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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como intencién contar ¢con una guia
clara y especifica que garantice la dptima operacion y desarrollo de las diferentes
actividades de H. Ayuntamiento de Mineraf del Chico, Hidalgo 2018-2020, asi como
el de servir como un instrumentc de apoyo y mejora Institucional.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operacicnes de ios
procedimientos a seguir para cada actividad laboral, promoviendo el buen desarrolio
administrative, se describen las partes que conforman ta organizacién es decir la
filosofia organizacional, valores y objetives ya que este va a contribuir a que los
colaboradores conozcan los objetives de la organizacidn y realicen sus actividades

eficazmente para el cumplimiento de los mismos.

Es importante sefialar, que este documento esta sujeto a actualizacidn en la medida
que se presenten variaciongs en la ejecucion de los procedimientcs, en la
normatividad establecida, en la estructura orgénica, o bien en algin otro aspecio
que influya en la operatividad del misma, con el fin de cuidar su vigencia operativa.
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PROPOSITO DEL MANUAL
Facilitar ef cumplimiento de las funciones de ias diferentes Direcciones y Oficinas,

proporcionando una vision general de las acciones a desarrollar para el

cumplimiento de cada una de ellas.

Servir de documento de orientacién e instructivo para el personal que labora en las

diferentes areas y asi facilitar la ejecucién de las acciones de control.

ALCANCE
El presente Manual de Procedimientos es de ejecucion y aplicacién en todas las
diferentes areas y Oficinas de la Direcciones.
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NORMATIVIDAD
LEY FEDERAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

Ley de Coordinacidn Fiscal.

Ley de Disciplinas Financieras de las Entidades Federativas y los
Municipios.

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacién.

» Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Deuda Pubiica.

Ley de Adquisicion, Arrendamiento y servicio del Sector Publico.

Ley de Obras Pulblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley Federal de Archivos.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesién de
Particulares.

= Ley de Aguas Nacionales.

= Ley Federal del Trabajo.

+ Ley de Armas de Fuegos y Explosivos.

» Ley Federal para prevenir y Eliminar la Discriminacién.

* & & o

> & & o

LEY GENERAL

Ley Generai de Bienes Nacionales.

Ley Generaj de Contabilidad Gubemamental.
Ley de Desarrollo Social.

Ley General de Desarrollo Sacial.

o Ley General de Educacién.
» Ley General de Proteccion de Datos Personaies en Posesidn de Sujetos

« &

Obligados
» Ley general de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General de Turismo.

LEY ESTATAL
« Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.
» Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de Hi .
+ Ley Organica Municipal del Estadc de Hidalgo. ¢
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Ley Estatal del Procedimiento Administrativo para el Estado de Hidalgo.
Ley de los Derechos de los Adultos Mayores del Estado de Hidatgo.

Ley de Salud para el Estado de Hidalgo.

Ley de Asistencia Sociai para el Estado de Hidaigo.

Ley de Coordinacién Fiscal para et Estado de Hidalgo.

Ley de la Deuda Publica del Estado de Hidalgo.

Ley-de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

Ley de Hacienda del Estado de Hidalgo.

Ley de Hacienda para jos Municipios del Estado de Hidalgo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y servicios del sector Publico del
Estado de Hidalgo.

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

Ley de Asentamientos Humanos, Desarroilo Urbanc y Ordenamientos
Territorial del Estado de Hidalgo.

Ley de Archivos del Estadeo de Hidalgo.

Ley de Catastro del Estado de Hidaigo.

Ley de Desarrollo Agricola Sustentable para el Estado de Hidalgo.

Ley de Desarrollo Agropecuario para €l Estado de Hidaigo.

Ley de Fomento y Desarrollo Econémico para €l Estado de Hidalgo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica para el Estado de
Hidalgo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
para el Estado de Hidaigo.

Reglamento de ta Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental dei Estado de Hidalgo.

Ley de Asistencia Social para el Estado de Hidalgo.

Ley de Desaroilo Social Para el Estado de Hidalgo

Ley para la Familia del Estado de Hidalgo.

Ley de Turismo Sustentable del Estado de Hidalgo.

Ley de Educacion para el Estado de Hidaigo.

Ley de Cultura Fiscal, Departe y Recreacion para ¢l Estado de Hidaiga.
Ley Generai de Equilibrio Ecoldgico y Proteccién al Medio Ambiente
Estatal.

Ley para la Proteccion al Ambiente del Estado de Hidalgo. -
Ley de Prevencion y Gestidn Integral de Residuos del Estado de Hldalgo
Ley de Respon bilidades de los Servidores Publicos del Estado de
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» Ley de los Trabajadares al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipal,
asl como de ¥os Organismos Descentralizados del Estado de Hidalgo.

» Leyde Seguridad Publica para €l Estado de Hidaigo.

» Ley de Vias de Comunicacion y Transito para el Estado de Hidalgo.

« Ley Estatal de Proteccion Civil.

+ Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Viclencia para el Estado
de Hidalgo.

« Ley paraia Igualkdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Hidalgo.

LEY MUNICIPAL

+ Ley de Ingresos Municipal de Mineral del Chice, Hidalgo

REGLAMENTOS

¢« Reglamento de Transito y Vialidad del Municipio de Mineral del Chico,
Hidalgo.

» Reglamento de Turismo para el Municipio de Mineral del Chico Hidalgo.

» Reglamento General de Comercio y Servicios para el Municipio de Mineral
del Chico, Hidaigo.

» Reglamento Interior de la Administracion Publica para ef Municipio de Mineral
del Chice, Hidaigo.

» Reglamento Municipal para la Proteccidn al Media Ambiente en el Municipio
de Mineral del Chico, Hidalgo,

» Reglamento para ia Proteccion de la Imagen Urbana del Municipio de Mineral

del Chico, Hidaigo.

Bando de Policia y Gobiernc para el Municipic del Mineral dei Chico, Hidalgo.

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Mineral del Chico, Hidalgo.

Reglamento de Panteones para ef Municipio de Mineral del Chico.
Reglamento para la Elecciéon de Delegados y Subdelegados para el
Municipio de Mineral del Chico.
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CODIGOS

» Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Hidalgo.
e Cadigo de Procedimientos Familiares para Estado de Hidalgo
« Cdbdigo de Procedimienics Penales para el Estade de Hidalgo.
» Codigo Fiscal del Estado de Hidalgo.
s Codigo penal para el Estado de Hidaigo.

Codigo de Etica del Municipic de Mireral del Chico, Hidalgo.
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RESENA HISTORICA

Ajustandose exactamente al concepto etimolégico, diremos que el primer nombre
que tuvo la poblacion fue el de Atotenilco, 0 Real de Atotonilco, ya que es visto que,
en tiempos de |a celonia, a todo se le llamaba Real, y Atotonilco segun su traduccion
es “lugar de aguas termales”, sin embargo ¢sa significacién no corrasponde a este
lugar, si se toma en cuenta gque su fundacion se debid al descubrimiento de minas
en las proximidades de Atotonilco el Grande y con el fin de diferenciarlo se le puso
Atotoniico el Chico; tiempo después, como fas vetas encontradas en la mina, eran
de importancia, se le llamaron Real del Chico, de cuya designacidn fécil es pasar a
la actual Mineral del Chico o “El Chico”

Al teminar la guerra de Independencia, todo lo gue estaba bajo el dominio de |a
corona deja de lamarse Real como ejército, los caminos, las minas, etc. Asi en 1824
al hacerse la divisién politica de la Republica, Real de Atotonilco el Chico cambia
su nombre por el Mineral del Chico, misma por el que se le conoce en la actualidad.

El lugar es elevado a categoria Municipal con fecha de 1 de enerc de 1869, un dia
después de que el congresc expidit el decreto del 15 de enero de 1869 mediante
el cual fue elegide el Estado Libre y Soberano de Hidalgo.

En el afioc de 1886 es slegida la fuente del Pueblo, siendo Gobemador
Constitucional de! £stado Francisco Cravioto.

En el afio de 1888 el Ingeniero Gabriel Mancera donc a la poblacion un reloj publico,
que fue colocado en el costado derecho de la parroquia de la Purisima Concepcion
que se haya en la plaza principal de la Cabecera Municipal.

En la Administracién del Gobernador Arquitecto Guitlermo Rossell de la Lama
(1981-1987), se realizé un proyecto turistico denominadc “Centro Turistico el
Paraiso” que consistia en un conjunto de restaurants, bar, fuente de sodas, cenador,
juegos infantiles y un area de pescsa i
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FILOSOFIA ORGANIZACIONAL

+ MISION
Como Pueblo Magico brinda la atencidn en todas sus vértices y sectores de la
sociedad que conforman nuesiro Municipio, de manera directa con eficiencia y
capacidad de respuesta de manera permanente interactuado bajo ks principios de
equidad, certeza y amonia enfrentando los retos con estratégicas con fa adopcién
de practicas modernizadoras e innovadoras logrando un desarrollc sano y
sustentable, con calidad, honestidad y transparencia.

Desarrollando un Municipio turistico por excelencia, promoviendo, fortaleciendo y
potencializando el desarrollo econdmico local, generando un impacto positivo en 1a
poblacién del Municipio de Mineral del Chico.

» VISION
Convertirse en un gobierno de resultados, prospera, conservando la paz social y
respetando las diferencias ideoldgicas en e! que se promueva el desarolio integraf
de sus habitantes garantizando siempre el acceso a los servidores elementales para
que vivan de manera digna teniendo siempre un gobierno comprometido,
incluyente, transparente y cercano a la gente

» OBJETIVO GENERAL
Direccionar estratégicamente las acciones del gobierno siendo el principal
instrumento de planeacién y gestidn asegurando que los habitantes de Mineral de)
Chico tengan acceso a 1a salud, alimentacion, educacién y vivienda digna
garantizando la respuesta a sus demandas prioritarias a la poblacion creande
oportunidades y beneficios en el sector turistico, ejecutando obras plblicas y
rehabilitacién o moderacion de infraestructura urbana y de servicios.

« VALORES

Cortesia: vaiorar al servidor publico que en todo momente sea respetuoso y
amable, al interior y al exterior, es decir; en el trato con sus compaiieros de trabajo
sean o ne subordinados, propiciando un ambiente de armonia, pero ain mas con la
ciudadania, en donde deberan prevalecer sus garantias.

Honradez: apreciar que el servidor pliblico no se aproveche del cargo publico para
el beneficio personal ¢ a un tercero, considerando entre otras casuales también el
de tener o acelerar un tramite o procedimiento sin cumpiir con fos plazos, previstos.
Imparcialidad: ser un servidor publico que siempre hace lo correcto y lo corracto
es aplicar la nommatividad vigente, por ofro lado, los servicios proporcionados
un tipo a persona

13
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u organizacidn alguna, sin ningdn tipe de influencia interna o externa que no sea el
servicio desinteresado, los valores institucionales y el interés generai de Ia
ciudadania.

Legalidad: (valoro al servidor publico que) cumplir con obligacién de guardar una
concordancia entre lo plasmadoe en la nomatividad vigente que reguia la relacidn
entre ciudadanos con {a propia autoridad y a la verticalidad de respetar derechos y
obligaciones de ambas partes con forme a los distintos dmbites de competencia.
Eficiencia: valorar al servidor publico que utilizar los recursos que tienen en la
administracién y obtiene con eflos los mejores resultados.

Respeto: valorar al servidor piiblico que da a las personas un trato digno, cortes,
cordial y tolerante y esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los
derechos, libertad y cualidades inherentes a la condicidbn humana.
Responsabilidad: reconocer al servidor pablico que tiene la capacidad de tomar
decisiones y asumir las consecuencias que implican sus actos, mismes gue pueden
ser favorables o desfavorables, en este Gltimo caso resolverios o enfrentarios
buscando el bien de la sociedad y de la institucion que representa. Todas las
acciones tienen consecuencias, el ciudadanc de la imagen publica personal
reflejara evidentemente a la institucion por pertenecer a ella.

Solidaridad: con llevar la empatia que existe entre el servidor publico y el
ciudadano, donde al resolver las peticiones, tramites o problematica ciudadana se
hagan de manera tal como si fueran propios.

Integridad: apreciar que el servidor publico que actia con honestidad atendiendo
siempre a la verdad. Conduciéndose de esta manera, el servidor publice fomentara
la credibilidad de ta sociedad en las instituciones publicas y contribuira a generar
una cultura de confianza y apego a la verdad.

Justicia: estimar al servidor publico que se conduce invarnablemente con apego a
{as normas juridicas inherentes a la funcién que desempefia, que respeta ei estado
de derecho una responsabilidad que, mas que nadie, debe asumir y cumplir al
servidor publico. Para ello, es su obligacidn conocer, cumplir y hacer cumplir Jas
disposicienes juridicas que regulen ¢l ejercicic de sus funcicnes.

Generosidad: valorar al servidor piblico quée se conduce con una actitud sensible
y solidaria, de respeto y apoyo hacia ta sociedad y los servidores publicos con
quienes interactiian. Esta conducta debe ofrecerse con especial atencion hacia las
personas o grupos sociales que carecen de s elementos suficientes para alcanzar
su desarrollo integral, como los adultos en plenitud, los nifjos, las perscnas con
capacidades especiales y quienes menas tienen.

Igualdad: apreciar al servidor piblico que preste fos servicics que se les han
encomendado a todos Iosfm;le@ros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos,
sin importar su sexo, d, raza, credo, religién o preferencia politica. Y no permite
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que influyan en su actuacioén, circunstancias ajenas que propicien el incumpiimiento
de la responsabilidad que tiene para brindar a quien le corresponde los servicios
publicas a su cargo.

Liderazgo: celebrar al servidor pablico que se convierte en un decidido promotor
de valores y principios en la sociedad, partiendo de su ejemplo personal al aplicar
cabalmente en el desempeiio de su cargo publico, este codige de ética y conducta
de la institucion publica a la gue este adscrito. El liderazgo también debe asumirlo
dentro de la institucién publica en el que se desempeia, fomentando aguellas
conductas que promuevan una cultura ética y de calidad en el servicio publicc. El
servidor publico tiene una responsabilidad especial, ya que a través de su actitud,
actuacion y desempefio se construye la confianza de los ciudadanos en sus
instituciones.

Puntualidad: valorar al servidor publico que llega no solo a su trabajo a la hora
convenida, si no que las labores que realice sean entregadas en tiempo.
Disciplina: apreciar al servidor puablico que en todas las actividades realice los
procedimientos, en la medida que los mismos sean respetados o se instrumenten
mejoras, las metas se alcanzaran mas faciimente y el orden y la esencia en los
resultados seran evidentes.

Tolerancia: valoro ai servidor publico que respsta y escucha todas las opiniones, la
mayaria de opiniones en un sclo sentide, no necesariamente scn verdad, el bien
comun debe regir siempre. Las decisiones deben tomarse a través del conocimiento
social. De socializar acciones sobre las bondades y no scobre las sanciones,
entender la diversidad de opiniones, com¢ una oportunidad de evolucionar hacia

\ é mejores estados de convivencia social, arménica y pacifica ¢on el entorno.

135
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PROCEDIMIENTOS DEL H. AYUNTAMIENTO
1.1 OBJETIVO ESPECIFICO
I.- Egte manual deberd ser Uil para desarroliar una gestion exitosa y que despierte

el interés por consultar otros documentos, con el objeto de desarrollar capacidades
técnicas y de tener una vision mas integral en el ejercicio a gobemar.

[.- Definir las funciones administrativas que corresponden a la regiduria de acuerdo
a las comisiones asignadas.

lil.- Evitar la duplicidad de funciones por area de trabajo en la administracion publica
municipal.

V1.- Unificar ¢riterios en la toma de decisiones, para dar soluciones.

1.2 PROCEDIMIENTOS MANDATORIOS

NO,

PROCEDIMIENTC RESPONSABLE

1

Sesiones ordinarias y extraordinarias. H. Asamblea,
Presidente Municipal
y Secretario Municipal

Sesiones solemnes pablicas. H. Asamblea,
Presidente Municipal

y Secretario Municipal

Analizar solicitudes. H. Asamblea,
Presidente Municipal

y Secretario Municipal

Comisiones H. Asamblea,

Presidente Municipal /
y Secretaric Municipal

—
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5 Propuestas de reglamentos H. Asamblea,
Presidente Municipal
y Secretario Municipal
1.3 TERMINOS Y DEFINICIONES

SESION ORDINARIA: son aquellas en las que el Ayuntamiento se ocupe del
analisis, discusidn y resolucion de tos asuntos turnades a las Comisiones, asi
como de cuakjuier ofro asunto sometido a su consideracion y que sea
competencia del Ayuntamiento.

SESION EXTRAORDINARIA: Podran celebrarse sesiones extraordinarias
de Cabildo cuando sean necesarias, a juicio del Presidente Municipal o de
cuando menos cinco de sus integrantes.

SESION SOLEMNE: Reunién de los integrantes de alguna de las cdmaras
para realizar algin acto ceremonial, protocolaric o diplomatico.

SOLICITUD: es un documento donde la persona interesada solicita un
apoya, un tramite entre otros.

COMISION: tiene la finalidad de supervisar e! cumplimiento del Plan
Municipal de Desarrollo, se conforman comisiones en diversas areas. Ahi se
estudian y analizan las propuestas y asuntos diversos gue se turnen al
Cabildo. Las comisiones podran ser permanentes o temporales.

También son quienes rinden un informe de lo que lleva a cabo en cada de
sus comisiones ante la H. Asamblea.

REGLAMENTO: Conjunto ordenado de reglas o preceptos dictados por la
autaridad competente para la ejecucion de una ley, para el funcionamientJo de una
corporaciéon, de un servicio ¢ de cualquier actividad.

&.
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Sesiones ordinarias y
extraorginarias.

l

Sesiones solemnes publicas.

I

Analizar solicitudes.

Comisiones

‘

Propuestas de reglamentos
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PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE PRESIDENCIA MUNICIPAL

2.1 OBJETIVO ESPECIFICO

Impiementar un mejor cantrol en el registro y seguimiento de la documentacion
dirigida al presidente municipal y al personal en general verificando que se dé una
respuesta por parte de las unidades administrativas competentes.

Vincular a las dependencias y entidades municipales con los diversos medios de
comunicacion, para difundir Ja informacién de manera oportuna, veraz y objetiva
sobre las actividades y servicios que presta el gobierno municipal.

Definir en acuerdo con el presidente municipal, los lineamientos y politicas de
imagen institucional y opinién publica de la administracién pablica instituciona.
Orientar al ciudadanc sobre los tramites y servicios del gobierno municipal que se
manejan en el Municipio.

2,2 PROCEDIMIENTOS MANDATORIOS

NO.

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

1

Promulgar y ejecutar los bandos, regiamentos,
acuerdos y demdas normatividad municipal,
aprobados por el Ayuntamiento

Presidente
Municipal y H.
Ayuntamiento

Presidir y participar en las sesiones del
Ayuntamiento, con voto de calidad en caso de
empate, conforme a su normatividad interna.

Presidente
Municipal,
secrefario Municipal
y H. Asamblea

Rendir anualmente al Ayuntamiento, el dia 5 de
septiembre de cada affo, un informe detallado
sobre el estado que guarda la Administracion
Piblica Municipal y las labores realizadas.
Cuando por causas de fuerza mayor no fuere
posible en esta fecha, se hard en otra, previa
autorizacion del Ayuntamiento que expedird el

Presidente
Municipai y H.
Ayuntamiento

N
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acuerdo, sefialando fecha y hora para este acto,
sin que exceda del 20 de septiembre.

Vigilar la recaudacion en tedas las ramas de la
hacienda municipal, conforme a las disposiciones
gue expida el Ayuntamiento.

Presidents
Municipal y
Recaudacion

Autorizar a la tesoreria municipal, las érdenes de
pago, conforme a! presupuesto aprobado por el
Ayuntamiento.

Presidente
Municipal y
Tesoreria

Constituir el comité de planeacién del desarrollo
municipal, con la participacién de representantes
de los sectores publico, social y privado, y de
profesionistas y técnicos que residan dentro de su
territorio; asi como el comité de desarrollo urbano
municipal, en los términos del reglamento
respectivo.

Presidente
Municipal y Obras
Publicas

Cumplir con el plan estatal de desarroilo, el del
municipio y los programas sectoriales, regionales
y especiales aprobados, respecto a kb que se
refiere a su municipio. a mas tardar, noventa dias
después de tomar posesidbn de su cargo, el
presidente municipal deberd presentar un plan
municipal de desarrollo urbanc que contenga los
pianes de desartrollo rural para los pueblos y
comunidades indigenas en caso de contar con
poblacion indigena reconocida, congruentes con
el plan estatal; asimismo, contara hasta con ciento
ochenta dias para presupuestar, gesticnar lo
conducente y ordenar la elaboracidén del atlas de
riesgos correspondiente o en su caso, actualizarlo
a su gestién,

Presidente
Municipal y H.
Asamblea

Coadyuvar con las auteridades federales en la
aplicacién y cumplimiento de las disposiciones
previstas en los articulos 27 y 30 de la constitucidn
politica de los estados unidos mexicanos, de
acuerde a su narmatividad interna.

Presidente
Municipal y Catastro
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Municipio de Mineral del Chico, Hgo.

Vigilar que los funcionarios y comisicnes
encargadas de los diferentes servicios
municipales, cumplan puntualmente con su
cometido, de acuerdc con los reglamentos
municipales comespordientes.

Presidente
Municipal, Cantralor
y Area responsable

10

Mandar fijar las placas distintivas en las calles,
jardines, plazas y paseos poblicos, cuya
nomenclatura haya sido aprobada por el
ayuntamiento.

Presidente
Municipal y Obras
Publicas

11

Tener, bajo su mando, los cuerpos de segurilad
para la conservacion del orden publico, con
excepciéon de las facultades que se reservan al
presidente de la republica y al gobernador del
estado, conforme a lo establecido por {a fraccién
vii del articulo 115 de la constitucidn politica de los
estados unidos mexicanos.

Presidente
Municipal y
Sequridad Publica

12

Solicttar la autorizacion det ayuntamienta para
ausentarse del municipio, hasta por treinta dfas, si
el plazo excediere de este térming, conocera y
resolvera el congreso del estado.

Presidente
Municipal y H.
Asamblea

13

Promover lo necesario para que los oficiales y
funcionarios por delegacion de! registro del estado
familiar, desempefien en el municipio los servicios
gue les competen, en los términos establecidos en
la constitucién politica del estado y demas leyes
de la matenia, y vigilar su cumplimiento.

Presidente
Municipal y Registro
del Estado Familiar

14

Formular anualments, con apoyo de ia tesoreria
municipal, la iniciativa de la ley de ingresos y
remitirla al congreso del estado para su
aprobacion, a méas tardar en la primera quincena
del mes de naviembre

Presidente
Municipal
Secretario
Municipal
Asamblea

y H.

15

Formular anualmente el presupuesto de egresos.

Presidente
Municipal,
Secrefaric
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Municipal y H.
Asamblea

16

Proporcionar los servicios de seguridad,
proteccién civil y de bomberos a la pobtacién en
general y mantener el orden en espectacules,
festividades, paseos y lugares pablicos.

Presidente
Municipal,
Seguridad Pdblica y
Proteccion Civil

17

Ejecutar las sanciones que se impongan at
servidor publico de base por faltas administrativas
no graves en téminos de la fegislacion aplicable,
asi como aqueltas que imponga et tribunal por
faltas administrativas graves.

Presidente
Municipat y
Contraloria interna

18

Ejercer las funciones del registro del estado
familiar o delegarlas en el funcionaric idéneo que
designe.

Presidente
Municipal y Registro
del Estado Familiar

19

Ejercer las funciones de presidente de ia junia
municipal de reclutamiento y proceder a la
inscripeién de los jovenes en edad militar,
organizar et sorteo correspondiente y entregar el
personal a las autoridades militares el primer
domingo del mes de enero, de acuerdo con la ley
del servicio militar nacional.

Presidente
Municipal

20

Elaborar, en coordinacién con el sindico y por
conducto del personal responsable, un inventario
minucioso de todos los bienes municipaies,
muebles e inmuebles.

Presidente
Municipal,
Procurador,
Secretario
Municipal ¥
Contralor

Sindico

Cukiar la conservacién del orden publico, para lo
cual dictara las medidas que a su juicio requieran
las circunstancias.

Presidente
Municipal ¥
Sequridad Publica

21
& 22

Exigir a los funcionarics y empleados municipales,
el cumplimiento de sus obligaciones.

Presilente
Municipal

<

) s o
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23

Calificar las infracciones por violaciones a las
ieyes, reglamentos y demas disposiciones
iegales, en #érminos de diches ordenamientos.

Presidente
Municipal y Juzgado
Conciliador

24

Presentar ante la auditoria superior del congreso
del estado, su declaracién patrimonial nicial,
dentro de jos sesenta dias habiles siguientes a la
toma de posesion; de modificacion anual, durante
el mes de mayo de cada afio; y de conclusion de
encargo, dentro de los treinta dias habiles
siguientes a esta.

Presidente
Municipai y Area de
Contraloria

25

Proponer al Ayuntamiento en sesién del mismo, ¢l
nombsamienta del titular del érgano intemo de
control. Ja propuesta sera sometida a la
aprobacion del Ayuntamiento, debiendo ser
designado por e voto de cuando menos las dos
terceras partes de Jos integrantes del
ayuntamiento y s6lo podra ser removido por el
mismo nimero de votos. Quien sea titular del
organo intemo de control debera contar con los
conocimientos y experiencia relacionados con la
materia que le permitan el adecuadc desempeiio
de sus funciones.

Presidente
Municipal y H.
Asamblea

26

Otorgar o denegar, en su &mbito de competencia,
licencias y pemisos de uso del suelo,
construccion y alineamiento, con observancia de
los ordenamientos respectivos.

Presidente
Municipal ¥ Area de
Obras Publicas

27

Vigilar y fijar, en su caso, las condiciones que
deban reunir todos los establecimientos
indusiriales, comerciales y de servicios,
verificando que se ajusten a lo establecido por el
inciso k) de la fraccién ii del articulo 56 de esta ley,
en los establecimientos donde se consuman
bebidas alcohdlicas, denegar, autorizar,
suspender o clausurar su licencia por razones de
orden publico.

Presidente
Municipal Area de
Reglamentos ¥
Espectaculos
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28

Vigilar y fijar, en su caso, las condiciones que
deban reunir todos los establecimientos
industriales, comerciales y de servicios,
verificando que se ajusten a lo establecido por el
inciso k) de ta fraccién ii del articuio 56 de esta ley;
en los establecimientos donde se consuman
bebidas  alcohdlicas, denegar, autorizar,
suspender © clausurar su licencia por razenes de
orden publico.

Presilente
Municipal Area de
Reglamentos y
Espectaculos

29

Otorgar 0 denegar pemisos, de acuerdo con el
reglamento respectivo, para la realizacibn de
actividades mercanties en la via puoblica y
designar su ubicacién.

Presidente
Municipal Area de
Reglamentos y
Espectacuios

30

Conceder licencias y autorizar los precics a ias
empresas gue promuevan espectacuios publicos,
de conformidad con las leyes y reglamentos
internos y de la materia.

Presidente
Municipal y Area de
Reglamentas y
Espectaculos

31

Conceder, rsenovar y cancelar licencias y
autorizaciones municipales para el
funcionamiento de giros industriales, comerciales,
turisticos y de servicios profesionales, de acuerdo
con los reglamentos expedidos por el
Ayuntantientc.

Presidente
Municipal y Area de
Reglamentos y
Espectaculios

32

Expeadir constancias de vecindad.

Presidente
Municipal Y
Secretario
Municipal

33

Promover los programas y acciones necesarias
para la preservacién, conservacion, mitigacion del
darfic y restauracion del medio ambiente; y

Presidents
Municipal y Area de
Ecoiogia

2.3

TERMINOS Y DEFINICIONES

\
ca
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Normatividad: Es el conjunto de reglas ¢ leyes que se encargan de regir el
comportamiento adecuado de las personas en una sociedad, dentro de la cual
influyen diversos factores en las personas para poderlas acatarias y respetarias
como son fa moral y la ética principaimente.

Sesién de cabildo: El Cabildo es el Organo méximo de autoridad en e! Municipio,
al que le comesponde la definicion de tas politicas de la Administracion Publica,
referente a leyes y reglamentos aplicables al Municipic. Esta integrado por el
Presidente Municipal, un Secretario del H. Ayuntamiente, © Regidores y 1 Sindicos.

Ayuntamiento: Es la corporacién formada por el ajcalde o intendente y los
concejales que se encargan de (a Administracion Politica de un Municipio. el término
se utiliza como sindnimo de municipalidad ¢ corporacion municipal

Presupuesto: Se llama presupusesto al calculo, exposicidn, planificacién y
formulacion anticipada de los gastos e ingresos de una actividad econémica. Es un
olan de accion dirigido a cumplir con un objetivo previsto, expresado en términos
financieros, el cual debe cumplirse en determinado tiempo, por lo general anual y
en ciertas condiciones. Este concepto se aplica a todos y cada una de los centros
de responsabilidad de la organizacion.

Declaracién Patrimonial: Es Ja informacién que estan obligados a presentar los
servidores publicos respecto de ia situacion de su patrimonio, a través del sistema
declara NET Plus que tiene en operacion la Secretaria de la Funcion Publica.

26
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4

Promulgar y ejecutar los bandos,
reglamentos, acuerdos y demas
normatividad municipal,
aprobados por el Ayuntamiento

Cumplir con el plan estatal de
desarrollo, el del municipio y los

programas sectoriales,
regionales y especiales
aprobados

(4
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'

'

Presidir y participar en las
sesionas del Ayuntamiento, con
voto de calidad en caso de

Coadyuvar con las autoridades
federales en la aplicacion vy
cumplimientc de las
disposicicnes previstas

empate
!

'

un informe detallado sobre el
estadec que guarda Ia
Administracién el dia 5 de
septiembre de cada afio

Vigilar que los funcionarios y
comisiones encargadas de los

diferentes servicios municipales

)

Y

Vigilar ia recaudacién en todas
jas ramas de la hacienda

fijar las placas distintivas en las
calles, jardines, plazas y paseos
publicos

municipal

r

Autorizar a ta tesoreria
municipal, las 6rdenes de pago

¥

Tener, bajo su mando, los
cuerpos de seguridad para la
conservacién ael orden pablico

Constituir el comité de
planeacién  del  desarrollc
municipal, con la participaciéon de
representantes de los sectores
publico, social y privado

'

Solicitar {a autorizacian dei
- ayuntamiento para ausentarse
" del municipio, hasta por treinta
dias

oSG GEFVS ¥

1
o

ol

27
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Promaver lo necesario para que
los oficiales y funcionarios por
delegacién del regisiro del
estado familiar, desemperfien en
el municipio los servicios

Ejercer las funciones de
presidente de la junta municipal
de reclutamiento y proceder a la
inscripcién de los jovenes en

v

Formular anualmente, con apoyo
de la tesoreria municipal, la
iniciativa de la ley de ingresos

edad militar
)

1

en ceordinacién con el sindico y
por conducto del personal
responsable, un inventario
minuciosc de todos los bienes

Fomular anualmente el

presupuesto de egresos.

'

|

Proporcionar los servicios de
seguridad, proteccion civil y de
bomberos a la poblacién en
general

Cuidar la conservacion del orden
publico, para 1o cual dictara las
medidas que a su juicio
requieran fas circunstancias

!

y

Ejecutar las sanciones que se
impongan al servidor publico de
base por faltas administrativas

Exigir a los funcionarics ¥y

empleados municipates, el
cumplimiento de sus
cblizaciones.

¥

+

Ejercer ias funciones del registro
del estado familiar o delegarias
en el funcionaric iddneo que
designe.

Presentar ante la auditoria
superior del congreso del estado,
su declaracién patrimonial inicial

r

Proponer al Ayuntamiente en
sesién del mismo, el
nombramienic del titular de!
organo interno de control.

L
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Otorgar o denegar, en su ambito
de c¢ompetencia, licencias y
permisos de uso del suelo.

Expedit
vecindad.

constancias de

l

‘

Vigilar y fijar, en su caso, las
condiciones que deban reunir
todos los establecimientos

1

Promover los programas vy
acciones necesarias para la
preservacion, conservacién,
mitigacién del dafe ¥
restauracién del medio

!

denegar, autorizar, suspender 0
clausurar su licencia por razones
de orden pablico.

1

QOtorgar o denegar pemisos, de
acuerdo c¢on el reglamento
respectivo, para la realizacion de

Rendir anualmente al
Ayuntamiento, el dia 5 de
septiembre de cada afio, un
inrforme  detallado scbre el
estado que guarda la
Administracton

!

l

Vigitar la recaudacion an todas
las ramas de la hacienda

Conceder licencias y autorizar
los precios a las empresas que

municipal

!

Autorizar a la tesoreria
municipal, las érdenes de pago

Conceder, rencvar y cancelar
licencias y  autorizaciones

!

Constituir el comité de
planeacion del desarrollo

¥

. /,. é fin
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PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL
3.1 OBJETIVO ESPECIFICO
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Promover el desarrollo familiar mediante |a aplicacién adecuada y oportuna de
programas y servicios encaminados a incrementar la calidad de vida y bienestar de
los niffos, mujeres, adultos mayores, personas con discapacidad y comunidades
marginadas, otorgando altemativas de solucidn, personaiizadas y generales, a los
usuarios de! Sistema DIF Municipal, tomando en cuenta {as caracteristicas de cada
problematica, para cumptic con la filosofia institucional y disminuir el rezago sociat
en los grupos vulnerables del Municipio.

3.2 PROCEDIMIENTOS MANDATORIOS

NO.

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

1

Brindar platicas a nifios y nifias de diferentes
escuelas del municipio temas de valores

DIF Municipal

Brindar platicas Adolescentes en el tema de
educacion sexual

DIF Municipal

Gestionar y otorgar servicios de psicologia a
personas que Io soliciten.

DIF Municipal

Esto se realiza a través de la dotacion gratuita de
una cobija abrigadora beneficiando
pricritartamente a grupos vulnerables que habiten
€n zonas de alta y muy alta marginalidad en este
caso personas de 60 arios y mas.

DIF Municipal

Expedicitn de las credenciales para personas de
la tercera edad.

DIF Municipal

Es un programa institucional de aduftos mayores
de una perspectiva del envejecimiento activo para
proporcionar elementos que permitan aprender a
envejecer con responsabilidad.

DIF Municipal

30
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Poblacién que radica en el estado de Hidalgo y que
requiere una cirugta extramuros ambulatoria de tipo
general, oftalmoldgica y plastica, mejoran su salud

DIF Municipal

Garantizar a los menores hijos de parejas
separadas, que ios importes acordados en el
convenio de pago de pensiones alimenticias

DIF Municipal

Entrega de Desayunos frios, los menores de entre
3 y 12 afios de edad que se encuentran con algdn
grado de desnutricién o en riesgo de tenerla.

DIF Municipal

10

Fortalecer la disponibilidad alimentaria disefada
bajo los criterios de calidad nutricia.

DIF Municipai

11

Entrega de despensas alimentiarias a aduttos
mayores.

DIF Municipal

12

Entrega de despensas a madres solteras.

OIF Municipal

13

Entrega de despensas a nifios menores de 2 afios.

DIF Municipal

14

Contfribuir a mejorar las condiciones sociales de
vida en las localidades de alta y muy alta
marginacidn

DIF Municipal

16

Obtencién de ayudas funcionales tipo prétesis
(silias de ruedas, basicnes, andaderas y muietas)
¥ protesis

DIF Municipat

16

Entrega de recurso econdmico a personas
vulnerables.

DIF Muricipal

3.3 TERMINOS Y DEFINICIONES

Beneficiario. Persona, que obtiene beneficio 0 provecho de determinada cosa.

Ingtitucional: De la institucidn {(crganismo) o que tiene relacidn con ella.

Convenios: Acuerdo enfre dos 0 mas personas o entidades sobre un asunto.
importes; Can

e«

-

de dinerc que vale una mercancia o que figura en una factura,



@ Municipio de Mineral del Chico, Hgo. PUEBLOS
Aieepl ciel Clilco 2016 - 2020 MAGICRS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GENERAL
una cuenta, una compra, etc.
Funcionales: De una funcién o relacionado con ella.

Vulnerables: Que puede ser vulnerado o dafiado fisica o moralmente
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Brindar platicas a nifios y nifias
de diferentes escuelas

l

Poblacién gue requiere una cirugia
extramuros ambulatoria de tipo
general, y plastica.

Brindar platicas Adolescentes en
el tema de educacién sexual

l

l

Garantizar a los menores hijos
de parejas separadas, convenio
de pago de  pensiones
alimenticias

Gestionar y otargar servicios de
psicologia a personas que lo

¥

soliciten.
{

Entrega de Desayunos frios, los
menores de entre 3 y 12 aftos de

Ayudar a la poblacion a
protegerse de las bajas
temperaturas disminuyendo {as
condiciones ambientales

edad.

Fortalecer la  disponibilidad
alimentaria disefiada bajo ios
criterios de calidad nutricia.

i

Expedicién de las credenciales
para personas de la tercera
edad.

'

Entrega de despensas
afimentarias a aduitos mayores

¥

!

Es un programa institucional de
adultos mayores de una
peer-ectiva del envejecimiento

Entrega de despensas a madres
solteras.

@W .

PUEBLES
MAGICes
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Entrega de despensas a nifics
menores de 2 artos.

l

mejorar las condiciones sociales
de vida en las localidades de alta
y muy alta marginacion

l

Obtencién de ayudas
funcicnales tipo prétesis

l

Entrega de recurso econémico a
personas vulnerables.

34
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PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTRALORIA

OBJETIVO ESPECIFICO
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Planear, programar, organizar y coordinar las acciones de control, evaluacién,
vigilancia y fiscalizacién del correcto uso det patrimenio, el gjercicio del gasto publico
por conducto de {as Dependencias y Entidades, su congruencia con el presupuesto
de egresos del Municipio, asi como el desempefio de los servidores pilblicos,
logrando con ello impulsar una Gestién Plblica de Calidad, en apego a las normas
y disposiciones iegales aplicables, para contribuir con la transparencia y rendicién
de cuentas a los ciudadanos.

4.2 PROCEDIMIENTOS MANDATORIOS

NO.

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

1

Tramite y respuesta a documentos, oficios
diversos

Area de Contraloria
Interna Municipal

Procedimientos administrativos

Area de Contraloria
Interna Municipal

Coadyuvar a la vigilancia de Obra Publica

Area de Contraloria
Interna Municipal

Revision de los informes y/o documentacion

Area de Contraloria
Interna Municipal

Auditorias y Revisiones

Area de Contraloria
Intema Municipal

Entrega-recepcion

Area de Contralorta
Interna Municipal
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4.3 TERMINOS Y DEFINICIONES

Tramite: Es cualquier tipo de actuacién orientada a la consecucion de un fin.
{Navarro, 2018)

Procedimiento Administrativo: son ciertas conductas que no constituyen un delito
por no estar tipificadas en el Codigo Penal (nullum crimen sine leges, es decir, no
hay delito si no es tipificado), pero que moralmente no son correctos. (cuario poder
,8.1)

Auditoria: La Auditoria se define como un proceso sistematico de obtener y evaluar
los registros patrimoniales de un individuo ¢ empresa a fin de verificar su estado
financiero. Tiene como objeto determinar la razonabilidad, integridad y autenticidad
de los estados financieros, expedientes y demas documentos administrativos
contabies presentados por la direccidn, asi como expresar las mejoras o
sugerencias de la organizacién. (Flérida Maria Alcivar Cedefio, 2016)

Entrega-Recepcion: es el proceso a través del cual tos servidores piblicos, al
separarse de su empleo, cargo o comisién, preparan y entregan a quienes los
sustituyan en sus funciones, los asuntos de su competencia, asi como 10s recursos
humanos, materiaies y financieros que jes hayan sido asignados para el ejercicio de
sus atribuciones legales.

3é
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4.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Tramite y respuesta a
documentos, oficios diversos

l

Procedimientos administrativos

l

Coadyuvar a la vigilancia de
Obra Publica

| bl

Revision de los informes y/o

documentacion };

Auditarias y Revisiones

l

Entrega-recepcion

~
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PROCEDIMIENTOS DE AREA DE SECRETARIA GENERAL
MUNICIPAL
5.1 OBJETIVO ESPECIFICO

Colaborar estrechamente con el Presidente Municipal y con el H. Ayuntamiento de
Mineral del Chico para una mejor toma de decisiones en beneficio de la comunidad,
asi como mantener una estrecha comunicacién de la ciudadania a efecio que haya
una adecuada informacién entre ambas partes.

Dar seguimiento a Yos asuntos propios de la secretaria a Jos que le asigne el
Presidente Municipal de Mineral del Chico a los acuerdos y asuntos del H.
Ayuntamiento y colaborar con ofras areas administrativas y operativas del Gobierno
Municipal de Mineral del Chico.

5.2 PROCEDIMIENTOS MANDATORIOS

NO. PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

1 Convocar las Sesiones de Cabildo del | Presidente Municipal v
Municipio Secretaria municipal

2 Expedicion de pre-cartitlas militares Joven ’

Secretaria Municipal

3 Expedicion de Constancia, Certificacion, | Usuario y

Carta de Residencia. _ o
Secretaria Municipal

.

et 48,

5.3 TERMINOS Y DEFINICIONES

econbdmico que permniten la adecuada ejecucidn de una obra, (Contratacién de

Publica , s.f)
P’L Expedicion: es la elaboracién y el despacho de ciertos dogcumentos o decretos.
. gﬁg' ag
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5.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Convocar las Sesiones de
Cabildo del Municipio

l

Expedicion de  pre-catillas
militares

Expedicibn de  Constancia,
Certificacion, Carta de
Residencia.
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PROCEDIMIENTQOS DE UNIDAD CENTRAL DE
CORRESPONDENCIA

6.1 OBJETIVO ESPECIFiCO

QOrdenar y conservar la documentacién en tramite desde su obtencién para ser
distribuida en las diferentes oficinas administrativas y garantizar la entrega a su
destinatario de manera oportuna, rapida y eficaz.

6.2 PROCEDIMIENTOS MANDATORIOS

NO. PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

1 Correspondencia en electronica Presidente Municipal vy
Secretaria de ia unidad
central de

correspondiente

2 Correspondencia en fisico Presidente Municipal y
Secretaria de la unidad
central de
comespondiente
i ‘1»(.&»-\
6.3 TERMINOS Y DEFINICIONES -

Corraspondancia alectrénlca: Es la informacion generada, recibida, a través de
comreo electrénico constituye un mensaje de datos.

Correspondencia fisica: es |la que llega de empresas externas y es aquella que se
remite al individuc o compasais exiras; se acostumbra retener para los menos una
copia al carbén o fotocopia ariginal.

7
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6.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Correspondencia en electronica

l

Correspondencia en fisico
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PROCEDIMIENTOS DE LA AREA DE TESORERIA
7.1 OBJETIVO ESPECIFICO

Administrar la hacienda ptblica municipal ¥ los recursos para ef ejercicio de! gasto
pablico en funcién con el presupuesto aprobado y de las disponibilidades financieras
del gobierno municipal de conformidad a las disposiciones legales en materia de
racionalidad, armenizacién contable y evaluacion del desempefio durante la
administracion 2016-2020.

7.2 PROCEDIMIENTOS MANDATORIOS

NO. PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

1 Ingresos y recaudacién procedimientos Recaudacion

2 Egresos y control presupuestal Recaudacién y

Tesoreria

3 Recepcion y registro de cuentas por pagar Tesoreria

4 Programacién emision y entrega de recursos Tesoreria
financieros

5 Transferencia de page de nomina Tesoreria

6 Contabilidad Contador

7 Contabilidad, uso de infformacidn financiera Contador
sistematizada

8 Archivo de contabilidad Contador

9 Programas federalizados Tesoreria

10 Reporte trimestral y anual Tesoreria

11 Recursos federales y enlace infomex Tesoreria

12 Elaboracion del estado de origen y situacion de | Tesorerla
los recursos

13 Ejercidos, comprometidos y disponibles Tesoreria

v il
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7.3 DIAGRAMA DE FLUJO

Ingresos  y  recaudacitn Contabilidad, uso de informacién
procedimientos financiera sistematizada

l l

Archivo de contabilidad

Egresos y control presupuestal

| !

Recepcion y registro de cuentas Programas federalizados

por pagar
1 Reporte trimestral y anual
Programacién emisién y entrega
de recursos financieros l t i
1 Recursos federales y enlace _
Transferencia de pago de Infomex
nomina *
Elaboracién del estado de origen
l y situacion de los recursos.
Contabilidad 4
Ejercidos, comprometidos vy

disponibles
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PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECAUDACION
8.1 OBJETIVO ESPECIFICO

+« Coadyuvar al impulso del crecimiento econdmico y al fortalecimiento de la
capacidad recaudatoria del Ayuntamiento.

» Fortalecer las finanzas publicas que garanticen la disponibilidad permanente de
recursos, para consolidar los programas y proyectos.

= Coordinar y controlar los recursos propios del ayuntamiento,
8.2 PROCEDIMIENTOS MANDATORIOCS
NO. PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

1 Recaudar los productos  derechos  y | Cajen@

aprovechamientos .
auxiliar de cobro.

2 Entrega de recursos recabados corte diario Responsable de
recaudaciéon

3 Certificado de no adeudo Auxiliar de
recaudacion
Secretaria

Responsable de
recaudacion
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8.3 DIAGRAMA DE FLUJO

Consulta de Archivo de
Concentracion e Histérico

l

Busqueda de documentos de
archivo

Entrega de expedientes de la
Unidades Administrativas al
Archivo de Conqentracién
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Municipio de Mineral del Chico, Hgo.

PROCEDIMIENTOS DEL. AREA DE CATASTRO

OBJETIVO ESPECIFICO

(4
MCICOS

- ~

Impulsar el desarrollo de una manera ordenada, a fin de fortalecer en todos los
aspectos a nuestro municipio, es per ello que se considera gue es una
responsabilidad institucional realizar un plan desarrollo en el cual se pianteen las
aspiraciones, asi como ias lineas de accion para lograr el desamollo de nuestro
municipio.
La planeacién es una parte fundamental para nuestro municipic, la opinion y
aportacidon de los ciudadanos que buscan la satisfacciébn de sus demandas y
necesidades, por el cual, se perfila el plan de desarrollo para garantizar mayores
oportunidades para todos y gue se asegure las bases del progreso del municipio.

9.2 PROCEDIMIENTOS MANDATORIOS

NO. PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1 Levantamiento topografico de poligonales incluye | Ciudadano,
cdlculos y planos. Catastro Municipal y
Recaudacion.
2 Levantamiento topogréfico en calles Catastro ¥
Recaudacién
Municipal
3 Aprobacién, registro de planos y otorgamiento Ciudadano,
de claves catastrales Catastro Municipal y
Recaudacion.
4 Realizacién de avaluos Ciudadang,
Catastro Municipal y
Recaudacion.
5 Practica de deslinde para verificar alineamiento | Ciudadano,
y medidas del predio Catastro Municipal y
Recaudacion
6 Reposicion de avallios catastraies vigentes Ciudadano,

Catastro Municipal y
Recaudacion
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7 Certificado de registro en el padrén catastral y Ciudadano,
valar fiscat Catastro Municipal y
Recaudacion
B Inscripcién catastral de tarjetas prediales. Ciudadano,
Catastro Municipal y
Recaudacién

9.3 TERMINOS Y DEFINICIONES

Levantamiento topografico: Es el punto de partida para poder realizar toda una
serie de etapas basicas dentro de la identificacion y sefalamiento dei terreno a
edificar, como levantamiento de planos {planimétricos y altimétricos), replanteo de
planos, deslindes, amgcjonamientos y demas.

Clave catastral: £s un documento oficial aifanumérico otorgade por la oficina catastral de
cada municipio, el cual debe contener informacién relacionada con {as caracteristicas del
inmueble en cuanto superficie, area de construccion (en casc de tenerla), su
valor catastral y su clave.

Avalué: Es la estimacion del valor comercial de un inmueble ¢ articulo reflejade en
cifras monetarias por medic de un dictamen técnico imparcial.

Padrén catastral: €s el conjuntc de datos integrados por un registro alfanumerico
y un registro grafico que contienen los catalogos operativos, lales como zonas,
manzanas, calles, dreas homogéneas, bandas de valot, ademas de la descripcion
técnica y administrativa de los predios, propiedades y construcciones.
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L4

9.4 DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

v

Levantamiento topoegrafico de
pofigonales incluye calculos y

Certificado de registro en el
padrén catastral y valor fiscal

planos.

1

l.evantamiento topografico en

Inscripcion catastral de tarjetas
prediales.

calles

Aprobacion, registro de planos y
otorgamiento de claves

catastraies

Realizacion de aval(os

'

Practica de deslinde para
verificar alineamiento y medidas

‘

Reposicion de avalilos

catastrales vigentes
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10.1 OBJETIVO ESPECIFICO

PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE OBRAS PUBLICAS

Contribuir a una mejor y mayor integracion de los recursos humanos y técnicos bien
estructurados y praoductivas, encauzados a satisfacer las necesidades del pueblo ¥
el desarrollo del municipio. aplicar la planeacion, la organizacion y el controt
administrativo de una manera eficaz y humana como soiucion de las demandas
sociales de nuestra poblacidn a cuanto, a los mas elementales servicios publicos,
la educacién, la salud y la vivienda, apoyados del servidor ptblico profesionat,
dentro de un marco de paz, seguridad juridica y respeto del medio ambiente.

10.2 PROCEDIMIENTOS MANDATORIOS

NO. PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1 Armado y validacién de expedientes técnicos | Ciudadano, Obras
de abra ptblicas, Presidente
municipat, Direccién de
planeacion,
Supervisores de obra Y
Costos y presupuestos
2 Oficio de solicitud Obras publicas
3 Asignacion de obra y/o insumos ya sea por | Obras publicas,
Ad}udi?acibljl Qirecta, invitacion Restringida © | gonretaria de contraloria
Hichacion Bubics. de gobiernc del estado
de Hidalgo, Comité de
contratacién, Residente
de construccion
4 Constancias de no afectacion a areas verdes | Direccidn de planeacion
y terrenos de uso comin
Constancia de numero oficial {
Licencias de construccién

-
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10.3 TERMINOS Y DEFIN!CIONES

Expediente técnico: es una carpeta compuesta par los documentos gue
comprueban figica y financieramente la obra.

Entrega-recepcion: es el acto en el cual se hace la entrega fisica de la cbra ¢
accion realizada por el coniratista y responsable de su ejecucion a el beneficiario o
responsable de su operacién y mantenimiento

constancia de no afectacién: este documento dictamina no estar dentro de un
predio de usc comdan y areas verdes dentro del municipio

10.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Amado y validacidbn de
expedientes

Cficio de solicitud

1

Asignacién de obra y/o insumos ‘
| - ya sea por Adjudicacion Directa, }
' : Invitacion ~ Restringida  © .
\ . Licitacion Pablica y
! ¥

Constancias
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PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE COORDINACION DE ARCHIVO
MUNICIPAL
11.1 OBJETIVO ESPECIFiCO

Preservar la integridad de los documentos que se encuentran bajo nuestra custodia,
mediante la organizacién, administracién, conservacion y clasificacion de los
documentos que constituyen acervo documental, seleccionado y manteniendo los
archivos dentro de su taxonomia, respetando el principio de procedencia y
preservando las relacicnes originales de los documentos; la valoracion sara de
forma imparcial, incluyendo los documentos de caracter electronico, impresc,
fotografico, el resguardo, preservacién, conservacion de ios archivos y catalogacion,
asi como la descripcion y publicacién, haré accesible la consulta de los decumentos,
cumpliendo con !a normatividad Archivistica.

11.2 PROCEDIMIENTOS MANDATORIOS

NO. PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1 Consulta de Archivo de Concentracion e | Ciudadano, Secretaria
Historico General, Archivo
Municipal y Secretario
General.
2 Busqueda de documentos de archivo Unidad Administrativa,

Secretaria General,
Secretario General ‘

3 Entrega de e ientes de la Unidades . . )
Administrativ:zeac: Archivo de Unidad Administrativa,
Concentracion Responsable de '
Archivo de i L
Concentracion e
4 Donacidn de archivos para el acervo Ciudadano, Secretaria .
documental General, Archivo
Municipat y %‘/
responsable del
Archivo Municipal

- (e
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11.3 TERMINOS Y DEFINICIONES

Archivo de Concentracion: Area encargada de integrar los documentos que tiene
vigencia administrativa, cuya consulta es esporadica y que permanecen en él hasta
su disposicidbn documental.

Archivo de Historico: Area encargada de integrar los documentos de conservacion
permanente y de relevancia para {a memoria nacional, estatal y municipal de
caracter pablico.

Documento de archivo: Aquel que registra un heche, acte administrativo, juridico,
fiscal o contable, producido, recibido y utilizadc en el gjercicio de ias facultades,
competencias ¢ funciones de los sujetos cbligados que ccupa un lugar deteminado
dentro del conjunto archivistico.

Archivo de Concentracién: Area encargada de integrar los documentos que tiene
vigencia administrativa, cuya consulta es esporadica y que permanecen en &l hasta
su disposicion documental.

Acervo documental: Suma ¢ conjunto de las distintas colecciones que forman
parte del Archivo de un individuo, empresa, institucion o incluso una nacién.

s
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PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ECOLOGIA
21.1 OBJETIVO ESPECIFICO

Ejercera dentro de la competencia municipal las atribuciones que en materia de
preservacion y restauracién del equilibrio ecolégico y proteccion al medio ambiente
le confieren las leyes federales y estatales, reglamentos y normas técnicas del
ayuntamiento, asi también realizard las inspecciones, impondra las sanciones a
través del conciliador municipal y ordenaré las medidas de seguridad contenidas en
las nomas antes citadas.

21.2 PROCEDIMIENTOS MANDATORIOS

NO. PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1 Realizar ios oficios de poda retird, para | Ecologia
levantamiento de arboles en riesgo
2 Platicas de concientizacion Ecclogia
3 Reforestacion Ecologia
4 Recoleccion de residuos Ecologia
5 Descargas de aguas negras Ecologia
21.3 TERMINOS Y DEFINICIONES l

Retiro: Separar a una persona o una cosa de otra o de un lugar.

Reforestar: Este verbo hace mencidn a volver a sembrar o cultivar en una
superficie.

Residuo: Material que se desecha después de que haya realizade un trabajo o 0\5
cumplido con su misién.

Aguas negras: tipo de agua que se encuentra contaminada con sustancia fecal y
orina, que justamente proceden de i08 desechos organicos tanto de animales como
de los humanos.
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21.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Realizar los oficios de poda
retird, para levantamiento de
arboles en riesgo

l
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l
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PROCEDIMIENTOS DEL AREA JUZGADO CONCILIADOR
MUNICIPAL
221 OBJETIVO ESPECIFICO

La justicia cotidiana tiene por objeto privilegiar la solucién de los conflictos sobre tos
formalismos proceidentales siempre que no se afecte la igualdad entre las partes,
el debido proceso u otros derechos, ademdas de que buscan a tener {a tranquifidad,
fa seguridad y et orden publico, asi como procurar ¢l cumplimiento de los
ordenamientos legales, administrativos y reglamentos del Municipio.

22.2 PROCEDIMIENTOS MANDATORIOS

NO. PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1 Audiencia Conciliatoria Afectado, Conciliador
Municipal y Delegada
2 Redaccion de acuerdo o convenio. Conciliadora Municipal
Afectado y Demandado
3 Asesoria legal Conciliadora Municipal
Afectado
4 Acta informativa Ciudadano y Conciliadora
Municipal
5 Ordenes de proteccion Mujer victima de violencia '
y Concitiadora Municipal el
8 Sanciones por infracciones a los Ciudadano Seguridad
Reglamentos Municipales Pablica, Conciliadora -~
Municipal %*/
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22.3 TERMINOS Y DEFINICIONES

Conciliacion: de ios intereses en asuntos de caracter famifiar o intervecinal.
Acuerdo de voluntades entre ambas partes.

Las dérdenes de proteccion: Son personalisimas e intransferibles, de naturaleza
administrativa y jurisdiccional, asf como, de urgente aplicacidn para proteger a las
mujeres de la violencia familiar ¢ sexual.

Calificacion de infracciones por conductas desplegadas.

|
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PROCEDIMIENTOS DEL AREA SEGURIDAD PUBLICA
23.1 OBJETIVO ESPECIFICO

La Direccion de Seguridad Publica y transito Municipal tiene el compromiso de
reforzar ias acciones y la atencidn, creando una estrategia operativa que permita
desarroliar una mistica de atencion ciudadana y de esa manera lograr establecer un
municipio en el que se gocen de condiciones propicias para el desarrollo de un
pueblo magice, en un marce de legalidad y respeto.

23.2 PROCEDIMIENTOS MANDATORIOS

NO. PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

1 Elaboracién de Tarjetas Informativas Oficial de Turno,
Comandante de  Turo,
Director de Seguridad
Publica y Transito Municipal y
Secretana Administrativa

2 Mantenimiento de Afmmamento Director de Seguridad
Publica y Oficial en turnoe.
3 Orden Cerrado Director de  Seguridad
Publica y Oficial en tume
4 Permisc de espectacule Director de  Seguridad
Publica y Oficial en tuma
5 Apoyo de seguridad a Fiestas Comité  organizador o
Patronales y Eventos Sociales delegados, Presidente

Municipal, Director de
Seguridad Piblica, secretario {
administrativo y Oficiales del

tumo

6 Operativo en puntos estratégicos Director de  Seguridad .
Publica y Transito Municipal, V
Oficiales

7 Apoyo para el traslado de Valores— Director de  Seguridad

\‘ Pdblica, Director de
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L

Seguridad Publica, y
Oficiales en turno

8 Auwxlio por (lamadas de C5i Ciudadano, Oficina de
Seguridad Publica Municipal
y Oficiales de Tumo

9 Constancias de no nfraccién Ciudadano, Sacretaria
Administrativa, y director de
SPM

23.3 TERMINOS Y DEFIN{CIONES

Tarjeta Informativa: Herramienta administrativa para presentar una informacién de
importancia, tener un registro de datos importantes de manera ordenada que
facilitan su andlisis posterior.

Orden cerrado.- Orden cerrado s la instruccion de desplazamiento que reciben el
personal policial para movilizarse en un lugar o evento que amerite que un conjunto
de poiicias vaya de un punto a otro manteniendo una foermacién unida.

Fiesta Patronal.- Una fiesta patronal ¢ fiesta mayor es un conjunto de solemnigades
coh que una poblacidn celebra anualmente la fecha de su santo patrén.
Operativo.- Estrategia policial que obedece principalmente a inhibir hechos
delictives, evitando de esa manera la alteracion dei orden publico.

Traslado de valores.- Estrategia policial que brinda el apoyo de las unidades
preventivas en el traslado de valores, con el fin de que (a persona que realizara las
transacciones este protegida y segura y asi evitar aigin hecho viotento © que sean
victimas de los delincuentes, no importa la cantidad a trasladar, siempre y cuando
ia persona considere que es necesaria la proteccion del dinerc a depositar.

SPM: Seguridad Pdblica Municipal.

CSi.- Centro de Control, Comando, Comunicaciones, Computo, Coordinacién e
Inteligencia (C5#) del estado de Hidalgo.

Constancia de no Infraceidn.- Es el documento expedide que expresa que el
interesado cuenta con la{s} placa(s), tarjeta de circulacién o licencia de conducir
reportadas como extraviadas o robadas y que estas no se encuentran retenidas en
garantia para asegurar el interés fiscal por infraccidn.

21
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23.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Elaboracién de Tarjetas
Informativas

1

Apoyo para el trasiado de
Valores

Mantenimiento de Armamento

1

l

Aucxilic por liamadas de C5i

Orden Cerrado

1

l

Constancias de no Infraccion

Permiso de espectacuio

L

Apoyo de seguridad a Fiestas
Patronales y Eventos Sociales

¥
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PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE PROTECCION CIVIL
24.1 OBJETIVO ESPECIFICO

La direccién de Proteccion civil tiene la encomienda de coordinar y vigilar y evaiuar
el Sistema Municipal de Proteccién Civil, asi como lo relativo a la prevencion y
auxilio de lugares afectados en caso de desastre incorporando ia participacién de la
comunidad, asi cormo también formular y promover mecanismos de coordinacién &n
materia de prevencion y atencidn de desastres o siniestros con autoridades
Federales, Estatales, asi como sectores sociales y privados.

24.2 PROCEDIMIENTOS MANDATORIOS

NO. PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1 Obtencion de un dictamen para establecimientos | Presidente
Municipal y
Proteccion Civil
2 Obtencién de un dictamen para arboles que se Ciudadana,
encuentran en riesgo de caer Presidente
Municipal y
Proteccion Civil
3 Obtencion de dictamen para eventos masivos Recepcionista y
Proteccién Civil
4 Salvamento y rescate en materia de Proteccion interesado,
Civil Secretaria y
Director
5 Obtencién de dictamen para impartir capacitacion | Proteccion civil

en materia de proteccidn civil %

24.3 TERMINOS Y DEFINICIONES
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24.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Obtencién de un dictamen para
establecimientos

l

Obtencion de un dictamen para
arboles que se encuentran en
riesgo de caer

Cbtencién de dictamen para -
eventos masivos

Salvamento y rescate en materia l
de Proteccion Civil ~

:

Obtencién de dictamen para
impariir capacitacion en materia
de proteccion civil
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PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE LA INSTANCIA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES
25.1 OBJETIVO ESPECIFICO

Promover la Transversalizacién de la perspectiva de Género en el disefio e
implementacion de las paliticas publicas, programas, proyectos y acciones de la
Administracion Pablica Municipal y de manera especifica en la Instancia Municipal
para el Desarroilo de las Mujeres, a fin de contribuir a mejarar la calidad de vida bajo
el libre ejercicio de los derechas de las mujeres y las nifas, ¢l libre acceso a una
vida libre de violencia y cualquier tipo de discriminacién coexistiendo en un ambiente
de Igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres.

25.2 PROCEDIMIENTOS MANDATORIOS

NO. PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

1 Atencion a usuarias Secretaria y Titular

2 Atencién a mujeres en situacion de violencia Titular, Asesor/a
Juridico/a o
sicoldgicofa

3 Solicitud de tramitas y servicios al [HM Titular, Secretaria y
Usuaria

4 Imparticién de talleres, platicas y asesorlas Titular / Personal de
Apoyo, Secretaria

25.3 TERMINOS Y DEFINICIONES

Perspectiva de Género: La herramienta de andlisis para identificar las diferencias
entre hombres y mujeres para establecer acciones tendientes a promover
escenarios de igualdad, comprender que existe una asimetria que se concreta en el
uso y utilizacion del poder, delimitar cémo esta diferencia cobra una dimension de
desigualdad y ayuda a entender que esta situacion es un hecho o
y debe ser cambiado., ;
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Instancia: La Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres en Mineral Del
Chico

25.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Atencion a usuarias

l

. Atencién a mujeres en situacion
de violencia

l

Solicitud de tramites y servicios
al [HM N
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Imparticion de talleres, platicas
y asesorias
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16.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Recibir la documentacién de Recibir verbalmente la peticién

vehiculo nuevo, la factura las
llaves y et vehiculo mismo

l

Asegurar la unidad si no esta
asegurada por la agencia

de combustible

1

Realizar la revision de las
biticoras de actividades que

valian correctas en el llenado

l 1

Generar documentacion que
avale el resguardo del vehiculo

1 1

Realizar revision fisica bajo la Realizar llenado de bitacora de }
supervision  del jefe de carga con el kilometraje en el -
departamento - momento de la carga

! |
Firma de conformidad de las Firma de recibido del chofer de ia y

partes involucradas.

!

Tramitar permisa para circular el
vehiculo recién adquirido

Generar vale de carga

unidad.
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PROCEDIMIENTOS DEL AREA PROGRAMAS SOCIALES
17.1 OBJETIVO ESPECIFICO

Planear coordinat ejecutar, dirigir los programas y acciones en materia de desarrollo
social en el municipio con el proposito de revertir las condiciones de pobreza,
marginacion y vulnerabilidad de las personas y su calidad de vida.

17.2 PROCEDIMIENTOS MANDATARIOS

NO. PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1 Programa Pension para el Bienestar de los | Enlace de
Adultos Mayores Programas
Sociales.
2 Programa becas del bienestar Benito Juarez Enlace de
Programas
Sociales,
3 Programa seguro de vida de jefas de familia Enlace de
Programas -
Sociales. V
17.3 TERMINOS Y DEFINICIONES rl
AN

Programa: es aquello que se planifica con la intencién de ejecutarlo con | -
posterioridad.
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17.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Programa Pensién para el
Bienestar de los Adultos
Mayores

Programa becas del bienestar
Benito Juarez

Programa seguro de vida de
jefas de familia
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PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE OFiCIAL DEL REGISTRO DEL
ESTADO FAMILIAR

18.1 OBJETIVO ESPECIFICO

Tener en sentido amplic la garantia, seguridad o refuerzo juridico que una situacion
adquiera al ser inscrita asi contar con informacion confiable homogénea y oportuna
que permita certificar fehacientemente la identidad de tas persanas.

18.2 PROCEDIMIENTOS MANDATORIOS

NO. PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1 Registro de Nacimiento Padres y Oficial del Registro
del Estado Familiar
2 Registro de Matrimonio Contrayentes y &l Oficial del
Registro del Estado Familiar
3 Registro de Defuncion Declarante, testigos vy
Oficial del Registro del
Estado Familiar
4 Registro de Divorcio Oficial del Registro del
Estado Familia. o
5 Registrc de Reconccimiento de Hijo Oficial del Registro del T
Estado  Familiar vy V
Reconocedor !
6 Inscripcion de extranjeria Oficial del Registro del
Estado Familiar, interesado
y recaudacion

T
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7 Anotaciones Marginales Oficiat del Registro del
Estado Familiar,
recaudacién

8 Copia Certificada y/o Copia Fiel del Libro | Oficial del Registro del
Estado Familiar,
recaudacian e interesado

9 Clave CURP Oficial del Registro del
Estado Famiiliar, interesado
y recaudacion

10 Constancia de Inexistencia de Registro de | Oficial del Registro del

Nacimiento y/o Matrimonio Estado Familiar e

interesado.

11 Inhumacién Oficial del Registro del
Estado Familiar, interesado
y recaudacion.

12 Exhumacién Oficial del Registro del
Estado Familiar, interesado,
catastro y recaudacion

18.3 TERMINOS Y DEFINICIONES

Inhumacién: se concreta cuando el cadaver de una persona es enterrado.

Exhumacion: es el acto de desenterrar 0 extraer un cadaver de aque! lugar donde
fue entesrado.
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18.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Registro de Nacimiento

Anotaciones Marginales

Registro de Nacimiento

Copia Certificada y/c Copia Fiel

Registrc de Defuncidn

Clave CURP

Registro de Divorcio

Canstancia de Inexistencia de
Registro de Nacimiento y/o
Matrimonio

Registro de Reconocimiento de

Inhumacién
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PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE TURISMO

19.1 OBJETIVO ESPECIFICO

Hacer del turismo una industria sustentable, generadora de empleos y fuente
permanente de ingresos para los habitantes de Mineral del Chico.

19.2 PROCEDIMIENTOS MANDATORIOS

NO. PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

1 Recepcion de oficios y solicitudes Director de Turismo y/o
Auxiliar de Turismo

2 Audiencia Director de Turismo y/o
Auxiliar de Turismo

3 Nuevo producto turistico Director de Turismo y/o
Auxiliar de Turismo

19.3 TERMINOS Y DEFINICIONES

Audiencia: Acto en el que un soberano u ofra autoridaad recibe con caracter oficial |
a las personas que quieren conversar con él, generalmente para exponer, reclamar '

¢ solicitar alguna cosa.

Producto turistico: es un conjunto de componentes tangibles e intangibles que
incluyen recursos y atractivos, equipamiento e infraestructuras, servicios y
actividades recreativas € imagenes y valores simbdlicos.
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19.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcion de oficios y
solicitudes

l

Audiencia

l

Nuevo producto turistico

FIN
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PROCEDIMIENTOS DEL AREA EDUCACION CULTURA Y
DEPORTE
20.1 OBJETIVO ESPECIFICO

Vigilar que en el municipio se cumpla can el sistema educativo que seftala la
Constitucion General de la RepuUblica, la Constitucion Politica de) Estado, {as feyes
federales, la Ley de Educacion para el Estado y demas disposiciones legales
aplicables. Del deporte tendra a su cargo la responsabilidad de promover el
bienestar fisico de la poblacidn sin distincidn de sexo, edad o desireza, atreves del
ejercicio y el deporte.

20.2 PROCEDIMIENTOS MANDATORIOS

NO. PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1 Apoyos para fomento educativo Directar de Educacién y/o
Auxiliar de Educacion
2 Organizar eventas educativos y culturales | Director de Educacién y/o
Auxiliar de Educacién
3 Apoycs para fomento deporte vy | Director de deporte vy/o
recreacion. Auxiliar de deporte
4 Impartir activacion fisica, laboral y escolar | Director de deporte y/o
Auxiliar de deporte
5 Organizar eventos deportivos y torneos | Directer de deporte yio|
Auxiliar de deporte ‘ I |
20.3 TERMINOS Y DEFINICIONES %/

Solicitud requisitada: es aquél |a solicitud esté debidamente firmada y sellada.
Plan de trabajo: documento que recoge un conjunto de tareas necesarias para fa
consecucion de una aceioén u objetivo concreto
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20.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Apoyos para fomento educativo

l

Organizar eventos educativos y
culturales

Apoyos para fomento deporte y
racreacion

l

impartir activacion fisica, laboral
y escolar
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Crganizar eventos deportivos y
tomneos
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11.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Consulta de Archivo de
Concentracion e Historico

l

Badsqueda de documentos de

archivo

Entrega de expedientes de Ia
Unidades Administrativas al
Archive de Concentracion

1

Donacién de archivos para el
acervo documental
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Ser guia de accibn para realizar las diferentes gestiones de apoya y fortalecer la
actividad agropecuaria a través de programas y proyectos dirigidos al sector

Municipio de Mineral del Chico, Hgo.
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PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE DESARROLLO
AGROPECUARIO Y ECONOMICO
12.1 OBJETIVO ESPECIFICO

agropecuario con énfasis en las ramas agricclas y pecuarias.

12.2 PROCEDIMIENTOS MANDATORIOS

NO. PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1 Constancia de Productor Desarrollo Agropecuaric
y Econdmico
2 Apoyo en |a gestién de planta Desarrolic Agropecuaria
y Econémice
3 Gestiones de Caracter Agricola, Acuicola, | Desamrolle Agropecuario
Ganadero, Avicola y Econdmico
4 Guias de Traslado Desarrclloc Agropecuario
y Econdmico
5 Gestion de apoyo mediante subsidio Desarrollo  Agropecuario
Municipal para insumo veterinario ¥y €quipo | ¥ Econdmico
{diversas)

12.3 TERMINOS Y DEFINICIONES

Constancias de productor: Documento en donde se acredita que el productor
solicitante cuenta con la cantidad de ganado que informa, asi también se especifican

los afios de experiencia del solicitante.

Gestion de planta: Gestion para la adquisicidon de arboles frutales y plantas

omamentales que beneficien al sclicitante directamente en su economia.

Gestidn agricola, acuicola, ganadero, avicola: Apoyo en la gestion para la
dquisiciddn de caracter ganadero ¢ asistencia técnica

para-ekmanejo del mismo.
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Guias de traslado: Documento en el que se especifica la cantidad, especie y
destino del ganado que se moviliza dentro del municipio.

Insumo veterinario: Gestiéon para la adquisicién, aplicacién de vacuna antirrabica
paralitica bovina, ast como asistencia técnica para el manejo del ganado.

12.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Constancia de Productor

l

Apoyo en {a gestién de planta

l

Gestiones de Caracter Agricola,
Acuicola, Ganadero, Avicola

l

Gulas de Traslado f ‘ 1{
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| ) #‘/
Gestién de apoyo mediante
sithsgidia Mronicinal nara insumn
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PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA
13.1 OBJETIVO ESPECIFICO

Describir los procedimientos que se deben cumplir para garantizar Ja recepcién,
difusidn o el acceso a toda persona a la informacion en posesion del Municipio de
Mineral del Chico, Hidalgo, asi como el ejercicic de los Derechos de Acceso,
Rectificacion, Cancelacién y Oposicién (ARCO) respecto de aquelios datos
persanales en [os que el municipio haya obtenido personalmente, directa o
indirectamente en ejercicio de sus funciones.

13.2 PROCEDIMIENTOS MANDATORIOS

NO. PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1 Solicitud de informacién que corresponde a otro sujeto | Solicitante y UT
obligado
2 Solicitud de Informacidn confidencial Solicitante y UT
3 solicitud de informacién improcedente Solicitante y UT ﬁ
4 Solicitud de Informacién inexistente Solicitante y UT
5 Solicitud de Informacién publica gubernamental Solicitante y UT
B8 Solicitud de Informacién reservada Solictante y UT
7 Solicitud de prorroga Salicitante y UT
8 Solicitud de Informacién disponible (con cosic 0 a Solicitante y UT
través de consulta directa)
g Solicitud de informacién que corresponde a otro sujeto | Solicitante y UT
§ obligado

56
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13.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Solicitud de informacién que Solicitud de prorroga

corresponde a otro  sujeto

obiligado l

Solictud  de  informacion Sofictud  de  Informacion
. dispenible
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l 1 o

Solicitud de Informacién
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l
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PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE REGLAMETOS Y
ESPECTACULOS
14.1 OBJETIVO ESPECIFICO

La direccibn de reglamentos y espectaculos trabajara de manera eficaz todos los
negocios establecidos en el municipio con el fin de que cada uno de ellos cumpla
con la normatividad y pemisos necesarios que garanticen a la poblacion ei
funcionamiento adecuado del mismo, y generar confianza en la prestacion de sus
servicios

14.2 PROCEDIMIENTOS MANDATORIOS

NO. PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

1 Ala de negocios o astablecimientos. Ciudadano ¥y
Director de
Reglamentos

2 Parmiso de comercio semifijo Ciudadanc y
Directar de
Reglamentos

3 Permiso de comercio temporai Ciudadano y
Director de
Reglamentos

4 Permiso de espectaculo Ciudadano y
Director de
Reglamentos
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14.3 TERMINOS Y DEFINICIONES

Establecimiento.- El lugar donde se realiza sus actividades un negocio ¢ empresa
dedicada a la venta o alquiler de satisfactores ¢ servicios.

Pesrmigo.- Acto juridico administrativo a través dai cual el ayuntamiento otorga a
una persona fisica o morai la autorizacién de operar temporalmente o durante un
evento determinado uno o varios giros comerciales que requieren licencia.
Espectaculos Publicos.- Esla funcion, acto ¢ evento que se celebra en un lugar
determinado en el que se convoca al publice, fundamentalmente con fines de
diversién o entretenimiento.

14.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Alta de negocios o
establecimientos.

l

Permiso de comercio semifijo

l e J‘

Permiso de comercio temporal W _

Permiso de espectaculo
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PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE INFORMATICA

15.1 OBJETIVO ESPECIFICO

PUEBLOYS
MAGICes

Presentar y dar a canocer en forma integral y ocrdenada tas funciones que debera
desemperiar cada uno de los puestos gue integran la Estructura Organica Funcional
de ia Direccion de Informatica, a fin de que sirva como herramienta de consulta al
personal actual en el logre de sus objetivos y al personal de nuevo ingreso como
medio de induccion a la Institucion. Proporcion&ndole jas herramientas necesarias
en cuestion de tecnolegia y soporte técnico necesario para el buen funcionamiento
de los procesos a realizar.

15.2 PROCEDIMIENTOS MANDATORIOS

NO. PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

1 Servicios de informatica solicitados por las | Informatica
dependencias dei ayuntamiento

2 Implementar control de flujo de informacién sobre | Informatica
los sistemas computarizades de la administracidn

3 Respaldo de bases de datos municipal Informatica

4 Disefiar, manejar y actualizar la pagina digital | Informatica
oficial del ayuntamiento

5 Control del inventario informético propiedad del | Informatica
ayuntamiento

6 Servicios de informética solicitados por las | Informatica
dependencias del ayuntamiento

7 Implementar control de flujo de informacién sobre | Informatica
los sistemas computarizados de ia administracidn

8 Raspaido de bases de datos municipal fnrformatica

9 Dmsefiar, mansejar y actualizar la pagina digital | Informética
oficial del ayuntamiento

60
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10 Control del inventario informatico propiedad del | Informatica
ayuntamiento

15.3 TERMINOS Y DEFINICIONES

Red de trabajo: tambien llamada red de ordenadores o red informatica, es un
conjunto de equipos conectados por medio de cables, sefiales, ondas o cualquier
otro metodo de transporte de datos, que comparten informacion (archivos), recursos
(CD-ROM, impresoras, eic.) y servicias (acceso a intemet, e-mail, chat

Servidor: es una aplicacidon en ejecucién capaz de atender las peticiones de un
cliente y devolverle una respuesta en concordancia. Los servidores se pueden
ejecutar en cuaiquier tipe de computadora, incluso en computadoras con bombilio
dedicadas a las cuales se les concce individualmente como el servidors

Base de datos: Una base de datos es una coleccion de informacidn organizada de
forna que un programa de cordenador pueda seleccionar rapidamente los
fragmentes de datos que necesite. Una base de datos es un sistema de archivos
electronico. Las bases de datos tradicionales se organizan por campos, registros y
archivos.

Respaldo: Ei respaide de informacion es la copia de los datos importantes de un
dispositivo primario en une o varios dispositivos secundarios, elle para gue en caso
de que el primer dispositivo sufra una averia electromecanica o un error en su
estructura Jégica, sea posible contar con la mayor parte de la informacién necesaria

Pagina digital: Una pagina web, o pagina electrénica, pagina digital, o ciberpagina
es un documento a informacién electrénica capaz de contener texto, sonido, video,
programas, enlaces, imagenes y muchas otras cosas, adaptada para la llamada
World Wide Web (WWW) y que puede ser accedida mediante un navegador web

Oficial: Que depende o procede directamente del estado ¢ de una autoridad
reconocida

Certificacion: Declarar que cierta cosa es de determinada manera, [especiaimente
una persona con autoridad ¢ un documento oficial).

Ayuntamiento: Corporacion ¢ grupo de personas integrado por un alcalde o
intendente y varios concejales que se encarga de administrar y gobemar un
unicipio
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15.4 DIAGRAMA DE FLUJO

Servicios de informatica
solicitados por las dependencias
del ayuntamiento

L

Respaldo de bases de datos

implementar control de flujo de
informacién sobre los sistemas
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administracion

municipat

l

Disefiar, manejar y actualizar la
pagina  digital oficial del
ayuntamiento

Respaldo de bases de datos
municipal

l

h

Contro! del inventario informatico
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16.1 OBJETIVO ESPECIFICO

. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE OFICILIA MAYOR

(3

MaIGICOS

Presentar una vision de conjuntc de la unidad administrativa, de manera que
propicie la mejor adminisiracién de recurscs humanos, materiales y servicios
destinados a la ejecucion de programas de las unidades administrativas
municipales, construyéndose en un instrumento de apoyo para la mejora continua
cual nos llevara a lograr un mejor ambiente de servicio y mejor calidad a las 4reas
en general, dotando de herramientas, estrategias y sistemas necesarios para la
coordinacion de los recursos,

16.2 PROCEDIMIENTOS MANDATORIOS

NO. PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

1 Recibir la documentacién de vehiculo nuevo, | Oficial Mayor
como fo son la factura las llaves y el vehiculo
mismo

2 Asegurar la unidad si no estd asegurada por la | Oficial Mayor
agencia, salvaguardando asi el vehiculo de
cualquier percance.

3 Generar documentacién que avale el resguardo | Auxiliar
del vehiculo. . .

Administrative

4 Realizar revisién fisica bajo ia supervision del Contralor Intermo
jefe de departamento al que se asignara y
Contralor interno designado.

5 Firma de confarmidad de las partes involucradas. { Varios

6 Tramitar permisc para circular del vehfculo recién | Oficial mayor yfo
adquirido y plaquear posteriomente. Contralor interno

7 Recibir verbalmente la peticién de combustible | Oficial Mayor

8 Realizar la revisién de las bitAcoras de Oficial Mayor
actividades que vallan correctas en el llenado.
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9 Generar vale de carga Auxiliar

Administrativo

10 Realizar llenado de bitdcora de carga con el Oficial Mayor
kilometraje en el momento de la carga.

11 Firma de recibido del chofer de la unidad. Varios

16.3 TERMINOS Y DEFINICIONES

Bitacora: es un documento donde apuntan de manera cronoldgica todas las
actividades que comprende el proyecto.




