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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos tiene como proposito contar con una guia clara y especifica de las
actividades gue se realizan en cada area que conforma la Administracion del Municipio de San
Salvador, Hidalpn. Ademas de ser un compenente del sisizma de control interno, gue ayude a

establecer la parte normativa de toda la Administracion Pablic:: Municipal.

Es importante sefialar, que este documento esta sujeto a actiializacién en medida que se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la rormativa establecida, en la estructura
Organica del Municipio, o bien en algun otro aspecto que influva en |e operatividad del inismo, con el

fin de cuidar su vigencia.

OBJETIVO GENMTRAL

Servir de instrumento de apoyo en el funcionamiento y mejo 1 institucional, al compendiar en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas ,.or la Administracion Publica Municipal
de San Salvado, Hidalgo.

MISION

Es mision del H. Ayuntamiento democratico de San Salvador, 2020-2(:24 construir el bienestar de las
comunidades; brindar una atencién de calidez con enfogie al ciudadano mediante procesos
transparentes y de austeridad, presupuestos y democrac:a participativa, cero tolerancias a la
corrupcion y a la violencia de género, rendicion de cuentas, cabildo abierto, consulta popular,

revitalizacién de niuastros valores y formas de trabajo comunit - rios y plenc respeto a la ecologia.

VISION

En este gobierno se ha planteado un escenario deseable par:: un mediano y largo plazo. Por primera

vez se planifica mas alla del alcance del periodo que abaica la administracion, en razon de ello se
traza una ruta con acciones planteadas el dia de hoy, pero ccn una trascendencia y alcance al 2030.
Si bien, hay temas gue requieren una atencion inmediata y plenteamie- tos a los cuales les tendremos .-
que dar solucion al final de esta administracion. “Al 2024, el municipio de San Salvador habra superado
sus rezagos historicos de marginacion; sera un municipio st.stentable, con ordenamiento territorial
adecuado, productivo, turistico, interconectado, saludable; «on actividades economicas agricolas,
comerciales, ec.uativas v culturales articuladas, capaces de fortalecer el mercado interno vy ”\t :
aprovechar el mercado externo y con una ciudadania democ-itica, organizada, responsable, activa, Y
informada, participativa y deliberativa” en el marco de ::n ayuntamiento comunitario, social, \2\

. democratico de uerecho.
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SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

.




INTRODUCCION

Con la finalidad de contar con un documento que trasmita en forma sistematizada las funciones y
atribuciones bajo cada una de las leyes que competan al Secretario General Municipal, asi como a la
esctrutura organica de las personas que desempefian alguna actividad dentro del area.

La Secretaria General Municipal es la dependencia encargada de los asuntos de caracter
administrativo del Gabierno Municipal de San Salvador, Hidalgo, y es una area auxiliar del Presidente
Municipal.

Dentro de sus principales facultades es estar presente en tocas las sesiones del Ayuntamiento con
derecho a voz, conducir por indicaciones del Presidente M nicipal los asuntos de orden politico
interno, certificar y hacer constar todos los documentos de es'e Gobierno y la expedicion de cartillas

de identidad del Servicio Militar Nacional.

MISION
Apoyar a la Administracion Municipal en el desahogo de asuntos de caracter, juridico, administrativo

y social, siempre con fundamentos al marco juridico.

VISION

Ser una Secretaria de la Administracion Municipal eficient, orgar::ada que permita rnejorar ia

prestacion de servicios a todo aquel ciudadano det Municipio q.'e necesite el apoyo dentro del margen

Municipal establecido con eficiencia, pero sobre todo con hur-anidad.

D gz)BJETIVO GENERAL

e

H

i
i

*%/\ $er una instancia de orden sistematico, regulatorio, politicc que proporcione a la ciudadania un
F 1‘1.
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?obierno eficiente, eficaz de calidad, sensible y transparente, yarantizando la vigencia del estado de
Ferecho, a traves del ejercicio de sus facultades dentro del marco de legalidad.
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PROCEDIMIENTOS
AREA: Secretaria General Municipal
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicion de constancias.
OBJETIVO DEL PROGEDIMIENTO: Realizar la constancia sclicitada por el usuario.
NUMERO: Procedimiento 1.
DESGRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
1. Inicio.
2 Efusuario acude a la Secretarfa General Municipal soticitando una constancia.
Se le informa al usuario los requisitos para expedir la constancia requerida.
« Copia de credencial de elector.
+ Constancia expedida por el delegado de su comunidad.
4. Elusuario entrega requisitos completos.
Se realiza la constancia solicitada.

& Si el usuario no entrega los requisitos completos, 0 se realiza la constancia hasta que

entregue toda la documentacion completa.
7 Elusuario verifica que los datos estén correctos.
8. Se le informa al usuario el costo de la constancia y pa«a a pagar a caja.
9. Se firmay sella la constancia.

10. El usuario regresa con el recibo y firma de recibido de constancia original.

11. Se entrega constancia original y se archiva.
12. Fin.
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AREA: Secretaria General Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicién de constancia de radicacion,
ORJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Realizar la constancia s licitada por el usuario.
NUMERO: Procedimiento 2.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

1. lInicio.

El usuario acude a la Secretaria General Municipal scicitandc. una constancia. .
Se le informa al usuario los requisitos para expedir la .onstancia requerida.
Copia de credencial de elector.

Constancia expedida por el delegado de su comunide: 1.

Se entrega la fotografia tamafio infantil. ‘
El usuaric entrega requisitos completos. fi

Se realiza |a constancia solicitada.

©w e N o LD

Si el usuario no entrega los requisitos completos, :0 se realiza la constancia hasta que
entregue toda la documentacion completa.

10. El usuario verifica que los datos estén correctos.

. Se le informa al usuario el costo de la constancia y pasa a pagar a caja.

. Se firma y sella la constancia.

. El usuario regresa con el recibo y firma de recibido de constancia original.

. Se entrega constancia original y se archiva copia de |.. misma.

. Fin.
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AREA: Secretaria General Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicion de constancia de identidad. gX
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Realizar la constancia salicitada por el usuario. g
,ﬂ

S/‘

NUMERO: Procedimiento 3. J

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

10.
11.
12.
13.

[nicio.
E1 usuario acude a la Secretaria General Municipal s¢/(citando una constancia.
Se le informa al usuario los requisitos para expedir fa sonstancia requerida.

« Copia de credencial de elector.

«» Fotografia tamario infantil.

« Constancia expedida por el delegado de su comunidad.
« Copia de acta de nacimiento en caso de ser menor de edad. }
«» CURP.

El usuario entrega requisitos compietos.

Se realiza la constancia solicitada.

Si el usuario no entrega los requisitos completos, no se realiza |la constancia hasta que

entregue toda la documentacion completa.

El usuario verifica que los datos estén correctos.

Si estan correctos lfos datos, ef usuario firma a un cosiado de la foto.

Se le informa al usuario el costo de la constancia y p&asa a pagar a caja,

Se firma y sella la constancia.

Ei usuario regresa con el recibo y firma de recibido de constancia original.

Se entrega constancia original y se archiva copia de la misma.
Fin.




DIAGRAMA DE FLUJO 3

EXPEDICION DE
CONSTANCIAS DE DENTIDAD.

" meo )

Constancia de
Identidad

i

Refuisitos: capia de
Cregencial de Elecitr,
1 {otografiz tamafio
infant, constasicia
expedida por el
delegado, topla de
anta de naciiento,
an £aso de sermenst
de etlad y curp

y
NO Entregade
tequisites
soficitados

¢Requisitos
completos?

r

Flahoracin
de

constancia

Coreeccion
de datos

fmprimir
constancia

Tr—

Prgar

corssancia T

Ustario muestra P
| racibo de pagoy '
4 recibe ¥
cotstantiay
firma.

seflo y firma
de
constancia




AREA: Secretaria General Municipal o
TN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicion de constancia de ingresos econoémicos.

-
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Realizar la constancia solicitada por el usuario. 7

NUMERO: Procedimiento 4.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

1. Inicio.
2 Ej usuario acude a la Secretarla General Municipal solicitando una constancia.
3. Se le informa al usuario los requisitos para expedir la onstancia requerida.
« Copia de credencial de elector.
« Constancia expedida por el delegado le su comunidad.
4. El usuario entrega requisitos completos.
5. Se realiza la constancia solicitada.
& Si el usuatio no entrega los requisitos completos, ro se realiza la constancia hasta que
entregue toda la documentacion completa.
7 El usuario verifica que los datos estén correctos.
8. Se le informa al usuario el costo de la constancia y pasa a pagar a caja.
9. Sefirmay sella la constancia.
10. El usuario regresa con el recibo y firma de recibido de constancia original.
11. Se entrega constancia original y se archiva copia de & misma. A

12. Fin.
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AREA: Secretaria General Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicion de constancia de posesion de predio.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Realizar la constancia solicitada por el usuario.

NUMEROQ; Procedimiento 5.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
1.

7.
8.
9.

10. El usuario regresa con el recibo y firma de recibido de constancia original.

11. Se entrega constancia original y se archiva copia de I misma.
12. Fin.

inicio.
£ usuario acude a la Secretaria General Municipal seiicitando una constancia.
Se le informa al usuario los requisitos para expedir la -onstancia reguerida.
« Copia de credencial de elector.
« Constancia expedida por el delegado e su comunidad.
« Croguis del predio, incluyendo colinlantes, medidas y sello de delegado

actualizado.

El usuario entrega requisitos completos.

Se realiza la constancia solicitada.

Si el usuario no entrega los requisitos completos, o se realiza la constancia hasta que
entregue toda fa documentacion completa.

E1 usuario verifica que los datos estén correctos.

Se le informa al usuario el costo de la constancia y pasa a pagar a caja.

Se firma v sella la constancia.
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AREA: Secretaria General Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicion de constancia de dependencia economica.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Realizar la constancia solicitada por el usuario. e
NUMERO: Procedimiento 8.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

1. Inicio.
El ustai o acude a la Secretarta General Municipal sc :citando una constancia.
Se le informa al usuario los requisitos para expedir la —pnstancia requerida.
« Copia de credencial de elector.

« Copia de acta de nacimiento de las p..7sonas dependientes.

4. El usuario entrega requisitos completos.
Se realiza la constancia solicitada.

6. Si el usuario no entrega los requisitos completos, 1o se realiza fa constancia hasta que
entregue toda la documentacion completa.

7. El usuario verifica que los datos estén correctos.

8  Se e informa al usuario el costo de la constancia y pasa a pagar a caja.

9. Sefirmay sella la constancia.

10. El usuaric regresa con el recibo y firma de recibido de constancia original.

11. Se entrega constancia original y se archiva copia de |z misma.
12. Fin.
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AREA: Secretaria General Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicion de constancia de concubinats.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Realizar la constancia solicitada por el usuario.
NUMERO: Procedimiento 7.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

1. Inicio.
2 El usuario acude a la Secretaria General Municipal s¢icitando una constancia,

Se le informa al usuario los requisitos para expedir la -.onstancia requerida.
« Copia de credencial de elector de am:0s.
» Constancia expedida por el delegado Je su comunidad.
« Una fotografia tamafio infantil de ambos.
« Copia de acta de nacimiento en caso Jde tener hijos.
4. El usuario entrega requisitos completos.
Se realiza la constancia solicitada.
6. Si el usuario no entrega los requisitos completos, (o se realiza la constancia hasta que
entregue toda la documentacion completa.
7. El usuaris verifica que los datos estén correctos.
8 Se le informa al usuario el costo de la constancia y pasa a pagar a caja.
9. Se firmay selia la constancia.
10. El usuari: regresa con el recibo y firma de recibido de constancia original.

11. Se entrega constancia original y se archiva copia de la misma.

12. Fin.
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AREA: Secretaria General Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicion de cartilia de ilentidad del servicio militar.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO, Reaiizar cartilla solicitada por el usuario.

NUMERO: Procedimiento 8.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

1. Inicio.

2 Elinteresado solicita requisitos para la expedicion de cartilla de Identidad del Servicio Militar.

Acta de nacimiento original y copia.
4 fotografias recientes (no digitalizadas y en oapel mate).
Clave Unica de Registro de Poblacion (C.U..P.}

Copia de comprobante de domicilio.

Personal remiso {(aque! que no obtuvo cartilia al cumplir los 18 afios de edad), debe

presentar una constancia emitida por la Junia de Reciutamiento del lugar donde fue

registrado.

3. El interesado teniendo completos los requisitos, los entrega en la Secretaria General

Municipat.

o I

El interesado revisa que estén correctos sus datos.

Se procede a la toma de firma y Huellas.

En un tiempo no mayor a 8 dias se le hace la entreg: de la Cartilla de Identidad del Servicio
Militar,
9 Se le da instrucciones al interesado para la liberacion de la misma.
10. Fin.

Se recibe la documentacién solicitada para su revisiorn.

Elaboracion del documento.
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TITULAR DEL AREA COORDINADOR . DE ARCHIVOS

INTRODUCCION
El presente documento ha sido creado con el fin de mostrar el proceso clave de la organizacion de 108

diferentes materiales documentales generados por la instituciun.

E| titular del area coordinadora de archivos se encarga de gestionar los procedimientos. que
conduciran a una puena gestion, bajo la normativa establecida por la Ley General de Archivos, por

esta razon el proceso presentado es considerado el principal ~entro de la Administracién Municipal.

MISION
Gestionar y regular las actividades archivisticas de forma non :ativa, con el fin de promover el uso de

métodos y técnicas que permitan organizar el material docunm. ntal en sus distintas series y subseries.

Se pretende extender la vitalidad de la informacién en los distintos tipos de material documental, a

través de programas de conservacion y preservacion que deriven de la seleccion del documento.

Se realizaran todo tipo de actividades bajo la legislacion archivistica, para garantizar que la

informacion, e todo momento clmpla con su caracter de transparencia.

VISION

Ser un area integra dentro de la Administracion Municipal, gu: » funcione y responda de forma optima
a las necesidades de custodia y consulta, pues en cumplimiento con la normativa, se preve funcione
~ de forma practica y homologada en las distintas areas y para las administraciones venideras. La
organizacion del archivo es vital, por estarazén contempla esiar en cuntinua capacitacion en materia
archivistica para la correcta gestion, conservacion, y difusion (el patrimonio documental del municipio

| en beneficio de la nacion.




OBJETIVO

Regular las actividades de administracion de archivos, en b..se a los programas establecidos bajo
normativa. Dichas actividades deberan considerar siempre ia sreservacion del material documental y
en conjunto con la gestién documental, conocer el documento rlesde su origen, y garantizando en todo

momento la transparencia de la informacion.

TITULAR DEL COCRDINADOR DE ARCHIVO

Seleccion y valciacion documental.

1. Recepcionar y clasificar el documento segln su tipoloria documental: analdgico o electrénico.
2 Continua la clasificacion del documento de acuercy con el contenido que gstructura al

documento a fin de conocer la serie a la cual pertener 2.

« Siel documento posee un contenido distinto se elimina del proceso de seleccion y
valoracion.
3. Se analiza la calidad de la informacion del document - a fin d» contemplar su periodo dentro
del archivo de concentracion.
+ Sieldocumento no cumple con la calidad e informativo o de evidencia sera descartado
del proceso de seleccién y valoracion documental.
4. Se clasifina el estado actual del documento: Activo, Semiactivo o inactivo.
.  Sjeldocumento se encuentra en estado inactivo se eliminara del proceso de seleccion
y valoracion documental.
e ©iel documento se encuentra en estado activo 0 semiactivo se tomara en cuenta, Si

continta la valoracion.

N

1}

5. Se analizaran los caracteres del documeanto si &5 de ' =ologle electronica:

e Se analizara la calidad de imagen, si el docur:ianto electrénico es de calidad mala, se

eliminara del proceso de seleccion y valoracic: 1 docut:antal.

e Se analizara el caracter del tamafio del dncumento electronico, para valorar si
zuntiniia o no con el proceso.

« Se compara el tipo de formato del documentc slectronico para resguardarlo como un
formato practico a fin de evitar la obsolescenc:a de la informacion.

6. El proceso finaliza con el resguardo del documento ¢n el archivo de concentracién o, por el

contrario, se elfimina del proceso en donde se genc-a un reporte con los detalles que se

localizaron durante su analisis, a fin de encontrar pu.-bles sviucionega Ja problematica que

W conllevaron.
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CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL Cj)
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INTRODUCCION %/?

E| Manual de Procedimiento de la Contraioria Interna Muiiipai tiene como objetivo, unificar los
criterios y los pasos a seguir para que el desarrollo de las actividades sean optimas. Asi mismo
también identificar los procesos y procedimientos para conocer el funcionamiento interno por lo gue
respecta a descripcion de tareas, ubicacion y capacitacion del personal de nuevo ingreso, para unificar
y controlar el cumplimiento de las rutinas del trabajo y evitar de esta forma arbitrariedades por parte
de los servidores publicos. Por lo tanto, el Manual de Procedimientos resulta una herramienta
indispensabte en ia optimizacion de resultados dentro de la Administracion Publica Municipal,

permitiendo asi; enfocar sus esfuerzos hacia la eficiencia, eficacia y logro de objetivos.

OBJETIVO:

Proporcionar un instrumento técnico-administrativo que norn 2 los procedimientos con uniformidad,

contenido y presentacion que permita optimizar el cumplimier- o de las funciones y atribuciones dela

-

Contraloria Interna, asi como el buen funcionamiento de las ¢ stividades que se desempefian. Con la
elaboracién de dichos manuales, contamos con herramienta. técnicns que permitan desarrollar las
actividades a quienes laboran en esta area, el conocimiento & mayor profundidad del funcionamiento

de las actividades administrativas.

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

1 Consiitucion Politica de los Estados Unidos Mexicands.

2. Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

3. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

4. Ley Organica Municipél del Estado de Hidalgo.

5 Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas para el Estado de Hidalgo.

6. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios : :lacionados con las mismas. ‘
7. Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios de! Sector Publico det Estado de Hidalgo.

8. Reglamento Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicics del Sector Publico del Estado

de Hidalgo.

Ley de Transparencia y Acceso ala Informacion Pablia para el Estado de Hidalgo.

. Ley de Presupuesto, Contabifidad y Gasto Publico.

. Plan de Dasarrolio Municipal de San Salvador, Hidalg .

_ Bando de Gobierno y Policia Municipal de San Salvacor, Hidalgo.

. Ley de Ingresos del Municipio de San Salvador, Hidal";o.

. Ley de Egresos del Municipio de San Salvador, Hidal.:o.

. Reglamento Interior para los Servidores Publicos del lunicipio de San Salvador, Hidalgo.

. Cadigo de Etica y Conducta para los Servidores Publ-.0s del Municipio de San Salvador,




PROCEDIMIENTOS
AREA: Contraloria Interna

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para la entreg: recepcion de los servidores

publicos titulares o encargados.

OBJETIVO: Regular, ordenar, orientar, transparentar y unitermar la entrega recepcién final de la

administracion publica municipal.

NUMERO: Procedimiento 1.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO: \

1. Inicio

2. Contralor: Recepcion de la solicitud de intervencion para llevar a cabo el acto de Entrega-
Recepcion.

3. Contralor: En caso de que la entrega-recepcion presente complejidad y requiera apoyo,
solicitara el apoyo a la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo y se coordina para agendar
el acto de Entrega-Recepcion.

4. Interventor: Hace constancia del acto de entrega-recepcion del levantamiento del acta y

anexcs que integran el paguete.

S

5 Servidor Publico entrante: verificar que el acta de entrega-recepcion se ajusta a la verdad,
y en todo caso que no se cumpla este puede roali~ a1 observaciones sobre ireguiaridades
de Ia informacién que integra en el paquete de fa b trega-Recepcion.

6. Contralor Municipat: Recibe observaciones y realiza la diliiancia correspondiente a traves

~ del area del auditor encargado del acto de entrega-recepcion.

7. Fin.




Servidor Publico de Area

Encargada

Servidor Publico que
recibe el Area

Contralor Interno

Enviar el oficio de
soficiud a
contraloria de
intervencién en la
entrega

recepeion del
area

Y

Enlistar los
pendientes por
realizar o
nrogramas en el
area, lista de
CONtACtas con
dependencias del
estado, 0
padrones de
beneiiiafios,
contacto de
asociaciones etc.
Segln
corresponda

Se encuentra
presente en el
acto de entrega
recepcion de
entrega
recepcion para
verificar la
informacién
entregada

Revisa los
documentos
que recibe y se
firma el acta de
entrega
recepeion

Designa a personal a
cargo para realizar acto
de entrega recepcion y

agenda la entrega
recepcion del area.

$

.
Se emite el documento
con la en el que se

enlistaran todos y cada
uno de los archivos

fisicos, digitales, bienes
muebles a cargo del
personal que entrega el

<+ area




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solventacion de observaciones.

OBJETIVO: Conformar la solventacion de observaciones ani : dependencias estatales derivadas de

la entrega-recepcion intermedia o por mandato de ley.

NUMERO: Procedimiento 2.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

1.

2.

Inicio

Entidad Fiscalizadora: Desahoga la diligencia de solventacion para remitir al Contralor el
expediente y en caso de ser necesario otorga un plazo a quien entrego, para que solvente.

El Contralor Municipal analiza las evidencias del :xpediente para emitir el acuerdo de
solventacion de observaciones y notificara a las areas responsables.

Asignar a un responsable o integra a las evidencia - para solventar las observaciones de
acuerdo con el plazo estipulado.

Llevar a la Oficialia de Partes e! expediente de observaciories debidamente certificado o
foliado.

Entidad fiscalizadora: Valora la evidencia para quedar solventada la observacion. Si "si’
cumple con la evidencia se termina el procedimiento, y si no, vuelve a solicitar la evidencia a
la instancia municipal.

Contralor Municipal: Recibe el expediente de observaciones y en el caso de que exista alguna
accion ¢ omisién por parte de los servidores puilicos que da inicio al procedimiento
administrativo disciplinario.

E1 Contralor Municipal: Envia a la entidad fiscalizadors copia cerificada def acuerdo de inicio
de procedimiento de responsabilidad administrativa.

El Contralor Municipal: Turnara el procedimiento a la autoridad Investigadora, Sustanciadora

y Resolutora.

10. E1 Contralor Municipal: Notificara al Presidente Munic:»al Constitucional el resultado.
11. E| Contralor al término, notificara nuevamente a la entidad fiscalizadora el resultado.

12 Contralor Municipal: Archivar el expediente para su resguardo.




ENTIDAD FISCALIZADORA CONTRALOR INTERNO

Analiza
Desahoga evidercias del
diligencia de expediente
ghservaciones
Remite a la Emite
Conuvalorla interma ACUERDO DE
Municipal SOLVENTACION DE
EXPEDIENTE DE \, C:BSERVACIONES /
OBSERVACIONES .

/Notifica a l& -

Areas .
responsabiec Ade integran las
Valora las evidencias
expediente de observacion s para
las
) ',observacionesi

Emite
expediente ¢
observacionss
certificado v
foliado

Admite

En caso de accién
u omisidon por parte

No
admisiénSolicita < .
nuevamente de algun Servidor
l Pablico

b

Fin del Emitira acuerdo de
Ay inicio de
procedimiento p- cedimiento
administrativo

wur




AREA: Contraloria Interna.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: Atencion a quejas y denu:icias.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Determinar la existenciz 0 no de una presunta responsabilidad
administrativa y las sanciones aplicables por los acios u omisiones en que los servidores publicos

incurran.

NUMERO: Procedimiento 3.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCED!MIENTO:

1.~ Inicio.

2 . £l usuario presenta la queja por escrito.

3.- Recepcion de la queja, ya sea escrita o verbal.

4 - Se valora el contexto de la queja, si es procedente o improcedente.

5.- Si es procedente se inicia con el procedimiento de investigacion por presunta responsabilidad

administrativa.

&.- Se inicia el desahogo de documentacion.

7 - Se efectian todas las investigaciones y diligencias necesarias para emitir conclusiones.
8 .- Se determina si existe o no responsabilidad administrativa sor part> del servidor publico.

9 - Inicia el procedimiento de responsabilidad administrativa.

10; Fin.




DIAGRAMA DE FLUJO DE ATE {CION - QUEJAS

AUXILIAR
CiUDADANO ADMINISTRATIVO CONTRALOR INTERNO

INicio vab.ra el veritica ia
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DIAGRAMA DE FLUJO DE RESPONSABILII'AD ADMINISTRATIVA
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PLANEACION

Presidencia &

Directora de
~ Planeacion



INTRODUCCION

El presente Manual de procedimientas contempla las activicades a realizar en el area, el principal
objetivo es proporcionar la informacion necesaria para el desarrolio de funciones propias de ia
direccion de plarazcion municipal, de manera clara y especifica, contar con un sistema de planeacion
integral que cuente con elementos basicos para dotar de coherencia en la toma de decisiones para la
ejecucion de las diferentes obras y acciones. El Manual de procedimientos se ha formulado teniendo

en cuenta metas establecidas dentro del periodo anual.

Por lo cual se establecié un cronograma de actividades (POA) de ias acciones a desarrollar, estos
parametros e indicadores san evaluables y medibles con el fin de alcanzar los abjetivos y metas

planeados dentro del area de planeacion.

E} cronograma especifica cuando empezaran y terminaran las actividades programadas, no obstante,
algunas actividades se dividen en plazos; corto, mediano  largo para poder evaluar si se esta

cumpliendo con fo establecido y programado.

MiSION

Lograr una planeacion integrai a partir de un analisis diagnostico e impulsar estrategias y herramientas

de gestidn, asi como fortalecer las capacidades de las diferentes areas en el ambito de ia planeacion,

ademas de incorporar la participacion ciudadana en la Administracion Publica Municipal.

VISION
Ser un area que genere y brinde las herramientas necesarias en materia de inforrmacion, planeacion,

programacion y evaluacion de las areas de la Administracion Publica fMunicipal.

OBJETIVO GENERAL
Implementar un modelo de planeacion democratica como €2 fundamenta! del plan de desarrolio
municipal, medianta la planeacion. programacion, seguimiento, control y evaluacion de los objetivos

y planes de las areas de la Administracion Plblica Municipal.

Cg)BJETIVOS ESPECIFICOS
'« Promover la participacion ciudadana de las comunidadies en la formulacion y actualizacion del \\
Pian Municipal de Desarrollo.

Fomentar la coordinacién con comités y consejos municipales para la definicion de
instrumentos de planeacion.

Desarrollar un sistema de planeacion integral que cucnte con clementos basicos para dotar

de coherencia en la toma de decisiones de las diferer:es obras y acciones.

Coadyuvar a las diferentes areas que integran la admi- istracion pablica municipal, paralograr 4
y : p

’j los objetivos. S

Facultades det Comité de Plangacion para el Desarrollo M.a,micipal

-




ARTICULO 139.- En los Municipios que conformar: al Estado, funcionara un Comite de

Planeacién para el Desarrollo Municipal (COPLADEM) qut estara sujeto a lo dispuesto por la

Constitucion Politica del Estado, la Ley Estatal de Planeacion + la normatividad municipal respectiva.

ARTICULO 140.- E) Comité de Planeacion para el Desarrofio Municipal, funcionara como

érgano desconcentrado dependiente del presidente Municips!, regulando su funcionamiento interno

dentro del propio Ayuntamiento y contara con las siguientes fazcultades y obligaciones:

|. Promover y coadyuvar con la autoridad municipal, ¢on la colaboracion de los sectores que

actuan a nivel local, en la elaboracion del Plan de Deszarrollo

Municipal y los programas sectoriales, en congruent-a con i gue formulen los gobiernos
Federal y Estatal;

ii. Cumplir con las prevenciones que establece la Le - de Planeacion para el Desarrolio del
Estado v con la legislacion federal en la materia;

Il Observar las disposiciones de coordinacion e re los gobiernos Federal, Estatal y
Municipal y la cooperacién de los sectores social y |:+ivado, para la ejecucion en el ambito
local de los planes del sector pliblico;

IV Coordinar el control y evaluacion de los planes, pragramas y proyectos de desarrollo del
Municipio, los que estaran adecuados a los que formulen los gobiernos Federal, Estatal y
coadyuvar al oportuno cumplimiento de sus objetivos y metas;

V. Formular y presentar a la consideracion de los gobiemnos Federal, Estatal y Municipal,
propuestas de programas de inversion, gasto y finarciamientos publicos para el Municipio.
Dichas propuestas deberan presentarse respect: de obras 0 servicios claramente
jerarquizados, fundamentalmente a partir de las pric idades sefialadas en el Programa de
Gaobiernn Municipal,

Vl. Proponer a los gobiernos Federal y Estatal, programas y acciones a concertar, con el
proposito de coadyuvar al desarrollo del Municipio. Asi mismo, evaluar ia gjecucion de dichos
programas y acciones, e informar periodicamente a dithos ordenes de Gobierno,
VII. Promover la celebracion de acuerdos de cooperac:on entre el sector publicoy los sectore
social y privado, a efecto de que sus acciones concuran al logro de los objetivos del desarroilo
del Municipio;

VIl Promover la coordinacion con otros Comité: Municipales para coadyuvar en la
formulacién, instrumentacion, control y evaluacién de planes v programas para el desarrollo
de zonas intermunicipales, y solicitar al Ayuntamient.: pida la intervencion del Gobierno del
- Estado, para tales efectos;

?‘} [X. Funr, 2omo érgano de consulta de los gobierno: Federal, Estatal y Municipal, sobre la

. situacion socioeconomica del Municipio;
*“e_l‘ %




X. Proponer a los gobiernos Federal, Estatal y Municipal, medidas de caracter juridico,
administrativo y financiero, necesarias para el cumplin:.ento de las funciones y la consecucion
de los obje.tivos del propio comité; y

Xl. Promover y participar en el estudio, accion, plineacién y aplicacion gstratégica de
proyectos establecidos en el Programa Municipal ¢e Desarrollo Urbano y Ordenamiento

Territorial.

PROCEDIMIENTOS

AREA; Direccién de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Plan de desarrollo munici;:al

NUMERQ: Procedimiento 1.

OBJETIVO: El plan municipal de desarrolio es el resultado i .cial y principal de la aplicacion de un
esquema de planeacion, presenta el programa de gobierno de :an salvador y se instrumenta la accion
coordinada de los niveles de gobierno federal, estatal y mu: icipal, asi como la participacion de la
ciudadania y e! sector privado del municipio, para transformaise en un gobierno abierto cercano a la

gente.

En este plan se definen los objetivos y estrategias para el deuarroilo dei runicipio, se establecen los
principios de austeridad, transparencia y honestidad, politicas y lineas de accion que el gobierno
municipal debera considerar para elaborar sus programas operativos anuales y gue son aquellos
programas gue el ayuntamiento elaborara para el periodo de un afo de administracion municipal. El
plan de desarrofio municipal es un documento que represenia las necesidades y demandas de 1a
poblacion y los distintos sectores del municipio. Debe elabc-arse 0 actualizarse al inicio de cada
periodo constitucwnal  de 19 administracion municipal y las adecuaciones © modificaciones
que sea necesario introducir, se referiran a acciones y prograr:as de corto y mediano plazo, con el fin

de dar respuesta a los problemas sociales.

Estructura
a) La estructura del Plan Municipal de Desarrollo podra :ar la siguiente:
b) Presentacion o Introduccion o Diagnostico.
¢) Demandas sociales.

d) Objetivos.

e} Politicas.

f) Estrategias.

g) Lineamientos estratégicos sectoriales.

h) Programas y metas.

) Instrumentacion, seguimiento y evaluacion.

nexos estadisticos y cartografia municipal.




El contenido podra referirse a los siguientes aspectos: y

Diagnéstico. Es el estudio de la situacion real del municipio, «jue sirve para conocer [as condiciones
de su territorio e identificar las necesidades, problemas y recursos potenciales de desarrollo, esto

permitira obtener informacién basica del municipio, en aspect-s tales como:

i.  Medio fisico.

L.ocalizacion geografica municipal.
Division politica municipal.
Recursos naturales.

Poblacién.

o oo s w N

Actividades econdmicas.

Infraestructura urbana y de servicios publicos.

Lo ™~

Desarrolio Social y Ecologia.
9. Organizacion y administracién municipal.
10. Aspectos juridicos.

11. Aspectos hacendarios y presupuestales.

Demandas sociales. - Son las peticiones y sugerencias de ia joblacion 1ecabadas en campana, foros,

consultas y audiencias.

Objetivos. - Son aguellas situaciones © condiciones que se quicien lograr o alcanzar con la

instrumentacion del plan. Los objetivos se establecen con base en las necesidades detectadas.

Politicas. - Son las directrices generales conforme a las cuales se desarrollaran las acciones del plan

y constituyen z¢ uidenamientos elementales que garantizan «. éxito. Por ejemplo: desarrollo urbano

planificado, desarrolio rural integral, etc.

Estrategias. - Son el conjunto de acciones que se llevaran a - abo para instrumentar una politica. Por

ejemplo: orientacion del crecimiento de las poblaciones, promnicion de industrias rurales, etc.

Lineamientos estratégicos sectoriales. - Consisten en aguelias aclividades que se realizaran de

. conformidad con el sector de actividad de que se trate, ya s=a agropecuario, turismo, pesca, salud,

educacion, comunicaciones, Comercio, desarrollo urbano, etc

rogramas cootdinados de inversion publica. - Son ajuellos programas que se realizaran
onjuntamentc .2 et gobierno municipal y el estatal, y en € : caso, federal, asi como los proyectos

. ejecutar. Generalmente, se refieren a




aquellos programas que se desarrollan por la via dei Conveni: Unico de Desarrollo o por el Convenio

Estado — Municipio, en donde se establece |a transferencia d¢ recursos a este dltimo.

Programacion — Presupuestarian. - Son las actividades que se sefialan a realizar cada afio, tomando
en cuenta los recursos estimados con base a los presupuestos de egresos de afos anteriores y son

canalizados a gbras.

Instrumentacion, seguimiento y evaluacion. - En esta part: del plan se definiran los responsables
para la instrumentacion, el seguimiento y la evaluacion, de manera que se garantice su buen

cumplimiento.

Es muy importante que en la elaboracion del Plan Municipai de Desarrollo se tomen en cuenta las
necesidades y opiniones de la comunidad, ya que de esta manara se establece una mayor vinculacion
entre la comunic~~ v las autoridades y se logra que las solL-iohes planteadas por el ayuntamiento

sean congruentes con los problemas a atender.

Estadisticos y Cartografia Municipal.
Son los documentos, como su hombre lo indica, que se anexan para complementar y ejemplificar el
contenido del Plan Municipal de Desarrollo.

Formulacion y Aprobacion.

La formulacion del Plan de Desarrollo Municipal es competencia del camité de planeacion municipal; si
no existe dicho organismo, el responsable de su elaboracion sera el ayuntamiento.
La aprobacién del plan es competencia exclusiva del ayuntaiento, quien a su vez determinara qué
unidades administrativas seran responsables de su ejecucion. evaluacion y control.
Una vez aprobado ! Plan de Desarrofio Municipal se procedera a elaborar los programas a través de

jos cuales se instrumentara el plan.
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AREA: Direccion ge Planeacion «

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Guia consuitiva de desenipefio municipal

NUMERO: Procedimiento 2

OBJETIVO: La guia consultiva de desempefio municipal (GL¥) es una herramienta disefiada por la
secretaria de gobernacion, a través del instituto nacional para | feder:‘ismoy el desarrollo municipal
(INAFED), con el proposito de contribuir al fortalecimiento de las capacidades institucionales de los
municipios de México. Es un instrumento practico, por ende, tily gjecutable. su disefio es resultado
de |a experiencia institucional y de la valiosa colaboracion de &iitoridades de la administracién publica
federal, estatal y riunicipal, asi como de las instituciones de € jucacién superior que participan en su
aplicacion.

La version la guia esté integrada por ocho modulos, los ¢t iles abarcan areas estratégicas de la

administracion municipal.

Organizacion
Hacienda

Gestion del territorio
Servicios plblicos

Medio ambiente

Desarrotio Social

Nesarrollo Econdmico

e I S

Gobiemno abierto

Diagnostico
1. Capacitar a los funcionarios responsables de cada area de ia administracion municip’a/i/ S
on materia de La Guia Consultiva de Desempefio Municipal (GDM), sus g’\/

objetivos, la metodologia de trabajo, medicion y el c.lendario de trabajo, entre otros
aspectos.

2. Organizar equipos de trabajo para responder el cuestionario de la Guia. En este punto sera
muy importaiite identificar las areas municipales responsables de cada uno de los temas de la ~ i

Guia y contar con su colaboracion para dar respuesta a s indicadores que les correspondan.

3. Crganizar una sesion de trabajo con los funciot rios involucrados para contestar el

cuestlonario, cuidando que se disponga de las evidencias documentalgs que sustenten cada una




4. Preseniar ios resultados obtenidos al final de la sesion v en presencia de los funcionarios %

y autoridades municipales.

5. Registrar los resultados obtenidos en la plataforme correspondiente, de acuerdo con el

calendario nacional establecido por el INAFED.

Mejora
Realizar una reunion de trabajo con las funcionarias y funcionarios responsables de cada area
de la administracién municipal, para iniciar el disefio e irplemertacion del “Prograina de Mejora
de la Gestion” (PMG), con base en la informacion procesada por el SIADEM. En la reunion
deberan patticipar, entre otras, las areas de Planeacién; Contraloria; Administracion y Finanzas;

Juridico; Presupuesto, Tesoreria, Presidencia Municipat” Servicios Publicos y Obras.

2 Elaborar el PMG bajo la coordinacion del Enlace M nicipal, quien debera validario con los

funcionarios de las areas involucradas y con las autoric ides municipales respectivas.

3. Dar seguimiento a la ejecucion del PMG, retroalin :ntande la toma de decisiones de los

funcionarios de la administracion municipal y evaluandc las mejoras alcanzadas.

4. Capturar en la plataforma correspondiente del SIADEM los resultados alcanzados como
resultado de la aplicacion det PMG, atendiendo los tiemp-os disptiestos en el calendario nacional

de la Guia.

Verificacion

1 Las instituciones de educacién superior interesadss en participar en el programa como
instancias veriiicadotas deberan formalizar su intencion mediante un oficio dirigido af OEDM.
Adicionalmente, designaran un enlace institucional pare establecer comunicacion con el OEDM
y con el INAFED.

2 La institucion de educacion superior revisara las evid:ncias presentadas por el municipio con
ef fin de determinar la situacion de cada uno de Ios Indicadores establecidos por la Guia. Para/ y

tal efecto:

a) Revisara los documentos de evidencia presentados por el r-uinicipio, verificando gque éstos

sustenten los elementos y requisitos establecidos en ia Sufa.
b) Realizara la verificacion de modalidad virtual.

c) Replicar# la encuesta de calidad de los servicios pulicos, de acuerdo con la metodologia
establecida por el INAFED.

d) Elabornra y firmara el dictamen de verificacion, 1cluyendo la minuta y el reporte de

. verificacion  con los resultados obtenidos, asi com: los forma‘fos considerados por la

4
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e} Capturara los resultados de la verificacion en la plaiaforma correspondiente. Esta actividad
es indispensable para que el INAFED procese la inform. .cion definitiva y acredite los resultados

municipales.

3 Por parte del municipio, et Enlace Municipal coording:4.1as labores en esta etapa, realizando

las actividades siguientes:
a) Concertara con el OEDM la fecha para la verificacior:,

b) Gestionara las acciones necesarias para contar ¢an las instalaciones y las facilidades

logisticas para llevar a cabo la revision documental de lns resultados municipales;

c) Coordinara la participacion de los funcionarios munici-ales para atender los temas de 1a Guia

y presentar las evidencias documentales de los Indicad -res que seran verificados;

d) Programaré las visitas de inspeccion fisica de las IES y dei OEDM a los sitios e instalaciones

utilizados para ia prestacion de los servicios publicos n inicipales.

e) Coordinara la aplicacion de la encuesta de calidad d« los servicios publicos, de acuerdo con

la metodologia establecida por el INAFED.

f) Firmard, una vez concluida la verificacion, el dictamen de veriticacién, incluyendo la minuta y
el reporte con los resultados obtenidos. En caso de coriroversia, el municipio podra interponer
un recurso de revision ante el INAFED, el cual debera s firmado por el presidente Municipal 0

el Enlace municipal.

4. En esta etapa, el Organismo Estatal de Desarrollo Municipal juega un papel de coordinacion

fundamental, para lo cual:

a) Asignara una institucion de educacion superior a cad - municipio participante en la Guia, a fin

de que verifique sus resultados;
b) Congertara con los municipios e IES las fechas de vurificacion; " \\y
¢) Asistira a todas las verificaciones de los municipios ¢l estad;

d)Firmara, una vez conciuida ia verificacion, el dictame:- de verificacion, incluyendo la minuta y

&l reporte con los resultados obtenidos.
e) Enviard, i INAFED los reportes de 1as verificaciones :le sus municipios;
fy Comunicara los resuitados definitivos a los municipio::

5. El{nstituio Nacionai para el Federalismo y el Desai allo Municipal coordinaré las acciones
&

'

¥ : L

generilles de esta etapa. Para ello realizara las activida:ies siguientes:
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a) Dara seguimiento a la etapa y coadyuvara para su buena marcha. Podra asistir a las

verificaciones municipales que considere pertinente;

b) Solicitara, para su analisis y valoracion, los documentos de evidencia que considere

necesarios durante el procesamiento de la informacion.

¢) Revisara y, en su caso, validara los resultados municipales dictaminados por las instituciones

de educacion superior, mediante los mecanismos que consider » pertinentes para tal efecto.

d) Resolvera en definitiva los recursos de revision presentados por los municipios participantes

en la Guia;

e) Emitii& in iista con los resultados definitivos obtenidns por los municipios y determinara los
reconocimientos a los que se hagan acreedores. Publ:varé la informacion correspondiente en
su pagina web y la hara del conocimiento de las autoridades estatales vy municipales
involucradas en el programa.

fi Definird los mecanismos procedentes para atenusr una situacién no prevista en los

documentos del programa.
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AREA JURIDICA A

Presidencia £
Municipal

—__w-—-ﬂms-es_o.ra-\ wrvr
- Juridico

Auxiliar
- Administrativo




INTRODUCCION

Para lograr principios éticos y defender los derechos humancs. la libertad, la justicia y ia dignidad
de todos, es importante dar atencion oportuna, orientacion ¥ asesoria a los integrantes de ia
Administracien Municipal, respecto a 1as controversias juridico-legales que tiene con peTsonas
fisicas y morales dentro y fuera del Municipio, asi como brindar atencion, orientacion y gestion a

los ciudadanos que lo requieran.

MISION
Garantizar al pugticu usuario, el derecho de informarse respe ito a los tramites y asesorias que
se brindan en la Direccion Jurldica, a traves de 1a promocion - 3 la oportuna publicacién de ésta, .

mediante mecanismos simples y de facil acceso para el Publi- 2 Usuario.

VISION
Actuar como una Direccion Juridica responsable que esta a dia en cuanto a sus pProcescs Y
tramites legales que se generan en esta area y brindar esta irformacion de manera entendible y

que esté al alcance de las personas que lo goliciten,

OBJETIVO GENERAL

La Direccion Juridica tiene como proposito brindar asesoria diractamente al presidente mu nicipal,
asi como a las distintas areas que conforman la administracion municipal y a la poblacion que
asi lo requiera, respecto al actuar juridico y normativo, garantizando coactivamente el poder
politico de una autoridad soberana, gue facilita y asegura la convivencia o cooperacion social, ¥

cuya validez esta condicionada por los valores juridicos y étici:s.




PROCEDIMIENTO 1
Asesoria juridica al personal de todas las areas de la administracion municipal y a la ciudadania en

general, cuando asi o solicitan.

OBJETIVO
Brindar orientacion y asesorfa juridica en cualquier rama del dexrecho, procurando el conocimiento y el

ejercicio de los derechos y acceso a la justicia.

DESCRIPGION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
1. Llega la persona a la oficina.
2. Plantea su problematica y/o asunto.
3

Se le escucha

_.Ib-

Se analiza lo planteado.
Conforme a derecho se da contestacion oportuna.

Se brinda \a asesoria juridica respectiva.

~N o e

Se fe orienta.
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PROCEDIMIENTO 2

Prevenir acciones de inconstitucionalidad y dar seguimiento & los juicios de amparo.

OBJETIVO

Prevenir la aplicacion de las normas contrarias al correcto aciuar de las instituciones, estableciendo

criterios para su debida interpretacion y aplicacion con respeto a los mismos.

DESCRIPCION TSPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
1. Se ingresa notificacion o emplazamiento por correo certificado.
Se recibe la notificacién o emplazamiento.
Se da cuitestacion en tiempo y forma aceptando o n¢ Jando los hechos.
Se ofrecen pruebas: Documentos, oficios, testigos, er-re otros datos de prueba.

Etapa de desahogo de pruebas.

2
3
4
5
6. Se dicta sentencia en el sentido de si hubo o no accié:n de inconstitucionalidad.
7. Sino existe accion de inconstitucionalidad se deslindé de respansabilidad.

8 Si existe accién de inconstitucionalidad se concede ei amparo.

9. Se deja subsistente el acto reclamado.

1

0. La autoridad responsable deja sin efecto el acto reclaimado.
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PROCEDIMIENTO 3
Representar al ayuntamiento en las audiencias laborales ante el tribunai de arbitraje.

OBJETIVO
Atender, gestionar y resolver las controversias y los conflic ios laborales que se presenten en el

ayuntamiento rinicipal,

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
1. El actuario adscrito al Tribunal de Arbitraje ingresa notificacion o emplazamiento al
Ayuntamiento.

2. Se recibe |a notificacion.

Se da contestacién en tiempo y forma de acuerdo al t rmino establecido por [a lay.

4. Se ofrecen pruebas: Contratos, recibos, convenios de liquidacidn, renuncias, pericial de
grafoscopia.

5. Ftapa de desahogo de pruebas.

6. Etapa de alegaios.

7. La autoridad competente emite el laudo condenando o absolviendo al Municipio.

8. Sise absuelve al Municipio, se ordena el archivo definitivo.

9. Sise condena al Municipio, el Municipio se obliga a pagar la cantidad sefialada.
10. Se firma convenio ante el Tribunal de Arbitraje del Estido.
11. Se firma convenio.

12. Se ordena el archivo definitivo.

I
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PROCEDIMIENTO 4
Tramites de escrituracion en favor del municipio y de las come:nidade.
QOBJETIVO
Brindar la certeza juridica que se consigue a traves del documento de la escritura publica, en el que
se hace constar un derecho autorizado por un notario publico, que da fe sobre su contenido.
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

JUICIO DE JURISDICCION VOLUNTARIA

1 Se retinen los siguientes requisitos:

3 Que el predio no exceda de 10,000 metros, o0 zona rural y 1,000 metros, en zona
urbana.

s Certificado de no inscripcion expedida por el Registro Publico de ta propiedad y det
COMErcio.

% Plano topografico del predio, superficie, ¢ n mec 1as, nombre de colingantes.
orientaciones, firmado y sellado por el delege do y firmas de los colindantes, firmado
por el profesionista que elaboré dicho levantarniento.

» Tarjeta predial al cortiente.

» Copia de credencial para votar con fotografia de los colindantes.

» Constancia de no afectacién a areas verdes emitida por la direccién de obras publicas
del Municipio.

% Constancia de posesion emitida por el delegacio municipal de la comunidad donde se
encuentre ubicado el predio, en la cual conste 2l tiempo de posesion (minimo 5 afios).

» Constancia del comisariado ejidal de que el predio no pertenezca a bienes ejidales 0

comunales.

2 3e elabora escrito inicial, anexando boleta predial, sefialando la causahabiencia (documento

que acredita el origen de la posesion del predio), riuede ser un acta de asamblea de la

comunidad, un contrato pri'\'rado de donacién o comprerenta a beneficio de ta comunidad o del f .' )
municipio, con antigedad mayor a diez afios.
Se ingresa el escrito inicial ante el Juzgado Civil y Familiar competente.
£l Juez admite el escrito inicial.

Se sefiala fecha y hora para el cesahogo de testimoniales.

Se presenta a dos testigos que hagan constar la posesion de manera, pacifica, publica y
continua del predio, de preferencia el delegado y colindantes.

Se da vista al Agente del Ministerio Publico adscritc para cue manifieste 1o que a derecho
corresponda,

El Juez emite la segtencia.
Deslypacidn de Notario Publico.




10. E! Notario Publico integra toda la documentacion para el testimoriio de la escritura.

11 Se lleva a cabo la firma de a escritura.
12. El Notario hace entrega del testimonio que contiene le escritura,
13. inscripcion de la escritura en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

14. Se recoge la escritura y se integra al archivo de esta oficina.

H
e
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DONACION O COMPRAVENTA

1.

W

n

Se rednen los siguientes requisitos:

-
yd

»

»

Identificacion Oficial del donante, comprador «: vendedor {INE).
LURP del donante, comprador y/o vendedor.

R.F.C. del donante, comprador y/o vendedor.

Constancia de Situacion Fiscal del donante, comprador y/o vendedor.
Comprobante de domicilio del donante, comprador y/o vendedor.
Escritura primordial a nombre de! donante o vendedor.

Certificado de libertad de gravamen.

Avaluo catastral.

Tarjeta Predial al corriente en los pagos.

Croguis firmado por colindantes y firmado y sellado por el delegado Municipal
(actualizado.)

Contrato de Donacién o compraventa (protoc. lizacion ante notario publico).

Se ingrega toda la docurmentacion ante la Notaria Pukiica seleccionada para que se integre el

testimonio que contiene la escritura.

Se lleva a cabo la firma de escritura.

E1 Notario hace entrega del testimonio que contiene I escritura.

Inscripcion de la escritura en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

Se recoge la escritura y se integra al archivo de esta oficina.




DIAGRAMA DE FLUJO

Se retnan
los requisitos

¥
Se ingresa
toda la
documentacion
arite Ia
Notatia
Plblica
deslgnada

s

Sellevaa
cabo la fiema
de la
escritura

P ——

El Notario
fiace entrega
del
testimonio
que conleine
la escrifufa

i e S
La escritura
se ingresa
arite el
Registro
Plblico dela
Propiedad y
dal Comercio
para su
inscripcion

Se :ecoge la

escituray se
irivagra al
archive de
esia pficina

Fin

:




COMUNICACION SOCIAL E INF: JRMATICA

~ Presidencia
Municipal




INTRODUCCION

Debido a la demanda que se tiene hoy en dia con las activids les en medios digitales para la difusion
de informacion v 'a necesidad de mantener la interaccion entre la ciudadania durante esta época de
pandemia, el area de Comunicacion Social e Informatica se viielve una pieza clave para la cobertura

de estas funciones.

A lo largo de este documento se desglosan 1as actividades v estrategias que el area se encuenira
implementando para mantener informada a la ciudadania, esto de la mano con acciones que
coadyuven al progreso del Municipio. Cabe mencionar que este trabajo es realizado en colaboracion
con cada una de las areas que laboran; un pilar de fortaleza mas son las habilidades con las que cada
uno de los integrantes del area cuentan, complementandose para ejucutar resultados asertivos y de
calidad.

Gracias a este proyecto se pretende desarrollar correcta nente estrategias de comunicacion y
relaciones public == creando un panorama informativo y confic ble para todos los que tengan contacto
con la administracion municipal. La eleccién de medios de difusién esta pensada para diferentes
sectores de la poblacién, cuidando en todo momento se mantengan informados. Atender directamente
las dudas, peticicnes o quejas de la ciudadania nos permite conocer mejor sus necesidades y asi
potenciar mejoras en el servicio, identificar areas de opnrtunidad funcionales para lograr un

posicionamiento positivo de este gobierno.

MISION

Organizar y coordinar fa difusion oportuna de informacion en medios iradicionales y digitales siendo
de facil acceso para la poblacion del Municipio de San Salvador, Hidalgo. Ademas de planear,
desarrcllar, implementar y mantener Servicios de Tecnologias de la Informacion, mantener el buen
funcionamiento de los equipos, asi como el resguardo de |a iniormacion, mejorando el funcionamiento

de todas las dependencias de esta administracion municipal.

VISION

Convertirse en e! mayor medio de informacion para la ciudacania en el municipio de San Salvador,

. , . . . . . /
Hidalgo; siendo promotores del desarrollo en el mismo. Asl como proparcionar Servicios dg

Tecnologias de Informacion de calidad comprometidos con ia = iisfaccion, que administra y da soporte

a la infraestructura tecnoldgica de la administracion municipal.

OBJETIVO GENERAL

Emitir y difundir mediante diferentes medios la informaci6n de resultados y programas que las
~ diferentes areas de la administracion municipai de San Salvador, Hidalgo; desarrollan en beneficio de
la ciudadania, de una manera rapida, precisa y concisa. Dar & porte técnico y seguimiento a reportes

. alas éré{\\as de fa adininistracion municipal con la honestidad y -esponsabilidad para que no presenten

retrasos &n siys actividades cotidianas.
~

6()"{




OBJETIVOS ESPECIFICOS

Seleccion de canales y medios de comunicacion para la difusion de la informacion.
» Cobertura y apoyo en la logistica eventos realizados.
Creacion de estrategias que permitan tener un meyor alcance y aceptacion en medios
tradicionales y digitales.
% Brindar atencion pronta y objetiva a los mensajes en redes sociales oficiales de la
administracien municipal (solicitudes, informes, denuncias, etc )

% Analizar y proponer convenios para medios de difusién, logrando con ello, un mayor alcance.




AREA: Comunicacion Social e Informatica.
NOWBRE DEL PROCEDIMIENTO: Disefio de flyers.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Dar a conocer la informacién deseada, recolectada y oportuna
para las y los vecinos del municipio de san salvador, hidalgo.

NUMERO: Procedimiento 1.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
Inicin
El area o las areas traen su solicitud a la oficina « = Comunicacion Social.
Revisamos y aclaramos dudas respecto a la informacion
Se recibe la solicitud, firma y sello.

Abrimos Hlustrator y/o Photoshop.

1.

2

3

4

5

6. Se simplifica la informacion.
7 Se buscan los recursos graficos que nos ayudan 2 hacer e mensaje entendible.
8. Se entrega el flyer, por correo electrénico o WhatsApp.

9. Se ~:rhiva la solicitud en las carpetas por cualquier duda o aclaracion.

1

0. Fin.
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AREA: Comunicacién Social e Informatica.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Grabacién de sesiones.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Hacer llegar la transparencia municipal a todas y todos los
usuarios.

NUMERO: Procedimiento 2.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

Inicio.

2. A inicio de mes se recibe el calendario de sesiones por parte del Oficial Mayor del
Ayuntamiento.

3, Con una hora de anticipacion colocamos el equipo.

4. Se procede a realizar la prueba de internet.

5. Al iniciar la sesion hacemos tomas cerradas y abiertas.

6. Monitoreamos la transmision y solucionamos cualquier inconveniente que se presente.

7. Al concluir la sesién, terminamos la transmision, retroalimentamos, guardamos el equipo.

8. Fin.

',rf”;f/w("_
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AREA: Comunicacion Social e Informatica.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Protocolo de eventos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: La funcion de este, es meramente la organizacion de eventos,

seguir un orden y delegacion de funciones por director o p-rsonal.

NUMERO: Procedimiento 3.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
Inicio.

Hacemos la calendarizacion de dias festivos o e antos. F
Se crea una comision entre las areas que conliey 1n estos eventos. A
Se hace una lista de actividades, necesidades y nroveedores.

Se planifica Ia logistica.

Licitaciones.
Liega el dia del evento y se revisa que todo esté ‘isto.
Se crea la ficha técnica para el presidente.

© ® N ;R WD

Empieza el evento y se cubre, ya sea con transinision en vivo o fotograficamente para
posteriormente subirlo a la pagina oficial de la adrainistracion municipat.

10. Termina el evento y se retroalimenta.

11. Fin.
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AREA: Comunicacidn Social e Informatica.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Solicitud de servicio

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Soporte técnico a los 2quipos de coémputo y dispositivos de

redes.

NUMERO DE PLOCENMMIENTO: 4

DESCRIPCION =5SPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO.

Inicio.

Se recibe un reporte de area con una descripcion de sroblema gue tengan.
Nos trasladamos a la oficina de area que se tiene el t -porte.

Se hace una revision y/o analisis técnico.

S e

Se realiza la reparacion de hardware o software de equipos, impresoras, dispositivos de

comunicacion y cableado.

Si no se puede reparar se hace un reporte especificando el problema.
Solicitalnos ia firma de la atencion del reporte.

Al finalizar la semana se da conocer las actividades q:e se realizaron.
Fin.

S
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INSTANCIA MUNICIPAL PARA EL DESARRCI.LO DE LAS MUJERES

Presidencia
Municipal




INTRODUCCION

La Instancia Municipal para el Desatrollo de las Mujeres, eu |a enc.rgada de crear acciones gue
posibiliten el acceso de las mujeres a una vida libre de violen:ia y a la igualdad de oportunidades en
el ambito econdmico, politico y social, Por lo cual es de sima importancia 1a implementacion de
procedimientos en el cual se muestren correctamente las sociones que se deberan realizar, para
ofrecer un mejor servicio a las mujeres del Municipio y asi podar garantizar el acceso a una vida digna

y libre de violencia.

MISION
Desde la Administracion Municipal fortalecer e impuisar a ias - wjeres del muiiicipio de San Salvador,
Hidalgo; para lograr la jgualdad de oportunidades en todos 08 ambitos. Fomentar la participacion

social que contribuya al ejercicio pleno de los derechos de las mujerec

VISION
Ser parte de la transformacion del Municipio, que reconace promueve la igualdad entre mujeres y
hombres, del ejercicio de transversalizacion en los espacios de toma de decision y del impacto social,

econamico y politico de las mujeres det Municipio.

OBJETIVO GENERAL

Impulsar acciones que favorezcan el ejercicio pleno de los der: chos de las mujeres en el municipio de
San Salvador, mediante |a transversalizacion en politicas pablicas a sivel municipal, promaviendo la
igualdad y equidad libre de violencia de género para contribuir en el desarrollo integral de las nifas y

mujeres.




PRGCEDIMIENTOS

AREA: Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Archivo.

OBJETIVO: Organizar los documentos elaborados y recibidos a la direccion de 1a IMM para un control

dptimo de informacion.

NUMERO: Procetimiento 1 -

e

DESCRIPCION:

Recepcion o elaboracién de oficio.

Clasificacion de informacion en enviada o recibida.
Dar contestacion a oficios recibidos.

Integracion a carpeta correspondiente

Fin

ooe oW N e




DIAGRAMA DE FLUIO i 'E ARCHIVO
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AREA: Instancia Municipal para el Desarrolio de las Mujeres.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a usuarias.

OBJETIVO: Brindar atencién e informacion a las mujeres sobre los servicios que ofrece la IMM, de

manera atenta y oportuna segun las necesidades y deseos de: cada usuaria.

NUMERO: Procedimiento 2

DESCRIPCION:

Llegada de la usuaria a oficinas de la IMM.

Exposicion de motivo de consultalvisita.

Valoracion de caso, por posible violencia familiar.

Atender y brindar informacion.

Generar ficha de atencion y registro en bitacora.

Realizar acompafiamiento a MP en caso de existir deseo de inicio de carpeta.
Derivacion a areas de atencion correspondiente {iridico, conciliador, psicologia),

~NooR N
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AREA: Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Talleres de autoempleo.

OBJETIVO: Brindar a las mujeres del municipio herramientas para el emprendimiento a traves de
talleres de autoempleo a fin de favorecer la autonomia econoimica.

NUMERO: Procedimiento 3

DESCRIPCION:

Gestionar el taller/curso a impartir.

Dar a conocer la convocatoria a través de flayer en pi-gina ofivial de ayuntamiento municipal.
Recepcion de documentos de mujeres a participar.

Inicio de curso.

Termino de curso.

Entrega de constancias.

Fin.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE TALLEQES DE AUTOEMPLEOC S
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AREA: Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Créditos “Crece mujer emorendedora”

OBJETIVO: Cesion de créditos a mujeres del municipio proporcionados por parte del Instituto

Hidalguense de las Mujeres, para radicar recursos destinados al emprendimiento econémico.

NUMERO: Procedimiento 4

DESCRIPCION:
1. Recepcién de convocatoria.
2. Publicacion de requisitos.
3. Recepcion de documentos de acuerdo con las reglas ‘e operacion por parte del programa de
créditos.
4. Publicacion de resultados.
5. Acompafiamiento a la recepcion del apoyo econdmice:.

Fin




DIAGRAMA DE FLUJO DE CREDITOS “CRECH MUJER EMPRENDEDORA”
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AREA: Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Becas.

OBJETIVO: Gestion de becas a mujeres del municipio proporcionados por parte del Instituto

Hidalguense de las Mujeres, para apoyo a mujeres gue S& encuentren estudiando nivel medio y

superior en condiciones de vulnerabifidad.

NUMERO: Procedimiento 5

DESCRIPCION:
1. Recepcion de convocatoria.
2. Publicacion de requisitos.
3, Recepciun de documentos de acuerdo con las reglas ue operacion por parte del programa de
créditos.
4. Publicacion de resultados.
5. Acompafiamiento ala recepcion del apoyo economica,
6 Fin




DIAGRAMA DE FLUJO DE BECAS A ESTUDIANTES
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AREA: instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Conferencias y talleres de prevencion de violencia. WY

\\i
OBJETIVO: Fomentar acciones que promuevan la equidad de géneroy prevencion de violencia en la “\J

comunidad impartiendo talleres y conferencias a través del vinculo con la comunidad y escuelas del

municipio. %/)2‘

NUMERO: Procedimiento 6 *
r )

DESCRIPCION:

1. Dar a conocer los servicios y catélogo de temas a las »scuelas y delegados municipales.

2. Recepcion de solicitudes.

3. Agendar visita a escuelas o comunidades para desariolio de actividad.

4, Realizar actividad planeada.

5. Llenar listas de asistencia

8. Fin.




DIAGRAMA DE FLUJO DE TALLERES Y CC:NFERENCIAS DE PREVENCION
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UNIDAD DE TRANSPARE®CIA

Secretario Gen
Municipal




INTRODUCCION

E! presente manuai describe en forma agil, clara y sencilia, los procedimientos para la recepcion,
difusién y el acceso a la informacion publica del Municipio de San Salvador, Hidalgo; que se llevan a
cabo en la Unidad de Transparencia y presentados en forma o:denada, de acuerdo a los lineamientos
institucionales definidos, sefialando los actores y areas que iriarvienen en la realizacién de estos, asi

como los documentos o formatos que se utilizan y la distribucion de los mismos.

Establecer las bases y la informacién de interés publico que se debe difundir proactivamente; debe

promover, fomentar y difundir la cultura de la transparencia en el ejercicio de la funcidn publica, el

acceso a la informacion, la participaciéon ciudadana, asi coma la rendicion de cuentas, a través del
establecimiento de politicas publicas y mecanismos que gazranticen la publicidad de informacion
oportuna, verificable, comprensible, actualizada y completa. que se difunda en los formatos mas
adecuados y 2oo..ibles para toda persona y atendiendo en t:do momento las condiciones sociales,

economicas y culturales de la region.

Propiciar la participacién ciudadana en la toma de decisi nes pulblicas a fin de contribuir a la

consolidacion de la democracia.

MISION

Brindar atencion al plblico practicando los valores y principios que nos rigen para servir con calidad y
calidez al recibir y dar respuesta a todas las solicitudes por las vias autorizadas: Plataforma Nacional,
correo electronico, solicitud directa, correo postal, mensajeria, via teleforica, etc.; para dar tramite al
area correspondiente, y efectuar las notificaciones a los solicitantes, llevar un registro de las solicitudes

de acceso a la informacién, respuestas, resultados, etc.

VISION

Ser una Unidad Administrativa, responsable, comprometida c¢on la ciudadania del Municipio de San
Salvador, Hidalgn: que cada vez estd mas interesada po: los acontecimientos de su entorno.
Transparentar los recursos publicos los cuales son destinadns para los trabajos realizados en las
diferentes comunidades o areas del mismo, gue tienen que ver con el actuar de nuestras autoridades

en torno a la democracia, para asi poder combatir la corrupcitn.

OBJETIVO GENERAL

Establecer y desarrollar los procedimientos y metodologla de ‘s actividades de verificacion virtual de

glas obligaciones de transparencia, atender y dar seguimiento a las solicitudes de los ciudadanos del

EMunicipio de San Salvador Hidalgo; cumpliendo con el deracho de informacion a la ciudadania
. Imunicipal y transparencia. PR, 4

Vi




PROCEDIMIENTOS

AREA: Unidad de Transparencia.
NOMBRE DEL PRGCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de ucceso a la informacién publica. %/i?

OBJETIVCO DEL PROCEDIMIENTO: Dar contestacion a 1as soliciiudes de acceso a la informacion oé‘j

publica para la maxima trasparencia del gobierno municipal.

NUMERQO: Procedimiento 1.

DESCRIPCION worECIFICA DEL PROCEDIMIENTO.

1. Inicio

5 E| solicitante realiza su solicitud por escrito a la Jnidad de Trasparencia mediante la
plataforma INFOMEX.

3. Eftitular de la Unidad de Trasparencia recibe la soliciiud mediante la plataforma INFOMEX y

se evallia si la solicitud es competente al Sujeto Obligado.

4. En caso de no ser competente se informa al solicitant.: mediarte la plataforma INFOMEX i
En caso de ser competente se turnara al area correspondiente de acuerdo a la valoracion de
la informacion solicitada.

6. El area correspondiente buscara en su archivo y dara respuesta a la solicitud de informacion
y entregara a la Unidad de Trasparencia.

7 El Titular de la Unidad de Transparencia realizara ¢ icio de contestacion final anexando la

informacién proporcionada por el area correspondier.e y se enviara mediante la platatorma

INFOMEX en un lapso no mayor de 20 dias habiles.
8 Elsolicitante recibira la informacion y en caso de no ser suficiente, podria emitir un recurso de
revision.

9 En caso de emitir un recurso de revision, el ITAlH, realizara un oficio a la Unidad de

Trasparencia informandole del mismo y la unidad de Vrasparencia tendra un lapso de 7 dias <z
C::"
‘ para alegar 10 que a su derecho convenga.
s\\ 10. La Unidad de Trasparencia realizara su alegato y lo enviara al ITAIH para su revision, el ITAIH

enviara a la Unidad de Trasparencia el fallo del misme.

11. En casn 1~ aue el soficitante no emita una respuesta = ITAIH dara por concluida la solicitud.
12. Fin '
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AREA: Unidau ue Transparencia.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registrar solicitudes en plataforma del ITAIH.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Lievar el control de :odas las solicitudes de acceso a la

informacion plblica.

NUMERO: Procedimiento 2.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

1. Inicio.
2. Se da contestacion a la solicitud y se da por terminad:  Se registra en la plataforma del ITAIH.
3. Seingrer= a la nlataforma del ITAIH mediante usuari.: y contrasefia.
4. Una vez ingresado se procede a registrar la solicitud. llenando los acampos solicitados y se
carga el archivo PDF.
Se guarda el registro.
6. Fin.
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AREA: Unidad de Transparencia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Carga de fracciones.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Realizar carga de las fracciones correspnondiente a la plataforma

de SIPOT y asi cumplir con la méxima transparencia del gobirrno municipal.

NUMERO: Procedimiento 3.

DESCRIPCION ~=2EGIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

Inicio
Se ingresa a la plataforma de SIPOT, mediante usuar oy contrasefa.
Se descarga el archivo correspondiente a la fraccion periodo de carga.

Se procede a realizar el llenado con la informacion de! periodo reportado.

Se carga el archivo Excel a |a plataforma de SIPOT.

Se espera un momento para que la plataforma emita un acuse de carga o acuse de errores.

N e ok LN

En caso de que se emita un acuse de errores, se revisa y se salventan los errores y se vuelve

a cargar el archivo.

8 Una vez obtenido el acuse de carga, se da por terminada la carga de informacién de ia
fraccion.

9. Fin
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AREA: Unidad de Transparencia.

NOMSBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reporte de solicitudes al } TAIH.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Realizar el informe de es iatus de solicitudes ingresadas al sujeto
obligado.

NUMERO: Procedimiento 4.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

1. Inicio
2. Se revisa la plataforma INFOMEX y se hace el contec de cuantas solicitudes ingresaron para
&t Sujeto Obligado (Municipio de San Salvador, Hidal 2).

3. Serealiza el llenado del oficio.
Se hace impresion de pantalla de la piataforma INFOMEX en interfaz de filtros TODAS y
PENDIENTES y se anexa al oficio.
&, Se entrega el oficio en el ITAIH.
El ITAIH revisa el informe y entrega ACUSE de recibidio.
Fin
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OFICIALIA MAYOR DE LA ADMII: ' STRACION

‘Recepcionsta
o ¢ Oficialigide
. Si

Parte




INTRODUCCION

La Oficialia Mayor es un area de la Adrhinistracibn Publica M:micipal, la cual tiene la reSponsabilidad
de administrar el patrimonio municipal, los recursos humanos, recursos materiales, y atender los
requerimientos de las diferentes areas de la Administracion Ninicipal en sus necesidades

administrativas y operativas, asi como realizar la gestion y enirega de apoyos materiales.

Este manual permite conocer de manera detallada la forma en que se desarrolian las tareas y
actividades que se tienen asignadas en las areas de trabajo, ademas facilita la consultaen la operacion

de los servicios, el desarrollo de las gestiones y la formalizacion de los procedimientos operativos.

MARCQ JURIDICO
- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanc .
« Ley Federai del Trabajo.
e Ley General de Adquisiciones Arrendamientos, Conts -tacién de Servicios.
« Ley Organica de la Administracion Publica Municipal cel Estado de Hidalgo.
¢ Plan de Desarrollo Municipal.

« Bando de Gobierno y Policia Municipal de la Administracion Municipal de San Salvador,
Hidalgo.

s+ Reglamento Interno de la Administracion Municipal.

o« Demas leyes, Reglamentos, circulares, decretos y otras disposiciones de caracter

administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.

OBJETIVO GENERAL

La adecuada aplicacion, el control de los recursos humanos v materiales, llevando un control de los

insumos del aimacén, préstamo de vehiculos oficiales al personal que =i lo requiera paia desempefiar
sus actividades, verificando el kilometraje de cada vehiculo prastado, autorizar los combustibles para

los vehiculos y supervisando que sean utilizados de manera rasponsable.

PROCEDIMIENTOS o




AREA: Oficialia Mayor de la Administracion.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion del programe: operativo anual (POA).

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar y presentar al area que corresponda de la

Administracion Municipal un plan anual de trabajo.

NUMERO: Procedimiento 1.

DESCRIPCION FSPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

1.- Inicio.

2.- Convoca reunion de trabajo para la obtencion de propr 2stas para la elahoracion del Prograina

[N

Operativo Anual.
3.- Designar al personal comisionado para la elaboracion ¢ 3 Prog: 'ma Operativa Anual.
4.- Se elabora el borrador, lo imprime y lo entrega al Oficig' Mayor.

6.- Revisar y analizar el borrador.

6.- E£n caso de existir observaciones se corrige e imprime nuevamente el trabajo final.

7.- Se firma el Programa Operativo Anual, se sellan y se szcan las copias correspondientes.
8.- Se entrega el Programa Operativo Anual a la Contraloria Interna.

9.~ Fin.
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AREA; Oficialia Mayor de la Administracion.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de informes.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Hacer del conocimiento 3 la administracion municipal de todas y

cada una de las actividades realizadas por la oficialia mayor.

NUMERO: Prccudimiento 2.

DESCRIPCION £5PECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
1.-  Inicio.
2 - Solicita a los integrantes de la Oficialia Mayor la infc macion de sus actividades realizadas
durante el Periodo que se informa.
3.- Elaborar el informe en borrador desglosado por el per:onal d¢ as actividades realizadas, asi
como la integracion de la evidencia fotografica.
4 Elabora el borrador al Oficial Mayor para su analisis y revision.
5.- Revisa, analiza y autoriza la impresion del respectivo informe para realizar su entrega.

6.- Se reaiiza Ia entrega del informe al area de Contraloria Jonde se sellara el acuse de recibido.

7 - Se archiva el oficio de acuse en el expediente correspcidiente.
8.- Fin.
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AREA: Oficialia Mayor de la Administracion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC: Gestién de solicitudes para adquigisiones y/o compras para apoyo
a comunidades,

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Promover convenios de crédito para garantizar el mejar precio y

la mejor caiidad ert lus productos.

NUMERO: Procedimiento 3.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
1- Inicio. '

2.~ Se recibe la solicitud del material requerido.

3.- Se analiza la solicitud y se cotiza el material.

4- Se envia la solicitud a la Presidencia Municipal y/fo Secretario General Municipal para su
autorizacion.

5.- En caso de ser autorizada la solicitud se procede a realizar la adquisicion de acuerdo al costo.
6.- Se recepciona el material o los insumos adquiridos.

7.- Posteriormente se hace la entrega de los apoyos « requerimientos asignados, tomando
evidencia para su comprobacion.

8.- Se archiva el oficio de acuse en el expediente correspondiente.

9.-Fin.




Diagrama de fiujo 3: Gestion de solicitudes para adquisicioner y/o compras para apoyo a
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AREA: Oficialia Mayor de la Administracion.

administracién municipal.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Entrega de material, paoeleria e insumos en las areas de la :
<
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Dotar de insumos a las a. 2as de la administracion municipal para i

la realizacion de sus actividades y atencion a a ciudadania. N

NUMERO: Procedimiento 4.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
1.- tnicio.
2 - Se recibe |a solicitud del material requerido.
3.- Se revisa si hay existencia del material solicitado en & almacén. Si existe se entrega al area

solicitante.
4 - Se firma el oficio donde se entrega lo requerido.

5.- Se toma una fotografia como comprobacion.
6.-Fin.

L

H
£



Diagrama de flujo 4: Entrega de material, papeleria e insumos a las diferentes areas de la
administracion municipal.
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AREA: Oficialia Mayor de la Administracién.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar los resguardos e bienes muebles adquiridos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Administrar eficazmente y llevar un control de los bienes
muebles, equipos de computo y tecnologia para saber quiénss son los responsables inmediatos de
cada uno.

NUMERQ: Procedimiento 5.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
1.-  Inicio.
7 - Se recibe la solicitud de bien requerido por el director d:: area solicitante.
3.- El Oficial Mavor Analiza la peticidn y solicita la cotizacic-.

4.- Se envla la solicitud para ser autorizada por el Presigente Municipal y/o Secretario General

Municipal.

5.- En caso de ser autorizada la solicitud se procede a realizar la adquisicién de acuerdo al costo.
6.- Se entrega la orden de pago al Area de Tesoreria Municipal para realizar la transferencia
electrénica.

7.- Entrega de comprobante de transferencia al proveedor v entrega el pedido.

8.- Se hace la entrega del bien al area solicitante.

9.- Firma del resguardo del bien por el responsable.

10.- Entrega de la documentacion comprobatoria de la cor :pra al area de la Tesoreria Municipal y

copia del resguardo dei bien.

11.- Entrega <~ copia del resguardo a la Contraloria Interns.

12.- Archivo de acuse de la documentacion comprobatoria.
13.-Fin.




Diagrama de flujo 5: Resguardo de bienes muebles adquiridos.
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AREA: Oficialia Mayor de la Administracién.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: insumos y papeleria del zimacen.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Mantener en niveles ptimos la papeleria e insumos en el

almacen.

NUMERO: Procedimiento 6.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
1.~ lnicio.
2.- Registro de entradas y salidas del almacen.
3.- Levantam ;i del inventario fisico del aimacen.
4.- Solicitud de faltantes de almacen.

5- Se realiza el pedido con los proveedores de acuerdo con el padrén de Contratistas y
Proveedores.

6.- El material es recepcionado y se realiza el registro de entrada al almacen.

7.- Entrega de la documentacién comprobatoria de Ia distiibucion & las areas.

8.- Archivo de acuse de la documentacion comprobatoria ¢ la distribucion.

9.- Fin.




Diagrama de flujo 6: insumos y papeleria del almacén.
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AREA: Oficialia Mayor de la Administracion.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Oficios de comision para autorizacion de gasolina.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Entregar oficios de comisién al personal de las diferentes areas,

para tener conocimiento de sus actividades.

NUMERO: Procedimiento 7.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
1.~ inicio.
2.- El trabajar~r solicita oficio de co_misic')n.
3.-El trabajador realiza el registro en el documento de cor ol de oficios.
4.- Se revisa y firma el oficio de comision, posteriormente +2 le entrega al comisionado.
5.- Fin.




Diagrama de fujo 7: Oficios de comision para autorizacion d= gasolina.

. ) Trabajador solicita  oficio  de
{ Inicio
) comision
Trabajador registra el documento
de control de oficios
Se elabora el oficio de comision y
se sella
\
Oficial Mayor revisa y firma el
oficio de comision

:

Entrega el oficio de comision al
trabajador




AREA: Oficialia Mayor de la Administracién.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registre de asistencia a |a jornada laboral del personal.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Llevar a cabo un reyistro de las asistencias del personal,

permisos, retardos y/o comisiones.

NUMERO: Procedimiento 8.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
1.- Inicio.
2.- Verificar el registro de los trabajadores mediante el biol étrico de asistencia.
3.- Emitir reportes quincenales de acuerdo a las listas de z sistencia.
4.- Verificar la justificacion de inasistencias, retardos, permisos y/o comisiones del personal.

5.- Realizar oficios a los frabajadores que tienen alguna inasistencia para que en 2 dias habiles

justifiguen. U
6.- A los trabajadores que no justificaron, se envia oficio e descuento a la Tesoreria Municipal

anexando los dias de descuento.

7.- Se archiva acuse de oficio de descuento en el expediente correspondiente.

8.- Fin.




Diagrama de flujo 8: Registro de asistencias a la jornada lab- ral del personal.
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AREA: Oficialia Mayor de la Administracion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizar administrativamente las bajas de personal.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Registrar administrativarnente la conclusion de relacion laboral

entre la administracién municipal y el trabajador.

NUMERO: Procedimiento 9.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
1.- Inicio.
2.- Se identifica el motivo de la baja (renuncia, terminaciér .aboral, otro},
3.- Se soiicita al jefe inmediato la liberacion del trabajado. {entrega de informacion y bienes a su
resguaido).
4.- Se envia oficio de baja al area de Tesoreria Municipal ¢-in los datos del trabajador para realizar
el tramite correspondiente.
5.- Se notifica al Asesor Juridico, Secretario General Municipal y &t Contralor Interno mediante un
oficio de baja.
6.- Fin.




Diagrama de flujo 9: Baja de personal.
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AREA; Oficialia Mayor de la Administracion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cambio de adscripcion.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Realizar los cambios necesarios para efientizar fas areas de la

administracion municipal y brindar el mejor servicio a la ciudadania.

NUMERO: Procedimiento 10.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
1.~ Inicio.

2 - £l Director de area presenta por escrito el cambio de ac scripeion del trabajador a su cargo,

3.- Se revisa la solicitud y analiza el cambio.

4.- Se informa el Presidente Municipal para que autorice ei cambio

5 - Se autoriza el cambio a través de oficio se le informa al jefe inriadiato sobre el movimiento del
personal a su cargo.

6.- Se envia oficio al Area de Tesoreria Municipal para 12alizar el cambio de adscripcion en |a
nomina.

7.- Se entrega el oficio de cambio de adscripcion al trabajador sobre su nuevo carge.

8.- E!l jefe inmediato le asigna al trabajador sus actividades y espacio fisico dentro del area.

9.- Fin.




Diagrama de flujo 10: Cambios de adscripcion.
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AREA: Oficialia Mayor de la Administracion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento preventvo del parque vehicular y maquinaria

propiedad de la administracion municipal.
QBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Tener en 6ptimas condiiones mecanicas el parque vehicular y
maquinaria propiedad de fa administracion municipal, con el j:roposito de evitar altos costos por falta

de mantenimienio.

NUMERO: Procedimiento 11.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

1.- Inicio. \
2.- Solicitud por parte del operador de la unidad para dar inantenimiento preventivo de la unidad ;
asignada.

3 .- El Oficial Mayor a través de la bitacora de servicio analiza la solicitud.

4.- Ingresan la unidad al taller para que realicen la colizaciin respectiva.

5- Se envia la solicitud y la cotizacién al presidente Muricipal y/o secretario Municipal para su
autorizacion,

6- Es autorizado o rechazado, una vez aprobado, se envia la orden de pago a la Tesoreria e
Municipal para realizar la transferencia electrénica o 1a entrega de Tecurso economico.
7. - Se obtiene la evidencia fotografica del mantenimiento.

8.- Se entrega la comprabacion correspondiente al area d¢ Tesore.7a Municipal,

g - Se archiva la documentacion en su expediente corresp:ndient=.
10.- Fin.




Diagrama de flujo 11: Mantenimiento preventivo del parque vehicular y magquinaria propiedad de la

Administracion Municipal.
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INTRODUCCION.

El presente Manual de Procedimientos de programas y ac:iones .ue emprende la Direccion de
Desarrollo Social, esta direccionado para que los mecanisme.s y procedimientos de las acciones de
apoyo sean agiles y objetivos y de esta manera contribuir eficazmente, el abatimiente de los niveles

de pobreza en nuestro municipio.

MISION

Promover el desarrollo en diferentes sectores y ejes, con lo cual se busca la inclusién y la mejora
constante del modo de vida de las familias en generai, median: 2 la sinergia de programas municipales,
estatales, federales, iniciativa privada y de la sociedad civil « rganiza 'a, logrando un municipio mas
prospero mediante la integracion social ciudadana, o que co-lleva a un mejor funcionamiento de la
sociedad y un realce de los valores necesarios para el engr.-ndecimiento del municipio logrando el

desarrollo comunitario.

VISION.

Ser una direccion municipal comprometida con las familias qus componen la sociedad, cuya finalidad
es lograr niveles de vida digna en los habitantes, promoviendc ia participacion ciudadana, fomentando
la inclusion y el desarrollo humano en todas sus dimensione:; principalmente a las familias con un

mayor grado de vulnerabilidad, brindando herramientas necesarias para una mejor calidad de vida.

OBJETIVO GENERAL.
La finalidad de cada una de las acciones, programas y actividades que emprende la Direccion de
Desarrollo Sociz! es contribuir al disminuir el rezago social, los indices de pobreza, crear

oportunidades para el desarrollo socioecondmico, logrando e bienestar de las familias y mejorando

su calidad de vida.




PROCEDIMIENTOS

e

AREA: Desarrollo Social 4

NOMBRE DEL «RQCEDI!MIENTQ: Beneficiarios del “Programa Impulsando ef Desarrolio de San
Salvador, Hidalgo”.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Contribuir a mejorar ia calidad de vida de los vecinos del
municipio de San Salvador, que presenten o se encuentren en algin grado de marginacién y rezago

social.

NUMERO: Procedimiento 1.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

[nicio.

2. Se publica las bases para participar en el Programa "impulsando el Desarrollo Social de San
Salvador, Hidalgo” en los medios oficiales de la administracién municipal.

3. Los beneficiarios acuden a las oficinas de Desarrollc Social, para participar en el programa,
con los requisitos establecidos en |a convocatoria.

4. Se emiten recibos a los beneficiarios, pueden ir cubiriendo 24 aportacion, de acuerdo a lo
establecido en la convocatoria, normalmente es un ms 0 6 seinanas.
Se requisita toda la informacién requerida incluyendo ia aportacién de los beneficiarios.

6. En base a la informacioén enviada y validada se pregrama la entrega de los apoyos a los

beneficiaros, ia cual se tiene que entregar el recibo d= finiguito y firma de conformidad de los

ciudadanos.
7. Fin.




DIAGRAMA DE FLJO DEL PROCEDIMIENTO.
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INTRODUCCION

La direccién de desarrollo econémico y turismo plantea la foriia de trabajo a llevar a cabo durante el
ejercicio coadyuvando a la directriz de elevar ia calidad de vic de los Sansalvadorenses, a través de
la generacion de ampleo, restitucion de la actividad turistica ~on una vision a corto y mediano plazo
para el crecimiento econdmico, fortalecimiento de la infraesiructura existente en el sector para la
diversificacion de los servicios y la oferta turistica del municipio respetando el patrimonio natural y
cultural de manera sostenible.

MISION

Contribuir al desarrolio econdémico y turistico de las difercntes comunidades que conforman el
municipio de San Salvador Hidalgo logrando asi aprovechar ruestros recursos Naturales, Culturales,
economicos y vias de acceso territorial, generando con elfo un crecimiento econamico que beneficie
a los comercios establecidos en la cabecera y comunidades vacinas.

VISIGN

La direccion de desarrollo econdémico y turismo sera un direccion que estara aportando un
crecimiento exponencial del 15% sobre las bases del Produc > Interno Bruto (PIB) al afio del 0.1%,
mediante las lineas de accion que se tomaran a Corto, Median- y Largo Plazo, sin dejar fuera el aporte
econdmico Federal, Estatal y Municipal para poder llevar 3 cabo los proyectos de accién qus
contribuiran al desarroflo econémico y turistico.

ELEMENTOS DE UNA VISION:

¢, Come se hace?

Todos los grandes proyectos han nacido de un suefio. En esi» caso, la vision representa el punto al
que al que se desea llegar y debe estar concebido partiendc de un suefio basado de un objetivo a
largo plazo. No se puede pensar en tener una visién cuando sta no va mas alla de un corto tiempo,
organizando gue sea econdmicamente sustentabie a lo largo ‘el tiempo.

&Aquién se beneficia?

La vision es lo que nos permite mantener la perspectiva y nos drinda los beneficios: formando la base
de un extraordinario esfuerzo humano, establece un contexi - para tomar decisiones estratégicas y
tacticas afcanzando un nivel que sea reconocido en el mercado.

¢ Que se pretende lograr?
Lograr una organizacién en el camino del éxito con ‘gran-ieza” b:jo sus propics ojos y en los
participantes del mercado.

OBJETIVO GENERAL

Elevar Iz calidad 42 vida de los Sansalvadorenses, a través e |a generacion de empleo, restitucion
: de las actividades econémicas con una visién a largo :lazo para impulsar el desarroilo, el
| fortalecimiento de ta infraestructura existente en los diversos. sectores para la diversificaciéon de los
servicios y la oferta econdmica del municipio respetando el i atrimonio natural y cultural de manera

ostenible, donde el principal beneficiario sea el ciudadano b: [




OBJETIVO

E! Manual de Procedimientos del area de desarrolio de ecciomia y turismo del municipio de San
Salvador, Hidalgn. Tiene como finalidad el definir los procesos 2stablecidos en la normativa municipal,
estatal y federal, para llevar a cabo el cumplimiento de las actividades que le son conferidas en la Ley
Orgéanica Municipal del Estado de Hidalgo.

Entre otros aspectos, esté orientada a lievar a cabo el cumpliriento de los objetivos y metas trazadas
en el Plan de Desarrollo Municipal de San Salvador, Hidalgo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Contribuir al desarrollo economico del municipio en las comunidades mediante diagndsticos
constantes que incluyan todas las unidades economicas contribuyendo a la identificacion continua de
las potencialidades econdmicas para crear condiciones de infraestructura, capacitacion constante que
permita capitalizar ias areas de oportunidad del municipio para impulsar el crecimiento econémico
incluyente.

Fortalecer la profesionalizacién de los diferentes giros come siales pertenecientes ai municipio para
formalizar sus operaciones, diversificarlas y tecnificar sus - rocedimientos para fortalecer el valor
agregado a cads 0 d& sus giros, promoviendo actividades a esanales, aplicando 1a mejora continua
para constituirse en grupos que les permitan aplicar la eco .omia social para permanecer y lograr
identidad donde las artesanias sean Unicas de nuestro munic )io.

Asi mismo, dar a conocer espacios atractivos con poienciai “uristico & iaves de la promocion para
rescatar, reconocer, difundir, promocionar y gestionar el desurrollo Turistico en el municipio de San
Salvador, Hidalgo con la finalidad de incrementar el volumen de turistas, el gasto, la estadia y la
satisfaccion del visitante




PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Diagnostico para la divesificacion economica e institucion de
identidad municipal.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE NO. DESCRIPCION NARRZ TIVA DOCUMENTO
O FORMATO
Direccion de 1 Envia por medio de un oficio al Diagndstico
desarrollo cabildo la solicitud para dar Escrito
economico v seguimiento a la elabcracion del
turismo estudio, diagnostica y/o locumento
Cabildo técnico.
2 Reciben notificacion
3 ¢} Es viable? Oficio
4 Si: Informan a cormunica: o sccial
las respectivas are:s y el
calendaric de actividades pare la
documentacion  fotogréfica del Escrito
. municipio. Correos )
5 Recibe instruccion, organiza electronicos
reuniones con los involucrados en
el proyecto a fin de @structurar i
requerimientos tectiicos y
presupuestos.
6 Notifican a las respeci vas areas
para el levantamicnto  del Anteproyecto
diagnostico. de trabajo
4 Efectua visita de recontsimiento y
dan seguimiento a la elaboracion
del estudio, diagnéstico ylo
documento técnico
Elaboran el anteprosecto del
5 Programa de Trabajo
Recibe el Anteprovectc de
8 Programa de Trabajo, revisa y
somete a consideracion Anteproyecto
¢ Se aprueba el antep:oyecto de de trabajo H{ %\I\i&
7 programa? f )




10

No: regresa para su COrreceion ylo
adiciones de informacioi: conforme
a requerimientos.

Si; aprueba el Programa de
Trabajo para su instrumentacion.
Realiza informe final de las visitas
y entrega a autoridades

Termina procedimiento.

Correos

electronicos




OBJETIVO: Capacitar en un 85% a ias unidades economica: del municipio para profesionalizar sus

productos o servicios y asi mejorar las utilidades en sus estak acimientos.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO.

con el area de desarrollo
econdimico y frsmo, & forma 105
resultados obtenidos.

termina procedimiento

RESPONSABLE NO. DESCRIPCION NARRATIVA DOCUMENTO
O FORMATO
Direccion de 1 Recibe solicitud, revica si el Diagnostico
desarroilo proyecto de profesionalizacion esta Escrito
economico y dentro de los diagnosticos y analiza
turismo las alternativas disponibles para
atender el requerimianto de
profesionalizacion.
Presenta ante el ¢ hildo el
2 proyecto de profesic 1alizacion
para determinar la via ilidad del
proyecto
JES VIABLE? Correo
3 Si: Investiga los posibles cursos, electronico
talleres o© capacitacicnes que
contribuyan a la profesicializacion
en la materia, e iniorma las
necesidades.
En su caso, contrata o gestiona los
5 servicios necesarios pa:a llevar a
cabo el nroyer o de
profesionalizacion y a:toriza su Listas de
ejecucion. asistencia
Publicitar la actividad Socilitudes
Prepara evenio, y co:-rdina las Diagnostico
7 reuniones preparatorias ecesarias Correo
para la logistica <2 dicha electronico
profesionalizacién.
Coordina y superisa ja
8 profesionalizacion en ceordinacion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recursos con Potencial T.iristico

OBJETIVO: Fortalecer las actividades comerciales de las actvidades turisticas y la promocion de los
recursos culturales y naturales, principalmente de los artesanns del municipio de acuerdo a su ramo,
identificandolos, agrupandolos para ser organizados y canslizados para la diversificacion de las
artesanias, compra y difusion.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE NO. DESCRIPCION NARRATIVA DOCUMENTO
O FORMATO
Direccién de 1 Detecta necesidades de acuerdo a Diagnostico
desarrollo los diagndsticos o a s icitud por Escrito
econdmico y escrito hacia el municip: ».
turismo 2 Organiza reuniones pr:vias pi 2
determinar la logistica d:: trabajo
3 Canalizar la demanda con la
empresa o institucién sncargada
de captar la artesanfa, sitio
turistico, recurso naturai o alguna Oficio
manifestacién del patrirnonio para Reporte final
su compra y/o difusion. Correo
4 Prepara la difusion electrénico
5 Realiza informe final y enirega a \
autoridades.
Termina procedimianto.
—
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizacion de proyectns culturales en destinos turisticos de

potencial.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABL
E

N°

DESCRIPCION NARRAYIVA

DOCUMENTO
O FORMATO

Direccion de
desarrollo

econdmico y

turismo

Detecta necesidades de acuerdo a
los diagnosticos o a salicitud por
escrito hacia el municipic.

Nota: Se entiende por proyecto
cultural, aguel gue desai olla alguna
practica  artlstica ¢ tural  en
cualquiera de los destino - prioritanos
de acuerdo a la zonificac: 1n e implica
el conocimiento, rescate v puesta en
valor de las diversas maniestaciones
artisticas {Literatura, musica, artes
escénicas, audiovisuales, danza,
artes piasticas, tradiciones
populares, expresiones :rtesanales,
gastronomia, ferias v  fiestas
tradicionales y festivales).

Determina la viabilidad dei proyecia a
llevar a cabo, y en su cso, posibie
sede.

LES VIABLE?

Si: establece comunicacidn con los
destinos involucrados en el proyecto
cultural

Recibe instruccién, organiza
reuniones con los involurrados en el
proyecio a fin de esfruchirar
requerimientos técr cos y
presupuestos.

Recibe proyectos e infc ma al w0
mando acerca de la es ructura del

Diagnostico

Escrito




mismo, requerimientos Iécnicct y
presupuestos. '
Prepara y entrega respuesta al
8 solicitante, (TERMINA
PROCEDIMIENTO).

Contrata los servicios necesarios
7 para llevar a cabo el proyecto y
autoriza su ejecucion.

Efectia visita de recon:cimiento y
8 organizacion de espacins para las

actividades.

Organiza reuniones pi wvias ¢ 1ra
determinar la log: .stica y
9 responsables del evento le entrega,
apertura y/o inauguracior

Prepara la difusién de! evento de
entrega, apertura y/o iiiauguracion ‘
Lleva a cabo el evento -le entrega,
10 apertura y/o inauguracior:. segin sea :
el caso.

Realiza informe final dui evento y
entrega a autoridades.
TERMINA PROCEDIMIE®TO

T

T
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DESARROLLO AGROPECUARIO

Secretario
General
Municipal




INTRODUCCION

Este manual de procedimientos es una gula de las diferentes mcciones y gestiones de apoyo gue lleva

a cabo esta Direccion, con el fin de incrementar la produccié: y productividad agricola y mejorar 1as V-
coendiciones de vida en el municipio.
Este manual documenta las acciones organizadas para dar cumplimiento al objetivo de esta Direccion <
mediante la eficiencia y eficacia en la funcion publica, a través - ie una actuacion transparente, honrada
y humanista de parte de sus servidores publicos.

Esta guia enuncia los procesos de coordinacion, comunice i6n y gestion con los tres niveles de
gobierno de las actividades y los aspectos que delinean est: dependencia, que ademas de ser un
conducto informativo para la ciudadania se logre una aten: -6n con mayor eficiencia y calidez en

beneficio de las y los ciudadanos en materia de Desarrollo Ag opecuario.

MISION

Promover y fomentar las actividades agricolas, pecuarias y forestales, a través de la organizacion y
capacitacién sobre la materia con el uso de las tecnologias :decuadas, de acuerdo a la capacidad

economica del municipio.

VISION

Ser reconocida como una dependencia de calidez humana qus« logre inpulsar, desarrollar y fortalecer

las acciones y actividades del campo propiciando la participacian de los tres niveles de gobierno, para

las necesidades que requiere nuestro municipio.

OBJETIVO GENERAL

El presente instrumento tiene la intension de concentrar de me:1era especifica y objetiva la descripcion {
exacta de las acuicnas que se requieren para promover, reguiar @ impulsar el desarrollo agropecuario

en beneficio de los productores en el municipic de San Salvac r, Hidalgo.




NOMBRE DEL PROCEDIMIO: Solicitud de constancia de procluctor.

OBJETIVO: Elaborar las constancias de productor agropecua:'o solicitadas, para que los productores
agropecuarios tramiten apoyos estatales o federales.

PROCEDIMIENTO No. 1
CONSTANCIAS DE | AREA RESPONSABLE: DESARROLLO AGROPECUARIO
PRODUCTOR
PASQO | RESPONSABL | ACTIVIDAD
E
1.- Auxiliar y Informar a las personas qu:: requieranesta constancia cuales son
director los requisitos para tramitarla, ‘ales como:

i.- Copia simple de Credencial le Elector

2.- El solicitante debe perte iecer al nucleo gjidal o a cualquier
comunidad de San Salvador t:dalgo.

2.- Auxiliar St la persona cuenta con el requisito se le recibe ia copia de
credencial y se inicia la realizacion de la constancia.
3.- Auxiliar Se realizaran 2 constancias una en la copia de credencial que sera

el acuse de recibido y la origirial que se le entregara al productor,

4.- Ciudadano/ Revisado el contenido de la constancia por el Productor, es firmada
director y sellada por el director.

5.- Ciudadano/ Firma de recibido el prodictor en la copia de credencial e
Auxiliar inmediatamente se le entreua su original

8.- Avsitigr Se archiva el acuse

OBSERVACIONES: Tipos de Constancias que pueden expadirse

1.- Agricola, 2.- Ganadero 3.- Pecuario, 4.- Acuicola, 5.- Curicola, 6.- Avicola, 7.- Apicultor, 8.- maiz, "
9.- Usufructo, 10.- Engorde de Ganado, 11.- Ovino, 12.- Bavino, 13.- Agropecuario, 14.- Posesién, | ' :
15.- Porcina, 16.- Horticola e
DIAGRAMA DE FLUJO No. 1 AREA RESPONSABLE: DESARROLLO AGROPECUARIO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de guias de trasiidado de ganado.

OBJETIVO: Otoigar ias guias de traslado de ganado para fines benéficos de cada productor

ganadero.

PRCCEDIMIENTO

No. 2

Solicitud de Guias de trasladado de Ganado AREA RESPON:ABLE:

DESARROLLO AGROPECUARIO

PASO RESPONSABL ACTIVIDAD
. :
1.- Auxiliar y director  Informar a los productore: que requieranesta guia de trastado
cuales son los requisitos paia tramitarla, tales como:
1.- Copia simple de Credencial de Elector
2.- Ei solicitante debe pertenecer al nlcleo ejidal o a cualquier
comunidad de San Salvador Hidalgo.
2.- Auxiliar le recibe la copia de credencial y s¢ indica el pago de la guia de
traslado de ganado.
3.- Auxiliar Se entrega el recibo de pago y se otorga la guia
4.- Ciudadano/ Revisado el contenido de ia guia por el Productor, es firmada y
ditgrior sellada por el director.
5.- Ciudadano/ El productor deja dos copias como acuse
Auxiliar
6.~ Auxiliar Se archiva el acuse
OBSERVACIONES: Tipos de Guia que pueden expedirse e
1 para cualquier tipo de ganando mayor, menor y eguino ]




DIAGRAMA DE FLUJO

No. 2
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud para subsidio de semillas.
OBJETIVO: Oftorgar las guias de ftraslado de ganado para fines benéficos de cada productor

ganadero.

PROCEDIMIENTO

No. 3

Subsidio de semillas

AREA RESPONS&ABLE:

Desarrollo agropecuario

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.- Director Informarnos come Direccion con las dependencias
Estatales y Federales como SEDAGROH, SADER O
MUNICIPAL  si ya e:a en pie el Programa de Subsidic para
empezar a convocar : la ciudadania, pedir documentacion y
otorgar el apoyo
2.~ Solicitante / Auxiliar  Informar a las personas gi.e soliciten el apoyo cuales son los requisitos
y/o director para cobtener este apoyo, tales como:
1.- Credencial de Elector
2.-CURP
3.- Comprobante de Dorvicilio y/o Constancia Domiciliaria
4.- Constancia de Produ:tor
5.- Fl solicitante debe pertenecer a cualquier comunidad de San
Salvador Hidalgo.
3.~ Solicitante Se recihe documentaci.n de las personas que cumplan con los
requisites
4.- Director / Auxiliar Se registra en una ba = de datos el nombre, domicifio, teiéfonof
y comunidad det solicital .ie e
5.- Auxiliar Posteriormente se te inf rma cuando y donde le sera entregado el
subsidio de semilla
6.- Auxiliar Ya entregado el apoyo -e firma de recibido por el solicitante
/\ OBSERVACIONES:
i’/ "'*?:t\»b_os requisitos pueden cambiar de acuerdo a los establecimi ‘ntos del Programa, el apoyo se entrega en
\ﬁ% sompafiia delas Dependencias Estatales, Federales y/o Mu:icipales.
Lo Q 43 ¢ |
S




DIAGRAMA DE FLUJO No. 3

AREA RESPONSABLE: DESARROLLO AGROPECUARIO
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NOMBRE DEL PROICEDIMIENTO: Solicitud para gestiones y «ubsidios de caracter agricola, aculcola,
ganaderas, avicola, paquetes de herramienta agricola, entre otr- s.

OBJETIVO: Incrementar el nimero de beneficiados de lus progiamas municipales, estatal y/o federaies
para poder asf fomentar el desarrollo de las actividades propias: del municipio.

PROCEDIMIENTO No. 4

Gestiones y subsidios de caracter agricola, acuicola, F REA RESPONSABLE:

ganaderas, avicola, paguetes de herramienta agricoia, Cr2sarrollo agropecuarioy medio ambiente.
entre otros.
PASCO RESFUNSABLE ACTIVIDAD

1.- Auxiliar / director Recepcion de solicitude: ingresadas por los ciudadanos de acuerdo

a la peticion que soliciter

2.- Solicitante / Auxiliar Informarnos con ias Jependgncias Minicipales, Estatales ylo \\}
yio director Federales si existen pro..ramas de apoyo referentes a las solicitudes
que haya en la Direcci¢n, cudle son los requisitos para el apoyo

e informacion referente a esto.

3.- Solicitante Si efectivamente hay programas de acuerdo a las Solicitudes se

pedira documentacion & ios Solicitantes

4 .- Director / Auxiliar Se ingresara documeniacion en las dependencias, en espera de

que sean aprobadas y se pedira informacion de cuandoy donde _
se entregara el Apoyo
5.- Auxiliar Ya aprobadas las sclirudes se le informara al solicitaite cuando

y donde se le entregara 2| apoyo

6.- Auxiliar Ya entregado el apoyo firma de recibido el beneficiado y se
. . ] . ‘MW
registra en una base de Jatos con la informacion del solicitante.

OBSERVACICHES
Los requisitos se piden de acuerdo a la normatividad del pre:grama.
Oftra forma de gestionar es hacer un oficio dirigido al j.ersonal correspondiente de las diferentes

dependencias especificando cantidades de los apoyos y qu= tipo de apoyo es.




DIAGRAMA DE FLUJO | No. 4

AREA RESPONSABLE: DESARROLLO AGROPECUARIO

INICIO
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NOMRBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud para campafias «le esterilizacién canina y felina.
OBJETIVO: La esterilizacién quirdrgica de perros y gatos er jornadas intensivas mediante cirugias

simplificadas poco invasivas, es una actividad socialmente bixn aceptada, la cual tiene como cbjetivo

general el control poblacional de estas especies animales coacyuvand. en el control de ia rabia y otras

enfermedades. 4 ‘
PROCEDIMIENTO No. 5 -
Camparias de esterilizacion canina y felina. AREA RESFNSABLE:
Desarrollo agropecuarioy medio ambiente.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.- Auxiliar y director Informar a las persona: y a delegados que estén interesadas en
las camparias de esteriizacién y cuales son los requisitos para
realizar una solicitud, tal:»s come
1.- Copia simple de Credancial de Elector.
2.- El solicitante debe pertenecer al nicleo ejidal o a cualguier _
comunidad de San Salvador, Hidalgo.
3.- se informa gue existe una cuota de recuperacion. ;
2.- Auxiliar Si el solicitante cuenta con el requisito se aprueba la Solicitud. :
3.- Auxiliar Se agenda una fecha, lu¢. ir y horario para poder realizar la campafa.
4 .- Ciudadano/ director Se realiza la campania de: eterizewion en el lugar y fecha acordados.
5.- Ciudadano/ Auxiliar El beneficiario firma una responsiva. A
T
6.- Auxiliar Se entrega un recibo.
@BSERVACIONES: Tipos mascotas que se atienden N
fl Para mascotas felinas y caninas.
[
S




DIAGRAMA DE FLUJO No. 5
AREA RESPONSABLE: DESARROL1.0 AGROPECUARIO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud para asesorias té¢ nicas.

OBJETIVO: Es maximizar el desarrollo, asl como estimular {a rroduccitn de alimentos basicos, con el

proposito de incrementar los rendimientos unitarios, mediante: la asesoria constante en actividades

relacionadas con los procesos de produccion, industrializacion, distribucién y comercializacion.

PROCEDIMIENTO

No. 6

Asesoria técnica.

AREA RESPONSAE:.E:

Desarrollo agropecuarioy medio ambiente,

PASO RESPONSABLE

ACTWVIDAD

1.- Auxiliar y director
2. Auxiliar

3.- Auxiliar
6.- Auxiliar

informar a la ciudadan 1 que 3 encuentra abisitc el programa
de asesoria técnica y ¢ ales son los requisitos para realizar una

solicitud, tales como:

1.- Copia simple de Cred:.ncial de Elector
2.- El solicitante debe pertenecer al nucleo ejidal o a cualguier

comunidad de San Salvador, Hidalgo.

Si el solicitante cuenta cv:a el requisito se aprueba la Solicitud

Se agenda una fecha, lu. ar y horario para poder realizar la asesoria
y/o capacitacion

Se guarda la lista de asitencia como acuse. A

OBSERVACIONES: Tipos asesorias se pueden realizar Pucuarias, Agricolas y Transformacio

conservacion de fretas y hortalizas




DIAGRAMA DE FLUJO No. 6
AREA RESPONSABLE: DES..RROL' O AGROPECUARIO
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CULTURA Y PUEBLOS INDIGENAS

Secretario General
Municipal




INTRODUCCION

A continuacion, se presenta de manera sencillay clara ta n.sion, vision, objetivo general del area
de Cuitura y Pueblos Indigenas, asi como el procediriiento general que un ciudadano u
organizaci6n social debe llevar acabo para solicitar alaun servicio, establecer las acciones
necesarias para «yudar a combatir [as carencias y rezagos qu# afectan a las comunidades indigenas,
que ayude en el desarrolio e igualdad de oportunidades para {ener un Municipio, donde se asegure el
ejercicio efectivo de los derechos y oportunidades de las comunidades indigenas, sin distincion alguna.
También se presenta un diagrama de flujo de los pasos <ue se tienen que seguir para lograr

concretar cualquier actividad o servicio que el Area presta = los ciudadanos.

MISION
Dar continuidad y fortalecer todo tipo de actividad cultural ue ya s pueblos vienen realizando,

asi como promover nuevos espacios de recreacion socia. y elevar el nivel de conciencia por

medio de todo tipo de arte o actividad educativa. Ademas de entablar una relacion entre el Municipio
y las comunidades basado en el respeto, y poder trabajer en coordinacion con las instancias,
dependencias, instituciones y autoridades competentes medirnte acciones, gestiones, actividades, y

trabajos necesarios para combatir los rezagos que padecen,

VISION

Tener un movimiento cultural sin precedentes en el Municipio, es decir, una revolucion cultural,

ligada a la cuarta transformacion de nuestro pais, en donde la dignidad y el re-florecimiento de o

los pueblos seran nuestra fortaleza y orgullo. Plantear metas, cstrategias, fineas de accion,

calendario de actividades, indicadores de seguimiento y ¢ Jmplimientos, asi como informes de
avances y resultados, que se llevaran a cabo para contribuir ¢ 1 el desarrollo de las comunidades.

OBJETIVO GENERAL
Por medio de las actividades culturales elevar el nivel de conciencia de la poblacién para lograr
una mejor calidad de vida y multiplicar los espacios de deszirollo humano en el Municipio y elevar

el nivel de vida de las comunidades indigenas con pleno respeto a su identidad cultural.

SERVICIOS A LA COMUNIDAD

Cursos de capacitacion en general.

Talleres para nifios y nifias para el desarrollo humanc
Gestion para apoyar eventos culturales.

1A q - - .
3 Ela, oracidn de murales y esculturas que fortalezcan {1 identidad de cada pueblo.

™, . 2




PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR UN SERVICIO

— — ——— — —

e Solicitud de servicio dirigido al presidente l
Municipal, con atencién al direcvor de Cultura %

« Si procede y se aprueba, se lleve cabo 'a planeacion
de la actividad. |

" . . o
« Se solicitan los recursos necesaiios a las instancias |
. i
correspondientes. 1
)

« Se lleva a cabo un analisis de lo sutadido, anotando logros |
v dificultades. Se realiza una sintesis y un reporte.

e Se archivan todos los documentos  evidencias para hacer |
el informe semanal, mensual y anual. ’




PROCEDIMIENTOS

AR

NOMBRE DE PRNCEDIMIENTO: Cursos de capacitacion en general,

OBJETIVO: Gestionar ante las instancias correspondieni2s cursos de capacitacion, para los
jovenes con habilidades artisticas y artesanos del municipi~ de san salvador.

NU

KE

EA: Cultura y Pueblos Indigenas.

MERO: Procedimiento 1.

SPONSABLE: Director (a) de Cultura.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

Inicio

1 Disefiar v ~romover cursos de capacitacion en s Director de cultura y pueblos indigenas
diferentes ciicios y artes para jovenes artistas y artesan s
2 Acordar con el director de la secretaria de Cultura u otra Secretaria de cultura e instancias
instancia de gobierno la posibilidad de proporciorar astatales y federales
cursos de capacitacion
3 Elaborar una convocatoria para difundir ios cursos de  Comunicacion social
capacitacion en todo el Municipio
4 Difundir la convocatoria en las paginas oficiales de |
administracion municipal y en las delegaciones ded Y pueblos indigenas
Municipio
5 Recapcidn de documentos. Auxiliar administrativo de cultura y
pueblos indigenas
6| Revisar los documentos y hacer las entrevistas a los gue [Director de cultura y pueblos indigenas h
solicitan la capacitacion
7 Aprobar la inecripcién a el curso de capacitacion, Director de cultura y pueblos indigenas .~}
8 Informar a los que fueron beneficiados para tomar ¢ |Director de cultura y pueblos indigenas g
curso
9 Dar inicio a las actividades “Director de cultura y pueblos indigenas
~ Fin N ”




AREA: Cultura y Pueblos indigenas.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Talleres para nifios.

OBJETIVG: Discfiar o gestionar ante las instancias conspondientes talleres para nifics del
Municipio de San Salvador, Hidalgo. '

NUMERO: Procedimiento 2.
RESPONSABLE: Director (a) de Cultura.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
inicio

Director

1 Disefiar y promover talleres de expresion artistice de cuitura y pueblos
lectura, escritura y manualidades dirigido a nifias indigenas
nifias

2 Acordar con el director de la secretaria de Cultura Secretaria de cultura y einstancias ,
otra instancia de gobierno la posibilidad d promotoras culturaies estatales vy J
proporcionar talleres para nifios y nifias federales

3 Sacar una convocatoria para difundir los talleres Comunicacion social

4 | Difundir ia convocatoria en las paginas oficiales de  |Comunicacion social ydirector de cultura

la administracién municipal y en las delegaciones Y pueblos indigenas
del Municipio

5 Recepcion de documentos e inscripciones Auxitiar administrativo de cuitura y
pueblos indigenas

6 Dar inicio a las actividades | Director de cultura vy _"puébl_'c'ié
indigenas
7 Concluir los talleres y otorgar los diplomai; Director de cultura, auxiliar 3
correspondientes administrativo de cultura ciudadania ;
beneficiada -1

Tomar evidencias, ordenarlas y archivarlas

i - Ce— N —— SR




AREA: Cultura y Pueblos Indigenas.

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Apoyo para eventos culturales.

OBJETIVO: Gestionar ante las instancias correspondiente: apoyo para eventos culturales.

NUMERO: Procedimiento 3.

RESPONSABLE: Director (a) de Cuitura.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:

Inicio

comunidades

gestionando
recursos, artistas y artesanos para
1 susactividades festivas y culturales

Apoyo a las

propoi_iznanda o

Directc -
culture

Acordz: con el director de la secretaria
de Cultura u otra rdaa de gobierno la
nosibilidad de proporcionar recursos o
Wi enviar artistas y artesanos

Directe: de cultura y pueblos indigenas

3 Apoyar a la difusion del evento a la
comunidad engeneral

Comuricacién social

4 Supervisar que el transporte y viaticos
necesarios se proporcionen
debidamente

Directer de cultura y pueblos ih?i_fgenas"';'_é'dkiiiér'm
administrativode cultura

5 Participar en la inauguracion Y Directc.” de cultura y pueblos indigenas
terminacion del evento
Dar los reconacimientos | Director de cultura y pueblos indigenas

6 correspondientes a los  artistas y
artesanos

7 T Tomar evidencias, ordenarlas vy | Auxiliar administrativo de cultura v pusblos
archivarlas indigen:1s e

8 Fin de la actividad.




AREA: Cultura y Pueblos Indigenas.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Elaboracion de murales ¢ asculturas para las comunidades.
OBJETIVO: Gestionar ante las instancias correspondientes elaboracion de murales o esculturas.

NUMERO: Procedimiento 4.

RESPONSABLE: Director de cultura, auxiliar técnico.

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO:
Inicio

1 Promover la identidad del municipio por “Director de cultra ¥ pe os indigen
medio demurales y esculturas auxiliar administrativo
B Acordar con los delegados de los diferentes  Director de cultura y pueblos indigenas N
o pueblos la elaboracion de un mural o
esculturas para fortalecer la identidad
comunitaria
Hacer un reportaje del proceso de elaboracion | " Comunicacion social ]
3 del muraly las actividades adyacentes
" Difundir la_convocatoria en las paginas | Comunicacion socialy director de cultura |
4 oficiales de la administracién municipal y en y pueblos indigenas
ias deiegaciones del Municipio -
5 Recepcion de peticiones Director/auxiliar técnico
- Supervisar que los materiales y viaticos para o Directorfauxiliar técnico
6 los artistas, sEn proporciohados en tiempo y
forma
7 Dar inicio a los trabajos de elaboracion del mural Director/auxiliar técnico
y hacerla ceremonia de entrega al concluir |a
obra -
8 Proporcionar lo requerido y acordado para ~iudadania beneficiada
iniciar yenierla obra artistica

Fin




AREA: Cultura y Pueblos Indigenas.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promover los derechos de ia ciudadania de las comunidades

indigenas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Solicitar a las instituiones rorrespondientes programas y

actividades de promocion de derechos humanos de los puebies indigunas.

NUMERG: Procedimiento 5

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO: Los wogramas o actividades se realizaran
principalmente en las comunidades con mas incidencia en cu nto a abusos a tos derechos humanos.
1. Inicio.
2. Identificar a las comunidades para trabajar.
3. Girar un oficio a los delegados especificando a detall:: las actividades que se tiene planeado
hacer.
4. Ingresar la solicitud a la Institucion correspondiente.

Esperar la respuesta (si la respuesta es favorable, se procede a seguir)

Agendar y acordar a detalle con los delegados las fechas, horny el lugar en donde sea van a realizar
las actividades

6. Se realizan las actividades y hace un reporte.
7. Fin.
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AREA: Cultura y Pueblos Indigenas.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion (programas, infra::structura, proyectos productivos).

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Gestionar recursos pars comunidades marginadas e indigenas

en dependencias estatales y federales.
NUMERO: Procedimiento 6

DESCRIPCION £37ECIFICA DEL PROCEDIMIENTO. Realiz:ir trabajos de gestion para contribuir en
el desarrollo y crecimiento de la ciudadania indigena mediz ite acciones que permitan mejorar su
calidad de vida.
1. Inicio.
2. Acudir a todas las dependencias para pedir informaci n sobre programas, apoyos, proyectos
productivos etcétera, de todo fo que se pueda benefic: ar a la ciudadania.
3. Revisar las reglas de operacion para saber si se puedt: 0 no beneficiar a la ciudadania, al igual

que la apertura de ventanillas y convocatorias, asi como dgz«’:' los requisitos gue se vaya a
requerir.

4. Enviar oficios a los delegados para informarles sobre los apoyos y programas de las cuales
se pueden beneficiar sus comunidades e informar & sus ciudadanos, asi como faciiitar la

documentasion o requisitos que se vayan a requerir.

5. Recibir y armar paquetes de documentacion para su entrega.
6. Estar al pendiente sobre los avances de la gestion.
7. Una vez que se tenga respuesta sobre los programas y proyectos, asi como la relacion de

beneficiaros se enviaran oficios a los delegados para - formar a sus ciudadanos para ponerse
en contacto con la Direccion de Pueblos indigenas.
8. Se hace entrega o se empiezan las actividades corrirspondientes segdn el tipo de apoyo o

proyecto.

9. Se hace la entrega final, se documenta y se entregan avidenc.os.
10. Fin.







AREA: Cultura y Pueblos Indigenas.
NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programa de apoyo a los artesancs. -

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Gestionar asesorla técnica y profesional para la capacitacion

indigena en la elaboracion y comercializacion de artesanias.
NUMERO: Procedimiento 7

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO: Rewiizar trabajos de gestion de talleres y
herramientas para que los artesanos puedan desarrollar o rinventar técnicas nuevas de trabajo y
puedan comerciatizar mejor sus productos.

1. Inicio.

2 Tener acercamiento y comunicacion con los artes nos, para éscuchar sus peticiones y

necesidades.
Elaborar un listado de peticiones y necesidades.

Ubicar y buscar acercamientos con las dependericias correspondientes para coordinar

4
acciones de trabajos y de gestion.
5. Ingresar las solicitudes correspondientes.
6. Estar al pendiente sobre'[os trabajos de gestion.
7 Sjse tiene una respuesta favorable, se procede a informar a los artesanos y organizarios. _
8. Se procede a realizar los trabajos de capacitacion y demas acciones a beneficio de los c '

mismos.

©

Se documenta y se entregan evidencias.
10. Fin.
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AREA: Cultura y Pueblos Indigenas.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Rescate de usos y costurmbres.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Difundir las costumbres + tradiciones de las comunidades.

NUMERO: Procadimiento 8

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO: Dar | ublicidad y difusion a ferias, eventos y

festividades indigenas y asi aportar acciones de rescate y trz 1smisién a las futuras generaciones de

todos los elementos que le dan identidad a los pueblos indige 1as.

1.

S

Inicio.
Elaborar un listado de ferias, eventos y festividades d': cada « munidad.
Calendarizar los eventos.

Coordinar acciones con la Direccion de Comunicacior: Social para su publicidad.

Realizar y entregar reportes sobre las actividades.
Fin.







DEPORTES Y ATENCION A LA JUVENTUD

A

&

Secretario Gend
Municipal




INTRODUCCION.

Las actividades fisicas, deportivas, recreativas favorecen las relaciones sociales; la mayor parte de
los juegos son colectivos dentro de un grupo, un equipo, 0 @n una familia; los juegos suponen un
intercambio de esta comunicacion. En el desarrolio de la recrezcion se realizan actividades de diversos
tipos que se ejecutan en tiempo libre y toman come march de accion una instalacion, un campo
deportivo 0 simplemente los recursos que ofrece la propia naturaleza para brindar al individuo la
satisfaccion de una necesidad de movimiento. Para el niio representa una contribucion en su
desarrollo fisico, social e intelectual, para el joven la accion, 'a aventura, la independencia y para el
adulto un elemento higiénico y de descanso activo. La Dircciéon desempedia, principalmente, las
siguientes funciones: Formular, proponer y ejecutar las politicas que orienten al fomento y desarrolio
de la activacién fisica, deportiva y recreativa, asi cormno pre.mover acuerdos o convenios con los
organismos deportivos; arbitros, entrenadores, instructores y - :cnicos, & favor de la sana convivencia

familiar en las Unidades Deportivas.

MISION
Fomentar el depoiie y la activacion fisica a través de las dif=rentes disciplinas de los programas y
propuestas que respondan a las necesidades y expectativas de la comunidad, contribuyendo de

manera efectiva a la formacion integral de los ciudadanos (as), elevando asl, su calidad de vida.

VISION
Ser reconocidos como un municipio lider en el fomento del deporte, asi como impulsor de una mejor
calidad de vida de su poblacién, con un alto compromiso para el desarrollio social y humano que

contribuya a la disminucion de los altos indices de los problerias sociales.

OBJETIVO GENERAL
Generar estrategias para la mejora de los servicios deporiivos y de la cuitura fisica que sean

requeridos en el municipio de San Salvador.

ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN EL AREA DE DEPORTES.

1. Apoyos con material deportivo.
2. liga municipal de futbol soccer.
3. Liga municipal de basquetbol
4

Activacion fisica (zumba)




AYUNTAMIENTO DE SAN SALVAIL:OR HIDALGO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENT(}: Apoyos con
material deportivo.

PROCEDIMIENTO NO. 01

DIRECCION: Deportes

RESPOMSABLES: Oficialia de partes, director de depoies, presidente municipal, ciudadania

beneficiada, tesoreria.

OBJETIVO: Gestionar recursos econdmicos para materi | depor’ivo con la finalidad de que los

clubes se integren a los torneos que la direccion de depo! es convera.

1 Recepcion de solicitud sellado por ei delegado mumc;pal. | ‘ |c:|a|’ ' '

de la comunidad

2 Se turna uris copia a la direccion de deportes para darle | Director de deportes

seguimiento
3 Autorizacion del material solicitado | Presidente municipal
4 . Entrega del material deportivo Director de deportes, ciudadania
beneficiada
5 Firma de la hoja de donativo, copia de credencial del INE | Ciudadania beneficiada, tesoreria
y sello

5] Evidencia fotografica de la entrega del material deportivd Director de deportes
para comprobacion

7 Fin de la actividad




DIRECTOR DE OFICIALIA DE PRSIDENTE | TESORERIA CIUDADANIA
DEPORTE PARTES MURNICIPAL MUNICIPAL BENEFICIADA

RECGEPCION DE
SOLICITUD SELLADC
POR EL DELEGADO

MUNTCTPAL NF 1A
1 CAUMILUIDILIAL)

SE ENVIA UNA COPIA A
LA DIRECCION DE :
DEPORTES L

[4{ AUTORIZAGION DEL MATERIAL SOLICITADO

ENTREGA DEL MATERIAL DEFOIRTIVO }l

COPIA DE CREDENCIAL DEL INE

_{FIRMA DE LA HOJA DE DONATIVG, |
Y SELLO l

¢

EVIDENCIA
FUTQGRARICA DE
LA ENTRGA DEL

MATERIAL ]
DEPORTIVO PARA

COMPROBAGION !

FINDE LA ‘

ACTIVIDAD

,,,,,,,




AYUNTAMIENTO DE SAN SALVADC:? HIDALGO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Lig: municipal de
futbol soccer

PROCEDIMIE;:TC NO. 02

DIRECCION: Deportes

RESPONSABLES: Director de deportes, auxiliar adminisir.:iivo, coordinador de desarrollo social

municipal, secretario municipal, comunicacion social, delegados de los equipos, oficialia mayor,

colegio de arbitros, equipos de futbol.

Objetivo: Fomentar la practica del futbol en nuestro municipio bajo el sistema de normas y

roglas que conllevan a una convivencia sana y sos :gada en beneficio de la sociedad en

general.

Planeacién y organizacion del torneo de la liga | Disctor  de  deportes, auxiliar
{convocatoria) acministrativo, coordinador de

desarrollo social

2 Aprobacion de la convocatoria para su ejecucion Piasidente municipal, secretario
m:nicipal

3 Difusion de la convocatoria a equipos, clubes, Cumunicacion  social, director  de
instituciones y ciudadania en general deportes

4 Inscripcion de equipos A xiliar administrativo, director de
de ortes

5 Junta previa para dar a conocer el reglamento, Di.zccion  de - deportes,  auxiliar

los acuerdos internos y hacer el nombramiento | aC:ministrativo,  delegados de los

de fa mzza directiva ety Hpos
6 Inicio @ inauguracion del torneo de la liga Diactor de deportes, oficialia mayor
Requisitar credenciales y cédula de inscripcion | Drlegados de o3 equipos, director de L~

denortes, auxiliar administrativo

8 Reunion los dias martes a las 6:00 pm | Dulegado:: de los equipos, director de

(directivos, representante del colegio de arbitros | devortes, coiegio de arbitros
y delegados)

9 Desarrollo del torneo con partidos los dias | Di'egados de los equipos, director de ;

A doming..., "iguilla, semifinales y finales de sortes, colegio de arbitros, equipos.




10

Premiacion como lo establece la convocatoria

Prasidente municipal, tesoreria, director
de deportes, delegado de los equipos,

ecuipos de futbol.

11

Fin de la actividad
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AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE. SAN SALVADOR
HIDALGO 20206-2(:24

basquetbol femenil.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Liga municipal de

PROCEDIMIENTO NO. 03

DIRECCION: Deportes.

RESPONSABLES: Director de deportes, auxiliar administrative, presidente municipal, secretario

municipal, comunicacién, delegados de los equipos, ofizialla mayor, cuerpo de arbitros, equipos

paiticipantes,

Objetivo: Fortalecer de manera organizada la préctic del basquetbol femenil con la finalidad

de que prepondere la equidad de género en nuestro I -unicipio.

Director de deportes, auxiliar administrativo.

2 Aprobacién para su ejecucion Presidente municipal, secretario municipal
3 Difusién de la convocatoria Comunicacion, director de denortes
4 Inscripcion al torneo Auxiliar ad:ainistrativo, director de deportes
5 Junta previa Direccién c2 deportes, auxiliar administrativo, delegados
de los equinos, cuerpo arbitrai.
6 Inicio € induguracion del torneo Autoridade:: municipales, director de deportes, equipos
participant -3, invitados especiales
7 Desarrollo del torneo, los juegos los dias | Delegados ‘e los equipes, director de deportes, arbitros
sabados, en la explanada municipal
semifinales y finales.
8 Premiacion final y como lo establece la | Autoridade:: municipales, director de deportes, equipgs-

convocatoria

participantis, invitados especiales.

Fin del evento

s T
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AYUNTAMIENTO DE SAN SALVADOR HiDALGO

. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Activac 5n fisica
zumba
PROCEDIMIENTO NO. 04

DIRECCION: Deportes

RESPONSABLES: Oficialia de partes, director de deportes, s residente municipal, ciudadania beneficiada,
tesoreria.

Objetivo: Fomentar la activacion fisica por medio de una diligencia diferente a las ya

conhocidas, para mejorar |a salud fisica, mental de los 1abitantes del municipio.

Enviar solicitud a presidencia Director de :dortes, auxiltar administrativo.

Invitacion a los delegados de la comunidad Director de deportes, auxiliar administrativo :
Autorizacién de solicitud Presidents municipal, oficial mayor -
Ejecucion de ia clase de zumba Auxiliar ad:inistrativo, director de deportes

Firma y sello de delegado Direccién d= deportes, auxiliar administrativo

Evidencia fotografica Director de deportes

Fin de la actividad ' "
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ENVIAR
SOLICITUD A
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INTRODUCCIOR

El manual de procedimientos de la Direccion de salud de: Municipio de San Salvador, Hidalgo.
Presenta la descripcion de las actividades y acciones en meeria de salud preventiva, promocion y
rehabilitacion de la salud, realizadas con recurso e iniciativa nropia de la Administracion Municipal y
en colaboracion con las Instituciones Gubernamentales de S-lud Estatales y Federales, ademas de
situaciones extraordinarias en cohjunto con organizaciones benéficas de la iniciativa privada; lo
anterior con el fin de garantizar el cumplimiento efectivo del «.ceso 2 la salud para todas y fodos los
habitantes del municipio, sin distincion alguna y reducir al minimo 10s recursos economicos que cada

familia desembolsa, para la atencion médica de algtn o algur.os miembros de la misma.

OBJETIVO GENERAL

Contribuir al cumplimiento efectivo del articulo 4° de la cons itucion politica de los Estados Unidos
Mexicanos, que establece que toda persona tiene derecho ¢ la proteccion de la salud, sin importar
edad, género, crientacion sexual, situacién econdmica o ¢ ndicion social, mediante la gestion e
implementacion de programas, acciones, campafias, recur:os humanos y economicos, apoyos,
donaciones, etc. Para garantizar e