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DEL 1. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

ELC. JORGE DAVID CERENO MOLINA, SECRETARIC DELH AVUNTAMIENTD
DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO,CERTIFICA
QUE EN SESION ORDINARIA DE CABILDO NO. 42 CELEBRADA EL 15 DE
JUNIO DE 2016, EN EL PUNTO NUMERO 9 (Nueve).- El Ing. Carlos Edgar Gonzalez
Pérez, en cuanto a Sindico Municipal y Coordinador del Comité Revisor para la Actualizacion
0 Creacién de la Normaiividad correspondiente al H. Ayunianuento, soliciia se soinela a
consideracién y/o en su caso aprobacion de los integrantes de este Honorable Ayuntamiento
el siguienie asunio:

UNICO.- Laaprobacién del MANUALDE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA
DELH. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE HIDALGO,
MICHOACAN DE OCAMPO, lo anterior con apoyo y fundamenta juridico en el articulo
115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 111,112, 114y
115 de la Constitucion Politica del Estado de Michoacén de Ocampo; articulos 32 inciso a)
fracciones 1, XIII, 49 fracciones 1 y V, 144, 145, 146, 147 y 148 de la Ley Organica
Municipal del Estado, asi como en articulos 65, 71, 78 y 108 del Bando de Gobierno
Municipal, articulo 14, 15 y 18 del Manual del Comité Revisor para la Actualizacion o
Creacién de Ia Normatividad correspondiente al H., Ayuntamiento.

Se anexa dictamen emitido por este comité, asf como su correspondiente archivo digital, de
aprobarse solicito se ordene su publicacién por el C. Presidente Municipal, C.P. Rubén
Padilla Soto, en el Periodico Oficial del Estado. . ..ot

Acuerdo I;J:ﬁmero 9 (Nueve).- Por unanimidad de votos de los integrantes del H. Cabildo
se aprueba el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL H.

AXFTTRIMA RATIIRIAY £OAR O P CL AR AT TaET RATTNTOIRIO Tio Laiyabd (o0
AL UNLAMILIN LWL CONSTITUCIUNAL DE LWL ANIA RTINS aray 111uz'xLuu,

MICHOACAN DE OCAMPO, lo anterior con apoyo y fundamento juridico en el articulo
115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 111, 112, 114y
115 de la Constitucién Politica del Estado de Michoacan de Ocampo; articulos 32 incise a)
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fracciones I, XII1, 49 fracciones [ y V, 144, 145, 146, 147 y 148 de
la Ley Organica Municipal del Estado, asi como en articulos 63, 71,
78 y 108 del Bando de Gobierno Municipal, articulo 14, 15 y 18 del
Manual del Comité Revisor para la Actualizacién o Creacidn de la
WNormaiividad cotrespondienic al H. Ayuniamiento. Se ordena su
publicacién en el Periédico Oficial del Estado. .. ...............
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ATENTAMENTE
"SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION"
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO

C. Jorge David Cedefio Molina
(Firmado)

Manual de Procedimientos
Secretaria del H. Ayuntamiento
Constitucionail del Municipio de

Hidalgo, Michoacan 2015-2018

Municipio de Hidalgo, Michoacdn de Ocampo.

OBJETIVO DE LUS PROCEDIMIENTOS SECRETARIA
DEL H. AYUNTAMIENTO.

El Manual de Procedimientos de la Secretaria del H. Ayuntamiento
Constitucional del Municipio de Hidalgo, Michoacén 2015-2018,

presenta los nrocedimienios realizadog v atendidosg por la Secreteria,

ST teliuto O Rutin 4

mismos que tienen como objetivo el cumplumcnto de lo establecido
por la Ley Organica Municipal en sus numerales 53 y 54, de lo
sefialado en el articulo 24 del Reglamento Interno de la
Administracion Publica del Municipio de Hidalgo, Michoacén de
Ocampo, articulo 64 y 65 del Bando de Gobierno Municipal
ademads de las disposiciones legales aplicables, que integian el marco
juridico tanto del Gobierno Municipal, como de manera especifica

mtamiesntn on lno aue se & a As
dela Keoretatia del sonmtampicnte, en Ins e s anmareids midhers

expresa las atribuciones y obligaciones tanto de la Secretaria del
Ayuntamiento como del propio Secretario Municipal.

Los Procedimientos que se sefialan, son tendientes a la satisfaccion
de las siguientes funciones y servicios:

L Asistir puntualmente a las sesiones que celebre el
Ayuntamiento;

II. Levantar lag actas de las sesiones del Ayuntamiento;

1. Emiiir citdtorios para la celebracién de las sesiones del

V. Dar cuenta en la primera sesion de cada mes, del nimero y

contenido de los expedientes y asuntos enviados a

V.

VIIL

VIIL

a
-

XL

XIII.

XIV.

XVIL

XVIL

XVIIL

comision, con mencidn de los que hayan sido resueltos y
de los pendientes;

Llevar y conservar los libros de actas del Ayuntamiento,
obteniendo las firmas de los asistentes a las sesiones del

Axnintamiantn:
AYUnEmienic;

Va]idar con su firma Ias actas, certificaciones y documentos

ofipinlas emitidno nor '\ L
0iiC1alies SmiliGos put u] \' l.lllLulllj\.dALU,

Tener a su cargo el archivo general del Ayuntamiento;

Vigilar y enviar para su publicacién en el Periddico Oficial
del Estado, los reglamentos, y demas disposiciones de
observancia general;

Compilar Leyes, decretos, reglamentos, periddicos
oficiales del Estado y el Diario Oficial de la Federacion,
circulares y 6rdenes dirigidas a los diferentes sectores de
la Administracién Piiblica Municipal;

Recibir de las diferentes dependencias, unidades
administrativas y entidades de la Administracién Piiblica
Municipal los programas, planes, proyecios, peticiones
cindadanas, convenios o enalguier otro asunto que requiera
la aprobaci6n del Ayuntamiento;

Coadyuvar, en su caso, en ia eiaboracion o adecuacion del
Bando Municipal, reglamentos y demas disposiciones

1 o bl nru-\ a scnh A A Aal
instrumentos juridicos que se pongan a cohsideracidn del

Ayuntamiento para su aprobacién;

Expedir las constancias de vecindad que soliciten los
habitantes del Municipio a la brevedad, en un plazo no
mayor a 24 horas asi como Ias cerlj_ﬁcacione% ¥ demés

acuerde el Ayuntarmento,

Integrar el padrén municipal de conformidad con el
reglamento que expida el Ayuntamiento;

Atender los asuntos gue le sean encomendados por el
Presidente Mimicipal:

Solicitar a las diferentes dependencias, unidades y
entidades de la Administracién Pablica .Municipal, la
informaci6n necesaria para el buen despacho de los asuntos
a su cargo y de aquellos que le encomiende el Presidente
Municipal,

Llevar acabo las actividades de la operacion de cartillas del
servicio militar nacional del municipio de Hidalgo,
Michoacén;

el control yregistro de losrefrendos de ga.nddo de

oo aonsinAinnAg panndaras vonn intaas «
o GoUtldliUiivs ganaltios Y pul uuulu.luo, Y

Las demds que se establezean en las leyes, reglamentos, y
demés disposiciones legales.
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Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

La Secretarfa del H. Ayuntamiento es la Dependencia del Gobierno
Municipal, que cuenta con responsabilidades descritas de manera
expresa en la legislacion, como érgano de legalizacién y fedatario
de las acciones de la Administracion Municipal, por lo que los
procedimientos que se realizan por esta Secretariagarantizan la
plena observancia de la aplicacion del marco normative Municipal,
Estatal y Federal con el objetivo de dar seguridad y certeza juridica
al que hacer de las dependencias del Ayuntamiento en su
interrelacién diaria con la sociedad y con los tres niveles de Gobierno
Federal, Estatal y Municipal.

Fundamento Legal:

@ Constitucién Politica del Estado de Michoacan de Ocampo,
en su articulo 122 (fundamento particular de la Secretaria
del Ayuntamiento).

e Ley Organica Municipal del Estado de Michoacén de
Ocampo, numerales 7°, 8°, 10, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 53,
54,94, 117, 118, 119, 120, 121, 137, 138, 139, y demaés
relativos y aplicables al caso concreto.

® El Reglamento de sesiones y funcionamiento de las
comisiones del Ayuntamiento.

® El Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Hidalgo, Michoacdn.

® Reglamento Interno de la Administracion Publica del
Municipio de Hidalgo, Michoacén de Ocampo.

L Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de
Obra Pablica, Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos v Contrataciones de Bienes Muebles e
Inmuebles del H. Ayuntamiento de Hidalgo, Michoacdn.

® Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité
Revisor para la Actualizacién o Creacién de la

Normatividad Correspondiente al H. Ayuntamiento.

L] El Plan de Desarrollo Municipal 2015 - 2018.

® Manual de Organizacién y Procedimientos de la Secretaria
del H. Ayuntamiento del Municipio de Hidalgo,
Michoacéan de Ocampo.
PROCEDIMIENTOS
1. GENERALIDADES
NDMB_R_E_DEL PRUCEDIMIENT(_J_:

SESIONES DEL AYUNTAMIENTO
CODIFICACION DEL EROC‘EDIMI_E__NTD: i
P-PMH-02-5A-01

DONDE:

Procedimiento =P

Presidencia Municipal de Hidalgo = PMH
Cédigo de Unidad Responsable =02
Secretarfa del Ayuntamiento = SA
Niimero de Procedimiento =01

Objetivo del Procedimiento:

Establecer de manera sucinta y concatenada, las diferentes acciones
que se realizan de conformidad con lo establecido por la Ley
Org#nica Municipal del Estado de Michoacén de Ocampo, con la
finalidad de que se emitan los dictimenes, puntos de acuerdo y
resoluciones que rigen la vida auténoma del Municipio y de la
propia Administracién Publica Municipal, a través de la maxima
autoridad del mismo como lo es el Ayuntamiento en Pleno, y de
acuerdo a la solemnidad requerida para el caso concreto.

Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Cumplimiento al marco legal normative y aplicable al caso
concreto, que regula ampliamente, la celebracion de las
Sesiones de Ayuntamiento, que representan los acuerdos
tomados por la maxima autoridad de un Municipio.

2. La celebracién de las Sesiones del Ayuntamiento, debe
sujetarse a los calendarios establecidos paraellas, asf como
alos Reglamentos Municipales que para su efecto s¢ hayan
promulgado y publicado.

3. Corresponde a la Secretaria del Ayuntamiento, vigilar,
convocar, coordinar y en su caso desahogar las Sesiones
de Ayuntamiento, con estricto apego a Derecho.

Fundamento Legal:

i Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Michoacan de Ocampo.

2 Titulo Segundo, Capitulo 1V, Articulos del 26 al 31 dela
Ley Orgénica Municipal del Estado de Michoacan de
Ocampo.

2 Texto Integro del Reglamento de Sesiones y
Funcionamiento de las Comisiones del Honorable

Ayuntamiento del Municipio de Hidalgo.

2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Ne Descripeion de lo Actividad Puesto y Area Insumo Solida

Inlcio del Procedimiento
Durante la primera quincena del{Secretaria Municipal| Cumplimisnt Solicitar se someta a

afho, propaner 2l Ayuntamlento un |y Presidencia oalaley consideracion del
"
Someter & consideracion el Oficia de|
n calendario de seslones de todo el|Presidencia Solicitud  dejAsunta paral
afio, para aprobacién del{Municipal Asunto  paralCabildo.

Ayuntamiento en Pleno. Cabildo.

UNIDAD RESPONSABLE: ;
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

Aprobacidn del Calendario de

A g Ayuntamienta  en|Acuerde  de|
3 |Sesiones del Ayuntamiento pars

Acuerdo de Cabildo.
plenc Cabildo.

todo el afio.
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Conformacion del expediente para

Realizacion del Acta y punto de Cumplimient
Asentarel actaenel
s acuerdo en el que se aprueba elfAuxiliar defo a la Lley Ubro- ‘de Cabilde
calendario de sesiones para todo|Secretaria Organica :
o corresponidiente,
al afio. Municipal.
Asentar el acta en el Libro de o
. v A Cumplimient
cabildo correspondiente, para sujAuxiliar de| h,
5 X i : o del acuerdo|Programacion,
cumplimiento en la medida de |oSecretaria :
] de cabildo,
posible.
Una vez programadas as sesiones
ara todo el afio, se nofifica eliSecretarfas, Oficio del
s [ et 3 / o " |Entrega de Oficio.
punto de acuerdo 3 las dreas delfSecretarfa Municipal |Notificacion.
gobierno municipal.
5 Recepcon  de  solicitudes  de|Secretarias/ Oficios  de|Incluir en la Orden
asuntos para someter a cabildo,  [Secretaria Municipal {Solicitud, del Dia.
Recopilacion de asuntos pam b
Ap‘ i c_, - P Auxiliar  Técnico/|Oficios  de|Crganizacion de los
8 |cabildo y ordenacién de acuerdo a e "
iz Secretarfa Municipal|Solicitud. asuntos.
la fechay hora de recepcion.
Elaboracién de |a Orden del dig
para la Sesion de Ayuntamiento,jAuxiliar  Técnico/|Orden del Dia .
9 e e e . |Elahoracion.
realizando la transcripcion literalfSecretarfa Municipal|de |a Sesian,
de los asuntos a tratar.
Pasar a revision del Secretario del|Auxilial o
Dl T n‘ Eom del. D Técm|c;,'5 i Revision de la|Aprobacion de la
untami 2 en acretar| :
ettt i o *" | orden del Dia.|Orden del Dia.
para su aprobacion Municipal
Integracion de los 14 expedientes|
ue incluyan la Orden del Dia y el e e s Integracion de|
i en de e 1 ci
1 a Y U Técnico/Secretaria |para 7 e i
respaldo  de los  asuntos Muricinal T expedientes.
nici g :
desahogar en |a Sesian. ¢ ice
1 Elaboracion de los Citatorios para|Secretarias/ Instruccion de{Elaboracidn de
|a reunion de Ayuntamiento. Secretaria Municipal|efaboracion.  [Citatorios.
Pasar a firma del Secretario del|Secretario del|Solicitud
b a e ; Firma de  los
13 |Ayuntamienta los citatorios parajAyuntamiento/ verbal de [T
firma. Secretarfa Municipal (Firma. :
Entrega de los dtatorios, anexando|
las expedient n el orden delfAuxilia =i
c_s SHpselmhes B RTel Al-mll I  |Entrega  delSello de Recibido de
14 |dia y respaldo de los asuntos alTécnico/Secretarfa i 5
=i Expedientes. |las Oficinas.
desahogarse, 48 horas antes de |afMunicipal
celebracion de la Sesian.
Posterior a la entrega de los
citatorios con el diente, ; { ] )
D”.?s ,EXFE 1 Secretarias/ Oficios  dejRecopilar  oficios
15 |recepcién de solicitudes de " iy L e
) Secretaria Municipal |Solicitud para revision.
asuntos para cabildo, que se
incluirdnen Asuntos Generales.
Redaccion  de  los  asuntos|Auxiliar o
K o . |Asuntos Pasar a revision de|
16 |generles para incluirlos en la|Técnico/Secretaria
. i Generales.  {Secretario.
orden del Dfa. Municipal
Revisio ion  del o
Emwn_ e ? Secretario . Instruccion del
Secretario, de |os asuntos, para - Aprobacion |
17 ; /Secretarfa incluirlos en |a
incluirlos en la Orden del Dia como et verbal. ;
Municipal Orden del Dia.
asuntos generales.
dien jasf Auxili 1
Armar 14 expedientes con copi I:kallar Coplas - parelConformadin del
18 |de los asuntos generales para la|Técnico/Secretarfa B 1
- e expedientes, |Expediente,
sesian. Municipal
Entrega del expediente a losp,
iembros del ayuntamiento, con Aol Entrega  de
19 Lhats i Técnico/Secretaria Sello de recibido.

24 horas de anticipacion a la
celebracion de |a Sesion.

Municipal

expedientes.

el desahogo de |a sesion, por parte Pase de Lista,
del Secretario del Ayuntamiento, uisillar Acta de la
debiendo incluir, pase de lista, . . ISesién Integracion del
20 i ; . |Técnico/Secretarla 2 2
acta de |a sesion anterior, y oficios Ty anterior, Expediente.
a8 Municipat
con les sellos de recibido de los| acuses de|
asuntos por los miembros del recibido.
ayuptamiento.
Inicio de |a Sesidn de acuerdo al|Presidente Declaracion
21 |horario y fecha establecidos en el|Municipal y cuerpofde Instalacion|Se Instala la sesion.
citatorio. edilicio de a Sesion,
T : “ Declaracion -
o Comprobacion del Quorum Legal, ajSecretario del 480 B Seguimiente de la
rumj
través del pase de lista. ayuntamiento el Sesion.
gal.
Aprobacion del Orden del Dfa de |3 > Poner 3
. h Presidente Z o it
Sesion de Ayuntamiento, de 2 consideracion |Aprobacion para su
23 : Municipal y cuerpo)
acuerdes a los  expedientes sdilici del orden del|desahogo.
icio s
entregados. dia.
lectura del acta de la sesion| g Dispensa  de
oo ! Presidente y su .
24 Janterior, solicitando |a dispensa de| She la lectura y|Acuerdo de Cabildo.
y i cuerpo edilicio el
la misma, para su aprobacién. aprobacion.
Desahogo de [os asuntos que se
incluyeron en |a Orden del Dia, de
manera ordenada, dindase |a
lectura por el  PresidentejAyuntamiento  en Acuerdos
a2 . Desshogo de 3
= Municipal,  realizéndose  los|plena v s sl resolutivos de Ia
[
comentarios de los regidores y|Secretario dis sesian de
sindico poniéndolo alMunicipal [ ayuntamiento.
consideracion del pleno por el
Secretario para su aprobacion o
negativa,
Cierre de la sesion por el Declaracian
. p‘ i Presidente _ Conclusion de |a
26 |Presidente Municipal, 57 declerredelaf |
; , Municipal 3 Sesidn.
declarandola concluida. sesion.
Elaboracion del Acta de la Sesion,jAuxiliar A
: i e Redaccién del|Elaboracion del
27 [haciendo una narracion detallada y|Técnico/Secretarfa )
ai 9
de manera concatenada, Municipal Acta.
Concluida la elaboracion del Acta, i
se realiza |a entrega del borradoral_, . |copias  dellSello de recibido
28 L Tecnico/Secretarfa
cada uno de |os integrantes del i acta. del acta.
= Municipal
Ayuntamiento.
Recepcion de comentarios, £ Y
i T " Auxiliar Ajuste de las
aclaraciones o modificaciones delf , ’ T !
29 ! Técnico/Secretaria  |modificacione|Correccidn del Acta.
acta, por parte de los miembros| o
= Municipal s.
del Ayuntamiento.
Aprobacidn del Acta por ellAyuntamiento enfAprobacion
30 i s g i P Acuerdo de cabildo.
Ayuntamiento en Pleno. pleno del acta,
g Auxiliar Acuerdo  de|
Transcripcion del acta aprobada af_, .|a " A Asentar acta en
31 7 i Técnico/Secretaria |cabildo  def . i
los |ibros de cahildo. Al ' libros de cabildo.
Municipal aprobacion.
Pasar los libros de las actas dejAuxiliar Libras de!
32 |cabildo a firma de |os Integrantes|Técnico/Secretaria |Actas de|Firma del Cabildo.
del ayuntamiento. Municipal Cabildo.
Validacidn del Acta de Cabildo, por
medio de la firma del Secretario i .
, A Secretario Firma de los| . .
33 |del Ayuntamiento, en su caracter| W 7 Validacion del acta.
g ... |Municipal [ibros.
de Fedatario Publicol
Administrativo.
Entrega de copias certificadas a las|Auxiliar Oficio de
34 |dreas involucradas en los puntos|Técnico/Secretarfa |Solicitud/Envi|Entregaa las areas.
de acuerdo del acta. Municlpal 0
Notificacion de los acuerdos que Py
i Auxiliar A Entrega v sello de
han sido acordades para serf_, . |Oficio de e
35 . Técnico/Secretarfa recepcidn  de  |as
turnades a las comisiones o o envio e mh
: = 2 Municipal certificaciones.
algunas areas administrativas.
Archivar, hasta que
Conduida la notificaciéon a los e se repitadel
uxiliar gl
involucrados en el acta, se|_.. _ |Resguardo de|procedimiento de
36 7 Técnico/Secretarfa |- £
resguardan los libros de |as] |ibros. celebracion de

sesiones del ayuntamiento,

Municipal

sesiones de
ayuntamiento,
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= dena'ai) Secreiaria de] | Ayuntamiento en Areas de fa
Fl procedimiento es repetitivo, Ayunizmiento Pleno Admdn. Piblica
hasta la conclusion de! calendario
de sesiones anual, que una vez )
L I ! . leyenda de 1
concluidn, <e certifican de pufio vl
X 1 Certificacion s s
letra  del  Secretario  dellSecretario del : Certificacion de los
3 en la primeral —
Ayuntamiento, los llbros de actas|Ayuntamiento ) libros. Recopilacion de
3 hoja de cada e
que hayan sido agotados durante 4 8 p
[1ro. cabildo y erden
ese afio, los cuales deben estar] I ermisgra
colfados  por  l2 Secretar 1 B!
i ) iy R Y,
Municipal, en todas las hojas. e
} Elaboracion de la ‘
Instrucciones de enviar mediante Oficio de O e ‘
oficio los libros originales alfSecretario envid firmado, ; 20 |
E: : i i Entrega de Libros. L e
Archivo del Poder Ejecutivo del{Municipal por el s ——
Estado. Secretario. |
Acudir a las oficinas del Archivo del 4 | secretario del
Recepcion de 2 1 | ayuntaniiento
Poder Ejecutivo del Estado, para ; Sello de Recibidol FiR
o ) los Libros porf ; |
hacer |a entrega flsica de los libros|, . : del  Archivo del
- P . |AuxiliarTecnica  |el archivo del i
originales de las actas de cabildo, b Poder Ejecutivo del
; er B
|levando el duplicado para el sellol i, Estado, Inegradende 18
correspondlente. expedientes
i
Resguardo del duplicado del Libro ! Bl
5 X i oy ; : Archivo del o
i de Actas de Cabildo, en |as Oficinas|Secretario Duplicado del Duplicada del Libro I [
Cal
de la Secretarfa Municipal, para su|Municipal Libro de Actas P
de Actas Elaboracion de oficios
futura consulta, ;
titatorios I
Fin da| Procedimiantn I 4_!
TR 1
2 |
3. FLUJOGRAMA e vy e S P
| Presidencia Sarrabpriadel | Ayuntzmisnfo en Arcagdala
Ayuntamiento Pleno Admén. Piblica
idenci Serretariadel | Aynpiamianio en Areacde ia Al b
Presidencia C, Fe o
Ayuntamiento Pleno Admén, Piblica .
= 2
! Inicia | [ I ]
| Frowedinizniv | | Firma de fos i Entrega G documentos |
3 | citatorios, para L.\ alos miembrosdel |
I anexarles fa arden ayuntamiento |
Y
del diay respalda ‘
e i ‘
Durante la er. L
; Quincena del afio, L
| ‘elabora calendario Recepcidn de los
| desesia_nexenual N e Rl documentos en
/ . i e !
S sesometan | v 5 | Recepeién de asuntos | | | tiempoyforma,
— 3| consideraciéndal ‘ / hprabaciin generales para | abriendo tiempo I
| Propueda del Ayintamientos L 4 del o | cahildo ' pardasntes
calendario anial plenc ‘ "\ calendario _,/ L\ {‘ generales i
de Sesiones del P N . 1 ol
Ayuntamiento “\_-—/ E N IS
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Fin del
Procedimiento

Presidencia

PROCEDIMIENTOS

1.-GENERALIDADES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

REUNIONES DE COMITE DE OBRA PUBLICA, ADQUISICIONES,
ENAJENACIONES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRACCIONES DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES DEL AYUNTAMIENTO DE HIDALGO,
MICHOACAN.

CODIFICACION DEL PROCEDIMIENTO:
P-PMH-02-5A-02 e
UNIDAD RESPONSABLE:

SECRETARIA DEL AY-L;NT;MENT&; "1

DONDE:

Procedimiento =P

Presidencia Municipal de Hidalgo = PMH
Cédigo de Unidad Responsable =02
Secretaria del Ayuntamiento = SA
Nimero de Procedimiento = 02

Objetivo del Procedimiento:

Establecer de manera sucintay concatenada, las diferentes acciones
que se realizan de conformidad con lo establecido por la Ley
Organica Municipal del Estado de Michoacén de Ocampo y el
Manual De Integracién y Funcionamiento del Comité de Obra
Piblica, Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contracciones de Bienes Muebles e Inmuebles del Ayuntamiento
de Hidalgo, Michoacan,con la finalidad de que se emitan los
dictamenes, puntos de acuerdo y resoluciones de acuerdo a
lineamientos para el mejor funcionamiento del H. Ayuntamiento
del Municipio v de la propia Administracién Publica Municipal
2015-2018, a través de las resoluciones de este Comité de Obra

Plblica y de acuerdo a la solemnidad requerida para el caso
concreto,

Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

L. Cumplimiento al marco legal normativo y aplicable al caso
concreto, que regula ampliamente, la celebracion de las
reuniones Comité de Obra Phblica, Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contracciones de Bienes
Muebles e Inmuebles del Ayuntamiento de Hidalgo,
Michoacédn, que representan los acuerdos tomados por
sus miembros, los cuales son dictaminados y tumados
para su aprobacién a los miembros del H. Cabildo del
Municipio de Hidalgo.

™

La celebracién de las Reuniones del Comité de Obra Publica,
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contracciones de Bienes Muebles e Inmuebles del
Ayuntamiento de Hidalgo, Michoacén, deben sujetarse a
los calendarios establecidos para ellas, asi como a los
Reglamentos Municipales que para su efecto se hayan
promulgado y publicado.

3. Corresponde a la Secretarfa del Ayuntamiento, vigilar,
convocar, coordinar y en su caso desahogar las reuniones
del Comité de Obra Ptiblica, Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contracciones de Bienes Muebles e
[nmuebles del Ayuntamiento de Hidalgo, Michoacédn, con
estricto apego a Derecho.

Fundamento Legal:

1. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Michoacan de Ocampo.

2 Titulo Segundo, Capitulo IV, Articulos del 26 al 31 de la
Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de
Ocampo.

A Texto Integro del manual de integracion y funcionamiento

del Comité de Obra Piiblica, Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contracciones de Bienes Muebles e
Inmucbles del Ayuntamiento de Hidalgo, Michoacén.

2.-DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No Descripdién de 12 Actividad Puesto y Area Insuma sallda
Inicio del Pr
Cumplimiento al Comité de
Obra Pablica,)
Durante la primera quincena del|Secremri Adguisiciones, Solicitar se someim a
ur
3 i 7l Nyt i Enajrnacianes, consideracion  delos

afio, proponer al comité uniMunicipal |
Calendario de Reuniches pardjPresidencia
todo ef afio. Municipal

Arcendamientos y|miembros del Comité
Conwracciones de Bienes{de Obra publica,)
Muebles e Inmuebles delladquisidores.
Ayuntamiento de Hidalgo,
Michoacén

Asunto para Comité de
Obra Publica,
Adquisiclones,

Someter a consideracion el Enajenaclanes

calendario de reuniones de todal Oficio de Solicitud  de

i i rendamlentos

2 |e1 aopara su aprobacion dell =198 L icine para comite deff" 7
2 Municipal 4 Contracclones de

comité y posterior conocimientol Qbra pablica
Bienes Muebles el

del h, Ayuntamlento en Pleno.

Inmuebles del
Ayun@amiento de

Hidalgn, Michoacan
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27 Técnico/Secreta |Redaccidn del acta. -
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: Secretario del ) ria Municipal
Pasar a firma del Secretario del rimlettl comentarjos  que se  hayan| Acta.
I " ; s
13 |Ayuntamienta |os citatorios para Sv e Solicitud verbal de Firma. |Firma delos citatorios. solicitada.
firma. h::;‘cr Ial Concluida la elaboracion del Acta, Auiliar
pl serealiza la entrega del borrador aj_ I_' . Sello de recibido del
28 . Técnico/Secreta |Copias del acta,
cada uno de'los inteprantes del} I8 acta.
’ oy ria Municipal
Entrega de los citatorios, anexando comiie
los expedientes con el orden del)Auxiliar g 3
5 i : 4 " Sello de Recibido de| Recepcion  de  comentarios,|
14 |dia y respaldo de los asuntos a|Técnico/Secret |Entrega de Expedientes. : g Auxiliar .
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1.-GENERALIDADES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

o vré
fe

e b fs1=

NEU NI INED

P-PMH-02-SA-03

UNIDAD RESPONSABLE
SECRFFAR‘A DEL AYUNTAMIENTO.

DONDE:

Procedimiento = P

Presidencia Municipal de Hidalgo = PMH
Cddigo de Unidad Responsable = 02
Secretarfa del Ayuntamiento = SA
Ntmero de Procedimiento = 03

Objetivo del Procedimiento:

Establecer de manera sucinta y concatenada, las diferentes acciones
que se realizan de conformidad con lo establecido por la Ley
cipal del Estada de Michoacin de Qcampo y el

ﬂroamrn Munic

Manual De IﬂtcgrdCl(’)n y Funcionamiento del Comité Re:vu.or
Actualizacidén o Creacién de la Normatividad

Correspondiente al H. Ayuntamiento.con la finalidad de que se
emitan los dictdmenes, punios de acuerdo y resoluciones que
permitan a la administracion municipal contar con el cuerpo

normativo referente a él Bando de Gobierno Municipal que
la organizacién y el funcionamiento del

determina el ambito,
gobiemo municipal y de su adminisiracion, Reglamenio inierno de
la Administracién Piihlica Municinal, manuales de organizacién v
de procedimientos, asi como los reglamentos municipales que son
ordenamientos juridicos que establecen normas de observancia
obligatoria para el propio Ayuntamiento y para los habitantes del
municipio, cuyo proposito es ordenar arménicamente la convivencia
social en el territorio municipal y buscar el bienestar de la
comunidad.

Mismos que tienen como objeto:

L Determinar la normatividad para cl adecuado
funcionamiento del Ayuntamiento como méxima autoridad
del municipio y la correcta administracién del patrimonio
municipal;

1L Establecer los ordenamientos para la més 6ptima division
administrativa y territorial del municipio; y,

1L Crear las disposiciones para regular el orden publico, la
seguridad personal y patrimonial de los habitantes del
municipio, la salud phblica, la preservacion del medio
ambiente, la vialidad, el esparcimiento sano, 1a difusién de
la cultura y los demas aspectos fundamentales de la vida

comunitaria.
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Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Cumplimiento al marco legal normativo y aplicable al caso
concreto, que regula ampliamente, la celebracion de las
reuniones de trabajo del Comité Revisor para la
Actualizacion o Creacién de la Normatividad
Correspondiente al H. Ayuntamiento.en la que aprobaranlos
acuerdos tomados por sus miembros, los cuales son
dictaminados y turnados para su aprobacion a los miembros
del H. Cabildo del Municipio de Hidalgo.

La celebracion de las Reuniones del Comité Revisor para
la Actualizacidon o Creacidon de la Normatividad
Correspondiente al H. Ayuntamiento, deben sujetarse a
los calendarios establecidos para ellas, asf como a los
Reglamentos Municipales que para su efecto se hayan
promulgado y publicado.

Corresponde a la Secretaria del Ayuntamiento, vigilar,
convocar, coordinar y en su caso desahogar las reuniones
de trabajo del Comité Revisor para la Actualizacién o
Creacion de la Normatividad Correspondicente al H.
Ayuntamiento, con estricto apego a Derecho, observando
que no se incluyan normas que sear violatorias de garantias

Realizacion del Actz y punto de
acuerdo en el que se aprueba el
calendario de reunicnes para todo
el afio.

de|Cumplimients al Manual
del Comité.

Asentar el aca en el Libro dej
Comite carrespondiente.

w

Asentar el acta en el Libro de
Comité correspondiente, para su
cumplimiento.

de|Cumplimiento del acuerdol
de comite.

Programacian,

o

Una wer programadas las
reuniones para todo el afio, sef
notifica ¢ punto de acuerdo a |as|
dreas del gobierno municipal.

Secretarias/

Oficio de Notificacion,

Entrega de Oficlo,

-

Recepcion  de  solicitudes de

asuntos para someter a comite,

Secretarias/

Oficlos de Solicitud.

Incluir en fa Orden del Dfa.

oo

Recopilacién de asuntes para
comite y ordenacion de acuerdo a
la fecha y hora de recepeion.

Oficios de Solicltud,

Organizacitn de los asuntos,

o

Elaboracion de la Orden del dia
para la Reunién de comité,
realizando |a transcripcidn literal
de los asuntos a ratar.

Munictpal

Orden del Dia de la

Raunion.

Elaboracidn.

=

Pasar a revision del Secrefario del
Ayuntamiento |a Orden del Dia

Técnico/Secreta
ria Municipal

Revision de |2 Orden del
Dia,

Aprobacidn de |a Orden del
Dia.

individuales.

Fundamento Legal:

I Articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

2 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Michoacan de Ocampo.

3 Articulos 53,54, 146, 147, 148, 149 y demas relativos de
la Ley Organica Municipal del Estado de Michoacén de
Ocampo.

4. Texto Integro del Manual de Integracién y Funcionamiento

del Comité Revisor para la Actualizacién o Creacion de la
Normatividad Correspondiente al H. Ayuntamiento.

2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

an Descripcion de fs Actividad ! Puaﬂn',‘Araal Iisumo ! Salida
Inicio del Procedimienta
Cumplimiento al Comité|Solicitar se someta  a
Durante la primera quincena deljSecretaria Revisor para la|consideracion delos miembros
i afia, propener al comité  un|Municipal y|Actualizacidn o Creacidn|del Camité Revisor para la
Calendario de Reuniones para todo|Presidencla de la  MNormatividad|Actualizacion o Creacion dela
el afio, Municipal Correspondiente al  H.|Normatividad Correspondiente|
Ayuntamiento. al K. Ayuntamiiento.
Sameter a  consideracion el Asunto para Comité de Comité
calendario de reuniones de todo el o Oficio de Solicitud de|Revisor para la Actualizacion o
2 |afio,para suaprobacion del comité Pres\ld‘enna hsunto para Comite de|Creacidn de la Normatividad
y posteriar conocimiente del N il el Obra Pablica. Correspondiente al H,
Ayuntamiento en Pleno. Ayuniamiento,
Aprobacidn  del Calendario  de
reuniones del Comité Revisor para
3 [la Actualizacién o Creacion de |a|Comité en plena [Acuerdo de Comite, Acuerdo de Comite.
Normatividad Correspondients al
H. Ayunlamiento.

11

para su aprobacion

Integracion de los 12 expedientes
que incluyan |a Orden def Dia y el
respaldo de los  asuntos

desahogar en la Reunidn,

Técnito/Secreta |
rfa Municipal

Sacar copias para 12

juegos.

Integracion de expedientes.

12

Elaboracion de los Citatorios para
|3 reunion de comité.

Secretarias/

Instruction de|
tlaboracion.

Flaboracion de Citatorios.

1

@

Pasar a firma del Secretario del
Ayuntamiento los citatorios para
firma,

Ayuntamiento/

del

Salicitud verbal de Firma.

Firma de los citatorios.

1

=

Entrega delos citatorios, anexando
los expedientes con el orden det
dia y respaldo de los asuntos a
desakiogarse, 48 horas antes de la
celebracion dela Reunidn,

TécnicofSecreta | Entrega de Expedientes.
ria Municlpal

Sello de Recibido de las
Dficinas.

Posterior 2 la entrega de los
citatorios con el expediente)
recepeion  de  solicitudes  de
asuntos para comite, que se
incluiran en Asuntos Generales.

Secretarias/

Municipal

Oficios de Solicitud

Recopilar  oficios  para

revisidn,

fedaccion  de  [os  asuntos
generales para incluirlos en |3

orden del Dia.

Técnico/Secreta [Asuntos Generales.
ria Municipal

Pasar a revision del Secretario,

17

Revision y aprobacion  del
Secretario, de los asuntos, para
incluirlos en la Orden del Dfz
como asuntos generales

Secretario
[Secretarfa

hprobacién verbal.

Instruceidn de incluirlos en la
Orden del Dia.

Armar 12 expedientes con copias
de los asuntos generales para la
Teunion.

Técnico/Secreta |Copias para expedientes.
ria Municipal

Conformacion del Expediente.

Entrega del expediente a los
miembros del comité, con 24 horas
de anticipacion a la celebracion de
la Reunidn,

Técnico/Secret [Entrega de expedientes.
rfa Municipal

Sello de recibido.

Conformacion del expediente para
el desahogo de la reunidn, por|
parte  del  Secrefario  del
Ayuntamiento, debiendo Incluir,
pase de lista, acta de la reunion
anterior, y oficios con los sellos de
recibido de los asuntos por los|

miembros del comité.

Pase de List, Acta de |a

TécnicofSecreta |Reunidn anteriar, acuses
ria Municipal

de recibido.

Integracion del Expediente.
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Inicio de |a Reunidin de acuerdo al
horario y fecha cstablecidos en el

e
=

Presidente
funicipal ¥,

Declaracion de Instalacion

SeInstala |a reunién.

. |dela Reunldn,
cltatorio. cuerpo edilicio -
a 5 del|Decl | del  Quarum, s _ Secratariz del FIF Aress de ia
3 EumPruha:mn del Quarum Legal, a|Secretario  del|Declaracion Qu Seguirientn de |2 Redinfan: Pr . - : £ ary Pl Pl e
través del pasede lista. y Legal. ! an frracies. Tes
Aprobacidn del Orden del Dia de |a)Presidente 0 %
i s N Poner a consideracidn del 7
23 [Reunién de comité, de acuerdo afMunicipal ¥ rden del dia Aprabacian para su desahogo.
e 01 n .
los expedientes enlregados. cuerpo edilicio T e

lectura del acta de la reunidn
24 fanterior, solicitando la dispensa
de|a misma, para su aprobacidn.

Presidente y su|
cuerpo edilicio

aprobacidn.

Dispensa de lz Lectura y|

Acverdo de comite,

incluyeron en |a Orden del Dz, def
manera ordenada, dandose |3
lectura  por @l
realizdndose  los
C ios de los miembros del
comité con derecho @ voio @

icipal
5 Municipal,

consideracion del plena por el
Secretarlo para su aprobacion of
negativa,

Desahogo de los asuntos que sgl

Pres|dentel Miembros  del

comité en pleno|
y el Secretario
Municipal

Desahoge de |a orden del
dia.

Acuerdog
reunian de comité.

resolutivos de la

Cierre de la reunién por el
26 |Presidente Municipal,
declarandola concluida.

Presidente
Municipal

Declaracion de cierre de la
reunion.

Conelusidn de la Reunidn.

Oaboracian  del Acta de |3
Reunian, haciendo una narracion|
detalfade  y de  manera
concatenada,  asentando  los
comenfarios que se hayan

27

isolicitado.

Auxiliar
Técnico/Secreta
rig Municipal

Redaccion del acta.

Elaboracion del

Acta

=

Procedimiento

Durante la 1er

Quincona del she,
elabora calendario
de reuniones

Propuesra del
calandano anual

de Reuniones
dulesmité.

solicita se someta a
cansideracién del
comité en plana

Acta de comitd con e
punto de acuerdo

Recepcion de
solicitudes para

Aprobac

L el

calendario

Notificacian dal punto

de acuerda b las Srea

Concluida |2 elaboracian del Acta,
se realiza la entrega del borradora
cada uno de los integrantes del
comite.

Auxiliar
Técnico/Secreta
rla Municipal

Copias del acta.

Sello derecibido del acta.

Presidencia

Secretaria del
Apuntamiento

Comité en Plenc

Areas de ia
Admdn. Piblics

Recepcian de comentagios,|
aclaraciones o modificaciones del
acta, por parte de los miembros|
def comite.

Auxiliar
Técnico/Secreta
rla Municipal

Aluste de Ias
modificaciones.

Correccian del Acta

ien Plena,

Aprobacion del Acta por el camité

Comité en pleno

Aprobacion del actz-

Acuerdo de camité,

Transcripcion del acta aprobada a
los libros de comite,

Auriliar
Técnica/Secreta
ria Municipal

comité de aprobacién.

Acuerde y dictamen delAsentar aclz en

libros  def
camite,

32 |comité a firma de los integrantes
del comité.

Pasar los [Tbros de [as actas defAuxliar

Técnica/Secreta
ria Wunicipal

Libros de Actas de comité.

Firma del comité.

Validacion del Acta de comité, por,
medio de [a firma del Secretario

[ ]

asuntos para
comite y orden
cranolagico

Elaboragiande |a

reunién

Aprobacion del
secretaria del

| ayumamienta

WIS ok ’l‘/

citatorios

i ==
% Integracidn de 14 |
‘ espedizntes L

J Elabaraclén de aficlos

Aeocalaaana |
|

arden del dis de la

de la Secretaria Munlclpal, para su
futura consulta.

Iunicipal

Actas

33 |del Ayuntamiento, en su cardcter| '5:"?“?””‘ Firma de |os libros. Validacion del aclz,
de  Fedatario Pablico| "
Administrative,
Entrega de copias cerfificadas alAuxiliar
34 |las areas Involucradas en los|Técnico/Secreta [Oficio de SolicitudfEnvio  |Entrega 2 las dreas.
puntas de acuerdodel acta, ria Municipal
Notificaclon de los acuerdns que o
i Augiliar 2
han sido acordades para ser| , v , Entrega y sello de recepcidn de
35 ) Técnico/Secreta | Oficio de envio Wl
wrnades a la sesign del ) £ Ias certificaciones.
rla Municipal
ayuntamiente.
Conclulda |a notificacion a las| Aulliar Archivar, hasta que serepitz
involucrados  en @l .acta, sef , del procedimiento de
36 Técnico/Secrela |Resguarde de libros. 3
resguardan los libros de las celebracion dereuniones de
= ; rfa Munlcipal ¢
reuniones del comiré, comite.
El procedimiento es repetitivo,
hasta la cenclusidn del calendario
de reuniones anual, que una vez
;Md::D' i Cer,uﬂ;a‘n dE,thH:]VS trile i Leyenda de Certificacion en
3 b b la primera hoja de cada|Certificacion defos libros,
libros de actas que hayan sido libro
agotados durante ese afio, los ¥
cuales deben estar sellados por la
Secretarla Municipal, én todas |as.
hojas.
Resguarda del duplicado de| Libro|
24 de Actas de Comité, en |as Oficinas{Secretario Duplicado del Lbro' de|

Fin del Procedimient

Areas de fa
Adrrcn. Piblica

Entrega de documentos
7 lns mismbras del
comité
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G = Secretaria del | - Areas de Ia e < Secrataria del 5 Areas de /a
Presidencia R Comits en Pleno | oo - piblica Presidencia Ayuntamianto Comibé en Plenc | .o o Puibllcs

Armar 12 expedientes |

[
| con copias de los '—. L
| asuntos |

! Resguarde do (o3 5 |
ntes con 24 Iibros de fas |
rauniones de I

horas de antlelpacién |
THudificacian de | |
| acuerdos qus havan

o
\ ;
. , A ) ot TSt
| g s ] | e I
| expedients con Lt | reunién por el ! [ Y
acuses de recibido —‘ presidente b | |

distémenss se

—
- i

Se rapiio |
prosedimients,
hasta llegar ) 31 |

Racepcisn
Gniamente del
duplicads e cual

| Declarasian del

| quarum fegal para

| darseguimisnin s
1a reunign

| Aprobacign del ‘
arden def dia de |

1 reunidn ‘ | ||
ST E i
ey
[+ el L ) |
E A Secretaria del ot Areasdela '
Presidel l g =
= . e b, . | s Ayuniamiento Comité en Pleno Admcn. Piiblica

Presidencis f:‘":":;’m Comits an Plens | df"dn_ :: :;h ~ ‘
Bemarage ez | \‘j ‘
e Sl ‘
SnraRacy i
= = |

S |
tectura ydlzecatan | If
dn radn uno de los

- - 5 el |
o as ambsian 1 Archiva
cinre gw I eunion | ‘ |
i e N
; |
Rweien osaclba |
camiie ae manars

= i T (i
e Redozlan p e de | Fin del {
aicvamancs Entregs A
pure ravizion de foa | Procedimiento ‘
Ly migmbros et comite | I

| Hecepclands | L =
comermanesy | |
scaragianes sanre |
sl acta - |

Secrefaria del Areas de Iz

FPresigencia Ayuntamiento Comite en Pigno Admcn. Piblica
|
|
S

| comecsionesal
| acts en sl bomador

I i. GENERALIDADES
-~ Aprobacién del NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

acta

JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

Transcripeion del
; :::n:m libros de — . P-PMH-02-SA-04

g UNIDAD RESPONSABLE: e ‘
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

b

T — Wi i) .. |

. [ firma de los
Validacién del acta integrantes de| carnitd : ‘
e gl S S ) DONDE: A

del secretario e S

. fior el Procedimiento = P
| wniificudes f__[ n 11 T

‘ ! Presidencia Municipal de Hidalgo = PMBK |
e : Cédigo de Unidad Responsable = 02 !
i Secretaria del Ayuntamiento = SA \

Nimero de Procedimiento = 04 \
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Objetivo del Procedimiento:

Fungir ante los jovenes del municipio como el enlace con la
SEDENA, para realizar ¢l tramite de liberaci6n de la Cartilla el
Servicio Militar Nacional, asi como establecer la relaciéon de
coordinacion de trabajos entre el Municipio y la Federacion,
respetando las jerarquias de los ordenes de gobiemno, sin perder la
autonomia del Municipio, dando eumplimiento de esta manera a
una de las atribuciones del Gobierno Miunicipai.

Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Iz Cumplimiento al marco legal normativo y aplicable al caso
concreto, generdndose la relacién de coordinacién entre la
federacién y el municipio, para beneficio de los jévenes en
edad militar.

2 Realizacién de tramites previos a la liberacidn de la Cartilla
del Servicie Militar Nacional, de conformidad con los
lineamientos establecidos por la SEDENA, a través de la
21" zona militar, en el estado de Michoacén.

i Convirtiéndose en obligacion del Gobierno Municipal, la
instalacion de la Junta Municipal de Reclutamiento, que el
caso de nuestro municipio, por operatividad. el operador
de la misma, depende directamente de la Secretaria
Municipal.

Fundamento Legal:

Ik Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Michoacan de Ocampo.

2. Ley Orgénica Municipal del Estado de Michoacan de

Dlnarmnn
wlaipl.
~ NECOAMIDOTARM T A STTUTT A Tyng
s AFRADCRNEE \,lal‘ WP ACELYIDALIILD
Nn] de |a Activided | Puesto y Area | Insuma i Salida
Inicio del Procedimianta
e e b
7 B s B Ayuntamientoy  |Recepcldn fisica defRecepcidn de cartillas por la
1 |quincena del ana de cartillas a 13| s i o o
i35 Operador de dacumentos. 218 Zuna Mililer,
11030na militar, "
Reclutamiento
Se elaborar tarjetas informativas
que contengan los requlsitos para
. . |Operador de| % it ol
2 |tramitar las Cartillas del Servicio] 7o o0 Instruccién del Secretario, |2 Corecién delas tarjems con
reciutamiento. los requlsitos.
Willtzr, que s entregaran a los
solicitantes del rémits,
Los Interesados acuden ante el I
o da Cellit et Entrega de regulsitos que el
e nteresado d
solicltando los Requisitos para ser|Operadora  defsolicifud verbal del trdmite]. ebe presentar ante
S la Juniz  Municipal def
expedidas las Cartillas del Serviciojrec/utamiento,  fdecartifla militar
f Reclutamiento para solicitar la
Militar que deben ser presentados ; s
Cartilla de Serviclo Militar,
por fos mexicanas en edad militar.
Se reclben Ips ‘documentos en
arlglnal v copia para su cotelo y Sulicid por escrito del
revision, de acuerde a |os interesado de que no ha gl st ol i s e
lineamientos establecidas por la|Operadora dejteamitado su cartlllz en| q
4 = ; se le dard wrdmite a la pre|
217 yona militar, y en caso de nofreclutamiento ninguna otra Junt2 cartiila
estar de conformidad con estos, sel unicipal de| B
hace del  conocimlenta  del |
Imteresada.
Se clabora en maguaina mecanica
|3 Cartills con loe datns qua el
Encuentran = B oact  dy Lus ducumeniosg
- nacimiento, cufp, comprobante dejOperadora de|presentados y|Transcripcion  en  maguina|
domicilio y en base 2 |os datos|reclutamients. |proparcionados por ellmecanica los datos.
proporcionados por escrito del Interesado.
Interesado son asentados en la
Cartil|a del Servicio Militsr.

@

Ravisidn de que los datos estén
asentados  rorrectamente, Il
interesado firma, el operadar, v sef
le pone el sello de |3 Junta
Municipal de Reclutamienta.

defFirma de conformidad del

Interesada.

Firma del Interesado y seflo de
la  Junta  Municipal  de
eciutamienta.

~

Pasar a firma del Presidentl
Funicipal y de la Junia Munlcipal
de Reclutamiento, 1z pre-cartilla.

deifntrany de

Presidencia.

Presidents Municlpal.

operador de reclutamiento.

Regrese de la precartilla al

Recepclon def documanto.

Entrega de la precariills al

kinmr\:sa do.

Una ver entregadas las pres
cartillas, se Remiten Ios infarmes
correspondientes anter oel ais 19|
e cads mes, en donde se indlea

S
ministradas durante el mes qua
corresponde en la 21/a Zona
Wilitar en |a Cludad de Morelia,

Michoacin.

U110 de acusa de recibidg
ffado pol in 24/s Zana
infarma dat mes

cofrespondiente

Oficio de Informe mensual
eniregado en |z 2i/a Zoma

“Imiliar B0 i3 Cudad  def
“*IMarella, Michoacan,

-
=

En & mas de [ulio de cada afio s¢f
gira un ofitio donda se solicitan
15 cartlllas queserin ministradas,
en el afic 2015, 2016, 2017 y 2018,

de| Oficio de acuse da recibldol

eh |z 21/ ron= milltar,

Entrega de Oficio en la 21/3
zana militer en la Ciudad de
Iviorelia, Michoaedn,

i

Se hace del conocimiento de la
poblacisn que 1a fecha limite para
iramiter la precartills ante la
junta Municlpal de Reclutamients)
es el 15 de Oclubre.

®|Difusion de la nformacien,

{campafia dedifusidn

5

i5e cierra & tramite de cartillas sef
|mprimen los balances de (as
Cartlllas expedidas eq la Junta)
Munlcipal de  Recluwmiento,
bafance inicial, la [ista de]
analfabetas.

Acuse de recibida,

impresidn de Balance General

Registroy
Bola Negra

Anafabeta

En cuatro @ntes.

5 remite el [nforme final de las
cartillas  minlstradas  serd
niregado el 15 de Octubre de cada
fio en la 21/a zona milltar en In

Acuse de recibido de oficio
de Informe Final.

Entrepa de aficlo de 21/a ons|
militar de! informe final def
cartillas ministradas en el
afio.

=

MIchoaciin,

5 llberacidn  de  Cartillas el

Entrega de Cartillas, |lstas del
balance general, registro, bola
negrs, analfabetas y acts del
inutilizacitn y cxiravld, ol dia 15
de Ocenbre or 13 21/2 zona militar
en Ja Ciudad de  Morelia

Acuse de recibido de |a
ign  entr

i tacién recibida en |a|

sobre el periode  def
ministracidn de Cartllae
del Servicla Militar,

21/s zoma millar por persona
designads,

Se ira oficin para Spols en 1a
radio para informar sobre |a

personal  del  Servicio  Miliar,)
indicindoles dia, hora y lugar en
quesedeben presenisr,

Acuse de recibldo deoficio)
de sollcitud,

Entrega deoficic de solicitud.

Acude & interesada en |a fechal
sehalada para la liberacidn delas
cartillzs.

e

Ia
|| beracian.

Fecha establesids por (s
212 zona  para 3

Uberacidn de cartllas

o

De mancra paralela se elabaran)
las acms de inutiliacian ]
extravid gue deben ir firmadas por|
Presidente Municlpal y de la Junta
Munlcipal  de  Reclutamients,
regidor  del M. Ayuntamiento,
secretario Municlpz| y operadora.

Entregs de Documenios

Acta de |nutilizacion €0 cuatrol
tEntos y acta de extravié en 4
fanios

Fin del Pracedimlento

FLUJOGRAMA

217 rona Militar

Turita Manicipel de

Secretaria Municlpal
dfor de

¢

7 )

Interesado o Solficitante

inicla
Procedimiznto

Dusanie la ter.
Quincans del afo
e reciber las.
canilas de a 217
zone miltar

enriliias para loda of afa

‘—_/’

}

Elaberacish de
1arjutin

Acude arte al
—p |  oparadar de s

infarmativar can
I requisltes para
4l tramito dn

dunta Munisipal
para solic)
informac

o manara verbal
se sclicita la
snfarm

requisiios para
renfizar of trmite
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Junta Municipal de Secretaria Municipal Junta Municipal de Secretariz Municipal
21% rons Militar (op *, dnreresado o Solicitant= * 212 ropa Militar F2 I¢ dor de 1 o & Solit
i It ) )
:1:
S8 le antegs af i Dbe reuni tadas. @
Interesans ta tanem los requisitos y
intormatmen con Lodos 19 presentarse en los
L ol nerzrios indicades e =
BRI = b n el mes de jullo
s elabora un
= S oficio sollcitando.
Pl i 48 las cartilias para el
i oparader de 18 JAm siquisnts afio
Recapen da kb | Se mmﬂe;fm‘(u de R
Z:;‘..E?:‘:s;: solicitud de cartillas
para U cotejs para el siguiente afio. |
Se = Inf: | =
Pkl Se remits acuss de
que los presents recibido de la 21
en omdan y estar Sk T
&n condiciones de
tamitarse
ek Informa a a
poblacian fa fechs
limite para &l
e - trmile de [a pre
cartilla
Junts Municipal o= LIS Re
214 zona Militar P ¢ dor 0 Solf establecida se
sy & s
= 5
balance da \— — ==
carlillas expedidas

Il operador recive
&l visto bueno dul
solisiiznle para
cantinuar con ef
Iramite

Entrega ds documento
tramitado al
presidents municipal
para sufma !
__.’l/r
Revisicn y fime
del Presigente
Municital, como
presidente da la

Junta Municipal de
Reclutamiento

Regresa dacumente
en trmite al operadar

@m\mﬂ

Revlslon del
interesado de que
los datos este
comeclos enfa
cartilla

/Hnue "
revision da \

Ein
:

\ detsilada
LK

%
e

o

Informa al operar
sobre alguna
imeguiaridad pars

que == proceds &
2 inutiizacion
nueva iramite

J

292 rona Militar

Funta Municipal de
Reclutzmiento
i )

Secrciaria Municipal
(operador de
famto)

«

Interesado o Soficitante

l Enlrga del informe de
iramilas de manera
mansual

\_<t|

“allda sl Inferma
sonsufima y
envio 3 la 21" zona
miltar

::l .

Raclbe acuze de
racibido da a 21"

L2

Reeepciona la
cartilla trambtada y
s2 procsds o la
enirega de la pre-
cartlla

zana milltar

U vez hechias oz
trérmites, of oparadar
cada meo elavora <l |
informa di tramiles

Se entrega la pre-carllia
¥ 50 (nfarma la fecha de
fiberasion, i skl

7/-_‘

d

Tunta Mumicipal de | Secretariz Municipal .
212 zona Militar Reclhutamiento (opsrador de Interesade o Solicitante
I i ) - famte)

il

Enfrega del (nforme
anual = a 217 20na
i

h—_____/(

£ )

Vallda y firna ef
Presidente
Municipal el

Informe anual

=

/

Fedenn

Perzanal da la

sortea y el irdmite
de liberacian

realiza el

|

flinsy b

Liberacion de la
Caril

Aouse de recibido de
13 21* zana militar

L___/_r

Fin del
Prosadimissia

de b dunta Municipal de

Se elabara Infarms anusl
Reclramienia

T
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GENERALIDADES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

COORDINACION DE LOS INFORMES DE GOBIERI‘\ID

CODIFICACION DEL PROCEDIMIENTO:

P-PMH-02-5A-05

UNIDAD RESPONSABLE:

SECRETARIA DEL AYU NTAMIENTD

DONDE: 1
Procedimiento =P
Presidencia Municipal de Hidalgo = PMH
Cédigo de Unidad Responsable = 02
Secretaria del Ayuntamiento = SA
Nimero de Procedimiento = 05




Y e
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TR TS ATy
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Objetivo del Procedimiento:

Dar cumplimiento a la Ley Orgénica Municipal, con la finalidad de
que los ciudadanos cuenten con el derecho a la informacién y a la
rendicién de cuentas del Gobierno Municipal, asi como la entrega
del documento del informe al Ejecutivo del Poder Ejecutivo a través
de su representante.

Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

il

Cumplimiento al marco legal normativo y aplicable con el
objetivo de informar a la ciudadanfa sobre las acciones
realizadas por el Gobierno Municipal.

Brindar y cumplir de manera eficaz el derecho de acceso a
la informacién pliblica, a través de la rendicién del Informe
de Gobierno.

Generar la participacién plural deniro de las acciones y
atribuciones del Gobierno Municipal.

Fundamento Legal:

Articulo 53 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Michoacdn de Ocampo, en lo concerniente a las
atribuciones de la Secretaria del Ayuntamiento.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Desoripcian de = Actividad l Puestoy Area I

No Insime Salida
Inicio del Procedimienta
Afribucidn conferida por la Ley|
Organlea  Municipal entre |as|Secretria .
Cumpl
* lunciones  de fa Secretaria|Municipal. afbis umpHinto
{Municipal.
Detery ormato de entrega i
R E8R ) o retario _ |entregar a tndas tas dreas del
2 |de informes anuales de lag i Formato de recopllacion.
municipal. ayuntamienlo,
diferentes Areas.
el e
Recepcion clasificacian  de|
peion ¥ I Sl = Recopllacian  de todo e
3 linformacién de todas las dreasdelf ) Informacién i MR ]
Gobierno Municipal. s i
Seleccidn  de Informacién  y|Secrewarfa/
4 |preparacién de la redacclén dellcomunicacian Informacidn. Seleccian de informacién.

ncumento def informe.

lsncla\,

realizacian).

Preparativos protocolarios para el
dia del evento dal Informe def
Gabierno (fecha, lugar y hora def

Secretarla/
camunicacion
saclal.

Organizacion dol evento.

Definicion de  detalles

evento

@

de sesién salemne).

someter demlles de protocola del
evento @ una Sesian Ordinarla del
Ayuntzmiente para aurorizacian de|
tugar, fecha ¥ hora, (Autorfzacién|

Presidente
Municipal/
Secretarin.

Sesién Solemne.

Acuords  de  cabildo

altorizacidn.

¥ publicidad del eventa.

Impresifn de! Informe de gobierno

Secretrla/
comunicacion
social.

impresion complet.

informe.

Contar con el dorumanto dal

Dfa del evento (reallzacian de la
ses{on solemne de ayuntamienio,|
en la que rinde el Informe dej
Gobierno e Presidente Municipal).

plena.

Ayuntamients  en|

intarme de Gobiernt.

Rendicidn deinfarme

al  Informe
Presidente bunicipal.

Participacién de un regidor def
cada fracclén para dar respuesta
de Gobjerno del

pleno.

Ayuntamiento  en|

Contestacian del informe

Replica al infarme.

b

=S

Munlcipal  hace  entrega

la voz

Dentra de 3 Sesién el Pres|dente)

Infarme de gobierna del Municipio,|
al representante del Goblerno del
Estado, concediéndasele el usa de]

del

Presidente
Municipal

Documento de infurme.

poder ejecutivo.

Entrega 2| represenmnte del

1

o

déndose
events

ayuntamiento,
concluido el

presentacidn del (nforme.

Clerre de | sesién solemne de

por|
dej

Presiante
Municipal

Sesion solemne.

Cierrede la Seslan

Terminado el evento, en

subsecuentes, se envin copia del
informe de gobierno del Municipiol
al Congreso del Estado y a! titular|

de! Poder Ejecutivo.
| —Jde Foder Hecubvo

dias

Secretarfa
municipal

Informe de Gobierno.

Envié de Infarme.

Fin del Pracedimiento

FLUJOGRAMA -

Areas de Ia Secretaria del Ay en . e
Admon. Piblica Ayuntamiento Plenc Municipal
Inigia
Procedimiento
Alrlbuclén
conferida por |2
Ley Organica
Munielpal
J Daterminar
formato de ontrega
de irdormacian de
Iodas fas dreas
Enfrega de fomatos y L
sollcitud do
informacian |
Recepaion y
| clasificzclon de 12
informacien |
Seleccidn de
imamacien, ¥
preparacion de =
redaccisn del
documenta del |
informe
Areas de la Secretaria del Ayuntamtic > en Ficke
Admén. Pablica Apuntamiento Plenoc Municipal
:1
Pieparitivos
] para
ol i del evento l
delinforme de .
_ Sobiemo Aulcrizaion du I
dela
sesién solemne
definiends dla, lLgar ¢
fec)
Aprobacién del
ayuntamienia en
E plena
Impresion dl =
informe de Reallzacion de 1a
gobieins y sesién solemne del
publicidad del ayUntamierto, & la
el qua rinde &l Informe
- e gohiemo el
L Presidenie Municlpal
Parliclpaeién de un
regldor de cada
fraceion yare dar
respuesta al Infarme
de Gobiormo del
Fresidente Municipal
2 |
Aress de Iz Secretaria del iy en 1
Aty e F ; Planc Municipal

Entrags del informe da
fgoblema def Munisipia,
al roprosentante ds|
Gobipine del Esmads,
cancadigndosele ¢l vsa
de |z vaz. (Facha, lugar
¥ hora de realizacian)

Cierre de {3 sasion
solemne y
conclusion del
wvento

'

Envia copia dal infome
de goblarne del
Wunicipio, al Gongrase
del Cstado. v al litular del

| Pader Ejecutiva

T

Fin del Procudimienio
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¥ GENERALIDADES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

FE PUBLICA ADMINISTRATIVA
CODIFICACION DEL PROCEDIMIENTO:
P-PMH-02-5A-06 : .

DONDE:

Procedimiento = P

Presidencia Municipal de Hidalgo = PMH
Cédigo de Unidad Responsable =02
Secretaria del Ayuntamiento = SA
Numero de Procedimiento = 06

Objetivo del Procedimiento:

Emitir las certificaciones de los documentos o actuaciones realizadas
por el Gobierno Municipal, validindose con la firma del Secretario
Municipal. por ser el tinico funcionario municipal, que cuenta con
la facultad de Fedatario Publico Administrativo, por lo tanto, el
presente procedumiento, tiene como objetivo la validacion de los
documentos que requiera la Administracion Pablica para el correcto
desempefio de sus funciones interna y externamente.

Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Cumplimiento al marco legal normativo y aplicable al caso
concreto, de conformidad con lo establecido por la Ley
Orgdnica Municipal en lo que respecta a las atribuciones
del Secretario del Ayuntamiento.

i Idenfiticar como tinico funcionario con facultad de Fedatario
Publico Administrativo, al Secretario del Ayuntamiento, para
validar Ias actuaciones del Gobierno Municipal.

3. Dar Ia formalidad requerida a las actuaciones del Gobierno
Municipal, interia y externamente, para lograr el correcio
desarrollo de las actividades de las diferentes areas

adminictrativiag
aaminisirativas.

Fundamento Legal:

1. Articulo 53 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Michoacan de Ocampo, en lo concerniente a las
atribuciones de la Secretaria del Ayuntamiento.

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No Descripcidn de Is Actividad ] Fuastoys‘uea Insumo | Salida
5 Iniclo def Procedimiento
Can base en Iz ley Orpdnica
icipal, el fario municipal 2
" Minipe el | PR S Cardcter da Fedatarla Publicol
i jpucde expedic ceriificaciongs ¥, e Fovulind pun ey i
i . _[iviunicipai. AdmInISTATIVO
constancias  de competentia
municipal.
Gobierno
Solicitud expresa o icita  dellMunicipal Gl -
2 [ 2 . Salicitud. Recepritn dela salicitud,
interesado, poblacion en|
neral.

determinar s es procedente apo. |s

Revision de |a solicilud, parajAuxiliares

ecremmrias

y{RevsTin
pracedencia.

Aprobaclén dela solicitud,

Fn cazo de ser procedents vl

parte de |os augiliaras.

sl 1ares Procedencia  de |
tratindose de una  solleltud i Wl espuesta escrita.
Secretartas salicid,
interna (Goblerne Munlcipal).
bara dar respuesta @ [a soliciud)
i
s oreiieldeadleadtng 0 Certificacién, Pasara Zda. Revision
carres en Ia
ioja sin texto.
Revisién de la certificacion por] ;
& PO bt res. Revisidn. Rubrica de la certificacin.

s certificacion pasa 3 frma del
Secretario Munlcipal.

SECTEiRi G,

Cesiibivaniln,

Firma y validacian del
documenta.

Entrega de la certificacion

coniesWeion 8 1a soheiwd.

correspandiente con @ oficio de|Secremria.

inferrsadng

Flndel Fracedimienta

3.-FLUJOGRAMA

T Adross de is
Adrmrinistracicn

Secretario del
Apunesmiento

Solisiiun expreva o

18elin de la <olielud de

una
@xpeaiga per &l
Secreteria

e

S& Informe al dres
=ollchiania para qus

l

Recepeian oficial da i L
salleliud ante e

arsanal

u
Agminisirativ a8 1
Secretarls puniciasl

s D

Revisian da 1a solichug

(R

.
e

Inieis
Procadimisnto

ST

o]

con facuilad de fedatann

P cantormided & o
eslabiecidn por i o

rganica Municlpsl, en
et srticule 53, el dnico

©s 2| Secrstaris del
Ayuniamisnia

Aress da Ja
Administracion

Secretario del
Ayuntamiento

Rtebsil

procedente e
emilz |3 respuests
por esanle

tariio

< iyl i

&e elabora la
i
saprespendienie can el
TUNd=mento fegal para
ello
Thie T
Rvislon y rubrica e

due Ia carlificaclon se
rallo we manors

coms,

el

GARIAR

Unn vez revisado y
rubricaua se ramile a
firmy del Seoretario

sacion

Munleipal

Valldaeitn de I3

ala pard

tle firmada
el oficle de
entrena

medisnis 12 fma

del Secrefarlo

Areas de /=
Admiinistracicn

———
Ayuntsmiento

So pane of

Se eriroga modiante

ancl s carificacion
solicilarta

A el = = Se recepciana =l
T acuse de recibide &n
Ia Sarrataria Mumicipn|
]

remite al

arenam

Azt /
N, seuse

h s

In eacretars

salicianie

el de
my e
| ares

;
Findei >
b




PAGINA 18

Miércoles 7 de Septiembre de 2016. 3a. Sece.

PERIODICO OFICIAL

1.

GENERALIDADES

NOMBRE DEL FPROCEDIMIUENTO:
CELEBRACIONES OFICIALES Y POLITICA INTERIOR

CODIFICACION DEL PROCEGIIVIIEENTO:
P-PMH-02-5A-07

UNIDAD RESPONSABLE:

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

DONDE:

Procedimiento =P

Presidencia Municipal de Hidalgo = PMH
Codigo de Unidad Respansable = 02
Secretaria del Ayuntamiento = SA
Numero de Procedimiento = 07

Objetivo del Procedimiento:

Auxiliar al Presidente Municipal en la conduccién de la Politica
interior con las diferentes dependencias y unidades administrativas
del Gobierno Municipal, con la finalidad de generar un ambiente
de trabajo arménico, y coordinar los trabajos de las mismas en
cuanto a organizacién de las celebraciones oficiales y de gran
relevancia para el Municipio y para el propio Ayuntamiento.

Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Cumplimiento al marco legal normativo y aplicable, como
lo es la Ley Orgénica Municipal en su articulo 53 fraccion
I

Coordinar a las diferentes dependencias y unidades
administrativas, en ¢l ambito de la competencia, sin rebasar
las facultades conferidas en la legislacion municipal.

Promover la participacion de la sociedad en actividades
civico-culturales, preparadas por ¢l Gobierno Municipal,
a través de sus diversas dependencias y unidades
administrativas.

Fundamento Legai:

2.

Bando de Buen Gobiemno del Municipio de Hidalgo y
Plan de Desarrollo Municipal.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

De acuerds 3 la fecha @
eonmitnarde, clir s 3s dress del
goblarno  munieipal, pare  la
coprdinaclon  del  evenia  af
celebracién oficlal.
Girar tnvitciones a los real
para la teunién y copia de lus
acuses de reclbida 8l Presidents)

Secrencl
ke cimterin:
munielpal.

Secielaria
Municipal,

Asiflencia 3 la reunion delas)
dreas (nualucradas.

ivitacianes.

Enirega  do  Invitaclones v
acuses  de  reclblde @
presidencia

P
secratarle municlpal,  paral
dewerminar la  ssignacian  dsl
iz tan;

el
Sscralario

Paunién.
municipal,

Astgnactédn da comisiones.

Establecimienia de fecha para el
& faz camiul

ratario

asf coma para <igulents reunidn
gaplanesel

|municipal

Camizleres asignadas,

Asignacidn de tarsas v fachas
para revislén o cumplimiento

ia colebracldn eficlal

pasio P Flisr facka pava: sedabm
tataria.
auxiliares el Feunidn.

e S RAns . il
Uevar 1a sepunds reunian del

o as  que|secretaria wistén  de  comislones|
plansscién con lsx dreas quefSecrey A i
cuentan  can  una  eamisién|municipal. ssignadas.
asignads.

ex v il

ST e P i eaate aan A
[B2TTVRIECSE, DY 1. i munleipal. PIEE- | realizacian dat owento

Realimcién  del  evenio
Dia del evento de fa clebrucionfSecrowria y sraasf wtar plnd
aficizl. Invalucradas. 1odos |os detalles deloglstca,
sepuridad v ef
Fin del procedimisnio
3. FLUJOGRAMA
i = T = = Regidores y Areas de Iz
Presidercia Secretaria Municipal ek i

Injcta
Frocedimisnte

D comarmidad = io
astablacidn par ia lay
Qrginica Munlepal, sl
articuln 53, correspande a1
Secmtne del Ayuntamisnta,
|2 organizssién de actvidadss

ta poiitica mtenor

Establecimionts ds
eslendano do
eslabraciones uflejales v
tradicionolas dal
Wunlainin

Wism busna del
Presidants Municipal
pars s srganizasion de
I mesti izt el nfiralas

L)

Secretaria Mumicipal

Remitr copla s (os
acuses de ragipina

al Prosidane
raun ra

L

De acuerde a Ia fechn @
arganizar, cltar & s drows

&N I misma Y
airar (=2 nvilaciones » |
regldoras

Invitacanes

Recabar os documenios
que contienen los acuses
dlie rmcibidn de clistarios e

1 i
—

dal dia y dingir 1 reunian
par sl secretars del
ayuntamisnio.

Entrega de oficlos,
sftaterios @ lon glreciares
de area y do nvitaciones.

= las regldames.

S

Aalgnaclan da Comislones
pare Ia reslizacion oe las
+ Talversas celebraciones

Framicte i

Na Deseripeidn de la Actividad Puesto y Area | Insumo | Szllda
Inicio del Procadimiento
Faculted contenida en la ley
1 |organica municipal en su articulo
53 fraceidn |
Establecimiento  de calendar[nq o
3 lapus| de calshracinnes cictest Eachat oficia|as, Calendarin da fachas oficialar,
2 municipal,
en el municipio.
Comentar can el presidentel
ich reunionesfSecretara Reuniones de
3 At pmgm,ﬂ.m il ; Programacion dereuniones.
para la  planeacion de las|municipal. nlaneacion,
actividades.
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o _ Ragidores y Areas de iz
Pres)
idencia Secretaria Municipal Admiri idry

Rewvisién del
cumplimiento ds
comisionas asignadas a

|es araas s
cerrespandientas Enirags de resulldos
ds la3 comisiones
respectivas

Detalle dol progmma
para el diz del evento ¥
P S — afinacitn de detalles

Diressidn y desamolio dal
&v=rio, de conformigad con

io planeada &0 [As faunones =
pravies

Asistancis dal
Preaidonts Murcipal y

de lados los del expediante

dosumantal del evento

funalarnos
involusrados

Crezcién y sonfarmacisn J

Archiva
ds esp

1. GENERALIDADES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
REGISTRO MUNICIPAL DE GANADERIA
CQQIFICAC{_(?_N“PE_IT PROCEDIMIENTO:
P-PMH-02-SA-08 '
UNIDAD RESPONSABLE:

SECRETARIA DEL AYU I.H“'.I‘AMIENTO.V

DONDE:

Procedimiento =P

Presidencia Municipal de Hidalgo = PMH
Codigo de Unidad Responsable = 02
Secretaria del Ayuntamiento = SA
Numero de Procedimiento = 08

Objetive del Procedimiento:

Auxiliar al Presidente Municipal en el desarrollo de esta actividad
que tiene como finalidad establecer un control a nivel municipal
del sector ganadero, de conformidad con lo establecido por Ia Ley
de Ganaderia del Estado, dando asi cumplimiento & una disposicion
de jerarquia superior a la Municipal, en beneficio de los productores
ganaderos de nuestro Municipio.

Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

s Cumplimiento al marco legal normativo y aplicable, como
lo establece la Ley de Ganaderia Estatal vigente.

il Dar cumplimiento y celeridad a los trimites realizados
ante la Presidencia Municipal, en beneficio del sector
ganadero del propio Municipio.

3 La implementacién de politicas piiblicas para el apoyo a
todos los sectores de la poblacidn, de acuerdo a las
necesidades de estos y a las facultades legales concedidas
al Gobierno Municipal.

Fundamento Legal:

Ley de Ganaderia Estatal, vigente en su numeral 35, asi
como los reglamentios de la misma.

Ley Orgénica Municipal.

Bando de Buen Gobierno del Municipio de Hidalgo y
Plan de Desarrollo Municipal 2015-2018.

2.-DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Dascripcian de fa Actividad

Puestoy Area

] Insumo

T

Inicio del Procedimianto

marcas, patentes, fierros, aretes,
latuajes y sefiales expedidos por la
Direccion de Ganaderia del Estado.

Presentacion de libros de registro de{

ganadera.

Representante def
fa asociacion|

regisiro.

Entrega de las libros defRecepcion fisica de los libros|

de registro,

|a asociacitn ganadera.

Recepcion oficial de los 3 libros de|
registro para verificar la certificacion)Secretaria
correspondients y entregar un tante a|Municipal.

Libros de Registro.

Entrega de un Bnw a la
asoriacion ganadera

Una vez contande con los lihros que |3
ey de Gapaderia del Estado, los
nuevos secios acuden a la Secretarfa

el libro que le corresponde 2 |a
asociacion ganadera,

Asociacion
ganadera/

Municipal, previe establecimiento enfSecretaria

|Municipal.

registros.

Nueva patente y libra de|

Entrega @nto del libro como def
la patente a la Secretarla
Municipal.

=

propia paténte.

Registro de [a nueva patente en las dos|Secretaria
tantos de los |Tbros de registroy en la{municipal/

Secrefarias.

Registro de datos.

Transcripeion de datos del
nuevo socio a los libros
correspondienies.

Se pasan a firma del Secretario

Firma del Secretario|

NUEVD $0C10.

5 MumnpaW! la pa(enw.dﬂ nuevo sotio|Secretario. Libros y patente Enurtela.
v los tres [ibros de regisiro,
Pasa.“' a ﬁa@ del  Presidente Frma del Presidente
6 |Municipal los 3 libros v |2 patente del| Secretarias. Libros y patente. ;
Municipal,

Regresan los |ibros a la Secretaria
Municipal, para informar a los]
representantes  de  [a Aseclacion
Ganadera que pueden pasar por el
libro que les carresponde y |a patentel
del nuevo socio.

Secretarias.

Libros y patentes,

Entreza del libro que lg
corresponde a |a ganadera y|
de |a patente dal nuevo soclo.

manera anual todos los sacios
enfregan al representante de [a
asoclacion, las patentes para el

municipales y estos las hacen llegar a

Una ve: establecido el registro, dej

refrende por  las  asutoridades|ganadera.

Representante de
[a  asociacion

Patenies para refrendo.

Entrega de patentes a la
secretaria municipal.

la secretaria municipal.

Lz secretaria hace las anotaciones

registro y pasa las patentes para firma

correspondientes en [os [ibros dej

Secretarias/
Secretarfa

Patentes para refrenda. |cada patente en € afio

Firma de la hoia de refrendo de

: i Municipal. especifico.
del secretario municipal.
Firma de la hoja de refrendo, durante
i i Secretario i
0 |los primero’ meses del afo, por el ieloal Firma de patentes. Refrendo anual de |3 patente.
secretarlo municipal, et
Se informa al representants de la|Secretarias/ Eritrega de patentes|

socios dela ganadera.

municipal.

11 |Asociacién Ganadera que |as patentes|Secretaria Patentes refrendadas. |refrendadas al representante
refrendadas est@n listas. Municipal. de |a Asoclacion Ganadera.
El refrendo se realiza durante [os dos) 5
primeros meses del afio y el cambio def o “Ef“ i s Expedicion de nuevas patentes
12 N ¢ Secyetaria Patentes y credenciales. > &
patente en los afios terminadas en Oy 2 para un periodo de 5 afios.
Municipal.
5:
Fl cepresentante e [a ganadera, hacel s
epres
Ilegar a [a Secretaria Municipal todas | i E: n" Registro y firma de las nuevas
13 |las patentes de sus socies para hacer| : ga;:ﬂ:a Patentes y credenciales, [patentes y  credenciales dej
|a anatacién en [os libros de registro y| oA _y cada socio.
i : Presidencia
firma del secretario y del presidente.
| elarf e
1 Entrega de nuevas patentes a los|Secretaria Nuevas  patentes  y Enirega fisca 3 los socfos.

credenciales.

Fin del Procedimiento
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3-FLUJOGRAMA 1. GENERALIDADES
] =P s P NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: __ i
Presidencia Secretaria Municipal ‘m’g"nz:,‘;””"’" CONFORMACION Y MANEJIO DEL ARCHIVO
= e — MUNICIPAL
| . CODIFICACION DEL PROCEDIMIENTO:
s i P-PMH-02-5A-09
Bresentacion de 3 libros de | soleitud de ibros de regiatre. | UNIDAD RESPONSABLE:
ragisiro ewpedidos por fa de palentes a |3 Direccidn de i
‘ U\r;mmn nif::\;ladaprla del -‘I Gnnnﬂw\d;j\‘?noh erna dal SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.
R et b Tl | b T
| DONDE:
|_ Restepaley Bl e 1%
libhon du reglstra de
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Presidents Mumcipal

e antragan thdaz 128
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Se mntiaga fa nueva patents
v el libra de raglsto do In
ganadera al rprassntants de
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En el momento enque
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Validadas les patentes, so
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documientos se encuentren clasificados y ordenados de conformidad
con las normas internacionales, para hacer mucho més eficaz la
bisqueda de documentacion, ademés de contar con un control de
entrega de documentos al archive municipal.

Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Cumplimiento al marco legal normativo y aplicable, como
lo establece la Ley Orgénica Municipal, dentro de las
alribuciones de la Secretaria Municipal.

Conformar un archivo municipal, en el que se ordenen y
localicen de manera eficaz los documentos solicitados, sin
importar el tiempo que tengan de archivados.

Promover en las diferentes dreas del Gobierno Munieipal,
la manera correcta de llevar un archivo de tramite y la
forma de entrega, para su resguardo en el archivo de
concentracién.

Fundamento Legal:

i Ley Orgénica Municipal, dentro de las atribuciones de la
Secretaria Municipal.
Descripcién de la I =
= 5! o Salida
e Actividad Ll
Inicio del Procedimiento
Atribucién
EDr\f‘Cfllda Horim ey Secretaria - . Cumplimiepto de la
1 |organica bzt Atribucién. o
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Via Oficio se envia
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el X Archivo de ! en el Archivo de
de Tramite al del | ordenada. Dirigida B2
4 Trarmite. I Concentracion.
Concentracidn). al Secretaric del
Ayuntamiento.
o i el luga
Encargado deljActualizacian e 'f’n il
Analizar los = ¢ de la serie que g
3 - Archivo def|lnventarios en
expedientes. N i corresponde dentro del
Caoncentracién. |Sistema. RIS
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Las acciones emprendidas por esta Secrelaria Municipal deberan
sujetarse a las requisitos contenidos en la Legislacién vigente asi
como en los Reglamentos, manuales, circulares y/o lineamientos
operables en la Administracién Pablica Municipal 2015-2018 y Ia
expedicion de constancias a la ciudadania del municipio de hidalgo,
Michoacan de Ocampo invariablemente tendré que cumplir los
siguientes requisitos, de acuerdo al tramite:

2

CONSTANCTA DE DEPENDENCIA ECONOMICA

° Canpia del Acta de Nacimienio del estudiante.

® Copia de la credencial de elector de quien solventa los
gastos del egtudiante, |

® 1 Copia de comprobante de domicilio reciente

CONSTANCIA DE. IDENTIDAD PERSONAS QUE
RADICANEN (E.UA.)

® 2 Copias del Acta de Nacimiento del interesado (a).

® 2 Copias de las credenciales de elector de dos familiares
directos del interesado (a) y que se presenten para firmar
ia constancia.

® 1 Copia de comprobante de domicilio reciente.

° 1 fotografia tamafio/infantil o tamafio/pasaporte reciente

Ervig de Indices y cuadros de
dizpasicién pra andlsis ae
dastmentacian y su valoraeitn

(valaracién del drea y dei comile
pars oeleiminar la depuracion)

omite y dal P
raalizar ol prozesa de
Sopurmcibn an bate o [on
Indizes v cundms srviados

Transtarencia secundana,
enulé du aficlo o ox

respensan|es y ol secrataria
sobre la documentaslon
histarica

—

Canseimiento da la
iransfarancia secundana y dal
archive nistérics |ecallzades

(]

y de frente.

CONSTANCIA DE IDENTIDAD

L Copia del Acta de Nacimiento.

° Copia de la credencial de elector.

B o RS T |
i Copia

® 1 foto tamafio/ infantil reciente

o
1LS.




PAGINA 22

Miércoles 7 de Septiembre de 2016. 3a. Sece. PERIODICO OFICIAL

CONSTANCIA MODO HONESTO
Copia del Acta de Nacimiento.
Copia de la credencial de elector.

Copia de la carta de antecedentes no penales.

o]
o
o
£l
[

&
(=9

1 Copia de comprobante de domicilio reciente.

1 foto tamafio/infantil

CONSTANCIA PARA REGISTRAR
Copia de la patita.

Copia del acta de nacimiento de los papas.

Copia de la credencial de elector de los papas.

Copia de la credencial de dos testigos para que firmen.

Copia del comprobante de domicilio.
1 foto tamafio/ infantil del menor.
CONSTANCIA DE RESIDENCIA
Copia del Acta de Nacimiento.

Copia de la credencial de elector,

I Copia de comprobante de domicilio reciente,

® 1 foto tamafio/ infantil reciente.
CONSTANCIA DE UNION LIBRE
e 2 Copia del Acta de Nacimiento de los interesados.

e 2 Copia de la credencial de elector de los interesados.

2 Copiade lacredencial de elector de dos testigos.
@ 1 Copia de comprabante de domicilio reciente.
® 1 foto tamafio/ infantil reciente

Unico.- El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria del
H. Ayuntamiento por el periodo 2015-2018, entrard en vigor el dia
siguiente de su aprobacién por el Comité Revisor para la
Actualizacién o Creacion de la Normatividad correspondiente al
H. Ayuntamiento, seguido del trimite de aprobacién por el H.
Ayuntamiento, siendo necesaria su publicacion en el Periédico
Oficial del Gobierno del Estado de Michoacin de Ocampo, para
su legal constancia.

En cumplimiento de las atribuciones que establecen los articulos
32 incisos a) fraccion XIII, 49 fraccién V, 51 fraccion VI, 52,
fracciones I, IV y V; 146, 148 y 149 de la Ley Organica Municipal
de Estado de Michoacén de Ocampo; Titulo Segundo, Capftulo I,
articulos 2324 26, 27, 32 v 33 del Reglamento de Sesiones v
Funcionamiento de Comisiones del Ayuntamiento; articulo 78 del
Rando de Buen Gobierno Municipal; Anrobandase por unanimidad
de votos de los miembros del H. Ayuntamiento, dentro de la Sesion
Ordinaria Namero 42, de fecha 15 de junio del afio 2016, bajo el
Acuerdo niimere 9 (nueve). (Firmados).




