'& < m f
Estado Libre y Soberano PRESIDENCIA MUNICIPAL
de Hidalgo TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Fomento Econémico

Direccion de Fomento Industrial

(

TULANCINGO
Checiendo junlos

2016 -2020




Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo i}ﬁgf
MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
Datos de Control

Elabord Revisd Autorizé Version

Nombre Magaly.MoraIes II;:;sfsl:?:llZ Ing. Juan Garcia
Oliver Mellado
Fragoso
11

Firma
Fecha 02-04-2018 02-05-2018

Direccion de Fomento Industrial




Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo oot

e D

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Introduccion

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 Administracion Publica Municipal deberan contar con
manuales de organizacion, servicios y procedimientos y otros instrumentos
para mejorar el desempefo de la administracion;

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020, el Presidente
Municipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.C.C. Fernando Pérez
Rodriguez establece el compromiso de hacer eficiente los servicios publicos,
teniendo la certeza de contar con un gobierno municipal transparente vy
cercano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como proposito, dotar a los
funcionaros publicos de un instrumento gque permita tramites y servicios,
mas eficientes, asi como los procesos internos, encaminando sus objetivos,
estrategias, acciones vy 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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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Objetivo del Manual

Disponer de un documento como apoyo administrativo , que permita inducir al personal
de nuevo ingreso en las actividades que se desarrollan dentro de la Direccion de
Fomento Industrial, a fin de brindar un servicio adecuado a la ciudadania en lo que a

esta dependencia corresponde.
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Marco Juridico Administrativo

Reglamento de Ferias , publicado en el periddico oficial del estado de Hidalgo el dia 01 de

agosto del 2016
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Procedimiento 1

PROCESO DE REGISTRO PARA PARTICIPAR EN FERIAS
TEMATICAS
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

1.1 Proposito del procedimiento

Estandarizar los pasos a seguir, gue algun productor de los diferentes secto-
res deberd seguir si esta interesado en participar en alguna de las ferias tema-
ticas del Municipio de Tulancingo Hgo, correspondiente ala Direccion de Fo-
mento Industrial.

1.2 Alcance

Debera dirigirse en primera instancian a la Direccion de Fomento Industrial
la cual lo turnara a cajas para hacer su pago correspondiente; y de esta
manera dar seguimiento a su tramite.

1.3 Responsabilidades

La Direccion de Fomento Industrial sera la encargada del registro y asigna-
cion de lugar a expositores siempre y cuando cumplan con los requisitos
gue a cada convocatoria corresponda, asi como al area de cajas le com-
peterd emitir su comprobante de pago y/o factura segun lo requieran.

1.4 Politicas de Operacién

Cada una de las Ferias a realizar estaran reguladas por la convocatoria vy
requisitos que en ella se emitan.

En el caso de la solicitud de algun descuento , La Direccion de Fomento
Industrial no esta autorizada ni facultada para otorgarlos , en este caso solo
el Ciudadano Presidente puede autorizar, en el caso de ser autorizado de-
bera presentar en caja su autorizacion.

1.5 Formatos

La Direccion de Fomento Industrial emitiréd un formato de registro y un
formato de deposito en garantia por la indumentaria que se presta a cada
expositor.

1.6 Definiciones
DFI Direccion de Fomento Industrial

FDG Formato de Deposito de Garantia
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1.7 Descripcion de Actividades
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Paso Responsable Descripcién de actividades Formato
Presentarse a la oficina de la Direccion
1- Usuario de fomento Industrial con los
' documentos que en la convocatoria
segun sea el caso
. Debera dirigirse a cajas y hacer su pago
5. Usuario g _ jasy pag Codmprobante
pertinente. € pago
} . Presentara una copia de su
3. Usuario comprobante de pago
4 Direccion de Recepcion de sus documento junto con
' Fomento Industrial la copia de pago
Se realizara el llenado del formato de
5. Direccion de deposito para la garantia de la Deposito de
' Fomento Industrial indumentaria prestada al usuario. garantia
Entregando una copia
Llevara a cabo elllenado de Formato
6 .- Direccioén de de Registro, asignacion de numero vy Formato de
' Fomento industrial ubicacion de stand Entregando una registro
copia al usuario.
Indicara el la fecha y la Hora en que
7. Direccioén de debera presentar su copia de registro
' Fomento Industrial para entregarle su estad e indumentaria
para el evento
8- Direccion de Se archiva los documentos al

Fomento industrial

expediente de carpeta del evento.

Fin del Procedimiento
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

PROCE REGISTRO PARA PARTICIPAR EN FERIAS
JEMATICAS
USUARIO | piRECCION DE FOMENTO ECONOMICO | CAJAS
SE PRESENTA
CON DFI
SA 351 EL
MO CUMPLE CON LOS =1
REQUISITOS DE LA
— CATOR
FIN DE
PROCESC
EMITIRA,
COMPROBANTEDE PAGO
REALIZARA SU o =
PAGO EN CAJAS —

PRESENTARA COPIA

5 DE DOCUMENTOS

¥ RECIBC DE PAGO
A LA DFI

|
|

FIRMA EL FDG Y
EFECTUA SU DEPOSITO
EN EFECTIVD

FIRMA EL FORMATO DE I
REGISTRO OBTEMIEMDCO
UNA COPIA DEL MISMO |
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RECEPCIONA
DOCUMENTOS Y
COPROBANTE DE

—__ PAGET

EMITE FORMATO
DE DEPOSITO DE
GARANTIA |

SE ENTREGA UNA COPLA
AL USUARID AL OBTEMER
EL DEPOSITO

|

e
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PROCEDERA AL LLENADO
DEL FORMATO DE INSCRI
FCION ENM EL CUAL SEES
TABLECE EL NUMERO ¥ U

BICAGION DE SILESTAND

—

SE INGRESA TODO EL
EXPEDIENTE DELUSUARIO
A LA CARPETAN DE
EVIDEMCIAS DEL EVENTO
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Simbologia ANSI para Diagramas de Flujo

Simbologia Nombre

Descripcion

Inicio o término

Sefala donde inicia o termina un
procedimiento

Actividad

Representa la ejecucién de una o mas
tareas de un procedimiento.

Decision

Indica las opciones que se puedan
seguir en caso de gue sea nhecesario
tomar caminos alternativos.

Mediante el simbolo se pueden unir,
dentro de la misma hoja, dos o mas
tareas separadas fisicamente en el
diagrama de flujo, utilizando para su
conexion el numero arabigo; indicando
la tarea con la que se debe continuar.

Conector de pagina

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas quedan separadas en
diferentes paginas; dentro del simbolo
se utilizard un numero arabigo que
indicara la tarea a la cual continua el
diagrama.

Documento

()
<>
.
-

Representa un documento, formato
o cualguier escrito que se recibe,
elabora o envia

Conecta simbolos, sefalando la

Flujo secuencia en que deben realizarse
las tareas.
Indica el procedimiento de la
Proceso

informacion
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Respaldo Juridico

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 115, fraccion I, parrafo primero
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 141
fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo; articulo 60,
fraccion I, inciso a), de la Ley Organica Municipal; articulo 26, fraccion Il del
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio, v el Eje 3 “Tulancingo
con Desarrollo y Empleo” del Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020. Se
realiza el presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Fomento In-

dustrial, de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo.
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