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Nombre del Procedimiento: Asistencia técnica y

Federal (Escuelas de campo Agricultura SADER)

Objetivo: Apoyar a los/as productores con Asistencia Técnica y Capacitacién
directa a productores del Municipio con la finalidad de incrementar los ingresos
econdémicos en el sector rural, aumentando la productividad agricola y pecuaria
mediante la adopcién y aplicacion de nuevas tecnologias.

Politicas de Operacién

MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.

paditacién con el Gobierno

e

e Cumplir con todos los requisitos generales y especificos del Programa. \

» Dar prioridad a la ciudadania en general del municipio de Huichapan.

e Ser poblacion objetivo.
e Sermayores de edad.
* Apoyo a comunidades vulnerables con violencia de genero.

e Tener potencial de productores de la unidad de produccién para

desarrollar el programa.
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Presidente Municipal Constitucional
C. Emeterio Moreno Magos

Sindico Municipal
Lic. Citlalli Rodriguez Siordia

Asamblea Municipal
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MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.
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Nombre del Procedimiento: Asistencia técni “capacitacién con el Gobierno

Federal (Escuelas de campo Agricultura SADER)

Area No Actividad
Solicitante ] Entrega a la Unidad de Correspondencia, solicitud
simple y la documentacién dirigida al presidente
municipal solicitando el apoyo/tramite/servicio.
Dir. Desarrollo | 2 | Recibe por parte de la Unidad de correspondencia la
Agropecuario solicitud.

3 | Revisa e instruye a sus Coordinaciones para su atencion.
Coordinacion 4 | Recibe yrevisa solicitud, contesta via oficio al solicitante
de Desarrollo de positivo o negativa.
Rural y \
Proyectos
productivos m
5 | sEs positiva la solicitud?e
é | No es positiva, recibe respuesta y firma de recibido

7 | Si es favorable su peticién positiva, se le notifica al \
solicitante via oficio.

8 | Entrega el oficio.

Se espera la respuesta de la Direccion de Agricultura
Se da la Capacitacién/Asesoria técnica?

8 |No se da el apoyo, le contesta la Direccidn de
Desarrollo Agropecuario.

Si se da el apoyo, se espera tiempos de respuesta.

Se acude dl Ejido/predio, obteniendo evidencias.

9 | Integra documentacién en el expediente.

10 | Archivo.

Fin
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Presidente Municipal Constitucional Sindico Municipal Asamblea Municipal
C. Emeterio Moreno Magos Lic. Citlalli Rodriguez Siordia
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MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.

[t

Nombre del Procedimiento: Asistencia técnica y cagacitacion por parte de la
Direccién de Desarrollo Agropecuario.

Objetivo: Apoyar a los/as productores agropecuarios con asistencia técnica y
capacitacion directa con la finalidad de incrementar los ingresos en el sector
primario, aumentando la productividad agricola con las tecnologias que sean
aplicadas.

Politicas de Operacién \

e Cumplir con todos los requisitos generales y especificos del Programa.

e Dar pricridad a la ciudadania en general del municipio de Huichapan.

e Ser poblacién objetivo.

e Ser mayores de edad.

* Apoyo a comunidades vulnerables con violencia de genero.

e Tener potencial de productores de la unidad de produccién para
desarrollar el programa.

Presidente Municipal Constitucional Sindico Municipal Asamblea Municipal
C. Emeterio Moreno Magos Lic. Citlalli Rodriguez Siordia
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Nombre del Procedimiento: Asistencia técnica y capacitacién por parte de la
Direccién de Desarrollo Agropecuario.

Area No Actividad
Solicitante 1 Entrega a la Unidad de Correspondencia, solicitud
simple y la documentacién dirigida al presidente
municipal solicitando el apoyo/tramite/servicio.
Dir. Desarrollo 2 | Recibe por parte de la Unidad de correspondencia la
Agropecuario solicitud.

3 | Revisa e instruye a sus Coordinaciones para su atencién
Coordinaciéon 4 | Recibe y revisa solicitud, contesta via oficio al solicitante
de Desarrollo de positivo o negativa.
Ruraly
Proyectos
productivos

5 | 3Es positiva la solicitud?

o~

Recibe respuesta y firma de recibido.

7 | Si es favorable su peticién positiva, se le nofifica al
solicitante via oficio.

8 | Entrega el oficio.

/| Se espera la respuesta de la Coordinacion.

Se da la Capacitacién/Asesoria técnica?

8 |No se da el apoyo, le contesta la Direccidon de
Desarrollo Agropecuario.

Si se da el apoyo, se espera tiempos de respuesta.

Se acude al Ejido/predio, obteniendo evidencias.

9 | Integra documentacién en el expediente.

10 | Archivo.

Fin

Presidente Municipal Constitucional Sindico Municipal Asamblea Municipal
C. Emeterio Moreno Magos Lic. Citlalli Rodriguez Siordia
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Nombre del Procedimiento: Entrega de planta de hortaliza para huertos familiares.

Objetivo: Apoyar a los/as pequefios productores en el municipio con el objetivo
que de implementar sistemas de produccién de alimentos para el autoconsumo

que contribuyan a la seguridad alimentaria y economia.

Politicas de Operacién

B

NN

e Cumplir con todos los requisitos generales y especificos del Programa.

* Dar prioridad a la ciudadania en general del municipio de Huichapan.

e Ser poblacién objetivo.

e Ser mayores de edad.

e Copia de Identidad oficial (INE).

* Apoyo a comunidades vulnerables con violencia de genero.

e Tener potencial de productores de la unidad de produccién para
desarrollar el programa.

Presidente Municipal Constitucional
C. Emeterio Moreno Magos

Sindico Municipal
Lic. Citlalli Rodriguez Siordia

Asamblea Municipal
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MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.

05
ortaliza para huertos familiares.

Nombre del Procedimiento: Entrega de planta.

Area No Actividad
Solicitante 1 Entrega a la Unidad de Correspondencia, solicitud
simple y la documentacién dirigida al presidente
municipal solicitando el apoyo/tramite/servicio.
Dir. Desarrollo | 2 Recibe por parte de la Unidad de correspondencia la
Agropecuario solicitud.
3 | Revisa e instruye ala Coordinacién para su atencién
Coordinacion | 4 | Recibe y revisa solicitud, lineamientos del programa,
de Desarrollo contesta via oficio al solicitante de positiva o negativa
Rural y y continua con el proceso.
Proyectos \K
productivos

S | 2Es positiva la solicitud?

é | Recibe respuesta y firma de recibido.

7 |Si es favorable su peticién positiva, integra el
expediente y espera a la apertura de ventanillas para
su ingreso en la Direccién de Desarrollo Agropecuario.

8 | Entrega el folio de solicitud a solicitante.

/__| Se espera la respuesta del programa municipal.

Se da el apoyo.

8 | Nose da el apoyo, le contesta la Direccidn Municipal.
Si se da el apoyo, se espera tiempos de respuesta.

Se acude al evento, obteniendo evidencias.

9 | Integra documentaciéon en el expediente.

10 | Archivo.
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Presidente Municipal Constitucional Sindico Municipal Asamblea Municipal

C. Emeterio Moreno Magos Lic. Citlalli Rodriguez Siordia
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UICHAPAN, HGO.

PROCEDIMIENTO: ASESORIA TECNICA Y CAPACITACION
CON EL GOBIERNO FEDERAL

DIRECCION DESARROLLO AGROPECUARIO

INICIO

C D,
1

REVISA E INSTRUYE A
LAS COf

ELABORA
OFICIO

RECIBE Y REVISA
SOLICITUD, CONTESTA
VIA OFICIO AL
gOLICITANTE DE
POSITIVO O NEGATIVA

ES
POSITIVA
LA
SOLICITUD?

ES FAVORABLE SE LE o
NOTIFICA VIA OFICIO

DIRECCIONNDE DESARROLLO AGROPECUARIO
AY

6

-—

RECIBE RESPUESTA Y SE
NOTIFICA VIA OFICIO

|

ESPERA
RESPUESTA
DE LAS

COORDINA
CIONES

SE ESPERAN TIEMPOS DE
RESPUESTA

INTEGRA DOCUMENTACION
PARA EL EXPEDIENTE

&

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
C. EMETERIO MORENO MAGOS

L=

SINDICO MUNICIPAL

LIC. CITLALLI RODRIGUEZ SIORDIA

/
/
/

//”

ASAMBLEA MUNICIPAL
1
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T bt MUNICIPIO QEAUICHAPAN, HGO.

PROCEDIMIENTO: ASESORIA TECNICA Y CAPACITACION
DESARROLLO AGROPECUARIO

DIRECCION DESARROLLO AGROPECUARIO

‘ S
DIRECGION DE DESARROLLO AGROPECUARIO U

1

REVISA E INSTRUYE A
S COORDINACIONES
PARA SU ATENCION
4 ELABORA
OFICIO
RECIBE Y REVI
SOLICITUD, CONTESTA

ES
POSITIVA
LA

SoLICITUD?

ELABORA
E ELE
NOTIFICA VIA OFICIO

%

RECIBE RESPUESTA Y SE
NOTIFICA VIA OFICIO

|

ESPERA
RESPUESTA
DE LAS

COORDINA
CIONES

SE ESPERAN TIEMPOS DE \\

RESPUESTA
N

PARA EL EXPE|

e U

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

SINDICO MUNICIPAL ASAMBLEA MUNICIPAL

C. EMETERIO MORENO MAGOS LIC. CITLALLI RODRIGUEZ SIORDIA 1
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MUNICIPI

DE HUICHAPAN, HGO.

PROCEDIMIENTO: PROGRAMA DE HUERTOS FAMILIARES

DIRECCION DESARROLLO AGROPECUARIO

DIRECC)ON DE DESARROLLO AGROPECUARIO

C iNicio )

REVISA E INSTRUYE A
LAS COQ!

RDINACIONES
SU ATENCION
4 l ELABORA
OFICIO
RECIBE Y REVISA
SOLICITUD, CONTESTA
VIA OFICIO AL

ES
POSITIVA
LA

SOLICITuD?

ELABORA

AVORABLE SE LE OFICIO

ESF
NOTIFICA VIA OFICIO

° |

RECIBE RESPUESTA Y SE
NOTIFICA VIA OFICIO

ESPERA
RESPUESTA
DE LAS

COORDINA
CIONES

Si

A

SE ESPERAN TIEMPOS DE
RESPUESTA

(= r Y

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
C. EMETRIO MOPRENO MAGOS

SINDICO MUNICIPAL

LIC. CITLALLI RODRIGUEZ SIORDIA

ASAMBLEA MUNICIPAL

1
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COORDINACION DE
GANADERIA

Presidente Municipal Constitucional
C. Emeterio Moreno Magos

Sindico Municipal Asamblea Municipal
Lic. Citlalli Rodriguez Siordia
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Nombre del Procedimiento: Asistencia técnicaycapqcitacion por parte de la
Coordinacion de Ganaderia.

Objetivo: Apoyar a los/as productores agropecuarios con asistencia técnica vy
capacitacién directa con la finalidad de incrementar los ingresos en el sector
primario, aumentando la productividad pecuaria con las tecnologias que sean
aplicadas.

Politicas de Operacién

e Cumplir con todos los requisitos generales y especificos del Programa.

e Dar prioridad a la ciudadania en general del municipio de Huichapan.

e Ser poblacién objetivo.

e Ser mayores de edad.

e Apoyo a comunidades vulnerables con violencia de genero.

e Tener potencial de productores de la unidad de produccién para
desarrollar el programa.

y
L
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Presidente Municipal Constitucional Sindico Municipal Asamblea Municipal
C. Emeterio Moreno Magos Lic. Citlalli Rodriguez Siordia
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Nombre del Procedimiento: Asi
Direccidon de Desarrollo Agropecuario.

MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.

cia técnica itacién por parte de la

Area No Actividad
Solicitante 1 Enfrega a la Unidad de Correspondencia, solicitud
simple y la documentacién dirigida al presidente
municipal solicitando el apoyo/tramite/servicio.
Dir. Desarrollo 2 | Recibe por parte de la Unidad de correspondencia la
Agropecuario solicitud.
3 | Revisa e instruye a sus Coordinaciones para su atencidn
Coordinacion | 4 | Recibe y revisa solicitud, contesta via oficio al solicitante
de Desarrollo de positivo o negativa. \\
Ruraly
Proyectos
productivos )
5 | sEs positiva la solicitud?e
6 | Recibe respuesta y firma de recibido.
7 | Si es favorable su peticién positiva, se le notifica al
solicitante via oficio.
8 | Entrega el oficio.
7/ | Se espera la respuesta de la Coordinacién.
Se da la Capacitacién/Asesoria técnica.
8 |No se da el apoyo, le contesta la Direccidn de
Desarrollo Agropecuario.
Si se da el apoyo, se espera tiempos de respuesta.
Se acude al Ejido/predio, obteniendo evidencias.
9 | Integra documentacién en el expediente.
10 | Archivo.
Fin
! §
& e
Presidente Municipal Constitucional Sindico Municipal Asamblea Municipal

C. Emeterio Moreno Magos Lic. Citlalli Rodriguez Siordia
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Nombre del Procedimiento: Vacunaci nicipal Zoosanitaria.

Objetivo: Apoyar a los/as productores ganadero con la integracion de los
expedientes para el ingreso a programas, entrega de bienes y servicios.

Politicas de Operacién

e Cumplir con todos los requisitos generales y especificos del Programa.
e Dar prioridad a la ciudadania en general del municipio de

Huichapan.
e Ser poblacién objetivo.
e Ser mayores de edad. \
e Apoyo a comunidades vulnerables con violencia de genero.

e Tener potencial de productores de la unidad de producciéon para
desarrollar el programa.

A~

Presidente Municipal Constitucional Sindico Municipal Asamblea Municipal
C. Emeterio Moreno Magos Lic. Citlalli Rodriguez Siordia
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Nombre del Procedimiento: Vacunacion

MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.

unicipal Zoosanitaria.

s

e

Area No Actividad
Solicitante 1 Entrega a la Unidad de Correspondencia, solicitud
simple y la documentacién dirigida al presidente
municipal solicitando el apoyo/tramite/servicio.
Dir. Desarrollo | 2 | Recibe por parte de la Unidad de correspondencia la
Agropecuario solicitud.
3 | Revisa e instruye a la Coordinacién para su ofencién\
Coordinacién | 4 | Recibe y revisa solicitud, lineamientos del progromo\
de contesta via oficio al solicitante de positiva o negativa
Ganaderia y continua con el proceso.

5 | 5Es positiva la solicitud?

6 | Recibe respuesta y firma de recibido.

7 |Si es favorable su peticion positiva, integra el
expediente y espera a la apertura de ventanillas para
su ingreso en la Direccién de Desarrollo Agropecuario.

8 | Entrega el folio de solicitud a solicitante.

7 | Se espera la respuesta del programa municipal.

Se da el apoyo.

8 | No se da el apoyo, le contesta la Direccion Desarrollo

Agropecuario.
Si se da el apoyo, se espera tiempos de respuesta.
Se acude al evento, obteniendo evidencias.
9 | Integra documentacion en el expediente.
10 | Archivo.
Fin
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Presidente Municipal Constitucional Sindico Municipal Asamblea Municipal

C. Emeterio Moreno Magos Lic. Citlalli Rodriguez Siordia
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PROCEDIMIENTO: ASESORIA TECNICA Y CAPACITACION
DESARROLLO AGROPECUARIO

>,

DIRECCION DESARROLLO AGROPECUARIO

1

4 ELABORA
OFICIO
Y

ES
POSITIVA

LA
SOLICITUD?

ELABORA
ES FAVORABLE SE LE
NOTIFICA VIA OFICIO OFICIO

ESPERA
RESPUESTA
DE LAS

COORDINA
CIONES

SE ESPERAN TIEMPOS DE
RESPUESTA

PARA EL EXPEDIENTE

INTEGRA DOCUMENTACION

|
10%l

" Eo

DIRECONQN™PE DESARROLLO AGROPECUARIO 6

[,/vur/ Ue®

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
C. EMETERIO MORENO MAGOS

SINDICO MUNICIPAL
LIC. CITLALLI RODRIGUEZ SIORDIA

ASAMBLEA MUNICIPAL
1
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MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.

PROCEDIMIENTO: VACUNACION MUNICIPAL ZOOSANITARIA

DIRECCION DESARROLLO AGROPECUARIO

BIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO

1

4 ELABORA

OFICIO

SOLICITANTE DE
POSITIVO O NEGATIVA

ES
POSITIVA
LA

SOLICITUD?

ELABORA
ES FAVORABLE SE LE
NOTIFICA VIA OFICIO

\\6l

RECIBE RESPUESTA Y SE
NOTIFICA VIA OFICIO

|

ESPERA
RESPUESTA
DE LAS

COORDINA
CIONES

SE ESPERAN TIEMPOS DE
RESPUESTA

b M

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
C. EMETERIO MORENO MAGOS

SINDICO MUNICIPAL
LIC. CITLALLI RODRIGUEZ SIORDIA

SN
C)/

ASAMBLEA MUNICIPAL

1
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COORDINACION DE

\

DESARROLLO RURAL'Y
PROYECTOS
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Presidente Municipal Constitucional Sindico Municipal Asamblea Municipal
(84 Emeierio Moreno Mag Lic. Citlalli Rodriguez Siordia
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MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.
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Nombre del Procedimiento: Asistencia técnica y capacitacion por parte de la

Coordinacién de Desarrollo Rural y Proyectos Productivos

Objetivo: Apoyar a los/as productores agropecuarios con asistencia técnica y
capacitacién directa con la finalidad de incrementar los ingresos en el sector
primario, aumentando la productividad agricola con las tecnologias que

aplicadas.

Politicas de Operacion

e Ser poblacion objetivo.
e Ser mayores de edad.

e Apoyo a comunidades vulnerables con violencia de genero
e Tener potencial de productores de la unidad de produccién para

desarrollar el programa.

Presidente Municipal Constitucional
C. Emeterio Moreno Magos

Sindico Municipal
Lic. Citlalli Rodriguez Siordia

Asamblea Municipal

X

e Cumplir con todos los requisitos generales y especificos del Programa.
e Dar prioridad a la ciudadania en general del municipio de Huichapan.
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Nombre del Procedimiento: Asistencia técnica y capacitacion por parte de la

Coordinacién de Desarrollo Rural y proyectos Productivos.

t/uj

VY

Area No Actividad
Solicitante 1 Entrega a la Unidad de Correspondencia, solicitud
simple y la documentacién dirigida al presidente
municipal solicitando el apoyo/tramite/servicio.
Dir. Desarrollo | 2 | Recibe por parte de la Unidad de correspondencia la
Agropecuario solicitud.
3 | Revisa e instruye a sus Coordinaciones para su atenciéon
Coordinacion 4 | Recibe yrevisa solicitud, contesta via oficio al solicitante
de Desarrollo de positivo o negativa.
Rural y
Proyectos
Productivos
5 | sEs positiva la solicitud?
6 | Recibe respuesta y firma de recibido.
7 | Si es favorable su peticidn positiva, se le nofifica al
solicitante via oficio.
8 | Entrega el oficio.
7 | Se espera la respuesta de la Coordinacion.
Se da la Capacitacién/Asesoria técnica.
8 |No se da el apoyo, le contesta la Direccién de
Desarrollo Agropecuario.
Si se da el apoyo, se espera tiempos de respuesta.
Se acude al Ejido/predio, obteniendo evidencias.
9 | Integra documentacién en el expediente.
10 | Archivo.
Fin
N \
§

Presidente Municipal Constitucional
C. Emeterio Moreno Magos

Sindico Municipal
Lic. Citlalli Rodriguez Siordia

Asamblea Municipal

MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO. %
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s Dependencias Estatales.

Nombre del Procedimiento: W

Objetivo: Apoyar a los/as productores con la integracién de expedientes para ser
participes de la Convocatorias que divulgan las Dependencias estatales.

Politicas de Operacién

e Cumplir con todos los requisitos generales y especificos del Programa.

e Dar prioridad a la ciudadania en general del municipio de Huichapan.

e Ser poblacion objetivo.

e Sermayores de edad.

e Apoyo a comunidades vulnerables con violencia de genero.

e Tener potencial de productores de la unidad de produccién para
desarrollar el programa.

Presidente Municipal Constitucional Sindico Municipal Asamblea Municipal
C. Emeterio Moreno Magos Lic. Citlalli Rodriguez Siordia
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MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.

Nombre del Procedimiento: Gestién Municipal caq las Dependencias Estatales.

Area No Actividad
Solicitante 1 Enfrega a la Unidad de Correspondencia, solicitud
simple y la documentacion dirigida al presidente
municipal solicitando el apoyo/tramite/servicio.
Dir. Desarrollo | 2 | Recibe por parte de la Unidad de correspondencia la
Agropecuario solicitud.
3 | Revisa e instruye a sus Coordinaciones para su atencién
Coordinacién | 4 | Recibe y revisa solicitud y la documentacién analiza las
de Desarrollo reglas de operacién de los programas Estatales que
Rural y opera el drea y contesta via oficio al solicitante de
Proyectos positivo o negativa para continuar con el proceso.
productivos

5 | sEs positiva la solicitud?

6 | Recibe respuesta y firma de recibido.

7 |Si es favorable su peticidn positiva, integra el
expediente y espera a la apertura de ventanillas para
su ingreso en la dependencia estatal.

8 | Entrega el folio de solicitud a solicitante.

7 | Se espera la respuesta del programa estatal.

Se da el apoyo.

8 | No se da el apoyo, le contesta la dependencia estatal.
Si se da el apoyo, se espera tiempos de respuesta.

Se acude al evento, obteniendo evidencias.

9 | Integra documentacién en el expediente.

10 | Archivo.

Fin

\ZJ

iy

Presidente Municipal Constitucional
C. Emeterio Moreno Magos

Sindico Municipal
Lic. Citlalli Rodriguez Siordia

Asamblea Municipal
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MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO. %3

5

Nombre del Procedimiento: Gestion Municipal con las Dependencias Federales e
Instituciones educativas.

Objetivo: Apoyar a los/as productores con la integracion de expedientes para ser
participes de la Convocatorias que divulgan las Dependencias Federales, vinculo
o convenios con Instituciones educativas en el Municipio.

Politicas de Operacién

e Cumplir con todos los requisitos generales y especificos del Programa.

e Dar prioridad a la ciudadania en general del municipio de Huichapan.

e Ser poblacién objetivo.

e Sermayores de edad. _
e Apoyo a comunidades vulnerables con violencia de genero.

e Tener potencial de productores de la unidad de produccién p

desarrollar el programa.

-
7 D’)\
Presidente Municipal Constitucional Sindico Municipal Asamblea Municipal /
C. Emeterio Moreno Magos Lic. Citlalli Rodriguez Siordia /
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Nombre del Procedimiento: Gestion Municipal con las Dependencias Federales e
Instituciones educativas.

(X

Area No Actividad
Solicitante 1 Entrega a la Unidad de Correspondencia, solicitud
simple y la documentacién dirigida al presidente
municipal solicitando el apoyo/tramite/servicio.
Dir. Desarrollo | 2 | Recibe por parte de la Unidad de correspondencia la
Agropecuario solicitud.

3 | Revisa e instruye a la Coordinacién para su atencion.
Coordinacién | 4 | Recibe y revisa solicitud y la documentacion analiza las
de Desarrollo reglas de operacién de los programas Federales y
Rural y Estatales que opera el drea y contesta via oficio al
Proyectos solicitante de positivo ficta o negativa ficta para
productivos continuar con el proceso.

sEs positiva la Solicitud? N
5 | No es positiva se contesta por escrito al solicitante. \

6 | Recibe respuesta y firma de recibido.

7 |Si es favorable su peticion positiva, integra el
expediente y espera a la apertura de ventanillas para
ingresarlo a la dependencia Federal.

8 | Entrega el folio de solicitud a solicitante.

7 | Se espera la respuesta del programa federal.

sSe otorga el apoyo?

8 | No se da el apoyo, le contesta la Dependencia
otorgante.

Si se da el apoyo, se espera tiempos de respuesta.

Se acude al evento, obteniendo evidencias.

9 | Integra documentacion en el expediente.

10 | Archivo.
Fin
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Nombre del Procedimiento: Gestion del a de crias de peces en el

Municipio

Objetivo: Apoyar a los/as productores con la integracion de expedientes para ser
participes de la Convocatoria que divulga la dependencia Estatal.

Politicas de Operacién

e Cumplir con todos los requisitos generales y especificos del Programa.

e Dar prioridad a la ciudadania en general del municipio de Huichapan.

e Ser poblacién objetivo.

e Sermayores de edad.

e Apoyo a comunidades vulnerables con violencia de genero.

e Tener potencial de productores de la unidad de produccién par
desarrollar el programa.

Y N
Presidente Municipal Constitucional Sindico Municipal Asamblea Municipal /
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Nombre del Procedimien /. Gestion del proghoma de crias de peces en el

Municipio
Area No Actividad
Solicitante 1 Entrega a la Unidad de Correspondencia, solicitud
simple y la documentacién dirigida al presidente
municipal solicitando el apoyo/tramite/servicio.
Dir. Desarrollo | 2 | Recibe por parte de la Unidad de correspondencia la
Agropecuario solicitud.
3 | Revisa e instruye a sus Coordinaciones para su atencion
Coordinacion | 4 | Recibe y revisa solicitud y la documentaciéon analiza las
de Desarrollo reglas de operacion de los programas Estatales que
Rural y opera el drea y contesta via oficio al solicitante de
Proyectos positivo o negativa para continuar con el proceso.
productivos

5 | 3Es positiva la solicitud?e

6 | Recibe respuesta y firma de recibido.

7 |Si es favorable su peticidon positiva, integra el
expediente y espera a la apertura de ventanillas para
sU ingreso en la dependencia estatal.

8 | Entrega el folio de solicitud a solicitante.

7 | Se espera la respuesta del programa estatal.

Se da el apoyo.

8 | No se da el apoyo, le contesta la dependencia estatal.
Si se da el apoyo, se espera tiempos de respuesta.

Se acude al evento, obteniendo evidencias.

9 | Integra documentacion en el expediente.

10 [ Archivo.

Fin
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Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Proyectos productivos con Guion.

Objetivo: Apoyar a los/as productores con la integracion de expedientes para ser
participes de la Convocatorias que divulgan las Dependencias estatales y

federales.

Politicas de Operacién

e Cumplir con todos los requisitos generales y especificos del Programa.

e Dar prioridad a la ciudadania en general del municipio de Huichapan.

e Ser poblacién objetivo.

e Ser mayores de edad.

e Apoyo a comunidades vulnerables con violencia de genero.

e Tener potencial de productores de la unidad de produccién para
desarrollar el programa.

[
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Nombre del Procedimiento: Elaboracién de proyectos productivos con guion.

Area No Actividad
Solicitante ] Entrega a la Unidad de Correspondencia, solicitud
simple y la documentacién dirigida al presidente
municipal solicitando el apoyo/tramite/servicio.
Dir. Desarrollo | 2 | Recibe por parte de la Unidad de correspondencia la
Agropecuario solicitud.
3 | Revisa e instruye a sus Coordinaciones para su atencidn
Coordinacién | 4 | Recibe y revisa solicitud y la documentacién analiza las
de Desarrollo reglas de operacién de los programas Estatales que
Rural y opera el drea y contesta via oficio al solicitante de
Proyectos positivo o negativa para continuar con el proceso.
productivos

5 | sEs positiva la solicitud?

6 | Recibe respuesta y firma de recibido.

7 |Si es favorable su peticidon positiva, integra el
expediente y espera a la apertura de ventanillas para
su ingreso en la dependencia estatal.

8 | Entrega el folio de solicitud a solicitante.

7 | Se espera la respuesta del programa estatal y federal.
Se da el apoyo.

8 | No se da el apoyo, le contesta la dependencia estatal.
Si se da el apoyo, se espera tiempos de respuesta.

Se acude al evento, obteniendo evidencias.
9 | Integra documentacién en el expediente.
10 | Archivo.
Fin
k<\ V‘ W/f )
Vel
4

Presidente Municipal Constitucional
C. Emeterio Moreno Magos

Sindico Municipal
Lic. Citlalli Rodriguez Siordia

Asamblea Municipal

.

<
|

/



e

ﬁ*’ﬂ—‘ﬁy,w

MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.

PROCEDIMIENTO: ASESORIA TECNICA'Y CAPACITACION
DESARROLLO RURAL Y PROYECTOS PRODUCTIVOS

3.

DIRECCION DESARROLLO AGROPECUARIO

lﬁBECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO

=
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PARA SU ATENCIO

‘ 1
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E
NEGATIVA

€S
POSITIVA
LA
soucITup?

ES FAVORABLE SE LE
NOTIFICA VIA OFICIO

=

o |

ELABORA
OFICIO

NO

ELABORA
OFICIO

N

RECIBE RESPUESTA Y SE
NOTIFICA VIA OFICIO

|

ESPERA
RESPUESTA
DELAS

COORDINA
CIONES

SE ESPERAN TIEMPOS DE
RESPUESTA

INTEGRA DOCUMENTACION
PARA EL EXPEDIENTE
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Py MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.

ROCEDIMIENTO: GESTION CON LAS DEPENDENCIAS ESTATALES

DIRECCION DESARROLLO AGROPECUARIO

\QIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO

C Nicio )

OFICIO

4 l o

ES
POSITIVA
LA
SOLICITUD?

ES FAVORABLE SE LE
NOTIFICA VIA OFICIO

ELABORA
OFICIO

°

RECIBE RESPUESTA Y SE
NOTIFICA VIA OFICIO

ESPERA
RESPUESTA
DELAS

COORDINA
CIONES

SE ESPERAN TIEMPOS DE
RESPUESTA

v

SE ESPERA TIEMPO DE
RESPUESTA DE
PROGRAMA ESTATAL
(REGLAS DE OPERACION)

L

INTEGRA DOCUMENTACION
PARA EL EXPEDIENTE

10&

11

FIN
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VR MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.
s PROCEDIMIENTO: GESTION MUNICIPAL CON LAS DEPENDENCIAS FEDERALES Y ESTATALES
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DIRECCION DESARROLLO AGROPECUARIO 4

INICIO

C D
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RECIBE Y REVISA

SOLICITUD, CONTESTA
VIA OFICIO AL

SOLICITANTE DE

POSITIVO O NEGATIVA

NO

ES
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ES FAVORABLE SE LE
NOTIFICA VIA OFICIO

ELABORA
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L BIRECEION DE DESARROLLO AGROPECUARIO
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SE ESPERAN TIEMPOS DE
RESPUESTA

INTEGRA DOCUMENTACION
PARA EL EXPEDIENTE

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
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: PROCEDIMIENTO: PROGRAMA DE CRIA DE PECES

¥

DIRECCION DESARROLLO AGROPECUARIO

\ DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO

INICIO

C D,

4 ELABORA
OFICIO
Y

NO

ES
POSITIVA

LA
SOLICITUD?

7 | -
ES FAVORABLE SE LE oy v
NOTIFIGA VIA OFICIO

° |

RECIBE RESPUESTA Y SE
NOTIFICA VIA OFICIO

ESPERA
RESPUESTA
DE LAS

COORDINA
CIONES

SE ESPERAN TIEMPOS DE
RESPUESTA

INTEGRA DOCUMENTACION
PARA EL EXPEDIENTE
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IMIENTO: ELABORACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS CON GUION

DIRECCION DESARROLLO AGROPECUARIO

A, DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO

2

1

RECIBE POR PARTE DE
LA UNIDAD DE

CORRESPONDENCIA LA
%OP(?CITUD

ATENCION
4 l ELABORA
OFICIO
RECIBE Y REVISA
SOLICITU

gOLICITA E DE

NO
ES

POSITIVA

LA
SOoLICITuD?

ES FAVORABLE SE LE AR oA
NOTIFICA VIA OFICIO

N\

ESPERA
RESPUESTA
DE LAS

COORDINA
CIONES

SE ESPERAN TIEMPOS DE
RESPUESTA
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PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
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AMBLEA MUNICIPAL
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DIRECCION DE TURISMO
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Nombre del Procedimiento: Capacitacion y sensibilizacién a los prestadores de
servicios turisticos.

Objetivo: Generar capacitaciones constantemente para mantener la calidad de
los prestadores de servicios turistico actualizada.

Politicas de Operacion

e Se reciben propuestas e identifican las necesidades de los prestadores de
servicios.

e Cuando se trate de una capacitacién por parte de la Secretaria de Turismo
de Hidalgo se realiza invitacion a los prestadores de servicios turisticos.

e Se debe hacer la entrega de constancia de participaciéon en caso de curso
o taller a los prestadores de servicios que participaron.

) j

C. Emeterio Moreno Magos Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia Asamblea Municipal 7
Presidente Municipal Constitucional Sindico Municipal
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Nombre del Procedimiento: Capacitacién y sensibilizacién a los prestadores de

servicios turisticos.

Area No Actividad
Auxiliar de 1 Identificacién y/o recepcién de solicitud de
drea capacitacién, curso o taller para el prestador de
servicios turisticos.
Directora/ 2 | Gestionar la capacitacién a SECTUR estatal mediante
auxiliar de oficio.
drea
Secretaria de 3 | Gestionar la capacitacion y dar por aprobada la
Turismo del capacitacién, curso o taller.
Estado de
Hidalgo/
directora
4 | Se archiva la solicitud en carpeta de prestadores de
servicios.
Directora 5 | Programacion de la capacitacion.
Auxiliar de 6 | Convocatoria e invitacidon por medio de oficios y
drea llamadas telefénicas a los prestadores de servicios
turisticos.
7 | Gestion de requerimientos para la capacitacién a
otras direcciones.
Secretaria de 8 | Impartir la capacitacién curso o taller alos prestadores
Turismo del de servicios turisticos.
Estado de
Hidalgo/
directora
Auxiliar de 9 | Se envia la lista de asistencia a SECTUR estatal para la
drea elaboracién de certificados correspondientes.
Secretaria de 10 | Genera los certificados o constancias de los
Turismo del prestadores que asistieron.
Estado de
Hidalgo
Auxiliar de 11 | Entrega certificado o constancia original a cada
drea prestador.
12 | Se archiva copia de constancia firmada a carpeta de
prestadores de servicios.
Fin

=

)i )

C. Emeterio Moreno Magos
Presidente Municipal Constitucional

Sindico Municipal
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Nombre del Procedimiento: Integracién y seguimiento al Sistema Nacional de
Informacién Estadistica del Sector Turismo de México-Data Tur.

Objetivo: Que la ciudadania consulte en una pdgina de internet la estadistica de
los principales indicadores de la actividad turistica en México, asi como los andlisis
de cardcter econdmico y prospectivo que en torno a esta industria se generan
dentro de la Secretaria de Turismo.

Politicas de Operacién

e La Secretaria de Turismo del Estado envia formato de manera digital a la
dependencia municipal para la inscripcién.
e Llenado del formato a fisico que envia la secretaria de Turismo del Estado
por parte del prestador de servicio del sector hotelero.
[ e Sereenvia el formato de manera digital.
¢ Serealiza un reporte de ocupacién hotelera de manera semanal y se da de
alta la informacién actualizada.

m C. Emeterio Moreno Magos Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia Asamblea Municipal
' / Presidente Municipal Constitucional Sindico Municipal
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Nombre del Procedimiento: Integraciéniyseguimiento al Sistema Nacional de
Informacién Estadistica del Sector Turismo deWMéxico-Data Tur.
Area No Actividad
Asistente 1 Elabora y entrega al hotel un oficio como invitacion
administrativo para inscripcién a Data Tur.

2 | Si acepta la invitacion.

Asistente 3~ | Se envia un correo a SECTUR Estatal para que manden
administrativo el formato de inscripcién a Data Tur a la direccion de
Turismo.

4 | Se agenda una cita en Direccién de Turismo con el
prestador de servicios para el llenado de formato
como requisito.

5 | Recepcién del formato de manera digitaly llenado en
fisico en conjunto con el prestador de servicios.

6 | Reenviar el formato contestado de manera digital ala
Secretaria de Turismo del Estado.

7 |Recepcién de oficio de inscripcion  del
establecimiento a Data Tur.

8 | Se entrega oficio a prestador de servicio y firma acuse

M de recibido.

9 |Readlizacion de llamadas telefénicas a  los
establecimientos inscritos a Data Tur para solicitar su
reporte semanal de ocupacién hotelera.

10 | Se registra la informacién obtenida de manera
semanal en la p&gina oficial de Data Tur.

11 | Se imprime la informacién de manera mensual.

12 | Se archiva la informacion en carpeta
correspondiente.

Fin
M
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/
L M
f'\ C. Emeterio Moreno Magos Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia Asamblea Municipal

Sindico Municipal

MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.




i@w@"' e & MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.

| = /\’/Auwm

s
TEETEE Gobime o ke p lsngporenci

| Nombre del Procedimienimo y misterio.

Objetivo: Dar a conocerala ciudadania las diferentes leyendas que se cuentan en
el municipio de Huichapan y sus alrededores, a través de estos recorridos por las
diferentes zonas histéricas y culturales.

Politicas de Operacién

e Se recibe a turistas y personas que desean conocer las historias y leyendgs
que se cuentan en nuestro municipio.

e Elrecorrido se realiza cada fin de mes.

e Se verifica que la ruta sea segura y la seguridad de las personas.

e Elrecorrido solo lo podrd realizar una persona que sepa del tema.

f
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Nombre del Procedimiento: Recorrido de

i@do y misterio

Area No Actividad
Civudadano 1 Reservacion de lugares y venta de boletos anticipados
y/o area para el recorrido.
Auxiliar de 2 Verificar que se cuente con el material necesario a
drea utilizar en el recorrido y preparativos.
3 Apoyo a las personas que se caracterizaran durante el
evento.
4 Realizara la venta de boletos a las personas que tomaran
el recorrido. '
Informador 5 El informador turistico dard una bienvenida y empezard
Turistico/ el recorrido por la ruta establecida, asi como verificar
Chofer constantemente la seguridad de las personas a su cargo
y hacer ameno el recorrido para las personas y visitantes.
Informador 6 Dard la despedida a los turistas deseando regresen
Turistico pronto.
Auxiliar de 7 Se realiza un reporte de la venta de los boletos y se
area entrega a tesoreria.
Tesoreria 8 Entrega un recibo por la cantidad entregada.
Auxiliar de 9 Archiva el reporte generado junto con el recibo.
drea

Fin

\ MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.
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Nombre del Procedimiento: Proporcionarinformacién turistica en mddulos de

informacion.

Objetivo: Es proporcionar al publico, especialmente visitantes y turistas, informacion
precisa sobre el municipio de Huichapan. Entre los temas de informacion se

MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.

encuentran alojamiento, vigjes, sitios de entretenimiento y ocio, etfc.,

Politicas de Operacién

e Todo personal que se encuentre en los mddulos de informacion deberd
contar con una buena postura de atencién tanto a personas como turistas.

e Dominar el tema de la oferta turistica del municipio e histérico- cultural.

e Contar con el material suficiente para atender al turista.
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Presidente Municipal Constitucional
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Nombre del Procedimiento: Proporciondy informacién turistica en modulos

MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.

de

informacion.
Area No Actividad
Informador 1 Consultar el material promocional de los prestadores
Turistico de servicios existentes, mapas vy tripticos para darle al
turista.
Informador 2 Cotejar con el directorio municipal de los prestadores
Turistico/ Area de servicios quien falta de material promocional y
solicitarlo.
Insuficientes
Area/ 3 Pasar informacién necesaria para la elaboraciéon de
Comunicacion material promocional del Municipio.
Social
Suficiente
Informador 4 Organizar los materiales promocionales a modo que
Turistico el turista pueda acceder a la informacién.
Auxiliar de 5 Realizar formato de encuesta y llevarlo al médulo de
drea informacion.
Informador 6 Atender al turista que llegue al médulo.
Turistico
7 Realizar la encuesta a los visitantes y/o turistas vy
entregar semanalmente las encuestas copiladas.
Auxiliar de 8 Recopilar los datos de las encuestas en una base de
drea datos.
Fin
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Nombre del Procedimiento: Promocion y Difosion.
Objetivo: Dar a conocer la oferta turistica del municipio de maneras locales,
nacionales e internacionales, exhortando a utilizar los servicios que oferta la
ciudadania al visitante o turista a visitar el patrimonio cultural, histérico y natural del
Municipio.
Politicas de Operacién
e En caso de asistir a una feria o evento, cumplir con los lineamientos que se
determinan para el evento.
e Las participaciones se deben confirmar con anticipacion y el nUmero de
asistentes.
e Dominar los temas con informacién precisa y veraz a exponer ante
() autoridades o publico en general.
|
V P a
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Nombre del Procedimiento: Prm. %/
)
Area No Actividad
Directora 1 Recibir invitacidn y elaboracion de eventos turisticos
para promocionar el Pueblo Magico de Huichapan.
2 Solicitar al asistente administrativo la redaccién de
oficio para dar conocimiento a la Secretaria de
Desarrollo Econémico Municipal y a su vez presentar la
logistica del evento.
Asistente 3 Realiza el oficio de acuerdo con las especificaciones
Administrativo que solicita el director.
Secretaria de 4 Envia contestacién del oficio a la Direccidn de Turismo.
Desarrollo
Econdmico N\
Municipal \
Sin autorizar.
5 Autorizado.
Directora 6 Se confirma participacién y elabora oficios e
invitaciones.
Asistente 7 Hace la entrega de las invitaciones y oficios
M Administrativo correspondientes para la realizacion del evento.
‘ Directora 8 ReuUne al personal comisionado para informar sobre las
acciones a realizar en el evento.
Areas 9 Al finalizar el evento cada drea entrega las
Comisionadas actividades de acuerdo con la comision.
Asistente 10 | Archiva los documentos en carpeta correspondiente.
Administrativo
Fin
-
Tk
Vi
Y
L/
/'\ C. Emeterio Moreno Magos Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia Asamblea Municipal

Presidente Municipal Constitucional Sindico Municipal




w9 & MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.
| ||| L\ I Gobiemt muricipsl 2020-2024

TTTE2 okt by gt
O

Nombre del Procedimie

Objetivo: Dar a conocer a la ciudadania la historia que hay en el municipio
recorriendo las calles y los monumentos histéricos con los que cuenta el Municipio.

Politicas de Operacién \
N

e Serecibe la solicitud y a grupos de turistas que llegan al municipio y desean %g\

conocer mds de la historia. N\
e Se realiza con anticipacién y si el personal capacitado estd disponible.
e FElrecorrido solo se realiza en el centro Histérico del municipio.

O Nombre del Procedimiento: Recorrido peatonal.
Area No Actividad
Auxiliar de ] Recibir y atender la solicitud personal o de grupo para el
area/ recorrido.
Directora
Auxiliar de 2 Checar disponibilidad y agendar con el informador N
drea turistico.
Informador 3 El informador turistico dar& una bienvenida y empezard
Turistico el recorrido en el centro histérico.
4 Verificar constantemente la seguridad de las personas a
sy sU cargo.
5 Dard la despedida a los turistas con un buen mensaje del
Municipio.
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MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.

Nombre del Procedimienfo: Registro NatiQnal de Turismo

Objetivo: Inscripcion de prestadores de servicios turisticos en el Registro Nacional
de Turismo para contar constancia de inscripcion de validez federal. El registro y

control de los documentos se realiza en archivo fisico y digital.

Politicas de Operacién

e Los trémites del Registro Nacional de Turismo se realizan de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la secretaria Federal de Turismo.
e Toda documentacion recibida por los diferentes prestadores de servicios
serd revisada de manera fisica cotejando la informacién con los diferentes
documentos requeridos.
e Se nofifica al interesado en caso de requerir documentos adicionales.
m e Se archiva copia del expediente y se registra electrénicamente.
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Nombre del Procedimiento: Registro Nac al de Turismo. %
Area No Actividad

Recepcién y cotejo de documentos copias.
Personas fisicas: formato RNT descargable de la
pagina web oficial de la Secretaria de Turismo
federal, en caso de personas fisicas INE, RFC,
comprobante de domicilio, escritura publica del
inmueble donde desarrolla su actividad o contrato
de arrendamiento o comodato, licencia municipal
de funcionamiento o refrendo actualizado en su
Caso.

Personas morales: formato RNT descargable de la \
pagina web oficial de la Secretaria de Turismo
federal, acta constitutiva, poder general, INE del
apoderado legal, RFC, Comprobante de domicilio,
escritura publica del inmueble donde desarrolla su
actividad o contrato de arrendamiento ©
comodato, licencia municipal de funcionamiento o
refrendo actualizado en su caso.

Verificar documentos y enviarlos de manera digital
a la Secretaria de Turismo del Estado de Hidalgo
para confirmar datos.

El trémite fue correcto.

Secretaria de Turismo del Estado de Hidalgo revisa y

Prestador de 1
servicios/Auxiliar
de Turismo

N

Auxiliar de 2
Turismo

Secretaria  de 3

- |

Turismo del envia los documentos en digital a la Secretaria de
Estado de Turismo federal para la realizaciéon de su trdmite de
Hidalgo inscripcion al RNT.

Secretariac  de
Turismo Federal

Revisa y realiza las constancias de inscripcion de los
establecimientos que mandaron sus documentos.

5 Envia las constancias del RNT a la Secretaria de
Turismo del Estado de Hidalgo.
Recibe las constancias de los establecimientos y las

Secretaria  de I

1

\
\

Turismo del lleva a la Direccidn de Turismo.
Estado de
Hidalgo.
14 oo /
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Presidente Municipal Constitucional
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MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.

Presidente Municipal Constitucional Sindico Municipal

Area/ Recepcién de constancia de inscripcion.
Secretaria
de
Turismo
del Estado
de
Hidalgo
Entrega de constancias a los establecimientos en
conjunto con la encargada de SECTUR Hidalgo.
Auxiliar de Archivar acuses de constancias entregadas en carpeta
Turismo de Prestadores de Servicios.
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Nombre del Procedimiento: Recorrido en Turibus.

Objetivo: Proporcionar a turistas y a grupos escolares el servicio de recorrido guiado
en turibus con diferentes rutas turisticas a fin de dar a conocer la historia con lo que
cuenta el municipio, asi como sus sitios histéricos, naturales.

Politicas de Operacién

e Se recibe solicitud de servicio de turibus y se verifica la disponibilidad del \
personal como de la unidad movil, si la solicitud es en fin de semana se

verifica que aun haya lugares disponibles.

e Siesautorizada la solicitud por la directora de Turismo se agenda en la fecha
establecida.
e Se verifica la ruta solicitada o de acuerdo con ambas partes.
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Nombre del Procedimiento: Recorrido en Turibus.

MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.

Area No Actividad

Informador ] Proporcionar informacién al turista del recorrido en el
Turistico/ turibus.
Chofer
Informador 2 Realizar la venta de boletos por persona que acceda al
Turistico servicio de turibus.

3 Dar la bienvenida e indicaciones a los turistas o personas

que tomaran el recorrido.
Informador 4 Empezar el recorrido en el turibus a la ruta establecida.
Turistico/
Chofer
Informador 5 Dar la despedida a los turistas con un buen mensaje del
Turistico municipio.
Auxiliar de 6 Se realiza un reporte de la venta de los boletos y se
drea entrega a tesoreria.
Tesoreria 7 Entrega un recibo por la cantidad entregada.
Auxiliar de 8 Archiva el reporte generado junto con el recibo.
dreq
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MUNICIRIO DE HUICHAPAN, HGO.

AUXILIAR DE AREA DIRECTORA ) SECRETARIA DE TURISMO DEL EDO.H L/

( INICIO ) @ @

1 IDENTIFICACION Y 3 l
RECEPCION DE

SOLICITUD DE 1
CAPACITACION TIONAR 5
GESTIONAR LA CAPACITACION
PROGRAMACION.DE LA
CAPACITACION Y DAR&SRPs%RS\ ?ﬁ?&ﬁoo B
2 A

GESTINAR —
CAPAancﬁﬁ A
SECTUR ESTATAL
MEDIANTE OFICIO

o © <

\
(

( ) ( : ) ( : ) \ ™
CONVOCATORIA E
INVITACION A LOS IMPARTIR LA
PREgTADORES DE CAPACITACION CURSO O

ERVICIOS 8 TALLER A LOS

PRESTADORES DE
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO
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C INICIO )

SIACEPCTA

LA
INVITACION

SE REENVIA EL FORMATO
CONTESTA!
SECRETARIA DE TURISMO
DEL ESTADO

v
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MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.

PROCEDIMIENTO: Recorrido Miedo y Misterio

AUXILIAR DE AREA

INFORMADOR TURISTICO N

TESORERIA

C
1]

RESERVACION DE
LUGARE

INICIO )

APOYO A LAS PERSONAS QUE

SE CARACTERIZARAN
@

& :

REALIZAR LA VENTA
DEBOLETOS DEL RECORRIDO

O,

7 |

SE REALIZA REPORTE
DE LA VENTA DE
BOLETOS A

-0

ARCHIVA
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©

DARA LA DESPEDIDA A LOS
TURISTAS

8

O,
1

ENTREGA RECIBO POR LA
CANTIDAD ENTREGADA
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INFORMADOR TURISTICO

AUXILIAR DE AREA

INICIO )
1 |

CONSULTAR MATERIAL
PROMOCIONAL

2 |

COTEJAR MATERIAL
CON EL DIRECTORIO

ATENDER AL TURJSTA QUE
LLEGUE AL MODULO

'

REALIZAR LA ENCUESTA
AL TURISTAYY —>
ENTREGAR AL AREA

REALIZAR FORMATO DE
ENCUESTA Y LLEVARLO
AL MODULO 8E
INFORMACION

8 |

v

RECOPILAR LOS DATOS DE LAS
ENCUESTAS EN UNA BASE DE
DATOS.
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o PROCEDIMIENTO: Promocién y Difusion
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DIRECTORA ASISTENTE ADMINISTRATIVO/ AUX SEC. DESARROLLO ECON. MPAL

INICIO

D

PS5
]

AL PERSFC,)NAL
INFORMAR ACTIVIDADES

~(

HACE LA ENTREGA DE
INVITACIONES Y OFICIOS
CORRESPONDIENTES
PARA EL EVENTO

RO

10 /®

ARCHIVA
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Q)
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REALIZA LA CONTESTACION DE
OFICIO A LA OFICINA DE
TURISMO

AUTORIZ NO
A

\‘ =

1

C. EMETERIO MORENO MAGOS
PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

/

\\ / v ING. CITLALLI OLIVIA RODRIGUEZ
SIORDIA
SINDICO PROCURADOR

ASAMBLEA MUNICIPAL



= 3 6

MUNICIPIO UICHAPAN, HGO.
/ PROCEDIMIENTO: Promocidn y Difusién
N
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AREAS COMISIONADAS

9
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AGENDAR HORARIO
CON EL INFORMADOR
TURISTICO

-~

6

DOCUMENTOS FIRMADOS SE
ENTREGAN A S
CORRESPONDIENTES

INICIO

T L Bab e MUNICIPIO | HAPAN, HGO.
" HUICHAPAN PROCEDIMIENTO: Recorrido Peatonal
TR Glires d ke y Binparnci

AUX. DE AREA INFORMADOR TURISTICO

INICIO

C.EMETERIO MORENO MAGOS

PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

V4
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ING. CITLALLI OLIVIA RODRIGUEZ

SIORDIA
SINDICO MUNICIPAL

ASAMBLEA MUNICIPAL
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| O DE HUICHAPAN, HGO.
PROCEDIMIENTO: Registro Nacional de Turismo

[&

AUX. DE AREA

SEC. TUR. DEL EDO DE HIDALGO

SEC. TURISMO FEDERAL

INICIO

)

VERI

Ic
NTOSY [—»
ENVIARLOS @

1

INICIO

|
i
|

‘__6

6

RECIBE LAS
CONSTANCIAS DE LOS

@)
4 |

REVISA Y REALIZA LAS
CONSTANCIAS DE INSCRIPCION

ENV/A LAS CONSTANCIAS DE
MANERA FISICA A LA
SECRETARIA DE TURISMO DE
HIDALGO

l

C. EMETRIO MORENO MAGOS
PRESIDENTE MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL /
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ASAMBLEA MUNICIPAL
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NICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.

PROCEDIMIENTO: Recorrido en Turibus

=

&

INFORMADOR TURISTICO

AUXILIAR DE AREA

TESORERIA

FREALIZAR LA VENTA
DE BOLETOS DE
ACCESO AL TURIBUS

EMPEZAR EL
RECORRIDO EN RUTA
ESTABELCIDA

5 v

DAR LA DESPEDIDA A
TURISTAS >

8/@

6

REALIZAR REPORTE DE
VENTA DE BOLETOS Y
ENTREGAR A TESORERIA.

®

7

O,
l

ENTREGA RECIBO POR LA
CANTIDAD ENTREGADA
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SECRETARIA DE CONTRALORIA MUNICIPAL
Y ORGANO INTERNO DE CONTROL.
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SECRETARIA DE CONTRALORIA
MUNICIPAL Y ORGANO INTERNO
DE CONTROL.
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C. Emeterio Moreno Magos Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia
Presidente Municipal Constitucional Sindico Municipal
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SECRETARIA DE CONTRALORIA MUNICIPAL
Y ORGANO INTERNO DE CONTROL. [,.i_)g

= 0 ©
L LA,

%Eecg‘uuw,w

Nombre del Procedimiento: Recepcid

y de Interés.

eDeclaraciones de Situaciéon Patrimonial

Objetivo: Dar cumplimiento a lo que establece el Art. 32 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo.

Politicas de Operacién

e Anexar copia Credencial de Elector vigente.
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C. Emeterio Moreno Magos Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia
Sindico Municipal

Presidente Municipal Constitucional
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Nombre del Procedimiento: Recepcién de Declaraciones de Situacién Patrimonial

y de Interés.

SECRETARIA DE CONTRALORIA MUNICIPAL
Y ORGANO INTERNO DE CONTROL.

Area No Actividad
Secretaria de 1 Disefia la Guia de apoyo para la presentacion de la
Contraloria 'y Declaracién de Situacién Patrimonial dirigida a todos
Organo Interno los servidores puUblicos de la Administracién Publica
de Control Municipal.

2 | Hace publica la Guia en Sistema Yammer y
proporciona el archivo digital a las Secretarias que
integral el Gobierno Municipal de Huichapan
Hidalgo.

3 | Solicita mediante oficio a Recursos Humanos hacer
de conocimiento a los servidores publicos de nuevo
ingreso y a los de conclusion, sobre la obligacion de
presentar la Declaracién de Situacién Patrimonial y
de Intereses.

Recursos 4 | Sella de recibido el oficio remitido.

Humanos

Secretaria de 5 | Solicita mediante oficio a los Titulares de las
Contraloria 'y Secretarias nombrar a un enlace, quien serd
Organo Interno responsable de presentar las Declaraciones en
de Control conjunto.

Secretarias del 6 | Sellan de recibido el oficio remitido.

Gobierno

Municipal de

Huichapan

Secretaria de 7 | Programa la recepcion de las Declaraciones por
Contraloria y Secretariac  comunicando la  calendarizacion
Organo Interno mediante oficio.

de Control

8 | Revisa las Declaraciones entregadas por cada
Secretaria
Existen observaciones?

Al no existir observaciones se sella el oficio remitido y
los Acuses de Declaraciones solicitando sean
conservados por cada servidor publico.

Si existen observaciones se aperturan los nUmeros de
Folio de las Declaraciones para su posterior
correccion.

9 | Acuden a la Secretaria de Contraloria presentando

las Declaraciones debidamente corregidas.

C. Emeterio Moreno Magos
Presidente Municipal Constitucional

Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia

Sindico Municipal Asamblea Municipal
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= SECRETARIA DE CONTRALORIA MUNICIPAL
J T — A Y ORGANO INTERNO DE CONTROL.
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istro digital de las Declaraciones que

as y obran en la Secretaria.

11

10 m%
fueron recepci
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Archivo

Fin
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SECRETARIA DE CONTRALORIA MUNICIPAL
Y ORGANO INTERNO DE CONTROL.

Nombre del Procedimiento: Actas Entrega-Recepcion.

Objetivo: Dar cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 3 fracciones IV, Vy VI, 4,
5,6, 7,8 fraccién | y cuarto parrafo, 9, 14, 17, 22, 23, 25, 29, 30, 31, 32,34y 35 de la
Ley de Entrega Recepcién de los Recursos PUblicos del Estado de Hidalgo.

Politicas de Operacion

e Asistencia de los que en ella intervienen.
e Portar Credencial de Elector.

C. Emeterio Moreno Magos
Presidente Municipal Constitucional

Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia
Sindico Municipal

Asamblea Municipal
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Nombre del Procedimiento: Actas En

a-Récepcion.

Area No Actividad

Secretaria de| 1 Informa mediante oficio a los Titulares entrante vy

Contraloria saliente el dia programado para llevar a cabo la

Municipal Entrega-Recepcion del Area, proporcionando los 8
formatos digitales para su llenado, solicitando a
ambas partes consideren dos testigos que laboren
dentro del drea para que funjan como testigos y
proporcionen copia de credencial para anexar al
Acta.

Titulares del drea | 2 | Firman al calce de recibido el oficio y proporcionan

correspondiente las copias de credencial solicitadas.

Secretaria de| 3 | Convoca para asistencia ala Sindico Procuradora en

Contraloria las instalaciones donde se llevard a cabo la lectura

Municipal del Acta.

4 | Sesolicita alos Titulares entrante y saliente revisen que
los formatos estén debidamente requisitados, vy
manifiesten de conformidad.
sExisten correcciones?

Titulares del drea | 5 | Si, se realizan las modificaciones.
correspondiente

6 | No, se genera el Acta de Entrega-Recepcién con los
datos proporcionados.

7 |Se procede a dar lectura del Acta de Entrego-
Recepcion.
sExisten observaciones que deseen manifestare

Titulares del drea . Si, se redlizan las modificaciones.

correspondiente

Secretaria de| 8 | No, se cede la palabra a ambos servidores para que

Contraloria manifiesten  observaciones, mismas que son

Municipal redactadas en el Acta, se da por concluida
sefalando la hora.

9 | Solicita a los que en ella intervinieron firmen al calce
las Actas, los formatos correspondientes y las
identificaciones.

10 | Se proporciona a los servidores entrante y saliente un

ejemplar del Acta y de los formatos para resguardo.

11

Se archiva el Acta.

Fin \

T

SECRETARIA DE CONTRALORIA MUNICIPAL
Y ORGANO INTERNO DE CONTROL.
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Presidente Municipal Constitucional

Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia
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Nombre del Procedimiento: Registro de

Objetivo: Garantizar un control eficiente en la generacion de Reportes de Ingresos

SECRETARIA DE CONTRALORIA MUNICIPAL
Y ORGANO INTERNO DE CONTROL.

ontes de Ingresos.

que son gestionados por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Politicas de Operacién

\

e Entrega de reporte durante los primeros cinco dias del mes.

}e
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|

C. Emeterio Moreno Magos
Presidente Municipal Constitucional

Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia
Sindico Municipal

Asamblea Municipal
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SECRETARIA DE CONTRALORIA MUNICIPAL
Y ORGANO INTERNO DE CONTROL.

Nombre del Procedimiento;

Area No Actividad
Secretaria de| 1 Solicita mediante oficio a los Titulares de las
Contraloria Secretarias que efectian el cobro de un trdmite o
Municipal servicio informen a esta Secretariac de manera
mensual el monto total que fue recaudado en su
drea con el desglose de los conceptos
correspondientes.
Areas 2 | Firman al calce de recibido el oficio.
Administrativas
3 | Entrega reporte de Ingresos a la Secretaria de
Contraloria Municipal y Organo Interno de Control.
Secretaria de| 4 |Recibe el informe mensual y sella el oficio
Contraloria proporcionado por el Area.
Municipal
5 | Captura el monto informado en el formato digital.
6 | Archiva el informe en la carpeta correspondiente
Fin
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C. Emeterio Moreno Magos
Presidente Municipal Constitucional

Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia

Sindico Municipal Asamblea Municipal
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Nombre del Procedimien

Objetivo: Dar cumplimiento a lo que establece el Art. 106, Fraccion V de la Ley
Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

Politicas de Operacién

e Dar cumplimiento a los requerimientos que se indiquen y/o soliciten,
de manera que se subsane toda observacion.

C. Emeterio Moreno Magos Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia
Presidente Municipal Constitucional Sindico Municipal

Asamblea Municipal
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Nombre del Procedimiento: Auditorias.

Area No Actividad
Secretaria de
Contraloria y

Planeacién de Auditoria y seleccién de drea a

Organo Interno evaluar.
de Control
5 Notificacidn mediante oficio a la dependencia o
ente que se va a auditar.
Unidad
Administrativa 3 | Recibe la notificacion.
Auditada.

Secretaria de
Contraloria y
Organo Interno
de Control y| 4 |Elaboracion de Acta de Inicio de Auditoria.
Unidad
Administrativa
Auditada.
Auditor o}
Secretaria de
Contraloria yl 5
Organo Interno

Notificacion de requerimiento de informacién y
documentacion.

de Control.
Unidad
Administrativa 6 | Entrega la informacién solicitada.
Auditada. /
Auditor 7 Revisa y analiza la informacién solicitada a la ‘
Unidad Administrativa Auditada.
8 | Emite informe o dictamen.
9 | Integracion del expediente de Auditoria.
Auditor y
SecreTong de Entrega del informe o dictamen de auditoria al
Contraloria y 10 : . s
2 Presidente Municipal.
Organo Interno
de Control.
11 | Archivo

Fin

o M//

C. Emeterio Moreno Magos Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia
Presidente Municipal Constitucional Sindico Municipal

Asamblea Municipal




Objetivo: Dar seguimiento a las quejas, denuncias y sugerencias ciudadanas
presentadas en contra de los servidores publicos que laboren en el Municipio,
desde el momento en que se recibe la queja por parte del interesado, sea un
particular o incluso un servidor publico, hasta que se acredite una presunta

responsabilidad.

Politicas de Operacién

e Sensibilizar al personal del H. Ayuntamiento sobre la relevancia que
tiene atender y prevenir conductas irregulares en el trato a la
ciudadania como empleados municipales, manteniendo actitudes de

SECRETARIA DE CONTRALORIA MUNICIPAL
Y ORGANO INTERNO DE CONTROL.

responsabilidad y vocacion en el servicio.

\} U’
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C. Emeterio Moreno Magos
Presidente Municipal Constitucional

Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia
Sindico Municipal

Asamblea Municipal
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SECRETARIA DE CONTRALORIA MUNICIPAL
Y ORGANO INTERNO DE CONTROL.

Nombre del Procedimiento: Atencidon a Quej Denuncias.

Area No Actividad
Civudadano o)
empleado del H.
Ayuntamiento
(Quejoso)
Secretaria de
Contraloria y Recibe denuncias, quejas y/o sugerencias del
Organo Interno interesado para iniciar el procedimiento.
de Confrol

Hace llegar la queja a la Secretaria de Contraloria,
] mediante correo, oficio, lamada telefénica o de
manera presencial.

Verifica la competencia de la contraloria para

3 | conocery atender la denuncia, queja y/o
sugerencia.

No compete, se gira a través de oficio la queja o

4 | denuncia al drea adecuada, para su seguimiento
correspondiente.

5 | Si compete, se registra y asigna numero de folio.
Valida y autoriza elaborar el acuerdo de inicio para
el desahogo del periodo de informacidn previa para
6 | conocer las circunstancias en que realizaron los
hechos o actos denunciados e integra toda la
informacion.

Estudia las actuaciones, si no existen elementos
probatorios que acrediten hechos irregulares.

No existen, se gira oficio al quejoso para hacer de su
conocimiento el acuerdo al que se llegd.

Ciudadano o
empleado del

H. Ayuntamiento 8 | Recibe y acusa de recibido.

(Quejoso)
9 Si existen, se turna a la Autoridad Investigadora para
llevar las diligencias de investigacion necesarias.
Autoridad . .
. 10 | Recepciona oficio.
Investigadora
11 | Archivo
Fin .
/g A
v
C. Emeterio Moreno Magos Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia

Presidente Municipal Constitucional Sindico Municipal Asamblea Municipal
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SECRETARIA

ALORIA MUMCIPAL Y ORGANO INTERNO DE CONTROL

PROCEDIMIENTO: DECLARACIONES PAYRIMONIALES

SECRETARIA DE CONTRALORIA ~ SECRETARIAS DEL GOBIERNO
RECUR HUMAN
MUNICIPAL CURSOS 05 MUNICIPAL DE HUICHAPAN
( Inicio ) 4 @j ®_’l
l Recibe Oficio 6 Recibe oficio

1 Disefia Guia de Apoyo
dirigida a todos los
servidores

Da difusién en los medios de
comunicacion interna

3 L

Solicita a R.H. mediante
oficio comunicar sobre la
obligacién de presentar su

;T

Solicita mediante oficio a
Secretarias nombrar un
Enlace

Programa la recepcion de
o Declaraciones

Recepciona '_@

Se realiza un registro digital
d'e las Deccigra C mn?aque
fueron recepciona
obran en Iapézecretar?ay

|

AN

G

10

solog

Realiza las correcciones
observadas

@._

C. Emeterio Moreno Magos
P.. | M: it Icomﬁt. 2 1

Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia
Sindico Municipal

Asamblea Municipal

Lf eav

fth
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SECRETARIA DE CONTRALORIA

TITULARES DEL AREA \

CORRESPONDIENTE

_1 MUNICIPAL

( Inicio ’

Notifica mediante oficio a los
Titulares de la fecha
programada para la

Entrega.Recepciony se

Convoca para asistencia a
los que en ella interviene

!

Se lleva a cabo la revisién
de formatos

b

Se genera el Acta
correspondiente

7 Se da lectura al Acta de
Entrega-Recepcion

lnc
8 Se cede la palabra a los
servidores para manifestar
observaciones y se cierra el
acta sefalando la hora.

Se firma al calce por parte
9 de todos los parﬁg?pa?naes,

Se rciona copia a los
servggr%.; publioos?ammme
y saliente.

Fin

Reciben notificacion y
2 formatos

Qh

) O

5

Realiza las modificaciones

- O

Realiza las modificaciones

@._

Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia
Sindico Municipal

Asamblea Municipal
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SECRETARTAQE CONJRALORIA MUNICIPAL Y ORGANO INTERNO DE k_{

CONTROL

PROCEDIMIENTO: REPOR;TB DE INGRESOS

SECRETARIA DE CONTRALORIA
MUNICIPAL

1 C Inicio > 1 2

1 Recepciona de recibido.

AREAS ADMINISTRATIVAS

Solicita por oficio los
Reportes de Ingresos

4 —

Recibe los Reportes @

S

mensualmente

Captura los montos para
Control Interno

C. Emeterio Mo: . Citlalli Olivia i Siordia
reno Magos Ing Rodriguez Sio! blea Manict
Presidente Municipal Constitucional Sindico Municipal




CONTROL

PROCEDIMIENTO: AUDITORIAS

SECRETARIA DE CONTRALORIA

NIDAD ADMINISTRATIVA AUDI DIT

MUNICIPAL u UDITADA AUDITOR

1( o ) O BT 5 £ -
requerimiento ae

informacion éy
y documentacién.
Planeacion de auditoria y
seleccion de area a evaluar.

Notificacion mediante oficio 6 7 I
a la dependencia o ente que

se va a auditar. Entrega de la informacion
solicitada

. Revisay analizala
informacién solicitada a la
Unidad Administrativa
Auditada.

. © 5 f

8 Emite informe o dictamen. \
Elaboracién de Acta de
Integracion del expediente
9 ° de Auditorig.e

2
s

Entrega del informe o
dictamen de auditoria al
Presidente Municipal.

C. Emeterio Moreno Magos Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia

Asamblea Municipal
Presidente Municipal Constitucional Sindico Municipal
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RIANUNICIPAL Y ORGANO INTERNO DE CONTROL

PROCEDIMIENTO: QUEJAS Y DENUNCIAS

AYUNTAMIENTO (QUEJOSO)

CIUDADANO O EMPLEADO DEL H.

SECRETARIA DE CONTRALORIA MUNICIPAL

AUTORIDAD INVESTIGADORA

Inicio

C D

1

Se remite queja a la
Secretaria de Contraloria
Municipal

o
s T

Recibe y acusa de recibido.

®

2
o

Reclbe denuncias, que)as
teresa e(?anrg ncgr el
in INICI

!

3 Verifica la competencia ge la

contraloria para conocer
atenderla enuncna queja
sugerencia.

ylo
Se gira a través de oficio la
queja o denuncia al area
adecuada, para su
seguimiento
correspondiente.

¢Compete a la
Secretraria de
Contraloria?

5 Se registra y asigna nimero
COSTRBe

}

Valldae'y autoriza elaborar el
6 acuerdo de inicio ggroadeel
omgcion dreva 5 o

denunciado

7

Se gira oficio al quejoso
para hacer de su
conocimiento el acuerdo
al que se llegd

¢Existen elementos
probatorios que
acrediten hechos
imegulares?

Se remite queja ori vnal a Ia
Autoridad Invest
lievar las dlll ncnas
investigacion hecesarias.

S

@

/N

C

P

Recepciona oficio y sella de
P recibido.y

&

/

C. Emeterio Moreno Magos

1 PP | PRSP, |
Pr M Const

Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia
Sindico Municipal

Asamblea Municipal
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA GUBERNAMENTAL

"4

\

AN
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Nombre del Procedimiento: Con ' ncia enviada.

Objetivo: Dar seguimiento a los asuntos que se atienden en la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica Gubernamental.

Politicas de Operacién

e Asignar numero de oficio. B
e Firmay sello, para enviarlos.

Nombre del Procedimiento: Correspondencia Enviada.

Area No Actividad
Titular Se genera documento con numero de folio.
2 Se revisa, para que vaya de acorde a lo solicitado en framite
de solicitud de informacién o por un requerimiento.
3 Se entrega al remitente.
sSe requiere seguimiento?
No se requiere seguimiento.
Se archiva.
Si se requiere seguimiento, se requiere respuesta.
Se andaliza la informacién recibida.
Archiva.
Fin

—

QO [OoN| O[>

{ ) C. Emeterio Moreno Magos Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia Asamblea Municipal
Presidente Municipal Constitucional Sindica Procuradora Municipal
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Nombre del Procedimiento: Conftrol encia recibida.

Objetivo: Dar trémite a los asuntos que atiende la Contraloria Municipal.

Politicas de Operacién V‘(\
\ N

e Asignar folio de seguimiento.
e Firmay sello, hora de recibido.

Nombre del Procedimiento: Correspondencia Recibida.

Area No Actividad
Auxiliar Recibe correspondencia, firma y sello.
Registra en el control de seguimiento.
Se turna anadliza lo solicitado y turna al fitular para
conocimiento.
3Se requiere seguimiento?
4 No se requiere seguimiento, se firma de conocimiento.

WIN|—

5 Se archiva. #
6 Si se requiere seguimiento, se turna a quien corresponda %
internamente. LA

Areas 7 Se andliza la informacién recibida. \
internas /

8 Se integra informacién para dar respuesta.

s Se genera correspondencia de respuesta.

10 | Se entrega al remitente.

11 Archiva.
Fin .
N
(Ze e

Presidente Municipal Constitucional Sindica Procuradora Municipal

C. Emeterio Moreno Magos Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia Asamblea Municipal
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Nombre del Procedimiento: Ac’ruo/lim/ ion s obligaciones del Sujeto
Obligado. 7
<\

Objetivo: Cumplir con la publicacién de las obligaciones en materia de
transparencia del sujeto obligado. &

N

Politicas de Operacién

e Se envia oficio a las dreas generadoras de la informacién, donde se nofifica
el dia en que habrdn de entregar la informacién actualizada y que habrd
de publicarse en la Plataforma Nacional de Trasparencia.

e Serevisa la informacién que habrd de publicarse.

e Se publica la Informacioén solicitada.

Nombre del Procedimiento: Actualizacion de la publicacién de las Obligaciones
del Sujeto Obligado.

Area No Actividad
Unidad de 1 Se envia oficio notificando la fecha en que habrdn de
Transparencia presentar la informacion.

2 Llegada la fechaq, se revisa la informacion.

sEstd bien la informacion?

3 No, se regresa a que se corrija o se complete al area
que la genero.

“ 4 Si, estd bien se procede guardarla en la carpeta
l<. correspondiente.

5 Posteriormente se publica en la Plataforma Nacional
de Transparencia.

6 Se deja como archivo electrénico.

7 Archivo.
Fin \\ 1
“ ) C. Emeterio Moreno Magos Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia Asdmblea Municipal -
Presidente Municipal Constitucional Sindica Procuradora Municipal /

/



e e B MUNICIPIO DE

JICHAPAN, HGO.

kY Ty iy Sl

Nombre del Procedimiento: Dar TrémWevisién.

Objetivo: Dar respuesta a los Recursos de Revision interpuestos por los
solicitantes de informacién mismos que estan noafomes con sus respuestas,
promovidos ante el Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién

PUblica Gubernamental y Proteccién de Datos Personales del Estado de
Hidalgo.

=S

77

%\

Politicas de Operacién

e Serequiere al drea que genero la informacién revise y conteste lo que a su
derecho convenga respecto recurso de Revision.

\
\
l// ’
C. Emeterio Moreno Magos Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia Asamblea Municipal
Presidente Municipal Constitucional Sindica Procuradora Municipal
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MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.

El A
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A
Nombre del Procedimiento: Dar TWWisién
Area No Actividad
Unidad de ] Se recibe el Acuerdo de admision del Recurso de
Transparencia Revision de ITAIH, a través de la Plataforma Nacional
de Transparencia, donde informa el motivo del recurso
y plazo para el desahogo de la Vista. (siete dias) &
2 Se turna al drea correspondiente para que dé
respuesta al Recurso de Revision a fin de que
manifieste lo conducente. Q\(\
3 Contesta el drea que genero la informacién a través
de Oficio.
4 Se elabora el informe con la informacién que nos
proporciond el drea y se envia al ITAIH para su andlisis
(resolucion).
sProcedid el recurso de revisiong
5 No, se ordena archivar el recurso de revision como
asunto concluido.
6 Se archiva.
7 Si, procede el recurso de revision notifica al area que
P} genera la informacion.
- 8 Se solicita al drea administrativa mediante oficio la
informacion requerida tal y como lo estipula el ITAIH en
la resolucidén que emitié. (entrega 3 dias)
? Se recibe la informacién y se envia mediante
plataforma dando cumplimiento a lo querido.
10 | Se registra en control de recursos de revision.
11 Se archiva.
Fin
f b
| v |
Y %
o /i
‘ ! C. Emeterio Moreno Magos Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia Asamblea Municipal ] /

Presidente Municipal Constitucional

Sindica Procuradora Municipal
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EETEE Gldime o by ingastenci '
g Nombre del Procedimien de Informacion.

Objetivo: Informar a la ciudadania sobre los asuntos publicos.

Politicas de Operacién

?‘\\
e Asignar folio de entrada de correspondencia para el caso de que no
ingresen por Plataforma Nacional Transparencia.

e Darun tiempo de respuesta de cinco dias al drea responsable de generar la
informacion.

.
/ ‘
J

»

C. Emeterio Moreno Magos Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia Asamblea Municipal / /

Presidente Municipal Constitucional Sindica Procuradora Municipal
/
//‘



= B MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.
Wﬁ/‘iﬁAi‘ﬂ-}-ww L 4
TEETEE Jhdiome de lsksie p lingurencin _

o Nombre del Procedimiento: Solicitod de Informacion.

Area No Actividad
Transparencia 1 Recibe solicitud de informacion.
5Es procedente la solicitude
2 No es procedente, se comunica por escrito la

incompetencia y se envia.
3 Se archiva.
4 Si procede la solicitud, se elabora acuerdo de A\
admision. (\
5 Se solicita mediante oficio al drea correspondiente, y x\
se da un plazo de cinco dias hdbiles.
Area 6 Entrega informacion solicitada.
responsable
sCumple con requisitos requeridos?
7 No cumple con los requisitos regresa al punto nUmero
5.
8 Si cumple con requisitos, se elabora informe de
respuesta.
9 Se envia a través de la plataforma o medio solicitante.
10 | Se integra expediente.
11 Se registra en control de solicitudes.
M 12 | Se archiva.

Fin

) C. Emeterio Moreno Magos Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia Asamblea Municipal 7
Presidente Municipal Constitucional Sindica Procuradora Municipal




MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.

PROCEDIMIENTO: CORRESPONDENCIA RECIBIDA.

24

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

AREA ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

N

INICIO )

1

v

Se genera documento con
numero de folio

2 |

Se revisa para que vaya de
acorde a lo solicitado

|

O,

FIN

3

SE ENT]
REMI

0
m
Q)
>

AL
E

35
m
&
-

SE REQUIERE
RESPPUESTA

l
®

7

ANALIZA INFORMACION
RECIBIDA

|
®

EMETERIO MORENO MAGOS
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
HUICHAPAN, HGO.

ING. CITLALLI OLIVIA RODRIGUEZ SIORDIA
SINDICA PROCURADORA MUNICIPAL

ASAMBLEA MUNICIPAL



s =087 B2 MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.
‘ PROCEDIMIENTO: CORRESPONDENCIA RECIBIDA.

Y fiem 2 gy Aot \
o N )

UNIDAD DE TRANSPARENCIA [SECRETARIO DE CONTRALORIA UNIDAQ DE TRANSPARENCIA

OO 0

3

1 v SE TURNA AL TITULAR
PARA CONOCIMIENTO

ANALIZA INFORMACION
recibefcorrespo“dencia, RECIBIDA

irma y sello (
N\
8 | (_
3
SE INTE

GRA
INFORMACION PARA DAR
RESPUESTA

2 |

Registra en el control de
seguimiento

SE TURNA 9
INTERNAMENTE ¥
SE GENERA
CORRESPONDENCIA DE
RESPUESTA

SE ENTREGA AL
REMITENTE

yAXO ' BS

s g
EMETERIO MORENO MAGOS ; ¢ ﬂ

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL ING. CITLALLI OLIVIA RODRIGUEZ SIORDIA
HUICHAPAN, HGO. SINDICA PROCURADORA MUNICIPAL ASAMBLEA MUNICIPAL




MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.

SN\

PROCEDIMIENTO: RECURSO DE REVISION.

P
@l

transparencia

Area responsable

HTAIH

i

INICIO

N

1

recibe acuerdo de admisién
por parte del itaih.

|
O,

se elabora informe y
envia al ITAIH para ver
si procede.

l
O,

|

solicita mediante oficio
informacion area
correspondiente

1
©

8

Recibe informacion y
envia el ITAIH

l

registra en control
e Recursos de
Revision

©

v

4

2 @O

se turna el recurso de
revision al area
correspondiente

l

Contesta mediente oficio lo
Recurso de Revision

!

©,

7@‘_

Requiere informacién como la

requiere el ITAIH

l
&

)

BN

6

NO@

[ AN

Se notifica al area
administrativa a fin de que
genere la i nformacién

l
®

6./%

SECRETARIA DE:

A \/\l/\

EMETERIO MORENO MAGOS
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

HUICHAPAN, HGO.

7
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INFORMACION.

T b 4 ek y g \ _ ‘/.2/3
R 4

M

transparencia Solicitante 2\ \ Area responsable

—_—

< INICio ) 2 ‘@ \\

1 v se notifica escrito de
incompetencia proceso de
. - recabacion de
recibe solicitud de informacion
informacion *
envia a transparencia

NO @ informacion

4 sl

se elabora acuerdo de
admision

l

solicita mediante oficio
informacion area

ﬁ correspondiente
)

1
©

]

~

q

.l
S Q\ i

~ /f
UM
(= [

EMETERIO MORENO MAGOS
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL H AYUNTAMIENTO
SECRETARIA DE: HUICHAPAN, HGO. 1
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MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.
. PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INFORMACION.

NN

=0

o4

transparencia

il ~\\

9 |

elabora informa de
respuesta

10. 1

envia informaciion a traves
de plataforma o medio
solicitado

v

11

integra expediente

- N

A/ﬁ//?

Y
1 2 registra en control de
solicitudes
/\
v W t/
EMETERIO MORENO MAGOS

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL H AYUNTAMIENTO

SECRETARIA DE: HUICHAPAN, HGO.
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Gobierno Municipal 2020-2024

THUICHAPAN
ﬁcﬂémaz ludajo y langparencia

AUTORIDAD
INVESTIGADORA

T4 :
]

v
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C. EMETERIO MORENO-MAGOS ING. CITLALLI OLIVIA AYUNTAMIENTO K
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IPIO DE HUICHAPAN, HGO.

Nombre del Procedimiento: Proceso de Investigacion por probable falta
administrativa.

:_“ﬁii%fw&w,w

25

Objetivo: Investigar posibles faltas administrativas cometidas por servidores publicos
adscritos a la administracién publica municipal.

!
Politicas de Operacién
e Apegarse al procedimiento de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de Hidalgo.
e Apegarse al procedimiento de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de Hidalgo.
¢/
C. EMETERIO MORENO MAGOS ING. CITLALLI OLIVIA AYUNTAMIENTO (
PRESIDENTE MUNICIPAL RODRIGUEZ SIORDIA MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL SINDICA MUNICIPAL '
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Nombre del Procedimiento: Procedimmmn de Presunta

Responsabilidad Administrativas.

1. DEL INICIO DE LA INVESTIGACI’éN DE LAS QUEJAS Y DENUNCIAS (DE OFICIO,
POR DENUNCIA, POR AUDITORIAS REALIZADAS).

Una vez recibida la denuncia o queja, esta deberd contener los datos o indicios, la
descripcién de los hechos iregulares, los probables responsables, que permita
advertir la presunta responsabilidad administrativa por la comision de faltas
administrativas, y de ser procedente, la Autoridad Investigadora dard inicio al
procedimiento de investigacion, para lo cual emitirad el ACUERDO correspondiente
en el que establecerd las acciones a seguir y autorizard al personal que lo auxilie
en la investigaciéon. En este mismo acuerdo se determinard la acumulacion de
expedientes.

En los casos que procedan, se ordenard que el expediente mds reciente se
acumule al de mayor antigledad, a fin de evitar resoluciones contradictorias.
Requerird la informacién que le permita esclarecer los hechos.

El ACUERDO DE INICIO se elaborard una vez recepcionada la queja o denuncia y
contendré:

I. Lugar y fecha de elaboracion;

Il. Nombre del quejoso o denunciante;

Il. Nombre y cargo de los servidores pUblicos y particulares involucrados, en caso
de que estén involucrados;

IV. Resumen de los hechos motivo de la queja o denuncia, en el que se destaquen
los aspectos mds relevantes;

V. Fundamento juridico en el que sustenta la competencia de la Autoridad
Investigadora para conocer del asunto;

VI. Determinacion del inicio de la investigacion de la queja o denuncia;

VII. Descripcién de las vias de investigacion para el esclarecimiento de los hechos,
Y

VIII. Firma de la Autoridad Investigadora. ’
Durante la investigacion, la Autoridad Investigadora y sus auxiliares podran realizar

todo tipo de actos y diligencias legales a efecto de allegarse de los elementos
necesarios que permitan el esclarecimiento de los hechos.

Los documentos que se generen durante la etapa de investigacion deberdn
integrarse al expediente respectivo, de tal manera que la Ultima actuacion quede

al final de las realizadas con anterioridad. ¥
C. EMETERIO MORENO MAGOS ING. CITLALLI OLIVIA AYUNTAMIENTO
PRESIDENTE MUNICIPAL RODRIGUEZ SIORDIA MUNICIPAL /]
CONSTITUCIONAL SINDICA MUNICIPAL /
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La Avutoridad Investigadora podrd solicitar informacién ™ documentacién
relacionada con la investigacién de la queja o denunciq, a cualquier persona fisica
o moral, servidor pUblico, con inclusion de aquella que las disposiciones legales en

la materia consideren con cardcter de reservada o confidencial, asi también
podrdn ordenar la practica de visitas de verificacion. La Autoridad Investigadora
otorgard un plazo de 5 hasta 15 dias para la atencién de sus requerimientos. \

La Autoridad Investigadora citard para el desahogo de diligencias a cualquier
servidor puUblico y a particulares que pudieran aportar elementos para el
esclarecimiento de los hechos que se investigan.

Lo manifestado por el servidor publico, los particulares involucrados y por los testigos \
se hard constar en el acta de comparecencia que al efecto se elabore.

El acta de comparecencia deberd realizarse en horas y dias hdbiles para la
auvtoridad que la practique, la que deberd contener:

I. Lugar, fecha y hora de inicio de comparecencia;

Il. Nombre y cargo del servidor pUblico ante quien se desahoga la diligencia y el
fundamento de su actuacion;

lll. Nombre de los testigos de asistencia;

IV. Los datos generales del servidor publico o persona fisica o moral involucrada:
nombre, registro federal de contribuyentes, en su caso, con homoclave, Clave
Unica de Registro Poblacional (CURP), origen, nacionalidad,

I edad, estado civil, domicilio particular, grado de estudios, antigledad en el servicio
puUblico, cargo que desempefa o desempefd;

V. Documento oficial de identificacion del compareciente;

VI. Exhortacién para conducirse con verdad;

VIl. Motivo de la comparecencia;

VIIl. Manifestaciones efectuadas por los comparecientes y, en su caso, de la
persona que los asista en la diligencia;

IX. Hora de término de la comparecencia, y

X. Firmas de las personas que hubieran intervenido en ella, y de los testigos de
asistencia.

Durante la comparecencia, el personal actuante en la investigacién podra
formular preguntas sobre los hechos al servidor pUblico o a la persona fisica o moral
citada, para lo cual:

A) Formularé las preguntas en términos claros y precisos;

B) Cada pregunta no deberd contener més de un hecho; J
C) Las preguntas no deberdn inducir la respuesta, y ) (

e M P /
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Deberdn estar enfocadas a que la Autorided Tnvestigadora ¢ nte-con la mayor
informacién para llegar a la verdad juridica de los hechos que se investigan.

procederd a elaborar acta de no comparecencia, en la cual se asentardn los

Si el servidor pUblico o particular citado no comparece el dia y hora senalados, se &
siguientes datos:

l. Lugar, fecha y hora del inicio de la diligencia; Q
Il. Autoridad actuante;

lll. Nombre de los testigos de asistencia;

IV. Nombre y cargo del servidor publico o particular involucrado; \

V. NUmero de oficio del citatorio y fecha del acuse de recibo;
VI. El sefalamiento de la no comparecenciaq, y solicitud de medidas cautelares, y
VIl. Hora de término de la diligencia y firma del acta.

Concluidas las diligencias de investigacién, las autoridades investigadoras
procederdn al andlisis de los hechos; asi como, de la informaciéon recabada, a
efecto de determinar la

existencia o inexistencia de actos u omisiones que la ley senale como Falta
administrativa y, en su caso, calificarla como grave o no grave.

Una vez cdlificada la conducta en los términos del parrafo anterior, se incluird la
misma en el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y éste se
presentard ante la Autoridad substanciadora a efecto de iniciar el procedimiento
de responsabilidad administrativa.

DEL ACUERDO DE CONCLUSION Y ARCHIVO DEL EXPEDIENTE DE INVESTIGACION

Si no se encontraren elementos suficientes para demostrar la existencia de la
infraccién y la presunta responsabilidad del infractor, se emitird un acuerdo de
conclusiéon y archivo del expediente, sin perjuicio de que pueda abrirse
nuevamente la investigacion si se presentan nuevos indicios o pruebas y no hubiere
prescrito la facultad para sancionar. Dicha determinacién, en su caso, se noftificard
a los servidores publicos y particulares sujetos a la investigacion; asi como, a lo
denunciantes cuando éstos fueren identificables, dentro los diez dias hdbiles

siguientes a su emision.
TG @&
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Una vez calificada la conducta, la Autoridaeg-hvestigadora emitird_el Informe de
Presunta Responsabilidad y lo presentard ante la Autoridad Substanciadora, el cual
deberd contener los siguientes elementos:

I. Nombre de la Unidad Investigadora;

Il. Domicilio de la Ul para oir y recibir notificaciones;

lll. Nombre o nombres de los funcionarios que podrdn imponerse de los autos del
expediente de Responsabilidad Administrativa por parte de la Ul, precisando el
alcance que tendrd la autorizacién otorgada;

IV. Nombre y domicilio del servidor piblico a quien se sefiale como presunto
responsable, asi como al ente pUblico al que se encuentra adscrito y el cargo que
ahi desempefie. En caso de que los presuntos responsables sean particulares, se
deberd senalar su nombre o razédn social, asi como el domicilio donde podrdn ser
emplazados;

V. Narraciéon légica y cronoldégica de los hechos que dieron lugar a la comisién de
la presunta falta administrativa;

VI. Infraccién que se imputa al sefialado como presunto responsable, sefalando
con claridad las razones por las que se considera que ha cometido la falta;

VIl. Las pruebas que se ofrecerdn en el procedimiento de responsabilidad
administrativa, para acreditar la comisiéon de la falta administrativa, y la
responsabilidad que se le atribuye, debiéndose exhibir las pruebas documentales
que obren en su poder o bien aguellas que no estdndolo se acredite con el acuse
de recibo correspondiente debidamente sellado, que las solicito con la debida
oportunidad;

VIIl. La solicitud de medidas cautelares, de ser el caso, v;

IX. Firma autégrafa de Ul.

Asimismo, en se debe cumplir con lo que establece el Articulo 66 de la Ley de
Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Hidalgo.

<
W W
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Nombre del Procedimiento: Procedimiemn de Presunta
Responsabilidad Administrativas.

Area No Actividad L
Secretaria de 1 Remite a la Autoridad Investigadora oficio a través »
Contraloria del cual se ordena la investigacién. é\
Municipal y
Organo Interno
de Control
Autoridad 2 Inicio de la investigacion de oficio, por denuncia o \
Investigadora por auditorias practicadas.

3Es procedente la investigaciéon?

No es procedente, se determina la INEXISTENCIA de

una falta administrativa.

Emite el acuerdo de Conclusién y Archivo.

3 Si, se elabora acuerdo Radicacion.

4 Se asigna numero de expediente

5 Se elabora oficio con destino al denunciante para

informar sobre comienzo de investigacion

6 Comienzan las diligencias de investigacion.

7 Se hacen requerimientos de informacidn o
documentos mediante oficio al drea

&) correspondiente, se da un plazo de cinco a quince

dias hdbiles para su entrega.

Area 8 Recibe requerimiento de informacidén

responsable

9 Entrega de documentacidn a la Autoridad
Investigadora

10 | sCumple con requisitos requeridos?
No cumple con los requisitos regresa al punto nUmero

9.
11 Si cumple con requisitos, Se integra al expediente y "]
- Se realiza el acuerdo de trdmite correspondiente.
12 | Se readlizan diligencias de comparecencia con
personas que aporten datos de prueba a la
investigacion
sComparece?

13 |Si, se readlza el Acta de Comparecencia
correspondiente.

No, se realiza el Acta de no Comparecencia.

14 | Terminadas las diligencias.

C. EMETERIO MORENO MAGOS ING. CITLALLI OLIVIA AYUNTAMIENTO (
m PRESIDENTE MUNICIPAL RODRIGUEZ SIORDIA MUNICIPAL /
CONSTITUCIONAL SINDICA MUNICIPAL
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/\ 15 | Determinar la existenci olific&\lo falta
administrativa /‘V_J\
16 | No grave, se elabora un IPRA o l
17 | Sies grave, se elabora un IPRA -
18 | Informar a la Autoridad Substanciadora. N
19 Archivar \ N
Autoridad 20 |Se inicia procedimiento con Autoridad
Substanciadora Substanciadora. ‘
Fin \
[ )
=
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C. EMETERIO MORENO MAGOQOS ING. CITLALLI OLIVIA AYUNTAMIENTO
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Nombre del Procedimiento: Procedimiento Falta Grave

Objetivo: Ejecutar el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la
admisidn del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y hasta la
conclusién de la audiencia inicial

Politicas de Operacién

e Apegarse al procedimiento de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de Hidalgo.

e Apegarse al procedimiento de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de Hidalgo.

M
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Nombre del Procedimiento: Procedimiento Falta No Grave <‘3
Area No Actividad
A. Substanciadora 1 Recibe el IPRA
Se admite?
No. Se regresa a la Autoridad Investigadora para
que subsane los errores.
Al no subsanar se tendrd por no presentado.
Si. Emite orden para emplazar a presunto
responsable a la Audiencia Inicial.
Presunto responsable 2 Rinde su declaracién y ofrece pruebas
Terceros 3 Rinde su declaracién y ofrece pruebas
A. Substanciadora 4 Cierra la Audiencia y no permite mds pruebas.,
salvo las supervinientes.
A. Substanciadora 5 Emite el acuerdo de admision y desahogo de
M pruebas.
6 Declara abierto el periodo de alegatos por un
termino de 5 dias.
7 Transcurrido el periodo de alegatos cierra la
instrucciéon y en un plazo de 30 dias hdbiles, cita a
las partes para oir resolucién, dicho plazo podrd
ampliarse 30 dias mas.
8 Archivar
Fin
“\x
C, A &5
C. EMETERIO MORENO MAGOS ING. CITLALLI OLIVIA AYUNTAMIENTO
M PRESIDENTE MUNICIPAL RODRIGUEZ SIORDIA MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL SINDICA MUNICIPAL
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1 2 | NN

Recibe el IPRA. Rinde su declaracion y ofrece
pruebas
@

NO
Se regresa a la Autoridad @
¢ Se admite? Investigadora para que

subsane los errores.
Al no subsanar se tendra
por no presentado.

Sy

Emite orden para emplazar a
presunto responsable a la
Audiencia Inicial.

@
O

Cierra |a Audiencia y no 4

permite mas pruebas.,
salvo las supervinientes

'

Emite el acuerdo de
5 admision y desahogo de
pruebas.

Declara abierto el periodo
de alegatos por un
termino de 5 dias.

Transcurrido el periodo
__de alegatos cierra la
instruccion y en un plazo
de 30 dias habiles, cita a
las partes para oir
resolucion, dicho plazo
podra ampliarse 30 dias

© 8h—(C
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AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

PRESUNTO RESPONSABLE

Recibe el IPRA.

¢ Se admite?

NO

Emite orden para emplazar a

presunto responsable a la
Audiencia Inicial.

®

(a)—

O,

Cierra |la Audiencia y no
permite mas pruebas.,
salvo las supervinientes

.

Enviar al Tribunal
competente los autos
originales del expediente

!

Notificar a las partes la
._fecha de su envio,
indicando el domicilio del
Tribunal encargado de la
Resolucién del asunto.

6

Se regresa a la Autoridad
Investigadora para que
subsane los errores,
Al no subsanar se tendra
por no presentado.

3
O ©

v
1A —C=
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Rinde su declaracion y ofrece
pruebas
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Nombre del Procedimiento: Procedimiento Falta Grave \
i Ly
Area No Actividad @
A. Substanciadora ] Recibe el IPRA
Se admite?
Si. Emite orden para emplazar a presunto ‘
responsable a la Audiencia Inicial. \

No. Se regresa a la Autoridad Investigadora para
que subsane los errores.
Al no subsanar se tendrd por no presentado.

Presunto responsable 2 Rinde su declaracién y ofrece pruebas
Terceros 3 Rinde su declaraciéon y ofrece pruebas
A. Substanciadora 4 Cierra la Audiencia y no permite mds pruebas.,
salvo las supervinientes.
9 Enviar al Tribunal competente los autos originales
del expediente
6 Nofificar a las partes la fecha de su envio,
indicando el domicilio del Tribunal encargado de
h la Resolucién del asunto.
7 Archiva
Fin
{

v
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Nombre del Procedimiento: Procedimiento Falta No Grave j

Objetivo: Ejecutar el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la \\s
admision del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y hasta la
conclusion de la audiencia inicial

Politicas de Operacién

e Apegarse al procedimiento de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de Hidalgo.

e Apegarse al procedimiento de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de Hidalgo.

% I

C. EMETERIO MORENO MAGOS ING. CITLALLI OLIVIA AYUNTAMIENTO
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C. Emeterio Moreno Magos Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia Asamblea Municipal

Presidente Municipal Constitucional Sindica Procuradora Municipal
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Nombre d

Objetivo: Ejecutar el procedimiento de responsabilidades administrativas, es decir
emitir resolucién de este.

Politicas de Operacién

C
O

e Se analizard primeramente todo lo actuado en el expediente.

e Emitir la resolucion correspondiente.

C. Emeterio Moreno Magos
Presidente Municipal Constitucional

Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia
Sindica Procuradora Municipal

Asamblea Municipal
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Nombre del Procedimiento: Emitir Resolucién del Procedimiento Administrativo.
N

\

Area No Actividad
Autoridad 1 | Recibe mediante oficio el expediente de
Resolutora Responsabilidad Administrativa.
2 | Se procede el estudio de procedimiento.
3 | Se dictamina fundada y motivada la resolucién al
asunto que nos compete
4 | Se nofifica a las partes involucradas en el
procedimiento administrativo.
Patrimonio 5 [Si no hay inconformidad respecto resolucion se
archiva el expediente.
Fin

I

C. Emeterio Moreno Magos
Presidente Municipal Constitucional

Sindica Procuradora Municipal

Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia Asamblea Municipal / ,)
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ﬁ%egAPAN PROCEDIMIENTO: EMITIR RESOLUCION DEL PROCEDIMIENTO
7 ADMINISTRATIVO

AUTORIDAD RESOLUTORA

1 Recibe mediante oficio el
expediente de

Responsabilidad
—>

v

Se procede el estudio de
procedimiento.

A4

Se dictamina fundada y
motivada la resolucién al
asunto que nos compete

v

Se notifica a las partes

involucradas en el
procedimiento
administrativo.

Si no hay inconformidad
respecto resolucion se
archiva el expediente.

I | \
oA \

C. EMETERIO MORENO MAGOS.
PRESIDENTSMUN(I)CIPAL ING. CITLALLI OLIVIA RODRIGUEZ SIORDIA. /
CONSTITUCIONAL SINDICO PROCURADORA AYUNTAMIENTO MUNICIPAL /
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HUICHAPAN

COORDINACION DE

CONTRALORIA SOCIA

C. EMETERIO MORENO MAGOS
PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

ING. CITLALLI OLIVIA
RODRIGUELZ SIORDIA
SINDICA MUNICIPAL

AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL
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Nombre del Procedimiento: Integracién de Comités de Contraloria Soc
Obra Publica

Objetivo: Establecer mecanismos, lineamientos y criterios de promocion de la
participacién ciudadana, difusion de la contraloria social y combate a la
corrupcién, con la finalidad fortalecer la vigilancia y control de acciones y obras
pUblicas, asi como, el estado de derecho y la cultura de la legalidad en los
Dependencias, Organismos y Ayuntamientos.

Politicas de Operacién

e Formular instrumentos de colaboracién y coordinacién en materia de
participacién ciudadana, difusion de contraloria social y combate a la
corrupcion;

e Cuando se frate de una capacitacion por parte de la Contraloria Social se
realiza invitacién a los integrantes de los comités de Contraloria Social

e Asesorar a la ciudadania y a servidores publicos en materia de contraloria
social y participacion ciudadana para el combate ala corrupcion

e Supervisar el cumplimiento de los Programas de Trabgjo en materia de
Contraloria Social.

e Duracién del comité serd el tiempo de ejecuciéon de la Obra Publica.

e Los tiempos y dias de atencién son de Lunes a Viernes de 8:30 a 16:30 y
Sédbados de 9:00 a 13: 00 horas.

e Apegdndose a los Lineamientos Generales para la Aplicacion de los
Mecanismos Alternos de Participacion Ciudadana.

C. EMETERIO MORENO MAGOS ING. CITLALLI OLIVIA AYUNTAMIENTO ///\
PRESIDENTE MUNICIPAL RODRIGUEZ SIORDIA MUNICIPAL ‘
CONSTITUCIONAL SINDICA MUNICIPAL
/
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Area No Actividad N \
Coordinacion de ] Solicitar por oficio a la Secretaria de Obras Publicas y &
Contraloria Desarrollo Urbano informacién sobre las obras que se N
Social ejecutaran durante el ejercicio fiscal.
Secretaria de 2 Recibe la solicitud 3
Obras Publicas.
5Se da la informacién?
No, se solicita nuevamente
3 Si, se integran los Comités de Contraloria Social
Coordinacion de 4 Integrar un comité por Localidad, con beneficiarios
Contraloria directos de la Obra.
Social
5 Se eligen a los miembros del comité de Contraloria Social
por mayoria de votos, integradndose equitativamente por
hombres y mujeres
6 Se integra por un Presidente, Secretario y un Vocal
7 Se solicita ala Direccidn de Vinculacién envie al enlace de
la regién para que imparta la capacitacion.
Direccion de 8 Autoriza fecha y hora para la Capacitacién, de acuerdo
Vinculacion, a la carga de trabajo de los enlaces de la region.
Secretaria de
Contraloria del
Estado
9 Se convoca a los Comités para asistir a una capacitacion
en materia de Contraloria Social
Direccién de 10 | Ejecucién de la Capacitacién en Materia de Contraloria )
Vinculacion, Social.
Secretaria de L
Contraloria del
Estado
Coordinaciéon de 11 s Asisten los Comités de Contraloria Social?
Contraloria
Social
No asiste ningin miembro a la capacitaciéon en materia de
Contraloria social, no se hard entregara de expediente a
nadie que no conforme en comité, deberdn pasar a la
Contraloria Municipal posteriormente y se les invita @
participar en la siguiente capacitacion.
Si, se entrega Copia de Expediente Técnico a los
12 |integrantes del Comité y material de Difusion de
Contraloria Social.

C. EMETERIO MORENO MAGOS

ING. CITLALLI OLIVIA AYUNTAMIENTO

PRESIDENTE MUNICIPAL RODRIGUEZ SIORDIA MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL SINDICA MUNICIPAL
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13 | Envio de reporte de capacifacion a cretaria de
Contraloria Municipal. W
14 | Archivar
Fin
%
D
i\
M
A
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C. EMETERIO MORENO MAGOS ING. CITLALLI OLIVIA AYUNTAMIENTO
PRESIDENTE MUNICIPAL RODRIGUEZ SIORDIA MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL SINDICA MUNICIPAL
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Nombre del Procedimiento: Quejas y Denuncias.

Objetivo: Detectar y Solucionar Iregularidades de los Fondos Federales, Estatales o
Municipales, asi como presuntas responsabilidades de los servidores publicos en
incumplimiento de sus funciones.

Politicas de Operacién:

Supervisar el seguimiento de las quejas, denuncias y solicitudes en materia de

contraloria social

Apegdndose a los Lineamientos Generales para la Aplicacion de los Mecanismos
Alternos de Participacion Ciudadana.

Apegdndose a la Ley de Responsabilidades Administrativas

Apegdndose a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el

Estado de Hidalgo

Area

No

Actividad

Ciudadanos

Asistir a la capacitacién en materia de Contraloria
Social, o llamar a la Secretaria de Contraloria para
solicitar requisitos para elaborar queja o denuncia.
Anexo 1

Coordinaciéon
de Contraloria
Social

Se dan a conocer los requisitos para la elaboraciéon de
una gueja o denuncia.

Recepcién de la Queja o Denuncia

sCuenta con todos los requisitose

No estdn completos los requisitos, se asesoray se regresa
al punto 2

Si estdn completos, se revisa y se da recepcidon para
continuar el frdmite correspondiente

La queja o denuncia se canadliza al Secretario de
Contraloria Municipal.

El Secretario de Contraloria Municipal da el seguimiento
correspondiente.

Fin.

&/W
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=

C. EMETERIO MORENO MAGOS

PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

ING. CITLALLI OLIVIA AYUNTAMIENTO
RODRIGUEZ SIORDIA MUNICIPAL
SINDICA MUNICIPAL
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MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.

Nombre del Procedimiento: Premio de Contraloria Social. /\5

Objetivo: tiene como finalidad incentivar y reconocer las mejores practicas
realizadas por los Comités de Contraloria Social o similares y con esto lograr el
fomento a la transparencia, la rendicién de cuentas e incidan en el combate ala
corrupcion.

Politicas de Operacion: A
Difundir y orientar a los Comités de Obra Publica para que participen en la
Convocatoria del Premio de Contraloria Social.
Apegdndose a la Convocatoria que Gobierno del Estado emita.
Area No Actividad

Secretaria de 1 Proporciona la Convocatoria del Premio de Contraloria

Contraloria de Social.

Gobierno del

Estado

Coordinacion 2 Difundir con los Comités la Convocatoria del Premio de

de Contraloria Contraloria Social.

Social

sHay Comités interesados en participar?

No, regresar al punto 2.

3 Si, orientar a los Comités en el desarrollo de su proyecto

\X
4 Recibir los expedientes participantes para el Premio de @

Contraloria Social.

sCumple con los requisitos?

No estdn completos los requisitos, se regresa al punto 3.
5 Si estdn completos, se revisa y se da recepcion para
continuar el frémite correspondiente

Contraloria de

Secretaria de 8 | Andlisis y deliberacién. %
Gobierno del

Estado
C. EMETERIO MORENO MAGOS ING. CITLALLI OLIVIA AYUNTAMIENTO
PRESIDENTE MUNICIPAL RODRIGUEZ SIORDIA MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL SINDICA MUNICIPAL

6 Inscripciéon de trabajos al Premio Estatal de Contraloria
Social. N
7 Archivar expediente en la Coordi ciWonfrclorick
Social t\o\ [
P '
/
K/

[ UK
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ﬁﬂﬂ.ﬁ@,w
(0 9 [ Informe de resultados del Premio Estatal de Contraloria®
" Social.

10 | Realizar ceremonia de Premiacion.
Fin
?\
9
\
i
J)W
&
C. EMETERIO MORENO MAGOS ING. CITLALLI OLIVIA AYUNTAMIENTO

) PRESIDENTE MUNICIPAL RODRIGUEZ SIORDIA MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL

SINDICA MUNICIPAL
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/
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= N MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.
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Nombre del Procedimiento: Programa Infantil. ‘;?ﬁ/

Objetivo: Consolidar la cultura de los valores, legalidad y participacion ciudadana
en los estudiantes hidalguenses a través de actividades lUdico-educativas que
fomenten la apreciacién de conductas éticas con el objetivo de prevenir la
corrupcién concientizando en valores como la honestidad y responsabilidad. \\)

Politicas de Operacién: ‘ (\
i . ™
Difundir en las escuelas del Municipio el programa Infantil.

Apegdndose a las disposiciones de la Direccién de Vinculacion de la Secretaria de
Contraloria del Estado.

Area No Actividad
Coordinacion 1 Invitar a las escuelas del municipio a participar en el
de Conftraloria Programa Infantil.
Social

sAceptan participar?

No, regresar al punto 1

2 Si, se solicita a la Direccidn de Vinculacién, que asista a
la escuela para impartir el Programa Infantil.

3 Solicitar a la escuela seleccionada la informacion
necesaria para desarrollar el evento.

4 Enviar a la Direccidn de Vinculacidon la informaciéon

solicitada.
Direcciéon de 5 Ejecucion del Programa Infantil.
Vinculacién,
Secretaria de
Contraloria del
Estado
Coordinacion 6 Generacién de reporte y promover la participacion de
de Contraloria la ciudadania a través de acciones de difusion del
Social programa infantil.
7 Archivar ~
Fin .
L 1 g\
C. EMETERIO MORENO MAGOS ING. CITLALLI OLIVIA AYUNTAMIENTO
PRESIDENTE MUNICIPAL RODRIGUEZ SIORDIA MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL SINDICA MUNICIPAL




™

Anexo 1. De la Queja o Denuncia. (Requisitos)

Articulo 42. Para efectos de estos Lineamientos, se entenderd por denuncia a la 1

= R MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.
{ ! Mluwm
“THRCHAPAN ‘

Y oy

» Lineamientos Generales para la Aplicaciéon de los Mecanismos Alternos de
Participacion Ciudadana.

4

manifestacion de cualquier beneficiario de un programa social sobre hechos )

N

presuntamente irregulares y por queja a la expresion de hechos probablemente

iregulares del beneficiario, quien resiente o dice resentir una afectacién en sus

derechos en ambos casos, cuando se encuentren involucrados servidoras y

servidores pUblicos en ejercicio de sus funciones asi como personas fisicas o morales

que apliguen, manejen o contraten recursos publicos; para interponerse deberdn

de contener como minimo los siguientes requisitos:

Nombre, domicilio, teléfono, correo electrénico, firma o huella digital del o
la quejoso o denunciante;

Narracion de hechos bajo protesta de decir verdad en forma clara y
sucinta en los que se precisen circunstancias de modo, tiempo y lugar, o
bien datos o indicios minimos que permitan establecer una investigacion;

Nombre de la Entidad, municipio o localidad en la que ocurrieron los

hechos;
V. Datos de identificacidn del servidor publico denunciado o del presunto
infractor; y
V. En su caso, acompanar los elementos probatorios correspondientes.
1
4
C. EMETERIO MORENO MAGOS ING. CITLALLI OLIVIA AYUNTAMIENTO
PRESIDENTE MUNICIPAL RODRIGUEZ SIORDIA MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL SINDICA MUNICIPAL
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COORDINACION DE CONTRALORIA SOCIAL

SECRETARIA DE CONTRALORIA
MUNICIPAL

2

Setdan a c?not‘:etr) los "
> requisitos para la elaboracion
de una queja o denuncia. .

3 Recepcién de la Queja o
Denuncia

l

¢Cuenta
con los
requisitos?

ls.

Se revisa y se da recepcion
para continuar el tramite
correspondiente

v

5 La queja o denuncia se
canaliza al Secretario de e — B

Contraloria Municipal.

7

()

C

El Secretario de Contraloria
Municipal da el segumiento
correspondiente.

'
©




COORDINACION DE CONTRALORIA SOCIAL

SECRETARIA DE GOBIERNO DEL ESTADO

@—»

2

Difundir con los Comités la
Convocatoria del Premio de
Contraloria Social.

—®

|

¢Hay Comités
interesados en
participar?

Orientar a los Comités en el
desarrollo de su proyecto

Recibir los expedientes
participantes para el Premio
de Contraloria Social.

l

NO

¢Cumple con
los requisitos?

y se da recepcion para
continuar el tramite

5 Si estan completos, se revisa
correspondiente

A

Inscngcuén de tr a ajos al
6 Premio statal d tra|or1a

YA wnO)

7

8
O

Andlisis y deliberacion..

D

Informe de resultados del 3
Premio Estatal de Contraloria
Social.
A
Realizar ceremonia de
1 O Premiacion.
Fin

”&
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COORDINACION DE CONTRALORIA SOCIAL

Y
SECRETARIA DE GOBIERNO DEL
ESTADO

Programa Infantil.

Invitar a las escuelas del
@ —P| municipio a participar en el

l

NO

¢Aceptan
participar?

Se solicita a la Direccién de
Vinculacion, que asista a la
escuela para impartir el
Programa Infantil.

Solicitar a la escuela
seleccionada la informacién
necesaria para desarrollar el

evento.

A

VEnvilar ala lDirefccic’)n d_g
inculacion la informacion —p
4 solicitada.

Generacion de reporte y
promover la participacion de
la ciudadania a través de
acciones de difusion del
programa infantil.

Ejecucion del Programa
Infantil.

®

Y
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MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HIDALGO.
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HUICHAPAN
TTRS; Jm pA /M% y ftangaarencin

UNIDAD DE CONTROL,
GESTION DE CALIDAD
Y DESEMPENO MUNICIPAL

C. Emeterio Moreno Magos Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia Ayuntamiento
Presidente Mu i ipal Constitucional Sindica Procuradora Municipal




Nombre del Procedimiento: Llenado del Formato FRO3 (Programa Anual de

MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HIDALGO.

Actividades del Organo Interno de Control).

Objetivo: Dar cumplimiento al requerimiento que la Auditoria Superior del Estado de
Hidalgo ASEH, hace al Contralor Interno Municipal, a través de la Guia para la
Integracién de los Informes de Gestion Financiera y Cuenta Publica para el ejercicio

fiscal que corresponda.

Politicas de Operacién

e El Contralor Municipal, ordena cudles serdn las Actividades para

realizar durante el Ejercicio Fiscal correspondiente, asi como numero

de cada una de las actividades a realizar por ejercicio fiscal.

e La titular de la Unidad de Control, Gestidn de calidad y Desempeno

Municipal, realiza el llenado del Formato FROS.

e Requiere aprobacion del presidente Municipal.

C. Emeterio Moreno Magos
Presidente Municipal Constitucional

Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia
Sindica Procuradora

Ayuntamiento
Municipal

(



Nombre del Procedimiento: Llenado

ML\NIC!PIO DE HUICHAPAN, HIDALGO.

el For

Actividades del Organo Interno de Control).

to\ FRO3 (Programa Anual de

Area No | Actividad
Contralor ] Establece las actividades que serdn realizadas durante
Municipal el ejercicio fiscal en el Programa Anual de Actividades.
Unidad de | 2 |Revisa que la programaciéon este disenada en base al
Control, Acuerdo Gubernamental por el que se emiten las
Gestion de la disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion
Calidad y Estatal en Materia de Control Interno para el Estado de
Desempehno Hidalgo y al Plan Municipal de Desarrollo.
Municipal
3 | Realiza el llenado del Formato FRO3
Unidad de | 4 |Recaba firmasy sellos
Control,
Gestidn de la
Calidad y
Desempeno
Municipal
5 | Escanea el Formato FRO3 Programa Anual de
Actividades del Contralor Municipal.
6 | Se entrega a la Direccidn de Ingresos y Egresos para su
integracién al apartado Otros en los Informes de
Gestidn Financiera y sean enviados a la ASEH.
Direccién de | 7 |Recibe para su integracion al apartado Otros en los
Ingresos y Informes de Gestidn Financiera y sean enviados a la
Egresos ASEH.
Unidad de| 8 | Archiva
Control,
Gestion de la
Calidad y
Desempeno
Municipal
9 Fin
A | L v
(é\f/

3

L

C. Emeterio Moreno Magos
Presidente Municipal Constitucional

Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia
Sindica Procuradora

Ayuntamiento
Municipal




Nombre del Procedimiento:

MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HIDALGO.

Reporte Trimestral del avance de las actividades proghgmadas en el Formato FRO3
Programa Anual de Actividades del Contralor Municipat.

Objetivo:

Informar de manera trimestral a la ASEH sobre los avances del Programa Anual de
Actividades del Contralor Interno Municipal.

Politicas de Operacién

La titular de la Unidad de Control, Gestion de Calidad y Desempefno
Municipal, considerando las 5 componentes y 17 principios,
establecidos en el Modelo Estatal de Marco Integrado de Control
Interno para el Sector PUblico del Estado de Hidalgo, integra las 6
carpetas correspondientes: .- Ambiente de Control; Il.- Administracion
de Riesgos; 3.- Actividades de Control; V.- Informacidon vy
Comunicacién; Supervision; y VI.- Otros, con la informacién requerida a
las distintas Unidades Administrativas responsables y con la
documentacién que ella genera.

El Contralor Municipal, revisa, firma y sella.

El Presidente Municipal Constitucional Firma y Sella.

C. Emeterio Moreno Magos Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia Ayuntamiento
Presidente Municipal Constitucional Sindica Procuradora Municipal




HUICHAPAN, HIDALGO.

Nombre del Procedimiento: Reporte Trimesm las actividades

programadas en el Formato FRO3 Programa Anual de Actividades del Contralor

Municipal.
Area No Actividad
Unidad de 1 Concentra, genera y escanea las evidencias
Control, correspondientes al trimestre en la carpeta digital.
Gestion de la
Calidad y
Desempeno
Municipal
2 | Senala en el Formato FRO3 Programa de Actividades el
avance en las metas establecidas y genera el reporte
trimestral.
3 | Recaba firmas y sellos.
4 | Genera oficio de entrega dirigido a Tesoreria
Municipal, para respaldo de la entrega de carpeta
digital con las avances de las Actividades del
Programa Anual de Actividades, formato FRO3.
Tesoreria 5 | Recibe la informacion en formato PDF, para adjuntarla
Municipal a los informes de Gestion Financiera y enviar a la ASEH.
Unidad de 6 | Archiva
Control,
Gestion de la
Calidad y
Desempeno
Municipal
7 | Fin
V
/
w Vo

C. Emeterio Moreno Magos
Presidente Municipal Constitucional

Ayuntamiento
Municipal

Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia
Sindica Procuradora

N



MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HIDALGO.

Nombre del Procedimiento:

Supervisiones (cuestionario) al Control Interno de las Unidades Administrativas.

Objetivo:

Conocer los mecanismos de Control Interno con los que cuentan las Unidades
Administrativas, identificando a tiempo alguna omisidon o deficiencia y de ser el caso
implementar los mecanismos adecuados, a fin de proporcionar una seguridad
razonable sobre la consecucion de las metas y objetivos institucionales.

Politicas de Operacién. -

Informar a los titulares de las Unidades Administrativas y a los titulares de las
Secretarias correspondientes de la Supervision (cuestionario) a realizar.

C. Emeterio Moreno Magos Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia Ayuntamiento
Presidente Municipal Constitucional Sindica Procuradora Municipal
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Nombre del Procedimiento: Supervisiones (cuestionario) al Control Interno de las
Unidades Administrativas.

MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HIDALGO.

Area No Actividad
Unidad de ] Programa a través de oficio la Supervision en
Control, Gestion coordinacién con el titular de la Unidad
de la Calidad y Administrativa  a Supervisar, y lo hace de
Desempeno conocimiento del superior inmediato del fitular de la
Municipal Unidad a supervisar.
Unidad 2 | Recibe oficio y se da por notificada.
Administrativa
Supervisada
Unidad de 3 | Redliza la supervision.
Control, Gestidon
de la Calidad y
Desempeno
Municipal
4 | De ser necesario s& generan COmMPromisos y se
establecen al final del documento de supervision.
5 | Revisaredaccion, imprime y recaba firmas del fitular
o encargado de Ila Unidad Administrativa
Supervisada y del Contralor Interno Municipal.
6 | Genera oficio de entrega de documento que
respalda la supervision .
Unidad 7 | Recibe documento y firma y sella acuse de recibido
Administrativa
Supervisada
Unidad de 8 | Escaneay archiva
Control, Gestion
de la Calidad y
Desempeno
Municipal
9 |Fin
e ‘///l V
4
%

C. Emeterio Moreno Magos
Presidente Municipal Constitucional

Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia
Sindica Procuradora

Ayuntamiento
Municipal




I ICHAPAN MUNICIPIO DE HUICHAPAN., HIDALGO.

&

Nombre del Procedimiento:

Difusidn al Cédigo de Eticay Conducta para la Administracién PUblica del Municipio
de Huichapan, Hidalgo.

Objetivo: X
Demostrar la importancia de la integridad, los valores éticos y las normas de {\
conducta, asi como la prevencién de irregularidades administrativas y la corrupcion.

Politicas de Operacién

e De ser presencial asistencia de al menos 80% del personal convocado.

¢ De ser difundo virtualmente se recabard evidencia de conocimiento y
lectura de lo difundido.

C. Emeterio Moreno Magos Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia Ayuntamiento
Presidente Municipal Constitucional Sindica Procuradora Municipal




Nombre del Procedimiento: Difusion y Evaluaciéon al Codigo de Eﬁ%nducto

MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HIDALGO.

\

P

para la Administracién PUblica del Municipio de Huichapan, Hidalgo.

Area No Actividad
Unidad de 1 Genera un calendario de capacitaciones para el
Control, Gestion ejercicio fiscal considerando a todas las Secretarias
de la Calidad y que integran la Administracién Pdblica Municipal.
Desempeno
Municipal
Contralor Interno 2 | Revisay autoriza
Unidad de 3 | En caso de ser presencial nofifica por oficio al Titular
Control, Gestion del Area el dia y lugar asignado para impartir la
de la Calidad y capacitaciéon a todo el personal que integra su
Desempeno drea.
Municipal
Unidad 4 | Sella de recibido el oficio remitido.
Administrativa
convocada
Unidad de 5 | De ser capacitacién presencial se registran en listas
Control, Gestion de asistencia para comprobar su asistencia, de ser
de la Calidad y virtual se envia a través de la plataforma Yammer
Desempeno y/o correo institucional y se requiere a las Unidad
Municipal Administrativas la evidencia de que se descargd y
compartié la informacion difundida.
6 |Se escanea la evidencia recopilada. (listas de
asistencia y/o evidencia de que se descargd y
compartié la informacién difundida).
7 | Se archivan las evidencias
8 | Fin

C. Emeterio Moreno Magos
Presidente Municipal Constitucional

Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia
Sindica Procuradora

Ayuntamiento
Municipal

©
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MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HIDALGO.

@JU

Nombre del Procedimiento: /\
Valoraciones de Desempefno i
Objetivo:

Conocer a través de una evaluacion que realiza el titular o empleados, segun sea si
se valorara el desempeno del personal adscrito a la Unidad Administrativa o del |
)

titular de dreaq, el nivel y calidad de desempenio (titulares y colaboradores de dareq),
a fin de detectar deficiencias, y estas sean corregidas oportunamente, generando

acciones de mejora. \
Politicas de Operacién: )

Los superiores inmediatos califican el desempeno de los empleados a su cargo y los
empleados adscritos a las distintas Unidades Administrativas califican el desempeno
de sus titulares.

C. Emeterio Moreno Magos Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia Ayuntamiento
Presidente Municipal Constitucional Sindica Procuradora Municipal




MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HIDALGO.

Nombre del Procedimiento: Valoraciones de Desempeno

D

Area No Actividad
Contralor Interno | 1 Indica Unidad Administrativa a valorar
Municipal
Unidad de| 2 |Imprimey entrega através de oficio las valoraciones
Control, Gestidon de desempeno personalizadas al titular o al personal
de la Calidad y adscrito, segun sea el caso.
Desempeno
Municipal
Titular o| 3 |Redliza confidencialmente las valoraciones de
empleados desempeno y entrega a la Encargada de la Unidad
adscritos de Conftrol, Gestiéon de la Calidad y Desempefio
Municipal.
Unidad de| 4 |Cdlifica, elabora estadistica y hace de
Control, Gestion conocimiento al titular o encargado de la Unidad
de la Cadlidad y Administrativa correspondiente,
Desempeno
Municipal
Contralor Inferno | 5 | Revisa, Firma y Sella
Municipal
6 | Entregaresultados a Unidad Administrativa Valorada
y envia copia a la Direccién Recursos Humanos, a fin
de que surta los efectos administrativos
correspondientes.
7 | Escanea
8 | Archiva
9 |Fin
Vi

I

C. Emeterio Moreno Magos
Presidente Municipal Constitucional

Ayuntamiento
Municipal

Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia
Sindica Procuradora

0



MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HIDALGO.

Nombre del Procedimiento: /—\

Evaluaciones al Conocimiento y al Cumplimiento del Cédigo de Etica y Conducta
para la Administracion PUblica del Municipio de Huichapan, Hidalgo.

Objetivo:

Conocer el alcance de conocimiento y cumplimiento que los empleados
municipales tienen en relacién con el Cédigo de Etica y Conducta para la
Administracion PUblica del Municipio de Huichapan, Hidalgo.

Politicas de Operacién

Se realizardn de manera mensual y alternativamente evaluaciones al conocimiento
y cumplimiento al Cédigo de Etica y Conducta para la Administracion PUblica del
Municipio de Huichapan, Hidalgo.

C. Emeterio Moreno Magos Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia Ayuntamiento
Presidente Municipal Constitucional Sindica Procuradora Municipal




MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HIDALGO.

-
Nombre del Procedimiento: Evaluaciones al Conocimiento y al Cumplimientosdgl
Cédigo de Etica y Conducta para la Administracién PUblica del Municipio de
Huichapan, Hidalgo.

J

\

Area No [ Actividad (\
Unidad de| 1 Elabora las evaluaciones al conocimiento vy
Control, Gestidon cumplimiento, segin corresponda, para acudir a las
de la Calidad vy diferentes Unidades Administrativas. \
Desempeno
Municipal &
Personal que se | 2 | Contestan laevaluacion.
evalva
Unidad de 3 |Revisa, cdlifica y redliza las estadisticas
Control, Gestion correspondientes
de la Calidad y
Desempeno
Municipal
4 | Recaba Firmay sello
5 | Difunde en Yammer la estadistica, resultado de la
evaluacion.
6 | Archiva.
7 | Fin
{
< (l é/
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UNIDAD DE CONTROL

CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL
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UNIDAD DE CONTROL
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UNIDAD DE CONTROL UNIDAD ADMINISTRATIVA SUPERVISADA

C INICIO >
\
1 1 l vy
rd
55 "9’5\5??'2% Iea ¥ @ 2 Recibe oficio de notificacién // /_\
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, Bealeaizn | _’@
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17
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UNIDAD DE CONTROL

CONTRALOR INTERNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONVOCADA
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NG
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UNIDAD DE CONTROL

CONTRALOR INTERNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA A
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UNIDAD DE CONTROL

PERSONAL A EVALUAR

C

INICIO )

J
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