones | No aplica

de A’rencién a la
permiso pufd usar un
equipo de cémpuio o
red wifi.

& MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Encargado de atencién
a la juventud

Solicitar que se registre en
el libro de registro de
usuarios.

No aplica

Usuario

Realizar su registro en el
libro de usuarios.

Base de datos

VILLA DE

TEZONTEPEC
PuesL®
MSATOR S

cargando
informacién al formulario
y enviando la
informacién al Instituto
Hidalguense de g
Juventud.

Fin del procedimiento

365

Encargado de atencién [ Informar de las politicas | No aplica
a la juventud de comportamiento en el
cenfro de cémputo e
indicar al usuario el
nimero de equipo a
ocupar o clave de
acceso de wifj,
Usuario Hacer uso adecuado del | No aplica
equipo e internet.
Usuario Solicitar apoyo en caso | No aplica
de gue sea requerido. ]
Encargado de atencion Apoyar y proporcionar | No aplica e
a la juventud atencién al usuario, e
Usuario Culminar sus actividades | No aplica =
y refirarse. | %
Encargado de atencion | Realizar reporfe mensual | Corrao electrénico/ &
a la juventud de usuarios atendidos, | formularios e
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servicio de internet y computo gratuito a la poblacion

Arehiva e libro de
raglsiros

VILLA DE
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PMVT-AJ-02 PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE RECREACION Y DIVERSION

Propésito:

mediante actividades recreativas Yy de esparcimiento que promuevan g
convivencia, el desarrollo saludable y el uso positivo del tiempo libre en el municipio

de Villa de Tezontepec.

Responsable

Fomentar el bienestar integral de la poblacién, especialmente jévenes,

Actividad

i VIiLLA DE
L2 TEZONTEPEC

ANE PupsL®
BSABGR &

Diﬁqumeniﬁ. o archivo
resultante

Iniclo del procedimiento

Usuario

Acudir a [as instalaciones
de Atencion a |Iq
Juventud solicitando el
permiso para usar alguno
de los juegos de mesa o
de entretenimiento.

No aplica

Encargado de atencién
a la juventud

Solicitar que se registre en
ibro  de registo de
usuarios.

No aplica

 Usuario

Realizar su registro en libro
de usuarios.

Base de datos

Encargado de atencidn
a la juventud

Informar de las politicas
de comportamiento
dentro de las
instalaciones y
proporcionar el juego de
mesa 0 de
entretenimiento
solicitado
determinado tiempo.

por

No aplica

Usuario

Realizar reporte mensual
de usuarios atendidos,
cargar informacién al
formulario y remitir |a
informacién al Instituto
Hidalguense de |g
Juventud.

Correo
/formularios

electrénico

Fin del procedimiento

(¥

._ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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I

Procedimiento de servicio de recreacion y diversion

B ————— T R

Archivo de libie de
registrol

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PMVT-AJ-03 PROCEDIMIENTO DE PROPORCIO

LA SOLICITAN.

Propésito: Establecer un proceso agil,
solicitudes de informacion realizadas por los usuarios, garantizando el acceso
oportuno a datos publicos conforme g |a normatividad vigente y fomentando Iq

NAR INFORMACION A USUARIOS QUE

claro y fransparente para atender Ias

rendicién de cuentas en el municipio de Villa de Tezontepec.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

VILLA DE

EZONTEPEC
PuesL®
HSABOR &

Responsable Actividad Documento o archivo
‘ resultante
| Inicio del procedimiento

Usuario Acudir a las instalaciones | No aplica
de Afencién a g
Juventud y solicitar
informacién sobre tema
en particular

Encargado de atencién | Solicitar que se registre en | No aplica

a la juventud libro  de registro de
usuarios

Usuario

Realizar su registro en libro
de usuarios

Base de datos

adecuada, agradece vy

se retira

Encargado de atencién | Proporcionar la | No aplica

d la juventud informacién solicitada y
adecuadg

Usuario Verificar que la | No aplica
informacién  sea I

(

Encargado de atencién
a la juventud

Redlizar reporte mensual
de usuarios atendidos y
cargar informacién al
Formulario remitiendo Ia
informaciéon al  Instituto
Hidalguense de la
Juventud.

Confirmacién de ccrrrelg
electrénico  sobre el
llenado
formularios.

Fin del procedimiento

correcto  de [9¢

i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Procedimiento de proporcionar informacion a usuarios que la
solicitan

e e Rt AR RE G R nsliuto-Hidalgusnse. da ko

Archivo de libro de
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PMVT-AJ-04 PROCEDIMIENTO DE PREVENCION Y ORIENTACION A JOVENES

Propésito: Implementar acciones de prevencién y orientacién dirigidas a las y los
jévenes del municipio de Villa de Tezontepec, con el fin de promover estilos de vida
saludables, prevenir conductas de riesgo y brindar acompafamiento en su

desarrollo personal, social y emocional.

Responsable

Actividad

~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Documento o archivo
resultante

Inicio del procedimiento

Encargado
agfencion a
juventud

Ingresar oficios a escuelas
con lista de temas de
prevencion y orientacion
dirigida a alumnos de las
edades de 12 a 29 aios.

Oficios emitidos por el drea de

afencién a la juventud

Q

Escuela

Recibir listado y
seleccionar los temas que
son de su interés para
posteriormente enviar un
oficio de solicitud a la
Instancia Municipal de la
Juventud.

Oficios recibidos por parte d;

las escuelas

Encargado
atencién  a
juventud

de
lat

Recibir oficio con lista de
temas que las escuelas
desean que se les

imparta, redlizando una

solicitud al Instituto
Hidalguense de |a
Juventud para la
presencia del ponente,
para impartir lai
conferencia, taller

o actividad.

Solicitud de servicios

Instituto

Juventud

Hidalguense de Ig

Recibir oficio y
posteriormente confirmar
el calendario de fechas
en que acudirdn «
impartir la conferencia,
taller o actividad, segun
sea el caso

Formulario digital y respuesta a

solicitud de servicio

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Juventud

Escuela

anexando una liga para
registrar a los jévenes
beneficiados

a jovenes solicitada en
fecha, hora y Ilugar
indicado.

agradecer el apoyo
brindado

Fin del pro‘cedlmleio
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Procedimiento de prevencion y orientacién a jévenes

l

Oficio da
Racepsidn

T S

e S 373




CIURBADANOS COMO TU . -

&

A
¥

¥
L

L

u
A

2024 -

VILLA DE
ol TEZONTEPEC
= i Pugngz.@
HMTAMIENTO QSABBFLE
DE TEZONTEPECT

2027

PMVT-AJ-05 PROCEDIMIENTO DE PROGRAMAS DE CREATIVIDAD Y DIVERSION

Propésito: Establecer los ineamientos para la planificacién, organizacién, ejecucion

positivo, motivador y alineado con los valores de la organizacién.

General | Andlizar y de ser viable
autorizar que se lleve a
cabo el concurso

;: Secretario
Municipal

Encargado de atencidn | Solicitar o requisicién
a la juventud comespondiente de
acuerdo a la premiacién
del concurso  ante

_| Tesoreria Municipal

articulos
evidencia

los

ala
juventud

realizar
fotogrdfica
reconocimientos de
participantes

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

No aplica

Oficio e rquicln

e W

N
y evaluacion de programas orientados o formentar la creatividad, el esparcimiento
y la integracién entre los colaboradores, promoviendo un ambiente laborgl
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Hacer difusion de las
mismas
Usuario Checar la convocateria, | No aplica
asi como laos bases,

8-

reuniendo los requisitos y
registrandose en la
instancia municipal de la
juventud

Encargado de atencion
a la juventud

Brindar la atencién dl
usuario orientandolo en
fodo momento para su
registro

Registro de participacion

a la juventud

evento para temas de
comprobacién de gastos

Usuario Recibir confirmacién de | No aplica
su registro y fecha del
CONCUrso
Usuario Participar en dia, hora y | No aplica
lugar indicado
Encargado de atencién | Realizar el  concurso | No aplica
a la juventud dpegado a las bases
establecidas
Usuario Recibir su constancia de | Constancia de
participacion participacion
Encargado de atencién | Tomar  evidencia  del | Oficio de comprobacion

Tesoreria Municipal

Recibir comprobacioén y
firma acuse

Acuse de recibido

Encargado de atencion | Archivar  acuses  en Expedientes de
alag expediente participacion

juventud comrespandiente

(il Fin del procedimiento

T e e ey
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PMVT-AJ-06 PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES PROGRAMADAS

Propésito: Establecer las directrices para la planificacion, ejecucion, seguimiento y
evaluacion de las actividades programadas, con el fin de garantfizar su

PuggL®
BSABORE
R

cumplimiento en tiempo y forma, optimizando recursos y asegurando la alineacion

con los objetivos institucionales.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Actividad

Documento o archivoe

resultante

Inicio del procedimiento

Encargado de atencion
a la juventud

Realizar, ~proyectos
respectivos que integran
logistica, lista de
requerimientos y
presupuesto de gastos de
dicho evento, terminado
el proyecto lo entrega al
presidente Municipal
para su aprobacion y/o
correccion.

Oficio de proyecto

Presidente Municipal

Recibir proyecto
determinar si procede:

Y

No: Lo regresa con las
observaciones a corregir
y hasta que quede bien
contfinua
procedimiento.

el

Si: Autoriza y determina la
logistica que debe seguir
el evento.

Oficio de respuesta

,
£
./ i

Encargado de atencion
d la juventud

Corregir  los  puntos
detectados y asignar
comisiones, recibir
productos y/o servicios,
tomar evidencia
fotogréfica, y realizar la
convocatoria y difusién

del evento para que

Oficios de comisién

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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gue fueron convocados
disfrutar del evento.
: o
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DIRECCION DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL
Objetivo: Garantizar y fomentar el bienestar social mediante los servicios de

asistencia social a los grupos més vulnerables, el desarrollo de la familia y la
comunidad vy el respefo de los derechos en temas de salud y educacion que
propicien la infegracién social adecuada.
Alcance: La ejecucion de los procedimientos quedard a cargo de la Direccién del
Sistema DIF Municipal con el apoyo de diferentes actores comeo: la Unidad Bdsica t
de Rehabilitacion (UBR), Centro de Atencién Infantil (CAI), Unidad de Proteccién
de Nifias, Nifios y Adolescentes (UPNNA), Programa Alimentario, Atencién a los
Adultos Mayores y Programa de Atencién de Menores y Adolescentes en Riesgo

(PAMAR). Q S

Politica: El ejercicio de la administracién publica deberd ser con dpego a la x}“-':':

normatividad vigente, el cédigo de ética y el actuar de la actual administracién, 2
i/

siendo esta cordial, eficiente y fransparente para que la conducta de los usuarios
infernos  y/o externos sea respetuosa al momento de parficipar en los
procedimientos ejecutados por la Direccién del Sistema DIF Municipal,

PROCESOS
PMVT-DIF-01: ATENCION A LA CIUDADANIA .,
Propésito: Brindar el apoyo para que el individuo, la familiar o la comunidad en™ ~

situacion de vulnerabilidad cuenten con los servicios o ayudas técnicas necesarios
y suficientes que blinden su bienestar.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad - Documento o archivo
resultante
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
USUARIO: Acudir a las instalaciones [ Solicitud del Usuario
del Sistema DIF Municipal | Identificacién oficial
en afencién o lo | Comprobante de
ciudadania: | Domicilio Vigente
[ GIRPE )
Ndmero telefénico

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Estudio socioeconomico
del hospital del nifio DIF

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO:

-Convenio para el
hospital nifio DIF

- Préstamos temporales
de silla de ruedas,

muletas, andaderas.

No aplica

DIRECTORA DEL SISTEMA
DIF MUNICIPAL:

Vdlida el oficio para el
hospital del nifio DIF y el
préstamo de la ayuda
técnica

Correo —

AUXILIAR:

Si: Se le nofifica al usuario
que ya se mando el oficio
a el hospital nine DIF, Si
hay disponibiidad de
préstamo

No: Se le nofifica que no
se  podra redlizar el
convenio de acuerdo a
los lineamientos  del
Hospital, no hay
inventario disponible.

Archiva lg
documentacion y cuses
de archivo

correspondiente

AUXILIAR:

Registrar a el usuario se
canaliza con trabajadora
social

N/A

'_.M

IANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Las siguientes jornadas - | CURP
Ayudas técnicas con | Credencial de Lector
CRIH hidalgo Comprobante de
-Jornadas en conjunto de | domiciio o constancia [
DIF estatal de residencia
- Jornadas patimonio | Estudio socioeconémico
(auxiliar auditivo, sillas de | Dictamen médico por
TRABAJADORA SOCIAL | ruedas, lentes). UBR o Centfro de salud
Se le revisa los \
documentos '

comespondientes  para

ver si cumplen con lo Q
requerido: N

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PMVT-DIF-02: EVENTOS CORRESPONDIENTES DE DIF
Propésito: Garantizar a los habitantes de Vila de Tezontepec una recreacion social
sana, mediante la implementacién y difusion de eventos. {

Oficio para autorizacién |

Elaboracién de Io a

secretaria, para la del presupuesto
aprobacién del Oficio para fesoreria de
presupuesto aviso de autorizacién de
comrespondiente a el presupuesto '
evento

AUXILIAR:
Determinando a el
proveedor, se solicitan
los documentos Expediente
cormrespondientes de
acuerdo a su situacion Solicitud de pago

fiscal (fisica o persona Requisicion

moral) Documentacion
completa del proveedor

ﬂ

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Si: Se realiza la
requisicion y solicitud de
pago y se lleva a el drea
de tesoreria

No: Se le nofifica a el

No aplica

SECRETARIO MUNICIPAL

AUXILIAR proveedor ld
ADMINISTRATIVO DEL documentacion faltante
AREA DE TESORERIA
Se lleva el expediente a
secretaria Municipal Oficio de aprobacién del
PRESIDENTE Y presupuesfo

para solicitar el visto
bueno del secretario
Municipal y aprobacién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Diagrama de flujo: Eventos Correspondientes de DIF

Salicita o sl praveadar
los documenios
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S

jolicitud de page junia la
documeniacion
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PMVT-DIF-03: ATENCION PSICOLOGICA

Propésito: Proporcionar a los usuarios la atencién psicolégica requerida, dentro de
espacios adecuados y con profesionales suficientes para una atencion de calidad.

ESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO z
Responsable Actividad Documento o archivo
resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
USUARIO: Se le explica como es el | No aplica
proceso  pard  las
terapias  psicologicas,
asi como el método de
pago. s

Se candliza con ld s%‘

psicéloga para el

procedimiento el

correspondiente Documentacién d%\

Con el objetivo de | paciente

ingresarlo a la lista de %

espera gue se genera TEER
PSICOLOGA DIF debide a la alia "‘“‘?\\

demanda de solicitudes
para candlizacion ol
drea de psicologia.

Sl Lo ingresa a la lista de
para terapia | Carnet de citas
psicologica
NO: El ciudadano deja
datos para entrare a lista
de esperd

L
Una vez agendada la \ﬁ
USUARIO: cita el usuario tiene gue

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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agendada
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Al término de la sesion
esta se le da nueva fecha
siguiente
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PMVT-DIF-04: DIF CERCA DE Ti |

Propésito: Garantizar la elaboracién de un plan de trabgjo que refleje las
principales necesidades del municipio y cémo es posible solventarlas. (\

_ 1o
PEC

E T

>
o E
wEm

Auxiliar Elaboracién de la | Requisicién

documentacion Solicitud de pago -
correspondiente, Documentacién del proveedor \
requisicién y solicitud &
de pago, pasarlo a la
instancia

correspondiente

Anexa evidencia vy
arma el expediente

Archivo

._ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PMVT-DIF-05: CANALIZACION Y RETENCION

Propésito: Atender de forma oportuna todos los reportes referentes a la vulneracion
de los derechos de nifios, nifias y adolescentes, y de ser necesario proceder [

conforme a normatividad.

ENCARGADA DE LA Recibir reporte de .
UNIDAD DE PRIMER | vulneracion de Derechos \
CONTACTO de |as nifas, nifos o Formato de registro de e,
adolescentes emitido deteccidén de casos de *
por los usuarios, con restriccion o vulneracién

de derechos de NNA,

datos de localizacién.

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PSICOLOGA DE DIF

Redliza una evaluacion
psicoldgica sobre
reporte psicolégico la
salud mental de las
nifas, ninos y
Adolescentes que se
encuentran en un
estado de vulneracion
de sus derechos, pero de
igual manera a los
progenitores

Nota de valoracién

ENCARGADA DE LA
UNIDAD DE PRIMER
CONTACTO

Emitir acciones para Ia
restitucion de Derecho
gue han sido vulnerados
a las nings, ninos y
adolescentes.

En caso de ser omiso se
canaliza a
Subprocuraduria de
Proteccion de Nifas,
Nifios y Adolescentes

Oficio de solicitud de

infervencion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

®- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PMVT-DIF-06: CENTROS PILARES

VILLA DE
TEZONTEPEC

Propésito: Otorgar talleres de arte, cultura e innovacidon a nifios, nifas y
adolescentes para un desarrollo personal v social favorable.

Responsable

_DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTC

Actividad

Documento o archivo

resultante

) INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de Pilares

Se genera el registro de
Nifas, Ninos y
adolescentes llevando
conforme a un control a
fravés de listas de
asistencia

Son organizados a fravés
de un cronograma los
temas que envia Ia
subdireccion de
desarrollo de habilidades

Se da aplicacion de
talleres que va dirigido a
ninas, ninos y
Adolescentes

Expediente por usuario
Lista de asistencia

FIN DEL PROCEDIMIENTO

& MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PILARES (Puntos de Innovacion, Libertad, ARte, Educacién y
Saberes 15

ELASCHACION DE CRONOGRAMA
1L MES ¥ EHVIC) F FECHAS PO
TEMA

| SE COMPLEMENTA

s > SU EXPEQIENTE
Mo 1

GUEDA PENDHENTE LA ENIREGA
COMPLEIR O ACTUALIZACION DE
1% REQUISITOS

EHVIO DE FORMATOS
DE BVIDENCIA ¥ LISTA
DE ASISTENCIAS

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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UNIDAD BASICA DE REHABILITACION

Objetive: Diagnosticar y brindar atencién meédica integral a todo paciente gque
solicite el servicio, con el propdsito de favorecer su reincorporacion a las
actividades de la vida diaria y/o laboral, minimizando las secuelas derivadas de su

situacion.

Alcance: En la aplicacion de este procedimiento se involucrardn diferentes actores
como, la Unidad Bdsica de Rehabilitacion, Sistema DIF Municipal y Tesoreria
Municipal.

Politica: La gestion en el dmbito publico debera ser con apego de la normatividad
vigente, al cédigo de ética y la conducta por la que se rige la administraciéon
pUblica actual. Siempre respetando a los usuarios internos y/o extefnos
involucrados en los procedimientos de la UBR, pues su frato serd de forma eficqb

3

tfransparente y afable.

PROCESOS
PMVT-UBR-01: ATENCION EN LA RECEPCION

Propdsito: Lograr una mejor comunicacion entre el personal vy el usuario parg

brindarle la informacién oportuna.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad Documento o archivo
' resultante

~3.5

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Usuario Solicitar el servicio de | No aplica
consulta y/o ftferapia (
fisica, ocupacional,
lengugje, psicologial)

Auxiliar Administrativo Otorgar informacién de | No aplica ==
consulta o ‘terapia e
informa el costo de la
misma.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TEZONTEPEC
NI
. BSARERY
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Auxiliar Adinis’rrcaﬁvo

——— —

[ ,
““‘jj.’f{l—:il n—tl,;‘.ﬂ
= il 1 1k _ B T o e Y
Auxiliar Administrativo Realizar captura  de | Reporte de Ingresos
atencién del paciente y

datos del recibo de
pago, elaborando
reporte  de  ingresos

respectivo, mismo que es
enfregado junto con el \

efectivo cada semana a
la encargada de la Caja
| de Tesoreria Municipal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PMVT-UBR-02: CONSULTA MEDICA EN REHABILITACION

Propésito: Proporcionar atencién médica para prevenir y fratar las enfermedades
con una atencion de calidad a los pacientes.

DESCRIFCION DEL PROCEDIMIENTO

Enferrnerc: "Recibir paciente y redliza toma de | Ficha de
somatometria y signos vitales identificacién

Entregar al medico. ficha de
identificacién, que contienen datos
somatometria y signos vitales

Explicar sinftomas que tiene el |
Médico.

L

Eml’rir referenciasi es que el paciente
lo requiere
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indica el fratamiento y el nUmero de - Tarjetén de
| terapias 1 ~ asistencia
Auxiliar Recibir y archiva expediente Archivo
Administrativo :
‘ FIN DEL PROCEDIMIENTO %\
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PMVT-UBR-03: TERAPIA FiSICA

Propésito: Disminuir la brecha entre discapacidad y rehabilitacion para una mejor

calidad de vida.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Administrativo

proporciona el expediente del
paciente al terapeuta

9

Enfermera Redlizar la foma de signos vitales y | No aplica
. somatometria al paciente
Terapeuta Fisico | Recibir el expediente e ingresa al | No aplica

paciente a cubiculo

Terapeuta Fisico | Oforgar la  sesion de Terapia | Tarjeton de asistencias
siguiendo  las  indicaciones del
expediente

Responsable Actividad Documento o archivo
resultante
__INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Usuario Acudir el paciente con su carnet a | No aplica

solicitar sesion de terapia fisica en el

horario que le ign i

que le fue asignado r:::h{

Auxiliar Registrar el cobro de la ferapia, | Recibo de pago ——=——

Terapeuta Fisico

Aplicar el fratamiento establecido v
se agendd la proxima sesion

Nota de Evolucion

Administrativo

Méedico Revalorar al paciente, viendo su | Nota de evolucién
evolucion

Médico Emitir referencia si es que el paciente | Referencia medica
lo requiere

Médico Se redliza alta del paciente y se | Alta del paciente
integran notas en el expediente

Auxiliar Recibe y archiva expediente Archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PMVT-UBR-04: TERAPIA OCUPACIONAL

Propésito: Reinsercién a las actividades ocupacionales, escolares o laborales o el

adiestramiento y la adaptacién para la autonomia de sus actividades de la vida

diaria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

VILLA DE

TEZONTEPEC
PuepL®
BSARORH

Responsable Actividad Documento o archivo
resultante
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Usuario Acudir el paciente con su camet a | N/A =
solicitar sesién de terapia fisica en el e
T ; L —
horario que le fue asignado e
Auxiliar Registrar el cobro de la ferapia, | Recibo de pago EEZ-T:“_
Administrativo proporciona el expediente del =
paciente al terapeuta e
Enfermera Realizar la toma de signos vitales y | No aplica
somatometria al. paciente ‘
Terapeuta Recibir el expediente e ingresa al | Nota de evolucion i
Ocupacional paciente a cubiculo se interroga el \
motivo de consulta, realiza s
evaluacién sensitiva de habilidad —
prensil, actividades de la vida diaria
y examen bdsico de Infegracién
sensorial y dictamina e integra
expediente indicando al familiar las
estrategias a realizar, asi como
tematicas y el objetivo de estas y
prepara el material
Terapeuta Otforgar la sesibn de Terdpia | Tarjeton de asistencias
Ocupdacional siguiendo las  indicaciones  del
expediente o
Terapeuta Aplicar el tratamiento establecido y | Nota de Evolucion \
Ocupacional se agenda la proxima sesion H
Médico Revalorar al paciente, viendo su | Nota de evolucion
evolucion
N
Médico Emitir referencia si es que el paciente - Referencia
lo requiere médica ey

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Recibir y archivar expediente Archivo
Administrativo | )
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PMVT-UBR-05: 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.

INICIO DEL PROCED

Auxiliar | Registrar el cobro de la ferﬂp.
Administrativo proporciond el expediente del
aciente al terapeuta

Terapeuta de | Otorgar la sesion de Terapida Tc:rje’rn de asistencias | ‘o=
Lenguaje 5'9”'3(;‘;”‘3,{ las indicaciones del ‘

Revalorar al paciente, viendo su
evolucién

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Auxiliar Recibir y archiva expediente Archivo
Administrativo - \
| Lol - 56 el S el ___ FIN DELPROCEDIMIENTO

LT R
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PMVT-UBR-06: TERAPIA PSICOLOGICA

Propésito: Poner en practica formas eficaces de solucionar, afrontar, manejar,

superar o prevenir aquellos problemas psicologicos o situaciones, gque hacen gque

la persona se sienta mal en algin momento de su vida.
; e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Acfividad Documento o archivo
resultante

—INICIO DEL PROCEDIMIENTO _
Usuario Solicitar por parte del paciente | No aplica
Atencién Psicologica '

Auxiiiur Realizar el cobro de la terapia de Recibo de pago \
Administrativo | Psicologia ] —_ QR

Psicélogo Ingresar  al “paciente,  realizar Nota de evolucién s ™

entrevista  inicial, asi como | G T :
elaboracién de Expediente clhico | Beterensid al CRIH

Psicologo Otforgar la  sesion de Terapia, | Tarjeton de asistencias
efectua terapia individual o grupal
segun lo que requiera el paciente,
redliza registro en expedienfe y en
tarjeton de tratamiento, procede Q
lenar notas de evolucién, de
requerir  proporciond fecha de
siguiente terapia y turna expediente (

: a auxiliar administrativo = q .
Psicélogo TElaborar notas de evolucion, de Nota de Evolucion \

requerir proporciona fecha  de |

siguiente ferapia y fura expediente
a auxiliar administrativo
Auxiliar Recibir y archiva expediente Archivo
Administrativo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

.-::"_'_-___— ....—‘_'_'_‘-----._._‘_‘3
e

'_._._._____,_.._-—‘-—-—-

£ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

410



CIUDADANDS ComO Tu

OO0

0 £ E) af

AT UNTAM

¥ILLA DE TEZ
Anz4 - 3032

WP, . ViLLA DE
o TEZONTEPEC

BSAROR &

[ AT T QXKD 2h el

o g LN ;
coF e i { T bl |
5 ; o Bliza da

fhiuhiziar |

der i by oo
ovchiaion y
e
#avdente diin

o rwnizn v dal |
— 2agignte ¥ jo

Sl miriegise noty an
H nudtynty

b imstm
telsiancia madig
gl i eni

e qus o

wEEsdhi e i ce
Lt T
Stdon v e aishing —

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

R —

e | 41
& :




clupADANGS COMO TU

VILLA DE

/47 TEZONTEPEC \g/
A

Pugﬁg}r.@
BSARORE

E—=% |
A'I'UI‘IIAM\EHIC.I
VitLA DE TEZOHNTEPREC
2024 2027

UNIDAD DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES (UPNNA)

1. Objetivo: Proporcionar asesoria juridica a personas de esta condicion de edad
gue enfrenfen problemas en el ambito tamiliar, con el proposito de proteger sus
derechos y garantizar el interés superior de la ninez. Asimismo, se busca mediar y
resolver su situacién, o en suU cdso, candlizarlos/as al drea correspondiente del
sistema DIF Municipal para gue reciban apoyo asistencial, psicolégico Y. cuando \ M

sea necesario, el inicio de los procedimientos jurisdiccionales pertinenfes.

2. Alcance: Este proceso involucra al equipo multidisciplinario de la Unidad de
primer Contacto (psicologia y trabaijo social), asi como a la Direccién del DIF para
la toma de decisiones. En lo que respecta a canalizaciones y trabajo colaborativo,
participan la Direccién de Seguridad publica y Transito Municipal, la Insfancia
Municipal de la Mujer, la Unidad Bdsica de Rehabilitacion y la subprocuraduria

Regional de Proteccion de Nifias, Nifnos Y Adolescentes.

3. politica: El gjercicio de la funcién publica deberd realizarse de manera cordial,
eficiente y fransparente, en estricto apego ala normatividad vigente, al codigo de
ética y conducta de la administracién actual, asi como al Reglamento Organico
de la Administracién Publica Municipal. En todo momento, se deberd actuar ci{mh_,__

respeto y empatia hacia los usuarios internos y externos involucrados en lo‘s.-f"'_"é\_l
procedimientos de la Unidad de proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes. N

PROCESOS

PMVT-UPNNA-01: PROCEDIMIENTO DE ASESORIA JU RIDICA EN MATERIA FAMILIAR

Propésito: Establecer una metodologia en la Unidad de Proteccion de Nifias, Nifos
y Adolescentes que garantice und atencién eficaz y oportuna ante casos de
vulneracion de derechos, priorizando el interés superior de |a niNez 'y promoviendo

soluciones extrajudiciales que favorezcan su desarrallo integral, siempre que exista

disposicion de ambas partes.

._MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Documento o archivo
resultante

Actividad

Inicio del procedimiento

e ) | Solicitar asesoria legal en N/A
Ciudadano (a) / NNA materia familiar, ¥

Responsable

Solicitar registrarse en el
libro de visitas,
posteriormente se dg el
mensaje de bienvenidg
Encargado (a) de Ia pPara generar un vinculo
UPNNA. de confianza Yy empatia
con la persona. Solicitar a

la persona datos

generales de las personas

involucradas.

Mencionar dafos como

los son: nombre del tutor

© responsable del NNA o |

de g persona  adulta, | Reporte con los datos de
- edades, fecha de | identificacién ue vag
clbadenc (G) /NNA nacimiento, nimero de prop'orciondndoq el

contacto, domicilio, | ciudadano (a).

\

N/A

nombre de escuelas efc,
para las investigaciones

correspondientes.
Solicitar exponga  su
problemdtica, su reporte | N/A
0 inquietud.

Relatar los hechos por los
Ciudadano (a) / NNA cuales solicita la asesoria | N/A
legal en materia familiar.
Escuchar al ciudadano
para conocer Ia
problemdtica, anotande
los datos mas relevantes
como antecedentes,
terceras personas
involucradas, plante] 5
educativo, determinar el K%
Procesc a seguir del :
problema planteado y =

las posibles alternativas:

Encargado (a)de Ia
UPNNA

Encargado (a) de Ia
UPNNA..

Se sigue llenando el
reporte.

413
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En caso de via
administrativa, se elabora
y se gira invitacién a la

confraparte para
celebrar una audiencid
conciliatoria en

companhia del equipo
multidisciplinario (Trabajo
Social y psicologial).

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 s5U
procedimiento judicial

Recibir el
acordado entre ambas
partes, reciben un
discurso

donde se les invita a ilip)
cumplir lo pactado, se les
informa como serd el
sauimien’ro.

e

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO DE ASESORIA JURIDICA EN
MATERIA FAMILIAR

Sor elaton oju de ronare, iz :
| &l pianted ol eksadong s etk
i Ik pesibaios alternolivs .
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56w glm Invitockdn & ba

o | contraparta gara que o

prasanta it la lochay
Katorio sanoado

I o

'L L SAncribe o un Eacumenia,
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PMVT-UPNNA-02: PROCEDIMIENTO DE ACOMPARNAMIENTO COADYUVANTE ANTE EL
MINISTERIO PUBLICO

Propésito: Establecer el papel de la Unidad de Primer Contacto en la atencion y

acompanamiento de casos de vulneracién de derechos o posibles delitos conira
nifias, nifios y adolescentes, conforme a la ley y los protocolos de la Procuraduria
de Proteccién de NNA de Hidalgo. La Unidad esté infegrada por las dreas juridica,
de trabajo social y psicologia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
| ) |

Cudcno (q) / NNA Ilgc: a las oficinas
Institucion educativa | solicit la asesoria legal.

Menciond da’rs cmn T
los son: nombre del tutor
o responsable del NNA ©

gg‘ uéic;s pers?::h Gﬂ‘d"'lgﬂé Se empieza a general el

Ciudadano [a) / NNA /| nacimiento, nomero de reporte con los datos de
e win ; 2% | identificacién que vd

Instituciéon educativa contacto, domicilio, ;

proporcionando el
nombre de escuelas etc. | . dadano (a)

para las investigaciones | ?

correspondientes.

si se ftrata de una

Institucién educativa se |

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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solicita al director nos gire
oficio de apoyo, asi
como los informes de su
area de trabajo social.
Solicitar exponga  su
reporte o  inquietud
Encargado (a) de g estando  presente g
UPNNA. Trabajadora Social de g
Unidad de Primer
Contacto.

Si se trata de violencia
familiar, abuso  sexual,
violacién o cualquier
hecho gue se presuma
Ciudadano (a) / NNA / constitutivo de delito, se
Institucién educativa inicia el protocolo para lg
preparacion de |a/e|
NNA  para iniciar g
denuncia
correspondiente.
Solicitar a la persona que
estd realizando el
reporte, nos permitg
enfrevistamnos con el/la
NNA y se le presenta a [o}
persona encargada del | N/A
drea de psicologia de la
Unidad de Primer
Contfacto generando un
clima de empatia hacia
el/la NNA,

Redlizar la contencién
correspondiente, recabg
informacion general
ubicdndolo en tiempo,
modo, espacio y lugar,
Psicdlogo(a) de  la|asi como tener présente | Se genera reporte de

N/A

N/A

Encargado (a) de Iq
UPNNA.

UPNNA quiénes son sus figuras | atencién psicolégica
significativas del NNA. Al
finalizar le explica con
lenguaje  empédtico el \Lﬁ
proceso que estard por P

redlizarse.

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTO
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Q
E:

Se redliza el Trqslqd alal
Agencia del Ministerio
PUblico, se inicia la

Subprocuraduria
Regional/ Seguridad
Publica/ Equipo de la
UPNNA

Se abre la carpeta de
investigacion.

| Elaborar F’lq - ;
Resfitucion de Derechos . : :
basado en la informacion :F;llg::a c:gs resfitucion  de
recabada por Psicologia a

Encargado (a) de la

UPNNA.

en |

tratamiento psicoldgico, ; .

: : y Trabajo Social busca el Tarjetas infor mq+lvs:s par
Trabajadora  Social Y .. : parte de la trabajadora
SYE 7| trabajo colaborativo con L ;
Psicologo(a) de la : VO &2 social e informes  por

: las diferentes areas enlas | 5
UPNNA ‘ S | parte del  area de
que se desarrollara el/la SrolbEi
NNA (escuela, cultura, | PHEOO9
|- salud, efc.).
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
418
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO DE ACOMPANAMIENTO
COADYUVANTE A NNA ANTE EL MINISTERIO PUBLICO

| Mencicha dota: penonalke ¢
‘ e ohtler hoows positio hecha
| cenriutive da daia,
} 5i 24 trufr e ung Intfituzidn

Wenlics cor valtor domiaidanar

3 e g at e encaniinerg melsr

HHA y o ponga an G A
infegrided

Seguimients an
tatamianio
miccltygico
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CIUDADANDOS COMO TU

PMVT-UPNNA-03: PROCEDIMIENTO DE TALLERES,

PLATICAS DE DIFUSION Y

PREVENCION DE VULNERACION DE DERECHOS A NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

Proposito: Establecer acciones para difundir los derechos de nifas, nifios y
adolescentes en Villa de Tezontepec, promover su participacion en asuntos del
municipio, impulsar el derecho a la recreacion y fomentar la crianza positiva y la

reintegracién familiar,

Responsable

Encargado (a) de la
UPNNA.

CRIPCION DEL PROCEDIMIE
Actividad

Proyecta y creq
diferentes tematicas que
se puedan abordar
elaborando un plan de
trabajo y comunica a las
dreas que estén
interesadas de acuerdo
como lo sehala el Sisterna
Municipal de Proteccién

de Los Derechos de
Nifas, Nifios y
Adolescentes

Documento o archivo
resultante

Elaboracién de un plan
de frabajo y/o lluvia de
ideas

VILLA DE

TEZONTEPEC
PuesL®
¥SABaR &

Interesados acuden a la
reunion puede ser desde

(Seguidad  PUblica,
administracién e pﬂ'r’; e | va
publica o escuelas Desarrollo de Ias Mujeres)

o planteles educativos

por medio de los

Se les da a conocer el
Encargado (a) de la | plan de trabgjo, asicomo
UPNNA. fechas tentativas para | N/A

llevar a cabo las platicas,

programas.
FuTEn de  Ia Dos supuestos:
adminisfracion publica o N/A

escuelas.

*Si aceptan colaborar:

Dan su punto de vista v

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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O.

nufren con ideas con las
dgreas que frabajen de
igual forma con este
mismo sector de |a
poblacién.
*No aceptan:
Unicamente se  les
comparte material de
difusion de derechos de
NNA
Se planean mesas de
frabgjo y se hacen llegar
los oficios

Encargado (o) de la | comespondientes @ 108 | ggporacisn de oficios
comrespondientes o con ]
los delgados de las
comunidades.
§i fuera necesario se

Sgaﬂﬁadu (8l e= g gggﬁzng’ss‘ re«quisuc:iog:s Se elabora requisicion

| presupuesto

Alistar todo lo que se le

Plantel educativo requind para - poder |,
impartir la platica o taller
en su plantel.

Encargado (a) de la|Se acude en la fecha N/A

UPNNA. dcordada
Se integra un expediente
y si fuera necesario se da

Sr;a%rgodo Q) de o seguimiento y se | Se redliza el expedieme(
programa préxima fecha \(»
para regresar. T

= . -
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO DE TALLERES, PLATICAS DE
DIFUSION Y PREVENCION DE VULNERACION DE DERECHOS A NINAS,
NINOS Y ADOLESCENTES

RS

Eirncaraac p:w.g':ma;r-;ii.-

rodas las areas de |13 administracion
‘ ‘ /

Elabora Plan de Trabajo de acuerdo
a las necesicadas
respecto de los prablermas sociales
que aquejan a nifas, ninos y
adolescent

Se& reallza una minuia de
trabajo para nulnr ideas

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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CENTRO DE ATENCION INFANTIL Q{
Objetivo: Otorgar un servicio de calidad pedagdgica y asistencial adecuado d las \Zg

cudlidades y necesidades de cada alumno y familiar. Con ayuda de programas
y/o planes bésicos y de asistencia social se busca fomentar valores y hdbitos entre
la poblacién mdés vulnerable.

Alcance: La aplicacién de los procedimientos del Centro de Atencion Infantil

(CAllcomprenderd diferentes actores como: el Sistema DIF Municipal, la Unidad
Basica de Rehabilitacion, entre ofras, el !

Politica: El ejercicio de la administracién publica deberd ser con apego a lg—
normatividad vigente, el cédigo de ética y la conducta de la actual
administracion. Es necesario que tanto los Usuarios infernos y/o externos se

conduzcan con respecto, claridad y fransparencia en todos los procedimientos
gue elabore el Centro de Afencién Infantil.

PROCESOS
PMVT-CAI-01 PROCEDIMIENTO DE DOSIFICACION DEL PLAN DE TRABAJO.

Propésito: Proporcionar un servicio de educacion asistencia de calidad a cada uno
de los beneficiarios. Con apoyo de instalaciones adecuadas y de personal

capacitado.
- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad Documento o archivo
resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Redliza  invitacion  a [ Invifacién
directora de CAl para
asistr @ capacitaciones

Supervisién: de elaboracion del Plan
de Trabajo.

S v,
. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e o AR
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Directora de CAl: Asiste a capacitaciones, | No aplica
reline a docentes anfes
del inicio del ciclo escolar
para explicaries y pedirles
desarrollar su programa
de actividades fomando
en cuenta el calendario
escolar establecido  por
SEP v DIF Estatal.

ecibe la planeacion de

actividades, realiza el Plan :

de Trabgjo de CAl

dlineado al Programd \
Operativo Anual y turna a

upervisién escolar

| Dreo_rd de CAL:

Recibe y reune @
docentes, informa €
instruye la aplicacion
ejecucion del Plan.

| Recibe acuses fidos ' Eeedents
archiva en expediente.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
e
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Diagrama de Flujo: PROCEDIMIENTO DE DOSIFICACION DEL PLAN DE
TRABAJO

Renliza Invitaeiin a dineclon de
CAl pom addirg

capuciiaciones do slabomeién

el Pion ds Trabajs,

Roclbe i paneatisn da
aetividades, reaita ol Fon deo
Trebiaja do C4r alingsde ol
Progrenya Operaliva Anual yluroa

pervisidn eswcolor

Flansacian de
aclividagiaes

——
| Recibe w planeaciéan da
| rabajo autsrizada, frme
| acuie y ajeculn,

T

’-janll.w acusas fimadas y
arctiva en expediente,
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PMVT-CAI-02 PROCEDIMIENTO DEL SERVICIO DE EDUCACION PREESCOLAR CAl

Propésito: Garantizar una inscripcion total de los beneficiarios con base en los

lineamientos de plataformas SEPH y DIFH.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Acude a las insfalaciones i COPIA DE CURP
de CAl con DEL MENOR
documentacién 1. II. COPIA DE
requerida a solicitar la CURP DE LA

inscripcion del menor. MADRE
In. COPIA DEINE

DE LA MADRE

V. COMPROBANT
DE DOMICILIO
VIGENTE

V. CONSTANCIA
LABORAL DE LA
MADRE

vl.  CERTIFICADO
MEDICO DEL
MENOR

vil.  CARTILLA DE
VACUNACION

DE EVALUACION |

utor d1 Mor:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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AY U NT A MIEN:?I
VILLA DE TEZIONTEDPE
027

2024 - 3

=

toda inicia el
procedimiento.

No: le informa a tutor del
menor los pasos a seguir,
le  proporciona fecha

tentativa de visita de

docente para  aplicar
estudio socioecondmico,
se abre expediente y se
Proporcionan los datos o
Docente.

82,  ViLLa DE
AV TEZONTEPEC
AR PupaL®
N BSABOR &

—Docen’re:

Recibe los dafos del
menar, se contacta con el
tutor, programa la visita al
domicilio para comroborar
datos proporcionados.

Programacion de visita a
domicilio

Docente

Realiza estudio
socioecondmico

Estudio socioeconémico

L

Directora de CAI:

Recibe informacién y
verifica si el menor es
candidato a ser
beneficiario:

No: se pone en contacto
con el tutor, le menciong
que no procede sy
inscripcién vy terming el
proceso,

Si: se pone en contacto
con el tutor, le informa que
fue admitido vy le solicitg
los demds documentos
requeridos: - Copia de los
primeros documentos
presentados - 2 copias del
€squema de vacunacién
del menor - Examen
médico del menor - Carig
que describa la historia de
vida del menor en
determinada  fecha y
horario, asi como, la custq
de inscripcidn,

No aplica

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

B e — S S

%
__._._—-—-—"_-_-_____-_-_'_‘—__

427
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AY UMTAMIENTO
VIiLLA BDE
4024

procedimiento

VILLA DE
N 42 'TEZONTEPEC
5 PuesL®
TEZOMNTEPECLC
- 20237
Tutor del Menor: Acude a las instalaciones | Documentacion
de  CAl con los|requerida
documenios requeridos,
para confinuar con el
o,

Directora de CAl:

Recibe los documentos
del menor, el pago de
inscripcién, remite recibo
de cobro, le recuerda que
hay una cuota mensual
que tiene que estar
cubriendo duranfe g
estancia del menor vy
enfrega la lista de Ufiles
con fecha de ingreso,
reglamento interno de CAl
mismo que se pide firme
de enterado.

Lista de Utiles, reglamento
interno de CAl, recibo deg
cobro en original N

i

Tutor del Menor:

Recibe documentacion,
firma reglamento interno
de CAl y lo entrega a
directora.

Reglamento inferno

firmado

Directora de CAl:

Recibe documento
frmados, apertura dos
expedientes del menor vy
captfura informacion del
menor en el Sisfema de
Informacién Estadistica de
Beneficiarios de DIF
Hidalgo.

Expedientes/Captura de | :

informacién en el Sistema |\ 4

de Informacién Estadistica
de Beneficiarios de DIF
Hidalgo

Usuario

Acude al Centro de

Asistencia Infantil a recibir

| la educacion preescolar.

No aplica

Docente

Recibe al menor al inicio
del periodo escolar, le
imparte Clases de
preescolar y agenda cita
con el tutor para aplicar
enirevista de diagndstico.

'Cim

Tutor del Menor:

Acude a enfrevista de
diagnéstico y cumple con
las cuotas mensuales en
tiempo y forma.

Enfrevista de diagnostico

._MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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memmmrl VILLA DE
- 42 TEZONTEPEC
n M n PuesL®
— A BSABOR&
Usuario Asiste a clases dentro del | No aplica
horario y periodo
establecidos.
Docente Imparte las clases de | Evaluaciones

preescolar al  menor
conforme al Plan de
Trabajo, le aplica las
evaluaciones de
aprendizaje al alumno.

Directora de CAl:

Enfrega al alumno su
reporte de evalugcion de
conclusion del curso en
original, en presencia de
madre o tutor.

Reporte de evaluacion de
conclusién del curso

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagram

VILLA DE
TEZONTEPEC /

(-1

HSAR®

a de Flujo: PROCEDIMIENTO DEL SERVICIO DE EDUCACION
PREESCOLAR CAl

dumr:rmmucldu l
@ soliiiar fa nscripsnn do
anor,

" acude o los instacisties |
oo CAlcon

Raocibe kot documenias del menar,
ol pago de nciocon, renile Bociba documentasian, fima
recils <% cobio v e propareiana raglamenta infina de Caly
jox Irlpnmce i peeana pora viar onifoga o direchara,
Inicko eot ol cloks uzcolor

Anucle a s instalaciones
de CAl

documantacion
racuarida

S wesizo wstuitio
melcacondmice
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CIUDADANGS COMO TU @

) ), VILLA DE
n %<2 TEZONTEPEC
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VILLA DE TEZONTEPEC
N4 - 2nz7

Diagrama de Flujo: PROCEDIMIENTO DEL SERVICIO DE EDUCACION
PREESCOLAR CAl

PMVT-CAI-03 PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION A TRABAJOS DEL DOCENTE
Propésito: Beneficiar el proceso de ensenanza-aprendizaje para cada uno de los
alumnos mediante Ia inspeccién y supervision del acompanamiento docente. Con

este tipo de actividades se busca encontrar dreas de mejora en la docenciag dela . o
institucion educativa,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
] Actividad | D

Responsable

_INICIO DEL PROCEDIMIENTO |
Asiste a saldn de clases del | | .FORMATO

. .FO DE ESQUEMA
docente o supenvisar | DE PLANEACION |
como imparte clases a sus 2.PLANEACION DE CLASE
_ _ alumnos vy si se apega dl | 3. REGISTRO DE
Directora de CA| Plan de Trabgjo. OBSERVACION

|

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Q
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CIUDADANOS COMO TU

VILLA DE
TEZONTEPEC

n A4 R n / 5 PuEsL®
bl : ¥SATOR &
AYUHNTAMIENTDO
VILLA DE TEZIOHNTEPEC

nz = Q

Recibe a directora de CAl
e imparte su clase
conforme a lo planificado.

No aplica

Docente: Recibe observaciones,
revisa y corrige diario de
frabgjo de acuerdo dl
Plan de trabajo.

Supervisora Recibe, revisd,
proporciona puntos de
vista y comentarios a
directora de CAl y remite
observaciones

FIN DEL PROCEDIMIENTO

._ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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VILLA DE
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Diagrama de Flujo: PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION A TRABAJOS DEL
DOCENTE

. e

’ Expediente
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VILLA DE
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2024 -
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PMVT-CAI-04 PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE INFORMACION A CAI ESTATAL Y/O
SEPH

Propésito: Garantizar la entrega en tiempo y forma al CAl estatal y/o SEPH que lo [
solicite, siendo esta informacién de cardcter docente, administrativo o asistencial,
y siguiendo los profocolos marcados como necesarios y requeridos por cada

institucion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| d D

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

formac

ion

Recibe, redliza | Formato de in
concenfrado general de | entregada

la informacién entregada
por cada docente e
ingresa  informacién  al
formato correspondiente,
imprime y turna a director
de Sistema DIF Municipal
para firma
R

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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AYUMTAMIENTO
VILLA DE TEZONTEPEC
1024 2027

VILLA DE

TEZONTEPEC
PuesL®
HSABOR

Directora de CAl Recibe y enfrega dicha | Envio de informacion
informacién a
dependencia

= correspondiente.

CAl Estatal y/o SEPH: Rambari' -“.';e'llan gcuse y | Acuse de recibido

Directora de CAl: Recibe acuse y archiva en | Expediente
expediente
correspondiente.

W ‘FINB‘ELPRGGEDIMIEN‘I”B"

Diagrama de Flujo: PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE INFORMACION A

e

Evidencios y avancos

CAI ESTATAL Y/O SEPH

wuh\mmw
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VILLA DE TEZQMNTEPEC
2024 - 2027

ATENCION A LOS ADULTOS MAYORES
Objetivo: Fomentar una calidad de vida digna de las 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 grupo etario.

Alcance: La ejecucion de los procedimientos para el drea de Atencidén a los
Adultos Mayores tendré como involucrados al sistema DIF Municipal, el Sistema DIF

Hidalgo, Secretaria Municipal y Tesoreria Municipal.

Politica: La ejecucion de la administracion publica deberd ser con apego a la \
normatividad vigente, al cédigo de ética y a la conducta de la administracio
actual: de manera cordial, eficiente y transparente. Por lo tanto, los usuario
internos y/o externos fendran que respetar cada uno de os procedimientos\fj
T e

o
i
b

comespondientes al drea de Atencion a los Adultos Mayores. E\
PROCESOS \
PMVT-AAM -01:ATENCION E INCORPORACION A CASA DE DiA R\\\\\
Propésito: Contribuir a la inclusion y brindar un servicio integral y accesible que \\
promueva el bienestar fisico, emocional y social de las personas adultas mayores. \
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ‘

Responsable Actividad Documentoo | |
i) archivo resultante \ |}

b

INICIO DEL PRQCEDIMIENTO
Usuario (a): Acudir a las instalaciones de | N/A
casa de dia  para s
incorporacién al grupo de
personas mayores

Encargado (a): Recibir al usuario. "Saludo cordial". | Resulta expediente
Solicitar informacién v | por usuario:
fotocopias de los documentos: Acta de Nacimiento
Verificar si la documentacion | CURP
entregada es  correcta Y INE
completa: Comprobante de
Si estd completa; domicilio vigente

Fotografia infantil
recienfe—

& MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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AYUHNTAMIENTO
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VILLA DE

47 ‘TEZONTEPEC

PuesL®
BSABGRE

Se redliza el llenado de los
formatos adscritos al Sistema DIF
Hidalgo.

Se solicita la firma del usuario en los
documentos correspondientes.

Si falta documentacion:

Se informa al solicitante de los
documentos faltantes vy se finaliza
el proceso hasta que se recaben
todos los documentos.

Certificado médico Ré

[ Usuario (a):

Firma el estudio socioeconémico.

Estudio

socioeconomico

Encargado (aq):

Solicitar el nimero de celular del
usuario, agregando al grupo de
WhatsApp denominado “Oficial
Hilos de Plata".

N/A

Encargado (q):

Despedir al  usuario  con

amabilidad.

N/A

Encargado (q):

Ordenar, firmar, sellar =]
expediente; subir la informacién al
Sistema de Informacién Estadistica
de Beneficiarios del Sistema DIF
Hidalgo (SIEB).

Expediente
usudrio

Encargado (a):

Anotar en la planilla inicial el ID
proporcionado por la SIEB para el
nuevo usuario.

Expediente
usuario

de

Encargado (a):

Archivar el expediente en Ig

carpeta correspondiente.

Archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

o peproE

EDIMIENTOS
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PMVT-AAM-01 Diagrama de Flujo: Atencion e Incarporacion a casa de
dia

C ‘Hm}fmh",ﬁmlﬂfﬂ'q\'iu;j.}_-.j,-.,‘f_h .

Qigenar, homet, seior vl
eapadiente; bl ifomeaeiin el
sigema de Informacisn Edmriatcn
du beneficiarizs del Sima DF
Hisiciges {SIER),

Arter e b pheand vl
ol Ify proponeasein o ia
EIER peare sl s Wit

Archivar o capadienle enla
campata commaendonis,
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TEZOMTEREC
2024 - 3037

-

TR

/@ g
LA Pt

PMVT-AAM- 02 ACTIVIDAD DE CASA DE DiA

Objetivo: Promover e implementar estrategias innovadoras que favorezean |Ig
adopcioén de hdbitos saludables, fomentando un envejecimiento activo, integral y
de calidad, a fravés de actividades recreativas, educativas y sociales,

VILLA DE

& TEZONTEPEC

fortalezcan el bienestar fisico, emocional y mental de las personas mayores.

esposuba

‘D‘Esi;miﬂciéﬁ DEL PROCEDIMIENTO
[ ~ Actividad a

Documento o

archivo resultante

PuesL®
BSAROR &

/

que

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Usuario (a):

Acudir al lugar indicado en la
fecha y hora programada para
las actividades y/o taller
gerontolégico.

N/A

Encargado

(a):

Recibir a los usuarios, solicitar
registrarse vy firmar lista de
asistencia del sistema DIF Hidalgo.

Lista de asistencia

Encargado (a):

Brindar informacién del tema y/o
actividad a desarrollar y apoyar o
bien abordar el desarrollo de Iq
misma.

N/A

Encargado (q):

Tomar evidencia fotogrdfica.

Fotografia
evidencia

de

Encargado (a):

Brindar avisos imporfantes y/o
fecha y horario de las actividades
posteriores, al finalizar Ia actividad,

Informe

actividades POA &

>N
NN

Encargado (a):

Ordencr la lista de asistencia y
anofar el ID del usuario
corespondiente.

Lista de asistencia

Encargado (a):

Guardar lista de asistencia en
folder.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PMVT-AAM-02 Actividad de casa de dia

ian a los Adullos Mayores

—~— Mf-f

Lugonat it e
ayiandla y onatal o B
delyaia

PMVT-AAM- 03 INFORME DE LAS ACTIVIDADES O TALLERES

Objefivo: Proporcionar un informe detallado sobre el nomero de beneficiarios
atendidos y los apoyos otorgados, con el fin de garantizar la transparencia, o
efectividad de los servicios brindados y la adecuada distribucion de recursos a

favor de la poblacién beneficiaria.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
o
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CIUDADANDGS COoMDB TU

- A Wy VILLA DE
A q == ﬁ L h @/ 7ioes | EZONTEPEC
1] _E - Fe (PN PuesL®
I_vm: NTAMIENTDD M BSABOR &
VILLA DE TEZOMTEPEC
2024 627
T~
| ' - DESCRIPCION DEL f ‘ | 7
 Responsable | ~ Actividad ' ' Dm_:umem'-
oo
archivo

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

resultante
E'ncc'xrgado (a): Coger las listas de asistencia de las actividades | No Aplica ﬂ
y/o talleres gerontoldgicos que se impartieron.
Encargado (a): Dotar de informacion |a bitdcora de talleres Lista de
impartidos en relacion a la lista de asistencia. asistencia
Encargado (a): |imprimir evidencia fotogréfica. Fotografia —‘

Encargado (qj: Elaborar expediente compuesto por: Expediéi‘.n‘\e\%_..

- Bitdcora de talleres.

- Listas de asistencia,

- Evidencia fotogrdfica.
‘Encargado (a): [Acudir con director (a) del Sistema DIF Expediente
Municipal para su revision.
Director (a) del Recibir, revisar, firmar, sellar, y devolver g Expediente
sistema DIF | encargado (a) del érea para continuar con el
municipal: proceso.

Encargado (a): | subir informacién al sistema SIEB, Iq asistencia | N/A
de cada usuario al o los talleres que haya
asistido,

Encargado (a): Escanea el expediente completo, N/A

Encargado (a): [ Turmna por coreo electronico a la direccién | Correo

oficial  del  Sistema DIF Hidalgo. | elecirénic
{dife‘nvejaclmienmsﬂludqble@hiqq!go.gab.mx) o)

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PMVT-AAM-03 Informe de las actividades o talleres

Dotar de infarmacian la
bitticora de lalleres
impartidas én ralocion ala
listex cle cisistencia,

Einbosor expahonte compuusis por
- Bitdcor do laleres.
- Listas cler istencia.

« Bvidencie lotografica.

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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AYUNTAM I ENTD
¥YILLA DE TEZONTEPEC
2024 - 2027

PMVT-AAM- 04 VALORACION GERONTOLOGICA

Propésito: Elaborar un plan de intervencién individualizado que contemple
estrategias preventivas, terapéuticas y rehabilitadoras,

VILLA DE

EZONTEPEC
PuesL®
¥SAB®R &

orientado a maximizar Ia

autonomia y el bienestar de la persona mayor, promoviendo su independencia en [

las actividades diarias y mejorando su calidad de vida,

Responsal

- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

Documento o archivo

resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Usuario (a):

Solicitar I Intervencion
gerontolégica domiciliaria.

N/A

Encargado (q):

Acudir al domiciio del (a)
ciudadano (a) previamente
identificado con credencial que
lo reconoce como servidor
publico.

N/A

Encargado (a):

Presentarse vy  redlizar |
intervencioén solicitada.

N/A

Usuario (a):

No: Negar el acceso. Fin.

Si: Permitir el acceso vy brindar la
apertura.

N/A

Encargado (a):

Realizar
geronfologica.

valoracion

Valoracién
gerontfolégica

-

Encargado (a):

Tomar evidencia fotogrdfica.

Fotografia

Encargado (a):

Brindar algunas
recomendaciones y asesorar a
los familiares para dignificar Ia
vida de la persona mayor.

N/A

Encargado (q):

Redlizar informe gerontolégico,
firmar y sellar.

Informe gerontolégico

Encargado (q):

Turnar informe al director (a) del
Sistema DIF Municipal, para
confribuir con visitas de trabajo
social, si es el caso,

Informe gerontolégico

._MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Aln /42 'TEZONTEPEC
iEE ‘ 513 : PuesL®
T == BSABORE
AYUMNMTAMIENTO
VILLA DE TEZOMWTEPEC
2024 2027
Auxiliar Recibir, sellar, firmar y entregar | Acuse
Administrative  del | acuse al encargado (a) de drea.
Sistema DIF
municipql;_ “ | ]
Encargado (a): Archivar expediente. Expediente
Encargado (a): Andlizar una segunda visita. N/A - L s
No: Concluir la intervencion. Fin. kA
— - Si: Realizar la visita. 0
_Encargado (q): Tomar evidencia fofogrdfica. Fotografia
Encargado (a): Readlizar nota de las mejoras y Fotografia
_ anexar evidencia fotografica |
Encargado (a): ‘Archivar informe en expediente. | Expediente
FIN DEL PROCEDIMIENTO

o .
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n =t , TEZONTEPEC
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4 - 2027

PMVT-AAM- 05 EVENTOS DE CASA DE DIA

Propésito: Promover el bienestar emocional de las personas mayores inscritas en

rﬂ--h,(1
Casa de Dia, a través de actividades que fomenten la participacion, el apoyo f \J\
social y el desarrollo de vinculos afectives, contribuyendo asi a su estabilidad JD

emocional y calidad de vida.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

y turnar para firma vy sello al
director (a) de DIF Municipal.

Recibir e  ingresar
secrefaria, para fima de
autorizacion del Presidente
del municipio.

Encargado (a):

|
-Ecqr (@:
C—

Recibir
coordinar y/o realizar
compra con el proveedor.

la

;

uc:ri. s:

(Qﬁ



ClURDARANDOS COMO TUO

LT

AY UNTA

VYILLA DE TEIQNTEPEC

ey

TEZONTEPEC =

PuesL®
BSABOR M
M I EHNTO
Encargado (a); Tomar evidencia fotogréfica. | Fotografia [ "
Encargado (q): Elaborar oficio de solicitud de | Oficio de solicitud de /
pago requisicion y turnar | pago de requisicion
para firma vy sello a director
(a) del Sistema DIF Municipal.
Director  (a)  del | Recibir, revisar, firmar, sellar y | Oficio de solicitud de

sistema DIF municipal:

devolver a encargado (q)
del drea para continuar con
el proceso,

pago de requisicion

Encargado (aq):

Recibir e ingresar a secretaria
municipal, para firma de
autorizacion del presidente
del municipio.

Oficio de solicitud de
pago de requisicion

Secretaria;

Recibir y turnar para firma.

Oficio de solicitud de
pago de requisicion

Encargado (a):

Recibir autorizacion de pago
y enfregar juntoe con
comprobacién a Tesoreria

Oficio de solicitud
pago de
sellado y firmado

Municipal para que se
| efectie el pago. :
Tesoreria Municipal: Recibir, verificar la | Oficio de solicitud de

comprobacién vy firma: turnar
al proceso de pago.

pago de requisicién

Encargado (a):

Recibe acuse y archiva.

Acuse

FIN DEL PROCEDIMIENTO

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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AYUMNTAMIENTO
VilLA DE TEZOMTEPEC
1024 - 2027

Bobaror oficio de rogquisician
y urner paa firma y selo al
clirector (o) de DIF Municipal

Flabarar sficia do soliciud de
peigo reguisician y lumor g
fitrma y selio o dioclar (a) del
Sislema DIF Municlpal ¥

ANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PMVT-AAM- 06 GESTION DE CURSOS Y TALLERES QK |
Objetivo: Fomentar la educacién continug, el desarrollo personal y Ia participacion jﬁ
activa de las personas mayores mediante Ig organizacién de cursos y talleres que %)

favorezcan su crecimiento intelectual, social y emocional, promoviendo su

infegracion y empoderamiento en la comunidad.

o DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |

Actividad S O Doeumenta o N
archive
resuliante

“Responsable

INICIO DEL PROCEDIMIENTO C
Encargado (a): | Redlizar visita a instancias, y/o llamadas Solicitud, comeo [
telefénicas, oficios para solicitud  de | electrénico o
curso/taller. llamadas

Facilitador () | Elaborar plan de trabajo y entregar a | Plan de trabagjo
del aprendizaje: | encargado (a) de drea.

Encargado (a): Recibir y tumar al director (a) del Sistema | Plan de trabajo
' DIF Municipal para su revisién.

Director (a) del | Determinar si es viable. Plan de frabagjo
sistema DIF No- Fi
municipal: @%Fin.

Si: Autorizar para llevar a cabo el curso.

"Encargado (a): | Informar ol faciitader (a) de aprendizaje la | N/A
autorizacién

Facilitador  (a) | Presentarse en las instalaciones de casa de | N/A
del aprendizaje: | dia.

Encargado (a): | Recibir al facilitador (a) de aprendizaje. N/A

Facilitador  (a) | Trabajar en conjunto con el encargado (a) | N/A
del aprendizaje: | de drea para darinicio al curso.

Encargado (a): | Realizar convocatoria para invitar a la | Invitacién
poblacién mayor.

Usuario (s): Acudir al lugar indicado en Ia fecha y hora | N/A
programada para tomar el curso.

N \
@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS _ i =
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PROGRAMA ALIMENTARIO
Objetivo: Contribuir al desarrollo social de Villa de Tezontepec, incrementando el

acceso a oportunidades que mejoren su calidad de vida, vy la de los pobladores.

Alcance: La aplicacién de los procedimientos del Programa Alimentario tendrd
como involucrados a los padres de familia, Comité de Participacion Social,
Institucion Educativa Encargado de Programa Alimentario, directora del Sistema
Municipal DIF (SMDIF), Secretaria General, Cabildo, Tesoreria, Sistema Estatal DIF
Hidalgo (SEDIFH), Almacén.

Politica: La ejecucién de la administracién publica municipal deberd ser
apego d la normatividad vigente, el codigo de ética y el actuar de la actu
administracién. Por lo tanto, el comportamiento de los usuarios internos y/o extern
tendrd que ser con respeto, fransparencia y cordialidad durante el proceso

desarrollado por el Programa Alimentario.
PROCESOS
PMVT-PA-01: PROGRAMA ALIMENTARIO

Propésito: Incrementando el acceso a oportunidades que mejoren su calidad de
vida y él abatiendo las desigualdades en los habitantes.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable “Actividad Documento o archivo

resultante
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
. Validar que todo | .. e ‘
Encargada del drea de | peneficiario  infegre sy | EXPeciente en Arehivo
programa alimentario. | expediente completo. '
: WY Programa de
Realizar la inscripcion al | qlimentacién escolar
Encargada del drea de | Programa  a  cada | (mpdalidad caliente, fria,
programa alimentario. | Peneficiario dandolo de | gspacios de encuentro y
alta al padron. desarrollo, grupos
prioritarios adultos

r

——

e
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programa alimentario.

mayores, y
discapacitados).
Enviar  los  Insumos
—— . |corespondientes a cada
Encargada del drea de | insfifucién  recibidos  y N/A
programa dlimenfario. | cotejados por comité y |
cocineras.
Encargada del drea de | Supervisar a  cada
programa alimentario y dsayugcdo;s Gr)n?l';as o] N/A R
; menos 2 vec .
orientadora. -
Encargada del érea de Recibir visitcis de A !

supervision de DIF estatal.

Realizar menus y
requisiciones basadas en

Expediente en Archivo

Orientadora. . Fisico menus.
el menu estatal.
IR Integrar las requisiciones
Orientadora necesarias  para lg
encargada del drea de | gdquisicién de insumos, | N/A
programa alimentario. Esfdfﬂles y municipqles'
Realizar las facturas para cenort 4 I
. eporfe e a
Encargada del drea de | /@ documentacion | ReP — ratal
i i correspondiente y | comprobacion estatal y
programa alimenfario. : icinal
entregar a tesoreria. municipal.
Crientadora con apoyo |Toma de  medidas \
de auxiliar de programa | gntropométricas. N/A :
alimentario.
Evaluacion del estado de
nufricién con base a las | Reporte  mensual  de

Orientadora. medidas grado de delgadez o
antropométricas. desnutricion a DIF estatal.
Impartir capacitaciones
Orientadora. a cocineras en periodos | N/A
i vacacionales.
s ; i hivo
. Recibir insuMmos en E;ﬁidlenfe =i Arrrcl:enljs
Cocineras. conjunto con los comités

de Parficipacion Social.

(comprobacion estatal y
municipal).

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Preparar los alimentfos
Cocineras. para todos  los | N/A
comedores.
) Servir a cada uno de los
Cocineras. beneficiarios. N/A
Registrar el cobro por
L cada racion para|
Cocineras. posterior entregarlo en | N/A
oficina.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

/’2&
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Diagrama de flujo: Programa Alimentario
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Expediente

Expediente en Archiva
Fisico menus,

Expadienie an Archivo Filco
manus (comprabacion estaial

v municipal).

Reporte memual de grado de
delgndes o desnulicion a DIF
estatal,
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DIRECCION DE REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS

Objetivo: Vigilar que las empresas y unidades de negocio cuenten con los permisos

indispensables para la ejecucion y desarrollo de sus actividades, ademds de
cumplir y hacer cumplir Ia normatividad establecida para Ia proteccién y
resguardo de la seguridad, la convivencia y la armonia de |os tezontepequenses.
Alcance: La aplicacién y ejecucion de los procedimientos que determine la
Direccion de Reglamentos y Espectaculos contard con Ig intervencién del
Presidente Municipal y la Tesoreria Municipal.

Politica: La administracién publica deberd ser con apego a la normativi qgk \
vigente, al cédigo de ética y ala conducta de la actual administracién. Ejercie ‘

el respeto, la cordial, eficacia y transparencia en el actuar de los usudarios interno
y/o externos que se encuentren involucrados dentro de |os procedimientos de la
Direccién de Reglamentos y Espectdculos.

PROCESQS
PMVT- DRE -01 LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO DE BAJO IMPACTO Y PERMISOS

Propésito: Garantizar un comercio debidamente organizado vy actualizado, que
proporcione armonia al municipio.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actividad |

Rasn‘ns‘uble

Documento o
archivoe resultante:
INICIO DEL PROCEDIMIENTO Wi
Usuariofs) Se presenta anfe la Direccion de | N/A :
Reglamentos vy Espectdculos con B

documentacion a solicitar Licencia o A/
Permiso de Funcionamiento (apertura o
renovacion) de su establecimiento.

Titular de | Recibe solicitud de apertura o | Solicitud de
Reglamentos y renovacion  dirigida o  presidente expedicion o]
Espectdculos, Municipal en atencién a Titular de renovaciéon de
Inspector Reglamentos vy Espectdculos  del | licencia de
Notificador y/o | Municipio de Vila de Tezontepec, | funcionamiento.
Hidalgo. S
O HM_&N_U;_AH_I;Q‘E_EE_Q_CEDIMIENTDS / /
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Espectdculos:

podrd recoger la Licencia,
posteriormente se capturan los datos
necesarios obtenidos de la
documentacion que presenta el
usuario, en el formato de Licencia de
Funcionamiento. Se imprime, se turna a
firma con el presidente Municipal.

Si no es procedente, se le hace saber
los motivos por los que no es viable
expedir o renovar dicho permiso ©
Licencia de funcionamiento.

funcionamiento

A Y VILLA DE
242 TEZONTEPEC
o= PuepL®
KSABOR &
TE]::.;J:'#-j.TEi‘EE
Auxiliar de cobro de \l'f"f
pis‘o.l . {3
Usuario(s) Acude a la Direccién de Reglamentos y | N/A
Espectdculos con la documentacion
compleia. e
Titular de | Recibe al usuario y revisa los requisitos | N/A
Reglamentos y redlizando un check-list, posteriormente R :““‘
Espectaculos transfiere la documentacion al Area del o
despacho municipal para dictaminar si Kﬁ?
procede el tradmite o no.
Presidente Recibe  expediente, andliza la | N/A \\x\\
Mummpal documentacién, regresa a Titular de Cﬂ\
Reglamenms y Espectdculos para “x
contfinuar con el procedimiento. e
Titular de | Si es procedente, se le indica al usuario | Formato de i
Reglamentos y que en un maximo de diez dias habiles | licencia de

Presidente Recibe Licencia de Funcionamiento o | N/A
Municipal: Permiso para firmarlo y regresa a Titular
de Reglamentos y Espectdculos para
confinuar con el procedimiento.
Titular de | Recibe la Licencia de funcionamiento o | N/A
Reglamentos y Permiso firmada y la resguarda hasta
Espectdaculos: que el usuario se presente a concluir el
tramite. El expediente es archivado en
el folio correspondiente,
Usuairio (s): Se presenta al cabo de diezdias [ N/A
hdbiles a la Direccién de Reglamentos
y Espectaculos por su Licencia
‘ de Funcionamiento o Permiso.
Titular de | Genera la orden de page en el | Orden de pago.

Reglamentos y
Espectdculos:

programa SIACOR de acuerdo con la
Ley de Ingresos vigente y se la enfrega

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




CIUDADANOS COMO TU

VILLA DE

TEZONTEPEC
PuesL@®
AY U N l. AMIENTD BSABORE
VILLA DL‘.I}E??:\FT‘FE!'L’C
al usuario para pagar en Tesoreria
Municipal.
Usuario (s): Recibe orden de pago y pasa a | N/A
redlizarlo a Tesoreria Municipal.
Tesoreria: Recibe orden de pago, cobra el | Comprobante de
importe de la Placa de Funcionamiento | pago.
y entrega comprobante de pago a
usuario.
Usuario (s): Realiza el pago, recibe comprobante | N/A
de pago y regresa a concluir el tramite K
a la Direccion de Reglamentos vy ‘
Espectdculos. N
Titular de | Recibe comprobante de pago del| Acuse de
Reglamentos v | usuario, saca copia para integrarla al | recibido de Placa
Espectaculos: expediente, y entrega Placa de|de
Funcionamiento a usuario pidiendo que | Funcionamiento.
firme acuse de que la recibe.
Usuario (s): Firma acuse de recibido y entrega a | N/A
Titular de Reglamentos y Espectdculos.
Titular de | Archiva acuses de recibido en el|N/A
Reglamentos y expediente comrespondiente.
Espectdculos,
Inspector
Notificador y/o
Auxiliar de cobro de
piso:

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Requisitos Establecimiento Fijo

= Solicitud dirigida al Licenciado Miguel Moisés Gonzdlez Bautista, presidente .
Municipal Constitucional de Villa de Tezontepec, Hidalgo, en atencién a !
Daniel Alejandro Pérez Amezcua director de Reglamentos y Espectdculos d l(\ e
municipio gue deberd contener lo siguiente: T

o Nombre del solicitante.

Nombre del establecimiento.

Giro.

RFC.

Datos de contacto.

Horario.

Antigledad.

o Medidas del establecimiento y domicilio.
+ Copia del pago de impuesto predial al corriente, s &

0‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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r- Copia de pago de impuesto del servicio de agud corriente.
« Copiade constancia de situacion fiscal.

s Copiade \dentificacion del propietario, solicitante o apoderado legal.
« Croquis de localizacion, medidas y 4 fotos del establecimiento.

» Dictamen de Proteccién Civil Municipal.
2
L ]
L

Copia de licencia anterior (Si es renovacion).
Contrato de arrendamiento (si aplica).
Aviso de Funcionqmienfb expedido por COPRISEH respecto las condiciones
sanitarias del establecimiento cuando aplica.
» Losdemds que de manera expresa solicite el H. Ayuntamienfo 0 5
encuentren establecidos en la normativa municipal © estatal.

equlsﬂos Permiso de Fe, o Esp-eciécu

« Solicitud dirigida al Licenciado Miguel Moisés Gonzdlez Bautisid, presidente
Municipal Constitucional de Villa de Tezontepec, Hidalgo, en atencion a
Daniel Alejandro Pérez Amezcud director de Reglamentos Y Espectaculos del

municipio que deberd contener [0 siguiente:
o Nombre de la empresa.
o Vigencia de la poliza de Seguro.
o RFC.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Datos de contacto.
O Horario,
o Anfigledad.
o Medidas de| establecimiento.
Poliza de S€guro con ticket de Pago de los juegos que se instalargn.
Copia del Pago de impuesto de| permiso de feriq.
Copia de constancia de situacién fiscal,
Copia de Identificacion del propietario, solicitante o apoderado legal.
Croquis de localizacién, medidas vy fotes.
Dictamen de Proteccién Civjj Municipal.
Copia de Actg Constitutiva. (Si aplica)
Bitdcora de mantenimiento de |os juegos.
Carta responsiva,
Dictamen de riesgos y estructurgs,
Copia de permiso anterior (Si es revalidacién).
Contrato de arrendamiento (si aplica).

E-Gﬁﬁﬂﬁ

® 2 o g e o

Los demds que de manera expresa solicite e H. Ayuntamiento 0se
encuenfren establecidos en |g normativa municipal o estatql,

Requisitos Permiso de Espectdculos y Bailes

¢ Solicitud difigida qf Licenc

onfener lo siguiente:
o Nombre de la empresg responsahble o solicitante,
©  Nombre de| espectdculo.
¢ Vigencia de |o Péliza de Seguro,
RFC.
Datos de contacto.
o Horario.
o Anfigliedad,
o Medidas de| establecimiento.
¢ Pdliza de Séguro con ticket de Pago de losjuegos que se instalardan.
* Copia del pago de impuesto Corespondiente.
¢ Copiade Comprobante de agua y predial gl coriente.
* Copia de constancia de situacién fiscal,
Copia de Identificacién def Propietario o soficitante.
* Croquis de localizacisn, medidas.
* Dictamen de Proteccién Civil Municipal.
@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ¥
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« Copia de Acta Consfifutiva (Si aplica). \ E
» Carta responsiva. - " \}x‘:
+ Copia de permiso anterior (Sies revalidclmén) R
« Contrato de arendamiento (si aplica). 3
« Aviso de Funcionamiento expedido por COPRISEH respecto d las condiciones dﬁ\ﬁ%

sanitarias del establecimiento cuando aplica.
» Los demds que de manera expresa solicite el H. Ayuntamiento o se
encuentren establecidos en la normativa municipal o estatal.

Requisitos Permiso de Publicidad

» Solicitud dirigida al Licenciado Miguel Moisés Gonzdlez Bautista, presidente
Municipal Constitucional de Villa de Tezontepec, Hidalgo, en aftencion a
Daniel Alejandro Pérez Amezcua director de Reglamentos y Espectaculos del
municipio gque deberd contener lo siguiente:

o Nombre de la empresa responsable o solicitante.

RFC.

Datos de contacto.

Horario. o

Antigledad. [

o Medidas del establecimiento y ubicacion. \

Copia del pago de impuesto correspondiente.

Copia de constancia de situacion fiscal.

Copia de Identificacion del propietario o solicitante.

Croquis de localizacién, medidas.

Copia de Acta Constitutiva (Si aplica).

» Copia de permiso anterior (Si es revalidacion).

e Contrato de arrendamiento (si aplica).

s Aviso de Funcionamiento expedido por COPRISEH respecto a las condiciones
sanitarias del establecimiento cuando aplica.

s Los demds que de manera expresa solicite el H. Ayuntamiento o se
encuentren establecidos en la normativa municipal o estatal.

o o0
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PMVT- DRE -02 LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE ALTO IMPACTO

Propésito: Garantizar un comercio de alto impacto debidamente organizado vy
actualizado, que proporcione armonia al municipio.

~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
s Actividad

Documento o
archive
resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO K]

Usuariofs) Se presenta anfe Direccién de Reglamentos | N/A ~

y Espectdculos con documentacién a

solicitar la Licencia de Funcionamiento

(aperfura o  renovacién) de  su

establecimiento.

Responsable

Titular de | Recibe solicitud de apertura o renovacién N/A
Reglamentos y dirigida a presidente Municipal en atencién a
Espectdaculos Titular de Reglamentos y Espectdculos del
Municipio de Villa de Tezontepec, Hidalgo y
la remite al despacho municipal parg
determinar si es procedente o no.

Presidente Recibe expediente de solicitud para Licencia | N/A

Municipal: de Funcionamiento de Alto Impacte, analiza
la documentacion, se anexa y de resultar

viable furna a sesion de cabildo para su

aprobacién, y si es inviable realiza

observaciones y regresa a fitular de

reglamentos y espectdculos.

H. Ayuntamiento | En sesién de cabildo exponen la solicitud de Resolucién

una Llicencia de Funcionamiento de Alto | del acuerdo,

Impacto (Bar, industrias), dictaminan si la

autorizan o es denegada y asientan en acta

la resolucion de acuerdo con la votacién de

los integrantes de H. Ayuntamiento.

Presidente Pide se proporcione una copia del acta | N/A
Municipal: anexando al expediente y entregandose al

titular de Reglamentos y Espectdculos.
Titular de | Recibe resolucién, de ser favorable redliza | Licencia de
Reglamentos y | Licencia de Funcionamiento y la turna a firma | Funcionamie
Espectaculos: de presidente, de ser denegada redacta | nto o Acta

oficio con los argumentos y datos de la | con
resolucién del acta de cabildo; y se




CIUDADANOS COMO TU

[ —

ool

AYUNTAMIENTO
YiLLA DE TEZOMNTEFEC
2024 2027

VILLA DE
TEZONTEPEC

PUEGQL@
HSAROR &

Reglamentos y
Espectdculos:

comunica con usuario para informarle la | resolucién
fecha para que pase por su resolucion. del acuerdo.
Presidente Recibe Llicencia de Funcionamiento para | N/A
municipal: firmar y regresa a Titular de Reglamentos y —1
Espectdculos para confinuar con el i \
procedimiento. S N
Titular de | Recibe placa de funcionamiento firmadayla | N/A SN

resguarda hasta que el usuario se presente
concluir el frdmite. El expediente es
archivado en el folio correspondiente.

de piso:

Auxiliar de cobro

Usuario (s): Se presenta el dia indicado a la Direccion de | N/A N
Reglamentos y Espectdculos por la resolucion N
comespondiente. ; 0\
Titular de | De ser favorable, genera la orden de pago | Orden de
Reglamentos y de acuerdo con la Ley de Ingresos vigente y | pago v oficio
Espectdculos: se la enfrega al usuario para pagar en | de
Tesoreria Municipal. De ser negada, se | resolucion.
entrega oficio de resolucion; deja acuse de
recibido.
Usuario (s): Recibe orden de pago y pasa a realizarlo a | N/A
Tesoreria Municipal.
Tesoreria: Recibe orden de pago, cobra el importe de | Comprobant
la Placa de Funcionamienfo y enfrega | e de pago. |
comprobante de pago al usuario. \'
Usuario (s): Realiza el pago, recibe comprobante de | N/A |
pago y regresa a concluir el framite a la
Direccién de Reglamentos y Espectéeulos.
Titular de | Recibe comprobante de pago del usuario, | Acuse de
Reglamentos y | saca copia para integrar al expediente, y | recibido de
Espectdculos: entrega Placa de Funcionamiento a usuario | Placa de
pidiendo gue firme acuse de que la recibe. Funcionamie
nfo.
Usuario (s): Firma acuse de recibido y entrega a Titular de | N/A
Reglamentos y Espectdculos.
Titular de | Archiva acuses de recibido en el expediente | No aplica
Reglamentosy comrespondiente.
Espectaculos,
Inspector
Nofificador  y/o

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Requisitos industria.

« Solicitud dirigida al Licenciado Miguel Moisés Gonzdlez Bautista, presidente
Municipal Constitucional de Villa de Tezontepec, Hidalgo, en atencion a
Daniel Alejandro Pérez Amezcua director de Reglamentos y Espectdculos del
municipio que deberd contener lo siguiente:

o Nombre del establecimiento.

o Dictamen de impacto ambiental vigente,
o Giro.

o RFC.

o Datos de contacto.

o Horario.

o Antigledad.

0 Medidas de la empresa y domicilio.

= Copia del pago de impuesto predial al corriente, con coordenadas de

ubicacién de la empresa.

Copia de pago de impuesto del servicio de dagua al coriente.

Copia de constancia de situacién fiscal.

Copia de Identificacién del propietario, solicitante o apoderado legal.

Copia de poder notarial de la persona que redliza el frédmite.

Croquis de localizacion, medidas y 4 fotos de Ia empresa.

Dictamen de Proteccién Civil Estatal y Municipal.

» Dictamen de impacto ambiental estatal y municipal (pasar al drea de
ecologia municipail).

e Copia de licencia anterior (Si es renovacién).

Copia simple de acta constructiva de la empresa.

Uso de suelo industrial.

Contrato de arrendamiento (si aplica).

Hoja de Padrén Unico.

Aviso de Funcionamiento expedido por COPRISEH respecto a las condiciones

sanitarias del establecimiento.

* Copia de licencia de construccidn inicial y de término.

@ @ @ @

L]

e @ 2o e

Requisitos para establecimientos con venta de bebidas alcohélicas.

+ Solicitud dirigida al Licenciado Miguel Moisés Gonzdlez Bautista, Presidente
Municipal Constitucional de Villa de Tezontepec; Hidalgo, en atencién a
Daniel Alejandro Pérez Amezcua director de Reglamentos y Espectdculos del
municipio que deberd contener lo siguiente:

o Nembre del solicitante.,
0 Domicilio del establecimiento.
o Giro.

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PMVT-DRE-03 PROCEDIMIENTO DE RECAUDACION

Propésito: Redlizar el cobro pertinente conforme al tabulador que se estipula en la

Ley de Ingresos vigente a los usudrios que practiquen el comercio.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

VILLA DE
TEZONTEPEC

PugpL®
BSAneRH

Responsable Actividad Documento o
archivo resultante
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Usuariof(s) Acude a lugar permitido a comercializar | N/A
su mercancia, en los dias y horarios
establecidos en su permiso.

Auxiliar de | Con indicacién del titular de Reglamentos | N/A

cobro de se presenta el auxiliar de cobro de piso

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 estfipula la ley de ingresos
vigente, con blocks de recibos foliados en
consecutivo; los cuales llevan las
siguientes referencias: Cantidad cobrada
conforme a su giro, fecha en la que se
efectta el cobro, nombre del
comerciante asi como su firma y también
del que redliza el cobro.

Usuario(s) Redliza el pago indicado por el uso de | N/A
piso.

Auxiliar de | Recibe efectivo, realiza llenado de recibo | Recibo de cobro

cobro de piso: | por concepto de uso de piso | de piso
especificando nombre de comerciante,
monto cobrado, hora y fecha, y se hace
la enfrega del recibo.

Usuario(s) Recibe comprobante de pago ylo tiene a | N/A
la mano en caso de que pase el Inspector
Notificador.

Auxiliar de | Al findlizar acude a la Direccion de | N/A

cobro de piso: | Reglamentos y Espectdculos a rendir
cuentas al Titular.

Titular de | Recibe los blocks (copias) de cobro de | N/A

Reglamentos piso, el efectivo y documentacion

y Espectaculos: | generada del cobro de piso.

“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

469



CIUDADANOS COMO TU

HLmuummﬂ:mmMu

[njngQain

AYUNTAMIENTOQ
YILLA DE TEZONTEPEC
2024 = 2027

VILLA DE

42 TEZONTEPEC
= Pu EB L®
MBS ABOR S

Auxiliar de | Se redliza captura de la copia de los | Oficic de arqueo
cobro y/o recibos cobrados al comerciante, en
Noftificador: excel, se pegan en hojas recicladas, se le
asigna Oficio con ndmero en consecutivo,
se hace el arqueo de caja chica
corespondiente, se verifican cantfidades y
datos de los recibos capturados; se
imprime  la  documentacion  antes
mencionada se pasa a firma con el fitular
de Reglamentos y Espectaculos.
Titular de Recibe documentacién, efectivo, revisa | N/A
Reglamentosy | que todo coincida y pide al auxiliar de
Espectaculos: | cobro que lo lleve al Area de Tesoreria
Municipal.
Auxiliar de | Realiza mediante oficio relacién impresa | Hojas  recicladas
cobro de de la captura de recibos cobrados, | con recibos de
piso arqueo, los recibos pegados en hoja | pago.
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 | Recibe efectivo lo cuenta gue coincida | Documento  de
Tesoreria con la canfidad marcada en la | depésito de
Municipal: documentacion entregada, revisa reporte | recurso recibido.
de cobro de uso de piso para corroborar
el monto total, captura en sistema los
datos necesarios para confirmar argueo,
imprime el documento del deposito del
recurso cobrado por concepfo de cobro
que se genera, para firma de acuse de
recibido al Auxiliar de cobro de piso
Auxiliar de | Recibe el documento del depdsito del | N/A
cobro de recurso cobrado por concepto de cobro
piso de piso y lo turna al Titular de Reglamentos
y Espectaculos.
Titular de Recibe el documento del depésito del | N/A
Reglamentos y | recurso cobrado por concepto de uso de
Espectdculos, | piso y entrega oficio y documenfo que
Inspector generé Tesoreria, al Area de Contraloria
Notificador Municipal para dejar acuse de recibo, asi
y/o Auxiliar de | mismo se hace la entrega en la oficina del
cobro Sindico Municipal del oficio, arqueo de
de piso: caja

®- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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chica y documento que generd Tesoreria.

Titular de Recibe Oficio y el documento que generd | N/A
Contraloria Tesoreria  en copia del original.
Devolviendo acuse de recibo con fecha y
firma al Auxiliar de cobro de piso.
Sindico: Recibe oficio, arqueo de caja chica y | N/A
copia del documento que generd
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 | N/A
Reglamentosy |por el Area de Tesoreria, Contraloria y
Espectaculos, | Sindico; listas, arqueo de caja chica,
Inspector documento que generd
Nofificador y/o | Tesoreria Municipal v se archiva en la
Auxiliar de | carpeta comespondiente.

cobro de piso:

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PMVT- DRE -04 PROCEDIMIENTO DE INSPECCION A ESTABLECIMIENTO

Propésito:

funcionamiento y equipos de tfrabgjo pertinentes.

Responsable

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actividad

Documento o

PuesL®
BSABOR &

\

5

Verificar que los establecimientos cuenten con la documentacién de

archivo
| resultante
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Titular _ de | Programa e insfruye af Inspector Notificador [ Oficio | de
Reglamentos vy | practicar inspecciones a establecimientos y | comisién y orden
Espectdculos: | le proporciona oficio y orden de visita de | de visita e

verificacion, | inspeccién,
Inspector Asiste a los establecimientos a verificarlos, se | N/A
Notificador: identifica con el duefio o encargado del

Y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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astablecimiento y le entera el motivo de la o
inspeccion.
Dueno o | Verffica que se frafe de autoridad N/A
encargado del | competente, que cuente con Orden Yy
establecimiento | permita la inspeccion.

Inspector Realiza una inspeccion visual, procede a | Acta
noftificador. redactar el acta circunstanciada (debe circunstanciada.
contener: nombre  del propiefario
denominacién o razon social  del
establecimiento, direccion, nimero de
expediente,  fecha de expedicion,
debidamente fundamentada, firma de
autoridad competente) en la cual se anota
< existe anomalia alguna, Y recquiere dl
propietario acredite con la placa de

funcionamiento su actividad comercidl. ]
Duefo o | Entrega  documentacion requerida al | N/A
encargado del | verificador. '
establecimiento
Inspector Recibe, corrobora informacién  del | N/A
Nofificador: establecimiento, entrega  al dueno ©
encargado copia del acta circunstanciada
haciendo de su conocimiento lo gue
procede, y pide firmar de recibido.
Dueno o | firma de recibido y recibe copia del acta N/A
encargado del
establecimiento g
Inspector Se refira del lugar después de hacer las Acta de clausurd |
Notificador: recomendaciones pertinentes o realizar las \
diligencias necesarias, o en caso de
encontrar alguna anomalia procede a
sancionar conforme d ld ley o si eso
acredita la clausurd del lugar, redliza el
proceso de clausura desalojando a toda
persona gue 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 fitular
de reglamentos y Espectdculos.
Titular de Recibe actas de verificacion, andliza lo | N/A
Reglamentosy | ocurmidoy archiva
| Espectdaculos:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

._

@

—————

474




CIUDAGANGS COoMO Tw

ViLLA DE

N # N TEZONTEPEC
T ekt 141 11 UEBLG
AY UNIAMLLENTS RmSAB®R &
VILLA DE TEZIONTEPED
024 - 2027

FIN DEL PROCEDIMIENTO

cinveii n

o e i G 6] o

2 oncdguln el inikibleciwunto v
thents ol il 2k b nnz gian

FIOCIOi 4 i Tupe 3 inupester
Rabficetat e inpec s g
erlblarFidntay e reporciona
siclayanen ds wiin de
wEfiSaridn

Veillies quo e frota de outatidnd
comsalents, fus cuante can

— nlmnvpmrnllulatmpncdﬁn.

By Ly inper ke el DFOCEin 8 R o o i
SHRUTIIN i (9404 Borfongs namEm g Ercraiang.
Han TN G rudn e el il =i, draccae,
Omaes da waDaten b, Woha da Aapbctelin, e bidar s
hrcsaivmntain, fena de oulemaag Roroeteniu) in o cugl
0 anaw) ¥ ni Trelrreslics e, ¥ s b o ity
STHIE Conis Mata da Adicramams o g
EE U]

Entrega dacumentacion
requerido at verilicadar,

Firma do teciolds v racig
copia dal ozl

Recibe. congbona informocidn de
osinbleciminnio, e of dusia o
wncamgad cogia detacta circunilanciz
haciendo de w canodimni l& que
pracede. y pide irmar de meibide,

£

T et vl g ¢ lin pooanerd i cre
RN O o g o 4 AROEHEL, © BN SO e
wrelanbine isng MO S [ 1 M e S U iy
BT BT 11 R 0 ), e 202 4 et A By

SIANaT 3 10 FAnTA e 14 B A i oty

LeOCrdy st o (i e -Rrida & Feha i Vg e

i, o vt e i el e s b a6 g e
H8 b o y Breing,

Rocite ncial e vorlieacian,
anait i1 acutrtdo v arehiva

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

*

‘ 475




CIUDAOANDS COMO T

0

I': 0o

1

B _ o]

A‘\'UNIAMIEM!O

viLiLa DE

7034 - 2

TEZOMTEPEC
2127

PMVT- DRE -05 PROCEDIMIENTO DE CLAUSURA A ESTABLECIMIENTO

Propésito: Atender la clausura de establecimienfo s

anomalia para su sano funcionamiento.

i cuenta presenta alguna

ik VILLA DE
42 'TEZONTEPEC

‘ 3 PuesL®
BSABeREH

. ~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad Documento o \
] archivo resultante L
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Titular “de | Instruye al Inspector Notificador realizar | N/A ‘ '
Reglamentos y | clausura al establecimiento (por gravedad
Espectéculos: | del hecho que la suscite, su naturaleza y el \“,
peligro a la seguridad, salud o el orden
publico en que se ponga a los habitanfes \
del municipio) y le proporciona oficio para
redlizar dicha accion.
e T %S
Inspector Asiste al  establecimiento  indicado, | N/A et Q\\
Notificador: requiere la presencia del desfinatario da la “\\
orden de ejecucién y en caso de que éste ~
no se encuentre entiende la diligencia con
la persona gue se encuentre en el lugar,
ante quien se identifica plenamente,
mostrando su identificacion, y Ia vigencia
de ésta.
Duefio o | Verfica que se frate de autoridad | N/A
encargado del competente, que cuenie con Orden vy
establecimient | permita la inspeccion. '
8] :
Inspector Pide a la persona con quien sé entiende la | N/A
noftificador: diligencia, designar a dos fesfigos; sino lo
hace, el Inspector Notificador lo designara
Dueio o | Designalos fesfigos ' N/A
encargado del | |
establecimient
o:
Inspector Pide desalojar el lugar a toda persona que Acta
Noftificador: se encuentre en el interior colocando sellos | circunstanciada
de clausura, de manera gue no se podré
tener acceso al establecimiento, levanta
el acta circunstanciada en donde deberd
. exponer_el nombre de la persona con s S

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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guien se entendid o diligencia, el —!
documento

o documentos con e| que se acreditd su
cardcter (si es apoderado, representante,
titular, etc.) y datos de su identificacion,
nombre e identificacién de los testigos, la
mencidn de que se ejecutd la clausura yla
colocacién de los sellos, describiendo el
numero de folio de éstos, asj como
haciendo constar todos |os incidentes o
Sucesos que se hubieran presentado
durante la ejecucién de la Clausura, y pide
firme la persona con lg que se entiende la
diigencia, asi como las firmas de los
- testigos.
Duefio © | Firma de recibido y recibe copia del acta | N/A
encargado del
establecimient
o:

Inspector Firma el acta, entrega una copia del acta Acta de clausura
Notificador: de clausura a la persona con Ig que se
entendio la diligencia y entrega al titular
de Reglamentos y Espectdculos el acta de
| clausura original {
Titular de Recibe actas de verificacion, analiza lo | N/A |
Reglamentos y ocurrido y archiva (
Espectaculos:

FIN DEL PROCEDIMIENTO

/
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DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Objefivo: Administrar, vigilar y controlar los servicios tanto de reparacion,
mantenimiento y conservacién de vehiculos, limpias, alumbrado publico, agua,
drendjes con magquinaria y equipos, para el cumplimiento de éptimo, de sus
diferentes actividades.

Alcance: Este procedimiento aplica a todos los procesos asociados con la
Direccién de Servicios PUblicos Municipales, invelucrando a ofros actores comao:
servicios publicos municipales, dreas de la administracién publica municipal y
ciudadania en general.

Politica: La administracién plblica deberd ser con apego a la normatividad
vigente, el codigo de ética y el proceder de la actual administracién, Partiendo en
todo momento por la cordialidad, eficacia y transparencia, tanto para los usuarios

internos y/o externos involucrados en cada uno de los procedimientos que a esta \S

direccién corresponden.

PROCESOS
PMVT-DSPM-01: SERVICIO DE MAQUINARIA PESADA S\§

Propésito: Brindar el servicio de préstamo de maquinaria pesada que el usuario
solicite, teniendo presente que deberd contar con documentacion requerida vy
posteriormente la evidencia de las tareas realizadas con las mismas,

479
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

_ i 1] el | o | |
|
r | (T g

Auxiligr administrative de | Indica al usudrio la | N/A
Servicios PUblicos | documentacion con la que
Municipales: debe de cumplir.

Si: Procede con el framite.

No: Regresa con

documentacion completa.

Pablicos | genera orden de pago vy
nofifica a operador de
| |

magquinaria sobre el servicio.
Auxiliar administrativo de | Recibe evidencia fotogrdfica y | Carpeta con
Servicios PUblicos | archiva documentacién en el | documentacion
Municipales: expediente correspondiente. correspondiente

Servicios
Municipales:

NTO

._ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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AY UMTAM

Regresacon |
documeantacian

completa

e

Mo

Prssenta o |
documentocion y
paga el servicio.

Recibe documentacidan,
‘aenéera orden de pogo y

natifica a operador de
maquinaria sobre el servicio,

VILLA DE

TEZONTEPEC

PuEpL@®
HSAneR &
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CIUBADANOS COMO TU

PMVT-DSPM-02: SUMINISTRO DE MATERIAL DE ALMACEN A LAS AREAS DE LA
ADMINISTRACION

Propésito: Garantizar la atencién oportuna para las dreas administrativas en
cuestién de solicitud de material de almacén, siguiendo los protocolos para su

entrega.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PV RO ¥ A j!. L Sl.] 3l
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe, revisa y acusa | Vale de material
oficio, llena y entrega

vale de material, toma

evidencia fotogrdfica.

Almacén; Recibe y archiva oficio, | Carpeta con [¢
vale y evidencia | documentacién
fotogrdfica en el | comespondiente
expediente
correspondiente.

.. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |
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CIUDADANDS COMO TU

VILLA DE
TEZONTEPEC

HSATOR &

Diagrama de Flujo: Suministro de Material de Almacén a las Areas de la
Administracion

Reclbe, revisa y acusa oficia,
liena y entrega vale de
material, toma evidencia
fotogrdfica.

._MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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CIUDADANGS COMO TU

VILLA DE
TEZONTEPEC
PuepL® [

BSATORH

PMVT-DSPM-03: MANTENIMIENTO AL ALUMBRADO PUBLICO

Propésito: Se atiende el reporte de manera oportuna y adecuada de las fallas que
se lleguen a presentarse con la luminaria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Auxiliar administrativo de | Recibe reporte, toma

la Direccién de Servicios | nota de la  fecha,
PUblicos Municipales: nombre, direccion,
teléfono, referencia de
domiciio y notifica a
encargado de

Solic

Ai'r administrativo de | Archiva oficio de reper‘te Cnrpeq
la Direccién de Servicios | en expediente | documentacion
correspondiente




CIUDADANDS CcCOMG TU

VILLA DE

Al TEZONTEPEC
ERENTW =Lty PugsL®
AYUHNTAMIENTO BSATORY

VILLA DE TEZONTEPEC
1024 - 2027

Diagrama de Flujo: Mantenimiento al Alumbrado Publico

3

Recibe raporte, loma nota de la lecha,

nombre, direccion, teléfone, relerencio I
de domiciiic y envia reporfe al grupe
de Whats App de alumbrade publico,




CIUDADANDS COMO TU
:

PILIA S Y i
G “"m . | |y

AYUMNTAMIENTEO
ViLLA DE TEZOMTEPEC
Inz4 1027

PMVT-DSPM-04: INSTALACION DE TOMA DE DRENAJE

VILLA DE

&7 "TEZONTEPEC

PUEEBNL
BSABeRE

Proposito: Atender el manejo, distribucion y destino de las aguas negras, asi como

la reutilizacion de la misma para abono natural de las areas verdes y tener drenajes

con buena fluidez, lo cual disminuye la generacion de posibles inundaciones en Ids

calles.

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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CIUDADANOS COMO TU

WL,

s TR,

1

=

VILLA DE

2024

AYUMNTAMIENTDOD

1

TEZONTEPREC
| 2027

Responsable

Actividad

ViLLA DE
Puesr®

BSABOR & Q/

Documento o archive
resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Usudrio:

Solicita el servicio en las oficinas
de la Direccion de Servicios
Publicos Municipales.

Auxiliar  administrativo
de Servicios PuUblicos

Indica al usudrio la
documentacién con la que debe
de cumplir,

de Servicios Publicos
Municipales:

encargado de  drendje
alcantarillado para su atencién,

Y

Municipales: Si: Procede con el framite.
No: Regresa con documentacién
completa.
| ' 10 Copia de: Predial al
Usuario: Presenta la documentacién y corriente, de escrituras o
paga el servicio. titulo de propiedad, Carta
poder en caso de no ser
el fitular, permiso de
ruptura de piso o calle
expedido por Obras
: PUblicas, INE,
Recibe documentacién, genera
Auxiliar administrativo | orden de Pago y noftifica al | Orden de pago

Recibe indicaciones, acude al

nofifica que debe hacer su pago
de contrato a tesoreria.
No: Se emite el
improcedente.

dictamen

Encargado de Drendje | domicilio para dictaminar si es [ N/A
y Alcantarillado: factible la conexion y notifica o
auxiliar administrativo.
Recibe informacién:
Auxiliar - administrativo | §i- Emite factibiidad procedente | Factibilidad.,
de Servicios PUblicos |con lista de material para
Municipales: conexion, entrega a usuario y

’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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CIUDADANOS COMG TU

VILLA DE
TEZONTEPEC

- m * PugpL® \t
AYTUNTAMIENTO HSABORY Q@
VILLA DE TEZONTEPEC

2024 - 2027

Recibe material, redliza la
Encargado de Drendje | conexién junto con el auxiliar de N/A
y Alcantarillado: drengje y dlcantarilado y tfoma
evidencia fotogrdfica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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CIUDADANGS COMO TU

VILLA DE

AY UMTAM

VILLA DE TE
inz4d -

TEZONTEPEC

MO0

PUEsL®
BSABOR &

e m————— .

[ Regresa con
documentacian

complela

I;resaﬁaié_
documentacidn y
| Poga el servici

;=

| Ay

Recibe documentacicn, genera
orden de pago y nalilica al
& encargado de drenaje v
dleanlarilade pard su atencién,

fe emila ol diclamen

impracedania,

Emile [acliblidod procedente con
lisla de material para conexion,
enlragn o uiuaria y nolifica que

doba haeer s pago de contiate o

tegaieri

mm«ﬁq mwmv
aickiva documentacionenel 4
ipedientc conpondlente,
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CiUDADANGS COMO TU

0ol

B3

AYUMNTAMIENTRO

YILLA DE TEZIOMTEPEC
024 - 2027

PMVT-DSPM-05: DESAZOLVE DE FOSA SEPTICA

VILLA DE

TEZONTEPEC
PuesL®
MSATOR

&

Propésito: Mantener el funcionamienfo adecuado de una fosa sépfica y asi

prevenir problemas de salud y medioambiente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Documento o
: rc:hivn resuﬁanta
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Usuario: Solicita servicio en las oficinas de la- N/A =
Direccién de Servicios PUblicos |
: Municipales.
Auxiliar administrativo de | Indica al usuario la documentacion | N/A

Servicios PUblicos | con la que debe de cumplir.
Municipales: Si: Procede con el framite.

No: Regresa con documeniacion

completa. /
Usuario: Presenta la documentaciény paga Copia de INE vy,

comprobante -d;\ ‘. = B

el servicio. slels

| domicllio
Auxiliar administrafivo de | Recibe documentacion, generd Orden de pago
Servicios PUblicos | orden de pago y nofifica al
Municipales: encargado de drenagje y

alcantarillado.

Encargado de Drendje y
Alcantarillado:

"Recibe indicaciones, lleva a cabo

el trabgjo asignado  y foma

evtdehcud f@iegfﬁﬁca.

N/A

Auxiliar adminisirativo de

Recibe evidencia fotogrdfica y“

'Carpeiq con la

Servicios PUblicos | archiva documentacién en el documentacion

Municipales: expediente correspondiente. correspondiente
4 FIN DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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CIUDADANDS COMO TU

. VILLA DE
e s TEZPDNTEPEC
g e UEBLE®
= . - = S0
AYUHMNTAMIENTO HSAB®R &
VILLA DE TEZOMNTEPEC
2024 20:27

Diagrama de Flujo: Desazolve de Fosa Séptica

[ 'R;grem con
dacumentacion 1 g
complata >

T Pre Frasenm e
documentacidn y ._j
paga &l servicio. ; o
w Recibe documentacian,
,| generaorden de pago v
natifica ol encargado de
drenaje y alcantarilade,

Al

\
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CIUDADAHOS cOoMQ TU

_{1 m ﬂ PuEsL®

HSABORH
AYUMTAMIENTO

VILLA DE TEZONTEPEC k'
2024 - 20217

i VILLA DE
&7 TEZONTEPEC (

Q)

PMVT-DSPM-06 DESAZOLVE DE DRENAJES

Propésito: Conservar un flujo adecuado de agua para prevenir futuras
obstrucciones en el sistema de drendje, fanto en los sistemas de olcantarillado
municipal, redes pluviales, sistemas de drenaje en propiedades residenciales o

comerciales y entre ofros.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

Responsable

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Reporta o solicita el desazolve de | Oficio
d _Je ﬂ la linea Telefenlca o por
‘ as 'Direcnién.‘

Usuario

Auxiliar
administrative de
la Direccion de

Recibe repor’re, toma nota de 1::1‘

fecha, nombre, direccion, teléfono,
referencia de domicilio y nofifica a

N/A

encargado de Drenaje y
Alcantarillado.

Recibe indicacion, agenda, acude
al lugar con material y equipo
necesario, readliza el trabajo
asignado  y toma evidencia
fotogrdfica.
Recibe evidencia
archiva documentacion
expediente correspondiente.

Servicios PUblicos
Municipales:
da

Encargado N/A
Drengje Y

Als:ﬂ.n’rqrillndoaﬂ

Carpeta con
documentacion
correspondiente

fotogréfica vy
en el

Auxiliar
administrativo de
la Direccion de
Servicios Publicos
Municipales:

FIN DEL PROCEDIMIENTO

M DE PROCEDIMIENTOS




CIUDADANOS COMO TU

Imarseyml

AYUMNMTAMIENTO
VILLA DE TEZONTEPEC
2034 - 3027

PUEOHL@
HSATOR S

Recibe reporte, foma nofa de la
fecha. nombre, direccion, teléfano,
referencin de domigiio v nelifica o

encargado de Drenaje y
Alcantarillacio,

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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CIUDADANOS COMO TU

(1

AYUHNTAMIEHNTO
ViLLA DE TEZOMTEFEC
2024 = 2027

PMVT-DSPM-07: RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

Propésito: Asegurar una recoleccion de residuos sélidos eficiente y frecuente en el
municipio, asignando al personal capacitado su respectiva unidad compactay su

ruta de recoleccién; o fin de tener calles y espacios impios y agradables.

Responsable

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

VILLA DE

42 TEZONTEPEC
: PUEBL®
HSARGRY

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Titular de  Servicios | Sectoriza al municipio ctsagnahdm al ato
PUblicos Municipales: personal recelec r- sU- unidad de recoleccion.
: de
Recolecfor de Residuos Recibe mdlccu:lones y sohcrrq c:- N/A
Solidos: almacén material para realizar el
trabdjo.
Almacén: ;Emregc vale, material a recolector | Vale

ma evidencia fotografica.

Eecolec’ror de Residuos
Sélidos:

Recolector recibe material, firma
vale, sale a ruta, acude a relleno
sanitario a depositar los residuos
solidos, resguarda la unidad y toma
evidencia fotogrdfica.

N/A

Auﬂliqr ﬂdminlsfrcaﬂva de:‘
cios

Recibe evidencia fotogrdfica y
archiva formato en el expediente

| comrespondiente.

Carpeta con la
documentacién

cmrespondlenfe

FIN DEL PROCEDIMIENTO

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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2] il

UMNTAMIENTO
LA DE TEZQHNTEREC
an24 2027

.
| Entrega vale, malerial g
recolectory tama

| evidencie folografic,

ViLLA DE

42 TEZONTEPEC

Pugﬂgg.@
BSABOR &
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cCiUpDADANDGS COMO TU

S

, ), . VILLADE X

n n &7 TEZONTEPEC P
i s | : PuppL®
T e HSABOR &

A R TA M L BN Y O
ViLLA DE TEZOMNTEPEC

4 - 2027

PMVT-DSPM-08: MANTENIMIENTO DE VIALIDADES, AREAS VERDES Y ESPACIOS
PUBLICOS

Propésito: Otorgar el servicio de mantenimiento tanto a las vialidades, dreas verdes

y espacios publicos para gue los ciudadanos tengan espacios de esparcimiento

dignos.

Actividad

Responsable Documento o urc:hlvo
i ' resultante
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Usuario Solicita la limpieza de una calle o | Oficio

espacio publico a la linea de

teléfono o a las instalaciones de

servicios  publicos municipales

puede ser de manera verbal o por

escrito
Auxiliar Recibe solicitud, verifica si no se | N/A
administrativo de | encuentra en los mantenimientos ya
la Direccién de | programados de lo confrario toma
Servicios Publicos | nota de fecha, nombre, domicilio, #
Municipales: teléfono, referencia domicilio vy

notifica ol encargado de

mantenimiento.
Encargado  de | Recibe indicacion, agenda y acude | N/A
man’ranimlen’ro y | al lugar con herramlen’ra y cuadrilla
Residuos Sélidos: | de personal para redlizar limpieza o

poda y toma evidencia fotogrdfica.
Auxiliar Recibe evidencia fotogrdfica y|Carpeta  con
administrafivo de | archiva  documentacién  en el documentacion
la Direccidn de | expediente correspondiente. correspondiente
Servicios Publicos
Municipales:

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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VIiLLA DE

nnLanIn oL TEZONTEPEC
R : Pugﬂg‘LE)
AYUMTAMIENTO ‘ HSABGR &
YILLA DE TEZONTEPEC
2034 - D27

Diagrama de Flujo: Mantenimiento de Vialidades,
Areas Verdes y Espacios Piblicos

Recibe salleiud, vorllice @ no 5o

r encuenira an los mantenimiantos yo
programades de la contrario lemea
nela de lecho, nombre, domicilio, #

telglong, referencia domicilio v nolilica

a encargado de manleni
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CIUDADANOS COMO TU

0

5 _ 5§

AT UMTAMIENTO
ViLLA DE TEIOMNTEPEC

- 2027

PMVT-DSPM-09: MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS INTERNOS

Propésito: Garantizar el funcionamiento seguro y eficienfe de las instalaciones

N1 VILLA DE N,
42 TEZONTEPEC (\f

) PuesL® N/
HSATORE A

internas de un edificio para preservar y prolongar su vida Ufil.

Responsable Actividad Dncumenio a urchIVo
' )TN resultante
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Area Defecta anomalia en su drea e | Solicitud
Administrativa: ingresa solicitud de reparacién o
mantenimiento.
Titular de Servicios | Recibe solicitud y valora si procede | N/A
Publicos 0 Nno:
Municipales: Si: Auteriza y da indicaciones para su
atencion.
No: Notifica al drea solicitante que
| no procede.
Auxiliar de | Recibe indicacién, redliza un | N/A
Servicios levantamiento para  verificar  la
Generadles: problemdtica, ve que materal f
| necesitard y solicita vale a auxiliar p
administrativo.
Auxiliar Redliza el vale y lo proporciona. Vale
administrativo de
la Direccidn de
Servicios Publicos
Municipales:
Auxiliar de | Recibe, va por material, realiza el | N/A
Servicios trabajo asignado, tfoma evidencia
Generales: fotografica. :
Auxiliar Recibe evidencia fotogréfica y|Carpeta con la
administrativo de | archiva documentacion en | documentacion
la Direccidn de | expediente correspondiente. correspondiente
Servicios Publicos
Municipales:
' ' FIN DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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r

_J Recibe solicitud y
vailora i procede o no:

ViILLA DE

422 TEZONTEPEC

|

PuesL®
BSABORE

Realiza el vala y
lo proporciona.

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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n n PUEBL®
; E - 8 H- 0 _coN .
AYUNTAMIENTO ﬂSAiaREi
VIiLLA DE TEZOMTEPEC

2024 - 2027

PMVT-DSPM-10 : MANTENIMIENTO DE LIMPIEZA A EDIFICIOS INTERNOS

Propésito: Asignar al personal de intendencia adecuado y necesario las tareas de
limpieza de los edificios inferno, a fin de contar con un ambiente saludable y
estético para todo aquel que ocupe de estos.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe indicacién y se pres’rd
ante su jefe (a) inmediato (a).

|

ersoncxl dendencica: i

Justificante

Recursos Hu

' Recibe docu‘men’rocln y acusa d
recibido.

manaos:

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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reeT !

AYUMNTAMIENTO
VILLA DE TEZONTEREC
2nzd - 2027

VILLA DE

2 TEZONTEPEC

PUEE L®
BSABOR &

B

Titular de la Direccion de | Re
Servicios s

eanm
il y S1niga ssncnal A ape
BT R4 K oaloncia,

—

Herin tocumsiacion
st s g fean b

Enlruge pafificants

Feciize decumenlacion y
acwia de raciida,

Mh-d:.z[ﬁﬁo,‘ydh § evidariciy
Rebarlias an ‘

" cansiondienks,
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CIUDADANOS COMO TU
il VILLA DE
A TEZONTEPEC
FEm W 5 Puson;lx.@ .
AYUMNTAMIENTO ¥SaneR & L
VILLA DE TEZONTEPEC
2024 - 2027

PMVT-DSPM-11: SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE LAS UNIDADES
Propésito: Brindar el mantenimiento adecuado al parque vehicular en cuestion de
reparacién de unidades, mismas que serdn de utiidad para las labores que los
usuarios de dichas unidades quisieran en beneficio del municipio.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TRequisicion de solicitud
de servicio.

Recibir
programar, requisitar el
servicio y enviar la unidad
al taller mecdnico.

Verificar
funcionamiento de Ila
unidad.

Si: Unidad  funciona
correctamente, se da de
alia.

No: rearesa al taller

Parque vehicular Elaborar comprobacién | Solicitud : pago,
de gastos que contempla | bitdcora de servicio.
la solicitud de pago vy
bithcora por servicio
mecdnico. [ ey

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




VILLA DE

TEZONTEPEC
PuEpL®
BSAROR &

Diagrama de Flujo: Servicio de mantenimiento y/o reparacién de
la unidades

Solicitud de servicio de
antenimiente o reparacion
de unidad vehicular,

Requisicion e
de solicitud de servicio ey !

Emite factura electrénica

‘ Solicitud de pago
y bitacora de servicio,

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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CIUDADANOS COMO TU & V
) 42 TEZONTEPEC |
PuesL® N
BSABORH

AYUNTAMIENTO
VILLA DE TEZIOMNTEPEC
Jo2d - 2027

PMVT-DSPM-12: SUMINISTRO DE LUBRICANTES A UNIDADES VEHICULARES
Propésito: Brindar el servicio de suministros de aditivos y/o lubricantes a las unidades
que conforman el padrén vehicular vigente para garantfizar su debido NN

funcionamiento.

Responsable

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Area usuaria | Ingresar al drea de N/A
R pargue vehicular, para

solicitar el

aba nienfo ~ de

lubricantes y/o aditivos.

Pargue vehicular Revisar niveles de | Bitdcora de almacén.
consumibles y abastecer
de ellos lo que sea
requerido por la unidad.

Si: se abastece se registra
en bitdcora de almaceén.
No: se indica que la
unidad posee niveles

adecuados de
lubricantes ylo
‘ consumibles. .
N%ﬁ! usuaria Firmar ;li'i)“c;fl;c-:cm de ' N/A
almacén. '
Parque vehicular ”Archivctr bitdcora de N/A
almacén.
FIN DE PROCEDIMIENTO

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Diagrama de Flujo: Suministro de lubricantes a unidades
vehiculares
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VILLA DE
eenA TEZONTEPEC
; 'f O S PuepL® :
AYUMNMTAMIENTO BSaneREH
VILLA DE TEZQNTEPEC
in24 - 2027

PMVT-DSPM-13: ASIGNACION DE UNIDADES VEHICULARES

Propésito: Asignar las unidades vehiculares necesarias por el drea usuaria para el
cumplimiento de sus obligaciones, siempre y cuando se cumpla con la totalidad
del proceso de su solicitud.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

ecibir solicitud. Resguardo de unidad.
Si:  asignar vehiculo y
elaborar resguardo de
unidad.

No: Regresar solicitud de
unidad para su correcta
integracion.

Parque vehicular

unlda al |

Entregar
personal de  Pargue
Vehicular en
instalaciones de Vivero
Municipal

Parque vehicular Inspeccionar la unidad | N/A

fisicamente al igual que
niveles de lubricantes o
aditivos

._ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

"P'.-_-'-
3 504

b il S




CIUDADANOS COMO TU

ViILLA DE
TEZONTEPEC
PuesL®
l:l E o f=1 cox
AYUNTAMIENTDO %SAB@RE(
VIiLLA DE TEZDMTEPEC

024 2n27

FIN DE PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo: Asignacion de unidades vehiculares

Solicitud ce unidacl
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AY UMTAMIENTO
VILLA DE TEZOMNTEPEC

2024 - 2027

PMVT-DSPM-14: ABASTO DE ACEITES, COMBUSTIBLE Y TRAMITES NECESARIOS PARA

LAS UNIDADES DEL PARQUE VEHICULAR
Propésito: Garantizar que el padrén que conforma el parque vehicular cuente con

la normativa para su trénsito y los insumos necesarios, segun sea el caso. Con la

finalidad de tener unidades en éptimas condiciones para su funcionamientfo.

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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VIiLLA DE TEZONTEPEC
074 inaz

Actividad Documento o archivo
resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
'Parque vehicular Elaborar requisicién para | Requisicién de servicio o N

Responsable

adquisicién de | adquisicién.
consumibles, seguros
vehiculares, pagos de
tenencia, verificaciones,
combustible, refacciones,
mantenimiento y
reparaciones gue
requieran las unidades.

Froveedor Suministrar o requisitado | Factura electrénica.
por parte de pargue
vehicular.

Si; Genera factura
electronica.

No: Se asigha a ofro
proveedor.

Parque vehicular Inspeccionar los | Solicitud de pago.
suministros y/o servicios
enfregados  por el
proveedor para redlizar la
comprobacion de gastos

Parque Vehicular Recabar firmas de | N/A
presidente, Sindico y drea
involucrada para
complementar
expediente, entregar en
Tesoreria Municipal.,

Tesoreria Municipal Recibir solicitud de pago | Acuse de recibido.
y firma acuse de recibido.
Farque Vehicular Archivar acuse de [ N/A
recibido.
FIN DEL PROCEDIMIENTO . :
@ WANUAL DE PROCEDIMIENTOS g TR s e
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Diagrama de Flujo: Abasto de aceites, combustible y tramites
necesarios para las unidades del parque vehicular

Haberar requisicion para adauidcion de
consurmisies, seguros vehiculares, poges
e tenencios, veiilicocionas,
cambuitible, relacclones y reparacionas

fue requieran los unidades,

l Elabora factura \
electiénica

Elabora la soficitud
de pago

Acuse de recibido
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PMVT-DSPM-15: COORDINAR AL PERSONAL Y SUPERVISAR LOS TRABAJOS DE
MANTENIMIENTO EN LA RED DE AGUA POTABLE

Propésito: Canalizar y supervisar los frabajos de mantenimiento a la red de agua
potable en el municipio, con la finalidad de otorgar al ciudadano un servicio de

EZONTEPEC

calidad y le permita realizar sus actividades.
7 ' DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Responsable Actividad Documento o archivo
resultante
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Encargado  de  agua | Recibe reporte de dano en | No aplica
potable. la red de agua potable.
Encargado de agua [Revisa la  informacién | No aplica.
potable. correspondiente del
reporte y da seguimiento
para su manftenimiento.
Encargado  de  agua | Planean el mantenimiento No aplica.
potable y auxiliares de | de lared de agua.
agua potable.
Auxiliares de agua | Realizan el mantenimiento | No aplica.
potable de agua de manera
satisfactoria.
Encargado  de  agua | Registran la  informacién | Ficha informativa.
potable. del mantenimiento de red
de agua.
FIN DEL PROCEDI}&MENTO \
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Diagrama de Flujo: Coordinar al personal y supervisar los

trabajadores de mantenimiento de la red de agua potable.

Registra la
Informacion do la
actividod realizada, S

\_/—\

I e

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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TEZONTEPEC

PMVT-DSPM-16: ATENDER Y GESTIONAR LOS REPORTES DE FUGAS EN LA RED DE AGUA
DE POTABLE
Propésito: Atender |os reportes de fugas en la red de agua potable con la finalidad

de evitar el desperdicio del liquido vital y oforgar un servicio de suministro en
éptimas condiciones.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad Documento o arclb
resultante

espunsue:

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de agua Recibe el reporte de la | No aplica.
potable. fuga de agua.

Encargado de agua | Revisa la informacién | No aplica.
potable correspondiente del
reporte y da seguimiento
para su reparacion.

ol

Encargado  de  agua | Planean Ia reparacién de | No aplica.
potable y auxiliares de | la fuga de agua.
dgua potable.

Auxiliares de agua potable | Realizan reparaciéon  de | No aplica.
fugas de agua de manera
satisfactoria,

Encargado de  agua | Archiva la  informacion | Ficha informativa.
potable. proporcionada en el drea
de agua potable.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

) (‘.__ e o
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7
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AYUMNTAMIENTO BSABeORE
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2024 - 2027

Diagrama de Flujo: Atender y gestionar los reportes de fugas en la
red de agua.

“JULMM&'MpMMMW] lanacminicirative

Archiva lo
informacian
—_— proparcionada en
al area de agua —

pofatle.

PMVT-DSPM-17: EJECUTAR LA INSTALACION DE NUEVAS TOMAS DOMICILIARIAS
Propésito: Garantizar una toma oficial de agua doméstica, dando cumplimientos a
las necesidades documentales de las diversas dreas y cumplir con la recaudacion

oportuna para el mantenimiento de los pozos.

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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CIUBARDANGS COMO TU

Te el

AYUNTAMIENITO

ViLLa DE

2024 -

TEZONTEPEC
127

VILLA DE

42 TEZONTEPEC

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Actividad

Documento o archivo
resultante

PUEpL®
BSABOR Y

INICIO DEL PROCEDRIMIENTO

Usuario

Reporta la nueva foma de
agua gue se ocupard.

No aplica.

{

Encargado  de
potable

agua

Revisa la  informacién
comespondiente para la
nueva toma de agua

No aplica.

Encargado  de
potable

agua

Registra la documentacién
requerida y cobra la visita
domiciliaria.

No aplica,

N

Auxiliares de agua potable

Redlizan la visita
correspondiente y se revisa
si es factible o no la nueva
toma domiciliaria.

No aplica.

Encargade de agua

potable.

Valida la informacion y
genera la nueva
factibilidad.

No aplica.

Usuario

Recibe factibiidad vy
recibe material que se
ocupdra pdra su nueva
toma.

No aplica.

Tesoreria

Realiza contrato de aguay
cobra el mismo, informa a
auxiliares  para que
procedan a redlizar su
toma de agua. ‘

No aplica.

Encargado  de
potable.

agua

Registra vy documenta la
informacion.

Factibilidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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2024 - 2027

Diagrama de Flujo: Ejecutar la instalacion de nuevas tomas
domiciliarias.

{a) del Ated de aqua potable |

si solicihar la infarmacion que
#  lolla poo realizor el proceso
de fa vigiha [eurp, predio, @ INE)

Raghtray
docurmenia
Infarmacion an el
drea de agua
polable.
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1

AYUNTAMIENTO
VILLA DE TEZQNITEPECT

Jora 2027

PMVT-DSPM-18: REALIZAR AMPLIACIONES Y MEJORAS EN EL SUMINISTRO DE AGUA
Propésito: Asegurar que el suministro de agua llegue a todas las localidades del

Responsable

municipio, brindandole al usuario un servicio constante y de calidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

Documento o archivo
resultante )

VILLA DE

TEZONTEPEC
Puesr®
BSABOR

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Obras publicas

Revisa la zona donde se
hard el proyecto de
ampliacién de red de
agua potable.

N/A

Obras publicas

Registro vy inicio de obra
de ampliacion de red.

N/A

Encargado  de
potable.

agua

Revisar quienes cuentan
con confrato de agua y
quienes generaran nuevo
contrato.

N/A

Encargado de
potable.

agua

Registran la informacion
de las tomas en la
ampliacién de red de
agua potable.

N/A

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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VILLA DE

TEZONTEPEC
PueeL®
HSABORY

=S

Diagrama de Flujo: Realizar ampliaciones y mejoras en el
suministro de agua.

Documentar en el area de
agua polable o informacian
proporcianadi.

PMVT-DSPM-19: SUPERVISION DEL FUNCIONAMIENTO Y ESTADO DE LOS POZOS DE

AGUA.
Propésito: Monitorear constantemente el funcionamiento de pozos para verificar su
operatividad, presion del agua, y de ser necesario tomar las medidas necesarias
para su acondicionamiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

(2 i) == 518
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Encargado  de  agua | Revisar de manera visual la N/A
potable y auxiliares de agua | limpieza, estructurg,
potable. tuberia y conexiones.
Encargado  de  agua | Verificacién operafiva al N/A
potable y pozeros encender el pozo, se revisa \Qx
la presién del agua y ruidos N |
anormales. “\ :
Encargado  de  agua | Revision que el equipo de | N/A \\
potable cloracién funcione Ty
cormectamente.
Encargado de agua |Se hacen muesiras de | N/A
potable. cloracién para analizar si el
suministro de agua es
Seguro pard su uso,
Encargade de  agua | Anotar hallazgos (si es | Archivar el resumen con
potable. necesario). fechas, observaciones v |
acciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Supervisar el funcionamiento y estado de los [

pozos de agua.

- Auxiliar adminisiralive

Regldrar y archivar el resumen
con lecha, sbiervacionas y
accioness

‘_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PMVT-DSPM-20: COLABORAR EN LA CREACION Y APLICACION DEL MANUAL DE
ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL

Propésito: Asegurar un manual de organizacién y procedimientos que contenga las
pautas necesarias para el buen funcionamiente vy fiujo de trabgjo.

| DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Resppns_ubl cﬂldujd_ Documento o arc o.
resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de  agua | Revisién de la esfructura de | N/A

potable cada drea, recopilar
documentos y reglamentos
vigentes.

Encargado de  agua | Reuniones de frabagjo para | N/A

potable y auxiliar de servicios | aportar ideas y

pUblicos municipales. observaciones sobre

funciones y flujo de frabdjo.
Encargado de  agua | Elaboracién del manual | N/A

potable verificando  que  la

informacién sea clara y

actudlizada.
Encargado de  agua | Validacion y aqjustes del | N/A =
potable manual, revisar el borrador

con directivos y

companeros,  incorporar

correcciones. L
Planeacion Registrar el manual y | Archivar el manual de \

archivarlo. organizacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO \\

,\/‘_@\

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Diagrama de Flujo: Colaborar en la creacidn y aplicacion del manual
de orgdnizacion y procedimientos de la dependencia municipal.

Flaneacion Municipal

Registrar el manual y I:
archivarle.

._ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PMVT-DSPM-21: ELABORAR SOLICITUDES DE CORTE DE SERVICIO PARA USUARIOS
CLANDESTINOS Y COORDINAR CON EL AREA DE PADRON PARA QUE SE APLIQUEN LAS

SANCIONES CONFORME AL REGLAMENTO.

Propésito: Tomar todos los reportes de los suministros iregulares que se encuentren

en el municipio, otorgando sanciones conforme al reglamento por su mal

aprovechamiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

VILLA DE

TEZONTEPEC
PuesL®
BSABOR & g (

Responsable Actividad Documento o archivo
resultante (
INICIO DEL PROCEDIMIENTO \
Encargado de agua |Recibir el reporte o | N/A
potable identificar el suministro
iregular, =
Auxiliares de agua potable. | Revisar en campo vy | N/A
obtener ubicacion.
Encargado de  agua | Elaboracion de la solicitud | N/A
potable de corte, adjuntando
datos del usuario y motivo,
junto  con  evidencias
fotograficas.
Encargado de  agua | Dirigir la  solicitud  a | N/A
potable auxiliares, quienes haran el
recorte y dar seguimiento.
Planeacién Informar al padrén de | Archivar el manual de
usuarios sobre el caso, se | organizacion.
aplicaran sanciones
conforme al reglamento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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VILLA DE

TEZONTEPEC 4
PuesL® "
HSABORE

Diagrama de Flujo: Elaborar solicitudes de corte de servicio para usuarios
clandestinos y coordinar con el area de padron para que se apliquen las
sanciones conforme dl reglamento.

g potable AU ar administrativo

e Archivar la solicitud y
comprobante del corfe,
¥ dar saguimiento a lo
sanclaén.

PMVT-DSPM-22: VALIDAR PREDIOS REPORTADOS QUE PRESENTAN UN USO DE
SERVICIOS DISTINTO AL CONTRATADO.

Propésito: Recibir los reportes por el manejo diferente al contratade en los predios,
oforgando sanciones a los involucrados y actualizando el padrén de predios
conforme a |la normatividad vigente y pertinente.

MANUAL
@
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad Documento o archivo

Responsable o
" resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de  agua | Recepcion de reporte a | N/A
potable fravés de inspecciones o
denuncias ciudadanas.

Auxiliares de agua potable. | Visitar el predio reportado y | N/A y
revisar el uso real del servicio
(doméstico o comercial).

Encargado de  agua | Revisar en el sistema el tipo | N/A
potable y auxiiares de |de servicio contratado vy
agua potable. detectar discrepancias
enfre el uso registrado vy el
usoreal.

Encargado de agua | Tomar fotografias y registrar | N/A
potable actividad observada,
recabar testimonios si es
necesario.

R

Encargado  de  agua | Elaborar un  informe | Archivar el manual de
potable incluyendo hallazges, | organizacion.

evidencias y ubicacién del
predio, sefialar claramente
el cambio de uso
detectado.

Encargado de agua | Nofificacion al drea de | Archivo y  seguimiento
potable padrén. Enviar el informe | Guardar la documentacién
para que se actudlice el | del caso. Verificar
tipo de servicio. Solicitar | posteriormente que se haya |
aplicacion  de  gjustes | corregido la situacion. (

tarifarios o sanciones segun
el reglamento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

—— (A

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS S
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ViLLA DE
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Diagrama de Flujo; Validar predios reportados que presentan un uso de
servicio distinto al contratado.

lefelal d :m.‘:it B deqauapalable . L A lt'}ﬁl?';r.\?;.'k::r'«';if'.\f;: roitivio

Arehiva y seguimienia
Guardar lo documentacion del ease,
Veiilicar poslenamente que se hava
coregida la sifyacidn,
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AYTUNTAMIENTDO

YILLA DE
2024

TEZOMTEPEC
. 2027

PMVT-DSPM-23: MANTENIMIENTO A FUENTES DE AGUA

Propésito: Brindar limpieza y mantenimiento de las fuentes de agua existentes para

dar una mejor visibilidad al municipio.

Responsable

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

‘Documento o archivo

PUgpL®
¥SaBaRE

resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de

potable

agua

Programacion de
actividades. Establecer
calendario de  revision
periédica y coordinar con el
personal  operativo vy
técnico.

N/A

Encargado de

potable

agua

Inspeccidon general de la
fuente, Revisar tuberias,
valvulas, filtros y conexiones
por fugas u obstrucciones.

N/A

Encargado de  agua
potable y especialistas de
equipos de fuentes de
agua.

Verificacién de equipos
Inspeccionar bombas,
motores y medidores de
flujo, hacer pruebas de
encendido y operacion.

N/A

Encargado de

potable

agua

Mantenimiento preventivo,
Lubricar componentes,
limpiar filtros y retirar
sedimentos, Reemplazar
piezas danadas o
desgastadas.

N/A

e

Cultura del agua.

Control de cadlidad del
agua .

Tomar muestras para andlisis
fisico-quimico y
microbiolégico, registrar
resultados para control y
seguimiento.

N/A

'_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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AYUNTAMIENTDO
VILLA DE TEZOHWNTEPFEC
2024 - 2027
Encargado de agua | Registro de actividades y

potable

reporte, documentar
observaciones, acciones
realizadas y
recomendaciones,

archivarlo en el
comespondiente.

;
Elaborar informe técnico
sisfel\
S

Diagrama de Flujo: Mantenimiento a fuentes de agua.

Registro de actividades y reparta,
documenlor ohsarvaciones, aceiongs
realizadas y recomandaciones. Elabon
Infoime técnico v archivano en el
sistemn corespondenta,
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- 2027

PMVT-DSPM-24: INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES CEEA, CONAGUA
Propésite: Garantizar las actividades pertinentes para el cuidado y monitoreo de

los pozos, con la findlidad de tener un registro que verifique los avances o las

posibles dreas de mejora.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Actividad

Documento o archivo
resultante

VILLA DE

TEZONTEPEC
PUEBL®
HSAR®R &

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Agua Potable

Solicitar  informacion  al
encargado de pozos

Oficio, correo alecfré%
u ofro

Agua Potable

Proporciona bitdcoras de
lectura de pozos

Bitdcoras

Cultura del Agua

Recibe documento v
realiza registro mensual

Registro mensual

Cultura del Agua

Archiva  bitacora
expediente
correspondiente

en

Expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Rt

—

PR e

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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A
Vi

INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES CEEA, CONAGUA

I

—
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DEPARTAMENTO DE SALUD Y SANIDAD

Objetivo: Supervisar el cumplimiento de la salud, convivencia y la en la poblacion,

Z TEZONTEPEC /,

mediante la prevencion y atencion de los animales y de sus diferentes necesidades,

todas ella con apego a las leyes municipales y estatales en materia de salud.

Alcance: La aplicacion de los procedimientos estd a cargo del Departamento de
Salud y Sanidad y tendrd como involucrados a: Servicios PUblicos Municipales,
Reglamento y Espectdculos, Fomento Agropecuario, Ecologia, Unidad Bdsica de
Rehabilitacién, Atencidn a Adultos Mayores, Programa Alimentario y Conciliacion
Municipal.

Politica: El ejercicio de la administracion piblica deberd ser con apego a la
administracidén publica, el cédigo de éfica, la conducta de la actudl

=

administracion. Por lo tanto, la conducta de los usuarios internos y/o externos sera

con respecto, eficiencia y transparencia durante los procedimienfos@
Departamento de Salud y Sanidad.
PROCESOS (_i\

PMVT-DSyS-01: ESTERILIZACIONES CANINAS Y FELINAS

Propésito: Promover jornadas de esterilizacion canina y felina eficientes que
garanticen el bienestar de los animales y un municipio con mayor armonia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Documento o archivo
resultanie

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Encargado de salud y | Iniciar  jornada  de | N/A
sanidad municipal esferilizacion canina vy
felina en el municipio

Area de comunicacién | Disefar convocatoria | Volante publicitario ‘
social para publicar en redes
sociales i

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




CIUDADAMOS COMO TU
VILLA DE
TEZONTEPEC
PuesL®
BSABOR &

| Documentos solicitados

que los
documentos estén
completos y agendar
visita

)

Encargado de salud y | Realizar
sanidad municipal . quirdrgico

oo

procedimiento
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Diagrama de Flujo: Procedimiento del programa de
esterillzaciones canlnas y felinas
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2024 - 2027
PMVT-DSyS-02: CONSULTAS CANINAS Y FELINAS H“"'\"-u\.\ 3

Propésito: Garantizar jornadas de consulta caninas y felinas, esto con la finalidad

de prevenir y/o minorizar posibles enfermedades entre los animales.

Actividad Documento o archivo

Responsable ‘ e
' resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Encargado de salud v [ Iniciar jornada consultas | Correo electrénico

smnidad municipal caninas y felinas
Area de comunicacién | Disefar convocateria | Volante publicitario
social para publicar en redes
sociales
Encargado de salud y | Disefiar calendario de | Calendario en formato
sanidad municipal consultas en las distintas | PDF
' localidades .
Instancia superior externa | Revisa calendario Correo electrénico
Area de comunicacién | Realizar publicacién con | Volante publicitario
social calendario y volante
iy publicitario
Usuario ReUne los documentos | INEy CURP
solicitados
Encargado de salud y | Coordinar la actividad | fotografias
sanidad municipal de consultas caninas y
felinas
Usuario Entrega documentos vy | INEy CURP

recibe el apoyo ‘
Encargado de salud y | Archiva documentos en | Documentos recabados
sanidad municipal expediente
comrespondiente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Procedimiento del programa de consultas
caninas y felinas
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PMVT-DSyS-03: RECUPERACION DE PERROS EN SITUACION VULNERABLE

Propésito: Atender de manera oportuna y respetuosa todos los reportes de ccnin&»s,

o™
y felinos en situaciones de vulnerabilidad y/o violencia, ofreciéndoles un espacio. .TJ,,_\\\‘

limpio y seguro.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsdle

Actividad

Documento o archive
resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Area externa, drea
administrativa,
ciudadania

Envia reporte de caninos
en sifuacién vulnerable o
violenta

Correo electrénico, oficio,
menaje en redes sociales

Encargado de salud y sanidad
municipal

Recibe reporte y realiza
visita de evaluacion

Correo electrénico, oficio,
fotografias.

socidl

Personal de servicios | Captura al animal N/A
‘municipales -y A
Encargado de salud y sanidad | Traslada al canino (s) al | Fotografias
municipal centro de recuperacion

canina para sU

evaluacion,

desparasitacién y

esterilizacion _
Personal de servicios | alimenta y asea sitio de | Bitdcora de actividad vy
municipales resguardo canino fotografias
Encargado de salud y | Disena campana de | N/A
sanidad municipal adopcion para pemos en

condiciones de

convivencia con

humanos
Area de comunicacién | Disefia  la  publicidad | Volante publicitario

para adopcidn y publica
en redes socidles

Adoptante

ReuUne los requisitos para
adoptar a su mascota

INE, CURP, comprobante
de domicilio, formato de
adopcién vy fotografias

Encargado de salud y

Revisa, evalia y resuelve

N/A

sanidad municipal

sanidad municipal si el adoptante es apto
Adoptante Recibe a su mascota fotografias
Encargado de salud vy | Archiva documentos en | Distintos documentos

expediente

comespondiente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Procedimiento de recuperacion de perros en
situacion vulnerable
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DIRECCION DE CATASTRO
Objetivo: Incorporar y mantener actualizada la informaciéon relativa a las

caracteristicas tante cudlitativas como cuantitativas  de los predios ubicados

deniro del teritorio municipal, promoviendo el uso multifinalitario de dicha

informacién catastral con el firme compromiso de responder al dinamismo del

entorno politico, econémico y social.

Alcance: La ejecucion de los pracedimientos de la Direccion de Catastro contaré
con la intervencién de actores como: Obras Publicas y Ordenamienfo Territorial y s

Tesoreria Municipal.

Politica: La ejecucién de la administracion publica deberd apegarse a ld
normatividad vigente, asi como al cédigo de éfica y conducta de la actudl
administracién. Siempre conduciéndose con claridad, eficacia y transparencia
hacia los usuarios infernos y/o externos involucrados en cada uno de los

procedimientos correspondientes al drea de Catastro.
PROCESOS
PMVT-DC-01: COBRO DEL IMPUESTO PREDIAL

Propésito: Realizar el cobro delimpuesto predial para dotar al municipio de recursos
propios que garanticen una buena calidad de vida a los habitantes del municipi&--' .

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Documento o archivo
| __resultante
INICIO DEL PROCEDIMIENTO _ :
Confribuyente ‘Acude a la ventanilla de | No aplica
departamento de
Catastro.
Auxiiar  Técnico  de | Saludar con cordialidad | No aplica v/
Catastro :
Confribuyente: Solicitar el monto de | Informe
e adeudo de su impuesto
predial y  presenta:

@@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PuesL®
MSABER & ey

identificacién oficial
vigente del propietario,
ultimo recibo oficial de
pago y/o tareta predial.

Auxiliar Técnico

Catastro

de

Recepcionar y revisar la

documentacion

presentada  bajo  las

especificaciones

requeridas.

sBstdn  completos  los

documentos solicitados2
sl

Continta procedimiento
NO

Continla en actividad N®

11

No aplica

Auxiliar  Tecnico

Catastro

de

Acceder al Sistema de
Cobro: MICOP'S Solution
México;  buscar  al
confribuyente para el
cdlculo de su impuesto y
le proporciona al usuario
el monto de adeudo.

No aplica

Contribuyente

Responder que actividad
desea realizar

sEl Contribuyente va «
realizar el pago?

Continda procedimiento
NO

Continba en actividad N°

12

No aplica

Auxiliar  Técnico

Catastro

de

Envia la orden de pago

por medio del sistemay le
entrega al confribuyente
su folio de pago con el
cual puede pasar a
redlizar su pago en la
caja de tesoreria
municipal.

Folio de pago

Confribuyente

Agradecer la atencién y
se despide.

No aplica

Contribuyente

Se dirige a la caja de
tesoreria municipal

No dplica

"DIMIENTOS




CIUDADANOS COMO TU

A\

VILLADE A
= TEZONTEPEC
WL ‘ Nl PuesL®
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AY UNMTAMIENTO J‘
ViLLA DE TEZOMNWTEPEC
1024 - 2027
Caja de Tesoreria | Redlizar el cobro de | Comprobante de pago
Municipal pago, asi como entregar

[ uxilc:r
Catastro

de

su  comprobante de
pago al contribuyente.
(En caso de realizar pago
anual anticipado  del
impuesto predial durante
el primer frimestre del
afo: solicita la copia de
la credencial de
INAPAM

Entregar  ficha
cotizacién por escrito al
contribuyente, donde se
redacta fecha limite de
validez.
IN DEL PROCEDIMIENTO

de | Ficha de cotizacién

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Diagrama de Flujo: Cobro del Impuesto Predial
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Diagrama de Flujo: Cobro del Impuesto Predial
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PMVT-DC-02: REALIZACION DE AVALl:ID CATASTRAL
Propésito: Determinar el valor catasiral de un predio aplicando por separado, a

superficie del terreno y de las construcciones, los valores unitarios de suelo y

construcciones estardn sujetos a las tablas de valores vigentes.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

i fiE Ny

INICIO DEL PROCEDIMIENT




CIUDADA

VILLA DE TEZD
1 - 320

AMIENTODO

NTEREE
2024 2027

VILLA DE

TEZONTEPEC

PugsL®
BSADeRE

realizar un avalto

catastral,

Auxiliar Técnico

Catastro

de

Saludar cordialmente
para posterior entregar
ficha técnica donde se
encuentran los requisitos
y solicitud.

Solicitud

Ficha técnica

Confribuyente

sEl contribuyente fiene
dudas respecto  dl
llenade y/o documentos
solicitados®

S

Continta actividad N°® 5

NO

Continda procedimiento

No aplica

Auxiliar Técnico

Catastro

de

Explicar al contribuyente
y aclara sus dudas
respecto a los
documentos que le
faltan 'y bajo que
especificaciones deben
venir.

No aplica

Contribuyente

Agradece vy se retira al
llenado de la solicitud, asi
como reunir los
documentos solicitados.

No aplica

Contribuyente

Acude a la ventanilla de
catastro nuevamente e
Ingresa sU framite,
adjuntando suU
documentacion para
expediente,

Documentacion

Auxiliar  Técnico

Catasiro

de

Recepcionar y revisar
que los documentos
solicitados estén
completos y bajo las
especificaciones
requeridas. sEstan
completos los
documentos solicitados?
3

Continda procedimiento
NO

Acuse de solicitud

@21 4L DE FROCEDIMIENTOS
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Auxiliar
Catastro

cita para realizar la visita
técni

Realzar e pago del
volfro antes de la visita.

'
|
|

mntﬁbuye’re Se d:rlge a la CCIJ-

tesoreria y con el nimero
o de folio solicita su recibo.
‘ 4 =Y ~

" ntgd el recbo de
pago al Auxiliar Técnico
de Catastro
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HSABGRE

Valuador Catastral

Redlizar la inspeccién del
predio y llevar a cabo
frabajo  técnico de
campo que le permitird
estimar el valor catastral
del inmueble.

N/A

Valuador Catastral

Determinar el
cafastral  del predio
aplicando la
metodologia

correspondiente,
base en los
Unitarios de
constfrucciones
contenidos en las tablas
de valores vigentes, en
oficina.

con
valores
suelo vy

valoer

No aplica

Auxiliar  Técnico

Catasiro

de

Le menciond al
contribuyente que
puede pasar por su
avalué 5 dias hdbiles
después de la visita
técnica, para recoger
avallo catastral

N/A

h-"

a

Contribuyente

Asistir a las oficinas del
Departamento de
Catastro.

N/A S

Auxliar  Técnico

Catastro

de

Recepcionar acusé vy
entregar avallo, donde
5e solicita al
confribuyente firmar al
margen sobre el acuse
con la leyenda ‘“recibi
avalué original”, nombre,
fecha y firma.

Avallo firmado vy sellade

Auxiliar
Catastro

Téchico

de

Recibir el acuse firmado y
archivar en la carpeta
correspondiente el
expedienfe. Registrar en
la bitdcora el folio y datos
corespondientes del
avalué catastral emitido.,

N/A

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PMVT-DC-03: REALIZACION DE TRASLADO DE DOMINIO
Propésito: Registrar los cambios de propietario de un predio en el padron catastral,

por operaciones de compra-venta, donaciones, juicios, entre ofros.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Documento o archivo

Responsable

Actividad

resuliante

VILLA DE

/42 TEZONTEPEC '

PuEs L®
HSARORH

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Usuario o Gesmr de la
no’ruﬂd

Acudir a ventanilla de la
oﬁ@inﬂ de Catastro, e
: el expedien’re

de 'éicmmio.

N/A

Auxiliar Téchico de

Catastro

Saludar cordialmente vy
recepcionar el
expediente. sEstdn
completos los
documentos solicitados?
Sl

Continba procedimiento
NO Continba en
actividad N® 12

de dominio

Expediente de traslado

=

Auxiliar  Técnico

Catastro

de

Recepcionar
documentes y  firmar
acuse de recibido y hace

| la entrega.

Acuse de recibido

Auxiliar Técnico de

Catastro

Acceder 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 fraslacion
de dominio (en su caso);
b.- Impuesto sobre
traslacion de dominio (en
su caso); y generar orden
de pago y le proporciona
al contribuyente su folio
de pago. Se le pide que

“Folio de pago

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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después de su pago
regresar a ventanila de
catastro.

Usuario o Gestor de Ig
notaria

Dirigise a la caja de
tesoreria y con el nimero
de folio solicita su recibo

N/A

Cajera de Tesoreria

Saludar  cordialmente,
realiza el cobro e imprime
el comprobante de
pago, para entregar al
usuario o gestor de |g
notaria.

Comprobante de pago /

Usuario o Gestor de Ig
notaria

Recibir el comprobante
de pago, para regresar o
ventanilla de Catastro y
enfregar el recibo de
pago.

Comprobante de pago

Auxiliar  Técnico de

Catastro

Solicitar el comprobante
de pago, para posterior
sacar copia del
comprobante de pago, y
regresar original, le hace

mencion que 10 dias
habiles posteriores al
pago se entrega.

Director de catastro

Copia de comprobante
de pago

Elaborar el fraslado de
dominio:

1.-Se localiza el predio en
la carfa cartografica,
donde se especifica
clave predial y usuario
(adquiriente)

2- Se le asigna clave
predial nueva (fraccién
de predio) o bien se
cambia el propietario de
una existente (totalidad
del predio), en el sistema
SIACOR

Certificado  de  valor
fiscal, Cerfificado de no
adeudo predial, Boleta
predial y Traslado de
Dominio

3.- En formato
establecido se realiza
cerfificado de no sy
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS E > /
e = B
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' N/A '

Certificado de  valor
fiscal, Certificado de no
adeudo predial, Boleta
predial y Traslado de
Dominio

vario o Gestor de q | Asistir a las oficinas de
Catastro, para recoger

" Auxiliar " de | Recibir acuse,  para
Catastro enfrega de fraslado de
dominio

de | Se despide del
contribuyente con
amabilidad. Archivar dl
expediente, y lo anexa a
| la bitdeora.

i uxllc:-r Téc‘nio
Catastro

S R g 550
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TEZONTEPFEC
2027

DIRECCION DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

Objetivo: Contribuir a la preservacién del medio ambiente, el uso sustentable de los
recursos naturales y de igual forma, contar con la disposicion final de los residuos
solidos para el municipio de Villa de Tezontepec.

Alcance: La aplicacién de este procedimiento se verdn involucrados diferentes
actores como: la Direccién de Ecologia y Medio Ambiente, Tesoreria Municipal y
Servicios Publicos Municipales.
Politica: La ejecucién de la administracién publica serd con apego a Ia
normatividad vigente, el cédigo de ética y el comportamiento de la actual
administracion. Lo anterior permitird que el frato a los usuarios internos y/o externos
gue conforman los procedimientos integrados en |a Direccidn de Ecologia y Medio
Ambiente sea de manera eficaz, auténtica y transparente.

PMVT-DEMA-01: PERMISO DE DERRIBO DE ARBOL

Propésito: Tener un control en el derribo de arboles ubicados dentro del territorio

municipal otorgando permiso Unicamente d las personas que cumplan con los

requisitos solicitados y que muestren evidencia clara y razonable que justifique el

derribo, regulando asf el impacte ambiental de dicha accién.
- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad Documento o archivo
resuliante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Usuario Presentar solicitud para | Oficio.
derribo de drbol.
Auxiliar administrativo Recibir vy revisar la | Acuse.

informacion, entfregar
acuse al usuario.

En caso de cumplir con

toda lg documentacion, I

/.

et 1= 55
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2024 - 2027

se agenda cita para N
inspeccion.

Titular de Ecologia Redlizar  visita de
inspeccion

Titular de Ecologia Generar orden de pdgo

en caso de que proceda
la solicitud de derribo.

 Usuario Realizar el page. Comprobante de pago.
Auxiliar administrativo Generar una copia del | Copia del comprobante
comprobante de pago | de pago.
Auxiliar administrafivo | Indicar la reposicién de
' arboles.
Titular de ecologia Generar Permiso  de | Permiso.

derribo de drbol.

Usuario Recibir permiso de drbol. | Acuse.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

(oa
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Diagrama de Flujo: Permiso de derribo de drbol
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PMVT-DEMA-02: VISTO BUENO DE PODA DE ARBOL

Propésito: Otorgar el visto bueno de
mantenimiento de los darboles,

afectacioén por plagas Y

cuenten con los requisitos necesarios.

l;,asponsdblé-

Actividad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

V1LLA DE

42 "TEZONTEPEC

poda de drbol o drboles (para el
por obstruccion, por riesgo d personas o bienes,
/o enfermedades, etc.) a las personas que lo soliciten vy

Documento o archivo
resultante

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Usuario

Presentar solicitud para
poda de érbol. -

Oficio.

Auxiliar administrativo

revisar I
enfregar

Recibir vy
informacion,
acuse al usuario.

En caso de cumplir con
toda la documentacién,
se agenda cita pard
inspeccion.

Acuse.

Titular de Ecologia

Realizar visita de

inspeccion.

N/A

Titular de Ecologia

Generar orden de pago
en caso de que el usuario
requiera el servicio por
parte de servicios
municipales.

N/A

Usuario

Realizar el pago.

Gomprobante de pago. |

Auxiliar administrativo

Generar una copia del
comprobante de pago.

Copia.

Titular de ecologia

Generar Visto Bueno de
poda de drbol.

Visto Bueno de poda de
drbol.

Titular de ecologia

L

Entregar Visto Bueno vy
copia de comprobante

de pago de poda de

N/A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PMVT-DEMA-03: PERMISO PARA DESCARGA DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS 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

" Auxiliar loiu ydio Recibir vy revisar la [ Acuse.
Ambiente informacioén,  enfregar
acuse al usuario.

Usuario

Titular Ecologf ei |
Ambiente

Descarga de Residuos
en el Relleno Sanitario

~ FIN DEL PROCEDIMIENTO |
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Diagrama de Flujo: Permiso para descarga de residuos solidos
urbanos en el relleno sanitario
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PMVT-DEMA-04: CONSTANCIA DE NO AFECTACION DE AREAS VERDES,

Propésito: Elaboracién de constancias de no afectacién para dreas verdes,
exclusivamente para personas con predios sujetos a inspeccién, teniendo en
consideracién el Plan de Ordenamiento Territorial, Local o Estatal. Protegiendo de
esta manera su degradacién y asegurando su conservacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | Actividad
== INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Usuario Presentar solicitud _de | Oficio,
i Constancia  de  No | =
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logia yMeioReciblr y revisar la | Acuse.
informacion, enfregar
acuse al usuario. '

" Auxiliar Eco
Ambiente

" Auxiliar Ecb.lgc: y Mea ]
Ambiente

Titular Ecologia y Medio Ge-nerdr c:ns‘rcmcia de | Cons’rnci.
Ambiente No Afectacién de Areas
Verdes

“FIN DEL PROCEDIMIENTO _
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PMVT-DEMA-05: PERMISO DE DESCARGA DE AGUAS RESIDUALES.

Propésito: Oforgar &l permiso pard la descarga de aguas residuales, Unicamente a
las personas gue cuenten con los requisitos solicifados y las inspecciones
pertinentes. Esto con la finalidad de disminuir la contaminacién del subsuelo o los
mantos acufferos que se pudieran ocasionar en el municipio por las descargas
clandestinas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| Acr Eologio y edi Recibir y revisar
Ambiente informacién, entregar
acuse al usuario.

Titular Ecologia y Medio | Generar Permiso
Ambiente Descarga de aguas.

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




CIVUDADANOS COMD TU

= , ViLLA DE
N Q‘ ng N 2 TEZONTEPEC
I ARl L { PuEpL®
i} [+3 1 | CON
AYUNTAMIENT ® BSABOR S
VIiLLA DE TEZOMTEPEC
2024 2027

Diagrama de Flujo: Permiso de Descarga de aguas residuales
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PMVT-DEMA-06: DICTAMEN DE IMPACTO AMBIENTAL

Propésite: Otorgar un dictamen de impacto ambiental Gnicamente a los usuarios

gue cuenten con la documentacién solicitada por Ecologia y Medio ambiente
pPara generar el acuse pertinente,

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS '
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Ecologia y  Medio | Recibir revisar _la | Acuse.
Ambiente informacién,  entregar
acuse al usuario.

En caso de cumplir con
toda la documentacion,
se agenda cita pard
inspeccion.

Realizar Dictmen : Di’rme de
Impacto Ambiental. Ambiental.

[ Recibir
Impacto Ambiental.

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PMVT-DEMA-07: DONACION DE ARBOLES Y REFORESTACION

Propésito: Generar en la poblacion el compromiso por la forestaciony reforestacion

del municipio, como una de las acciones para conservar los recursos naturales y

aprovechar |os servicios ambientales que ofrecen los arboles.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Auxiliar Ecol - Medio | Recibir v revisar
Ambiente informacion, entregar
acuse al usuario.

Usuario, Titular y Auxiliar | Realizar la reforesta
Ecologid y Medio
Ambiente
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PMVT-DEMA-08: ACTIVIDADES DE EDUCACI AN AMBIENTAL Y PARTICIPACION SOCIAL

AMBIENTAL \

Propésito: Ejecutar actividades que propicien la educacién ambiental para

contribuir al fortalecimiento de conductas racionales en favor del medio ambiente. {

=
Auxiliar Ecologia y Medio | Recibir  y  revisar
informacion, entregar
acuse al usuario.

Ambiente

Titular Ecologia y Medio | Elaborar Constancia de | Constancia.
Ambiente Actividades de
Educaciéon Ambiental y
Participacion social

EDIMIENTOS
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Diagrama de Flujo: Actividades de Educacion Ambiental y
Participacién Social Ambiental
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12. Glosario

Goblerno de los municipios. Corresponde @ los
ayuntamientos, integrados por dos  organos
T Tl G (=0  principales: el ayuntamiento pleno, y el alcalde que

Adminisirqc:lmn Munlmpul lo preside.

Cada una de las facultades o poderes que
corresponden a cada parte de una organlzqmon
Afribuciones pUblica o privada segun las normas que las ordenen.

Representacién en forma grdfica la secuencia en que
se realizan laos operaciones de un determinado
procedimiento y/o el recorrido de las formas y los
Diagrama de Flujo materiales.

Actividad parficular que realiza una persona o una
cosa dentro de un sistema de elementos, personas,
relaciones, etc., con un fin determinado

Son todos los elementos que se ufilizan como materia
prima y que seran modificados durante el proceso,
pueden ser fisicas o de ofras formas, como
Insumos informacién o datos.

Se denomina manual a toda guia de instrucciones
que sirve para el uso de un dispositivo, la correccion
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de problemas o el establecimiento de
procedimientos de trabajo.

Instrumento de apoyo administrativo integrado por
procedimientos especificos (técnicos, administrativos
o de atencién al publico), que sustentan la redlizacién
de las funciones y atribuciones de la administracién.
Es el fundamento juridico que en términos generales
respalda el contenido del manual tanto en
referente a los procedimientos y organizacion de

dependencia responsable de su aplicacién. Pued
ser leyes, codigos, decretos, reglamentos, acuerdos u
otros ordenamientos vigentes.

Se define como el resultado futuro gue ha de
alcanzarse. Cada uno de los objetivos contribuye a la
consecucion de la declaracién de intenciones,

sefala las acciones que se deben ejercer una buena
relacién entre proveedores y usuarios. Seficla las b
consideraciones que aclaren alguna situacion del
procedimiento que facilite la operacién de este v las
sifuaciones no previstas en el flujo normal del
procedimiento

Consiste en un enunciado que exprese aqué se hace
en el procedimiento? y spara qué se hace?, deberd
ser coherente con el nombre del procedimiento y su
redaccion deberd ser concreta, clara y breve.

Es un conjunto de actividades mutuamente
relacionadas o que al interactuar fransforman

-
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elerentos de entraday los convierten en resulmdos;\

Es la narracion cronolégica, secuencial Y sisfemé:’ﬁ'col
que describe quién, qué, cémo, donde y cudndo se
redlizan las actividades necesarias para obfener el
resultado de un proceso © parte de él.

 se refiere alas personas, instituciones, dependencias,
organismos, entre ofros, que serdn los encargados de
_ proveer los insumos con los que se llevard a cabo el
Proveedores proceso.

son aquellos que se encuentran denfro de Ia
Secretaria, como por ejemplo los Direcciones
Generales o los servidores publicos adscritos @ la
Proveedores Internos Secretfaria.

son aguellos gue no pertenecen a la Secretaria,
como por ejemplo la secrefaria de Finanzas POblicas,
los servidores publicos adscritos a ofras dependencias
proveedores Externos o ciudadanos. |

se refiere a las personas, dependencics, organismos..
instituciones, entre ofros, Que serdn gquienes se vean
beneficiados © uilicen el producto que se redlizd con
Usuarlos el proceso. '

secretaria, como PpC ejemplo  las Direccione
Generales o los servidores publicos adscrifos A
Usuarios Infernos Secretaria.
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Sindico municipal

Aaron Bautista Grados

Regidor

C. Diagna Enciso Ramirez

Regidorg
[ p E
C. Moisés Pérez Bautista C. Sarai Herndndez Urbano
Regidor Regidorg
Vi l st
C. Vicenta lslas Ensastiga " Amdiia Valencia Lucio
Regidora ;
Regidora

)
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C. Victor Hugo Lopez Badilio

. - Regidor
C. David Zarco Luna
Regidor
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