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| Introduccion

La Unidad de Técnica de Gestion Gubernamental del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de
Hidalgo Articulo 56 fraccion | inciso b) y fraccion Il inciso a) en donde se indica; las
dependencias de la Administracién Publica Municipal deberan contar con manuales
de organizacion, servicios y procedimientos y otros instrumentos para mejorar el

desempenfio de la administracion;

De acuerdo con el Plan Municipal de desarrollo 2020-2024, el Presidente Municipal
constitucional L.A.E. C. Jorge Marquez Alvarado al rendir protesta, establece el
compromiso de hacer eficientes los servicios publicos, teniendo la certeza de contar

con un gobierno municipal cercano a la gente y transparente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como objetivo, dotar a los
funcionarios publicos de un instrumento que permita eficientar los tramites y
servicios, asi como los procesos internos, encaminando sus objetivos, estrategias,
acciones y politicas publicas. Por ello, su organizacion y sistema de trabajo deben
revisarse y modernizarse constantemente, a fin de garantizar una gestion publica

eficiente y moderna.
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Il. Objetivos del manual

Establecer los lineamientos a seguir para facilitar y optimizar las actividades de los
servidores publicos responsables de fortalecer la gestion gubernamental municipal
mediante la formalizaciéon e implementacion de métodos y procedimientos

especificos de trabajo.

P izinasio




WLﬁNﬂNGO
vaviza

1. Procedimiento “1”

Integracion del catalogo de programas
de apoyo y financiamiento federales

PR-UTGG-01
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1. Desarrollo de procedimientos

1.1 Propésito del procedimiento
Integrar un catalogo de manera ordenada y sistematica que sirva como guia para la
obtencién de recursos que permitan mejorar la calidad de los bienes y servicios

publicos.

1.2 Alcance
Este procedimiento es de observancia para las dependencias de la Administracion
Municipal: 6rganos concentrados y desconcentrados, asi como a la Unidad técnica

de gestién gubernamental

1.3 Referencias
Reglamento Interior de la Administracion publica municipal de Tulancingo
(publicado el 22 de septiembre de 2014)

1.4Responsabilidades

La Unidad Técnica de Gestion Gubernamental tiene como responsabilidad elaborar
y actualizar un catalogo de programas de apoyo y financiamiento federales
susceptibles de apoyo y darlo a conocer a las diferentes unidades administrativas.

1.5 Definiciones
Catalogo: Catalogo de programas federales.
Unidad Técnica de Gestion Gubernamental: UTGG

1.6 Politicas y lineamientos
El catadlogo de programas de apoyo de financiamiento federales sera actualizado

anualmente

1.7 Formatos e instructivos

No aplica
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2. Descripcion de actividades.

. Procedimiento PR-UTGG-01
Fecha:
Vﬂ’ zﬁgeo Integracion de catalogo de programas | Version: 1.0
de apoyo y financiamiento federales . .
e Pagina: 1 ;
Unidad Administrativa: Unidad Técnica de Area responsable: Unidad Técnica de Gestion
Gestion Gubernamental Gubernamental
Descripcion de Actividades.
Paso Responsable Actividad Documer!to
de trabajo
1 Titular de la Consultar los diferentes medios de difusién de programas de N/A
UTGG apoyo y financiamiento federales
2 Titular de la Elaborar fichas de los programas de apoyo y financiamiento N/A
UTGG federales susceptibles de ser atraidos al municipio
3 Titular de la Integra catélogo de programas de apoyo y financiamiento N/A
UTGG federales
4 Titular de la Difunde por medios electronicos oficiales entre las unidades N/A
UTGG administrativas el catalogo
Unidades Consulta el catalogo de programas de apoyo y financiamiento N/A
2 administrativas fpdorales
LEXISTE INTERES?
6 Unidades SI EXISTE INTERES N/A
administrativas Acude a la UTGG para solicitar mas informacion
Orienta a las unidades administrativas interesadas sobre las N/A
7 Titular de la reglas de operacion de los programas; entregar requisitos las
UTGG fichas o formatos correspondientes, para el llenado de los
programas de apoyo y financiamiento federales.
8 Unidades Integran los requisitos, fichas o formatos para participar de los N/A
administrativas programas de apoyo y financiamiento federales de interés
Verifica que el expediente este completo y debidamente llenado N/A
9 Titular UTGG para ingresar la solicitud al programa de su interés
,EL EXPEDIENTE ESTA COMPLETO?
EL EXPEDIENTE NO ESTA COMPLETO N/A
1 Titular UTGG Le informa a la unidad administrativa correspondiente las
observaciones para que sean solventadas
Unidades . . N/A
12 X . Reciben observaciones, las solventan. Regresa al paso 8
administrativas
S| EL EXPEDIENTE ESTA COMPLETO N/A
Apoya a la unidad administrativa a ingresar la solicitud y
10 Titular UTGG supervisa la gestion de la solicitud hasta que se emit_a una
respuesta por parte de los programas de apoyo y financiamiento
federal e informa a la unidad administrativa correspondiente,
sobre el estado de la solicitud
1 Unidades Recibe informacion sobre el estado que guarda la solicitud del

administrativas

programa de apoyo y financiamiento federal solicitado

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3. Modelado de procesos

TULANCINGO

vaiza

Procedimiento

PR-UTGG-01

Integracion de catalogo de programas
de apoyo y financiamiento federales

Fecha: Febrero
2024

Version: 2

Pagina: 1 de 1

Unidad Administrativa: Unidad Técnica de

Gestion Gubernamental

Area responsable: Unidad Técnica de Gestion
Gubernamental

Diagrama de flujo.

Integracién Solicitud
A
f N
| Inicio |
\ / Infarmar a la unidad
N administrativa sobre el estado
I de Ia solicitud
[
Consultar programas de apoyo y
financiamiento federal - — - - —
Apoyar a la unidad administrativa a ingresar la solicitud y
supervisar la gestion de |a solicitud hasta que se emita una
i respuesta por parte de los programas de apoyo y
L] financiamiento federal
=] Elaborar fichas de los programas de
5 apoyo y financiamiento susceptibles de
= ser atraidos al municipio
2
g l Informar a la unidad
= Entregar requisitos, fichas o formatos ¢ Expediente No—p| 20mMinsilrativa las
Integrar catélogo de programas de para el llienado de los programas de completo? observaciones para
apoyo y financiamiento federal apoyo y financiamiento federal de interes ser solventadas
Difundir por medios ele.drfmicos Orientar a las unidades adminsitrativas \Verificar que el expediente es
oficiales entre las unidades interesadas sobre las reglas de operacion completo y debidamente
adminsitrativas el catélogo de de los programas o financientamiento requisitado
programas de apoyo y financiamiento
federal T 4
¥
i h 4 h 4
Conzultar el catalogo de programas de Integra requisitos, fichas o formatos
apoyo y financiamiento federal para participar de los programas de Recibir observaciones para
@ apoyo v financiamiento federal de solvertar
S interes
= [y
B
=
E . .
= + Existe interés? ; . Acudir a_Ia_ oﬂcw!a Qe la UTQG para
o solicitar mas informacion
E
=
5 Recibir informacion sobre el estado que
m > = guarda la solicitud de los programas de |
apoyo y financiamiento federal
ingresados
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