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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
HIDALGO, MICHOACAN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

ASUNTO: CERTIFICACION DE ACUERDO.

ELC. JORGE DAVID CEDENO MOLINA, SECRETARIO DELH. AYUNTAMIENTO

DRI MUNICIPIO D5 HiipAT S0 O, T HO AT nl\l DR O AMPO, CERTIFICA
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QUE EN SESION ORDINARIA DE CABILDO No. 42 CELEBRADA EL 15 DE
JUNIO DE 2016, EN EL PUNTO NUMERQ 7 (Siete).- El Ing. Carlos Edgar Gonzilez
Pérez, en cuanto a Sindico Municipai y Coordinador del Comité Revisor para la
Actualizacién o Creacion de la Normatividad corrcspondiente al H. Ayuntamiento, solicita

5¢ 50inciaa LUllhll.lCl GLlUll _\,/fU Ci1 51U Cas0 ap:uuauuu uc lUb llllcsl ANes LlC GS1C L 10T10Y a.ulc
Ayuntamiento el siguiente asunto:

UNICO.- La aprobacién del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

PRESIDENCIA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, 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 Constitucion Politica del Estado de Michoacédn de Ocampo; articulos 32 inciso a)
fracciones I, X1II, 49 fracciones I y V. 144, 145, 146, 147 y 148 de la Ley Orgénica
Municipal del Estado, asi como en los articulos 63, 71, 78 y 108 del Bando de Gobierno
Municipal, articulo 14, 15 y 18 del Manual del Comité Revisor para la Actualizacion o
Creacion de la Normatividad correspondiente al H. Ayuntamiento.

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

Acuerdo Numero 7 (Siete).- Por unanimidad de votos de los integrantes del H.

Cabildo, se aprueba, el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA PRESIDENCIA
MUNICIPAL DEL MUNICIPTO DE HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO, lo
anterior con apoyo y fundamento juridico en el articulo 115 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 111, 112, 114 y 115 de la Constitucién
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49 fracciones 1 y V, 144, 145, Se ordena su publicacion en el Periddico Ofmai del
Estado.
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SE EXPIDE LA PRESENTE, EN CIUDAD HIDALGO, MICHOACAN, A 04 DE AGOSTO DE 2016. DOY FE,

ATENTAMENTE
«SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION»
SECRETARIODEL H. AYUNTAMIENTO
C, Jorge David Cedefio Molina

pATl

(Firmado)

INTRODUCION

El compromiso de la ruta del bien, es ejercer un buen gobiemno honesto y eficiente; planificando nuestro futuro, donde la accidn, es resultado
de la planeacién estratégica, sin improvisacion, buscando ser un gobierno que propone, escucha y decide, conjuntamente con la ciudadania,
que representa, mira mas alla de lo urgente, planteandose politicas de medio v largo plazo.

El Manual de Procedimicntos de la Presidencia Municipal del municipio de hidalgo, Michoacén de Ocampo, &s una herramienta necesaria
para ¢l aseguramiento de la calidad en los servicios que ofrece cada dependencia y/o entidad. Facilita la identificacién de los elementos
basicos de los procesos, especifica los procedimientos que lo integran, los insumos, los usuarios de los servicios, los responsables de los
procesos, la normatividad, asi como los indicadores de éxito que determina si el resultado de la dependencia y/o entidad estan o no
cumpliendo con los objetivos de las mismas.

Asf mismo, como instrumento administrativo que apoya el que hacer institucional, se presenta como un elemento basico de coordinacion,
direccidn y control administrativo, ademés de facilitar 1a adecuada relacién entre las distintas areas de la administracion Municipal.

«Nuestras acciones hablaran de nosotros, hagmoslas realidad, con honestidad y transparencia, valores de nuestro Gobierno Municipal y
aspiraciones de la poblacién del Municipio de Hidalgo, Michoacan de Ocampoy.

El presente Manuai busca deierminar de forma especifica las y tareas propias de las dependencias de la administracion plblica Municipal
como en este caso lo es la direccion de presidencia y sus diversos departamentos que dependen de esta, como son ¢l departamento de
proteccion civil, transporte y publico, por 1o que con el presente manual se podra conocer la funcionalidad precisa de los departamentos
mencionados con antelacion asi como del personal que labora en cada drea determinada.

Esta es la Ruta que hoy nos fijamos, no solo debe quedar en el discurso de buenas intenciones; sino en el terreno de las realizaciones y la

palabra cumplida, ya que esta Ruta representa, asumirla con trabajo, responsabilidad y resultados de cada uno de los servidores publicos
y de los cindadanos v ciudadanas del Municipio de Hidalga, Michoacén de Ocamno.

Por lo que el punto esencial de este manual es presentar en forma organizada y secuencial los pasos a seguir en cada uno de los procedimientos
para que este a su vez se sirva como patrén y permita a los nuevos servidores piblicos su conocimiento y comprensién de manera inmediata.

OBJETIVO DE LOS PROCEDIMIENTOS
Fil presente Manual tiene como objetivo definir los procesos a seguir con la finalidad de que se puedan llevar a cabo el cumplimiento de
metas asignadas a esta presidencia v a los departamentos que dependen de la misma, todo ello de conformidad a las facultades y
atribuciones que corresponden de conformidad a las leyes y normas que se encuentran en vigor.

Por lo que el presente Manual de procedimientos en su calidad de instrumento administrativo, tiene los siguientes objetivos:

® Delerminar y conocer el funcionamiento interno referente a la deseripcion de tareas, requisitos y puestos de los responsables de la
ejecucion del trabajo desarrollado en los diversos departamentos y direcciones.

° Establecer en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se desarrollan en los procesos y los diferentes procedimientos
que lo integran.

® Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucitn y control asi como la evaluacién de procesos.
e Apoyar a la induccién, adiestramiento y capacitacién del personal responsable de los procesos.
Nuestra Mision de Gobierno es consolidar una realidad que busca «Gobernar por la Ruta del Bien», acompafiados de la Ciudadania en Ja

forma de ser, pensar y actuar deniro del marco de honestidad, austeridad, transparencia, eficiencia y eficacia, entregando buenos resultados
de bienestar social y econdmico para los habitantes del Municipio de Hidalgo.
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Nuesira Vision de Gobierno Municipal es: «Trabajar por conjugar las necesidades de los habitantes del Municipio de Hidalgo, con las
capacidades gubernamentales y los conocimientos técnicos, para alcanzar la correcta aplicacién de los recursos y politicas piiblicas en favor
de la salud, educacién, empleo y servicios piiblicos, para alcanzar el desarrollo social, econémico y productive del campo y el bosgue,
logrando Ia prosperidad de la poblacién».

Nuestros Valores: Honestidad. Austeridad, Transparencia, Eficiencia, Dialogo. Inclusion Social.

Valores que a partir del 1 de septiembre del 2015, fecha en la que asumimos el gobierno Municipal, nos comprometen a trabajar en la
direccion correcta para entregar huenos resultados, pues nuestra palabra estd empefada, ante el mandato ciudadano que se nos ha confiado.

PROCEDIMIENTOS DE PRESIDENCIA

Procedimients PR-DDS

Fecha: enerc 20iS

PRESIDIR ACTOS CIVICOS PUBLICOS Versién:

Pagina:IDEXL

Unidad Administrativa: PRESIDENCIA MUNICIPAL

Area Responsabie: PRESIDENCIA MUNICIPAL

OBIETIVO DEL PRCCEDIMIENTO:

PROMOVER La ACTIVIDAD CfviCA ENTRE LGS HABITANTES DEL MURICIRIO

Descripcidn de actividades

NO: ALCTIVIDAD
1e, Elaborar calendaric anualde actos civicos,
= Orgentzar ios actos relativos @ las fechas cvicas.
B2, Convacar 8 autoridades militares, clviles y educativas,
52, Presidir & evento civico piblico.

Diagrama de
Procedimiento: PRESIDIR ACTOS CIVICOS
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FProcedimiento PR-DDS i3
Fecha: enerc 2016
CONCURRIR A REUNIONES DE PRESIDENTES
Version:

PaginatiDE1

Unidad Administrativa: PRESIDENCIA MUNICIPAL Area Respensabie: PRESIDENCIA MUNICIPAL
'

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

gestoria Municipal.

Reunién ante el Gobernador estatal para plantear problematica existents en el municipic y establecer mecanismos de

Descripciér: de actividades

NO. ACTIVIDAD
1=, Recibir Iz convocataria de Gobierno Estatal = reunidn de Presidentes Municipales.
22, Convoca a reunion de gabinete 2 efecto de conocer detalies de las problematicas Municipales
3e, Asistir a reunidn citada y exponer problemdética del municipie
4, ” s
Establece compromises de gestoria Municipal

Diagrama de fiujo

Procedimiento:

CONCURRIR A REUNIONES DE PRESIDENTES MUNICIPALES 1
CON GOBERMADCR DEL ESTADO
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PAGINA 5

Procedimianto PR-DDS

CELEBRAR CONVENIOS, ACTOS ¥ CONTRATOS A | Fecha: enerp 2016
NOMBRE DEL H. AYUNTAMIENTO

Versign:

Pagina: 1 DE 1

Unidad Administrativa: PAESIDENCA MUNICIPAL Area Responsable: PRESIDENCIA MUNICIPAL

OBRETIVO DEL PROCEDIMAENTO:

Establecer rode tipo de compromisos de colaboracion con entidades de Gobisma Estatal, Fedaral asi como Sodedades

Cheiles

Descripcion de actividades

NO. ACTIVDAD

32 E! PFresigente Municipal recibe inwitacidn o promusve pars signar compromsisos de colaboradidn con =l H.
Ayuntamiento.

8. Ei Prasidente Municipad comunica 3l H. Ayuntamiento |2 invitaddn o inlciativa para gue est= obtengs |5
aurorizacion correspondiente para realizar el acto.

3%,
E! B Ayustsiisnts convisn

A2, El Presidents Murnicipal sigha el documento de colaboracién o invitacion.
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Procedimiento: CELEBRAR CONVENIOS A
_AYUNTAMIENTO
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EL PRESIDENTE MUNICIPAL PROMUEVE O RECIBE
LFNA CONVOCATORIA PARA

SIGNAR COMPROMISDS DE

COLABDAACION COM EL.

h 4

EL PRESIDENTE COMURICA

AL AYUNTAMIENTO LA EL AVUNTAMIENTLO
A - = IETE ACUERDA LA AUTORIZACION
# 8 E E
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LA AUTORIZACION
i OFICIAL AL PRESIDENTE

MURNICIPAL

!
EL PRESIDENTE MURNICIPAL SIGMNA EL DOCUMENTO
DE COLABORACIIN

CORRESPONDIEMTE
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Procedimiento PR-DDS
hﬁ 0]
E'?r'—‘*;' CONVOCAR A SINDICO ¥ REGIDORES A REUNIONES| Fecha:  enero 2016.
= ORNINARIAS () FXTRADRDINARIAS DF CABILDO. =2 5
| Pigina:iDIa
Unidad Administrativa: PRESIDENCIA MUNICIPAL Araa Responsable: PRESIDENCIA MUNICIPAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Celebrar quincenalmente reunjones ordinarias del H. Ayuntamiento para disc

utir problemdticas Municipales y tomar

acuerdos,
Descripcion de actividades
NO. ACTIVIDAD .
18, Se [nstruye al Secretario del H. Ayuntamiento a efecta de que genere 1a convocatoriz 2 sindicos y Regldares
a reuniones de cabildo
2, Se define el cardcter de reunidn ordinaria o extraordinaria de cablldo.
8
£f Alcalde, preside ias reuniones ordinarias y extraordinarias de cabilda.
ek . o ™ - o
42, El Presidenle ejecuta los acuerdos que |leguen en sesicn de cabildo.
lim

Diagrama de 1
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Convocar al Sindico y Regidores a reuniones ordinarias o extracrdinarias de cabiido.

INICIO
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Instruye al Secretario
del H. Ayuntamiente para
gue se genere ia
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v Regidores a reunidn.

h

Define of cardcter
Ordinaric o
Extraordinario de la
Reunidn de H. Aytuintamienic

|

Preside las reuniones del
H. Ayuntamiento,
ordinarias
y extraordinarias

}

Ejecuta los acuerdos a
gue legue al H.
Ayuntamienio.




Fes

‘8 = =

Lunes 19 de Septiembre de 2016. Za. Secc.

Procadimiento

PR-DDS

INFORME DE GOBIERNG MUNICIPAL

Fecha: Enero 2016

Vearsiére:

Pagina: 1DE1

Unidad Administrativa: PRESIDENCIA MUNICIPAL Area Responsable: PRESIDENCIA MUNICIPAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

informar a los habitantes del municiple en sesidn sclemne el estado gus guards su
acciones gue se han realizado dursnte el afic de su administracidn,

administracion Municipal v les

Descripcién de actividades

NO. ACTIVIDAD

acciones realizadas de acuerde 2l Plan de Desarrolio.

12, El Presidente solicita g los diversos Directores de cada dres le brinde fos informes correspondientes de ias

=, El Presidente reclbe la infarmacidn correspondiente de cadz dree o dep

endenciz.

El Presidente designa 3 una comlision especial que reatice =] informe

42, El H: Ayuntamienta aprueba ¢l Informe.
5=, El B. Avuntamiento Informe al Presidente dia, hors y lugar para gue se Heve & cabo el informe
8=, £} Presidente informa al municipio en geners! el estads gue guards su administracion,

grama de

Procedimiento:

INFORME DE GOBIERNO MUNICIPAL

iNICIO

h 4

El Prestdente sclicita a lns
tituleres de dependencias y
entidades municipales Ia
Informacion
Correspondiente a
las acciones realizadas en
cumphmiento 2 Plan

El Presidente designa una |

El Presidente municipat comision especial que se |
'.e:;?f;"lfc‘;“.w.(' = g entalga de ciabiorar 2i
fie |35 DEpEienias, informe de gobierna

l

El Ayuntamignta aprueba el
informe de gokierno

!

;
v

El H. Avuntamiento defing
fecha, lugar ¥ hora para
Sesian Solemne |

l |

FIN




-

£ 5} r - bl P F o
P 8 Lunes 19 de Septiembre de 2016. 2a. Secc.
PR-DDS
Procedimisnto
Fecha: Enero 2016
PETICION DE AUDIENCIA Veraon:

Pdgina:1DE1

I
Unidad Administrativa; SECRETARIA PARTICULAR

Arens Responsable: PRESIDENCIA MUNICIPAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTC:

Bringar |3 atenci

y tiempo 2 personas que demanden tratar asuntos con &l C. Fresidente Municipsl,

Descripeidn de actividades

NO. ACTIVIDAD
is. £l ciudadanc resliza ks solicitud verbal o par escrito.
22, El ciudadano se entrevista con el Secretaric particular
3=,
El Secretario Particuler verlfica, si turna la solicitud a lz drea correspondiente o je agenda una
audiencia con el Bresidente.
48, En caso de ser necesario acusrdsa con e C. Presidents el dis y hora para la audiesncia.

Diagrama de [Heia 1 de
Procedimiento: PETICION DE
CIUDADANO SECRETARIO DEPENDENCIA
INICIO 3
v

Solicita yfo eiabora

peticion de

audiencia

. | Imvestiga sobre el asunto y que

avence tene

En caso que g
Zsunto se pusds

£y resolusr

En caso de ser necesario se
=stablece con el c. Presidents e
diz v hora de audienciza

Se elabora un memo
sclicitado atencién y
respuesta al area gue

i seturna la soilcitud
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’;;é—"—”“—:’—‘r’ SEGUIMIENTC DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA. | Fecha: Enero 2016
o Versign:
Pagina: 1DE1

R T
Unidad Administrativa: SECRETARIO PARTICULAR | Ares Responsable: PRESIDENCIA MUNICIPAL
YO AUXILIAR

OBIETR/O DEL PROCEDIMIEMTO:

Dar por recibida la correspandencia que llega de diversos destinos como oficinas Federales, Estatales v jas propiad

Direcciones, Dependientes del H, Ayuntamisnto.

Descripeidn de actividadeas

NOC, ACTIVIDAD

12, L2 SECRETARIA recibe toda la documen igids & cualquier dependencia del H. Ayuntamienta

sellandola y firmandala de recibido.

28, La SECRETARIA turna |3 correspondencia al drea requerida y al Secretarie la dirigida al Presidente Mumicipal

La SECRETARIA una vez que el Presidents yfo Secretario analiza la documentacién v da seguimiento
fa archiva.

o Diagrama de [ Hoia 1 de
Procedimiento: SEGUIMIENTU DE DOCUMENTACION RECIBIDA
SECRETARIA SECRETARIO DEPENDENCIA

v

RECIBE LA I
CORRESBONDENCIA, I
ESTAMPANDC UN

SELLO CON HORA, DIA

Y FIRMA DE RECIBIDO

ELABORA MEMORANDUM AL
AREA CORRESPONIMENTE
ANEXANDULE LA
CORRESPONDENCIA PARA SU
SEGLHWHENTO

CAMALIZA A LAS AREAS
CORRESPONDIFNTES | &

CORRESPONDENCIA

ANALIZA S| E5
MECESARIO CON EL
PRESIDENTE
MUNICIPAL PARS,

TURNA Al SECRETARIO LA
CORAESPONDENCIA | gt

CIRIGIDA AL PRESIDENTE iy
MUNICIPAL
SEGUIMIENTO
ARCHIVA L& >

CORRESPONDENCIA =

|
¥
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PROCEDIMIENTOS.

Pracedimiento

“_PRDDS

AGENDA DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

| Fecha: Enerc 2016

Versiont

Pagiha: 1 OE1

AN ALY e
VIS AURILIAR.

Unidad Administrativa: SECRETARIO PARTICULAR

Area Responsable: PRESIDENCIA MURNICIFAL

OBJIEFIVU DEL PROCEDIMIENTO:

MUNICIPAL.

Descripclén de actividades

PERIODICO OFICIAL

ORGAMIZAR LAS ACTIVIDADES, CIVICAS, CULTURALES, EMPRESARIALES, POLITICAS, ¥ CULTURALES DEL PRESIDENTE

NO. ACTIVIDAD
ie. Anatar en fa agenda las audiencias de los cludadanos con ef Prestdente.
2. Integrar en fa agends lss aclividades a (eallzar el Presidente.
Integrar en fa agenda todos y cada vno de los compromisos con otros funclonarios publicos asi come
32, con entidades Federales, Estatales o de otros Municipios.

Diagrama de

Procedimiento: AGENDA

A\

Integrar enfa |
az?enda las

widades a
reglizar del

Presidente

|

integrar en la agenda
actividades de|
Presidente con
funcionarios del

Estado, Federales u
otros Municipios
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Procedimiente

PR-DDS

RECEFPCION DF LLAMADAS

Fecha: Enero 2016

Versién;

Pigina: 1DE 1

Unidad

Administrativa:
SEGUIMIENTO Y/O SECRETARIA AUXILIAR

ENCARGADA

DE

Area Responsable: PRESIDENCIA MUNICIPAL

OBJEFIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Brindar iz oportuna atencién e las llamadas entrantes al drea de Presidencis.

Descripcidn de actividades

NO. ACTIVIDAD
is. Se recibe la liamads telefanics
2e. Se atlende 2 la persona anteponiendo el saludo icial,
S
Se atlends |= llamada o se transfiere sl ares correspondients mediante ef nimero de extension
segun sea ef caxo.

Diagrama de

Procedimiento: RECEPCION DE [LAMADAS

ENCARGADA DE AREA Y/C

}

Se recibe la
llamada

v

v

Se atiendeala
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Frocedimianto PR-DDS
REALIZATION DE CFICIOS Y DOCUMENTOS. Fecha: Enero 2018
Versidn:

Pagima: 1DE1

Unidad Administrativa: ENCARGADA DE | Arez Responsable: PRESIDENCIA MUMNICIPAL

SEGUIMIENTO ¥/0 SECRETARIA AUXILIAR

OBJETIVC DEL PROCEDIMIENTO:

Contestar en tiempo ¥ forma los oficios dirigidas a presidencia, y los oficios de comisian dirigides v entregados a los

comisionados a realizar o ir a algdn acto o actividad.

Descripcicn de actividades

MNO. ACTIVIDAD
1e. El Secretario Particular da la instruccidn psra que se realice el oficio.
z=, Se realiza =l instruments, postericrmente pasz a firma v sello.
ED
Se entrega a la oficina a que ve dirigido.

Diagrama de flujo

Procedimiento: REALIZACION DE OFICIOS Y DOCUMENTOS.

ENCARGADA DE SEGUIMIENTO Y/O SECRETARIA AUX.

INICIO

El Secretario
Particular da fa
instruccién .para
que se realice et
oficie.

h 4

Se rezliza el

instrumento

pernr ]

[ se entregaala |
oficina que va
dirigido
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PAGINA 13

PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE PROTECCION CTIVIL

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

PROCEDIMIENTO: Inspecciones de medidas reglamentarias y recomendaciones.
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DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Proyectos.
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DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

PROCEDIMIENTO: Atlas de riesgos.
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Consejo aprueba
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Si Bprobacidn No
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DEPARTAMENTG MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

PROCEDIMIENTO: Sanciones.
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Orden de

trabajo
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Se constituye y
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Si No

5 dias de
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Sancion
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e
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

_.,_______—k____;_-—‘_k___k_r————‘
PROCEDIMIENTO: Coordinacién de grupos voluntarios.

e e ———

Asiste

Reunidn de
Trabaio

Cumptinyianto de

acuersos

Sig. Reunion

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PROTECCION CIVEL

B
IMIENTO: Coecrdinacion de operativos.
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DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

PROCEDIMIENTO: Coordinacidn de busgue de personas extraviadas.

Inicio

_i_—\

Denuncia o
alerta I

Comunicacién
social

1

Uridsses
Cames, malizapraras

Publica

informacion

Comienza

bisqgueda

¥

Natificacion

E N
Encontré 2

Acza del mmistaris

piniico
o~

Archivo

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL
PROCEDIMIENTO: Rescate.

{ tevich _‘\'J
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I

Alerta

|

Espers e sceien

Se accionz P.C.

Parte de

Actia
servicio
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= DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

PROCEDIMIENTO: Capacitacicnes.

trcie

Swaluzcdn de

woelunterios

+
0 Renasa Dudas

Nuevo examen

L ]
Diploma o
constancia

Aprusbz

v
Busguedsa de nusva
capacitacidn

_P Documento, Diploma,
| Constancia, etc.

PROCEDIMIENTO: Capacitaciones de voluntarios.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL 4|

Inicio /

Formiato de

aspirantes

Recomeandar
capasitacian
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PERIODICO OFICIAL

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

PROCEDIMIENTO: Difusidn de informacion.
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Presupuesiar

Acta y ejemplares
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DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

PROCEDIMIENTO: Emision de material al pibiico.
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DEPARTAMENTO MUNICIFPAL DE PROTECCION CIVIL

PROCEDIMIENTO: Recepcidn de solicitudes de grupos de apoyo.

{ jmicio }

Solicitud J

ST .

Dictamen
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Sclickud &
cabildo

Acta da sasinn

¥

_//Amh—
\/ /

L
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PROCEDIIENTO DE COORDINACION DE TRAN SPORTE PUBLICO

GENERALIDADES

Nombre del Procesa)

Consults y présiamo de ios expedientes técricos de lus conuesiunarios.

Cédigo del Proceso:

P-PMH -CTPM-01

Unidad Responsable:

Coordinacién del Transporte Pdblice Municipal

Objetiva del Procedimiento: Facilitar la informacién téomica a las diferentes dreas relacionadas con el transporte piblica.

Politicas v Normas Geperales del Procedimiento: Para la obtenc

por escrito.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre def Proceso:

Censulia v préstamo de expedientss técnicos de los concesionarios.

Unidad Responsable:

Coordinacién del Transporte Pliblico Municipal

ién de documentos del Sistema de Transperte Publico, deberan ser solicitados
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Descripcidn de la Actividad Puesto y insumo Sallda
No
. Area
1 Consulta en el banco de datos la | Coordinacidn del Solicirud por Comunicacién por escrito o via
localizacién del expediente técnico | Transporte Publico escrito telefénica
del concesionarie. SI ne encuentra | Municipal,
el expediente, le comunica al
solicitante lo procedente.
2 St se encuenira expedignie se Dliciv al Depto. de
e Bl L% ENL i | Servetarla dela o " Fnteega del expedlents en
clabara un oficio al Depio. Jde Avvesua g =
Acceso 3 da Informacion Publica para Courdipacion. Informacian Publica. copias siiiides b carillliadas,
su autorizacién de préstame del
expedients.
I Archivar solfcitud vy oficie del Carpeta de registro
préstame  para sy resguardo y Secretaria de |z Carpeta de registro
entrega el expediente. Coordinacion.
A Consulta ¥ devatucién del | Servidores pdblicos | Expediente
expediente conforme al tiempo | de Expedients de concesionario
establecido.
del H,
Ayuntamlientio
C Recibe expediants v lo 'u-nleéra &l Exprediente Se entrega oficlo de recihido
archiva respectivo. Secreteria de la del Expediente solicitado.
Coordinacldn.

FLUFGGRAMA

snsulta v préstamo de expedientes técmcos de los concesionarios.

Coordinacion de Transporte Direcciones del H. Ayuntamiento f‘|

i Solicitanie ingresa
solicitud

Consulta y devolucion del
expediente conforme al
tiempo estabiecido

o~
LR

v

Oficic al Deptc. de
Acceso a la Informacion
Publica !/ Consulia y devolucion del w
expediente conforme al
tiempo establecido

h

b

Entrega del expediente
en copias simples o
certificadas.

h
Fin
del
Procedimierito !




GENERALIDADES

Nombre cel Proceso:

Informe de Actividades de {a coordinacidn del transporte

Cédigo del Proceso:

P-PMH- CTPM-02

Unidad Responsable:

Coordinacién del Transporte Publico Municipal

Objetive del Procedimiento: Cumplir con Ia mformacion veraz v oportuna sobre el estado gue guardan los asuntos de transporte en el munieipio

Crudad Hidalge

Paliticas ¥ Normas Generales del Procedimiento: Diartamente se lleva un registro de las actrvidades

DESCRIPCION DE 4CTIVIDADES

Nombre de! Proceso:

Informe de Actividades de la Coordinacidn de transporte

Cédigo del Proceso:

P-PMH- CTPM-02

Unidad Responsable:

Coordinacién del Transporte Publico Municipal

Deseripeidn de fo Activided

Puesta y Area

{nsumo

Salide

Se elabora un informe dz actividades
de la Coardinacion del transporte

Coordinacien  del
Transporte Pubtlice

Elaboracidn del
infarme

Oficia Y fotos
relacionades con ls
actividad.

Acordar con ei Presidente Municipaf,
los asuntas relevantes que afectan al
sistema de! rransporte Municipal
establacido.

Coardiracion
Municipal del
Transporte Publico

Agendar reunién con|

Prasidente.

Se trate
directaments

Pianear, dirigit, y llevar un control dei
servicio publico del trapsports ez el
NMunicipio de Hidalgo.

Coordinacidn de
Transporte Pdblice,
Direczién de
Urbanisma.
Subdireccion de
Trédnsitc Municipal
y Comité Técnico
Municipal

Bitacore de registre

Programa de trabajo
2015-2018

Establecer los ilneamientos de
trebajp que ‘tengan por ohjsto

Coordinacién de

tey de comunicacione

¥  Transpertes  dei

Aplicacidn de la Ley de

y resuitados de la ejecucidn de los
TOBraITEaS = cargo de la
Coordinacion de Transports;

Coordinacion de
Transporte Pablico,

informe trimestral de g
coordinacion

coordinar las actividadas Municipsles | Transporte Pobiico, | sorads. Comunicaticnes ¥
y Estatales en materia de transporte | Direccién de Transportes de| Estado.
piblico; Urbanismo,
Subdireccién de
Transito Municipzl,
Comite Téenico
Municipal v Ia
CCCOTRA
5 Difundir eporunamente l2s acciones Elaboracién gel Oficios y presentacidn

en dispositivas.
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FLETOGRAMA

Informe de Actividades de la Coordinacion de transporte

L

Ejecucion de
los acuerdos

del comita
técnico

Cpordinaciéon del Presidents Secretario Técnico Comité Técnico
Transporte Municipal
Se elabora Acorda.r con =i Programacién Flanear 4
un informe | Fresidenie de las dirigir el
de "] Municipal, los e reupiones  del servicio
actividades asuntos comité técnicc publice  del
:
% | relevantes transporte en
el RMMunicipio
de Hidalgo.

r

Se determinan
las politicas
publicas en
materia del
transporte
ptblico

GENERALIDADES

Nombre del Procese:

Acordar con el Presidente Municipal, los asuntos relevantes gue afectan al
sistema de transporte Municipal establecido.

Cédigo del Proceso;

P-PMH- CTPM-G3

Unidad Responsable:

Coordinacion del Transporte Pablico Municipal

Objetive del Procedimients: Cumplir con la informacién veraz y oportuna sobre el estado que guardan los asuntos de transporie en el monicipio de

Ciudad Hidalgo

Politicas ¥ Narmas Generales def Procedimiente: Facilitar la informacitn de cardeter piiblico, reservandn &l derecho G pariiculares.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre dei Praceso:

Acordar cen el Presidente Municipal, los asuntos relevantes que afectan al sistema
de transporte Municipal establecido.

Cédigo def Proceso:

P-PMH- CTPM-03

iinidad Responsable:

Coordinacién del Transporte Piblico Municipal
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[ No. Deseripeidn de le Activided Puesto y Area Insumo Salida
1 Agendar reunion con el Presidente | Secretaria Agendar Reunidn | Fecha de la
Municipal. Particular audiencia
2 Se presentan pruebas y alternativas Diferentas
sobre la problemétics 2 tratar. Cogrdinador alternativas  en | Oficios o documentos
Municipal dactimeants relacionados con &t
asunto.
3 Se emiten opiniones fundamentadas Reunién de | Puntos de acusrdo del
sobre 12 mejor solucién al problema en comite comits
T C ra T
base & la Ley de Transporte. Coordinador
Municipal
4 Se  toman acuerdas  pera les Presidents, Acuerdos del | Elaboracidn de lz minuta
procedimientos correspondientes. Secretario del He cemits de la reunién de comité

Avio. Regidores y
Coordinador del
Transporie

técnico

FILUJOGRAMA

Acordar con 2l Presidente Municipal. los asuntos relevantes que afectan al sistema de transporte Municipal sstablecido.

Secretaria Coordinacion del | Comité Bracidente
Particular Transpeorte L Municipal
| ecrico
Se presentan Se emiten
Agendar e
i = prusbas y opiniones
FESRE altarnativas » fundamentad
sobre la as sobre la
problematica a mejor
tratar. solucion al
probiema
Se toman Se informa
acuerdos para los al
procedimientos Presidente
correspendientes i A AneDal
sobre ef
estadc
gue
guarda la
resoclucion.

e R A
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GENERALIDADES

Planear, dirigir, ¥ llevar un cantrol del servicio pibiico del transporte en el

Nombre del Proceso:

Municipio de Hidalgo.

Cédigo del Proceso:

P-PMH- -CTPM-04

Unidad Responsable:

Coordinacidn del Transporte Pdblico Municipal

Objetivo del Procedimiento: Lograr un control consensuado con todas las organizaciones para fijar polfacas publicas en materia de transporte

piblico.

Patliticas ¥ Normas Generales del Procedimiento: 12 planeacion del servicio piblico del fransposts debe de estar basado principaimente en la Ley

de Comunicacionss y Trausportes del Esiado v en el Plan de Desamrollo Municipal

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Proceso:

Planear, dirigir, y llevar un contro! del servicio puiblico del transporte en el
Municipio de Hidalgao.

Cédigo del Proceso:

P-PMH-CTPM-04

Unidad Responsable:

{oordinacidn del Transporte Pdblico Municipal

=

No. Descripcion de la Actividad Pueste y Insumo Saiida
Area
Estabiecer |z Planeacion ds! Transporte Celendarizacidn del Programade
i Publice & través de  Ubjetives actividades
especificos vy programas para  su Coordinador del Trabajo 205-
ejecucidn Transporte 2018
3 Caoprdinar la recnion de trabajo en 2 Oficios para cenvocsi|
oficine  de |z Coordinacisn de | Coordinadordsl | cepnign Orden del diz
transgorte Transporte
£ Mostrar las propuestas en materia de Proyeccisn del
transports puslice Coordinadordel | 5 oncitivas Muestra de la
Transporte cartogratis
S \isita de campc 2 Jos puntes | Coerdinacionde | Salides a rewvisar y
susceptibles de modificacién Transporte, planificar lag] Inspeccidn
Direccion de diferentes rutas, fisicamente
Urbanismo y fisicamente
Subdireccion de
Trénsito
RMunicipal
& Rewision de normas y reglamantos Revisidn de la Ley y| Normasy
Municipales para  determiner s Comité Téenice | peglamentas Reglamentos
factibilidad de e propuests, Estatales
Municipales =n
materia de fransporie
i Presentacién de la propuesta ante =i Proyeccidn eny Documento
Comité Técnico para ef Transporte Cosrdinadordel | giaoosiivas eserite
Pablico. Transgporte
£ Aprobacidn y elaboracion de! dictamen Elzboracion de | Bdinute de
técnico por &t comité téenico. Comite Tecnied | pagamen Téonico rednidn
& Se informa & la TOCOTRA para su Oficio enviado Ofido dirigido a
& :
conotimiente  y  @n st cEse Coorcinador det s COCOTRA
procedimiento. Transporte
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FLUJOGRAMA

Transporte

Coordinacicn del

Flaneacion del
Tra

e To
nNisSpoile

|
|
| Plblico

Establecer la

Mostrar las
propuestas
en materia
de transporte
publico

evision de
normas v

™ municipales

Aprobacién y
elaboracion del
dictamen
técniceo por e

Se informa a la
COCOTRA
para su
conocimiento y

Visita de
campo a los
puntos
susceptibles
as
modificacién

i

|
e

Presentacion
ria iz nronuocts
de iz propuesia
ante el Comité
Técnico para €l
Transporie

comite téchico.
'Y

en su caso
procedimiento.

F 3

Mninibiee il Prmrean:

Estaifecer los inesmaentos de trabaio gue teng=n por objsto cooedinar las
scwdates Estatades en matena de tranisocrts poblico.

Cadigo del Proc=sac

P-PiaH-- CTPR-CS

Linidadt Responsable

Coordinacian del Transporte Piblios Mursicipa!

Objetive del Procedimiento: Defnir jas reglas clarss de los procedivientes &n materia ded ransporte publics.
Pulificas ¥ Normas Genersles del Procedimisnéo: Ley de conmmicaciones ¥ samspoese: ¥ Reglamentes Municipalss.

DESCRIPCION BE 4CTIFIDADES

Hombre del Procese:

Establecer los finszmientos de irabhajo gue tengan por objeto copedinar lzs
activideses Ectazsles en materia de trecsporte pdblion

Cadigo del Procesa:

P-PRAH- CTPRA-DS

Umided Responsable:

Cocrdinacion def Transporte Pdbiico Municpaet
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No. Dezcriprion e b Sctisidad Pursto y Areo Fresurmo Safida
. Se mmiite ba rexotucion del Comite ) Documernto técnzn | Oficis dirigids
1 Ticrico Coardinadar 2 12 CODOTRA
hMurécgal
z Se coording vis telefonics ton ias dress Oficos para smendan o
administrativas ¥ operstass de la Coordinador rEUDESn iz tefefinics
COCUTRA. hturacpal
2 Ramios =
Covedinadar At Dficina de
Murizipa! P—— ge| Eordinacian
irear sdminissranies | de Transparts
4 S¢ meslizan los estudios finsies de COCOTRA Eizboracion del
Factibiisad, Gctamenes teonicns COCOTAA
finsles
5 Lz COCOTRA emis i3 reschaion Entregz de
emanaia de la sutoricad en materis de CODOTRA dicamenes teeminns
i COCOTRA
FILITJOGRAMA
Establecer los lineamientos de trabajo
Coordinacidn del Transnarte COCOTRA

o

Se emite la
resolucién del
Comité Teécnico

v
Se coordina via
telefénica conn  las
areas administrativas
y operativas de I|a
COCOTRA.

Se agenda una
reunion en &l -
municipic

Se reatizan los

estudios finales de

factibilidad.

la
emanada
autoridad n materia

Ce wanspofie.

de

La COCOTRA emite
resolucion

la
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GENERALIDADES

Nombre del Proceso:

a cargo de la Coordinacidn de Transporie

Difundir oportunamente las acciones vy resultados de la ejecucion de los programas

Cédige del Proceso:

P-PMiH- CTPM-06

Unidad Responsable:

Coordinacién del Transporte Padblico Municipal

Objetiva del Procedimiento: Dar z conocer frimestralmente las actividades en materia de transporte.

Puliticas v Nermas Generales dei Procedimiente: Ley Organica Municipal.

DESCRIFCION DE ACTIVID ADES

Nombre del Proceso:

a cargo de la Coordinacion de Transporte

Difundir oportunamente las acciones y resuitados de la ejecucicn de los programas

Cédigo del Proceso:

P-PMH- CTPM-OE

Unidad Respensable:

Coordinacidn del Transporte Pdblico Municipal

Presidente Municipal, Secretaric del H. | Cocrdinzcion trimestral
Ayuntamiento y regidorss relecionsdos

No. Descripeion de la Actividad Puesto y Area insumo Salide
Sa sizboran ios farmatos de registro de | Secretaria de la | Formato de | Calendario de
1 actividades cotidianas Coardinacion registro actividades
2 Se agenda una participacion en s Solicitud para
orden del dia de & reunion de Comité Secretaria de Iz incluir punto de Elsboracion de
Técnica para el transporte publice Coordinacion scuerde en la | Oficio de solicitud
crden del dis Una semana antes
de la reunion
3 Se expiita con un proyector |as Proysccidn de
- ad " .
diferentes actividades realizadas por o | Co@rdinaser del Diapositivas Reunidn de comité
coordinacion. Transporta Publico técnice
4 Se imprims el documento, en varios infarme
ciemaiares. = Secretaria de la trimestral informe trimestral
Coorginacian
5 Se entregan con acuse de recibo al | Secretaria de  a | informe

Oficio con acuse de
recibo

FLUIOGERAMA

ransporte Comité Técnice

Presidencia Municipal

GENERA4IIDADES

Mombre dal Preceso:

Maodificacion y ampliacion de rutas.

Cadigo dei Frocezo!

P-PMIH-DSPEML.5.2.1-CTPM-O7

Unidad Responsable:

Coordinacion del Transporte Publice Municipal
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FLUJOGRAM A,

Se elaboran los
formatos de registro
de actividades

Se agenda una
participacién 2n la Se explica con un
orden del dia de la .| PTOyector las
reunién de Comite diferentes
Técnico para el actividades
transporte publico realizadas por la
coordinacion.
v
Se imprime en un
documento en varos
ejemplares.
Se entfregan con
acuse de recibo al
| Presidente Municipal,
"| Secretario del H.
Ayuntamiento v
regidores
Se guarda el refacionados
informe en su
carpeta
respectiva.

Objetive del Procedimiento; Consensuar con los transportistas la ampliacion de las mutas ya existentes hacia zonas donde todavia no existe el
fransporte.

Paliticas v Normas Generales dei Procedimiento: Lev v Reglamento de Comnaicaciones v Transportes en el Estado.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Meodificacidn v ampliecion de rutas.
Nombre del Proceso:

Coédigo del Proceso: P-PMIH- CTPM-O7
Unidad Responsable: Coardinacién del Transporte PUblico Municipal
No. Descripcidn de Jo Actividar Pussto y Area Insumo Safida
< Presentar sclicitud con reguisitos ante B it Saliclud y
e Tecnic 5 COCOT i
el Comité Técnico y la COCOTRA. Solicitants reguisitos
Z Se recibe, se registra y se verifica la | COCOTRAy Salicitud Sollcitud con acuse
solicitud. Si s encuentra  alguns ! de recibide de
irreguiaridad se 1= hara seber a | Coordinacidn el ¥ COCOTRA ¥
interecado, para oue 1o subsane en un | |TENSPOTIE Piblico Coordinacidn del
= R requisizos =
plazo esteblecido. 5 no subsane las Municioal < Transporie P
irregularidades en 2| plaze establecido, Municipzi
se tendrd por rechazada la solicitud v
ésta se archivara.
Si ne tiene irregularidades se de
segutmientc &l estudic  técnice
solicitado.
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Se realiza un estudic comparative y el
comité técnico emile opinion sobre el

Comité técnico

sentido en que deba dictarse la | consultive Solicknud, Opinidn fécnica por
resolucicn sobre la solicitud | Coordinaciin del e parte de la
uisitos
presentada. Si es negativa Io hace del | transportey fa _eqd, l_" ; COCOTRA.
conoclmiento al solicitante y |a remite | COCOTRA EAtRe cona
= realizados
pare sy archiveo,
5i es positiva 58 turna para la
elabnracidn de la resalucian
Se presentan los estudios técaicos por LOLOTRA ¥ Upinion técnica. Pmy;cgr de
parte de la COCOTRA y en base a ese | Coordinacion del Resolucidn paor
dictamen, se somete para su | trensporte publico parte de la
autorizacién al interlor del comizé COCOTRA.
tecnico.
Se hace del conechmiento al comité = Dictamen Dictamen =i
técnico el resultado de los estudlos
técnicos y se turpan al 4rea | COCOTRA Técnico y Técnicoy
correspandlente para su seguimiento. .
royecto de Resclucion
Resalucion Autorizados.
Se recibe el dictamen técnico v Coordinacién  del | Dictamen Bictamen
proyecto de resolucldin, se da aviso al Transporte Publico
solicitante sobre el resuitado del Municlpal Teécnico ¥ Teécnicoy
proyecto de resoluclén. A )
Resolucidn Resalucion
Autorizados Autorizados
Recibe la autorizacion respectiva. Dictamen
Soiicitante Oficia  autorizado
Técnico y por la COCOTRA
Resolucion
Autorizados

FLUIOCDANS
ransportisia Coordinacion Comite Desarralio COCOTRA
dei Transporte S Urbano
Publico Téenico
e Se S A, 1) Sl Se hace
FTEssitar Se recibe, realiza un Se emite del )
soficitud .| seregistray estudio opinion sonocimie
c:x_:n_ i somete al comparati techica de rito al
Eegetisitos comité | vayel ‘la iite
= g técnico ei
téenico comité Direccion rasutads
técnico U de H ' de los
emite Urbanismo estudios
opinidon en base al técnicos
sobre el—| dictamen
estudio técnico
técnico A
Recibe la
autorizacién
respectiva. L
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GENERALIDADES .

Nombre del Proceso:

Capacitacién a los conductores del servicio piiblico del transporte.

Cédigo de! Proceso:

P-PMH- CTPM-08

Unidad Responsable:

Ceoardinacian del Transporte Pithlica Municipal

Objetivo del Procedimienta: Capacitar a Ios operadores de las diferentes modalidades del servicio del transporte pitblico Municipal.

Paliticas y Normas Generales del Procedimiento: Ley y Reglamento de Comunicaciones y Transportes en el Estado

DESCRIPCTON DE ACTFVIDADES

Nombre del Proceso:

Capacitacién a los conductores del servicio piblico del transporte.

Cadigo del Proceso:

P-PMH- CTPM-08

Unidad Responsable:

Coordinacidn del Transporte Publico Municipal

Ne. Descripcidn de la Actividad Puesto y Area Insumo ; Salida
1 Se remite oficio dirigido al Coordinacién del Documento Oficio dirigido a la

Departamento de capacitacion de la Transporte Pablico COCOTRA
COCOTRA solicitando capacitacion, Municipal

2
Se agenda dia, hors, lugar, material v | Direccidn de Documento Oficlo dirigide a la
equipo a necesitar para la capacitacion | Capacitacién de la COCOTRA

COCOTRA

3 Realizar invitacidn  oflclal  a  jos | Coordinaciean  del
concestonarios w/o representantes para | Transparte Puhlien | DOCUMENto Invitacian por
asistir al curso de capacitacion. Municipal escrito

4 Se Recibe oficio de invitacidn y remite | Concesionarios Oficio con
la relacidn de las personas que asistirén Documento respuesta positiva o
al curso por parte de cada organizacion. | Y/ representantes. negativa.

I 5 Se concentran ltos participantes en el

lugar establecido para llevar zcabo el Participantes Biblioteca de la | Platicas ¥
curso de capacitacitn. casa de facultura | conferencias

6 Formalizar el desarrolio del curso de | Instructores y/o | Documentacidn
capacitacion. participanteas. del curso. Manuzles

7 Concluldo ef curso de capacitacidn, se | Departamento de % Elzboracidn de
extiende un reconocimienta a los | Capacitacién para | DOCUMERtc reconocimientos
participantes. la  Calidad  del

servicio.

8 Reciben su constancia de Documento pon
reconocimlento, por fa aslstencia sl Partcipantes. Reconccimiento v
curso de capacitacin. Gafete.
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los concesionarios
y/o represeniantes
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GENERALIDADES

Nombre del Proceso:

Operacidn y vigiiancia del servicio de transporte publico

Coédigo def Proceso:

P-PMHB- CTPM-09

Unidad Responsable:

Coordinacién del Transporte Piblico Municipal

Obijetivo det Procedimiento: Detectar las ireguiaridades derivadas de la prestacion del servicio publico del transporste.

Paoliticas v Normas Generales del Procedimiento: Ley y Raglamento de Comanicaciones y Transpories-en el Estado.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

MNombre del Proceso:

Operacidn y vigilancia del servicio de transporte publico

Cédigo del Proceso:

P-PMH- CTPM-02

Unidad Responsable:

Coordinacidn del Transporte Pablico Municipal

Ne. Descripeidn de la Activided Puesto y Aren Insumo Saiida
Se detectan las irregularidades en la | Concesicnarics o | Pruebasfotograficas | Se recibe queja
B prestacion del Servicio de trensporte | conductores  del por parte de los
pubiico servicio publico concesionarios.
2 Se expone al interior del Comit tecnico Punto 2 tratar en el
para su solucisn. Coordinador  del | ppmiet Téenico Solucion verbal
Transporte Pablico
Municipal
3 En ceso de que el Comité apruebe la Solicitud para
inspeccién y vigilancia s procede @ Cormité Técnico instrumentar up | Operetivo
instrumentar un cperativa. oparativo
4 Se emite el oficic correspondiente COficio de solicitud
solicitando un operativo, Ceordinador  del Oficio
Transporie Publica soticitando
Municipal operativo a la
COCOTRA
5 Se coordina el operative en conjuntec. Revision fisika de
Coordinedor  del | 4o amae Cperativo de
Transporte Pdblico inspeccicn v
-COCOTRA vigilancia
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GENERALIDADES

Nombre del Proceso:

Acthvidades de la Secretarfa en la Coardinacién de Transporte Publico

€ddigo def Proceso:

P-PMH- CTPM-10

Unidad Responsable:

Coordinacién del Transporte Piiblico Municipal

Objerive del Procedimiento: Tener un buen contrel administrative y técnico de las actividades que se realizan en la oficina de ia coordinacion del
transporte plblico, para un buen funcionamiento de ia misma

Politicas ¥ Normas Generales del Procedimienta: Facilitar 1a informacion de cardcter publico, reservando el derecho de particulares.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Proceso:

Actividades de la Secretaria en la Coordinacidn de Transporte Publico

P-PMH- CTPM-10

Unidad Responsable:

Coardinacién del Transporte Plblico Municipal
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Ne Deseripeidn de lo Aetividad Puesto y Area Insumeo Sefide
"1 | Se lleva un contral administrative del Documentos y | Control i
sisterna de Informacidn para un mejor SECRETARIA de f2 formatos interno
manejo de docurmentacion.
2 Recepcidn y registro de [lamadas | SECRETARIA de la Equipo de cdmputo,
locales y naclonales y Envid de fax y | Coordinacién documentos, Contral
correos  electronicos, a  diderentes teléfono y fax e
lugares; locates v parcianalas:
3 Se atiende al publico en general | Secretsrade la Irato amable
relacionados con el transporte publico | Coordinacién
de pasajeros.
4 Documentas
Coordinacién y otganizacion de fas Acuerdos y
reuniones del comité téenico del Secretadia de la mitnutas
transperte publico Coordinacicon
3 Elaboracién de reportes de actividades, | S2creteria de fe Equipe de computo Ofict o
3 : - % icios, actas.
oficios, actas del comité, solicitudes, | Coordimacion y documentos
minutasy
etc.
solicitudes
6 Documentos
tlaboracion de fichas técnicas del | Secretaria dela Fichas
trapsporte, en todas sus modalidades | Coordinacidn tecnicas de
colectivo urhano, suburbanec, fordneos apoyo en las
y autos de alquiler diferentes

modalidedes
del transperte
piiblico

Municinal

FLU AN A

Secretaria de la Coordinacion del Transporte Publico

manejo de documentacidon.

Se leva un control administrativo de
sistema de informacion para un mejor

-

correos electrénicos.

Recepcitn y registro de llamadas
locaies v nacionales v Envié de fax v

I

+
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reiacionados con el
publico de pasajeros.

publico en general
transporte

l

reuniones del comité
transporte publico

Coordinacion y org=nizacion de las
técnico del

+

Elaboraciéon de reportes de
actividades, oficios, actas del

comité, solicitudes, etc.

|
=
3

Elaboracién
técnicas del
sus diferentes modalidades

de

fichas
transporte en




GENERAFIDADES

Mombre del Proceso:

publico

Coordinacién y organizacién de las reuniones del comiteé técnico del transporte

Cédigo del Proceso:

P-PMH-CTPM-11

Unidad Responsable:

Coordinacién del Transports Publico Municipal

Objerivo del Procedimienta: Realizer con éxito todas v cada una de las reuniones del comit? técnco

acusrdos o desacustdos a favor del transporte publice en cada una de sus modaldades.

Politicas y Normas Generales del Procedimiento: Reglamento mterior del comuts Senice.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

consulfive, para que en estas s reslicen

Nombre def Procaso:

publico

Coordinacion y organizacion de fas reuniones del comité técnico del iransporie

Cédigo del Proceso:

P-PMH- CTPM-11

Unidad Responsabla:

Coordinacién del Transporte Péblico Municipal

No. Descripeion de la Actividad Puesto y Area lnsemo I safida
Convocatoria & los Integrantes del Secretaria de la Teiéfono invitacidn por
L Comité Técnico para =l Transporte Coordinacién escrito o via
piblico. telefonica
2 Secretaria de ia Dracumenios
h o Preparad
e - _ | Coordinacion G
Preparar material equi ara la [
p.:'a‘ 0% \i. i Droyeccion
reunion del Comité Técnlco
cuando sea
necesaria
3 Cocrdinador del Documento
sty i
Elaborzr l2 orden del dia Transparte Publica Impresa la
orden dei dia
4 . . | secretaria ¥ Drocumentoe
Preparar =l acte anterior del Comite o reiinacior del Minuta de is
Fecnieo transporte reunién pasada
5 Recibir y registrer g los integrantes de | Secretariadela Documentc
iz reunién def Comite Técaico Coordinacion Haje de regisiro
& = A | e Szcretaria y Documentos
omar nois. regisirar evantar € atta = 5 S
i Yost Coordinader del Minuta de fa
de Iz sesién del Comite Tecnico coanisn
transporte reunia
7 Secretaria de la Documentos
pistribulr copia del Acta al Presidente | coprdinacién sntregar
Municipal v @ los integrantes del minutes aios
Comité Técnico. integrantes dai
comité
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Secretaria de l= Coordinacion del ] Coordinador del Transpoite Publice
Transporte Publico i

Convocar via teiefénica a los
integrantes del Comité Técnico para =l
Transporte pliblico. |

l

Preparar material y equipc para ia
reunion dei Cornité Tenico

—| 5 | Elaborar la orden del dia

f r
Preparar el acta anterior del | = :
= i P _ Preparar el acta anterior
Comité Técnico

del Camité Técnico

Recibir y registrar a los integrantes
de la reunion de! Comité Téchico

l

Tomear nota, registrar v levantar el F

= e > Tomar nota, registrar )
acta de la sesion del Comité Técnico : ’ eg } !
levantar el aciz de Iz

sesidn del Comité Técnico

rDistrﬁbuEr copia del Acta al w
Presidente Municipal y a los
integrantes del Comite Técnico. J
N
GENERAIID4ADES

Elaboracién de fichas técnicas del transporte colectivo urbano, suburbano, forédneo

Nombre del Proceso: y autos de alguiler.

Lodigo del Proceso: P-PMH- CTPM-12

Unidzad Responsable: Coordinacién del Transporte Publico Municipal

Obietivo del Procedimiento: Tener Iz mformacién necesana ¥ doncreta de cada ruta en sus diferentes modahidades,

Politicas ¥ Normas Generales del Procedimiento: Reglaments Interno def comité téenico consuliive para ef tansporte piblca Municipat

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

€cnicas del transporte colectivg urbano, suburbano,

f t
Nombre dei Proceso: £ slguiler.

Coédigo del Proceso: P-PMH- CTPMI-12

Unidad Responsable: Coordinacidn del Transporte Pablico Municipal
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Ne. Descripeicn de la Actividad Puesto y Area insumo Saiida
Se recibe soliciud del | Secretaria de la Dacumento Solicitud con acuse
1 cancesionario para maodificacion, | Coordinacion de recibide.
2 Se fraza en un plano vrbano los | Desarrollo Urbano Plano de la cludad
requerimientos Trazar propuesta
3 Se reeliza una visita de cempo | Secretaria v
e ey L ist WVieits de campo n
Fata  consiatal nsaimenie 03 Looraiiaao uci ¥
requerimientos. Transporte tecnica.
4 Se vacfa en la ficha técnica detos | Secretaria defa Dacumentos
como Km. de ruta, empaimes, | Coordinacién Elaboracién de ficha
tiempo de recorrido, sentido de técnica
las calles, cantidad de unidades
en servicio.
5 Se turna la ficha técrica a ls | Secretariadela Documentos
Subdireccisn de Transito, | Coordinacién Envic de ficha
Urbanismo y COCOTRA para su técnica para su
analisis respectivamente. revisidn
6 Se presenta ante e Comité | Coordinacién del Documentos
técnico ta ficha elsborads vy | Trensporte Publico Envid de ficha
consensuada por las direcciones técnica para st
relacionadas, revisidn
7 Se archiva en el expedients de la | Secretarfade la Documento
ruta & arganizacidn | Coordinacidn Archivo de |a ruta u
respectivamente STgTIacicn
FLUSOGRAMA
Ceoordinacion Desarralle Secretaria de Transito COCOTRA Comite
del Urbano la Municipal Técnica
Transporte Caoordinacicn
Publico -
SE}_ i rj‘::el Se realiza una
SOliEshd o8 | Seitcos on visita de
concesionar un plano e B
urpana  los
2 | constatar
requenmisn Fisi +
e
Se wvacia en la Se
ficha e P
datos como Km ante |
de ruta Comité
empaimes, técnico ia
tiemipo de ficha
recoride, sentdo elaborada
de ias calles, por las
cantidad ] diferentes
unidades en direcciones
servicio T

Se iuma la
ficha tdonca
a ia
Subdireccion

CAREEr TR
ua

organizacian
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s =4

a Se turma  la Se tuma
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la a 2

L
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de Transito, l/—“——————\ de Transita
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Subidireecion
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MARCO JURIDICO

Cumpliendo con la obligacion, que conlleva a la Administracién Pablica del Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio de
Hidalgo, Michoacén de Ocampo, la cual queda establecida en los siguientes numerales 115 mismo que a la letra reza «Los Estados
adoptaran, para su régimen interior, ia forma de gobierno republicano, representativo, popular, teniendo como base de su division territorial
y de su organizacidn politica y administrativa €] Municipio Libre, conforme a las bases sionientes: Cada Municipio sers gobernadeo porun
Ayuntamiento de eleccién popular directa, integrado por un Presidente Municipal y el nimero de regidores y sindicos que la ley determine,
La competencia que esta Constitucién otorga al gobierno Municipal se ejercerd por el Ayuntamiento de manera exciusiva y no habréa
autoridad intermedia alguna entre éste y el Gobierno del Estado....»y 128 de la Constitucion Politica del Estada de Michoacén de Qcampa;
; articulos 32 inciso a) fracciones I, X111, 49 fracciones Iy V, 144, 145, 146, 147 y 148 de Ia Ley Orgénica Municipal del Estado, asi como
en articulos 63, 71, 78 y 108 del Bando de Gobierno Municipal

El Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal de Hidalgo, Michoacén, deroga y deja sin efectos el Manual de Organizacién
2012-20135 a partir de la aprobacién de este por el Comité de la Normatividad del periodo 2015-2018. Siendo necesaria su publicacién en
el Periédico Oficial del Estado.

En cumplimiento de las atribuciones que establecen los articulos 32 incisos a) fraccion XIIL, 49 fraccién V, 51 fraccién VI, 52, fracciones
I, IV y V; 146, 148 y 149 de laLey Orgéanica Municipal de Estado de Michoacéan de Ocampo; Titulo Segundo, Capitulo I, articulos 23,
24,26, 27, 32 y 33 del Reglamento de Sesiones y Funcionamiento de Comisiones del Ayuntamiento; articulo 78 del Bando de Buen
Gobierno Municipal; Aprobandose por unanimidad de votos de los miembros del H. Ayuntamiento, dentro de la Sesién Ordinaria
Niimero 42, de fecha 15 de junio del afio 2016, bajo el acuerdo niimero7(siete). (Firmados).




