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INTRODUCCION

Los manuales administrativos en general, tienen por objeto, facilitar la actuacion de
quienes colaboran en el logro de los objetivos y el desarrollo de las funciones dentro de
las instituciones, asi como proporcionar la atencion e informacion que requieren los
demandantes de un servicio.

El manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de las
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una o varias
unidades administrativas, es por lo tanto, un instrumento de apoyo administrativo, que
agrupa procedimientos precisos con un objetivo comiin, que describe en forma ordenada
y sistemadtica las distintas actividades de que se componen cada uno de los
procedimientos que integran el manual, sefialando generalmente quién, cémo, cuando,
donde y para qué han de realizarse.

El presente manual es el documento de la direccidn contraloria interna municipal, que
orienta y sustenta la actividad que desarrolla cada uno de sus integrantes, y brinda a

quienes asf lo requieran, la informacion pertinente sobre el que hacer de la misma.
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FILOSOFIA ORGANIZACIONAL

OBJETIVO GENERAL

Orientar a las servidoras y los servidores publicos respecto a los procedimientos
administrativos del Organo de Control Interno, a fin de conocer sus responsabilidades,
disminuir la improvisacién y errores antes, durante y después de la ejecucion de las
actividades a realizarse, de manera secuencial e interrelacionada, que dan cumplimiento a
las funciones que coadyuvan en la prestacion de bienes o servicios; asi como, en el ambito
de la transparencia municipal, dar a conocer a la ciudadania la manera de operar de la

Contraloria Municipal, de acuerdo a las atribuciones conferidas en la normatividad vigente.
MISION

Ser el 6rgano de control, vigilancia y fiscalizacion de los bienes del patrimonio municipal,
asi como del desempefio y actuacion de los servidores publicos; promoviendo en estricto
apego al marco juridico, acciones preventivas que permitan maximizar los recursos a fin
de mejorar la calidad en la prestacién de los servicios, asegurar la transparencia y
efectividad del Gobiermno Municipal.

VISION

Contribuir a ser un Municipic competitivo que, por su transparencia y honestidad en la
conduccidn del patrimonio y el ejercicio de la administracién publica, permita maximizar
los recursos a favor de la ciudadania, obteniendo con esto, la credibilidad y confianza de
ellos.
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MARCO LEGAL

Dentro del marco normativo que regula las operaciones de la Contraloria Interna

Municipal, y que marcan el eje rector en el marco normativo destacan los siguientes:

. Constitucién politica de los estados unidos mexicanos

. Constitucion politica del estado libre y soberano de Hidalgo.

° Ley organica de la administracién puablica del Estado de Hidalgo.
. Ley organica municipal para el estado de Hidalgo
. Bando de policia y buen gobierno del municipio de Molango de Escamilla, Hgo.

e
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SIMBOLOGIA

L os diagramas de flujo descritos en este manual pretenden representar en forma detallada,
logica y consistente, las actividades que integran un proceso, método o procedimiento.
Para lograr este objetivo se utilizé una simbologia que permitiese elaborar diagramas de
facil lectura ademas de que sirvieran al personal para identificar y realizar correctamente
sus actividades.

SIMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO
Indica el principio o el fin del flujo,
puede ser accién o lugar; ademas se
_—_ Inicio o término utiliza para indicar una unidad

o administrativa o persona que recibe o
proporciona informacion.

Rectangulo Actividad Describe  las  funciones  que
desempefian las personas
involucradas en el proceso.

DOCHEHTED Representa cualquier documento que
entre, se utilice, se genere o salga del
Documento . daats B
procedimiento.
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Indica un punto dentro del flujo en

o donde se debe tomar una decisidn

6 Decision o entre dos 0 més opciones.
Alternativa

v Archivo Indica que se guarde un documento

en forma temporal o permanente.

Representa una conexién o enlace

Conector . con otra hoja diferente en la que
Conector de pagina | . tinua el diagrama de flujo.
Conector Representa una conexidn o enlace de
una parte del diagrama de flujo con
otra parte del mismo.

La linea continua marca el flujo de
informacion, documentos 0
Linea continua materiales que se estan realizando en
el area; su direccién se maneja a
través de terminar la linea con una
pequefa punta de flecha.

Flecha

A 4

a
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CONTRALORIA
INTERNA MUNICIPAL
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fNDICE DE PROCEDIMIENTOS
CONTRALORIA INTERNA CODIGO f{I REVISION FECHA
MUNICIPAL.
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL.
1.- AUDITORIA A LAS DIFERENTES AREAS DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA MPAL.

2.-  |SUPERVISION DE LA OBRA PUBLICA, VERIFICACION FISICA Y
TECNICA DE LA OBRA.

3.- CONTROL INTERNO DE PERSONAL

4= SEGUIMIENTO A QUEJAS Y DENUNCIAS

5.-  |SEGUIMIENTO A PROGRAMA (COMISION PERMANENTE DE
CONTRALORES ESTADO-MUNICIPIOS REGION III)
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AUDITORIA A LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

CONTRALORIA INTERNA || CODIGO | REVISION FECHA
MUNICIPAL. '

IAUDITORIA A LAS DIFERENTES AREAS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MPAL.

OBJETIVO

I Revisar la cuenta piblica en tiempo y forma a la tesoreria municipal.

NORMAS

l. Constitucion politica del estado de hidalgo
ll.  Ley de responsabilidad de servidores publicos para el estado de hidalgo
HIi.  Ley organica municipal para el estado de hidalgo.

POLITICAS

I.  Solicitud o peticién de la ciudadania
Il.  Expediente completo de cada una de las demandas.

DEFINICIONES

L REGLAMENTO INTERIOR: disposicion juridica que se deriva de una ley o de
cualquier acto juridico; detalla las atribuciones encomendadas a una unidad
administrativa.

II. PETICION:

III. NORMA: .
IV.  LEY DE RESPONSABILIDAD DE SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE
HIDALGO

V. CIUDADANIA proceso en el que se propicia que la comunidad articule procesos
tendientes a la resolucion de sus necesidades.

. 5

Palacio Municipal S/N Col. Centro ;

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MOLANBI]
A T : : 70T oo
774 745 0002, ayuntamientomolango@gmail.com CRECEREMOS JUNTOS




Pagina 10 de 17

DESCRIPCION DE FUNCIONES (ACTIVIDADES).

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL.

CODIGO || REVISION FECHA

AUDITORIA A LAS DIFERENTES AREAS DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA MPAL.

NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
CONTRALORIA Solicita a las areas mediante oficio la informacion Y
01 MUNICIPAL expedientes
02 AREA Recibe oficio, recopila informacion
CORRESPONDIENTE | Necesaria.
03 AREA Entrega informacién solicitada
CORRESPONDIENTE
04
CONTRALORIA Analiza y revisa informacién
MUNICIPAL.
05 CONTRALORIA Si detecta alguna observacién, emite oficio al area
MUNICIPAL correspondiente.
06 CONTRALORIA No detecta observaciones, entrega informacion al area
MUNICIPAL correspondiente
Para su archivo.
07 AREA Solventa las observaciones necesarias
CORRESPONDIENTE
08 Informa mediante oficio al presidente
CONTRALOR{A Municipal.
MUNICIPAL A
09 CONTRALORIA Archiva documento.
MUNICIPAL

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
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SUPERVISION DE LA OBRA PUBLICA
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

CONTRALORIA INTERNA CcODIGO REVISION FECHA
MUNICIPAL.

SUPERVISION DE LA OBRA PUBLICA,
VERIFICACION FISICA Y TECNICA DE LA OBRA.

OBJETIVO

~ II. Revisar y supervisar en tiempo y forma la obra publica,

NORMAS

IV.  Constitucién politica del estado de hidalgo
V.  Ley de responsabilidad de servidores pblicos para el estado de hidalgo
VL. Ley organica municipal para el estado de hidalgo.

POLITICAS
Ill.  Solicitud o peticion de la ciudadania
IV.  Expediente técnico de obra publica

DEFINICIONES

VI. REGLAMENTO INTERIOR: disposicion juridica que se deriva de una ley o de
cualquier acto juridico; detalla las atribuciones encomendadas a una unidad

administrgtiva. i

Vil. OBRA PUBLICA: ACCION O ACTIVIDAD ENCAMINADA A UN BIEN
SOCIAL.

Vill. NORMA: LEY DE RESPONSABILIDAD DE SERVIDORES PUBLICOS DEL
ESTADO DE HIDALGO

IX. CIUDADANIA propicia que la comunidad articule procesos tendientes a la
resolucidn de sus necesidades.

-

o
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DESCRIPCION DE FUNCIONES (ACTIVIDADES)

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL.

CODIGO }| REVISION FECHA

SUPERVISION DE LA OBRA PUBLICA,
VERIFICACION FISCAL Y TECNICA DE LA OBRA.

NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
CONTRALORIA Envia oficio a la direccion de obras publicas para revision
01 MUNICIPAL de expedientes y
Obra.
02 DIRECC;ON DE OBRAS | Recibe oficio
PUBLICAS.
03 DIRECCION DE OBRAS | Realiza la programacion de visitas de obras (rutas de
PUBLICAS supervision).
04
DIRECCION DE Emite ofido  de calendarizacién y
OBRAS PUBLICAS Programacion de visitas de obras.
05 CONTRALORIA Recibe oficio de  calendarizacion y
MUNICIPAL programacion
06 CONTRALORIA Visita la ruta de supervisién, verifica fisicamente el
MUNICIPAL proceso de la obra.
07 CONTRALORIA Realiza cuestionamiento al contratista, asi como al comité
MUNICIPAL de obra.
08 Si detecta observaciones fisicas en la obra, realiza tarjeta
CONTRALORIA informativa a la
MUNICIPAL Direccién de obras publicas
09 DIRECCION DE OBRAS | Da seguimiento a las observaciones
PUBLICAS
10 CONTRALORIA No detecta observaciones, integra informe
MUNICIPAL correspondiente de la obra mediante tarjeta informatica
y evidencia fotografica.
11 CONTRALORIA Emite informe al presidente municipal, asi como a la
MUNICIPAL direccion de obras publicas.
12 CONTRALORIA SOCIAL | Archiva documentacién.

Palacio Municipal S/N Col. Centro
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SEGUIMIENTO A QUEJAS Y DENUNCIAS
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

CONTRALORIA INTERNA cODIGO|| REVISION| FECHA
MUNICIPAL.

SEGUIMIENTO A LAS QUEJAS Y DENUNCIAS.

OBJETIVO

II. Dar seguimiento a las quejas y denuncias que sean presentadas ante esta area.

NORMAS

VII.  Constitucion politica del estado de hidaigo
VIil. Ley de responsabilidad de servidores ptiblicos para el estado de hidalgo
IX. Ley organica municipal para el estado de hidaigo.

POLITICAS
V.  Queja o denuncia de la ciudadania

DEFINICIONES

X. REGLAMENTO INTERIOR: disposicion juridica que se deriva de una ley o de
cualquier acto juridico; detalla las atribuciones encomendadas a una unidad
administrativa.

Xl NORMA: LEY DE RESPONSABILIDAD DE SERVIDORES PUBLICOS DEL
ESTADO DE HIDALGO

Xll. CIUDADANIA propicia que la comunidad articule procesos tendientes a Ia
resolucion de sus necesidades.

& =2
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DESCRPCION DE FUNCIONES (ACTIVIDAD)
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL. CODIGO REVISION FECHA
SEGUIMIENTO A LAS QUEJAS Y DENUNCIAS
NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
SERVIDOR PUBLICO O | Presenta la queja o denuncia ante la Contraloria Interna
01 CIUDADANO Municipal
02 CONTRALORIA Elabora oficio para informar a la Autoridad Investigadora
INTERNA MUNICIPAL | respecto a la queja o denuncia.
03 AUTORIDAD Emite acuerdo de inicio de investigacion
INVESTIGADORA
04 Emite acuerdo de radicacion
AUTORIDAD
INVESTIGADORA
05 AUTORIDAD Si hay elementos suficientes, califica la falta; si no hay
INVESTIGADORA elementos suficientes emite el acuerdo de cierre y
conclusién.
06 AUTORIDAD Si la falta es grave, se emite al Tribunal de Justicia; si la
INVESTIGADORA falta es no grave, emite IPRA a la Autoridad
Substanciadora.
07 AUTORIDAD Lleva a cabo el desahogo.
~ SUBSTANCIADORA
08 AUTORIDAD Impone sancién.
RESOLUTORA \

&
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CONTRALOR AUTORIDAD AUTORIDAD AUTORIDAD
INVESTIGADORA | SUBSTANCIADORA RESOLUTORA
INICIO
v
Se recibe la queja
o denuncia.
|
{
Elabora oficio pard
notificar a la
Autoridad
Investigadora i
respecto de la
denuncia. Acepta denundia.
i |
Emite acuerdo de
inicio de \
investigacion.

mite  acuerdo
dicacion.
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AUTORIZACION

APROBO EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTRALORTA MUNICIPAL
MOLANGO DE ESCAMILLA, HIDALGO
ADMINISTRACION 2020-2024

M.enD.F
ING-ALEJANDRO DIONICIONELASCO .
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTERICIS! 7
i 2020-2024

EN MOLANGO DE ESCAMILLA HIDALGO A 30 DE NOVIEMBRE DEL 2021
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PRESENTACION

El Municipio de Molango de Escamilla Hgo., como 6rgano de representacién popular
que se encarga de la funcidén de gobernar y administrar de conformidad con lo
establecido en el plan de gobierno municipal 2020-2024 en materia de organizacién,
la participacién de las demas direcciones y organismos publicos municipales
descentralizados que conforman la estructura organica, se ha dado la tarea de
elaborar el manual de organizacién de la direccién general de obras publicas.
El presente manual contiene en forma ordenada y sistemética, informacién sobre las
atribuciones, estructura organica y funciones de la direccién general de obras
publicas.
El manual de organizacién favorece la coordinacién entre las &reas a partir de una
precisa delimitacién funcional, constituyendo un instrumento técnico de consulta gue
sirve para conocer las tareas y actividades propias de cada &rea.
La necesidad de contar con un manual de procedimientos en las dependencias se
ha hecho imperativo, no solo por mandato legal, sino debido al creciente volumen
de sus actividades, al incremento de su personal, a la adopcidn de técnicas modernas
~ y a la complejidad misma de la estructura administrativa.

% g
e oirog !nstlrumnnrn

(S LT L) EE il s

r . -
Este documente por su cardcter téenico, al igual

administrativos deberdn ser actualizados periddicamente debido al dinamismo gue

tienen los servicios piblicos para coadyuvar a mejorar la atencién a la ciudadania.

& D
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INTRODUCCION

La encomienda de la direccién general de obras publicas descansa en los trabajos
que realiza la administracién pdablica municipal por su cuenta o por medio de
terceros, con recursos propios o de manera conjunta con otras instituciones pablicas.
Dichos trabajos consisten en construir, crear, modificar o conservar bienes
inmuebles que se utilicen para la prestacién de un servicio publico municipal que
N fomente el desarrollo social del municipio.
La obra plblica municipal tiene como objetivo la satisfaccién de necesidades
colectivas dentro de su &mbito jurisdiccional, creando las estructuras necesarias para
la introduccién o prestacién de los servicios publicos correspondiente a la
administracién municipal.
Estas responsabilidades marcan Ia urgencia de establecer acciones dentro de Ia
administracion plblica municipal que contribuyan a desarrollar y modernizar los
servicios de la direccién general de obras publicas para proporcionar un mejor
servicio a la poblacién y a nuestros visitantes.
En este sentido, entre los propdsitos de eficiencia, destacan la capacitacién y
profesionalizacién permanente de los servidores publicos, asi como la utilizacién de
herramientas administrativas que les permitan desarrollar sus funciones.
La estrategia para atender esta problematica se basa en contar con una direccién
de obras publicas, organizada que conlleve acciones coordinadas con otras
dependencias estatales y federales, asi como con la iniciativa privada, asociaciones
civiles y poblacién en general.
La razén de ser de una direccidn gengral municipal se basa esencialmente en sus
funciones, éstas deben ser de pleno conocimiento de guien le corresponde
desempefiarlas, caso contrario se corre el riesgo de funcionar indebidamente por no

conocer las responsabilidades, y los resultados que deberd a

Q. 5
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Los manuales de procedimientos como herramientas administrativas pretenden ser
una guia que despeije estas incognitas a fin de que en cada dependencia, exista un
documento que describa las funciones y responsabilidades del personal.

La elaboracidn de este manual de procedimientos se enriquece con la informacién
que los empleados aportaron a través de una encuesta, sobre las actividades que
desarrollan en sus puestos, bien sean continuas, periddicas y eventuales, asi como
las funciones generales que le corresponden a su nivel de responsabilidad, basadas
en las funciones sefialadas dentro del marco legal.

Este manual de procedimientos, sustenta el propdsito y esfuerzo de la actual
administracion municipal de hacer mejor nuestro trabajo con la dindmica y

compromiso de adecuarlo siempre a las nuevas necesidades.

. =2
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MARCO LEGAL

e Constitucion politica de los estados unidos mexicanos.

e Constitucion politica del Estado de Hidalgo

¢ Bando de gobierno y policia del municipio de Molango de Escamilla, Hgo.

e lLey federal de responsabilidades de los servidores plblicos del estado.

e Ley de obras piblicas del estado de hidalgo

e Ley de obras plblicas y servicios relacionados con las mismas

e Reglamento de la ley de obras plblicas y servicios relacionados con las
mismas

e Reglamento del gobierno interior del ayuntamiento para el desarrolio urbano
del municipio de Molango de Escamilla, Hgo.

e Ley organica municipal.

&
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FILOSOFIA ORGANIZACIONAL

OBJETIVO GENERAL

Construir, dirigir, controlar y supervisar la obra publica a cargo del municipio de

Molango de Escamilla, Hidalgo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Vigilar el cumplimiento y aplicacion de disposiciones legales en materia de

obra publica.

e Supervisar los avances de obra, hasta su entrega — recepcién.

e Adjudicar los contratos de obra de manera eficiente.

e Elaborar la programacion y presupuesto de los recursos, obras y bienes
necesarios para el eficiente funcionamiento de las obras publicas municipales.

e Administrar los recursos asignados para la operacién de la obra publica
municipal.

MISION

Construir obra publica con calidad, oportunidad y al mejor costo — beneficio para
satisfacer las necesidades de la poblacién dentro del marco legal vigente.

VISION

Establecer los mecanismos adecuados que permitan programar integralmente las
acciones necesarias para preparar los estudios y proyectos contemplados en el
programa de obras, optimizando los tiempos de licitacidn, ejercicic presupuestal y
ejecucion de las obras con eficacia, eficiencia y calidad, con la finalidad de brindar

el mayor beneficio a la poblacion del municipio.

. =
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VALORES

s Honestidad

e Lealtad

e Compromiso

e Integridad

» Profesionalismo

e Respeto, tolerancia y comprension.
e Cooperacion

e Creatividad

Palacio Municipal S/N Cgl. Centro M
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MGLANGG
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SIMBOLOGIA

Los diagramas de flujo descritos en este manual pretenden representar en forma

detaliada, Iégica y consistente, las actividades que integran un proceso, método o

procedimiento. Para lograr este objetivo se utilizd una simbologia que permitiese

elaborar diagramas de facil lectura ademés de que sirvieran al personal para

identificar y realizar correctamente sus actividades.

SIMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO
Indica el principio o el fin del flujo,
Inicio o término puede ser accién o lugar; ademas se
REBTANGIL0 utiliza para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o
proporciona informacion.
Reetinoiil Actividad Describe las funciones que
ectangulo desempefian las personas
involucradas en el proceso.
Representa cualquier documento que
Documento Documento entre, se utilice, se genere o salga del
procedimiento

Rombo

Decision o alternativa

Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decision
entre dos 0 mas opciones.

Tridngulo

Archivo

Indica que se guarde un documento
en forma temporal o permanente.

Conector

LI

Conector de pagina

Representa una conexion o enlace con
otra hoja diferente en la que continua
el diagrama de flujo.

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
774 745 0002, ayuntamientomolangofgmail.com
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Representa una conexién o enlace de
Conector una parte del diagrama de flujo con
otra parte del mismo.

La linea continua marca el flujo de
informacién, documentos o materiales
Flecha _ Linea continua | que se estan realizando en el drea; su
direccion se maneja a través de
terminar la linea con una pequefia
punta de flecha.

X

. 7
Palacio Municipal S/N Col. Centro M
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MULANGO

S S : : TP
{74745 0002. ayuntamientomolango@gmail.com CRECEREMOS JUNTOS



Pigina 10dedl = |

iNDICE DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS | COPIGO | REVISION 1 FECHA |

N B S

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS MUNICIPAL.

1.- Validacién de obras.

2.- Elaboracién de programa anual de obra

3.- Levantamiento topografico.

4.- Elaboracion de proyecto

5.- Validacion de expediente técnico de obra por la unidere molango.
Validacion de expediente técnico de obra por la direccién de validacién de

o estudios y proyectos.

7.- Integracién de comité de obra

8.- Procedimiento de adjudicacion de obra.

9.- Elaboracion de contrato de obra.

10.- Supervision de obra.

11.- Integracién de comprobacién de obra.

12.- Entrega-recepcién de obra.

13.- Elaboracion de expediente de acciones. \

14.- Catastro.

.
Palacio Municipal S/N Col. Centro E H
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PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE FUNCIONES (ACTIVIDADES)
Ml L0
oo

NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD

PRESIDENTE

MUNICIPAL- . o _
DIRECTOR DE OBRAS El presidente municipal y el director de obras

01 PUBLICAS- publicas, realizan visitas a las comunidades.

COMUNIDAD.
PRESIDENTE
MUNICIPAL-
02 DIRECTOR DE OBRAS | Reciben solicitudes de obras.
PUBLICAS- :

COMUNIDAD.
PRESIDENTE
MUNICIPAL- :
03 DIRECTOR DE OBRAS | Analizan las solicitudes de obra.
PUBLICAS-
COMUNIDAD.
PRESIDENTE
MUNICIPAL-
04 DIRECTOR DE OBRAS | Priorizan la obra a realizar.
PUBLICAS-
COMUNIDAD. _
PRESIDENTE /
MUNICIPAL-

05 DIRECTOR DE OBRAS | Validan la obra a realizar.
PUBLICAS-
COMUNIDAD.

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MOLANGO
774 7450002, ayuntamientomoelango@gmail.com Cpg?gmms
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

|
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.] “OP'GO | REVISION ! P

VI TN R

OBJETIVO

I.  Validar las obras que se realizaran en la comunidad en conjunto con los vecinos ya
que ellos determinan cual priorizar.

NORMAS

I.  Constitucion politica del estado de hidalgo
II.  Ley de responsabilidad de servidores publicos para el estado de hidalgo
III.  Ley orgdnica municipal para el estado de hidalgo.

POLITICAS

I.  Solicitud o peticion de la ciudadania
II. Expediente técnico

DEFINICIONES

I.  REGLAMENTO INTERIOR: disposicion juridica que se deriva de una ley o de
cualquier acto juridico; detalla las atribuciones encomendadas a una unidad
administrativa.

II. PETICION :
III. NORMA: )
IV. LEY DE RESPONSABILIDAD DE SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE
HIDALGO

v. CIUDADANIA proceso en el gue se propicia que la comunidad articule procesos
tendientes a la resolucion de sus necesidades.

& o
Palacio Municipal S/N Col. Centro h q
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS 2 '

ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
OBRAS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

PRESIDENTE
MUNICIPAL-
DIRECTODE ~ OBRAS
PUBLICAS.

Se enlistan las obras que se realizaran en el afo.

02

PRESIDENTE
MUNICIPAL-
DIRECTOR  OBRAS
PUBLICAS.

Se relinen para designar el recurso a las obras de
las comunidades del municipio.

03

PRESIDENTE
MUNICIPAL-
DIRECTOR  OBRAS
PUBLICAS.

Digita los valores en un concentrado (poa)

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE OBRAS CODIGO § REVISION §i  FECHA
PUBLICAS. |

ELABORACION DE PROGRAMA ANUAL DE
OBRAS.

OBJETIVO

II. Realizar el programa anual de obras a realizar en el ejercicio fiscal en curso.

NORMAS.

IV.  Constitucién politica del estado de hidalgo

V. Ley de responsabilidad de servidores publicos para el estado de hidalgo
VI. Ley organica municipal para el estado de hidalgo.
VII. Ley de obras publicas.

POLITICAS
III.  Solicitud o peticién de la ciudadania
IV. Expediente técnico

DEFINICIONES

VI. REGLAMENTO INTERIOR: disposicion juridica que se deriva de una ley o de
cualquier acto juridico; detalla las atribuciones encomendadas a una unidad

administi:ativa.
VII. PETICION:
VIII. NORMA: i
IX. LEY DE RESPONSABILIDAD DE SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO
DE HIDALGO

X. CIUDADANIA proceso en el que se propicia gue la comunidad articule
procesos tendientes a la resolucidn de sus necesidades.

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Heo. 7
774 745 0002, ayuntamientomolangoi@gmail com CR'Tos
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES (FUNCIONES)

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS . £
MUNICIPAL ' CODIGO REVISION l FECHA
O o N I —

NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD

DIRECTOR DE ) 2

01 OBRAS PUBLICAS Planea las rutas para levantamiento topogréfico
DIRECTOR DE

02 OBRAS PUBLICAS- El director de obras pulblicas, designa a los
SUPERVISOR DE supervisores a las rutas correspondientes.
OBRAS.
DIRECTOR DE

03 OBRAS PUBLICAS- Entrega a los supervisores la lista de las obras que
SUPERVISOR DE realizaran los levantamientos topograficos.
OBRAS PUBLICAS.
SUPERVISOR DE - .

04 OBRAS Visita a las comunidades.

05 SUPERVISOR DE Coordinarse con el delegado de la comunidad para
OBRAS trasladarse al sitio del lugar.
SUPERVISOR DE " ) .

06 OBRAS Realiza un estudio del area.
SUPERVISOR DE . i

07 OBRAS Realiza el trazo de la obra a realizarse.

08 (S)lél;il;VISOR DE Realiza cdlculos y medidas de la obra a realizar
SUPERVISOR DE Realiza un croquis a mano con medidas de la obra

09 3
OBRAS a realizar.

10 SUPERVISOR DE Entrega el levantamiento topografico al director d
OBRAS obras para corroborar informacion.

Palacio Municipal S/N Col. Centro

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS. CODIGO ‘ N FECAA

LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO

OBJETIVO

ITI. Realizar el levantamiento topogréfico de la obra y tener los datos numéricos
correctos.

NORMAS.
VIII.  Constitucion politica del estado de hidalgo
IX.  Ley de responsabilidad de servidores publicos para el estado de hidalgo

X.  Ley organica municipal para el estado de hidalgo.
XI.  Ley de obras publicas.

POLITICAS
V.  Solicitud o peticién de la ciudadania
VI. Expediente técnico

DEFINICIONES

XI.  REGLAMENTO INTERIOR: disposicién juridica que se deriva de una ley o de
cualquier acto juridico; detalla las atribuciones encomendadas a una unidad
administl:ativa.

XII. PETICION :

ﬁl\}' NORMA: ,
. LEY DE RESPONSABILIDAD DE SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE
HIDALGO

Xv. CIUDADANIA proceso en el que se propicia que la comunidad articule proceso
tendientes a la resolucién de sus necesidades. i

Palacio Municipal S/N Cel. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. :
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES (FUNCIONES)

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS. ' CODIGO ' REVISION FECHA

VALIDACION DEL EXPEDIENTE TECNICO
POR LA UNIDERE.

OBJETIVO

IV. Realizar el levantamiento topografico de la obra y tener los datos numéricos
correctos.

- NORMAS.

XII.  Constitucién politica del estado de hidalgo

XIII. Ley de responsabilidad de servidores publicos para el estado de hidalgo
XIV. Ley organica municipal para el estado de hidalgo.

XV. Ley de obras publicas.

POLITICAS

VII. Solicitud o peticion de la ciudadania
VIII. Expediente técnico

DEFINICIONES

XVI. REGLAMENTO INTERIOR: disposicién juridica que se deriva de una ley o de
cualquier acto juridico; detalla las atribuciones encomendadas a una unidad

- administrativa.

(VII. PETICION :

VIII. NORMA: )
KIX. LEY DE RESPONSABILIDAD DE SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE
HIDALGO

xx. CIUDADANIA proceso en el que se propicia que la comunidad articule procesos
tendientes a la resolucion de sus necesidades.

)
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS : . :

ELABORACTONDEEXPEDIENTETECNICO. Nl I ]

|

NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD

DIRECTOR DE

01 OBRAS PUBLICAS- Regresa el levantamiento topografico al supervisor
SUPERVISOR DE de obras.
OBRAS

= SUPERVISOR DE

02 OBRAS. Se elabora el proyecto (planos de obra)
SUPERVISOR DE

03 OBRAS Elabora los generadores de obra
SUBDIRECTOR DE : .

04 OBRAS PUBLICAS. Elabora los precios unitarios.

05 SUPERVISOR DE Elaboracidon de macro y micro localizacién, de la
OBRAS. comunidad.
SUBDIRECTOR DE

06 OBRAS. Elabora los presupuestos de obra

07 ADMINIS [REATIVU Elabora el acta de aceptacién de obra.

08 ADMINISTRATIVO Ingresa copia de la solicitud de obra y copladem.
DIRECTOR DE >

_ 09 OBRAS Elaboracion de resumen de presupuesto.

DIRECTOR DE - -

10 OBRAS PUBLICAS. Elaboracion de fichas técnicas.
DIRECTOR DE - ;

11 OBRAS PUBLICAS. Elaboracion de dictamen

12 DIRECTOR DE Elaboracion de cedula de informacion basica.
OBRAS PUBLICAS.
DIRECTOR DE e .

13 OBRAS PUBLICAS. Elaboracion de cedula de registro. ‘
DIRECTOR DE i S /

14 OBRAS PUBLICAS. Elaboracion de validacion de campo \ /
ENLACE DE LA . s

15 UNIDERE Revisa y firma la validacién de campo /\

s |
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DESCRIPCION DE FUNCIONES (ACTIVIDADES)

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
MUNICIPAL
VALIDACION DE EXPEDIENTE TECNICO DE

OBRA POR LA DIRECCION DE VALIDACION
DE ESTUDIOS Y PROYECTOS.

NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVO. Realiza oficio para ingreso de expediente técnico a la
01 secretaria de planeacion, desarrollo
Regional y metropolitano del gobierno

02 DIRECTOR DE OBRAS | Ingresa expediente técnico a la direccion de validacién
PUBLICAS. de estudios y proyectos.
DIRECTOR GENERAL
DE LA UNIDAD DE
03 EVALUACION Revisa el expediente técnico de obra.
ESTUDIOS Y
PROYECTOS.
DIRECTOR GENERAL
DE LA UNIDAD DE
04 EVALUACION Valida el expediente técnico.
ESTUDIOS Y
PROYECTOS
SECREI'AR;O DE
PLANEACION,
DESARROLLO
05 REGIONAL Y Extiende oficio de autorizacion de obra.
METROPOLITANO DEL
GOBIERNO DEL
ESTADO DE HIDALGO.
DIRECTOR GENERAL
06 E\EA&_?}ESII([))QD DE Eptreg.a’ expediente y oficio autorizado de obra para su
ESTUDIOS Y ejecucion.
PROYECTOS

a. £
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.J COPIGO | REVISION I FECHA
VALIDACION DEL EXPEDIENTE TECNICO l
PO AR 255 I

OBJETIVO

V. Realizar el levantamiento topografico de la obra y tener los datos numéricos
correctos.

NORMAS.

XVIL.  Constitucion politica del estado de hidalgo

(VIL.  Ley de responsabilidad de servidores pablicos para el estado de hidalgo
VIIL.  Ley organica municipal para el estado de hidaigo.

XIX.  Ley de obras publicas.

POLITICAS

IX.  Solicitud o peticién de la ciudadania
X.  Expediente técnico

DEFINICIONES

XXI. REGLAMENTO INTERIOR: disposicion juridica que se deriva de una ley o de
cualquier acto juridico; detalla las atribuciones encomendadas a una unidad

administ[ativa.
(XII. PETICION : (
II. NORMA: )
V. LEY DE RESPONSABILIDAD DE SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE
HIDALGO

xxv. CIUDADANIA proceso en el que se propicia que la comunidad articule procesos
tendientes a la resolucion de sus necesidades.

& 7
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DESCRIPCION DE FUNCIONES (ACTIVIDADES).

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
MUNICIPAL

INTEGRACION DE COMITE DE OBRA |

| cODIGO l ’ FECHA
= |
ERET] .

NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
01 DIRECTOR DE OBRAS | Recibe el expediente técnico y el oficio de
PUBLICAS. autorizacion, por la secretaria de planeacién
ADMINISTRATIVO Recibe el oficio de autorizacion para anexarlo en el
02 P -
control de obras publicas en digital.
03 ADMIRATIVO | Se entrega copia del oficio de autorizacién al
contralor municipal y al enlace de la unidere
04 ADMINISTRATIVG Se realiza el acta constitutiva de comité de obra
05 ADMINISTRATIVO Avisa al delegado de la comunidad, para que
convogue a una reunion con los vecinos.
DIRECTOR DE
OBRAS PUBLICAS.
06 SUPERVISOR DE Visitan la comunidad
OBRA-ENLACE DE LA
UNIDERE
DIRECTOR DE .
07 OBRAS PUBLICAS. Le los conceptos aprobados de la oba a ejecutarse.
08 COMUNIDAD Nombran a los integrantes del comité de la obra
DIRECTOR DE
OBRAS PUBLICAS- ‘
SUPERVISOR DE ) e : e ik
09 OBRAS-ENLACE DE Firman el acta constitutiva de integracion de comité

LA
UNIDERE.COMUNIDA
D.

de obra.
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE 0BRAS PUBLICAS.] COPIEO I' FECHA
VALIDACION DEL EXPEDIENTE TECNICO
bR LA e I I

OBJETIVO

VI. Realizar el levantamiento topografico de la obra y tener los datos numéricos
correctos.

NORMAS.

XX.  Constitucién politica del estado de hidalgo
XXI. Leyde responsablhdad de servidores piblicos para el estado de hidalgo
XII.  Ley organica municipal para el estado de hidalgo.
XIII. Ley de obras publicas.

POLITICAS

XI.  Solicitud o peticién de la ciudadania
XII.  Expediente técnico

DEFINICIONES

XVI. REGLAMENTO INTERIOR: disposicién juridica que se deriva de una ley o de
cualquier acto juridico; detalla las atribuciones encomendadas a una unidad

administrativa.

(VIL. PETICION :

VIII. NORMA: i

KIX. LEY DE RESPONSABILIDAD DE SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE
HIDALGO

xx. CIUDADANIA proceso en el que se propicia que la comunidad articule procesos
tendientes a la resolucién de sus necesidades. \
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DESCRIPCION DE FUNCIONES (ACTIVIDADES).

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS . :
SLINICIPAL cODIGO | REVISION FECHA
PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DE -
OBRA

NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD

01 gé%ELICgESR_DE OBRAS | se  realizan Ias invitaciones a las empresas
ADMINISTRATIVO. contratistas a concursas.

02 ADMINISTRAEEuts Recibe las propuestas de las empresas contratistas.

. 03 DIRECTOR DE OBRAS | Analizas las propuestas que estén requisadas de

PUBLICAS. acuerdo al catalogo mudo proporcionado.

04 ADMINISTRATIVO Elabora en digital el cuadro comparativo de las

propuestas

DIRECTOR DE

05 OBRAS-COMITE DE Firman el comparativo de conceptos y precios de las
OBRAS PUBLICAS empresas contratistas.
MUNICIPAL
CLILTE DE LLRA Realizan el dictamen de las empresas contratistas

07 PUBLICAS concursadas
MUNICIPAL 2 ;

08 gg?LI;TCEAgE OERAD Realizan la adjudicacion de la obra a la empresa
MUNICIPAL contratista ganadora.

09 ADMINISTRATIVO Elabora el contrato de obra

DIRECTOR DE

10 OBRAS- Firma contrato de obra
CONTRATISTA

11 DIRECTOR DE OBRAS Designa al supervisor de obra

(2

3

-
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

[ .
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.] “OPS0

VALIDACION DEL EXPEDIENTE TECNICO
POR LA UNIDERE.
OBJETIVO

VII. Realizar el levantamiento topografico de la obra y tener los datos numéricos
correctos.

NORMAS.

XIV.  Constitucién politica del estado de hidalgo

KXV.  Ley de responsabilidad de servidores publicos para el estado de hidalgo
XVI. Ley orgdnica municipal para el estado de hidalgo.

(VII. Ley de obras publicas.

POLITICAS

KIII.  Solicitud o peticion de la ciudadania
XIV. Expediente técnico

DEFINICIONES

XXI. REGLAMENTO INTERIOR: disposicion juridica gue se deriva de una ley o de
cualquier acto juridico; detalla las atribuciones encomendadas a una unidad

administl;ativa.

(XII. PETICION :

XIII. NORMA: i

kIV. LEY DE RESPONSABILIDAD DE SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE
HIDALGO

oxv.  CIUDADANIA proceso en el gue se propicia que la comunidad articule procesos
tendientes a la resolucion de sus necesidades.

& ¥
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DESCRIPCION DE FUNCIONES (ACTIVIDADES)

DIRECCTON DE OBRAS PUBLICAS |
- e 1

|

|

| SUPERVISIONDEOBRA. |

NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
01 SUPERVISOR DE Coordinar los trabajos de obra con la empresa
OBRA-EMPRESA contratista, asi como verificar los avances de la
CONTRATISTA misma.
02 SUPERVISOR DE
OBRAS Verifica fisicamente las obras
03 S SORRE Verifica el correcto procedimiento de construccion n
OBRAS
del proyecio.
04 SUPERVISOR DE Verificar los volimenes de obra ejecutados
OBRAS mediante el dibujo de secciones de construccion.
05 SUPERVISOR DE
OBRAS Lieva el control de la bitacora de la obra
06 SUPERVISOR DE ; i
OBRAS Realiza memoria fotogréfica de los trabajos que se
estan ejecutando durante el proceso de la obra
07 SUPERVISOR DE Informa al director de obras publicas sobre los
OBRAS avances de las obras.

Palacio Municipal S/N Col. Centro
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.

VALTDACION DEL EXPEDIENTE TECNICO

OBJETIVO

VIII. Realizar el levantamiento topogréfico de la obra y tener los datos numéricos
correctos.

NORMAS.

VIII.  Constitucidn politica del estado de hidalgo

XIX.  Ley de responsabilidad de servidores piblicos para el estado de hidalgo
XXX. Ley organica municipal para el estado de hidalgo.

XXI. Ley de obras puablicas.

POLITICAS
XV. Solicitud o peticién de la ciudadania
XVI. Expediente técnico

DEFINICIONES

XVI. REGLAMENTO INTERIOR: disposicion juridica que se deriva de una ley o de
cualquier acto juridico; detalla las atribuciones encomendadas a una unidad
administrativa.

(VII. PETICION :

VII. NORMA: ]
KIX. LEY DE RESPONSABILIDAD DE SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE
HIDALGO

X.. CIUDADANIA proceso en el gue se propicia que la comunidad articule procesos
tendientes a Ia resolucidn de sus necesidades.

Palacio Municipal S/N Col. Centro )
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DESCRIPCION DE FUNCIONES (ACTIVIDADES).

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
MUNICIPAL

INTEGRACION DE COMPROBACION DE OBRA §i

NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
SUPERVISOR DE 2 .
01 OBRAS-EMPRESA El contratista entrega estimacion al supervisor de
CONTRATISTA obras
SUPERVISOR DE : o A . . o
02 OBRAS Revisa estimacion, memoria fotografica y bitacora
de obra.
SUPERVISOR DE . L3 s . :
03 OBRAS Realiza una visita fisica a la obra para verificar que
la estimacion entregada sea la misma informacion
SUPERVISOR DE
04 OBRAS Informa al director de obras los avances fisicos de
la obra.
DIRECTOR DE
05 OBRAS- El director de obras da la indicacion que se elabore
ADMINISTRATIVO el requerimiento de pago ante la tesoreria municipal
EMPRESA - - . ;
06 CONTRATISTA Entrega fianzas de anticipo, cumplimiento y vicios
ocultos. I
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

: , I .
DIRECCION DE OBRAS P(JBLICAS. COoPIcO { REVISION | rEchA

VALIDACION DEL EXPEDIENTE TECNICO I- '
POR LA UNIDERE. | l -

OBJETIVO

IX. Realizar el levantamiento topogréfico de la obra y tener los datos numéricos
correctos.

NORMAS.

(XII.  Constitucidn politica del estado de hidalgo

XIII.  Ley de responsabilidad de servidores plblicos para el estado de hidalgo
XIV. Ley orgdnica municipal para el estado de hidaigo.

XXV. Ley de obras publicas.

POLITICAS

(VII.  Solicitud o peticion de la ciudadania
VIII.  Expediente técnico

DEFINICIONES

XLI. REGLAMENTO INTERIOR: disposicion juridica que se deriva de una ley o de
cualquier acto juridico; detalla las atribuciones encomendadas a una unidad
administrativa.

XLII. PETICION :

LII.  NORMA: ,
LIV. LEY DE RESPONSABILIDAD DE SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE
HIDALGO

XLv. CIUDADANIA proceso en el que se propicia que la comunidad articule procesos
tendientes a ia resolucién de sus necesidades.

& o
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DESCRIPCION DE FUNCIONES (ACTIVIDADES).

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS i
MUNICIPAL -

[ENTREGA-RECEPCION DEOBRA |

NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVO.
01 Elabora el acta de entrega —recepcion de obra

DIRECTOR DE
OBRAS PUBLICAS-
SUPERVISOR DE
02 OBRAS-COMITE DE Realizan visita fisica a la obra
OBRAS-ENLACE
TECNICO DE LA
UNIDERE
DIRECTOR DE
OBRAS PUBLICAS-
03 gg%}}%EDE sé?:trij:;l;t?t Or?iza!aigzdo en la obra con el expediente
OBRAS-ENLACE ;

TECNICO DE LA
UNIDERE
DIRECTOR DE
OBRAS PUBLICAS-
. SUPERVISOR DE Si no hay algin problema en los trabajos ejecutados
04 OBRAS-COMITE DE | en la obra, se procede a la firma del acta entrega
OBRAS-ENLACE recepcion.

TECNICO DE LA
UNIDERE \

. 7
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

VALIDACION DEL EXPEDIENTE TECNICO - —
POR LA UNIDERE. ‘

OBJETIVO

X. Realizar el levantamiento topografico de la obra y tener los datos numéricos
correctos.

s NORMAS.

XVI.  Constitucion politica del estado de hidalgo

(VII.  Ley de responsabilidad de servidores publicos para el estado de hidalgo
VIII. Ley orgédnica municipal para el estado de hidaigo.

XIX. Ley de obras publicas.

POLITICAS

XIX. Solicitud o peticion de la ciudadania
XX.  Expediente técnico

DEFINICIONES

(LVI. REGLAMENTO INTERIOR: disposicidn juridica que se deriva de una ley o de
cualquier acto juridico; detalla las atribuciones encomendadas a una unidad
administrativa.

VII. PETICION :

VII. NORMA: )
LIX. LEY DE RESPONSABILIDAD DE SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE
HIDALGO

L. CIUDADANIA proceso en el que se propicia que la comunidad articule procesos
tendientes a la resolucién de sus necesidades.

|
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DESCRIPCION DE FUNCIONES (ACTIVIDADES).

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS : i .
ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS
DE ACCIONES.

NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD

PRESIDENTE

01 MUNICIPAL- Analizan las acciones que se realizaran durante el
DIRECTOR DE OBRAS | gjercicio fiscal en curso.
PUBLICAS.
DIRECTOR DE

- 02 OBRAS PUBLICAS- Realizan levantamiento topogréfico de la accion a

SUPERVISOR DE realizar.
OBRAS.
DIRECTOR DE
OBRAS PUBLICAS-

03 SUPERVISOR DE Elaboran el expediente técnico.
OBRAS-
ADMINISTRATIVO.
ADMINISTRATIVO

04 Elabora el requerimiento del material a utilizar.
SUPERVISOR DE ) L i

05 OBRAS-MAESTRO DE | 5€ 'c.:oordman para el inicio de los trabajos en la
OBRAS. accion.
SUPERVISOR DE i s . X

- 06 OBRAS Rea!lza la supervision fisica de los trabajos que se
realizan en la accion.

SUPERVISOR DE

07 OBRAS Elabora memoria fotografica.

08 gléii%\_ﬂSOR bE Realiza reportes de avances al director de obra

publicas. S\
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS. CODICO } REVISION §  FECHA

VALIDACION DEL EXPEDIENTE TECNICO | _ _
| _ .

POR LA UNIDERE.

OBJETIVO

XI. Realizar el levantamiento topogréafico de la obra y tener los datos numéricos
correctos.

NORMAS.

XL.  Constitucion politica del estado de hidalgo

XLI.  Ley de responsabilidad de servidores publicos para el estado de hidalgo
XKLII.  Ley organica municipal para el estado de hidalgo.

LIII. Ley de obras publicas.

POLITICAS

XXI.  Solicitud o peticion de la ciudadania
(XII.  Expediente técnico

DEFINICIONES
L. REGLAMENTO INTERIOR: disposicion juridica que se deriva de una ley o de
cualquier acto juridico; detalla las atribuciones encomendadas a una unidad

administgativa.
LII. PETICION :

LII. NORMA: )
LIV. LEY DE RESPONSABILIDAD DE SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE
HIDALGO

Lv. CIUDADANIA proceso en el que se propicia que la comunidad articule procesos
tendientes a ia resolucién de sus necesidades.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES (ACTIVIDADES).

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS MUNICIPAL CODIGO REVISION FECHA

[ | W  E—————
NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 2
ACTIVIDAD
ENCARGADO DE Recibe solicitud de avalud catastral, constancias de no
01 CATASTRO afectacion de areas verdes, constancia de terreno no
ejidal.
02 ENCARGADO DE Realiza visita fisica a la propiedad para corroborar la
CATASTRO informacién otorgada por el solicitante
ENCARGADO DE < ..
03 CATASTRO Se elabora el tramite solicitado
DIRECTOR DE OBRAS : x
04 PUBLICAS. Firma el tramite solicitado
ENCARGADO DE 3 = . .
05 CATASTR9~ fe !erepfde al solicitante que realice el pago del trémite a
TESORERIA esoreria.
ENCARGADO DE . . , .
06 CATASTRO Recibe solicitud de lote en el pantedn municipal
ENCARGADO DE
07 CATASTRO- Realizan Ia visita fisica al pantedn.
SOLICITANTE
ENCARGADO DE
08 CATASTRO- Miden y trazan el lote
SOLICITANTE
ENCARGADO DE 4 .
09 CATASTRO Realiza el permiso
10 DIRECTOR DE OBRAS Firma el permi
PUBLICAS e PRI
ENCARGADO DE . . . ..
11 CATASTRO- tS: séereﬁ;ge al solicitante que realice el pago del tramite a
TESORERIA. i
ENCARGADO DE : - < . i
12 CATASTRO. Recibe solicitud de licencias de construccion.
13 ENCARGADOQ DE Realiza visita fisica al lugar donde se va a realizar la
CATASTRO construccion.
ENCARGADO DE : : i
14 CATASTRO. Elabora la licencia de construccion.
DIRECTOR DE OBRAS ) . L,
15 PUBLICAS. Firma la licencia de construccion
16 ENCARGADO DE Se e pide al solicitante que realice el pago del trémite a
CATASTRO tesoreria.
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS.

VALIDACION DEL EXPEDIENTE TECNICO
POR LA UNIDERE. .

OBJETIVO

XII. Realizar el levantamiento topografico de la obra y tener los datos numéricos
correctos.

NORMAS.

(LTV.  Constitucion politica del estado de hidalgo

XLV. Ley de responsabilidad de servidores publicos para el estado de hidalgo
(LVI. Ley organica municipal para el estado de hidalgo.

lVII. Ley de obras publicas.

POLITICAS

XIII.  Solicitud o peticidn de la ciudadania
XIV.  Expediente técnico

DEFINICIONES

LVI. REGLAMENTO INTERIOR: disposicion juridica que se deriva de una ley o
de cualquier acto juridico; detalla las atribuciones encomendadas a una
unidad administrativa.

VII. PETICION :

VII. NORMA: )
LIX. LEY DE RESPONSABILIDAD DE SERVIDORES PUBLICOS DEL
ESTADO DE HIDALGO

ix. CIUDADANIA proceso en el que se propicia que la comunidad articule
procesos tendientes a la resolucion de sus necesidades.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA LICENCIAS DE CONSTRUCCION

DIRECCION SECRETARIA COORDINADOR | DPTO. TECNICO | CONTRIBUYENTE
GRAL. DE LICENCIAS
INICIO
g
ENTREGA DE
SOLICITUD
INDICANDO
REQUISITOS
v
RECEPCION DE CI'.A
DOCUMENTACION \
™Y
INSPECCION
ANALISIS NO
. Kot S————— .} | CUMPLE
\ £ \ FIN
LW "y
ELABORACION DE

ORDEN DE PAGO

/

SIGUIENTE
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DIRECCION SECRETARIA COORDINADOR | DPTO. TECNICO | CONTRIBUYENTE
GRAL. DE LICENCIAS .
i
v
FIRMA DE LA
ORDEN DE PAGO
——
h‘-m“ﬁ-—‘
\q
\ PAGO EN
TESORERIA
ELABORACION
DE LICENCIA
DE
CONSTRUCCIO
N
FIRMA DE
LA
LICENCIA
ENTREGA DE
LICENCIA DE
CONSTRUCCION
ARCHINVO
DE
EXPEDIENT FIN

E
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DIRECCION SECRETARIA COORDINADOR DPTO. TECNICO PARTICIPANTE
GRAL.
INICIO
—
ELABORACION Y
PRESENTACION DE ELABORACION DE
CONVOCATORIA L BASES
/ il
PRESENTACION
DE BASES
\ COMPRA DE BASES
~| Y ELABORACION DE
PROPUESTA
il JUNTA DE e
CONCURSO Y ACLARACIONES
RECEPCION DE
PROPUESTAS
ANI-;LISI/>
\/ SIGUIENTE
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA LICITACION PUBLICA
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DIRECCION SECRETARIA COORDINADOR DPTO. TECNICO CONTRIBUYENTE
GRAL. DE LICENCIAS
FALLO ASIGNACION
DE PROPUESTA
GANADORA
— \ ELABORACION DE
ACTADE

DY — || contmato

|
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\
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\

v
FIN
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CONTRIBUYENTE

INICIO

DIRECCION SECRETARIA COORDINADOR | DPTO. TECNICO
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10 de enero de 2022

AUTORIZACION

APROBO EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OBRAS PUBLICAS
ADMINISTRACION 2020-2024
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Con fundamentos en lo dispuesto por los Articulos 115 Fraccion II de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 141 Fraccion Iy IT y 149 de la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo 1, 3 Fraccién Iy IV, 7 Articulo 56
Fraccidn I Inciso B de la Ley Orgénica Municipal del Estado de Hidalgo, se emite el
presente Manual de Procedimientos del area de Catastro Municipal.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos tiene por objeto integrar de forma ordenada los
procedimientos administrativos mediante una metodologia determinada en sus
propios lineamientos, politicas y poder conocer la operacién integral de cada

departamento.

Los procedimientos se conforman de varias etapas como son objetivo, finalidad de
lograr sus alcances como el ambito de aplicacidn, sus responsabilidades de las
personas que lo conforman y las definiciones que es la parte de la connotacién
especifica para el buen funcionamiento del proceso y como final su presentacion

grafica en forma de diagramas de flujo para su mayor comprension y aplicacion.

La parte del proceso que se detalla en forma escrita, es la mas esencial del
documento ya que en ella se describe en forma comprensible y con el grado de
detalle suficiente, de tal forma que sea entendible a las personas gue intervienen en
el proceso y poder asi aplicarlo adecuadamente al ambito de su competencia en
tiempo y forma.

& 2
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FILOSOFIA ORGANIZACIONAL

OBJETIVO GENERAL

Mantener un Padrdn Catastral actualizado, con base en el redisefio y sistematizacion
de los procesos y procedimientos, tanto operativos como administrativos, con la

finalidad de mejorar los servicios que presta el area.

Ilustrar en diagramas de flujo para una mayor comprension y de facil aplicacion.

MISION

Integrar, conservar y mantener actualizado el Padron Catastral de los inmuebles
ubicados dentro del territorio municipal, que permita conocer con exactitud las

caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los mismos.

VISION

Ser una dependencia administrativa que otorgue servicios eficientes v con capacidad
de respuesta expedita a los contribuyentes, para lograr que el municipio cuente con
un padron catastral actualizado, que sea la base real y justa para una recaudacion
optima, que satisfaga las necesidades propias del Gobierno Municipal y

contribuyentes.

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
774 745 0002, ayuntamientomolango@gmail.com cnos
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MARCO LEGAL

Dentro del Marco Normativo de regula las funciones del Director de Catastro v que
marcan el eje rector de sus atribuciones, destacan los siguientes:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién politica del Estado de Hidalgo.
. ¢ Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

e lLey de Catastro del Estado de Hidalgo.

¢ Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Hidalgo.

e Ley del Instituto Catastral del Estado de Hidalgo.

e Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo.

o (Cddigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de Hidalgo.

e Normas Técnicas del INEGI.

e Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial del Estado de Hidalge.

e lLey de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica para el Estado de
Hidalgo.

» Ley de Ingresos Municipal de Molango de Escamilla Hidalgo.

-
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SIMBOLOGIA

Los diagramas de flujo descrito en este manual pretenden representar en forma
detallada, légica y consistente, las actividades que integran un proceso, método o
procedimiento. Para lograr este objetivo se utilizd una simbologia que permite
elaborar diagramas de facil lectura ademas de que sirvieran al personal, para
identificar y realizar correctamente sus actividades.

SIMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO

Inicio o Término. | Indica el principio o el fin del
flujo, puede ser accidn o lugar;
ademads se utiliza para indicar
una unidad administrativa o
persona que recibe o
RECTANGULO REDONDQO proporciona informacion.
Actividad. Describe las funciones que
desempefian las personas
| involucradas en el proceso.

RECTANGULO

Documento. Representa cualquier
documento que entre, se
utilice, se genere o salga del
procedimiento.

DOCUMENTO

Decision o Indica un punto dentro del
Alternativa. flujo en donde se debe tomar
" una decisién entre dos o mas
\ opciones.

v Archivo. Indica que se guarde un
\ ¥ documento en forma temporal 4

\ \/ 0 permanente.

TRIANGULO

Palacio Municipal S/N Col. Centro
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Conector de Pagina. | Representa una conexion o
enlace con otra hoja diferente
en la que continGa el diagrama

i
| |
i\)’ de flujo.

CONECTOR

Conector. Representa una conexidon o
/‘\ enlace de una parte del
( ] diagrama de flujo con otra
\//

parte del mismo.

CIRCULO
~ Linea Continua. Marca el flujo de informacion,
documentos o0 materiales que
se estan realizando en el érea;
su direccion se maneja a
través de terminar la linea con
FLECHA una pequeia punta de flecha.

v

&
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INDICE DE PROCEDIMIENTOS

AREA DE CATASTRO
1.- Avallos Catastrales.
2.- Constancia de no afectacion de areas verdes.
3.- Documentos del Pantedn Municipal.
4.- Tramites para regularizacién de predios ocultos ante la Direccidn
del Programa de Regularizacion de Tenencia de la Tierra.

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Melango de Escamilla, Hgo.
774 745 0002, ayuntamientomolangoiwgmail.com




Pagina 9 de 17

AVALUQS CATASTRALES
DESCRIPCION DE FUNCIONES (ACTIVIDAD)

No | RESPONSABLE DESCRIPCION

1 Ciudadano. Solicita informacion para tramitar un avallo catastral.

2 Auxiliar de Informa al ciudadano sobre el proceso y los
Catastro. requisitos.

3 Ciudadano. Se retira para reunir los requisitos.

4 Ciudadano. Ingresa su expediente requisitado.

5 Auxiliar de Recibe la documentacién y verifica; se pasa al Director
Catastro. de Catastro.

6 Director de En caso de gue el expediente no este completo; se
Catastro. informa al contribuyente para que subsane los

faltantes y pueda ser ingresado nuevamente.

7 Director de Si el expediente esta completo, se programa visita de
Catastro. inspeccion al predio para generar el avallio.

8 Auxiliar de Elabora e imprime el avaltio y lo pasa a firma.
Catastro.

9 Director de Firma el avallo y lo pasa al Encargado de Catastro.
Catastro.

10 Auxiliar de Notifica al contribuyente que pague en caja y genera
Catastro. una copia para archivarlo.

11 Ciudadano. Realiza el pago correspondiente en caja.

12 Caja. La encargada de caja, realiza el cobro.

13 Auxiliar de Entrega el avallo al ciudadano y concluye el tramite.
Catastro.

Palacio Municipal S/N Col. Centro M

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Heo. MOLANGO
774 745 0002, ayuntamientomolango@gmail.com CRECEREMOS JUNTOS
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CIUDADANO

ENCARGADO DE
CATASTRO

AUXILIAR DE
CATASTRO

A 4

Solicitud para realizar
trdmite.

Dar informacidn al

requisitado y

Trae expediente ]

y

- ciudadano

Recibir documentacién

entrega.

Recibir Observaciones

y turnaria al Director.

Revisa
documentacion y
se programa visita

«J/

!

Realizar e imprimir

1| avalioy pasarafirma.

No

Reazlizar observaciones

Firmar avalio

Notificar al ciudadano
A realizar su pago.

/___._I

Recibir avalio y

generar una copia.

v
Archivar

Recibir avaldo

A4

Realiza cobro de
avaluo.

|

i <

Fin

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
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CONSTANCIA DE NO AFECTACION A AREAS VERDES
DESCRIPCION DE FUNCIONES (ACTIVIDAD)

No | RESPONSABLE DESCRIPCION

1 Ciudadano. Solicita informacion para el tramite de constancias.

2 Auxiliar de Informa al ciudadano sobre el proceso y los
Catastro. requisitos.

3 Ciudadano. Se retira para reunir los requisitos.

4 Ciudadano. Ingresa su expediente requisitado.

5 Auxiliar de Recibe la documentacion y verifica; se pasa al Director
Catastro. de Catastro.

6 Director de En caso de que el expediente no este completo; se
Catastro. informa al contribuyente para que subsane los

faltantes y pueda ser ingresado nuevamente.

7 Director de Si el expediente esta completo, se generar la
Catastro. constancia.

8 Auxiliar de Elabora la constancia y lo pasa a firma.
Catastro.

9 Director de Firma la constancia y lo pasa al Encargado de
Catastro. Catastro.

10 Auxiliar de Notifica al contribuyente que pague en caja y genera
Catastro. una copia para archivarlo.

11 Ciudadano. Realiza el pago correspondiente en caja.

12 Caja. La encargada de caja, realiza el cobro.

13 Ciudadano Firma acuse de recibido y se concluye el tramite.

g )
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DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO DIRECTOR DE AUXILIAR DE CAJA
CATASTRO CATASTRO

Solicitud para realizar o Dar informacién al
tramite. = ciudadano
Trae e?(?edie me k— / X :
requisitado y Recibir documentacion
— entrega. y turnarla al Director.

Revisa /

documentacion. 41

§

Si Realizar e imprimir
| constanciaypasara
firmg, e
No
Recibir Observaciones
l ; Realizar observaciones

Inicio
— Firmar de constancia <

Recibir constancia y
generar una copia.

Archivar
Notificar al ciudadano \
A realizar su pago. <+

Realiza cobro.
Recibe constancia B
T - T
Fin
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DOCUMENTOS DEL PANTEON
DESCRIPCION DE FUNCIONES (ACTIVIDAD)

No | RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Ciudadano. Solicita informacion para el tramite de adquisicién de
lote en el pantedn.
2 Auxiliar de Informa al ciudadano sobre el proceso de ingreso y
Catastro. los requisitos.
3 Ciudadano. Se retira para reunir los requisitos.
< Ciudadano. Ingresa su expediente requisitado.
5 Auxiliar de Recibe la documentacién y verifica; se pasa al Director
Catastro. de Catastro.
6 Director de En caso de que el expediente no este completo; se
Catastro. informa al contribuyente para que subsane los
faltantes y pueda ser ingresado nuevamente.
7 Director de Si el expediente esta completo, se realiza Ia
Catastro. inspeccion fisica del lote del pantedn para generar la
autorizacion.
8 Auxiliar de Elabora la documentacién y lo pasa a firma.
Catastro.
9 Director de Firma la documentacién vy lo pasa al Encargado de
Catastro. Catastro.
10 Auxiliar de Notifica al contribuyente que pague en caja y genera
Catastro. una copia para archivarlo.
11 Ciudadano. Realiza el pago correspondiente en caja.
12 Caja. La encargada de caja, realiza el cobro.
13 Ciudadano Firma acuse de recibido y se concluye el tramite.

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO DIRECTOR DE AUXILIAR DE CAJA
CATASTRO CATASTRO
o
¥
Solicitud para realizar »!  Darinformacidn al
trdmite. / = ciudadano

- Trri::?ispi;ﬂz?e . Recibir documentacion
entrega. y turnaria al Director.

Revisa /

documentacion. ]

Si Realizar e imprimir la
—l documentacion del
pantedn y pasar a

firma.
No
Recibir Observaciones =
,L Realizar observaciones
Inici
~ @ Firmar de e

documentacidn del
pantedn

Recibir documentos y
generar una copia.

Notificar al ciudadano .
A realizar su pago. \ﬂ\rchwar

Recibe documento Realiza cobro.

Palacio Municipal S/N Col. Centro
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REGULARIZACION DE PREDIOS ANTE EL PROGRAMA
DE TENENCIA DE LA TIERRA
DESCRIPCION DE FUNCIONES (ACTIVIDAD)

No | RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Ciudadano. Solicita informacion para el trdmite de escrituracion
ante el Programa de Tenencia de la Tierra.
2 Aucxiliar de | Informa al ciudadano sobre el proceso de ingreso vy
Catastro. los requisitos.
3 Ciudadano. Se retira para reunir los requisitos.
— 4 Ciudadano. Ingresa su expediente reguisitado.
5 Auxiliar de | Recibe la documentacién y verifica; se pasa al Director
Catastro. de Catastro.
6 Director de | En caso de que el expediente no este completo; se
Catastro. informa al contribuyente para que subsane los
faltantes y pueda ser ingresado nuevamente.
7 Director de | Si el expediente esta completo, se realiza el tradmite
Catastro. ante Ia Direccién de Tenencia de la Tierra.
8 Auxiliar de | Informa al ciudadano del proceso de audiencias con
Catastro. colindantes en el Juzgado Mixto.
9 Director de | Registro de la escritura ante el Registro Publico de Ia
Catastro. Propiedad y del Comercio.
10 Auxiliar de | Notifica al ciudadano cuando se le hara entrega de su
Catastro. escritura.
11 Ciudadano. Recibe su escritura.

Palacio Municipal S/N Col. Centro

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO DIRECTOR DE AUXILIAR DE _REGISTRO
CATASTRO CATASTRO PUBLICO DE LA
PROPIEDAD

Solicitud para realizar
tramite ante Tenencia

de la Tierra. /
Trae expediente

» Dar informacidn al
e ciudadano

— requisitado y Recibir documentacién

entrega. y turnaria al Director.

Revisa /
documentacion. L]

Esta Realizar el tramite
. anie el Programa de

bien Rt it
Tenencia de |a Tierra.

No
|
Recibe Observaciones Realiza observaciones

-

Se notifica al beneficiaric
. y colindantes, inician el
: Proceso Judicial.

a

v
Notificar al Recibe Escritura para
beneficiario, del L Registrar.
proceso Notarial y pago
- /’-—__—
de Escritura. B

F 3

I Se notifica
Recibe Escritura beneficiario.
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Con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 115 Fraccidén II de la Constitucidn

Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 141 Fraccién Iy I1 y 149 de la Constitucidn

Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo, 1, 3 Fraccién Iy IV, 7 y 49 Fraccién

I1, Articulo 56 Fraccién I inciso B, de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de Hidalgo,

se emite el presente Manual de Procedimientos de la Direccidn De Conciliacién
= Municipal.

&
Palacio Municipal S/N Col. Centro ‘
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INTRODUCCION

Los manuales administrativos, tienen por objeto, facilitar la actuacién de quienes
colaboran en el logro de los objetivos y el desarrollo de las funciones dentro de las
instituciones, orientando y sustentando las actividades a ejecutar, asi como

proporcionar la atencidn e informacion a las personas que requieren de los servicios.

El presente Manual de Procedimientos estd enfocado en descripcion de las
actividades que deben seguirse para la realizacidén de las funciones del drea de
Conciliacién Municipal. Es por lo tanto, un instrumento de apoyo administrativo, que
agrupa procedimientos precisos con un objetivo comin, describiendo de forma
ordenada y sistematica las distintas actividades de que se componen cada uno de
los procedimientos.

& I
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FILOSOFIA ORGANIZACIONAL

OBJETIVO GENERAL

Que los conflictos o controversias entre los habitantes de las comunidades o barrios
se resuelvan mediante el dialogo y por la via conciliatoria como una alternativa de

solucidn a sus diferencias.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Conciliar a los habitantes de la adscripcién en los conflictos que no sean
constituidos de delito, ni de responsabilidades de los servidores publicos, ni de la

competencia de los érganos jurisdiccionales o de otras autoridades.

e Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas que procedan por faltas
e infracciones al Bando de Policia y Gobierno, Reglamentos y demas disposiciones
de caracter general expedidas por los ayuntamientos, excepto los de carécter
fiscal.

A £
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MISION

Intervenir en los asuntos con las facultades que otorgan los ordenamientos Legales,
para conciliar las controversias entre los habitantes de las comunidades o barrios del
municipio siempre y cuandc los conflictos no sean constitutivos de delito ni de
competencia de los drganos jurisdiccionales o de otras autoridades.

VISION

Que el municipio de Molango cuente con una oficina conciliadora, con personal
capacitado y equipo necesario para lograr los objetivos en el sistema de conciliacién
entre particulares y asf evitar dafios morales y fisicos, por injurias, malos entendidos,
ofensas, discordias, falsos testimonios y lograr el bienestar y la paz social entre
habitantes de barrios 0 comunidades del municipio.

. )
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MARCO LEGAL

Dentro del marco normativo que regula las funciones del Conciliador Municipal y que
marcan el eje rector de sus atribuciones, destacan los siguientes:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.
Ley Orgénica Municipal Para el Estado De Hidalgo

Bando de Policia y Gobierno del Municipal.

Ley General de Accesos de las Mujeres a Una Vida Libre de Violencia

Palacio Municipal S/N Col. Centro E i

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MBLANBB
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SIMBOLOGIA

Los diagramas de flujo descritos en este manual pretenden representar en forma
detallada, légica y consistente las actividades que integran un proceso. Para lograr
este objetivo se utilizd una simbologia que permite elaborar diagramas de fécil
lectura, ademas de servir al personal para identificar y realizar correctamente sus
actividades.

SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION

Indica el principio o el fin del

flujo, puede ser accién o lugar;
r - — ademas se utiliza para indicar
Inicio o Termino . L
una unidad administrativa o

persona que recibe o

proporciona informacion.

(

Describe las funciones que)

Actividad desempefian las personas

involucradas en el proceso.

Representa cualquier

documento que ingrese, se
Documento -
utilice 0 genere del

procedimiento.

& B
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Decision o alternativa

Indica un punto dentro del flujo
en donde se debe tomar una
decisibon entre dos o mas

opciones.

Indica que se guarde un
documento en forma temporal

0 permanente.

Conector de pagina

Representa una conexion o
enlace con otra hoja diferente,
en la que continua el diagrama
de flujo.

Conector

<>
o
@

Representa una conexion o
enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra
parte del mismo.

e Linea continua

La linea continua marca el flujo
de la informacién, documentos
0 materiales que se estdn
realizando en el area; su
direccién se maneja a través de
terminar la linea con una
pequefia punta de fiecha.

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
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CONCILIACION
MUNICIPAL
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INDICE DE PROCEDIMIENTOS
1.- Actas informativas
2.- Constancias de hechos
3.- Puestas a disposicién de persona
4.- Puestas a disposicién de animal o vehiculo
5.~ Exhortos \
6.~ Asesorias al publico en general
7.- Constancias de caracter administrativo

o )
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

| Conciliacién Municipal | Cédigo | Revisién | Fecha |

Objetivo
I. Que los conflictos o controversias entre los habitantes de las comunidades o barrios

se resuelvan mediante el dialogo y por la via conciliatoria como una alternativa de

solucion a sus diferencias.

Normas

I. Leyes Federales

II. Leyes Estatales

III. Leyes Municipales

IV. Reglamentos y circulares.

Politicas
I.  Solicitud de la demanda verbal o escrita.
II. No se admite en audiencia a terceras personas ajenas a la controversia.

III.  en asuntos de barandilla se da el beneficio pro-reo o el beneficio de la duda

cuando no hay prueba en contrario

Definiciones
I. Leyes Federales: Disposiciones juridicas de caracter federal que vinculan a las
autoridades administrativas con atribuciones muy especificas.
II. Leyes Estatales: Ordenamientos juridicos que otorgan facultades o atribuciones al

Conciliador Municipal, a falta de reglamentos internos deberan de aplicarse de forma
supletoria.

| T )
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III. Leyes Municipales: Ordenamientos juridicos desde donde parte la estructura
juridica de los H. Ayuntamientos de todo el estado, con facultades o atribuciones
propias, supletorias de reglamentos internos.

IV. Reglamentos o circulares: Son aquellas disposiciones legales de caracter general

gue rigen la vida interna del municipio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
[ ] Coveconvmmiciar | ciion | Revisén | Fecha

|
e [0 1

No.
» Responsable Descripcion
Actividad

Tienen su origen en el momento en que el

01 Itersadh interesado acude a esta oficina para hacer
del conocimiento un problema y su deseo
es que exista antecedente de los hechos.

02 Conciliacién Municipal La parte interesada se entrevista con el
conciliador y expone su problema. (
El conciliador analiza la problematica, y si |

03 Conciliacién Municipal el asunto, es competencia de otra

autoridad lo canaliza a la autoridad
correspondiente.

Si el asunto no es de trascendencia se
elabora el acta informativa, se firma por la
04 Conciliacién Municipal parte interesada y se archiva, quedando

como antecedente.

o 7
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Puestas a disposicién de
persona

No. Actividad Responsable

Pagina 13 de 21

Descnpcmn

01 Conciliacion Municipal

Son acciones de la Policia Estatal y Municipal,
puesta en conocimiento del conciliador
municipal, cuando una persona ha cometido
alguna falta administrativa, para gue se le
sanciones conforme derecho

a sea

procedente.

02 Conciliacién Municipal

El conciliador se entrevista con el presunto
infractor

conocimiento de su falta, se le explica que

y después de hacerle del
tiene dos opciones para salir en libertad; la
primera es el pago de una multa y la segunda
es el arresto por determinadas horas,

siempre que no exceda de 36 horas.

(

03 Conciliacion Municipal

Si el infractor es menor de edad, es acreedor
a una amonestacion, enseguida se realiza la
elaboracién de boleta de libertad.

04 Infractor o interesado

Si el presunto infractor opta por el pago de la
multa, el pago se efectlia en Tesoreria
municipal, y se extiende de inmediato su
boleta de libertad.

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
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05 Conciliacion Municipal

Si el presunto infractor opta por el arresto por
negarse a pagar la multa, se realiza una
determinacién, por determinadas horas de
arresto, en ninglin momento excederan de
36 horas.

06 Conciliacién Municipal

Inmediatamente después de haber pagado la
multa o haber cumplido las horas de arresto,
el presunto infractor es puesto en libertad, se
la boleta de
requerimiento al

extiende libertad como
director de seguridad

publica.

07 Conciliacion Municipal

Con la libertad del presunto infractor se da
fin a la puesta a disposicion, se archiva el
expediente y queda como un antecedente
administrativo.

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
774 745 0002, ayuntamientomolango@gmail.com
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Puestas a disposicion de
animal o vehiculo.
No. Actividad Responsable Descripcién

Son acciones de la Policia Estatal, Municipal
o0 Delegados, puesta en conocimiento del

01 Conciliacién Municipal | conciliador municipal, cuando un animal o
vehiculo ha cometido alguna falta
administrativa.
El conciliador se entrevista con el duefio del

02 Conciliacién Municipal animal o vehiculo y se hace del conocimiento
de la falta, se le explica que tiene que
efectuar el pago de multa para la liberacion.

03 Tlerosa El duefio efectiia el pago de multa y dafios,
si existieren.
Después de haber pagado la multa y dafios,

04 Conciliacion Municipal | se extiende la boleta de liberacién del
vehiculo o animal.

05 Conciliacion Municipal ConS!: liberacidn, se da por terminada la (
puesta.
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Responsable
Actividad

Descripcion

01 Conciliacion Municipal

Son solicitudes enviadas por Jueces
menores y/o Conciliadores Municipales de
los diferentes municipios de nuestro estado,
con el fin de colaborar en las notificaciones
a los habitantes de nuestro municipio, este
requerimiento se da, cuando existe una
controversia y se encuentra involucrado un

vecino de nuestro municipio.

02 Conciliacién Municipal

Se recibe la solicitud.

03 Conciliacién Municipal

El conciliador investiga con los delegados de
barrios o comunidades, si existe esta
persona, si la respuesta es negativa, se

informa a la autoridad que la requiere.

04 Conciliacién Municipal

Si la respuesta es positiva, el conciliador
elabora un oficio de notificacion para la
persona que esta siendo reguerida.

05 Conciliacién Municipal

Se contesta la solicitud informando que la
persona requerida ha sido notificada.

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
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Asesorias al publlco en general I-

Responsable Descripcién

No.
Actividad

El conciliador brinda asesoria a toda
persona que lo requiera, con el fin de
canalizarlos a las instancias
01 Congiliacién Municipal correspondientes y/o instituciones para
que resuelvan sus controversias,
siempre y cuando, conforme a derecho

decline su competencia.

02 Condiliacién Municipal La asesoria se da de forma personal y

directa en entrevista con el conciliador.

Cuando un asunto es competencia de
03 Conciliacién Municipal otra autoridades, el conciliador asesora
a la persona y se le canaliza a la

autoridad correspondiente.

La asesoria puede ser continua o
04 Conciliacion Municipal Gnicamente al inicio del asunto, pero

nunca ser postulante en juicio.

No se elabora documento alguno,
05 Conciliacion Municipal anicamente el interesado se registra en

el libro de audiencias.

Palacio Municipal S/N Col. Centro H i
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_ Conciliacién Municipal | Cédigo 1@ Fecha

| 1

|

Constancias de caracter |
administrativo i

No. Actividad Responsable Descripcién

En estas constancias, se describe con detalle
los hechos que se hacen del conocimiento a
la oficina conciliadora y a su vez, se les da
seguimiento para dar una solucién favorable
01 Conciliacién Municipal mediante el convenio o mediante un acta de
mutuo respeto. En caso de no llegar a un
arreglo conciliatorio quedan a salvo los
derechos de ambas partes, para que los

ejerciten en la via y forma que corresponda.

La parte interesada se entrevista con el

02 Conciliacién Municipal

conciliador y expone su problema.

El conciliador analiza la problematica y si el
03 Conciliacion Municipal | asunto es competencia de otra autoridad, lo

canaliza a la jurisdiccién correspondiente.

Si el asunto no es competencia de otras
04 Congiliacion Municipal autoridades el conciliador, elabora una
constancia de hechos.

Se gira un citatorio o exhorto jueces

menores y/o conciliadores municipales de
P .. i icipios de n

05 Conciliacién Municipal los diferentes municipios de nuestro estado,

con el fin de colaborar en las notificaciones

a sus vecinos de algin reguerimiento, donde

se solicita al presunto responsable, para que

. o
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comparezca en determinado dia y horario. Y
asi manifieste, lo que a su derecho

convenga.

Se citan a las dos partes en determinado dia
y horario, en donde se determina ponerle fin
06 Conciliacién Municipal a la controversia planteada, ya sea mediante
un acta de mutuo respeto o mediante un

acta convenio.

Elaborandose el acta de mutuo respeto pone
.y 07 Condiliacién Municipal fin a la controversia planteada, el
documento se firma por las partes

involucradas y se archiva.

En un acta convenio se establecen acuerdos

08 Conciliacion Municipal | mediante clausulas, que serdn cumplidos a

corto plazo.

09 Conciliacién Municipal El cumplimiento del acta convenio pone fin

a la controversia y el asunto se archiva.

& 2
Palacio Municipal S/N Col. Centro E ii I
C.P. 43100 Molango de Escamilla; Hgo. MOLANGO

O : ; : B 7020-20748
774 745 0002, ayuntamientomolango@gmail.com CRECEREMOS JUNTOS



Pagina 20 de 21 .X

DIAGRAMA DE FLUJO

EL INTERESADO ACUDE A
NUESTRAS INSTALACIONES.

DEPENDIENDO EL
PROBLEMA SE LE
CANALIZA A LA
JURISDICCION
QUE
CORRESPONDA.

SE ARCHIVA TODO
DOCUMENTO
EXPEDIDO CON
FIRMA DE LA
PERSONA INTESADA
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C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MOLANGO
Ry ] 0o zozi
774 745 0002, ayuntamientomolangoi@gmail.com CRECLREMOS JUNTOS




Pagina 21 de 21

AUTORIZACION
APROBO EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONCILIACTON MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2020-2024

2020-2024

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
774 745 0002, ayuntamientomolangoiwgmail.com

MOLANGO
ST

CRECEREMOS JUNTOS




v H
MOLANGO HIDALGO

p.*

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTANCIA MUNICIPAL DE LA
MUJER

A

ADMINISTRACION
B 2020-2024
CRECEREMOS JUNTOS

-
o
!f"j
v ":f“
By -
| WE]
EE
L[



Pagina 1 de 32

CONTENIDO
INTRODUCCION ..o eeeeesseeeeeeeseeeeseeseeseeesemeseseseseseeessesseessessessesenens 4
FILOSOFIA ORGANIZACIONAL.......cueveretesesssesesesesesesesesesesesesesesssssesasesessansesssranens 5
MARCO LEGAL cucuvrururesesererssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssassesssssesssssnssssasassssnsasnees 7
SIMBOLOGIA ....cucueueuetrteteeseencseseseseesssnsnssesesessssssassesessssssssssssssessssssssnsaesesasnsses 8
INDICE DE PROCEDIMIENTO s sscsssssiosssssmimamm s 11
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO ....cocuvemeresmcssssmssssssssssssssssssssssssnes 12
Procedimiento de informacion, recepcion y atencion al pablico. ....eeeeveeeeecnnneee. 12
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.......coueueuceesescsmsnesessassssssessssnssssassessssensassans 12
DIAGRAME it inrmmmnasensnrsssssnsssanenssss sy resaassnasssnmsssanssssmanamsassess 13
Procedimiento de atencién de trabajo SoCial. -..cceeoccerereermcmrrersreeeenrrersnmanrsnnans 14
DESCRIPCION DE L8100 = A —————— 14
DIAGRAMA .....ocveeeeereeerenees O, 15
Procedimiento:de afencidn Rt cacis i e ceinsasmssmmssinssiiiiissisasaisns 16
—~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.......ccusteteessssssssssssssssassssssssssssssssssassssanes 16
DIAGRAMA .....ecveecneenensssesesecsesessesenessessasssessasssessasssssasssessasnsensasssessassnne 18 \
Procedimiento de atencion psiColOgiCa: .....ssussesesmiciissnssnsissnsisesessisaseissinsssssssis 19
DESCRIPCION DE BCTIVIDADES s s i s s 19
DIAGRAMA ......ccotrurersrssssensssessssssssssssssssssassssssssssnsensassssassssssnsasssensnsansasanns 20
Programa crece mujer emprendedora. .. eseerceessiernnesersssseesnssssensassessnssseenns 21
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.......cucveueeneueneaenesssscscsssssssnssesessasassssssssnssenes 21

Palacio Municipal S/N Col. Centro

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MOLANGO
T ; : : SERRE
774 745 0002, ayuntamientomolango@gmail.com CRECEREMOS JUNTOS




5 T
| )

Pagina 2;’;2
DIAGRAMA ... crsnm e s s s nn s s na s s s an e s s nn e s rmansnnan 23
Capacitacidn para el autoempleo 3 MUIETES. ....cceiiiceriiisiser i isssssssasaians 24
DESCRIPTION DE ACTIVIDADES . qessssssisstvssissss sissvssisssuisissnsnsssssssnsinsssonns 24
DIAGRAMA ....oiiiiisesesssernesssreesssssessesseessssessssssnessassessssssesssssnesssssnsssssnssnssnsns 25
APV AERISHCINEEE MREIES. o msasssn s R SRS 26
DESCRIPCION DE ACTIVIDADIES uis inssasss sraasissssnississsandssinsssssiss s assassdnis 26
DIAGRAMAL ..o e cierrirsnstis s es e se s s s st s s s s se s e s ame e e s s e e e v mn e s e same s eesnmr e enannensans 28
Becas para el fomento educativo de las mujeres hidalguenses y becas para
Mujeres en regiones INAIGERES. (Lo . ... onissisii sinssiiasisansmmtisntsmennnssassnnnss 29
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES. .......oueeuessesncssesessessesssssssssessessesssssesssssnes 29
DIAGRAMA ...oer s vsseen emnmdimirones sensbiiispeaihs Sohon ese $AEabat i s s it s easics s wu woaisn 31

& <o
Palacio Municipal S/N Col. Céntro M
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MOLANGO

774 745 0002, ayuntamientomolango@gmail.com cnécspEMlos“mJumos



N\ -

Pégina 3 de 32

Con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 115 Fraccidn II de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 141 Fracciéon Iy IT y 149 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo, 1, 3 Fraccion Iy 1V, 7 y 49 Fraccion
II, Articulo 56 Fraccién I inciso B, de la Ley Orgénica Municipal del Estado de Hidalgo,
se emite el presente Manual de Procedimientos de la Direccidn De la Instancia
Municipal para el Desarrollo de la Mujer.

R
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INTRODUCCION

El presente manual se elabora con el fin de contar con su instrumento de apovo,
gue nos permita alcanzar los objetivos proyectados y contribuya a orientar al
personal adscrito 2 esta instancia, sobre la ejecucidn de las actividades
encomendadas, constituyéndose asi en una guia de la forma en que se opera e
interviene, proporcionando informacién sobre la estructura orgdnica, atribuciones,
objetivos y funciones que se realizan a cada una de las personas que integran la
instancia municipal de la mujer.

Cabe sefialar que el presente manual debera revisarse cada vez que exista una
modificacién en su estructura, con objeto de mantenerlo actualizado.

El presente manual esta encaminado principalmente a la ciudadania con el fin de
manifestar las funciones de la instancia municipal de la mujer y los beneficios que

la ciudadania puede obtener atreves de esta direccion.

o 3
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FILOSOFIA ORGANIZACIONAL

OBJETIVO GENERAL

Promover la igualdad de género asi como la defensa y respeto de los derechos

humanos de las mujeres, por medio de asesorias, capacitacion, realizacion de

campanias y utilizacion de medios masivos de comunicacion dirigida a poblacidn

abierta, organizaciones de la sociedad civil y servidares publicos en el municipio de

Molango de Escamilla, asi como incorporar la perspectiva de género en el disefio de

politicas pablicas, planes y programas del gobierno federal, estatal y municipal, para

favorecer la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres, considerando sus

necesidades especificas.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

Describir los procedimientos del drea.
Extraer de forma ordenada, secuendal y detallada las actividades que se
desarrollan dentro de un procedimiento, indicando los documentos utilizados
en la realizacién de las actividades institucionales.

er apoyo para la implementadén de los métodos y técnicas de trabajo que
deben seguirse para la realizacién de las actividades.
Determinar responsabilidades operativas para la ejecucion controi y evaiuacion
de las actividades.
Apoyar en la inducdén, en e adiestramiento y capadtacion del personal, ya
que se describe en forma detallada las actividades.
Otorgar al servicio piblico una visidn integral de sus funciones al ofrecerle la
descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de
este con otras unidades de frabaio para la realizacidon de las fundiones

asignadas.

a. 2
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MISION

Promover la igualdad entre mujeres y hombres al interior de!l Ayuntamiento y con la
poblacidn, a través de la gestion de acuerdos y concertacion con los tres niveles de
gobierno, la vinculacion con todos los sectores y la participacidon social, que
contribuya al ejercicio pleno de todos los derechos de las mujeres y su participacion

en la vida politica, cultural, econémica y social del municipio.

VISION

Ser el Mecanismo institucional que orienta las acciones encaminadas a lograr la
Igualdad entre Mujeres y Hombres en el Municipic y promueve la transformacion de

una cultura institucional libre de discriminacién y violencia.
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MARCO LEGAL

Ambito Internacional

Convencién sobre la Eliminacién de todas las formas de Discriminacion contra la

Mujer (CEDAW, 1979).

- Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar Ia VlolenCIa
contra la mujer (Convencién de Belém do Pard, 1994).

- Deciaracion y Plataforma de Accién de fa IV Conferencia Mundial de ia Mujer
(Beijing, 1995)

- Declaracion de los Objetivos del Desarrollo Sustentable. (ONU, 20153,

Ambito Federal

- Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 1, 4 y 115
(fraccién II).

- Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres (LGIMH)

- Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida libre de violencia (LGAMVLY)

- Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién (LFPED)

- Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata
de Personas y para la Proteccién y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.

- Ley General de Planeacion.

Ambito Estatal

- Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

- Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Hidalgo. (LIMHEH).

- Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de
Hidalgo (LAMVLVEH)-

- Ley para Prevenir, Atender, Sancionar y Eliminar la Discriminacidén en el Estado
de Hidalgo.

- Ley del Instituto Hidalguense de las Mujeres.

- Ley Organica Municipal de! Estado de Hidalgo.

Ambito Municipal
- Bando de Pdlicia y Buen Gobierno

Palacio Municipal S/N Col. Centro E i
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SIMBOLOGIA

Los diagramas de flujo descritos en este manual pretenden representar en forma
detallada, légica y consistente las actividades que integran un proceso. Para lograr
este objetivo se utilizd una simbologia que permite elaborar diagramas de facil
lectura, ademas de servir al personal para identificar y realizar correctamente sus
actividades.

Simbolo Nombre Descripcion

. Indica el principio o el fin
del flujo, puede ser accion

o lugar; ademas se utiliza

Inicio o Término para indicar una unidad
administrativa o persona
qgue recibe o proporciona
Y, informacion.

Describe las funciones que

o desempefian las personas
Actividad )
involucradas en el

proceso.

Representa cualquier

documento que ingrese,
Documento .
se utilice o genere del

procedimiento.

Palacio Municipal S/N Col. Centro M
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Decision o alternativa

Indica un punto dentro
del flujo en donde se
debe tomar una decision
entre dos 0 mas

opciones.

Archivo

Indica que se guarde un
documento en forma

temporal 0 permanente.

Conector de pagina

Representa una conexion
o enlace con otra hoja
diferente, en la que
continua el diagrama de

flujo.

Conector

Representa una conexion
o enlace de una parte del
diagrama de flujo con
otra parte del mismo.

Linea continua

| 1 OUC

La linea continua marca
el flujo de la informacion,
documentos 0 materiales
gue se estan realizando
en el area; su direccion
se maneja a través de
terminar la linea con una

pequenia punta de flecha.
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- INSTANCIA
MUNICIPAL DE LA
MUJER.
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INDICE DE PROCEDIMIENTOS

Instancia Municipal para el Cédigo Revision Fecha
Desarrollo de la Mujer
1 Procedimiento de informacion, recepcion y atencién ai piblico.
2.~ Procedimiento de atencidn de trabajo social.
3.~ Procedimiento de atencidn juridica.
- 4.- Procedimiento de atencién psicoldgica.
S Programa crece mujer emprendedora.
6.- Capacitacion para el autoempleo a mujeres.
s Apoyos asistenciales a mujeres.
8.- Becas para el fomento educativo de las mujeres hidalguenses y becas
para mujeres en regiones indigenas.
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Instancia Municipal para el Cédigo Revisién Fecha
Desarrollo de la Mujer

Procedimiento de
informacién, recepcion y
atencién al publico.

El personal que labore en esta drea tenga los conocimientos plenas de ios servicios

y las instancias que coordinadamente trabajan para la atencidn a las mujeres
usuarias, brindarles atencién de calidad a la poblacién y dotarles de elementos que

—. les permitan conocer las instancias a las que pueden acudir

Objetivo: Brindar la atencidn y orientacién oportuna de acuerdo con sus
necesidades a las mujeres que acuden a la Instancia para el Desarrollo de la Mujer.

Alcances: Mujeres de todas las edades.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Se atiende solicitud de la persona segln sean sus necesidades.

Nota: Se atiende a toda persona, que solicita informacidn de primera vez y
si la persona viene a entregar documentaciéon y solicita un servicio en

particular se continia con el siguiente punto

2. El auxiliar toma los datos personales, los cuales son registrados en la bitacora
de registros de atencién a solicitantes.

Turna a la usuaria al area de trabajo social en caso de algin trémite o
solicitud se turna a la titular.

[&¥)

4. Hl auxiliar avisa a la titular para que dé seguimiento del caso. @

& 5
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DIAGRAMA

A continuacidn, se presenta la secuencia de actividades de este procedimiento en el

siguiente diagrama.
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Instancia Municipal para el Cadigo Revision Fecha
Desarrollo de la Mujer

Procedimiento de atencidn
de trabajo social.

La atencidn a mujeres en situacion de violencia que plantea este Modelo integral
se otorgara a través de 3 areas sustantivas de servicios especializados: Trabajo
Social, Psicoldgica y Juridica.

Objetivo: Brindar la atencién y canalizacion a la mujer que acude a la Instancia

o Municipal para el Desarrollo de la Mujer en situacion de violencia.

Alcances: Mujeres de todas las edades en situacion de violencia.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Se realiza una entréviél:a para conocer datos mas especificos de la usuaria.
2. Con la aplicacién de Ia entrevista se realiza la evaluacién del riesgo.

3. Se hace una valoracion de la seguridad en la gue se encuentra la mujer.
4. Se elaboracion del plan de emergencia.

5. Se da la canalizacién ya sea al area juridica o psicoldgica, o en su caso a la

valoracion médica.

Palacie Municipal S/N Col. Centro

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
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DIAGRAMA

A continuacidn, se presenta la secuencia de actividades de este procedimiento en el

siguiente diagrama.
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Instancia Municipal para el Cédigo Revision Fecha
Desarrollo de la Mujer

Procedimiento de
atencién juridica.

Ohjetivo: Proporcionar orientacidn, asesoria y patrocinio juridico a las mujeres que
asisten a la Instancia de la Mujer, en las diferentes materias del Derecho, que se

encuentren en situacién de violencia en alguna de sus manifestaciones.

Alcances: Mujeres de todas las edades en situacién de violencia.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1. Se toman datos mas especificos de la usuaria.

2. Se brinda orientacién y asesoria de acuerdo con la situacién en la que se

presenta.
3. Se recopila la documentacion del caso:

o Ordenes de Proteccion.

e Divorcio Unilateral

e Divorcio Bilateral

e (Guarda y Custodia

e Pensidn Alimenticia

¢ Incidentes de Liquidacidn de Pensiones Caidas

= Juicios de Perdida ¢ Suspension de la Patria Potestad

e Juicios de Convivencia

e Juicios de Identidad de persona, cuando éstos sean necesarios para la

tramitacion de alguno de los mencionados anteriormente.

Palacio Municipal S/N Cel. Centro E i !

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MOLANGO
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e Ordenes de Proteccién.
= Incumplimiento de las obligaciones de asistencia familiar
e Sustraccion de menores e incapaces
¢ Violencia Familiar
e Violacion
e Actos Libidinosos
e Estupro
e Aprovechamiento Sexuai
e Lesiones
~— e Amenazas
¢ Despojo
e Privacion ilegal de la libertad

4.- Para realizar un trémite se brinda el acompafiamiento y representacion legal.
5.- Se da seguimiento y asesoria durante el tiempo del tramite.

6.- Se finaliza cuando la mujer no da seguimiento al caso o el juez emite

sentencia.

a

Palacio Municipal S/N Col. Centro

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MOLANGO

e ; : : I
774 745 0002, ayuntamientomolango@gmail.com CRECEREMOS JUNTOS



1
e

Pégina 18 de 32

DIAGRAMA
A continuacidn, se presenta la secuencia de actividades de este procedimiento en el

siguiente diagrama.

FIN

Palacie Municipal S/N Col. Centro M
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Instancia Municipal para el Caodigo Revision Fecha
Desarrollo de la Mujer

Procedimiento de
atencion psicologica.

Objetivo: Proporcionar un espacio en donde las mujeres reciban atencidon vy
propuestas de solucién a los conflictos que sufren al interior de su familia, asi como
en el ambito personal, social y laboral.

Alcances: Mujeres de todas las edades.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1. Realizacion del contacto psicoldgico.

Entrevista semiestructurada
Integracion de expediente clinico

Formulacion de historia clinica, e impresion diagndstica.

I

Estructuracion del plan de atencién a sintomatologia

Palacio Municipal S/N Col. Centro

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Heo. MOLANGO
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DIAGRAMA
A continuacidn, se presenta la secuencia de actividades de este procedimiento en el

siguiente diagrama.

Palacio Municipal S/N Col. Centro

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MOLANGO
T ; G ; R 2020 2020
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Instancia Municipal para el Cadigo Revisidn Fecha
Desarrollo de la Mujer

Programa crece muier
emprendedora.

El otorgamiento de los créditos dependerd de la disponibilidad presupuestal.

Objetivo: Créditos dirigidos a mujeres para reforzar las actividades de
emprendedurismo, para el desarrollo de actividades.

Alcance: Con prioridad a mujeres gue viven o vivieron una situacién de violencia y

a mujeres jefas de familia.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
e Dada la necesidad de la persona se acerca al Area a solicitarla.

e Recepcion de requisitos de acuerdo con la convocatoria.

1. Que se encuentre desarrollando una actividad productiva que le genere

ingresos econdmicos, sea que lo realice de manera individual o en un grupo;
o 2. No tener cartera vencida en este proyecto; no tener adeudo con el Instituto

Hidalguense de las Mujeres.

3. La o las solicitantes entregaran la informacion que les sea reguerida por parte
del Instituto Hidalguense de las Mujeres.

4. Participar de manera corresponsable y/o obligatoria en talleres vivenciales,
conferencias u otras actividades lGdicas que imparta el Instituto Hidalguense
de las Mujeres.

Palacic Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MOLANGO
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Presentar debidamente requisitada la cédula de informacion individual con

fotografia reciente, a la cual se debera adjuntar lo siguiente:

a) Solicitud en la gue manifieste &l tipo y &l costo del proyecto productivo al
cual se dirigira el crédito.

b) Copia de credencial para votar;

c) Copia de acta de nacimiento;

d) Copia de comprobante de domicilio.

En caso de que solicite financiamiento para proyectos de manera grupal (de tres
a cinco integrantes) se considerara lo siguiente.

a) Tipo de proyecto;

b) Denominacién o giro;

c) Domicilio en donde se desarrolle el proyecto;

d) Teléfono donde se les pueda contactar,

e) Nombre de la o las responsables,

f) Monto del crédito requerido,

g) Destino del crédito, es decir, especificar que los insumos o productos que

se va a invertir.

e Autorizacion del crédito de acuerdo con los tiempos del Instituto.
o El otorgamiento de los créditos dependera de la disponibilidad presupuestal.

. &
Palacio Municipal S/N Col. Ceritro M
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MOLAN Gﬂ

= = ; & : ; 20202074
774 745 0002, ayuntamientomolango@gmail . com CRECEREMOS JUNTOS

23



73

Pagina 23 de 32

DIAGRAMA
A continuacion, se presenta la secuencia de actividades de este procedimiento en el

siguiente diagrama.

Palacio Municipal S/N Col. Centro ;

CIP. 43100 Molango de Escamilla; Hgo. MGLANGU
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Instancia Municipal para el Cadigo Revision Fecha
Desarrollo de la Mujer

Capacitacion para el
autoempleo a mujeres.

Ohjetivo: asesorias dirigidas a mujeres para desarrollar habilidades que les
permitan su insercién en el mundo laboral, sea en el autoempleo o para acceder a
empleos formales remunerados.

Alcance: Mujeres de 15 afios y mas del Estado de Hidalgo, organizadas en grupos
de 10 y maximo de 12 mujeres.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
v Asesoras (es)
- Solicitud que manifieste el tipo de taller a impartir;
- Copia de credencial para votar; y
- Copia de C.U.R.P

-~ v" Asesoradas

- Presentar identificacion oficial para el registro
- Presentar C.U.R.P

Q.

Palacio Municipal S/N Col. Centro E H

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MOLANGO
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DIAGRAMA |
A continuacién, se presenta la secuencia de actividades de este procedimiento en el

siguiente diagrama.

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.

: .
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Instancia Municipal para el Cadigo Revision Fecha
Desarrolio de la Mujer

Apoyos asistenciales a
mujeres.

El otorgamiento v monto de los apovos asistenciales quedardn sujetos a Ia
disponibilidad presupuestal del afio fiscal.

Obietivo: Se entregan apoyos econdmicos a muieres para adquirir medicamentos;
realizarse estudios médicos, pago parcial de intervenciones quirdrgicas o para pagar

~ tratamientos, con la finalidad de restaurar su salud.

Beneficiarias: Mujeres que se encuentren en situacién de pobreza o violencia de
género, razones por las cuales no cuenten con los recursos para cubrir sus
necesidades de cuidado de la salud; asimismo no cuenten con servicios de seguridad
social tales como ISSSTE, IMSS, PEMEX, SEDENA o SEMAR, y requieran realizarse
estudios de laboratorio o radiodiagnéstico; adquirir medicamentos; comprar
aparatos funcionales; solventar costos totales o parciales de intervenciones
quirirgicas o tratamientos especializados.

2. Podran ser beneficiarias las mujeres en las condiciones del numeral 1, asi como
sus familiares directos como hijas o hijos menores de edad, mujeres adultas mayores
y mujeres con aiguna discapacidad.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
+ Dada la necesidad de la persona se acerca al Area a solicitarla.
1.- Recepcidn de reguisitos de acuerdo con la convocatoria.
a) Solicitud del apoyo y estudic sociceconémico
b) Radicar en el estado de Hidalgo.

o o
Palacio Municipal S/N Col. Centro M
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Heo. MOLANGO
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c) Copia de identificacion oficial de la persona solicitante, y en caso de gue otra
persona acuda a realizar la gestion, también deberd presentar una copia de su
identificacion oficial;

d) Copia de la CURP;

e) Original y copia del diagndstico médico de la institucion puablica de fecha reciente;
f) Original y copia de la receta médica de fecha reciente;

a) El requisito ¢) podra omitirse sdlo en caso de extrema urgencia y sera suplido por
una constancia de radicacion firmada y sellada por autoridades del Municipio de
donde procede.

h) En caso de que la beneficiaria no pueda realizar los trémites en forma personal,
por causa de enfermedad o discapacidad, estos podrén ser realizados por otra
persona, siempre y cuando presente ademas de los requisitos referidos en la
presente regla, identificacién oficial propia y realice la manifestacion relativa a esta
circunstancia en la solicitud.

2.- Autorizacion de apoyo asistencial de acuerdo con los tiempos del Instituto.
3.- Otorgamiento del apoyo asistencial dependera del tipo de apoyo solicitado y
la cotizacion correspondiente.

&
Palacio Municipal S/N Col. Centro E Ii H
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DIAGRAMA .
A continuacion, se presenta la secuencia de actividades de este procedimiento en el

siguiente diagrama.

&
Palacio Municipal S/N Col. Centro ;

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MOLANGO
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Instancia Municipal para el Cadigo Revision Fecha
Desarrollo de la Mujer

Becas para el fomento
educativo de las mujeres
hidalguenses y becas para
Mujeres en regiones
indigenas.

El otorgamiento de la beca quedara sujeto a la disponibilidad presupuestal del afio

fiscal y a la disposicion de vacantes.

Objetivo: Consiste en la entrega de becas a mujeres estudiantes en el Estado y
becas a mujeres en regiones indigenas, de los niveles educativos medio superior y

superior.

Alcance: Mujeres estudiantes en el Estado y mujeres en regiones indigenas que se
encuentren cursando en los niveles educativos medio superior y superior del sistema

escolarizado, semiescolarizado (Mixto) y no escolarizado en instituciones publicas.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
e Dada la necesidad de la persona se acerca al Area a solicitarla.
- 1.- Recepcidn de requisitos de acuerdo con la convocatoria.
a) Solicitud de la beca econdmica;
b) Lienado del estudio socioeconémico proporcionado por la Subdireccién de
Fortalecimiento Educativo con fotografia tamafio infantil.

c) Copia del acta de nacimiento o constancia de residencia minima de un afno

en el estado;
d) Copia de la C.U.R.P;

Palacio Municipal S/N Col. Centro

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
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e) Constancia de estudios vigente ¢ boleta de calificaciones con calificaciones
aprobatorias del semestre que cursa o historial académico vigeﬁte, con sello
y firma de la institucion educativa; |
f) Copia de credencial vigente o constancia de permanencia escolar expedida
por la institucién educativa;
g) Copia de identificacidn oficial si la becaria es mayor de edad o copia de
identificacion oficial de madre ¢ padre de familia ¢ tutor {a), en casc de ser
menor edad;
h) Una fotografia tamafio infantil reciente; '

— i) Comprobante de domicilio actualizado (de no mas de 2 meses de
antigliedad)

2.- Autorizacion de beca de acuerdo con los tiempos del Instituto.
3.- El otorgamiento de la beca quedard sujeto a la disponibilidad presupuestal
del afio fiscal y a la disposicion de vacantes.

|
Palacio Municipal S/N Col. Centro H Il i
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DIAGRAMA
A continuacion, se presenta la secuencia de actividades de este procedimiento en

el siguiente diagrama.
CNco |
i

Difusién del programa de becas
‘en las XVIl regiones del Estado.

| - Recepcién de solicitudes de beca a

es para el desarrollo de las
mujeres}
Recepcion de solicitudes de beca a
través de las oficinas de Despacho del
[HM {Instituciones Educativas, Publico

1

genera listado con los datos de las becarias

MOLANGD
Beiils (1ZE

Palacio Municipal S/N Col. Centro
2 /
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INTRODUCCION

La oficialia mayor se encuentra adscrita a la estructura municipal y es parte fundamental
en el buen funcionamiento de los recursos humanos, materiales y de servicios. Derivado
de ello y conjugando esfuerzos se pretende equilibrar el desempefio de los servidores
publicos, asi como de los servicios piblicos que esta administracidn ofrece a la ciudadania.

ol

Palacio Municipal §/N Col. Centro

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MOLANGO
==t . : ; :
(74 745 0002, ayuntamientomolango@gmail.com CRECEREMOS JUNTOS



Pégina 3 de 27 -

FILOSOFIiA ORGANIZACIONAL

OBJETIVO GENERAL

Conjugar los recursos, humanos, materiales y de servicios a fin de coadyuvar en el buen
desempeiio de la administracion pdblica municipal, dotando de herramientas, estrategias

y sistemas necesarios para la coordinacion de los recursos.

MISION

Establecer los programas del sistema de administracion de recursos materiales y servicios
generales con el propésito de realizar la adquisicién, control y uso racional de los bienes
y servicios necesarios para el desarrollo y cumplimiento de las atribuciones
encomendadas a las unidades administrativas del municipio.

VISION

Establecer las politicas, narmas v programas en materia de administracidn v desarrollo

de personal, que coadyuven al logro de los objetivos de la dependencia.

Palacio Municipal S/N Col. Centro i ii i
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MARCO LEGAL

Dentro del marco normativo o juridico, encontramos las siguientes:

e Constitucidn politica de los estados unidos mexicano.

o Constitucidn politica del estado de hidalgo
eLey de derechos humanos del estado de hidalgo

eley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico del estado de
hidalgo.

e ey de servidores publicos para el estado de hidalgo y
e Sus municipios.

el ey organica municipal para el estado de hidalgo.
= Reglamentos municipales:

eBando de policia y buen gobierno.
e Reglamentos internos municipales.

Palacio Municipal S/N Col. Centro '
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&
SIMBOLEG

Los diagramas de flujo descritos en este manual pretenden representar en forma

detallada, ldgica v consistente, las actividades que integran un proceso, método o

procedimiento. Para lograr este objetivo se utilizé una simbologia que permitiese elaborar

diagramas de facil lectura ademas de que sirvieran al personal para identificar y realizar

correctamente sus actividades.

Docurnento

SiMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO
) Inicio o término Indica el principio o el fin del flujo,
disisa puede ser accién o lugar; ademds se

utiliza para indicar una unidad
\ Administrativa o persona que recibe o
| proporciona informacion.
Actividad

Rectinaul Describe las  funciones  que
ectanguio desempefian las personas

' involucradas en el proceso.
Documento Representa cualquier documento que

entre, se utilice, se genere o salga
Del procedimiento

ROMEO.

G

Decision o alternativa

Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decision |
entre dos 0 mas opciones. |

i

S Archivo Indica que se guarde un documento
o en forma temporal 0 permanente.

|
Agi Representa una conexion o enlace

o Conector de pagina p ta on o enlace con

otra hoja diferente en la que continua\
el diagrama de flujo.

a5
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1 ' ] &
Representa una conexion o enlace de

Conector una parte del diagrama de flujo con
otra parte de este.

Linea continua La linea continua marca- el flujo de
informacidn, documentos o}
Flecha materiales que se estan realizando en
el drea; su direccidn se maneja a
través de terminar la linea con una
peguefia punta de flecha.

v
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 OFICIALIA MAYOR

MUNICIPAL

@
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INDICE DE PROCEDIMIENTOS

OFICIALA MAYOR MUNICIPAL. J CODIGO | REVISION FECHA
|

| ,
B 1.- Seleccién de personal
i 2.- Elaboracién de contratos
|

3. Registros de entradas y salidas

- | |
|  a- Elaboracién de actas administrativas

5.- Elaboracion de permisos

| 6._ Elaboracién de oficios (circulares, requisiciones y agradecimientos, oficios de |
comision)
7.- Organizar comisiones

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
774 745 0002, ayuntamientomolango@gmail.com CRECEREMOS JUNTOS
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GFICIALIA MAYOR MUNICIPAL.

CODIGO | REVISION FECHA

SELECCION DE PERSONAL

NO. DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Oficialia mayor
01 Convocar a los candidatos
Oficialia mayor
|
[ 02 Entrevista de los candidatos
| Oficialia mayor
| T |
i :
i i
i }
{ 03 Seleccionar al candidato
Oficialia mayor
04 Solicitar requisitos
Oficialia mayor
05 Integrar expediente
Oficialia mayor
Enviar oficio a terrerfa municipal para
06 su alta en nomina
Oficialia mayor
Designar area con el vo. Bo. Del
07 presidente municipal.

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla; Hgo.
774 745 0002, ayuntamientomolangoi@gmail.com
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

OFICIALIA MAYOR MUNICIPAL. CODIGO REVISION FECHA

SELECCION DE PERSONAL

|
|
I
|
|

' OBJETIVO

| 1. Seleccionar al personal capacitado para designarle su drea de trabajo.

NORMAS
1. Constitucién politica del estado de hidalgo
II. Ley de responsabilidad de servidores publicos para el estado de hidalgo
IT1. Ley organica municipal para el estado de hidalgo.

POLITICAS
|. Vacantes

Il. Seleccién del C. presidente municipal.

DEFINICIONES ;
l. Vacante: espacio donde se requiere cubrir una actividad o funcidn por una persona
especializada.

Palacio Municipal S/N Col. Centro I |I I
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OFICIALIA MAYOR MUNICIPAL. CODIGO REVISION

FECHA

ELABORACION DE CONTRATOS

OBJETIVO

I. Tener actualizado la plantilla general de trabajadores y sus respectivos contratos de |

trabajo.

| NORMAS
. Constitucién politica del estado de hidalgo

Il. Ley de responsabilidad de servidores ptblicos para el estado de hidalgo

lll. Ley orgénica municipal para el estado de hidalgo.

POLITICAS
Cada trimestre el personal firma su contrato de trabajo.

DEFINICIONES
[ll.  Reglamento interno

IV.  Plantilla: es el formato con las especificaciones de cada trabajador del puesto

que ocupan y sueldo que perciben.

V. Contrato: es en donde las partes actian conjuntamente en conformidad para

prestar para lograr los objetivos de la dependencia.

VI.  Ley de responsabilidad de servidores plblicos del estado de hidalgo
VII.  Ciudadania proceso en el que se propicia que la comunidad articule procesos

tendientes a la resolucién de sus necesidades.

AN

i
|
|
|
i
|
i
|

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
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OFICIALA MAYOR MUNICIPAL CODIGO | REVISION FECHA |

ELABORACION DE CONTRATOS

NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Oficialia mayor Se solicita copia de plantilla de personal al drea de
01 Municipal tesoreria.
02 Oficialia mayor Se coteja la plantilla de tesorera con la de oficialia.
03 Oficialia mayor Se detectan las altas y bajas.
Municipal
04 Oficialia mayor Se procede a elaborar los contratos.
Municipal
05 Oficialia mayor Se convoca al trabajador para firma de contrato.
Municipal
06 Oficialia mayor Informar al C. Presidente municipal de Ila
Municipal. modificacién a los contratos.
07 Oficialia mayor Integrar a su expediente.

Municipal.

Palacio Municipal S/N Col. Centro

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
774 745 0002, ayuntamientomolango@gmail.com CRECEREMOS JUNTOS
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|
|
|
|
|
|
|

OBJETIVO

Elaborar el reporte quincenal para su consideracién en el proceso de némina y
efectuar los pagos.

NORMAS i
T Constitucién politica del estado de hidalgo.
IL. Ley de responsabilidad de servidores publicos para el estado de hidalgo.
III.  Ley organica municipal para el estado de hidalgo.

|

| POLITICAS
‘ L. Todos los trabajadores estén obligados a registrar su entrada y salida.
I1. Verificar que el personal cumpla con sus actividades.

DEFINICIONES

L Reglamento interno

II. Reloj checador: es el elemento que se encarga del control de presencia
registrando los entradas y salidas de los empleados.

III.  Reporte guincenal: se realiza mediante las asistencias en el reloj checador.

IV.  Ley de responsabilidad de servidores publicos del estado de hidalgo.

V. Ciudadania proceso en el que se propicia que la comunidad articule procesos
tendientes a la resolucién de sus necesidades.

A T

Palacio Municipal S/N Col. Centro E H
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OFICIALA MAYOR MUNICIPAL CODIGO | REVISION FECHA
REGISTRO DE ENTRADAS Y
SALIDAS ]
NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
01 Oficialia mayor Imprimir reporte
municipal
02 Oficialia mayor Checar retardos y faltas
municipal
02 Oficialia mayor Se le informa al personal para
it municipal Justificar sus asistencias
04 Oficialia mayor Informar a tesorera municipal para efectos de pago.
municipal
05 Tesorera Tesorera procede a realizar los descuentos.

Palacic Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
774 745 0002, ayuntamientomolangof@gmail.com
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OFICIALA MAYOR MUNICIPAL CODIGO REVISION FECHA

OFICIALIA MAYOR MUNICIPAL. CODIGO | REVISION FECHA

ELABORACION DE PERMISOS

OBJETIVO

|
|

l
|
|
|
|
1\
\
f

|. Establecer el procedimiento para solicitud y otorgamiento de los permisos a los
trabajadores ya sea de caracter personal, familiar o de salud.

NORMAS
1 3 Constitucién politica del estado de hidalgo.
II.  Ley de responsabilidad de servidores publicos para el estado de hidalgo.
III. Ley organica municipal para el estado de hidalgo.

POLITICAS

I. Siel permiso es para un asunto en particular solicitarlo con anticipacion.
| II. Otorgar el permiso con el vo. Bo. Del jefe de area.
|
| DEFINICIONES
I. Reglamento interno

I1. Permiso: se solicita mediante oficio al director de &rea fin de informar a la oficiala
mayor municipal.
II1. Ley de responsabilidad de servidores publicos del estado de
Hidalgo.
Ciudadania proceso en el que se propicia que la comunidad articule procesos
tendientes a la resolucién de sus necesidades.

Palacio Municipal S/N Cal. Centro

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
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ELABORACION DE PERMISOS |
NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
01 Oficialia mayor El trabajador emite solicitud de permiso por escrito.
| Municipal
02 Oficialia mayor Se recibe y analiza el motivo del permiso.
Municipal
‘ 03 | Oficialia mayor Autorizacién del permiso.
Municipal
04 Oficialia mayor Firma del permiso del trabajador y vo. Bo. Del jefe
Municipal de area.
05 Oficialia mayor Se turna copia del permiso al jefe de area para su
Municipal conocimiento
06 Oficialia mayor Justificacion del permiso
Municipal
Oficialia mayor Integrar a su expediente
Municipal

Palacio Municipal S/N Col. Centro

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
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OFICIALIA MAYOR MUNICIPAL. CODIGO REVISION FECHA

ELABORACION DE OFICIOS
(CIRCULARES, REQUISICIONES
Y

AGRADECIMIENTOS, OFICIOS DE
COMISION

OBIJETIVO
E ‘

i
i

! ofrecer una vision clara de la organizacién y evitar la duplicidad de funciones.

Normas:
I. Constitucion politica del estado de hidalgo
II. Ley de responsabilidad de servidores piiblicos para el estado de hidalgo
III. Ley organica municipal para el estado de hidalgo.

POLITICAS: |
L Facilitar y organizar las actividades.
Elaborar la correspondencia en tiempo y forma.

DEFINICIONES:

L Reglamento interno

II. Organizacion: es cuando de manera coordinada, se dispone, ordena de acuerdo
los recursos disponibles tanto humanos, fisicos entre otros y de esta manera
lograr un fin coman.

III.  Ley de responsabilidad de servidores publicos del estado de hidalgo

IV.  Ciudadania proceso en el que se propicia que la comunidad articule procesos
tendientes a la resolucion de sus necesidades. \

Palacio Municipal S/N Col. Centro M

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MGLANBD
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OFICIALA MAYOR MUNICIPAL CODIGO | REVISION FECHA
ELABORACION DE OFICIOS
(CIRCULARES, REQUISICIONES
Y
AGRADECIMIENTOS, OFICIOS DE
COMISION ,
NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
01 Oficialia mayor Mediante oficio se informa de las circulares,
municipal requisiciones
Agradecimientos, oficios de comision etc.
02 Oficialia mayor Se recibe la peticion de las areas.
municipal
03 Oficialia mayor Elaboracién de oficios de acuerdo a la
municipal Necesidad ya sean circulares, requisiciones y
agradecimientos, oficios de comision etc.
Oficialia mayor Firma de oficic con el vo. Bo. Del c. Oficial mayor
municipal municipal.
05 Oficialia mayor Se procede a entregar el oficio.
‘municipal
06 Oficialia mayor Seguimiento del oficio.
municipal
07 Oficialia mayor Archivar

municipal

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
774 745 0002, ayuntamientomolango@gmail.com CRECEREMOS JUNTOS
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OFICIALIA MAYOR MUNICIPAL. CODIGO REVISION FECHA
ORGANIZAR COMISICONES

OBJETIVO

|. Facilitar a las areas la realizacién de sus actividades con fechas programadas.

Normas:
I. Constitucion politica del estado de hidalgo
II. Ley de responsabilidad de servidores ptiblicos para el estado de hidalgo
ITI. Ley organica municipal para el estado de hidalgo.

POLITICAS
| 8 Citar al personal
IL. Designar actividad
DEFINICIONES
I.  Reglamento interno
II. Recursos humanos vy fiscos.
III. Ley de responsabilidad de servidores piiblicos del estado de hidalgo ciudadania

proceso en el que se propicia que la comunidad articule procesos tendientes a la
resolucion de sus necesidades.

D
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OFICIALA MAYOR MUNICIPAL | CODIGO | REVISION FECHA

ORGANIZACION DE COMISIONES

NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD

01 Oficialfa mayor Se recibe la solicitud de acuerdo a la actividad de las
Municipal diferentes areas.

02 Oficialia mayor Se recibe y analiza la solicitud turnada.
Municipal

03 Oficialia mayor Se realiza una reunion con personal.
Municipal

04 Oficialia mayor Se organizan las comisiones de acuerdo a las
Municipal necesidades de la actividad.

05 Oficialia mayor Verificar que las comisiones se estén llevando a
Municipal cabo.

06 Oficialia mayor Evaluacion del evento.
Municipal

07 | Oficialia mayor Se informa al presidente evaluacion del evento.
Municipal

08 Oficialia mayor Archivar
Municipal

Palacio Municipal S/N Col. Centro
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DIAGRAMAS DE FLUIO _ "
OFICIALIA MAYOR MUNICIPAL CODIGO| REVISIOl  FECHA
SELECCION DEL PERSONAL 1
OFICIALIA MAYOR MUNICIPAL|  AREA CORRESPONDIENTE PRESIDENTE MUNICIPAL

( weo )

-

(02) CONVOCAR A LOS
CANDIDATOS

v

(01) ENTREVISTA DE LOS
CANDIDATOS

o

NO
SI

(03)
SELECCIONAR
AL
CANDIDATO

(04) SOLICITAR REQUISITOS

{05) INTEGRAR EXPEDIENTE

x

(06) ENVIAR A TESORERIA
MUNICIPAL PARA SU ALTA EN {07) DESIGNAR AREA CON
NOMINA EL Vo. Bo. DEL PRESIDENTE
MUNICIPAL N

v
C TERMINO )

Palacio Municipal S/N Cel. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MOLANGO
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OFICIALIA MAYOR MUNICIPAL CODIGO | REVISION| FECHA

ELABORACION DE CONTRATOS _ 2

OFICIALIA MAYOR MUNICIPAL] AREA CORRESPONDIENTE PRESIDENTE MUNICIPAL

Com )

I

(01) SE SOLICITA COPIA
DE PLANILLA DE
PERSONAL AL AREA
DE TESORERIA

-

(02) SE COTEJA LA
PLANILLA DE
TESORERIA CON LA
DE OFICIALIA

v

(03) SE DETECTAN LAS ALTAS Y
LAS BAJAS

.

(04) SE PROCEDE A ELABORAR (05) SE CONVOCA AL {06) INFORMAR AL C.
LOS CONTRATOS TRABAJADOR PARA FIRMA >|  PRESIDENTE MUNICIPAL DE

DEL CONTRATO LA MODIFICACION DE LOS

CONTRATOS

(07) INTEGRAR

ASU
EXPEDIENTE

l (
(e )

Palacio Municipal S/N Col. Centro

C.P. /43100 Molango de Escamilla, Hgo.
CRECEREMOS JUNTOS
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OFICIALIA MAYCR MUNICIPAL CODIGO | REVISION FECHA
REGISTRO DE ENTRADAS Y SALIDAS 3
OFICIALIA MAYOR MUNICIPAL| AREA CORRESPONDIENTE PRESIDENTE MUNICIPAL
( INICIO )
'}
(01) IMPRIMIR REPORTE
(02) CHECAR
RETARDOS Y FALTAS
(03) SE LE INFORMA AL (04) SE INFORMA A
PERSONAL PARA JUSTIFICAR »|  TESORERIA PARA EFECTO
SUS INASISTENCIAS DE PAGO
(05) TESORERIA PROCEDE A
REALIZAR LOS DESCUENTOS

(06) INTEGRAR

ASU
EXPEDIENTE

C TERMING ) \\Q\
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OFICIALIA MAYOR MUNICIPAL CODIGO | REVISION| FECHA
ELABORACION DE PERMISOS 4
OFICIALIA MAYOR MUNICIPAL TRABAJADOR AREA CORRESPONDIENTE
( INICIO j
(01) EMITE SOLICITUD DE
PERMISO POR
ESCRITO
B — (02) RECIBE Y ANALIZA EL
MOTIVO DEL PERMISQO
(03)
AUTORIZACIO
N DE PERMISO
v
{(04) FIRMA DEL PERMISO
(05) SE TURNA COPIA DEL
DEL LRAB‘;‘:) OR Y Vo. Bo. PERMISO AL JEFE DE AREA
- EL JEFE DE AREA PARA SU CONOCIMIENTO
(07) INTEGRAR A l | \
SU EXPEDIENTE
(06} JUSTIFICACION DEL
PERMISO
C TERMINO )
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A

OFICTALIA MAYOR MUNICIPAL CODIGO | REVISION| FECHA
ELABORACION DE OFICIOS (CIRCULARES, 5
REQUISICIONES, AGRADECIMIENTOS Y OFICIC
’ DE COMISION.
OFICIALTA MAYOR MUNICIPAL]  AREA CORRESPONDIENTE PRESIDENTE MUNICIPAL

=

(01) MEDIANTE OFICIO SE
(02) SE RECIBE LA PETICION INFORMADE LA
HETRE RRfAd CIRCULARES, Y
l REQUISICIONES.
{03) ELABORACION DE OFICIOS DE
ACUERDO A LA NECESIDAD YA SEAN
CIRCULARES REQUISICIONES O
AGRADECIMIENTOS
A
(04) FIRMA DE OFICIO CON

EL Vo. Bo. DEL OFICIAL > (05) SE PROCEDE A

VAYOR ENTREGAR EL OFICIO

!

(06) SEGUIMIENTO DEL
OFICIO

(07)
ARCHIVAR

=> Ny

. B
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OFICIALIA MAYOR MUNICIPAL CODIGO | REVISION| FECHA
ORGANIZAR COMISIONES 6
OFICIALIA MAYOR MUNICIPAL ARFEA CORRESPONDIENTE PRESIDENTE MUNICIPAL
( INICIO )
5 (01) SE RECIBE LA SOLICITUD
(02) SE RECIBE Y ANALIZA LA g REACUERDG ALAACTIVIDAD
SOLICITUD TURNADA PE LAS DIFERENTES AREAS
y
(03) SE REALIZA UNA REUNION CON
PERSONAL

(04) SE ORGANIZAN LAS
COMISIONES DE ACUERDOQ
A LAS NECESIDADES DE LA

ACTIVIDAD
v
(05) VERIFICAR QUE LAS
COMISIONES SE ESTEN
— LLEVANDO A CABO
(07) SE INFORMA AL
l PRESIDENTE DE LA
EVALUACION DEL EVENTO
{06) EVALUACION DEL l
EVENTO /
(08)
ARCHIVAR
< TERMINO ) N
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10 de enero de 2022 " /
AUTORIZACICN

APROBO EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE OFICIALIA MAYOR
ADMINISTRACION 2020-2024

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
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ING. ALBERTO ANIBAL BAUTISTA

Con Fundamento En Lo Dispuesto Por Los Articulos 115 Fraccién Ii De La Constitucién
Politica De Los Estados Unidos Mexicanos; 141 Fraccién 1Y II Y 149 De La Constitucion
Politica Del Estado Libre Y Soberano De Hidalgo 1, 3 fraccién I Y 1V, 7 Y 49 Fraccion
I, Articulo 56 Fraccién I Inciso B, De La Ley Orgénica Municipal Del Estado De Hidalgo,
Se Remite El Presente Manual De Organizacién De La Direccién De Planeacidn
Municipal.

| /
v

‘. 4P
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INTRODUCCION

Los Manuales Administrativos En General, Tienen Por Objeto, Facilitar La Actuacion De Quienes
Colaboran En El Logro De Los Objetivos Y El Desarrollo De Las Funciones Dentro De Las
Instituciones, Asi Como

Proporcionar La Atencidn E Informacién Que Requieren Los Demandantes De Un Servicio.

El Manual De Procedimientos Es El Documento Que Contiene La Descripcion De Las Actividades
Que Deben Seguirse En La Realizacion De Las Funciones De Una O Varias Unidades
Administrativas, Es Por Lo Tanto, Un Instrumento De Apoyo Administrativo, Que Agrupa
Procedimientos Precisos Con Un Objetivo Comiin, Que Describe En Forma Ordenada Y
Sistematica Las Distintas Actividades De Que Se Componen Cada Uno De Los Procedimientos
Que Integran El Manual, Sefialando Generalmente Quién, Cémo, Cuando, Dénde Y Para Qué Han

De Realizarse.
El Presente Manual Es El Documento Del Area De Planeacidn Y Desarrollo

Social Municipal. Mediante El Cual El Municipio, A Través De Su Titular Planea, Gestiona, Vincula
Y Proyecta Actividades Que Permitan Generar Empleos En El Entorno Municipal.

: . 2D
Palacio Municipal S/N Col. Centro M
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Heo. MOLANGO
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S
FILOSOFIA ORGANIZACIONAL

Objetivo General

Verificar Que Las Acciones De Gobierno Sean Congruentes Con Lo Estipulado En El Plan Municipal
De Desarrollo Y Los Programas Operativos Anuales De Las Dependencias Y Unidades Del
Ayuntamiento, Realzando El Seguimiento Correspondiente Y Evaluando Su Cumplimiento.

Vision
Ser Una Direccién Modelo En Su Relacion Con Las Demas Direcciones Municipales Y Cumplir Con

Eficiencia En Sus Funciones De Planeacion Para

Lograr El Desarrollo Integral Y Sustentable De Molango, Que Redunde En El Bienestar De Sus
Habitantes.

Mision

Conducir A Través Del Copladem, Las Acciones De Planeacién En La Administracién Publica Para
Lograr El Desarrollo Social Y Econémico De Molango, En Las Que Se Integran A Este Esfuerzo De
Manera Coordinada Las Dependencias De Los Tres Organos De Gobierno, Federal, Estatal Y
Municipal.

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
774 745 0002, ayuntamientomolangogmail.com
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MARCO JURIDICO

La Funcién Que Se Desempefia En El Area De Planeacion Se Regula Y Se Actiia De Acuerdo A Lo
Establecido Po Las Siguientes Normativas:

Constitucién Politica De Los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica Del Estado Libre Y Soberano De Hidalgo Y Sus Reformas.
Ley De Planeacion Para El Desarrollo Del Estado Libre Y Soberano De Hidalgo.
Ley Orgénica Municipal Para El Estado De Hidalgo.

% % % X

Reglamento Interior Del H. Ayuntamiento De Presidente Municipal.

SIMBOLOGIA

Los Diagramas De Flujo Descritos En Este Manual Pretenden

Representar En Forma Detallada, Ldgica Y Consistente, Las Actividades Que

Integran Un Proceso, Método O Procedimiento. Para Lograr Este Objetivo Se
~— Utilizé Una

Simbologia Que Permitiese Elaborar Diagramas De Facil Lectura 2020-2024
Ademas De Que Sirvieran Al Personal Para Identificar Y Realizar Correctamente

Sus Actividades.

-

Palacio Municipal S/N Col. Centro
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\
SiMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO
INDICA EL PRINCIPIO O EL FIN DEL FLUJO, PUEDE SER
RECTANGULO BT £ TERRARGES ACCION O LUGAR: ADEMAS SE UTILIZA PARA INDICAR
REPMOINPO NA UNIDAD ADMINISTRATIVA O PERSONA QUE RECIB
O PROPORCIONA INFORMACION.
RECTANGULO ACTIVIDAD DESCRIBE LAS FUNCIONES QUE DESEMPENAN LAS
PERSONAS INVOLUCRADAS EN EL PROCESO.
REPRESENTA CUALQUIER DOCUMENTO QUE ENTRE, SE
I\Doium;n’ro'_' DOCUMENTO  FimiLICE, SE GENERE O SALGA DEL PROCEDIMIENTO
A INDICA UN PUNTO DENTRO DEL FLUJO EN DONDE SE
ROMBO AT TERRbATIY A DEBE TOMAR UNA DECISION ENTRE DOS O MAS
OPCIONES.
TRIANGULO AR NDICA QUE SE GUARDE UN DOCUMENTO EN FORMA

TEMPORAL O PERMANENTE.

Conector

ONECTOR DE PAGIN

REPRESENTA UNA CONEXION O ENLACE CON OTRA
HOJA DIFERENTE EN LA QUE CONTINUA EL DIAGRAMA
DE FLUJO.

CONECTOR

EPRESENTA UNA CONEXION O ENLACE DE UNA PART
DEL DIAGRAMA DE FLUJO CON OTRA PARTE DEL
MISMO.

FLECHA

.
L

LINEA CONTINUA

LA LINEA CONTINUA MARCA EL FLUJO DE
NFORMACION, DOCUMENTOS O MATERIALES QUE SE
ESTAN REALIZANDO EN EL AREA; SU DIRECCION SE
MANEJA A TRAVES DE TERMINAR LA LINEA CON UNA

PEQUENA PUNTA DE FLECHA. L

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
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INDICE DE PROCEDIMIENTOS

PLANEACION Y DESARROLLO|| _ - 2
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Presentacion Del Procedimiento

PLANEACION Y DESARROLLO|| - s
SOCTAL MURICIPAL CODIGO || REVISION|| FECHA
1
INSTALACION Y OPERACION
DE COPLADEM
OBJETIVO

El Comité De Planeacién Para El Desarrollo Municipal (Copladem) Tiene

Como Objetivo Fungir Como Organo Rector Del Proceso De Planeacién En El Municipio De
Molango De Escamilla, La Coordinacion Con El Gobierno Federal Y Estatal, Generando La
Integracion De La Participacion De Los Particulares, C')rganos, Instituciones Y
Representantes Del Sector Social Y Privado Al Proceso De Planeacion.

RESPONSABILIDADES

El Alcance Local, Municipal, Estatal, Y Federal, Son Las Funciones Y

Estructura

N

Responsabilidades De Copladem, Ya Que En El Se Toman Decisiones Que
Comparten Y Efectian A La Poblacién Como La Ultima Unidad De Esta

Palacio Municipal S/N Col. Centro

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
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PLANEACION Y DESARROLLO

SOCIAL MUNICIPAL CODIGO || REVISION|| FECHA

ELABORACION POA MUNICIPAL

OBJETIVO

~ La Elaboracién Del Pian Operativo Anual (POA) Es Una Tarea Que Todos Los

Que Vivimos En Un Municipio Debemos Encarar Y Del Cual Todos Somos

Responsables, Para Una Mejor Planificacion, La Elaboracién Del POA Nos Permite Lograr|
Acuerdos Sobre Los Proyectos En Los Que Vamos A Invertir Nuestros Recursos, Por Ello,
Cuando El Alcalde Convoca A Una Cumbre Para Planificar El Plan Operativo Anual Es
Importante Asistir Y Participar; Es La Unica Manera De Lograr Que El POA Represente
Las Demandas De Los Habitantes Del Municipio.

El Ministerio De Economia Y Finanzas PUblicas Presenta En Esta Edicién Una

Explicacién Didactica Sobre La Elaboracion, Componentes, Planificacion Y

Actores Del Plan Operativo Anual.

RESPONSABILIDADES

El Plan Operativo Anual (POA) es un instrumento de gestion:
e Identificar los objetivos y metas de un municipio o institucién
g » Definir las operaciones necesarias para el cumplimiento del Plan Operativo Anual
e Determinar los recursos y el tiempo de ejecucién para cada operacion (proyectos y
actividades)
e Designar responsables para el desarrollo de las operaciones
e Establecer indicadores de eficiencia y eficacia /

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
774 745 0002, ayuntamientomolangogmail.com CRECEREMOS JUNTOS
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PLANEACION Y DESARROLLO|| - .
SOCTAL MUNICINAL CODIGO || REVISION|| FECHA
3
VALIDACI()N DE LA MIDS(FAISM-
BIENESTAR)
OBJETIVO

La Matriz de Inversion para el Desarrollo Social (MIDS) es una herramienta disefiada e
implementada por la SEDESOL que permite el registro sistematizado de obras y proyectos
que realizan las entidades federativas y los municipios del pais, a través de la planeacién
de recursos provenientes del Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social (FAIS).

El objetivo de la MIDS es apoyar el proceso de planeacién de recursos a fin de identificar la
incidencia de los proyectos sobre los indicadores de pobreza y rezago social, sefialados en
el Informe anual que elabora y publica la misma secretaria. Es decir, la informacién cargadal
en la MIDS es el reflejo de la toma de decisiones a nivel municipal y estatal
respecto a la inversién en proyectos que combaten de manera efectiva las carencias

sociales. [

RESPONSABILIDADES

Concentra la informacién relevante acerca de todos los proyectos que realizan con
recursos del FAIS a lo largo y ancho del territorio nacional en un ejercicio fiscal; destacando
e el tipo de obra, el tipo de carencia social sobre la que se tiene incidencia, el monto planeado
a invertir, la localizacion del proyecto, entre otras caracteristicas. Es asi que, la utilidad de
la base de datos de la MIDS sirve a diferentes actores en distintos sentidos

\

Palacio Municipal S/N Col. Centro v
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PLANEACION Y DESARROLLO|| - "
SRS Sl cODIGO || REVISION|| FECHA
a4
\{ALIDACI()N DE EXPEDIENTES
TECNICOS EN EL SISTEMA AREA
TECNICA FINANZAS
OBJETIVO

Establecer los lineamientos y responsabilidades de las areas involucradas en el proceso de:
Elaboracién, revision y validacion de Expedientes Técnicos de obras, acciones y proyectos
Con la finalidad de que las Dependencias, Organismos y Administraciones Municipales
cuenten con los elementos técnicos y administrativos que permitan la correcta integracion
y tramitacién de estos, facilitando el proceso de emision de dictdmenes de factibilidad
técnica

RESPONSABILIDADES

Congruencia entre la planeacién Federal, Estatal y Municipal, vinculado a la ejecucion

de los programas sectoriales, regionales y especiales con el Plan Estatal de Desarrollo.
Coordinacion de esfuerzo Estatal y Municipal en la ejecucién de programas y proyectos de
inversién bajo un enfoque econdmico y social equilibrado entre los Municipios y Regiones.

% Correcta ejecucion de las obras y acciones gue programen las Dependencias.

< Promover la asistencia y asesoria técnica necesaria a las Dependencias y entidades de
la Administracién Pablica Estatal para garantizar el cumplimiento de los requisitos y
procedimientos de las reglas de operacion implementadas por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico para los programas y proyectos con cargo a los recursos
federales y Estatales.

% Autorizar dictamenes de factibilidad de las obras en apego a la normatividad aplicable.

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
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Principios Rectores Del Gobierno Municipal
TRANSPARENTE

El H. Ayuntamiento Se Conducird Con Honestidad Y Rendird Cuentas Del Ejercicio, A Través De

Indicadores De Calidad De Gestion De Los Actos Y Servicios Que Ofrece A La Ciudadania En
General.

HONESTIDAD

La Administracién Municipal Se Promovera La Honestidad De Todos Y Cada

Uno De Los Funcionarios, Ya Que Esta Caracteristica Del Actuar Del Funcionario Propiciara
Confianza A La Poblacién Civil.

EQUIDAD

Asumir La Responsabilidad En El Gobierno Municipal De Brindar E Impulsar La Igualdad De
Oportunidades Para Toda La Poblacion En General, En El Entorno De H. Ayuntamiento, Con
Acceso A Salud, Desarrollo Social, Educacion, Empleo Y Sobre Todo En Busca De Una Mejor
Calidad De Vida Para La Sociedad Molanguense. '

TOLERANCIA Y RESPETO
A Las Necesidades Y Demandas De Los Ciudadanos.
RESPONSABILIDAD SOCIAL {

Comprometidos Con La Sociedad Para Ser Mas Eficaces En Nuestra Labor Cotidiana.

SOLIDARIDAD
En Los Problemas Sociales Del Municipio.

TRATO DIGNO

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
774 745 0002, ayuntamientomolango@gmail.com CRECEREMOS JUNTOS

2020 -2024=




Pagina 14 de 26

Entre El Personal A Los Ciudadanos Y Compafieros De Trabajo, Sin Ofender O Dafar Su
Integridad, Respetando Sus Derechos Fundamentales. Eficientes Todos Y Cada Uno De Los
Servicios Pdblicos Municipales.

COOPERACION

Con Las Distintas Organizaciones Gubernamentales Para La Gestion De Recursos Piblicos.

EQUIDAD

Con Las Diferentes Personas Que Acudan A Esta Honorable Institucién En El Servicio Piblico.

LEGALIDAD Y ETICA

Los Actos Que Coadyuvan A La Administracion Municipal Se Apegaran Estrictamente A La Ley De
Gobierno Y Administracién Municipal. Por Ello Se Promovera La Cultura De La Legalidad En El
Actuar De Todos Y Cada Uno De Los Funcionarios.

EFICIENCIA

La Gestidn Que Realizard El Gobierno Municipal Se Efectuard De Manera Optima Para La
Utilizacidn De Los Recursos Disponibles, Procurando La Implementacidn De Instrumentos
Innovadores Para El Logro De Mejores Resultados Y Rechazando La Discrecionalidad En El
Ejercicio De Las Funciones Y Presupuestos.

Rendicion De Cuentas

N Se Asume Plenamente La Responsabilidad De Nuestros Actos, Por Lo Que Cada Servidor Plblico

Del Gobierno Municipal Informara, Explicara Y Justificarda Sus Decisiones Y Acciones, Y Se

Sujetard A Un Sistema De Sanciones Para El Caso De Incumplimiento, Asi Como Al

Monitoreo, Evaluacion Y Escrutinio De Los Ciudadanos.

& =
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En lo que respecta a la prestaciéon de servicios basicos,
encontramos en la Regidn ciertos rezagos en la prestacion de los
servicios basicos. De acuerdo con el Censo General de Poblacion
y Vivienda de INEGI, la cobertura de agua potable alcanza el
92.4% habitantes con las que cuenta con este servicio en
comparacion de 7.6% con menores rezagos en la cobertura de
este importante servicio. En lo que respecta al servicio de drenaje
(conectado a la red publica), el Municipio tiene 92.3% habitantes
con el servicio y 7.7 % de los que no disponen. En lo
correspondiente a servicio de energia eléctrica existe en el
Municipio una cobertura de 2716 viviendas que disponen de este

servicio.
SERVICIOS BASICOS DE LA VIVIENDA
SERVICIOS CON SERVICIO SIN SERVICIO
AGUA POTABLE 92.4% 7.6%
DRENAJE 92.3% 7.7 %
Electrificacion 2716 VIVIENDAS

TABLA 2 VIVIENDA CON SERVICIOS BASICOS

Indicadores Sociales

De acuerdo con las estimaciones realizadas por la
CONAPO con base en el censo poblacion elaborado por
INEGI el grado de marginacion con el que se encuentra
el Municipio de Molango de Escamilla, Hidalgo es de
6.1% que en el tabulador es un término medio y ocupa

Palacio Municipal S§/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
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TABLA 3 MARGINACION, FUENTE: ESTIMACIONES DE CONAPO CON BASE EN
INEGI, ENCUESTA INTERCENSAL, 2015.

Como se ha comentado al principio del capitulo 1.6.1 el nimero de personas con
los que habita el Municipio de Molango de Escamilla es de 1 1,587 y el indice de
pobreza es bastante preocupante debido a que tienen un porcentaje del 64.5%
y un 13.8% en pobreza extrema de acuerdo con las estimaciones realizadas por
la CONAPO con base en INEGL.

11 587 , 64.5 138

TABLA 4 INDICES DE POBREZA, FUENTE: ESTIMACIONES DE CONAPO CON BASE EN
INEGI, ENCUESTA INTERCENSAL, 2015.

e Indicadores Y Grado De Carencia Social

Los indicadores de carencias social, se consideran Unicamente las viviendas
particulares habitadas. El cdlculo de los indicadores de rezago social se realiza
con la base de datos "Principales resultados por localidad (ITER)".

A través del Medicién de la pobreza 2015. CONEVAL se observa que los
Indicadores de carencias sociales de los Molanguenses y que tiene acceso al
servicios de salud es de 1,137, acceso a seguridad es de 8,390, la calidad de
espacios de vivienda es de 1067 , con acceso a servicios basicos de vivienda 3763
Y con acceso a alimentacion 1717.

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
774 745 0002, ayuntamientomolangoi@gmail.com CRECEREMOS JUNTOS
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. Calidad y espaciosen la
Rezago educativo 2372 o 1.067
vivienda
Acceso a los servicios de Servicios basicos en la -
1137 . 3763
salud vivienda
Acceso a la segundad P Accesc ala
8320 ; < 177
social alimentacion
Percentaje
EEEN O ¢ municpio o demarcacion termtonal -En laenudad
70 708
m— 255 557
o S e 140 =
ol R 1 SO & Teate S &
217 104 767 | 98 7 344 157
Rezago Salud Seguridad Calidady  Servicios Alimentacion
educativo social espacios basicos
k vivienda vivienda )

Tabla 4 Indicadores de carencias sociales,

Informacién municipal, Medicion de la pobreza 2015. CONEVAL.
Informacién estatal, Medicion de la pobreza 2018. CONEVAL.

En las siguientes tablas se muestra la clave de la localidad, el nombre de la localidad, la poblacién

total, viviendas habitadas, viviendas habitadas pero que no disponen de sanitario o escusado,

viviendas que no disponen de agua

entubada, drenaje y energia eléctrica, con vivienda de tierra, grado de marginacion estatus, ITER,

ZAP y Ambito de acuerdo con el censo poblacional que se realizd por parte de la Secretaria de

Bienestar.
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Viviendas |Nodisponen |No No Con piso|Viviendas Grado de
ave de Nombre de la Poblacion |particulare |de agua disponen |disponen |(de particulares marginacion |Estat |lter |ZAP |Cobertura |Ambi
calidad localidad total s habitadas |entubada de drenaje |de energia |Tierra |habitadasque |dela us* |2010 |rural |PDZP to
Activ
10420019 |[Tehuizco 68 1i7f 10 % 7 16 11 4 Muy alto a Si No Si Rural
Activ
10420021 |Tepetlapa 72 16 16 0 16 14 16 Muy alto a Si No Si Rural
Activ
10420024 |Zacuala {Huixquilico}|52 13 13 12 11 9 3 Muy alto a Si No |Si Rural
Activ
10420031 |Tepeco 5 3 3 2 3 X 1 Muy alto a Si No Si Rural
Activ
10420034 |Acatla 17 3 3 3 3 3 2 Muy alto 2 Si No |Si Rural
Activ
}0420002 |Acayuca 705 192 23 27 18 53 18 Alto a Si No Si Rural
Activ
30420003 |Acuatitldn 32 11 2 2 1 2 3 Alto a Si No Si Rural
= Activ
104, .05 |Atezca 267 82 7 20 8 13 5 Alto a Si No Si Rural
Activ
10420007 |Cuxhuacan 565 161 46 26 6 24 8 Alto El Si No |Si Rural
Activ
10420009 |ixcatidn (San Pedro) (242 72 4 i3 3 ui i 2 Alto a Si No Si Rural
Ixcotla (Nuevo Activ
10420010 |ixcotla) 166 52 27 9 9 14 2 Alto a Si No Si Rural
Activ
10420011 |ixcuicuila 519 131 129 9 3 37 8 Alto a Si No Si Rural
Activ
10420012 |Malila 612 158 9 5 4 S 8 Alto 2 Si No Si Rural
Activ
10420013 |Naopa 376 103 6 17 1 10 17 Alto a Si No Si Rural
Activ
10420014 |Ohuezco 22 6 5 0 0 1 0 Alto a Si No Si Rural

& 5
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Activ

130420015 |Pemunxtitia 269 61 35 17| i3 12 5 Alto a Sk No Si Rural
Activ j

130420017 |San Antonio 701 177 85 38 4 64 21 Alto a Sk No |Si Rural
Activ g

130420018 |San Bernardo 254 61 i3 12 4 5 5 Alto 2 Si No [Si Rural
Activ

130420022 |Tiatzintla 476 123 3 10 4 27 8 Alto a Si No Si Rural
Activ

130420023 |Xicalango 36 12 0 1 0 ;| 0 Alto a Si No |Si Rural
Activ

130420025 |Xuchitlén 61 pi] 11 9 0 7 2 Alto a Si No |[Si Rural
Activ

130420026 |Molocotldn 139 37 32 9 8 4 3 Alto a Si No |Si Rural
Activ

=2Q420027 |[Olotlilla 45 13 1 2 1 4 1 Alto a Si No |Si Rural
Activ

130420043 |Temacuil 159 35 g 10 4 i 6 1 Alto a St No |Si Rural

Mina la 300 Activ
130420047 |{ixtapalapa} 19 7 3 0 0 I 0 Alto a Si No |Si Rural
El Plan {Barrio Activ

130420048 |[Nuevo) 90 24 1 3 0 3 2 Alto a Si No Si Rural
Activ

130420050 |SantoRoa 2l 5 5 0 2 0 0 Alto a Si No |Si Rural
Activ

130420051 |Barrio Tialaquia 58 11 2 0 it 4 0 Alto a Si Ne |Si Rural
Activ Urba

130420001 |Molango 4265 1077 89 47 44 75 18 Medio a Si No No no
Activ

130420004 |Achocoatlén 31 12 1 0 s 0 0 Medio 3 Si No [No Rural
Activ

130420006 |Coachula 105 27 4 1 0 0 sl Medio a Si No No Rural

. i
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Activ

(30420008 |ixmolintla 310 86 1 1 2 3 i Medio a (Si |No |[No Rural
Inacti

130420016 |Piedras Negras 0 0 0 90 0 i va |No [No [No Rural
Activ

130420020 |Tenango 373 101 16 8L 7 3 Medio a |Si |[No |[No Rural
inacti

130420028 |Zacapetlaco 0 0 0 0 0 0 3 va |[No |[No |No Rural
: Activ

(30420029 {Puerto Tlamaxa 2 0 0 0 o0 0 3 a |Si  |No |[No Rural
~. |Satiopa (Rancho Activ

(30=_.J30 |Nahuiopan) 11 0 0 0 0 0 3 a |Si [No ([No Rural
Activ

(30420033 (Tzacatzonco 17 4 0 0 0 0 0 Bajo a S |[No |No Rural
Activ

130420035 |Acoyotla 3 0 0 Q0 0 0 a Si |No |No Rural

130420036 |Chicoyotla 2 0 0 0 0 0 0 Baja |Si |[No |No Rural

130420037 {Cuacomol 1 0 0 Bl 0 0 Baja {Si |No |No Rural
Activ

130420038 |Tecuaqueo 1 0 0 0f O 0 0 a |Si (No [No Rural
Inacti

130420040 |Xalango 0 0 0 0 0 0 0 va |[No [No |[No Rural

@& 5
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Inacti

30420042 |Zoyatla 0 0 0 0 0 0 0 va No |[No No Rural
Inacti

30420044 |Acatempa [¢] 0 0 0 a 0 0 va No [No No Rural
Activ

30420045 |Acatitla 10 0 0 0 Q 0] 0 a Si No No Rural
Activ

30420046 {Chayahual 3 0 (o] 0 0 0 0 a Si No |No Rural
Activ

30420049 |Tetipanchalco 6 0 0 0 0 0 0 a Si No [No Rural
Activ

30420052 |Cohuaco 7 0 0 0 0 0 0 a Si No No Rural

30420053 |Nopayahuatl 10 0 0 0 0 0 0 Baja |Si No No Rural
Activ

30420054 |Ahuizot! 2 0 0 0 0 0 0 a Si No |[No Rural
Activ

30420055 |Atotoco 4 0 0 0 0 0 0 a Si No No Rural

-
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Base Juridica

Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos.

De Acuerdo Al Articulo 25 Otorga Al Estado Mexicano El Papel Rector De La Economia Nacional
Y Lo Responsabiliza De Garantizar El Desarrollo Econdmico Y Social De La Nacion. Planeara,

Conducira, Coordinara Y Orientara La Actividad Econdmica Nacional.

En El Articulo 26 Se Fijan Las Bases Para Su Sistema Nacional De Planeacion Democrética, De
Esta Manera, Se Garantiza La Participacion De Las Entidades Federativas Y De Sus Municipios
En La Responsabilidad Definir Y Alcanzar Los Objetivos De Los Programas De Gobierno.

En El Articulo 115, Se Sefiala Que En Los Términos De Las Leyes Federales Y Estatales, Los
Municipios Estén Facultados Para Formular Y Aprobar Planes De Desarrollo Urbano, Que
Aunque Estén Enmarcados En Otras Legislaciones, También Se Consideran Parte De lLa
Planeacion Del Desarrollo.

Ley De Planeacion.

Es El Ordenamiento Juridico Que Establece Y Sefiala:

El Marco Normativo Para Regular El Ejercicio De La Planeacion Nacional Del Desarrollo.

Las Bases Para La Integracién Y Funcionamientc Del Sistema Nacional De Planeacion
Democratica.

La Coordinacién Necesaria Entre La Federacion Y Los Estados, Incluyendo Los Municipios.

La Concertacion E Induccion De Acciones Respecto A Los Particulares Y En General La
Participacion Social.

& 2
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Atribuciones

Conducir El Proceso De Planeacién Municipal.

Proponer Al Gobierno Estatal Y Al Federal, Programas De Inversion, Gasto Y

Financiamiento Para Ejecutarse Dentro Del Municipio.
Constituir EI Coplade.

Participar En Los Subcomités Regionales Del Coplade, Por Conducto Del Presidente
Municipal Y Demas Autoridades Requeridas.

Participar En La Estrategia Del Desarrollo Del Estado, Formulando Las Propuestas Que
Procedan En Relacién Al Plan Municipal.

Aplicar Las Medidas Disciplinarias En El Ambito De Su Competencia, A Quien Viole La
Presente Ley O No Cumpla Con Los Planes Y Programas Sefalados En La Misma, A
Través De La Contraloria Municipal.

Las Demas Que Les Confieran Esta Ley, Otras Leyes E Instrumentos Normativos En La
Materia.

Coordinar Las Actividades De La Planeacion Municipal De Desarrollo.

Formular, Instrumentar, Controlar, Dar Seguimiento, Evaluar Y Actualizar lan
Municipal Y Los Programas Regionales Y Especiales Que De Este Emanen, Tomando
En Consideracion El Plan Estatal, Las Propuestas De Las Dependencias Y Entidades De
La Administracion Publica Municipal, Del Gobierno Federal Y Estatal, Asi Como De Los
Particulares, Organismos, Instituciones Y Representantes Del Sector Social Y Privado,
Buscando Su Congruencia Con La Planeacién Y La Conduccion Del

Desarrollo Estatal.

Evaluar El Desarrollo Y Cumplimiento De Los Programas Directos De Inversion Y Las
Acciones Concertadas En El Marco Del Convenio De Desarrollo Social Entre Gobierno
Municipal, Estatal Y Federal, Y Generar Informacion OpefiiReArPiesiteiite Mt

a- &
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»  Cumplir Con La Normatividad En Materia De Planeacion Y Programacion Del Desarrollo
Social En La Aplicacién De Los Programas Municipales Directos Y Concertados.

+ Establecer Los Lineamientos A Que Deberan Ajustarse Las Dependencias Del
Municipio, Para La Instrumentacion De Los Sistemas Internos De Control Y Desarrollo
Del Plan Municipal De Desarrollo.

= Fungir, En El Ambito De Su Competencia, Como érgano De Consulta, Tanto Del
Gobierno Municipal Como Del Gobierno Estatal Y Federal, Y De Los Sectores Privado Y

Social Sobre La Situacion Socioeconémica Del Municipio.
+  Participar En Los Programas Para La Modernizacion Y Simplificacion De Los Sistemas
Administrativos Del Gobierno Municipal.

«  Representar Al Presidente Municipal En Eventos Piblicos Y Protocolarios, Cuando Asi
Lo Disponga.

+ Los Demas Que Le Encomienden El Presidente Municipal, EI Ayuntamiento, Este

Reglamento, Otras Disposiciones Legales Y Reglamentarias, Y Manuales De

)

Organizacion.

Palacio Municipal S/N Cel. Centro

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
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FCCION CIVI
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INTRODUCCION

En este documento se tiene como finalidad de dar certeza de la eficacia de los
servicios que ofrece el drea., siendo como nuestro objetivo principal atender los
agentes perturbadores de origen natural y humano que representan un riesgo para
la poblacién, implementando acciones encaminadas a la prevencion y mitigacion de
riesgos. Asi mismo identificar, especificar los recursos basicos y los procedimientos {
que lo integran de acuerdo con la normatividad vigente. '

Palacio Mumnicipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MOLANGO
T74 745 0002, ayuntamientomolango@gmail.com
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PROTFCCION CivI

FILOSOFIA ORGANIZACIONAL

OBJETIVO GENERAL

Precisar las tareas de la unidad municipal de proteccion civil, que son determinantes
en la proteccion de la poblacion de cualquier contingencia de origen natural y
humano que representan un peligro o riesgo, implementando acciones que permitan

obtener mejores resultados.

MISION

Coordinar las acciones para proteger a la sociedad ante la eventualidad de un
desastre de origen natural o humanos, a través de actividades que reduzcan o
eliminen la pérdida de vidas humanas, implementando una politica estratégica de
prevencidn y gestidn eficaz de las emergencias derivadas de dichos desastres.

VISION |

Ser una institucidn municipal que promueva y coordine el establecimiento de
politicas publicas a través de acciones oportunas de prevencién de riesgos con la
participacion de la ciudadania y fomentar en la poblacion la cultura de proteccidn

civil mediante el autocuidado y la autoproteccion, asi como proporcionar el auxilio

necesario a la poblacién en caso de una contingencia.

Palacio Municipal S/N Col. Centro h
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MOLANGO
i e 7 : bl : R
774 745 0002, avuntamientomolango@gmail.com CRECEREMOS JUNTOS
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PROTECCION CIVI

MARCO LEGAL

El area de proteccidn civil se rige bajo las siguientes leyes y reglamentos:
« Constitucién politica de los estados unidos mexicanos. (camara de diputados
del h. Congreso de la unién, 2017)

» Ley general de proteccién civil. (camara de diputados del H. Congreso de la
union, 2017)

» Constitucion politica del estado libre y soberano de Hidalgo. (congreso del
estado de Hidalgo, 2017)

« Ley estatal de proteccién civil. (congreso del estado de hidalgo, 2011) .

» Ley organiza municipal. (congreso del estado de hidalgo, 2017) \\

« Bando de policia y buen gobierno del municipio de Molango de Escamilla.

» Reglamento interno de proteccidn civil del municipio de Molango.

Palacic Municipal S/N Col. Cento

C.P. 43100 Molange de Escamilla, Hgo. MOLANGO
L e At - 3 - 3 2020 -2024 o8
774 745 0002, ayuntamientomoelango@gmail.com CRECEREMOS JUNTOS
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SIMBOLOGIA

Los diagramas de flujo descritos en este manual pretenden representar en forma
detallada, l6gica y consistente, las actividades que integran un proceso, método o
procedimiento.

Para lograr este objetivo se utilizd una simbologia que permitiese elaborar diagramas
de facil lectura ademés de gue sirvieran al personal para identificar y realizar
correctamente sus actividades.

SiMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO
) Inicio o término Indica el principio o el fin del flujo,
Recnguio puede ser accién o lugar; ademés

se utiliza para indicar una unidad
administrativa o persona que
recibe o proporciona informacion.

- Actividad Describe las funciones que [
Rectangulo desempefian las personas ¥
involucradas en el proceso.

Documento Documento

Representa cualquier documento
que entre, se utilice, se genere o
salga del procedimiento.

Palacio Municipal S/N Col. Centro E i i

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MQLANGB
774 745 0002, ayuntamientomolango@gmail.com CRECEREMOS JUNTOS
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Decisién o alternativa | Indica un punto dentro del flujo
en donde se debe tomar una

Rombo decisién entre dos o méas
opciones.
Archivo Indica que se guarde un
Tridngulo documento en forma temporal o
permanente.

Conector de pagina | Representa una conexion o enlace
Conector con otra hoja diferente en la que
continua el diagrama de flujo.

Conector Representa una conexion o enlace
de una parte del diagrama de
flujo con otra parte del mismo.

JUKC

Linea continua La linea continua marca el flujo de / | \
informacion, documentos o}
materiales que se estan realizando
en el drea; su direccién se maneja
a través de terminar la linea con
una pequeia punta de flecha.

Flecha

BT

)2, ayuntamientomolango@wgmail.com CRECEREMOS JUNTOS
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PROTECCION CIVIH
INDICE DE PROCEDIMIENTOS
PROTECCION CIVIL CODIGO  REVISION  FECHA
L Jaripeos
II.  Eventos masivos
III.  Quema de fuegos pirotécnicos
IV.  Zonas de riesgo
V. Reporte de accidentes (automovilisticos, personas)
VI. Traslado de pacientes
VII. Incendios forestales \
VIII. Evacuacion f/

IX. Simulacros

X. Verificacion para unidades automotoras repartidoras de

Gas L.P.: cilindreras y autotanques.

Palacio Municipal $/N Col. Centro

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MOLANGO
L s i ! fie B S020- 2024
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YTECCION CIvIl f}

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

PROTECCION CIVIL CODIGO  REVISION FECHA

JARIPEOS
OBJETIVO
1. Mitigar los riesgos que existan en los barrios y comunidades.

NORMAS

I Constitucion politica de los estados unidos mexicanos
II Ley general de proteccion civil
M. Ley federal de explosivos y armas de fuego
v Ley estatal de proteccion civil
. Ley organica municipal
V1.  Bando de policia y buen gobierno.
VII. Reglamento interno de proteccion civil

POLITICAS

I. Salvaguardar la integridad fisica de las personas ante una eventualidad

provocado por agentes perturbadores naturales o humanos, a través d

- acciones que reduzcan o eliminen la pérdida de vidas humanas o destruccig
de bienes materiales y el dafo a la naturaleza.

DEFINICIONES

I. Simulacro: representacion y ejecucion de respuestas de proteccidn, que

realiza un grupo de personas ante la presencia de una situacién de
emergencia ficticia.

Palacio Municipal S/N Cel. Centro .
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MIJLANG[I
774 745 0002, ayuntamientomolango@gmail.com
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DESCRIPCION DE FUNCIONES (ACTIVIDADES)

PROTECCION CIVIL cODIGO REVISION FECHA

JARIPEOS
NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA AC'I'IVIDAD‘
ACTIVIDAD

Envia solicitud dirigida a presidente
municipal, secretario general
~ municipal o titular del sistema
d SOLICITANTE municipal de proteccion  civil,
especificando: fecha, lugar y hora del

evento.
5 PROTECCION CIVIL Agenda la actividad vy se

comisiona al personal

Antes de dar inicio se revisa el lugar y
3 PROTECCION CIVIL el armado del ruedo como medida

minima de seguridad.

En caso de lesionados se atienden en
ambulancia de ser necesario, se

3 PROFELCICN C0RL canaliza a hospital mas cercano para
su atencién medica. {
Al término del evento 2
—~ 5 PROTECCION CIVIL solicita que sellen el oficio de comisidn //
y se retira ambulancia.

Se envia reporte de la actividad al
6 PROTECCION CIVIL titular de area y al arribar a la oficina
se lava, desinfecta la ambulancia.

—
Palacio Municipal S/N Col. Centro \
P4

(]
43100 Molango de Escamilla; Hgo. MOLANGO
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PROTECCION CIVI

DIAGRAMA DE FLUJO

s B

SOLICITANTE

4

& Envia solictud dirigida a
presidente municipal,

Secretario general municipal o
titular del sistema municipal

De proteccion civil,
especificando: fecha, lugar y
hora del evento.

- : R e e
. pROTECCIONCVIL ; PROTECCION CIVIL ; PROTECCIONCIVIL
e ) e { . J
Agenda la actividad y Antes de dar inicio se revisa el En caso de lesionados se
se comisiona al lugar y el armado del ruedo atienden en ambulancia de ser
“arsonal como medida minima de necesario, se canaliza a
Seguridad. hospital mas cercano para su
atencion médica.

1
I
PROTECCION CIVIL ! PROTECCION CIVIL
el _r_,,___ 7 :\— e -

Al término del evento  se Se envia reporte de la actividad al

Solicita que sellen el oficio de titular de &rea y al arribar a la

comision y se retira oficina se lava, desinfecta la

Ambulancia. ambulancia.

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MOLANGO

774 745 0002, ayvuntamientomolango@gmail.com CRECEREMOS JUNTOS
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DESCRIPCION DE FUNCIONES (ACTIVIDADES)

PROTECCION CIVIL cODIGO REVISION FECHA

EVENTOS MASIVOS

NO. DE .
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIiVIDAD
Envia solicitud dirigida a. presidente
municipal o secretario general municipal,
especificando:
Fecha, lugar y hora del evento.
PRESIDENTE O Gira instrucciones mediante oficio de
SECRETARIO GENERAL  comision. }
Agenda la actividad y se
comisiona al personal se entabla
3 PROTECCION CIVIL comunicacién con el solicitante para darle a
conocer la normatividad que debe de

cumplir.

1 SOLICITANTE

Horas antes de dar inicio realiza revisién del
lugar, (templetes, gradas, enlonados, rutas
de evacuacion, salida de emergencia.

[ En caso de que existan

4 PROTECCION CIVIL observaciones se gira oficio al solicitante

estipulando las recomendaciones a seguir
para su correccion y aprobar la realizacion
del evento.

Arriba ambulancia con el
" personal para cubrir la actividad realizando Q
> PROTECCION CIVIL recorridos en el interior del evento para 7

cualquier apoyo.

i Al término del evento se solicita que sellen el
6 PROTECCION CIVIL oficio de comisidn y se retira ambulancia.

Se envia reporte de la actividad al titular de

7 PROTECCION CIVIL area y al arribar a la oficina se lava,
desinfecta la ambulancia.

&
Palacio Municipal S/N Col. Centro f\

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MBLANGB
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SOLICITANTE

/

Envia solicitud dirigida a presidente municipal,
Secretario general municipal o titular del sistema
municipal

De proteccion civil, especificando: fecha, lugar y
hora del evento.

P = N

' PRESIDENTE O SECRETARIO
GENERAL

e

Gira instrucciones mediante ]

-

oficio de comision.

l PROTECC'ON CiviL | PROTECCION CviL | PROTECCION CIVIL |
ST g g B e = e e e y |
.~Jenda la actividad y se comisiona Horas antes de dar inicio realiza Arriba ambulancia con el perscnal para
al personal se entabla Revisién del lugar, (templetes, gradas, cubrir la actividad realizando recorridos
comunicacién con el solicitante enlonados, rutas de evacuacion, salida de en el interior del evento para cualquier
para darle a conocer Iz emergencia. En caso de _que existan apoyo. /
normatividad que debe de cumplir. obs_,ervac:lones se gira oficio ‘al sollcrt:antq
estipulando las recomendaciones a seguir 5
para su correccién y aprobar la realizacién del O
evento.
£ R e M R R W B ﬁl
e PROTECCION CIViIL
 PROTECCION CIVIL

Se envia reporte de la actividad al
titular de area y al ambar ala
oficina se lava, de - 2

Al termino del evento se solicita
que sellen el oficio de comisién y
se retira ambulancia.

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MOLANGO
774 745 0002, ayuntamientomolango@gmail.com COECEREMOS JUNTOS
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PROTECCION CIvIl

DESCRIPCION DE FUNCIONES (ACTIVIDADES)

S
PROTECCION CIVIL cODIGO REVISION  FECHA
QUEMA DE FUEGOS ’
PIROTECNICOS
NO. DE .
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Envia solicitud dirigida a presidente
ANTE municipal o secretario general municipal,
= . SOLIE especificando:
Fecha, lugar y hora del evento.
PRESIDENTE O Envia oficio de comision anexando copia
2 SECRETARIO GENERAL de los permisos de la SEDENA
Se agenda actividad y se comisiona
personal.
2 Se contacta al solicitante
3 FROTECCION CIVIL. haciéndole saber las medidas de
seguridad.
Antes de dar inicio se realiza una
supervisién donde deben de
Cumplir con las medidas seguridad y en
4 PROTECCION CIVIL caso de no cumplir se hacen las
observaciones para - que  sean
solventadas y se autorice la qguema. (
- Al término de la quema se revisa n
5 . queden residuos de cohetes y se solici
PROTECCION CIVIL que sellen el oficio de comision.
6 PROTECCION CIVIL Se envia parte de novedades al titular de

proteccion civil

-
Palacio Municipal S/N Col. Centro

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MOLANGO
e ¥ ! : g 2070202408
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PROTECCION CIVIH

DIAGRAMA DE FLU3JO

—— _— == )

SOLICITANTE

Envia solicitud dirigida a presidente municipal,
Secretario general municipal o titular del
sistema municipal
De proteccion civil, especificando: fecha, lugar
y hora del evento.

=

PR R ¥
PRESIDENTE O SECRETARIO '
GENERAL !

e ] g/

[ Envia oficio de comision anexando copia de los }

permisos de la SEDENA

4 e _ =
= R

‘ PROTECCION CIVI ; | PROTECCION CIVIL ‘ PROTECCION CIVIL
L e TRt ) L : ooy - |
Se agenda actividad y Antes de dar inicio se realiza una supervision Al término de la quema se
se comisiona donde deben de revisa no queden residuos de
Personal. Se contacta al Cumpiir con las medidas seguridad y en cohetes y se solicita que sellen
solicitante haciéndole caso de no cumplir se hacen las el oficio de comisién.
saber las medidas de observaciones para que sean solventadas vy
seguridad. se gutorice la quema.
\
I e T R A R
‘: PROTECCION CIVIL ‘ )7

Se envia parte de novedades
al titular de proteccién civil

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
774 745 0002, ayuntamientomolango@email.com
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TECCION CIvi ‘j(“"

DESCRIPCION DE FUNCIONES (ACTIVIDADES)

PROTECCION CIVIL CODIGO REVISION FECHA

ZONAS DE RIESGO

NO. DE

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Envia solicitud dirigida a
Presidente municipal, secretario general
SOLICITANTE municipal o t?"ifular d.el_ sistema municipal
1 de proteccién civil, especificando:
—~ nombre del propietario y croquis del
lugar a verificar.
PRESIDENTE O Envia oficio de comisién para atender la
2 SECRETARIO GENERAL  solicitud.
Se agenda la inspeccién fisico ocular en
PROTECCION CIVIL  coordinacion con obras  publicas
municipales.
Una vez realizado la visita envia
OBRAS PUBLICAS mediante oficio al titular de proteccién
4 civil la opinién técnica.
Mediante oficio da contestacion al
PROTECCION CIVIL solicitante . la ogi'nié_n téc'n.ica,
5 recomendaciones y acciones para mitigar
el riesgo.

-, De acuerdo con la opinion técnica y de
ser necesaric se solicita a |la \

. subsecretaria de proteccién civil ;
6 PROTECCIONCIVIL gestién de riesgos de hidalgo el apoyo f/j

para una opinién técnica con personal
especializado de acuerdo al riesgo.
SUBSECRETARIA DE Realiza inspeccion fisico ocular vy

R posteriormente envia oficio con el
GPROTE.)%CEOEN CIT\%O\; dictamen correspondiente resaltando las

medidas de seguridad que se aplicaran y
DEL ESTADO. las acciones para prevenir el riesgo.

Palacio Municipal S/N Col. Centro

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MOLANGO
——a = - .
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DIAGRAMA DE FLUJO

TA

P e ey

SOLICITANTE

—

Envia solicitud dirigida a

Presidente municipal, secretario general
municipal o titular del sistema municipal de
proteccion civil, especificando: nombre del
propietario y croquis del lugar a verificar.

———— i

PRES!DENTE O SECRETARIO
GENERAL

L e e T__ TR )

[ Envia oficio de comision para }

atender la solicitud.

Pagina 17 de 26

N

PROTECCION CIVIL

-

~<= agenda la inspeccidn fisico
_ular en coordinacion con
obras publicas municipal.

|

PROTECCION CIVIL

o

Mediante oficio da contestacion
al solicitante la opinién técnica,
recomendaciones y acciones
para mitigar el riesgo.

o = e ik e e |

OBRAS PUBLICAS

e VRS S e

Una vez realizado la visita envia
mediante oficio al titular de
proteccion civil la opinion

técnica.
SUBSECRETARIA DE ‘f
PROTECCION CIVIL Y "
GESTION DE RIESGOS
DEL ESTADO.
- N e —— -

Reasliza inspeccidn fisico ocular y posteriormente
envia oficio con el

Dictamen correspondiente resaltando las
medidas de seguridad que se aplicaran vy las
acciones para prevenir el riesgo.

—

PROTECCION CIVIL ;

Una vez realizado la visita envia
mediante oficio al titular de
proteccion civil la opinidn técnica.

Palacio Municipal S/N Cel. Centro
C.P. 43100 Molangoe de Escamilla, Hgo.

774 745 0002, ayuntamientomolango@gmail.com

PROTECCION CiViL

de ser necesario se solicita a |
subsecretaria de proteccion ci
Y gestion de riesgos de hidalgo &l
apoyo para una opinién técnica
personal especializado de acuerdo
riesgo.

De acuerdo con la opinidn técrfica y /}"
\
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PROTECCION CIVI

DESCRIPCION DE FUNCIONES (ACTIVIDAD)

PROTECCION CIVIL CODIGO  REVISION  FECHA
REPORTE DE ACCIDENTES "
(AUTOMOVILISTICOS O
PERSONAS)
. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Llamada de emergencia a presidencia,
1 REPORTANTE seguridad publica o proteccion civil.
‘ Verifican y reportan ubicacidn del agente
2 SEGURIDAD PUBLICA  perturbador a Proteccidn civil.
3 PROTECCION CIVIL  Se acude a lugar con ambulancia.
4 PROTECCION CIVIL Se ang!uza la escena, seguridad y
situacion.
Se atienden lesionados,
s Manejando el triage, en caso de ser
5 PROTECCION CIVIL necesario se ftraslada al paciente al
hospital mas cercano para su valoracion
medica.
De acuerdo de la valoraciéon médica y d (
6 PROTECCION CIVIL  Ser necesario se trasladara lesionado
n hospital de segundo nivel ,]
, Se informa al titular del drea de los datos
7 PROTECCION CIVIL 35 relevantes del accidente.
PROTECCION CIVIL Al regresa_r ala ba_lse se !ava y desinfecta
8 ambulancia y equipo utilizado.

-
Palacio Municipal S/N Col, Centro ;

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MOLANGO
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= AL,
PROTEFCCHIN CIV]L g B
DIAGRAMA DE FLUJO
REPORTANTE
Llamada de emergencia a
presidencia, seguridad
publica o proteccién civil.
——
SEGURIDAD PUBLICA
Verifican y reportan ubicacion del
agente perturbador a Proteccion
civil.
o 9 - ) . PR
PROTECCION CIVIL | PROTECCION CIVIL PROTECCION CIVIL
—— e — e e e~ N — — ‘\7 e W v~ =,
Se acude a !ugar con Se analiza la escena, Se atienden lesionados,
. uridad v situacién. Manejando el triage, en caso de
‘nbulancia. seg y ser necesario se traslada al
paciente al hospital més cercano
para su valoracién medica.
i Py o " —_—D. Y If'——“—— = T _"\
PROTECCIGN CIVIL PROTECCION CIVIL I e l - i
VP— e 4 N PROTECCION CIVIL
De acuerdo de la valoracion q o . | o

médica y de ser necesario se
trasladara lesionado a hospital
De segundo nivel

Al regresar a la base se lava y desinfecta \
ambulancia v eauipo utilizado.

\_/ Se informa al titular del drea de

Palacio Municipal S/N Col. Centro
> 43100 Molango de Escamilla. Hgo.

774 745 0002,

ayuntamientomolangowgmail.com

los datos mas relevantes del
accidente.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES (ACTIVIDAD)

PROTECCION CIVIL CODIGO REVISION FECHA

TRASLADOS DE
AMBULANCIAS
NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD

Realiza llamadas requiriendo traslado
01 SOLICITANTE correspondiente a
Personal de proteccidn civil.

. Se acude a centro de salud, clinica rural

2 PROTECCIONCIVIL o0 a el lugar indicado con la unidad
requerida.
Se recibe a el paciente con referencia
3 PROTECCION CIVIL  correspondiente. Se informa al titular del

area con datos generales del traslado.
Se traslada el paciente al hospital,

4 PROTECCIONCIVIL  diinica, o lugar indicado seglin
referencia.
5 PROTECCION CIviL ¢ entrega  paciente  explicando

diagnostico a doctor de guardia.
6 PROTECCION CIVIL Se ) requiere  sello  de servici
Social. [/
Una ves realizado el traslado se informa
. 7 PROTECCION CIVIL  al titular del drea. Se retorna a la base
la unidad utilizada.

8 PROTECCION CIVIL Se lava y desinfecta la unidad utilizada.

&

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla. Hgo. MBLANGD
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PROTECCION Civil

DIAGRAMADEFLUJO . |

SOLICITANTE

Realiza llamadas requiriendo
traslado correspondiente a
Personal de proteccion civil.

I ———

' PROTECCION CIVIL
{

- _— ————— -

SE ACUDE A CENTRO DE SALUD, CLINICA
RURAL O A EL LUGAR INDICADO CON LA
UNIDAD REQUERIDA.

Pagina 21 de 26

P i Y
PROTECCION CIVIL
|
Se recibe a el paciente con
referencia correspondiente.
Se informa al titular del

area con datos generales
" traslado.

PROTECCION CIVIL

Se requiere sello de servicio
social.

PROTECCION CIViL

et o )

—

== - e — ——

. PROTECCION CIVIL ;

|

Se traslada el paciente al hospital,
dlinica, o lugar indicado segin
referencia.

[ T £

PROTECCION CIVIL .

Se entrega paciente
explicando diagnostico a
doctor de guardia.

Una vez realizado el traslado se informa al
titular del area. Se retorna a la base la
unidad utilizada.

T T ———

PROTECCION CIVIL

]

Se lava y desinfecta la unidad
utilizada.

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
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PROTECCION CIVII

DESCRPCION DE FUNCIONES (ACTIVIDADES)

PROTECCION CIVIL CODIGO REVISION FECHA

INCENDIOS FORESTALES

NO. DE :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
DELEGADO, Reportan a comandancia via radio o
1 COMISARIADO O teléfono. Indicando el lugar exacto del
B VECINO. incendio. '
2 La brigada de proteccién civil prepara
2 PROTECCION CIVIL. equipo v se traslada al lugar.
Al llegar al lugar se analiza la situacion
3 . tomando el mando, organizando las
PROTECCION CIVIL.  brigadas de las comunidades para abrir
brechas.
De ser necesario se solicita el ~
4 PROTECCION CIVIL. Apoyo _a Ia_ CWFOR y SEDENA para
combatir el incendio \
B i Después del sofoque del incendio, s ¥
PROTECCION CIVIL.  verifica no se reinicie el fuego. M
_ Realiza la evaluacion de dafios
6 PROTECCION CIVIL. informando a las  autoridades
- correspondientes.

P

Palacio Munieipal S/N Col. Centro
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PROTECCION CIVIL

DIAGRAMA DE FLUJO

PR -—
; B .
_ COMISARIADO O VECINO.

Reportan a comandancia via
radio o teléfono. Indicando el
lugar exacto del incendio.

e

PROTECCION CIVIL }
! e
La brigada de proteccién civil
prepara equipo y se traslada al
lugar.
(i i = R R (R )
; PROTECCION CIVIL | i PROTECCION CIVIL :‘ ‘ PROTECCION CIVIL _
T p— - ~ B
llegar al lugar se (
analiza la situacion
tomando el mando, De ser necesario se solicita el Después del sofoque del /
organizando las brigadas Apoyo a la CONAFOR y SEDENA incendio, se verifica no se
de las comunidades para para combatir el incendio reinicie el fuego. P
abrir brechas.
v
R E—— \__/
PROTECCION CIVIL |
N e L L S ———

Realiza la evaluacion de dafios informando
a las autoridades correspondientes.

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo MULANGB
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OTECCION CIVI

DESCRIPCION DE FUNCIONES (ACTIVIDADES)

PROTECCION CIVIL cODIGO REVISION FECHA
VERIFICACION PARA
UNIDADES
AUTOMOTORAS
REPARTIDORAS DE GAS
L.P.: CILINDRERAS Y

AUTOTANQUES.
NO. DE :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
- Gira oficio a seguridad publica
1 PROTECCION CIVIL. Municipal para el apoyo estipulando la
fecha de
Verificacion de vehiculos.
5 SEGURIDAD PUBLICA Da contestacién al oficio
MUNICIPAL Manifestando si apoyaran
En la fecha sefialada se hace la revision
de las unidades que cuenten con,
documentos,
, Extintores, constancia de cursos de
3 PROTECCION CIVIL primeros auxilios, botiquin primeros
auxilios, banderolas, llaves de paso,
poliza de seguros, proteccion personal,
caducidad de cilindros.
- 4 PROTECCION CIVIL. Se vgriﬁcan las rr-Iedidas minimas de
seguridad en las unidades. _
En caso de no contar con dichas medida \
. se pondra a disposicion de |
> PROTECCION CIVIL. subsecretaria de proteccién civil
gestién de riesgos del estado.
SUBSECREFAR{A DE Se encargara de llevar a cabo sanciones
PROTE:CCION Il ¥ administrgativas de acuerdo con sus
6 GESTION DE RIESGOS facultades
EN EL ESTADO. ’

&
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PROTECCION CIVII

DIAGRAMA DE FLUJO |

N

PROTECCION CIVIL.

Gira oficio a seguridad plblica
Municipal para el apoyo estipulando
la fecha de verificacion de vehiculos.

P I

 SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

Da contestacién al oficio
Manifestando si apoyaran
PROTECCION CIVIL | PROTECCION CIVIL | | PROTECCION CIVIL
L& e ﬁ]_ e P el T S L 1= __r'l
En la fecha sefialada se
hace Ia revisién de las
unidades que cuenten Se verifican las medidas En caso de no contar con
_con, documentos, minimas de seguridad en las dichas medidas se pondra a
tintores, constancia de idad disposicion de la
de primeros Oa0eS: : ? i6
cursos de p : subsecretaria de proteccién
auxilios, botiquin primeros 1 civil y gestion de riesg6s
auxilios, banderolas, P S — del estado.
llaves de paso, pdliza de f SUBSECRETARIA DE ‘
seguros, proteccion PROTECCION CIVILY
personal, caducidad de | GESTION DE RIESGOS EN EL ESTADO.
cilindros. p= e e T 4

Se encargard de llevar a cabo
sanciones administrativas de
acuerdo con sus facultades.

Palacio Municipal S/N Col. Centro
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INTRODUCCION

El manual de procedimientos es un documento del sistema de Control Interno, el
cual se crea para obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica e
integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacién sobre
politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o

actividades que se realizan en una organizacion.

El presente manual trata acerca de las actividades que se desarrollan en el area de
Reglamentos y Espectaculos, por lo tanto, su fin es servir como guia de apoyo para
ofrecer la informacién correspondiente sobre lo que se tiene que realizar en dicha

area.

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
774 745 0002, ayuntamientomolango@gmail.com CRECEREMOS JUNTOS
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FILOSOFiA ORGANIZACIONAL

OBJETIVO GENERAL

Proponer metas y crear estrategias a realizar para el logro de los objetivos, mismos
que serviran para mejorar el ejercicio de las funciones de la Direccién de
Reglamentos y Espectaculos.

La presente Direccién tiene como finalidad la legalizacién de todos los
establecimientos mercantiles, formalizando un padrén con antecedentes para

e cualquier consulta general necesaria, atendiendo todos los asuntos de interés de los
comerciantes, asi como también regular los espectaculos que se lleven a cabo en
territorio Municipal, con el fin de no alterar el orden y la seguridad publica. \

: \
MISION

Regular y organizar las actividades a desarrollarse dentro de la Direccion de
Reglamentos y Espectaculos, ajustandose a las disposiciones legales aplicables, a fin
de satisfacer las demandas de los comerciantes y prestadores de servicio del
Municipio de Molango para gue se realicen de manera eficiente.

VISION

Ser un drea eficiente en el desarrolio de sus actividades, brindando en todo momento
un servicio honesto, de calidad y transparente, de manera que permita a los

comerciantes del Municipio la satisfaccién de sus demandas mds apremiantes.

& B
Palacio Municipal S/N Col. Centro i
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MOLANGO
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MARCO LEGAL

La Direccién de Reglamentos y Espectaculos se regira por las siguientes leyes:

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

e Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

e Bando de Policia y Gobierno Municipal del Municipio de Molango de Escamilla,
Hidalgo.

e Ley de Ingresos para el Municipio de Molango de Escamilla, Hidalgo.

g
Palacio Municipal S/N Col. Centro i

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Heo. MOLANGO
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INDICE DE PROCEDIMIENTOS

REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS CODIGO {{ REVISION FECHA

REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS

L Tener el registro de todo comercio establecido.
2 Requerir a los comerciantes, industriales o prestadores de servicios tener en

vigor la licencia o permiso correspondiente. \
3.- Practicar visitas de inspeccién a los establecimientos para supervisar el

cumplimiento del horario establecido.

4.- Clausurar negocios en caso de que no cumplan con lo dispuesto en las leyes
aplicables. : _
5.- Vigilar que en los lugares donde se desarrollen todo tipo de especticulos o

diversiones, no se falte a la moral y las buenas costumbres.

. o
Palacio Municipal S/N Col. Centro ' E I !
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PROCEDIMIENTO PARA DAR DE ALTA NEGOCIOS ©
ESTABLECIMIENTOS

Los ciudadanos interesados en dar de alta un negocio o establecimiento deberan
presentarse de manera personal a la direccion de reglamentos y espectaculos de Ia

presidencia municipal y presentar la siguiente documentacién:

e Solicitud por escrito dirigida al C. Presidente Municipal en atencién a la
Direccion de Reglamentos.

e 1 foto tamafio infantil del propietario del expendio.

e Copia de la credencial del INE.

e Copia del comprobante de domicilio del establecimiento comercial.

e 1 copia del R.F.C (en caso de tener)

e Aprobacién del dictamen del Programa Especial o Interno de Proteccidn Civil.
(Dependiendo de la actividad Comercial)

» Recibo del pago correspondiente segiin el giro y Ia cantidad establecida en la

ley de ingresos vigente para el municipio de Molango de Escamiilla.

e En caso de renovacion de licencias de funcionamiento, se tramita presentando

su licencia del afio anterior y se efectiia el pago correspondiente establecido

en la ley de ingresos vigente de acuerdo al giro.

[ g Y

Palacio Municipal S/N Col. Centro

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MOLANGO

D ; j : B c020- 2074 o
774 745 0002, ayuntamientomolango@gmail.com CRECEREMOS JUNTOS



Pégina 7 de 13

PROCEDIMIENTQ PARA LA OBTENCION DE PERMISO
PROVISIONAL

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

quitar y poner, que trabajan en la via piblica, en plazas y jardines.

Se cobran de manera anual, trimestral o mensual, segin las condiciones econdémicas

del comerciante.

Los ciudadanos interesados en obtener un permiso provisional deberan presentarse

de manera personal a la Presidencia Municipal y presentar:

e Solicitud dirigida al Presidente Municipal en atencion a la Directora de

Reglamentos.

e (Copia del INE.

PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DE UN

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

quitar y poner, que trabajan en la en la via puiblica, en plazas y jardines durante dias
festivos como:

I.  Semana Santza.

II.  Fiesta Patronal.
III.  Fiestas Patrias 15 y 16 de septiembre.
IV. Fiestas Religiosas.

El comerciante interesado debera presentar:

e Solicitud dirigida al Presidente Municipal en atencién a la Directora de
Reglamentos.

® Copia del INE. (con el objeto de dar prioridad a los comerciantes del
municipio).

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MOLANGO
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PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DE UN
PERMISO PARA LA REALIZACION DE ESPECTACULOS

Los espectaculos piiblicos que se presenten en el municipio, requieren de un permiso
previo expedido por la Presidencia Municipal (Direccion de Reglamentos vy
Espectaculos).

® Solicitud dirigida al Presidente Municipal en atencion a la Directora de

Reglamentos con 10 dias de anticipacién como minimo.
® (Copia de la credencial de elector.

® Realizar el pago correspondiente por evento o temporada segin lo determine el
Ayuntamiento.

® Dictamen de Proteccién Civil, que indique que cumple con las medidas de
seguridad de acuerdo al giro gue se maneje.

® Todos los demas permisos que se expiden, se sujetan a las disposiciones legales
estipuladas en la Ley Organica Municipal.

Palacio Municipal S/N Col. Centro E “ H
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Heo. MOLANGO
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Procedimiento para dar de alta un negocio o establecimiento.

[ INICIO ]

INTERESADO SOLICITA LA
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
COMERCIAL

DIRECCION DE REGLAMENTOS
INFORMA DE REQUISITOS PARA
ALTA DE ESTABLECIMIENTOS

DIRECCION DE
REGLAMENTOS INDICA
INTERESADO DOCUMENTACION
CUMPLE FALTANTE O
REQUISITOS NECESARIA PARA
_ COMPLEMENTAR

INTERESADO REALIZA PAGO
CORRESPONDIENTE AL ALTA DE
ESTABLECIMIENTOS

DIRECCION DE REGLAMENTOS

SOLICITADO

{ ENTREGA EL PERMISO

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
774 7450002, ayuntamientomolango@gmail.com
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Procedimiento para la obtencién de un permiso provisional.

[ INICIO ]

INTERESADO SOLICITA EL
PERMISO PROVISIONAL

DIRECCION DE REGLAMENTOS
INFORMA DE REQUISITOS PARA
EL PERMISO PROVISIONAL

DIRECCION DE
REGLAMENTOS INDICA
lNTERESADO DOCUMENTACION
CUMPLE FALTANTE O

REQUISITOS NECESARIA PARA

COMPLEMENTAR
INTERESADO REALIZA PAGO
CORRESPONDIENTE
DIRECCION DE REGLAMENTOS
ENTREGA EL PERMISO
SOLICITADO /

o B
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Procedimiento para la obtencién de un permiso temporal.

[ INICIO ]
|

INTERESADO SOLICITA EL
PERMISO TEMPORAL

y

DIRECCION DE REGLAMENTOS
INFORMA DE REQUISITOS PARA
PERMISOS TEMPORALES

DIRECCION DE
REGLAMENTOS INDICA
INTERESADO DOCUMENTACION
CUMPLE FALTANTE O
REQUISITOS NECESARIA PARA
COMPLEMENTAR

INTERESADO REALIZA PAGO
CORRESPONDIENTE

| ]
DIRECCION DE REGLAMENTOS
ENTREGA EL PERMISO
SOLICITADO

.
Palacio Municipal S/N Col. Centro \
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Procedimiento para la obtencion de un permiso para la realizacién de
espectaculos. [ INICIO ]

INTERESADO SOLICITA EL
PERMISO PARA REALIZAR
ESPECTACULO

P 13
DIRECCION DE REGLAMENTOS %
- INFORMA DE REQUISITOS PARA :
REALIZAR ESPECTACULO

DIRECCION DE
INTERESADO no | REGLAMENTOS INDICA
CUMPLE DOCUMENTACION
| FALTANTE O
REQUISITOS S < imid PARA
COMPLEMENTAR
sI
PROTECCION CIVIL REALIZA SU
INSPECCION PARA EL DICTAMEN
PROTECCION CIVIL
INDICA
PROTECCION CIVIL OTORGA NO| DOCUMENTACION O
ADECUACIONES
NECESARIAS PARA
== - COMPLEMENTAR

INTERESADO REALIZA DIRECCION DE REGLAMENTOS
EL PAGO Y ESPECTACULOS ENTREGA EL
CORRESPONDIENTE PERMISO SOLICITADO

Palacie Municipal S/N Cel. Centro [\

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MOLANGO
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AUTORIZACION

APROBO EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS
ADMINISTRACION 2020-2024
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PRESIDENTE MUNICIPAL CONMCEM.
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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion II de la constitucion
politica de los estados unidos mexicanos; 141 fraccién Iy II y 149 de la constitucion
politica del estado de hidalgo; 1, 3 fraccién Iy IV, 7 y 49 fraccién II, articulo 56
fraccion I inciso b, de la ley organica municipal para el estado de hidalgo; se remite
el presente manual de procedimientos de la direccién de seguridad pdblica y trénsito
municipal.
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INTRODUCCION

Los manuales administrativos en general, tienen por objetivo, facilitar la actuacién
de quienes colaboran en el logro de los objetivos y el desarrollo de las funciones,
dentro de las instituciones, asi como proporcionar la atencién e informacidn de

quienes requieren de un servicio.

El manual de procedimientos es el documento gue contiene la descripcion de las
actividades que deben seguirse en la realizacién de fas funciones de una o varias
unidades administrativas, es por lo tanto, un instrumento de apoyo administrativo,
que agrupa procedimientos precisos con un objetivo comtin, que describe en forma
ordenada y sistematica las distintas actividades de que se componen cada uno de
los procedimientos que integran el manual, sefialando generalmente quien, como,
donde y para qué han de realizarse.

El presente manual es el documento de la direccién de seguridad publica y trénsito
municipal, que orienta y sustenta la actividad que desarrolla cada uno de sus
integrantes, y brinda el servicio a quienes asi lo requieren.

&
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FILOSOFIA ORGANIZACIONAL

OBJETIVO GENERAL

Brindar a la poblacién molanguense un cuerpo de seguridad publica y transito
municipal mas capacitado, y disciplinado responsable de sus actuaciones con
valores de responsabilidad, eficiencia, profesionalismo, honradez y con estricto
apego a los derechos humanos, asi como salvaguardar la integridad fisica,
preservar la tranquilidad y la paz social de los habitantes del municipio, crear
politicas de seguridad, promover acciones y programas de prevencién del delito, que
mejoren las condiciones sociales en todo el territorio molanguense, a fin de formar
una sociedad de respeto del estado de derecho vy gue se sientan seguros de un
municipio libre de violencia.

MISION

Establecer una politica integral de seguridad publica, que permita la aplicacién en el \
territorio municipal de molango, de los planes y programas de seguridad de los tres
niveles de gobierno, por medic de la implementacidn de estrategias para lograr un

~ municipio seguro.

VISION

Tener un cuerpo policiaco profesionalizado v respetuoso de los derechos v
obligaciones como servidores publicos, para dar una respuesta inmediata y digna a
las demandas ciudadanas, actuando con estricto apego a las leyes y con valores de

responsabilidad, honradez y profesionalismo.

@
Palacio Munici.pal S/N Col. Centro M
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MOLANGO

R 2020 - 202 40

T74 745 0002, ayuntamientomolango@gmail.com CRECERTMOS JUNTOS



Pagina 5 de 20 3

MARCO LEGAL

» Constitucién politica de los estados unidos mexicanos
> Constitucién politica del estado de hidalgo

- > Ley de seguridad publica para el estado de hidalgo
> Ley general del sistema nacional de seguridad publica

» Ley federal de armas de fuego y explosivos

%

Ley de vias de comunicacion y transito del estado de hidalgo

» Ley organica municipal para el estado de hidalgo

> Cobdigo penal para el estado de hidalgo

»> Bando de policia y gobierno del municipio de molango de escamilla

Palacio Municipal S/N Col. Centro

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MOLANGO
F AT : : ¢ : THHEAEE
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SIMBOLOGIA

Los diagramas de fiujo descritos en este manual pretenden representar en forma
detallada, I6gica y consistente, las actividades que i'ntegrah un proceso, método o
procedimiento. para lograr este objetivo se utilizd una simbologia que permitiese
elaborar diagramas de facil lectura ademds de que sirvieran al personal para

identificar y realizar correctamente sus actividades.

simbolo nombre significado

indica el principio o el fin del flujo,
puede ser accidn o lugar; ademas se

inicio o término

Reckinaulo ut:i- para indicar una ur.udad
redondo administrativa o persona que recibe o

proporciona informacion.

Rectangulo actividad describe las funciones que
desempefian las personas
involucradas en el proceso.
representa cualquier documento que

Documento
entre, se utilice, se genere o salga del

Documento -
procedimiento.
-.\_____,/.—_
indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decision
Rombo entre dos 0 méas opciones.
‘ decisién o alternativa
indica que se guarde un documento en
Triangulo sk forma temporal 0 permanente.

- D
Palacio Municipal S/N Cel. Centro E ' H
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MOLANGO
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Conector

conector de pagina

representa una conexién o enlace con
otra hoja diferente en la que continua
el diagrama de flujo.

conector

representa una conexion o enlace de
una parte del diagrama de flujo con
otra parte del mismo.

flecha

linea continua

v

la linea continua marca el flujo de
informacion, documentos o materiales
que se estan realizando en el area; su
direccibn se maneja a través de
terminar la linea con una pequefa
punta de flecha.

Palacio Municipal S/N Cel. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.

774 745 0002,
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INDICE DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL.

1.~ Seguridad vy vialidad en los planteles educativos
2.- Seguridad y vialidad en dias de tianguis
3.~ Seguridad en entregas de apoyos monetarios de becas de Benito Juarez y

pension de adulto mayor

4.- Seguridad y vialidad en zona centro de la cabecera municipal durante el dia y
la noche

b~ Recorridos de seguridad y vigilancia nocturnos en barrios de la cabecera
municipal

6.- Recorridos de seguridad y vigilancia en las diferentes comunidades de la

cabecera municipal

7.- Atencién de llamadas de auxilio por diferentes sucesos

> 8.- Detencidn de personas por faltas administrativas o por diferentes delitos

cometidos por personas fisicas

& 2
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE SEG. PUB. ! CODIGO | REVISION | FECHA

SEGURIDAD PUBLICA

Objetivo

Brindar seguridad y confianza a la poblacién en general, asi como prevalecer la paz social
y tranquilidad de todos los habitantes del municipio, tener una cercania con la sociedad
para conocer las inquietudes de inseguridad que pudieran prevalecer en el municipio.

Normas

Diferentes leyes estatales y federales, cddigos del estado de hidalgo y bando de policia y
gobierno del municipio.

Politicas

Tener flagrancia de los hechos
Contar con las denuncias ciudadanas

Definiciones

Leyes Federales: ordenamientos legales que otorgan facultades en relacion a las funciones
de seguridad publica municipales.

Leyes Estatales: ordenamientos legales que otorgan facultades a las funciones de la
seguridad publica y supletorias en carencia de leyes municipales.

Bando de Policia y Gobierno: ordenamiento legal que rigen el buen comportamiento de los
habitantes del municipio

%

P

N
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DESCRIPCION DE FUNCIONES (ACTIVIDADES)

NO. DE
ACTIVIDAD

DIRECCION DE SEG. PUB. Y
TRANSITO MUNICIPAL.
SEGURIDAD Y VIALIDAD EN ESCUELAS

JARDINES DE NINOS, PRIMARIAS,
SECUNDARIA Y C.B.T.A. NO. 6

RESPONSABLE

[ |
e
N
I

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Direccién de Seg. Pub

De lunes a viernes se establecen los servicios de
seguridad y vialidad estratégicamente frente al C.B.T.A.
No. 6 para la entrada de los alumnos

02

Direccion de Seg. Pub

De lunes a viernes se establecen los servicios de
seguridad y vialidad en la escuela secundaria Cecilio
Ramirez para la entrada de los alumnos

03

Direccion de Seg. Pub

Se termina el servicio de seguridad y vialidad retornando
los oficiales a la direccion de Seg. Pub. Para hacer relevo
y entrega de equipos

04

Direccion de Seg. Pub

08:30 hrs. De lunes a viernes se establecen los servicios
de seguridad y vialidad estratégicamente en jardines de
ninos y primarias

05

Direccidn de Seg. Pub

Oficiales de Seg. Pub. Dos moto-patrullas y una patrulla
integran la seguridad de los alumnos que entran a las
escuelas retiréndose del servicio a las 09:15 hrs.

06

Direccién de Seg. Pub

11:30 hrs. Se establece el servicio de seguridad y
vialidad para la salida de los alumnos de los jardines de
nifios de esta cabecera municipal

07

Direccidn de Seg. Pub

12:30 hrs. Termina el servicio de seguridad y vialidad
en los jardines de nifios incorporandose los oficiales a
sus servicios asignados

08

Direccidén de Seg. Pub

13:30 hrs. Se instalan los servicios con 6 oficiales de
seguridad y vialidad para la salida de los alumnos de las
escuelas primarias y secundaria cecilio ramirez
utilizando 2 patrullas y dos moto-patrullas

09

Direccién de Seg. Pub

14:30 hrs. Termina los servicios de seguridad v vialidad
en la salida de los alumnos y los oficiales se incorporan
a sus servicios asignados

10

Direccién de Seg. Pub

15:00 hrs. Se instala el servicio de seguridad y vialidad
con dos oficiales y una patrulla para la salida de los
alumnos de la escuela c.b.t.a. no. 6 terminando el
servicio a las 16:00 hrs.

Palacio Municipal S/N Col, Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.

774 745 0002, ayuntamientomolango@gmail.com
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DIRECCION DE SEG. PUB.Y || ’
TRANSITO MUNICIPAL. CODIGO | REVISION | FECHA

SEGURIDAD Y VIALIDAD EN DIAS
§ DE TIANGUIS

NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD
01 Direccion de Seg. Pub | 07:00 hrs. Los dias domingos se establecen los

servicios de seguridad y vialidad en el exterior e
interior del mercado

- 02 Direccidn de Seg. Pub | Con el objetivo de prevalecer la seguridad de la
poblacién que frecuenta el mercado municipal, se
realizan recorridos en el interior y exterior del
mercado municipal.

Direccion de Seg. Pub | Se instalan elementos de seg. Pub. En los

03 principales cruceros de las calles aledafias al
mercado municipal para mantener una buena
circulacién vehicular

04 Direccion de Seg. Pub | 16:00 hrs. Se retira el servicio de seguridad y

vialidad en el entorno al mercado municipal y se
realizan recorridos de seguridad a bordo de las

patrullas. 3
5 Direccién de Seg. Pub | Después de las 16:00 horas se realizan constantes
recorridos en el interior del mercado municipal ‘

-

Palacio Municipal S/N Col. Centro
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DIRECCION DE SEG. PUBY || CODIGO f REVISION | FECHA
TRANSITO MUNICIPAL. | |

SEGURIDAD EN ENTREGA DE
APOYOS BECAS BENITO JUAREZ
Y PENSION ADULTO MAYOR

NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD

01 Direccién de Seg. Pub | Se recibe oficio de solicitud de seguridad para el
pago de becas benito juarez y penson adulto mayor
= y personas discapacitadas con fechas y horarios
especificados de parte de la secretaria general
municipal.

02 Direccién de Seg. Pub | Se planea el calendario y se realiza con estrategias
el operativo necesario.

03 Direccién de Seg. Pub | Se cubre con seguridad el traslado de valores al
lugar del pago

Direccién de Seg. Pub | se brinda seguridad en el lugar donde se lleva a
04 cabo el pago monetario utilizando una o dos
patrullas con elementos necesarios para garantizary
la seguridad.

05 Direccién de Seg. Pub | Termina el pago monetario y se brinda seguridad
para €l regreso de la persona que maneja los valores
a la institucion bancaria

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
774 745 0002, ayuntamientomolangol@gmail.com CRECEREMOS B HCE




NO. DE
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Pagina 13 de 20

DESCRIPC[ON DE LA ACTIVIDAD

01

Direccion de Seg.
Pub.

09:30 hrs. Se establecen servicios de seguridad y
vialidad en cruceros de las principales calles para
tener un control vehicular y mantener la circulacion
con mayor fluidez.

02

Direccion de Seg. Pub

Se realizan recorridos a pie tierra por calles del
primer cuadro de la cabecera municipal y unidades
patrullas en lugares estratégicos.

04

Direccién de Seg. Pub

Se atienden diferentes eventos que se registran
durante el dia llamadas de auxilio reportes de la
poblacion.

05

Direccion de Seg. Pub

se realizan recorridos constantes de seguridad a
bordo de las patrullas por las instituciones
educativas y por los comercios que se tienen€
detectados como mas vulnerables para un asalto.

06

Direccion de Seg. Pub

se establece un filtro de seguridad en la entrada
principal al municipio con una patrulla y dos
elementos

Palacio Municipal S/N Col. Centro

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
R : : . Eusy Znoas
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DIRECCION DE SEG. PUB.Y |
TRANSITO MUNICIPAL.

SEGURIDAD EN EL MUNICIPIO
DURANTE LA NOCHE

NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
01 Direccion de Seg. | 21:00 hrs. Se retira parte del personal de seg. Pub.
Pub. Del primer cuadro de esta cabecera municipal.
02 Direccién de Seg. Se activan 3 patrullas con 3 oficiales cada una para
Pub. realizar recorridos de seguridad por las diferentes
calles y barrios del municipio.
03 Direccién de Seg. Se sectoriza la cabecera municipal para que los
Pub. operadores de las patrullas realicen sus recorridos
conforme a su sector asignado realizando sus
reportes y novedades cada 30 minutos.
04 Direccién de Seg. Cuando se recibe una llamada de auxilio o un
Pub. reporte se traslada al lugar la tripulacion de Ia
patrulla gue se encuentra mas cerca del evento.
05 Direccién de Seg. La tripulacién de la patrulla reporta lo sucedido y los
Pub. mandos toman las decisiones pertinentes. 3
06 Direccion de Seg. 22:00 hrs. Se cierran con plumas las entradas de
Pub. los barrios de el calvario, el balcon, y ohuesco para
instalar un filtro en la entrada principal al municipio
con una patrulla vy dos elementos donde los
vehiculos gue entran y salen se lleva un control
para evitar el robo de vehiculos
07 Direccion de Seg. 06:00 hrs. Las patrullas regresan a la direccién de

Pub.

seguridad publica para servicio de limpieza y
chequeo de niveles para realizar el relevo de
personal, equipo y parque vehicular a las 08:00 hrs

Palacio Municipal S/N Col. Centro
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DIRECCION DE SEG. PUB.Y | CODIGO
TRANSITO MUNICIPAL.
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REVISION

NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
01 Direccion de Seg. Pub | La detencion de personas se da cuando es por
flagrancia en alglin delito o cuando cometen una
falta administrativa por diferentes modalidades.
02 Direccion de Seg. Pub | Se detiene la persona ya sea por un delito o por falta
administrativa.
Direccion de Seg. Pub | Se traslada la persona detenida al centro de salud
03 para su valoracién y certificado medico
04 Direccion de Seg. Pub | Se traslada la persona detenida al area de retencidn
primaria en las instalaciones de seguridad publica
municipal
05 Direccion de Seg. Pub | Se elabora un parte informativo y una puesta a
disposicién de persona.
06 Direccién de Seg. Pub | Se hace la puesta a disposicion ante la autoridad
correspondiente
07 Juez conciliador o La persona detenida sale en libertad cuando es

ministerio publico

liberada por la autoridad correspondiente mediante
un oficio de liberacidn. \

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
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DIRECCION DE SEG. PUB.Y | REVISION
TRANSITO MUNICIPAL. |

AUXILIO | i |

CcODIGO

NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD

01 Direccion de Seg. | En la guardia de seguridad publica se recibe la
Pub. llamada de auxilio o reportes de algun suceso.

02 Direccién de Seg. Dependiendo el reporte se traslada una patrulla con

N Pub. personal de seguridad pdblica al lugar del reporte.

Direccién de Seg. La tripulacién de la patrulla se entrevista con Ia

03 Pub. persona afectada o con los presuntos responsables

04 Direccién de Seg. La tripulacién de la patrulla reporta a la central de
Pub. radio lo sucedido,

05 Direccidn de Seg. Se valora la situacién y se le da el seguimiento
Pub. necesario ante las autoridades competentes. N

o )
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DIAGRAMAS DE FLUJO

DIRECCION DE SEG. PUB. CODIGO | REVISION | FECHA
SEGURIDAD EN EL MUNICIPIO
DURANTE LA NOCHE

DIRECCION DE SEG. PUB. SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

Inicio de los recorridos a

bordo de las patrullas

— Se activan 3 patrullas con /
3 elementos a bordo para

los recorridos por la
cabecera municipal

Se sectoriza la cabecera
municipal en tres sectores
para los recorridos

Cuando liegan reportes a la
central de radio se canalizan
a las patrullas de recorrido

La tripulacidn de la patrulla se
traslada al lugar del evento y
reporta a la central lo sucedido

Palacio Municipal S/N Col. Centro i i
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DIRECCION DE SEG. PUB. CODIGO | REVICION | FECHA
SEGURIDAD EN PAGOS BECA BENITO S
JUAREZ Y ADULTO MAYOR
DIRECCION DE SEG. PUB. SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL
Especifica el apoyo Secretaria municipal gira el
solicitado oficio a seg pub.

Se toma la
decision del
apoyo y se

planean

Se cubre el servicio de
seguridad en el lugar

Palacio Municipal S/N Col. Centro i

C.P. 43100 Molango de Escamilla. Hgo. MOLANGO
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DIRECCION DE SEG. PUB. CODIGO | REVISION | FECHA
DETENCION DE PERSONAS Y
PUESTAS A DISPOSICION DE LA
AUTORIDAD CORRESPONDIENTE
DIRECCION DE SEG. PUB. CONCILIADOR MUNICIPAL O MINISTERIO
PUBLICO

Se detiene la persona por
falta administrativa o por un
delito

]

Traslado de persona al centro
de salud para la practica del
certificado medico

Puesta a disposicién
de la autoridad
correspondiente

Ingreso de persona al drea de
retencién primaria

I

Se recibe documento de
libertad de persona de la
autoridad correspondiente

informativo y puesta a

Elaboracion de parte
dispasicion

| -

Se archivan los
documentos
para constancia

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MOLANGO
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AUTORIZACION
APROBO EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD PUBLICA
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C. ENRIQUE CARLOS CAST
DIRECTOR DE SEGURIDAD PUB

“v
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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion II de la Constitucidn
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 141 fraccién Iy II y 149 de la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo 1, 3 fraccién 1y IV, 7 y 49 fraccién
I1, articulo 56 fraccién I inciso b, de la Ley Orgénica Municipal del Estado de Hidalgo,

se remite el presente manual de procedimientos de la direccién de Servicios Plblicos
Municipales.
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INTRODUCCION

Los manuales administrativos en general, tienen por objeto, facilitar la actuacion de
quienes colaboran en el logro de los objetivos y el desarrollo de !as funciones dentro
de las instituciones, asi como proporcionar la atencién e informacion a las personas

que requieren de los servicios.

El manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de las

- actividades que deben seguirse en la realizacién de las fuiciones de una o varias
unidades administrativas, es, por lo tanto, un instrumento de apoyo administrativb,
que agrupa procedimientos precisos con un objetivo comiin, que describe en forma
ordenada y sistemdtica las distintas actividades de que se componen cada uno de
los procedimientos que integran el manual, sefialando generalmente quién, cémo,
cuando, dénde y para qué han de realizarse.

El presente manual es el documento de la direccién de servicios publicos
municipales, que orienta y sustenta la actividad que desarrolla cada uno de sus
integrantes, y brinda a quienes asi lo requieran, la informacién pertinente sobre el

que hacer de la misma. 5

. 5
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FILOSOFIA ORGANIZACIONAL

OBJETIVO GENERAL

Conjugar los recursos, humanos, materiales y de servicios a fin de coadyuvar en el
buen desempefio de la administracién pablica municipal, dotando de herramientas,
estrategias y sistemas necesarios para la coordinacion de los recursos, enfocados en
la calidad y vanguardia de los servicios basicos de primera necesidad de los
Molanguenses;

e Alumbrado piblico.

e Limpia y disposicion de deshechos.

e Panteones.

e Mercados y plazas.

e (alle, parques, jardines, areas verdes y recreativas.

e Embellecimiento y conservacion del municipio.

Asistencia social en el ambito de su competencia.
~ e Dar presentacion y funcionamiento de los servicios de alumbrado publico,

limpia, panteones, mantenimiento de vialidades, parques y jardines.

A
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MISION

La direccion general de servicios municipales, tiene la encomienda de prestar
servicios de mantenimiento y mejora a la infraestructura del municipio, en beneficio
de la ciudadania Molanguenses, a través de personal que actué con responsabilidad

dotéandolo de insumos necesarios para el cumplimento de sus tareas.

VISION

Los servicios pulblicos se realizardan con la mayor calidad y cobertura posibles,
considerando los recursos con los que cuenta el h. Ayuntamiento, ajustandose a los

mismos para una mayor optimizacidn y distribucién.

a. o
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MARCO LEGAL

Dentro del marco normativo o juridico, encontramos las siguientes:

e Constitucién politica de los estados unidos mexicanos

o Constitucion politica del estado libre y soberano de hidalgo.

e Ley organica de la administracién publica del estado de hidalgo.

e Ley de servidores publicos para el estado de hidalgo y sus municipios.
e Ley orgdnica municipal para el estado de hidalgo.

e Bando de policia y buen gobierno.

e Reglamentos internos municipales.

e Circulares.

&
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SIMBOLOGIA

Los diagramas de flujo descritos en este manual pretenden representar en forma
detallada, Iégica y consistente, las actividades que integran un proceso, método o
procedimiento. Para lograr este objetivo se utilizd una simbologia que permite
elaborar diagramas de facil lectura ademés de que sirvieran al personal para
identificar y realizar correctamente sus actividades.

SIMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO

Indica el principio o el fin del flujo,
puede ser accién o lugar; ademas se
Rectangulo Inicio o término utiliza para indicar una unidad

redondo administrativa o persona que recibe o
proporciona informacion.

. Describe las funciones que
Rectangulo n i .
Actividad desempefian las personas involucradas
en el proceso.
Bocumento | Representa cualquier documento que
Documento entre, se utilice, se genere o salga del
e procedimiento
Rombo Indica un punto dentro del flujo en
Decisidn o alternativa | donde se debe tomar una decisidon
entre dos 0 mas opciones.
Triangulo

Indica que se guarde un documento en

Archivo
forma temporal o permanente.

Palacio Municipal S/N Col. Centro M
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. Representa una conexion o enlace con
Conector otra hoja diferente en la que continua
Conector de pagina | el diagrama de flujo.

Representa una conexion o enlace de
Conector una parte del diagrama de flujo con
otra parte del mismo

La linea continua marca el flujo de
-, informacion, documentos o materiales
que se estan realizando en el area; su
direccion se maneja a través de
terminar la linea con una pequefia
punta de flecha.

Flecha _ Linea continua

A

QB
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INDICE DE PROCEDIMIENTOS

SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES

INDICE DE
PROCEDIMIENTOS

CODIGO || REVISION|| FECHA

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

1= MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO.

. 2.- AMPLIACION DE ALUMBRADO PUBLICO.

3.- RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS.

4.- LIMPIEZA DE AREAS PUBLICAS.

5.- CORTE Y LIMPIEZA DE AREAS VERDES EN ESPACIOS PUBLICOS.

6. CORTE Y LIMPIEZA DE AREAS VERDES EN EDIFICIOS PUBLICOS.
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE
ALUMBRADO PUBLICO.

SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES

CODIGO ||REVISION FECHA

MANTENIMIENTO DE
ALUMBRADO PUBLICO

OBJETIVO
I.  ATENDER AL CIEN POR CIENTO LAS NECESIDADES DE LOS

USUARIOS PARA PROPORCIONAR UN EFICIENTE ALUMBRADO
PUBLICO.

NORMAS
I. REGLAMENTO INTERIOR.

POLITICAS
I SOLICITUD DEL REPORTE.
II.  ANALISIS DEL PROBLEMA.

LAS ATRIBUCIONES ENCOMENDADAS A UNA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

I. FORMADOR MUNICIPAL: ES UN AGENTE EXTERNO, QUE
SERVIRA DE MOTIVADOR Y MEDIADOR CON LA POBI_ACION PARA
BUSCAR ALTERNATIVAS DE SOLUCION A SU PROBLEMATICA

III. BITACORA: CUADERNO DE REPORTE DE ACTIVIDADES POR
UNIDADES VEHICULARES.

IV. CUADRILLA: CONJUNTO DE PERSONAS QUE SE REUNEN PARA

REALIZAR UN TRABAJO.

DEFINICIONES
L.~ REGLAMENTO INTERIOR: DISPOSICION JURIDICA QUE SE
DERIVA DE UNA LEY O DE CUALQUIER ACTO JURIDICO; DETALLA

a. o
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DESCRIPCION DE FUNCIONES(ACFIV;DADES)
MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO.

SERVICIOS PUBLICOS . ‘
MUNIETEALES ICODIGO REVISION|| FECHA
1
MANTENIMIENTO DE
ALUMBRADO PUBLICO
NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
. o — SOLICITA REPA,RACI(')N DE LUMINARIA DE
ALUMBRADO PUBLICO DE MANERA ESCRITA.
SE ANOTA EN BITACORA DE REPARACION DE
02 AL;JO‘\;?IR?SO ALUMBRADO PUBLICO EL NOMBRE Y LA
DIRECCION DEL SOLICITANTE.
o3 ALUMBRADO SE REALIZA RECORRIDO Y REVISION DE LA
PUBLICO LUMINARIA EN MAL ESTADO.
- ALUMBRADO SE SOLICITA MATERIAL A UTILIZAR A
PUBLICO TESORERIA.
e TESORERIA DOTA DEL MATERIAL NECESARIO PARA LA
MUNICIPAL REPARACION.
ALUMBRADO .
06 SURITCO REALIZA LA REPARACION DE LA LUMINARIA.
. ALUMBRADO SE ENTREGA REPORTE Y COMPROBACION A
PUBLICO TESORERIA (FOTOS, AGRADECIMIENTOS).

&
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO AMPLIACION DE
ALUMBRADO PUBLICO

SERVICIOS PUBLICOS ; £
MURGCIPALES CODIGO || REVISION FECHA
2 ,
AMPLIACION DE ALUMBRADO
PUBLICO
OBJETIVO

I. ATENDER AL CIEN POR CIENTO LAS NECESIDADES DE LOS USUARIOS PARA
PROPORCIONAR UN EFICIENTE ALUMBRADO PUBLICO.

NORMAS
I.  REGLAMENTO INTERIOR.

POLITICAS
I.  SOLICITUD DEL REPORTE.
II.  ANALISIS DEL PROBLEMA.

DEFINICIONES

I. REGLAMENTO INTERIOR: DISPOSICION JURIDICA QUE SE DERIVA DE UNA
LEY O DE CUALQUIER ACTO JURIDICO; DETALLA LAS ATRIBUCIONES
ENCOMENDADAS A UNA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

II. FORMADOR MUNICIPAL: ES UN AGENTE EXTERNO, QUE SERVIRA DE
MOTIVADOR Y MEDIADOR CON LA POBLACION, PARA BUSCAR ALTERNATIVAS
DE SOLUCION A SU PROBLEMATICA.

o III. BITACORA: CUADERNO DE REPORTE DE ACTIVIDADES POR UNIDADES
VEHICULARES.

IV. CUADRILLA: CONJUNTO DE PERSONAS QUE SE REUNEN PARA REALIZAR UN
TRABAJO.

& 5
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DESCRIPCION DE FUNCIONES(ACTIVIDADES) AMPLIACION

DE ALUMBRADO PUBLICO.
SERVICIOS PUBLICOS ; .
MUNICIPAL ES |CODIGO REVISION FECHA
2 r
AMPLIACION DE ALUMBRADO
PUBLICO
NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
SOLICITA AMPLIACION DE LUMINARIA DE
o1 —_ ALUMBRADO PUBLICO DE MANERA ESCRITA Y
FIRMADA POR DELEGADO DE COMUNIDAD O
BARRIO.
SE ANOTA EN BITACORA DE AMPLIACION DE
02 A‘;%’SEIICUO‘DO ALUMBRADO PUBLICO EL NOMBRE Y LA
DIRECCION DEL SOLICITANTE.
SE REALIZA ANALISIS DE FACTIBILIDAD DE LA
03 A';%“;zi‘?o AMPLIACI()[\I DE ALUMBRADO Y SE APRUEBAN
SOLO EL NUMERO LUMINARIAS FACTIBLE.
ALUMBRADO ,
04 IR SE SOLICITA MATERIAL A UTILIZAR A TESORERIA.
05 TESORERIA DOTA DEL MATERIAL NECESARIO PARA LA
MUNICIPAL AMPLIACION.
ALUMBRADO ,
06 PUBLICO REALIZA LA AMPLIACION DE LA LUMINARIA.
a7 ALUMBRADO SE ENTREGA REPORTE Y COMPROBACION A
PUBLICO TESORERIA (FOTOS, AGRADECIMIENTOS).

Q. o
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO RECOLECCION DE
RESIDUOS SOLIDOS URBANOS

SERVICIOS PUBLICOS

MUNICIPALES CODIGO |} REVISION FECHA

RECOL!ECCIGN DE RESIDUOS :
SOLIDOS URBANOS ‘

OBJETIVO
L. LLEVAR A CABO LA RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS CON EL
FIN DE EVITAR LA CONCENTRACION DE DESPERDICIOCS.

NORMAS
L. REGLAMENTO INTERIOR.

POLITICAS
i ANALISIS DEL PROBLEMA.
DEFINICIONES
L REGLAMENTO INTERICR: DISPOSICION JURIDICA QUE SE DERIVA DE
UNA LEY O DE CUALQUIER ACTO JURIDICO; DETALLA LAS ATRIBUCIONES
ENCOMENDADAS A UNA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
II. BITACORA: CUADERNO DE REPORTE DE ACTIVIDADES POR UNIDADES
VEHICULARES. ‘
III. CUADRILLA: CONJUNTO DE PERSONAS QUE SE REUNEN PARA REALIZAR
UN TRABAJO.

IV. RESIDUOS SOLIDOS URBANOS: ES AQUEL QUE ES SOLIDO Y QUE SE
GENERA EN LOS NUCLEOS URBANOS O EN SUS ZONAS DE INFLUENCIA:
DOMICILIOS PARTICULARES, COMERCIOS, OFICINAS Y SERVICIOS. EL
RESIDUO SOLIDO URBANO NO COMPRENDE LOS CATALOGADOS COMO
PELIGROSOS, AUNQUE SE PUDIERAN PRODUCIR EN LOS ANTERIORES
LUGARES O ACTIVIDADES.

Palacie Municipal S/N Col. Centro

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Heo. MOLANGO

— - - - = 2020 2024 3
774 745 0002, ayuntamientomolangoi@gmail.com CRECEREMOS JUNTOS



Pégina 15 de 28 D

DESCRIPCION DE FUNCIONES (ACTIVIDADES) RECOLECCION
DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS

SERVICIOS PUBLICOS ; .
~nptb CODIGO || REVISION FECHA
3 r
RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS URBANOS
- NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD

PROGRAMAR RECORRIDO DEL SERVICIO DE

o LIMETAS RECOLECCION DE BASURA.
INDICAR AL OPERADOR DEL CAMION

& T RECOLECTOR, LOS RECORRIDOS QUE DEBE
REALIZAR, ASI COMO LOS DIAS EN QUE DEBE
REALIZARLOS.

03 — SOLICITAR VALES DE COMBUSTIBLE A
TESORERIA PARA RECORRIDO SEMANAL.

TESORERIA :

04 - DOTAR DEL COMBUSTIBLE NECESARIO.
INFORMAR EN BITACORA DE RECOLECCION DE

05 LIMPIAS RESIDUOS, LA EJECUCION DEL SERVICIO, ASi
COMO LA FECHA EN QUE SE REALIZO.

48 — SE ENTREGA REPORTE Y COMPROBACION A
TESORERIA (FOTOS, AGRADECIMIENTOS).
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO LIMPIEZA DE AREAS

PUBLICAS
SERVICIOS PUBLICOS . .
INICTAL ES CcODIGO || REVISION FECHA
4
LIMPIEZA DE AREAS PUBLICAS
OBJETIVO

L MEJORAR LA IMAGEN URBANA CON CALLES Y ESPACIOS PUBLICOS LIMPIOS.

NORMAS
L REGLAMENTO INTERIOR.

POLITICAS V4
I.  ANALISIS DEL PROBLEMA.

DEFINICIONES

L REGLAMENTO INTERIOR: DISPOSICION JURIDICA QUE SE DERIVA DE UNA
LEY O DE CUALQUIER ACTO JURIDICO; DETALLA LAS ATRIBUCIONES
ENCOMENDADAS A UNA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

II. FORMADOR MUNICIPAL: ES UN AGENTE EXTERNO, QUE SERVIRA DE
MOTIVADOR Y MEDIADOR CON LA POBLACION, PARA BUSCAR ALTERNATIVAS
DE SOLUCION A SU PROBLEMATICA.

III. BITACORA: CUADERNO DE REPORTE DE ACTIVIDADES POR UNIDADES
VEHICULARES. ’

IV.  CUADRILLA: CONJUNTO DE PERSONAS QUE SE REUNEN PARA REALIZAR UN
TRABAJO.

&
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DESCRIPCIGON DE FUNCIONES (ACTIVIDADES) LIMPIEZA DE

AREAS PUBLICAS
SERVICIOS PUBLICOS ; .
MUNICIPALES CODIGO || REVISION FECHA
4
LIMPIEZA DE AREAS PUBLICAS
MG, DE RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
o ACTIVIDAD
o1 LIMBTAS PROGRAMAR RECORRIDO DEL SERVICIO DE
LIMPIEZA DE CALLES Y AREAS PUBLICAS.
INDICAR A LOS AUXILIARES DE LIMPIEZA LAS
02 LIMPIAS AREAS Y CALLES EN QUE SE LLEVARAN A CABO
DICHA ACTIVIDAD.
03 LIMPIAS REALIZAR LA LIMPIEZA.
INFORMAR EN BITACORA DE LIMPIEZA DE AREA‘:‘:
04 LIMPIAS PUBLICAS, LA EJECUCION DEL SERVICIO, ASf
COMO LA FECHA EN QUE SE REALIZO.
- SUPERVISAR LA EJECUCION DE LA LIMPIEZA DE 4
25 LIMPIAS LAS AREAS PUBLICAS. g

[ )
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO CORTE Y LIMPIEZA DE
AREAS VERDES EN ESPACIOS PUBLICOS

SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES

CODIGO |IREVISION|| FECHA

5 CORTE Y LIMPIEZA DE AREAS)|
VERDES EN ESPACIOS
PUBLICOS

OBJETIVO

— L MEJORAR LA IMAGEN URBANA CON AREAS VERDES LIMPIAS Y
PRESENTABLES.

NORMAS
L REGLAMENTO INTERIOR.

POLITICAS
L ANALISIS DEL PROBLEMA.

DEFINICIONES

L REGLAMENTO INTERIOR: DISPOSICION JURIDICA QUE SE DERIVA
DE UNA LEY O DE CUALQUIER ACTO JURIDICO: DETALLA LAS
ATRIBUCIONES ENCOMENDADAS A UNA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

I. FORMADOR MUNICIPAL: ES UN AGENTE EXTERNO, QUE SERVIRA
DE MOTIVADOR Y MEDIADOR CON LA POBLACION, PARA BUSCAR
ALTERNATIVAS DE SOLUCION A SU PROBLEMATICA.

III. BITACORA: CUADERNO DE REPORTE DE ACTIVIDADES POR
UNIDADES VEHICULARES.

IV. CUADRILLA: CONJUNTO DE PERSONAS QUE SE REUNEN PARA
REALIZAR UN TRABAJO.

O )
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DESCRIPCION DE FUNCIONES (ACTIVIDADES) CORTE Y
LIMPIEZA DE AREAS VERDES EN ESPACIOS PUIBLICOS

SERVICIOS PUBLICOS ; .
MURICTEALES CODIGO || REVISION FECHA
2 CORTE Y LIMPIEZA DE AREAS
VERDES EN ESPACIOS
PUBLICOS
NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD '
B REALTZAR RECORRIDO PARA UBICACION DE
o I TMETIS AREAS VERDES PUBLICAS, DONDE SE REQUIERA
EL CORTE Y LIMPIEZA DEL PASTO, ARBOLES,
ARBUSTOS.
ELABORAR PROGRAMA DE MANTENIMIENTO DE
0z LIMETAS AREAS VERDES.
REALTZAR EL CORTE Y LIMPIEZA EN LAS AREAS
v LIMPIAS PUBLICAS INDICADAS.
INFORMAR EN BITACORA DE LIMPIEZA DE AREAS
04 LIMPIAS VERDES, LA EJECUCION DEL SERVICIO, ASi
COMO LA FECHA EN QUE SE REALIZO.
05 LIMPIAS SUPERVISAR LA EJECUCION DEL SERVICIO. 5

. 2
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO CORTE Y LIMPIEZA DE
AREAS VERDES EN EDIFICIOS PUBLICOS

SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES

CODIGO ||[REVISION|| FECHA

6 CORTE Y LIMPIEZA DE AREAS
VERDES EN EDIFICIOS
PUBLICOS

OBJETIVO
L. MEJORAR LA IMAGEN URBANA CON AREAS VERDES LIMPIAS Y
. PRESENTABLES.

NORMAS
L REGLAMENTO INTERIOR.

POLITICAS
L ANALTSIS DEL PROBLEMA.

DEFINICIONES

I, REGLAMENTO INTERIOR: DISPOSICION JURIDICA QUE SE DERIVA
DE UNA LEY O DE CUALQUIER ACTO JURIDICO; DETALLA LAS
ATRIBUCIONES ENCOMENDADAS A UNA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

II. FORMADOR MUNICIPAL: ES UN AGENTE EXTERNO, QUE SERVIRA

- DE MOTIVADOR Y MEDIADOR CON LA POBLACION, PARA BUSCAR
ALTERNATIVAS DE SOLUCION A SU PROBLEMATICA.

IIl. BITACORA: CUADERNO DE REPORTE DE ACTIVIDADES POR
UNIDADES VEHICULARES.

IV.  CUADRILLA: CONJUNTO DE PERSONAS QUE SE REUNEN PARA
REALIZAR UN TRABAIO.

& £
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DESCRIPCION DE FUNCIONES (ACT IVIDADES) CORTE Y
LIMPIEZA DE AREAS VERDES EN EDIFICIOS PUBLICOS

SERVICIOS PUBLICOS : .
AIICIFALES CODIGO || REVISION FECHA
6 CORTE Y LIMPIEZA DE AREAS
VERDES EN EDIFICIOS
PUBLICOS
i BIE RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
REALIZAR OFICIO DE SOLICITUD’. DE
- 01 USUARIO MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES EN LA

INSTITUCION PUBLICA.
RECIBE OFICI0O Y ARCHIVA EN OFICIOS

02 LIMPIAS s, iy
REALIZAR CONTESTACION AL OFICIO DONDE SE

03 LIMPIAS INDICA LA FECHA PROGRAMADA DE DICHO
SERVICIO.
ELABORAR PROGRAMA DE MANTENIMIENTO DE

04 LIMPIAS AREAS VERDES EN LAS INSTITUCIONES
PUBLICAS.

45 s REALIZAR EL CORTE Y LIMPIEZA EN LAS
INSTITUCIONES QUE SOLICITARON EL SERVICIO.
ANOTAR EN BITACORA DE APOYO EN AREAS

B 06 LIMPIAS VERDES A INSTITUCIONES LA EJECUCION DEL

SERVICIO.

07 LIMPIAS SUPERVISAR LA EJECUCION DEL SERVICIO.

& £

Palacip Municipal S/N Col. Centro
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DIAGRAMAS DE FUNCIONES (ACTI\{I?ADES)
MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO

[ INICIO ]
I

1.- SOLICITA REPARACION EE S As;;‘;:gg:“oz’;
DE  LUMINARIA  DE

ALUMBRADO PUBLICO DE 2;”&;1?3&?::5&?;;
MANERA ESCRITA.

DEL SOLICITANTE.

!

3.~ SEREALIZA RECORRIDO Y
REVISION DE LA LUMINARIA
EN MAL ESTADO.

v

4.- SESOLICITA MATERIALA 5| 5 DOTA DEL MATERIAL
UTILIZAR A TESORERIA. NECESARIO ~ PARA LA

REPARACION.
-__________._-—"‘—-—-—-_-_—

v

X

6.- REALIZA LA REPARACION
DE LA LUMINARIA.

A

v

7~ SE ENTREGA REPORTE Y

COMPROBACION A
| TESORERIA (FOTOS,
AGRADECIMIENTOS).

%—

FIN DEL
PROCESO

Palacio Municipal S/N Col. Centro m

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Heo. MOLANGO
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DIAGRAMAS DE FUNCIONES (ACTIVIDADES) AMPLIACION DE
ALUMBRADO PUBLICO

USUARIO SERVICIOS PUB. MPALES. TESORERIA MUNICIPAL

[ INICIO J

:

1.- SOLICITA AMPLIACION
DE LUMINARIA DE
ALUMBRADO PUBLICO DE

2.- SE ANOTA EN BITACORA
DE  AMPUACION  DE
ALUMBRADO PUBLICO EL
NOMBRE Y LA DIRECCION
DEL SOLICITANTE.

v

3.- SE REALIZA ANAUSIS DE
FACTIBILIDAD  DE 7.3
AMPLIACION DE
ALUMBRADO Y SE APRUEBAN
SOLO EL NUMERO
LUMINARIAS FACTIBLE.

v

v

MANERA ESCRITA.

4.- SE SOLICITA MATERIAL A _| 5- DOTA DEL MATERIAL
UTILIZAR A TESCRERIA. "} NECESARIO PARA LA
AMPUACION.
| 8 e

6.- REALIZA LA AMPLIACION
DE LA LUMINARIA,

!

7.- SE ENTREGA REPORTE Y

r'y

COMPROBACION A
TESORERIA (FOTOS,
AGRADECIMIENTOS).

\,1/—

FIN DEL
PROCESO

Palacio Municipal S/N Col. Ceniro

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
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774 745 0002, ayuntamientomolangei@gmail.com CRECEREMOS JUNTOS




Péagina 24 de 28

DIAGRAMAS DE FUNCIONES (ACTIVIDADES) RECOLECCION
DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS

USUARIO SERVICIOS PUB. MPALES. TESORERIA MUNICIPAL
4
INICIO ]
v
1.- PROGRAMAR

RECORRIDO DEL SERVICIO
DE  RECOLECCION  DE
BASURA.

2.- INDICAR AL OPERADOR
DEL CAMION RECCLECTOR,
LOS RECORRIDOS QUE
DEBE REALIZAR, ASi COMO
LOS DiAS EN QUE DEBE
REAUZARLOS.

v

3.- SOLICITAR VALES DE 4.- DOTAR DEL COMBUSTIBLE
COMBUSTIBLE A | NECESARIO.
TESORERIA PARA

RECORRIDO SEMANAL.

\._//-__

5 INFORMAR ~ EN
BITACORA DE
RECOLECCION DE
RESIDUOS, LA EJECUCION
DEL SERVICIO, ASi COMO
LA FECHA EN QUE SE
REALIZO.

A MOS

A

6.- SE ENTREGA REPORTE Y
COMPROBACICN A
TESORERIA (FOTOS,

AGRADECIMIENTOS).

FIN DEL
PROCESO

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
774 745 0002, ayuntamientomolango@email.com CRECEREMOS JUNTOS
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DIAGRAMAS DE FUNCIONES (ACTIVIDADES) LIMPIEZA DE
AREAS PUBLICAS

INICIO ]
v

T= PROGRAMAR
RECORRIDO DEL SERVICIO
DE LIMPIEZA DE CALLES Y
AREAS PUBLICAS.

v

2- INDICAR A LOS
AUXILIARES DE LIMPIEZA
LAS AREAS Y CALIES EN
QUE SE LLEVARAN A CABQO
i DICHA ACTIVIDAD.

v

3.- REALIZAR LA LIMPIEZA.

v

4- INFORMAR EN
BITACORA DE LIMPIEZA DE
AREAS  PUBLICAS, LA
EJECUCION DEL SERVICIO,
AS{ COMO LA FECHA EN
QUE SE REALIZO.

5.- SUPERVISAR LA 1
EJECUCION DE LA LIMPIEZA
DE LAS AREAS PUBLICAS.

v

- FIN DEL
PROCESO |

)
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DIAGRAMAS DE FUNCIONES (ACTIVIDADES) CORTEY -
LIMPIEZA DE AREAS VERDES EN ESPACIOS PUBLICOS

LSUARIO | TESORERIA MUNICIPAL
INICIO
v
1.- REALIZAR RECORRIDO
PARA UBICACION DE AREAS

VERDES PUBLICAS, DONDE
SE REQUIERA EL CORTE Y
LIMPIEZA DEL  PASTO,
ARBOLES, ARBUSTOS.

v

2.- ELABORAR PROGRAMA
DE MANTENIMIENTO DE
AREAS VERDES.

v

3.- REALIZARELCORTEY
LIMPIEZA EN LAS AREAS
PUBLICAS INDICADAS..

v

4-  INFORMAR  EN
BITACORA DE LIMPIEZA DE
AREAS  VERDES, A
EJECUCION DEL SERVICIO,
AS{ COMO LA FECHA EN
QUE SE REALIZO.

5.- SUPERVISAR LA
EJECUCION DEL SERVICIO. (

v

FIN DEL
PROCESO |

=

Palacio Municipal S/N Col. Centro
OLANG
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DIAGRAMAS DE FUNCIONES (ACTIVIDADES) CORTEY
LIMPIEZA DE AREAS VERDES EN EDIFICIOS PUBLICOS

[ INICIO ]

v

1.- REALIZAR OFICIO DE
SOUCITUD DE
MANTENIMIENTO DE AREAS

2- RECIBE OFICIO Y
ARCHIVA EN  OFICIOS
RECIBIDOS.

v

VERDES EN LA INSTITUCION <+
PUBLICA.

3.- REALIZAR CONTESTACION
AL OFICIO DONDE SE INDICA
LA FECHA PROGRAMADA DE
DICHO SERVICIO.

. \__’l/——

4- ELABORAR PROGRAMA
DE MANTENIMIENTO DE
AREAS VERDES EN LAS
INSTITUCIONES PUBLICAS.

v
5.- REALIZAR EL CORTE Y
LIMPIEZA EN LAS
INSTITUCIONES QUE
SOLICITARON EL SERVICIO.

v

6.- ANOTAR EN BITACORA
DE APOYO EN AREAS VERDES
A INSTITUCIONES LA

EJECUCION DEL SERVICIO.
7.- SUPERVISAR LA
EJECUCION DEL SERVICIO. (

FIN DEL
PROCESO

Q. o
Palacio Municipal S/N Col. Centro E !
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MBLANGO
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TURISMO
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INTRODUCCION

A través del presente manual se describen las areas que integran la direccion de
turismo. Asi como también las actividades que se realizan, de igual manera se daran
las condiciones para que todos aquellos que intervienen en estos procedimientos
desarrollen de manera eficiente sus actividades. El manual de procedimientos sera
periédicamente revisado y sera actualizado en la medida que sea necesario, todo
esto con la finalidad de que se cumplan con calidad y eficacia las actividades a

desarrollar dentro de la direccion de turismo.

& &
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| FILOSOFIA ORGANIZACIONAL
OBJETIVO GENERAL

Realizar y establecer un proceso de planeacion estratégica y operativa que permita

la identificacion, elaboracién, ejecucidn y seguimiento de proyectos turisticos

primordiales para el municipio y acciones que contribuyan al desarrolio econdmico y

turistico del municipio y sus comunidades de manera sustentable aprovechando el

recurso v los talentos de habitantes y artesanos de la regidn, asi como difundir la

extensa riqueza turistica con la que se cuenta mediante medios de comunicacién
—~. masiva.

MISION

Fortalecer las actividades culturales, sociales e histdricas que dan identidad al

municipio de molango y sus comunidades, para atraer el mayor numero de visitantes
y turistas reales y generar una mayor derrama economica a los prestadores de

servicios turisticos.

VISION

Posicionar al municipio de molango como uno de los principales destinos turisticos
en el estado de hidalgo, a través del potencial de los recursos naturales, histdricos
y gastrondmicos con que se cuenta.

Palacio Municipal S/N Cel. Centro M

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MOLANGO
=i 3 , - 2070 - 202458
774 745 0002, ayuntamientomolangoigmail.com CRECEREMOS JUNTOS
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VALORES

El personal debera contar y practicar los siguientes valores primordiales:

LEALTAD: fidelidad y defensa de los intereses del municipio.

RESPETO: proteger la dignidad tanto de servidores pUblicos como de la sociedad
municipal.

ey RESPONSABILIDAD: equidad y formalidad en el trabajo y mostrando actitud

servicial.

HONESTIDAD: honorabilidad que debemos manifestar como los prestadores de

servicios.

COMUNICACION: realizada entre todos los prestadores de servicios del h.
Ayuntamiento con la ciudadania.

TRABAJO EN EQUIPO: practicado para mejores resultados del departamento y del

Municipio por medio de la participacion.

AMABTI TDAD: en todo el trabajo a realizar durante la administracién para beneficic
~ del municipio.

COMPROMISO: con toda la ciudadania y nuestro h. Ayuntamiento a brindar el

servicio de calidad eficiente y eficazmente.

I&‘ a
Palacio Municipal S/N Col. Centro

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MOLANGO
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MARCO LEGAL

Dentro del marco normativo o juridico, encontramos las siguientes:

e Ley de servidores publicos para el Estado de Hidalgo y sus municipios.
¢ Ley organica municipal para el Estado de Hidalgo.

e Reglamentos internos municipales.

o Ley federal del turismo

e Plan estatal de desarrollo Hidalgo 2016-2022

e Ley de turismo sustentable del Estado de Hidalgo.

¢ Circulares.

& 3
Palacio Municipal S/N Col. Centro
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DIRECCION MUNICIPAL DE TURISMO

ING. ALEJANDRO DIONICIO VELASCO
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

L.T. DANIELA im ESTRADA
. CASTILLO

DIRECTORA
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SIMBOLOGIA

Los diagramas de flujo descritos en este manual pretenden representar en forma

detallada, l6gica y consistente, las actividades que integran un proceso, método o

procedimiento. Para lograr este objetivo se utilizd una simbologia que permitiese

elaborar diagramas de facil lectura ademas de que sirvieran al personal para

identificar y realizar correctamente sus actividades.

SIMBOLO NOMBRE

SIGNIFICADO

Rectangulo Inicio o término
redondo

Indica el principio o el fin del flujo,
puede ser accidén o lugar; ademas se
utiliza para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o
proporciona informacion.

Recténgulo

Actividad

Describe las funciones que
desempefian las personas
involucradas en el proceso.

Documento

Documento

Representa cualquier documento que
entre, se utilice, se genere 0 salga del
procedimiento

Rombo Decision o alternativa

Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decision
entre dos 0 mas opciones.

Triangulo Archivo

Indica que se guarde un documento en
forma temporal o permanente.

Palacie Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
774 745 0002, ayuntamientomolango@gmail.com
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Representa una conexién o enlace con
otra hoja diferente en la que continua
el diagrama de flujo.

Representa una conexidn o enlace de
una parte del diagrama de flujo con
otra parte del mismo.

TURISMO
2
Conector
Conector de pagina
Conector
flecha _ Linea continua

La linea continua marca el flujo de
informacion, documentos o materiales
gue se estan realizando en el area; su
direccion se maneja a través de
terminar la linea con una pequefia
punta de flecha.

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
774 745 0002, ayuntamientomolango@gmail.com
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INDICE DE PROCEDIMIENTOS

TURISMO MUNICIPAL

INDICE DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO | REVISION FECHA

HE

I

s RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
- 1.- Direccién de turismo [Recepcionar y analizar las solicitudes de participacién de la
municipal direccidn de turismo municipal
2.- Direccién de turismo {Solicitar autorizacion a instancias superiores
municipal
/
3.- Direccion de turismo [Establecer acuerdos de colaboracién con otras direcciones dfl
municipal municipio “
4.- Direccién de turismo [Establecer acuerdos con el presidente municipal
municipal
B Direccion de turismo [Elaborar programas de trabajo en lo referente al drea de
municipal competencia
6.- Direccion de turismo [Establecer esquemas de colaboracién con prestadores de
municipal servicio, dependencias internas y externas
7.~ Direccidn de turismo [Establecer acciones y lineamientos que conduzcan a alcanzar
municipal las metas establecidas en la direccion
8= Direccion de turismo |Captar recursos para el logro de proyectos encaminados al
municipal desarrollo turistico del municipio

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
774 745 0002, ayuntamientomolango@gmail.com
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9.- Direccion de turismo {Asistir a eventos del ramo turistico con el fin de promover el
municipal municipio

10.- Direccién de turismoApoyar en la organizacion de eventos a realizar por el
municipal ayuntamiento

11.- Direccién de turismoAtender a los turistas a través de visitas guiadas al interior]
municipal del municipio

12.- Direccidon de turismaoDirigir, organizar y coordinar las actividades que llevan a
municipal lograr los objetivos estratégicos de presidencia municipal

= comprendidas en las dreas de turismo y cultura en general

13.- Direccién de turismoApoyar en el disefio de campafias y el levantamiento
municipal fotografico de las mismas.

14.- Direccion de turismof\ctualizar el inventario turistico y la informacién turistica
municipal

15.- Direccién de turismoElaborar y entregar documentacion inherente a turismo vy,
municipal cultura

16.- Direccién de turismoEstablecer los mecanismos electrénicos de difusidn a turistas
municipal y comunicacion de medios

17.- Direccidon de turismoOrganizar la agenda de eventos turisticos, asi como contactar
municipal a prestadores de servicio para participacién en eventos que

competen al municipio

18.- Direccién de turismoRelacionarse con instituciones y otras dreas municipales,

municipal estatales y federales

)
Palacio Municipal S/N Col. Centro ! E H
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Heo. MOLANGO
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DIAGRAMAS DE FLUJO

DIRECCION DE TURISMO cODIGO
MUNICIPAL

PROCESO DE ATENCION A

EVENTOS TURISTICOS Y
MUNICIPALES

C

v

Identificacién de la necesidad y

—_ establecimienﬁ:@jj

Elaboracion del Proyecto
y envio de la iniciativa al
Presidente Municipal

v

Presentacién de la Elabora y notifica la no
i —_— 3 o
propuesta de solucién procedencia de la solicitud —p Z

Validacion de viabilidad

del proyecto por parte
del PrcsiM

Es viable el
proyecto

Planear la ejecucién del
proyecto e identificar
los recursos humanos,
materiales y financieros

Salicitud Verbal
Presidente Municipal

& &

Palacio Municipal S/N Col. Centro
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DIRECCION DE TURISMO
MUNICIPAL

PROCESO DE ATENCION A

EVENTOS TURISTICOS Y
MUNICIPALES

Establecer la logistica de puesta en Poner en marchz el proyecto > Generar evidencia de avance del
marcha del proyecto —> | yseguimiento al plan de proyecto e identificar riesgos
trabajo

| e

Visita de campo para certificar la Proyecto terminado, se procede — Pres?ntac.non de avances a §
conclusidn del proyecto sl cieitis del mismo Presidencia
Recepcién de docums.:ntaci_dn v ———p | Documentar expediente, Archivar | —3»
recopilacién de evidencia documentacién y evidencias del TERMINO
fotografica SUEIS

@ D
Palacio Municipal S/N Col. Centro E H
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Heo. MOLANGO
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TURISMO

DIRECCION DE TURISMO CODIGO REVISION FECHA

MUNICIPAL
PROCESO DE PROTECCION Y
MANTENIMIENTO A
INFRAESTRUCTURA, MONUMENTOS,
ZONAS ARQUEOLOGICAS Y
TURISTICAS

(e )

v

Recepcion y Andlisis de
— Solicitud c:imti—/cipadén/j

Elaborar y turnar oficio
dirigido a fa dependencia
municipal, estatal o federal

|

Recibir y analizar el oficio

v

Recibir y analizar oficio de

respuesta de la dependencia Elaborar y turnar oficio

dirigido a la direccion de
turismo municipal

' L

Programar la visita y
establecer Ia logistica
del recorrido

!

Realizar recorrido 2 la zona
seglin corresponda el asunto /’

Recepcion y andlisis del —[ —

A

Diagnostice
Favorable

I Lista de
espera

Diagnostico
dizgndstico de la

i e Favorable
iependencia

Recepcion y andlisis del
diagndstico de la

dependencia I
A

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. 1
774 745 0002, ayuntamientomolango@gmail.com cm;cos
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DIRECCION DE TURISMO CODIGO | REVISION FECHA
MUNICIPAL
PROCESO DE PROTECCION Y
MANTENIMIENTO A
INFRAESTRUCTURA, MONUMENTOS,
ZONAS ARQUEOLOGICAS Y
TURISTICAS

2

Establecer fecha estimada de /
—~ término y seguimiento a las
actividades a realizar /

de las tareas realizadas por e}
municipio

v
Informar a Iz dependencia / /
correspondiente la culminacién \//

3

Visita de campo para
certificar la conclusién
de las tareas realizadas
por el municipio

Documentar

Recepcién de

documentacion y generacién
de evidencia fotografica S C TERMINO )

. B
Palacio Municipal S/N Col. Centro M

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hego.
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DIRECCION DE TURISMO
MUNICIPAL

PROCESOS DE ATENCION
CIUDADANA EN MATERIA
TURISTICA

INICIO )

v

Apertura mddulo de
Turismo

C

Atencion a visitantes, turistas y
grupos.

Se les ofrece una ampliz

explicacion de los lugares que
puede visitar, donde comer y
donde hospedarse

Se les proporciona informacién
del tipo de artesania que ofrece
la Direccion de Turismo

Solicitud
visita guiada

Cuenta con
transporte

94
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DIRECCION DE TURISMO CODIGO { REVISION FECHA
MUNICIPAL

TURISMO

PROCESOS DE ATENCION
CIUDADANA EN MATERIA
TURISTICA

Se establece la logistica del vizje Se solicita y designa al guia —_—

v

Se determina Ia fecha de inici%r
termino de recorrido

l

—P | turistico

Se despide al turista con una Se pone a disposicién las <4—| Seles ofreFe el j'ecomdo y una
atenta invitacidn gue nos visite distintas artesanias con las que breve explicacion del atractivo
nuevamente cuenta el médulo de Direccién tl.ll'-lStICO, cultural o natural
de Turismo visitado

Se realiza una'e_valuacion dela ; Se identifican aspectos de mejora a l Seleinvitaa partic'ipar en lcfs
visita fin de generar nuevas propuestas eventos que se realizan en dias
festivos
2 —
v

—— Se actualiza el registro de visitas,
TERMINO . i
oficios y correos recibidos

@ =D
Palacio Municipal S/N Col. Centro M
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Heo. MBLANG[_]
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TURISMO

DIRECCION DE TURISMO CODIGO
MUNICIPAL

PROCESOS DE ELABORACION
DE PROYECTOS PARA
FORTALECER EL TURISMO EN
EL MUNICIPIO

C=

Identificacion de la
necesidad y establecimiento
de la iniciativa

Elaboracion del Proyecto y
Envid de la iniciativa al
Presidente Municipal

Presentacion de la propuesta
de solucién

e

Validacién de viabilidad del
proyecto por parte del
Prsidente:i/_—l
Planear la ejecucion del Desarrollar plan de trabajo de
Es viable el proyecto e identificar los ejecucion del proyecto

proyecto

P recursos humanos, materiales y e
financieros

&

Palacio Municipal S/N Col. Centro '

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hego. MOLANGOD
e T : : - : s 020 202
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TURISMO
cODIGO

DIRECCION DE TURISMO
MUNICIPAL

PROCESOS DE ELABORACION
DE PROYECTOS PARA
FORTALECER EL TURISMO EN
EL MUNICIPIO

— Establecer la logistica de puesta en Poner en marcha el proyecto > Generar evidencia de avance del
marcha del proyecto —® | yseguimiento del plan de proyecto e identificar riesgos
trabajo

L |

Proyecto terminado, se procede <+ P FesERtacion de avances 2
al cierre del mismo presidencia

L_——-/’—l\/k

Visita de campo para certificar la | ¢—————
conclusion del proyecto

Recepcién de documentacién y —_ Documentar expediente, Archivar | —y.
recopilacién de evidencia documentacién y evidencias del ( TERMINO )
fotogréfica proyecto

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.
774 745 0002, ayuntamientomolango@gmail.com
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URISMO

DIRECCION DE TURISMO REVISION FECHA
MUNICIPAL

PROCESO DE APOYO Y PROMOCION A
LOS PRODUCTOS ARTESANALES QUE
ELABORAN EN LA REGION

C e

v

Se establece comunicacion
con los Arr’ii/’j

Se identifica el tipo de
artesanias a promocionar

Los artesanos elaboran las
artesanias y se establece
un precio de venta Se elabora la artesania por
parte de los artesanos y se
entrega a la persona que lo
solicito

Recepcidn y actualizacin del
inventario de artesanias que se le
entrega a la Direccién de Turismo

Se checa con los artesanos y
se determina el costo y
tiempo de entrega

‘ T

La Direccién de Turismo
expone y promociona las

artesanias en un médulo _— Solicitud
Artesania A
 — especial /

- =
Palacio Municipal S/N Cel. Centro M
C.P. 43100 Molango de Escamilla. Hgo. MOLANGO
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TURISMO

|
CODIGO | REVISION FECHA

DIRECCION DE TURISMO
MUNICIPAL

’ PROCESO DE APOYO Y PROMOCION A
LOS PRODUCTOS ARTESANALES QUE
ELABORAN EN LA REGION

2

Exposicion de artesanias en ferias y Actualizacién del inventario de —p—p Identificacién de los productos
encuentros culturales previos a —| artesaniasy entrega del capital a que mas demanda tienen
autorizacion los artesanos derivado de la venta

]\__’,’_’___ de artesanias {entrega semanal)
é[

l

Generacion de evidencia t— | s documenta como labor social I ]nv'rta_c.idn alos turift'as a
fotogréfica y Archivo de evidencias por parte de la Direccién de adquirir [as artesanias
Turismo

's_,/"

Reporte de hechos de forma ; TERNING
periddica al Presidente Municipal i

2

Palacio Municipal S/N Col. Centro M
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Heo. MO LANGB

774 745 0002, ayuntamientomolango@gmail.com
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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccién II de la Constitucidn
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 141 fraccidn Iy Il y 149 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo 1, 3 fraccion Iy 1V, 7, articulo 56
fraccién I inciso b, de la Ley Organica Municipal del Estado de  Hidalgo, se

emite el presente manual de Procedimientos de la Unidad de Transparencia.

Palacio Municipal S/N Col. Centro - i
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo: MOLANGO

CRECEREMOS JUNTOS

774 745 0002, ayuntamientomolango@gmail.com
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INTRODUCCION

La finalidad del presente manual, es promocionar a las dependencias y unidades
administrativas un documento integral basico sirva como marco de referencia que
permita conocer de manera clara ordenada y practica organizacion para el desarrollo
de su trabajo, asi como un marco juridico del que sustenta su actuacidn y
funcionamiento.

Asi ademas de constituirse como un instrumento de informacidn consulta e induccién

a las actividades y funciones encomendé en esta unidad de Transparencia.

FILOSOFIA ORGANIZACIONAL

Palacio Municipal S/N Col. Centro

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MOLANGO
T o . s 4 2070 - 20245
774745 0002, ayuntamientomolangol@gmail.com CRECEREMOS JUNTOS



Pégina 4 de 16 i

OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos y actividades que se deberan observar para atender Ias
obligaciones de transparencia y garantizar el acceso de los ciudadanos a la
informacién publica que genere o posea el gobierno municipal cuidando los derechos
ARCO.

MISION

Gestionar, recabar, difundir la informacién pulblica de manera no discriminatoria,
mantener las plataformas actualizadas, para consulta de informacidn publica y sin
violar los derechos ARCO.

VISION

Ser una unidad competente, con buena comunicacion con los sujetos obligados, con

credibilidad y confianza para el proceso de acceso a la informacion.

Palacio Municipal S/N Col. Centro ,

C.P. 453100 Molango de Escamilla, Hgo. MOLANGGO
v ) it St o 3 3 = 2020 - 20744
774 745 0002, ayuntamientomolangoi@gmail.com CRECEREMOS JUNTOS
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MARCO LEGAL

La unidad de transparencia, basa su actuacidn en diversos marcos normativos,

siendo los fundamentales los siguientes:

» Constitucién politica de los estados unidos mexicanos
* Ley general de transparencia y acceso a la informacion

* Ley de transparencia y acceso a la informacion plblica para el estado de
hidalgo

¢ Reglamento de la ley de transparencia y acceso a la informacion publica
gubernamental para el estado de hidalgo

* Ley general de proteccion de datos personales en posesidon de sujetos
obligados

* Ley de ingresos del estado libre y soberano de hidalgo

La unidad de transparencia y acceso a la informacion piblica municipal tiene su
- fundamento legal en lo dispuesto por el articulo 60 de la constitucion politica de los
estados unidos mexicanos y articulo 4 bis. De la constitucion politica del estado libre

y soberano de Hidalgo, articulos 3, 5, 6 y 41 de la ley de transparencia y acceso a la

informacidn publica del estado de Hidalgo.

Palacio Municipal S/N Col. Centro

C.P. 43100 Molango dc Escamilla, Hgo. MOLANGO
s ik ! x ; : E7oz0 20248
774 745 0002, ayuntamientomolango@gmail.com CRECEREMOS JUNTOS




v
Pagina 6 de 16 \

SIMBOLOGIA

Los diagramas de flujo descritos en este manual pretenden representar en forma
detallada, I6gica y Consistente, las actividades que integran un proceso, método o
procedimiento. Para lograr este objetivo se utilizé una simbologia que permite
elaborar diagramas de facil lectura ademds de que sirvieran al personal para
identificar y realizar correctamente sus actividades.

R siMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO
e Inicio o término Indica el principio o el fin del flujo,
Redondo puede ser accion o lugar; ademas se

utiiza para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o
proporciona informacion.

Rectangulo Actividad Describe  las  funciones  que
desempenan las personas
invoiucradas en el proceso.

Representa cualquier documento que
entre, se utilice, se genere 0 salga
Documento del procedimiento

Documento

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MOLANGO

s et : - =l : i SIFIRETETE
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Decision o alternativa | Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decision
Rembn entre dos 0 mas opciones.

Archivo Indica que se guarde un
documento en forma temporal o
permanente.

Triangulo

Conector de pagina | Representa una conexion o enlace
con otra hoja diferente en la que
continua el diagrama de flujo.

Conector

Conector Representa una conexion o enlace
de una parte del diagrama de flujo
con otra parte del mismo.

O] <<

Linea continua La linea continua marca el flujo de
informacion, documentos 0
Flecha materiales que se estan realizando
g en el drea; su direccidn se maneja
a través de terminar la linea con
una pequefia punta de flecha.

Palacio Municipal S/N Col. Centro

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MOLANGO
LBl e S : : O CFIEETEX
774 745 0002, ayuntamientomolango@gmail.com CRECEREMOS JUNTOS
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UNIDAD DE
- TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA.

Palacio Municipal S/N Coel. Centro

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MOLANGO
- e < = : 2020 - 20248
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INDICE DE PROCEDIMIENTOS

CcODIGO REVISION FECHA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

1.- Recibir y dar tramite al interior del Municipio a las solicitudes de
acceso a la informacion publica.

Palacio Municipal S/N Col. Centro

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MOLANGO

A TAS OO : B
774 745 0002, avuntamientomolango@gmail.com CRECERCMOS JUNTOS
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

P : -
" UNIDAD DE TRANSPARENCIA .. H REVISION FECHA
— —J

I

UNIDAD DE TRANSPARENCIA ||

L IL |

||ESJETIVO

I.- establecer los lineamientos y actividades que se deberan observar
Para atender las obligaciones de transparencia y garantizar el acceso de los ciudadanos a la
informacion publica que genere o posea el gobierno municipal.

Normas
I. Leyes federales. Ii.
Leyes estatales.

lll.  Leyes municipales.
IV. Reglamentos o circulares.

Politicas
1. Solicitud de informacion verbal, escrita, por correo electrénico y por plataforma Infomex.

Definiciones

l. Leyes federales: disposiciones juridicas de caracter federal gue vinculan a las
autoridades administrativas con atribuciones muy especificas.

II. Leyes estatales: ordenamientos juridicos que otorgan facultades o atribuciones al
conciliador municipal v a falta de reglamentos internos deberdn de aplicarse de forma
supletoria.

. Leyes municipales: son ordenamientos juridicos desde donde parte la estructura
juridica de los h. Ayuntamientos de todo el estado con facultades o atribuciones propias,
supletorias de reglamentos internos.

IV. Reglamentos o circulares: son todas aquellas disposiciones
Legales de cardcter general que rigen la vida interna del municipio

—

Palacio Municipal S/N Col. Centro

C.P. 43100 Molango de¢ Escamilla, Hgo. MOLANGO
AR A r - 8 707070742
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CODIGO || REVISION FECHA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
RECIBIR SOLICITUDES DE
ACCESO A LA INFORMACION
NO. DE ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 SOLICITANTE Requiere conocer informacion que genera o posee
El gobierno municipal y elige el medio por el cual
Realizara su consulta, ya sea a través del sitio web,
= En su apartado de transparencia; o por solicitud de acceso,
mediante oficio, via telefénica o correo electronico o atraves de la
plataforma Infomex.

02 SOLICITANTE ¢El medio es sitio web?
si: contintia en la actividad no. 3
no: contintia en la actividad no. 6

SOLICITANTE Accesa al apartado de transparencia del sitio web y consulta la
informacion requerida.

03

04 SOLICITANTE éLocaliza fa informacion?
si: contintia en la actividad no. 5
no: contintia en la actividad no. 6

05 SOLICITANTE Termina consulta y/o realiza otra. pasa ala
actividad no. 1

06 SOLICITANTE Liena el formato de solicitud de acceso, en el

apartado de transparencia y/o realiza la peticién de

la informacion requerida, via telefénica, correo

electrdnico y/o oficio y/o plataforma Infomex

(dirigido al ayuntamiento de Molango, Hgo), mismo en

el que se especifica el tipo de reproduccion que

Requiere ya sea: copias simples o certificadas de la documentacidn,
DVD y/o disquette y el remite a la unidad de enlace y transparencia.

07 UNIDAD DE recibe del solicitante su peticién ya sea via
TRANSPARENCIA || telefénica, por correo electrénico ,por oficio y
por medio de la plataforma Infomex

4

Palacio Municipal S/N Cel. Centro =
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. M_GLANGB
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08 UNIDAD DE Accesa la plataforma Infomex e identifica las
TRANSPARENCIA {{nuevas solicitudes de acceso y analiza que cumplan
con los requisitos siguientes: descripcién de lo requerido, datos que
faciliten su localizacién y que sean de la competencia de este
ayuntamiento.
09 UNIDAD DE ¢LA SOLICTTUD DE ACCESO CUMPLE CON LOS REQUISITOS?
TRANSPARENCIA {{NO: CONTINUA EN LA ACTIVIDAD NO. 10
SI: CONTINUA EN LA ACTIVIDAD NO. 14
10 UNIDAD DE rienta al solicitante a través del medio por el cual
TRANSPARENCIA vi6 su peticion y le informa que de acuerdo a la
cuenta con 10 dias para hacer su aclaracién
11 UNIDAD DE nsulta la plataforma Infomex durante el plazo
TRANSPARENCIA e los 10 dias para identificar si existe respuesta
claratoria del solicitante
12 UNIDAD DE (EXISTE RESPUESTA ACLARATORIA?
TRANSPARENCIA O: CONTINUA EN LA ACTIVIDAD NO. 13
: CONTINUA EN LA ACTIVIDAD NO. 14
13 UNIDAD DE uspende el procedimiento de atencidn al estar imposibilitada para
TRANSPARENCIA tender la solicitud de acceso y termina procedimiento.
TERMINA PROCEDIMIENTO
14 UNIDAD DE Remite mediante oficic a la unidad administrativa, la solicitud de
TRANSPARENCIA CCESO Y espera respuesta.
e la actividad no. 9y 12
15 UNIDAD recibe de la unidad de transparencia la solicitud de
ADMINISTRATIVA cceso, via oficio, analiza e identifica la informacién
on que cuenta, el formato en que se encuentra vy,
n su caso, la dasifica como reservada y/o
nfidencial y turna respuesta mediante oficio a la misma.
16 UNIDAD DE recibe de la oficina poseedora de la informacion el
TRANSPARENCIA ficio de respuesta que incluye: en su caso,
nformacion clasificada como reservada o
onfidencial, total de copias para su reproduccién o tipo de formato,

Palacio Municipal S/N Col. Centro
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo.

774 745 0002, ayuntamientomolango@gmail.com
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17 UNIDAD DE }SE CLASIFICO LA INFORMACION COMO RESERVADA Y/O
TRANSPARENCIA ONFIDENCIAL?
: CONTINUA EN LA ACTIVIDAD NO. 18
NO: CONTINGA EN LA ACTIVIDAD NO. 25
18 UNIDAD DE IEIabora oficio indicando en éste, la clasificacion

TRANSPARENCIA |lQue determind el area administrativa sobre la informacién, anexa
copia de la solicitud de acceso y ambos los envia al comité de
jtransparencia.

19 COMITE DE [Recibe de Ia unidad de transparencia el oficio y
TRANSPARENCIA [jcopia de la solicitud de acceso y determina los
Eérrninos en los que sera entregada o negada la

nformacion al solicitante, remite a la unidad de transparencia, via
oficio indicando en éste su resolucion.

20 UNIDAD DE ecibe del comité de transparencia, oficio con la
lucién a la solicitud de acceso y remite al solicitante la respuesta

TRANSPARENCIA
21 SOLICITANTE Recibe, a través del medio por el cual envid su peticion la respuesta
a su solicitud de acceso, revisa la respuesta proporcionada.
de ia actividad no. 28
22 SOLICITANTE ¢ESTA DE ACUERDO CON LA RESPUESTA A SU SOLICITUD DE
ACCESO?
SI: CONTINUA EN LA ACTIVIDAD NO. 23
NO: CONTINUA EN LA ACTIVIDAD NO. 24
23 SOLICITANTE Remite a través del medio por el cual envio su peticién, el acuse de
& recibo de la respuesta
TERMINA PROCEDIMIENTO
24 SOLICITANTE Interpone un recurso de revision y/o
Reconsideracién en un maximo de 05 dias habiles a partir de la
recepcion de la respuesta. |
25 UNIDAD DE AL PROCEDIMIENTO:
TRANSPARENCIA -RECURSOS DE REVISION Y RECONSIDERACION. \
26 UNIDAD DE Revisa lo referente a reproduccion y/o envio de la informacién y QJ
TRANSPARENCIA determina la necesidad de aplicar o no cuotas de acceso.
DE LA ACTIVIDAD NO. 17

Palacio Municipal S/N Col. Centro j I\
C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. ! MOLANGO
774 745 0002, ayuntamientomolango@gmail.com -
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27 UNIDAD DE ¢APLICA CUOTAS?

TRANSPARENCIA Si: CONTINUA CON EL PROCEDIMIENTO DE -
REPRODUCCION Y/0 ENVIO DE INFORMACION.
NO: CONTINUA EN LA ACTIVIDAD NO. 27

28 UNIDAD DE Recaba informacion de la unidad administrativa y envia al solicitante,
TRANSPARENCIA a través del medio por el cual remitié su peticidn, la respuesta.

29 SOLICITANTE 28. recibe respuesta a su solicitud de acceso y
Realiza actividad 21. regresa a la actividad no. 21

TERMINA PROCEDIMIENTO

Palacio Municipal S/N Col. Centro ﬁ 'i E

C.P. 43100 Molango de Escamilla, Hgo. MOLANGO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Solicitud de
Informacioén

!

iSees

Competente para
proporcionar la

informacion?

—

Se turna peticion a area
Competente para proporcionar la
informacion

A 4
El area Proporciona la
informacién a la Unidad de
Trasparencia

'

La Unidad de Trasparencia
N Procesa y Entrega informacién al
solicitante

Palacio Municipal S/N Col. Centro
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