MINERALDELAREFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020 - 2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESPACHO DEL PRESIDENTE
MUNICIPAL

0 Qymgr'glaé%o!g'ge?g&::'Hcgiméobp‘f;?g‘g“”'a' & 01(771)7160690y (771)7106341 & www.mineraldelareforma.gob mx




MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTED
2020~ 3034

Ii. CONTENIDO

. PORTADA
I, CONTENIDO Pagina 2
. INTRODUCCION Pagina 3
\V2 OBJETIVO DEL MANUAL Pagina 4
V. MARCO JURIDICO-NORMATIVO Pagina 4
VL. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS Pagina 6

@ /v Hidaigo No. 32, Col. Centro, Pachuguila, o 1 774171 5 05 90 y(771)7106341 & www.mineraldelareforma gob.mx

Mineral de la Reforma, Hgo. C.P. 42180




MINERALDELA REFORMA
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lil. INTRODUCCION

Una de las estrategias fundamentales para el mejoramiento de la funcién publica, es la revision
y constante actualizacion de los sistemas, estructuras y procedimientos de trabajo en las
Dependencias de la Administracion Publica Municipal.

Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacion, y sirven para
registrar y transmitir la informacion respecto a la organizacién y funcionamiento de la
Dependencia. Un manual es el documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la
informacion y/o las instrucciones sobre historia, organizacion, politica y/o procedimientos de la
Dependencia, que se consideren necesarios para la ejecucién del trabajo.

Por procedimiento entendemos la sucesién cronolégica o secuencial de actividades
concatenadas, que precisan de manera sistematica la forma de realizar una funcién o un
aspecto de ella.

Los Manuales de Procedimientos agrupan los procedimientos precisos con un objetivo comun,
que describe en su secuencia logica las distintas actividades de que se compone cada uno de
los procedimientos que lo integran, sefalando generalmente quién, como, dénde, cuando y
para qué han de realizarse; y son instrumentos administrativos que apoyan el que hacer
institucional y estan considerados como documentos fundamentales para la coordinacién,
direccion, evaluacion y el control administrativo, asi como, para la identificacion de los
procesos y la consulta en el desarrolio cotidiano de actividades y la definicion del método para
efectuarlas. Ademas, facilitan la adecuada relacién entre las distintas Unidades Administrativas
de la Dependencia.

El presente Manual de Procedimientos del Despacho del Presidente Municipal permite a
las y los servidores publicos adscritos a la misma tener conocimiento claro y preciso de su
funcionamiento; y es de observancia general en todas las areas que conforman la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion. Para su mayor difusién, debe ser publicado en la
pagina web de la Presidencia Municipal de Mineral de la Reforma.

El presente Manual de Procedimientos del Despacho del Presidente Municipal debe ser
actualizado, cuando exista algiin cambio estructural o funcional al interior de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion. Las areas que la integran, deben aportar la
informacién necesaria para este proposito.
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IV. OBJETIVO DEL MANUAL

Agrupar en forma ordenada, en un solo documento los procedimientos para la conduccién del
proceso de planeacion para el desarrollo municipal en apego a lo previsto en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo y
demas legislacion aplicable, asi como de la evaluacion de los planes, politicas, programas y
proyectos de desarrollo del Municipio; estableciendo criterios para facilitar y estandarizar las
actividades que el personal adscrito a la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
debe observar en el desempefio de sus funciones y propiciar la eficiencia en la ejecucién de
las mismas.

V. MARCO JURIDICO-NORMATIVO

CONSTITUCIONES:
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo;

LEYES:

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley General de Archivos;

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados;
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el Estado de
Hidalgo;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Ley de Transparencia ay Acceso a la Informacion Ptblica para el Estado de Hidalgo;
Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo;

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo;

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo;

Ley de Entrega Recepcién de los Recursos Publicos del Estado de Hidalgo;

REGLAMENTOS:

Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo;
Reglamento de la Administracién Publica para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo;
Codigo de Etica del Municipio de Mineral de la Reforma;

ACUERDOS:

PLANES:
Plan Municipal de Desarrollo de Mineral de la Reforma de la administracién en turno;

DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS:

Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacién y estandarizacion de la
informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion IV del articulo
31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de
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difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

Lineamientos Generales en Materia de Control Interno del Municipio de Mineral de la Reforma,
Hidalgo;
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VI. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento PR-UTyAI-01
Fecha Actualizacion:
CARGA DE INFORMACION SIPOT 31 marzo 2023
e Version: 02
Dependencia: Despacho del Presidente. Unidad Administrativa: Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion.

1. Propésito del procedimiento: Describir las etapas del proceso de carga de informacion SIPOT que realizan
todas las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal de este Sujeto Obligado.

2. Alcance:  El procedimiento aqui sefialado involucra a todas las Dependencias y Entidades de Ia
Administracion Publica Municipal.

3. Referencia: Reglamento de la Administracién Publica para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo;
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo; Ley de Proteccion de Datos
en Posesién de Sujetos Obligados para el Estado de Hidalgo; Lineamientos Técnicos Generales para la
publicacién, homologacion y estandarizacion de la informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo
Quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

4. Responsabilidades: La persona Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informaci6n es
responsable de solicitar a todas las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal la carga
de informacion y verificar el cumplimiento en la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT).

5. Definiciones:

¢ Administracién Publica Municipal: Al conjunto de las Dependencias y Entidades necesarios para el
desempefio de las atribuciones inherentes al gobierno municipal y el logro de objetivos para el
desarrollo del Municipio.

¢ SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
e PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

* Sujeto Obligado: Se considera Sujeto Obligado a cada uno de los actores a los que les aplican las
disposiciones en materia de transparencia y acceso a la informacion; es decir, los entes a los que se
les puede exigir la clasificacion, preservacion y el acceso a su informacién; la difusién proactiva yla
atencion de solicitudes de acceso a la informacion y la proteccién de datos personales que estén en su
poder.
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Procedimiento

PR-UTyAI-01

CARGA DE INFORMACION SIPOT

Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023

Version: 02

Dependencia: Despacho del Presidente.

Acceso a la Informacion.

Unidad Administrativa: Unidad de Transparencia y

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento:

Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacién y estandarizacién de Ia
informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de Ia
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los sujetos
obligados en los portales de Internet y en Ia Plataforma Nacional de Transparencia.

MINERALES LA REFORNA

Procedimiento

PR-UTyAI-01

CARGA DE INFORMACION SIPOT

Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023

Version: 02

Dependencia: Despacho del Presidente.

Acceso a la Informacion.

Unidad Administrativa: Unidad de Transparencia y

Documento de

de Transparencia y

alimentar el portal Web del Municipio.

Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
Titular de la Unidad .

1 de Transparencia y Aprobacion de Tabla de Aplicabilidad de acuerdo a Alfﬁw?s Sfl’.mp':[lé
Acceso a la facultades y funciones de cada area. ( 01 /0'0 1 e~
Informacion. )

Titular de la Unidad . : -
: Solicitar a las Dependencias y Entidades de la .

2 de 'I;{ansparae?ma y Administracién Publica Municipal la carga de QNicie (51“7%; Sl
In?gren:gci o:, informacion trimestral.

Titular de la Unidad Recibir de la Entidades y Dependencias de la

3 de Transparenciay | Administraciéon Publica Municipal la informacién que
Acceso ala requiere de hipervinculos para el correcto llenado de
Informacién. los formatos de la PNT.

-g:u.:.ar;g:plzrgﬁé?aas Generar los hipervinculos a través de la Direccién de

4 Informatica y publicarla en la pagina Web de la
Acceso a la Presidencia Municipal
Informacion. '

. . El area generadora de la Informacién envia a la
g:u.lr?;g:;:rgﬁ c{,?aas Unidad de Transparencia el oficio notificando que ha Ejemplo de

L] . cumplido con la carga de la informacion, asi como Documento (PMMR-

o A los acuses obtenidos en la Plataforma Nacional de UTyAI-01/003)
) Transparencia.
Titular de la Unidad

6 de Transparencia y Verificar que la informacion este publicada en la

Acceso ala PNT.
Informacion
7 Titular de la Unidad Descargar la informacion publicada en la PNT para
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Acceso ala
Informacién
Fin del procedimiento
Procedimiento PR-UTyAI-01
Fecha Actualizacion:
CARGA DE INFORMACION SIPOT 31 marzo 2023
il Versién: 02
Dependencia: Despacho del Presidente. Unidad Administrativa: Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion.

Diagrama de flujo:

ggrobacién de Tabla de Aplicabilidad de acuerdo a PR'UTVAI -01 /001 I

facultades y funciones de cada &rea.

=
(SZ)I las D d Entidades de |
olicitar a las Dependencias y Entidades de la . N
Administracion Publica Municipal ia carga de PR UTyAI 01/002
informacién trimestral.

L 4
(3)

Recibir de la Entidades y Dependencias de la
Administracién Publica Municipal la informacion que
requiere de hipervinculos para el comrecto llenado
de los formatos de la PNT.

h 4

(4)

Generar los hipervinculos a través de la Direccién
de Informética y publicarla en la pagina Web de ta
Presidencia Municipal.

h 4

(8)
El drea generadora de la Informacién envia a la

Unidad de Transparencia el oficio notificando que PR-UTy Al-01 /003

ha cumplido con la carga de la informacién, asi

como los acuses obtenidos en la Plataforma ______________...——-——I

Nacional de Transparencia.

Y
(6)
Verificar que la informacién este publicada en la
PNT.
\ 4
7)

Descargar la informacién publicada en la PNT para
alimentar el portal Web del Municipio.

Cm D
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Procedimiento PR-UTyAI-02
Fecha Actualizacién:
ATENCION DE SOLICITUDES 31 marzo 2023
MG -y Version: 02
Dependencia: Unidad de Planeacién y Evaluacion Unidad Administrativa: Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacién.

1. Propésito del procedimiento: Describir las etapas del proceso de la atencién de solicitudes de informacién
y proteccion de datos personales que recibe el municipio de Mineral de la Reforma mediante la PNT (Plataforma
Nacional de Transparencia).

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra a todas las Dependencias y Entidades de la
Administracién Pablica Municipal.

3. Referencia: Reglamento de la Administracién Publica para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo;
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo; Ley de Proteccién de Datos
en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Hidaigo;, Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

4. Responsabilidades: La persona Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién tiene la
responsabilidad de recibir, tramitar y atender las solicitudes de manera oportuna y transparente, asegurando
el cumplimiento de normativas relacionadas con la transparencia gubernamental. Ademas, debe garantizar el
acceso a la informacién publica y promover la rendicién de cuentas.

5. Definiciones:

® PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

¢ Solicitud de Acceso a la Informacién: Es la presentacion de un requerimiento de informacion ante
cualquier sujeto obligado. El objeto de este requerimiento consiste es ejercer el derecho de acceso a
la informacion publica gubernamental.

e Administracién Piblica Municipal: Al conjunto de las Dependencias y Entidades necesarios para el
desemperio de las atribuciones inherentes al gobierno municipal y el logro de objetivos para el
desarrollo del Municipio.

¢ Sujeto Obligado: Se considera Sujeto Obligado a cada uno de los actores a los que les aplican las
disposiciones en materia de transparencia y acceso a la informacién; es decir, los entes a los que se
les puede exigir la clasificacién, preservacion y el acceso a su informacién; la difusion proactiva yla
atencion de solicitudes de acceso a la informacion y la proteccion de datos personales que estén en
su poder.

* Informacién Publica: Se entiende como Informacién Publica aquella que generen, posean o
administren los sujetos obligados, como consecuencia del ejercicio de sus facultades o atribuciones.
Esta debera ser completa, veraz, oportuna, confiable, congruente, integral, actualizada, accesible y
verificable, con el objetivo que se garantice su calidad.
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Procedimiento

PR-UTyAI-02

ATENCION DE SOLICITUDES

Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023

Versién: 02

Dependencia: Despacho del Presidente

Acceso a la Informacién.

Unidad Administrativa: Unidad de Transparencia y

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo; Ley de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Hidalgo.

MINERAL TE LA RRFORME
* o
2, auae

Procedimiento

PR-UTyAI-02

ATENCION DE SOLICITUDES

Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023

Version: 02

Dependencia: Despacho del Presidente.

Acceso a la Informacion.

Unidad Administrativa: Unidad de Transparencia y

Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
Titular de la Unidad | Se accede al Portal Nacional de Transparencia en el
1 de Transparenciay | apartado de Unidad de Transparencia (Recepcion de
Acceso a la Solicitudes de Informacién)
Informacion
Titular de la Unidad | Se imprime la solicitud recibida; se realiza el estudio Acuse (PMMR-
2 de Transparenciay | de acuerdo con el reglamento de la Administracién UTyAI-02/001)
Acceso ala Publica Municipal de acuerdo con las facultades y
Informacién funciones de cada area.
Titular de la Unidad | Se realiza el oficio de requerimiento de informacion y
3 de Transparenciay | se turna al area competente de la Administracién | Oficio (PMMR-UTyAI-
Acceso a la Pablica para su atencion. 02/002)
Informacion
Titular de la Unidad | Se espera a que el area generadora de la informacién
de Transparenciay | entregue la respuesta en un plazo maximo de 20 dias
4 Acceso a la habiles de acuerdo al Art. 130° de la Ley de
Informacién Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para
el Estado de Hidalgo.
Titular de la Unidad | Se recibe la respuesta del area generadora de la
5 de Transparencia y | informacion, se digitaliza y se da contestacién en la
Acceso a la | Plataforma Nacional de Transparencia.
Informacién

Fin del procedimiento
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Procedimiento PR-UTyAI-02
Fecha Actualizacion:
aanan ATENCION DE SOLICITUDES 31 marzo 2023
ek Version: 02
Dependencia: Despacho del Presidente. Unidad Administrativa: Unidad de Transparencia y

Acceso a la Informacion.

Diagrama de flujo:

(1)

Se accede al Portal Nacional de Transparencia en el apartado de
Unidad de Transparencia (Recepcion de Solicitudes de

Informacién)
v

@ Acuse (PMMR-UTyAI-

Se imprime la solicitud recibida; se realiza el estudio de acuerdo

con el reglamento de la Administracion Publica Municipal de 02/ 001 )

acuerdo con las facultades y funciones de cada area. e ————
. 4

@3 Oficio (PMMR-UTYAI-

Se realiza el oficio de requerimiento de informacién y se turna al 02 /002)

area competente de la Administracion Publica para su atencién.

Y

(4)

Se espera a que el drea generadora de la informacién entregue la
respuesta en un plazo maximo de 20 dias habiles de acuerdo al
Art. 130° de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion
Publica para el Estado de Hidalgo.

— ¥

(5

Se recibe la respuesta del 4rea generadora de la informacion, se
digitaliza y se da contestacién en la Plataforma Nacional de
Transparencia.
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Procedimiento PR-UTyAI-03
i Fecha Actualizacion:
RECURSOS DE REVISION 31 marzo 2023
s Version: 02
Dependencia: Unidad de Planeacién y Evaluacion Unidad Administrativa: Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion.

1. Propésito del procedimiento: Describir las etapas del proceso de la atencién de recursos de revision que
recibe el municipio de Mineral de la Reforma mediante la PNT (Plataforma Nacional de Transparencia) en el
apartado de SIGEMI.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefalado involucra a todas las Dependencias y Entidades de Ia
Administracién Publica Municipal.

3. Referencia: Reglamento de la Administracion Publica para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo;
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo; Ley de Proteccién de Datos
en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Hidalgo; Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

4. Responsabilidades: La persona Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion tiene Ia
responsabilidad de recibir, tramitar y atender los recursos de revision de forma puntual y clara, cumpliendo con
las normas de transparencia gubernamental.

5. Definiciones:

+ PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

Recurso de Revisién: Son un medio legal que los solicitantes pueden utilizar para impugnar la
respuesta otorgada a su solicitud de acceso a la informaci6n publica.

e Administracién Publica Municipal: Al conjunto de las Dependencias y Entidades necesarios para el
desempefio de las atribuciones inherentes al gobierno municipal y el logro de objetivos para el
desarrollo del Municipio.

* Sujeto Obligado: Se considera Sujeto Obligado a cada uno de los actores a los que les aplican las
disposiciones en materia de transparencia y acceso a la informacion; es decir, los entes a los que se
les puede exigir la clasificacion, preservacion y el acceso a su informacion; la difusion proactiva yla
atencion de solicitudes de acceso a la informacion y la proteccion de datos personales que estén en
su poder.

* Informacién Publica: Se entiende como Informacién Publica aquella que generen, posean o
administren los sujetos obligados, como consecuencia del ejercicio de sus facultades o atribuciones.
Esta debera ser completa, veraz, oportuna, confiable, congruente, integral, actualizada, accesible y
verificable, con el objetivo que se garantice su calidad.

» SIGEMI: Es el Sistema de Gestion de Medios de Impugnacién de la Plataforma Nacional de
Transparencia. Este sistema permite a los ciudadanos inconformarse (al presentar una queja o
recurso de revision) por el tratamiento que han recibido en la Plataforma Nacional de Transparencia
al presentar solicitudes de informacion.
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Procedimiento

PR-UTyAI-03

REFOWHA

RECURSOS DE REVISION

Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023

Version: 02

Dependencia: Despacho del Presidente

Acceso a la Informacion.

Unidad Administrativa: Unidad de Transparencia y

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo; Ley de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Hidalgo.

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento:

MINERALOELA REFORHA
© er e A P o

Procedimiento

PR-UTyAI-03

RECURSOS DE REVISION

Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023

Version: 02

Dependencia: Despacho del Presidente.

Acceso a la Informacion.

Unidad Administrativa: Unidad de Transparencia y

Documento de

Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
Titular de la Unidad Se ingresa a la Plataforma Nacional de
1 de Transparencia y Transparencia en el apartado de “Sistemas de
Acceso ala Comunicacion” para recibir los Recursos de
Informacién Revision que interponen los ciudadanos.
Titular de la Unidad Se solicita nuevamente al drea generadora de la Oficio RRAI (PMMR-
de Transparencia y informacion verifique la respuesta otorgada en la UTyAI-03/001)
2 Acceso ala solicitud de informacién original y cumpla con los
Informacién requerimientos de la misma para otorgar la
informacién completa.
Titular de la Unidad Se verifica que la respuesta cumpla con todos los e
3 de Transparencia y requerimientos de la solicitud y en caso de ser Comité (PMMR-
Accesoala necesario se convoca a sesion de comité de UTyAI-03/002)
Informacion transparencia para confirmar o revocar la respuesta. y
Titular de la Unidad Se elabora un informe justificado para exponerle al | Oficio (PMMR-UTyAI-
4 de Transparencia y Comisionado Ponente la respuesta otorgada. 03/003)
Acceso ala
Informacién
Titular de la Unidad Se da contestacion en la Plataforma Nacional de Acuse (PMMR-
5 de Transparencia y Transparencia al solicitante. UTyAI-03/004)
Acceso a la
Informacion
Titular de la Unidad | Se espera el plazo establecido en el articulo 145° de
6 de Transparencia y | laLey de Transparencia y Acceso a la Informacién
Acceso a la Pulblica de 20 dias habiles para que el ITAIH
Informacién resuelva en los términos establecidos en el Art. 147°.
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Titular de la Unidad | Se recibe la resolucién dictada por el Comisionado Resolucién (PMMR-
7 de Transparencia y Ponente que puede ser sobreseer, modificar o UTyAI-03/005)

Acceso a la | revocar la respuesta otorgada por el sujeto obligado.

Informacién

Fin del procedimiento

Procedimiento PR-UTyAI-03
; Fecha Actualizacion:
RECURSOS DE REVISION 31 marzo 2023
e Version: 02
Dependencia: Despacho del Presidente. Unidad Administrativa: Unidad de Transparencia y

Acceso a la Informacion.

Diagrama de flujo:
(1

Se ingresa a la Plataforma Nacional de Transparencia en el
apartado de “Sistemas de Comunicacién” para recibir los Recursos
de Revisién que interponen los ciudadanos.

=, ==
g) . = e Oficio RRAI (PMMR-
e solicita nuevamente al drea generadora de la informacion
verifique la respuesta otorgada en la solicitud de informacion UTyA|‘03/ 001)
original y cumpla con los requerimientos de la misma para otorgar e —
L 4
3 . o
Se verifica que la respuesta cumpla con todos los requerimientos OﬁCIO 0 acta de Comlte
de la solicitud y en caso de ser necesario se convoca a sesidn de (PMMR-UTyA|-03/ 002)
comité de transparencia para confirmar o revocar la respuesta.
e e
Y
) Oficio (PMMR-UTyAI-
Se elabora un informe justificado para exponerle al Comisionado 03 /003
Ponents la respuesta otorgada. )
————
Y
(5) - N
Se da contestacion en la Plataforma Nacional de Transparencia al Acuse (PMMR UTyAI
solicitante, 03/ 004)
-'-'-——_____-—-'-"--_-—__
v
(6)
Se espera el plazo establecido en el articulo 145° de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica de 20 dias
hébiles para que el ITAIH resuelva en los términos establecidos en
ol Art. 147°.
Y
4] Resolucién (PMMR-UTyAI-

Se recibe la resolucién dictada por el Comisionado Ponente que
puede ser sobreseer, modificar o revocar la respuesta otorgada por
el sujeto obligado.

03/005)

v
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Procedimiento PR-UAI-01
Fecha Actualizacion:
Integracion de Expedientes. 31 marzo 2023
sl Version: 02
Dependencia: Despacho del Presidente. | Unidad Administrativa: Unidad de Asuntos Internos.

1. Proposito del procedimiento: Describir las etapas del procedimiento administrativo de investigacion de la
Unidad de Asuntos Internos derivado de las quejas ciudadanas en contra de los Oficiales del Municipio asi
como de las Supervisiones que se realicen al personal operativo de la Secretaria de Seguridad Publica y
Transito Municipal de Mineral de la Reforma, Hidalgo.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado investiga a los oficiales de la S.S.P y .T.M.M.R con el fin de
sancionar a los oficiales en caso de resultar responsables por la comision de una falta administrativa establecida
en el Reglamentode laC.Hy J.

3. Referencia: Reglamento de la Administracion Publica para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo;
Reglamento de la Comisién de Honor y Justicia para la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal
de Mineral de la Reforma, Hidalgo, Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial para la Secretaria
de Seguridad Publica y Transito
Municipal de Mineral de la Reforma, Hidalgo, Ley de Proteccion de Datos en Posesién de Sujetos Obligados
para el Estado de Hidalgo, Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Hidalgo.

4. Responsabilidades: La persona Titular de la UAI es responsable de recibir todas las quejas de la ciudadania
en contra de los oficiales de la S.S.P y T.M.M.R, ratificarlas, investigarlas y mediante acuerdo determinar la
existencia o no de una posible responsabilidad administrativa por accién u omisién en el ejercicio de sus
funciones por parte de los oficiales, asi mismo debera supervisar al personal operativo de la S.S.P y TMM.R,
apegandose a las atribuciones que le confiere el articulo 32 del Reglamento de la C.V. J para la S.S.P y
T.M.MR.

5. Definiciones:
¢ Administracién Piblica Municipal: Al conjunto de las Dependencias y Entidades necesarios para el
desempefio de las atribuciones inherentes al gobierno municipal y el logro de objetivos para el
desarrollo del Municipio.

e C.Hy J: Comision de Honor y Justicia

¢ UAI: Unidad de Asuntos Internos

e S.S.PyT M.M.R: Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de Mineral de la Reforma.

A, Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuaulia: B o o701 21 6106 90 y(771)7106341 & www.mineraldelareforma.gob.mx
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Procedimiento PR-UAI-01
Fecha Actualizacion:
Integracion de Expedientes 13 marzo 2023
" Versién: 02
Dependencia: Despacho del Presidente. | Unidad Administrativa: Unidad de Asuntos Internos.

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento:

s Lineamientos Juridico-Administrativos de las Atribuciones por parte de la Unidad de Asuntos Internos
para integrar e investigar quejas de la ciudadania en contra de los oficiales de Seguridad Publica del
Municipio de Mineral de la Reforma y supervisar al personal operativo de la Secretaria de Seguridad
Publica y Transito Municipal de Mineral de la Reforma, Hidalgo, que contemplan el Reglamento de la
Comisién de Honor y Justicia para la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de Mineral
de la Reforma, Hidalgo, y en caso de haber incurrido en alguna falta administrativa sean enviados a la
C.H.y J para el inicio del Procedimiento Administrativo Disciplinario.

Procedimiento PR-UAI-01
Fecha Actualizacién:
Integracion de Expedientes 31 marzo 2023
= Version: 02
Dependencia: Despacho del Presidente. | Unidad Administrativa: Unidad de Asuntos Intemnos
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
4 Titular de la Unidad Se recibe la queja por parte del ciudadano o en su No aplica
de Asuntos Internos. caso se inicia de oficio.
2 Titular de la Unidad Se dicta auto de radicacién asignando un namero No aplica
de Asuntos Internos. consecutivo de expediente.
= . Se inicia con las investigaciones solicitando
3 d-zt%:t:r?tisl.al xg:ﬁg informacion a diversaz1 Idﬁgfhngencias que involucren No aplica
Se realiza comparecencia con los presuntos
4 Titular de la Unidad infractores a fin de notificar personalmente la No aplica
de Asuntos Internos. | investigacién y la oportunidad de aportar pruebas a P
la investigacion.
Siendo agotados los actos de investigacion, se dicta
5 Titular de la Unidad | acuerdo cerrando etapa de investigacion y el que en No aplica
de Asuntos Internos derecho proceda para determinar si el probable P
responsable ( policia) debe ser enviado ala C.H. y J.
, . En caso de ser enviado a la C.H. y J se remite
6 Jeltlﬂ:lrjg':)lsalrl;,tglr%ii expediente certificado a la C.H.y J, solicitando el No aplica
inicio del procedimiento administrativo disciplinario.
En caso de no contar con los suficientes elementos
7 de prueba o por ser notoriamente improcedente la No aplica
queja, se determinara el archivo definitivo con previa
opinién técnicade la C.H.Y. J

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento

PR-UAI-01

A A Integracién de Expedientes

Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023

Version: 02

Dependencia: Despacho del Presidente. | Unidad Administrativa: Unidad de Asuntos Internos.

Diagrama de flujo:

(1)

Se recibe la queja por parte del ciudadanc o en su
caso se inicia de oficio.

\ 2

{2
Se dicta auto de radicacién asignando un nimero
consecutivo de expediente.

A 4

(3)

Se inicia con las investigaciones solicitando
informacién a diversas  dependencias que
involucren al heche.

Y
(4}
Se realiza P con los p infi afin
de notificar p lai igacién y la idad de

aporlar pruebas a la investigacién.

L 2

(5

Siendo los actos de i igacion, se dicta acuerdo
cerrando etapa de investigacién y el que en derecho proceda
para determinar si el probable responsable (policia) debe ser

enviadoalaCH.yJ.

A 4

(6)

En caso de ser enviado a la C.H. y J se remite expediente
certificado a la C.H.y J, sclicitando el inicio del procedimiento
administrativo disciplinario.

(14]

En caso de no contar con los suficientes elementos de
prueba o por ser notoriamente improcedente la queja, se
determinaré e! archivo definitivo con previa opinion técnica de
lAaCHY

Cm D

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla. & 01(771)716 0690y (771) 71 0 63 41

Mineral de la Reforma. Hgo. C.P. 42180

& www.mineraldelareforma.gob.mx




MINERALDELA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

Procedimiento PR-SIPINNA-01
RECEPCION DE QUEJAS Y CANALIZACION A ESTANCIA | Fecha Actualizacion:
MiNenaLBELRErORUA CORRESPONDIENTE —
== Version: 02
Dependencia: Despacho del Presidente. Unidad Administrativa: Sistema Integral de Proteccion
Integral de Nifias y Nifios Adolescentes

1. Propésito del procedimiento: Tiene como objetivo disminuir las vulneraciones a los derechos de las nifias,
nifios y adolescentes del Municipio de Mineral de la Reforma Hidalgo.

2. Alcance: Aplica al personal del Sistema de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes, Unidades de
Primer Contacto y a la ciudadania (padres de familia, nifias, nifios y adolescentes) del Municipio de Mineral de
la Reforma, Hidaigo.

3. Referencia: Tratados internacionales (Declaracion de Ginebra de 1924 sobre los Derechos del Nifio,
Declaracién de los Derechos del Nifio adoptada por la Asamblea General el 20 de noviembre de 1959,
Declaracion Universal de los Derechos Humanos, en el Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos (en
particular, en los articulos 23 y 24), en el Pacto Internacional de Derechos Economicos, Sociales y Culturales
(en particular, en el articulo 10)).

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 1°. Articulo 4°. (Parrafo Noveno)); Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México (Articulo 5); Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes (Articulo 138); Ley de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Hidalgo (Articulo
6),Bando municipal del Municipio de Mineral de la Reforma.

4. Responsabilidades: El Sistema Municipal de Proteccién Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes es el
encargado de la difusién, promocion y restitucién de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes, del
Municipio de Mineral de la Reforma.

Secretario (a) Ejecutivo (a) del Sistema Municipal de Proteccién Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes
Mineral de la Reforma debera:
* Recibe quejas y denuncias por vulneraciones y/o violaciones a los derechos
contenidos en la Ley General de los Derecho de las Nifias, Nifios y Adolescentes.
¢ Brinda la orientacién con respecto a la vulneracion de los Derechos de nifias, nifios y
adolescentes y verifica si se requiere de canalizacion a alguna drea y si es asi se
continua con el siguiente paso, sino s6lo se da la orientacion correspondiente.
¢ Inicia un seguimiento a las canalizaciones emitidas.

En canalizacién a Unidades de Primer Contacto
El (La) Trabajador (a) Social debera:

* Presentarse con el padre, madre o tutor. Realizando una entrevista inicial, para
focalizar el problema y tener los datos personales de la nifia, nifio o adolescente, del
padre, madre o tutor, asi como la autorizacion del mismo para que se pueda brindar
atencion psicolégica a la nifias, nifio o adolescente.

El (la) psicologo (a) debera:
¢ Realiza una entrevista inicial al solicitante y brinda contencién emocional.
* Registra la informacién obtenida de la entrevista en el formato correspondiente
(entrevista inicial).
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¢ Llenado de la hoja de la canalizacién a las areas correspondientes, para su debida y
pronta atencion.

* Informaa Unidad de Primer Contacto v al (la) Secretario (a) Ejecutivo (a) del
Sistema Municipal de Proteccién Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes Mineral de
la Reforma para la firma de la hoja de canalizacion.

Definiciones:

¢ Entrevista inicial: Es aquella basada en la relacién entre dos o mas
personas donde uno de los integrantes, el psicologo, realiza
preguntas con el objetivo de obtener informacién. Por lo tanto, se
produce un.intercambio entre la persona que solicita ayuda y el
profesional que la ofrece.

* Canalizacién: Documento que se expide con sellos oficiales del
Ayuntamiento y del Sistema Municipal de Proteccion Integral de
Nifias, Nifios y Adolescentes, para iniciar el proceso de restitucion del
derecho de las de Nifias, Nifios y Adolescentes.

* Seguimiento de las canalizaciones emitidas: Es la supervisién de
las canalizaciones sean dirigidos al area correctamente para obtener
optimos resultados en los solicitantes.

® Vulneracién de los derechos de los nifias, nifios y adolescentes:
Es cualquier trasgresién a los derechos de nifios, nifas y
adolescentes establecidos en la Convencién de los Derechos del
Nifio, la cual puede ser constitutiva de delito o no, dependiendo de la
legislacion

Insumos.

¢ Solicitante que emite queja y/o denuncia respecto a los derechos de

nifias, nifios y adolescentes del Municipio de Mineral de la Reforma.

¢ |dentificacion Oficial del solicitante.

¢ Formato impreso de entrevista inicial.

® Hoja impresa de registro.

¢ Hoja impresa de canalizacién.
Resultados

Inicio de la intervencion de un érgano jurisdiccional. (Si

Inicio de una denuncia ante la fiscalia.

Seguimiento de las canalizaciones.

Incremento en los indices de vulneracion de los derechos de las nifias, nifios y
adolescentes del Municipio de Mineral de la Reforma

* Politicas. Las canalizaciones se haran de acuerdo a las necesidades de Ia queja o
denuncia.

* Se atiende 24/7 mediante el teléfono de las Unidades de Primer Contacto.

* Las canalizaciones correspondientes deberan tener los datos personales de los
interesados; asi como, la firma. Previamente se le externaré el Aviso de Privacidad.
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)

¢ Se quedara una copia de la canalizacion, para el resguardo y seguimiento de la
vulneracion a los derechos de las de Nifias, Nifios y Adolescentes.
Procedimiento PR-SIPINNA-01
RECEPCION DE QUEJAS Y CANALIZACION A ESTANCIA | F5cha Actualizacion:
CORRESPONDIENTE —
— Version: 02
Dependencia: Despacho del Presidente. Unidad Administrativa: Sistema Integral de
Proteccion Integral de Nifias y Nifios Adolescentes
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
Acude a la oficina del Sistema Municipal de
Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes
1 Persona fisica o del Municipio de Mineral de la Reforma y/o Unidades
moral. de Primer Contacto, a realizar su queja y/o denuncia
por alguna vulneracién a los Derechos de nifias,
nifios y adolescentes.
Secretario (a)
Ejecutivo (a) del
Sistema Municipal de Recibe quejas y denuncias por vulneraciones y/o
2 Proteccién Integral violaciones a los derechos contenidos en la Ley
de Nifias, Nifios y General de los Derechos de las Nifias, Nifios y
Adolescentes Adolescentes.
Mineral de la
Reforma.
Unidades de Primer Brindan la orientacién y asesoria juridica, con
Contacto de Mineral | respecto a la vulneracién de los Derechos de nifias,
3 de la Reforma. nifios y adolescentes y verifica si se requiere de
Trabajador (a) Social canalizacién a alguna area y si es asi se contintia
y Abogado (a) en su con el siguiente paso, sino solo se da la orientacion
caso. correspondiente o terminacién del proceso.
. Realiza una entrevista inicial al solicitante y brinda
4 Psicalago(a) contencién emocional.
. Registra la informacién obtenida de la entrevista en
5 Psicdlogo(a). el formato correspondiente (entrevista inicial).
. Llenado de la hoja de la canalizacién a las areas
6 Psicologo(a). . . .,
correspondientes, para su debida y pronta atencién.
Informa al Secretario (a) Ejecutivo (a) del Sistema
. Municipal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
7 Psicélogo(a). Adolescentes Mineral de la Reforma para la firma de
la hoja de canalizacidn.
Secretario (a) Firma de hoja de canalizacién e informar al
8 BlScutivol(a)(del solicitante, el drea de canalizacién y como puede
Sistema Municipal de ! y P
Proteccion Integral accedera ella...
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de Nifias, Nifios y
Adolescentes
Mineral de la

Reforma.
Secretario (a)
Ejecutivo (a) del
Sistema Municipal de

Proteccion Infegral | |nicia yn seguimiento a las quejas y denuncias, de la
9 de Nifias, Nifios y & quejasy :

Adolescentes vulneracion de los derechos de nifias, nifios y
Mineral de la adolescentes

Reforma junto con
Unidades de Primer
Contacto

Fin del procedimiento
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Procedimiento

PR-SIPINNA-01

AREFORMA

RECEPCION DE QUEJAS Y CANALIZACION A
ESTANCIA CORRESPONDIENTE.

31 marzo2023

Fecha Actualizacién:

Version: 02

Dependencia: Despacho del Presidente

Unidad Administrativa: Sistema de Proteccién Integral
de Nifias y Nifios y Adolescentes

Diagrama de flujo:

|

Persona fisica o moral

( INICIO )

r

Municipio de Minerai de la

Derechos de nifias, nifios y

Acude a la oficina del
Sistema Municipal de
Proteccion Integral de

Nifias, Nifios y

Adolescentes del
Reforma, a realizar su
queja y/o denuncia por

alguna vulneracién a los

adolescentes.

Posible terminacién del

procedimiento

Secretario (a) Ejecutivo (a) y/o

Unidades de Primer Contacto

Recibir quejasy
denuncias por
vulneraciones y/o
violaciones a los derechos
contenidos en la Ley
General de los Derechos
de las Nifas, Nifios y
Adolescentes, y le pide al
solicitante que se registre
en la hoja de registro

v

Brinda la orientacion y
asesoria juridica, con
respecto a la vulneracién de

los derechos de nifias, nifios y

adolescentes

NO

v

Verifica sise
requiere de
canalizacion

Psicélogo

1

| 4 | Realiza una entrevista

inicial al solicitante y brinda
contencion emocional

v

2 Registra la

informacién obtenida de
la entrevista en el

formato correspondiente
(entrevista inicial).

v

| 8 |

Firma de hoja de
canalizacién e informar al
solicitante, el rea de
canalizacién y como
puede acceder a ella.

las quejas y denuncias,
de la vulneracién de los
derechos de nifias, nifios

9 Ilnicia un seguimiento a

| 6 | Elaboracién de la
canalizacion a las areas
correspondientes, para
su debida y pronta
atencion.

!

7 linformar a Secretario (a)

Ejecutivo (a) del Sistema
\ Municipal de Proteccion
Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes Mineral de
la Reforma para la firma
de la hoja de canalizacién

FIN
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Procedimiento PR-SIPINNA-01
Fecha Actualizacion:
ESTRATEGIA INFORMATIVA 31 marzo 2023
“SEm Version: 02
Dependencia: Despacho del Presidente. Unidad Administrativa: Sistema Integral de Proteccién
Integral de Nifias y Nifios Adolescentes

1. Propésito del procedimiento: Sensibilizar e informar a los padres, alumnos, docentes acerca de tematicas
relacionadas con los Derechos de Nifias, nifios y Adolescentes.

2. Alcance: Aplica al personal del Sistema de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes, Unidades de
Primer Contacto, y a la ciudadania (padres de familia, nifias, nifios, adolescentes y docentes) del Municipio de
Mineral de la Reforma, Hidalgo.

3. Referencia: Tratados internacionales (Declaraciéon de Ginebra de 1924 sobre los Derechos del Nifo,
Declaracién de los Derechos del Nifio adoptada por la Asamblea General el 20 de noviembre de 1959,
Declaracién Universal de los Derechos Humanos, en el Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos (en
particular, en los articulos 23 y 24), en el Pacto Internacional de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales (en
particular, en el articulo 10)); Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 1°. Articulo 4°.
(Parrafo Noveno); Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México (Articulo 5); Ley General de los
Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes (Articulo 138); Ley de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del
Hidalgo (Articulo 6); Bando municipal del Municipio de Mineral de la Reforma).

4. Responsabilidades: El Sistema Municipal de Proteccién Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes es el encargado de la difusion, promocién y restitucién de los derechos de
las nifias, nifios y adolescentes, del Municipio de Mineral de la Reforma.

Secretario (a) Ejecutivo (a) del Sistema Municipal de Proteccién Integral de
Nifias, Nifios y Adolescentes Mineral de la Reforma debera:

* Recibe y atiende los oficios del solicitante (director de institucion
educativa o docente).

* Emite copia del oficio al Secretario (a) Ejecutivo (a) del Sistema
Municipal de Protecci6n Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes.

* Firmay autoriza el oficio de respuesta y de la actividad solicitada.

Secretario (a) Ejecutivo(a) del Sistema Municipal de Proteccién Integral de Nifias,
Nifios y Adolescentes Mineral de la Reforma debera:

* Recibe la copia de los oficios del solicitante (director de institucion
educativa o docente).

* Genera el oficio de respuesta a la peticion mediante un oficio

* Planeacién de la actividad solicitada (platica, taller

o conferencia). El (a) psicologo, debera:

* Realiza junto con el Secretario (a) Ejecutivo (a) la planeacion parala
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actividad (platica, taller o conferencia).

Definiciones:

¢ Oficio del solicitante: Es un documento escrito dirigido al Secretario (a) Ejecutivo
(a) donde se explica el motivo y la actividad propuesta para llevar acabo.
Platica: Son conversaciones que son definidas bajo temas concretos
y creadas para informar desde un enfoque de preventivo, mediante
ellas se abren la puerta al cambio y conocimiento.

v' Taller: Es un espacio de encuentro para la reflexion, donde las
personas que lo deseen pueden participar, también de naturaleza
psicoeducativa, es decir, su objetivo es aportar informacién sobre
determinados aspectos, asi como aprender a utilizar herramientas
que ayuden a manejarlo, de esta forma, se consigue conocerse mas y
fortalecer determinadas areas.

Conferencia: Es un tipo de exposicion oral, impartida por especialistas, centrada en la
presentacion de un tema especifico y de interés para el publico al cual esta destinada.

Resultados.
¥" Incremento en la restitucion de los derechos vulnerados.

v" La poblacién en general, tenga acceso a la informacion respecto a
los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

v" Las nifias, nifios y adolescentes del Municipio de Mineral de Ia
Reforma, estén mas informados y conozcan sus derechos para
hacerlos valer.

v Prevencion y sensibilizacién de vulneracion de los derechos de las
nifias, nifios y adolescentes en el Municipio de Mineral de la
Reforma.

Politicas.

* Los oficios que se requieran deberan contener sello y firma del titular, en caso
contrario, queda anulada.

e Las actividades que se realicen deberan contener un previo acuerdo entre el Sistema
Municipal de Proteccion Integral de Nifas, Nifios y Adolescentes y la Institucion
Educativa, en horario laboral, por ambas partes.

» Las actividades que se programen con las Instituciones Educativas, se podran realizar
en coordinacién con otras areas a fin.
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Procedimiento PR-SIPINNA-01
Fecha Actualizacién:
ESTRATEGIA INFORMATIVA 31 marzo 2023
s s Version: 02
Dependencia: Despacho del Presidente. Unidad Administrativa: Sistema Integral de
Proteccién Integral de Nifias y Nifios Adolescentes
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
Acude a la oficina de la Secretaria Ejecutiva del
1 Persona fisica o Sistema Municipal de Proteccion Integral de Nifias,
moral. Nifios y Adolescentes del Municipio de Mineral de la
Reforma, a entregar su peticién mediante oficio.
Secretaria Ejecutiva
del Sistema
Municipal de
5 Proteccion Integral Recibe y atiende los oficios del solicitante (director
de Nifias, Niflos y de institucién educativa o docente).
Adolescentes del
Municipio de Mineral
de la Reforma.
Secretaria Ejecutiva
del Sistema
Pr ol:llér;ligr??rl\?ei;ral Emite copia del oficio al Secretario (a) Ejecutivo (a)
3 de Nifias, Nifios y del Sistem?~Muni9[pal de Proteccion Integral de
Adolestentes del Nifias, Nifios y Adolescentes.
Municipio de Mineral
de la Reforma.
Acude a la oficina de
la Secretaria
Elec;\‘,f"’a. c:el ;S(Ijstema Recibe copia de oficio y genera el oficio de respuesta
4 Protel::r:igr?al nteegral ala petipién median.te un oficio, que se envi_ara ael
de Nifias, Nifios y Secretaflp (a) Ejecutivo (_511) del _S_lstema Municipal de
Adolesterites del Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes.
Municipio de Mineral
de la Reforma.
Acude a la oficina de
la Secretarfa
Ejecutiva del Sistema
Municipal de
5 Proteccién Integral | Planeacion de la actividad solicitada (platica, taller
de Nifias, Nifios y o conferencia).
Adolescentes del
Municipio de Mineral
de la Reformay
Psicélogo(a) |
6 Secrdeélag;g;c;utlva Envia la planeacién y el oficio de respuesta a la
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Municipal de
Proteccion Integral
de Nifas, Nifios y
Adolescentes del

Municipio de Mineral
de la Reforma.

Solicitud, autorizacién y firma del Secretario (a)
Ejecutivo (a).

Secretaria Ejecutiva
del Sistema
Municipal de

Proteccién Integral

Firma y autoriza el oficio de respuesta y de la

7 de Nifias, Nifios y actividad solicitada..
Adolescentes del Envio de respuesta.
Municipio de Mineral
de la Reforma.
Imparte  la actividad y registra
8 Psicoélogo(a) asistencia de participacion.

Fin del procedimiento

[ Av. Hidaigo No. 32. Cal. Centro, Pachuquilla,

Mineral de la Reforma. Hgo. C.P. 42180 @ 01(771)7160690y(771)7106341 & www.mineraldelareforma.gob.mx




Procedimiento PR-SIPINNA-01
Fecha Actualizacién:
ESTRATEGIA INFORMATIVA 31 marzo 2023
s i Versién: 02
Dependencia: Despacho del Presidente. Unidad Administrativa: Sistema de Proteccién

Integral de Nifias y Nifios Adolescentes

Diagrama de flujo:

I Persona fisica o moral ] Secretario (a) Unidad de.Primer Contacto Psicélogo
Ejecutivo (a)
2
Recibe y atiende los
l oficios del solicitante

(Director de institucién
1 Educativa o Docente)
Acude a la oficina
de la Secretaria
Ejecutiva del
Sistemna Municipal ‘
de Proteccidn 3 7
Integral de Nifias, = Emite copia del oficio
Nifios y a Unidades de Primer Recibe copia
Adolescentes del Contacto de oficio y genera el
Municipic de Mineral oficio de respuesta
de la Reforma, a a la psticion
realizar su queja y/o mediante un oficio
denuncia por alguna que se enviara a el
vulneracién a secretario(a)
entregar su peticion Ejecutiva (a)
mediante oficio

v

Acudeala
oficina del
¢ Sistema
Municipal de
oA Proteccion
laneacién de
5 ] a acividad Nihag: Nirtos y
Envia la solicitada Adolescentes
planeacion y el oficio (platica, tal!er N del Municipio
de respuesta a la . | conferencia). de Mineral de
solicitud, autorizacion la Reforma, a
y firma del Secretario realizar /su
Ejecutivo(a) de e ;or
Mineral de la alguna
Reforma para la vulneracion a
. firma de la hoja de los Derechos
canalizacion

v

7 8
_I Imparte la
] ) actividad y registra
Firmay a'utornza asistencia de
el oficio de B participacién
respuestay de la
actividad
solicitada.

FIN
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