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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AYUNTAMIENTO DE
HUAUTLA HIDALGO

PRESIDENCIA MUNRICIPAL
HUAUTLA HGO
A0i6 - 2020

INTRODUCCION

La magnitud de los retos sociales por diversidad cultural que enfrenta el
municipio aunado al deber de brindar servicios publicos que satisfagan las
necesidades de los ciudadanos, han propiciado la necesidad de realizar acciones
permanentes y firmes, con la Unica finalidad de otorgar servicios de calidad.

Es compromiso del H. Ayuntamiento Municipal de Huautla Hidaigo, establecer los
procedimientos especificos para la organizacién del trabajo, permitiendo optimizar
y disminuir los tiempos en el desarrollo de las actividades que realizan las areas
involucradas, para hacer eficientes los recursos en beneficio del Municipio.

Es por ello que el presente manual de procedimientos tiene como objeto presentar
en forma ordenada y sistematica los pasos a seguir en cada uno de los
procedimientos para que sirvan como patrén y permitan a los servidores publicos
su conocimiento y comprensién inmediata, detectar puntos de mejora y
posteriormente implementar estrategias para darles solucion, procurando siempre
brindar un servicio de calidad a los habitantes del municipio de Huautla.

Contempla en su contenido la descripcién de actividades y diagramas de flujo por
procedimiento de acuerdo a cada una de las secretarias y direcciones que
integran la presidencia municipal.

En la medida en que la estructura orgénica municipal esté actualizada y
profesionalizada, se dard un mejor servicio a los ciudadanos asi mismo un mejor
gobierno.

Estas consideraciones hacen patente la importancia de este Manual, su uso,
aplicacion, revision y actualizacion.




La administracion publica es el elemento basico para convertir los objetivos,
planes y programas de gobiernc en acciones y resultados concretos, encaminados
a satisfacer las necesidades mas apremiantes de nuestra sociedad.

Por ello, en el Manual de Procedimientos, se establecio como reto de esta
administracién, impulsar un gobierno democratico, cercano a la comunidad y con
sentido humano; que garantice el Estado de Derecho, la integridad y el patrimonio

de las personas, la paz social y la justicia, a través del desarrollo integral del
Municipio.

Para lograrlo se tiene entre sus objetivos “mejorar la calidad de los servicios que
se prestan a la poblacién para contribuir a elevar sus niveles de vida, mediante el
incremento de la eficiencia de los procesos, la reduccidn de los tiempos de

respuesta, la eliminacién de requisitos innecesarios y el acercamiento de las
instancias gestoras.”

PROFESORA MARTHA HERNANDEZ VELASCO

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE HUAUTLA HIDALGO.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA PARTICULAR
DEL AYUNTAMIENTO DE HUAUTLA HIDALGO

HUADTLA. HEGO
016 - 2020

PROCEDIMIENTO 1:

ELABORACION DE LA AGENDA DIARIA DE LA PRESIDENTA MUNICIPAL

Dependencia/Entidad:

Presidencia Municipal

Unidad
administrativa:

Secretaria Particular

La elaboracién de la agenda diaria de la Presidenta Municipal
estd sujeta a las solicitudes de audiencia que realicen [os

Politica de particulares y las invitaciones para eventos que se realicen y las
Operacion: solicitudes para eventos que se reciban de otros niveles del
gobierno, de instituciones y organismos de los sectores privado
y social.
RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Recibe solicitudes
i&?g;gfg:’:a?a Solicitud invitacién Original
eventos.
Revisa
disponibilidad de Agenda Criginal
agenda diaria-
Secretaria Particular Programa de
disponibilidad de Agenda original
gastos diarios.
Programa actividad
en la agenda agenda origen
diaria.
Proczgig?tlanto' Agenaa crgnat




DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 1.

[ Se reciben solicitudes }

de audierncia e invitaciones.

[Hay disponibilidad }-——-NO-—{ Se programa J
d al mes proximo.
1

Se programa
ia actividad.

PROCEDIMIENTO 2:

ATENCION DE SOLICITUDES AUDIENCIA DE LA PRESIDENTA MUNICIPAL
Dependencia/Entidad: Presidencia Municipal

Unidad Secretaria Particular
administrativa:

La atencién de solicitudes de audiencias de la Presidenta
Politica de Municipal esta sujeta a disponibilidad de su agenda cuando se
Operacién: requiere de su intervencion, de lo confrario, se turna a la
dependencia que corresponda para su atencion.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS

Recibe al solicitante la
audiencia.

Recaba Planteamiento o
demanda del solicitante.
“Si la demanda no requiere la Oficio Original
intervencion de la Presidenta
Municipal”

Secretaria Particular Turna demanda a
dependencia correspondencia.
“Si la demanda requiere la Oficio Original
intervencion de la Presidenta
Municipal”.

Agenda audiencia con la

Presidenta Municipal. Agenda Criginal

Fin del Procedimiento.




DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 2.

Inicio

Se recibe al
solicitante de
Audiencia.

Se recaba
planteamiento de
demanda del
solicitante.

Demanda requiere Seturnaa
intervencion del dependencia
Residente, correspondiente.

Se agenda
Audienciacon la

Presidenta
Municpal.

\

FIN




PROCEDIMIENTO 3:

ACUERDOS CON TITULARES DE DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA MUNICIPAL
Dependencia/Entidad: Presidencia Municipal
Unidad Secretaria particular

administrativa:

Los acuerdos se deben realizar, las veces que sean necesarias

Politica de para tratar asuntos que asi lo requieren debiendo proporcionar
Operacion: al titular la informacion que le sea requerida sobre el avance de
es0s asuntos a tratar.
RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Agenda cita de titular de
Secretaria Particular dependencia con Presidente Agenda Original
Municipal.
Presidencia Municipal | Recibe a titular de dependencia.
Secretaria Particular
instruye a Secretario Particular
para dar seguimiento a asuntos -
tratados en este su acuerdo. Actada Ongin_al y
acuerdo copia
Se solicita a titular de
dependencia informacién del Oficio Original y
avance de asunios tratados de copia.
Presidenta Municipal | acuerdo y archivo de la oficina.
Informa a Presidenta Municipal . s
sobre avance de asuntos de Oficio Orég;rgi y

tratados en acuerdo y archiva.

Presidenta Municipal

Revisa informe e instruye a
Secretario Particular para que
agente nueva cita.

Fin del Procedimiento.




DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 3.

4 ™)
iNICIO
\, v,
- ™
Agenda clta de titular de
dependencia con
Presidente Municipal.
% #
'd 5,

Recibe a titular de
dependencia

instruye a Secretario
Particular para dar
s2guimiento a asuntos
trataclos en este su
acuerdo.

'l ™
Se solfcita a titular de

dependenda informacidn
del avance de asuntos
tratados de acuerdo y
archivoe de la oficina.

Y v,

7 ™

Informa a Presidenta
Municipal sobre avance de
asuntos de tratados en
acuerdo y archiva.

Revisa Informe e [nstruye a
Secratario Particular para
que agende nueva cita.

FiN




PROCEDIMIENTO 4:
INFORME ANUAL DE GOBIERNO

Dependencia/Entidad: Presidencia Municipal
Unidad Secretaria particular
administrativa:
Politica de En cumplimiento al Articulo 60 inciso D de la Ley Organica
Operacién: Municipal.
RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
. . i Crea comisién especial para Solicitud G
Presidentia Manicipa) elaborar el informe anual. invitacién Ungial
Solicita informe a cada o
dependencia que integra la Cficio Oré%miaal y
administracién publica. P
Comisién Especial Recibe los informes Oficio Original y
correspondientes. copia
Elabora el informe anual y lo Original y
remite a Presidencia. Informe copia
Revisa que no haya errores.
Presidencia Municipal Somete consideracion del .
Ayuntamiento el informe anual. inforne Onginal
Aprueba el informe anual y
define hora y lugar de la sesién ﬁgﬁtgg Original
Ayuntamiento solemne.
Informa a la comunidad. Acto Civico
Fin del procedimiento.

10




Procedimiento: Entrega de la cartilla del
servicio Militar. Area: luez Conciliador

Actividad No. Descripcion de la Actividad.

1. Solicitar informacidn.

2 El solicitante cumnple el rango de edad de 18 a 39 afios.
3, Recibir la documentacion solicitada.

{Acta de nacimiento , comprobante de domicilio,
consiancia de estudios, fotografias)

5. Elaborar el documento.

8. Entregar el documento al usuario.

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 5.

Inicio
-

Solicitar mformacin

-
P
Cumple e rangs o adad = Moo &6 18 afies
de 18 o 30 afios S
y
] = .

-t
L 4
Fecibir B3 documantasion
eohicitada

w

Elabwwiar €l gdocuments

¥

Entreaar el gocumenta al
LS5 fglel

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL JURIDICA
DEL AYUNTAMIENTO DE HUAUTLA HIDALGO 2016-2020.

PRESIDENCIA MUNICIPAL
HUAUTLA. HGO.
2016 - 2020

INTRODUCCION

El presente Manual tiene como finalidad, contribuir al proyecto de
modernizacién administrativa del Gobierno Municipal del periodo 2016-2020,
entendido por modernidad los conceptos de: Servicio Al Ciudadano, Calidad,
Productividad, y Mejora continua estableciendo paneles, Programas, proyectos y
acciones estratégicas que permitan el desarrollo equitativo y sustentable para el
beneficio de la sociedad de Huautla Hidalge.

Procedimiento 1: )
CONTESTAR LAS QUEJAS DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL.

Recibir el oficio

Sellar el oficio de recibido

Entregar el oficio al secretario

Proceder a la realizacion de la contestacion
Entregar a la contraloria

Archivar el oficio

O U wh =

[oag |




DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 1.

Recibir el oficioc |

4

Sellar el oficio de
recihido "

IR 2

Entregar el oficio
al secretario |

e
¥

Realizar Ia
contestacion

Entregarala '
contraloria |

Archivar el oficio

i 1

)
Y

F Fin i
~ o

TR




Procedimiento 2:

CONTESTAR OFICIOS DEL MINISTERIO PUBLICO, ESTATAL, FEDERAL Y

JUZGADOS DE DISTRITO.

1. Recibir el oficio

2. Sellar el oficio de recibid
3. Entregar al secretario

4. Elaborar la contestacion
5, Enviar la contestacion.
6. Archivar el oficio

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO 2.

Rectbir el oficio

E
¢
¥

. Sellar el oficlo de
recibido

- v
Entregar el oficio al |
secretano

Elaborar la
contestacion

Enviar la
contesiacion

Archivar e ofio

Fin




Procedimiento 3:
SEGUIMIENTO DE CARPETA DE INVESTIGACION.

1. Ofrecer por escrito su declaracion.

2. Ofrecer las pruebas para acreditar los elementos del delito del cual fue
victima.

3. Una vez judicializada la carpeta de investigacion ante el juez de Control
penal asistir a las audiencias de prueba que se sefiale dentro de la causa
penal.

4. En caso de ser necesario presentar el recurso de apelacion ante el juez de
la causa.

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO 3.

INICIO

Ofrecer por escrito
su declaracion.
|
Ofrecer sus pruebas para
acreditar los elementos del
delito del cual fue victima.

Asistir a las audiencias
de prueba que se sefiale
dentro de la causa penal.

Presentar el recurso
correspondiente ante
el Juez de Control.




Procedimiento 4:

SEGUIMIENTO DE CARPETA DE INVESTIGACION.

[

Revisar el libro de gobierno del Ministerio Publico para saber el tipo del
delito en contra de guien se instruye y el agraviado.

Hablar con el servidor publico involucrado de los hechos.

Solicitar las copias de la carpeta de investigacién que instruye en su contra.
Contestar los hechos que se le imputen al servidor publico.

Ofrecer las pruebas con las que se acrediten el dicho del servidor publico.
Asistir a las audiencias.

s wN

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 4.

Hogdwr el G800

Solar ol oficwg 95

it s

k

Eavegar of ol al

IR LD
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Sechrns o odon
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Procedimiento 5:

OO W=

SOLICITUD DE SECRETARIOS POR OFICIOS.

se estudia el contenido de la solicitud.
Informa a la Presidenta Municipal.
Se recibe autorizacion para comunicarle al Interesado.
Se agenda fecha para la reunion.
Se comunica al Secretario Correspondiente.
Finaliza el proceso

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 5.

INICIO

Se estudia el
contenido de la
solicitud.

Informa a la
Presidencia Municipal.

Se recibe autorizacion
para comunicarle al
interesado.

Se agenda fecha
para la reunion.

Se comunica al
Secretario Correspondiente.

7 .




Procedimiento 6:
DAR CUMPLIMIENTO A TERMINO.

Recibe oficio la Coordinacion.
Se analiza el contenido para elaborar la Contestacion.

<

Finaliza

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 6.

INICIA

(Recbe el oficio la Coordinacic’m.]

Analizar el contenido para
elaborar la Contestacién.

Enviar a la Autoridad Local o
Federal gue corresponda.

Se envia a la autoridad Local o Federal que corresponda.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA GENERAL
DEL AYUNTAMIENTO DE HUAUTLA HIDALGO 2016-2020.

FPRESIDENCIA MUNICIPA
HUAUTLA. HGO
016 - 2020

INTRODUCCION

La organizacion dentro de cualquier actividad conlleva a tener el control de las
tareas a ejecutar ya que al designar actividades, tiempos y espacios se eficienta el
trabajo, situacién que ayuda a ofrecer un mejor servicio de mayor calidad al publico en
general, por lo que resulta necesario actuar bajo una normatividad especifica y en general
bajo cada una de las leyes que competan para estar en posibilidad de desempeiiar el
cargo de Secretario General Municipal.

La Secretaria General de! Ayuntamiento es la Dependencia Municipal encargada
del Despacho de los Asuntos de Caracter Administrativo del Gobierno del Municipic de
Huautia Hidalgo y es un 4rea que auxilia a la Presidenta Municipal en sus funciones que
estan establecidas en la Ley Organica Municipal.

INDICE

Descripciones de los procedimientos de la secretaria general que se pasan a enumerar.

PROCEDIMIENTO 1
Cuidar y dirigir archivo del Ayuntamiento.

PROCEDIMIENTO 2
Elabhoracion de constancias.

PROCEDIMIENTO 3
Convocar sesiones de cabildo.

PROCEDIMIENTO 4
Rubricar y compilacion de documentos oficiales emanados por el Ayuntamienio o la
Presidenta Municipal.

PROCEDIMIENTO 5
Expedir copias certificadas de los documentos y constancias del archivo Municipal.

PROCEDIMIENTO 6
Elaborar permisos diversos incluyendo relativos al consumo de bebidas alcohdlicas.

19




PROCEDIMIENTO 2
Elaboracién de constancias.

OBJETIVO: Elaboracién de constancias en el formato correspondiente a peticion de la
ciudadania en general, a fin de llevar a cabo tramites administrativos para los efectos
legaies a que haya lugar.

ALCANCE: La elaboracién de constancias es una actividad que implica Unicamente la
Secretaria General del Ayuntamiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e Se recibe solicitud de tramite de constancia.

s Se analiza la documentacién para aprobacién de la eiaboracion de constancia.

¢ En caso de no cumplir con requisitos, se pide al ciudadano complemente la
documentacion.

¢ Finaliza tramite.

e En caso de cumplir se elabora constancia para su firma.

o El usuario enirega recibo de pago comrespondiente.

« Se entrega constancia original y firma de recibido.

e Se archiva copia.

e Fin de procedimiento.

PROCEDIMIENTO 3
Convocar sesiones de cabildo

OBJETIVO: Dar atencion a los asuntos derivados por la presidenta Municipal,
departamentos yfo Direcciones del Ayuntamiento, asi como de solicitudes presentadas
por la ciudadania de manera directa, para su andiisis, discusién y/o aprobacion de la
peticién y/o asuntos a tratar ante los integrantes del Ayuntamiento.

ALCANCE: Las decisiones que se tomen en cabildo son unicas de la Presidenta
Municipal, Sindico y Regidores, la Secretaria General desempefia un papel tnicamente
de informante v responsable de crear y salvaguardar la documentacion atendida,
debidamente asentada en actas de Cabildo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Andlisis de puntos a tratar en cabildo.

Enviar Convocatoria a la Presidenta, Sindico y Regidores.

Informar tema para su discusién en cabildo.

Tomar nota de puntos de acuerdo.

Elaborar acta de cabildo.

Si existen modificaciones se efectian y/o si no existen modificaciones de
trascribe a libros de actas.

Se archiva.

e Fin del proceso.

2




PROCEDIMIENTO 4

Rubricacion y compilacién de documentos oficiales emanados por el ayuntamiento
o la presidenta municipal.

OBJETIVO: Revisar los documentos emanados por el Ayuntamiento a fin de
mantener un control de documentos.

ALCANCE: E| Secretario General tiene a su cargo revisar los documentos
emanados por el Ayuntamiento, por lo que es responsabilidad Gnica de esta area.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Recepcidn de documentos.

Analisis y revisién de documentos.

Si existen observaciones se regresa al drea para su modificacion.

Se revisa y rubrica para firma de la Presidenta.

Si no existen modificaciones se rubrica y se pasa a firma de la Presidenta
Municipal.

Se devuelve el documento firmado al area.

Se archiva copia.

« Fin del proceso.

PROCEDIMIENTO 5

Expedir copias certificadas de los documentos v constancias del archivo municipal.

OBJETIVO: Dar fe de la documentacién presentada en original, mediante [a
certificacién de la misma.

ALCANCE: E| Secretario General es el (nico funcionario en el Ayuntamiento con
facultad y responsabilidad de certificacion de documentos.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Recibir solicitud de certificacion.
Fotocopiar documento.

Firmar y sellar documento.
Entregar copia certificada.

Fin de proceso.

S




PROCEDIMIENTO 6

Elaborar permisos diversos incluyendo relativos al consumeo de bebidas alcohdlicas.

OBJETIVO: Elaboracién de todo tipo de permisos previc a inspeccion para su
correspondiente autorizacion del Secretario General.

ALCANCE: La expedicidén de los permisos Unicamente compete a la Secretaria
General.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Se recibe solicitud.

Se turna al Secretario General para su anélisis.

Si se autoriza y/o no se autoriza se turna al auxiliar para emitir respuesta
por escrito.

Se elabora permiso.

Se turna copia a Tesoreria para realizar pago.

Una vez pagado se registra numero de recibo de page en copia del archivo
de Secretaria General.

Se entrega original anexo al recibo de pago del solicitante.

Se archiva para control una copia.

Se registra en tarjeta de control individual.

Fin de proceso.

22




PROCEDIMIENTO 1

Cuidar y dirigir archive del ayuntamiento.

7. 52 archiva
contestacion.

&. 5l procede se
elabora
contastacién.

1. Recepcian de
Documentos

5.Seds
seguimisnto y s¢
archivs copfa.

2. Firma de
recibido

3. Registrar
Documentos

4. Turnar al Area
correspondients.

2z |




1. Fin de proceso.

9. Se archiva
copia.

8. %e entrega
constancia y firma
recibido &l
solicitante.

7. Sclicitante

entrega recibo de

PRgoY
documentos
requeridos.

PROCEDIMIENTO 2

tlaboraciton de constancias.

1. Se reclbe
solicTtud.

6. Solicitante

realiza el pago
correspondiente.

2.5e analiza
documentas
requeridos.

5.En caso de

cumplir con los

requisitos se
elabora

canstancia.

3.5 no s2 estan
completos se
regresa soliciud
hasta
complementar.

4, Finaliza tramite.




PROCEDIMIENTO 3

Convocar sesiones de cabildo.

1. Analisis de
documentosa
tratar en cabildo,
s 2 Enviar conwvocatoria a

Regidores y Sindice,
enviar circular a
Directores.

3, En sasién
Ayuntamiento
informar contenido
documentos para
discusidn.

8, Fin del proceso.

7. 5e archivay se
elaboranacuerdo
de Ayuntamiento

individualesen hoja

membretada.

4, Tomar nota de

6. 5i existen
modificacionesse
realizan, sino se
trasncribe a libro
de Actas.

5. Elaborar
borrador Acta de
Cabildo.

puntos da acuerdo.

25




PROCEDIMIENTO §

Expedir copias certificadas de los documentos v constancias del archivo municipal.

5. Fin de
proceso.

4, Entregar
copia
certificada.

1. Reclbir
solfcitud

2. Fotocoplar
doicumento.

2. Firmary
sellar
decumento.

PROCEDIMIENTO &

Elaborar permisos diversos inciuyendo relativos al consumao de bebidas alcohdlicas.

10, Findel

proceso.

3. Seregistra
en tariets de
control,

&.Searchiva
copia.

7.Seentrega
PErMIisO
original al
solicitante.

1.5e recibe
soliciud

Z.Seturna al
sacretario
General para
sif anafizis,

3.5ise
autoriza o ne
s turna al
auniliar para
dar respuesta.

4. Sz elabora
permiso.

SSeturna
copiaa
tazpraria para
sU pago.

6. Se registra
el pago en
copiade
archivo. ‘TR




H. AYUNTAMIENTO DE HUAUTLA HIDALGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
2016-2020

PHESIDENCIA MENICIPAL
HUAUTLA, HGO.
2016 - 2020

INTRODUCCION

El H. Ayuntamiento de Huautla Hidalgo como apoyo en su organizacion y
estructura ha Implementado instrumentos tendientes a la modernizacion
administrativa y a la mejora regulatoria elaborando el presente manual con el fin
de mantener un registro actualizado de los procedimientos que ejecuta esta
unidad administrativa, que permita alcanzar los objetivos encomendados y
contribuya a orientar al personal adscrito a esa drea sobre la ejecucion de las
actividades encomendadas, constituyéndose asi, en una guia de la forma en que
opera e interviene.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

» OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Pianificar las actividades que seran realizadas a lo largo del afio en Recursos
humanos, asi mismo, supervisar que se cumplan todas las Leyes, reglamentos y
condiciones generales de trabajo por todos los empleados del Ayuntamiento.

s ALCANCE.
Las areas que se involucran en este proceso son partiendo de la Secretaria

General a la que pertenece el departamento de Recursos Humanos, trabajando
con todas y cada una de las dreas que involucra Capital Humano.

| r




PROCEDIMIENTO 1: Tramite de flujo para el Departamento de Recursos Humanos.
1. Responsable del Personal Eventual (Conirol y Manejo de ia Informacion).

2. Se revisa y Realiza el Informe para Recursos Humanos Respecto de Ordenes
de

Pagos por Honorarios,
3. Realizar Nominas para Pago de Horas Extras
4. Realizar Informe de la Relacion de Pagos en la Quincena
5. Resguarde de Expedientes, control de entrada y salida.
6. El responsable del Personal de Contrato
A) Realiza Contratos y Recaba Firmas
B) Se hace un control de la Informacion y fecha de términos de conirato

C) Se revisa que los expedientes estén completos

| INICIA |

[Responﬁabie del Personal Eventual J

i

Se revisa v Realiza e Informe
para Recursos Humanos
Respecto de Ordenes de

Pagos por Honorarios.

I

{ Realizar Nominas para J

Pago de Horas Extras

Realizar Informe de la Relacion
de Pagos en la Quincena

|

[Resguardo de Expedientes,
Lcontroi de entrada y salida,

1 *Realiza Contratos y Recaba Firmas.
*Se hace un control de la Informacidn v

[EI responsabile del Personal de Contratt))_’ fecha de términos de contrato.
*Se revisa gue {os expedientes estén completos

FIN
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H. AYUNTAMIENTO DE HUAUTLA HIDALGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION DEL REGISTRO DEL ESTADO
FAMILIAR 2016-2020

PR ESH}EH Cia MUNICIPA "
HUAUTLA. HGD
2016 - 2020

FUNCIONES DEL AREA

.. Inscribir y dar publicidad a los actos constitutivos y modificaciones del Estado
Civil y condicién juridica de las personas.

Il. Dar fe publica en el desempefio de las labores propias del encargo.
lll. Efectuar anotaciones en las actas del Registro Civil que relacionen el acto con
Los demas que estén inscritos en los Registros Civiles de la misma persona.

V. Expedir copia certificada de las actas del registro Civil asi como de los
documentos del Apéndice que obren en los archivos de la oficialia del registro
Civil.

V. Levantar Actas de divorcio, una vez ejecutoriada la sentencia de divorcio, sobre
los matrimonios celebrados en la Oficialia del Registro Civil.

VI. Levantar actas de Defuncién.

VIl. Asentar en el acta respectiva, la Adopcion decretada por un Juez del Orden
Familiar.

VIIl. Levantar Acta sobre discernimiento de tutela.
IX. Inscribir las declaraciones de incapacidad legal de alguna persona para

Administrar bienes o su persona, la ausencia o la presuncion de muerte.




MARCO JURIDICO
1. La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y soberano de Hidalgo.
Caodigo Civil del Estado de Hidalgo.
Cédigo Procesal Civil del Estado de Hidalgo.
Ley Orgénica de la Administracién Publica Municipal.
Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020.

Reglamento del Registro del Estado Familiar.

o N O o b~ DN

Ley para la Familia del Estado de Hidalgo.

DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Oficial del Registro Civil Presidente municipal
PERSONAL A SU CARGO
SECRETARIAS (2)
FUNCIONES PRINCIPALES

1. Inscribir y dar publicidad a los actos constitutivos y modificativos del estado civil y
condicién juridica de las personas.

2. Dar fe publica en el desempenio de las labores propias del encargo.

3. Efectuar anotaciones en las actas del Registro Civil que relacionen el acto con los
demas que estén inscritos en los Registros Civiles de la misma persona.

4. Expedir copia certificada de las actas del Registro civil asi como de los documentos del
Apéndice que obren en los archivos de Ia Oficialia del Registro Civil.

5. Levantar Actas de Divorcio, una vez ejecutoriada la sentencia de divorcio, sobre los
matrimonios celebrados en la Oficialia del Registro Civil.

8. Levantar Actas de Defuncion.
7. Asentar en el acta respectiva, la Adopcién decretada por un Juez del orden familiar.
8. Levantar Acta sobre discernimiento de tutela.

9. Inscribir las declaraciones de incapacidad legal de alguna persona para administrar
bienes o su persona, la ausencia o ia presuncion de muerte.
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Secretaria (1) Oficial del Registro Civil
FUNCIONES PRINCIPALES

1. Revision de requisitos para contraer matrimonio.

2. Capturar la informacioén e imprimir los formatos de inscripcion de registro de
mafrimonio.

3. Elaborar anotaciones marginales en las actas de nacimiento de los contrayentes
registrados en ia Oficialia y comunicar a las Oficialias de otros municipios.

4. Elaboracién de Constancias de Inexistencia de Registros.
5. Capturar y elaborar copias certificadas.
6. Auxiliar en la atencion al publico en el mostrador.

7. Elaboracion de Apéndices de documentos por cada acto registral para el
informe mensual ante la Direccién General del Registro Civil.

DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO
Secretaria (2) Oficial del Registro Civil
FUNCIONES PRINCIPALES
1. Revisién de los requisitos para hacer los registros de Defuncion.
2. Revisién de los requisitos para hacer los registros de muerte fetal.
3. Capturar y elaborar copias certificadas.
4. Auxiliar en la atencién al publico en el mostrador.
5. Elaborar reporte de Defunciones para salubridad.
6. Elaborar reporte para INE.

7. Elaboracién de Apéndices de documentos por cada acto regisiral para el
informe mensual ante la Direccién General del Registro Civil.

8. Elaboracion de anotaciones marginales.

9. Elaboracion de aclaraciones de actas con error.




DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Secretaria (2) Oficial del Registro Civil

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Revisién de los requisitos para hacer los registros de Defuncion.
2. Revision de los requisitos para hacer los registros de muerte fetal.
3. Capturar y elaborar copias certificadas.

4, Auxiliar en la atencion al publico en el mostrador.

5. Elaborar reporte de Defunciones para salubridad.

6. Elaborar reporte para INE.

7. Elaboracién de Apéndices de documentos por cada acto registral para el
informe mensual ante la Direccion General del Registro Civil.

8. Elaboracion de anotaciones marginales.

9. Elaboracién de aclaraciones de actas con error.
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Secretaria (3) Oficial del Registro Civil
FUNCIONES PRINCIPALES

1. Revision de los requisitos para registro de Nacimiento ordinario.

2. Revision de los requisitos para registro de Nacimiento extemporaneo.
3. Revisién de los requisitos para Reconocimiento de hijo.

4. Revision de los requisitos para Adopcidn.

5. Revision de los requisitos para Divorcio.

6. Expedicién de la clave CURP

7. Elaboracion de Apéndices de documentos por cada acto registral para el
informe mensual ante la Direccion General del Registro Civil.

8. Elaboracién de anotaciones marginales.

9. Elaboracion de aclaraciones de actas con erro

DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Secretaria (4) Oficial del Registro Civil

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Atencién y orientacion al publico en general que asiste a la Oficialia del Registro
Civil.

2. Elaboracion de informe mensual de papel seguridad.

3, Control de Libros de la Oficialia.
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INSCRIPCION DE MATRIMONIO.

N
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTROE
INSCRIPCION DE DEFUNCIONES.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO E
INSCRIPCION DE MUERTE FETAL.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO E
INSCRIPCION DE NACIMIENTOS.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE
NACIMIENTOS EXTEMPORANEOS.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO E

INSCRIPCION DE RECONOCIMIENTO DE HIJOS.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTROE
INSCRIPCION DE DIVORCIOS.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE
COPIA CERTIFICADA.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE
CONSTANCIA DE INEXISTENCIA.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ACLARACION DE
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H. AYUNTAMIENTO DE HUAUTLA HIDALGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COORDINACION DE EVENTOS

ESPECIALES 2016-2020

PRESIDENCIA MUNICIPAL
HUADTLA, HGD
2016 2020

ELABORACION DEL CALENDARIO DE EVENTOS ESPECIALES Y FERIAS

ELABORACION DEL CALENDARIO DE EVENTOS ESPECIALES Y

PROCEDIMIENTO 1 FERIAS
Dependencia/Entidad: Presidencia Municipal
Unidad Coordinacién de Eventos Especiales

administrativa:

La elaboracién del calendario de Eventos Especiales y Ferias
que se realicen en el Municipic de Huautla Hidalgo, en donde la

Politica de ; . R ’
O — Presidenta Municipal valore las solicitudes que realicen los
peracién: . L P .
particulares y las invitaciones para eventos o festsjos que se
desarrollen.
RESPONSABLE ACTIVIDAD

Coordinador de
Eventos Especiales.

1. Realiza recorrido anual en comunidades y barrios del H,
Ayuntamiento de Huautla Hidalgo en donde se celebran eventos
festejos tradicionales.

2. Elabora Calendario de ferias y festejos y los apoyos que se
requieran para la celebracién de los eventos, jerarquizando a los
que sean mas importantes para la Organizacién Municipal.

3. Presenta el calendario de festejos y ferias que se realizan y
los apoyos que se requieren para los mismos a fin de que ia C.
Presidenta Municipal autorice los mismos.

4. Recibida la contestacidon de la C. Presidenta Municipal dela
autorizacion de los apoyos se envia copia a la C. Tesorera a fin
de qgue los calendarice y archive,

5. Comunica respuesta al representante de la comunidad o
comision.

6. Finaliza procedimiento.




DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO 1.

INICIA

Realiza recorrido anual en comunidadesy
barrios de Huautla Hidalgo en donde se
celebran eventos y festejos tradicionales.

Elabora Calendario de ferias, festejosy
apoyos jerarquizando los gue sean més
impeortantes para la Organizacién Municipal,

Presentael calendario de festejosy feriasa
fin de que la C. Presidenta Municipal autorice
los mismos.

Recibidala contestacidnde la C, Presidenta
Municipal de la autorizacién de los apoyos se
envia copia a la C. Tesorera para calendarizar

Se envia copia para archivar.

Comunica respuesta al representante de la
comunidad o comisién.

Finaliza el Procedimienta.
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SOLICITUD DE APOYO PARA LA CELEBRACION DE

PROCEDIMIENTO 2 FESTEJO O FERIA
Dependencia/Entidad: Presidencia Municipal
Unidad Coordinacion de Eventos Especiales

administrativa:

La elaboracién de Solicitudes para la celebracién de Eventos
Especiaies, Festejos o Ferias que se realicen en el Municipio de
Politica de Huautla Hidalgo, en donde la Presidenta Municipal esté sujeta a
Operacién: las peticiones que realicen los particulares y las invitaciones
para eventos o fesigjos que se realicen.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

1. Se presenta ciudadano o comision solicitando apoyos de
recursos materiales, personales de la dependencia y
econémicos para la realizacion de un evento o festejo.

2. Analiza contenido de la solicitud cuando se trate de
apoyo material y personal (Equipo de sonido,
operadores, elementos de seguridad publica) de la
administracién como pueden ser elementos de

seguridad.
Coordinador de 3. Laturnara a la secretarias o direccion que corresponda,
Eventos Especiales. en los casos en que sea de caréacter econdémico las

solicifudes se tumaran a la C. Presidenta Municipal para
aprobacién del monto del apoyo.

4. Se envia copia a la Tesoreria para ser archivado en la
misma.

5. Recibida la contestacion de la C. Presidenta Municipal
se comunica a los interesados para su conocimiento.

6. Finaliza procedimiento.




DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO 2.

ICIA

o
Se presenta ciudadano o comisidn solicitando apoyos
de recursos materiaies, personales de Ia dependencia
y econdmicos para la realizacion de un evento o
festejo.

Analiza contenido de la solicitud cuando se trate de
apoye material y personal de la administracién come
pueden ser elementos de seguridad.

o
Le turnara & la secretar{a o direccién que corresponda,
en los casos en que sea de cardcter econdmica las
solicitudesse turnarén a la C. Presidenta Municipal
para aprobacidn del monto del apoyo.

Se envia copia a ia Tesoreria para ser archivado en la
tnisma,

Recibidala contestacidn de la C. Presidenta Municipal
se comunica a los interesados para su conccimiento.

Finalizael procedimiento.
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PROCEDIMIENTO 3

SOLICITUD PARA LA PRESENCIA DE LA C. PRESIDENTA

MUNICIPAL EN EVENTO, FESTEJO O FERIA.
Dependencia/Entidad: | Presidencia Municipal
Unidad Coordinacién de Eventos Especiales

administrativa:

Elaboracién de Solicitudes para la celebracion de Eventos
Especiales, Festejos o Ferias que se realicen en el Municipio de

Politica de Huautla Hidalgoe, en donde la Presidenta Municipal esta sujeta a
Operacién: las peticiones para su presencia ante las solicitudes que
realicen los particulares y las invitaciones para eventos o
festejos.
RESPONSABLE ACTIVIDAD

Coordinador de
Eventos Especiales

1. Recibe oficio de Ciudadano o comisién solicitando que al
evento este presidido por el Ejecutivo Municipal.

2. Se tuma a la Secretaria Particular para su confirmacion
0 negativa. :

3. En el caso de respuesta afirmativa se tumara a la
Tesoreria para efectos de que calendarice el apoyo vy
archive copia.

Se le informa al ciudadano o comisién.

R

Finaliza el Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO 3.

INICIA

-
Recibe oficio de Ciudadano o comisién
solicitando que al evento este presidido
por ei Ejecutivo Municipal.

g

Se turna a la Secretarfa Particular para su
confirmacién o negativa.

En el caso de respuests afirmativa se
turnard a la Tesoreria para efectos de
que calendarice el apoyo y archive copia.

Se le informa al ciudadano o comisién.

Finaliza Procedmiento.
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H. AYUNTAMIENTO DE HUAUTLA HIDALGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION DE REGLAMENTOS Y
ESPECTACULOS 2016-2020

FRESIDENCIA MUNICIPAL

HUAUTLA. HGOD
2016 - 2020

DESCRIPCION DE OPERACIONES
1.-PROCEDIMIENTO PARA DAR DE ALTA NEGOCIOS O ESTABLECIMIENTOS,

Los ciudadanos interesados en dar de alta un negocio o establecimiento
deberan presentarse de manera personal a la Direccién de reglamentos vy
espectaculos de la presidencia Municipal y presentar la siguiente documentacion:

e Solicitud por escrito dirigida a la C. Presidenta municipal en Atencion a la

direccién de reglamentos.

Copia de la credencial del INE.

Copia del pago predial de! local donde se instalara el negocio al corriente.

Copia del dltimo recibo del pago del agua potable al Corriente.

Vo. Bo. De proteccién civil, que indique que cumple con las medidas de

seguridad de acuerdo al giro que se maneje.

+ Copia de la licencia sanitaria si el giro lo amerita expedida por el centro de
salud del municipic por los lineamientos establecidos por COPRISEH

= Recibo del pago correspondiente segun el giro y la cantidad establecida en
la ley de ingresos vigente para el municipio de Huautla Hidalgo.

e Los establecimientos comerciales que soliciten licencia para expender
bebidas alcohdlicas, al copeo o en envases cerrados deberan cumplir con
los requisitos que se establece en el Regiamento general de comercio y
servicios para Huautla hidalgo.

o En caso de renovacion de licencias de funcionamiento, se tramita
presentando su licencia y page del afio anterior y se efectua el pago




correspondiente establecido en la ley de Ingresos vigente de acuerdo al
giro.

En caso de que presente adeudo deberdn cubrir los ditimos & afos
anteriores.

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 1.
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2.-PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DE PERMISO
PROVISIONAL.

Estos permisos se otorgan a negocios portatites, es decir, puestos armables para
qQuitar y poner, que trabajan en la via Publica, en plazas y jardines.

Se cobran de manera anual, trimestral o mensual, segun las condiciones
econdmicas del comerciante.

Los ciudadanos interesados en obtener un permisc Provisional deberan
presentarse de manera personal a la Presidencia municipal y presentar:

> Solicitud dirigida al presidente municipal en atencion al Director de regiamentos.

Estos permisos estaran sujetos a previa autorizacion per parte de la presidenta y/o
asamblea municipal.

En caso de ser aprobados deberan presentar la siguiente Documentacion:

» Copia de la credencial de elector (con el objeto de dar Prioridad a los
comerciantes del municipio).

» Responsiva del comerciante de acatar las reglas y disposiciones que la
direccion establezca para el mejor desarrollo de la actividad comercial

» Copia de la licencia sanitaria si el giro lo amerita expedida por el centro de salud
del municipio por los lineamientos establecidos por COPRISEH.

» El pago correspondiente al uso de piso por espacio (metro lineal o cuadrado que
ocupe).

» VO. Bo. De proteccion civil, que indique que cumple con las Medidas de
seguridad de acuerdo al giro que se mansje.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 2.
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3.-PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DE UN PERMISO
PROVISIONAL TEMPORAL.

Estos permisos se otorgan a negocios portatiles, es decir, puestos armables para

quitar y poner, que trabajan en la en la vig Publica, en plazas y jardines durante
dias festivos como:

1.- Semana santa
2.- Fiestas patrias 15y 16 de septiembre
3.- Fiesta religiosa del 2 de Noviembre.

4.- Fiestas decembrinas

» Solicitud dirigida a la presidenta municipal en atencién al Director de
reglamentos.

» Copia de la credencial de elector (con el objeto de dar Prioridad a los
comerciantes del municipio).

» Responsiva del comerciante de acatar las reglas y disposiciones que la
direccion establezca para el mejor desarrollo de ia actividad comercial.

> Realizar el pago correspondiente por espacio en metro lineal o cuadrado que
ocupe 15 dias de anticipacién a ia fecha de colocacion del mismo.

» VO. Bo. De proteccidn civil, que indique que cumple con las Medidas de
Seguridad de acuerdo al giro que se maneje.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 3.

ihrCHD

1

ITERESADD

SOLICETA PERNISD TEMPORSL

{ DIRECTION D

REGLAMENTOS
INFORMA DE
RECHIINITIE PARS
FERRMISD TEMPORAL

e

INTEREZSITY
CURIPLE
BECHASITOR

r INTERESADD REALIZA PAGD
i CORRESPOMMENTE A
i FERSHZD TEMPORAL

|

DIRECLON DE
REGLAMENTOS
ENTREGS PERRESO
B ITET ATV

<

DERECTION DE REGLEMENTOS
IMECA ERDOLIBE MTACION
FALTANTE @ MECESAHIA PARA
CORPLEMENTAR




4.-PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DE UN PERMISO PARA
LA REALIZACION DE ESPECTACULOS.

Los espectaculos publicos que se presenten en el municipio, requieren de un
permiso previo expedido por la Presidencia Municipal.

» Solicitud dirigida al presidente municipal en atencién al Director de reglamentos
con 10 dias de anticipacién como minimo.

» copia de la credencial de elector.

» Realizar el pago correspondiente por evento o temporada segun lo determine el
ayuntamiento.

» Vo. Bo. De proteccién civil, que indiqgue que cumple con las Medidas de
seguridad de acuerdo al giro que se mansje.

Todos los demdas psrmisos que se expiden, En el regiamento general de comercio
y servicios para el Municipio de Huautla, Hidalgo y en los acuerdos se sujetan a
las disposiciones legales estipuladas en Ia ley orgénica municipal.

Todos los demds permisos que se expiden, se sujetan a las disposiciones legales
estipuladas en la ley organica municipal.

En el reglamento general de comercio y servicios para el Municipio de Huautla,
Hidalgo y en los acuerdos de Asa.
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H. AYUNTAMIENTO DE HUAUTLA HIDALGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE JUEZ CONCILIADOR 2016-2020

PRESIBENCIA MUNICIFAL
HIFAUTLA. HGO:
20k - 2020

INTRODUCCION

La mediacién- conciliacién es la mejor férmula de arreglo en todo conflicto y evita
que el problema se judicialice.

Procedimiento:

Area: Juez Conciliador

| Convenio |
Actividad No. Descripcién de la Actividad.

1. Revisar y aprobar, que la solicitud de los manifestantes no sea
constitutivo de delito o de competencia de diferentes organos
jurisdiccionales.

2.

Solicitar la documentacion del interesado, original y copia:
# Credencial de elector
» Comprobante de domicilic
3. Asignar nimero de convenio.
4.
Tomar datos generales del interesado

5. Se les protesta para que se conduzca con la verdad.

6. Redactar antecedentes y cldusulas del convenio en espafiol y nahuat si ef
caso lo requiere.,

7.

Dar lectura al acuerdo redactado, para su conocimiento.

8. Pasar a firma y sello.

9, Entregar comprobante para realizar pago en el 4rea de Finanzas.
Recibir nuevamente el recibo del pago realizado.

10.

Entrega de acta al interesado.
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Procedimiento:
Elaboracidn de

Area: Juez Conciliador

Constancias.
Actividad No. Descripcion de 1a Actividad,
1. Revisar y en su redactar los antecedentes que manifiestan los
particulares que no sean constitutivos de delito.
2. Solicitar la documentacion del interesado, original y copia;
» Credencial de elector
» Comprobante de domicilio
3. Tomar datos generales del interesado
4. Asignar ndmero de constancia.
5 Se le protesta para que cumpla con la verdad.
6. Narrar hechos
7. Entregar ticket para realizar pago en el area de Finanzas.
8.
Recibir nuevamente el recibo del pago realizado.
9. Entrega de constancia al interesado.
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Procedimiento:
Puesta

Area; Juez Conciliador

disposicidn.
Actividad No. Descripcién de la Actividad.

1. Revisar o en su cargo aprobar, que la puesta a disposicién del
arrestado no sea constitutivo de delito o competencia de diferentes
organos jurisdiccionales.

2. Recibir la puesta a disposicion.

3. Recibir pertenencias del detenido.

4. Realizar acuerdo de arresto, asignando la sancién correspondiente.

5. Calificar la falta administrativa.

6. Entregar comprobante para realizar pago en el 4rea de Finanzas.

B Recibir nuevamente el recibo del pago realizado.

8. Entregar hoja de liberacién.
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Procedimiento: Servicios Generales de a

i, do nibarifn; Area: Juez Conciliador

Actividad No. Descripcién de la Actividad.
1. Recibir solicitud del usuario,
2. Constancia de tramite de pre cartilla,
3. Constancia de seguimiento de liberacion.
4. Constancia de no alistamiento.
5. Entrega de requisitos para tramite de pre cattilla.
6. Publicacién de fechas para recepcién de pre cartilla.
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H. AYUNTAMIENTO DE HUAUTLA HIDALGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE INFORMATICA 2016-2020

FRESIDENCIA MURICIPAL

HUAUTLA HED
G 2020

INTRODUCCION:

Promover, facilitar y realizar la innovacion tecnolégica dentro del 4mbito de
la Administracion Publica Municipal de Huautla, Hidalgo: de manera coordinada
con todas las dreas del r. Ayuntamiento, contando con la participacion del personal
de las mismas y del direccion de informatica, Teniendo como proposito fortalecer
la excelencia en el desempefio v Ia transparencia del gobiemo municipal en sy

conjunto.

Procedimi (?nto 1: implementar Proyectos Area: Direccién de Informatica |
inherentes a la Red. .

Actividad No. Descripcién de |a Actividad. ‘J

1. Realizar un analisis de Jas areas que involucran a la presidencia municipal,
Desarrollar las aplicaciones necesarias de Proceso que lleva a cabo a cada drea.
# Realizar mantenimiento a sistemas que ya han sido implementados.
3. Verificar el funcionamiento de las bases de datos de las areas,
4 Supervisar el funcionamienio e integridad de los mismos,
5. Mantener la seguridad y acceso a la red mediante herramientas de software libre.
6 Planear y calendarizar respaidos de los sistemas administrativos.
Sy
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Procedimiento 2: Mantener la seguridad e
integridad de informacién del Ayuntamiento.

Area: Direccién de Informética

Actividad No. Descripcién de la Actividad.
1. Verificar la integridad de conexiones por internet,
5. Si no existe ningdn problema se realiza la conexién entre uno y
otro organismo.
3. Crear enlaces semanales de sistema de recaudaci6n predial.
Generar enlaces UPN con conexiones de internet que se
4. encuentran fuera del ayuntamiento.
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Procedimiento 3: Soporte Técnico al Software.,

Area: Direccién de Informética

Actividad No.

Descripcién de la Actividad.

1.

o

N

Recepcion reporte de falla del sistema verificacién de red y enlaces
remotos.

Asignacidn de tarea a ingeniero de software.

Verificacion de los permisos y perfil del usuario. Verificacidn de consyltas

en bases de datos.
Verificacidn de versidn de ejecutables para ser accesados en red.

Se realiza el mantenimiento y se verifica que el sistema funciona
correctamente,

Se confirma con el usuario
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Frocedimiento 4:
Actualizacion de

Area: Direcci6n de Informatica

pdginas web.
Actividad No. Descripcidn de la Actividad.
1. Recepcidn informacion de las dependencias de Ia administracion
municipal a través de la unidad
2 De acceso a la informacién.
3: Revisién de informacién digitalizacion y adecuacién de formatos.
4. Actualizacién de informacidn.
DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 4.
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H. AYUNTAMIENTO DE HUAUTLA HIDALGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRALORIA MUNICIPAL 2016-2020

PRESIDENCIA MUNICIPA
HUAUTLA. HGO
21 2020

INTRODUCCION

La contraioria es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y
consulta concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una
organizacion, ayuda al municipio a cumplir sus objetivos aportando un enfoque
sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de
gestidn de riesgos, control y gobierno.

La auditoria interna revisa la confiabilidad e integridad de la informacién, el
cumplimiento con politicas y reglamentos, la salvaguarda de los activos. El uso
econdmico y eficiente de los recursos, las metas y objetivos operativos
establecidos. Los trabajos de auditoria interna abarcan todas las actividades
financieras y de operaciones.

El presente manual tiene tres partes: La primera precisa la funcién de la
contraloria municipal de acuerdo al fundamento legal. En segundo lugar amplia el
horizonte de revisién a través de la revision preventiva, que la de control interno.
La tercera, que es la deteccidn de errores probables donde se enuncian
procedimientos minimos de revision para la contraloria. Finalmente cabe sefalar
que los procedimientos aqui mostrados se complementaran por los sugeridos por
la Secretaria de la Contraloria del Estado.

MARCO JURIDICO

Toda actividad de ia Administracién Publica, sea Federai, Estatal o
Municipal, esté fundamentado con su respectivo sustento juridico, que da amparo,
legalidad y constitucionalidad a las actividades de sus actores. El marco legal que

ampara la elaboracion del presente Manua! de Procedimientos de Huautla Hidalgo

para el periodo constitucional 2016-2020, esta fundamentada en lo establecido en
las siguientes legislaciones: Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Constitucion politica del Estado de Hidalgo vy Ley orgénica municipal
del estado Municipal.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE LA FUNCION DE CONTRALORIA

De acuerdo a lo establecido en el articulo 106 de la Ley Organica Municipal. El
Contralor Municipal tendré las siguientes facultades y obligaciones:

ARTICULO 106.- La Contraloria, tendra las siguientes facultades y obligaciones:

i
Hl.

VI

VI,

Vil

Xl

XIl.

Vigilar el cumplimiento de las politicas, programas y demds disposiciones
legales y reglamentarias del Ayuntamiento;

Planear, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion municipal;

Inspeccionar el ejercicio del gasto publico municipal en congruencia con el
presupuesto de Egresos;

Implementar las normas de control, fiscalizacion, contabilidad y auditoria que
deben observar las dependencias, érganos, organismos municipales y
municipales descentralizados, previa consuita con la Auditoria Superior del
Estado y la Secretaria de Contraloria de la Administracién Publica Estatai;

Auditar a las diversas dependencias, 6rganos, organismos municipales y
municipales descentralizados que manejen fondos y valores, verificando el
destino de los que de manera directa o transferida realice el Municipio a través
de los mismos;

Ejercer la vigilancia y el control del gasto publico municipal, procurando el
méximo rendimiento de los recursos y el equilibrio presupuestal;

Supervisar las acciones relativas a la planeacion, programacion,
presupuestacion, contratacion, gasto y controi de las adquisiciones vy
arrendamientos de bienes muebles y servicios, de cualquier naturaleza que se
realicen con fondos municipales, en términos de las disposiciones aplicables
en la materia;

Cumplir con las obligaciones que en su caso, le impongan los convenios o
acuerdos de coordinacién que en materia de inspeccién y control suscriba el
Municipio con el Estado;

inspeccionar que las obras que en forma directa o en participacién con otros
organismos realice el Municipio y que se ajusten a las especificaciones
previamente fijadas;

Recepcionar, registrar y resguardar las declaraciones de situacién patrimonial
y de intereses y en su caso la fiscal anual, que deban presentar los servidores
publicos; y practicar las investigaciones que fueren pertinentes respecio del
cumplimiento de esta obligacién, de acuerdo con las leyes y reglamentos;

Substanciar los procedimientos administrativos que resulten con motivo de la
falta de presentacién de las declaraciones de situacién patrimonial y de
intereses que se encuentran obligados los servidores puablicos;

Designar a los auditores extemos y comisarios de los organismos que integran
la administracion publica municipal descentralizada:
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XL

XV,

XVi.

XV

XVl

XIX.

Informar al Presidente Municipal el resultado de las evaluaciones realizadas y
proponer las medidas rectivas que procedan;

Conocer los actos u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas en
contra de servidores y ex servidores publicos y de particulares, para lo cual
debera:

aj Recibir denuncias por presuntas faltas administrativas:

b) Investigar la presunta responsabilidad administrativa de faltas
administrativas, de oficio, por denuncia o derivados de auditorias;

c) Determinar la existencia o inexistencia de presunta responsabilidad
administrativa;

d) Calificar las faitas administrativas;

e} Iniciar, sustanciar y en su caso, resolver los procedimientos de
responsabilidad administrativa; y

f) Imponer y ejecutar las sanciones administrativas, cuando asi corresponda.

Interponer las denuncias correspondientes ante el Ministerio Pablico cuando,
de las investigaciones realizadas, se desprenda la comisidn de uno o mas
delitos perseguibles de oficio;

Proponer e instrumentar los mecanismos necesarios en la gestion publica para
el desarrollo administrativo en las dependencias y entidades, a fin de que los
recursos humanos y materiales, Ley Orgénica Municipal Instituto de Estudios
Legisiativos 48 asi como los procedimientos técnicos, sean aprovechados y
aplicados con criterios de eficacia, descentralizacion, desconcentracién ¥
simplificacién administrativa. A! efecto, realizara las investigaciones, estudios y
analisis sobre estas materias y aplicara las disposiciones administrativas que
resulten necesarias;

Verificar que se cumplan las disposiciones legales, normas, poiiticas y
lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos, desincorporacion
de activos, servicios vy obras publicas de la administracién publica municipal;

Vigilar que los recursos y aportaciones, federales y estatales asignados al
Municipio, se apliquen en los términos estipulados en las leyes, reglamentos v
convenios respectivos;

Colaborar con la Secretaria de Contraloria del Gobierno del Estado y con la

Auditoria Superior del Estado para el cumplimiento de las atribuciones que les
competan;

Participar en la entrega-recepcién de las unidades administrativas de las
dependencias y entidades del Municipio, conjuntamente con el Sindico;

Revisar los estados financieros de la Tesoreria y verificar que los informes
sean remitides en tiempo y forma al Auditor Superior del Estado. Al efecto,
podré auxiliarse de profesionales en la materia, previa autorizacién del Cabildo;
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XXl Revisar los inventarios de bienes muebies e inmuebles propiedad del
Ayuntamiento; y

XXHL. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes y reglamentos en la
materia,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROGRAMA DE AUDITORIA

Objetivo: Alcanzar la razonable certeza de que el ayuntamiento ejercid los
recursos con fundamento en la normatividad aplicable.

PROCEDIMIENTO 1: AUDITORIA Y REVISIONES

Recepcion de la orden de revisién, programada por el Contralor Municipal.
Revision y Analisis de las Auditorias ordenadas. Utilizando los métodos y
técnicas de auditoria para visualizar el resultado y determinar mediante los
informes respectivos el resuitado obtenido. .
Revisién del informe y cedula de observaciones realizado por el auditor a ia
Dependencia u organismo descentralizado que le fue asignada.

Analizar la informacién que le fue presentada e informar al Presidente
Municipal sobre los resultados de las revisiones que se efectien.

Informar a el &rea o Direccidn de la cedula de observaciones y realizar un

seguimiento al cumplimiento de lo observado.,
7. Termina Proceso.

N -

® AW

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO 1.

Iniclo de auditoria

Elshoraciény i Revislén v anélisis
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f * !
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informe a Presidente
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Contralor Municipal
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___d_**'?tff*?i____
Cedula de
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Seguimiento de
lo observado
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i Termino del proceso.
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PROCEDIMIENTO 2: QUEJAS Y DENUNCIAS

1. Recepcion de las quejas y denuncias.

2. Admitir o declara improcedente la queja o denuncia.

3. Solicitar informe justificado al servidor puiblico.

4. Desahogo de pruebas.

5. Fallo de no responsabilidad, Si es de responsabilidad punto siguiente:

6. Inicio del Procedimiento de Responsabilidad Art. 43 Ley Responsabilidades de
los Servidores Puiblicos del Estado de Hidalgo y Municipios.

7. Audiencia para desvirtuar los hechos de responsabilidad del Servidor Publico
Municipal.

8. Desahogo de Pruebas.

9. Fallo de imposicion de sancidn o absolucién al servidor publico.
10. Término del proceso.

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO 2.

| Inicio recepcidn de
| 2 : :
| quejas o denuncias |

Admisidn o improcedencia
de gueja o denuncia
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responsabilidad.

4
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PROCEDIMIENTO 3: INVENTARIO

1. Recepcion de bienes Municipales.

2. Verificar las condiciones equipos de computo, muebles, etc.

3. Capturar en el sistema por nimero de inventario, descripcién, modelo, marca
nimero de serie, documento que acredita ia propiedad, proveedor y fecha de
adquisicion, estado, responsable y costo.

4. Dar de alta en el sistema.

5. Entregar al responsable de drea y hacer carta de resguardo del articulo.
6. termino del proceso,

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO 3.

INICIO i

RECEPCION DE BIENES f

| CONDICIONESDE |
ARTICULOS

CAPTURAR AL SISTEMA |

| 4
ALTA EN EL SISTEMA

¥
ENTREGA Y FIRMA DE
RESGUARDO

%
v i

FINAL DE PROCESO | | COMPRAR DE NUEVOS |
| TRE i

L ARTICULOS |
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FORMATO DE PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO

DOCUMENTO QUE
2 ACREDITA LA RESPONSABLE DEL
NO. DE DE?ﬁilF{PCC;'DN, PROPIEDAD, ESTADO RESGUARDO, CoSTO
INVENTARIO MODELO, SERIE PROVEEDOR, UNIDAD
’ MODO Y FECHA DE ADMINISTRATIVA
ADQUISICION.
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H. AYUNTAMIENTO DE HUAUTLA HIDALGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA 2016-2020

PRESIDENCIA MUNICIPAL
HUAUTLA. HGO.
L6 - 2020

INDICE:

1) OBJETIVO MANUAL
2) ESTRUCTURA ORGANICA

3) POLITICA Y LINEAMIENTOS GENERALES
4) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5) DIAGRAMAS DE FLUJO

1) OBJETIVO DEL MANUAL

Servir de instrumento de apoyo al compendiar en forma ordenada,
secuencial y detallada las operaciones que realiza la Unidad de Informacién y
Transparencia Municipal de Huautla Hidalgo estabieciendo procedimientos de
trabajo que permitan optimizar los tiempos de ejecucién en el desarrollo de las
actividades que realizan quienes intervienen en cada una de las partes del proceso
administrativo, para Eficientar el uso de [os recursos humanos, financieros,
materiales y técnicos.
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POLITICAS Y LINEAMIENTOS

PROCEDIMIENTOS DE ACCESO A LA INFORMACION
Las consultas de informacién publica se realizan:

De manera directa: cuando el ciudadano acude a la dependencia y expresa su
peticidon de forma verbal.

Mediante una solicitud por escrito que debera contener nombre y domicilio.

Una vez recibida la solicitud, Ia Unidad de Informacidn notificara al particular, en
un plazo de 5 dias habiles, si requiere completar, corregir o ampliar los datos de la
solicitud.

La informacion solicitada se entrega dentro de los 6 dias habiles siguientes a la
recepcion de la solicitud. Este plazo podrd ampliarse hasta por ofros 3 dias
habiles, siempre que existan razones para ello, debiendo notificarse por escrito al
solicitante.

En caso de que no se cuente con la informacién solicitada o que esta sea
clasificada, la unidad de informacién deberd notificarlo al solicitante por escrito, en
un plazo que no excederd de 6 dias habiles, contados a partir de la fecha de
presentacion de la solicitud.

La obligacién de acceso a la informacidn publica se tendré por cumplida cuando el
solicitante tenga a su disposicion la informacion solicitada (copias simples,
certificadas o en cualquier otro medio) y, de ser el caso, se realizard el pago
previsto como lo sefiala el articulo 6 de la Ley de Transparencia y acceso a la
informacion publica del estado de Hidalgo y el Cédigo Fiscal del Estado de
Hidalgo.

Una vez entregada la informacion, el solicitante acusara de recibido por escrito,
dandose por terminado el tramite de acceso a la informacion.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento 1. SOLICITUD DE INFORMACION DE FORMA VERBAL

Acudir al domicilio en donde se encuentra la Unidad de Informacion del Sujeto
Obligado del cual requieras la informacion plblica donde se encuentra moduio de
acceso de la Unidad de informacion, a efecto de que se atienda y se auxilie, es
nuestra obligacién.

Procedimiento 2.- SOLICITUD MEDIANTE ESCRITO LIBRE

También se puede solicitar informacion publica a través de un escrito libre (en
cualquier hoja de papel llenada a mano, maquina de escribir o computadora), el
cual se dirija a la Unidad de Informacién del Sujeto Obiigado del cual se pretende
la informacion, sefialando los siguientes requisitos:

ATRIBUCIONES
Con fundamento en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Hidalgo y Municipios, las Unidades de Informacion tendran las
siguientes funciones:

|. Recabar, difundir y actualizar la informacién publica de oficio a la que se refiere
esta ley,

Il. Entregar, en su caso, a los particulares la informacion solicitada;

. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes y, en su caso,
orientarlos sobre el lugar donde se les puede proporcionar la informacion que
solicitan;

IV. Efectuar las notificaciones a los particulares;

V. Proponer al comité los procedimientos internos que contribuyan a la mayor
eficiencia de la atencién a las solicitudes de acceso a la informacion;

V1. Proponer a quien preside el comité de informacién, los servidores publicos
habilitados en cada unidad administrativa;

VIl. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus resultados
y costos;

VIii. Presentar ante el comité, ei proyecto de clasificacion de informacion;

IX. Las demés necesarias para facilitar el acceso a la informacion; y

X. Las demés que disponga esta ley y las disposiciones reglamentarias.
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DIAGRAMA DE FLUIO

Procedimiento de solicitud de Informacidn.

Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacidn
Pliblica.

INICIO

Se solicita

¥ Informacion
Publica.

—

Asesora y orienta al
Usuario en el llenado
de la solicitud {escrita).

A

Recibe la solicitud v
verifica que los
datos sean los

correctosy

h

Turna la solicitud ai
servidor Publico habilitado.

v

FIN.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento de Contestacion a la Solicitud de Informacidn.

Acceso a ia Informacion
Publica.

INICIO

Se cuenta con respuesta
» de solicitud de
informacién.

¥

Se informa al Solicitante
para dar respuesta.

v
Se realiza pago en el
area de tesoreria

obteniendo un
recibo de pago.

v
Entrega recibo de pago y
se adquiere la informacion
solicitada.

FIN.
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OBJETIVO
Dar acceso al ciudadano a la informacion publica, para su uso o aplicacion.
ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para todo el personal de la Unidad de Informacion
y Transparencia Municipal.

RESPONSABILIDADES

o Titular de la Unidad de Informacion y Transparencia Municipal.
e Servidor Publico Habilitado.

DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones.

DERECHO A LA INFORMACION:

El derecho a toda persona para acceder a la informacion que generen, administren
o resguarden los Sujetos Obligados.

SUJETOS OBLIGADQOS:
Los Poderes Publicos Estatales: Ejecutive, Legisiativo y Judicial, los

Ayuntamientos, cualquier otro Organismo, dependencia © entidad estatal o
municipal; y los Organismos Descentralizados del Estado de Hidalgo.
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H. AYUNTAMIENTO DE HUAUTLA HIDALGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TESORERIA MUNICIPAL
2016-2020

i-;,}.

PRESIDENCIA MUNICIPAL
HUAUTLA, HEO
2016 - 2020

INTRODUCCION

Con el fin de promover el desarrollo administrativo y contribuir el
fortalecimiento, la mejora y operacién institucional en la administracién publica
municipal, se establece el presente manual de procedimientos como un
instrumento de informacidn, orientado y de apoyo, en el que se consigna en forma
metddica el funcionamiento interno de la Tesoreria Municipal, describiendo las
operaciones que deben seguirse asi como los puestos responsables de sus
ejecucion, cuidando que se atienda la vision municipal e institucional.

Asi, ademas de constituirse como un instrumento de formacién, consulta e
induccion a los procedimientos de la Tesoreria Municipal, este manual permite
compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones gue se
efectlan, los drganos que intervienen y los formatos que se utilizan para la
realizacion de actividades institucionales; establecer formalmente los métodos y
técnicas de trabajo que deben seguirse para la realizacién de actividades,
buscando evitar su alteracion controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo;
aumentar la eficiencia de los colaboradores, al precisarles lo que deben hacer y
¢émo deben hacerlo; facilitar la comprensién de los canales de comunicacion, las
labores de auditoria y de evaluacién de control interno: transparentando de esta
manera las actividades que se desarrollan en el Municipio de Huautla Hidalgo.

Es importante considerar que el presente documento requiere la actualizacion en
la medida que se presenten modificaciones en la normatividad establecida, en la
estructura organica del area o en cualquier aspecto que influya en la operatividad
de la misma, construyéndose de esta manera una base para el analisis posterior
del trabajo y el mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.

8z |



MARCO JURIDICO

Toda actividad de la Administracién Publica, sea Federal, Estatal o
Municipal, esta fundamentado con su respectivo sustento juridico, gue da amparo,
legalidad y constitucionalidad a las actividades de sus actores. El marco legal que
ampara la elaboracion del presente Plan de Desarrollo Municipal del municipio de
Huautla Hidalgo para el periodo constitucional 2016-2020, estd fundamentada en
nuestra Constitucién Politica de los FEstados Unidos Mexicanos, Ley de
Planeacién. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo. Ley de
Planeacién del Estado de Hidalgo. Ley Orgénica Municipal.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
1} LA FUNCION DE TESORERIA

De a cuerdo a lo establecido en el Articulo 104 de la Ley Organica Municipal del
Estado de Hidalgo. La Tesorera Municipal tendra las siguientes facuitades vy
obligaciones:

Articulo 104.-La Tesorera Municipal, tendré como facultades y obligaciones,

las siguientes:

2 Recaudar, vigilar, administrar, concentrar, custodiar, verificar y situar las
contribuciones y toda clase de ingresos municipales, conforme a la Ley
de la materia y demas ordenamientos aplicables;

II. Il. Cobrar los créditos que correspondan a la Administracion Publica
Municipal, de acuerdo con las disposiciones legales:

fil. Hl. Cuidar que se haga en tiempo y forma oportunos el cobro de los
créditos fiscales municipales, con exactitud las liquidaciones, con
prontitud el despacho de los asuntos de su competencia, en orden y
debida comprobacién las cuentas de ingresos y egresos; Ley Organica
Municipal Instituto de Estudios Legislativos 46

V. Tener al dia los libros de caja, diario, cuentas corrientes y los auxiliares
y de registro que sean necesarios para la debida comprobacién de los
ingresos y egrescs;

V. Llevar la caja de la Tesoreria, cuyos valores estaran siempre bajo su
inmediato cuidado y exclusiva responsabilidad:

VI, Cobrar los adeudos a favor del Municipio, con la debida eficiencia,
cuidando que los rezagos no aumenten;

Vil.  Participar con el Ayuntamiento en la formulacién de la Ley de Ingresos

Municipales y del Presupuestoc de Egresos, apegandose a los
ordenamientos legales aplicables y proporcionandc oportunamente los
datos e informes necesarios para esos fines;

Vill.  Verificar que las muitas impuestas por las Autoridades Municipales
ingresen a la Tesoreria Municipal;

IX. Gestionar visitas de inspeccién o auditoria a la Tesoreria Municipal;

X. Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento:
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XL

XL

XL,

Xiv.

XV.

XVI.

XV

XVl

XIX.

XX,

XX

XKL
XAV,

XKV,

KXV

XKL

Proponer al Ayuntamiento, estrategias, medidas o disposiciones que
tiendan a sanear y aumentar la Hacienda Publica del Municipio;
Dar cabal cumplimiento a los acuerdos y disposiciones que le sean
emitidos por el Ayuntamiento y/o el Presidente Municipal; Cuando el
Ayuntamiento o el Presidente Municipal, ordene algin gasto que no
reuna los requisitos legales, el Tesorero se abstendrd de pagarlo,
fundando y motivando por escrito su abstencién.

Realizar junto con el Sindico, las gestiones oportunas en los asuntos en
que tenga interés el erario Municipal;

Remitir a la Auditoria Superior del Estado, los informes presupuestales,
contabies, financieros y de gestion que ésta requiera:
Presentar mensualmente ai Ayuntamiento, el corte de caja de la
Tesoreria Municipal con el visto bueno del Sindico:

Contestar oportunamente, las observaciones, recomendaciones vy
acciones promovidas por la Auditoria Superior del Estado, en los
términos de la legislacién vigente;
Comunicar al Presidente Municipal, las irregularidades en gue incurran
los empleados a su cargo;
Preservar y conservar los inmuebles, muebles, archivos, mobiliario,
equipo de oficina, de computo y parque vehicular:
Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, en los
términos y condiciones que sefale el acuerdo expreso del
Ayuntamiento, o del Presidente Municipal;
Informar oportunamente al Ayuntamiento y al Presidente Municipal,
sobre las partidas que estén proximas a agotarse, para los efectos que
procedan;
Conformar y mantener actualizado el padron de contribuyentes
municipales;

Proporcionar al Ayuntamiento y al Presidente Municipal los datos que
éstos le soliciten respecto de las contribuciones que tienen;

Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando sea requerido;

Practicar diariamente, corte de caja de primera operacion en el libro
respectivo e informar al Presidente Municipal;
Ejercer la facultad econdmico-coactiva, para hacer efectivos los créditos
fiscales;
coVigilar que las acciones relativas a la planeacion, programacion,
presupuestacion, contratacion, gasto y control de las adquisiciones y
arrendamientos de bienes muebles y servicios de cualquier naturaleza
se realicen conforme a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos v
Servicios del Sector Publico en lo que no se contraponga a los
ordenamientos constitucionales que rigen a los Municipios; y
Las demas que le asignen las leyes y reglamentos.
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PROCEDIMIENTO 1_DIVISION DE INGRESOS

Ley de ingresos Municipal
Con fundamento en el articulo 78 de la Ley Organica Municipal en el ayuntamiento
tiene la obligacion de:

VIll. Presentar al Congreso del Estado, a través del Ejecutivo del Estado, previa
autorizacion de cuando menos las dos terceras partes de los miembros del
Ayuntamiento, el dia quince de noviembre de la iniciativa de Ley de ingresos que
debera regir el afic siente, en la que se propondrén las cuotas v tarifas aplicables
a impuestos, derechos, contribuciones de mejoras y en su caso los producios y
aprovechamiento. De lo anterior la tesorera debe presentar ingreso por ingreso,
efectuar una divisién para mejorar las funciones de recaudacién. Este fundamento
en el articulo 166, fraccion | de la ley organica municipal en la que la tesorera tiene
la obligacién de coordinar la politica fiscal de! municipio de acuerdo con la
legislacién hacendaria municipal.

Se termina el procedimiento

En el caso de que se encuentra el ingreso aprobado en ley, pero se acordd en
cabildo la exencion correspondiente. La tesorera dard por terminado el
procedimiento por solo ese ingreso.

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 2
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 3
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PROCEDIMIENTO 5 REPORTE Y VERIFICACION DEL PADRON DE
CONTRIBUYENTES:

Una vez terminada las operaciones mensuales y que se ha alimentado el
sistema de informacion del padrén de contribuyentss e ingresos. Se imprimen los
resumenes mensuales de ingresos. Para lectura y aprobacion por el H. Cabildo
Se imprime igualmente una copia del padrén actualizado y el contralor efectiia una
revision aleatoria y selectiva de dicho padrén para verificar su veracidad.

2) Procedimiento de caja chica
Se integra el fondo fijo de caja chica para gastos menores de $ 3,000.00
Inicialmente se integra un fondo fijo de caja chica para gastos menores de
$3,000.00 por la cantidad de $ 8,000.00. Se cobra el cheque al inicic del dia.

Existen dos opciones para gastos, la primera es pagar gastos menores o dar
préstamos para gastos menores que seran comprobados inmediatamente:
El primer gasto es el de gastos menores.

3) Gastos Menores
¢ El documento comprobatorio es correcto?

Se verifica primero que el documento comprobatorio sea correcto. En el caso de
ser una factura debera tener minimamente los siguientes requisitos:

% Folio

< Nombre, R.F.C., cedula pre impresa y domicilio del contratista.

% IVA desglosado en Cualquier Obra que realice.

% Concepto explicito.

< Nombre, R.F.C., domicilio y localidad correctos del Municipio.

< Cantidad en Numero y Letra.

% Fecha

* Verificar que la factura se encuentra vigente.

En caso de que la factura no tenga esos requisitos no se pagara o autorizara el
gasto salvo caso de demostrada urgencia o emergencia. En caso de que este
correcto se registrara contablemente.

4) Préstamos para gastos menores a ser comprobados inmediatamente

Es normal, dentro de las operaciones municipales, efectuar préstamos al
personal para realizar gastos propios del ayuntamiento, ejemplo de esto son los
viaticos o compras menores a realizar, de lo anterior el funcionario firmara un
pagare a nombre del municipio, el cual garantizara buen fin dei efectivo.
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El beneficio contara con cinco dias para efectuar la comprobacién. En caso de no
efectuar la comprobacion se le descontara de su sueldo.
En el caso de exhibir documentacién comprobatoria:

5) ¢El documento comprobatorio es correcto?
El documento comprobatorio deberd ser correcto. En el caso de ser una factura
debera tener minimamente los siguientes requisitos;
Folio
Nombre, R.F.C., cedula pre impresa y domicilio del contratista.
IVA desglosado en Cualquier Obra que realice.
Concepto explicito.
Nombre, R.F.C., domicilio y localidad correctos del Municipio.
Cantidad en Nimero y Letra.
Fecha
Verificar que la factura se encuentra vigente

LKEKLKELLLIL KK

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 6
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 7 MANEJO DE CUENTAS
BANCARIAS DE FONDO DE RECURSOS PROPIOS Y PARTICIPACIONES.
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1) Se depositan ingresos propios, participaciones y sobrantes de caja
chica diarios.
De acuerdo con sus respectivos procedimientos los ingresos propios se depositan
integralmente e igualmente los sobrantes de caja chica diarios. Las participaciones
se depositan automaticamente.

2) Se registran en el auxiliar de bancos
De acuerdo con la anterior se registran en el libro auxiliar de bancos el importe
neto de las aportaciones recibidas.

3) Se registran en contabilidad
Derivado de lo anterior se realiza el registro de las aportaciones brutas en
contabilidad, registrando igualmente las adecuaciones anteriormente
mencionadas. El registro se realizara en la fecha de realizacion contable de |a
aportacion.

4) Se verifica el saldo de la cuenta segun libros antes de expedir un
cheque

Antes de expedir un cheque es obligatorio verificar Ia disponibilidad fisica dentro
de la cuenta bancaria consultando el auxiliar de bancos. En caso de gue la cuenta
no tenga suficientes fondos, No se elabora el cheque. Dentro de este presupuesto
los cargos y costos por la omision de esta regla iran por cuenta del copresidente
municipal y/o tesorero municipal de acuerdo con Io que determine el cabildo
municipal.

§) Se verifica antes de pagar que el documento comprobatorio sea
justificado y correcto
De acuerdo con lo anterior es importante que la documentacion comprobatoria
esté debidamente requisitada. Se debe comprobar con facturas o néminas de
acuerdo con los siguientes requisitos:

FACTURAS

% Folio

 Nombre, R.F.C., cedula pre impresa y domicilic del contratista.

“ IVA desgliosado en Cualquier Obra que realice.

+ Concepto explicito.

* Nombre, R.F.C., domicilio y localidad correctos del Municipio.

< Cantidad en Numero y Letra.

% Fecha.

“ Verificar que la factura se encuentra vigente.

% Para evitar que la factura sea apécrifa (sobre todo en montos elevados) es
importante que el pago sea con cheque con el sello de “para abono en cuenta del
beneficiario”.
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6} Nominas
Las néminas deben de tener calculado el impuesto sobre Ia renta de acuerdo con
la ley del impuesto sobre la renta en el tituio de personas fisicas, en el capitulo de
sueidos y salarios y con las tablas actualizados del articulo 80, 80-A y 80-B.
Las ndéminas deben tener igualmente:

<» Nombre, R.F.C., Domicilio y Localidad correcto del Municipio.
+ Fecha.
< Nombre, R.F.C., y puesto del trabajador.

7) FUNDAMENTO LEGAL: Cédigo Fiscal de la Federacion.
Es el supuesto de que el proveedor o beneficiario no presente la documentacion
comprobatoria correcta. No se entrega el cheque y retrasa el pago hasta que la
documentacion comprobatoria y justificativa y completa.

En caso de que se trate de obra publica verifica antes de pagar si el director de
obra publica tiene la documentacion comprobatoria y justificada.

Es muy importante que las facturas cuenten con todos y cada uno de los
siguientes requisitos:

% Folio.

% Nombre, R.F.C., Cedula pre impresa y domicilio del contratista.

< IVA desglosado en cualquier obra que se realice.

% Concepto explicito.

< Nombre, R.F.C., domicilio y localidad correctos del municipio.

< Cantidad en nuimero y letra.

% Fecha.

< Verificar que la factura se encuentre vigente.

< Para verificar que la factura sea ap6crifa (sobre todo en montos elevados) es
importante que el pago sea con cheque con el sello de “para abono en cuenta del
beneficiario”.

* Es importante que se le ponga un sello de pagado en la factura o la firma de
recepcion del cheque por parte del contratista en |a pdliza de cheques.

8) FUNDAMENTO LEGAL.: Cédigo Fiscal de la Federacion.

De acuerdo con el manual de operaciones de obra publica, ¢l director de obra
efectuara lo siguiente:

El contratista o el director de obra en su caso efectuaran mensualmente una
estimacion y le exhibiré al departamento de obra. El director de obra se encargara
de revisar que la estimacién se encuentre correctamente y pajo su responsabilidad
se efectuara el pago previa entrega de la estimacidn correctamente efectuada y
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los papeles de trabajo que sirvieron de base para realizarla. Factura debidamente
requisitada.

Es importante que el tesorero verifique antes de pagar que existan factura(s) o
nomina(s) que comprueben la totalidad del gasto. Para efectos de justificacion la
tesorera deberd verificar que se encuentre debidamente integrado en expediente
técnico (ver manual de obras pablicas) y las estimaciones sean correctas. En caso
de gue no se cumplan con los requisitos anteriormente mencionados no se
entrega y se retrasa el pago hasta que la documentacion comprobatoria sea
justificativa y completa.

En caso de que si este completa y bajo la responsabilidad del tesorero se
entregara el cheque. Se obtiene mensualmente el esiado de cuenta y se registran
los intereses y comisiones.

Es obligacion del tesorero integrar dentro de su expediente de bancos &l estado de
cuenta. En caso de no recibirlo debera de acudir al banco y solicitarlo.

Los intereses y comisiones se registraran con la fecha de fin de mes.

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 8
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 11:
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1) Procedimientos de manejo de cuentas bancarias de fondos e
aportaciones y otros fondos.

Con fundamento en el articulo 166, fraccion IV de Ia ley organica municipal, la
tesorera tiene la funcién de administrar los ingresos que legalmente le
correspondan al municipio.

De lo anterior el tesorero esta facultado controlar los fondos de aportaciones
Federales y es responsabie de su adecuado ejercicio de acuerdo con el siguiente
procedimiento:

2) Se inician las operaciones del mes en curso
La cuenta bancaria es apertura da o preexistentes a la administracion y comienza
con un saldo inicial que es primer deposito (en caso de que se haya recibido de la
administracion anterior recursos del fondo de aportaciones del ramo XXXill este
sera depositado en cuenta bancaria) y realizando sus operaciones mes con mes
tiene un saldo inicial que es conciliado.

3) Se registran en el auxiliar de bancos
De acuerdo con lo anterior se registrara en el libro de auxiliar de bancos el importe
neto de las aportaciones recibidas.

4) Se registran en contabilidad
Derivado de lo anterior se realiza el registro de las operaciones brutas en
contabilidad, registrando igualmente las deducciones anteriormente mencionadas.
El registro se realizara en la fecha de realizacién contable de la operacién.

5) Se verifica el saldo de la cuenta segun libros antes de expedir un
cheque.

Antes de expedir un cheque es obligatorio verificar ia disponibilidad fisica dentro

de la cuenta bancaria consultando el auxiliar de bancos. En caso de que la

cuenta no tenga suficientes fondos, no se elabora el cheque. Dentro de este

presupuesto los cargos y costos por la omisién de esta regla irédn por cuenta de la

Presidenta Municipal y/o la Tesorera Municipal de acuerdo con lo que determine el
Cabilde Municipal.




6) Se verifica antes de pagar si el director de obra publica tiene Ia
documentacién comprobatoria y justificada.
Es muy importante que las Facturas cuenten con todos y cada uno de los
siguientes Requisitos:

% Folio,

< Nombre, R.F.C., Cedula pre impresa y domicilio del contratista.

< IVA desglosado en cualquier obra que se realice.

» Concepto explicito.

*» Nombre, R.F.C., domicilio y localidad correctos del municipio.

< Cantidad en nimero y letra.

< Fecha.

* Verificar que la factura se encuentre vigente.

< Para evitar que la factura sea apdoerifa (sobre todo en montos elevados).
< Es importante que se le ponga un sello de pagado en la factura o la firma de
recepcion del cheque por parte del contratista en la pdliza de cheques.

7) FUNDAMENTO LEGAL: Cédigo Fiscal de la Federacién

De acuerdo con el manual de operaciones de obra publica el director de obra
efectuara lo siguiente:

El contratista o el director de obra en su caso efectuara mensualmente una
estimacién mensual y lo exhibira al departamento de obra. El director de obra se
encargara de revisar que la estimacién se encuentre correctamente y bajo su
responsabilidad se efectuara el pago previa entrega de la estimacién
correctamente efectuada y los papeles de trabajo que sirvieron de base para
realizarla. Factura debidamente requisitada.

Es importante que la tesorera verifiqgue antes de pagar que existan facturas(s) o
nomina(s) que comprusben la totalidad del gasto. Para efectos de justificacion la
tesorera deberd verificar que se encuentre debidamente integrado el expediente
técnico (ver manuales de obras publicas) y las estimaciones sean correctas. En
caso de que no se cumplan con los requisitos anteriormente mencionados no se
entrega el cheque y se retrasa el pago hasta que la documentacion comprobatoria
y justificativa y completa. En caso de que si este completa y bajo responsabilidad
de la tesorera se entregaran el cheque.

8) Se obtiene mensualmente el estado de cuenta y se registran los
intereses y comisiones.

Es obligacion del tesorero integrar dentro de su expediente de bancos el estado de
cuenta, en caso de no recibirlo debera de acudir al banco y solicitarlo.
Los intereses y comisiones se registraran con la fecha de final de mes.
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H. AYUNTAMIENTO DE HUAUTLA HIDALGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION DE FISCALIZACION DE
INGRESOS Y EGRESQS 2016-2020

PRESIDENCIA MUNICIPAL
HUADTLA. HGO
2006 - 2030

INTRODUCCION
DIRECTOR DE INGRESOS

Al Director de Ingresos le corresponde el ejercicio de las facultades y obligaciones
siguientes:

Auxiliar y representar al Tesorero en las funciones que este le encomiende de
acuerdo a la delegacion de facultades.

Recaudar y vigilar que recauden, concentren y custodien los créditos fiscales a
cargo de los contribuyentes, asi como otros conceplos que deban percibir el
Municipio, por cuenta propia o ajena, tales como contribuciones especiales,
impuestos, derechos, productos y aprovechamiento en los términos de la ley de

Hacienda Municipal del Estado de Hidalgo, tales como:

¢ Uso de piso en via publica o puestos fijos, semifijos 0 ambulantes.

* Permisos eventuales de casillas en mercados.

e Otros aprovechamientos.

* Licencia de apertura de cepas.

e Ingresos transito.

* Muitas de Autoridad Municipal.

e Impuesto Predial Urbano.

e Legalizacion de Firmas.

* Vigilar el cumplimiento de las leyes fiscales Yy Sus reglamentos.

e Vigilary fomentar que los padrones fiscales estén debidamente
actualizados y controlar el adeudo de los contribuyentes.

¢ Evaluar permanentemente las actividades desarrolladas para la
recaudacion fiscal, a efecto de mejorar los niveles de eficiencia y
simplificacion administrativa.

e Coordinar, evaluar y vigilar el desempefio de las funciones que
corresponden al personal subordinado.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinar y atender, en su caso, todas las actividades
que le sean encomendados por el Presidente Municipal, informando oportunamente de |as

Controlar la existencia de créditos fiscales a favor del municipio y
determinar las bases para su liquidacion.

Atender a los contribuyentes y asesorarlos en el pago de sus obligaciones
fiscales ante el Municipio.

Verificar que los descuentos en los recargos y honorarios de gjecucion, se
realicen de acuerdo con las disposiciones juridicas y administrativas en
vigor.

Determinar y elaborar las liquidaciones, notificaciones de acuerdo y
requerimientos de pago; asi como procurar la recaudacién del impuesto
predial urbano y rustico, vigente y en condicién de rezago.

Mantener actualizadas, en coordinacién con la unidad Municipal de
Catastro y del Instituto Catastral del Estado de Hidalgo, los padrones de
Contribuyentes del impuesto predial cubano y rustico.

PROCEDIMIENTO 1

gestiones realizadas y resultados obtenidos.

PROPQSITO: Adoptar la politica de atender las instrucciones giradas por el presidente
Municipal, las cuales tengan como satisfaccién muy propia de atender todas y cada una
de las comisiones que tengan como propésito fundamental la buena marcha de la

administracion municipal.

ALCANCE: Dar respuesta o

Presidente Municipal.

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Tesorero Municipal.

portuna y eficaz respecto a las instrucciones que gire el

—

DIRECCION ACTIVIDAD DESCRIPCION

*Convocar a reunién de

1 .
trabajo del personal
administrativo de Tesoreria

5 Municipal.
*Analizar las instrucciones
giradas por la Presidenta
Municipal.

TESORERIA MUNICIPAL 3 *Delegar tarea al personal
respecto a las instrucciones
giradas por 1a Presidenta
Municipal.

4 e _—
Planear las siguientes
5 actividades.
*Evaluar los resultados de lag
6 actividades.
2 *Acordar la Siguiente reunién.
FIN DEL PROCEDIMIENTQ
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 1.

INICIO

1 Convocar a reunién de trabajo
del personal administrativo de

Tesoreria Municipal,

4 ™
Analizar las instrucciones giradas
por la Presidenta Municipal.

,, _J

& R
Delegar tarea al prsonal respecto
a las instruccioes giradas por la
Presidenta Municipal.

Planear las siguientes
actividades.

Evaluar los resultados de las
Atividades.

Acordar la siguiente reunién,

FIN




PROCEDIMIENTO 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Resguardar el archivo de la documentacién
relativa a los asuntos de su competencia.

PROPOSITO: Salvaguardar la documentacion que se genere en el drea de
Tesoreria Municipal, con la finalidad de aclarar adeudos, evitar sanciones por
parte de autoridades competentes y para probar la propiedad de los bienes
muebles e inmuebles del Municipio de Huautla.

ALCANCE: La totalidad de los archivos a cargo de la Tesoreria Municipal.
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Tesorera Municipal

DIRECCION ACTIVIDAD DESCRIPCION
1 *Convocar a reunion de
trabajo del personal encargado
del archivo,
2 *Encomendar las tareas

especificas para salvaguardar
la documentacidn generada
tanto en administraciones
anteriores como en la actual,
3 *Levantar minuta de trabajo
donde firmaban los
involucrados en el archivo

TESORERIA MUNICIPAL

Municipal.

4 *Programar la siguiente
reunion.

5 FIN DEL PROCEDIMIENTO

. 100 |



DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 2.

INICIO
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PROCEDIMIENTO 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Vigilar el cumplimiento de la leyes,

reglamentos y demas disposiciones legales.

PROPOSITO: Evitar a toda costa la violacién a las leyes, reglamentos y demas
disposiciones legales que tengan relacion con las actividades administrativas de 1a

Tesoreria Municipal.

ALCANCE: Revisar y actualizar todos los procedimientos que tengan que ver con

las actividades de la Tesoreria Municipal.

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Tesorero Municipal

DIRECCION

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

TESORERIA MUNICIPAL

*Convocar a reunion del Area
Juridica del H. Ayuntamiento.
En coordinacion con el
Coordinador Juridico del H.
*Ayuntamiento, revisar Leyesy
reglamentos gue tengan
relacidén con las actividades de
la Tesoreria Municipal.
*Acordar las modificaciones
v/o actualizaciones a leves y
reglamentos que tengan
relacion con las actividades de
la tesoreria Municipal.

*Por conducto de fa Direccidn
Juridica, proponer al cabildo
Municipal la aprobacidn de las
modificaciones a leyes y
reglamentos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 3.

INICIO
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PROCEDIMIENTO 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Instaurar el procedimiento Administrativo de
Ejecucion que sefiala el Cddigo Fiscal para el Estado de Hidalgo.

PROPOSITO: Abatir el rezago en material del Impuesto predial urbano asi como
en las demés contribuciones a recaudar, evitando la prescripcion del crédito fiscal,

ALCANCE: instaurar el procedimiento Administrativo de Ejecucidon a todo los
contribuyentes morosos.

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Tesorero Municipal- Delegacién a la
Direccién

| DIRECCION ACTIVIDAD DESCRIPCION

1 *Convocar a reunion del Area
de Ingresos.

2 *Informarle sobre la
delegacién que se le realizo
respecto a fa instauracion del
procedimiento administrativo
de ejecucidn, con facultades
de firmar los formatos de este.

TESORERIA MUNICIPAL 3 *Solicitar un informe sobre fos
contribuyentes morosos
notificados.

4 *Evaluar los resultados
obtenidos.

5 FIN DEL PROCEDIMIENTO




DIAGRAMA DE FLU3JO PROCEDIMIENTO 4.
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H. AYUNTAMIENTO DE HUAUTLA HIDALGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION DE CATASTRO 2016-2020

PRESIDENCIA MUNICIPAL
HUADTLA. HGO

LELF.

2016 - 2020

INTRODUCCION

En el municipio habra una dependencia receptora de rentas encargado del
cobro del impuesto predial y del impuesto sobre adquisiciones de bienes
inmuebles, la cual regira sus acciones y sus funciones son:

¢ Atencion al contribuyente en relacion a los inmuebles establecidos en el
municipio.
Realizacion o Autorizacién de avaltios solicitados por el contribuyente.
Planear, organizar y elaborar la formacién de un Padrén de Contribuyentes.
Realizar visitas para verificar la veracidad de la informacion para dar de alta
un predio y a su propietario en el padron municipal.

¢ Realizer el calculo del impuesto predial.
Recibir y verificar ia informacién de las solicitudes de traslacién de dominio.

» Renoval y realizar tarjetas prediales.
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TRAMITE
REVISION DE AVISOS DE TRASLADO DE DOMINIO AUTORIZADO.

A OBTENER
Aviso de traslado de dominio autorizado

REQUISITOS

e Presentar el aviso de traslado de dominio: debe contener:

* Avallo autorizado por el 4rea de Catastro.

» Certificade de no adeudc de predial.

e Cuando el aviso de traslado de dominio sea de un estado diferente a
Jalisco, debera presentar copia de |a escritura certificada por el notario.

* Certificado de no adeudo de Agua (Zona urbana).

Certificado de no adeudo o recibo de impuesto predial al corriente.

NOTA: No hay trasmisiones electrénicas.

TIEMPO DE RESPUESTA

3 dias hébiles. (Dependiendo ia cantidad solicitada)

PROCEDIMIENTO

* Presentar la documentacion completa, para su revisién y autorizacion.
OBSERVACIONES Nota: El pago se realizaré en Tesoreria y deberd presentar
copia del recibo.

COSTO
Variable de acuerdo al valor fiscal de avaliio.




AVISO DE TRANSMISION DE DOMINIO

RECEPCION DE LA ;
DOCUMENTACION )j
—
Revision i
S Sereglizasl
rHnuciosa gue o m [
contenga la an?:re o
documentacidn registros de
i Catastro i
necesaria i
Municipsi i
Se genera un . )
comprobanteds | _ 5e hace el pago
S—— Y "
anctaciones en la Tesoreria
catastrales Maenicipal,

e i ~
Se realizs of cambio

de propietaric en
Padron Catastral y
sistemna de Gestion
{atastral




TRAMITE
REVISION DE AVALUOS

A OBTENER
Avaldo autorizado
REQUISITOS
e 4 juegos completos del avallo:
* Que debe contener:
¢ Clave Catastral.
¢ Cuenta predial.
e Nombre del Propietario.
= Fotografias a color.
¢ Medidas perimetrales del predio.
¢ Colindancias.

» Croquis.

NOTA: De ser fraccion debera llevar autorizacion de PLADUE: En predios rusticos
menos de 1 hectarea

PERSONA CON

Direccién de Catastro

TIEMPO DE RESPUESTA

3 dias hébiles

PROCEDIMIENTO

Presentar el avallio en la oficina de Catastro.

Esperar el plazo de 3 dias para obtener respuesta oficial de autorizaciéon
COSTO

Segun ley de Ingresos: $ 90.89
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AUTORIZACION DE AVALUO.

RECEPCION DEL
AVALUD
¥
Revisién Revision de
minuciosa que campo de la
tontenga Ia % informacién
documentacion plasmada,
necesaria
7
Autorizacion del Se realiza el pago
Avalus ————— en ia Tesoreria
e Municipal.

l

T M

e entrega el
Avalud
Autorizado.
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TRAMITE

PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL

A OBTENER
Recibo o comprobante de impuesto predial

REQUISITOS
e Presentar el dltimo recibo de pago, nombre, domiciiio o niimero de cuenta

catastral.

TIEMPO DE RESPUESTA
Inmediata

PROCEDIMIENTO

¢ Presentar el dltimo recibo de pago, nombre, domicilio o nimero de cuenta.

PAGO DE IMPUESTO PREDIAL

i Se solicita recibo de
l pago del afio
L anterior
¥
Sebuscaen Se imprime el
padrén y sistema comprobante con
que coincidan los los datos parala
datos, s
facturacion,
S S
I 4

]
Se realiza el pago

enla Tesoreria | ————up 5e entrega
Municipal. i factura impresa.

&
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TRAMITE
MANIFESTACION DE PREDIO OCULTOS

A OBTENER
» Presentar solicitud por escrito, y dos copias.

* Presentar informacién Ad-Perpetuén o diligencias de informacion
testimonial.
» 2 copias de plano firmado por ingeniero.

¢ Copia de la identificacion.
REQUISITOS
Registro del predio y cuenta predial

TIEMPO DE RESPUESTA
3 a 4 dias habiles

PROCEDIMIENTO
e Presentar la documentacion completa, a catastro municipal.
¢ Verificacion fisica al terreno.

MANIFESTACION DE PREDIO OCULTO

DOCUMENTACION

L ,

Ravision Se realiza !

minuciosa de la bdsqueda en
documentagion "

fgue contenga

( RECEPCION DE ]

archivos para
cotejar
{odo lo necesaric infermacion.

w

Se realiza ol ] -
tramite rr— e i Se realiza el pa_go
correspondiente ; i T?s.mﬁa
_____ i Municipal.
i b

N

Se entrega |
5 tactura impresa. E
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TRAMITE

FUSION DE CUENTAS CATASTRALES

A OBTENER

» Unificar predios solicitados previa autorizacién de obras publicas
REQUISITOS

 Solicitud por escrito, original y dos copias.

e Plano firmado por ingeniero (2 copias).

» 2 copias de cada recibo predial al corriente.

e Copias de las escrituras

TIEMPO DE RESPUESTA
3 a 4 dias hébiles

PROCEDIMIENTO
6) Verificar el predio fisicamente, para constatar que formen un solo pafio los
predios g fusionar.

Elaborar availo técnico, con valores y tasas actuales.

FUSION DE CUENTAS CATASTRALES

=
HECEPCIONDE |
DOCUMENTACION |
i._

o

]

L2
PR— R—— n -
i Rewision ] i I
i | Se realiza |
+ s H ;| I o
| minuciosa de la _ | bisquedaen |
{EETY i e A !
doTumentacion i ; archivas y se |
que contenga £ | fumignan las
tods jo necesario ! r cusntas i
| & cancela la cuanta i Ge imprime trémite
| msredienteysedeja f———————b 4o anctaciones

vigents la mds antigua £ catastrales

_____________ I _

Serealizs el pago
en la Tesoreria
} Mumicipal.
Sa entregs .

—
facturs impresa. -

L
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H. AYUNTAMIENTO DE HUAUTLA HIDALGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SECRETARIA DE OBRAS
PUBLICAS 2016-2020

PRESIDENCIA MUNICIPAL
HUAUTLA. HGO
206 - 2000

INTRODUCCION

La Secretaria de Obras Publicas es la base dgl Ayuntamiento porque desde
ahi, se planea el crecimiento ordenado y disciplinade de la urbanidad, revisa la
confiabilidad e integridad de la informacion, el cumplimiento con politicas y
reglamentos, la salvaguarda de los activos. El uso econémico y eficiente de los
recursos, las metas y objetivos operativos establecidos. El presente manual tiene
tres partes: La primera precisa ia funcion de la Direccién de obras publicas
municipal de acuerdo al fundamento legal.

En segundo lugar amplia el horizonte de revisién a través de la revision preventiva,
que le de control interno.

La tercera, que es la deteccién de errores probables donde se enuncian
procedimientos minimos de revisién para la direccién.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
LA FUNCION DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

El Secrstario de obras publicas municipales tendra las siguientes facultades y
obligaciones.

l. Llevar a cabo la planeacién y programacién de las obras que deba realizar el
ayuntamiento y su ejecucion, cuando no deban ser sometidas a concurso.

ll. Hacer los estudios y presupuestos de las obras a cargo del municipio.

. Intervenir en la forma en que el presidente municipal le indique, en las obras
que el municipio realice con la participacién del estado o la federacién 0 en
coordinacién o asociacion con otros municipios.
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IV. Expedir licencia para la construccion, ampliacién o remodelacion de casas,
edificios, banquetas, bardas, conexiones de drenaje, etc.

V. Cuidar que los interesados observen los requisitos sefialados por las leyes y
reglamentos correspondientes, asi como de que cubran las contribuciones que se
causen.

V1. Sancionar a las personas que sin permiso o sin observar los demés requisitos
se encuentren con obras en construccion.

VII. Expedir licencia de alineamiento y numeros oficiales.

V. Comparecer ante el ayuntamiento cuando sea requeride y asistir al
presidente en las funciones técnicas del comité de planeacion del desarrolio
municipal.

PROCEDIMIENTO DE OBRAS PUBLICAS

A continuacién se presentan los procedimientos iniciales para la realizacién de
cualquier obra pUblica.

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 1.




PROCEDIMIENTO DE OBRAS PUBLICAS ADMINISTRACION DIRECTA POR
RECURSOS PROPIOS Y PARTICIPACIONES.

La obra publica est4 en etapa supone la decisién de realizarla y en especial el
acuerdo del Ayuntamiento plasmado en el libro de acuerdo de cabildo.

Integracion del expediente técnico

E! director de obra esté obligado a realizar (antes de ejecutar cualquier obra) un
expediente técnico para poder comenzar a realizar una obra publica. El primer
documente que debe incluir es la autorizacién de Cabildo, o bien si la obra se
encuentra incluida dentro del Plan de Desarrolio o en el Presupuesto de Egresos
del afio en curso copia de esa autorizacion.

Debera realizar un proyecto con:

v' Descripcion pormenorizada de la obra o servicio que se debe ejecutar
v Los proyectos sjecutivos

v" Planos, especificaciones

¥ Programas de ejecucion y suministro

v Presupuesto

Documentacion comprobatoria

Se admite como comprobacién exclusivamente tres cosas:

1. Facturas

2. Nominas

3. Recibos oficiales de alguna dependencia que realiza un descuento, {Pago de
Cloracién de agua), o un recibo oficial de una dependencia o entidad por convenio
en la realizacién de una obra (C.F E)
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 2.

iyt
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l Se decide nicio de da obra j
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iR .1 Dactameny acperdo del comite
S ) | Kunicipal e Cora Pubdic

Se inicia la obra : Vinicinal de Dora Publica ;
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 3.

i Sz decids inicio da la obra ]

por la DAD?

Documentos en ¢ expedients téonicg
9
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 4. INTEGRACION POR CONTRATO.

{ .Enifia.da ia obra E

¥
Comprobacitn dela obra
mediante avance fisico

Documentos en of expediente técnito

l Mumerps de zeneradores ]
s

finenciere mensual

Se remite Iz comprobacion
a Tesoreria mensualmente
aungue no haya avance

fisico.

¥

Se remite & avance fisico
para su autorizacionz la
Dao

. Nominas ]

I
I

1 Bitacoras

E Avange fisico financiero mensual l

e

o e
- %,

i,
A ~

! Facturas
raguisitadas j’ requisitadas

Sello v firma de I

£S5 termind
la chra?

NG

Se da aviso
ala DAD

w

lapac |

. Actaentregarecepcidncon |
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selloyfirmadelaDAD |
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 5. ADJUDICACION.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 6. EJECUCION Y TERMINACION DE

OBRAS POR CONTRATO.

CELAVE DEL CHAGRANA DE

caveDe o
—

Diecisitn

Jevion £ iR
Dérescien del dlujo

B

N l
La olbrs e adiudice a un -> :
conratisiz i
= _.__—-ﬂ'*“-'-‘-‘.F I
I
B i
Se firmae of contran ] |
L _ !
Bl contratisia exhibe fas flanzas de
|
vt ¥ de cumplimiEnts, De lsual 1
farmas la factura por o anticpo j R
é N s—
i Ef syuntarsiems eniregs = sniicips :
1 pacisds \1
I :
!_ e dndcis Is nliea £ sj
Ei contratists emie la satimation de - é
- low trabsbos pfectoado ;
ﬂ Mo g
El Director de Obra verifics i
i
iEz coFrecia’ i
i
i Bl director §
? T e T : e obra |
i Tesgreng efecias lacapflurs £ £
: | T TS " |
¥ iz paga £
& hctatiols # - ) i
A\.\ et 2 g
rmlna;‘/}
Bt i
i
Se o of
&

procedimsento
Q contrstacion
——

BOCUMENTDS CON £L EXPEMENTE
TECHICD

Contrato de obeas publices

Fianza de anticipo v
cumplimicnto

Palize die egresos, copis del
chegue ¢ la fscturs

En cash e remo MMM se da
aviso a8 s 305 DAD

ity

AR

Firma del director de obras en
is estimaciGn cotrecta

DEctarreErn

HCla ~ ENITEEA — FECEDCI




H. AYUNTAMIENTO DE HUAUTLA HIDALGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SECRETARIA DE
DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL 2016-2020

PRESIDENCIA MUNICIPAL
HUAUTLA. HGO.
2016 - 2020

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria de Desarrollo
Humano y Social, correspondiente a la Administracién 2016-2020, tiene como
objetivo que sirva como un instrumento de consulta y apoyo en el funcionamiento
de esta Dependencia.

Su contenido ofrece informacién sobre Objetivos, Red de Procesos del cual se
determinan los Procedimientos, la descrincion de las actividades que deben
seguirse en la realizaciobn de las funciones administrativas, asi como los
diagramas de flujo de las mismas.

Asi mismo, el manual de procedimientos de la Secretaria de Desarrollo Humano
y Social es un documento interno, en el cual se deben de estar registrando las
actualizaciones, para poder llevar un mejor control de esta Unidad Administrativa,

Con esta finalidad, se pone a disposicién del personal que labora dentro, asi como
también a la ciudadania en general, con la intencién de fransparentar Ia
informacién, por parte de la Secretaria de Desarrollo Humano y Social en éste H.
Ayuntamiento de Huautla Hidalgo.

OBJETIVO
Mostrar el conjunto de actividades especificas y ordenadas secuencial y

cronologicamente para realizar funciones de las areas de la Secretaria de
Desarrollo Humano y Social.
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RED DE PROCESQOS

e Dar a conocer los diferentes programas sociales implementades por el
Gabierno Federal, Estatal y Municipal.

« Atencién a personas que soliciten cualquier tipo de programa social en
beneficio de la comunidad o bien en programas sociales personalizados.

« Atencidn a solicitudes de apoyo de los diferentes programas sociales.

RESPONSABILIDADES

Direccién: tramitar y dar seguimiento a todos los programas sociales que
implementan todas las dependencias federales y estatales, asi mismo informar al
Presidente Municipal sobre las actividades a realizar por esta dependencia.

Secretaria: elaborar, archivar y organizar documentos y expedientes.
Recepcion: atender y canalizar solicitudes de diferentes trémites y llevar agenda.

Encargados de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP): expedicion,
tramites y correcciones de CURP.

Promotores de vivienda: recibir solicitudes de vivienda y dar seguimiento a los
programas del mismo.

Coerdinador y auxiliar de Oportunidades: atender solicitudes y problematicas
de los beneficiarios del Programa Oportunidades, que le correspondan al
Municipio.

Coordinador y auxiliar del Instituto Municipal de la Mujer: atender solicitudes vy
programas especificos de la mujer.

Coordinador de Programas Sociales y auxiliar: apoyar a la Direccion en la
supervision a las diferentes areas.

Coordinador de 70 y mas y Estancias Infantiles: atender solicitudes y
problematicas de los beneficiarios del Programa 70 y més y de Estancias
Infantiles, que le correspondan al Municipio.

Intendencia: realizar limpieza general diariamente.
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PROCEDIMIENTO 1

Dar a Conocer los Diferentes Programas Sociales.

Atencidn a Personas gue Soliciten Cualguier Tipo de Proarama Social.

Atencion a Solicitudes de Apoyo de los Diferentes Programas Sociales.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Requerimiento: Solicitudes que especifiquen el programa o apoyo en beneficio
del propio solicitante o beneficioc comunitario.

Recepcionista
Inicio
1. Recibe a las personas.

2. Canaliza a la ciudadania al drea donde corresponde su solicitud (Direccién,
CURP, Promocidn de Vivienda, Coordinaciéon del Programa Prospera,
Coordinacién del Instituto Municipal de la Mujer, Coordinacién de Programas
Sociales, Coordinacion del Programa 70 y més y Estancias Infantiles).

! INICIA '

[Rscspcmmsm)

Fin

(1. Recibe a las personas.J
|

2. Canaliza al area donde corresponde
L solicitud del Programa Social.

-
FIN
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SECRETARIA
Inicio
Recibe a las personas.

. Aclara sus inquietudes sobre alglin programa social.

. Envia a la secretaria solicitudes especificas de las personas.

. Recibe las solicitudes enviadas por el Director.
Lieva un control de las solicitudes.

. Envia la solicitud al &rea que corresponde para dar solucion.

Fin

(SECRETARiA]

( 1. Recibe a las personas.]

[

2. Aclara sus inquietudes sobre
algin programa social.

3. Envia 2 la Secretaria solicitudes
especificas de las personas.

{
[4. Recibe las solicitudes enviadasJ

por el Director.

(SK Lleva un control de soncitudes.j
T

.
[6. Envia la solicitud al drea que correSpondeJ

para dar solucidn.

FIN
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PROSPERA

Inicio

1. Recibir a los ciudadanos y brindarle informacién necesaria para aclarar sus
dudas.

2. Realizar algunos trémites (bajas definitivas, justificantes, cambios de titular,
alta a menores de edad, reactivaciones, incorporaciones al programa.)

3. Se otorga el documento a la persona para entregario en las Oficinas
Estatales de Prospera aqui en Huautla Hidalgo, para que proceda su
solicitud

Fin

PROSPERA

INICIA |

1. Recibe a los ciudadanos y brinda informacion
necesaria para aclarar sus dudas.

[2. Realiza algunos trémitest)

|

(3. Se otorga el documento a la personasJ

para entregarlo en las Oficinas Estatales.

FIN
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@ N OO b 0N s

PROMOTORES DE VIVIENDA

Inicia
Recibir ciudadanos
Atender a su solicitud
Lienar la solicitud de apoyos para una vivienda digna.
Capturar en la base de datos el padrén de solicitudes.
Analizar la solicitud y pasar al programa correspondiente.
Verificacion personalizada en la vivienda del solicitante.
informar al ciudadano como va el trdmite de su solicitud.
Entrega de apoyos a personas beneficiadas.

Fin

( PROMOTORES DE vzvxENDAj

( 1. Recibe a los ciudadanos-)

!
[2. Atiende su soficitud.j

3. Liena ia solicitud de apovyo para
una vivienda digna.

[

4. Capturar en la base de datos
el padron de solicitudes.

[S.Anaiiza la soiicitud v pasa a!]

programa correspondientea,

[

6. Verificacidn personalizada en
la vivienda solicitante.

7. informar al ciudadano como va ]

el tramite de su solicitud.

|

[8. Entrega de apovos a personas

beneficiadas.
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COORDINADOR DE PROGRAMAS SOCIALES
inicia
1. Recibe a las personas.
2. Aclara dudas sobre procedimientos de los diferentes Programas Sociales.

Fin

( PROMOTORES DE VIVIENBAJ

INICIA

(1. Recibe a los ciudadanos.]

2. Aciara dudas sobre
procedimientos de los
diferentes progrmas sociales.

FIN
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

Inicio
1. Recibe la solicitud de apoyo a madres solteras (proyectos productivos,
medicamentos y aparatos auditivos, becas para estudiantes), solicitudes de
proyectos productivos grandes de las ciudadanas.
2. Analiza y requisita las solicitudes.
3. Se visita a las personas solicitantes para verificar vulnerabilidad en que viven.
4. Se gestionan las solicitudes ante empresas particulares y Dependencias
Gubernamentales.
5. Se entregan los proyectos a las solicitantes.
6. Se da seguimiento al funcionamiento del proyecto.

Fin

INSTITUTO MUNICIPAL
DE LA MUJER

INICIA

1. Recibe a solicitud de apoyo para
recibir proyedcto productivo.

[ 2. Analiza y requisita las solicitudes.j
]
[ 3. Se visita a las personas solicitantes J

para verificar vuinerabilidad en que viven.

4. Se gestionan las solicitudes ante empresas
particylares y dependencias Gubernamentales.

l

(S. Se entregan los proyectos a las soiicitantes.)

[6. Se da seguimiento al funcionamiento del proyecto.]

¥

(7

128




Inicio

70 Y MAS Y ESTANCIAS INFANTILES

1. Se recibe al solicitante.

2. Se solicita el acta de nacimiento para realizar el trémite.
3. 8e Realizan cambios en la CURP, cuando el ciudadano informa un error en los

datos.

4. Se verifica el estado de la persona en el sistema de la Direccién General del
Registro Nacional de Poblacién e Identificacion Personal.

5. Si esta dado de alta en el sistema se imprime la CURP.

6. Si no esta dado de alta en el sistema se capturan los datos del acta de
nacimiento en el sistema.

7. Se imprime la CURP.

Fin

(70 Y MAS Y ESTANCIAS INFANTILEQ

[ INICIA ]

{Se recibe al So!icitante,]

Se solicita el acta de nacimiento
para realizar el trdmite.

cuando el ciudadano infroma un error.

J

Se verifica el estado de la persona en el
sistema de la Direccidn del Registro Nacional
de Poblacidn e Identificacion Personal.

|

[Se capturan datos de los documentos en sistema.)

{ Se realizan cambios en la CURP J

FIN
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H. AYUNTAMIENTO DE HUAUTLA HIDALGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE CULTURA Y -ARTE
2016-2020

FRESIDENCIA MUNICIPAL
HUAUTLA. HGO,
2016 - 2620

INTRODUCCION

Los procedimientos que se establecen en el presente documento. Son elaborados
por la Direccion de Cultura y Arte del H. Ayuntamiento Constitucional de Huautla
Hidalgo, para conocer de manera sistemética las actividades que se realizan en
cada programa, en el ambito de la administracién municipal.

Las personas involucradas en cada uno de los programas municipales que atiende
esta Direccion, estan contempladas en el Pian de Trabajo Anual, con la finalidad
de que en cada drea se programen los recursos humanos, materiales y financieros
que permitan desarrollar las actividades programadas.

MISION

Establecer la politica de promocién cultural del Instituto Municipal de Cultura y las
artes de Huautla Hidalgo, con base en los ejes estratégicos y objetivos en materia
de desarrollo humano y social de la administracién municipal a través del impulso
y fomento de las actividades artisticas y culturales, la preservacion y difusién del
patrimonio cultural e histérico, asi como incentivar la investigacion que fortalezca
las expresiones culturales del municipio.

VISION

Articular con los planes y programas de! Instituto Municipal de Cultura y las artes
de Huautla Hidalgo, la planeacién estratégica que nos permita consolidar la
elaboracidn, ejecucion, supervisién y elaboracion de la politica pdblica en el area
cultural, apoyada en la gestion socio-cultural en acciones interinstitucionales, para
consolidar los trabajos que sustenten los cimientos estructurales y administrativos
de un Instituto cultural al servicio de los habitantes del municipio de Huautla.
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La Direccién de Cultura y arte de Huautla | tendra a su cargo las siguiéntes
atribuciones y funcicnes:

&

Garantizar el acceso a la comunidad del Municipio de Huautla la oferta de
servicios y bienes culturales; haciendo énfasis en los programas de cultura
popular y escolar.

Garantizar la oferta de servicios bibliotecarios en la ciudad de Huautla,
incrementando acervos, incorporando tecnologia informativa y mejorando
los espacios de servicio.

Mantener un sistema de capacitacion artistica, por medio de talleres, cursos
y seminarios, a nivel de iniciacidon a las artes.

Promover la difusidn artistica y cultural.

Administrar, dirigir, coordinar y conservar los espacios culturales y acervos
de libros y objetos de arte.

Promover la apertura de espacios culturales.

Apoyar los diversos medios la creacién artistica de manera integral en
todas las disciplinas (teatro, artes platicas, musica, danza, literatura, efc.).
Apoyar, preservar y difundir las expresiones de cultura populary las
tradiciones culturales mexicanas.

Apoyar a las personas o grupos interesados en estas tareas, sirviendo
como interlocutor ante la sociedad civil y organismos independientes de
cultura,

Realizar labores editeriales que conduzcan a un adecuado registro de la
cultura impresa.

Aprovechar los medios masivos de comunicacion para fines de difusion
cultural.

Promover la defensa y conservacién del patrimonio cultura inmueble.
Incrementar la memoria gréafica de la ciudad, por medio de acervos de
fotografia, audiovisuales, filmes y otros medios de registro iconografico.
Difundir el conocimiento de la historia iocal por medio de diversas acciones
y actividades.

Otorgar estimulos y premios en la convocatoria de concursos.
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DIAGRAMAS DE FLUJO

PROCEDIMIENTO 1: ESTRUCTURACION DE PLAN DE TRABAJO

Se elaboraun plan de
trabajo anual

|

%e hace un calendario
con la fechas de inicio
de cada programa.

ek

G e se da la promocion de!
programa &
sz vento,
conforme se vaya
acercando la :
fecha. I i
&
Se pestiona cada
Se reaiiza el % | programa conforme se
evento. ! vaya acercando ia
fecha
% l
Se toma
evidencia
fotoerafica.

l

Se archiva el documenio
gue describa el evento
con i nombre del

programa.
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PROCEDIMIENTO 2: GESTION DE APOYOS

evento.

Sereafizala planeacion del

I

Se elabora oficio 3

Secretania de Cultura del
Estado soliciiando el apove.

1

Cultura.

Se enviz a Secretaria de

l

Se reclbe I3 respussia de
Secretaria de Cullura,

f

Se firma da racibido.

1

ety
e ]

PROCEDIMIENTO 3: PROMOVER TALLERES

Seda el apoye alos
encargados del evenio,

Ze hace encuestas
para ver que faller
soficitan los
habitantes del
municipio.
i
De acuerdo ai Se gifunde en =
resufadodela oo | mediosde | | PTODOFCIONZ
gncuesta se gastions comunicacidn. en f;g':;‘[z!:s ¥
el nuevo faller. pliblicos:
Setoma Se realiza sl
evidencia sy talier.

fotografica.

Se presentaun
evento culural
come resultado.
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PROCEDIMIENTO 4: PROMOCIONAR LOS INTERCAMBIOS

Se organizs s sotividedes
Culturaiss de scuerds al
pgrams de irabajo anusique
involucren la paticipacion &
otras entidades.

I

Seonvia is invitasian
slasdifarenizs casss
de culurs.

|

Serecibe respuasiay
gesztiona al spoyo.

|

Sa recibe invitados.

[

e entragan
renonscimientos.

l

Se toms evidenisis

fotogrifice. st

Se archive
documento con la
informacion del
evenin.
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H. AYUNTAMIENTO DE HUAUTLA HIDALGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE INSTITUTO DE LA MUJER Y EQUIDAD
DE GENERO 2016-2020

PRESIDENCIA MIINICIPAL
HUAUTLA, HGO.
3016 - 2020

INTRODUCCION

El Estado mexicano a través de los diferentes ordenes de gobierno se ha
comprometido & asumir el principio de igualdad como eje rector de sus acciones,
politicas, programas y proyectos, asi como, a establecer los mecanismos
institucionales necesarios para alcanzarla igualdad sustantiva en el ambito de sus
competencias y que avanzar hacia la igualdad sustantiva entre mujeres y hombres
corresponde en tomar esta iniciativa a la actual administracién Municipal, a través
del Instituto de la mujer, si consideramos que en nuestro municipio prevalece una
diversidad cultural de la que debemos estar orguliosos y orgullosas y que este
juega un papel preponderante en la toma de decisiones de la administracién que
me honro en presidir, el reto es superar la desigualdad que ain existe entre
géneros y promover la equidad y reducir los maltratos fisicos, psicolégicos y
sociales que sufren las mujeres, y esta sera la tarea mas importante del instituto.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Archivo Interno
UNIDAD RESPONSABLE: Instituto de la Mujer y Equidad de Género.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Reclutar las sclicitudes y atender a las mujeres de la manera mas atenta y
oportuna, en los ambites de su competencia.
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POLITICAS Y NORMAS GENERALES:

Es atender a las mujeres que soliciten informacién e impulsar acciones que
contribuyen a prevenir, atender, sancionar y erradicar la problematica de las
mujeres violentadas en todas sus vertientes.

1 Inicio.

2 Elaborar el registro de la instancia de la mujer.
3 Elaborar y rendir con oportunidad los informes.
4 Realizacion y recepcion de oficios correspondientes.

5 Fin.

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 1.

No. DIRECTORA AUXILIAR ABCGADO

1 INICIO l T T

7) ] - ‘

Elaborar registros] || Dar orientacién a

de las mujeres tlas mujeres que

atendida en la “fleganala

instancia instancia de la
limujer.

3 Elaborar y rendir | | 1Si es necesario el]
con cportunidad | | labogado Elabora
informes de todas] | ide demandas
las actividades para pensiones
realizadas alimenticias

divorcio,

4 -:1 =Pt
Realizacion y
recepcion de
oficios




GESTION JURIDICA PARA MUJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE: Instituto de la Mujer y Equidad de Género.

OBJETIVO: El primordial objetivo es el atender a las mujeres que son violentadas
por algun miembro de la familia ayudarlas y respaldarlas con ayuda tanto juridica y
psicoldgica gratuita para fin de terminar el circulo de violencia que se vive en estos

Caso0s.
1. Inicio
2
3,
4.
5. fin.

. Se pide se expligue el motivo de la problematica
Se realiza entrevista inicial
Si el caso procede se canaliza con el abogado, psicélogo o dependencia

correspondiente.

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 2.

No DIRECTORA AUXILIAR ABOGADO
1 e
INICIO |
k.
2 -
S e pide se | Si & problema es |
explique el metivo 1”"-"'““”"’ legal se otorga |
de la problematica asesoria juridica |
con la abogado E
Se realiza
T Hientrevista inicial
4
4 - I
{El abogado da
%respuest_a acada
icaso legal
:
5 e e
Siguiendo con el |
Droceso se |
canaliza con el - B
abogado o
mstancia {
correspondiente |
&
4 FIn |
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

GESTION PARA APOYO PSICOLOGICO
RESPONSABLE: Instituto de la Mujer v Equidad de Género.
OBJETIVO
Es apoyar a las mujeres cuando tienen problemas psicolégicos con el fin de la no
repeticién de patrones de conducta dentro del nticleo familiar asi como cualquier

tipo de consecuencia psicolégica que deja un malirato o dafio fisico, psicologico y
verbal y asi poder canalizarlas al drea correspondiente.

1. Inicia
2. Se pide se manifieste el motivo de la problematica.
3. Se realiza entrevista inicial.
4. Siel caso procede se canaliza con el abogado o psicologo o 4rea
correspondiente.
5. Fin.
DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 3.
No DIRECTORA AUXILIAR

INICIO F

2 %
[Se pige & manmesie af |

motivo de la problematica

3 - -
1 fSe realiza entrevista

linicial

4 Si el caso procede se

canaliza con el abogado,
psicologo o dependencia *
correspondiente

1}

S
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQ: Atencidn Social.

UNIDAD RESPONSABLE: instituto de la Mujer y Equidad de Género.

OBJETIVO: Es brindar informacién a todas las mujeres sobre los tipos de
maltratos, tipos de violencia, asi como también se le brinda informacién sobre
ayuda de diferentes instituciones donde se canaliza a las mujeres segun sea el

caso particular.

Inicio

IV R0 D) o

Fin.

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 4.

Se manifiesta emotivo de la asescria.
Se pide copia de credencial de elector.
Se da la orientacion y se canaliza.

No |DIRECTORA AUXILIAR
1 jrkicio i
i
p:
2
e M
Se manifiesta el
| motivo dela |
| asescria |
]
3 " 5 s
! Se copiadels
Il credencial para archivo
| interna
i ;
*—»«RR‘_«M-
- : i
| Se canaliza con
| el abogado o
| area
i -
| correspondiente
~5
e
[ Fin
L j
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H. AYUNTAMIENTO DE HUAUTLA HIDALGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUTO DEL DEPORTE 2016-2020

PRESIDENCIA MUNICIPAL
HUADTLA. HGO,
2016 - 2020

MISION

Fortalecer las acciones de promocién y desarrollo deportivo, apoyado en la
coordinacion interinstitucional la concertacién con organismos del sector social v
privado, asi como con especialistas que permitan aprovechar la infraestructura y el
material humano, para estimular el mérito deportivo.

VISION

Hacer del deporte un vinculo formativo, promotor de la integracién vy
convivencia social, un bien cultural al que deben tener acceso todos los habitantes
de Huautla Hidalgo.

Fortalecer la organizacién de la comunidad deportiva de Huautla, con el objeto de
aglutinar y dar orden a todos los esfuerzos, y lograr una efectiva coordinacion de
las iniciativas en nuestro municipio.

El Instituto Municipal del Deporte, tendra las siguientes atribuciones:

» Promover y Ejecutar la Politica Deportiva y la Cultura Fisica en el Municipio.

» Establecer y coordinar la participacion de cualesquier persona ademas de
los trabajadores de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Municipal, en el Deporte y la Cultura Fisica.

« Promover la concertacién de acciones con instituciones de cardcter publico,
social y privado que lleven a cabo actividades en materia deportiva,
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fomentando siempre la participacion juvenil en el desarrollo social en el
Municipio.

Promover la administracion de las instalaciones deportivas populares con
programa de mantenimiento y construccion de las mismas.

Fomentar las relaciones de cooperacidn con organismos deportivos,
privados, publicos, municipales, estatales, federales e internacionales.
Promover y llevar & cabo el Programa de Capacitacion en Materia
Deportiva.

Disefiar y promover criterios para asegurar la uniformidad y congruencia
entre los programas de deporte y cultura fisica.

Intervenir directamente en la organizacion, administracién y confrol
econdmico de las competencias y torneos municipales, estatales y
nacionales que se celebren en el municipio.

Promover la constitucion de un Fondo Municipal para el desarrollo del
deporte, crear y conceder becas, reconocimientos, premios y trofeos como
estimulos para el deportista o comité que se destaque en la practica
organizacion, o apoyo al deporte.

Organizar desfiles atléticos a todo género de eventos deportivos.
Administrar y controlar las aportaciones econdmicas que reciben de la
administracion publica, las que genere por sus propios medios, asi como a
las que reciba de ofras instituciones, estableciendo los programas de
fomento y ayuda a las organizaciones deportivas del municipio.

Procurar aportaciones municipales, estatales, federales o privadas para la
adquisicion y distribucion de material o apoyo para el fomento del deporte
popular y escolar en las poblaciones rurales vy urbanas, a través de los
comités deportivos, de las delegaciones de deporte y cada sindicatura y los
consejos para el desarrolio de deporte extragscolar.

Promover programas tendientes a fomentar el deporte popular y de alto
rendimiento para discapacitados en el Municipio.
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PROCEDIMIENTO 1: SOLICITUD DE MATERIAL DEPORTIVO

T




PROCEDIMIENTO 2: USO DE ESPACIOS DEPORTIVOS




PROCEDIMIENTO 3: SOLICITUD DE APOYO PARA COMPETENCIA.




H. AYUNTAMIENTO DE HUAUTLA HIDALGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SECRET/-\:RfA DE DESARROLLO PARA
PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS 2016-2020

PRESIDENCIA MUNITIPAL
HUAUTLA. HGO
2016 - 202

INTRODUCCION

La Secretaria de Desarrollo para Pueblos y Comunidades Indigenas es la
dependencia del gobierno municipal del H. Ayuntamiento de Huautla Hidalgo
encargada de promover y proteger el desarroilo de su lengua, cultura y
costumbres, recursos y formas especificas de organizacién de conformidad con Io
establecido en nuestra carta magna, en la constitucion politica de nuestro estado y
demas leyes aplicabies.

El presente manual de procedimientos tiene el propésito de servir como un
instrumento de apoyo al funcionamiento institucional, al conjuntar en forma
sencilla, objetiva, ordenada, secuencial y estandarizada las operaciones
realizadas por esta dependencia municipal.

OBJETIVO:

Implementar y vincular las acciones de atencién y desarrollo de las comunidades
indigenas.

POLITICA Y NORMAS GENERALES:

Coadyuvar con las instancias y 4reas competentes al impulso del desarroilo y
atencion del as comunidades indigenas; Recepcionar todas las solicitudes
provenientes de las comunidades indigenas; Atender y dar seguimiento
institucional a las demandas solicitadas sin distingo.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO 1: ATENCION Y GESTION DE DEMANDAS.

HO.  DIRECTORDE ATUNT S5 INCHGERAS ALYILIAR SECRETARIA

IR0

Recepeidn de o
solicitud praveniente
. de organizecionss
2 socinles i
comunidades
indgenas

Sistematizacidn de lg salisitud
3 dependiends def tipo de bien
2 servicio solieitads

v

4 [— Realiza la gecidn pertinonse

En tiempo
cansiderable solicita
infermacidn sobre ef
3 ovance de fo gestion

1 4

informa a los

b Beneficiarios ¢
representantes del

resultado de su solicitud

¥

¥ FIN

147




DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO 2: ARCHIVO INTERNO

N . SECRETARIS DIRECT O DE ASUMT O S INDIGERAS

INICIC
v

Recibe la correspendencia
& documentacian

2 presentado por o

cludadania

)

Eatregaly
docurmentacion of
Director de Azuntos
3 indigenas

Regresa of documente u
cficic y mutoriza que se
4 archive

Rewliza la anctacién
del dacumente on ai
regisire

g sorrespondients
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO 3: ELABORACION DE INFORMES

1 { Inicio

\

soficita al personal de s
Liraccion el sbhoren ods las
2 - adthddadesrealizadas an 2l

paricde a informar

Elsbora sbbeorrader def
informe conlamformacion
Tecabada

N

Entregs al borr adsr dal

nfarms |

Entraga sl informe ol Htyl ar da
la comisidn fanicipal da
Asuntos Indigenas o instancias

Lompsiantas

!

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO 4: DESARROLLO DE PROPUESTAS DE
PROYECTOS SUSTENTABLES.

No. Secretaria Awaliar  Director de Asuntos Indigenas
j‘ ! e
X

Recibe de manera oficial de

los grupes, comunidades w
2z organizacioner Indigenas fa
seficitud de epoye o suz

neessidades de desarrafie o

Concentra los
safivitudss pars su
anslisis y determing
selproyecte e
3 competeneia de la

direesidn

Eavia far selicitudes of
=} thtulor de la comisidn de
Asuntas Indigenos y
demts instaneins
SempEtehies para seber

Tompetencia

pora atenderie

l 7 ¢ cuende con regurse

Gestionaantala

instancia
Firy corrgspondianie
dentro daf dmbits

do competancia

Seraciba Serecibe notificacian
@ notificacion v se de disponibilidad
informa a los

selisitantas &

izahizareunionas para <f
e planeacion con las
nzs comunidades.

FLRGS & InStituciones

fdimars
s

trabas




DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO 5: PROYECTOS SOCIALES DE LAS COMUNIDADES
INDIGENAS.

MNo. DIRECTOR DE ASUNT D INDIGEMAS ALDILIAR

Temnstala
participacion da fas
samuntdades ala l
Lonvacatoria da
prowsatosde inferas

Becibe ba solicitud + brinda
AsEIOramients £

siicio dal
Astancia

quz emitiz la canuneatoria
, SR

Proyaste ant

[ Enwastprovecic ala

5 N tuCIAN € okver anta 2n
tas fechas sstablazidas

- Fates i
3 pars taf aferin

!

Dz 2l seguimian

conjrnlamenta
arfes dearanits
el procese que abargue =

proyacts

seban

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA DEL
AYUNTAMIENTO DE HUAUTLA HIDALGO 2016-2020.

PRESIDENCIA MIRICIFAL
HUEADTLA HGD
Hile 2020

INTRODUCCION

El objetivo principal de este Manual de Procedimientos es describir en
forma detallada todas las actividades operativas, asignadas a la Secretaria de
Seguridad Publica Municipal, con el objeto de establecer los objetivos y
lineamientos a seguir, en la ejecucién de cada proceso.

Establecer responsabilidades, propiciar la coordinacion y uniformidad en el
trabajo, es otro objetivo importante.

Cabe resaltar que el contenido de este manual esta sujeto a modificaciones y
actualizaciones periédicas como resultado de la evaluacién y adecuacion de la
Administracién Publica Municipal, asi como de los cambios organizacionales
internos que lleve a cabo Ia Direccién General de Seguridad Publica Municipal.

VISION

Ser reconocidos en la comunidad por la efectividad de la actuacion, esfuerzo,
espiritu de servicio y la cooperacion.

MISION

Propiciar armonia y tranquilidad en el Municipio, con el esfuerzo de toda la
comunidad.
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1. PRESENTACION CON EL SECRETARIO DE SEGURIDAD PUBLICA

1.- Objetivo

Definir la secuencia y responsabilidades de las &reas que intervienen en el

proceso de impartir Justicia Administrativa a detenidos.

2.-Organos que intervienen

® @ W @ ®

Secretario de Seguridad Pablica
Agente de Seguridad
Medico Forense

Ciudadano

Ministerio Publico

El personal de Seguridad Publica, registra datos generales del detenido.
Custodia al presentado en tanto el Secretario decide el Proceso a seguir.

.- Politicas y normas de Operacién

En su caso, trasladar al detenido a Ia celda.

Cuidar la integridad fisica del presentado hasta su liberacion.
Tratar en forma respetando sus derechos humanos a presentados y

detenidos.

Cuidar el orden en areas de celdas.

Realizar liberacion o turnar al detenido ante el Ministerio Publico segdn sea

el caso.

DIAGRAMA DE FLUJO

ALENTE PRESENT A A
DETENINE

MEDIOENPIDE
CERTIFICADG MEHOO

LR
MEIMANTE
RECTHO
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2. SITUACIONES DE ACCIDENTES DE TRANSITO
1.-Objetivo

Dar cumplimiento a la ley de Transito del Estado de Sonora, en situaciones donde
exista un percance automoviiistico.

2.- Organos que Intervienen

= Agente de Transito
s Ministerio Publico

¢ Médico Legista

+ Policia Estatal Investigadora
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3. DENUNCIA POR ROBO DE VEHICULOS

1.- Objetivo

Atender de manera oportuna los reportes que sean presentados ante la Secretaria
de Seguridad Publica Municipal por motivo de robo, asi como turnar la informacion

al Ministerio Publico.

2.- Base Juridica

+ Ley de Seguridad Publica del Estado de Hidalgo.

» Cddigo Penal del Estado de
Hidalgo.
* Reglamento de Transito.

3.- Organos que intervienen

» Secretario de Seguridad Publica.
¢ Agente de Seguridad
e Ciudadano

e Agente del Ministerio Publico.

INICIO

f

CIIADANG AU LE &
COMLAONTIANCIA A
DENENUTAR BOMR DE
YEHRULD

.l.

PRESENTA
TEM UMPNT AR

REGUERBIA CORIPLIT A

A

AGENTE UAFTHRE X
ENFORBMACION ¥
RESLIZAOFICIO

CTRDADANGVERHICY |

IRTOR DEOFK 'R LO
FIRMA Y AGEXTE
TURNAOFR B2 AL

AUNTSTERMI PUBLE QL
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4. RELACION DE DOCUMENTACION REQUERIDA

En Original y Copia.

 Acreditar propiedad (Tarjeta circulacion, Factura)

e ldentificacion Oficial

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SALVAGUARDAR LA INTEGRIDAD FISICA,
LOS DERECHOS Y LOS BIENES DE LAS
PERSONAS QUE TRANSITAN Y/0 VIVEN EN
EL MUNICIPIO,

RESPONSABLE

DESCRIPCION

SUBDIRECTOR OPERATIVO

Firma lista de asistencia en la base de sector
para iniciar actividades en su turno.

Elabora la lista de fatiga de servicios en la que
se contempla el servicio, equipo y unidades
vehiculares o motorizadas asi como el rea de
patrullaje.

Ejecutan operativos y rondines de patrullaje de
acuerdo a los servicios designados por el jefe de
turno.

Detecta las faltas administrativas que cometen
los ciudadanos al bando municipal para su
remision ante la autoridad competente.

Procede la identificacion con nombre y cargo e
informa al infractor sobre la falta cometida con
fundamento en el bando municipal para
invitarlo a que aborde la unidad y remitirlo o
asegura a presuntos responsables de los hechos
delictivos, que ocurran durante su patruliaje ya
sea por persecucidn, sefialamiento o en la
presencia del acto delictivo.

Captura los datos generales y la conducta de la
presunta responsabilidad mediante el registro
de ficha para su registro.

Traslada al presunto responsable ante |a
autoridad competente al ministerio publico si
es delito de fuero comun o fuero federal o
comandancia si es faita al bando municipal.

OFICIALES DE POLICIA

Entregan los registros de los incidentes
delictivos al comandante de sector para su
andlisis.

Entrega documentacion parte de novedades
cada 24 horas
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Firma lista de asistencia en ia
base de sector para iniciar
actividades en su turne,

e

contempia el servicio, equipo v unidades vehiculares
@ motorizadas asi como e! drea de patrullaje.

I

%
Ejecutan operativos y rondines de patrullaje de ]
acuerdo a los servicios designados

por e} jefe de turna.

|

Detecta las faltas administrativas que
cometen los ciudadanos al bande municipal
para su remision ante la autoridad competente.
\,

Elabora la lista de fatiga de servicios en la que se }

o

o] ™
Procede la identificacidn con nombre v cargo &
informa al infractor sobre fa falta cometida con

fundamento en el bando municipal para
invitarlo a que aborde ia unidad v remitirlo o
asegura a presuntos responsables de los
hechos delictivos, que ocurran durante
su patrulfaje ya sea por persecucidn,
sefialamiento o en la presencia del acto delictivo.

L J

Captura los datos generales y Ia conducta
de la presunta responsabilidad mediante el
registro de ficha para su registro.

\

Traslada al presunto responsable ante la autoridad
competente al ministerio pliblico si es delito de
fuero comtn o fuero federal o comandancia
si es falta al bando municipal.

|

[ Entregan los registros de los incidentes

delictivos al comandante de sector para su analisis,

|

[ Entrega documentacién parte 1

de novedades cada 24 horas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTUAR DE MANERA COORDINADA, EN EL
MEJOR TIEMPC POSIBLE Y DE FORMA
ADECUADA, ANTE LA PRESENCIA DE
CUALQUIER EMERGENCIA PROVOCADA
POR FENOMENOS PERTURBADORES DE
ORIGEN NATURAL O ANTROPOGENICO, Y
QUE PUEDE CAUSAR IMPORTANTES
DANOS A GRAN PARTE DE UNA
COMUNIDAD 0 AREA COMPROMETIENDO
LA SEGURIDAD DE INTEGRIDAD DE UNA
POBLACION, EL MEDIO AMBIENTE Y EL
ENTORNO.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DIRECTOR OPERATIVO

Recibe informe indistintamente por sus
subdirectores, personal operativo, central
principal de emergencias {call center) por Ia
autoridad administrativa, alguna otra o por la
ciudadania de alguna contingencia natural o
humana para atenderla.

Confirmar los datos obtenidos con las
diferentes instancias municipales, estatales o
federales segiin la emergencia para atenderla.

instruye las subdirecciones segiin sea el caso
para atender la emergencia.

Actian de manera coordinada y de inmediato
segun sea la instruccidn para dar atencidn a la
emergencia,

Informa de lo sucedido, al términc de su
intervencidon mediante las partes de novedades,
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’ INICIA i

Recibe informe indistintamente por sus
subdirectores, personal operativo, central
principal de emergencias (call center) por la autoridad
administrativa, otra o por la ciudadania de alguna
contingencia natural ¢ humana para atenderia.

Confirmar los datos obtenidos con las diferentes
instancias municipales, estatales o federales
segun la emergencia para atenderla.

r *
Instruye las subdirecciones segun sea
el caso para atender la emergencia.
L

!

Actuan de manera coordinada y
de inmediato seglin sea la instruccidén
para dar atencion a la emergencia.

l

Informa de lo sucedido, al término de su
intervencidon mediante las partes de novedades,

|

.
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H. AYUNTAMIENTO DE HUAUTLA HIDALGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SISTEMA MUNICIPAL DEL DESARROLLO
PARA LA FAMILIA (DIF) 2016-2020

PHERIDENCIA MERICIPAL
HOAUTLA, HGO
d0i6 - 2020

INTRODUCCION

La necesidad publica confiada al DIF en el Municipio de Huautla Hidalgo,
tiene como objetivo fundamental, la promocidn de acciones encaminadas a la
proteccién y apoyo de los grupos mas vulnerables del Municipio, esta es una labor
ardua que requiere una adecuacioén oportuna de procedimientos y programas que
defina propésitos y delimiten responsabilidades, observando ios criterios de
racionalidad y precisando los procesos que se llevan a cabo.

Por lo que se ha elaborado el presente Manual de Procedimientos como una
herramienta administrativa que apoye el desarrollo cotidiano de actividades
consolidando criterios de contenido que permiten la realizacion de las funciones de
direccion, coordinacion y evaluacion a través de la sistematizacion.

OBJETIVO

Proporcionar una herramienta técnica-administrativa que marque los
procedimientos con uniformidad, contenido y presentacion que permita mejorar el
cumplimiento de las acciones y el funcionamiento de las unidades del Sistema que
permitan, a quienes laboran en el, conocerios a mayor profundidad para una mejor
practica en sus funciones laborales; mejorando los sistemas de informacion a ia
gue accedan los usuarios de manera oportuna y con calidad.
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PROCEDIMIENTO 1. DESAYUNOS FRIOS

1. OBIETIVO

2. ALCANCE

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUIO

1. OBJETIVO

Elevar los niveles nufricionales y mejorar los habitos alimentarios de los menores
en edad escolar a traves de la entrega de Desayunos Escolares.

2. ALCANCE.

A los alumnos de preescolar, y de primaria de las escuelas oficiales, del turno
matutino que se encuentran en el programa de beneficio de desayunos escolares.

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUIO P 8
- ;
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PROCEDIMIENTO 2. RELACIONES VESPERTINAS

1. OBIETWO
2. ALCANCE
3. DIAGRAMA DE FLUJO

1. OBJETIVO.

Elevar los niveles nutricionales v mejorar los habitos alimentarios de los menaores
en edad escolar, con desnutricién y/o en riesgo, a través de la entrega de raciones

Vespertinas a la poblacién infantil preescolar y primaria, aportandoles a los
pequefios nufrimentos diarios necesarios para un crecimiento y desarrolio
adecuados.

2. ALCANCE.

A alumnos de preescolar, v primaria de escuelas, que se encuentran en el
programa de beneficio de desayunos escolares.

o

3. DIAGRAMA DE FLUJO  ©_"™* J

Apxa aRicpomeitas o indo o8 ooie
oICHA I 1on menores de Peescolar ¥
ge Prirmaria s JumiD vesperting.

Eniragy a3 DIFEM Dose OF dolcs oon
SMTNCTaTias cn o iodal de menoees
THE Sernn DEnslmaEes dratie o ouio
ssosiar.
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mennamenie
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PROCEDIMIENTO 3. DESAYUNOS COMUNITARIOS

1. OBJETIVO
2. ALCANCE
3. DIAGRAMA DE FLUIO

1. OBJETIVO

Meijorar el estado nutricional de los menores en las comunidades con alto grado
de marginacion y vulnerabilidad.

2. ALCANCE
Se proporciona un desayuno diario completo a los menores registrados en el
padron escolar de la poblacion en las zonas con mas indice de marginacion en el
Municipio. - -

T ey %
"-»._"_“'E"':i__.f“

3. DIAGRAMA DE FLUJO I
. L 4

{ bewvanlF I O Won y ol oo
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1. OBJETIVO
2. ALCANCE

PROCEDIMIENTO 4. INAPAM

3. DIAGRAMA DE FLUJO

1. OBJETIVO

Que el Adulto Mayor, cuente con un documento de identificacion oficial y con
caracteristicas de seguridad gue daran la certidumbre a los usuario y como a los
prestadores de bienes o servicios y acceda a los multiples beneficios y descuentos

en bienes.

2. ALCANCE

El programa esta dirigido a aquellos adultos mayores de 60 afios en adelante que

acuden a las instalaciones del DIF a solicitar la credencial de INAPAM.

3. DIAGRAMA DE

FLUJO

¥

informar scbre los requisitos para
obtener la credencial de INAPAM

NO

Realiza & registro mediants 1a  los
galos personaies ¥y SOCIDECONOMICOS
del Adultc mayor para gue gueden
regisfradas en ia base de datos del
INAPAR

&

Recibe y verifica la
documentacion del
adulflo mayor para
ramitar St
credencial de
NAPAKM

¥

Recepcion de los dferentes requisiios |

para poder Hevar acabo ia

credencializacion.

I

Entrega de credencial al Adulto Mayor
mediante firma de acuse de recibido

w

i FIN \_-\\
L
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PROCEDIMIENTO 5. MEDICINA GENERAL Y ESPECIALIDADES

i. OBIETIVO
2, ALCANCE
3. DIAGRAMA DE FLUIO

1. OBJETIVO

Proporcionar a todas las personas el acceso a la atencidon médica en cada una de
las Unidades Médicas correspondiente al Sistema Municipal DIF, mediante un
trato amable y de calidad en los servicios, asi como promover el servicio en las

diferentes comunidades.

2. ALCANCE

Otorgar la atencion medica a la poblacion mas vulnerable y no derechohabiente v

con datos de rezago en salud.

3. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Informar al usuario acerca de fas los
servicios, dias de consuitas v cosios
de Ias mismas para gue e usuaro
este informado.

*

Ragisira dalos en recibo de pago y
cobra la consuia de acusrdo a e

tarifa
y

Realiza consuita, exploracion fisica,
diagnostico y iratamisnio, informa
con claridad las causas. evolucion ¥
coneecuencias de suU padecimiento
para of seguindento del mismao.

¥

Elzborar nformes de  acciones
medicas para repone y  levar

hiatarial

Elaborar Informs Mensual Global
Para = DIFEM, concentrando todas
izs aclividades mensusles de fos

b J

Crear estrategias que pamitan que |

el usuano reciba una atencion
gportuna vy de calidad y asi
proporcionar una buen servicie 3 ia
comunidad.

v

FIN
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PROCEDIMIENTO 6. ODONTOLOGIA

1. OBETIVO
2. ALCANCE
3. DIAGRAMA DE FLUJO

1. Objetivo
Crear, organizar y aplicar programas para la rehabilitacién, prevencidn vy
correccion de la salud bucal en la poblacién.

2. Alcance
La pobiacion acude al consuiltorio a adquirir el servicio o informacién sobre el
mismo y adquirir una orientacion a cerca de la salud bucal.

3. DIAGRAMA DE FLUJO tnicio

5
Erindz informzcidn  acercs  del

SeTVICiD que e offsce en el drea de
Contalonia

El paciente
decida g1
acepia o no
el servicio.

5 olorga la consulta ¥ se entrega
diagndstics parg informarle af plan de
tratamienic adecuado a su situacion

v

Regisira daios en recibo de pago ¥
obra fa consuita de acuerdo a tarifa

v
Se resliiza Ia historia clinica para | NG
flevar & cabo o iratamiento (Se
brinda el Servicio soliciiadol

¥
Elghore v enfrega un  infoms
mensuat de actividades a la
Directora del DIF elaboracion informe
Mensual,

¥
Raaliza un andlisis para tomar

nuevas aflemnativas vy estrategias & i
para abarcar un mays namers de '\‘E’_n
poblacion. o
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PROCEDIMIENTO 7. ATENCION A LA DISCAPACIDAD

1. OBIETIVO
2. ALCANCE
3. DIAGRAMA DE FLUJO

1. Objetivo

Idear y sistematizar las acciones pertinentes, trazando programas para personas
con discapacidad, brindandoles todos los servicios con los que cuenta la
Institucidn, orientandolos y canalizéndolos; con la finalidad de mejorar la calidad
de vida de un individuo o grupo a fin de integrarlos a la sociedad.

2. Alcance
Desde la atencion de la persona con discapacidad hasta su canalizacién en caso
de ser necesaria, brindandole apoyo de alguna ayuda técnica en caso de
requerirlo.

3. DIAGRAMA DE FLUJO @
Inicia /

Informa al familiar © a la persona con
discapacidad sobre apoyos y programas gue
se¢ brindan para Ja poblacion coon esta
caracteristica.

¥

Entrevisiar al familiar. persona con
discapacidad o responsable psra conoTer
sus necesidades y los apoyos que
requieren para saber si 2 Sistema cuenta
CON g52 Hpo de apoye O programa o en su
caso canabizards con las  instiudonss
publicas para que pusdan ayudarico.

El DIF cuenta
con el servicio
fue reguisre

NO S8 evaiGa. onenta ¥y canaliza
. dependiendo del problema a3l area
-.[ correspondiente para que se e permita

[ el apovo correspondiente.

¥

Oficio I

k4 ¥
Realiza estudics sociv-2condmico para
saber en que estado se encuentra la
persona v poder determninar en un caso dado
1z ayuda.

Le hace expediente del J' Elabora informes mensuales.
discapacilado para su control ¥
seguinento.

e

FiN
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PROCEDIMIENTO 8. ASESORIA JURIDICA

1. OBIETIVO
2. ALCANCE
3. DIAGRAMA DE FLUIO

1. Objetivo

Brindar asesoria juridica y patrocinio en especial cuando en los casos estén
involucraos personas indigenas, debiéndose asistir de un traductor de lengua
nahuatl, asuntos de caracter Juridica de forma gratuita en el ramo de Derecho
Familiar como son: divorcio voluntario; guarda y custodia, régimen de visita y
convivencia con menores; pension alimenticia; reciificaciones de actas del estado
civil; e identidad de persona.

2. Alcance

A toda la poblacién que solicitar el servicio de asesoria juridica para lievar a cabo
cuaiquiera de los asuntos judiciales antes descritos.

3. DIAGRAMA DE FLUJO o

Realiza =l regisiro de los usuarios gue
soficitan orientacion scbre problemas
de caracter juridico, social y familiar

¥
Proporciona orientacion juridica y en su
caso, bDatrocina ante las autoridades
judiciales competentes &l asunto de

¥

Dar & seguimienic para dar solxion vy
seguimientc en todas las slapas procssalss
hasts que s& dicte ssniencia para apover &l |
usuaro a resolver sus problemas iegales que
s& trata.

v

Comunica al Usuaric cuande se ha concluido
ef asunto, entregando copias cerlificadas dela
sentencia.

v

Registra v archiva =l expedients de snciones
¥ asuntos tramitados
I

[
Registra un informe de ios asuntos que estan | ;
.

1 proceso v o va concluidos para asentarlos
ern su informe mensua
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PROCEDIMIENTO 9. TRABAJO SOCIAL

1. OBIETIVO
2. ALCANCE
3. DIAGRAMA DEFLLIO

1. Objetivo

Ofrecer el apoyo asistencial y seguridad a las personas que resultado de alguna
situacion de abandono, negligencia o maltraio sean puestas bajo el cuidado y
atencion de este Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia en
Huautla.

2. Alcance

Detectar por medio de una averiguacién previa algun tipo de situaciones de
violencia intra-familiar.

3. DIAGRAMA DE FLUJO

Recibe a las personas en abandaongo
win malfratn

Solicita al momento las copias
certificadas de la averiguacion previa

¥
Realiza visilas domiciliarias a los
padres wo familiares altemos para
conocer las condiciones

‘

Regliza valoracion a las personas
relacionadas, como a sus familiares

Establece fa siluacion juridica ¥y y E
familiar de la persona - y.
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PROCEDIMIENTO 10. ELABORACION Y VIGILANCIA DE
PRESUPUESTO ANUAL

1. OBIETIVD
2, ALCANCE
3. DIAGRAMA DE FLUIO

1. Objetivo

Hacer eficientes los Recursos Financieros, Materiales, Humanos y de Servicio del
Sistema Municipal DIF de Huautla Hidalgo para lograr los objetivos de Asistencia
Social, a través de mecanismos de control y vigilancia en el gjercicio y aplicacion
de los recursos presupuestados.

2. Alcance

Elaborar el Presupuesto anual en coordinacion con Direccién General, vigilando
su correcta aplicacion por cada una de las Direcciones, partidas presupuestales y
tiempos.

3. DIAGRAMA DEFLUJO (=

Elshoran planes anuales de |
frabaic v en base a elfos
reafizan of amemovecto de |
PrEsLpUERsto,

e e

Y S—

Estudio a las siuadionss econdmicas del
Sistema, os recursos con los que cuenia v |
o ANEQroyRcing de PresuDuesos de ias E
Aress. pare elaborar ¢ presupuesie Anual |
para of gercicio inmedialo posiencr H
— W
Ty l
] Examing  Presupuesto  anual ¥
mrogramas de Trabaje pot pacle de [
tesoreria y diretoidn.

MO

1
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programas de Trebsio por pars os
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PROCEDIMIENTO 11. INFORME DE RECURSOS FINANCIEROS

1. OBJETIVO
2. ALCANCE
3. DIAGRAMA DE FLUIO

1. Objetivo

Concretar y regular el registro y control financiero de los recursos, asi como de los
bienes y obligaciones patrimoniales del Sistema para su oportuna entrega ante el
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

2. Alcance

Analiza, captura y concilia los registros contables de ingresos y egresos, elabora
Estados Financieros con la documentacién soporte correspondiente, para la
debida integracién de las Cuentas Publicas y su presentacion en tiempo y forma.

3. DIAGRAMA DE FLUJO Cmteia 2

*
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PROCEDIMIENTO 12. CONTROL DE INVENTARIOS

i. OBIETWO
2. ALCANCE
3. DIAGRAMA DE FLUIO

1. Objetivo

Asumir un control y administracion correcta de los bienes muebles que pertenecen
al sistema municipal DIF.

2. Alcance
Cuando se ha recibido una donacién o se realizo ia adquisicion de equipo registra
y asigna numero y clave, elaborando resguardo para firma del usuario.

3. DIAGRAMA DE FLUJO

<>
Remite 1a copia de facturs o
acta de donacion en origingl

i Recibe y 7ovisa iz copia de Is
!

. + factura o acta de donacion. verifica
‘x,f’"!:,—d_——f—— &l gosto v lipo de bien y da de alta

/E:;astc es aguk

o
o mayor a 35

[ 5& regisiran cantablemente

i T T TR
Realiza resguardo e iodos Jos
bienes que 3¢ dan de alla en
irmerianos.

l L3

g Enregs al drea operativa

t

Firma lus resguardos de oz bispes
que b= han sido asignados v quedan
bao su responsabiiaiad.

!

Firma los resguardos de s bisnes
que e han silo asignados ¥ guadan
bapo su responsabitidad.

:
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PROCEDIMIENTO 13. PSICOLOGIA PARA LA COMUNIDAD

i. OBIETIVO
2. ALCANCE
3. DIAGRAMA DE FLUIO

1. Objetivo

Coordinar acciones y crear programas encargados a brindar apoyo Psicolégico a
la Poblacidén para proporcionar herramientas que conduzcan hacia los procesos
socio cognitivos que se producen en el entorne social, 1o cual involucra la cultura.

2. Alcance
Cual paciente gue requiera atencion acude a pedir informes o directamente el
servicio para recibir atencidn psicoldgica.

s
b

<>

]

Froporciona Informacidn sohre
las terapias, cosio. isieres y |
platicas que =@ realizan.

- i o

Enfrevista con & pagiente
schbre su cita ¥ asigna una
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3. DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO 14. ATENCION A LOS ADOLESCENTES

1. OBIETIVO
2. ALCANCE
3. DIAGRAMA DE FLUIO

1. Objetivo

Proporcionar a la toda la poblacion Adolescente del Municipio de Huautla Hidalgo,
atencién y orientacién con aspectos biolégicos, psicologicos y sociales, asi como
fomentar su participacion en actividades que estimulen su desarrollo integral,
cultural y recreativo dentro de una sociedad o medio en el que se desarrolla.

2. Alcance

Brinda orientacién, atencién y asesoria a los adolescentes del municipio, a sus
padres y profesores para colaborar a un procese de formacién, educacién y
prevencion de conductas de riesgo y embarazo.

pr——

3. DIAGRAMA DE FLUJO (; mm‘;
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H. AYUNTAMIENTO DE HUAUTLA HIDALGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE TURISMO 2016-2020

PRESIBENCIA MUNICIPAL
HUSUTLA. HGO
MG - 2020

INTRODUCCION

El presente manual se realiza para dar a conocer los diferentes
procedimientos que se llevan a cabo en la Direccién de Turismo, para un mejor
desemperio del trabajo y las actividades encaminadas a la promocion y difusion
turistica del municipio, asi como del cuidado y proteccién al patrimonio cultural
material en inmaterial y el fomento a la cultura y las artes. Conforme a las
legislaciones que se aplican a lo relativo al turismo y la cultura, es obligacién del
municipio inculcar en los ciudadanos el respeto y proteccién a los sitios
considerados monumentos historicos y a la vez generar los elementos necesarios
para su resguardo y difusién entre la ciudadania para un mayor conocimiento de
su histeria, raices e identidad.

Este conocimiento permite que todos en lo general nos convirtamos en
promotores de nuestro patrimonio lo que origina que el visitante a su vez cuente
con una estadia agradable y servicios de calidad. Por otra parte la cultura es uno
de los pilares fundamentales en el comportamiento del individuo ante la sociedad,
pues representa el conocimiento de su entorno, los motivos de su forma de ser y
actuar en un circulo social, sus creencias, costumbres, sus tradiciones, su
sensibilidad para asimilar los problemas que se presentan en su persona y entre
sus semejantes lo que permite una convivencia sana y despierta la creatividad y la
inventiva para mejorar su entorno en la manifestacién de sus emociones y anhelos
mediante la musica, la pintura, la danza y las diferentes actividades artisticas de
las cuales pueda apoyarse.
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PROCEDIMIENTO 1: Coordinacion de actividades de promocién

turistica.

1. Revision de proyectos de promocion turistica de la regién.

2. Promocidn de la artesania.

3. Asistencia a firmas y convenios entre municipios o estados.

fnicio

¥
Revision de proyectos de
promocion turistica de ia
region
:

Promocitn de la
artasania

¥

Gestion de proyectos para
empresas

¥

Asistencia a firmas

Fin
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PROCEDIMIENTO 2: Ejecucién de eventos artesanales.

Participar en toda exposicién o evento que se celebre externo, ya sea
regionales o estatales, para dar a conocer las artesanias del Municipio.
Establecer comunicacién permanente con la Secretaria de Turismo a fin de
tener conocimiento.

Solicitar apoyo con la Secretaria de Turismo para la comercializacion de ias
artesanias de nuestros Municipios.
Fin.

( INICIA |

( 1.  Participar en toda exposicién o evento que se
|

celebre externo, ya sea regionales o estatales,
para dar a conocer las artesanias del Municipio.

|

2. Establecer comunicacion permanentew
con la Secretaria de Turismo a
firn de tener conocimiento.

-

3. Solicitar apoyo con la Secretaria de Turismo
para la comercializacion de las
artesanias de nuestros Municipios.

FIN
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PROCEDIMIENTO 3: Difusién de la Artesania del Municipio.

Invitacion a los Artesanos del Municipio.

Establecer el Proceso.

Dar a conocer el proyecto de la Direccién de Turismo, para la
comercializacion de las tiendas.

Explicar las ventajas y Participar en las Ferias Municipales y Estatales.
Buscar mejorar la imagen de la artesania déndoles una mejor presentacion,
buscando un valor agregado.

Poner en ejecucion.

Fin.

Envitacion a los Artesanos
del Municipio,

( Establecer el Pmceso.)

l

Dar a conocer el Proyecto de Ia
Direccién de Turismo, para la
comaercializacion de las Tiendas.

l

[ Explicar las ventajas vy Participar ]
5

en las Ferias Municipales y Estatale

I

Buscar mejorar la image
n de la artesania dandoles una meior
presentacion, buscando un valor agregado.

|

[Poner en ejecuciénj

Fin
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PROCEDIMIENTO 4: Gestién de Cursos.

1. Vinculacion con el sector estatal.
2. Listado de cursos que se requieren
3. Gestion del curso.

Inicio

¥
Vinculacion con el
sector estatal

¥

Listado de cursos
gue se reguieren

T
Gestion del curse

¥

Fin

PROCEDIMIENTO 5: Atencion turistica.

1. Recibir al turista.
2. Escuchar su solicitud.
3. Brindar informacion.

frvicio
L 4

Recibir al turista

¥

Escuchar su solicitud

5

Brindar informacion
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H. AYUNTAMIENTO DE HUAUTLA HIDALGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE DESARROLLO
AGROPECUARIO 2016-2020

FRESIDENCIA MUNICIPAL
HUAITLA. HGD
2016 2020

OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento operativo que apoya el quehacer cotidiano
del area, contiene informacién en forma metodica y detallada de las operaciones
que deben seguirse para la realizacion de funciones o actividades de la
dependencia:

L.os objetivos del presente manual son:

Describir el procedimiento del area.

Hacer un extracto en forma ordenada, secuencial y detallada de las
actividades que se desarrollan dentro de un procedimiento.

Determinar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y
evaluacion de las actividades.

Apoyar la induccion en el adiestramiento y capacitacion del personal, ya
que se describen en forma detallada las actividades.

Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones al ofrecerle
la descripcion dei procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de este con otras unidades de trabajo para la realizacion de
las funciones asignadas.
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DIAGRAMAS DE FLUJO

PROCEDIMIENTO 1
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PROCEDIMIENTO 2
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H. AYUNTAMIENTO DE HUAUTLA HIDALGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ECOLOGIA 2016-2020

PRESIDENCIA MUNECIPAL
HUAUTLA. HGO
2016 - 2120

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

et S B

Campana de limpieza.

Campafia de Reforestacion.
Permiso para ia poda de Arboles.
Permiso de tala de arboles.

PROCEDIMIENTO 1: CAMPANA DE LIMPIEZA

OBJETIVO: Apoyar con material de limpieza a los grupos de algunas colonias

para

llevar a cabo actividades de limpieza.

FRECUENCIA: Periddica.

ACTWIDAD
N° DESCRIPCION RESPONSABLE
1 | Se recibe solicitud de la campafia de limpieza en la | Auxiliar de Ecologia
Direccion de Ecologia.
2 | Serealiza visita de inspeccion del lugar donde se va a | Director  de Ecologia/
realizar la limpieza. Asesor de la Direccidén de
Ecologia.
3 | Se organiza reunién con responsables para logistica. | Director de Ecologia/
Asesor de Direccion de
Ecologia.
4 | Se realiza calendarizacién de fecha para la actividad. | Auxiliar de Ecologia.
5 | Se lleva a cabo la campafia de limpieza. Director de Ecologia/
Asesor de Direccidon de
Ecologia.
6 | Sicorrigié el dafio se toma nota. Solicitantes y personal de la
Direccién de Ecologia.
7 | Termina
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 1
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PROCEDIMIENTO 2: CAMPANA DE REFORESTACION

OBJETIVO: Prever y promover el plantado de arboles en colonias, escuelas y
gjidos del Municipio de Huautla Hidalgo.

FRECUENCIA: Cada afio.

ACTIVIDAD
N° DESCRIPCION RESPQREARLE
1 | Se recibe solicitud de arboles, Auxiliar de Ecologia

2 | Se realiza visita de inspeccién del lugar donde se van a | Director de Ecologia/ Asesor
plantar drboles. de ia Direccién de Ecologia.
3 | Se valora si en realidad necesitan arboles y quien se | Director de Ecologia/ Asesor
hace responsable. de Direccidn de Ecologia.
4 | En caso de no cumplir con lo anterior se rechaza | Director de Ecologia/ Asesor
solicitud. de Direccion de Ecologia.
5 | Searchiva. Auxiliar de Ecologia
6 | Se gestiona ante la Secretaria de Medio ambiente. Director de Ecologia/ Asesor
de Direccidn de Ecologia.
7 | Se programa. Director de Ecologia/ Asesor
de Direccion de Ecologia.
8 | Si cumple con los requisitos se hace entrega de los | Director de Ecologia/ Asesor
arboles solicitados por el interesado. de Direccién de Ecologia.
9 | Se recibe carta compromiso de la o las personas | Director de Ecologia/ Asesor
responsables de los arboles. de Direccion de Ecologia.
10 | Se archiva documento. Auxiliar de Ecologia.
11 | Fin de procedimiento.




DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 2.

inicio
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FIN
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PROCEDIMIENTO 3: PROCEDIMIENTO PARA PERMISO DE PODA DE

OBJETIVO: Orientar a los propietarios y arrendatarios de fincas adscuada para
autorizar una poda de arboles y de las fechas convenientes para hacer, ademas
de asignarles un sitio para depositar los residuos que se generan al realizar estos

ARBOLES.

trabajos.
FRECUENCIA: Diaria.
ACTIVIDAD

- A
N°® DESCRIPCION RECPRREARLE
1 | Recibe la peticion de permiso de poda de forma | Auxiliar de Ecologia

personal.

2 | Requisicion del formato de poda por el particular. Auxiiiar de Ecologia

3 | Se analiza y/o inspecciona el drbol al que se pretende | Director de Ecologia/ Asesor
hacer la poda. de Direccion de Ecologia.

4 | Seinforma al ciudadano si es necesario o no fa poda y | Director de Ecologia
qué tipo de poda es viable para el individuo arbéreo.

5 | Se autoriza el permiso de poda. Director de Ecologia

6 | Se entrega el permiso al solicitante firmado y con Ia | Director de Ecologia
condicionante de informar en un término perentorio
de que al termino de los trabajo se informe con la
evidencia fotografica.

7 | En caso de no otorgar el permiso se notifica y se | Asesor de Direccion de
recomiendan otras medidas. Ecolagia.

8 | Termina el proceso.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 3.
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PROCEDIMIENTO 4: PROCEDIMIENTO PARA PERMISO DE TALA DE

ARBOLES.

OBJETIVO: Controlar la tala de &rboles dentro del Municipio para disminuir el
efecto negativo al Medio Ambiente.

FRECUENCIA: Diaria.

ACTIVIDAD .
ESP E

N° DESCRIPCION RESPONSABL

1 | Recibe la peticién de permiso de tala de forma | Auxiliar de Ecologia

personal o telefénica.

2 | Se llena el formato de solicitud de tala o derribo de | Asesor de Direccién de
arboles, donde el peticionario debe de expresar los | Ecologia.
motivos y circunstancias de su solicitud.

3 | Se efectda inspeccién ocular en el domicilio donde se | Director de Ecologia/ Asesor
encuentran los arboles. de Direccién de Ecologia.

4 | Se valora la peticion del solicitante de las condiciones | Director de Ecologia
en gue se encuentre y donde se ubique.

5 | Se determina si es necesario talar o podar el arbol | Director de Ecologia
{justificacion).

6 | Autorizacion para la tala de drboles. Director de Ecologia

7 | Se entrega el permiso al solicitante siempre y cuando | Auxiliar de Ecologia/
cumple con las condiciones {reposicién de arboles). Director de Ecologia.

8 | En caso de no otorgar el permiso se notifica v se | Asesor de Direccién de
recomiendan otras medidas. Ecologfa.

Termina el proceso.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 4
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H. AYUNTAMIENTO DE HUAUTLA HIDALGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE EDUCACION 2016-2020

FRESIDENCIA MINIUIPAL
HUAUTLA. HGO.
006 - 20020
El presente ordenamiento administrativo tiene como propésito, dar a
conocer a el Area de educacion que conforma parte del Honorable Ayuntamiento
Municipal de Huautla Hidalgo, asf como aquellos procedimientos que lo integran y
su estructura organizacional, las funciones, servicios y atribuciones que deben
desempenfiar, cada uno de los procedimientos a realizar siendo una direccién de
aita importancia debido a que la educacion es la principal fuente y base de todos y
cada uno de los conocimientos que conforman a los ciudadanos del Municipio.

VISION

Ser un gestor publico de la poblacién y de los requerimientos de desarrollo para el
Municipio con el propdsito de promover un mejor desarrolio humano, fortaleciendo
la educacion publica, coadyuvar a todas aquellas actividades en las que interviene
el aprendizaje y desarrollo de capacidades intslectuales aplicadas al buen
desarrollo humano y manejo de recursos naturales y culturales, respetuosa de la
diversidad cultural.

MISION

Ser una direccion de educacion con excelencia en la cual se brinde un servicio con
eficacia y eficiencia, logrando asi soluciones adecuadas y Optimas para el
desarrolio educativo.

ACTIVIDADES MAS IMPORTANTES

v" Dar seguimiento a la Cruzada de Alfabetizacion.

v Continuar con las actividades del Consejo de Participacién Sccial.

v Trabajar de manera conjunta con el Consejo de Seguridad Escolar,
consistiendo en impartir platicas en las diferentes Instituciones.

v Gestionar la infraestructura de las instituciones educativas y la atencion
adecuada de las escuelas de los distintos niveles educativos
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v" Coadyuvar con el Programa de ver bien para aprender mejor a fin de dotar de
lentes a los alumnos de bajo recurso de las instituciones de educacién media del
municipio.

v Difundir el Festivales, talleres, para promover las actividades de casa de cultura
y biblioteca municipal.

v Acudir a las reuniones regionales de Regidores de Educacion.

v Apoyar y difundir las diferentes actividades culturales convocadas por
CONACULTA y Gobierno del Estado.

v’ Asistir a los diferentes concursos de Escoltas regionales de alumnos.

v' Gestionar recursos para los eventos culturales y sociales de las

Instituciones Educativas.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
FUNCION GENERAL

Formar parte del H. Ayuntamiento, ser titular responsable de la comisién creada
para atender las necesidades con las que cuenten las instituciones educativas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asistir puntualmente a las sesiones del H. ayuntamiento si fuese convocado,
participando en las discusiones con voz y voto, y vigilar el cumplimiento de sus
acuerdos.

2. Desempefiar las comisiones que encomiende el Honorable Ayuntamiento e
informar con la periodicidad que sefiale sobre las gestiones realizadas.

3. Asistir y participar, en las ceremonias oficiales y a los demas actos que lleve a
cabo el Honorable Ayuntamiento:

4. Presentar el programa anual de trabajo.

. Formar parte del Conssjo Municipal de participacion escolar.

6. Mantener contacto directo con directivos, docentes y ciudadania en general
para conocer, valerar y promover las medidas que el desarrollo lo requiera.

7. Realizar recorridos en las instituciones de las comunidades del municipio para
lograr un mejor conocimiento de sus necesidades.

8. Mantener relaciones institucionales con directores de educacion de otros
Municipios.
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PROCEDIMIENTO 1: Atender las demandas de construccién, ampliacién,
equipamiento, rehabilitacidon y mejoramientos de escuelas publicas.

Objetivo: cumplir con el compromiso de mejorar las condiciones fisicas de las
escuelas publicas del municipio y dar mejor ensefianza educativa garantizando un
mejor presente y futuro de los estudiantes. Este procedimiento es aplicable para
aquellas escuelas publicas con necesidades diferentes.

1. Direccién de educacion gestiona las obras y acciones de infraestructura
educativa.

2. Atiende demandas relacionados con la infraestructura educativa.

3. Se coordina con obras publicas, para la gestion seguimiento de las demandas
atendidas.

4. Direccion de Obras Publicas le da seguimiento a las demandas atendidas por la
direccion general de educacion.

5. Dictaminan la factibilidad de las obras y acciones en materia de infraestructura.
6. Coordina los operativos de los programas de infraestructura en educacién
basica y demas apoyos para la rehabilitacién y mejoras de las escuelas.

7. Integrar comités comunitarios escolares de obras.

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO 1.

L Inicio de proceso }
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obra en obras publicas
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Gestion de la
nhra
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PROCEDIMIENTO 2: Realizacion del programa el presidente municipal en los
homenajes escolares.

Objetive: Que las autoridades municipales se interrelacionan con el ambito
educativo y con la comunidad en general. Este procedimiento es aplicable a toda
ta comunidad estudiantil en los niveles basicos y medio superior de este municipio.

1. Recepcidn de las solicitudes de escuelas diferentes niveles.

2. Vo. Bo. De la escuela de donde se llevara el programa.

3. Elaboracian y entrega de invitaciones a funcionarios publicos.

4. Propone la escuela donde se llevara el homenaje con el presidente.
5. Calendariza el programa.

6. Elaborar ficha técnica.

7. Elaboracion croquis.

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO 2.
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PROCEDIMIENTO 3. Difusién de cursos y talleres.

Objetivo: Impartir a la poblacién la informacién sobre cursos y talleres de manera
permanente con el fin de lograr satisfacer las inquietudes de la poblacion
estudianti! v asi poder conquistar la capacidad intelectual de cada usuario de las
bibliotecas.

Este procedimiento es aplicable para jovenes estudiantes de todos los niveles.

1. Se capacita al personal que impartiran los talleres

2. Se realizan las requisiciones necesarias del material que se necesitara para
impartir los talleres '

3. Se encarga de promocionar los taileres mediante difusion y volantes.

4. Organizacion del personal que impartiran los talleres.

5. Preparan los temas a impartir.

8. Inscripcion de los j6venes que asistiran a los talieres.

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO 3.

1
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H. AYUNTAMIENTO DE HUAUTLA HIDALGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION JURIDICA 2016-2020

PRESIDENCIA MUNICIPAL
HOABTLA, G0
2016 - 2000

INTRODUCCION

El presente Manual tiene como finalidad, contribuir al proyecto de
modernizacién administrativa del Gobierno Municipal del periodo 2016-2020,
entendida por modernidad los conceptos de: Servicio Al Ciudadano, Calidad,
Productividad, y Mejora continua estableciendo paneles, Programas, proyectos y
acciones estratégicas que permitan el desarrolio equitativo y sustentable para el
beneficio de la sociedad de Huautla Hidalgo.

PROCEDIMIENTO 1: ASESORAMIENTO A POLICIAS.
1. Recibir el oficio proveniente de alguna autoridad,

2. Notificar al servidor publico al cual va dirigido el oficic. Para que
comparezca ante la autoridad que lo esta requiriendo.

3. Buscar el documento del cual derive la cita ante la autoridad,

4. En caso de haber sido citado para ampliar su parte informativo, se le
explica en qué consiste dicha prueba asi mismo se le elabora un
cuestionario para su estudio.

5. Asesorar al elemento y se le acompafa cuando es citado ante una
autoridad.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 1.
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PROCEDIMIENTO 2: SEGUIMIENTO DE AVERIGUACIONES

1. Revisar el libro de gobierno del Ministerio Publico para saber &l tipo del
delito en contra de quien se instruye y el agraviado.

2. Hablar con el servidor piblico involucrado de los hechos.
3. Solicitar las copias de averiguacion que instruye en su contra.

4. Contestar los hechos que se le imputen al servidor publico.

5. Ofrecer las pruebas con las que se acrediten el dicho del servidor publico.

6. Asistir a las audiencias.

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 2.
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PROCEDIMIENTO 4: REALIZAR PROCEDIMIENTO DE LA COMISION DE
HONOR DE JUSTICIA

Acta de inicio de! procadimiento.

Se elabora el citatorio para entregarle al elemento infractor.
Desahoga la primera audiencia.

Desahoga la audiencia de pruebas.

Recibir los alegatos.

Dictar la resoiucién.

Se le notifica al elemento infractor la resolucién.

Enviar oficio a la oficialia mayor para su conocimiento y efecto, anexandole
copia de la resolucién,

9. Una vez cumplida la resolucién se archiva.

XN RN

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO 4.
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H. AYUNTAMIENTO DE HUAUTLA HIDALGO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS MUNICIPALES 2016-2020

FRESIDENCIA MUNICIPAL
HAUTLA. HED
3016 - 2020
INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo principal el
presentar de manera explicita v detallad el funcionamiento de la Direccién de
Servicios Publicos de Huautla Hidalgo, al integrar en forma secuencial, ordenada '
detallada cada una de las aportaciones que se realizan en esta unidad
administrativa, comprendiendo |a descripcion de los procedimientos de las
unidades de la dependencia, asi como las politicas de operacion que rigen ios
mismos. El manual estard sujeto a cambios en su contenido a fin de mantenerio
actualizado.

OBIJETIVO

Direccién de Servicios Publicos, pone a disposicion de su personal el presente
documento mismo que habra de contribuir al mejor desempefio de las funciones
de dicho personal y, por lo tanto, a mejorar sus niveles de eficiencia.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 1
Alumbrado pubico

* Servicios de mantenimiento y reparacion de alumbrado publico

PROCEDIMIENTO 2
Recoleccion de Basura
¢ Recolecciéon de basura en domicilios

PROCEDIMIENTO 3

Servicios Generales
e Barrido manual de calles.
¢ Servicios de rastreo y nivelacién de calles en zonas rurales.
¢ Mantenimiento y conservacién de panteones.
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PROCEDIMIENTO 1
Alumbrado pabico

-SERVICIOS DE MANTENIMIENTO Y REPARACION DE ALUMBRADO PUBLICO

Mm—-—-————-—hﬁ
DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

UNIDAD RESPONSABLE: ALUMBRADO PUBLICG

ALUMBRADO PUBLICO.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE REGISTRO

Reporte en a servicios ptiblicos
Usiidiin 1. Interpone reporte de v/0 oficio.
alumbrado, verbal o
por escrito.
2. Recibe reporte verbal Realiza reporte y se turna al
Servicios ptblicos y/0 escrito, departamento
correspondiente.,
] 3. Recibe reporte de Reporte de trabajo
servicios publicos. Orden de trabajo
Alumbrado Publico 4. Emite las érdenes de
trabajo
correspondientes,
: 3. Recibe respuesta a sy ! Verbal y/o documento
usuario
reporte, I
Fin J
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PROCEDIMIENTO 2

Recoleccidn de Basurs

-RECOLECCION DE BASURA EN DOMICILIOS
—REma TRV VR OA0URA EN DOMICILIOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

UNIDAD RESPONSABLE: RECOLECCION DE BASURA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECOLECCION DE BASURA EN DOMICILIOS.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
inicio

1. Sectoriza la ciudad.

2. asigna personal y Plano de sectorizacién
unidades recolectoras
por sector.

3. recorre sectores con
unidades.

4. recolecta basura en
domicilios de cada
sectar.

Recoleccion de Basura “una vez recolectada Rol de trabajo
la basura”

5. acude arefleno
sanitario a depositar la
basura recolectada.

6, resguarda unidades
recolectoras.

7. elabora reporte diario
escrito de actividades
realizadas.

FiN

Reporte diario de actividades
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-BARRIDO MANUAL DE CALLES.

PROCEDIMIENTO 3

Servicios Generales

'_DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

UNIDAD RESPONSABLE: SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BARRIDO MANUAL DE CALLES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

Servicios Generales

inicio

1

asigna personal de
barrido.

recorre calles y
avenidas con personal
de barrido.

realiza barrido manual
de calles.

“Una vez realizado el
barrido”

deposita en unidades

recolectoras la basura.

en el barrido para su
traslado el refleno
sanitario.

Resguarda barredoras.

envia original de
reporte a direccion
general.

FIN

Rol de Trabajo

Reporte diario de actividades.

Documento




-SERVICIOS DE RASTREO Y NIVELACION DE CALLES EN ZONAS RURALES.

| DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

UNIDAD RESPONSABLE: SERVICIOS GENERALES

RURALES.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE RASTRE

O Y NIVELAC!ON DE CALLES EN ZONAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

Servicios Generales

Inicio

1

asigna personal y
magquinaria para el
raspado de calles de
terraceria en zona
rurai.

realiza con
magquinaria el raspado
de calle de terraceria.
acarrea tierra para
calles de terraceria.
nivela tierra acarreada
cornt maquinaria, una
vez realizado el
raspado Y nivelacion.
elabora reporte de
actividades realizadas.
entrega original de
reporte a la direccidn.
Archiva copia de
reporte firmadas de
recibido.

FiN

Rol de Trabajo

Reporte diario de actividades,

Documento

Documento
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-MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE PANTEONES.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

UNIDAD RESPONSABLE: SERVICIOS GENERALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE PANTEONES.,
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Inicio Rol de Trabajo
1. asigna personal para la
limpieza de
panteones.

2. realiza limpieza de
panteones. “si se
requieren
reparaciones”

3. solicita a la direccidn
general, trabajo de
reparacion.

“si se requiere “ Cficio

Pargues y jardines 4. solicita al
departamento de
servicios generales
obras de mejoras
generales obras de
mejoras en los
panteones.

5. elabora reporte diario
escrito de actividades
realizadas.

6. envio original de
reporte a la direccidn
general.

7. archiva copia de
reporte firmado de

cibido
IEIEN' [ Reporte diario de actividades

Reporte diario de actividades

Reporte diario de actividades
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