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PRESENTACION

La administracién municipal de Atotonilco el Grande 2020 - 2024, esta
comprometida con la correcta ejecucion de las funciones de los Servidores

Pdblicos que conforman este equipo de trabajo.

Es por ello que la razén de la existencia del Manual General de Procedimientos,
estd ligado tanto al compromiso de los servidores publicos con la realizacion de
sus facultades, como de la propia administracién municipal, garantizando que se

cumplan apegados a las normas establecidas.

Con la responsabilidad que caracteriza esta administracion en el cumplimiento
de sus metas y objetivos, se presenta el Manual General de Procedimientos, con
la finalidad de dar a conocer los procesos inmersos en las actividades de las areas

que forman parte de la Presidencia Municipal 2020 — 2024.
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MARCO JURIDICO

La informaciéon contenida en este Manual estda fundamentada en la siguiente

normatividad:

o Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

. Ley Federal del Trabajo;

o Constitucion Politica para el Estado Libre y Soberano de Hidalgo;

o Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo;

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental

para el Estado de Hidalgo;
o Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos FEstatal y Municipal,
asi como de los Organos Descentralizados del Estado de Hidalgo;

. Ley General de Responsabilidades

. Ley de La Juventud Del Estado De Hidalgo;

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del
Estado de Hidalgo;

o Ley de Fomento y Desarrollo Econémico para el Estado de Hida

0 Ley de Turismo Sustentable del Estado de Hidalgo;

. Ley de Vias de Comunicacion y Transito para el Estado de Hida

° Ley de Acceso de las Mujeres a una Libre de Violencia;

e Ley de Asistencia Social para el Estado de Hidalgo;

. Ley de Cultura Fisica, Deporte y Recreacion para el Estado de Hidalgo;

. Ley de Desarrollo Social para el Estado de Hidalgo;

. Ley de Educacién para el Estado de Hidalgo;
o Ley de los Derechos de Adultos Mayores del Estado;
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o Ley para la Familia del Estado de Hidalgo; ‘
. Ley de Proteccion Civil del Estado de Hidalgo;
° Reglamento de la Ley De Proteccion Civil;
o Ley de Prevencién del Delito para el Estado de Hidalgo;
° Ley de Seguridad Publica para el Estado de Hidalgo;

. Ley de Obras Publicas para el Estado de Hidalgo;

. Ley para la Proteccion al Ambiente del Estado de Hidalgo; |

o Plan Municipal de Desarrollo de Atotonilco el Grande; :

° Codigo de Etica del Municipio de Atotonilco el Grande;

. Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Atotonilco el Grande;

o Regiamento de Ecologia /

o Reglamento de Transito y Vialidad

. Demads Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y Otras disposiciones

en el ambito de su competencia.

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL
Desarrollar la administracién municipal con completo apego a la ley, con la
finalidad de permitir el desarrollo administrativo de la Presidencia de Atotonilco

el Grande y denotar las funciones de los Servidores Publicos que integran esta

administracion municipal.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
o Impulsar una nueva actitud de compromiso y revaloracion del

servicio publico.
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Fomentar el mejoramiento constante en los servicios brindados por esta
administracién publica.

Gobernar siempre en el marco de la ley y con pleno respeto a los derechos
humanos.

Gobernar con honestidad, transparencia y rendicion de cuentas.

Actuar apegado a los valores de honestidad, lealtad, compromiso, respeto y
tolerancia.

Gobernar cerca de la gente y con una amplia participacion e involucramiento
de los diversos grupos y sectores sociales.

Gobernar para todos con una actitud convocante y abierta a la innovacion

gubernamental; asi como las nuevas tecnologias de la informacion.
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MISION

Servir con los principios rectores de este periodo de gestion 2020 - 2024,
mediante un cimulo de herramientas inherentes a los valores sociales de
honestidad, lealtad, compromiso, respeio y tolerancia; asimismo promover un

r§

desarrollo humano sustentable, equitativo e incluyente a través de las acciones

N

gubernamentales.

VISION

O

Proyectar instituciones municipales cercanas a la gente, que formen una estructura
fuerte para un futuro Atotonilco el Grande con justicia, paz, sana convivencia,

incluyente, preocupado por un mejoramiento constante y equitativo. Que los avances
se vean reflejados en cada grupo social y las dreas de oportunidad sean materia de

cada estrategia de gobierno.
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ESTRUCTURA ORGANICA

o H. Asamblea
o Presidente Municipal
o Contralora Interna Municipal
o Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion
o Secretaria Municipal
= Direccion Juridica
o Juzgado Conciliador
e Direccion de Reglamentos, Comercios y Espectaculos
e Archivo General
e Coordinador de Comunicacién Social
e Direccion de Ecologia
e Oficial de Registro de lo Familiar
= Direccion de Servicios Publicos
»  Tesoreria Municipal
e Direccién de Ingresos y Egresos
e Direccion de Cuenta Piblica
= Oficialia Mayor
e Direccidon de Mantenimiento Vehicular
= Direccion de Obras Publicas
e Coordinacion de Desarrollo Urbano
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= Direccién de Desarrollo Econdémico, Turismo y Cultura
o Coordinacién de Bibliotecas
e Coordinacion de Educacion

= Direccién de Seguridad Publica y {fransito Municipal

Al
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e Subdireccion de Protecciéon Civil
= Direccidn de Desarrollo Rural

e Tianguis Ganadero
= Direccién de Salud
»  Direccion de Planeacion

= Direccién de Desarrollo Social
o Instancia de la Mujer
e Coordinacién de Juventud y Deporte
o DIF Municipal

12
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DESPACHO DEL PRESIDENTE
ESTRUCTURA ORGANICA DEL DESPACHO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

e Presidente municipal
e Recepcidon
o Coordinacidén de Eventos Especiales

PROCEDIMIENTO NO. PRE-001 RECEPCION DE DOCUMENTOS

Objetivo: Cumplir de manera organizada y sistematizada la conclusion de las

peticiones con los ciudadanos y el seguimiento de los oficios enviados por las 13

diversas entidades publicas.

Alcance: El alcance visualiza de manera general ya que las peticiones con un

derecho humano y esté fundamentado en la constitucion politica de los estados
unidos mexicanos en su articulado nimero 8 que a la letra dice: "Articulo 8o. Los
funcionarios y empleados publicos respetaran el ejercicio del derecho de peticion,
siempre que ésta se formule por escrito, de manera pacifica y respetuosa;” ..,Sic.

De esa manera damos seguimiento a las peticiones.

Actividad responsable:
1. Para la recepcion de documentos se deben sellar con el dia actualizado.
2. Se clasificaran dependiendo si es solicitud, oficio o novedades de

seguridad publica.

3. Se registraran todas y cada una de las documentaciones, en el
registro fisico tanto como en el sistema virtual.
4. Se remitirdan los documentos a las areas correspondientes.
- A &
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5. La recepcién conservara una copia sellada y firmada de las 4reas que
recibieron el documento y remitira a la secretaria municipal para mero
conocimiento.

6. Se girara una copia simple al presidente municipal para conocimiento y

determinar la respuesta del mismo.
7. Se archiva en el respaldo que resguarda la recepcion de la oficina

presidencial.

PROCEDIMIENTO NO. PRE-002 RECEPCION DE NOVEDADES EN SEGURIDAD
PUBLICA.
Objetivo: Cumplir de manera organizada y sistematizada la continuidad de los

365 dias del afo para observar que deficiencias, cambios o beneficios se

contemplan en cuanto a las actividades de seguridad publica.

Alcance: El alcance visualiza de manera general para toda la comunidad del
ayuntamiento como parte del compafierismo y el vinculo con todas las areas que

abarca el H. ayuntamiento.
Actividad responsable:

1. Para la recepcién de novedades se deben sellar con el dia actuaiiza
2. Se archiva en el respaldo que resguarda la recepcion de la

presidencial.

PROCEDIMIENTO NO. PRE-003 ORDEN DE LA AGENDA

Objetivo: Cumplir de manera organizada todas y cada una de las
actividades que llevara a cabo el presidente municipal, cualquier fecha
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o cita, tanto para las fechas préximas de eventos, como para las citas que hace

con los particulares.

Alcance: El alcance es de manera particular para el presidente municipal, por
ende, con las fechas anticipadas existe un mayor control y orden en tiempo para

las actividades que se llevaran a cabo.

Actividad responsable:

1. De los oficios e invitaciones que llegan a recepcién y van dirigidas al
presidente, se agendan en su control de citas.
2. Se le notifica el presidente municipal con anticipacién para todas y cada

una de las actividades a realizar. 1 5

PROCEDIMIENTO NO. PRE-004 LLAMADAS Y TRANSFERENCIAS.

Objetivo: Brindar la atenciéon adecuada para todo el publico en general por via

telefénica.
Alcance: De caracter general para toda la poblacion.

Actividad responsable:

1. Recibir las llamadas telefénicas, respondiendo de manera amable=s

empatizando con las personas.

2. Preguntas la necesidad para tener conocimiento en que area tendra que
ser canalizada.
3. Transferir la llamada.




Atotonilco El Grande
MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS Sumeoko. Sk § Nowraneids

eandoy
20202024

FVENTOS FSPFCIALFES
ESTRUCTURA ORGANICA

o Coordinador de Eventos Especiales:

o Secretaria

PROCEDIMIENTO NO. EE-001 GESTION DE SILLAS

Objetivo: proporcionar comodidad a los asistentes durante el evento.

Alcance: a los asistentes al evento,
Actividad Responsable:

1. Se recibe la solicitud del formato de requerimientos de insumos antes llenado
por las é4reas interesadas, con una anticipacién de minimo 48 horas antes del

evento.
2. se solicita el mobiliario requerido a los diferentes proveedores.

3. una vez llegados los insumos a la ubicacién donde se va a realizar el evento

el proveedor proporcionara los servicios 24 horas o los dias que se requieran.

4. se toma evidencia del evento para la comprobacion. \

5. entrega de mobiliario al término del evento,

PROCEDIMIENTO NO. EE-002 GESTION DE MESAS

Objetivo: proporcionar comodidad a los asistentes durante el evento.

Alcance: a los asistentes al evento,

Actividad Responsable:
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1. Se recibe la solicitud del formato de requerimientos de insumos antes llenado

por las areas interesadas, con una anticipacién de minimo 48 horas antes del

evento.
2. se solicita el mobiliario requerido a los diferentes proveedores.

3. una vez llegados los insumos a la ubicacion donde se va a realizar el evento

el proveedor proporcionara los servicios 24 horas o los dias que se requieran.

4, se toma evidencia del evento para la comprobacion,

5. entrega de mobiliario al término del evento.

PROCEDIMIENTO NO. EE-003 GESTION DE MANTELES 17
Objetivo: proporcionar comodidad a los asistentes durante el evento.

Alcance: a los asistentes al evento.

Actividad Responsable:

evento.

2. se solicita el mobiliario requerido a los diferentes proveedores.

3. una vez llegados los insumos a la ubicacién donde se va a realizar el evento
el proveedor proporcionara los servicios 24 horas o los dias que se requieran.

4. se toma evidencia del evento para la comprobacion.

5. entrega de mobiliario al término del evento.
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PROCEDIMIENTO NO. EE-004 GESTION DE CARPAS

Objetivo: proporcionar comodidad a los asistentes durante el evento.

Alcance: a los asistentes al evento.

Actividad Responsable: 1. Se recibe la solicitud del formato de requerimientos de
insumos antes llenado por las areas interesadas, con una anticipacién de minimo

48 horas antes del evento.
2. se solicita el mobiliario requerido a los diferentes proveedores.

3. una vez llegados los insumos a la ubicacién donde se va a realizar el evento

el proveedor proporcionara los servicios 24 horas o los dias que se requieran.
4. se toma evidencia del evento para la comprobacion.
5. entrega de mobiliario al término del evento.

PROCEDIMIENTO NO. EE-005 GESTION DE EQUIPO DE SONIDO
Objetivo: proporcionar comodidad a los asistentes durante el evento.

Alcance: a los asistentes al evento.
Actividad Responsable:

1. Se recibe la solicitud del formato de requerimientos de insumos antes llena
por las areas interesadas, con una anticipacion de minimo 48 horas antes del

evento.

2. se solicita el mobiliario requerido a los diferentes proveedores.

3. una vez llegados los insumos a la ubicacién donde se va a realizar el

evento el proveedor proporcionara los servicios 24 horas o los dias que
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4, se toma evidencia del evento para la comprobacion,
5. entrega de mobiliario al término del evento.

PROCEDIMIENTO NO. EE-006 GESTION DE MAMPARAS PARA LONAS
REPRESENTATIVAS

Objetivo: proporcionar comodidad a los asistentes durante el evento.

Alcance: a los asistentes al evento.

Actividad Responsable:

1. Se recibe la solicitud del formato de requerimientos de insumos antes llenado
por las &reas interesadas, con una anticipacion de minimo 48 horas antes del 19

evento.
2. se solicita el mobiliario requerido a los diferentes proveedores.

3. una vez llegados los insumos a la ubicacién donde se va a realizar el evento

el proveedor proporcionara los servicios 24 horas o los dias que se requieran.
4. se toma evidencia del evento para la comprobacion. &
5. entrega de mobiliario al término del evento.

PROCEDIMIENTQ NO. EE-007 GESTION DE TEMPLETES

Objetivo: proporcionar comodidad a los asistentes durante el evento.

Alcance: a los asistentes al evento.

Actividad Responsable;
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1. Se recibe la solicitud del formato de requerimientos de insumos antes llenado
por las areas interesadas, con una anticipacion de minimo 48 horas antes del

evento.
2. se solicita el mobiliario requerido a los diferentes proveedores.

3. una vez llegados los insumos a la ubicaciéon donde se va a realizar el evento

el proveedor proporcionara los servicios 24 horas o los dias que se requieran.
4, se toma evidencia del evento para la comprobacion,
5. entrega de mobiliario al término del evento.

PROCEDIMIENTO NO. EE-008 GESTION DE PERSONIFICADORES 20
Objetivo: presentacion e identificacion a las personas que estan convocadas para

el evento.
Alcance: a los asistentes al evento
Actividad Responsable:

1. Se recibe la solicitud del formato de requerimientos de insumos antes llenado

por las éreas interesadas, con una anticipacién de minimo 48 horas 2qtes del

evento el cual debe contener nombre y puestos de las personas a las ¢

van a realizar los personificadores. N

2. Se toma evidencia para comprobacion.

PROCEDIMIENTO NO. EE-009 GESTION DE CUALQUIER OTRO INSUMO QUE
SEA REQUERIDO PARA LLEVAR A CABO EL EVENTO DEL AREA SOLICITANTE.

Objetivo: proporcionar insumos para que las personas que estan

convocadas

gl # ¥
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Alcance: a los asistentes del evento

Actividad Responsable: 1. Se recibe la solicitud del formato de requerimientos de

insumos antes llenado por las areas interesadas, con una anticipacion de minimo

48 horas antes del evento.

PROCEDIMIENTO NO. EE-010 RECEPCION DE OFICIOS ENVIADOS POR LAS W
DIFERENTES AREAS.

Obijetivo: llevar a cabo las actividades que se solicitan en los oficios que se

reciben.
Alcance: personal de la Coordinacion de Eventos Especiales.

Actividad Responsable: recibir todo tipo de oficios ya sea fisicos o digitales, para
su pronta respuesta o realizacion de las actividades que estos mencionen.,

PROCEDIMIENTO NO. EE-011 CONTESTACION A OFICIOS ENVIADOS POR LAS
DIFERENTES AREAS.

Objetivo: darle atencion a las areas que envian los oficios y si es el caso enyiar la

informacion solicitada.
Alcance: areas integrantes del H. Ayuntamiento Municipal.

Actividad Responsable: recepcidon de oficios y si asi lo solicitaran enviar m

un oficio de contestacidn la informacion requerida por las diferentes areas.

PROCEDIMIENTO NO. EE-012 REDACCION DE SOLICITUDES DE PETICION PARA
LA APROBACION DE RENTA DE INSUMOS.

b [l o
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Objetivo; llevar el protocolo requerido para la integracion de documentacion para

poder llevar a cabo los eventos solicitados por las diferentes areas.
Alcance: coordinacion del drea de eventos especiales y el ¢. presidente municipal.

Actividad Responsable: 1, Se recibe la indicacién directa del ¢ presidente para
realizar recorrido por las diferentes comunidades que integran al municipio para
las cuales se debe de proporcionar los insumos necesarios para la atencion a la

ciudadania.

2. la coordinacion de eventos especiales realiza una solicitud dirigida al c.
presidente municipal con atencion a el tesorero municipal la para autorizacion
de la renta de insumos que se vayan a ocupar en los recorridos antes 22

mencionados.

CONTRALORA INTERNA MUNICIPAL
ESTRUCTURA ORGANICA

o Contralor Municipal
o Departamento de Aseguramiento de Calidad
o Departamento de Auditoria Contable
o Departamento de Responsabilidades y Situacion Patrimonial
o Departamento de Auditoria de Obras, Inspeccion y Vigilancia

o Departamento Juridico

PROCEDIMIENTO NO. CI-001 ENTREGA — RECEPCION

OBJETIVO: Comprobar que el Proceso de Entrega-Recepcion este

dentro de la Normatividad aplicable en la materia.
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ALCANCE: Inicia con la Solicitud de entrega recepcion, por parte de una
dependencia, hasta la intervencion como representante en el acta de Entrega-
Recepcién, asi como verificar que dicha acta, cumpla con los requisitos de

acuerdo a la Ley.
ACTIVIDAD RESPONSABLE

a) Analiza y Verifica el acta para determinar si realiza Observaciones sobre

irregularidades de la Informacion que integra en el paquete de la Entrega-

Recepcion.
b) Recibe por escrito solicitud de intervencion para llevar a cabo el Acto de
Entrega—Recepcién. Contraloria Interna ‘ 23
¢) Solventa observaciones y Envia a Contraloria.
d) Realiza el acto de Entrega-Recepcion dando constancia del Levantamiento

del acta y anexos que integran el Paquete de la Entrega-Recepcion.

e) Realiza las Observaciones y otorga un plazo a quien entrego para que
solvente. Contraloria Interna
f) Verifica si se requiere la intervencién de ASEH y agenda el acto de Entrega-

Recepcién, Contraloria Interna

PROCEDIMIENTO NO. CI-002 ATENCION A QUEJAS Y DENUNCIAS

OBJETIVO: Que el personal que interviene en la atencion de quejas y denuncias
que se presentan por supuestos incumplimientos a las obligaciones de

los servidores PUblicos, conozcan los pasos que se deben seguir a fin
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nimero de folio y si no hay competencia se elabora un acuerdo de
determinacion el cual firma el

d) Contralor Interno y finaliza el procedimiento.

PROCEDIMIENTO NO. C1-003 DECLARACION PATRIMONIAL

OBJETIVO: Instruir y resolver procedimientos administrativos a servidores
pUblicos omisos o extemporaneos en la presentacién de la manifestacion de
bienes, asi como implementar medidas preventivas para evitar que se incumpla

con esta obligacion.

ALCANCE: Todos los servidores publicos omisos o extempordneos en la

Presentacion de su manifestacion de bienes.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

a) Sino cumple se regresa a las direcciones correspondiente para su llenado.
Directores de area Envia formato de declaracién patrimonial, a los
directores de area para su llenado.

b) Recibe y verifica que este llenado, de manera correcta, si cumple con las
especificaciones del llenado, se archiva y se envia una copia a la direccion
general de responsabilidades y situacion patrimonial.

¢) Archiva y envia una copia a la direccién general de responsabilidades y
situacion Patrimonial. Reciben y llenan formato.

d) Recibe y verifica que se haya corregido
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e) Envia formato llenado, a la Contraloria Interna Municipal, para su revision.

PROCEDIMIENTO NO. CI-004 AUDITORIA

OBJETIVO: Detectar los problemas relativos a la eficiencia dentro de las

dependencias revisando sus objetivos, planes y programas; su estructura organica N
y funciones; sus sistemas, procedimientos y controles; el personal i las
instalaciones.

ALCANCES: Este procedimiento inicia conforme base al programa anual, a

peticién o por denuncia, dando seguimiento a cinco etapas: planeacion, inicio, 26

gjecucion y resultados, terminando con la elaboracién de informe.

ACTIVIDAD RESPONSABLE:

a) De acuerdo a las actividades de Control, aplicadas por el &rea en las
diferentes Unidades Administrativas, se ubicaran aquellas que tengan
ciertas anomalias.

b) Se procederd a realizarse una auditoria, con la finalidad de descartar
aquellas actividades que no tengan relacion con el proceso administrativo
del area en cuestion.

¢) Se determinara si la unidad administrativa estd incumpliendo en algan

proceso administrativo y en su caso, se determinara la sancion pertinente.

PROCEDIMIENTO NO. CI-005 INVESTIGACION
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OBJETIVO; Determinar la procedencia de las quejas y denuncias, por acciones u\

omisiones por parte de los Servidores Publicos.
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ALCANCES: Aplica para todos los Servidores Publicos que integren la

administracién municipal 2020-2024 del municipio de Atotonilco el Grande, que i)

sean parte de un inicio de procedimiento administrativo.

ACTIVIDAD RESPONSABLE:

a) Inicia procedimientos o indagatorias de presunta responsabilidad
administrativa.

b) Recaba informes y probanzas derivadas de actos u omisiones que pudiesen
evidenciar alguna falta o responsabilidad administrativa.

¢) Emite el informe de presunta responsabilidad o informe de sobreseimiento.

PROCEDIMIENTO NO. CI-006 SUBSTANCIACION

OBJETIVO: Desahoglar el procedimiento de imposicién de sanciones o absolucion
de las mismas, derivado del informe de presunta responsabilidad que haga la

Autoridad Investigadora.

ALCANCES: Aplica para todos los Servidores Publicos que integren la
administraciéon municipal 2020-2024 del municipio de Atotonilco el Grande, que

sean parte de un inicio de procedimiento administrativo.

ACTIVIDAD RESPONSABLE:

a) Desahogar o ejecutar el procedimiento de asignacion de

sanciones, con relacién al informe de presunta responsabilidad
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de faltas administrativas no graves, que se le haga llegar de parte de
la unidad investigadora.

b) Redactar el acuerdo de radicacidon para el informe de presunta
responsabilidad.

¢) Girar medidas precautorias o cautelares para que el Servidor Publico
no se sustraiga de su posible responsabilidad.

d) Diligenciar la audiencia de ley entre la autoridad investigadora y el
Servidor Publico.

e) Valorar las pruebas y recibir los alegatos para emitir una resolucion.

f) Emitir acuerdos de tramite.

g) Vigilar el cumplimiento de las sanciones impuestas, que estén firmes o

no hayan sido recurridas.

PROCEDIMIENTO NO. C1-007 COLABORACION EN LOS PROCEDIMIENTOS
JUDICIALES DE LOS QUE SEA PARTE EL AREA INVESTIGADORA
OBJETIVO: Coadyuvar junto con la parte quejosa para la acreditacion de las faltas

que haya evidenciado el informe de presunta responsabilidad.
ALCANCES: Area substanciadora y areas responsables del procedimiento.

ACTIVIDAD RESPONSABLE:

a) Se vigila que el procedimiento de substanciacion de faltas administrativas
se apegue a lo establecido por la ley de la materia, mediante promociones

de escritos, solicitudes y aportaciones de elementos, que generen
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animo y conviccion en las autoridades substanciadoras, para resolver

conforme a derecho.

PROCEDIMIENTO NO. CI-008 EJECUCION DE LAS SANCIONES

OBJETIVO: Vigilar el cumplimiento de las sanciones que no hayan sido apeladas

o recurridas ante otras instancias,
ALCANCES: Areas responsables del procedimiento.
ACTIVIDAD RESPONSABLE:

a) Obtener evidencias o registros que acrediten el cumplimiento de las
sanciones impuestas a los Servidores Publicos sancionados de acuerdo a
la ley de la materia.

b) Determinar la calificacion de las faltas, como grave o no grave

c) En caso de que la falta sea calificada como no grave, la Contralora Interna

determinara la sancion.

PROCEDIMIENTO NO. CI-009 EVALUACION AL DESEMPENO DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS

OBJETIVO: Determinar si los Servidores Publicos que ejercen un cargo en la

administracién municipal de Atotonilco el Grande 2020-2024, ejecutan

sus funciones de forma adecuada, apegados a la ley y con los

cQnocimientos necesarios para dicho fin.
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ALCANCE: Aplica para todos los Servidores Publicos que integren %
N

administracién municipal 2020-2024 del municipio de Atotonilco el Grande.
ACTIVIDAD RESPONSABLE:

a) Se establecen los formatos para realizar la Evaluacién al Desempefio de
los Servidores Publicos, tomando en cuenta las metas necesarias que
faciliten alcanzar los objetivos de la administracion municipal, actuar con

apego al marco legal y los valores de los Servidores Publicos.

b) Se aplican las pruebas necesarias para dicho fin, cada final de trimestre
¢) Se emiten los resultados de las evaluaciones.
d) Se proporcionan a los Servidores Publicos, los resultados obtenidos en 30

dichas evaluaciones.

PROCEDIMIENTO NO. CI-010 CAPACITACION DE ACUERDO A PROGRAMA
PARA SERVIDORES PUBLICOS

OBJETIVO: Proporcionar a los Servidores Publicos del municipio de Atotonilco el

Grande, las bases y herramientas en cuanto a conocimiento, necesarias para

ejecutar de forma adecuada las funciones que tengan en su encargo.

ALCANCE: Aplica para todos los Servidores Piblicos que integren la
administracion municipal 2020-2024 del municipio de Atotonilco el Grande.

ACTIVIDAD RESPONSABLE:

a) Cada inicio de afio se elabora un Plan Anual de Capacitacién, con la

finalidad de reforzar los conocimientos de los Servidores Publicos.
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b) Se realizan las gestiones necesarias para dicho fin, apoyados de otros

6rganos de gobierno, como el Instituto para el Desarrollo Municipal.

c) Se realizan las capacitaciones.
d) Se elabora un registro de Servidores Publicos capacitados, con la finalidad

de determinar el grado de avance por Servidor Publico y por plantilla.

PROCEDIMIENTO NO. CI-011 CAPACITACION A SERVIDORES PUBLICOS POR
DETERMINACION DE NECESIDAD

OBJETIVO: Proporcionar a los Servidores Publicos del municipio de Atotonilco el
Grande, las bases y herramientas en cuanto a conocimiento, necesarias para 31

ejecutar de forma adecuada las funciones que tengan en su encargo.

ALCANCE: Aplica para todos los Servidores Publicos que integren la

administracion municipal 2020-2024 del municipio de Atotonilco el Grande.

ACTIVIDAD RESPONSABLE:

a) Gestion de resultados de la Evaluacion a Desempefio.

b) Se determinan las necesidades de capacitacion en femas generales de
administracién, ética publica y Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

c) Gestidn de capacitaciones para Servidores Publicos.

d) Control de Servidores Publicos capacitados por area y elaboraciéon de

avance por Servidor.
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PROCEDIMIENTO NO. Cl-012 ELABORACION DE FORMATO DE INDICADORES b,
DE DESEMPENO

OBJETIVO: Determinar los avances de los programas publicos ejercidos por la

administracion municipal.

ALCANCE: Se tiene relaciéon con todas las areas que desarrolle algin programa §
publico.
ACTIVIDAD RESPONSABLE:

% Determinacion de los indicadores de desempefio, en conjunto con las areas

que desarrollen programas publicos de esta administracion municipal.

< Llenado de formato de Indicadores de desempeno.

% Se envia de manera trimestral a la Auditoria Superior del Estado de

Hidalgo, a través del PREDD.

PROCEDIMIENTO NO. CI-013 ACTUALIZACION DE MANUALES DE
ORGANIZACION Y DE PROCEDIMIENTOS
OBJETIVO: Gestionar la modificacion de los manuales de organizacion y

procedimientos, tanto de las areas, como los generales, apegados al marco

juridico en turno y adecuados a la actualidad.
ALCANCE: Aplicable a toda la administracién municipal.
ACTIVIDAD RESPONSABLE:

% Cada inicio de afio, se solicita la actualizacion de manuales de organizacion
y de procedimientos a las areas, con la finalidad de adecuarlos a

las actualizaciones tanto del marco legal, como el entorno vivido
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en el municipio, adaptandolos a las nuevas problematicas que pueda

enfrentar la administracion municipal.

Se reciben los manuales actualizados en borrador.

Se emiten las observaciones pertinentes para su validacion.

Se reciben los manuales modificados.

Se actualizan los Manuales Generales de Organizacion y de
Procedimientos.

Se solicita una reunion de cabildo para la autorizaciéon de los mismos.

Se publican en el Diario Oficial del Estado de Hidalgo.

PROCEDIMIENTO NO. CI-014 ACTUALIZACION DE CODIGOS DE ETICA Y 33

CONDUCTA

OBJETIVO: Establecer las conductas y la ética publica necesaria para los

Servidores Publicos de esta administracion municipal.
ALCANCE: Aplicable a todos los Servidores Publicos.

ACTIVIDAD RESPONSABLE:

Se coordina con el area de Juridico, con la finalidad de emitir las
actualizaciones necesarias para los codigos, de acuerdo a reformas
emitidas con el marco legal o la necesidad de adaptarse a nuevos entornos.
Se solicita una reunién de cabildo con la finalidad de que autoricen los
codigos.

Se autorizan.

Se publican en el Diario Oficial del Estado de Hidalgo.
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PROCEDIMIENTO NO. CI-015 ACTUALIZACION DE REGLAMENTO INTERIOR DEL
MUNICIPIO
OBJETIVO: Adaptar el Reglamento Interior del Municipio a nuevas necesidades.

ALCANCE: Juridico y H, Asamblea

ACTIVIDAD RESPONSABLE:

% Se coordina con el &rea de Juridico, con la finalidad de emitir las {
actualizaciones necesarias para el reglamento, de acuerdo a reformas
emitidas con el marco legal o la necesidad de adaptarse a nuevas

realidades

% Se solicita una reunidn de cabildo con la finalidad de que autoricen la
actualizacion del Reglamento.

<% Se autoriza.

% Se publica en el Diario Oficial del Estado de Hidalgo.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
ESTRUCTURA ORGANICA

o Contralor Municipal
o Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

o Secretaria

PROCEDIMIENTO NO. UAI-001 - CONTESTACION A SOLICITUDES DE LA
PLATAFORMA INFOMEX.
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a todas y cada una de ellas ya que todos tenemos el derecho al acceso a la

informacién publica.

ALCANCE: Inicia con la Solicitud de informacion del usuario via plataforma
INFOMEX al sujeto obligado, se da contestacion al correo de contacto o

directamente a la plataforma.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

a) Reportar la pregunta que hace llegar el usuario a la contraloria interna para

su andlisis y busqueda de la informacidn solicitada.

b) Solicitar la informacién que el usuario solicita en la plataforma INFOMEX

al area correspondiente.

C) Hacer la contestacion a la solicitud hecha por el usuario, con la informacion

autorizada por la Contraloria interna.
d) Subirla a la plataforma INFOMEX.
e) Enviar la contestacion de la solicitud al correo de contacto del usuario.

f) Emitir el respectivo registro de la solicitud de la pregunta en el sistema
(IAIPGH).

9) Elaborar el reporte mensual de las preguntas contestadas al Instituto de

Acceso de Informacion Publica del Estado de Hidalgo.

PROCEDIMIENTO NO. UAI-002 — ADMINISTRACION DE LA INFORMACION DE
LA PLATAORMA DE TRANSPARENCIA.
OBJETIVO: Recabar y validar la informacién de todas las areas

pertinentes para el correcto funcionamiento de la pagina, asi como del

(RNT) portal ngcional de transparencia.

b
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SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL
ESTRUCTURA ORGANICA

Secretario General Municipal

e Unidad Técnica Juridica
o Secretaria
o Direccion Juridica
o Juzgado Conciliador
o Direcciéon de Reglamentos y Espectaculos
o Archivo General Municipal

o Coordinador de Comunicacion Social

o Direccién de Ecologia
o Oficial del Registro de lo Familiar

PROCEDIMIENTO NO. SM-001 ELABORACION DE CONSTANCIAS

TRAMITES REQUISITOS
Constancias expedidas de identidad
o Credencial de Elector

o Acta de Nacimiento o CURP
° Comprobante de Domicilio

. 1 fotografia tamafio infantil

Constancias expedidas laborales

° Credencial de Elector




Constancias expedidas de residencia

Constancias expedidas USA

Constancias expedidas de posesion

Constancias expedidas de ingresos econémicos

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS

Acta de Nacimiento o CURP

Comprobante de Domicilio

Credencial de Elector
Acta de Nacimiento o CURP

Comprobante de Domicilio

Credencial de Elector
Acta de Nacimiento o CURP
Comprobante de Domicilio

Dos testigos

Credencial de Elector
Acta de Nacimiento o CURP
Comprobante de Domicilio

Copias de planos con medidas y colindancias

Credencial de Elector

Acta de Nacimiento o CURP

Al # 55"
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° Comprobante de Domicilio

Constancias expedidas de radicacion

. Credencial de Elector

o Acta de Nacimiento o CURP

. Comprobante de Domicilio

Constancias expedidas de dependencia econdmica

o Credencial de Elector (dependiente econdmico e interesado)

° Acta de Nacimiento o CURP

. Comprobante de Domicilio

Acta de fe de hechos

° Credencial de Elector

. Acta de Nacimiento o CURP

) Comprobante de Domicilio

Cartas no cartilla militar

. Credencial de Elector

. Acta de Nacimiento o CURP

o Comprobante de Domicilio
Constancias expedidas de no infraestructura

o Credencial de Elector

e fgm) 5P




. Acta de Nacimiento o CURP

° Comprobante de Domicilio
Constancias expedidas de supervivencia
o Credencial de Elector

o Acta de Nacimiento o CURP

. Comprobante de Domicilio
Constancias expedidas de identidad menor
° Credencial de Elector

» Acta de Nacimiento o CURP

o Comprobante de Domicilio

° 1 fotografia tamafio infantil
Constancia de Desempleo

e Credencial de Elector

° Acta de Nacimiento o CURP

. Comprobante de Domicilio

Carta de buena conducta

o Credencial de Elector

. Acta de Nacimiento o CURP

. Comprobante de Domicilio

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS
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Cambio de delegados

o Acta de asamblea de la comunidad de eleccion de delegados

nombramientos de los delegados

. Credencial de Elector (delegado y subdelegado)
° Acta de Nacimiento o CURP

Comprobante de Domicilio

OBIJETIVO

Establecer y documentar la forma y orden en que se deberdn realizar las
actividades necesarias para la expedicion de constancias a la ciudadania, asi como 41
los responsables, formatos y registros utilizados, estableciendo los lineamientos

y operaciones necesarias para efectuar y controlar el procedimiento.

ALCANCE

Las constancias van dirigidas a quien corresponda, en todos los casos para las
instituciones que lo solicitan, son entregadas a las personas interesadas en

obtener y hacer constar algun hecho.
ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Ciudadano solicita la constancia, se presenta con todos los requisitos y/o
en su caso con testigos.

2. Area de constancia: recibe la documentacién, verifica que estén completos,
se queda con copias y devuelve los originales, solicita al ciudadano el pago
de la constancia en Tesoreria Municipal.

3. Ciudadano realiza en caja el pago de la constancia y entrega al
area de constancias el comprobante de pago.
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Area de constancias elabora la constancia solicitada y la pasa a firma con

el secretario del ayuntamiento.

5. Secretario del ayuntamiento firma la constancia y devuelve para su entrega.

Area de constancia: entrega la constancia solicitada al ciudadano,
solicitandole acuse de recibido
Politicas y Normas: la atencion de parte de los servidores publicos

- municipales debera ser gratuita, cordial, transparente, y con apego a la

normatividad vigente,

PROCEDIMIENTO NO. SM-002 ELABORACION Y SEGUIMIENTO DE DIVERSAS

@)
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SOLICITUDES

Solicitud de despensa

Solicitud de gastos funerales
Solicitud de gastos médicos
Solicitud de pago

Solicitud de papeleria

Solicitud de secretaria municipal
Solicitud de viaticos

Solicitud eventos especiales

OBJETIVO: Dar seguimiento a todas aquellas solicitudes recepcionadas en la

correspondencia del area de Secretaria General Municipal y/o en su caso apoyar

a la ciudadania para la elaboracion de las solicitudes en cuanto a su necesidad,

de manera eficiente y rapida.

ALCANCE

ot ol b
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Dichas solicitudes son realizadas y firmadas por la ciudadania atotonilquense, con

atencién al drea que corresponde a dicha necesidad o solicitud.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

El personal de Secretaria General recibiré correspondencia y firma de recibido.
2. El personal de Secretaria General registrara en su sistema de archivo la

correspondencia
3. Ei Secretario General Municipal recibira y analizara correspondencia para

determinar una contestacién pertinente, solo a las areas involucradas de la
informacion necesaria, abre expediente y solicita la informacion relativa a la
solicitud. En caso de requerir informacion de otras areas, se hace la solicitud A3
de informacién en forma verbal o por escrito segin resulte méas conveniente

para la eficaz respuesta del asunto.

Politicas y Normas: Atender, vigilar y dar seguimiento a todas las solicitudes
dirigidas al Secretario General Municipal y si es el caso se turnan al area

correspondiente.

La atencion de parte de los servidores publicos municipales debera ser gratuita,
cordial, transparente, y con apego a la normatividad vigente.

PROCEDIMIENTO NO. SM-003 ELABORACION DE CERTIFICACIONES
OBJETIVO: Entregar de manera expedita y eficaz las certificaciones solicitadas

por las diferentes areas de la presidencia municipal.

ALCANCE: Solicitadas por las diferentes areas del H. Ayuntamiento

Elabora: Realizadas por Unidad Técnica Juridica o secretaria y firmadas

por el secretario general municipal,
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

o Se realiza el cotejo de las copias que son presentadas para su certificacion,

con el documento original que obra en los archivos de la Presidencia Municipal.

. Fxpedir las copias certificadas y documentos que acuerde el presidente
municipal.
o Dar fe y realizar las certificaciones de los acuerdos que tome el

Ayuntamiento de los documentos relacionados con los mismos.
o Firma por el Secretario General Municipal

J Entrega al area solicitada 44
Politicas y Normas.

Atender, vigilar y dar seguimiento a todas las certificaciones, de los actos que
realicen las autoridades municipales dentro de sus atribuciones y de los

documentos que se encuentren dentro de los archivos del Municipio;

PROCEDIMIENTO NOQ. SM-004 TRAMITE DE CARTILLAS DE RECLUTAMIENTO
MUNICIPAL ANTE LA 18VA ZONA MILITAR.
OBJETIVO: Dar seguimiento y concluir con la cartilla militar.

ALCANCE: Lo solicitan los chicos que cumplen la mayoria de edad.
Elabora: Junta de Reclutamiento Militar.
ACTIVIDAD RESPONSABLE

o Conscriptos para el Servicio Militar Nacional
o Fxpedicion de Cartillas a conscriptos, remisos y anticipados
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o Organizacion de los actos relativos al Reclutamiento Militar hasta sus
consecuencias finales
o Procediendo siempre de acuerdo a los lineamientos e instrucciones de la

Secretaria de la Defensa Nacional.
Politicas y Normas; Atender, vigilar y dar sequimiento a fodas las cartillas.
Descripciéon de actividades

1. Solicita los requisitos de los interesados

2. Fl personal de secretaria general recibira los documentos.

3. Se da el seguimiento correspondiente expedido por la 18ava.
Requisitos para tramitar la cartilla militar

o 5 fotos tamafio infantil

e Acta de nacimiento

e Comprobante de domicilio
e CURP

e ldentificacion oficial

e Comprobante de domicilio

e Comprobante o constancia de Ultimo grado de estudios

PROCEDIMIENTO NO. SM-005 ELABORACION DE ACTAS DE CABILDO
OBJETIVO: Dar seguimiento y concluir de manera eficaz las sesiones de Cabildo

asentando los acuerdos en actas, asi como comprobando la asistencia de los que

integran la Honorable Asamblea.

ALCANCE: Fungir como Secretario de actas en las Sesiones del

Ayuntamiento que se celebren y ser el conducto para presentar al
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Avuntamiento los proyectos de reglamentos, circulares y demas disposiciones de

observancia general en el Municipio.
Elabora: Secretario General Municipal y Unidad Técnica Juridica.

Politicas y Normas; Agendar, Atender y dar despacho a fodos los asuntos del H.

Ayuntamiento.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1, Flaborar la convocatoria correspondiente para llevar acabo la sesion de
cabildo previa autorizacion y suscripcién del Presidente Municipal

2. Entregar la convocatoria en el domicilio que proporcione los integrantes de
la honorable asamblea para que queden legalmente notificados y asistan. 46

3. Llevar a cabo la introduccion de la sesién de cabildo, el pase de lista,
aprobacion del orden del dia y designacion del moderador, para que lleve a
cabo los trabajos que conforme al derecho correspondan.

4, Asentar en el acta de cabildo los puntos de acuerdo a los que llegaron los
integrantes de la honorable asamblea para que posteriormente sea ratificada

por los mismos y asi integrar el libro de actas.

PROCEDIMIENTO NO. SM-006 CONTESTACION Y SEGUIMIENTO DE CORREOS

OBJETIVO: Girar los correos a las areas correspondientes para dar el seguimiento.

ALCANCE: Los correos son enviados por diferentes instituciones, con la finalidad
de proporcionar informacién importante para posteriormente dar seguimiento

girandolo a las areas correspondientes.

Elabora: Seguimiento por la secretaria

ACTIVIDAD RESPONSABLE:
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1. Se analiza el correo
2. Dependiendo el area se reenvia por el mismo medio y de manera fisica se
gira al area correspondiente y al area de recepcién con el indicado acuse.

3. Se estd al pendiente para su seguimiento y conclusion adecuada.

PROCEDIMIENTO NO. SM-007 ACTUALIZACION DE DELEGADOS
OBJETIVO: cumplir y hacer cumplir con todos los efectos emitidos por la ley

dirigidos para los auxiliares.

ALCANCE: para tal efecto, se requiere ser vecino de la comunidad, saber leer y

escribir, tener como minimo dieciocho afios de edad cumplidos al dia de su

eleccién, no haber sido condenado por delito doloso, no ser ministro de ningtn 47

culto religioso y tener un modo honesto de vivir.

Elabora: Presidente Constitucional y Secretario General municipal presencian el
acto, tomando en cuenta que los delegados y subdelegados seran electos por
los vecinos de los pueblos, comunidades, colonias, fraccionamientos y barrios, de
conformidad a lo previsto por las disposiciones del reglamento expedido por el

Ayuntamiento.
ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Los vecinos de la comunidad presentaran un tema al Ejecutivo Municipal
de los candidatos para ocupar esos cargos;

2. Se sefialard una fecha en la cual las vecinas y los vecinos reunidos en
asamblea votaran por alguna de las personas consideradas en el tema;

3. Serad nombrado Delegada, Delegado con su Subdelegada o Subdelegado

aquellos que obtengan mayor niimero de votos y suplentes los

que le siguen en votacion, dandoles a conocer sus facultades y
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DIRECCION JURIDICA
ESTRUCTURA ORGANICA

o Director Juridico

o Auxiliar Juridico

PROCEDIMIENTO NO. JUR-001.- PRESTAR ASESORIA JURIDICA A LAS
DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL EN LAS AREAS
ADMINISTRATIVA, LABORAL, CIVIL, PENAL, FISCAL Y CUALQUIER OTRA RAMA

DEL DERECHO.

OBJETIVO: Otorgar Asesoria y Orientacién Juridica gratuita a las dependencias y
organismos pertenecientes al H. Ayuntamiento del Municipio de Atotonilco el
Grande, Hidalgo y/o ciudadanos solicitantes para brindandoles certeza y

seguridad juridica respecto de sus derechos personales y/o patrimoniales.

ALCANCE: Es un programa estratégico implementado de acuerdo a las
necesidades de los solicitantes y a fin de cumplir cabalmente con los
compromisos adquiridos por el Ejecutivo Municipal en beneficio del estado de
derecho en el Municipio.

Politicas y Normas: La atencién de parte de los servidores pablicos municipales
deberé ser gratuita, cordial, transparente, y con apego a la normatividad vigente.
Las asesorias brindadas por los abogados asesores deberan regirse en un marco
ético y legal. Las asesorias juridicas deben conducirse en todo momento con

respeto y veracidad.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
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1, Fl 4rea de primer contacto recibird solicitud verbal o escrita por parte del
interesado en Atotonilco el Grande, Hidalgo.

2. El 4rea de primer contacto registrara los datos generales del solicitante, tales
como su nombre, domicilio y nimero de teléfono, en el libro de visitas de
acuerdo a la credencial para votar u otra para iniciar asesoria y en su caso lo
canaliza al Area Juridica, donde se le proporciona formato de solicitud de
asesorfa juridica gratuita, para continuar en el siguiente paso no sin antes
archivar debidamente la solicitud antes mencionada,

3. El asesor juridico en turno se entrevistaré personalmente con el solicitante de
la asesoria para conocer la naturaleza del caso y de ser necesario le pedira
informaciéon complementaria, siendo canalizado al area especifica donde se le 50
dara la atencién, en caso de no corresponder a la Direccién Juridica.

4. Se canaliza a la defensoria de oficio o institucién externa competente para
dar solucién a su problematica.

5. El asesor juridico en caso de corresponder el asunto a la competencia de la
Direcciéon Juridica, se le formulan preguntas especificas para conocer la
materia del asunto y otros datos relevante registrara los datos generales del

caso para control de asesorias y en su caso, rendir informe.

PROCEDIMIENTO NO. JUR-002 BRINDAR ASESORIA JURIDICA GRATUITA A
TODA PERSONA QUE ASI LO SOLICITE.
OBJETIVO: Otorgar Asesoria y Orientacion Juridica gratuita a los Ciudadanos del
Municipio de Atotonilco el Grande, Hidalgo, brinddndoles certeza y seguridad

respecto de su persona y sus bienes.

ALCANCE: Es un programa estratégico implementado de acuerdo a las
necesidades de los ciudadanos y a fin de cumplir cabalmente con los
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compromisos adquiridos por el Ejecutivo Municipal en beneficio de los habitantes

del Municipio.

Politicas y Normas: La atencion de parte de los servidores publicos municipales
debera ser cordial, transparente, y con apego a la normatividad vigente. Las
asesorias brindadas por los abogados asesores deberan regirse en un marco ético
y legal. Las asesorias juridicas integrales deben conducirse en todo momento con

respeto y veracidad.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

A. El area de primer contacto recibira solicitud verbal o escrita por parte del
interesado en Atotonilco el Grande, Hidalgo. 51
B. El area de primer contacto registraré los datos generales del solicitante,
tales como su nombre, domicilio y nimero de teléfono, en el libro de
visitas de acuerdo a la credencial para votar u otra para iniciar asesoria y
en su caso lo canaliza al Area Juridica, donde se le proporciona formato
de solicitud de asesoria juridica gratuita, para continuar en el siguiente
paso no sin antes archivar debidamente la solicitud antes mencionada.
El asesor juridico en turno se entrevistard personalmente con el solicitante
de la asesoria para conocer la naturaleza del caso y de ser necesario le

pedira informacién complementaria, siendo canalizado al area especifica

donde se le dara la atencién, en caso de no corresponder a la Direccién
Juridica,
a. Se canaliza a la defensoria de oficio o institucidon externa

competente para dar solucion a su problematica.

D. El asesor juridico en caso de corresponder el asunto a la
competencia de la Direccién Juridica, se le formulan preguntas
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especificas para conocer la materia del asunto y otros datos relevante
registrara los datos generales del caso para control de asesorias y en su

caso, rendir informe.

PROCEDIMIENTO NO. JUR-003- ASESORAR, REVISAR O ELABORAR CONTRATOS
Y CONVENIOS EN LOS QUE EL MUNICIPIO SEA PARTE;

OBJETIVO. Dar seguimiento y revisar todos aquellos contratos y/o convenios en
que el Presidente Municipal Constitucional y el Ayuntamiento de Atotonilco el

Grande, Hidalgo, sean parte.

ALCANCE. Defender los intereses y patrimonio del Municipio en el ambito h7

competencial del mismo.

Politicas y Normas. Atender y dar seguimiento a todos los contratos y/o

convenios con estricto apego a la legislacion vigente.
ACTIVIDAD RESPONSABLE

El drea de primer contacto recibe los contratos o convenios en los que el

Presidente Municipal Constitucional o el H, Ayuntamiento de Atotonilco el
Grande, Hidalgo, son parte, para su tramite en tiempo y forma.

. El drea de primer contacto registrara los contratos en el Libro de Contratos y
convenios para su posterior control y seguimiento; y turna el documento a la
Direccion Juridica.

El encargado de la Direccion Juridica recibe el contrato o convenio y firmara
de recibido en una copia el acuse. Da seguimiento mediante la
revision, modificacion, elaboracion, presentando mediante tarjetas
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informativa al ciudadano Presidente Municipal las obligaciones que contrae al
firmar dicho contrato y otras observaciones.

d. En caso de requerir informacion de otras éareas, se hace la sohutud de
informacion en forma verbal o por escrito segun resulte mas conveniente para
la eficaz respuesta y elaboracion del contrato o convenio.

e. El asesor juridico presenta al Presidente Municipal el proyecto de elaboracion-
o modificacién o revisién del contrato o convenio, si procede se rubrica,
cuando no es aprobado regresa proyecto con observaciones para su

modificacion.
f. Corregido y en su caso aprobado el proyecto, recaba firmas de quienes en el
convenio contrato intervenga. 53
g. Llevay entregar el contrato o convenio firmado por el al Presidente Municipal

o Sindico Procurador ante la autoridad correspondiente.

PROCEDIMIENTO NO. JUR-004- ELABORAR Y PRESENTAR LAS
CONTESTACIONES A LAS DEMANDAS JUDICIALES, ASI COMO QUEJAS
INTERPUESTAS CONTRA LOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES, ANTE LAS
COMISIONES DE DERECHOS HUMANOS ESTATAL Y NACIONAL
OBJETIVO: Dar seguimiento y resolucion a todas aquellas demandas instauradas

en contra del Ayuntamiento de Atotonilco el Grande, Hidalgo, en materias

administrativas, civiles, mercantiles, del trabajo juicios de amparo y en general en

cualquier proceso acto juridico donde el Municipio deba intervenir ya sea como

parte actora, demandada y/o tercero interesado en el asunto.

2
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ALCANCE: Defender los intereses juridicos y patrimoniales del Municipio en el

— T

admbito administrativo y oportuno competencial del mismo.
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Politicas y Normas: Atender, vigilar y dar seguimiento a todas las demandas

instauradas con estricto apego a la legislacion vigente.
ACTIVIDAD RESPONSABLE:

1. A Oficialia de partes y/o recepcién de presidencia o cada area de la
administracion Municipal recibird notificacion de demanda instaurada en
contra del Ayuntamiento o de cualquier Unidad Administrativa de la

Presidencia Municipal, ante cualquier Tribunal y/o Juzgado Civi,

Administrativo y/o del Trabajo para su trdmite en tiempo y forma legalmente
establecidos, firmara y sellara el acuse de recibo del notificador de entrega de
emplazamiento, nombre, firma tal y como aparece en su credencial para votar 54
y si el notificador no lo hiciera, sefialara con lapicero azul en la esquina
superior derecho la fecha de recibido para incorporarlo a su procedimiento
interno de control de correspondencia.

2. El encargado de la Direccion Juridica recibird correspondencia y firma de
recibido el encargado de la oficialia de partes y/o recepcion de presidencia

y/o el &rea de primer contacto que sea considerada de su competencia en el

acuse que le presente oficialia de partes. Da seguimiento mediante la
observacion del estado procesal de la demanda,

El auxiliar juridico registrara en su sistema de archivo la correspondencia del
Asunto turnado por la oficialia de partes y/o recepciéon de presidencia y/o el

area de primer contacto.

El Director Juridico recibird y analizara correspondencia para determinar una
contestacién pertinente, solo a las éareas involucradas de la informacion
necesaria, abre expediente y solicita la informacion relativa a la
demanda al area que resulte involucrada y elabora el proyecto de
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sequn la legislacion de la materia de que se frate, En caso de requerir
informacion de otras areas, se hace la solicitud de informacion en forma verbal
0 por escrito segln resulte mas conveniente para la eficaz respuesta del
asunto.

5. El Director Juridico turnara al auxiliar juridico correspondencia para que se
desarrolle un proyecto de contestacion.

6. Recibe y revisa proyecto de contestacién de demanda si procede se somete
a consideracion del Presidente Municipal y/o del Sindico, y en caso de
aprobarlo procede a rubricarlo, cuando no es aprobado regresa proyecto de

contestacion de demanda con observaciones.

7. Corregido y en su caso aprobado el proyecto, recaba firmas de quien tenga 55
caracter de demandado o representante legal del municipio,

8. Lleva y presenta la contestacion de demanda ante la autoridad competente
para recibir dicho documento, recabando el acuse de recibo correspondiente
el cual debera integrar al expediente del caso.

9. Asiste a las audiencias de pruebas y alegatos para desahogar las pruebas
admitidas y alegar lo que al derecho de su representada corresponda y da

seguimiento en general a toda la tramitacién del juicio realizando las
actuaciones que resulten necesarias para mantener a salvo los derechos del
Municipio y/o autoridad demandada.

10. Recibe emision de sentencia por parte de la autoridad competente. Si la

sentencia es en contra del interés municipal, interpone recurso de revision,

apelacién y/o juicio de amparo segtn corresponda conforme a la legislacion

aplicable a la materia del juicio.

ij/1 Al momento en que se notifica la Sentencia que recae al Recurso se
informa el sentido de la misma a las Areas involucradas como
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autoridades demandadas para que en el &mbito de su competencia realicen
la gestion correspondiente.

PROCEDIMIENTO NO. JUR-005- ASESORIA INTERNA PARA REVISIONES Y
REFORMAS DE REGLAMENTOS INTERNOS.

Grande, Hidalgo, que lo soliciten.

ALCANCE. Las diferentes areas y en general cualquier funcionario, servidor
publico y empleado del H. Ayuntamiento de Atotonilco el Grande, Hidalgo. 56

Politicas y Normas. La atencion de parte de los servidores publicos municipales
deberé ser gratuita, cordial, transparente, y con apego a la normatividad vigente.
Las asesorfas brindadas para Reformas Reglamentarias deberan regirse en un
marco ético y legal,

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Recibe oficio con propuesta de creacién, modificacién, adecuacién, reforma o
adicion de reglamento signado por Titular de la Dependencia, Comunidad o
Barrio que lo va a aplicar y/o del area o funcionario que solicita asesoria
juridica personalizada, o en su caso, a través de la Oficialia de partes quien
firma y sella acuse de recibido de la propuesta.

2. Toda solicitud de asesoria interna y/o de revision de reglamentos internos se
registra en el Libro correspondiente del area a efecto de llevar un control

adecuado de las actividades y en su caso para la elaboracién de los

informes respectivos.
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3. Revisa la propuesta de creacion, modificacion, adecuacion, reforma o adicion

0 en su caso se informa sobre la situacion o acciones que motivan la solicitud

de asesoria. Fundamenta y motiva las acciones a realizar.

4. Revisa soporte, consistencia y congruencia legal de la propuesta de
reglamento.

5. Realiza las modificaciones, adecuaciones, reformas o adiciones al reglamento

6. Tratdndose de reformas y/o modificaciones al Bando Municipal o reglamento
municipales, se remite mediante oficio firmado por el Director Juridico la
propuesta ya revisada, al Secretario General Municipal, para que lo someta a
consideracion del Cabildo.

7. Tratdndose de asesorias internas solicitadas por oficio, se elabora a su vez 57
oficio de contestacion con fundamentacion y motivacién de las acciones a
realizar. En su momento el Director Juridico aprueba y firma oficio de
contestacion y este se remite al area solicitante.

8, Tratindose de propuestas de reglamentos internos de Barrios y/0
Comunidades, una vez hecha la revision y en su caso modificaciones

propuestas, se firma y sella por el Director Juridico y se remite el proyecto de
\ reglamento al Presidente Municipal, para su aprobacién final.

PROCEDIMIENTO NO. JUR-006- ELABORAR LOS INFORMES PREVIOS Y
JUSTIFICADOS QUE DEBAN RENDIR LAS AUTORIDADES MUNICIPALES EN
JUICIOS DE AMPARO REQUERIDOS POR LOS JUZGADOS DE LA FEDERACION.
OBJETIVO: Dar seguimiento a todas aquellas demandas instauradas en contra

del Ayuntamiento de Atotonilco el Grande, Hidalgo, en materia de amparo y en
general en cualquier proceso acto juridico donde el Municipio deba
intervenir como autoridad responsable en el asunto.
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ALCANCE: Defender los intereses juridicos y patrimoniales del Municipio en el

ambito administrativo y oportuno competencial del mismo.

Politicas y Normas: Atender, vigilar y dar seguimiento a todas las demandas
instauradas con estricto apego a la legislacidén vigente.

ACTIVIDAD RESPONSABLE:

1. A. Oficialia de partes y/o recepcién de presidencia o cada area de |
administracion Municipal recibird notificaciéon de demandas de amparo
instaurada en contra del Ayuntamiento o de cualquier Unidad Administrativa
de la Presidencia Municipal, ante cualquier Juzgado Federal o Tribunal
Colegiado de Circuito, para su tramite en tiempo y forma legalmente 58
establecidos, firmara y sellaréd el acuse de recibo del notificador de entrega
del amparo, nombre, firma tal y como aparece en su credencial para votar y
si el notificador no lo hiciera, sefialara con lapicero azul en la esquina superior
derecho la fecha de recibido para incorporarlo a su procedimiento interno de
control de correspondencia.

El encargado de la Direccién Juridica recibird correspondencia y firmara de

2.
recibido al encargado de la oficialia de partes y/o recepciéon de presidencia
y/o el area de primer contacto, que sea considerado de su competencia en el
acuse que le presente oficialia de partes. Da seguimiento mediante la
A observacién del estado procesal del juicio de amparo.
3. El auxiliar juridico registrara en su sistema de archivo la correspondencia del
09/4.

Asunto turnado por el area de primer contacto.
El Director Juridico recibird y analizard correspondencia para
determinar una contestacion pertinente, solo a las areas involucradas

de la informacién necesaria, abre gxpediente y solicita la informacién

¥
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relativa a la demanda al area que resulte involucrada y elabora el proyecto de

informe previo o justificado dentro de los plazos legales establecidos segun

la legislacion de la materia de que se trate. En caso de requerir informacion ’A
de otras areas, se hace la solicitud de informacion en forma verbal o por %
escrito segun resulte mas conveniente para la eficaz respuesta del asunto.
El Director Juridico turnara al auxiliar juridico correspondencia para que g
desarrolle un proyecto de informe.
El Director Juridico recibird y revisara proyecto de informe si procede se firma
por la autoridad responsable del juicio de amparo

El Director Juridico o el auxiliar juridico llevara y presenta el informe ante la
autoridad competente, recabando el acuse de recibo correspondiente el cual 59
debera integrar al expediente del caso.

Asiste a las audiencias lo que al derecho de su representada corresponda y

daré seguimiento en general a toda la tramitacién del juicio realizando las
actuaciones que resulten necesarias para mantener a salvo los derechos del

Municipio y/o autoridad responsable.

Recibe emisidon de sentencia por parte de la autoridad competente. Si la
sentencia es en contra del interés municipal, interpone recurso de revision
conforme a la legislacion aplicable a la materia del juicio de amparo.

Al momento en que se notifica la Sentencia que recae al Recurso se informa
el sentido de la misma a las Areas involucradas como autoridades
responsables

para que en el &mbito de su competencia realicen la gestién correspondiente.
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PROCEDIMIENTO NO. JUR-007- ELABORAR Y PRESENTAR LAS DEMANDAS
JUDICIALES EN LOS QUE H. AYUNTAMIENTO SEA PARTE ACTORA.

OBJETIVO: Dar seguimiento y resolucién a todas aquellas demandas presentadas

por el Ayuntamiento de Atotonilco el Grande, Hidalgo, en materias
administrativas, civiles, mercantiles, del trabajo, juicios de amparo y en general

en cualquier proceso acto juridico donde el Municipio deba intervenir como part

} S
actora y/o tercero interesado en el asunto. S
ALCANCE: Defender los intereses juridicos y patrimoniales del Municipio en el
ambito administrativo y oportuno competencial del mismo.
Politicas y Normas: Atender, vigilar y dar seguimiento a todas las demandas 60

instauradas con estricto apego a la legislacion vigente.
ACTIVIDAD RESPONSABLE

A. El Director Juridico recibird y analizard los asuntos en los que el H.
Ayuntamiento por medio de su Sindico Procurador desee demandar,

B. El Director Juridico Abre expediente y solicita la informacién relativa a la

demanda al area que resulten involucrada y elaborara el proyecto de demanda
dentro de los plazos legales establecidos segun la legislacion de la materia de
que se trate. En caso de requerir informacién de otras areas, se hace la

solicitud de informacién en forma verbal o por escrito segin resulte mas

conveniente para la eficaz respuesta del asunto.
C. El Director Juridico turnara al auxiliar juridico correspondencia para que se

desarrolle un proyecto de demanda.

. El Director Juridico recibe y revisa proyecto de demanda si procede
se somete a consideracion dei Presidente Municipal y/o del Sindico,
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y en caso de aprobarlo procede a rubricarlo, cuando no es aprobado regresa
proyecto de demanda con observaciones.

Corregido y en su caso aprobado el proyecto, el director juridico o auxiliar
juridico recabara firmas de quien tenga caracter de actor o representante legal

del H. Ayuntamiento.

El Director Juridico o su auxiliar llevaran y presentaran la demanda ante la ™

autoridad competente para recibir dicho documento, recabando el acuse de
recibo correspondiente el cual deberd integrar al expediente del caso.

El Director Juridico asistirda a las audiencias de pruebas y alegatos para
desahogar las pruebas admitidas y alegar lo que al derecho de su
representada corresponda y da seguimiento en general a toda la tramitacion
del juicio realizando las actuaciones que resulten necesarias para mantener a
salvo los derechos del Municipio y/o autoridad demandada.

El Director Juridico, recibird emision de sentencia por parte de la autoridad
competente, Si la sentencia es en conira del interés municipal, interpone
recurso de revision, apelacion y/o juicio de amparo segun corresponda
conforme a la legislacion aplicable a la materia del juicio.

Al momento en que se notifica la Sentencia que recae al Recurso se informa
el sentido de la misma a las Areas involucradas como autoridades actoras

para que en el ambito de su competencia realicen la gestion correspondiente.

PROCEDIMIENTO NO. JUR-008- REALIZAR PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION

\
Ve

BJETIVO: Dar seguimiento y resolucién a todas las renuncias que
presenten los trabajadores del Ayuntamiento de Atotonilco el Grande,

DE FINIQUITO A LOS TRABAJADORES QUE DESEAN RENUNCIAR A SUS
CARGOS QUE OCUPAN EN EL H. AYUNTAMIENTO.
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Hidalgo, realizando el célculo de derechos que les pudieran corresponder,

ALCANCE: Defender los intereses del Municipio en el ambito administrativo y

oportuno competencial del mismo.

Politicas y Normas: Atender, vigilar y dar sequimiento a fodas las peticiones de

finiquitos con estricto apego a la legislacidon vigente.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

A. Oficialia de partes y/o recepcion de presidencia o la Direccién Juridica
Municipal recibira solicitud escrita de finiquito dirigida al Presidente Municipal,
firmada por el trabajador que renuncia a su cargo con los siguientes anexos:

62

copia de identificacién (credencial para votar), RFC, CURP, ultimo talén de
pago, nimero de teléfono, para su tramite en tiempo y forma legalmente
establecidos, firmara y sellara el acuse de recibo del trabajador de entrega de
la solicitud.

B. Oficialia de partes y/o recepcién de presidencia o la Direcciéon Juridica

Municipal asentara en la solicitud fecha, nombre, firma de quien recibe, para

incorporarlo a su procedimiento interno de control de correspondencia de

finiquitos.

. El auxiliar juridico registrard en su sistema de archivo la correspondencia de
finiquitos las solicitudes que se reciban.

. El Director Juridico recibird y analizard la documentacidon recibida en la
solicitud de finiquito.
El Director Juridico girara oficio al Tesorero Municipal para requerirle la

siguiente informacion:

o Copia de la baja del trabajador antes citado.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE:

Llevar un control de las personas detenidas, cual fue el motivo de su detencion,
analizar su situacién juridica y en su caso fijar una sancién esto conforme a lo
que establece el articulo 315 del bando de policia y gobierno de este municipio,
en el cual se establece que las faltas, omisiones o infracciones a las normas
contenidas en el bando de policia y buen gobierno seran de acuerdo a las
siguientes sanciones:

. Amonestacion escrita.
(. Multa

lll.  Suspensién temporal o cancelacion del permiso, concesién o licencia o 66

autorizacion.
IV.  Clausura definitiva.
V. Trabajo a favor de la comunidad.
VI.  Arresto por treinta y seis horas.

DIRECCION DE REGIAMENTOS, COMERCIOS Y ESPECTACULOS
ESTRUCTURA ORGANICA

o Director de Reglamentos, Comercio y Espectaculos
o Juridico

o Auxiliar 1

o Auxiliar 2

o Supervisor

o Censo
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PROCEDIMIENTO NO. REG-001 EXPEDIR LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO.

OBJETIVO: Formalizar los diferentes negocios que existen en el municipio.

ALCANCE: Ciudadanos de Atotonilco el Grande

ACTIVIDAD RESPONSABLE:

O

Interesado acude a la oficina de reglamentos, comercio y espectéculos.
Se entregan los requisitos para tramitar la licencia de funcionamiento.

Interesado cumple con requisitos que se solicitan.

Interesado realiza pago correspondiente a tesoreria dependiendo el giro
del establecimiento.

Se hace el llenado de licencia de funcionamiento. o7/
La autoriza el presidente, director de reglamentos y tesorero municipal.

PROCEDIMIENTO NO. REG-002 DE CLAUSURA

OBJETIVO: Evitar la informalidad en los negocios del municipio de Atotonilco el

Grande,

O

O

ALCANCE: Ciudadanos de Atotonilco el Grande

ACTIVIDAD RESPONSABLE:

Supervisar al comercio establecido para verificar si cuentan con sus
licencias de funcionamiento y las medidas pertinentes, de lo contrario.

Se lleva a cabo la clausura por presentar ciertas anomalias de acuerdo a la
normatividad que se establece en las legislaciones, esto con el acta

circunstanciada y acta de clausura pertinente.

ARCHIVO GENERAL

ESTRUCTURA ORGANICA
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o Coordinadora de Archivo General Municipal
o Auxiliar 1

o Auxiliar 2

PROCEDIMIENTO NO. ARCH-001 SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
OBJETIVO: Garantizar que el archivo municipal se encuentre clasificado y

almacenado conforme a lo establecido en la ley.
ALCANCE: Areas del municipio de Atotonilco el Grande.
ACTIVIDAD RESPONSABLE:

Deberad ser en base a los principios de Delimitacion, Unicidad, Estabilidad y

68

Simplificacién y Delimitacion.
Principio de Unidad:

a) Se clasificaran los documentos desde el mas antiguo hasta el mas reciente.
b) Considerando que los limites temporales y la antigledad de los

documentos, son caracteristicas que definen al archivo.

\ Principio de Estabilidad:
~
a) El cuadro de clasificacién debe estar basado en las funciones y atribuciones
del Municipio.

b) Garantizando una clasificacién segura y estable.

¢) Permitiendo el crecimiento de sus secciones y series sin romper la

estructura.
OyPrincipio de Simplificacion:

N
)
)
a) Debe ser universal y flexible \
| ,
”'l s - 7~ )
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b) Adopta y utilizada por todas y cada una de las unidades generadoras de
documentacion.
¢) Estableciendo divisiones precisas y necesarias sin tener que descender a

subdivisiones excesivas.
Principio de Delimitacion;

Se reunirdn y se conservaran los documentos, que contengan informacion

relevante del Municipio.

Desarrollo del Cuadro de clasificacion, que es el procedimiento base del Archivo
General Municipal, el cual es de pleno conocimiento al personal que conforma el
area del archivo, sus alcances son meramente internos , esto es para llevar a cabo 69

una mejor organizacion .

o Conocer la ubicacion del archivo

o Proporcionar a los usuarios internos de la dependencia, el servidor Publico
responsable del archivo

o ldentificar ubicacién fisica de la serie documental

o Identificar al drea que genero el documento o las series documentales

o Identificar el afio de su produccion

o Proporcionar una descripcion del documento

o ldentificar y describir volumen fisico

o Proporcionar informacion sobre cualquier disposicion documental

Codificacion

1. El coédigo debe como la condicién necesaria para el

funcionamiento del Cuadro General de Clasificacion Archivista.

%Mﬁy 3
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2. Fl codigo, el orden y la distribucion de las categorias dara lugar a una
mejor sistematizacion y ubicacion para hacer, mas claras las relaciones
documentales

3. La codificacién representa la clasificacién archivistica como tal, y no como
la imagen o representacion de simbolos o cifras.

4. El cddigo es un requisito para el mejor funcionamiento del Cuadro General ‘
de Clasificaciéon Archivistica.

5. La codificacion debe darse bajo una correcta selecciéon de claves o codigos

que se utilicen.

COMUNICACION SOCIAL
ESTRUCTURA ORGANICA

/0

o Coordinador de Comunicacion Social

o Auxiliar

PROCEDIMIENTO COM-001 COLABORACION EN LA ORGANIZACION DE
EVENTOS DEL AYUNTAMIENTO

OBJETIVO: Cubrir los diferentes eventos de la administracion, para dar la difusion

necesaria.
ALCANCE: Areas del ayuntamiento y ciudadania de Atotonilco.

ACTIVIDAD RESPONSABLE:

1. La labor del Departamento inicia desde que se notifica mediante solicitud

previamente elaborada para agendar el evento, después hay contacto con

la Dependencia que solicita apoyo.
2. Se realizan las actividades ya encomendadas: Publicidad, letreros,

cobertura del evento, otrog
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3. Se asiste en el lugar y horario requeridos.

4. Se toman fotografias y videos si se requiere, se graba voz o se toma nota

en los eventos mas importantes para obtener los datos mas relevantes
para posteriormente redactar la noticia, ya que servird para respaldar las
declaraciones de los participantes y de esta manera se creara un archivo.

PROCEDIMIENTO COM-002 ESTABLECIMIENTO DE POLITICA Y LINEAMIENTOS

EN MATERIA DE COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO: Delimitar conforme a las normas pertinentes las actividades inmersas

en el area.

ALCANCE: Comunicacion Social

ACTIVIDAD RESPONSABLE:

1.

La informacion que se genere en el H. Ayuntamiento de cualquier area y
deba ‘ser difundida a la sociedad, tiene que ser verificada, revisada y
aprobada por este Departamento a fin de publicarla, asi como a los medios
de comunicacidon escrita y oral a los cuales se tiene acceso.

En caso de que una Dependencia desee publicar algo tendra que
cerciorarse de que la informacion es correcta, veraz, de una fuente
confiable y avalada por el Jefe del area o Director.

La Dependencia responsable de cualquier publicidad donde aparezca o se
mencione el nombre del H. Ayuntamiento, revisara antes la informacién
que aparezca en su publicacion como en boletines informativos, avisos,
inserciones pagadas, panfletos, tripticos, folletos, carteles, spots, articulos
periodisticos y demas.

La informaciéon proporcionada al Departamento debera ser
ciones que puedan caer en rumores.

Atotonilco El Grande
Swmande.

CreandoyAvanzando

71
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PROCEDIMIENTO COM-003 ELABORACION DE LA GACETA MUNICIPAL
OBJETIVO: Dar a conocer por medio de documentacion oficial, las actividades <

llevadas a cabo por la administracion.
ALCANCE: Areas del ayuntamiento y ciudadania.
ACTIVIDAD RESPONSABLE:

o Se recaba la informacion mensual de las actividades del Presidente
Municipal, de las diferentes Dependencias del H. Ayuntamiento, Agencias,
Delegaciones y acontecimientos civicos y sociales de relevancia.

o Se le da forma a la informacién redactandola y apoyandola con imagenes 72
de los diferentes sucesos

o Se disefia el formato de Periddico (Tabloide) por computadora en el
Programa Corel Draw y se inserta la informacion de acuerdo a las secciones
ya establecidas, manteniendo un orden de jerarquia de acuerdo a la
importancia. Puede también separarse por Areas o Dependencias, segiin
lo exijan las circunstancias

o Ya estructurado el disefio se pasa a revision y edicion final

o Posteriormente se envia a la imprenta a que realice el tiraje, en formato

\ CDR
o Se distribuye en todas las comunidades que integran el Municipio;

o Se digitaliza en formato PDF para la publicacion en la pagina Web

Municipal,
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PROCEDIMIENTO COM-004 ELABORACION Y SUPERVISION DEL DISENO Y
CONTENIDO DE LOS INSTRUMENTOS DE COMUNICACION INFORMATIVA Y
DIFUSION PARA TODO TIPO DE EVENTOS DEL AYUNTAMIENTO.

OBJETIVO: Dar a conocer de manera adecuada las actividades realizadas por la “%

administracion.
ALCANCE: Areas del ayuntamiento y ciudadania.
ACTIVIDAD RESPONSABLE:

o Se elabora un boceto con la informacion requerida

o Se disefia en el programa Corel Draw o en Word, utilizando lenguaje e
imagenes de acuerdo al receptor 73

o Se pasa a revision con la persona que lo solicitd

o Se determina el tiraje para que este sea repartido a quien va dirigido

o Se le da difusion mediante los medios requeridos.

PROCEDIMIENTO COM-005 ARCHIVO DE COMUNICADOS, GRAFICOS Y
AUDIOVISUALES, DE LAS GIRAS, ENTREVISTAS Y ACTIVIDADES ESPECIALES
REALIZADAS POR LOS SERVIDORES PUBLICOS. DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO
OBJETIVO: Realizar el archivo pertinente de las actividades realizadas.

ALCANCE: Comunicacion Social

ACTIVIDAD RESPONSABLE:

Se recuperan el material auditivo, fotografico y visual si lo hay, se cataloga
por fechas y se marca especificando de qué se trata (Obras
Publicas, DIF, Deporte, etc.).
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o La mayoria de la informacion que se genera es digital, por lo que
se organiza la informacién en carpetas dentro del equipo de
cémputo donde se resguarda la informacién generada
oportunamente.

o En las giras de trabajo, la Direccion de Comunicacién Social
acompafia al Presidente Municipal, para recabar material
fotogréfico, de video, asi como de las declaraciones en publico con

el fin de respaldar el mensaje en caso de que se requiera y no sea

objeto de malas interpretaciones.

o En las entrevistas se graba la voz del entrevistado y del entrevistador
para comprobar las declaraciones de la persona del H. 74
Ayuntamiento, para que llegue a la sociedad de forma correcta.

o Se guarda un ejemplar de cada periddico en el cual se publica la
informacion que se genera de parte del H. Ayuntamiento. (Desde el primer
dia en el que el Presidente Municipal tomé protesta, la Direccion de
Comunicacion Social recauda fotografias, videos de mensajes a la
ciudadania, notas periodisticas de la mayoria de los eventos que se han

notificado).

PROCEDIMIENTO COM-006 ELABORACION DE RESUMEN Y MONITOREO, PARA
EVALUAR LOS ALCANCES DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR EL H.
AYUNTAMIENTO.

OBJETIVO: Difundir los avances que tienen las areas en cuanto a funciones y

planes de desarrollo.

ALCANCE: Areas del Ayuntamiento y ciudadania.
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1. Se realiza un monitoreo de acuerdo a la informacién que aparece en los
periddicos (Semanalmente), ademas, encuestas aplicadas a los usuarios de
las diferentes Dependencias del H. Ayuntamiento para evaluar el servicio

que ofrece cada una de ellas.

PROCEDIMIENTO COM-007 ELABORACION DE PUBLICIDAD
OBJETIVO: Crear el mecanismo necesario para la difusion de informacion oficial.

ALCANCE: Areas del ayuntamiento y ciudadania.

ACTIVIDAD RESPONSABLE:

1) Los Directores de Area y encargados de Jefaturas de las distintas
Dependencias del H. Ayuntamiento solicitan apoyo para publicitar lo que
requieren, por lo tanto, se hacen disefios de carteles, tripticos y letreros
por medio de la computadora, mismos que son enviados después a la

imprenta para ser reproducidos segun la cantidad deseada.

PROCEDIMIENTO COM-008 REALIZACION DE ARCHIVO FOTOGRAFICO.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Generar el archivo fotografico para futuras referencias.

ALCANCE: Areas del ayuntamiento y ciudadania.
ACTIVIDAD RESPONSABLE:

1. Cada vez que se cubre un evento, se toman fotografias; éstas se titulan

con el nombre del evento, la fecha y el lugar para su posterior clasificacion.

3
En seguida se archivan para consultarlas cuando sea necesario. A
Todo este proceso es digital.
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DIRECCION DE ECOLOGIA
ESTRUCTURA ORGANICA

o Directora de Ecologia
o Subdirectora de Fcologia
= Encargado de Limpias

e Barrenderos

Encargado de Parques y Jardines
e Jardineros

= Encargado de Estacion
= Vigilante de Estacionamiento de Los Sabinos

/6

= Vigilante de Estacionamiento de Rastro
= Choferes
e Ayudante

Auxiliar de la Reserva de la Biosfera

PROCEDIMIENTO NO. ECO-001 INSPECCION Y VIGILANCIA

Lo realiza: Directora y Subdirectora de Ecologia.

OBJETIVO: Dar cumplimiento a las disposiciones y condicionantes contenidas en
el Reglamento de Proteccién al Ambiente del Municipio de Atotonilco el Grande,

Hidalgo.

ALCANCE: Zonas Forestales, Areas Naturales Protegidas (ANP), y zona urbana.

ACTIVIDAD RESPONSABLE:

1) Recibir, y resolver denuncias ciudadanas que puedan producir
desequilibrio ecoldgico, dafios al ambiente y a los recursos

naturales.
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2) Realizar inspeccion de campo en zona forestal o area natural urbana | de
acuerdo al Reglamento de Proteccién al Medio Ambiente del Municipio de
Atotonilco el Grande.

3) Realizar orden de verificacion.

4) Dictamen.

PROCEDIMIENTO NO. ECO-002 AUTORIZACION PARA DERRIBO DE ARBOLES O
ARBUSTOS
Lo realiza: Directora y subdirectora de ecologia.

OBJETIVO: Regular el derribo de arboles o arbustos que obstruyan o dafien
construcciones, ampliaciones de red de energia eléctrica, sistemas de agua 77
potable o que ocasionen dafio por el tamafio de ramas.

ALCANCE: Toda persona fisica o0 moral que tenga necesidad de forma justificada
y sustentada de derribar arboles o arbustos en los predios de su propiedad.

ACTIVIDAD RESPONSABLE:

1) Solicitar por escrito ante la Direccidon de Ecologia Municipal, especificando
el motivo de derribo de arboles, direccion completa donde se pretende
realizar el derribo, firmada y sellada por el Delegado Municipal de la

\ colonia o comunidad.

2) Previa inspeccion por personal autorizado de Ecologia, se verifica y valora
el derribo de arboles.

3) En dreas publicas el derribo de arboles es responsabilidad de Proteccion

0/ Civil siempre y cuando se justifique el riesgo a terceras personas.
WV 4) En areas privadas el personal de Ecologia verificard y valorara la
tala o derribo del arbol y autoriza la anuencia, el interesado

realizara dicha actividad.
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5) En areas publicas o privadas, se autoriza la anuencia para la tala de arboles
siempre y cuando estén obstruyendo alguna construccién, ampliacion de
la red de energia eléctrica, sistema de agua potable o por el tamafio de
las ramas que se encuentren extendidas sobre los techos de las casas
habitaciones, y locales comerciales.
6) Toda persona a la que se autorice derribar arboles tiene la obligacion de X
sembrar 10 arboles por cada uno que derribe. §
7) Fuente; Reglamento de Proteccién al Ambiente del Municipio de
Atotonilco el Grande, Estado de Hidalgo. Publicado el 26 de septiembre
de 2011.

PROCEDIMIENTO NO. ECO-003 AUTORIZACION DE PODA Y DESRAME 78
Lo realiza: Director y Subdirector de Ecologia.

OBJETIVO: Regular la poda y desrame de arboles que obstruyan o dafien
construcciones, ampliaciones de red de energia eléctrica 0 que ocasionen dafo

por el tamafio de ramas superficiales.

ALCANCE: Toda persona fisica 0 moral que tenga necesidad de forma justificada

y sustentada de podar, y desramar &rboles o arbustos en los predios de su

Z

3
propiedad.

CTIVIDAD RESPONSABLE:

1) Solicitar por escrito ante la Direccién de Ecologia Municipal, especificando
el motivo de poda o desrame de arboles, direccion completa dénde se
pretende realizar la poda o desrame, firmada y sellada por el Delegado
Municipal de la colonia o comunidad.

2) Previa inspecciéon por personal autorizado del Departamento de

Ecologia, se verificara y validara la poda y desrame de arbole
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3) En éreas puablicas o privadas, se autorizarad la anuencia para la poda y
desrame de arboles, siempre y cuando consista esta acciéon en cortar las
ramas superficiales de los arboles. con fines estéticos, de saneamiento y

basicamente para regular el crecimiento en altura y grosor del arbol.

PROCEDIMIENTO NO. ECO-004 AUTORIZACION DE LIMPIA DE TERRENO

Lo realiza: Director y Subdirector de Ecologia.

OBJETIVO: Regular fa limpia de terreno con la finalidad de evitar percances,

incendios y actos de clandestinidad.

ALCANCE: Toda persona fisica o moral que tenga necesidad de forma justificada

y sustentada la necesidad de limpiar su terreno/ predio de su propiedad.

ACTIVIDAD RESPONSABLE:

1) Solicitar por escrito ante la Direccion de Ecologia Municipal, especificando
el motivo de limpia de terreno, direccién completa dénde se pretende
realizar la limpia de terreno, firmada y sellada por el Delegado Municipal
de la colonia o comunidad.

2) Previa inspeccién por personal autorizado de Ecologia, se verificara y

validara la limpia de terreno.

PROCEDIMIENTO NO. ECO-005 AUTORIZACION: PARA TRASLADO DE LENA
SECA PARA USO DOMESTICO

Lo realiza: Directora y Subdirector de Ecologia.

OBJETIVO: Regular el uso doméstico de los recursos forestales maderables en el

Municipio de Atotonilco el Grande.
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ALCANCE: Toda persona fisica que tenga necesidad trasladar lefia seca para uso

domeéstico.
ACTIVIDAD RESPONSABLE:

-Solicitar autorizacion para traslado de lefia seca para uso doméstico

presentando:

o Tarjeta de circulacion del vehiculo donde se realiza la trasportacion.
o Copia de licencia de conducir del chofer del vehiculo.

o Acreditar la propiedad o el derecho para realizar la extraccion de lefia (Este
tltimo debe presentar autorizacién por escrito del predio y con fotocopia

de identificacion y firma del duefio.). 80

PROCEDIMIENTO NO. ECO-006 AUTORIZACION DE TRASLADO DE PENCAS DE
MAGUEY Y SUS DERIVADOS

Lo realiza: Directora y Subdirectora de Ecologia.

OBJETIVO: Regular la proteccién, conservacion, aprovechamiento sustentable del

maguey y sus derivados.

ALCANCE: Toda persona fisica o moral que realicen actividades de
aprovechamiento sustentable, transporte y comercializacion de maguey y sus
\ derivados.

Actividad responsable:

1) Solicitar autorizacién para traslado de maguey y sus derivados para su
aprovechamiento de forma sustentable.
2) Tarjeta de circulacion del vehiculo donde se realiza la

trasportacion.
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3) Copia de licencia de conducir del chofer del vehiculo.

4) Acreditar la propiedad o el derecho para realizar la poda y el
aprovechamiento del maguey y sus derivados. (Este Gltimo debe presentar
autorizacién por escrito del predio y con fotocopia de identificacion y firma

del duefo.).

PROCEDIMIENTO NO. ECO-007 AUTORIZACION DE PODA DE PENCAS DE
MAGUEY
Lo realiza: Directora y Subdirectora de Ecologia. T

OBJETIVO: Regular la proteccion, conservacion, aprovechamiento sustentable del

maguey Yy sus derivados. 81

ALCANCE: Toda persona fisica o moral que realicen actividades de
aprovechamiento sustentable, transporte y comercializacion del maguey y sus

derivados.

Actividad responsable:

1) Solicitar autorizacién para la poda de maguey.

2) Copia de identificacion oficial del duefio del predio donde se realizara la
poda.

3) Acreditar la propiedad o el derecho para realizar la poda o el
aprovechamiento del maguey y sus derivados. (Este ultimo debe presentar
autorizacion por escrito del predio y con fotocopia de identificacion y firma
del duefio.).

PROCEDIMIENTO NO. ECO-008 RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS
URBANOS RSU
ealiza: Camionetas recolectorag de basura.

=<
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OBJETIVO: Propor&ionar una recoleccion apropiada y eficiente de los residuos

solidos en el medio urbano.

ALCANCE: Toda persona fisica o moral que utilizan el servicio de recoleccion de
residuos solidos urbanos RSU. %

ACTIVIDAD RESPONSABLE: Jh\‘

1) Se realiza recorrido de rutas de recoleccién a través de camionetas que
brindan este servicio.
2) En la estacion de transferencia se lleva a cabo la separacion del material

reutilizable.

3) Para el traslado de RSU se utiliza el servicio de maquinaria para cargar los 82
camiones que realizaran el traslado de residuos sélidos para su disposicion
final en el relleno sanitario Veola Residuos Bajio, S.A. de C.V,, ubicada en

el Municipio de Santiago Tultepec, Hgo.

PROCEDIMIENTO NO. ECO-009 BARRIDO DE CALLES

Lo realiza: Barrenderos.

OBJETIVO: Mantener limpias las calles y avenidas de la cabecera municipal.
ALCANCE: Poblacion en general,
ACTIVIDAD RESPONSABLE:

1) Mantener diariamente limpias las calles y avenidas de la cabecera

municipal,

2) Se cuenta con éreas asignadas a cada barrendero para realizar x'
dichas actividades.
e )éf &
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PROCEDIMIENTO NO. ECO-010 PARQUES Y JARDINES

Lo realiza: Jardineros.

OBJETIVO: Mejorar continuamente la prestacion de un servicio eficiente \6¥
mediante el mantenimiento y embellecimiento de las areas verdes. S

ALCANCE: Poblacion en general.

ACTIVIDAD RESPONSABLE:

1) Mantener diariamente limpio los Parques y Jardines del Municipio,
2) Brindar una atencion eficiente respecto al servicio de mantenimiento de

areas verdes del Municipio. 33
3) Realizar trabajos de poda y jardineria.

PROCEDIMIENTO NO. ECO-011 AUXILIAR DE LA RESERVA DE LA BIOSFERA DE
LA BARRANCA DE MEZTITLAN

Lo realiza: Vigilante Ambiental.

OBJETIVO: Coadyuvar con la Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente en

el Cuidado y Proteccion de los Recursos Naturales de la Biosfera.
ALCANCE: Poblacién en general.

CTIVIDAD RESPONSABLE:

1) Realizar rondas sistemaéticas de vigilancia para prevenir y/o detectar ilicitos
que afecten los recursos naturales de su localidad.
2) Presentar ante la PROFEPA las denuncias sobre ilicitos ambientales vy

patrimoniales detectados.

i Sl
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3) Reportar a la PROFEPA las contingencias que se presenten en los
ecosistemas de su localidad (incendios, plagas o enfermedades, sequias,
heladas, ventarrones) que puedan dafar los recursos naturales.

4) Colaborar con la PROFEPA en recorridos de vigilancia, atencion a

contingencias.
5) Desarrollar actividades de orientacion y difusién al interior de su localidad.

PROCEDIMIENTO NO. ECO-012 VIGILANTE DE LA ESTACION

Lo realiza: Vigilante.

OBJETIVO: Realizar un inventario de la entrada y salida para identificar factores
de riesgo, y tener mayor control de la Estacién de Transferencia. 84

ALCANCE: Personal del area de Ecologia.

Actividad responsable:

1) Realizar vigilancia continua de los camiones que entran y salen de la

estacion.

2) Realizar separacion de residuos solidos urbanos.

3) Apoyar en la vigilancia del llenado de los camiones que transportan el RSU
el cual ser trasladado al Relleno Sanitario ubicado en Santiago Tulantepec.

i
7

REGISTRO DE LO FAMILIAR
ESTRUCTURA ORGANICA

SN
)
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o Oficial del registro del estado familiar

o Auxiliar 1
o Auxiliar 2

o Encargado de pantedn
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4) Se le instruye al usuario para que realice su pago en Tesoreria,

5) El usuario realiza su pago de derechos en Tesoreria.

6) El personal de esta Oficialia, realiza la impresién copia fiel de libro.
7) Ei personal de esta Oficialia, entrega la copia fiel de libro.

PROCEDIMIENTO NO. RF-003 REGISTRO DE NACIMIENTO:

OBJETIVO: Es un tramite obligatorio con el cual nos otorga una identidad juridica,

al acreditar nuestra nacionalidad y la filiacién con nuestro padre/madre e hijos.
ALCANCE: todas las personas nacidas en el territorio nacional.

Responsabilidades. - El personal de esta oficialia, serd encargado de elaborar el
Registro de nacimiento y el Oficial del Registro del Estado Familiar, sera quien 87

firmara dicho documento.
Requisitos:

a) Llenar solicitud de registro.

b) Certificado de nacimiento de la secretaria de salud, expedido en el lugar
donde nacié el menor, debidamente firmado y sellado (sin tachaduras,
borraduras, enmendaduras, ni alteraciones).

c) Cartilla de vacunacién (Original)

d) Acta de nacimiento de los padres.

e) CURP de los padres.

f) Identificacion oficial vigente de los padres, (en caso de que los padres no
cuenten con identificaciéon oficial o sean menores de edad, presentar
constancia de identidad).

g) Comprobante de domicilio de los padres.

h) Acta de Matrimonio (solo en caso de estar casados por el civil)

)
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j) Dos testigos mayores de edad, con identificacion oficial vigente.
k) CURP de los testigos.

Costo del tramite: Gratuito.

Tiempo de respuesta: 30 minutos,

Politicas de operacién: Para llevar a cabo el Registro de Nacimiento, deberan

estar presentes, los papas de los menores, dos testigos y el registrado.

Definicién: También es conocido como partida de nacimiento, documento escrito
que acredita el lugar y fecha de nacimiento de un recién nacido, como asi

también el sexo, los nombres y apellidos, los datos del padre, madre, y abuelos.
ACTIVIDAD RESPONSABLE:

1) Se proporciona listado de requisitos.

2) El usuario retine los requisitos y se presentan los padres y testigos del
menor.

3) Se revisan los requisitos y se realiza el registro del menor.

4) Se elaboran formatos de registro en sus 3 tantos, acta de nacimiento y

CURP del menor.
Se entrega la documentacién a los padres del menor.

i
—

PROCEDIMIENTO NO. RF-004 RECONOCIMIENTO DE HUOS:
OBJETIVO: Tiene como finalidad el reconocimiento de una persona, que en su

momento fue registrada solo por la madre, el padre o persona distinta.

ALCANCE: Para las personas que hayan sido registradas en esta oficialia.
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Responsabilidades: El personal de esta Oficialia, serd el encargado de elaborar
el documento y al momento de ser expedido, el Oficial del Registro del Estado

Familiar, serd quien firmara dicho documento.
Requisitos:

Acta de Nacimiento del menor

Acta de nacimiento del reconocedor (Papa)
Acta de la Mama

CURP de los abuelos (Ya sean vivos o finados)

Comprobante de domicilio (no mayor a 3 meses)

-0 Q0 T o

Dos testigos mayores de edad que sepan leer y escribir con 89
identificacion (INE).

g. CURP de los dos testigos.
h. CURP del menor

i. INE del reconocedor (papa)

j. INE de la Mamaé (persona que autoriza el reconocimiento)
Costo del tramite: $450.00

Tiempo del tramite: 40 minutos aprox.

Politicas de operacién: El Reconocido deberé estar Registrado En Esta Oficialia
Nota: Debera Estar Presente El Reconocido, EI Reconocedor, la persona que
utoriza el Reconocimiento y Testigos.

Definicion: Es la manifestacion espontanea de voluntad de uno o de ambos

rogenitores de considerar como hijo al habido fuera del matrimonio.

ACTIVIDAD RESPONSABLE:
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1. Se proporciona listado de requisitos y se explican los pasos a seguir,

2. El usuario retne los requisitos y se presentan los padres y testigos del
menor.

Se revisan los requisitos y se realiza el registro de reconocimiento.

Se instruye al usuario para que realice el pago de derechos en tesoreria.
Firman el acta el reconocedor, la madre y dos testigos.

Se realiza anotacion marginal del reconocimiento en libros de registro.

N o v~ ow

Se entrega documentacion a los padres.

PROCEDIMIENTO NO. RF-005 CONSTANCIAS DE NO REGISTRO DE
NACIMIENTO:
OBJETIVO: Dar constancia de inexistencia de registro a las personas que lo 90

soliciten cumpliendo con los requerimientos de la Ley para la Familia del Estado
de Hidalgo y el Codigo de Procedimientos Familiares para el Estado de Hidalgo.

ALCANCE: Se podréa expedir el documento, para las personas que no hayan sido

registrada en esta Oficialia.

Responsabilidades: El personal de esta oficialia, serd encargado de elaborar el

documento.
Descripcion: Constancias de no registro de nacimiento.

Requisitos: Datos personales del usuario.

Tiempo de respuesta: 10 minutos aprox.

Costo: $100.00
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Politicas de operacién: Para la tramitacion de constancia de inexistencia de

registro, se busca a partir de la fecha en que nacié, hasta la fecha actual.

Definicién: Es un instrumento publico emitido por el Registro del Estado Familiar,
en el cual consta el acto de no inscripcidon de nacimiento en los archivos que E

obran en esta Oficialia.
ACTIVIDAD RESPONSABLE:

1) El usuario presenta los requisitos,
2) Se recibe la documentacion y se realiza la busqueda de registro.

3) Si se encuentra el registro, se notifica de manera verbal al usuario la
existencia de registro, (no se puede extender el documento solicitado); si 91
no se encuentra se le indica al usuario que realice el pago correspondiente,
en tesoreria.

4) Se elabora constancia de inexistencia de registro de nacimiento y el usuario
verifica que los datos sean correctos.

5) Se entrega el documento al solicitante.

PROCEDIMIENTO NO. RF-006 CONSTANCIA DE NO REGISTRO DE
MATRIMONIO:
OBJETIVO: Dar constancia de inexistencia de registro de matrimonio a las

personas que lo soliciten cumpliendo con los requerimientos de la Ley para la

. \Familia del Estado de Hidalgo y el Codigo de Procedimientos Familiares para el
Estado de Hidalgo.

ALCANCE: Se podra expedir el documento, para las personas que no hayan

contraido matrimonio en esta Oficialia.
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Responsabilidades: El personal de esta Oficialia, sera el encargado de elaborar

el documento.

Requisitos: Acta De Nacimiento.

Tiempo De Respuesta: 10 Minutos Aprox,

Costo: $100.00

Politicas de operacién: Para la tramitaciéon de constancias de inexistencia de b
matrimonio se realiza la biisqueda de registro de matrimonio en los libros a partir

del 2005, a la fecha, (si se encuentra alguna acta de matrimonio a nombre del

interesado, no se puede otorgar dicha constancia, hasta que presente el acta de

92

divorcio, en caso de que asi sea).

Definicién: Es un instrumento publico emitido por el Registro del Estado Familiar,
en el cual consta el acto de no inscripcion de matrimonio del Estado Familiar, en

los archivos que obran en esta Oficialia.

ACTIVIDAD RESPONSABLE:

1) El usuario presenta los requisitos.

2) Se revisa la documentacion y se realiza la busqueda de registro.

3) Si se encuentra el registro, se notifica de manera verbal al usuario la
existencia de registro, (no se puede extender el documento solicitado) si
no se encuentra se le instruye para que realice el pago, en tesoreria.

4) Se elabora constancia de inexistencia de registro de matrimonio y el

\ N
=\
usuario verifica que los datos sean correctos. =Y

W 5) Se entrega el documento al solicitante. \
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PROCEDIMIENTO NO. RF-007 INSCRIPCION DE DIVORCIO:

OBJETIVO: Dar constancia y certeza juridica a los actos civiles de divorcio legal

de las personas que lo necesiten o soliciten, cumpliendo con los requerimientos
de la Ley para la Familia del Estado de Hidalgo y el Codigo de Procedimientos
Familiares para el Estado de Hidalgo.

ALCANCE: Se podra inscribir el dbocumento, para las personas que hayan

contraido matrimonio en esta Oficialia. %

Responsabilidades: El personal de esta oficialia, sera el encargado de elaborar el
documento y al momento de ser expedido, el Oficial del Registro del Estado

Familiar, serd quien firmara dicho documento. 93

Requisitos: Expediente del juicio o sentencia definitiva y oficio que gira el
juzgado que emitié la resolucion, indicando al oficial del registro del estado

familiar hacer la inscripcion del divorcio.

Tiempo De Respuesta: 3 Hrs. Aprox.

Costo: Se determinard conforme a lo dispuesto en ley de Hacienda Vigente en
la Entidad.

Politicas de operacion: La Oficialia del Registro del Estado Familiar del municipio,

estara sujeta para el ejercicio de sus funciones, en la Ley para la Familia del Estado
de Hidalgo y el Cédigo de Procedimientos Familiares para el Estado de Hidalgo.

\ Definiciones: Divorcio, es la disolucién del vinculo conyugal, a peticion de uno
de los esposos o de ambos dejandolos en aptitud de contraer un nuevo

matrimonio.
ACTIVIDAD RESPONSABLE:
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1) Fl usuario presenta los requisitos (Sentencia del Juez, y Oficio de
Inscripcidn).

2) Se recibe la documentacion y se verifica que sea correcta.

3) Se instruye al usuario para que realice su pago de derechos en Tesoreria.

4) El personal de esta oficialia, realiza la inscripcion de Divorcio.

5) Se imprime comprobante de registro, acta y oficios de divorcio, para que
el usuario los inscriba en la Direccién del Archivo General.

6) Se realiza anotacion marginal en el libro de matrimonios.

7) Se entrega documentacion al usuario (comprobante y acta de divorcio).

PROCEDIMIENTO NO. RF-008 INSCRIPCION DE DOBLE NACIONALIDAD:
OBJETIVO: Emitir actas de inscripcion de registro a las personas que lo soliciten 94

cumpliendo con los requerimientos de la Ley para la Familia del Estado de

Hidalgo y el Cédigo Familiar para el Estado de Hidalgo.

ALCANCE: Para las personas nacidas en el extranjero, y que al menos el padre o

madre, acrediten tener la nacionalidad mexicana.

Responsabilidades: El personal de esta Oficialia serd encargado de elaborar el

documento.

Descripcidn: inscripcion de actos en el extranjero.

. Requisitos: Acta extranjera con su apostille, deberan presentar ambas, con la
aducciéon al espafiol, realizada por perito traductor autorizado por el tribunal
superior de justicia del estado (original y copia). Si el documento esta en idioma

espafiol, no se requiere traduccion. (Convenciéon de la haya de 1961). Actas e

(»Videntiﬁcacién de los padres.

Ziay N
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Tiempo De Respuesta: El tramite se entrega al cuario dia a partir de que el

usuario entrego la documentacion.

Costo: Se determinara conforme a lo dispuesto en Ley de Hacienda vigente en
la entidad. '

Politicas de operacion: No sera necesario que esté presente la persona a
inscribir, bastard con un familiar directo que haga la inscripcion, presentado los
requisitos solicitados.

Definicién: Personas que adquieren la nacionalidad mexicana, por medio de
inscripcion, acompafiado de la documentacidon que acredita que alguno de sus

padres tiene la nacionalidad mexicana. 9§
ACTIVIDAD RESPONSABLE:

1) Se presentan los requisitos.
2) Se recibe la documentacion y se verifica que sea correcta.

3) Se le indica al usuario que realice el pago en Tesoreria.

4) El personal de esta Oficialia, realiza la inscripcidén de los actos del Estado \
Familiar (inscripcion de extranjero).

5) Se imprime comprobante de registro, acta, de extranjeria y CURP si es de
nacimiento.

6) Se entrega documentacién al usuario.

PROCEDIMIENTO NO. RF-009 REGISTRO DE MATRIMONIO:
MROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO: Emitir actas de matrimonio a las
personas que lo soliciten cumpliendo con los requerimientos de la Ley
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para la Familia del Estado de Hidalgo y el Cédigo de Procedimientos Familiares

para el Estado de Hidalgo.

Alcance: Este aplica a los ciudadanos que solicitan el procedimiento legal,
habiendo satisfecho las formalidades exigidas por la ley.

Responsabilidades: El personal adscrito a esta Oficialia, serd encargado de
elaborar el documento y al momento de ser expedido, el Oficial del Registro del
Estado Familiar, serd quien firme dicho documento.

Descripcion: Registro De Matrimonio

Requisitos:

a) 1.-Llenar solicitud y contrato de matrimonio.

b) 2.-Ser mayores de edad (18 afios cumplidos).

c) 3.-actas de nacimiento de los contrayentes.

d) 4.-identificaciones de los contrayentes (INE, licencia de manejo, pasaporte,

cedula profesional o cartilla militar). En el caso de que alguno de los
contrayentes no cuente con identificacién oficial, debera presentar
constancia de residencia, tramitarla en la oficina de documentos y
certificaciones en presidencia y ultimo certificado de estudios
(indispensable)

e) 5-.CURP actualizado de los contrayentes.

f) 6.-Fxamenes pre-nupciales certificados, expedidos por institucion publica
(Centro de Salud, ISSSTE, Hospital General o IMSSS), aun viviendo juntos y

tengan hijos). No son vélidos de cruz roja.

g) 7.-Cuatro testigos con identificacion oficial (dos del novio y dos
de la novia, no pueden ser testigos los padres de los

contrayentes). Z
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h) Si el matrimonio lo requiere a domicilio agendar cita al menos con 15 dias

de anticipacién, debiendo presentar documentacién completa y recibo de
pago.

Nota: Las constancias de residencia tienen validez de 3 meses.

Toda la documentacion en original y copia.

Si “El” 0 "La" contrayente son extranjeros, solicite mayor informacion.

Tiempo de respuesta: 40 minutos aprox,

Costo: $330.00 si se realiza en la oficina de esta Oficialia y $660.00 si se realiza
fuera de esta Oficialia. 97

Politicas de operacién: Deberdan cumplir con los requisitos esenciales para
contraer matrimonio conforme a la Ley Para la Familia vigente en el Estado de

Hidalgo.

Definicién: El matrimonio es una institucion social y permanente, por la cual se

establece la unién juridica entre dos personas, que, con igualdad de derechos y
obligaciones, procuran respeto, igualdad y ayuda mutua, originan el nacimiento
y estabilidad de una familia, asi como la realizacién de una comunidad de vida

plena y responsable.
.\ ACTIVIDAD RESPONSABLE:

1) Se presentan los requisitos (Si el matrimonio se realiza a domicilio, se
agenda con anticipacion y el servicio se realiza en domicilio solicitado).

2) Se recibe la documentacion y se verifica que sea correcta.

3) Se le indica al usuario que realice el pago de sus derechos en

Tesoreria,
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4) El personal de esta Oficialia, realiza el registro de Matrimonio.

5) Se imprimen documentos.

6) De forma opcional se lee la carta matrimonial por el Oficial del Registro
del Estado Familiar o solo se toman firmas.

7) Se entrega documentacién al usuario.

PROCEDIMIENTO NO. RF-010 REGISTRO DE DEFUNCION:

OBJETIVO: Emitir actas de defuncion a las personas que lo soliciten cumpiiendo

con los requerimientos de la Ley para la Familia del Estado de Hidalgo y el Codigo

Familiar para el Estado de Hidalgo.

ALCANCE: El registro de defuncién se realizard en esta Oficialia, si es que la 98
persona fallecid en el municipio de Atotonilco el Grande, si no fuese el caso solo
se podra otorgar el permiso de inhumacién o cremacion.

Responsabilidades: El personal de esta Oficialia, seré encargado de elaborar el
documento y al momento de ser expedido, el Oficial del Registro del Estado

Familiar, serd quien firmara dicho documento.

Requisitos

1) Certificado de defuncion expedido por el medico legalmente autorizado

en original y sus dos copias (rosa y azul), este documento no debera

presentar tachaduras, borraduras, enmendaduras, ni alteraciones, en caso

de que el certificado cuente con algun error, acudir al hospital, clinica, etc,

donde falleci6 la persona y solicitar “fe de erratas” con sello y firma de la

v
Wiz
N/ Y

institucion.
2) Un declarante con identificacién oficial.
3) Dos testigos con identificacion oficial.
CURP, Acta de Nacimiento del finado y credencial de elector.
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5) Indicar el lugar donde serd inhumado o cremado. en caso de que la
persona haya fallecido en otro municipio o estado, presentar permiso de
traslado y acta de defuncion certificada, ambos en original. nota: si la
defuncién ocurrié con violencia, anexar oficio de averiguacion previa en

original.
Tiempo De Respuesta: 40 Minutos Aprox.
Costo: Sera de acuerdo al lugar de inhumacién o cremacion.

Politicas de operacién: Se realiza la transcripcion literal del certificado de
defuncién emitido por la Secretaria de Salud, que deberé ser presentado ante el
Oficial del Registro Familiar en tres tantos, sin tachadura y/o enmendaduras, que
hagan dudar de su veracidad, para levantar el acta correspondiente. El registro
de defuncién se realizard en la Oficialia del Registro Familiar que tenga
jurisdiccion en el lugar o domicilio donde fallecié la persona y Unicamente el
oficial del lugar expediré la autorizacién de traslado, inhumacién o incineracion.

Definicion: Es el documento donde se asentaran los datos que el Oficial del

Registro del Estado Familiar requiera o la declaracion que se le haga, y sera

firmada por dos testigos.
ACTIVIDAD RESPONSABLE:

1) Se presentan los requisitos.
2) Se recibe la documentacion y se verifica que sea correcta.

3) Se le indica al usuario que realice el pago de sus derechos en Tesoreria.

) El personal de esta Oficialia, realiza el registro de Defuncion. &
7] l R
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5) Se imprimen documentos (Registro de Defuncion, acta certificada, permiso
de inhumacion o cremacion del cuerpo, segun corresponda).

6) Se entrega la documentacion al usuario (Registro de Defuncion, acta
certificada, permiso de inhumacion o cremacion del cuerpo, segun

corresponda).

PROCEDIMIENTO NO. RF-011 EXPEDICION DE CURP (Clave Unica de Registro
de Poblacién):
OBJETIVO: La clave CURP, sirve para registrar en forma individual a todas las

personas que residen en México, nacionales y extranjeras, asi como a las

mexicanas y mexicanos que radican en otros paises.

ALCANCE: El Registro Nacional de Poblacion (RENAPO) es la instancia
responsable de asignar la clave CURP y de expedir la constancia respectiva, y esta

se hard a través de los Registros del Estado Familiar, en todo el territorio Nacional.

Responsabilidades: El personal de esta Oficialia, serd encargado de elaborar el
documento, ya sea alta, modificacion, reactivacion, eliminacion de homonimias,

0 reimpresion.
Requisitos: Acta de Nacimiento original.
Tiempo De Respuesta: 05 Minutos Aproximadamente.

Costo: Tramite Gratuito.

Definicion: La Clave Unica de Registro de Poblacion es un instrumento de registro

que se asigna a todas las personas que viven en Territorio Nacional, asi como a

&\

los mexicanos que viven en el extranjero.

OMCTIVIDAD RESPONSABLE:

4
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1) Fl usuario solicita clave CURP,

2) El personal de la oficialia, verifica que la informacion se encuentre en
sistema.

3) Si la informaciéon se encuentra en sistema, se imprime CURP, si no se
encontrara se da de alta.

4) Si existe algin cambio se modifica el CURP.

5) Se entrega el documento el solicitante.

101
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DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
ESTRUCTURA ORGANICA

o Director
o Secretaria
o Cloracion
o Encargado de bombas y valvulas
o Fontaneros
o Encargado del alumbrado publico
o Encargado del Bombeo
o Encargado del Rebombeo
o Operador de Pipa repartidora de agua potable

PROCEDIMIENTO NO. SERP-001 ENTREGA — RECEPCION

OBJETIVO: Llevar a cabo el Proceso de Entrega-Recepcion conforme a la

Normativa de la Contraloria Interna.

ALCANCE: lLa Designacién para todo el personal de Servicios Publicos que
integren la Direccién dela CAPAS y Alumbrado Piblico de la administracion
municipal 2020-2024 del municipio de Atotonilco el Grande, que sean parte de

una solucion.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1) Realizacién del acta y determinar observaciones sobre irregularidades de
la Informacion que se integra.

2) Solicitar por escrito la intervencion a la direccion competente (Contraloria

% Interna) para llevar a cabo el Acto de Entrega-Recepcion. \§ !
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PROCEDIMIENTO NO. SERP-002 ATENCION A PETICIONES, QUEJAS Y
DENUNCIAS

OBJETIVO: El personal que atienda las peticiones, quejas y denuncias seguira los

formatos y se determinara el tipo de solucién a seguir.

ALCANCE: La Designacion para todo el personal de Servicios Publicos que
integren la Direccién dela CAPAS y Alumbrado Publico de la administracion
municipal 2020-2024 del municipio de Atotonilco el Grande, que sean parte de

una solucidon en la demanda de la ciudadania.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1) Elaborar un registro que sirva como antecedente 103
2) Presentar, peticion, queja y/o denuncia través de escrito via oficio o verbal

para darle seguimiento y pronta solucion.
3) Se realizard una indagacion probatoria que acrediten los hechos, la

Direccién acreditara la informacion para su pronta resolucion.

PROCEDIMIENTO NO. SERP-003 CLORACION DE AGUA POTABLE
OBJETIVO: El proceso de evitar la transmision de enfermedades y evitar el

desarrollo de algas microscépicas que enturbien el agua,

ALCANCE: La Designacion para todo el personal de Servicios Publicos que
\ integren la Direccion dela CAPAS y Alumbrado Publico de la administracion
municipal 2020-2024 del municipio de Atotonilco el Grande, que sean parte de

una solucion.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

El clorador se encarga de controlar la dosificacion de cloro, coordinar y
realizar el mantenimiento preventivo de los equipos bajo su cgrgo
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limpiar las areas de producciéon de pozos y conirolar el area de reactivos y

productos quimicos requeridos.

PROCEDIMIENTO NO. SERP-004 MANTENIMIENTO, REPARACION DE VALVULAS
Y FUGAS
OBJETIVO: Mantener en condiciones adecuadas las valvulas y fugas de agua del

sistema de agua potable.

ALCANCE: Ciudadania

ACTIVIDAD RESPONSABLE:

1. Usuario Inicio reporte en servicios publicos y/u oficio

2. Interpone reporte de fuga de agua, verbal o por escrito Nombre, 104
teléfono, domicilio, comunidad y otros

3. Servicios Publicos Recibe reporte verbal y/o escrito Realiza reporte y se

turna al érea correspondiente

Area técnica Recibe reporte de servicios publicos

Emite las érdenes de trabajo correspondientes

Reporte de trabajo Igual a orden de trabajo

Usuario Recibe respuesta a su reporie y firma de conformidad

N o uobs

Anotacion en la bitacora de servicios

8. Fin del Procedimiento

PROCEDIMIENTO NO. SERP-005 REPORTE DE FUGAS DE AGUA
OBJETIVO: Detectar los problemas relativos a las fugas de agua y/o mal

funcionamiento de las valvulas.

gy ALCANCE: La Designacion para todo el personal de Servicios Publicos
que integren la Direccion dela CAPAS y Alumbrado Puablico de la

Fhmh- 5
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administracién municipal 2020-2024 del municipio de Atotonilco el Grande, que

sean parte de una solucién en la demanda de la ciudadania.

ACTIVIDAD RESPONSABLE:

1) Con base a las actividades registradas, se ubicaran aquellas que tengan se
tenga que dar una solucion.
2) Se solicitard el material necesario para la reparacién, remplazo o

reubicacion de tomas, fugas, valvula, etc.

3) Se designara al personal competente para la elaboracién de la obra.

PROCEDIMIENTO NO. SERP-006 ALUMBRADO PUBLICO
La Coordinacion de Alumbrado Plblico cuenta con dos auxiliares de alumbrado 105

publico y en conjunto se encargan de dar mantenimiento al alumbrado pdblico

de la cabecera municipal y en las comunidades, asi como el mantenimiento

eléctrico preventivo y correctivo del edificio de gobierno municipal.

OBJETIVO; la Direccion de Servicios Pulblicos brindara un buen servicio de
alumbrado en la cabecera municipal, calles, centros deportivos para que la

ciudadania goce de un servicio de calidad.

ALCANCES: La Designacion para todo el personal de Servicios Publicos que
integren la Direccién dela CAPAS y Alumbrado Publico de la administracion
municipal 2020-2024 del municipio de Atotonilco el Grande, que sean parte de

una solucién en la demanda de la ciudadania.
ACTIVIDAD RESPONSABLE:
RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO

Usuario inicia reporte en servicios publicos y/o oficio
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2) Interpone reporte de alumbrado, verbal o por escrito Nombre, teléfono,
domicilio, comunidad y otros

3) Servicios Publicos Recibe reporte verbal y/o escrito

4) Realiza reporte y se turna departamento correspondiente

5) Politicas de Operacion: La ciudadania en general realiza solicitudes para

3
luminarias. I\
6) La direccidn recibe el oficio de solicitud y se sella de recibido.
7) Se envia la solicitud con al Director de Svs, Pub, para que autorice la
solicitud.
8) Se instala la luminaria en el lugar solicitado.
9) Los instaladores entregaran un reporte escrito y visual de la instalacién de 106

la luminaria a la direccién de Svs. Pub.

10) La Coordinacién de Alumbrado Publico anexa al expediente las evidencias
que realizaron, los instaladores.

11)Reporte de trabajo igual a orden de trabajo

12) Usuario recibe respuesta a su reporte y firma de conformidad

13)Anotacion en la bitacora de servicios

14) Tiempo de Procedimiento de Gestion 5 dias habiles

15) Fecha de peticion

16) Fecha de instalacion

17)Fin del Procedimiento

PROCEDIMIENTO NO. SERP-007 SOLICITUD ESCRITA

OBJETIVO: Obtener la informacion del solicitante, asi como su peticion, queja o

sugerencia para un mejor servicio del alumbrado publico.
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ALCANCES: Que el alumbrado publico esté en funcionamiento del municipio de
Atotonilco el Grande, y lograr con ello un mejor transito vehicular y peatonal, asi

como mejor seguridad de las calles.
ACTIVIDAD RESPONSABLE:

a. la realizacion de todas las obras de instalaciones, trabajos que
requieran la planeacion, ejecucion, operaciéon y mantenimiento del
sistema de alumbrado publico en el Municipio.

b. La aplicacién de politicas para implantar el sistema de alumbrado
integral, y austero en el Municipio.

c. La ampliaciéon del servicio cuando las necesidades de la poblacién 107
o comunidad lo requieran.
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TESORERIA MUNICIPAL
ESTRUCTURA ORGANICA

o Tesorero Municipal

o Directora de Ingresos y Egresos

= Encargado de Caja General

= Encargado de Nomina

= Encargado de Vales de Combustible
o Directora de Cuenta Piblica

= Auxiliar Contable
= Encargado de Informética

108

TESORERIA MUNICIPAL:

Con base en lo dispuesto por la ley organica del municipio libre y la normatividad
en la cual se consigna la participacion de la tesoreria, se presenta a continuacion
una estructura organica tipo, la cual establece una referencia respecto a la

integracion de esta unidad administrativa al

Interior de un ayuntamiento, contemplando las funciones mas importantes bajo

\ su responsabilidad.

\ Cada ayuntamiento con base en sus caracteristicas y recursos, adoptard la
' estructura organica que requiera el area de tesoreria, considerando

-invariablemente el cumplimiento de las atribuciones conferidas en el marco legal
ML/ aplicable, independientemente del nimero y denominacién de puestos,

y por consiguiente de la jerarquia de las areas que co

estructura organica,municipal
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A). - INGRESOS.

Llevar a cabo una eficiente politica recaudatoria, determinar y actualizar el padrén
de contribuyentes, calcular el monto de las contribuciones por recibir y gestionar
el cobro de las mismas, asi como proponer las acciones que se requieran para

sancionar el incumplimiento de las obligaciones tributarias.

B). - EGRESOS.

Instrumentar las acciones para el ejercicio y control de los recursos publicos

municipales, destinados a los programas presupuestarios y de inversion a
realizarse en el gjercicio, con apego a la normativa federal, estatal o municipal 109

vigente.

C). - CAJA GENERAL.

Implementar las medidas de control que permitan eficientar las transacciones de

ingreso y de gasto conforme a lo establecido por la ley de ingresos y el
presupuesto de egresos autorizado; emitir la informacién financiera necesaria '
para la toma de decisiones y contribuir en la rendicion de cuentas y trapsparencia

de los recursos municipales.

D).- CUENTA PUBLICA.

justificada, organizada y adecuada a los lineamientos que la Auditoria \
Superior del Estado de Hidalgo pide a la Tesoreria Municipal de
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Atotonilco el Grande,, asi como revisar el armado de expedientes v los reportes

trimestrales.

PROCESOS PARA ACTIVIDADES EN EL AREA DE CAJA

PROCEDIMIENTO NO. 001, Cobros de predial y agua

Objetivo:

Alcance:

Actividad Responsable: 110
1. Atender a los ciudadanos de acuerdo a su turno o conforme van llegando.

2. Solicitar su recibo de pago anterior o nimero de predial o toma de agua.

3. Solicitar credencial de elector, jubilado o inapam para descuento de 50%

(s6lo durante los meses autorizados en ley de ingresos).

4, Mencionar la cantidad a pagar por cada recibo al contribuyente
(establecidos de acuerdo a la ley de ingresos), asi como corroborar que los datos
estan correctos y si no hacer correcciones antes de realizar el cobro para evitar

cancelaciones.

5. Si el contribuyente decide realizar el pago, efectuar el cobro y

posteriormente entregar el nuevo recibo especificando el afio y la cantidad de lo

que esta pagando.
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PROCEDIMIENTO NO. 002 Solicitud de pipa

Objetivo:
Alcance:
Actividad Responsable:

1. Asistir la ciudadania a ventanilla de caja a solicitar y pagar pipa de agua

(mas de 2500 Its de agua solicitar cobro).

A Después de efectuar el pago se le entregard un vale el cual avala su
pago. 111
3. A su vez ese vale se entregara en servicios para dar la indicacion a los de

las pipas de que se realice el servicio,

PROCEDIMIENTO 003. Multas administrativas

Objetivo:
Alcance:

Actividad Responsable:

1. La multa administrativa sera puesta por el juez conciliador, indicando
mediante escrito a tesoreria el cobro de acuerdo al tabulador antes realizado y

la falta.
2. Se realizara el cobro en caja de acuerdo al escrito.

3. Se entregara recibo)de pago.
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4, Se anexa el escrito a la copia de recibo.

PROCEDIMIENTO NO. 004 infracciones

Objetivo:

Alcance:

Actividad Responsable:

1. Seguridad publica impone la multa de acuerdo al reglamento de transito,
la misma que se cobrara en caja. 112
2. Al realizar el cobro se especifica en recibo, nimero de infraccién y en su

caso numero de placas.
3. Se retiene infraccion y se le entrega recibo de cobro

4, A la copia de recibo se le anexa la infraccion.

PROCEDIMIENTO NO. 005. Tramites en registro familiar

Objetivo:
Icance:

Actividad Responsable:
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1, En el drea de registro al solicitar su trdmite les indican el costo del
mismo en un papel especificando el tramite a pagar y la cuota misma que

estara establecida en la ley de ingresos.

2, En caja se efectdia el cobro del trdmite especificado, corroborando el

tramite con el ciudadano para evitar correcciones.

3. Se entrega recibo al ciudadano para poder dar continuidad a su tramite.

PROCEDIMIENTO NO, 006. Avalios

Objetivo:
Alcance:

Actividad Responsable:

1. Se entrega los requisitos necesarios para trémite

2, Se verifica que la documentacion requerida esté completa

3. Se le cita para dia de entrega del avalio

4. Se realiza avallo y pasa a tesorero para revision y firma

5, Se entrega original al contribuyente dejando copia para archivo

6. (Documentacioén requerida: solicitud elaborada, la cual debe de contener

en el cuerpo del texto.*medidas y colindantes del predio *hacer

mencion si se trata de una fraccion o de la totalidad del predio
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*mencionar la superficie total *mencionar superficie construida *ubicacion del

predio *nimero de cuenta predial *firmada por el propietario).

PROCEDIMIENTO NO, 007 Traslado de dominio: solicitud elaborada.

Objetivo:
Alcance:

Actividad Responsable:

1. En ventanilla de avalGos y catastros 114
2. Copia de las escrituras nuevas.
3. Copia del avalto realizado por parte de presidencia municipal.

PROCEDIMIENTO NO. 008 Realizacion de claves catastrales.

Obietivo:
Alcance:
Actividad Responsable:
~ Solicitud elaborada por parte del interesado
OJV Requisitos.
’ 1. Pago predial al corriente.

2. Copia de INE
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3. Copia de documentos que amparen la propiedad.

PROCEDIMIENTO NO. 009 Registro de predios ocultos al fisco.

Objetivo:
Alcance:

Actividad Responsable:

Requisitos:
1. Solicitud elaborada por parte del interesado 1 1 5
2. Carta de posesion emitida por el delegado municipal correspondiente a

la comunidad con una antigiiedad mayor de diez afios

3. Croquis georreferenciado del terreno con medidas y colindantes firmada
por los colindantes junto con sus respectivas copias de INE. \
4. Constancia de no afectacion de éareas verdes emitida por el area de

obras puiblicas de presidencia municipal,

5. Realizar el pago predial correspondiente a cinco afios anteriores y el

~actual.
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PROCEDIMIENTO NO. 0010 Tramites de obras publicas
Objetivo:

Alcance:

Actividad Responsable:
1. En el drea de obras publicas se solicita el tramite a realizar.

2. Ahi les indicaran el costo del servicio el cual debe de ser pagado en
ventanilla de caja para posteriormente regresar con su comprobante al area

para poder finalizar el tramite.

PROCEDIMIENTO NO. 0011 Tramites de reglamentos

Objetivo:
Alcance:
Actividad Responsable:

1. Acudir al 4area de reglamentos a solicitar tramite donde les indicaran el

pago correspondiente.

Q% 2. Bajar a caja a realizar cobro,

3. Solicitar copia de recibo.
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PROCEDIMIENTO NO. 0012 Tramites de ecologia

Objetivo:
Alcance:
Actividad Responsable:

1. Acudir al area de ecologia a solicitar tramite donde les indicaran el pago

correspondiente.
2, Bajar a caja a realizar cobro,

3. Solicitar copia de recibo. | 117

NOTA: Requerir factura a la hora de realizar pago en caja (entregar datos como

son RFC y correo electrénico)
PROCESO PARA PAGOS

PROCEDIMIENTO NO. 0013 Pago de viaticos

Objetivo:
Alcance:

Actividad Responsable:
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1. Traer oficio de viticos firmado y autorizado, con INE y sello del lugar al
que asistio. ' '
2. Incluir solicitud y fotos. ;

3. Revisa documentacidn de la subtesorera y ella misma efectiia el pago.

PROCEDIMIENTO NO. 0014 Pago a proveedores

Objetivo:

Alcance: 118

Actividad Responsable:

1. Entregar oficio por el drea solicitante con requerimiento y autorizado por
presidente.

2, Lo recibe directora de ingresos y egresos para revision,

3. Solicitar documentaciéon complementaria para pago.

4, Realiza el pago y la subtesorera registra el pago para posteriormente

entregarlo a contabilidad.

PROCESOS VARIOS
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PROCEDIMIENTO NO. 0015 Solicifud de material

Objetivo:
Alcance:

Actividad Responsable:

1. Traer solicitud de requerimiento.

2. Entregar a encargado de almacén o directora de egresos.

3. Se recibe oficio y si en su momento esta el material se entrega.
4. Se solicita fotos de material que se entrega.

PROCEDIMIENTO NO. 0016 Contabilizar

Objetivo:
Alcance:

Actividad Responsable:

1. La Subtesorera pasa los pagos ya registrados por fondo al contador.

A El contador inicia registros contables por fondo de acuerdo a

lineamientos del CONAC y en el orden del libro.

% 3. Al término de contabilizar se entregan a auxiliar contable.
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PROCEDIMIENTO NO. 0017 ARMADO DE EXPEDIENTES Y LLENADO DE
CUADROS

Objetivo:
Alcance:

Actividad Responsable:

1. El contador le entrega a los auxiliares contables las polizas de acuerdo al

libro.

2. Los auxiliares contables arman expedientes de acuerdo a auxiliares y

partidas siguiendo lineamientos del CONAC.

3. Si hace falta alguna documentacion la solicitan al érea correspondiente

para poder anexarla.

4. Ya completo los expedientes los sellan y pasan a firmas correspondientes

5. De acuerdo al armado de expedientes van llenando cuadros de auditoria

con la informacién correspondiente.

6. Antes del trimestre los suben a plataforma para verificar errores,

corregirlos y ya dejar la informacion en el sistema.

PROCEDIMIENTO NO., 0018 Conciliaciones

Objetivo:

Alcance:
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Actividad Responsable: | . 4
1. Se imprime estado de cuenta bancario y auxiliar del mes. <§ ‘

£ Se hace conciliacién entre ambos llenando el formato en el sistema. §

3. Se imprime caratula de plataforma. |

4. Se pasa a firma y se escanea caratula con estado de cuenta y auxiliar

para entrega del trimestre.

121
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OFICIALIA MAYOR
ESTRUCTURA ORGANICA

o Oficial Mayor
= Auxiliar administrativo
= Recepcionista del médulo de atencion al publico
= |ntendencia
o Direccién de Mantenimiento vehicular y maquinaria
= Auxiliar de Mantenimiento y parque vehicular y maquinaria

PROCEDIMIENTO NO. OM-001 - ALTA DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO
OBJETIVO: Establecer el procedimiento para realizar el tramite de alta de personal 122
a la nobmina de las Dependencias de la Administracion Publica Municipal de

Atotonilco el Grande

ALCANCE: Este procedimiento es aplicable principalmente a la Oficialia Mayor,
en conjunto con todas las Dependencias de la Administracion Pablica Municipal.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

a) Recibir la indicacién de alta de personal por parte del Presidente Municipal

b) Solicitar documentacién requerida para personal de nuevo ingreso

c) Recibir la documentacién solicitada como son CURP, Credencial del INE,
RFC, C.V.,, comprobante de domicilio, para verificar que cuente con los
documentos para su ingreso,

d) Realiza el oficio de alta de personal, dirigido al presidente municipal con
atencidn al tesorero municipal y encargado de nomina.

e) Realiza el encargado de ndmina registra el alta del trabajador en

el snst% forgna de pago de némina.
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f) El encargado de némina registra niimero de cuenta bancaria del trabajador
en el sistema segun sea el caso.
g) El auxiliar administrativo abre expediente del trabajador y se archiva junto

con todos sus documentos.

PROCEDIMIENTO NO. OM-002 — BAJA DE PERSONAL

OBJETIVO: Establecer los lineamientos y controles necesarios para realizar las

bajas del personal de la administracion, con el fin de cumplir los requisitos legales
y laborales.

ALCANCES: La presente politica aplica a todo el personal que labora en la

administracion municipal sea de base o de confianza.
ACTIVIDAD RESPONSABLE

Se puede dar de dos maneras: por iniciativa del interesado o por indicacion del

Presidente Municipal

a) Recibe la indicacion por parte del presidente municipal de la baja del
personal, o se recibe la baja (renuncia) del personal interesado para iniciar
el procedimiento.

b) Cuando la baja es por indicacién; se notifica al empleado y a su jefe
inmediato en ambos casos por medio de oficio la determinacién.

¢) Realiza oficio de baja de personal por parte del auxiliar administrativo, para
su firma y autorizacion del Presidente Municipal y de la Oficial Mayor.

d) Entrega de oficio de aviso de baja de personal a las areas administrativas
Nomina, Tesoreria y Juridico para conocimiento.

e) Determinacidon por parte del area juridica si el empleado alcanza

finiquito y lo gestiona,

//
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f) Registro en el sistema de la baja del personal por parte del encargado de
némina.
g) Una vez terminado el trdmite se archivan la baja de personal.

PROCEDIMIENTO NO. OM-003 — CAMBIO DE AREA O PUESTO

OBJETIVO: El buen funcionamiento en las areas administrativas en las que se

realizan los cambios y el aprovechamiento de cada servidor publico
ALCANCE: Todos los servidores publicos cumplen con las tareas encomendadas
ACTIVIDAD RESPONSABLE

a) Si no cumple se regresa a las direcciones correspondiente para su llenado.
Directores de &rea Envia formato de declaracion patrimonial, a los
directores de area para su llenado.

b) Recibe y verifica que este llenado, de manera correcta, si cumple con las
especificaciones del llenado, se archiva y se envia una copia a la direccién
general de responsabilidades y situacion patrimonial.

¢) Archiva y envia una copia a la direccién general de responsabilidades y
situacion Patrimonial. Reciben y llenan formato.

d) Recibe y verifica que se haya corregido

e) Envia formato llenado, a la Contraloria Interna Municipal, para su revision.

PROCEDIMIENTO NO. OM-004 — AJUSTE DE NOMINA
OBJETIVO: Revisar los sueldos de los servidores publicos, para poder ajustar el
sueldo en la manera de lo posible, para no exceder el presupuesto destinado al

/Ayuntamiento Municipal

ALCANCES: Este procedimiento se realiza en base al presupuesto con

ue cuenta el Ayuntamiento.

2y

124




A

,{

>)
yReanzands

Atotonilco El Grande

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS Semanda Creando

mmmmm

ACTIVIDAD RESPONSABLE:

a) Con base a los acuerdos tomados por parte del presidente municipal y las
areas involucradas en la partida de presupuesto se da la indicacion del
ajuste de némina al Oficial Mayor.

b) Se realiza el oficio de ajuste de némina al personal por parte del auxiliar
administrativo de Oficialia Mayor, dirigido al Presidente Municipal,
encargado de Ndmina, Tesorero Municipal, ingresos y egresos.

¢) Una vez realizado el oficio anterior fa Oficial Mayor lo pasa a firma de
autorizaciéon con el Presidente Municipal

d) Se hace entrega de oficio a las areas de Ndémina, Tesorero Municipal,
iNgresos y egresos

e) El encargado de némina registra el ajuste quincenal del funcionario publico
en el sistema e indica la forma de pago.

f) Después de entregado y firmado de recibido el oficio, la auxiliar

administrativa de oficialia mayor archiva el documento.

PROCEDIMIENTO NO. OM-005 — PERMISQOS; DE VACACIONES, POR SALUD, POR
COMISION O POR ASUNTOS PERSONALES
OBJETIVO: Tener un control de las salidas y periodo vacacional de los empleados

del Ayuntamiento.

ALCANCES: Aplica para todos los Servidores Publicos que integren la

ng administracion municipal 2020-2024 de Atotonilco el Grande,

ACTIVIDAD RESPONSABLE:

a) El servidor publico solicita permiso a su jefe inmediato, ya sea
periodo vacacional, de salud, comisién o personal, si el permiso

!
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es del Director o Coordinador de &area, este deberd ser solicitado

directamente al Presidente Municipal.

b) Si el permiso es autorizado se solicita formato exclusivo en Oficialia Mayor
para su llenado.

¢) Una vez llenado el formato el trabajador pasara con su jefe inmediato en
el caso de los Directores o Coordinadores con el Presidente Municipal,
para la firma de autorizacién en el caso de que no se les otorgue el
permiso se da por terminado el tramite.

d) Una vez llenado y autorizado el oficio, el trabajador pasara con la Oficial
Mayor para su conocimiento y firma del permiso solicitado.

e) El formato de permiso deberad completarse; con copia de receta médica, 126
oficio de solicitud, oficio de evento al que se asistira, seguin sea el caso, y
entregado con el auxiliar administrativo de Oficialia Mayor.

f) El auxiliar administrativo archivara el formato.

PROCEDIMIENTO NO. OM-006 — NOMBRAMIENTOS

OBJETIVO: Que cada servidor publico cuente con un nombramiento segun sea

el puesto que se le asigna dentro del Ayuntamiento Municipal.

ALCANCES: Aplica para todos los Servidores Publicos que integren la
administracion municipal 2020-2024 del municipio de Atotonilco el Grande.

ACTIVIDAD RESPONSABLE:

a) Fl Presidente Municipal designa a cada director, coordinador o empleado
a su respectiva area administrativa.
b) b) El Oficial Mayor disefia los nombramientos de cada uno

de los trabajadores con el nombre, cargo, fecha vy

responsabilidades. /
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¢) Una vez realizados los nombramientos por parte de Oficialia Mayor, para
su validez son entregados al Presidente Municipal para la firma y sello
correspondiente.

d) Ya firmado el nombramiento y con copia para archivo la Oficial Mayor
hace entrega de cada uno al servidor publico correspondiente.

e) El auxiliar administrativo archiva cada nombramiento expedido.
PROCEDIMIENTO NO. OM-007 — SERVICIO SOCIAL O PRACTICAS
PROFESIONALES

OBJETIVO: Trabajar en coordinacién con las diferentes escuelas superiores y

medias superiores, para brindar el apoyo a los alumnos para realizar su servicio
social o practicas profesionales en las diferentes areas administrativas.

ALCANCES: Alumnos de nivel medio superior y superior del municipio de
Atotonilco el Grande, asi como del alumno que lo solicite aun no siendo del

municipio.
ACTIVIDAD RESPONSABLE:

a) Elinteresado acude a la oficina de oficialia mayor para solicitar realizar sus
practicas de servicio social o profesionales segtin sea el caso.

b) La escuela de procedencia envia carta de presentacion con los datos de
los alumnos, hombre, nimero de control, horas necesarias para el servicio.

c) Se realiza la contestacién de acuerdo al formato que envia la institucion

educativa y se abre un expediente para su seguimiento.

| d) Se incorpora al alumno en el area acorde a su estudio para que cubra las
horas de servicio o trabajo.

Pl
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e) Cada cierto tiempo el alumno presenta al jefe inmediato su formato para
recabar las firmas que avalen su trabajo en el ayuntamiento.

f) Al término del servicio se extiende la carta de terminacion dirigida a la
institucion educativa de procedencia, con los datos del alumno.

g) El auxiliar administrativo archiva el expediente.

DIRECCION DE MANTENIMIENTO VEHICULAR
ESTRUCTURA ORGANICA

o Direccion de Mantenimiento vehicular y maquinaria

o Auxiliar de Mantenimiento y parque vehicular y maquinaria

PROCEDIMIENTO NO. MV-001T MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DE LA 128
ADMINISTRACION

OBJETIVO: Dar a conocer la falla mecanica y eléctrica de las unidades del parque

vehicular del H. Ayuntamiento y dar mantenimiento preventivo o correctivo segin

sea el caso.
ALCANCE: Areas del ayuntamiento
ACTIVIDAD RESPONSABLE:

1.- El 4rea que requiera mantenimiento a alguno de los vehiculos que se
encuentran al servicio de su area tendra que elaborarlo por escrito solicitando la
eaparicion que quiera que se realice o en su caso solicitando que se de

mantenimiento general a el vehiculo o los vehiculos que se requieran.

2.- El &rea de mantenimiento vehicular recepcién las solicitudes siempre con copia

para firma de recibido.
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3.- El area de mantenimiento revisa el vehiculo para ver si los detalles que tiene
los pueden reparar dentro de la misma area en caso contrario se lleva el vehiculo

a alguno de los talleres mecanicos designados por la administracion.

4.- en dado caso que el mantenimiento se pueda dar por el personal de

mantenimiento vehicular se procede a hacer las reparaciones.

5.- Si el vehiculo requiere de aceite, llantas, bujias o cualquier pieza mecanica se
pide al director del area que elabore su oficio para solicitar la compra de las

piezas que se requieran.

6.- Se pasa el oficio a el &rea de ingresos y egresos de la tesoreria municipal para

que se realice la orden de compra siempre con copia de recibido.
7.- Se llevan las piezas y se procede a realizar las composturas necesarias.

8.- Se entrega el vehiculo y se anota en la bitacora el dia de entrega del vehiculo

y las composturas que se realizaron,

PROCEDIMIENTO NO. MV-002 TRASLADO DE VEHICULO A TALLERES
DESGINADOS
OBJETIVO: Dar solucion y acabar con la falla que presenta la unidad o buscar

alternativas de solucién ya sea preventiva o correctiva.

- ALCANCE: Mecanico designado por el encargado de mantenimiento.

ACTIVIDAD RESPONSABLE:

En el caso de que el vehiculo tenga que ser trasladado a uno de los talleres

designados por el Ayuntamiento.

A
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1.- Se ingresa el vehiculo anotando en la bitacora el dia y la hora de ingreso y

se preguntara cuanto es el tiempo que consideran que se lleve las reparaciones.
2.-El mecanico realizar la revision del vehiculo para detectar las fallas que se
tengan que componer asi mismo dara un presupuesto tentativo de cuanto dinero N
se va a gastar en realizar las composturas del vehiculo. %

3.- El mecanico a cargo de la compostura utilizara las refacciones que requiera

para realizar las composturas siempre informando al personal de mantenimiento

vehicular que se le va a cambiar al vehiculo y entregando la pieza que se tenga

que cambiar para llevar el control de que se est4d cambiando.

4.- El mecénico entregara el vehiculo en cuanto haya realizado las composturas 1 30

necesarias.

5.- Se ingresa la factura del mecénico cotejado con las notas de remision de las
fraccionarias para comprobar los gastos que se hayan realizado para componer

el vehiculo.

6.- Al entregar el vehiculo al area correspondiente se anotara en la bitacora de

entregas poniendo fecha y hora de la entrega para llevar el control del tiempo

que lleva el vehiculo con las composturas.
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
PROCEDIMIENTO NO. OP-001 GESTION DE MOVIMIENTOS DE ALTA, BAJA,
INCIDENCIAS, ASISTENCIA, INCAPACIDADES, VACACIONES Y PROMOCIONES
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS A LA DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS, ANTE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION PUBLICA.
OBJETIVO: Ser el vinculo con la Direccion de Administracion Publica para

implementar los formatos de control por la Direccidn de Administracidn Publica
y los emitidos por las instancias correspondientes, los cuales regulan mediante
formatos de control, las relaciones laborales y las responsabilidades a las que se
encuentran sujetos los servidores publicos adscritos a la Direccion de Obras
Pubilicas. 131

ALCANCE: Aplica al personal de nuevo ingreso al servicio publico; asi como al
Enlace Administrativo de la Direccién de Obras Publicas.

ACTIVIDAD RESPONSABLE:

1. Director de Administracion: Emite los lineamientos que regulan las
relaciones laborales de los servidores publicos, contempladas en la
normatividad aplicable.

2. Director de Obras Publicas: Recibe lineamientos e instruye al Enlace

Administrativo a cumplir con las disposiciones emitidas por la Direccién de

N Administracion.
W 3. Enlace Administrativo de la Direccidn de Obras Piiblicas: Recibe

instruccion e implementa las disposiciones emitidas por la Direccion de
Administracién mediante oficios y/o formatos. para gestionar

movimientos de alta, baja, incidencias, asistencia, incapacidades,
vacaciones y promociones-de los servidores publicos.




o

A

o, Creandoy

Atotonilco El Grande
MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS Sumanda, Creandoy Avanzande

20202024

4, Servidor Publico adscrito a la Direccion de Obras Publicas: Observa y
cumple con las disposiciones que regulan sus actuaciones en el
desempefio de sus funciones (relaciones laborales).

5. Enlace Administrativo de la Direccién de Obras Pablicas: Elabora oficios
dirigidos a la Direccién de Administracion, los cuales contengan las

gestiones administrativas y/o la remision de formatos que regulan las

relaciones laborales de los servidores publicos adscritos a la Direccién de =
Obras Publicas .

6. Director de Obras Publicas: Revisa, acuerda, y en su caso, firma, si no es
correcto entonces devuelve  al Enlace Administrativo para
correccion. 132
7. Si es correcto, entonces acuerda y firma los oficios rubricados por el Enlace
Administrativo, que van dirigidos a la Direccion de Administracion,

referentes a las relaciones laborales de los servidores publicos adscritos a
la Direccion de Obras Publicas.

8. Enlace Administrativo de la Direccién de Obras Publicas: Recibe y turna a
la Direccion de Administracion.

9. Director de Administracion: Recibe el Oficio para darle la atencién

correspondiente a la relacién laboral y otorga acuse.
~10. Enlace Administrativo de la Direccién de Obras Publicas: Recibe acuse para

control del archivo y de las actividades administrativas que se generen
derivado del proceso administrativo.
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PROCEDIMIENTO NO. OP-002 INTEGRACION DEL ANTEPROYECTQ O

DE OBRAS PUBLICAS

OBJETIVO: Integrar y revisar el Anteproyecto o Proyecto Definitivo del

Presupuesto Administrativo de la Direccién de Obras Publicas, para la integracién

del presupuesto Administrativo, estableciendo acciones y metas en cumplimiento

a las disposiciones legales vigentes.

ALCANCE: Aplica a los lideres de los proyectos y a los titulares de las areas

administrativas que conforman la estructura organica de la Direccidon de Obras

Publicas.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1.

7

ok

Tesoreria Municipal: Elabora oficio de solicitud del Anteproyecto o
Proyecto Definitivo de Presupuesto Administrativo, entrega y obtiene acuse
correspondiente.

Enlace Administrativo de la Direccién de Obras Publicas; Recibe y turna a
los titulares de las unidades administrativas de la dependencia.

Titulares de las Unidades Administrativas de la Direccién de Obras Publicas:
Recibe, analiza y en su caso autoriza mediante la ribrica el Presupuesto
Administrativo. ;Presupuesto Administrativo correcto?

No, entonces devuelve al Asistente para las modificaciones pertinentes.

5. Si, entonces lo envia al Enlace Administrativo.

Enlace Administrativo de la Direccién de Obras Publicas: Recibe e integra
el Anteproyecto o Proyecto Definitivo de Presupuesto
Administrativo del area administrativa correspondiente, elabora
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oficio dirigido a la Tesoreria Municipal y los turna a la autorizacién del
Director.

7. Director de Obras Publicas: Recibe, revisa y en su caso autoriza mediante
la firma el oficio y el Anteproyecto o Proyecto Definitivo de Presupuesto
Administrativo de las areas de Obras Puablicas.  ;El Presupuesto

Administrativo es correcto?

8. No, entonces devuelve al Enlace Administrativo para correcciones.

9. Si, entonces autoriza mediante su firma y devuelve al Enlace Administrativo.

10. Enlace Administrativo de la Direccién de Obras Publicas: Recibe oficio y el
Anteproyecto o Proyecto Definitivo de Presupuesto Administrativo con
observaciones, turna el Presupuesto Administrativo a los titulares de las 134
unidades administrativas para las modificaciones del mismo.

11. Titulares de las Unidades Administrativas de la Direccién de Obras Pablicas:
Recibe e instruye al asistente elabore las correcciones pertinentes al
Anteproyecto o Proyecto Definitivo de Presupuesto Administrativo.

12. Director de Obras Publicas: Firma el oficio dirigido a la Tesoreria Municipal,
asi como el Anteproyecto o Proyecto Definitivo de Presupuesto

Administrativo y entrega al Enlace Administrativo.

13. Tesoreria Municipal.: Recibe y otorga acuse relativo al oficio de respuesta
a la solicitud del Anteproyecto o Proyecto Definitivo de Presupuesto

;) Administrativo de la Direccién de Obras Publicas conforme al Presupuesto
de Egresos Municipal Autorizado.

14. Enlace Administrativo de la Direccidn de Obras Pablicas.: Obtiene acuse de
recibo y turna copia de conocimiento a los titulares de las &reas
administrativas.
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15, Titulares de las Unidades Administrativas de la Direccion de Obras
Publicas.: Recibe copia de conocimiento de oficio dirigido a la Tesoreria
Municipal y firma de conformidad. -

16. Enlace Administrativo de la Direccion de Obras Publicas: Recibe acuse
interno de oficio recibido del Anteproyecto o Proyecto Definitivo de

S 3
=

Presupuesto Administrativo debidamente firmado de conformidad por los

titulares y archiva en el expediente correspondiente.

PROCEDIMIENTO NO. OP-003 PARA LA GESTION Y SUMINISTRO DE BIENES Y
SERVICIOS: REQUISICION.

OBJETIVO: Efectuar las gestiones correspondientes de suministro de bienes y

servicios a las diferentes areas que integran la Direccidn de Obras Publicas, para 135

el cumplimiento de sus obligaciones.

ALCANCE: Aplica a la Direccion de Obras Publicas; Departamento de Recursos
Materiales, de la Direccidon de Administracion; Departamento de Programacion y
Presupuestacion del Gasto, de la Tesoreria; Unidad de Informacidn, Planeacion,
Programacién y Evaluacion municipal y al Enlace Administrativo de la Direccién
de Obras Publicas.

ACTIVIDAD RESPONSABLE:

1. Titulares de las areas de la Direccion de Obras Publicas: Elaboran y
entregan oficio de solicitud de bienes y servicios al Enlace Administrativo.
[ 2. Enlace Administrativo Direccién de Obras Publicas: Recibe oficio, otorga

‘ acuse, elabora requisicidén y pasa a firma del Director de Obras Publicas.
/ 3. Director de Obras Publicas: Recibe, revisa y en su caso autoriza.

;Requisicion correcta?

///
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4. No, entonces devuelve al Enlace Administrativo formato de requisicion
para correccion.

5. Si, entonces autoriza, firma requisicion y entrega al Enlace Administrativo

~ para continuar el tramite.

6. Enlace Administrativo Direccion de Obras Publicas: Recibe requisicion y

prepara para su entrega a la Direccion de Administracion.

7. Direccion de Administracion: Recibe requisicion y turna al Departamento
de Recursos Materiales para su atencion y entrega.

8. Departamento de Recursos Materiales de la Direccion de Administracion:
Recibe, asigna folio y otorga acuse de la requisicion.

9. Informa precios y costos de los bienes y/o servicios, y turna requisicion al 1
Enlace Administrativo para tramitar suficiencia presupuestaria.

10. Enlace Administrativo de la Direccién de Administracion: Recibe acuse, lo
archiva, y tramita suficiencia presupuestaria ante el Departamento de
Programacién y Presupuestacion del Gasto, de la Tesoreria.

11. Departamento de Programacion y Presupuestacion del Gasto, de la
Tesoreria: Recibe, revisa y en su caso autoriza. ;Existe suficiencia
presupuestal?

12. No, entonces devuelve requisicion al Enlace Administrativo de la Direccion
de Obras Publicas, para que elabore la reconduccion de presupuesto.

13.Si, entonces autoriza, firma, sella y devuelve requisicion al Enlace
Administrativo e informa sobre la compra del bien o realizacion del
servicio.

14. Enlace Administrativo Direccion de Obras Publicas: Recibe, corrige y pasa
a firma del Director de Obras Publicas posteriormente lo turna al




M habia sido solicitado al Enlace Administrativo.
PROCEDIMIENTO NO. OP-004 COORDINACION DE LA ELABORACION DE LOS
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Departamento de Recursos Materiales de la Direcciéon de Administracion

15. Departamento de Recursos Materiales, de la Direccion de Administracion:
Autoriza, firma, sella, devuelve requisicion al Enlace Administrativo, e
informa sobre la compra del bien o realizacion del servicio.

16.Enlace  Administrativo de la Direccion de Obras Publicas: Recibe
informacién del Departamento de Recursos Materiales, sobre la compra
del bien o realizacion del servicio. ;Se trata de un bien?

17. No, entonces espera el servicio en el lugar y hora acordado,

18.Si, entonces acude al Departamento de Recursos Materiales por el bien.

19. Departamento de Recursos Materiales, de la Direccion de Administracion:
Entrega el bien al Enlace Administrativo de la Direccién de Obras Publicas 137

20. Enlace Administrativo de la Direccién de Obras Publicas: Recibe, revisa y
verifica que sea el bien solicitado. ;Bien conforme a lo solicitado?

21.No, entonces regresa al Departamento de Recursos Materiales para su

cambio,

22.Si, entonces firma acuse de recibo y otorga acuse al Departamento de
Recursos Materiales. Recibe acuse y hace entrega de los bienes al area
solicitante de la Direccion de Obras Publicas

23, Titulares de las areas de la Direccién de Obras Piiblicas: Recibe bien que

R
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FORMATOS DE PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPALES (PBRM)

OBJETIVO: Establecer una programacién anual y reportar trimestralmente metas

4
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y acciones, propias de cada una de las areas que se encuentran dentro

de la estructura programatica de la dependencia, para llevar un control

de los logros establecidos en el Plan de Desarroflo Municipal.
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ALCANCE: Aplica a la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacién Municipal, Direccion de Obras Publicas, Areas adscritas a la Direccion, '
y Enlace Administrativo.

ACTIVIDAD RESPONSABLE:

1. Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién: Entrega

oficio a la Direccion de Educacién para reuniéon informativa sobre

lineamientos y llenado de los formatos PBRM.

2. Director de Obras Publicas: Recibe oficio e instruye al Enlace
Administrativo, para que asista a la reunién sobre PBRM en la fecha y hora
sefialadas. 138

3. Enlace Administrativo Direccidn de Obras Publicas.: Recibe oficio y asiste a
la reunién sobre llenado de PBRM en la fecha y hora establecida.

4. Unidad de Informacion, Planeacidon, Programacion y Evaluacién: Realiza
reunion, entrega informacion y formatos de PBRM al Enlace Administrativo.

5. Enlace Administrativo Direccion de Obras Publicas: Reproduce informacion
y la entrega a cada una de las é&reas que integran la estructura
programatica y presupuestal de la Direccion de Obras Publicas.

6. Titulares de area que elaboran PBRM en la Direcciéon de Obras Publicas.:

Reciben la informacién, elaboran formatos y los entregan al Enlace

Administrativo.

. Enlace Administrativo Direccién de Obras Piiblicas: Recibe y revisa que los

formatos PBRM estén correctos; en su caso, verifica con el area la

informacién y datos, a fin de que queden correctos, elabora oficio y los
pasa a firma al Director de Obras Publicas.

8. Director de Obras Publicas: Recibe, revisa oficio y formatos PBRM

(Oficio y formatos
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9. No, entonces regresa al Enlace Administrativo para su correccion,

10.Si, entonces firma oficio, formatos PBRM y los regresa al Enlace
Administrativo para que prepare su entrega.

11. Enlace Administrativo Direccion de Obras Publicas.: Recibe, prepara vy
entrega oficio y formatos PBRM a la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacién y Evaluacion.

12.Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion: Recibe
oficio y verifica formatos PBRM ;Formatos correctos?

13. No, entonces los regresa al Enlace Administrativo para su correccion.

14. Si, entonces recibe formatos y otorga acuse al Enlace Administrativo.

15. Enlace Administrativo Direccién de Obras Publicas.: Recibe, archiva oficio y
formatos PBRM.

PROCEDIMIENTO NO. OP-005 ELABORACION DE CONVENIOS
MODIFICATORIOS EN MONTO Y/O PLAZO A LOS CONTRATOS DE OBRAS
PUBLICAS O SERVICIOS RELACIONADQOS CON LAS MISMAS

OBJETIVO: Realizar cambios en las condiciones establecidas en el contrato

) original respecto al monto y/o plazo proyectado que recibe la empresa contratista
por la realizacion de un trabajo o la ejecucién de una obra publica o servicio

lacionado con la misma, para su debido cumplimiento.

¢/ __ALCANCE: Aplica a los departamentos de la Direccidn de Obras Publicas,

asi como a los contratistas que hayan celebrado con el Municipio de
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Atotonilco el Grande contratos de obras pablicas o servicios relacionados con las

mismas.

ACTIVIDAD RESPONSABLE:

1. Jefe del Departamento de Ejecucidon de Qbra: Remite memorandum al

departamento de Normatividad, Programacion y Contratacion de la Direccion

de Obras Publicas solicitando la elaboracién de convenio en monto y/o plazo

al Contrato de Obra Publica o Servicios Relacionados con la Misma,

acompanando la siguiente documentacion:

O

Anotacidon en Bitacora por parte del superintendente de la empresa
contratista en la cual se solicite la elaboracidon de un convenio en monto
y/o plazo argumentando los razonamientos de su pedir.

Solicitud de convenio en monto y/o plazo firmado por el representante
legal de la empresa contratista, dirigido al Director de Obras Publicas,
manifestando los razonamientos para la suscripcién del mismo.
Dictamen Técnico emitido por la residencia y supervision de la Obra de
la cual se funde y motive la procedencia de la elaboracién del convenio
ya sea en monto y/o plazo.

Oficio de autorizacién suscrito por el Director de Qbras Publicas en el
cual se le notifica al representante de la empresa contratista la

procedencia de la autorizacidén de su convenio en monto y/o plazo.

M)epartamento de Normatividad, Programacién y Contratacion de la Direccion
de Obras Publicas.: Recibe memoradndum, registra y analiza cada uno de los
% documentos inherentes al convenio de monto y/o plazo, que justifiquen la

ampliacion, entrega e instruye al Asistente Juridico para la

elaboracién del proyecto

shio en monto y/o plazo.

Atotonilco El Grande
Sumando, Cresndoy Avanzanda
2020-2024
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3. Asistente Juridico: Recibe y procede a la elaboracién del proyecto de convenio
de monto y/o plazo, lo remite al Departamento de Normatividad,
Programacion y Contratacion de la Direccion de Obras Publicas para su
revision.

4, Departamento de Normatividad, Programacion y Contratacion de la Direccién
de Obras Publicas: Recibe, analiza y en su caso elabora oficio para remitirlo al
Director de Asuntos Juridicos. ;Proyecto de convenio de monto y/o plazo

correcto?
No, entonces devuelve al Asistente para las modificaciones pertinentes.

Si, entonces remite via oficio al Director de Asuntos Juridicos.

Director de Asuntos Juridicos: Recibe oficio y procede a la revision del 141
convenio en monto y/o plazo y devuelve mediante oficio a la Direccion de

Obras Publicas o en su caso emite las observaciones pertinentes. ;Convenio

en monto y/o plazo correcto?

No, entonces devuelve a Obras Publicas para su correccion.

9, Si, entonces otorga su visto bueno y envia los tantos correspondientes del
convenio en monto y/o plazo debidamente rubricados a la Direccion de Obras
Publicas (Departamento de Normatividad) para su seguimiento. \
10. Departamento de Normatividad, Programacién y Contratacién de la Direccion
Y

de Obras Publicas: Recibe oficio y convenio en monto y/o plazo anexo en

atro tantos originales debidamente rubricado y convoca via telefonica al
Mntratista para la firma del convenio en monto y/o plazo.

11, Contratista; Recibe llamado y acude al Departamento de Normatividad,

Programacion y Contratacion de la Direccion de Obras Publicas para la firma

del convenio en monto y/o plazo correspondiente.
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12, Departamento de Normatividad, Programacién y Contratacion de la Direccion
de Obras Publicas:  Envia al Director de Obras Publicas el convenio en
monto y/o plazo en cuatro tantos originales para su firma y asi mismo recabe
las firmas de los demas funcionarios que intervienen en la celebracién del
mismo.

13. Director de Obras Publicas: Recibe, firma, recaba las firmas faltantes y remite
memorandum al Departamento de asuntos Juridicos, entregando un tanto

original del convenio en monto y/o plazo debidamente formalizado para

constancia y obtiene acuse.
14. Departamento de Asuntos Juridicos: Firma acuse de conformidad y recibe un
tanto original del convenio en monto y/o plazo debidamente firmado y 142

archiva.

PROCEDIMIENTO NO. OP-006 SUSPENSION O TERMINACION ANTICIPADA O
RESCISION ADMINISTRATIVA DE LOS CONTRATOS DE OBRA PUBLICA O
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS.

OBJETIVO: Analizar la viabilidad y en su caso realizar una suspension o

terminacion anticipada o rescisién administrativa de un contrato de obra publica
g~ de servicios relacionados con las mismas, integrando la carpeta de
antecedentes como consecuencia del incumplimiento de las obligaciones del
contratista cuando no exista la posibilidad de subsanar los incumplimientos, con
la finalidad de que conforme al programa autorizado se permita aplicar
las acciones para reasignar los trabajos y cumplir con los objetivos y

metas, comprometidos en el programa gue corresponda.
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ALCANCE: Aplica al Departamento de Normatividad, Programacion vy &

Contratacion de la Direccion de Obras Pablicas, Unidades Administrativas y a los
contratistas que hayan celebrado un contrato de obra publica o servicios }
relacionados con las mismas

ACTIVIDAD RESPONSABLE:

1. Jefe de Departamento de Ejecucidn de obras Piblicas: Envia memorandum
acompafiado del Dictamen Técnico y documentacién correspondiente al
Departamento de Normatividad, Programacion y Contratacion, indicando
una posible suspension, terminacion anticipada o rescision administrativa
en la ejecucién de alguna obra publica. Obtiene acuse. 143

2. Jefe del Departamento de Normatividad, Programacién y Control de la
Direccién de Obras Publicas.: Recibe y analiza la informacién documental
anexa para las posibles causales de la suspensién o terminacion anticipada

o0 rescision administrativa de la obra publica contratada. ;La informacion

esta completa?

3. No, entonces requiere al Jefe del Departamento de ejecucién de Obra para
que complemente la informacion.

4. Si, entonces analiza la informacion y determina si es procedente o no la
suspension o terminacion anticipada o rescision administrativa, generando
carpeta de antecedentes y turna al Departamento de Evaluacion y control
de Obra.

5. Departamento de Evaluacion y control de Obra. analiza el informe del

 estado fisico, administrativo y financiero en que se encuentra la obra
publica que presenta irregularidades, asi como el dictamen
acompafiado de la bitacora y documentacion soporte que
ndo carpeta de

\

acredite el incumplimi ntratista, gen




Atotonilco El'Grand_lz

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS | Sumanto Ceandoy Acmsarée

2020-2024

antecedentes, acto sequido notifica al Director de Obras Piblicas de la
procedencia.

6. Director de Obras Publicas recibe, analiza la documentacion y procedencia
de la suspensidn o terminacién anticipada o rescision administrativa y en

su caso instruye al jefe del Departamento de Normatividad, Programacion

y Contratacidon para implementar las acciones correspondientes. ;Autoriza
el inicio del procedimiento?

7. No, entonces informa por escrito el jefe del Departamento de
Normatividad, Programacion y Contratacién de la improcedencia de la
suspensién o terminacién anticipada o rescision administrativa.

8. Si, entonces instruye al jefe del Departamento de Normatividad, 144
Programacion y Contratacion sobre las acciones a implementar para la
suspension o terminacién anticipada o rescision administrativa.

9. Jefe del Departamento de Normatividad, Programacién y Contratacion de
la Direccién de Obras Publicas recibe y en caso de Suspensién solicita al

Jefe de Departamento de Ejecuciéon de Obras comunique a la Empresa ;El

procedimiento es de Suspension?
10.Si, entonces solicita al Jefe del Departamento de Ejecucion de Obras
notifique al contratista indicandole las causas que la motivan la fecha de
su inicio y de la probable reanudacion de los trabajos.
7~ 11.No, entonces instruye al Jefe del Departamento de Ejecuciéon de Obras
genere oficio para notificar al Contratista respecto del inicio del

procedimiento e informarle de las causas de incumplimiento del contrato
Z de obra publica que se le adjudico.
12. Jefe del Departamento de Ejecucion de Obras recibe instruccion

y realiza el oficio dirigj ratista informando de las ¢
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e inicio del procedimiento de suspensidon o ferminacion anticipada o
rescision administrativa. Turna a revisién a el jefe del Departamento de
Normatividad, Programacién y Contratacion de la Direccion de Obras

Publicas.
13. Jefe del Departamento de Normatividad, Programacion y Contratacion de

la Direccién de Obras Publicas recibe y revisa el oficio, en su caso firma y
turna al Director para firma. ;Oficio Correcto?

14.No, entonces devuelve al Asistente Juridico para las correcciones
pertinentes.

15. Si, entonces firma el oficio y turna al Director para su revision y firma.

16.Una vez firmado por el Director de Obras notifica el oficio al Contratista 14
para que comparezca a su garantia de audiencia y manifieste lo que a su
derecho convenga.

17. Contratista recibe Notificacion y comparece ante la Direcciéon de Asuntos
Juridicos para la garantia de audiencia legal.

18. Direccion de Asuntos Juridicos ;Comparece el Contratista?

19. No, entonces la Direccidon procede a emitir resolucion.

20. Si, entonces manifestara lo que a su derecho convenga, posteriormente se
procede a emitir la resoluciéon de acuerdo a lo establecido por las

disposiciones legales, comunicandolo a las Unidades Administrativas de la

Direccion de Obras Plblicas y en su caso Dependencias involucradas de la
Administraciéon Publica Municipal, asi mismo se le comunica al contratista

para finiquito.
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PROCEDIMIENTO NQ. OP-007 ELABORACION DE UN PROYECTO EJECUTIVO DE
OBRA PUBLICA.
OBJETIVO: Elaborar el Proyecto Ejecutivo de Obra Publica, para la integracion al

Listado de Programa de Obra Anual.

ALCANCE: Aplica para todas aquellas obras por contrato que pueden mejorar el

entorno territorial del Municipio de Atotonilco el Grande.
ACTIVIDAD RESPONSABLE:
1. Director de Obras Publicas. solicita al Departamento de Ejecucion de obra, ;

la elaboracidén de los Proyectos Ejecutivos.
2. Departamento de Ejecucién de obra. da seguimiento a la peticion del 146
Director de Obras Publicas y solicita al Jefe del Departamento de Proyectos
la elaboracién de los Proyectos Ejecutivos.
3. Jefe del Departamento de Proyectos de la Direccién de Obras Publicas.
recibe solicitud y da atencion a la peticion requerida por el Departamento

de ejecucién de obra, analiza y canaliza al designado para la elaboracidon
de los Proyectos Ejecutivos.

4, El auxiliar del Departamento de Proyectos. recibe la peticion por parte del
Jefe de Departamento, realiza el levantamiento topografico solicitado,
posteriormente elabora el Proyecto Ejecutivo y lo entrega al Jefe de
Departamento para su analisis y autorizacion mediante la firma o rubrica
respectiva.

5. Jefe del Departamento de Proyectos de la Direccién de Obras Publicas
recibe y analiza el Proyecto Ejecutivo, dan visto bueno mediante

la firma o riibrica respectiva. ;Proyecto correcto?
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No, entonces devuelve al auxiliar para las modificaciones correspondientes. ]

7. Si, entonces entrega al Jefe de Departamento de Ejecucion de obra el
Proyecto para su revisién y autorizacién mediante firma o rubrica.

8. Departamento de Ejecucion de obra recibe, revisa y da visto bueno
mediante la firma o rdbrica del Proyecto Ejecutivo solicitado, para entrega
al Director de Obras Publica para que sea firmado. ;Proyecto Ejecutivo
correcto?

9. No, entonces devuelve al Jefe de Departamento de Proyectos para las
modificaciones correspondientes.

10.Si, entonces autoriza mediante la firma o rdbrica respectiva y turna al

Director de Obras Publicas para su revision, firma y sello. 1

D
~J

11. Director de Obras Publicas recibe y analiza el Proyecto Ejecutivo para
integrarlo en el Programa de Obra Anual ;Proyecto Ejecutivo correcto?

12.No, entonces realiza las observaciones necesarias y se devuelve al
departamento de Ejecucién de Obra por Contrato para las correcciones
pertinentes.

13.Si, firma y entrega al Jefe de Departamento de Proyectos para su
integracion al Programa de Obra Anual. 7

14. Jefe del Departamento de Proyectos de la Direccién de Obras Publicas

recibe e integra el Proyecto al Listado de Programa de Obra Anual.

MCEDIM!ENTO NO. OP-008 PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA DE
OBRA ANUAL PARA SU CONTRATACION.
OBJETIVO Elaborar el Listado de Programa de Obra Anual de Obra Publica, para

su contratacion.

ALCANCE: Aplica para todas aquellas obras por contrato que se puedan \
reajizar durante la administracion gle Recursos federales, ales y N
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Municipal que permitan mejorar el entorno territorial del Municipio de Atotonilco

el Grande.
ACTIVIDAD RESPONSABLE:

1. Director de Qbras Publicas solicita al Jefe de Departamento de Proyectos
la elaboracion del Listado de Programa de Obra Anual.

2. Jefe de Departamento de Proyectos le da seguimiento a la peticion del
Director de Obras Publicas y solicita al Jefe del Departamento de Ejecucion
de Obra la elaboracion del Listado de Programa de Obra Anual.

3. Jefe del Departamento de Ejecucién de Obra de la Direccion de Obras
Publicas recibe solicitud y da atencién a la peticion requerida y elabora el
Programa de Obra Anual y canaliza al Jefe de Departamento de Proyectos
para su revision.

4. Jefe de Departamento de Proyectos recibe, analiza y en su caso autoriza
el Programa de Obra Anual mediante su firma o rabrica, para entregar al
Director de Obras Publicas. ;POA correcto?

5. No, entonces devuelve al Jefe de Departamento para las modificaciones
correspondientes.

6. Si, entonces entrega al Director de Obras Publicas para su autorizacion y
presentacion ante Cabildo.

7. Director de Obras Publicas recibe, analiza y en su caso autoriza mediante

Mlj firma y sello para entregar ante Cabildo para su aprobacion. ;Programa
de Obra Anual Listo?

8. No, entonces devuelve al Jefe de Departamento de Proyectos para que
realice las modificaciones correspondientes.

9. Si, entonces firma y realiza la presentacion ante Cabildo para su

autorizacion, posterio trega al Jefe de Departamente_de
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ALCANCE; Para el seguimiento de la inscripcion al Padron de Contratistas, es ﬁ

necesario que esté presente la solicitud y documentacion correspondiente para
realizar la valoracion y revision con el fin de poder otorgar el nimero de registro
via oficio y con ello puedan participar en Procesos de Adjudicacion de Obras.

ACTIVIDAD RESPONSABLE:

1. Secretaria del Director de Obras Publicas recibe la solicitud y carpeta
integrada con la documentacién correspondiente, Registra y comunica al

Responsable del Catalogo de Contratistas

2. Jefe del Departamento de Normatividad, Programacion y Contratacion
recibe comunicado de la solicitud y carpeta integrada con la 150
documentacion correspondiente; realiza valoracion, segun requisitos para
ser integrada en el padrén de contratistas. ;Carpeta solicitada es correcta?

3. No, informa que no cumple con los requisitos para ser integrado al padron
de contratistas.

4. Si, Envia los datos del contratista a su Secretaria para que los registre en

la base de datos.

5. Secretaria del Departamento de Normatividad, Programacion vy
Contratacion registra, los datos del contratista en la base de datos, se
asigna el nimero de folio correspondiente con los datos del catdlogo de
contratistas y elabora oficio de inscripcién al catalogo de contratistas, turna
al Jefe de Departamento.

6. Jefe del Departamento de Normatividad, Programacidén y Contratacion
recibe oficio de inscripcion al catdlogo de contratistas, y en su caso otorga
firma. ;Oficio correcto?

7. No, entonces devuelve para las correcciones correspondientes.

}//W
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8. Si, entonces firma oficio de inscripcion al catadlogo de contratistas y envia
al Director.

9. Director de Obras Publicas recibe oficio de inscripcién al catdlogo de
contratistas para el procedimiento de contratacién, y en su caso otorga
firma. ;Oficio correcto?

10. No, entonces devuelve para las correcciones correspondientes.

11. Si, entonces firma oficio de inscripcion al catdlogo de contratistas y entrega
al Departamento de Normatividad, Programacién y Contratacion,

12. Departamento de Normatividad, Programacion y Contratacidn recibe oficio

ot 5

de inscripcion al catdlogo de contratistas y notifica al contratista.

13. Contratista acude a las oficinas del Departamento de Normatividad, 151
Programacion y Contratacion; Recibe oficio de inscripcion al catélogo de
contratistas y firma acuse, devuelve a la Secretaria de Departamento.

14. Secretaria de Departamento recibe acuse del oficio de inscripcion al

catalogo de contratistas y archiva.

PROCEDIMIENTO NO. OP-010 PARA INSPECCIONES Y OPINIONES TECNICAS
ESTRUCTURALES
OBJETIVO: Valorar las condiciones estructurales actuales de los inmuebles para

salvaguardar la integridad fisica de las personas.

ALCANCE: Recomendar si la edificacion puede dejarse en su situacién actual,
epararse, reforzarse localmente y/o demolerse, de acuerdo a la normatividad

vigente aplicable en la materia.

" // ACTIVIDAD RESPONSABLE:
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1. Direccion de Obras Publicas recibe solicitudes de Inspecciones y Opiniones
Técnicas Estructurales y turna al departamento de Ejecucion.
2. Jefe del Departamento de Ejecucidn de Obra recibe la solicitud de

Inspecciones y Opiniones Técnicas Estructurales, registra y comunica al ‘
Supervisor de Obra.

3. Supervisor de Obra recibe comunicado de la Inspeccion y Opinion Técnica -
Estructural, realiza inspeccion visual para identificar tipo de afectacion e

impacto que presenta el inmueble o area afectada y elabora oficio de
opinién técnica estructural.

4. Jefe del Departamento de Ejecucion de Obra recibe oficio de opinion
técnica estructural, y en su caso otorga firma ;Oficio correcto? 152

5. No, entonces devuelve al Supervisor para las correcciones
correspondientes.

6. Si, entonces firma oficio de opinién técnica estructural y envia al Director
de Obras Publicas.

7. Director de Obras Publicas recibe oficio de opinion técnica estructural y en

su caso otorga firma. ;Oficio correcto?

No, entonces devuelve para las correcciones correspondientes.

© ™

Si, entonces firma oficio de opinidon técnica estructural y regresa al

de opinidn técnica estructural y archiva,

departamento de Ejecucién de Obra.
QJE/O. Secretaria de Departamento de Ejecucién de Obra recibe acuse del oficio
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PROCEDIMIENTO NO. OP-011 PARA LA REVISION Y PROCESO PARA TRAMITE
DE PAGO DE ESTIMACIONES DE LOS CONTRATOS DE OBRA PUBLICA O
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS.

OBJETIVO: Revisar y tramitar las estimaciones de los trabajos ejecutados

derivados de los Contratos de Obra Publica o Servicios Relacionados con las
Mismas, ante la Tesoreria Municipal en tiempo y forma para que el contratista
reciba de manera expedita los pagos que le conciernan para asi tener una mayor

eficiencia en el correcto cumplimiento de los programas de obra.

ALCANCE: Aplica al Director de Obras Publicas, Jefe de Departamento de
Ejecucion de Obra, Tesoreria Municipal y contratistas que se encuentren

ejecutando obra publica dentro del territorio municipal de Atotonilco el Grande. 153
ACTIVIDAD RESPONSABLE:

1. Departamento Proyectos entrega paquete de estimacion de la obra
respectiva al Departamento de Evaluacion y Control de Obra, Expedientes
e Informes.

2. Departamento de Evaluacion y Control de Obra recibe, revisa
cuantitativamente y cualitativamente la documentacion que integra la
Estimacion. ;La Estimacion es correcta?

3. _No, entonces la regresa al Jefe del Departamento de Proyectos.

W Si, entonces solicita factura al contratista.

5. Contratista elabora y entrega factura original para su inclusion al paquete
de la Estimacion para su envio al Tesorero Municipal.

6. Departamento de Evaluacién y Control de Obra recibe factura
original, revisa e integra al paquete de la estimacién. ;La Factura

es correcta?
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7. No, entonces regresa factura al Contratista para que realice las
correcciones.

8. Si, realiza oficio, suficiencia crea expediente y rubrica, envia al Director de
Obras Publicas.

9. Director de Obras Publicas recibe, revisa, firma y devuelve al Jefe del
Departamento de Evaluacion y Control de Obra.

10. Jefe del Departamento de Evaluaciéon y Control de Obra recibe y envia al
Enlace Administrativo para su entrega ante la Tesoreria Ml,jnicipal.

11. Enlace Administrativo recibe y entrega el Expediente ante la Tesoreria
Municipal.

12. Tesoreria Municipal recibe, revisa y devuelve acuse al Enlace.

13. Enlace Administrativo recibe acuse y entrega al Auxiliar del Departamento
de Evaluacién y Control de Obra.
14. Departamento de Evaluacién y Control de Obra recibe, revisa e integra la

documentacion al Expediente Unitario de la Obra respectiva,

PROCEDIMIENTO NO. OP-012 PARA TRAMITE DE PAGO DE ANTICIPOS DE LOS
CONTRATOS DE OBRAS PUBLICAS Y/O SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS
MISMAS.
OBJETIVO: Integrar debidamente la documentacion que conforma un anticipo
la contrataciéon de obra publica, para su tramite en tiempo y forma ante la
M;oreria Municipal y que el contratista inicie los trabajos en la fecha pactada

segun contrato.

% ALCANCE: Aplica al Director de Obras Publicas, Departamento de Proyectos,
Contratistas que se encuentren ejecutando Obra Publica dentro del
territorio municipal, asi como a las Dependencias de la Administracién

Pabliga Municipal involucra
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ACTIVIDAD RESPONSABLE:

1. Direccion de Asuntos Juridicos elabora Contrato y lo remite al

Departamento de Normatividad, Programacion y Contrataciéon de la Obra ,,

Publica.

. Departamento de Normatividad, Programacién y Contrataciéon de la Obra
Piblica recibe y revisa contrato y solicita a su Auxiliar elabore
memorandum para remitir Contrato. jEsta correcto el documento?

3. No, entonces se le devuelve para su correccién a la Direccion de asuntos
Juridicos.

4. Si, entonces turna Contrato al Departamento de Proyectos.

[\

. Jefe del Departamento de Proyectos recibe memorandum y acusa por el 155

1

Contrato para la debida integracion del paquete del anticipo y envia al
auxiliar de su Departamento.
6. Auxiliar del departamento de Proyectos recibe y revisa documentos de

adjudicacion. jEstan correctos los documentos?

7. No, entonces se le devuelve para su correccion al Jefe del Departamento
para que solicite al contratista.

8. Si, entonces se integra al paquete de anticipo de la obra (copias) y envia

al Jefe del Departamento de Proyectos.
M Jefe del Departamento Proyectos recibe contrato para su integracion del
: paquete del anticipo y turna factura y fianzas de anticipo y cumplimiento,
para la revision e integracion del paquete del anticipo al Departamento
evaluacion y Control de Obra.
10. Auxiliar del Departamento evaluacion y Control de Obra elabora

oficio, suficiencia y manda a riibrica.
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Municipales, FEstatales y Federales, asi como de los servidores publicos

involucrados y la ciudadania en materia de transparencia.

ALCANCE: Aplica al Jefe del Departamento de Proyectos, Jefe del Departamento
de Ejecucion y jefé del Departamento de Evaluacion Y Control de Obra,
Expedientes e Informes que conforman la estructura organica de la Direccién de
Obras Publicas y Dependencias de la Administracion Publica Municipal

involucradas.
ACTIVIDAD RESPONSABLE:

1. Jefe del Departamento Normatividad, Programacion y Contratacion de la
obra Publica envia mediante memorandum al Jefe de Departamento
Proyectos la documentacion de la propuesta técnica y economica de las
diferentes obras licitadas (propuestas ganadoras y perdedoras).

2. Jefe del Departamento de Proyectos integra los documentos referentes a
la ejecucidon y término de la obra y envia mediante memorandum al Jefe
del Departamento Evaluacion y Control de Obra.

3. Jefe del Departamento Evaluacion y Control de Obra recibe memorandum
y documentacién, firma acuse. Remite a su Auxiliar el contrato y/o
convenios de obra publica debidamente firmados, documentacién de la

puesta técnica y econdmica de las diferentes obras licitadas (ganadoras
y perdedoras), asi como documentos referentes a la ejecucion y término
de la obra.

4. Auxiliar del Departamento y Evaluacién y Control de Obra recibe y revisa
la documentacién remitida por el Jefe del Departamento ;la

documentacién esta correcta?
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5. No, entonces se entrega al Jefe del Departamento

Evaluacién y Control de Obra para su devolucion.

6. Si, entonces integra la documentacion al expediente unitario de obra

correspondiente.

7. Jefe del Departamento de Proyectos recibe la documentaciéon y firma
acuse, realiza las modificaciones correspondientes y remite al Jefe del
Departamento de Evaluacion y Control de Obra nuevamente para su
revision,

8. Jefe del Departamento Evaluacion y Control de Obra recibe la

documentacion y firma acuse, realiza las modificaciones correspondientes
y remite al Jefe del Departamento de Proyectos nuevamente para su 158
revision.

9. Auxiliar del Departamento de Proyectos nuevamente para su revision
Integra la documentacién remitida al expediente unitario de obra

correspondiente,

PROCEDIMIENTO NO. OP-014 PARA LA ELABORACION E INTEGRACION DEL
INFORME MENSUAL Y/O ANUAL DE OBRA PUBLICA.
OBJETIVO: Cumplir con las obligaciones de informacion de:

A. Obras por Contrato en cualquiera de sus modalidades de contratacion;

7))

,'

A

B. Obras por Administracion;
2’ C. Contratos generados mensualmente; de manera cronolégica y permanente

HA

CAX

para reflejar la situacion real del Municipio y de avance de las obras del

ejercicio fiscal correspondiente, con el fin de informar en tiempo y forma

por parte del Director de Obras Publicas a la Auditoria Superior
del Estado de Hidalgo (ASEH),
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ALCANCE; Aplica al Director de Obras Publicas, Al Departamento de Proyectos,
a la Tesoreria Municipal y a la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo (ASEH).

ACTIVIDAD RESPONSABLE:

1, Departamento de Fgresos prepara pélizas de Egresos, de Diario o de
Cuentas por Pagar, Facturas en copia simple, Balanza de Comprobacion y
envia al Jefe del Departamento de Evaluacion y Control de Obra

2. Jefe del Departamento de Evaluaciéon y Control de Obra recibe y analiza
paquete para elaborar Informes de Obras e Informe Mensual de Contratos
y turna al Auxiliar Cuantificador para su atencion.

3. Auxiliar Cuantificador recibe, coteja y verifica importe total en Balanza de
Comprobacion contra Pélizas de cuentas por pagar. (Estan correctos los
documentos? -

4. No, entonces elabora oficio y remite al Jefe del Departamento de

Evaluacion y Control de Obra para ser devuelto al Jefe del Departamento.

5. Si. entonces elabora oficio de entrega a Tesoreria Municipal y a la Auditoria

Superior del Estado de Hidalgo (ASEH) Informes Mensual o Anual de Obras
en proceso o terminadas, asi como Informe Mensual de Contratos en
formatos e imprime y envia al Jefe del Departamento de Evaluacion y

Control de Obra.
6. Jefe del Departamento de Evaluacion y Control de Obra recibe, revisa y
en su caso firma oficio y devuelve paquete al Departamento ‘de Egresos.
;Estan correctos los documentos?
7. No, entonces devuelve al Auxiliar Cuantificador para que elabore

correcciones.
8. Si, entonces otorga acuse y envia para trAmite correspondiente,
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9. Departamento de Egresos corrige expediente, elabora oficio y devuelve al
Jefe del Departamento de Evaluacién y Control de Obras.

10. Auxiliar Cuantificador del Departamento de Evaluacién y Control de obras.
elabora oficio de entrega a Tesoreria Municipal y a la Auditoria Superior
del Estado de Hidalgo (ASEH) e Informe Mensual o Anual de Obras en
proceso o terminadas, asi como Informe Mensual de Contratos en

formatos. Envia al Jefe del Departamento Evaluacidon y control de obras,

para su revision y ribrica.

11. Jefe del Departamento Evaluacién y Control de obras recibe, revisa, y en
su caso rubrica. ;jEsta correcto el informe?

12. No, entonces devuelve al Auxiliar cuantificador para las correcciones
debidas.

13.Si, entonces lo rubrica y envia al Jefe del Departamento de Proyectos para
firma de documentos.

14. Departamento de Proyectos recibe oficios y documentos del Informe
Mensual y/o Anual de Obra Publica, asi como el Informe de Contratos por
mes. ;Esta correcto el informe?

15.No, entonces devuelve al auxiliar Cuantificador para las correcciones
debidas.

16. Si, entonces lo rubrica y envia al Director de Obras por Contrato para firma

de documentos.

17. Director de Obras Ptiblicas recibe oficios y documentos. La firma y los

Q}V devuelve al Jefe del Departamento de Proyectos
18. Jefe del Departamento de Proyectos recibe los oficios y documentos ‘!

firmados, los envia al Enlace Administrativo por Correspondencia

para su entrega a la recepcionista de la Tesoreria Municipal.
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19. Enlace Administrativo recibe y Entrega los oficios y documentos ante la
Tesoreria Municipal.
20. Tesorerfa Municipal recibe Informe Mensual o Anual de Obras e Informe

de Contratos y firma acuse.

/ i
21.Enlace Administrativo recibe acuse de oficio y envia al Auxiliar
Cuantificador.
22.Jefe del Departamento de Proyectos recibe acuse y archiva.
23. Departamento de Proyectos recibe oficios y documentos del informe ‘

Mensual y/o Anual de Obra Publica, asi como el Informe de Contratos por

mes. ;Esta correcto el informe?

24.No, entonces devuelve al auxiliar Cuantificador para las correcciones

debidas.
25. Si, entonces lo rubrica y envia al Director de Obras por Contrato para firma

de documentos.

PROCEDIMIENTO NO. OP-015 PARA LA CONSTRUCCION DE LAS OBRAS A
REALIZARSE EN LA MODALIDAD DE OBRAS POR ADMINISTRACION
OBJETIVO: Construir, coordinar y controlar las obras publicas a realizarse con

recursos propios y/o del programa del Ramo 33, para mejorar las condiciones de

vida de los habitantes del municipio de Atotonilco el Grande.

ALCANCE: Aplica al personal adscrito a la Direccion de Obras Publicas y a la
oblacién beneficiada dentro del Territorio Municipal de Atotonilco el Grande.

ACTIVIDAD RESPONSABLE:
1. Ciudadano ingresa escrito de solicitud para mejoras en su
comunidad.
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Director de Obras Piblicas recibe, analiza y canaliza los oficios que seran

beneficiados con obras, turna al Departamento de Proyectos.

3. Departamento de Proyectos recibe, envia y elabora proyectos
arquitectonicos.

4. Director de Obras Publicas recibe, revisa y en su caso aprueba los
proyectos mediante su rdbrica. ;Proyecto correcto?

5. No, entonces devuelve al Departamento de Proyectos para las
modificaciones pertinentes.

6. Si, entonces lo autoriza y lo devuelve al Jefe del Departamento de
Proyectos para su tramite.

7. Jefe del Departamento de Proyectos recibe el proyecto autorizado y realiza

la programacion del inicio de las obras mediante, la solicitud al Enlace
Administrativo para la gestion del suministro de los materiales.

8. Enlace Administrativo de la Direccién de Obras Publicas realiza el tramite
correspondiente para la adquisicion de los materiales en el departamento
de recursos Materiales de la Direccién de Administracion.

9. Departamento de Recursos Materiales recibe, revisa e informa al Director
de Administracion de la recepcion de los materiales para las obras.

10. Director de Administracion elabora y envia a la Direccién de Obras para su

firma, oficio dirigido a la Contraloria para la conformaciéon del COCICOVL.
11. Director de Obras Publicas recibe, revisa y en su caso aprueba mediante
su firma el oficio para la conformacién del COCICOVI. ;Oficio correcto?

12.No, entonces devuelve para las modificaciones pertinentes.

13. Si, entonces lo autoriza y lo envia a Contraloria
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14, Contralor Municipal recibe, canaliza e instruye la programacion enviada
por la Contraloria Municipal para la conformacién de COCICOVI.

15.Director de Obras Pulblicas recibe programacion y canaliza al
Departamento de Ejecucidon de Obra para seguimiento.

16.Jefe de departamento de Ejecucion de Obra recibe, asiste a la
conformaciéon del COCICOVI, inicia los trabajos de las obras y notifica

cuando estas concluyan.
17. Director de Administracién elabora oficio a la Contraloria Municipal

notificando el evento de acta entrega — recepcion de las obras concluidas.
18. Director de Obras Publicas recibe, revisa y en su caso aprueba mediante

su rubrica el oficio para la Entrega-Recepcion. ;Oficio co<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>