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lll. INTRODUCCION

Una de las estrategias fundamentales para el mejoramiento de la funcién ptiblica, es la revisién
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 informaciéon respecto a la organizacién y funcionamiento de la
Dependencia. Un manual es el documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la
informacién y/o las instrucciones sobre historia, organizacion, politica y/o procedimientos de la
Dependencia, que se consideren necesarios para la ejecucion 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, sefialando generalmente quién, cémo, 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 coordinacion,
direccion, evaluaciéon y el control administrativo, asi como, para la identificaciéon de los
procesos y la consulta en el desarrollo cotidiano de actividades y la definicién del método para
efectuarlas. Ademas, facilitan la adecuada relacion entre las distintas Unidades Administrativas
de la Dependencia.

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria General 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 Secretaria
General. Para su mayor difusion, debe ser publicado en la pagina web de la Presidencia
Municipal de Mineral de la Reforma.

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria General debe ser actualizado,
cuando exista algun cambio estructural o funcional al interior de la Secretaria General. Las
areas que la integran, deben aportar la informacién necesaria para este propésito.
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IV. OBJETIVO DEL MANUAL

Agrupar en forma ordenada, en un solo documento los procedimientos para la conduccién de
los procesos de la Secretaria General; estableciendo criterios para facilitar y estandarizar las
actividades que el personal adscrito debe observar en el desempefio de sus funciones y
propiciar la eficiencia en la ejecucién de las mismas.

V. MARCO JURIDICO-NORMATIVO

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

LEYES:

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley General de Archivos;

Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

La Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres;

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento;
Ley Federal del Trabajo;

Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo;

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo;

Ley de Participaciéon Ciudadana para el Estado de Hidalgo;

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Hidalgo;
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo;

Ley de Entrega Recepcién de los Recursos Publicos del Estado de Hidalgo;
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado de Hidalgo

Cédigo Fiscal del Estado de Hidalgo

Cédigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo

Cddigo Civil para el Estado de Hidalgo

Cédigo Penal para el Estado de Hidalgo

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

Caddigo de Procedimientos Penales para el Estado de Hidalgo

Codigo de Procedimientos Familiares para el Estado de Hidalgo

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién
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Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Salud

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley de Amparo

Caodigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Hidalgo

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo
Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Hidalgo

Ley de Deuda Piblica para el Estado de Hidalgo

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental para el Estado de
Hidalgo

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo

Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado de Hidalgo

Ley Estatal del Procedimiento Administrativo para e Estado de Hidalgo

Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno Estatal y Municipal, asi como de los Organos
Descentralizados del Estado de Hidalgo

Ley de Proteccién Civil del Estado de Hidalgo

Ley de Catastro del Estado de Hidalgo

Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de
Hidalgo

Ley de Acceso a las Mujeres a una vida libre de violencia para el Estado de Hidalgo

Ley de Educacioén para el Estado de Hidalgo

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Mineral de la Reforma

Reglamento de construcciones del Municipio de Mineral de la Reforma

Reglamento de establecimientos y espectaculos publicos

Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de Mineral de la Reforma

Reglamento de Delegados y Sub-delegados del Municipio de Mineral de la Reforma
Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio de Mineral de la Reforma

Reglamento de panteones, agencias, servicios funerarios y crematorios del Municipio.
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental del Estado
de Hidalgo Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Mineral de la Reforma.
Reglamento de Centros Comunitarios

Decreto 009 DIF '

Decreto 004 Ampliacién de descuento del 60% en establecimientos comerciales

Decreto 006 que nombra al cronista de Mineral de la Reforma

Decreto 007 que crea la gaceta municipal de Mineral de la Reforma

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo

Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de sujetos obligados para el Estado de
Hidalgo

Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion publica

Ley General de proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados

Ley Federal de datos personales en posesion de particulares
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REGLAMENTOS:

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

ACUERDOS:
Acuerdos por los que se emiten la clasificaciéon programatica (Tipologia general) y clasificacion
funcional del CONAC;

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

DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS:

Lineamientos para la Formulacidén e Implementacién de Programas Municipales de Desarrollo
2017-2022 Hidalgo;

Guia Metodoldgica para Programas Especiales e Institucionales;

Aspectos a considerar para la elaboracién del diagnoéstico de programas presupuestarios de
nueva creacidbn o con cambios sustanciales que se propongan incluir en la Estructura
Programatica del Presupuesto de Egresos de la Federacion, los cuales pueden ser utilizados
por los municipios;

Manual de Contabilidad Gubernamental de Mineral de la Reforma;

Catalogo Clasificador por Objeto de Gasto Mineral de la Reforma;

Catalogo Regiones Mineral de la Reforma;

Catalogo Unidades Responsables y Ejecutoras Mineral de la Reforma;

Catalogo de la Estructura Programatica Mineral de la Reforma;

Catalogo de los Objetivos de la Estructura Programatica;

Catalogos de la clave Presupuestaria 2021; _

GUIA PARA LA INTEGRACION Y RENDICION DE INFORMES DE GESTION FINANCIERA
Y CUENTA PUBLICA PARA EL EJERCICIO FISCAL (en curso) DE LOS MUNICIPIOS DE
ESTADO DE HIDALGO, ASEH,;

Guia rapida para la Formulacién de Programas con la Metodologia del Marco Légico (MML),
SHCP, para definir la entrega de los componentes (bienes, servicios o equivalente) con base
en sus diaghosticos y criterios de seleccion;

Manual para el disefio y la construccién de indicadores, CONEVAL, para la elaboracién de
Matrices de Indicadores de Resultados;

Guia para la Elaboracién de la Matriz de Indicadores para Resultados, CONEVAL, para la
elaboraciéon de Matrices de Indicadores de Resultados;

Rubrica para analisis de indicadores CREMAA;

Mecanismo para el seguimiento de los Aspectos Susceptibles de Mejora, CONEVAL;
Manuales de Organizacion y de Procedimientos de la Unidad de Planeacion y Evaluacion;
Lineamientos Generales en Materia de Control Interno del Municipio de Mineral de la Reforma,
Hidalgo;
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Vil. ANTECEDENTES

Para apoyar a Presidente Municipal se expide el Reglamento de la Administracién Publica
Municipal de Mineral de la Reforma, Hidaigo publicado el 06 de noviembre de 2017 Alcance
Uno Num. 45 en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, en el cual se sefialan sus funciones.

Dicho Reglamento fue aprobado en la Decimoquinta Sesi6n Extraordinaria de fecha 03 de
mayo de 2017 mediante Acuerdo A.M.R./15SE/052/3MAY02017 del Ayuntamiento de Mineral
de la Reforma, Hidalgo.

Posteriormente en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo Alcance Dos Num. 03 de 16 de
enero de 2023 se publicé el Decreto numero 11/2023 que ABROGA EL DECRETO NUMERO
012/2017 QUE EXPIDE EL REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
DE MINERAL DE LA REFORMA, HIDALGO Y EXPIDE EL REGLAMENTO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA PARA EL MUNICIPIO DE MINERAL DE LA REFORMA,
HIDALGO, mediante el cual se formaliza el cambio en la estructura de la Secretaria y
ampliando sus funciones con base en las necesidades del Municipio.

VIll. ATRIBUCIONES
Las conferidas en el Reglamento de la Administracion Publica para el Municipio de Mineral de

la Reforma, Hidalgo publicado en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo Alcance Dos NUim.
03 de 16 de enero de 2023, de acuerdo a lo siguiente:
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VI. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

CONSTANCIAS

Procedimiento PR-SGM-01

CONSTANCIAS RESIDENCIA, INGRESOS Y g;’-“’“a Actualizacion:
marzo 2023

AR DEPENDENCIA ECONOMICA Version: 02

Secretaria General Municipal | Secretaria General Municipal

Dar Seguridad y Certeza Juridica a los ciudadanos que habitan en Mineral de la Reforma, a través de la
constancia que de acuerdo a sus tramites requieran, logrando obtener resultados satisfactorios enfocados a
dar cumplimiento como departamento, en forma oportuna y con la amabilidad que caracteriza a este

departamento.
Procedimiento PR-SGM-01
CONSTANCIAS RESIDENCIA, INGRESOS Y | Fecha Adtializacion:
e s DEPENDENCIA ECONOMICA Version: 02
Secretaria General Municipal [ Secretaria General Municipal
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
1 Auxiliar Recepcion de Documentos requeridos para el tramite NA
Administrativo de constancias
> Auxiliar Elaboracién de Constancia NA
Administrativo
Auxiliar Remite a la Secretaria General para revision y firma
3 Administrativo NA
Secretario General Recibe constancia con documentos de respaldo, Sl NA
4 aprueba la constancia con firma de consentimiento y
turna a la secretaria.
5 Secretario General NO aprueba constancia marca modificaciones NA
correspondientes y regresa al paso 2
Auxiliar Recibe oficio de respuesta firmado y procede a
6 Administrativo entregar dicha constancia con el acuse NA
correspondiente
7 Ciudadana (o) Recibe orden de pago para pagar en el area de cajas NA
8 Ciudadana (0) Entrega recibo de pago realizado al area de NA
constancias
9 Ciudadana (o) Recibe constancia y firma de recibido acuse NA
Fin del procedimiento
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ARCHIVO MUNICIPAL

PR-SGM-01
Fecha Actualizacién:

Procedimiento

Elaboracién de Instrumentos de Control
Archivisti 31 marzo 2023
rchivistico Versién: 02
| Unidad Administrativa: Area Coordinadora de Archivos

WINTNALEE LA REFIRME

Dependencia: Secretaria General Municipal

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:

e Elaboracién de instrumentos de control Archivistico, los cuales nos ayudan como una herramienta para
identificar el ciclo por el que deben transitar los documentos de archivo, difusién de los instrumentos
vigentes, estos deberan ser validados por el Archivo General del Estado.

e Implementacion del sistema institucional de archivos, asi como el marco legal aplicable vigente en
materia de archivos, esto en colaboracién con el Archivo General del Estado.

» Identificar los documentos y/o expedientes administrativos, a fin de simplificar el tramite de baja y evitar
la acumulacion innecesaria de papel, siguiendo los lineamientos establecidos en la Ley General de
Archivos, asi como también en la Ley General de Archivos del Estado de Hidalgo.

e Lineamientos para la organizacién y conservacién de los archivos, lineamientos para analizar, valorar
y decidir el destino final de la documentacion de las distintas areas de la Administracion Publica
Municipal.

¢ Implementar capacitaciones a las diversas areas de la Administracién Publica Municipal en materia de
archivos.

Procedimiento PR-SGM-03
Fecha Actualizacion:

. % Elaboracion dZ Inzfrt’lm.entos de Control 31 marzo 2023
" h rchivistico Versién: 02

| Unidad Administrativa: Area Coordinadora de Archivos

Dependencia: Secretaria General Municipal

Documento de

Actividad trabajo (CLAVE)

Paso Responsable

0

Titular del area

Elaboracion de oficio dirigido a cada uno de los titulares
de las areas o unidades de la administracion municipal
para ser participe del grupo interdisciplinario que sera

-Oficio para
integracion del Grupo
Interdisciplinario,

Administrativo

unidades de la administracion municipal.

1 Coordinadora de | registrado ante el Archivo General del Estado y a su vez, designacién de
Archivos nombrar al enlace encargado de su respectivo archivo de enlaces.
tramite y remitirlo al Secretario General Municipal para SGM/AGM/XXX/2023
firma.
2 giir:rt:{'o Firma oficio e instruye para que sea entregado a cada una N/A
= de las areas o unidades de la administraciéon municipal.
Municipal
3 Auxiliar Realiza entrega de oficio a cada una de las areas o N/A
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T|tular_ del Area Recibe relacion de enlaces encargados de los archivos de N/A
4 | Coordinadora de | 4 yte v de los participantes del interdisciplinari
Archivos y p pantes del grupo interdisciplinario.
Realiza el documento que sera enviado al Archivo -Oficio al Archivo
Titular del Area | General del Estado donde se registrara el nombre y cargo | General del Estado.
] Coordinadora de | de los integrantes de grupo interdisciplinario ademas de la | SGM/AGM/XXX/2023
Archivos solicitud para recibir la capacitacion a los enlaces de las
areas y lo remite al Secretario General Municipal.
6 | ooreiario Firma oficio y solicita la entrega del mismo al Archivo I
Municipal General del Estado
Titular del Area | Entrega oficio al Archivo General del Estado y gestiona N/A
7 Coordinadora de | las capacitaciones para los enlaces de las areas de la
Archivos administracién municipal.
. Coordina las capacitaciones con enlaces y solicita la N/A
8 -&t)tgfc;i ngglorérgz elabc‘)r‘acién en cada una de las areas _d_e Ia_administracién
Archivos mum_upa_l del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.
Titular del Area | Recibe la propuesta de cada una de las areas respecto al N/A
9 Coordinadora de | Cuadro General de Clasificacion Archivistica y general el
Archivos proyecto gue se entregara al Archivo General del Estado.
Titular del Area | Entrega al Archivo General del Estado el proyecto del -Oficio al Archivo
10 | Coordinadora de | Cuadro General de Clasificacion Archivistica para su General del Estado.
Archivos ) validez. SGM/AGM/XXX/2023
1 -églgraéingzg r':rgz Si valic{ado el proyecto se lleva a cabo el proceso 13 A
Archivos NO validado el proyecto se lleva a cabo el proceso 12
Titular del Area | Devuelve a las areas que tengan observaciones respecto -Oficio con las
12 | Coordinadora de | a su Cuadro General de Clasificacion Archivistica para observaciones
Archivos solventarlas y se retoma el proceso 9 SGM/AGM/XXX/2023
13 Eglgfdringzlorgrg: A§esor_a\ a los enlaces para elaboracion del Catalogo de R
Archivos Disposicion Documental.
Asesora a enlaces para la clasificacion de la N/A
14 | Auxiliar Juridico | documentacién dentro del Catalogo de Disposicion
Documental.
-Oficio a las areas
Titular del Area Rg—:cibe_ d_e cada una de Ia_s dreas el Catél_ogo de con.CataI_o_go de
15 | Coordinadora de Dlspos[mén Documental firmado por los titulares Fie cada disposicién
Archivos area e integra el proyecto que se entrega al Archivo Documental
General del Estado. aprobado
_ SGM/AGM/XXX/2023
16 Eltular. del Area Envia el Catalogo de Disposicion Documental al Archivo “Oficioial Alfehilo
Gemdinadors ge General del Estado para su validacion General del Estado.
Archivos ] SGM/AGM/XXX/2023
Titular del Area ﬁl validado el Catalogo de Disposicion Documental se N/A
17 | Coordinadora de | \ov@ @ _cabo el RIOCES0 19 . -
Archivos NO validado el Catalogo de Disposicién Documental se
lleva a cabo el proceso 18
Titular del Area | Devuelve a las areas que tengan observaciones respecto -Oficio con las
18 | Coordinadora de | a su Catalogo de Disposicién Documental para observaciones
Archivos solventarlas y se retoma el proceso 15 SGM/AGM/XXX/2023
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Fin de procedimiento

Procedimiento PR-SGM-01
Elaboracion de Instrumentos de Control Fecha Actualizacion:
HINERALDE LA NEFORMA A h' T t' 31 marzo 2023
rchivistico Version: 02

Dependenma. Unidad de Planeacion y Evaluacién | Unidad Administrativa: Area Coordinadora de Archivos

Diagrama de flujo:

11
INICIO 10| |
Entrega al Archivo General I NO | 12 ]
5 del Estado proyectode | _ Validacio —>| SOLVENTAR
Cuadro General de n OBSERVACIONE

T” EIabforacnon dft Clasificacion Archivistica
oficio pg;? ?&g’:r parie para validez
¢ [14] AsEgorar gars 1—?’.l-"«sesorlar para la
2 Fima de oficioe dlasificacion de Slaborador e
instruccién de entreaa
‘ documentos e disposicion
documental
(3 | Entrega de oficio a las l
diferentes areas
15
I — d‘ e Integracion del 16 _
épcion de relacion de Catalogo de .| Se envia al Archivo
arubo interdicivlinario Disposicién ”|  General del Estado
‘ Documental con
5 | Elaboracion de oficio Rroysgios dejias areas l
para formar parte del T 17
i 18 NO . K
| 6 | Firma de oficio e SOLVENTAR | <+— Validaci6
instruccion de entreqa al n
‘ OBSERVACIONE
7 | Entrega de oficio al 5| l
Archivo General del
il 19
Remite en version
| 8 | Coordinacion de digital para
caparacitaciones v publicarse en el
l portal del Municipio
|9 | Recepcionde |—
propuesta y generacion
FIN
de cuadro general de
clasificacion

Ay Hi niro. Pach o ke 3
v ST FR GOl S, Fetieiquil ® 017717160690y (771)7106341 & www mineraldelareforma gob mx

¢ Minerai de la Reforma, Hgo. C.P. 42180




MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROM SO £6 €00 R

3035 yoie

0

13

Procedimiento

PR-SGM-03

Sistema Institucional de Control de Archivos

Fecha Actualizacién:
31 marzo 2023

Version: 02

Dependencia: Secretaria General Municipal

| Unidad Administrativa: Area Coordinadora de Archivos

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento:

Llevar acabo los procesos procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que
desarrollara cada sujeto obligado, de acuerdo a los procesos de Gestién Documental.

Procedimiento

PR-SGM-03

Sistema Institucional de Control de Archivos

Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023

Version: 02

Dependencia: Secretaria General Municipal

| Unidad Administrativa: Area Coordinadora de Archivos

Paso Responsable Actividad Docum(c(e:nl_tzgg)trabajo
Titular del Area | Asesora a las areas generadoras sobre la -Oficio de
1 Coordinadora | integracién y organizacion de sus expedientes en asesoramiento.
de Archivos | base a los instrumentos de control archivistico. SGM/AGM/XXX/2023
Recibe la transferencia primaria en el archivo de N/A
concentracion en base a los lineamientos de los
Auxiliar iqstrumentos de control archivistico
2 Administrativo Sl estan alineados a Instrumentos de Control
Archivistico pasa al punto 3
NO estan alineados a Instrumentos de Control
Archivistico regresa al punto 1
3 Auxiliar Recibir los archivos para su resguardo de manera N/A
Administrativo | semi activa.
Auxiliar Bri_ndar los s’ervicios dg prést_amo y consulta alas | CEDULA DE VISITA
4 Administrativo unidades o areas administrativas de la FOLIO XXX
documentacién resguardada.
Titular del Area | Conservar los expedientes hasta cumplir con su N/A
5 Coordinadora | vigencia documental de acuerdo a lo establecido
de Archivos en Catalogo de Disposicién Documental.
Titular del Area Determin_ar Ios_ Q[iterios de valoracién y N/A
6 Coordinadora . disposicién documental
de Archivos - Baja roumental se lleva a cabo el proceso 10
- Historico se lleva a cabo el proceso 7

Av. Hidaigo No. 3z, Col. Centro, Pachuquiiia
Mineral de la Reforma, Hgo. C P 42180

® O01{771)7160690y(771) 71063 41

& www mineraldeiareforma gob.mx
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T A , . -Oficio al Archi
7 ngﬁ;ﬁz(ﬁr;a Envia al Archivo General del Estado para evaluar Gg]f:;g)' §e| lrzc;t:;ol
de Archivos y dictaminar si corresponde a Archivo histérico SGM/AGM/XXX/2023
Titular del Area Recibe el dictamen que determina N/A
8 Coordinadora Sl es historico se lleva a cabo el proceso 9
de Archivos NO es histérico se lleva a cabo el proceso 10
Titular del Area N/A
9 Coordinadora Transfiere al Archivo Histérico
de Archivos
Fin del Proceso
Procedimiento PR-SGM-03
Fecha Actualizacion:

Sistema Institucional de Control de Archivos 31 marzo 2023
Version: 02

Dependencia: Secretaria General Municipal | Unidad Administrativa: Area Coordinadora de Archivos

Diagrama de flujo:

Baja

Criterios

10 I .
_ de ) ) Baja Documental

v

INICIO

| 1 | Asesorar en Histérico
organizacion de — :
expedientes en base a los 4 ia al Archivo General
del Estado para su

instrumentos de control

) ¥ :

Dictamen
Archivq

Transferenc
ia en base
alos
lineamiento

No

9_kinsferencia a Archivo
Historico ’ FIN

L]Resguardo de manera
semi activa

v

L4 _Lrvicio de préstamo y
consulta

v

_5J_:;encia documental de .
acuerdo al cataloao de

www mineraldelareforma gob mx

, Hidalga No 32, Col. C Pachuquil . .
Av Hdalgo No 3z, Cot. Centro. Pachuquilia ® 01(771)7160690y (771)7106341 &

¢ Minerai de la Reforma. Hgo C.F 42180
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JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacién:
Elaboraciéon y entrega de Cartillas Militares 31 marzo 2023
e Version: 02
Dependencia: Secretaria General Municipal Unidad Administrativa: Junta  Municipal de

Reclutamiento

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento:

e La cartilla militar no se podra expedir si no se cuenta con los requisitos completos y correctos
establecidos por la 182 zona militar.
En casos cuando el conscripto no recoja su cartilla militar dentro del mes correspondiente al tramite,
dicha cartilla sera cancelada y reportada dentro del informe mensual correspondiente a entrega a las
autoridades de la zona militar.

e En las situaciones donde se requiera la constancia de no registro, se emitird dentro del proceso de
inscripcion Unicamente al conscripto que sea remiso y que haya sido registrado y/o nacido en el
Municipio de Mineral de la Reforma. '

e la constancia de cartilla en tramite se expedird cuando el conscripto haya ingresado toda la
documentacion a la Junta Municipal de Reclutamiento, y este mismo la solicite.

» El sorteo militar nacional se lleva a cabo una vez cerrada la convocatoria de la clase correspondiente
al afio en curso.

s Se cancela el sorteo militar nacional tnica y exclusivamente por indicaciones de la 182 Zona Militar por
causas de fuerza mayor y ajena a ellos y a la Junta Municipal de Reclutamiento, en estos casos los
conscriptos se sujetaran a las nuevas indicaciones que brinden en su momento el personal del 96
Batallon de Infanteria.

Ay H 3 3t Centro, Pachuquiiia : - -
"] y-Fidgine Na. 42, Col, Canth, Pactitia i o/ 01{771)7160690y(771)7106341 & www mineraldelareforma.gob.mx

Mineral de ia Reforma, Hgo. C.P. 42180
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2020 - N

Procedimiento PR-UPYE-01
Fecha Actualizacion:
Elaboracion y entrega de Cartillas Militares 31 marzo 2023
e Version: 02
Dependencia: Secretaria General Municipal Unidad Administrativa; Junta  Municipal de

Reclutamiento

Documento de

Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
1 Conscripto Solicita informes para tramitar cartilla militar -Hoja de requisitos
2 Junta Municipal de | Entrega hoja de requisitos -Hoja de requisitos
Reclutamiento
Conscripto Entrega de documentacién -Acta de nacimiento
-CURP

-Comprobante de
estudios (constancia
de estudios vigente o
certificado de estudio)
-Comprante de
domicilio
-Constancia de no
registro ((inicamente
personal remiso)

-4 fotografias tamarfio
35x45mm a color o
blanco y negro con
camisa blanca

Junta de | Revisa que la documentacion este correcta y | -Acta de nacimiento
Reclutamiento completa, en caso de no estar correcta regresar al | -CURP

punto 3. -Comprobante de
estudios (constancia
de estudios vigente o
certificado de estudio)
-Comprante de
domicilio

-Constancia de no
registro (Unicamente
personal remiso)

-4 fotografias tamario
35x45mm a color o
blanco y negro con
camisa blanca

0 Ay Hidalgo No 32, Col. Ceniro, Pachuquilia

Mineral de la Reforma, Hgo C.P. 42180 B 0177137160680y (771)7106341 @  www mineraldelareforma gob mx
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5 Junta de | Elabora cartilla -Cartilla Militar
Reclutamiento
Junta de | Elabora oficio para pasar a firma las cartillas militares | -Cartillas militares
6 Reclutamiento -Oficio  dirigido al
Presidente Municipal.
SGM/JR/001/2023
7 Presidente Municipal | Firma Cartillas Militares y las devuelve a la Junta | -Cartillas Militares
Municipal de la Junta de Reclutamiento
8 Junta de | Recibe Cartillas Militares firmadas y cita a los | -Cartillas Militares
Reclutamiento conscriptos para su entrega.
Conscripto Revisa si los datos de su Cartilla Militar son correctos, -
9 si es asl, firma, plasma huella y recibe Cartilla Militar,
si no es correcta la informacion, vuelve al paso 5.
10 Junta ’ de | Elabora reporte mensual por triplicado -Reportes mensuales
Reclutamiento
Junta de | Elabora oficio para pasar a firma reportes mensuales
11 Reclutamiento -Oficio  dirigido al
Presidente Municipal
SGM/JR/001/2023
12 Presidente Municipal | Firma reportes mensuales y las devuelve a la Junta | -Reportes Mensuales
Municipal de la Junta de Reclutamiento
13 Junta de | Recibe Reportes mensuales y entrega a la 182 Zona
Reclutamiento Militar - Reportes Mensuales
Zona Militar Recibe Reporte Mensual y cartillas expedidas en el | -Reportes mensuales
14 mes correspondiente, para su revision, si esta todo | firmados de recibido
correcto firma de recibido, en caso de que no sea | porla 182 Zona Militar
correcto se pasa al paso 10. -Cartillas Expedidas
Fin del procedimiento

PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:

MINERALDELA REFORMA ElaboraCién y entrega de carti"as Militares 31 marzo 2023
eaae Versién: 02

Procedimiento

Dependencia: Secretaria General Municipal Unidad Administrativa:  Junta  Municipal de
Reclutamiento
Diagrama de flujo:
6 |[Elaborar oficio 12 |Firma reportes
INICIO » [para pasar a firma ’—' y devuelve a la
con el Presidente Junta de
Municipal Reclutamiento
v v I
1 Solicita 7 |Firmar Cartillas 13 Se reciben
informacién para ilitares y las reportes y se
L realizar el trémite devuelve a la Junta entregan enla 182
de Reclutamiento Zona Militar

32, Col. Centro, Pachucuiita
Mineral de la Reforma, Hgo. C.P. 42180

Av Hidaigo No
9 g

| 01{771)7160690y(771)7106341 & www mineraldelareforma.gob mx
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| 1 1

8 |Recibe Cartillas 14 Reciben
2 |Entrega hoja de y se cita a los reportes
requisitos conscriptos para mensuales, cartillas
su entrega expedidas para su
revision, y firman
v l No de recibido
3 Entrega . < 9 | Acuden por
documentacion Cartillas Militares y v S
No revisan que sus .
y No datos sean Fm.de.l
. procedimiento
4 |Revisa que la correctos, firmany
ocumentacion plasman su huella
este completa y
correcta v Si
] 10 | Elaborar
Jr = reporte mensual
5 Elaborar por triplicado
Cartilla Militar i ‘
11 [Elabora oficio para
firma de balances por
el Presidente Municipal
Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Constancias de NO registro 31 marzo 2023
- Versién: 02
Dependencia: Secretaria General Municipal Unidad  Administrativa:  Junta  Municipal de

Reclutamiento

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento:

e La cartilla militar no se podra expedir si no se cuenta con los requisitos completos y correctos
establecidos por la 182 zona militar.
En casos cuando el conscripto no recoja su cartilla militar dentro del mes correspondiente al tramite,
dicha cartilla serd cancelada y reportada dentro del informe mensual correspondiente a entrega a las
autoridades de la zona militar.

¢ En las situaciones donde se requiera la constancia de no registro, se emitira dentro del proceso de
inscripcion Unicamente al conscripto que sea remiso y que haya sido registrado y/o nacido en el
Municipio de Mineral de la Reforma.

*» La constancia de cartilla en tramite se expedira cuando el conscripto haya ingresado toda la
documentacioén a la Junta Municipal de Reclutamiento, y este mismo la solicite.

» El sorteo militar nacional se lleva a cabo una vez cerrada la convocatoria de la clase correspondiente

Av Hidai 32. Col. Centro, FPach i . b i 8 :
9 . Famge Na. 52, D Seive, Pachliquil ® 07717160690y (771)7106341 & www mineraldelareforma gob.mx

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




MINE
E

RAL DE LA REFORMA
L EOMMROMISO ES CONERZ0

Jei0 - dose

19

al afio en curso.

Se cancela el sorteo militar nacional Unica y exclusivamente por indicaciones de la 182 Zona Militar por
causas de fuerza mayor y ajena a ellos y a la Junta Municipal de Reclutamiento, en estos casos los
conscriptos se sujetaran a las nuevas indicaciones que brinden en su momento el personal del 96

Batall6n de Infanteria.

Procedimiento

PR-SGM-01

Constancias de NO registro

Fecha Actualizacién:
31 marzo 2023

Versién: 02

Dependencia: Secretaria General Municipal

Unidad Administrativa:
Reclutamiento

Junta

Municipal de

Documento de

Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
1 Conscripto Solicita requisitos para constancia de no registro -Requisitos

2 Junta Municipal
Reclutamiento

de

Indica verbalmente los requisitos para el tramite de
esta

Conscripto Entrega los documentos solicitados -Acta de Nacimiento
- _CURP
4 Junta Municipal de | Elabora la constancia de NO registro (original y copia | -Constancia de NO
Reclutamiento para el acuse) registro
Operadora de la | Firma constancia de NO registro Constancia- de NO
5 Junta Municipal de registro
Reclutamiento
Junta Municipal de | Entrega la constancia de No registro al conscripto | -Constancia de NO

Reclutamiento

para la revision de sus datos, en caso de ser correctos

registro

: se entrega la constancia, en caso contrario se regresa
) al punto 4
Conscripto Recibe constancia de NO registro, y en el acuse firma | -Constancia Original
6 de recibido de NO registro
Fin del procedimiento
Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacién:
Constancias de NO registro 31 marzo 2023
RALBRLATES Version: 02
Dependencia:; Secretaria General Municipal Unidad  Administrativa:  Junta  Municipal de

Reclutamiento

Diagrama de Flujo:

INICIO

v

1 Solicita

requisitos para

constancia de NO
registro

6 |Entrega de Constancia de

O registro al conscripto,
revisa que los datos sean

correctos y firma de recibido

lSi

No 7 Recibe
Constancia de NO
registro

& D D 9 O3 4 =
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2 Indica
verbalmente los

requisitos para el
trdmite

Fin del
Procedimiento

\ 4

3 Entrega
documentos
solicitados

X
4 Elabora

Constancia de NO |«
registro

v

5 Firma
Constancia original
y acuse

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Constancia de Cartilla Militar en Tramite 31 marzo 2023
= Versién: 02
Dependencia: Secretaria General Municipal Unidad  Administrativa:  Junta  Municipal de
Reclutamiento

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento:

e La cartilla militar no se podra expedir si no se cuenta con los requisitos completos y correctos
establecidos por la 182 zona militar.
En casos cuando el conscripto no recoja su cartilla militar dentro del mes correspondiente al tramite,
dicha cartilla sera cancelada y reportada dentro del informe mensual correspondiente a entrega a las
autoridades de la zona militar.

 En las situaciones donde se requiera la constancia de no registro, se emitira dentro del proceso de
inscripcién tnicamente al conscripto que sea remiso y que haya sido registrado y/o nacido en el
Municipio de Mineral de la Reforma.

e La constancia de cartilla en tramite se expedira cuando el conscripto haya ingresado toda Ia
documentacion a la Junta Municipal de Reclutamiento, y este mismo la solicite.

* El sorteo militar nacional se lleva a cabo una vez cerrada la convocatoria de la clase correspondiente
al afio en curso.

0 Av Hidaigo No. 32, Col. Centro. Pachuguilia

1{771)716 0690y (771) 71 341 aldeiaref t
Minerai de la Reforma. Hgo. C.P. 42180 ® 01{771)7160690y (771)7106 & www mineraldeiareforma.gob mx




MINERAL DE LA REFORMA
FLCOMPROM SO ES CONY T
J03n - se

21

Se cancela el sorteo militar nacional tinica y exclusivamente por indicaciones de la 182 Zona Militar
por causas de fuerza mayor y ajena a ellos y a la Junta Municipal de Reclutamiento, en estos casos
los conscriptos se sujetaran a las nuevas indicaciones que brinden en su momento el personal del 96

Batallon de Infanteria.

MIMEAALDELA REFORMA
PSS et
o

Procedimiento

PR-SGM-01

Constancia de Cartilla Militar en Tramite

Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023

Version: 02

Dependencia: Secretaria General Municipal

Unidad  Administrativa:
Reclutamiento

Junta

Municipal de

Documento de

Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
1 Conscripto Solicita requisitos para constancia de Cartilia Militar | -Requisitos
en Tramite
5 Junta Municipal de | Indica verbalmente los requisitos para el tramite de -
Reclutamiento esta
3 Conscripto Entrega los documentos solicitados -Acta de Nacimiento
. ylo CURP
Junta Municipal de | Elabora la constancia de Cartilla Militar en Tramite | -Constancia de
4 Reclutamiento (original y copia para el acuse) Cartilla Militar en
Tramite
Operadora de la | Firma constancia de Cartilla Militar en Tramite Constancia de Cartilla
5 Junta Municipal de Militar en Tramite
Reclutamiento
Junta Municipal de | Entrega la constancia de Cartilla Militar en Tramite al | -Constancia de
6 Reclutamiento conscripto para la revisiéon de sus datos, en caso de | Cartilla Militar en
ser correctos, se entrega la constancia, en caso | Tramite
contrario se regresa al punto 4
Conscripto Recibe constancia de Cartilla Militar en Tramite, y en | -Constancia Original
7 el acuse firma de recibido de Cattilla Militar en

Tramite

Fin del procedimiento

Reclutamiento

Procedimiento PR-SGM-01
m Fecha Actualizacion:
Constancia de Cartilla Militar en Tramite 31 marzo 2023
..... Versién: 02
Dependencia: Secretaria General Municipal Unidad  Administrativa:  Junta  Municipal de

Diagrama de Flujo:

INICIO

6 | Entrega de Constancia al

Av Hidalgo No. 32, Col Centro, IPachuquiia

L Minerai de la Reforma. Hgo. C.P. 42180

conscripto, revisa que los
datos sean correctos y firma

de recibido

| 017717160690y (771)7106347 &

www mineraldelareforma.gob mx




22

MINERALDE LA REFORMA
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0

3630 - i

1 |Solicita requisitos l Si
para .c"onst.a.ncna ae No 7 | Recibe Constancia
cartl a’ml_lltar & de cartilla militar en
framie tramite
v l
2 Indica

Fin del
Procedimiento

verbalmente los
requisitos para el

tramite
v
3 Entrega
documentos
solicitados
v
4 Elabora

Constancia de Cartilla |«
Militar en trdmite

Y

5 Firma
Constancia original

y acuse

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Sorteo del Servicio Militar Nacional 31 marzo 2023

T Version: 02

Dependencia: Secretaria General Municipal Unidad  Administrativa:  Junta  Municipal de
Reclutamiento

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento:

establecidos por la 182

autoridades de la zona militar.

La cartilla militar no se podra expedir si no se cuenta con los requisitos completos y correctos

En casos cuando el conscripto no recoja su cartilla militar dentro del mes correspondiente al tramite,
dicha cartilla sera cancelada y reportada dentro del informe mensual correspondiente a entrega a las

zona militar.

Ay t 6 32 3 en Pach Ha d - - 4 -
v. Hidaigo No. 32, Col. Centro, Pachuquilia & O01(771)7160690y (771) 71 0 63 41

Mineral de 1a Reforma, Hgo. C.P. 42180
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* En las situaciones donde se requiera la constancia de no registro, se emitira dentro del proceso de
inscripcién (nicamente al conscripto que sea remiso y que haya sido registrado y/o nacido en el
Municipio de Mineral de la Reforma.

e La constancia de cartilla en tramite se expedird cuando el conscripto haya ingresado toda la
documentacién a la Junta Municipal de Reclutamiento, y este mismo la solicite.

e FEl sorteo militar nacional se lleva a cabo una vez cerrada la convocatoria de la clase correspondiente
al afio en curso.

e Se cancela el sorteo militar nacional unica y exclusivamente por indicaciones de la 182 Zona Militar por
causas de fuerza mayor y ajena a ellos y a la Junta Municipal de Reclutamiento, en estos casos los
conscriptos se sujetaran a las nuevas indicaciones que brinden en su momento el personal del 96
Batallén de Infanteria. )

PR-SGM-01

Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023
Version: 02

Junta  Municipal

Procedimiento

Sorteo del Servicio Militar Nacional

NINERALDELA REFORME
ST Er s
e

Dependencia: Secretaria General Municipal

Unidad Administrativa: de

Reclutamiento

0

Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
1 Zona Militar Envia oficio con la fecha en la que se llevara a cabo | -Oficio
el sorteo militar nacional en el Municipio
2 Junta Municipal de | Recibe oficio -Oficio
Reclutamiento
3 Junta Municipal de | Publica y difunde la informacion para el sorteo militar -
Reclutamiento
-Lleva acabo el sorteo con presencia de inspectores | -Actas de Sorteo
del 96 Batallon de Infanteria -Reportes finales
Junta Municipal de | -Elaboracion de acta de sorteo y reportes finales de la | -Catrtillas Militares
4 Reclutamiento clase correspondiente al afio en curso -Oficio dirigido al
-Digitalizacion del total de Cartillas Militares expedidas | Presidente Municipal
en el afio en curso SGM/JR/001/2023
-Elabora oficio para pasar a firmar con el Presidente
Municipal las actas de sorteo y los reportes finales
5 Presidente Municipal | Firma documentacién y la devuelve a la Junta | -Actas de Sorteo
Municipal de Reclutamiento -Reportes finales
Junta Municipal de | Entrega de reportes finales, actas de sorteo, | -Reportes finales
Reclutamiento duplicados y triplicados de cartillas militares en la | -Actas de sorteo
6 fecha que indique la 182 zona miilitar -Duplicados y
triplicados de Cartillas
Militares
7 Zona Militar Recibe Reportes, actas de sorteo, duplicados y | -Acuse de recibido
triplicados de cartillas militares

Fin del procedimiento

Av. Hidaigo No. 32, Col. Centro, Pachuquilia
Mineral de 1a Reforma, Hgo. C.P. 42180
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Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Sorteo del Servicio Militar Nacional 31 marzo 2023
R Versién: 02
Dependencia: Secretaria General Municipal Unidad Administrativa:  Junta  Municipal de

Reclutamiento

Diagrama de flujo;

4 |Digitalizacién
| totalde cartillas
militares

!

4 |Elabora oficio
para pasar a firma
con el Presidente

1 |Envia oficio con
fecha del sorteo

4 Municipal
2 Recibe oficio
\ 4
l 5 Firma
documentacion y
3 Publicay devuelve a la
difunde Junta de
informacion del Reclutamiento
sorteo

A 4

6 | Entrega de

4 documentacion

Se lleva acabo ] ] 4
cartillas expedidas

SISOV enelafoala 182
Zona Militar
: ]
4 Flaboracion de . .
actas de sorteo y Recibe 3 .
reportes finales documentacion, Fin del
firmay coloca Procedimiento

sello de recibido
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VIi. REGISTRO DE ANEXOS Y FORMATOS

CLAVE Nombre Responsable | Tiempo en Disposicion
de Archivo de después del
resguardo Tréamite Archivo de
Concentracién
Archivo
(Histérico/Final)
SGM/JR/XXX/ | Oficio dirigido al Presidente | Operadora de la | Periodo de Final
2023 Municipal Junta Muni'cipal Administracién
de Reclutamiento | pasada y actual

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,

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

® 017717160690y (771)7106341 & www.mineraldelareforma.gob.mx
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OFICIALIA DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Registro de Nacimiento 31 marzo 2023
it Version: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar

Objetivo: Cumplir con el mandato constitucional a darle el derecho de identidad a cualquier ciudadano
mineralreformense establecido en el articulo 4° Constitucional y eficientar el servicio en el Registro
Familiar, a través de un sistema automatizado de registro de turno por cada ventanilla, evitando asi la

inconformidad de la ciudadania, debido a la aglomeracién en un espacio de espera reducido, inversién

de tiempo prolongado y largas filas.

Procedimiento PR-SGM-01
m Fecha Actualizacion:
Registro de Nacimiento 31 marzo 2023
e Versién: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccion del Registro Familiar
Paso Responsable Actividad

Entrega solicitud de Registro de Nacimiento
1 Auxiliar Operativo

5 Recepciona y revisa solicitud y documentos
Auxiliar Operativo

Captura datos, ya que la CURP se genera sola y se entrega al fina.

o Auxiliar Operativo

4 Presenta hoja preliminar al solicitante para verificar que no existan errores
Auxiliar Operativo

5 Auxiliar Operativo Imprime formatos de registro y acta de nacimiento

6 Auxiliar Operativo Recaba firma de padres, testigos y huella del interesado.

7 Oficial del Registro | Firma los asentamiento de interesado, oficialia y archivo del registro

Familiar
8 Auxiliar Operativo Entrega formato, acta de nacimiento, CURP y datos de registro
9 Auxiliar Operativo Integra el acta en el libro

Fin del procedimiento

0 Av Hidaigo No 32, Coi. Centro, Pachuguilia

Mineral de la Reforma, Mgo. C P. 42180 ® 01{771)7160690y (7717106341 & www mineraldelareforma.gob.mx
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MINERAL DE LA REFORMA
EL COUPROM: S0 €5 CINT.00

PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:

Registro de Nacimiento 31 marzo 2023
Ta Version: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar

Procedimiento

Diagrama de Flujo

0
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registro
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Av. Hidaigo No. 32, Col Centro, Pachuquitia

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

= 01'_7711716()690Yl771l7106"a1

&

www mineraldelareforma. gob mx
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MINERAL DE LA REFORMA
£ COMPROMISO ES L0730

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Registro de Nacimiento Extemporaneo 31 marzo 2023
e Version: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccion del Registro Familiar

Objetivo: Cumplir con el mandato constitucional a darle el derecho de identidad establecido en el articulo 4°
Constitucional a cualquier ciudadano mayor de 1 afio y que radique dentro del municipio de mineral de la

reforma
Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Registro de Nacimiento Extemporaneo 31 marzo 2023
R Version: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar
Paso Responsable Actividad
Entrega solicitud de Registro de Nacimiento
1 Auxiliar Operativo
5 Recepciona y revisa solicitud y documentos
Auxiliar Operativo
3 Oficial del registro | Lleva la documentacion solicitada a la direccién estatal del registro familiar
familiar para que esta sea revisa y autorizado el registro
4 Captura datos, ya que la CURP se genera sola y se entrega al final
Auxiliar Operativo
5 Imprime hoja preliminar al solicitante para verificar que no existan errores
Auxiliar Operativo :
6 Auxiliar Operativo Imprime formatos de registro y acta de nacimiento
7 Auxiliar Operativo Recaba firma de padres, testigos y huella del interesado
8 Oficial del Registro | Firma los asentamiento de interesado, oficialia y archivo del registro
- Familiar
9 Auxiliar Operativo Entrega formato, acta de nacimiento, CURP y datos de registro
10 | Auxiliar Operativo Integra el acta en el libro
Fin del procedimiento

0 Av. Hidaigo No 32, Col. Centro, Pachuquilia

Mineral de la Reforma, Hgo. C.P. 42180 | 017717160690y (771171063 41 ® www mineraldelareforma gob mx
TOrm: ¢ J
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Procedimiento

PR-SGM-01

WINERALDELA REFORMA
IR RS

Registro de Nacimiento Extemporaneo

Fecha Actualizacién:
31 marzo 2023
Versién: 02

Dependencia: Secretaria General

| Unidad Administrativa: Direccion del Registro Familiar

Diagrama de Flujo

1 2
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0 Av Hidalgo No. 32, Col. Centra, Pachuquilia

® 01{771)7160690y(771) 71063 41 & www.mineraldeiareforma gob. mx

Mineral de ta Reforma, Hgo. C P. 42180
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MINERAL DELAREFORMA
€1 COMPROM SO ES CINT00
2030 « 20

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Registro de Matrimonio 31 marzo 2023
TR Version: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar

Obijetivo: Llevar a cabo el tramite legal para formalizar el acto matrimonial inscribiéndose ante el Registro del
Estado Familiar la voluntad de los contrayentes, cumpliendo con las formalidades y requisitos establecidos en
la Legislacion Familiar del Estado de Hidalgo

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Registro de Matrimonio 31 marzo 2023
S Version: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar
Paso Responsable Actividad
1 Auxiliar Operativo Entrega solicitud de Registro de Matrimonio
2 Recepciona y revisa solicitud y documentos
Auxiliar Operativo
3 Auxiliar Operativo Genera orden de pago del tramite y manda a pagar a los solicitantes
Auxiliar Operativo Recepciona recibo de pago y anexa al expediente

Captura datos y CURP de los contrayentes en formatos de registro.
Auxiliar Operativo

Realiza impresion de asentamientos preliminares para revisién.
Auxiliar Operativo

Auxiliar Operativo Realiza impresién de formatos y acta de matrimonio
Oficial del Registro | Realiza ceremonia de matrimonio y recaba firma de contrayentes, padres,
Familiar testigos y huellas de contrayentes.

9 Oficial del Registro | Entrega formatos a los interesados, acta de matrimonio y carta familiar
Familiar

10 | Auxiliar Operativo Integra el acta en el libro

Fin del procedimiento

0 Av. Hidaigo No. 32, Col Centro, Pachuquilia

: 1{771) 7160690y (7T71) 71 34 WWW araldelaref 5. MX
Mineral de la Reforma, Hgo. C.P. 42180 ® 01 7160690y (771)7106341 & www mineraldelareforma gob mx
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31

WINENAL EELA NEFORMA
-

Dependencia: Secretaria General

INICIO

Captura de datos
y CURP de los
contrayentes en
formatos de
registro

6

Impresion de
asentamientos
preliminares para

revision.

FIN

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Registro de Matrimonio 31 marzo 2023
Version: 02
| Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar
Diagrama de Flujo
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Av Hidaigo No. 32, Col Centro, Pachuquilia
Mineral de ls Reforma, Hgo. C.P. 42180

® 0777160690y (771) 71063 41

&
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MINERAL DELAREFORMA
£ COMPROMISQ ES QU RES
2030

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Registro de defuncion 31 marzo 2023
Version: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar

Objetivo: Consiste en informar sobre la muerte de una persona con la finalidad de dar aviso a las areas
correspondientes en donde concentran informacion de hechos vitales y con elio generar la estadistica

correspondiente.
Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Registro de defuncion 31 marzo 2023
AL Version: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccion del Registro Familiar
Paso Responsable Actividad
1 Auxiliar Operativo Recibe y revisa documentacion del finado
5 Auxiliar Operativo Genera orden de pago del tramite y manda a pagar a los solicitantes
3 Auxiliar Operativo Recepciona recibo de pago y anexa al expediente
4 Captura datos y CURP del finado en formatos de registro.

Auxiliar Operativo

Realiza impresién de asentamientos preliminares para revisiéon
Auxiliar Operativo

Auxiliar Operativo Realiza impresion de formatos y acta de defuncién

Oficial del Registro | Firma las asentamientos de registro y permiso de inhumacién o traslado

Familiar

Auxiliar Operativo Entrega formatos a los interesados, acta de defuncién y permiso de
inhumacién o traslado de cadaver

Auxiliar Operativo Integra el acta en el libro

Fin del procedimiento

) Av Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilia

Minerai de la Reforma, Hgo. C P. 42180 ® 01{771)7160690y(771)7106341 & www mineraldelareforma.gob mx
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MINERAL DE LA REFORMA
EL OOMPROM

Sg;i.ti'.!v:a
Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacién:
Registro de defuncién 31 marzo 2023
ALOELARED Version: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccion del Registro Familiar
Diagrama de Flujo
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Av. H o No 32, Col, Centro, Pachuqutlia , ) =
v. Hidaigo No. 32, Col. Centro, Pachuquilia ® 01(771)7160690y{(771)7106341 & www mineraldelareforma gob. mx
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MIMERAL OELAREFORMA
LR T Xk

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Permiso de Inhumacién de Cadaver 31 marzo 2023
Version: 02

Dependencia: Secretaria General

| Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar

Objetivo: consiste en otorgar el permiso para sepultar los restos humanos y/o aridos de una persona
que era habitante del municipio pero falleci6 fuera de este o en otro municipio o estado, pero sus
familiares desean sepultar sus restos en cualquiera de los panteones del municipio.

R

MiMrEaL

BELAREFONMA

Dependencia: Secretaria General

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Permiso de Inhumacién de Cadaver 31 marzo 2023
Version: 02
| Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar

Paso

Responsable

Actividad

1

Auxiliar Operativo

Recibe y revisa documentacién del finado

Auxiliar Operativo

Genera orden de pago del trémite y manda a pagar a los solicitantes

2
3 Auxiliar Operativo Recepciona recibo de pago y anexa al expediente
4 Captura datos del finado
Auxiliar Operativo
5 Realiza impresion del oficio de inhumacién preliminares para revision
Auxiliar Operativo
6 Auxiliar Operativo Realiza impresién del permiso de inhumacion
7 Oficial del Registro | Firma el permiso de inhumacién del cadaver
Familiar
8 Auxiliar Operativo Entrega el permiso de inhumacién de cadaver a los interesados
9 Auxiliar Operativo Integra el permiso al archivo

Fin del procedimiento

Av Hidalgo No 32, Col. Centro, Pachuquilia
Minerai de iz Reforma, Hgo. C.P 42180

® 01(771)7160690y(771)7106241 & www mineraldeiareforma. gob mx
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Procedimiento

PR-SGM-01

Permiso de Inhumacion de Cadaver

Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023
Version: 02

Dependencia: Secretaria General

[ Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar

INICIO
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Diagrama de Flujo
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Av Hidalgo No, 32, Col, Centro, Pachuaquilia

Mineral de la Reforma, Hgo. C P. 42180

01 (7717160690 y(771)71063 47 & www mineraldelareforma gob mx
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MINERALDE LAREFORMA
Er COMPHOM SO £5 $70135
300 - 2024

Procedimiento PR-SGM-01
Permiso de Exhumaci6n y Reinhumacion de | Fécha Actualizacién:
MIRERALODLLA NEFORMA c d 4 31 marzo 2023
e adgaver Version: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccion del Registro Familiar

Objetivo: consiste en otorgar el permiso para exhumar y volver a inhumar los restos aridos de una persona
en cualquiera de los panteones del municipio

Procedimiento PR-SGM-01
Permiso de Exhumacién y Reinhumacion de | Fé¢ha Actualizacion:
NINERALOGLA REPORMA C d £ 31 marzo 2023
e adaver Versién: 02
Dependencia; Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar
Paso Responsable Actividad

1 Auxiliar Operativo Recibe y revisa documentacion del finado
) Auxiliar Operativo Genera orden de pago del tramite y manda a pagar a los solicitantes
3 Auxiliar Operativo Recepciona recibo de pago y anexa al expediente
4 Captura datos del finado

Auxiliar Operativo
5 Realiza impresién del oficio de Exhumacién y Reinhumacion de cadaver

Auxiliar Operativo preliminares para revision.

Auxiliar Operativo Realiza impresién del permiso de Exhumacion y Reinhumacion
7 Oficial del Registro | Firma el permiso de Exhumacién y Reinhumacion de restos aridos

Familiar

Auxiliar Operativo Entrega el permiso de Exhumacién y Reinhumacion de restos aridos a los

interesados
Auxiliar Operativo Integra el permiso al archivo
Fin del procedimiento

9 Av Hidaigo No 32, Col Ceniro, Pachuquilia

Minerai de la Reforma, Hgo. C.P. 42180 ® 01(771)7160690y(771)7106341 & www mineraldelareforma got. mx
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Procedimiento

PR-SGM-01

MINEEAL DE LA NEFONMA

Permiso de Exhumacién y Re inhumacioén de

Cadaver

Fecha Actualizacién:
31 marzo 2023

Version: 02

Dependencia: Secretaria General

| Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar

INICIO
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6
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impresion del
permiso de
Exhumacion y
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Diagrama de Flujo
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Av Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilia
Mineral de ia Reforma, Hgo. C.P. 42180

® 01(771)7160690y(771)7106341 &

www mineratgelareforma.got: mx
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MINERAL DELA REFORMA
Er DOVIPROM 50 ES S0N150
2000 2024

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Inscripcién de Resolucién Judicial (Divorcio) 31 marzo 2023
e Versién: 02
Dependencia: Secretaria General __ | Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar

Objetivo: Asentar debidamente anotacién marginal de Ia disolucion del vinculo matrimonial de una persona
con efecto de actualizar el estado civil de esa persona.

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Inscripcién de Resolucién Judicial (Divorcio) 31 marzo 2023

o Version: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccion del Registro Familiar
Paso Responsable Actividad

1 Auxiliar Operativo Recibe y revisa juego por duplicado de copias certificadas de la sentencia
2 Auxiliar Operativo Genera orden de pago del trdmite y manda a pagar a los solicitantes

3 Auxiliar Operativo Recepciona recibo de pago y anexa al expediente

4 Transcribe la sentencia en formatos de registro

Auxiliar Operativo

Realiza impresion de asentamientos preliminares para revision
Auxiliar Operativo

Auxiliar Operativo Realiza impresién de formatos v acta de divorcio

Oficial del Registro | Firma los asentamientos y oficio para la anotacién de divorcio para la direccion

Familiar estatal del registro familiar

Auxiliar Operativo Entrega los asentamientos y oficio de anotacion de divorcio para la direccién
estatal del registro familiar

Auxiliar Operativo integra el acta en el libro

Fin del procedimiento

) Av Hidaigo No. 32, Col. Centro, Pachuquiiia

Minerai de ia Reforma, Hgo. C P. 42180 ® C1{771)7160680y(771)7106341 & www mneraldelareforma.gob mx
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Procedimiento

PR-SGM-01

MEINIAALOELA REFORKA
PRy e
e

Inscripciéon de Resolucion Judicial (Divorcio)

Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023
Version: 02

Dependencia: Secretaria General

| Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar

INICIO

5

Impresion de
asentamientos
preliminares para

revision.

6

Realiza
impresion de
formatos y
acta de
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8
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9
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Av Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilia

¢ Mineral de la Reforma, Hgo. C.F. 42180

Q1(771)71606G90y (771) 710863 41 =

www mineraldelareforma.got. mx
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MINERALDE LA REFORMA
Et COMPROM.SQ €5 (Onliin
3020 » OM

Procedimiento PR-SGM-01
Inscripcion de Resolucién Judicial (Identidad de | F&cha Actualizacion:
MINERALDELA REFORMA P 31 marzo 2023
Tren ersona) Version: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar

Objetivo: Registro de la resolucion judicial en la cual ordena realizar la anotacion marginal en el acta de
nacimiento del interesado en donde se asienta que el titular de esa acta a utilizado y/o ha sido conocido con
otro nombre o nombres

Procedimiento PR-SGM-01
Inscripcién de Resolucién Judicial (Identidad de g?"ha AclugieeEin
MIRERAL CELA REFONMA marzo 2023
e Persona) Versién: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccion del Registro Familiar
Paso Responsable Actividad
1 Auxiliar Operativo Recibe y revisa juego por duplicado de copias certificadas de la sentencia
2 Auxiliar Operativo Genera orden de pago del tramite y manda a pagar a los solicitantes
3 Auxiliar Operativo Recepciona recibo de pago y anexa al expediente
4 Transcribe la sentencia en el acta de nacimiento del interesado.
Auxiliar Operativo
5 Realiza impresién de asentamientos preliminares para revision
Auxiliar Operativo |
Auxiliar Operativo Realiza impresion acta de nacimiento con la anotacién marginal
Oficial del Registro | Firma el oficio para la anotacién marginal del acta de nacimiento en la
Familiar direccion estatal del registro familiar
8 Auxiliar Operativo Entrega oficio y acta de nacimiento con anotacién marginal para su anotacién
direccion estatal del registro familiar
Auxiliar Operativo Integracién de la anotacién marginal en el libro de nacimiento
Fin del procedimiento

0 Av. Hidaigo No. 32, Col. Centro, Pachuquilia

Minerai de 1z Reforma, Hgo. C.P. 42180 ® 01{77)7160690y(771)7106341 &  www mineraidelareforma.gob. mx
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Procedimiento

PR-SGM-01

MINERALDELA REFORKA
TR B
0 204

Inscripcion de Resolucion Judicial (Identidad de

Persona)

Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023

Versién: 02

Dependencia: Secretaria General

| Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar

INICIO
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registro familiar

8
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direccion estatal
del registro familiar

Av Hidaigo No. 32, Col Centro, Pachuquilia

Minerai de !a Reforma, Hgo. C.P. 42180

Diagrama de Flujo
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MINERAL DELA REFORMA
LorASG

Procedimiento PR-SGM-01
Inscripcion de Resolucién Judicial (Nulidad de | Fecha Actualizacion:
MINENAL DELA REFOAMA A ta 31 marzo 2023
T cta) Version: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar

Objetivo: registro de la resolucién judicial en la cual ordena la cancelacién del acta de nacimiento, defuncién

o matrimonio ya que el titular de esa acta de nacimiento cuenta con més registros en otras demarcaciones

Procedimiento PR-SGM-01
Inscripcion de Resolucién Judicial (Nulidad de | Fécha Actualizacion:
MINERALDELA REFONHA A ta 31 maI'ZO 2023
tanfi cta) Versién: 02
Dependencia; Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccion del Registro Familiar
Paso Responsable Actividad
1 Auxiliar Operativo Recibe y revisa juego por duplicado de copias certificadas de la sentencia
2 Auxiliar Operativo Genera orden de pago del trdmite y manda a pagar a los solicitantes
3 Auxiliar Operativo Recepciona recibo de pago y anexa al expediente

Transcribe la sentencia en el acta de nacimiento del interesado

4 | Auxiliar Operativo

5 Realiza impresién de asentamientos preliminares para revision
Auxiliar Operativo

6 Oficial del Registro | Firma el oficio para la cancelacién del acta de nacimiento en la direccion
Familiar estatal del registro familiar
Auxiliar Operativo Entrega oficio para la cancelacion del acta de nacimiento en la direccion

estatal del registro familiar
8 | Auxiliar Operativo Integracién de la anotacién marginal en el libro de nacimiento

Fin del procedimiento

9 Av Hidalgo No. 32, Col. Centro. Pachuquilia

Mineral de la Reforma, Hgo. C P. 42180 | 0M{771)7160690y(771)71 06341 & www minersldeiareforma.gob. mx
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Procedimiento

PR-SGM-01

MINERAL OE LA REFOGEMA
EMETIE S

Acta)

Inscripcion de Resolucién Judicial (Nulidad de

Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023

Versién: 02

Dependencia: Secretaria General

| Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar
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MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROM SQES 207120

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacién:
Inscripcién de Resolucion Judicial (Tutela) 31 marzo 2023
) Version: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccion del Registro Familiar

Objetivo: otorgar el acta de tutela a una persona para ejercer la autoridad conferida por ley a un adulto para

cuidar de una persona y de sus bienes porque esta no esta capacitada para hacerlo por si misma

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Inscripcién de Resolucién Judicial (Tutela) 31 marzo 2023
2 {naeienaral Versién: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar
Paso Responsable Actividad
1 Auxiliar Operativo Recibe y revisa juego por duplicado de copias certificadas de la sentencia
9 Auxiliar Operativo Genera orden de pago del tramite y manda a pagar a los solicitantes
3 Auxiliar Operativo Recepciona recibo de pago y anexa al expediente
4 Transcribe la sentencia en formatos de registro

Aucxiliar Operativo

Realiza impresion de asentamientos preliminares para revisién
Auxiliar Operativo

Auxiliar Operativo Realiza impresion de formatos y acta de tutela
Oficial del Registro | Firma los asentamientos, acta de tutela y oficio para la anotacion de tutela
Familiar para la direccién estatal del registro familiar
8 Auxiliar Operativo Entrega los asentamientos y oficio de anotacion de tutela en el acta de
nacimiento del interesado para la direccién estatal del registro familiar
Auxiliar Operativo Integra el acta en el libro

Fin del procedimiento

0 Av. Hidaigo No. 32, Col. Centro, Pachuquiiia

- 1§77 7180 77171063 41 WW.T atdelareform 5 m
Mineral de la Reforma, Hgo. C.P. 42180 ® 01{771)7160690 vy ( 171086 & www mineraldelareforma gob.mx
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Procedimiento

PR-SGM-01

MINERALDELA REFORMA
Al Cep e
e 1N

Inscripcion de Resolucion Judicial (Tutela)

Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023

Versioén: 02

Dependencia: Secretaria General

| Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar

INICIO
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MINERAL DE LA REFORMA
L COMPROM:S0 E5 CO03S
2030 5 3004

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
FE% % | Inscripcion de Resolucién Judicial (Concubinato) | 31 marzo 2023
T Version: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccion del Registro Familiar

Objefivo: Registro de la resolucion judicial en la cual se ordena la expedicién del acta de concubinato para
que se acredite la unién de hecho entre dos personas que sin contraer matrimonio tienen derechos y

obligaciones reciprocos, siempre que, sin impedimentos legales para contraer matrimonio, hayan vivido en

comun de forma constante y permanente

Procedimiento PR-UPyE-01
Inscripcién de Resolucién Judicial Rechale-alzacion:
. 31 marzo 2023
wamman (ConCUblnatO)) Version: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar
Paso Responsable Actividad
1 Auxiliar Operativo Recibe y revisa juego por duplicado de copias certificadas de la sentencia
2 Auxiliar Operativo Genera orden de pago del tramite y manda a pagar a los solicitantes
3 Auxiliar Operativo Recepciona recibo de pago y anexa al expediente
4 Transcribe la sentencia en formatos de registro

Auxiliar Operativo

Realiza impresién de asentamientos preliminares para revision

5 Auxiliar Operativo

6 Auxiliar Operativo Realiza impresion de formatos y acta de concubinato

7 Oficial del Registro | Firma los asentamientos y el acta de concubinato
Familiar

8 | Auxiliar Operativo Entrega los asentamientos y acta de concubinato

9 Auxiliar Operativo Integra el acta en el libro

Fin del procedimiento

) Av Hidaigo No 32, Col. Centra, Pachuquilia

Mineral de ia Reforma, Hgo. C P. 42180 ®|® 01(771)7160690y(771)7106341 & www mineraldelareforma gob. mx
! d Tt ‘ £
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MINERALOE LA REFORMA
EL COVPROM:S0 ES €C5T 5N

PR-SGM-01

Fecha Actualizacion:
Inscripcidon de Resolucion Judicial (Concubinato) | 31 marzo 2023

Versién: 02

| Unidad Administrativa: Direccion del Registro Familiar

Procedimiento

MIHERAL OELA REFORMA
AR S R
0

Dependencia: Secretaria General
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s 1{771)716 06 90y (771) 71 063 41 } sidelaref
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MINERAL DE LA REFORMA
FLCOMPROMSG ES CONTI0
20202024

Procedimiento " | PR-SGM-01
Inscripcién de Resolucion Judicial ¢ Scild ACRIEECIOn:
I = 31 marzo 2023
R (Reconocimiento de hijo) Version: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar

Objetivo: Registro de la resolucion judicial en la cual se ordena el reconocimiento de paternidad de un menor

Procedimiento PR-SGM-01
Inscripcién de Resolucion Judicial fie-1is ACilizeE S
MINERAL DX LA REFORMA R H H t d h" 31 marzo 2023
AALEELAS (Reconocimiento de hijo) Version: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar
Paso Responsable Actividad
1 Auxiliar Operativo Recibe y revisa juego por duplicado de copias certificadas de la sentencia
9 Auxiliar Operativo Genera orden de pago del trdmite y manda a pagar a los solicitantes
3 Auxiliar Operativo Recepciona recibo de pago y anexa al expediente
4 Captura de datos en los formatos de asentamiento
Auxiliar Operativo
5 Realiza impresion de asentamientos preliminares para revision
Auxiliar Operativo
6 Auxiliar Operativo Realiza impresién de formatos de registro y de la nueva acta de nacimiento
del menor
7 Oficial del Registro | Firma asentamientos y oficio para la anotacion marginal en el acta de
Familiar nacimiento del menor en la direccién estatal del registro familiar
Auxiliar Operativo Entrega oficio para su anotacién en la direccion estatal del registro familiar y
acta de nacimiento del menor
Auxiliar Operativo Integracion del acta en el libro y anotacién marginal en el libro de nacimiento
Fin del procedimiento

) Av Hidaigo No. 32, Col. Centro, Pachuquilia

Mineral de la Reforma, Hgo. C.P. 42180 ® 01{771)7160690y({771)7106341 & www mineraldeiareforma gob mx
[v] ! (¥
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Procedimiento

PR-SGM-01

MIMENALEELANRFORMA

Inscripcion de Resolucién Judicial

(Reconocimiento de hijo)

Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023

Versién: 02

Dependencia: Secretaria General

| Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar
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MINERAL DELAREFORMA
£L COMPRIOM SO £5 205130

sa3a s

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Inscripciéon de Sentencia (Adopcién) 31 marzo 2023
el Version: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar

Objetivo: Darle derecho al adoptado de una integracién familiar previo el procedimiento legal y atendiendo al
principio del interés superior del adoptado

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacién:
Inscripcion de Sentencia (Adopcidn) 31 marzo 2023
TrenT Versién: 02
Dependencia; Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar
Paso Responsable Actividad
1 Auxiliar Operativo Recibe y revisa juego por duplicado de copias certificadas de la sentencia
2 Auxiliar Operativo Genera orden de pago del tramite y manda a pagar a los solicitantes
3 Auxiliar Operativo Recepciona recibo de pago y anexa al expediente
4 Transcribe la sentencia en formatos y acta de adopcién.

Auxiliar Operativo

Realiza impresidn de asentamientos preliminares para revision
Auxiliar Operativo

Auxiliar Operativo Realiza impresion de formatos v acta de adopcion

Oficial del Registro | Firma los asentamientos y oficio para la anotacién de adopciéon para la

Familiar direccién estatal del registro familiar

Auxiliar Operativo Entrega los asentamientos y oficio de anotacion de adopcién para la direccion
estatal del registro familiar

Auxiliar Operativo Integra el acta en el libro

Fin del procedimiento

Av. Hidaigo Na 32, Col. Centro, Pachuquiiia

Minerai de ia Reforma, Hgo. C.P. 42180 & 01(77137160690y(771)7106341 & www mineraldelareforma gob mx
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Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacién:
Inscripcion de Sentencia (Adopcion) 31 marzo 2023
Version: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccion del Registro Familiar
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MINERAL DELAREFORMA
£L COMPROMSO £5 657120

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Reconocimiento de Hijo 31 marzo 2023
0 7 Sl Version: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar

Obijetivo: Es la manifestacidon espontanea y expresa de la voluntad de uno o0 ambos progenitores de reconocer
como hijo y de asumir a favor del reconocido todos los derechos y obligaciones que se derivan de la filiacion.

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacién:
Reconocimiento de Hijo 31 marzo 2023
L Version: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar
Paso Responsable Actividad
1 Auxiliar Operativo Entregar solicitud de Registro
5 Auxiliar Operativo Recibe y revisa documentacion
3 Auxiliar Operativo Genera orden de pago y manda a pagar a los solicitantes
4 Recepciona orden de pago y anexa al expediente
Auxiliar Operativo
5 Captura datos del menor y el curp se genera solo por lo que se entrega al final
Auxiliar Operativo
6 Auxiliar Operativo Realiza la impresion de asentamientos preliminares para su revision
7 Auxiliar Operativo Imprime formatos de registro y nueva acta de nacimiento del menor
8 Oficial del Registro | Firma los asentamientos y oficio de anotacion de reconocimiento para la
Familiar direccién estatal del registro familiar
9 Auxiliar Operativo Entrega los asentamientos, nueva acta de nacimiento del menor, curp y oficio
de anotacion marginal de reconocimiento para la direccién estatal
10 | Auxiliar Operativo Integra el acta en el libro y anotacién en el libro de nacimiento

Fin del procedimiento

Q Av. Hidaigo No. 32, Coi. Centro, Pachuquilia

01771y 710606080 v (771} T1 241 ; mineraldelaref i
Mineral de la Reforma, Hgo. C.P. 42180 = 01¢ 7160690y (771)7106 &  www mineraidelareforma gob mx
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MINERAL DE LAREFORMA
B COMPAGMBOES LOM30
2030 - 2024

PR-SGM-01
Fecha Actualizacién:
31 marzo 2023

Procedimiento

Reconocimiento de hijo

HINGRALDELA REFORMA
PR Tt
oo

. Version: 02
| Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar

Dependencia: Secretaria General
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MINERAL DE LA REFORMA
£ COMPHOMISD £ €210
2030 < DM

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Inscripcion de Extranjeria ( Nacimiento) 31 marzo 2023
=i Version; 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccion del Registro Familiar

Objetivo: Es la inscripcién de los actos realizados por mexicanos en el extranjero para que de esta forma
tenga validez este acto dentro del territorio mexicano, siempre y cuando los interesados vivan en el municipio

de mineral de la reforma.

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Inscripcion de Extranjeria ( Nacimiento) 31 marzo 2023
e Version: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccion del Registro Familiar
Paso Responsable Actividad

1 Auxiliar Operativo Recibe y revisa documentacion
5 Auxiliar Operativo Genera orden de pago del tramite y manda a pagar a los solicitantes
3 Auxiliar Operativo Recepciona recibo de pago y anexa al expediente
4 Transcribe los datos del registro de nacimiento realizado en el extranjero al

Auxiliar Operativo sistema
5 Realiza impresiéon de asentamientos preliminares para revision

Auxiliar Operativo
6 Auxiliar Operativo Realiza impresion de formatos y acta de nacimiento del interesado
7 Auxiliar Operativo Recaba firma vy huella dactilar del registrado
8 Oficial del Registro | Firma los asentamientos de registro

Familiar
9 Auxiliar Operativo Entrega formato de asentamiento al interesado y acta de nacimiento
10 | Auxiliar Operativo Integra el acta en el libro

Fin del procedimiento

0 Av. Hidaigo No 32, Col. Centro, Pachuquilia,

Mineral de la Reforma, Hgo. C P. 42180 ® 01(771)7160690y(771)7106341 @ www mineraldelareforma gob mx
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MINERALDE LAREFORMA
EL oy iSO EY CINISD

MMM

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Inscripcion de Extranjeria ( Nacimiento) 31 marzo 2023
= Version: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccion del Registro Familiar
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MINERAL DELA REFORMA
FL COMPROMI

SOESSONLST

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Inscripciéon de Extranjeria ( Matrimonio) 31 marzo 2023
el Version: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar

Objetivo: Es la inscripcion de los actos realizados por mexicanos en el extranjero para que de esta forma
tenga validez este acto dentro del territorio mexicano, siempre y cuando los interesados vivan en el municipio

de mineral de la reforma

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Inscripciéon de Extranjeria ( Matrimonio) 31 marzo 2023
e Versioén: 02
Dependencia. Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar
Paso Responsable Actividad

1 Auxiliar Operativo Recibe y revisa documentacion
) Auxiliar Operativo Genera orden de pago del tramite y manda a pagar a los solicitantes
3 Auxiliar Operativo Recepciona recibo de pago y anexa al expediente
4 Transcribe los datos del registro de matrimonio realizado en el extranjero al

Auxiliar Operativo sistema
5 Realiza impresion de asentamientos preliminares para revision.

Auxiliar Operativo
6 Auxiliar Operativo Realiza impresion de formatos y acta de matrimonio del interesado
7 Auxiliar Operativo Recaba firma del interesado
8 Oficial del Registro | Firma los asentamientos de registro

Familiar
9 Auxiliar Operativo Entrega formato de asentamiento al interesado y acta de matrimonio
10 | Auxiliar Operativo Integra el acta en el libro

Fin del procedimiento

0 Av Hidalgo No. 32, Col. Centra, Pachuguilia

) = ‘ 17717160690y (771)71063 41 mineraldelaref aqgobm
Mineral de Ia Reforma, Hgo. C.P. 42180 = 014 ) 7160690y { 17106 & www mineraldelareforma gotb mx
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Procedimiento

PR-SGM-01

MINERALEELA REFONmS

-

Inscripcién de Extranjeria ( Matrimonio)

Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023
Version: 02

Dependencia: Secretaria General

| Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar
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Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacién:
Inscripcién de Extranjeria ( Defuncién) 31 marzo 2023
=l Version: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccion del Registro Familiar

Objetivo: Es la inscripcion de los actos realizados por mexicanos en el extranjero para que de esta forma
tenga validez este acto dentro del territorio mexicano, siempre y cuando los interesados vivan en el municipio

de mineral de la reforma.

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Inscripcion de Extranjeria ( Defuncidn) 31 marzo 2023
e Versién: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar
Paso Responsable Actividad
1 Auxiliar Operativo Recibe y revisa documentacion
2 Auxiliar Operativo Genera orden de pago del tramite y manda a pagar a los solicitantes
3 Auxiliar Operativo Recepciona recibo de pago y anexa al expediente
4 Transcribe los datos del registro de defuncién realizado en el extranjero al
Auxiliar Operativo sistema
5 Realiza impresion de asentamientos preliminares para revision
Auxiliar Operativo
6 Auxiliar Operativo Realiza impresidn de formatos v acta de defuncién del interesado
7 Aucxiliar Operativo Recaba firma del interesado
8 Oficial del Registro | Firma los asentamientos de registro
Familiar
9 Auxiliar Operativo Entrega formato de asentamiento al interesado y acta de defuncion
10 | Auxiliar Operativo Integra el acta en el libro
Fin del procedimiento

0 Av Hidaigo No. 32, Col. Centro, Pachuquiia

Mineral de ia Reforma, Hgo. C.P. 42180 ® 01(771}7160690y (7717106341 & www mineraldelareforma.gob mx
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Procedimiento

PR-SGM-01

SIMENAL DE LA REEGNMA

-

Inscripcion de Extranjeria ( Defuncion)

Fecha Actualizacién:
31 marzo 2023

Versién: 02

Dependencia: Secretaria General

[ Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar

INICIO

Diagrama de Flujo

1

i/ Recibe y revisa
documentacion

Realiza impresion
de asentamientos
preeliminares para

su revision

Imprime formatos

de registro y acta

de defuncion del
interesado

FIN

4

Transcribe
los datos del
registro de vt
matriminio
realizado en
el extranjero

Recepciona orden
de pago v la anexa

2

Genera orden
de pagoy
manda a pagar

. alos
interesados

3

al expediente

Recaba firma & Firma los asentamientos de
del interesado registro
10 9
Integra el acta en Entrega formato de
= el libro ~  asentamiento al
N interesado y acta de
“ “ defuncion

Av. Hidaigo No. 32, Col. Centro, Pachuquilia
Minerat de la Reforma, Hgo. C.P. 42180
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Procedimiento PR-SGM-01
Expedicion de Copias Certificadas ( Nacimiento, | Fecha Actualizacion:
Matrimonio, Defuncién, Divorcio, Tutela, 31 marzo 2023
== Concubinato) Version: 02

Dependencia: Secretaria General

| Unidad Administrativa: Direccion del Registro Familiar

Objetivo: Que el solicitante adquiera una copia certificada de los actos registrados en la oficialia del registro

familiar para la utilizacién en algin tramite

Procedimiento PR-SGM-01
Expedicion de Copias Certificadas ( Nacimiento, | Fecha Actualizacion:
Matrimonio, Defuncién, Divorcio, Tutela, 31 marzo 2023
1AL ELARELS Concubinato) Version: 02

Dependencia: Secretaria General

| Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar

Paso

Responsable

Actividad

1

Auxiliar Operativo

Solicita datos registrales del acta solicitada al interesado como es el nimero
de acta o0 en su caso nombre completo y fecha de nacimiento del titular del
acta

Auxiliar Operativo

Genera orden de pago del tramite y manda a pagar al solicitante

Auxiliar Operativo

Recepciona comprobante de pago

Auxiliar Operativo

Busca en el sistema el acta solicitada por el interesado

Auxiliar Operativo

Realiza impresion en papel seguridad del acta solicitada por el interesado

Auxiliar Operativo

Entrega al interesado copia certificada del acta requerida

Fin del procedimiento

Av Hidaigo No. 32, Col. Centro, Pachuquilia a
Minerai de la Reforma, Hgo. C P 42180

01(771)71606 80y (771)7106341 & www mineraldelareforma gob.mx




61

MINERALDE LA REFORMA
Et o (SO ES COXTY

IMEROM:
2020 - 2034

Procedimiento PR-SGM-01
Expedicion de Copias Certificadas ( Nacimiento, | Fecha Actualizacion:
Matrimonio, Defuncién, Divorcio, Tutela, 31 marzo 2023

R Concubinato) Version 0
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar

Diagrama de Flujo

1

Solicita datos registrales del
acta solicitada al interesado
INICIO , como es el nhumero de acta
— i O en su caso nombre
completo y fecha de
nacimiento del titular del

acta.
. : G : dend
Busca en el sistema ¢l Recepcién de enera Olr en " e
acta solicitada por el L comprobante de N pago por el tramite y
i manda a pagar al
W pago solicitgntge
5 6
Realiza la impresion Entre
3 ga al
) e seguridad | &R interesado a copia w RN
SaccLalstICEgce certificada del acta
por el interesado solicitada’

Av Hidalgo 32, Col 1 Pachu ia y ~ =
v HMidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilia, o 4177117160690y (771) 7106341 @&  www mineraldelareforma gob mx
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Procedimiento PR-SGM-01
Expedicion de Copias Fieles de los Libros Fecha Actualizacion:
KA (Nacimiento, Matrimonio, Defuncién, Divorcio, | 31marzo 2023
Tutela, Concubinato) Version: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar

Objetivo: Que el solicitante adquiera una copia certificada de los actos registrados en la oficialia del registro

familiar para la utilizacién en algtin tramite

Procedimiento PR-SGM-01
Expedicion de Copias Fieles de los Libros Fecha Actualizacion:
# % % | (Nacimiento, Matrimonio, Defuncién, Divorcio, |31marzo 2023
= Tutela, Concubinato) Version: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccion del Registro Familiar
Paso Responsable Actividad

Auxiliar Operativo Solicita datos registrales del acta solicitada al interesado como es el nimero

1 de acta o en su caso nombre completo y fecha de nacimiento del titular del
acta

2 Auxiliar Operativo Genera orden de pago del framite y manda a pagar al solicitante
3 Auxiliar Operativo Recepciona comprobante de pago
4 Busca en el sistema el acta solicitada por el interesado

Auxiliar Operativo
5 Aucxiliar Operativo Va al archivo por el libro en donde se encuentra asentada el acta solicitada
6 Auxiliar Operativo Saca copia fotostatica del libro de oficialia del acta solicitada
7 Auxiliar Operativo Certifica por la parte trasera la copia fotostatica del acta requerida por el

interesado

8 Oficial del Registro | Firma la Certificacion de la copia fiel del libro de oficialia solicitada

Familiar

Auxiliar Operativo Entrega al interesado la copia fiel del libro requerida

Fin del procedimiento

0 Av Hidaigo No. 32, Col. Centro, Pachuquilia

: 1{7711 71606 Q90 v (771) 71063 41 www mineraidelareforma 3m
Mineral de la Reforma, Hgo. C.P. 42180 ® 01 A Lok b A (A LA @ i S o,
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PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:

Procedimiento
Expedicion de Copias Fieles de los Libros
(Nacimiento, Matrimonio, Defuncién, Divorcio, | 31marzo 2023

S Tutela, Concubinato) Version: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar

Diagrama de Flujo

1 2

Solicita datos registrales del

INICIO acta solicitada numero de acta General orden de pago
— 0 en su caso nombre completo del tramite y manda a
y fecha de nacimiento del pagar a los solicitantes
titulat del acta
6 5 4 3
Saca copia Va al archivo en
fotostatica del busca del libro ‘Btusca eln e’t Recepciona
libro de oficialia — en donde esta ..  Slstema el acta comprobante
del acta asentada el acta solicitada por de pago
solicitada solicitada el interesado
7 8 9
Certifica por la Firma la
parte trosers de la certificacion de la inteErgg‘-_ie g c?(l)pia FIN
copia fotostatica - copia fiel del libro fiel del libro
del acta requerida de oficialia el del il
por el interesado solicitada por el requerida
interesado

Ay Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilia

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

7160690y {771) 71063 41

www mineraidelareforma gob mx
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Procedimiento PR-SGM-01
Expedicién de Constancias de Inexistencia de ?13?122 égt‘z‘gggac"f’":
Registro de Nacimiento Version: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccion del Registro Familiar

Objetivo: Que el solicitante adquiera el documento que acredita que una persona no ha sido registrada y no

cuenta con acta de nacimiento

Procedimiento PR-SGM-01
Expedicion de Constancias de Inexistencia de g?cmh: r’:‘gt‘z’gggac'ér“
ritErons Registro de Nacimiento Version: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccion del Registro Familiar
Paso Responsable Actividad
1 Auxiliar Operativo Solicita nombre completo, fecha y lugar de nacimiento, asi como nombre de
los padres del interesado
Auxiliar Operativo Busca en el sistema si el interesado no cuenta con registro de nacimiento, Si
2 cuenta con registro de nacimiento NO se le expide la constancia pero SI
NO cuenta con registro de nacimiento se procede al siguiente paso
3 | Auxiliar Operativo Genera orden de pago del tramite y manda a pagar al solicitante
4 Auxiliar Operativo Recepciona comprobante de pago
5 Auxiliar Operativo Realiza la impresion de la constancia de inexistencia de registro de nacimiento
en papel seguridad del interesado
6 | Auxiliar Operativo Entrega al solicitante la constancia de inexistencia de registro de nacimiento
Fin del procedimiento

Av H 3 i 1 Pachu ; . A i L] [ = ,
v Hidaigo No. 32, Col. Centro. Pachuquila, o 14 (77971606 90y (771)7106341 @  www.mineraldelareforma.gob.mx

¢ Minerai de la Reforma, Hgo. C.P. 42180
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Procedimiento

PR-SGM-01

MINERAL CELA REFORMA
AR
00 ame

Expediciéon de Constancias de Inexistencia de
Registro de Nacimiento

Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023
Version: 02

Dependencia: Secretaria General

| Unidad Administrativa: Direccion del Registro Familiar

INICIO

5

Realiza la impresion
en papel seguridad
de la constancia de
inexistencia de
registro de
nacimiento del
interesado

6

. Entrega al
interesado la
constancia de
inexistencia de
registro de
nacimiento

Diagrama de Flujo

1

Solicita nombre completo,
lugar y fecha de nacimiento,
asi nombre de los padres

del interesado

4

Recepcién de
comprobante de

pago

FIN

Av Hidaigo No. 32, Col. Centro, Pachuquiia
Mineral de 1a Reforma, Hgo. C.P. 42180

| 01{771)7160690y{771)71063 41

2

Busca en el sistema si el _
interesado no cuenta con registro
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3
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Procedimiento PR-SGM-01
Expedicién de Constancias de Inexistencia de | Fécha Actualizacion:
. . . 31 marzo 2023
ML PR oA Registro de Matrimonio Version: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar

Objetivo: Que el solicitante adquiera el documento que acredita que una persona no ha sido o este casada

Procedimiento PR-SGM-01
Expedicién de Constancias de Inexistencia de | Fcha Actualizacion:
NISERAL DELA REFORMA R H d M t 1 H 31 marzo 2023
RAL SR egistro de Matrimonio Version: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar
Paso Responsable Actividad
1 Auxiliar Operativo Solicita acta de nacimiento e INE del interesado
Auxiliar Operativo Busca en el sistema si el interesado no cuenta con registro de matrimonio, SI
2 cuenta con registro de matrimonio NO se le expide la constancia, pero si
NO cuenta con registro de matrimonio se procede al siguiente paso
3 Auxiliar Operativo Genera orden de pago del tramite y manda a pagar al solicitante
4 Auxiliar Operativo Recepciona comprobante de pago
5 Auxiliar Operativo Realiza la impresion de la constancia de inexistencia de registro de
matrimonio en papel seguridad del interesado
6 | Auxiliar Operativo Entrega al solicitante la constancia de inexistencia de registro de matrimonio

Fin del procedimiento

A jaigo No. 32, Col. Centro, Pachuquiliz ; T i
v. Hidalgo No. 32, Col. Centrn, Pachuquilia ® C1{(771)7160690y(771)71 06341 & www mineraldeiareforma goty.mx

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

PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:

WIRERAL SELA REFOAME

Expediciéon de Constancias de Inexistencia de
Registro de Matrimonio

31 marzo 2023
Versién: 02

- -

| Unidad Administrativa: Direccién del Registro Familiar

Dependencia: Secretaria General

INICIO

5

Realiza la impresion
en Fapel seguridad
de la constancia de
inexistencia de
registro de
matrimonio del
interesado

6

Entrega al
interesado la
constancia de
inexistencia de

registro de

matrimonio

Av Hidalgo No. 82, Coi. Centro, Pachuguilia
Minerat de la Reforma, Hgo. C.P. 42180

Diagrama de Flujo

1
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FIN

® O01(771)7160690y (771)71063 41

2

. Busca en el sistema si el _
interesado no cuenta con registro
de nacimiento, SI cuenta con
registro de matrimonio NO se le
expide la constancia pero S| NO
ceunta con registro de
matrimonio se procede al
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3
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Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacién:
Impresién de Curp 31 marzo 2023
Version: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccion del Registro Familiar
Objetivo: Que el solicitante adquiera su curp

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
KIMERALDELAREFORAMA ImpreSién de curp 31 marzo 2023
IALISANE Version: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccion del Registro Familiar
Paso Responsable Actividad
1 | Auxiliar Operativo Solicita acta de nacimiento e INE del interesado
2 Auxiliar Operativo Busca en el sistema el curp del interesado
3 Auxiliar Operativo Imprime el curp del solicitante
4 | Auxiliar Operativo Entrega al solicitante la impresion de su curp
Fin del procedimiento

0 Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilia

Mineral de ia Reforma, Hgo. C P 42180 ® 01{77117160680y (7717106341 & www.mineraldelareiorma gob.mx
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Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Impresién de Curp 31 marzo 2023
S Version: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccion del Registro Familiar

Diagrama de Flujo

1

INICIO Solicita acta de nacimiento
e INE del interesado

3 2

Busca en el sistema el curp del

Imprime el curp del N interesado
solicitante
4
FIN

Entrega al solicitante la
impresion de su curp —

Av Hidalgo No. 32, Col. Centro. Pachuquilla r7as 7 ; . : .
% 9 : ga & 01(771)7160690y(771) 71063 41 & www mineraldeiareforma gob.mx

¢ Mineral de la Reforma, Hgo. C.P. 42180
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DIRECCION GENERAL JURIDICA

Procedimiento PR-SGM-01
Asesoria a las Areas del Gobierno Municipal con | Fecha Actualizacion:
la Finalidad de que Todos sus Actos Estén o1 miaizo 2022
T Conforme a Derecho. s ion: 02
Dependencia: Secretaria General Municipal | Unidad Administrativa: Direccién General Juridica

e Objetivo: Que las areas del Gobierno Municipal actien conforme a Derecho con base en lo contenido
en las diferentes Leyes y Reglamentos aplicables.

Procedimiento PR-SGM-01
Asesoria a las Areas del Gobierno Municipal con | Fecha Actualizacion:
ineaas s aneraes la Finalidad de que Todos sus Actos Estén 31 marzo 2023
_ o Conforme a Derecho. Version: 02
Dependencia: Secretaria General Municipal | Unidad Administrativa: Direccion General Juridica

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:

e Brindar asesorias juridicas a las areas de la Administracion Publica Municipal que lo soliciten dentro
dela ambito de su competencia

Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
Diferentes areas. Solicitaran asesoria a la Direccién General Juridica. | Llega solitud de oficio
1 (SGM-01/010) para la
asesoria juridica.
Direccibn  General | Analizara la solicitud para la asesoria y lo turna a un | Se remite oficio a
Juridica. auxiliar juridico. auxiliar juridico para
2 Su gjecucion de la
asesoria juridica.
Auxiliar Juridico. Proporcionara la asesoria requerida al area, formulara | Se remite oficio a
3 un escrito para darle formalidad y aprobacion del | Direccién General
Director Juridico. Juridica.
(DGJ-01/004)
Direcciébn ~ General | Analizara la asesoria proporcionada y si no es | Se envia oficio a
Juridica. correcta, retomara el tema con el personal a cargo. director general
4 juridico
(para su revision de la
asesoria juridica ).
5 Auxiliar Juridico. Realizara oficio para remitir documento con la | Se realiza oficio para
asesoria juridica proporcionada. secretaria general

Ay Hi 32. Col Cer Pachuquilia - s ‘
v Hidaigo No. 32, Co Centro, Pachuquilia ® 01{(771)7160690y(771)71 063 41 &  www mineratdelareforma got. mx

¢ Minerai de la Reforma, Hgo. C.P. 42180




71

MINERAL DELA REFORMA
£ COMBOMSO £5 7101630
#30 - 3018

que se realizd Ia
asesoria juridica
(DGJ/01/0086).
Fin del procedimiento
Procedimiento PR-SGM-01
Asesoria a las Areas del Gobierno Municipal con | Fecha Actualizacién:
la Finalidad de que Todos sus Actos Estén 31mazo 2023
_—— Conforme a Derecho. Version:02
Dependencia: Secretaria General Municipal | Unidad Administrativa: Direccién General Juridica
Diagrama de flujo:
1 2
INICIO g—> . P ~—> Analizara la solicitud y turnara
Solicitan asesoria juridica. a auxiliar juridico.
4 5
X i r e e | Realizara oficio para
Se proporciona asesoria tTeeloleli e remitir documento de
requerida y formulacién de correcta, retomara el tema e
escrito para aprobacion. con el personal a cargo.
— — — : p— — =
FIN

0 Av Hidaigo No. 32, Col. Centro, Pachuqutia

(771)716 06 9C 771) 71 3 41 WW a aretorma gob
Mineral de la Reforma, Hgo. C.P. 42180 o/, 01{771)7160690y(771)7106 & www mineraldelareforma gob mx
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Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Seguimiento a Juicios Interpuestos por o en 31 marzo 2023
ML RN o Contra del Municipio. Version: 02
Dependencia: Secretaria General Municipal Unidad Administrativa: Direccién General Juridica/

Departamento de lo Contencioso

« Objetivo: Promover de acuerdo a lo que corresponda a Derecho en cada uno de los juicios e
informar al Sindico Procurador del Estado Procesal que guarda cada uno de ellos.

Procedimiento PR-SGM-01
Seguimiento a Juicios Interpuestos por o en g;*cmh: r’g‘gt‘z‘gggac'm:
PRSI e Contra del Municipio. Version: 02
Dependencia: Secretaria General Municipal Unidad Administrativa: Direccion General Juridica/

Departamento de lo Contencioso

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento:

Vigilara la sustentacion de procedimientos administrativos y judiciales donde el municipio sea parte.
Decidir las estrategias en los procedimientos legales en los que comparezca el municipio o
dependencia o unidad administrativa pliblica municipal.
Intervenir en los asuntos de caracter contencioso que se vinculen con el municipio.
Consultar listas de acuerdos respectos de los asuntos de caracter contencioso, en los cuales el
municipio sea parte o se vinculen con el mismo.

e Revisar y emitir opinion logica-juridica en apoyo en las toma de decisiones en asuntos de lo
contencioso de las distintas unidades administrativas

e Comparecer en audiencias relativas a los diversos juicios interpuestos por el municipio

Procedimiento PR-SGM-01
Seguimiento a Juicios Interpuestos por o en PECHSACHHETESGION:
5 31 marzo 2023
Contra del Municipio. Version: 02
Dependencia: Secretaria General Municipal Unidad Administrativa: Direccion General Juridica/

Departamento de lo Contencioso

Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
Direccion  General | Dar seguimiento a los juicios interpuestos por o en | Llega mediante oficio
1 Juridico I namero
contra del Municipio. SGM/01/001/2023

Av Hidaigo 32, Col tro, Pach . ) ot = ale ;
P ENRge N, Dt S, Padiiuite & 01(771)7160690yi{771)7106341 & www mineraldelareforma gob.mx

¢ Mineral de la Reforma, Hgo. C.P. 4218G
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5 Auxiliar juridico del
Departamento de lo
Contencioso

3

4

5

Ubicar los expedientes en que el Municipio sea parte
del mismo incluyendo cualquier materia.

Revision expediente:
203/2023

Elaborar escrito para apersonarse en los referidos | Oficio:
expedientes y solicitar copia de todo lo actuado con la | DGJ/01/002/2023
intension de conocer el fondo del asunto.

Se promueve
En caso de ser necesario, promover de lo que :'Inenc:frr;te promomgg
corresponda apegado a Derecho. expediente

Estar en constante comunicacion e informar al Sindico
Procurador, el estado procesal que guarda cada uno
de los juicios.

Para informarle y dar
le seguimientos de los
procedimientos

Fin del procedimiento

Procedimiento

PR-SGM-01

“IMERAL DELAREFOANMA
A4 ian E, TS
o

Seguimiento a Juicios Interpuestos por o en

Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023

Contra del Municipio.

Version: 02

Dependencia: Secretaria General Juridica

Unidad Administrativa; Direccion General Juridica/
Departamento de lo Contencioso

Diagrama de flujo:

INICIO

%

Elaborar escrito para
apersonarse en los
expedientes y solicitar
copia de lo actuado.

FIN

1 2
Seguimiento a juicios — . o
interpuestospor o en Ublcal: :gggdl:n:tt:s i
contra del Municipio. q parte.

5

4

Promover de acuerdo a lo
que corresponda
conforme a derecho.

Comunicar e informar al

Sindico PProcurador el

Estado Procesal de los
juicios.
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Procedimiento PR-SGM-01

Fecha Actualizacién:

Atencion de Juicios Laborales
b Versién:

Dependencia: Secretaria General Municipal Unidad Administrativa: Direccién General Juridica/
Departamento de lo laboral

Objetivo: Conciliar y resolver un conflicto en materia laboral conforme a derecho en base a la Ley Federal del
Trabajo y la Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales, asi como de los
Organismos Descentralizados, del Estado de Hidalgo., asi como también realizar el procedimiento interno
correspondiente para la tramitacién y finiquito para que posteriormente se realice la celebracién del convenio
con los trabajadores del municipio ante el Tribunal de Arbitraje en el estado de Hidalgo.

Procedimiento PR-SGM-01

Fecha Actualizacién: 31
R o Atencion de Juicios Laborales MerZoppues
Version: 02

Dependencia: Secretaria General Unidad Administrativa: Direccion General Juridica/

Departamento Laboral

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento:

e Elaborar los proyectos de contestacion y de ofrecimiento de pruebas en las controversias laborales
promovidas por los trabajadores del municipio, en los que este sea parte demandada, formular alegatos
en los juicios laborales y en general promover lo necesario para la prosecucién de los mismos, incluso
en el juicio de amparo.

e En conjunto con el area competente de Recursos Humanos de la Administracién Pablica Municipal,

elaborar el calculo de finiquitos e indemnizaciones para los trabajadores que dejen de laborar en el

Municipio;

Tramitar los procedimientos conciliatorios en materia laboral en donde el Municipio sea parte.

Elaborar de actas administrativas y de hechos solicitadas por los Titulares de las Dependencias de la

Administracion Publica Municipal.

Convenir con el trabajador ante el Tribunal de Arbitraje en el Estado de Hidalgo, para evitar algun

posible conflicto laboral.

Comparecer a las audiencias relativas a los diversos juicios laborales interpuestos en contra del

Municipio

Av Hidalgo No 32, Col Centro, Pachuquilia
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Procedimiento

Atencion de Juicios Laborales

Fecha Actualizacion:

Version:

Dependencia: Secretaria General Municipal

Departamento de lo Laboral.

Unidad Administrativa: Direccién General Juridica/

Documento de

las diversas areas en el Municipio de Mineral

Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
Director General e Dar seguimiento a los juicios laborales | Expediente Laboral
Juridico interpuestos en contra del Municipio de
Mineral de la Reforma, radicados en el
Tribunal de Arbitraje en el Estado de Hidalgo. | pediante oficio se
solicita a la secretaria
1 de tesoreria y al area
de recursos humanos
se gire informacién
necesaria de los
trabajadores para dar
una buena defensa al
municipio.
Auxiliar juridico e Realizar y/o Revisar actas administrativas de | Actas Administrativas

Reforma, Hidalgo.

2 de la Reforma, Hidalgo.
Auxiliar Juridico e En conjunto con el area competente de | Cuantificacion del

Recursos Humanos de la Administracion | finiguito
Pdblica Municipal, elaborar el calculo de | correspondiente de
finiqguitos e indemnizaciones para los | cada trabajador.
trabajadores que dejen de laborar en el
Municipio; y brindar la informacién necesaria
y dar seguimiento al tema de finiquito de 108 | pmediante oficic  se

3 trabajadores del Municipio de Mineral de la | gqicita a la secretaria

de tesoreria la
elaboracion del
cheque con la
cantidad
correspondiente  de
cada trabajador.
(CJL/00/2023)

Av Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquiila
Minerai de la Reforma, Hgo. C.P. 42180
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Auxiliar Juridico e Realizar y/o Revisar actas de hechos de las | Actas de Hechos
4 diversas areas en el Municipio de Mineral de
la Reforma, Hidalgo.
Director General e Tramitar los procedimientos conciliatorios en | Mediante oficio a la
Juridico. materia laboral (convenios dentro y fuera de | secretaria de
juicio) en donde el Municipio sea parte. tesoreria se solicita la
5 cuantificaciéon y la
elaboracién del
cheque
correspondiente  de
cada trabajador.

Fin del procedimiento

Procedimiento

PR-SGM-01

MINERAL DELA RERONHA
CRS P
o

Atencion de Juicios Laborales

Fecha Actualizacion: 31
marzo 2023

Version: 02

Dependencia: Secretaria General Municipal

Departamento de lo laboral

Unidad Administrativa: Direccion General Juridica/

Diagrama de flujo

Inicio

|

Actas de hechos

Procedimientos | si —1 Solicitud Solicitud  — Convenio
Arnnnailistarine de de cheque fuera de jUICIO
finiquito
Convenio Fin
NA Elaborar: | F‘J%jgo"e
| ey
- I seguimiento | —
Juicio labora a los juicios Ofrecer
pruebas —{ Laudo £
Formular Juicio
alegatos de

Av Hidalgo No 32, Col. Centro, Pachuqguilia
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m Fecha Actualizacion:
Andlisis, Revisién y Realizacién de Dictamen de |31 marzo 2023

ot Convenios y Contrato. Versién: 02

Procedimiento PR-SGM-01

Dependencia: Secretaria General Municipal

Unidad Administrativa: Direccién general Juridica/
Departamento de Contratos y Convenios

Objetivo: Que el Ayuntamiento pueda celebrar convenios y contratos conforme a Derecho y apegados a la ley,
siendo como fundamento legal la Ley Orgénica Municipal, Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de
Hidalgo v las diferentes Leyes y Reglamentos aplicables. El dictamen es realizado por el Coordinador Juridico.

Procedimiento PR-SGM-01
Analisis, Revision y Realizacién de Dictamen de | Fécha Actualizacion:
Convenios y Contratos Version.

Dependencia: Secretarfa General Municipal

Unidad Administrativa: Direccion General Juridica/
Departamento de Contratos y Convenios

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:

Elaborar los proyectos de convenios, contratos o cualquier otro documento de indole legal, en los
cuales sea parte la Administracién Publica Municipal y tenga intervencién Presidente Municipal y
someterlos a consideracién de su superior jerarquico inmediato;

Llevar un registro y control de todos los Contratos y Convenios que sean celebrados por Presidente
Municipal, asignandoles el nimero correspondiente;

Brindar asesoria legal a los servidores publicos de la Administracién Publica Municipal, con relacién a
los Contratos o Convenios que requieran que celebre Presidente Municipal,

Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su
superior jerarquico.

Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
Realizan convenios y / o confratos para que sean Contratos y
1 Diferentes areas analizados, revisados y posteriormente se emita un Convenios
dictamen. No. DGJ/CyC -

Av Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquiiia,
Minerai de la Retorma, Hgo. C.F. 42180
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Analizara si es de su competencia y turnara al

Contratos y

2 Director Juridico. Departamento de Contratos y Convenios para que Convenios
realicen el analisis, revision v dictamen. No. DGJ/CyC -

Titular del _ Contratos y

3 Departamento de Revisara, analizara el convenio o contrato para que Convenios
Contratos y esté apegado a la Ley correspondiente. No. DGJ/CyC -
Convenios
Titular del Revisara el dictamen realizado por su personal y si no Contratos y

4 Departamento de es correcto solicitard sea corregido por el jefe o Convenios
Contratos y auxiliar. Si es correcto solicitara al auxiliar juridico No. DGJ/CyC -
Convenios remita el dictamen al area correspondiente.

Remitira el dictamen al area correspondiente.

Contratos y

5 Auxiliar Juridico Convenios
No. DGJ/CyC -
Fin del procedimiento
Procedimiento PR-SGM-01

Analisis,

Revision y Realizacion de Dictamen de
Convenios y Contratos.

Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023

Version: 02

Dependencia: Secretaria General Municipal

Unidad Administrativa: Direccién General Juridica

/Departamento de Contratos y Convenios

Diagrama de flujo:

INICIO —

" 3

3

Revisara, analizara el
convenio o contrato
apegado a la Ley.

Remiten convenios

2

1 Siendo de su
competencia turnara
al depatamento de
contratos y convenios
para analisis, revision
y dictamen.

—

y/o contratos.

q

Revisara el dictamen
realizado por su personal y 5
si no es correcto solicitara " .
sea corregido por el jefeo —>  Remitira el dictamen

auxiliar. Si es correcto al area
solicitara al auxiliar juridico correspondiente.
remita el dictamen al area

correspondiente.

Av Hidalgo No 32, Col Centro, Pachuquilia
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Procedimiento PR-SGM-01

Fecha Actualizacion:

Acta Informativa o de Hechos 31 marzo 2023
Versién: 02
Dependencia: Secretaria General Municipal Unidad Administrativa: Direccién General Juridica/

Departamento de Conciliacion

Objetivo: La ciudadania llega al Departamento de Conciliacién y es recibida por la asistente de la oficina, quien
la canaliza con el titular, llevandose a cabo una entrevista para conocer el problema y saber si es competencia
de esta autoridad, luego entonces se gira el citatorio correspondiente para que las partes involucradas acudan
a estas oficinas a efecto de que lleguen a un acuerdo donde el beneficio sea mutuo y no se vean vulnerados
en sus derechos, para lo cual queda constancia de dicho convenio en los archivos de esta direccién.

Procedimiento

Fecha Actualizacion: 31

Acta Informativa o de Hechos marzo 2023
o Version: 02
Dependencia: Secretaria General Municipal Unidad Administrativa: Direccion General Juridica/

Departamento de Conciliacion

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento:

e Existen 2 tipos de actas, informativa o de hechos.

e El personal adscrito al Departamento de Conciliacion debe revisar que cada ciudadano cuente con los
requisitos necesarios para su tramite.

e Cada acta debe quedar asentada en los libros de registro y/o archivos historicos del departamento de
Conciliacion.

Procedimiento PR-SGM-01

NIMERAL Bf L& SEFOEME

Hidai 37, Col. Centro, Pachuquidia . s i AR i B rh
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. Fecha Actualizacion:
Acta Informativa o de Hechos.
Versién: 02
Dependencia: Secretaria General Municipal Unidad Administrativa: Direccion General Juridica/
Departamento de Conciliacion
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
Asistente del Atender llegada del ciudadano al Departamento de | Registro en el libro de
Departamento de Conciliacion. visitas del
1 Conciliacién Departamento de
Conciliacion segun el
folio consecutivo
001/V/IDC/MR
Asistente del Atender peticién del ciudadano y revisar que cumpla | No aplica
2 Departamento de con los requisitos. En caso de cubrir los requisitos,
Conciliacion canalizarlo con el Departamento de Conciliacion.
El Departamento de | Entrevistar al ciudadano que cumpla con los requisitos | No aplica
3 Conciliaciéon o Juez | para conocer qué tramite requiere.
Calificador en turno
El Departamento de | Canalizar el tramite con el secretario de acuerdos | No aplica
4 Conciliacion o Juez | para que elabore el acta correspondiente.
Calificador en turno
5 Secretario de Revisa los documentos entregados por el ciudadano | No aplica
Acuerdos y elabora el acta correspondiente.
El Departamento de | Entrega el acta al Departamento de Conciliacion o | Asignacién de Folio
Conciliaciéon o Juez | Juez en turno para la firma, sello y asignacion de | al numero de acta
Calificador en turno | nimero de acta correspondiente. conforme al libro de
6 Gobierno del
Departamento de
Conciliacién segun el
folio consecutivo
002/2023/A/DC/MR
7 Secretario de Una vez firmada y sellada, el Secretario de acuerdos | No aplica
Acuerdos deja constancia de la misma en el archivo histérico.
Asistente del Entrega el acta al ciudadano. No aplica
8 Departamento de
Conciliacién
Fin del procedimiento

Av, Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,
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Procedimiento

SIRERAL DELA REFQRMA
CREATEC R
Y

Acta Informativa o de Hechos

Fecha Actualizacion: 31
marzo 2023

Versién: 02

Dependencia: Secretaria General Municipal

Unidad Administrativa: Direccién General Juridica/
Departamento de Conciliacion

diagrama de flujo:

2

1 Atencién peticion del
ciudadano revisar que

Atender llegada del con los requisitos,

Entrevistar al ciudadano
que cumpla con los
requisitos para conocer
el tramite que requiere.

INICIO ciudadano al -
canalizandolo conel
De@gﬁ;ﬂ;i?éﬁ ge responsable del
) Departamento de
iacion:
1
5 4 o

Canalizar tremite con el
~—> Secretario de Acuerdos —>
para que elabore el acta

Revisar los documentos
entregados por el
ciudadano para la

elaboracion del acta

6
Entregar el acta al
encargado de
Departamento de
Conciliacion o juez en
turno para su fima y sello
correspondiente.

correpondiente. correspondiente.
7
Una vez firmada y 8

sellada el secretario de
acuerdos deja constancia
de la misma en el archivo

Entrega del acta al
ciudadano.

historico

\Z

FIN
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Procedimiento PR-SGM-01

Fecha Actualizacion:

Convenio Conciliatorio 31 marzo 2023
o Versién: 02
Dependencia: Secretaria General Municipal Unidad Administrativa: Direccién General Juridica/

Departamento de Conciliacion

Objetivo: La ciudadania llega al Departamento de Conciliacion y es recibida por el juez conciliador o calificador,
para dar a conocer el conflicto que tienen narrando los hechos en cuanto al lugar, tiempo y forma; posterior se
fes conmina a efecto de que lleguen a un acuerdo donde el beneficio sea mutuo y no se vean vulnerados en
sus derechos, para lo cual queda constancia de dicho convenio en los archivos de esta direccion.

Procedimiento PR-SGM-01

Fecha Actualizacion:

Convenio Conciliatorio 31 marzo 2023
Version:02
Dependencia: Secretaria General Municipal Unidad Administrativa: Direccion General Juridica/

Departamento de Conciliacién

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento:

e La conciliacion es solicitada por un ciudadano de Mineral de la Reforma Hidalgo para solucionar algun
conflicto de interés con otra (s) persona (s).

e Se levanta un acta donde se inserta el convenio de conciliacién o el acuerdo de “no conciliacion”.

Ay Hidal 32 5. Cen Pachuquilia 2 —~ et ] o ;
daigo No, &2, Gol. Ceréra, Pachitqulia ® 01(77137160690y (771)7106341 & www mineraidelarefarma.gol. mx
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Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacién: 31
gow N Convenio Conciliatorio. marzo 2023
o Version: 02
Dependencia: Unidad de Planeacion y Evaluacion Unidad Administrativa: Direccién General Juridica/
Departamento de Conciliacion
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
Asistente del Atender la llegada del ciudadano al Departamento de | Registro en el libro de
Departamento de Conciliacion y canalizarlos con el encargado del | visitas del
1 Conciliacion Departamento de Conciliacién o Juez en turno. Departamento de
Conciliacion segun el
folio consecutivo
001/V/IDC/MR
El Departamento de | Escuchar la problematica del ciudadano. No aplica
2 Conciliacion o Juez
en turno
Departamento de Una vez escuchada la problematica, agenda cita para | Asignacion y emision
Conciliacién o Juez | conciliacion y gira citatorio para requerir la presencia | de Folio al nUmero de
en turno de los demas involucrados. Citatorio conforme a
la Agenda de
3 Conciliaciones del
Departamento de
Conciliacion segtn el
folio consecutivo 01-
01-2023/C/DC/MR
Departamento de Entrega citatorio a la Direcciéon de Prevencion del | Se gira oficio
Conciliacién o Juez | Delito, para que lo hagan llegar a los involucrados. 002/2023/DPD/DC/M
4 en turno R a la Direccion de
Prevencién del Delito
para la notificacién del
citatorio.
Departamento de En la fecha designada, desarrollar la audiencia de | No aplica
5 Conciliacién o Juez | Conciliaciébn con las partes involucradas, con la
en turno finalidad de mediar la controversia en cuestién.
6 Secretario de Levanta el acta de hechos, donde se asienta la | Asignacion y emision
acuerdos problematica que los aqueja y el convenio al que | de Folio al nimero de

0 Av Hidalgo No. 32, Col Centro, Pachuquitia
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llegaron, dando por dirimidos sus problemas, o en su | convenio conforme al
caso asentar en dicha acta que no se logré convenio. | Actas y Convenios del
Departamento de
Conciliacion segun el

folio consecutivo
01/2023/CONV/DC/M
R
Departamento de Firma y sella el acta referida, entregando un tanto en | No aplica
7 Conciliacion o Juez | original a las partes acordadas.
en turno
8 Secretario de Integra el acta correspondiente al archivo histérico de | No aplica
acuerdos la Coordinacion

Fin del procedimiento

Procedimiento PR-SGM-01

Fecha Actualizacién:

Convenio Conciliatorio. 31 marzo 2023
Version; 02
Dependencia: Secretaria General Municipal Unidad Administrativa: Direccion General Juridica/

Departamento de Conciliaciéon

Diagrama de flujo:

1
Atender Llegada del
ciudadano al 2
INICIO - Deparatamento de Escuchar la problematica

Conciliacién y canalizarlos
con el encargado de
departamento de
— — conciliacion O juez en turno. e

del ciudadano.

3 5
Una vez escuchada la 4 En la fecha designada, se
problematica, se agenda Entrega de citatorio a la desarrolla la audiencia
cita para conciliaciony —> direcion de prevecion del nciliacion con las partes
girar citatotio para requerir delito, para que lo hagan involucradas, con la
la presencia de los demas llegar a los involucrados. finalidad de mediar la
involucrados. controversias en cuestion.
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Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacién:

31 marzo 2023

Calificacion de Faltas Administrativas de los
Ciudadanos.

Version: 02

Dependencia: Secretaria General Municipal Unidad Administrativa: Direccion General Juridica/
Departamento de Conciliacion

Objetivo: Llega elemento de la Secretaria de Seguridad Publica Municipal y hace entrega al Departamento de
Conciliacién o juez calificador, la puesta a disposicién de la persona detenida por elementos de Seguridad
Publica por supuestamente infringir las disposiciones legales establecidas en el Bando de Policia y Buen
Gobierno del Municipio, al cual anexan el parte informativo en donde narran los hechos ocurridos y se hace un
andlisis juridico-administrativo para calificar la falta administrativa en la que incurrié el detenido y a su vez
establecer su sancién en arresto administrativo o multa.

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacién:
Calificacion de Faltas Administrativas de los
. 31 marzo 2023
e Ciudadanos.
Versioén: 02
Dependencia: Secretaria General Municipal Unidad Administrativa: Direccion General Juridica/

Departamento de Conciliacion

Av Hidai 32, Col Centro, Pachuquill 3 by S A QR v ] :
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Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:

e De conformidad con todo lo dispuesto en el Bando de Policia y buen Gobierno de Mineral de la
Reforma, Estado de Hidalgo.

Procedimiento PR-SGM-01

. M g ) Fecha Actualizacion: 31
Calificacién de Faltas Administrativas de los marzo 2023

MINERALOELA REFOUMA CiUdadanOS-
- Versién: 02
Dependencia: Secretaria General Municipal Unidad Administrativa; Direccion General Juridica/

Departamento de Conciliacioén

Documento de trabajo

Paso Responsable Actividad
(CLAVE)

Primer respondiente | Arriba a las instalaciones de la Secretaria de | - Registro en el libro de
Seguridad Publica Municipal pata poner a | Ingresos del Area de

1 disposicion al ciudadano detenido. retencién Secretaria de
Seguridad Publica y Transito
Municipal
El Departamento Recibe la puesta a disposicién de la persona | -No aplica

detenida en el area de retencion primaria de

Conciliacion o Juez
2 la Secretaria de Seguridad Publica Municipal.

en turno

Primer respondiente | Anexar al documento de puesta a disposicion, | -No aplica
y Coordinador de | el parte informativo en donde narran los
Conciliacion o Juez | hechos  ocurridos que  confravienen

3 X - ;
en turno disposiciones legales establecidas en el
Bando de Policia y Buen Gobierno del
Municipio.

El Departamento de | Hacer el analisis juridico administrativo para | -No aplica
4 Conciliacion o Juez | calificar la falta administrativa.
en turno

0 Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilia
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El Departamento de | Calificar el tipo de falta administrativa en que | - Generar Acuerdo de sancion
Conciliacion o Juez | incurri6 el detenido. conforme el expediente
5 en turno asignado por Secretaria de
Seguridad Publica y Transito
Municipal de Mineral de la
Reforma
El Departamento de | Establecer la sancibn con arresto | Generar Acuerdo de sancion
Conciliaciébn o Juez | administrativo o multa. conforme el expediente
6 en turno asignado por Secretaria de
Seguridad Publica y Transito
Municipal de Mineral de la
Reforma
El Departamento de | Una vez cumplido el arresto o pago de la | Generar Acuerdo de
Conciliacion o Juez | multa, poner en inmediata libertad al detenido. | cumplimiento de  sancién
en turno conforme el expediente
7 asignado por Secretaria de
Seguridad Pulblica y Transito
Municipal de Mineral de la
Reforma
El Departamento de | Dejar constancia de todo lo anterior en los | No aplica
8 Conciliacién o Juez | archivos del Departamento de Conciliacion.
en turno
Fin del procedimiento
Procedimiento PR-SGM-01

Calificacion de Faitas Administrativas de los

Ciudadanos.

Fecha Actualizacion:

31 marzo 2023

Version: 02

Dependencia: Secretaria General Municipal

Unidad Administrativa: Direccion General Juridica/
Departamento de Conciliacion

INICIO

K}

Anexan documento de puesta a

disposicion, el parte informativo en
donde narra los hechos ocurridos que

contravienen disposiciones legales
establecidas en el bando de policia y

Ay Hidaigo

Minerai de | buen gobierno.

Diagrama de flujo:

1

El primero respondiente,
arriba a las instalaciones de
la secretaria de seguridad
publica para poner a
disposicion al ciudadano
detenido.

4

Hacer el analisis juridico
administrativo para calificar
la falta administrativa.

710 6|

persona detenida en el area

2

El Juez en turno recibe la
propuesta a posicion de la

de retencion primaria de la
secretaria de Seguridad
Publica Municipal.

5

Calificar el tipo de falta
administrativa en que
incurrio el detenido.

eforma.goty mx
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PROTECCION CIVIL

Procedimiento PR-SGM-01

SR A . . Fecha Actualizacion:
Opinién técnica de medidas de seguridad de | .. "~ ° .o

smenensiens | pequeios, medianos y grandes comercios Version: 02

[

Dependencia: Secretaria General Unidad administrativa: Direccion de Proteccion Civil
Municipal

e Propésito del procedimiento:
Llevar a cabo la coordinacién de las acciones de las diferentes secretarias, direcciones, DIF Municipal y otras

areas encaminadas a fortalecer las acciones de transparencia realizadas por la administracion publica
municipal, con el objetivo de que se vea reflejado en resultados en beneficio de la poblacion.

e Alcance:
Pequefios, Medianos y Grandes Comercios Mineraireformenses
e Referencia:

Ley de Proteccién Civil para el Estado de Hidalgo, Reglamento de la Ley de Proteccion Civil del Estado de
Hidalgo, Reglamento de Mineral de la Reforma.

) Av Hidaigo No 22, Col. Centro, Pachuquilla

% . QI{771 7160620 ¢y (771371063 41 | ww mineraidelaretarma gob mx
Minerai de la Reforma, Hgo. C.P. 42180 = A 06 90y (¥71) @ w sl o s Ui
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Procedimiento PR-SGM-01
Opinién técnica de medidas de seguridad de g?ﬁ:g r’i‘gtggggac'é":
msamens | pequefios, medianos y grandes comercios Version: 02
Dependencia: Secretaria General Unidad Administrativa: Direccion de Proteccién Civil
Municipal

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:

Verificar que los pequefios comercios, medianos y grandes comercios, cumplan con las medidas de
seguridad para evitar contingencias cuando se encuentran en funcionamiento.

Procedimiento PR-SGM-01
Opinion técnica de medidas de seguridad de g?‘;‘z ggtgggéamén.
s | peQUenos, medianos y grandes comercios Version: 02
Dependencia: Secretaria General Unidad Administrativa: Direccion de Proteccioén Civil
Municipal
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
El interesado solicita directamente a esta Direccién o
1 Usuario por medio de la instancia Municipal corresponsable
via oficio
5 Direccidn de | Realizan las inspecciones necesarias y se solicitan
proteccién civil documentos complementarios.
3 Usuario Recibe la informacién con los requisitos; los recaba y

entrega a Atencién a usuarios.

Caja de seguridad | Se le realiza orden de pago y acude a caja
publica
Direccién- de | Se entrega dictamen y se firma acuse
proteccion civil

Fin del procedimiento

Procedimiento PR-SGM-01
5 e 2 - . Fecha Actualizacion:
m Opinién técnica de medidas de seguridad de | . " °~ ..o

et | pequefios, medianos y grandes comercios Version: 02
Dependencia: Secretaria General Unidad Administrativa: Direccion de Proteccion Civil
Municipal
Diagrama de flujo:

0 Av Higdalgo No 32, Col. Centro, Pachuquilta

Mineral de ia Reforma, Hgo. C.P. 42180 ® 01(771)7160690y(771)7106341 & www mineraldetareforma.gob.mx
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MINERALDELAREFORMA
L COMEROM SO ES £C+.

realizan inspecciones
N necesarias y solicitan
documentos
complementario

INICIO ——=>| se solicita dictamen

N

. . . . : se entrega dictamen
reciben informacion, 3 realiza pago y recibe >| origina, y firma copia

requisitos y entrega comprobante Hel acuse
|
v
FIN
Procedimiento PR-SGM-01

Opinién técnica de medidas de seguridad de | Fecha Actualizacion:
pequefias y medianas industrias y estancias |31 marzo2023
KiKExALOE (s nerona educativas Versién: 02

Dependencia: Secretaria General Unidad Administrativa: Direccién de Proteccién Civil
Municipal

e Propésito del procedimiento:

Llevar a cabo la coordinacion de las acciones de las diferentes secretarias, direcciones, DIF Municipal y otras
areas encaminadas a fortalecer las acciones de transparencia realizadas por la administracion publica
municipal, con el objetivo de que se vea reflejado en resultados en beneficio de la poblacién.

s Alcance:

Pequefas y medianas industrias Mineralreformenses
¢ Referencia:

Ley de Proteccién Civil para el Estado de Hidalgo, Reglamento de la Ley de Proteccion Civil del Estado de
Hidalgo, Reglamento de Mineral de la Reforma.

Procedimiento PR-upye-02
Fecha Actualizacién:
31 marzo 2023

Av. Hidaigo No 32, Col. Centra, Pachuquilia, } Tl © =g d .
" 4 2 ; | 01{771H)7160690y(771) 71063 41 & www mneraldelareforma.gob.mx

¢ Mineral de la Reforma, Hgo. C P 42180
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Opinion técnica de medidas de seguridad de
pequefias y medianas industrias y estancias |, ... 0o
educativas '

MINERAL OELA RERORMA
Crar
oo e

Dependencia: Secretaria General Unidad Administrativa: Direccién de Proteccion Civil
Municipal

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento:

Verificar que los establecimientos mercantiles con la afluencia de menos de 50 personas, cumplan con las
medidas de seguridad para evitar contingencias cuando se encuentran en funcionamiento.

Procedimiento PR-SGM-01
Opinion técnica de medidas de seguridad de Fecha Actualizacion:
pequefias y medianas industrias y estancias | 31marzo 2023

e L educativas Version: 02
Dependencia: Secretaria General Unidad Administrativa: Direccién de Proteccion Civil
Municipal

Documento de

Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
El interesado solicita directamente a esta Direccién o
1 Usuario por medio de la instancia Municipal corresponsable
via oficio
2 Direccién de | Realizan las inspecciones necesarias y se solicitan
proteccién civil documentos complementarios.

Recibe la informacion con los requisitos; los recaba y
entrega a Atencién a usuarios.

Caja de seguridad | Se le realiza orden de pago y acude a caja

publica
Direccién de | Se entrega dictamen y se firma acuse
proteccion civil

3 Usuario

Fin del procedimiento

Procedimiento PR-SGM-01

Opinidn técnica de medidas de seguridad de Fecha Actualizacion:
pequefias y medianas industrias y estancias | 31marzo 2023

educativas Version: 02
Dependencia: Secretaria General Unidad Administrativa: Direccion de Proteccion Civil
Municipal

Ay Hidalgo 32, Col Centro, Pachuquitia - 1 n A —a = e rat _
v. Hidalga No. 32, Col. Centro, Pachuqui ® 017717160690y (771)7106341 & www mineraldelareforma gob.mx

¢ Minerai de la Reforma, Hgo. C.P. 42180
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Diagrama de flujo:

INICIO —>

realizan inspecciones
necesarias y solicitan
documentos
complementario

se solicita dictamen |—>

]

v

reciben informacion,
requisitos y entrega

se entrega dictamen
origina, y firma copia
de acuse

realiza pago y recibe >
comprobante

FIN

Procedimiento PR-SGM-01

Opinion técnica de medidas de seguridad de
anuncios estructurales Version: 02

Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023

Dependencia: Secretaria General

Unidad Administrativa: Direccion de Protecciéon Civil
Municipal

e Proposito del procedimiento:

e Alcance:

Lievar a cabo la coordinacion de las acciones de las diferentes secretarias, direcciones, DIF Municipal y
otras areas encaminadas a fortalecer las acciones de transparencia realizadas por la administracion publica
municipal, con el objetivo de que se vea reflejado en resultados en beneficio de la poblacion.

Pequerios, medianos y grandes comercios.

Av Hidaigo No 32, Col. Centro, Pachiuquilia
Mineral de Ia Reforma, Hgo. C P. 42180

| 01(771)7160690y(771)7106341 & www mineraldelareforma gots mx
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2510 3074

Pequefias y medianas industrias Mineralreférmenses

e Referencia:

Ley de Proteccion Civil para el Estado de Hidalgo, Reglamento de la Ley de Proteccion Civil del Estado de
Hidalgo, Reglamento de Mineral de la Reforma.

Procedimiento PR-SGM-01
Opinién técnica de medidas de seguridad de anuncios | Fécha Actualizacion:
estructurales. 31 marzo 2023
LA Version: 02
Dependencia: Secretaria General Unidad Administrativa: Direccion de Proteccion civil
Municipal

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento:

Verificar que los anuncios estructurales cumplan con la normatividad vigente en la materia, con el fin de evitar
colapsos que afecten a la ciudadania.

Procedimiento PR-SGM-01
Opinién técnica de medidas de seguridad de | Fecha Actualizacion:
. 31 marzo 2023
e anuncios estructurales Version: 02
Dependencia: Secretaria General Unidad Administrativa: Direccion de Proteccion Civil
Municipal

Documento de

Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)

El interesado solicita directamente a esta Direccion o

1 Usuario por medio de la instancia Municipal corresponsable
via oficio

5 Direccién de | Realizan las inspecciones necesarias y se solicitan

proteccién civil documentos compiementarios.
3 Usuario Recibe la informacion con los requisitos; los recaba y

entrega a Atencién a usuarios.

Caja de seguridad | Se le realiza orden de pago y acude a caja
publica
Direccibn de | Se entrega dictamen y se firma acuse
proteccién civil

Fin del procedimiento

Av Hida f 32, Col. Centro, Pachuquiila e .+ 3
¥ Nlaigs Mo, 52, Cal. © Sy ® {77716 0690y (7717106341 & www mineraldelareforma.gob mx

¢ Mineral de ia Reforma, Hgo. C P. 42180
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Procedimiento

PR-SGM-01

Opinién técni
ML SELAREr AN an

. . Fecha Actualizacion:
ca de medidas de seguridad de 31 marzo 2023

uncios estructurales Version: 02

Dependencia: Secretaria General

Unidad Administrativa: Direccién de Proteccion Civil

Municipal
Diagrama de flujo:
realizan inspecciones
- necesarias y solicitan
INICIO ——>| se solicita dictamen |—> documentos
complementario
v

requisitos y entrega

comprobante de acuse

. . . . . se entrega dictamen
reciben informacion, > realiza pago y recibe >| origina, y firma copia

FIN

Procedimiento

PR-SGM-01

WiNENALDTLA REfORMA

Opinién técnica de medidas de seguridad de
anuncios adosados

fecha actualizacion:
31 marzo 2023

Version: 02

Dependencia:; Secretaria General

Municipal

Unidad Administrativa: Direcciéon de Proteccién Civil

e Propésito del procedimiento:

Llevar a cabo la coordinacién de las acciones de las diferentes secretarias, direcciones, DIF Municipal y
otras areas encaminadas a fortalecer las acciones de transparencia realizadas por la administracién publica
municipal, con el objetivo de que se vea reflejado en resultados en beneficio de la poblacién.

Ay Hidalgoe No. 32, Col. Centro, Pachuquilia
Mineral de s Reforma, Hgo. C. P 42180

® 01(771H)7160690vi(771)71063 41

& www mineraldelareforma gab mx
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e Alcance:

Pequefios, medianos y grandes comercios.
Pequefias y medianas industrias Mineralreformenses

e Referencia:

Ley de Proteccién Civil para el Estado de Hidalgo, Reglamento de la Ley de Proteccion Civil del Estado de
Hidalgo, Reglamento de Mineral de la Reforma.

Procedimiento PR-SGM-01
Opinién técnica de medidas de seguridad de | Fecha Actualizacion:

anuncios adosados 31 marzo 2023
Version: 02

-

Dependencia: Secretaria General Unidad Administrativa: Direccion de Proteccién civil
Municipal

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento:

Verificacién para evitar contingencias y/o riesgos futuros en la colocacién y mantenimiento de anuncios
adosados mayores 0 menos a 15m2.

Verificar que los anuncios adosados cumplan con la normatividad vigente en la materia, con el fin de evitar
colapsos que afecten a la ciudadania.

Procedimiento PR-SGM-01

- L. . A Fecha Actualizacion:
Opinién técnica de medidas de seguridad de | .~ = “>..°

anuncios adosados

R Version: 02
Dependencia: Secretaria General Unidad Administrativa: Direccion de Proteccion Civil
Municipal
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
El interesado solicita directamente a esta Direccion o
1 Usuario por medio de la instancia Municipal corresponsable
via oficio
5 Direccién de | Realizan las inspecciones necesarias y se solicitan
proteccion civil documentos complementarios.

Recibe la informacién con los requisitos; los recaba y

suari S .
3 U ° entrega a Atencién a usuarios.

A aigo 37 Cantro, Pachuquilla, v
v Hidalge No. 32, Col. Centr SEFGRIE ® 01{771)7160680y(771)71063 41 & www mineraldeiareforma gob. mx

¢ Mineral de la Reforma, Hgo. C.P. 42180
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2530 - NOpe

4 Caja de seguridad | Se le realiza orden de pago y acude a caja
publica
5 Direccién de | Se entrega dictamen y se firma acuse
proteccién civil

Fin del procedimiento

Procedimiento PR-SGM-01
OPINION TECNICA DE MEDIDAS DE SEGURIDAD | Fecha Actualizacion:
& &% % | DE ANUNCIOS ADOSADOS 31 marzo 2023
pALEbLatero Versién: 02
Dependencia: Secretaria General | Unidad Administrativa: Direccion de Proteccion Civil

Diagrama de flujo:

realizan inspecciones

C necesarias y solicitan
INICIO —>| se solicita dictamen ——> documentos
complementario
|
v

se entrega dictamen
—>| origina, y firma copia
de acuse

reciben informacion, S realiza pago y recibe
requisitos y entrega comprobante

Vv
FIN

Procedimiento PR-SGM-01

Fecha Actualizacion:
Constancia de medidas de seguridad para |31 marzo 2023
et ynidades que transportan gas LP. Versién: 02
Dependencia: Secretaria General Unidad Administrativa: Direccion de Proteccion Civil
Municipal

0 Ay Hidaigo No. 32, Col Centro, Pachuguilia

Minerai de la Reforma. Hao. C.P. 42180 8 0{7717100690y(771)7106341 & www.mineraldelareforma.gob mx
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¢ Propésito del procedimiento:
Llevar a cabo la coordinacion de las acciones de las diferentes secretarias, direcciones, DIF Municipal y

otras areas encaminadas a fortalecer las acciones de transparencia realizadas por la administracion plblica
municipal, con el objetivo de que se vea reflejado en resultados en beneficio de la poblacién.

e Alcance:
Industrias gaseras que se encuentran dentro del municipio de Mineral de la Reforma

o Referencia:

Ley de Proteccion Civil para el Estado de Hidalgo, Reglamento de la Ley de Proteccion Civil del Estado de
Hidalgo, Reglamento de Mineral de la Reforma.

Procedimiento PR-SGM-01
Constancia de medidas de seguridad para | Fecha Actualizacion:

‘ unidades que transportan gas LP. 31 marzo 2023
Versién: 02

Dependencia: Secretaria General Unidad Administrativa: Direccién de Proteccion Civil
Municipal

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:
Verificacién de unidades que transportan gas LP para evitar contingencias

Minimizar riesgos para la poblacion, verificando las medidas de seguridad preventiva de los vehiculos que
transportan cualquier tipo de material peligroso.

Procedimiento PR-SGM-01
Constancia de medidas de seguridad para | Fecha Actualizacion:
unidades que transportan gas LP. 31 marzo 2023

LI Versién: 02
Dependencia: Secretaria General Unidad Administrativa: Direccién de Proteccion Civil
Municipal
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
El interesado solicita directamente a esta Direccion o
1 Usuario por medio de la instancia Municipal corresponsable
via oficio
5 Direccién de | Realizan las inspecciones necesarias y se solicitan
proteccion civil documentos complementarios.

0 Av. Hidaigo No. 32, Col. Centro, Pachuquilia

Mineral de la Reforma, Hgo. C.P. 42180 ® 01(771)7160690y(771)7106341 @ www mineraldelareforma gob mx
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Recibe la informacién con los requisitos; los recaba y

: dsusrio entrega a Atencién a usuarios.

4 Caja de seguridad | Se le realiza orden de pago y acude a caja
publica

5 Direccion de | Se entrega dictamen y se firma acuse
proteccion civil

Fin del procedimiento

MIRER
ER

Procedimiento

PR-SGM-01

ALDELA REFORMA
T e T
P

Constancia de medidas de seguridad para
unidades que transportan gas LP.

Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023

Version: 02

Dependencia: Secretaria General

Municipal

Unidad Administrativa: Direccion de Proteccion Civil

Diagrama de flujo:

realizan inspecciones
necesarias y solicitan
documentos
complementario

se entrega dictamen
origina, y firma copia
de acuse

INICIO ——>| se solicita dictamen ——>
|
v
reciben informacion, S realiza pago y recibe S
requisitos y entrega comprobante

FIN

Av Hidaige No 32, Col Centro, Pachuquillia

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

=

0177137160690y (771371063 41

&

www mineraldelareforma gob mx
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Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:

Constancia de programa interno de proteccion | 31 marzo 2023
civil

Version: 02

Dependencia: Secretaria General Unidad Administrativa: Direccién de Proteccion Civil
Municipal

¢ Proposito del procedimiento:

Llevar a cabo la coordinacion de las acciones de las diferentes secretarias, direcciones, DIF Municipal y
otras areas encaminadas a fortalecer las acciones de transparencia realizadas por la administracion publica
municipal, con el objetivo de que se vea reflejado en resultados en beneficio de la poblacion.

e Alcance:

Industrias gaseras que se encuentran dentro del municipio de Mineral de la Reforma

e Referencia:

Ley de Proteccion Civil para el Estado de Hidalgo, Reglamento de la Ley de Proteccion Civil del Estado de
Hidalgo, Reglamento de Mineral de la Reforma.

Procedimiento PR-SGM-01
Constancia de programa interno de proteccion | Fecha Actualizacion:
civil 31 marzo 2023
NIIGIISII..I"!I[I"II Versién: 02

Dependencia: Secretaria General Unidad Administrativa: Direccién de Proteccion Civil
Municipal

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento:

Verificacion que establecimientos mercantiles e industrias con afluencia de 50 personas en adelante cumplan
con plan de contingencia.

Verificar que los establecimientos mercantiles con la afluencia de 50 personas en adelante, cumplan con las
medidas de seguridad para evitar contingencias cuando se encuentran en funcionamiento.

Av. Hidalgo No 32, Col. Centro, Pachuquilia -
v Hidaigo No. 32, Col. Centro, Pachuquilia, g 4 (77171606 90y (771)7106341 @  www mineraldelareforma gob.mx

0 Mineral de la Reforma, Hgo. C.F. 42180
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= Procedimiento PR-SGM-01
Constancia de programa interno de proteccion | Fecha Actualizacion:
civil 31 marzo 2023
ol Version: 02
Dependencia: Secretaria General Unidad Administrativa;: Direccion de Proteccion Civil
Municipal
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
El interesado solicita directamente a esta Direccién o
1 Usuario por medio de la instancia Municipal corresponsable
via oficio
2 Encargado de | Realizan las inspecciones necesarias y se solicitan
Planeacién documentos complementarios.
3 Encargado de | Recibe la informacién con los requisitos; los recaba y
Planeacién entrega a Atencién a usuarios.
Direccion de | Se le realiza orden de pago y acude a caja
Proteccion Civil
Secretaria Se entrega dictamen y se firma acuse
Direccién de Upa_ vez yealzado el pago, se le eptrega el d!ctamen
6 Proteccion Civil original, firmando un acuse de recibo. Este dictamen
tiene un tiempo de respuesta 48 horas.
Fin del procedimiento
Procedimiento PR-SGM-01
Constancia de programa interno de proteccién | Fecha Actualizacion:
civil 31 marzo 2023
Versién: 02
Dependencia: Secretaria General Unidad Administrativa: Direccion de Proteccion Civil
Municipal

Ay Hidal 32, Col Cen Pachiuquilia . ’ . :
D AwTiIsgeRoNE, Co Centro, Pachuquilia. o 1 7797160690y (771) 7106341 @  www mineraldelareforma gob mx

Mineral de la Reforma, Hgo. C.P. 42180
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Diagrama de flujo: C INICIO )

3

Solicita dictamen a la
Direccién mediante oficio

¢

2 Se solicita presentar el
Plan de contingencias para
evaluar

+

~ Se programa la visita de
= inspeccién

NO

SI

5 Se entrega recibo para
realizar pago en Tesoreria

!

6 Realiza el Pago y recibe
comprobante

‘

7 Se entrega dictamen
original y firma copia de
acuse

'

C D

Q Av Hidaigo No 32, Col. Centro, Pachiuquilia

Mineral de la Reforma. Hgo. C.P. 42180 ® 01{771)7160690y(771)71 06341 @ www mineraldelareforma gob.mx
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Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Acreditacion de programa especial por evento | 31marzo 2023
masivo Version: 02
Dependencia: Secretaria General Unidad Administrativa: Direccion de Proteccion Civil
Municipal

e Proposito del procedimiento:

Llevar a cabo la coordinacion de las acciones de las diferentes secretarias, direcciones, DIF Municipal y
otras areas encaminadas a fortalecer las acciones de transparencia realizadas por la administracién publica
municipal, con el objetivo de que se vea reflejado en resultados en beneficio de la poblacion.

e Alcance:

Empresas encargadas de realizar eventos con afluencia mayor a 500 personas dentro del municipio

o Referencia:

Ley de Proteccién Civil para el Estado de Hidalgo, Reglamento de la Ley de Proteccién Civil del Estado de
Hidalgo, Reglamento de Mineral de la Reforma.

Procedimiento PR-SGM-01
m Acreditacion de programa especial por evento | Fecha Actualizacion:
masivo 31 marzo 2023
e Version: 02

Dependencia: Secretaria General Unidad Administrativa: Direccion de Proteccion Civil
Municipal

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:

Verificacion de instalaciones y de la organizacion del evento para evitar contingencias durante su realizacion

Verificar que el lugar del evento con aforo de mas de 500 personas en adelante cumplan con las medidas de
seguridad para evitar contingencias en el evento.

Av Hidalgo No. 32, Col. Centro. Fachuquilia, = - - = g
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Procedimiento PR-SGM-01
Acreditacion de programa especial por evento | Fecha Actualizacion:
masivo 31 marzo 2023
i Version: 02
Dependencia: Secretaria General Unidad Administrativa: Direccién de Proteccién Civil
Municipal
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
El interesado solicita directamente a esta Direcciéon o
1 Usuario por medio de la instancia Municipal corresponsable
via-oficio
2 Encargado de | Realizan las inspecciones necesarias y se solicitan
Planeacién documentos complementarios.
3 Encargado de | Recibe la informacién con los requisitos; los recaba y
Planeacion entrega a Atencion a usuarios.
Direccién de | Se le realiza orden de pago y acude a caja
Proteccién Civil
Secretaria Se entrega dictamen y se firma acuse
. . Una vez realzado el pago, se le entrega el dictamen
6 Elrgi:gggn Civil = original, firmando un acuse de recibo. Este dictamen
tiene un tiempo de respuesta 48 horas.
Fin del procedimiento
Procedimiento PR-SGM-01
Acreditacion de programa especial por evento gz"ha.ACt“a"zac'é”'
i abril 2023
MaSive Version: 02
Dependencia: Secretaria General Unidad Administrativa: Direccién de Proteccion Civil
Municipal
Diagrama de flujo:

0 Av Hidaigo No 32, Col, Centro, Pachuquilla,
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( INICIO )
A 4
1
Solicita dictamen a la
Direccién mediante oficio
2 Se solicita presentar el
Plan de contingencias para
evaluar
3
~| Se programa la visita de
inspeccion
NO
4
Sl
5 Se entrega recibo para
realizar pago en Tesoreria
6 Realiza el Pago y recibe
comprobante
7 Se entrega dictamen
original y firma copia de
acuse
C FIN )

Av Hidaigo No 32, Col. Centro, Pachugusii . i = <
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Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacién:
& &% W | Servicio de ambulancia 31 marzo 2023
Tl Version; 02
Dependencia: Secretaria General Unidad Administrativa: Direccién de Proteccion Civil
Municipal

e Proposito del procedimiento:
Llevar a cabo la coordinacion de las acciones de las diferentes secretarias, direcciones, DIF Municipal y

otras areas encaminadas a fortalecer las acciones de transparencia realizadas por la administracion publica
municipal, con el objetivo de que se vea reflejado en resultados en beneficio de la poblacion.

e Alcance:
Ciudadania mineralreformence en general

e Referencia:

NOM-034-SSA3-2013 Regulacion de Atencion Médica Pre hospitalaria

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
& §% % | servicio de ambulancia 04 abril 2023
ol Version: 02
Dependencia: Secretaria General Unidad Administrativa: Direccion de Proteccion Civil

Municipal

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento:

Atencion Pre hospitalaria a Personas Accidentadas y a Enfermos Crénico Degenerativo y Traumatizados

m Procedimiento PR-SGM-01
. - . Fecha Actualizacion:
TN Servicio de ambulancia 31 marzo 2023
Bie —nadil Versién: 02
Dependencia: Secretaria General Unidad Administrativa: Direccién de Proteccion Civil
Municipal

Documento de

Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)

Ay thdal 32, Col. Centro, Pach fta A (G P .
V- PRSI NG, 32, Col O - ® 0177137160690y (771)7106341 & www mineraldelareforma.gob.mx
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El interesado llama directamente en la linea de ¢5
emergencias
Se comunica directamente con la direccion de
proteccién civil
Se dirigen al lugar de la emergencia y se brinda la
ayuda correspondiente

Fin del procedimiento

1 Usuario

2 C5

3 Operativos

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
& &% % | Servicio de ambulancia 31 marzo 2023
" Versién: 02
Dependencia: Secretaria General Unidad Administrativa; Direccién de Proteccion Civil
Municipal
Diagrama de flujo:
C INICIO )
h
1
Llamada ¢5
Y
2

Informe de emergencia C5 A
proteccion civil

y

s Se acude a la ubicacién y
se brinda servicio
( FIN )
Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
MiKERALDEZLANEFORMA serViCios ml’jltiples 31 marzo 2023
2L PRLANEED Version: 02
Dependencia: Secretaria General Unidad Administrativa: Direccion de Proteccion Civil

Municipal

o Proposito del procedimiento:

Llevar a cabo la coordinacién de las acciones de las diferentes secretarias, direcciones, DIF Municipal y
otras &reas encaminadas a fortalecer las acciones de transparencia realizadas por la administracion publica
municipal, con el objetivo de que se vea reflejado en resultados en beneficio de la poblacion.

Av Hidaige 32, Coi. Centro, Pachuquiiiz . ; ==
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e Alcance:
Ciudadania mineralreformense en general
o Referencia:

NFPA Requisitos minimos para uso de medios de proteccién

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:

& &% % | Servicios multiples 31 marzo 2023
Version: 02

Dependencia: Secretaria General Unidad Administrativa: Direccién de Proteccion Civil
Municipal

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:

Salvaguardar la Integridad de la Ciudadania y su Patrimonio en General

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacién:
& &% W | Servicios miltiples 31 marzo 2023
T Version: 02
Dependencia; Secretaria General Unidad Administrativa: Direcciéon de Proteccion Civil
Municipal
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
1 Usuario El interesgdo llama directamente en la linea de c5
emergencias
2 c5 Se cor_nunic;g directamente con la direccidon de
proteccién civil
. Se dirigen al lugar de la emergencia y se brinda la
: Gperalives ayuda gorrespor?diente ° !
Fin del procedimiento
Procedimiento PR-SGM-01
m Fecha Actualizacion:
& &% W | Servicios miltiples 31 marzo 2023
Version: 02
Dependencia: Secretaria General Unidad Administrativa: Direccion de Proteccion Civil
Municipal

Av H o ! > Col. Centro, Pachuguili . s ;
v/ St O, SRR A, T ine ® 01(771)7160690y(771)7106341 & www mineraldelareforma gob mx
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DT;;rama de flujo:
C INICIO )

Y
1
Llamada ¢c5
A 4
2
Informe de emergencia C5 A
proteccién civil
3 .
Se acude a la ubicacion y
se brinda servicio
( FIN >
Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Incendios 31 marzo 2023
o Version; 02
Dependencia: Secretaria General Unidad Administrativa; Direccion de Proteccion Civil

Municipal

e Proposito del procedimiento:
Llevar a cabo la coordinacion de las acciones de las diferentes secretarias, direcciones, DIF Municipal y

ofras areas encaminadas a fortalecer las acciones de transparencia realizadas por la administracion publica
municipal, con el objetivo de que se vea reflejado en resultados en beneficio-de la poblacion.

e Alcance:
Ciudadania mineralreformense en general
¢ Referencia:

NFPA Requisitos minimos para uso de medios de proteccion

Av Hidaige 32, Col. Centro. Pachuquilla . .
o dalgo No. 32, Col. Centro. Pachuquilla, o 1 (771)7160690y (771) 7106341 @  www mineraldelareforma gob.mx
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Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Incendios 31 marzo 2023
il Version: 02
Dependencia: Secretaria General Unidad Administrativa: Direccion de Proteccion Civil
Municipal

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento:

Salvaguardar la Integridad de la Ciudadania y su Patrimonio en General

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Incendios 31 marzo 2023
B T Version: 02
Dependencia: Secretaria General Unidad Administrativa: Direccion de Proteccion Civil
Municipal
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
1 Usuario El interesado llama directamente en la linea de ¢5

emergencias
Se comunica directamente con la direccion de
proteccion civil
Se dirigen al lugar de la emergencia y se brinda la
ayuda correspondiente

Fin del procedimiento

2 C5

3 Operativos

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Incendios 31 marzo 2023
Srcaigee s strans Version: 02
Dependencia: Secretaria General Unidad Administrativa: Direccién de Proteccién Civil
Municipal

Diagrama de flujo:

Av Hidalgo 2, Col Centro, Pach . R TR -
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puic e

e D

h 4

1
Llamada ¢5
v
2
Informe de emergencia C5 A
proteccién civil
3 I
Se acude a la ubicacién y
se brinda servicio

v

C D

REGLAMENTOS, ESPECTACULOS Y ESTABLECIMIENTOS MERCANTILES

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
WingpaLo ca sronna Expedicion de Licencias de Funcionamiento 31 marzo 2023
el Version: 02
Dependencia: Secretaria General Municipal Unidad Administrativa: Direccion de Reglamentos,

Espectaculos y Establecimientos Mercantiles

1. Proposito del procedimiento:

Expedir licencias de funcionamiento a establecimientos mercantiles nuevos incorporados observando las
disposiciones que establece la normatividad vigente en la materia, dando seguridad y certeza juridica a las
actividades econdmicas, logrando los resultados satisfactorios de la Direccion de Reglamentos, Espectaculos
y Establecimientos Mercantiles hacia el Titular y/o Solicitantes con amabilidad, caracteristica de esta area de

trabajo.

Av Hidai 32, Col Cen Pachuquilla - . .. - :
v Hidalgo No. 32, Coi. Centro, Pachuquilla, o 44 (77171606 90y (77117106341 @  www mineraldelareforma gob. mx
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Procedimiento PR-SGM-01
m Fecha Actualizacién:
Expedicion de Licencias de Funcionamiento 31 marzo 2023
e Versién: 02
Dependencia: Secretaria General Municipal Unidad Administrativa: Direccion de Reglamentos,

Espectaculos y Establecimientos Mercantiles

Documento de

Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)

1 Titular/Solicitante Realiza solicitud debidamente requisita da de
licencia de funcionamiento dirigida a la persona
Titular de la- Direccion de Reglamentos,
Espectaculos y Establecimientos Mercantiles.

2 Auxiliar Administrativo Recibe Solicitud. Solicitud de
Apertura

3 Auxiliar administrativo Revisa solicitud y documentos que la integran, si
cumplen requerimientos establecidos, turna a la
Direccion de Inspeccién; si no, previene al
interesado y regresa al paso 1 para solventar
observaciones.

4 Coordinacién de Inspeccién | Ordena verificacion ocular para corroborar las
condiciones viables del establecimiento | Hoja de Inspeccion

mercantil, de lo contrario  solventar
observaciones.
5 Auxiliar Administrativo Entrega al Titular/Solicitante orden de pago con

el costo autorizado por la persona titular de la
Direccion de Reglamentos, Espectaculos vy Orden de pago
Establecimientos Mercantiles o por la persona
Titular de la Coordinacion de Atencién

Ciudadana.

6 Auxiliar Administrativo Generacioén de expediente y licencia con numero Licencia de
consecutivo que figura en el libro de aperturas y | funcionamiento y
base de datos. registro comercial

7 Ventanilla Entrega de licencia y registro comercial.

(Concluye tramite).
Fin del procedimiento

0 Av Hidaigo No. 32, Col. Centro, Pachuquilia
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Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:

Expedicion de Licencias de Funcionamiento 31 marzo 2023
= Versién: 02
Dependencia: Secretaria General Municipal Unidad Administrativa: Direcciéon de Reglamentos,
Espectaculos y Establecimientos Mercantiles

Diagrama de flujo:

‘ INICIO )

v

| 1 |Realizacién e ingreso de
solicitud de apertura.

4

(2 |
Recepcidn de solicitud
NO
y
_3_| Revision de solicitud y Documentos incompletos,
documentacién P regresa al paso 1 .
-
Sl
v
4 | Verificacién de
inspeccion ocular o)
solvatacion de observaciones.
v
5 | Orden de pago ya | 6 | Generacién de | 7 | Entrega de licencia y
autorizada, para liquidar. —» expediente — registro comercial.
FIN
REGISTRO DE ANEXOS Y FORMATOS
CLAVE Nombre Responsable de Tiempo en Disposicién
resguardo Archivo de después del
Tramite Archivo de
Concentracion

Av Hidai 32 yi. Centro, Pachuguilia . i = -
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3273 N”cc"!':a
Archivo
(Histérico/Final)
Expedicion de Licencias de Coordinador de 4 (Cuatro) afios Final
Funcionamiento. (Formate de Ventilla
apertura y hoja de Inspeccion)
Expedicion de Licencias de Coordinador de 4 (Cuatro) afios Final
Funcionamiento. (Hoja de Ventilla
Inspeccién)
Expedicion de Licencias de Obra una copia en 4 (Cuatro) afios Final
Funcionamiento. (Licencia de | cada expediente, que
funcionamiento y registro | esta resguardado en
comercial) el area de archivo
Procedimiento PR-SGM-01

Fecha Actualizacion:
Renovacién de Registro Comercial 31 marzo 2023
nasehtatarD Versién: 02
Dependencia: Secretaria General Municipal Unidad Administrativa: Direccion de Reglamentos,
Espectaculos y Establecimientos Mercantiles

1. Propésito del procedimiento:

Renovar registro comercial para regular el comercio establecido observando las disposiciones que establece
la norma vigente en la materia, para continuar con las actividades econémicas, logrando que los

Titular/Solicitantes sigan fortaleciendo su economia.

PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023

Procedimiento

Renovacion de Registro Comercial

MINERALDE L.

LI Version: 02

REFORHA

Unidad Administrativa: Direccion de Reglamentos,
Espectaculos y Establecimientos Mercantiles

Dependencia: Secretaria General Municipal

Documento de

Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
1 Titular/Solicitante Realiza registro en el libro respectivo del area de | Libro de registro de
Ventanilla y solicita la renovacion del registro contribuyentes

comercial del establecimiento mercantil.

2 Auxiliar administrativo Solicita registro comercial para busqueda de
expediente en base de datos, pidiendo solventar
documentos faltantes y elabora formato de | Registro comercial
renovacion al turnar a coordinacién de atencién | del afo inmediato
ciudadana. anterior, llenado de
3 Titular de atencion | Hace de conocimiento el costo correspondiente Check List
ciudadana. a pagar, en relacion a la Ley de Ingresos
Municipal, elaborando recibo de pago.
4 Titular/Solicitante Efectta el pago del cual, el recibo Orden de pago

correspondiente lo regresa para gque este sea
ingresado a su expediente.

Av Hdaigo No 32, Cot. Centro, Pachuguilia
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5 Auxiliar administrativo Elabora el registro comercial vigente y lo turna

para firma y sello correspondiente y los regresa

a ventanilla. Registro comercial
6 Auxiliar Administrativo Entrega de registro comercial renovado al renovado

Titular/Solicitante, regresando el expediente para
debido registro.

7 Auxiliar Administrativo Registro correspondiente
Fin del procedimiento

Q Av. Hidalgo No, 32, Col. Centro, Pachuquilia, @ 01(771)7160690y(771)7106341 & www mineraldelareforma.gob.mx
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Dependencia; Secretaria General Municipal

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Renovacion de Registro Comercial 31 marzo 2023
- Version: 02
Unidad Administrativa: Direccion de Reglamentos,

Espectaculos y Establecimientos Mercantiles

Diagrama de flujo:

‘ INICIO )

\ 4

[ 1 | Registro y solicitud de
renovacién.

—Z—JSoIicitud de expediente
para solvatacion

| 3 |comunicacién de costo a
pagar

[ 4 |

Realizacién de pago.

v
5 | Elaboracién de registro -6 i Entrega del registro | 7 | Registro interno
comercial vigente. > comercial renovado % correspondiente

i)

Av Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquiila
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REGISTRO DE ANEXOS Y FORMATOS

CLAVE Nombre Responsable de Tiempo en Disposicion
resguardo Archivo de después del
Tramite Archivo de
Concentracion
Archivo
(Histérico/Final)
Renovacién de Registro Coordinador de 4 (Cuatro) afios Final
Comercial. (Check List) Ventilla
Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Visita de Inspeccion 31 marzo 2023
- Version: 02
Dependencia; Secretaria General Municipal Unidad Administrativa: Direccién de Reglamentos,

Espectaculos y Establecimientos Mercantiles

1. Propésito del procedimiento:

Vigilar y comprobar que el establecimiento mercantil desarrolla sus actividades econémicas dando
cumplimiento a las disposiciones contenidas en la normatividad aplicable en la materia, logrando un control de
las mismas de forma regulada por parte de la Direccion de Reglamentos, Espectaculos y Establecimientos

Mercantiles.
Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
K AD Visita de Inspeccién 31 marzo 2023
A Version: 02
Dependencia: Secretaria General Municipal Unidad Administrativa: Direccion de Reglamentos,
Espectaculos y Establecimientos Mercantiles
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo

(CLAVE)

1 Coordinacion de Inspeccion | Ordena la inspeccién derivada de la base de
datos o instruccion de la persona Titular de la
Direccién de Reglamentos, Espectaculos y
Establecimientos Mercantiles, a través de los
documentos establecidos.

2 Inspectores Se constituyen en el establecimiento, se
acreditan ante la persona indicada y realizan la
inspeccion para corroborar que la
documentacién y actividad econémica estén
dentro de lo establecido por las normas.

0 Av Hidaigo No 32, Coi Centro, Pachuquilia,
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3 Inspectores Realizan Invitaciébn para que se tenga en | Formato Unico de
exhibicién el registro comercial vigente si se | Inspeccion foliado.
cumple la norma, de lo contario se notifica al
Titular/Solicitante que debe regular su actividad
en un plazo determinado.
4 Inspectores Levantan acta circunstanciada de la inspeccion
practicada al establecimiento o el citatorio
correspondiente para conminar al
Titular/Solicitante a su regularizacién de las
observaciones vertidas.
5 Coordinacion de | Dan seguimiento a los citatorios/notificaciones
Inspectores para cumplimiento y las vuelven a hacer si el
Titular/Solicitante hace caso omiso a las mismas.
6 Coordinacién de Inspeccioén | Acordar accién de procedimiento de sancion
correspondiente  si  los  Titular/Solicitantes
reincidieron en omisiones.

Fin del procedimiento

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro. Pachugulla, = 01(771)7160690y(771)7106341 & www mineraldelareforma.gob mx
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Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacién:
Visita de Inspeccién 31 marzo 2023
g Version: 02
Dependencia; Secretaria General Municipal Unidad Administrativa; Direccién de Reglamentos,

Espectaculos y Establecimientos Mercantiles

Diagrama de flujo:

( INICIO )

v

.1 | oOrden devisita de
inspeccidn.

4

[ 2 | Acreditaci6n y
corroborar cumplimiento de
normatividad.

NO
y
| 3| Revisién de solicitud y <
documentacién Citatorio
—-..____...---""""--.----_—l
S
v
4 | Exposicion de Registro
v
.L] Acta Circunstanciada (o] _ 6_| Seguimiento o ol 7 ACCién de Sancién
CHBLOFIO. | elaboracién de citatorio solo por omisién.

FIN

Av Hidaigo No. 32, Col. Centra, Pachuquilia . x %r > Afr
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REGISTRO DE ANEXOS Y FORMATOS

CLAVE Nombre Responsable de Tiempo en Disposicion
resguardo Archivo de después del
Tramite Archivo de
Concentracién
Archivo
(Histérico/Final)
Visita de Inspeccién. (Formato Coordinador de 4 (Cuatro) aflos Final
tinico de inspeccion foliado) Inspeccion
Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Visita de Verificacion 31 marzo 2023
L RE e Version: 02
Dependencia: Secretaria General Municipal Unidad Administrativa: Direcciébn de Reglamentos,

Espectaculos y Establecimientos Mercantiles

1. Propésito del procedimiento:

Inspeccionar y constatar que los establecimientos mercantiles lleven a cabo sus actividades econdmicas
evidenciando el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la normatividad vigente en la materia,
logrando una comprobacion de sus actividades de forma regulada.

Procedimiento PR-SGM-01
m Fecha Actualizacién:
Visita Verificacion 31 marzo 2023
— Version: 02
Dependencia: Secretaria General Municipal Unidad Administrativa: Direccidon de Reglamentos,

Espectaculos y Establecimientos Mercantiles

Documento de

Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)

1 Coordinacion de Inspeccion | Ordena la visita de verificacidn por instruccion de
la persona Titular de la Direccion de
Reglamentos, Espectaculos y Establecimientos
Mercantiles, a través de los documentos
establecidos.

2 Inspectores Se constituyen en el establecimiento, se
acreditan ante la persona indicada para realizar
la visita de verificacion.

3 Inspectores Practican la visita de verificacion para comprobar
que la actividad econémica esta en el marco de | Formato unico de
la norma vigente. verificacion foliado.

Av Igo | 32, Cot n Pachuquiiia . | I i p ! !
- THRIRIgR e, 32, G0l Canid, Pachycul B V(7717160690 y(771)7106341 & www mineraldelaretorma gob.mx
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4 Inspectores

Levantan acta circunstanciada de la verificacion
practicada al establecimiento o el citatorio
correspondiente para conminar al
Titular/Solicitante a su regularizacién de las
observaciones vertidas.

5 Coordinacion de
Inspectores

Seguimiento de cumplimiento o a los
citatorios/notificaciones para cumplimiento si
fuera el caso.

6 Coordinacién de Inspeccion

Acordar accién de procedimiento de sancion
correspondiente  si  los  Titular/Solicitantes
reincidieron en omisiones.

Fin del procedimiento

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Visita de Verificacién 31 marzo 2023
TR Version: 02
Dependencia: Secretaria General Municipal Unidad Administrativa; Direccién de Reglamentos,

Espectaculos y Establecimientos Mercantiles

Diagrama de flujo:

( INICIO )

\ 4

1 | Orden de visita de
verificacion.

Y

2 | Acreditaciény
constitucion en el
establecimiento.

il Visita de verificacién

v
| 4 | Acta circunstanciada o

citatorio
A4
2 Seguimiento a L | 6 | Accién de sancién EIN
cumplimiento o elaborar solo por omisién >
citatorio.

Av

¢ Min

Hidaigo No 32, Col. Centro, Pachuquilia
eral de Ia Reforma, rHgo. C.P. 42180

®; 017717160690y (77137106341 & www mineraldelareforma goti mx
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REGISTRO DE ANEXOS Y FORMATOS

CLAVE Nombre Responsable de Tiempo en Disposicién
resguardo Archivo de después del
Tramite Archivo de
Concentracion
Archivo
(Histérico/Final)
Visita de Verificacién. (Fomato Coordinador de 4 (Cuatro) afios Finat
tnico de verificacion foliado) Inspeccién
Procedimiento PR-SGM-01

Fecha Actualizacion:

31 marzo 2023

Version: 02

Unidad Administrativa: Direccion de Reglamentios,
Espectaculos y Establecimientos Mercantiles

Notificacion

MIHERAL DELA REFGNMA
G A RO T
e

Dependencia: Secretaria General Municipal

1. Propésito del procedimiento:

Dar a conocer a los Titulares de Licencias de Funcionamiento un hecho, acto o resolucion que haya sido
producto de un procedimiento para efectos legales y lograr que estos no queden en estado de indefension.

PR-SGM-01

Fecha Actualizacion:

31 marzo 2023

Version: 02

Unidad Administrativa: Direccion de Reglamentos,
Espectaculos y Establecimientos Mercantiles

Procedimiento

Notificacion

MAMENAL SELAREFONMS

-y

Dependencia: Secretaria General Municipal

Documento de
trabajo
(CLAVE)

Paso Responsable Actividad

Elabora notificacion para los titulares de licencias
de funcionamiento.

1 Coordinacion de Inspeccion

L

2 Inspector Se constituye y acredita ante titular del
establecimiento, representante o encargado.
3 Inspector Practican la notificacién correspondiente ante la | Formato unico de
persona indicada. notificaciones
4 Titular/Solicitante Brinda la atencién debida a la notificacion

recibida para solventar el contenido de la misma
(Si) u omite el mismo (No).

Coordinacion de
Inspectores

Si. Brinda las facilidades necesarias. No: se
instaura la sancién correspondiente.

Av Hidalgo No 32, Col. Centro, Pachuquilia

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

® O01(771)7160690y(771)7106341 &
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6 Titular/Solicitante Practica su actuacion u omisién sin quedar en
estado de indefension.
Fin del procedimiento

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Notificacion 31 marzo 2023
e Versién; 02
Dependencia: Secretaria General Municipal Unidad Administrativa: Direccién de Reglamentos,

Espectaculos y Establecimientos Mercantiles

Diagrama de flujo:

( INICIO ’

v
| 1 | Elabora notificacién.

v

2 | Constitucion y
acreditacién en el
establecimiento.

il Notificacion

Sl NO

L] Atencion

Instaurar sancidn

v

Omisidn

v

A 4

) o | 6 | Actuacion sin estado
Brindar facilidades » . L,  ——
de indefension

A

REGISTRO DE ANEXOS Y FORMATOS

CLAVE Nombre Responsable de Tiempo en Disposicién
resguardo Archivo de después del
Tramite Archivo de

Concentracion

Av H 5 3 |. Ce huquiliz ; SESE ; . -
Q M\:n BRI IV We ol URERIT, NEACSOR | 01{771)7160690y(771)7106341 & www mineraldelareforma. gob mx

eral de la Reforma, Hgo. C.P. 42180
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geie suse

Archivo
(Histérico/Final)
Visita de Verificacién. (Formato Coordinador de 4 (Cuatro) afios Final
Unico de Verificacién foliado) Inspeccién
Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacién:

Clausura 31 marzo 2023

==in Version: 02
Dependencia: Secretaria General Municipal Unidad Administrativa: Direccion de Reglamentos,

Espectaculos y Establecimientos Mercantiles

1. Propésito del procedimiento:

Impedir el funcionamiento del establecimiento mercantil de manera parcial o total, temporal o permanente,
logrando concretar medidas de seguridad o prevencién para los operadores de la actividad econémica y

consumidores de los servicios prestados.

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Clausura 31 marzo 2023
e Versién: 02
Dependencia: Secretaria General Municipal Unidad Administrativa: Direccion de Reglamentos,

Espectaculos y Establecimientos Mercantiles

Documento de

Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
1 Titular de la Direccion de | Ordena la clausura como consecuencia de actos
Reglamentos y | administrativos que anteceden la presente y
Espectaculos. aplicacion de la normatividad con los

documentos establecidos.

2 Coordinacién de Inspeccion | Instruye a los servidores publicos facultados para
gue se ostenten en el establecimiento sefialado
en instrumentos para ejecutar la clausura.

3 Inspectores Se constituyen y acreditan ante titular de licencia
de funcionamiento, representante o encargado y
le notifican que practicaran la clausura
correspondiente. Formato unico de
4 | Inspectores Solicitan al titular de la licencia, representante o Clausura
encargado nombre dos testigos para el acto o se
designan de entre los asistentes y materializan la
clausura, colocando los sellos correspondientes.
5 Inspectores Elaboran acta de clausura debidamente
requisitada donde constan los hechos vy
observaciones surgidas en la ejecucion del acto.
6 Titular, representante o | Recibe copia de los documentos generados en
encargado dicho acto para apoyo de las acciones gque desee
emprender.

0 Ay Hidaigo No 32, Col Centro, Pachuquilia

_ N 1(77137160690y(771) 71063 41 w.mineraldelareforma.gob mx
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P

7 Auxiliar administrativo Registra e integra los documentos generados en
la ejecucion del acto de clausura en el expediente
correspondiente para archivo.

Fin del procedimiento

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
A AW Clausura 31 marzo 2023
- Versién: 02
Dependencia: Secretaria General Municipal Unidad Administrativa: Direccién de Reglamentos,

Espectaculos y Establecimientos Mercantiles

Diagrama de flujo:

( INICIO ) L7 1 Integracién de

documentos en el
h 4 expediente
[1] '
Ordenan Clausura.
v
v FIN
| 2 | Instruccion para
ejecucion de clausura.
v
3 | Acreditacién para
ejecucion de clausura.
A J
4 | Designacion de
testigos para ejecucion del
acto de clausura y colocacién
de sellos _
l | 6 | Entrega, copias de
5 ] Elaboracién de act documentos del acto de
' 8 M) 'e acta »! clausura. .=
circunstanciada
REGISTRO DE ANEXOS Y FORMATOS
CLAVE Nombre Responsable de Tiempo en Disposicion
resguardo Archivo de después del
Tramite Archivo de
Concentracion

Q Av. Hidalgo No 32, Col. Centro, Pachuquilia

Minerai de la Reforma, Hgo. C P 42180 ® 01 (771)7160690y(771)7106341 & www.mineraldelareforma gob mx
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siende n:tﬁf.t::’
Archivo
(Histoérico/Final)
Clausura. (Formato UGnico de Coordinador de 4 (Cuatro) afios Final
Clausura) Inspeccién
Procedimiento PR-SGM-01

MINERALDELA REFORMA
B a AP
o

Levantamiento de sellos

Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023

Versién: 02

Dependencia: Secretaria General Municipal

Unidad Administrativa: Direccion de Reglamentos,
Espectaculos y Establecimientos Mercantiles

1. Proposito del procedimiento:

El correcto funcionamiento de la actividad mercantil, una vez subsanadas las irregularidades en las que haya
incurrido el prestador del servicio mercantil, logrando que la autoridad levante el estado de clausura para
continuar con el fortalecimiento econémico de los dependientes de dicho establecimiento.

CICLY]

ALZELAREFONMA

Procedimiento

PR-SGM-01

Levantamiento de sellos

Fecha Actualizacién:
31 marzo 2023

Versién: 02

Dependencia; Secretaria General Municipal

Unidad Administrativa; Direccion de Reglamentos,
Espectaculos y Establecimientos Mercantiles

Documento de

Paso Responsable Actividad trabajo
' (CLAVE)
1 Titular de la Licencia de | Por escrito solicita el levantamiento del estado de
Funcionamiento. clausura, anexando recibo de pago de la sancion
impuesta y documentos que subsanan las
anomalias que provocaron €l acto de clausura.
2 Auxiliar Administrativo. Recibe escrito con documentacién anexa.
3 Coordinacién de Inspeccidn. | Revisa que la documentacion esté debidamente
requisitada y turna a Coordinacion de
Reglamentacion y Orden Juridico para elaborar
la orden de levantamiento de sellos (Si); de lo
contrario elabora observaciones para el titular de
la licencia (No).
4 | Titular de la Licencia de | (No) Recibe las observaciones y una vez Formato libre
Funcionamiento. solventadas las vuelve a entregar para tramite
correspondiente. (Regresa a paso 2).
5 Coordinacion de | Elabora la orden de levantamiento de sellos de
Reglamentacion y Orden | clausura y turna a Coordinacion de Inspeccion
Juridico. para su atencién.
6 Coordinacién de Inspeccion. | Recibe orden de levantamiento de sellos e
instruye a sus inspectores para su gjecucion.
7 Inspectores. Se constituyen en el establecimiento, se

acreditan y solicitan al titular de la licencia,
representante o encargado designe dos testigos

Av Hidaigo No. 32, Col. Centro, Pachuquilia

Minera! de la Reforma, Hgo. C.P. 42180
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para materializar el levantamiento de sellos de
clausura, levantando el acta correspondiente con
copia para titular de licencia.

8 Titular de la Licencia de | Recibe copia del acta circunstanciada de

Funcionamiento. levantamiento de sellos para los tramites
subsecuentes que correspondan segun sus
necesidades.

9 Coordinacion de | Recibe el acta circunstanciada de levantamiento

Reglamentacion y Orden | de sellos y turna para su integracion al

Juridico. expediente que corresponda.

Fin del procedimiento

b R ND SE, Tk Dsiie radwiouiia, &g 01(77117160690y (77137106341 & www.mineraldelareforma.gob mx

¢ Mineral de la Reforma, Hgo. C.P. 42180
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Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Levantamiento de sellos 31 marzo 2023
- Versién: 02
Dependencia: Secretaria General Municipal Unidad Administrativa: Direccion de Reglamentos,

Espectaculos y Establecimientos Mercantiles

Diagrama de flujo:

INICIO -
( ) _L] Elaboracién de orden
7| delevantamiento de
y sellos.
EN Solicitud de
levantamiento de sellos ) 4
requisitada. | 8 | Instruccién para
+ levantamiento de sellos.
2 | Recepcién de solicitud. - Jy
NO | 9 | Ejecucién de acto de
levantamiento de sellos y
v " .. . .
Para Titular/Solicitante acta circunstanciada.
3 | Revisién de ’
documentacion, requisitada. v
| 10] Recepcién copia acta
Sl l circunstanciada.
[ 4 ] Turna o elabora v
observaciones. | 11| Recepcién acta
circunstanciada e
Sl NO integracién a expediente.
6_| Recibe observaciones
| 5 |Turnara la 99°rd'“ac'°" para solvatacién y regresa {
de Reglamen,tafuon y Orden £ a paso 2. <+
Juridico.
FIN
REGISTRO DE ANEXOS Y FORMATOS
CLAVE Nombre Responsable de Tiempo en Disposicion
resguardo Archivo de despusés del
Tramite Archivo de
Concentracion
Archivo
(HistoricolFinal)
Levantamiento de sellos. Coordinador de 4 (Cuatro) afios Final
(Formato libre) Inspeccién

® 01 {(771)7160690y(771)7106341 & www mineraldelareforma gob mx

0 Av. Hidaigo No 32, Col Centro, Pachuquilia

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




MINERAL DE LA REFORMA

Q

EL COMPROM SQ ES 0N 130
3020 < 2024

128

MINERAL OELA REFORMA
7 AR
e -

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacién:
Multas 31 marzo 2023
Version: 02

Dependencia: Secretaria General Municipal

Unidad Administrativa: Direccion de Reglamentos,
Espectaculos y Establecimientos Mercantiles

1. Propésito del procedimiento:

Sancionar a los establecimientos mercantiles, logrando concretar medidas de seguridad o prevencién para los
operadores de la actividad econémica y consumidores de los servicios prestados.

..............

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Multas 31 marzo 2023
Version: 02

Dependencia: Secretaria General Municipal

Unidad Administrativa: Direccién de Reglamentos,
Espectaculos y Establecimientos Mercantiles

Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
1 Inspector Se constituye el inspector en el establecimiento
Mercantil.
2 Inspector Verifican e Inspeccionan.
3 Inspector Se inicia  procedimiento  Administrativo-
Sancionador.
4 Inspector Se impone sancién por el incumplimiento del
Reglamento de Actividades Econémicas de | Formato Unico de
Mineral de la Reforma. Multas
<] Inspector Entrega multa a la Coordinacién de Inspeccion.
6 Coordinacion de Inspeccion | Se pide expediente al archivo.
7 Coordinacion de Inspeccién | Se ingresa multa al expediente.
8 Direccibn Contribuyente acude a la Direccién para valorar
el costo de su sancién y posteriormente se le
entrega orden de pago de multa.
9 Contribuyente Contribuyente entrega recibo de pago de multa.
10 | Auxiliar Administrativo Anexa copia del recibo de pago de multa al
expediente.

Fin del procedimiento

Av Hidaigo No 32, Col. Centro, Pachuquilia
Minera! de Ia Reforma, Hgo. C.P. 42180
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Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Multas 31 marzo 2023
- Version: 02
Dependencia: Secretaria General Municipal Unidad Administrativa: Direcciobn de Reglamentos,
Espectaculos y Establecimientos Mercantiles
Diagrama de flujo:
( INICIO )
v
L.I Constitucion de Inspectores > ﬂ Se solicita expediente al
en el Establecimiento. Archivo
} '
7 .
(2 | Verificacion e Inspeccién. Se ingresa multa al
expediente
L 4
3 | LIContribuyente pasaa
Se inicia Procedimiento . 2
Direccidn, se le da costo de
sancion
SI
- v v
Se Impgene saneign L9 | sele da orden de pagoy
realiza su pago
. ; v
ot e ) oo wmestratose |
P pago de multa al expediente FIN

& www mineraldelareforma got.mx
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REGISTRO DE ANEXOS Y FORMATOS

HIHERALDEZLA REFORMA
S AP

CLAVE Nombre Responsable de Tiempo en Disposicion
resguardo Archivo de después del
Tramite Archivo de
Concentracion
Archivo
(Historico/Final)
Mutas (formato Unico de multas) Coordinador de 4 (Cuatro) afios Final
Inspeccién
Procedimiento PR-SGM-01

Quejas

Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023

Version: 02

Dependencia: Secretaria General Municipal

Unidad Administrativa: Direccion de Reglamentos,
Espectaculos y Establecimientos Mercantiles

1. Prop6sito del procedimiento:

mercantiles.

Dar seguimiento al reporte de quejas interpuestas por los contribuyentes sobre los establecimientos

MINEFALDELA NEFORMA
L

Procedimiento

PR-SGM-01

ke et

Quejas

Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023

Version: 02

Dependencia: Secretaria General Municipal

Unidad Administrativa: Direccién de Reglamentos,
Espectéculos y Establecimientos Mercantiles

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
trabajo
(CLAVE)

Auxiliar Administrativo

Se atiende gueja ventanilla/llamada telefénica o
por escrito.

2 Auxiliar Administrativo Se redacta la caja en el formato correspondiente.

3 Coordinacion de | La queja y/o denuncia se entrega a la
Inspectores coordinacién de inspeccién.

4 Coordinacién de | Se turna queja a Inspectores para su
Inspectores seguimiento.

5 Inspectores Se visita y verifica el Establecimiento Mercantil,
para verificar la falta o el incumplimiento por el
cual fueron reportados aplicado en el
Reglamento de Actividades Econdmicas de
Mineral de La Reforma.

6 Inspectores Imponer sanciones por el incumplimiento del

Reglamento de Actividades Econémicas de
Mineral de La Reforma.

Formato tnico de
quejas

Av Hidaigo No 32, Col. Centra, Pachuquilia

Mineral de 1a Reforma, Hgo. C P. 42180

01(771)716 0690 y(771) 71 063 41
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7 Inspectores Redactan Tarjeta Informativa con evidencia
fotografica.
8 Inspectores Inspectores hacen entrega de Tarjeta Informativa
a Coordinacién de Inspectores.
9 Coordinacion de | Se imprime material de evidencia fotografica.
Inspectores
10 | Coordinacion de | Se archiva dicha informacién.
Inspectores
Fin del procedimiento

Q Sl FRRPRGNRNSIE, Youk. D) FRCRIRNS, B 01(771)7160690y (771)7106341 & www mineraldelareforma.gob mx
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IR poye

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:

MNIHERALDELA REFORMA Quejas 31 marzo 2023
e Version: 02
Dependencia: Secretaria General Municipal Unidad Administrativa: Direccion de Reglamentos,
Espectaculos y Establecimientos Mercantiles

Diagrama de fiujo:

( INICIO J

v

1 | seatiende queja de
forma fisica o telefénica.

' ]

2 I Se turna a Coordinacion 7 |
de Inspeccién. Instaurar sancion

[ 6 |

\ 4

Omision

4

| 8 | Actuaciénsin se
inicia Procedimiento

r

ﬂ Se asigna a Inspectores

Sl v v

_4_| Verificacién e Inspeccién EIN
de Establecimiento Mercantil

A 4

Se impone sancidn

r 3

VIl. REGISTRO DE ANEXOS Y FORMATOS

CLAVE Nombre Responsable | Tiempo en Disposicién
de Archivo de después del
resguardo Tramite Archivo de
Concentracién
Archivo
(Histdrico/Final)

Ay Hidalgo No 32, Cot. Centro, Pachuguilia el _
N-SEERRELIT W 14, L0k D, b na /& 0177171060690y (771)7106341 & www mineraldelareforma gob mx
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2O o pEte

Formato tnico de quejas Coordinacion de | 4 (cuatro) afios Final
Inspeccion

VINCULACION CIUDADANA

Procedimiento PR-SGM-01
Fecha Actualizacion:
Atencion Ciudadana 31 marzo 2023
il Version: 1.0
Dependencia: Secretaria General Municipal Unidad Administrativa: Direccién de Concertacion y

Vinculacién ciudadana

» Brindar atencién de calidad y con valor humano a la ciudadania, recepcionado la problematica
y las necesidades que presentan y otorgar asesoria, orientacion y acompariamiento en los
tramites correspondientes, dando respuesta satisfactoria fundada en el respeto de la
normatividad, reglamentos y leyes que nos rigen.

Procedimiento PR-UPYE-01
Fecha Actualizacion:
Atencion Ciudadana 31 marzo 2023
e Version: 02
Dependencia: Secretaria General Unidad Administrativa: Direccién de Concertacion y

Vinculacion ciudadana

Documento de

Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)

Unidad central de | Recepcién de solicitudes ciudadanas por escrito.

1 correspondencia . ) y
La problematica del ciudadano también puede

ser planteada de manera verbal al Director de
Operacién y Vinculacion Ciudadana.

La unidad de correspondencia canaliza la
2 informacién a la Direccién de Operacion y
Vinculacién Ciudadana.

Auxiliar Agenda una entrevista con el interesado.

Administrativ ] . . .
2 Da asesoria presencial al ciudadano o bien lo

de la Direccidén de | canaliza al area correspondiente para atender la
4 Concertacién y | gestion.
Vinculacién

Av. Hidalgo No 32, Col. Ceniro, Pach ii - i Suh T g s
¥ Susige No. o, Gl e ® 0177171606980y (771)71063 41 & www mineraidelareforma gob mx
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B3 Jope

5 Auxiliar
Administrativo
6 de la Direccién de

Concertacion y
7 | Vinculacién

Ciudadana

Da seguimiento de avance a la gestion.
Elabora contestacién por escrito en caso de
haber recibido peticion de esta misma formay la
entrega al ciudadano.
Lleva control de gestion dando parte. al

Subsecretario de Operacién y Vinculacion

Fin del procedimiento

Procedimiento

PR-UPyE-01

Atencion Ciudadana

Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023

control de gestion e
dando parte al
Subsecretario de
Concertacién y
Vinculacién

s Version: 02
Dependencia: Secretaria General Unidad Administrativa: Concertacion y Vinculacion
Ciudadana
Diagrama de fiujo:
Recepcién de
solicitudes 2
ciudadanas por
escrito. La unldag de
La problemética del correspondencia
INICIO cmgadano también canaliza la 3
— 'pue e ser '“gfg_{‘c%%?]"d%'a Se agenda una
mBnets Ve Operaciany teremde
—— Director de incufacion interesado
Operacién y Ciudadana.
inculacion -
Ciudadana.
7 6 5 4
Se elabora La D|reccu5n de El 4rea Se da asesorfa
eg%’r‘lttgsgc'c%f;ggfe \/Jeraq ny correspondiente _ presencial al
haber recibido culacion atiende el ciudadano o bien
peticion de esta P Ciudadana da e problema del lo canaliza al &rea
misma forma v se seguimiento de cludadano y da correspondiente
entrega a?' avance ala tramite a Ia para atender la
ciudadano. gestién. gestion. gestion.
La Direccion de
Operacién y
inculacion
Ciudadana lleva FIN

— Ciudadana.

Av Hidaigo No 32, Col Centro, Pachuquilia o

Minerai de la Reforma, Hgo
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Procedimiento PR-UPyE-02
Fecha Actualizacion:
Atencién a Organizaciones 31 marzo 2023
Ha Versién: 02
Dependencia: Unidad de Planeacién y Evaluacion Unidad Administrativa: Direccién de concertacion y

Vinculacion ciudadana

1. Proposito del procedimiento: Identificar, registrar y coordinar los trabajos conjuntos que se realizan
en las organizaciones civiles.

2. Alcance: Asociaciones Gubernamentales, No Gubernamentales y la Presidencia Municipal de
Mineral de la Reforma.

3. Referencia: Contribuir al bienestar de la sociedad.

4. Responsabilidades: Respetar la normatividad reglamentos y leyes Municipales estatales y federales.
5. Definiciones: Regular las funciones de las organizaciones.

Procedimiento PR-UPyE-02
Fecha Actualizacion:
.Atencién a Organizaciones 31 marzo 2023
e Version: 02
Dependencia: Secretaria General Unidad Administrativa: Direccién de Concertacion y

Vinculacién Ciudadana

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento:

m Procedimiento PR-UPyYE-02
-z . . Fecha Actualizacion:
Atencién a Organizaciones 31 marzo 2023

HIRTRAC ST LA FEF ORHAA
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| [ Version: 02
Dependencia: Secretaria General Unidad Administrativa: Direccién de Concertacion y
Vincuiacién Ciudadana

Documento de

Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
Unidad central de | Recepcion de solicitudes de las Organizaciones | -
1 correspondencia
Auxiliar Atencion a Presidentes y Lideres de
2 | Administrativo Organizaciones
Director de | Entrevista del Presidente o Lider de
3 Concertacion y | Organizacién con el Director de Operacién y
Vinculacion Vinculacién Ciudadana
Ciudadana.
Auxiliar Da seguimiento de avance a la gestion.

4 Administrativo

Director de | Realiza las reuniones de trabajo necesarias, con
5 Concertacién y | la Organizacién y Areas Involucradas.
Vinculacion
Ciudadana.
5 Auxiliar En caso de formalizar algun convenio, se turnara
o . a la Coordinacién Juridica para su revision y
Administrativo aprobacin,
7 .
Se elabora respuesta por escrito.
8 Se da parte al Subsecretario de Operacion y
Vinculacién Ciudadana.
Fin del procedimiento
Procedimiento PR-UPyE-02
Fecha Actualizacion:
.Atencién a Organizaciones 31 marzo 2023
e Versién: 02
Dependencia: Secretaria General Municipal Unidad Administrativa: Direccion de Concertacion y

Vinculacion Ciudadana.

Diagrama de flujo:
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EL COMPROMSQ €5 CO0ISD
L3I0 BOde

0

Ciudadana.

1 = 3 4
Recepcién Atencién a Entrevista del
INICIO . de Presidentes Presidents o segulijrgirento
- solicitudes -/ Lideresde Lider de - a
de las rganizacion Rigunizacionicon € avance a
e — Organizacion es. Operacion y la gestion.
es, finculaciéon
Ciudadana. —_—
8 6 5
Se da parte En caso de ]
P : Tormatzar S
FIN Subsecretar Se elabora algun trabajo
io de .. respuesta . convenio,se . nacacarias,
Operacién turnara a la con la
P por Coordinacién Organizacion
R escrito. Jurfdica para 9 A ac
Vinculacion Su revisién yearegs
y involucradas
aprobacion. .

VIl. REGISTRO DE ANEXOS Y FORMATOS
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3070 - 203

Procedimiento

PG-SGM-01
Fecha: 31 marzo
2023
e T, Eleccion de Delegados y Subdelegados Version: 1.0
R Pagina:49/67
Unidad Administrativa: Area responsable:
Secretaria General Municipal Direccién de Concertacion y Vinculacion Ciudadana

Objetivo: Organizar, coordinar y realizar el Proceso de Eleccion de Delegados y Subdelegados en las diversas
colonias, localidades o Fraccionamientos del Municipio de Mineral de la Reforma, para garantizar la atencion
cercana a la ciudadania a través de las autoridades auxiliares que son quienes representan al Presidente
Municipal en su localidad.

Descripcion del Procedimiento

No. | Responsable Actividad
1 Director de Concertacién y | Determinacion de localidades que tendran cambio de delegados.
Vinculacién Ciudadana
2 Secretario General Municipal | Elaboracion de Convocatorias y validacién de las mismas por el
Secretario General Municipal.
3 Publicacion de Convocatoria.
4 | Registro de Planillas participantes.
5 Revisién de documentacién y validacion de registro.
6 Director de Concertacion y | Coordinar y organizar el proceso de Eleccion.
7 Vinculacién Ciudadana. Integracién de documentaci6n del Proceso.
8 Convocatoria de Delegados electos para capacitacion.
9 Capacitacién, presentacion de gabinete, entrega de nombramiento y
toma de protesta.
Procedimiento
PG-SGM-01
Eleccién de Delegados y Subdelegados Sosa. o mame
Versién: 1.0
Pagina: 50/67
Unidad Administrativa: Area responsable:
Secretaria General Municipal Direccién de Concertacién y Vinculacién Ciudadana.
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Diagrama de flujo

1 2
INICIO IDetclglc"mingr Elaborac'icén_ de _ 3
— ocail _eS e . OnV_Oca 'Ol’la y - Publicacioén de
nggggodgg validacién. convocatoria.
7 6 5 4
Integracién de Coordinacién . Revision de i
documentacion = “~  Organizacibnde "+  documentosy - R% ;.:,\ti{lgsde
del proceso. Proceso. validacién. .
\ .il
8 8
. Capacitacion,
Convocatoria _ entrega de FIN
para — nombramientos
capacitacioén. y toma de
protesta.
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