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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DEL CONGRESO DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE HIDALGO

ANEXO 4
FORMATO DE PROCEDIMIENTOS
ORGANQ TECNICO : " -~ o :
ADMINISTRATIVO Direccion General de Servicios Administrativos
UNIDAD/DIRECCION Di i6n de P o
DEPARTAMENTO/ETC. oReRirae: tntaLsn
RESPONSABLE Director(a) de Planeacion

4.2 1.- Organizacién y Supervisién del Sistema
DENOM'NAC'ON DEL PROCESO de Control Internu, verificando oontroles.
procesos asociados a las actividades, para
saber si son apropiados o no para mejoratlos.

Descripcion del Proceso:

Verificar que el sistema de Control Internc esté formalmente establecido dentro del
Congreso del Estado Libre y Soberano de Hidalgo y que su ejercicio sea intrinseco al
desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos que
tengan responsabilidad de mando;

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades del Congreso
del Estado Libre y Soberano de Hidalgo, se cumplan por los responsables de su
ejecucién y en especial, que las areas encargadas de la aplicacién del Control Interne
ejerzan adecuadamente esta funcién;

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades del
Congreso del Estado Libre y Soberano de Hidalgo, estén adecuadamente definidos,
sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolucion del

mismo;
NO. DE
ACCION RESPONSABLE ACTIVIDAD
Disefia y aplica una evaluaciéon de Control
Interno para Verificar que el sistema de
Control Interno esté formalmente
4 i establecido dentro del Congreso del Estado
1 %{:g‘gg’é}:ﬂe Libre y Soberano de Hidalgo y que su
ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las
funciones de todos los cargos y, en
particular, de aquellos que tengan
responsabilidad de mando.
Unidades
2 Administrativas y/| Contestan evaluacidn.
o Areas
3 %{:::);:ne Procesa los resultados de la evaluacién
Elabora plan de trabajo (objetivos,
3 s acciones, herramientas vy tiempo de
4 ?:',{:ncg:’g:ne ejecucion) para atender las areas de
oportunidad encontradas en Control Interno
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ADMINISTRATIVOS DEL CONGRESO DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE HIDALGO

NO. DE

ACCION RESPONSABLE | ACTIVIDAD
Presidente(a) de
la Junta de
5 GDoil::;e;?oc:(g)al Revisa y en su caso autoriza el plan de
G trabajo al Director de Planeacion.
eneral de
Servicios
Administrativos
6 Direccién de Da a conocer el plan de trabajo a las o los
Planeacién Responsables de las Areas.
7 Admlf:ig?:t?\?as & Atienden las acciones del plan de trabajado
Areas y envia avances conforme al cronograma.
8 Direccién de Da seguimiento a la implementacién de las
Planeacion acciones del plan de trabajo.
9 Direccion de Verifica que se concluyan las acciones del
Planeacién plan de trabajo.
. L Evalda que las acciones del plan de trabajo
10 %{:ﬁ::);gine atiendan las areas de oportunidad que se
implementaron para evitar la recurrencia.
Informa los resultados de la evaluacién,
. i atiende las nuevas areas de oportunidad e
11 %{:ﬁg;’;gﬂe informa al Presidente (a) de la Junta de
Gobierno y al Director (a) General de
Servicios Administrativos.
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ADMINISTRATIVOS DEL CONGRESO DEL ESTADO LIBRE Y
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ANEXO 4
FORMATO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO TECNICO : iz - . .
ADMINISTRATIVO Direccién General de Servicios Administrativos
UNIDAD/DIRECCION Di i6n de Pl .
DEPARTAMENTO/ETC. ireccion de Planeacion
RESPONSABLE Director(a) de Planeacién

- 4.2.2.- Organizacion y Gestion para atender los
DENOMINACION DEL PROCESO | acuerdos o asuntos que conlleva el desarrollo

de las sesiones en sus diferentes temas a tratar.

Descripcion del Proceso:
Determinar, conjuntamente con el Presidente(a) y Vocal Ejecutivo(a) del Comité de
Control y Desempefios Institucional, los asuntos a tratar en las sesiones de este.

NO. DEL
PROGEDIMIENTO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Previo a la Sesion de COCODI (Sesion
1 Director(a) de | Trimestral) Solicita la reunidn con el
Planeacién Presidente (a) y Vocal Ejecutivo del Comité
de Control y Desempefio Institucional
Presidente(a) vy
‘c«ifolcalc Ej_;eputlgo Asignan fecha y hora al Director de
2 ® omie @€ | planeacion para la reunién previa a la Sesion
fontr@l Y| del cocoDi
Desemperio :
Institucional
A Expone los asuntos a tratar relacionados con
3 glarector(_aj) o= los temas que se abordaran en la Sesion del
aneacién coCcoDl.
Presidente(a) vy
Vocal Ejecutivo
4 del Comité de | Hacen observaciones y aportaciones al
Control y | Director(a) de Planeacion
Desempefio
Institucional
5 Director(a) de | Toma nota y hace los ajustes necesarios para
Planeacién la Sesion del COCODI.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
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ANEXO B
DIAGRAMA DE FLUJO
PROCESO DE ALTA, MODIFICACION SALARIAL O BAJA DE PERSONAL DE BASE
O CONFIANZA ANTE EL ISSSTE

SUBDIRECCION DE GESTION DEPARTAMENTO DE
NOMINA TRAMITES Y SERVICIOS
LABORALES
|f Wicio ‘\f Recepcién de expediente

= parsonal, con ndmero de

L A
empleado, nivel y parea de
adseripcion
v B
LT |

Realiza layout, para ingresar a
platafonma SINASVID

o

'Se ingresa a plalaforma oe
SINAVID S8 capturan jos |
doles.

v

Se realize o regisiroy se
blang & Mdeimeenio

4

5o recibe movimients de

ala, modfcacion salanal

obaja en plataforma
SINAVID

.-'I ..\‘._
/ Ge enlrega para

L / archivarenel %
/ eupbdients \\
Se imprime alta, .,’( personal ded \
modificacion salarial o doricn e A
baja l
4 i
Fin
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DEL CONGRESO DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE HIDALGO

Objetivo:
Colaborar eficientemente con su jefe inmediate en funcién y cumplimiente de los
objetvos de la Unidad de Senicios Generales.

ANEXO 3
FORMATO DESCRIPCION DE PUESTOS

Funciones:
1. Recepcionar la documentaciin dirigida a la direccidn;
. Turnar y archivar la correspondencia que se ha sido recepcionada;

2
3. Uevar un control de la decumentacién del drea para darle seguimianta;
4

. Elabaorar oficies, circularas, tarjetas informativas que sefala al Titular de la
Unidad: Coadyuvar con los trimites internos; y
3. Desarrollar todas  aquellas  funciones inherentes al drea de su
competencia y manera especifica le encomiende el Titular de la Unidad de
servicios generales

ANEXO 3
FORMATO DESCRIPCION DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

MNombre del puesto: Jefe(a) de Oficina
Puesto al que le reporta: Titular de la Unidad de la Unidad de Servicios Generales

Puestos que le repartan:
Mi&

Objetivo:

Contralar eficazmente el uso de los bienes muebles e inmuebles del CELSH, ejecutar
los procedimientos armonizados de adquisiciones de bienes, de conformidad con la
Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley Organica del Poder Legisiative del
Estado Libre vy Soberano de Hidalgo, los Lineamientos de Integracién v
Funcionamiento del Comité para la Afectacion, Baja y Destino Final de los Bienes
Muebles Patrimonio del Congrese del Estads Libre y Soberane de Hidalge, y la
normatividad vigente de la CONAC, (Consejo Nacional de Armenizacion Contable) a

|_las Politicas Institucionales.

Funciones:

1. Actualizar, verificar, reasignar y llavar el contral v registro de los bienes
muebles patrimonio del Congreso del Estado Libre v Soberano del Estade
de Hidalgo,

2. Llevar a cabo el levantamients fisico de bienes mucbles patrimenio del
Congrese del Estade Libre vy Sobarane del Estade de Hidalgo,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS DEL CONGRESO DEL ESTADO LIBRE Y

SOBERANO DE HIDALGO

AMNEXO 3
FORMATO DESCRIPCION DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Nombre del puesto: Jefe(a) de Oficina

Puesto al que le reporta: Titular de la Unidad de Servicios Generales

ANEXO 3
FORMATO DESCRIPCION DE PUESTOS

FPuestos que le reportan: N/A

Objetivo:
Organizar, vigilar y controlar los servicios mecanicoes Yy reparacion de les vehicules
propiedad del CELSH.

1.

Funciones:

Azignacidn de resguardos vehiculares y vehleulos a la Legislatura en eurso,
asignacion decajones de estacionamients vy tareta TAG para acceso al
estacionamiento;

Enviar oficio al resguardante solictando informacidn en cuanto a: desgasta
de neumndticos, mantenimients necesario (Segun Kilometraje de uso), para
coordinarnos y llevar el vehiculo al senvicio correspondiente;

Vigilar la entrada v salida de los vahiculos utilitarios a nuestro cargo mediante
resguardos, supen/ision fisica y mecanica de los mismos;

Csestidn ¥ tumar pago de segure anual de todo el parque vehicular al drea
correspondiente, realizar tramtes comespondientes a dependencias
gubernamentales para el remplazamiento, obtencion de engomados, pago de
tenencia y verificacién ambiental de los vehiculos que conforman el parque
vehicular del CELSH;

Atendar selicitudes para préstamo de unidades utilitaras;, control y
administracidn de expadientes vehiculares,

En el mes de agosto en coordinacién con la Direccidn de Contabilidad v
Fresupuesto, realizar el presupuesto anual, en cuanto a servicios y pagos
wvehiculares se refiere, para el afio siguiente al afio en curso;

Enlace con Unidad de Transparencia, Contraloria Interna, Direccidon de
Contabilidad y Presupuesto, Archiva y Biblicteca, ataniends los oficios que
solicitan informacion de [a Unidad de Servicios Generales;

Subir a la plataforma de transparencia la informacion solicitada en tiempe v
forma de manera trimestral y semestral conforme los marcan los lineamiantos
establecidos por Transparancia; v

Demas actividades que le sean encomendadas por el Titular de la Unidad de
la Unidad de Servicios Generales.
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ANEXO 3
FORMATO DESCRIPCION DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Nombre del puesto: Jefa(s) o Jefe(s) de Oficina

Puesto al que le reporta:
Titular de la Unidad de Servicios Generales

Puestos que le reportan:
N/A

Objetivo:
Mantener la infraestructura del CELSH en 6ptimas condiciones.

Funciones:

1. Elmantenimiento de las dreas verdes y jardines;

2. Mantener las oficinas de las diferentes areas acorde al color, fachada
establecido para eICELSH;

3. Mantener, reparar y revisar la instalacién eléctrica, asi como la elaboracién
de extensiones eléctricas;

4. Mantener, reparar y revisar los servicios de plomeria, asi como el lavado de
los tinacos con los que cuenta el CELSH;

5. Y demas actividades que le sean encomendadas por el Titular de la Unidad
de Servicios Generales;

6. Realizaractividades administrativas encomendadas por el jefe (a) inmediato
a)y,

7. E)a)ert’aés actividades que le sean encomendadas por el Titular de la Unidad
de la Unidad de Servicios Generales.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DEL CONGRESO DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE HIDALGO

AMNEXO 3
FORMATO DESCRIFCION DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Nombre del puesto: Personal de Mantenimiente

Puesto al que le reporta:

Titular de la Unidad de Servicios Generales
AMNEXOD 2
FORMATO DESCRIPCION DE PUESTOS

FPuestos que le reportan:
MIA

Objetivo:

Mantener la infracstructura del CELSH en éptimas condicienes y bandar el servicio de
alimentos a través del coffee break para eventos y reumones. Apoyo para vigilar el
mantenimiento del pargue vehicular.

Funciones:

1. El mantenimiento de las dreas verdes vy jardinaes;

2. Mantenar las oficinas de las diferentes dreas acorde al color, fachada
establecido para el CELSH;

3. Mantener, reparar y revisar la instalacion eléctrica, asi come la elaboracion
de extensionas eléctricas;

4, Mantener, reparar y revisar los servicios de plomeria, asi como el lavado
de los tinacos con los que cuenta el CELSH.

2. Mantensr los biznes muables limpios, asi como los pisos del area a su
carge;

6. Brindar el servicio de coffee Break y alimentos para los eventos dentro del
Congreso Libre ¥ Saberano de Hidalgo:

7. Apoyo en la entrega de resguardos vehiculares y vehicules a la Legislatura
en curse, asignacidn de cajones de estacionamiento y tareta TAG para
acceso al estacionamiento;

B.Apoyec a realizar ftréamites comespondientes a dependencias
gubernamentales para el reemplacamiento, obtencidon de engomados,
pago de tenancia y verificacidn ambiental de los vehiculos que conforman
el pargue vehicular dal CELEH;

9. Realizar actividades administrativas encomendadas por el jefe (a)
inmediate (a) y

10. Demds actividades que le sean encomendadas por el Titular de la Unidad
de la Unidad de Servicios Generales.
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ANEXO 4
FORMATO DE PROCEDIMIENTOS
ORGANO TECNICO _—— o _—
ADMINISTRATIVO Direccién General de Servicios Administrativos
UNIDAD/DIRECCION
DEPARTAMENTO/ETC. Unidad de Servicios Generales
RESPONSABLE Jefe (a) de Oficina y/o Técnico (a) Especializado
(@
DENOMINACION DEL PROCESO 4.7.3.Tramite Vehicular
Descripcién de la Funcion: Organizar y realizar el mantenimiento vehicular de los
vehiculos oficiales del CELSH.
NO. DE DESCRIPCION DE LA
ACCION RESHGNSROLE ACCION
1 Se recibe solicitud de mantenimiento
vehicular por parte del resguardante.
2 Se espera autorizacion.
Se recibe oficio en la Unidad de Servicios
3 Generales y se turna al parque vehicular para
su atencién.
Comunicacién con el resguardante y/o
4 asistente para coordinar el dia y la hora para
su atencién.
5 Jefe (a) de En la fecha acordada se lleva a taller
Oficina yfo mecanico para su reparacion.
Técnico (a) : : T
6 Especializado (a) Ya reparada la unidad vehicular el mecanico
entrega a personal de servicios generales.
7 Se entrega al usuario con “hoja de entrega”
del vehiculo, de conformidad.
8 Se realiza la comprobacion para solicitar el
pago correspondiente.
9 Se entrega a director de la Unidad de
Servicios Generales para revision y firma
Se envia comprobacion a la direccion
10 General de Servicios Administrativos para el
pago correspondiente.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DEL CONGRESO DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE HIDALGO
ANEXO 4

FORMATOC DE PROCEDIMIENTOS
ORGANO TECNICO o - _
ADMINISTRATIVO Direccion General de Servicios Administrativos
UNIDAD/DIRECCION
DEPARTAMENTO/ETC. Unidad de Servicios Generales
RESPONSABLE Jefe(a) de Cficina y/o Técnico(a) Especializado

(@)

DENOMINACION DEL PROCESO

4.7.5. Mantenimiento General

Descripcidn del Proceso: Organizar y realizar el mantenimiento de las instalaciones

del CELSH.
NO. DE DESCRIPCION DE LA
ACCION RESHGNSROLE ACCION
Se recibe solicitud de mantenimiento de
1 las areas que conforman el Congreso;
Se determina si es un mantenimiento
preventivo o mayor.
2 Se realiza una valoracion del mismo.
Se realiza oficio dirigido a la Direccion General
3 Jefe‘ (a) de de Servicios Administrativos para la
Oficina y/o autorizacién del mantenimiento
Técnico (a) correspondiente.
Especializado (2) | Se coordina entre el proveedor y el
4 responsable mediante el contrato respectivo
pactando el dia y hora sefaladas en el
mismo, para llevar a cabo los trabajos.
5 Se lleva a cabo el mantenimiento.
6 Se solicita pago si es necesario.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DEL CONGRESO DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE HIDALGO

ANEXO & DIAGRAMA DE FLUJO
ACTUALIZACION DE BIBLIOTECA LEGISLATIVA
_i_
DIRECCIONDE | DiREccioN | SESRETARADE | pireccion pe
DIFUSION (IEL) GENERAL (IEL) LEGISLATIVOS INFORMATICA
1 INBCED '
Se revisa en el Za sclicts o archivo
Periddico  Cficial
uxir;lu pl.lhht:al:l;} l:iseI [ ﬁnamﬁ‘ﬁ pg!m
Decretode Ley Otcial,
Recibida la respuesia
de |la Sscretaris de |
Bervdcios Legslalves
s aiplican les .
raformas, adciones
gderogaciones wWo
rodificaciones
Recibo oficio y subo las
modficaziones a |a
Envia oficis a b paging wab ded
Dhreceitn de o Congrese
Imtormnatica para
puidicacion  en Silio
web del Conoreso i
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ADMINISTRATIVOS DEL CONGRESO DEL ESTADO LIBRE Y

SOBERANO DE HIDALGO

ANEXO & DIAGRAMA DE FLUJO
SOLICITUD DE ESTUDIOS DE DERECHO COMPARADO
PRESIDENCIA DE LA JUNTA DE
DIRECCION DE
e R INVESTIGAGION | DIRECGION GENERAL
: EQUIPO DE (IEL)
INSTITUCIONES /CIUDADANIA INVESTIGACION
EN GENERAL
R
o it i
e : d pum  de
h
::.-Il 1
¥
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS DEL CONGRESO DEL ESTADO LIBRE Y

SOBERANO DE HIDALGO

ANEXO & DIAGRAMA DE FLUJO

VISITAS GUIADAS DEL PROGRAMA “CONOCE TU CONGRESD"

PRESIDENCIA DE LA JUNTA DE DIRECCION DE SUBDIRECCION DE
GOBIERNO | DIPUTADOS Y DIFUSION (IEL) DIFUSION (IEL)
DIPUTADAS/ ESCUELAS /
INSTITUCIONES /CIUDADANIA
EN GENERAL

Solickud visita gulada: Se
ingresa o fomato de
salicibud deé visita al Instituto
de Esludies Legislalivos
(Formiats impreso)

Se registra y s¢ agenda la
wisita, Se conpcta al
=% | =clichante para Inborenarle
de los requistos y llevar a
cabo ks vislls

S recie &l glupo
solicilanle ¥ se Jeva & cabo
el recomdc programado
donde se da una semblanza
del Congreso, sus murales.
su biblicheca w & talar de
proceso legisiatvo

FIN
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ANEXO §

DIAGRAMA DE FLUJO
COMPILA LEGISLATIVA

DIRECCION DE DIFUSIGN (IEL)

SECRETARIA DE SERVICIOS
LEGISLATIVOS

‘ INICICY b

Se revisa dianamente el
Perigdicn  Ofical  (version

La Direccidn de  Defusion
solicita de manea digtal el

L J

digitall si existe publzacion
de Decreto de Ley

archivo del Decreto gue hay
sxdo publicado en el Periddico
Crficial

4

Recibido el archive se
reglza las
modificaciones a la Ley

pubhcada, para colocar |

el epigrafe

Se redliza el
respakdo
digdal

9
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; DIAGRAMA DE FLUJO
CAPACITACION Y ACTUALIZACION DEL PERSONAL DEL CONGRESO

DIRECCION DIREGCION DE SUBD'EE"“'Q" JUNTA DE
GENERAL CAPAGITACION CAPACITACION GOBIERND

Gesliona  cursos e
Capacitacion con dvertat
wabluciones.  pOblicas,
privedas, de sdicackin y
whin by acciedad chil

Direccicn Genena| informma &
capasiaces ¥ wika planeay
du chifirsidn de los cursos en
lys éreas del Congreso

Aealzs & regslro @
ingonipcion ded parvonal ol
Congrese a alguns de los
Curtos e CapacRacksn

Implemants ¥ e
weguirdents &l personal
nwrte w0 low cilsrentes
PrOQrEmat y Clnon.

h

Direccidn Ciensral
organiza la entrégs da
neconos ETienboy ¥
cartiicados de curol y
Proge amaE da

Elabora vy anlregs @
Direccidn  General LR
Ewtnda de oy periones que
conchrysron

ot fscionaments

Direccion Genewal, ®n
ol Con Fratsdencia
de Junte de Gobiemo,
wrlrega o
eConocimmientos ul
porvonal dal Congresn

|

)
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DEL CONGRESO DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE HIDALGO

ANEXO 3
FORMATO DESCRIPCION DE PUESTOS

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO ¥ FORTALECIMIENTO
MUNICIPAL DEL ESTADO DE HIDALGO

Funciornes:

1. Representar legalmente al Institute;

2. Elaborar el Reglamento Interne del Institute, los Manuales de Organizacién vy
Procadimientos, asi como los demds instrumentos normativos internas que deban regir
al Instituto y someterlos a la consideracion de la Junta de Gobiermo para su aprobacion;

3. Ejecutar los lineamientos generales, los criterios y politicas que dicte la Junta de
Gohierno para orientar las actividades del Instituto, a fin de cumplir con sus principios
v ohjetivos;

4. Dirigir, coordinar y supenvisar técnica, operativa y administrativarmente al Instituto;
8, Coordinar la formulacion de un Programa Estalal para la Capacitacion Municipal,
6. Promover la coordinacion intennstitucional para optimizar la operacion de los
prograrmas de capacitacidn a camgo de diferentes instancias Federales y Estatales;

7. Coordinarse con los organismos para el Desarrollo Municipal, Nacional y da las
Entidades Federativas, para propiciar &l aprovechamiento de programas, proyecios y
acciones que fomenten el desarrollo Municipal y regional a carge de las Entidades
Piblicas Federales, Estatales y otres Organismos;

8. Proponer a la Junta de Gobierno la estructura organica del Institute, asi come sus
modificaciones;

8. Proponer a la Junta de Goblemo al Secretario (a) Técnico para la aprobacion de su
nombrarmiento;

10. Mombrar y remover a les servidores plblices del Instituto;

11. Autorizar las licencias del personal del Instituto, excepto las del Secretario (a)
Técnico;

12. Coordinar Ia realizacion de investigaciones para el desamollo regional v municipal
¥, en su caso, hacer las publicaciones correspondientes;

13. Celebrar acuerdos, contratos y convenios necesarios para la realizacidn de los
fines del Instituto;

14. Proponer los proyectos de Iniciativas de Ley, reglamentos, disposiciones
administrativas, convenios, contratos v acuerdos del Instituto;

1%5. Informar en forma trimestral, anval v cuando sea requerido por la Junta de
Gobierno, de la situacidn que guarda la Administracién del Instituta;

16. Conducir en el ambite de competencia del Instituto, las relaciones con las

dependencias y entidades de la Administracidn Poblica Estatal y Federal, asi come
instituciones privadas;

17. Expedir los nombramientos y cambios al interior del Instituto;
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DEL CONGRESO DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE HIDALGO

ANEXO 3
FORMATO DESCRIPCION DE PUESTCS

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO ¥ FORTALECIMIENTO
MUNICIPAL DEL ESTADO DE HIDALGO

Objetivo:

Desarrollar acciones, &n materia legislativa, de coordinaciin v promocidn de estudios:
recopilacion de informacidén, realizacién v publicacidn de investigaciones, que
proparcione asesoria y asistencia técnica a los Municipios que lo soliciten; gue brinde
capacitacion permanente a los miembros de los Ayuntamientos on las materias de su
competencia; gue coadyuve en la elaboracidn de proyectos de caracter reglamentario
o én manuales administrativos que busquen la organizacidn optima de la administracién
publica municipal, todo en &l ambito de respeto v autonomia municipal.

Funciones:

1. Intarvenir en log asuntos de caracter legal del Instituts que la instruya al Director {a)
General,

2. Coadyuvar en la realzacion de estudios ¢ investigaciones de cardcter juridico que
impuleen el desarrolls Municipal;

3. Ascsorar y asistir en materia juridica-administrativa a los servidores plblicos
Municipales;

4. Capacitar en materia juridico-administrativa a los servidores pdblicos Municipales;

6. Emitir opinidn al Director (a) General, unidades administrativas y Ayuntamientos, en
relacion a la interpretacion de la lkegislacion relativa al ambite Municipal;

6. Participar en la integracién de comisiones terndticas cuande asi lo soliciten los
Ayuntamientos al Instituto, para la presentacidn de los proyectos de reformas, adiciones
o derogaciones de la legislacién relativa al ambite Municipal;

7. Elabarar las modificaciones, adiciones vy reformas que requiera la normatividad que
nge al Instituto;

B. Asesorar a los Ayuntamientos en la elaboracién de los provectos reglamentarios,

9. Registrar y resguardar los contratos, convenios y acuerdos de los que se deriven
dereches v obligaciones a cargo del Instituto;

10. Asistir y asesorar en las cuastiones legales a las unidades administrativas del
Instituto;

11. Fomentar las relaciones juridicas con las Entidades locales, Macionales e
Internacionales en materia Municipal;

12. Dirigir Ias acciones gue en materia juridica lleva a cabo el Instituto, a fin da prevenir
y atender posibles conflictos normatives;

13. Orgamzar la informacion documental relatva a Leyes, Reglamentos y otras
disposicionas lagales que constituyan el mareo juridice Municipal en archive electrénico
¥ &n su caso fisico;

14. Participar en la elaboracién vy andlisis de los proyectos de Iniciativa de cardcter
legislativo en materia Municipal, cuando ko soliciten al Instituto; v

15. Las demas que se sefalen en el Decrato de creacidn, [ Ley, los acuerdos de la Junta
de Gobierno y demas disposiciones legales aplicablas.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DEL CONGRESO DEL ESTADO LIBRE Y
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ANEXO 3
FORMATOC DESCRIPCION DE PUESTOS

CONTRALORIA INTERNA

administrativos efectuados por entes fiscalizadores;

& Ewvaluar los procedimientos de la metodologia para la administracidn de riesges,
que permitan identificar, clasificar y gestionar riesgos administrativos para llevar a
cabo una constante revision, actualizacién v mejora del contrel interme en los
arganos auxiliares,

€. Dar seguimiento a las acciones de mejora gue implementan los érganos auxiliares,
para la optimizacién de sus procesos administrativos;

7. Realzar las demas funciones gue le encomiende la Contraloria Intermna para el
logre de los objetivos de la misma;

8. Informar al (a) Titular de la Contraloria Interna, del incumplimeienta a la obligacian
de presentar la declaracion de situacion patnimenial y de intereses, de las personas
senvidoras publicas.

ANEXO 3
FORMATC DESCRIPCION DE PUESTOS

CONTRALORIA INTERNA

Nombre del puesto: Subdirector(a) de Control Interne y Administracién de Riesges

Puesto al que le reporta: Director(a) de Desamalle Administrative

Puestos que le reportan: Jefe (a) de Departamento de Control Interno v Administracién
de Riesgos.

Objetivo: -
Realizar acciones que coadyuven a fortalecer el Control Interno, y facilitar a los Organos
Té&enicos Administratives detectar y mitigar los fiesgos administratives gue obstaculicen
el logro de sus objetivos y metas, asi como identificar dreas de oportunidad susceptibles

de mejora.

Funciones:

|, Promowver la ejecucion de evaluaciones generales y revisiones en materia de
control interno v gestion de riesgos en los Organos Técnices Administrativos;

. Coadyuvar con el (la) Director{a) de Desarrollo Administrative, en la elaboracién
de propuestas encaminadas a fortalecer el control interno;

lil. Apoyar en ¢l seguimients a s recomendacionaes que realicen s Entes
Fiscalizadores, por conducte de la Contraloria Intema, a los Organos Técnicos
Administratives, en materia de control inteme y gestidn de riesgos administratives;

[V, Identificar y analizar la nomatividad administrativa intermna de los Crganos
Técnicos Administratives, a fin de proponer la eliminacién, fusian y homologacian
de normas duplicadas y obscletas, asi como de tramites relacionados con las
MISMAs;
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ANEXO 5

FORMATO DE PROCEDIMIENTO
SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

vy notifica al usuario.

Recibe informacién y |

UNIDAD DE
USUARIO TRANSPARENCIA UNIDAD DE ENLACE
| |
INICIO ] 1| Asesoray orienta en i
!l la elaboracién de la |
. ' solicitud |
Ingresa ! r i
salicitud de | - ;
informacién {| Recibe, registra y !
1 estudia la solicitud. !
| !
| |
i i
Realiza | Procede E
aclaragion &—— _ _—» E Recibe y atiende

i i solicitud de

{| Integra expediente y =" informacion.
1| solicita informacian. 1

| i ¥
Realiza tramite de prorroga [ : Solicita mds tiempo

]

para entrega de
informacién.

responde al usuario.

¥

FIN DEL
PROCESO.

Atiende solicitud,

RO TURROER T M (ol
2023 99

dic 08 alc?









PERIODICO OFICIAL 08 de diciembre de 2023

FAgEa e e DEL ESTADO DE HIDALGO Alcance Siete
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DEL CONGREESO DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE HIDALGO
AMNEXO S5
FORMATO DE PROCEDIMIENTO
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES
UNIDAD DE
USUARIO TRANSPARENCIA UNIDAD DE ENLACE
i
X . | & Azesora y orienta an la
Ingresa solicitud 3 glaboracion de la
de informacian solicitud
de datos i ¥
ST e Hon | Recibe, registra y |
inp ol estudia la soliciud |
requerimientos ;
necesaros. ] i
!
Subsana | i
omisiongs., [ —————m—" i
i : Recibe y atiende
Intagra expadiente v ! £ solicitud de
solicita informacion. informacian.

i ¥
! Recibe informacién y 1
i responde al usvarie, [

.

i Hacar efectivo el
! ajercicio de los
i derechos ARCO,

S

-
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SISTEMATIZACION Y ANALISIS DE INFORMACION
PRESIDENCIA DE LA

:

Analiza y clasifica
variables
indicadoras.

b

Esquematiza los
resultadoes
obtenidos.

[morme ]

UNIDAD DE TITULAR DE LA UNIDAD
JUNTA DE GOBIERND
TRANSPARENCIA DE TRANSPARENCIA DEL CELSH
Reacibe
Integra expedientes de Recibe vy revisa concentrado
las solicitudes de — concentrado 3 mensual de
informacian, mensual de solicitudes.
solicitudes.

=

Recibe y revisa Recibe informe
infarme estadistico L estadistico
mensual, mensual.
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Este gjemplar fue editado bajo la responsabilidad y compromiso del Gobierno del Estado de Hidalgo, en la Ciudad
de Pachuca de Scto, Hidalgo.

El Periddico Oficial del Estado de Hidalge es integrante active de la Red de Publicaciones Oficiales Mexicanas
{REPOMEX) y de la Red de Boletines Oficiales Americanos (REDEOA).
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El portal web https:/fperiodico hidalgo.gob.mx es &l Unico medio de difusién oficial de las publicaciones electrénicas
(articulo 7 del Reglamento de la Ley del Perigdico Oficial del Estado de Hidalgo).
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