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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
funcionarios publicos de un instrumento que 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.

Oficina de Enlace de Servicios Federales y Estatales
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Objetivo del Manual

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir al
personal de nuevo ingreso en las actividades que se desarrollan, sistemati-
zando las principales funciones que se realizan en la Oficina de Enlace de
Servicios Federales y Estatales y que describa los procedimientos de cada
una de las distintas areas que la integran como son: el modulo de atencion
de PROFECO modulo de atencion de CONDUSEF vy el area de Programas
Sociales; logrando asi alcanzar las metas y objetivos institucionales.

Dando conocer el funcionamiento interno, la descripcion de tareas asi como
los requerimientos de cada puesto y el responsable en cada tarea, motivo
por el cual el presente manual puede ser utilizado como herramienta para el
analisis de procedimientos, pues es una forma de determinar responsabilida-
des administrativas y funcionales asi como evitar la alteracion de protocolos
establecidos.

Oficina de Enlace de Servicios Federales y Estatales
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, . HGO.

Marco Juridico Administrativo

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Ley Federal de Proteccion al Consumidor (Profeco)

. Ley Federal de Proteccion y Defensa de Usuarios de Servicios Financie-
ros (Condusef)

. Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.
. Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.
. Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
para el Estado de Hidalgo.

. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publi-
ca Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancin-
go de Bravo, Hgo.

. Bando de Policia y Buen Gobierno de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
. Plan Municipal de Desarrollo 2016—2020

. Reglas de Operacion de Programa de Inclusion Social Prospera ejercicio
2017

. Reglas de Operacion de Programa Pension para Adultos Mayores 65 vy
mas ejercicio 2017

. Reglas de Operacion de Programa Seguro de Vida Para Jefas de Familia
ejercicio 2017

. Reglas de Operacion de Programa Lecherias Liconsa 2017

Oficina de Enlace de Servicios Federales y Estatales
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Procedimiento 1

ATENCION DE CIUDADANOS QUE DESEAN INGRESAR
AL PROGRAMA DE INCLUSION SOCIAL “PROSPERA”

Oficina de Enlace de Servicios Federales y Estatales
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

1.1 Proposito del procedimiento

Dar a conocer el proceso a seguir para la atencion de las personas que llegan
a las instalaciones de la Presidencia Municipal de Tulancingo de Bravo, Hgo.,,
solicitando su incorporacion al Programa de Inclusion Social Prospera

1.2 Alcance

A todo ciudadano del Municipio de Tulancingo de Bravo Hidalgo que se pre-
sente en la Oficina de Enlace de Servicios Federales y Estatales en el Area de
Programas Sociales, que expresen querer inscribirse al programa de prospe-
ra.

1.3 Responsabilidades.

1.3.1 Titular de la Direccidén de la Oficina de Enlace de Servicios Federales y
Estatales

. Define la estrategia a seguir para hacer llegar la informacion recabada a
la delegacion estatal de Prospera.

. Procede a informar al Encargado de Programas Sociales cual sera la es-
trategia a seguir para que la lleve a cabo.

1.3.2 Encargado de Programas Sociales

. Informar a las personas que asisten a la oficina de enlace y que desean
pertenecer al programa de inclusion social prospera , que la oficina de
enlace no tiene la facultad de inscribir al programa federal y que el to-
mar sus datos no es garantia de que van a entrar a dicho programa.

. Capturar los datos de las personas en un formato recabando la infor-
macion como nombre, direccion, teléfono y estatus social.

. Entregar mediante oficio dirigido al delegado estatal de prospera la soli-
citud por parte del municipio para que personal de prospera realice los
CUIS al listado anexo de las per-

Oficina de Enlace de Servicios Federales y Estatales
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Procedimiento 1

sonas que acudieron a la Oficina de Enlace expresando su deseo de
pertenecer al programa.

1.4 Politicas de Operacion

1.4.1 Tomar los datos Unicamente de los habitantes del Municipio de Tulancin-

go de Bravo, Hidalgo.

1.4.2 informar a las personas que solicitan inscribirse a “Prospera” que es un

Programa Federal y nos apegamos a sus reglas de operacion.

1.5 Formatos

FORMATO F-1

(\'

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

.

PRy
S
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
SECRETARIA DE FOMENTO ECONOMICO
DIRECCION OFICINA DE ENLACE DE SERVICIOS FEDERALES Y ESTATALES

PROGRAMA INCLUSION SOCIAL “PROSPERA”
FORMATO DE PERSONAS QUE SOLICITAN EL PROGRAMA

v

TULANCINGO
Chociandl ientss

No.

Nombre

Direccidn

Teléfono

Status

1.6 Definiciones

CUIS= Cuestionario Unico de Informacion Socioecondmica.

Oficina de Enlace de Servicios Federales y Estatales
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Procedimiento 1
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO,

Paso

Responsable

Descripcién de actividades

Formato

Titular de la Direc-
cion de la Oficina
de Enlace de Servi-
cios Federales y

Estatales

Titular de la Direc-
cion de la Oficina
de Enlace de Servi-
cios Federales y

Estatales

Encargado de pro-
gramas sociales

Encargado de pro-
gramas sociales

Encargado de pro-
gramas sociales

Define la estrategia a seguir para hacer
llegar la informacion recabada a la dele-
gacion estatal de Prospera.

Procede a informar al Encargado de Pro-
gramas Sociales cual sera la estrategia a
seguir para que la lleve a cabo.

Informar a las personas que asisten a la
oficina de enlace y que desean pertene-
cer al programa de inclusiéon social pros-
pera que la oficina de enlace, no tiene la
capacidad de inscribir al programa fede-
ral y que el tomar sus datos no es garan-
tia de que van a entrar a dicho progra-
ma.

Capturar los datos de las personas en un
formato recabando la informacion como
nplmbre, direccion, teléfono y estatus so-
cial.

Entregar mediante oficio dirigido al dele-
gado estatal de prospera la solicitud por
parte del municipio para que personal de
prospera realice los CUIS al listado anexo
de las personas gque acudieron a la Ofici-
na de Enlace expresando su deseo de
pertenecer al programa.

N/A

N/A

N/A

F-1

N/A

Oficina de Enlace de Servicios Federales y Estatales
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

TITULAR DE LA DIRECCION

ENCARGADO DE PROGRAMAS SOCIALES

FIN

INICIO

Define la estrategia a
seguir para hacer llegar
la informacion recabada
a la delegacion estatal de
Prospera.

Informar. a I? erson
que asisten a g oficina
enlace que esean %r
rograma de
mclualon socwa\ prospera

NO

S|

Procede a informar al
Encargado de Programas
Sociales cual serd la es-

trategia a seguir para que
la lleve a cabo.

\ 4
o
(_f
b
[0]
[SraY
O
Q
S
Q
O
Q
Q-go_
(0]

tos’no es garantja e que
van a entrar a dicho pro-
gram

Capturar los datos de
las personas en un for-
mato recabando la in-
formacion como nom-
bre, direccion, teléfono
y estatus social. F-1

~—

5 ntre C?ar mﬁd@ntﬁ oficjo
Ir | |
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mun |C|g ara

ggné eC gspe? rea\—
S g?m&?s
¢ina d acee res
do. eseo per
necer al progra
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TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

COLABORACION EN LA ENTREGA DE APOYOS
MONETARIOS DEL PROGRAMA DE INCLUSION SOCIAL
“PROSPERA”

Oficina de Enlace de Servicios Federales y Estatales 10
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

2.1 Propodsito del procedimiento

Dar a conocer el proceso a seguir cada bimestre en la entrega de Apoyos
Monetarios del Programa de Inclusion Social Prospera.

2.2 Alcance

A las beneficiarias de la micro zona 7 del Programa de Inclusion Social Pros-
pera del Municipio de Tulancingo de Bravo Hidalgo (Santa Ana Hueytlalpan,
Santa Maria Asuncion, Cebolletas, Huapalcalco, Jaltepec, Javier Rojo Gomez
y Tulancingo.

2.3 Responsabilidades.

2.3.1 Titular de la Direccién de la Oficina de Enlace de Servicios Federales y
Estatales

. Define la estrategia a seguir para cumplir con los requerimientos que
hace la Delegacion Estatal de Prospera para llevar a cabo la entrega de
apoyos monetarios en cada una de las sedes.

. Procede a informar al Encargado de Programas Sociales cual sera la es-
trategia a seguir para que la lleve a cabo.

. Asistir a la entrega de apoyos cada bimestre en cada una de las 7 sedes
como Enlace Municipal.

2.3.2 Encargado de Programas Sociales

. Proporcionar espacio fisico que cuente con servicios publicos para lle-
var a cabo la entrega de apoyos en cada una de las 7 sedes que permi-
ta a las titulares resguardarse de las inclemencias del clima.

. Proporcionar elementos de seguridad para resguardar la zona durante
el evento de entrega de apoyos.

Oficina de Enlace de Servicios Federales y Estatales n
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

. Proporcionar mobiliario y equipo de sonido

. Gestionar que a 200 metros a la redonda de la mesa de entrega de
apoyos no se instalen mercados ambulantes, tianguis o comercios
clandestinos.

. Realizar los reportes bimestrales de las entregas de apoyos de cada una
de las sedes.

2.4 Politicas de Operacioén

2.4.1 El calendario con las fechas de entrega de apoyo sera recibido minimo
con una semana de anticipacion.

2.4.2 Notificarnos cualquier cambio en las fechas de entrega minimo tres dias
habiles antes

2.5 Formatos

FORMATO F-2

ENTREGA DE APOYO MONETARIO DEL PROGRAMA DE INCLUSION SO-

CIAL PROSPERA
BIMESTRE: FECHA SEDE:
Dia: Mes: Afio:
Convocadas: Asistieron: faltaron:

Personal de SEDESOL

Personal de BANSEFI:

Seguridad Publica

logistica

Proteccidn Civil:

Foto del evento

Oficina de Enlace de Servicios Federales y Estatales 12
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

2.5 Formatos

FORMATO F-3
‘ e ‘ PRESIDENCIA MUNICIPAL DE TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
| ! SECRETARIA DE FOMENTO ECONOMICO
ALY DIRECCION OFICINA DE ENLACE DE SERVICIOS FEDERALES Y ESTATALES L
pA N2 4 PROGRAMA INCLUSION SOCIAL “PROSPERA” TULANCINGO
o oS SEDE BIMESTRE Cusiait s
Wl 00-200
FECHA
NOMBRE LOCALIDAD VOCAL TELEFONO FIRMA

Oficina de Enlace de Servicios Federales y Estatales 13
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Procedimiento 2
Paso Responsable Descripcién de actividades Formato
Titular de la Direc-  Define la estrategia a seguir para cumplir
cion de la Oficina  con los requerimientos que hace la Dele-
1 de Enlace de Servi- gacion Estatal de Prospera para llevar a N/A
cios Federales y cabo la entrega de apoyos monetarios
Estatales en cada una de las sedes.
Titular de la Direc-
cion de la Oficina  Procede a informar al Encargado de Pro-
2 de Enlace de Servi- gramas Sociales cual sera la estrategia a N/A
cios Federales y seguir para que la lleve a cabo.
Estatales
Titular de la Direc-  Asistir a la entrega de apoyos bimestral-
cion de la Oficina mente en cada una de las 7 sedes como
3 de Enlace de Servi- Enlace Municipal, tomar evidencia foto- F-3
cios Federales y grafica, datos estadisticos y pase de lista
Estatales a las vocales.
_ Solicitar via oficio dirigido a los comisa-
4 Encargado de pro riados y delegados los auditorios ejida- N/A

gramas sociales les de cada una de las 7 sedes

Solicitar via oficio dirigido al secretario

5 Encargado de pro- de seguridad ciudadana el apoyo de se- N/A
gramas sociales guridad publica en cada una de las se-
des.
_ Solicitar via oficio dirigido a la direccion
6 Encargado de pro de Logistica mobiliario y equipo de soni- N/A

gramas sociales do para cada una de las sedes.

Solicitar via oficio dirigido a la direccion

v Encargado de pro- de Reglamentos que no exista puestos N/A
gramas sociales ambulantes en un perimetro de 200 me-
tros.

Elaborar el reporte de la entrega de apo-
YOS monetarios de cada una de las sedes F-2
con evidencia fotogréfica

8 Encargado de pro-
gramas sociales

Oficina de Enlace de Servicios Federales y Estatales 14
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

TITULAR DE LA DIRECCION

ENCARGADO DE PROGRAMAS SOCIALES

FIN

INICIO

Define la estrateqa a seguir
para cumpllr om s re yeri-
miento que Delega-
cion  Estatal Prospera
para IIevar a ca o la entrega

oyO0S  monetarios en
cada una de las sedes.

NO

S|

S?Ilmtar via oﬁcwo d\r&; ?l
os comlsar\a 0os ele-

ncargado de Programas

Erocede informar  al
oclaleés cual sera la es-

trategia a segulr para que

A 4

eJI 9Ies de Oscaaaa urtwgr‘ge
sedes

Sollc tar via oficio dirigi-
o/ ecre ar\o e se-
gurl

ana
apo segur\daol

Sollmtar via oficio d\r\g\-
do la- direccion de
LongUc mobuar\o y
equipo de sonido

Sohcﬁiar via oficio diri
do a la direccion de e—
glamentos que no exista
puestos ambulantes 8n
tpenmetro de

\J

Asistir a la entrega de
apoyos b\mesqalr‘Pa ntg

en cada un
sedes como Enlace Mu-

nicipal, tomar evidencja

Elaporar el reporte de la
entrega §e apoyos mao-

Totogr? ca VY. pase de
istaa las vocales. F

F-3

~ metarlos e cada gna de
» las sg es co evw Sncwa
otografica F-

\_____,/’___—\
|
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TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 3

ATENCION DE CIUDADANOS QUE DESEAN INGRESAR
AL PROGRAMA PENSION PARA ADULTOS MAYORES
65 Y MAS

Oficina de Enlace de Servicios Federales y Estatales 16



L . . oy
Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo R

ol

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 3

3.1 Propdsito del procedimiento

Dar a conocer el proceso a seguir para la atencion de las personas que llegan
a las instalaciones de la Presidencia Municipal de Tulancingo de Bravo, Hgo.,,
solicitando su incorporacion al Programa Pension para el Adulto Mayor 65 vy
Mas.

3.2 Alcance

A todo adulto mayor del Municipio de Tulancingo de Bravo Hidalgo que se
presente en la Oficina de Enlace de Servicios Federales y Estatales en el Area
de Programas Sociales, que expresen querer inscribirse al programa de 65 vy
mas.

3.3 Responsabilidades.

3.3.1 Titular de la Direcciéon de la Oficina de Enlace de Servicios Federales y
Estatales

. Define la estrategia a seguir para hacer llegar la informacion recabada a
la Delegacion Federal de la Sedesol en Hidalgo .

. Procede a informar al Encargado de Programas Sociales cual sera la es-
trategia a seguir para que la lleve a cabo.

3.3.2 Encargado de Programas Sociales

. Informar a las personas que asisten a la oficina de enlace y que desean
pertenecer al programa de pension para adulto mayor 65 y mas, que no
tiene la facultad de inscribir al programa federal, que esta dirigido a per-
sonas con 65 afos cumplidos que no estén pensionados o jubilados, o
gue su pension no sea mayor a $1,092.00 mensuales y que el tomar sus
datos no es garantia de que van a entrar a dicho programa.

. Solicitar en copias los siguientes documentos: acta de nacimiento actua-
lizada, CURP actualizado, credencial de elector o INAPAM, comprobante
de domicilio no mayor a tres meses y que la direccion coincida con la
de la credencial de elector, dibujar un croquis de localizacion de su do-
micilio con referencias, dos niumeros telefonicos para su

. Entregar mediante oficio dirigido al delegado estatal de prospera la soli-

Oficina de Enlace de Servicios Federales y Estatales 17
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 3

localizacion y credencial de elector del representante.
. Una vez que el adulto mayor haya recabado todos los documentos
solicitados en copia, canalizarlos para su entrega a la oficina de

Ventanilla de Sedesol para el Pre-Registro al Programa de Pension para
el Adulto Mayor 65 y mas.

3.4 Politicas de Operacion

3.4.1 Tomar los datos uUnicamente de los habitantes del Municipio de
Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

3.4.2 Informar a las personas que solicitan inscribirse a 65 y mas que es un
Programa Federal y nos apegamos a sus reglas de operacion.

Paso Responsable Descripcion de actividades Formato

Titular de la Direc-
cion de la Oficina Define la estrategia a seguir para hacer

1 de Enlace de Servi- llegar la informacion recabada a la dele- N/A
cios Federales y gacion estatal de Sedesol.
Estatales

Titular de la Direc-
cion de la Oficina Procede a informar al Encargado de

2 de Enlace de Servi- Programas Sociales cual sera la estrate- N/A
cios Federales y gia a seguir para que la lleve a cabo.
Estatales

Informar a las personas gue asisten a la

oficina de enlace y que desean pertene-

cer al programa 65 y mas que la oficina

de enlace no tiene la capacidad de ins- N/A
cribir al programa federal y que el to-

mar sus datos no es garantia de que

van a entrar a dicho programa.

Solicitar en copias los documentos re-
queridos y canalizar al adulto mayor a

3 Encargado de pro-
gramas sociales

4 Enigggggo%ea%so— la Ventanilla de Sedesol a que los entre- N/A
9 gue para su debido Pre-Registro al pro-
grama.

Oficina de Enlace de Servicios Federales y Estatales 18
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

TITULAR DE LA DIRECCION

ENCARGADO DE PROGRAMAS SOCIALES

FIN

INICIO

Define la estrategia a
seguir para hacer llegar
la informacion recabada
a la delegacion estatal de
Sedesol.

Informar. a |ﬁ15 ersonas
que asisten a

enlace y que desean per-
tepecer al ;Fro?grratma en-

ion para e
%g mas due Ia o cma e

NO

S|

Procede a informar al
Encargado de Programas
Sociales cual serd la es-

trategia a seguir para que
la lleve a cabo.

\ 4

Igc , no tiene aci-
g Cri \ra Pr gra-

ma e eral y que el tomar
sus datos no est garantia

de que van a entrar a di-
cho programa.

Con copias de sus cuatro
documentos oficiales,
enviar al adulto mayor a
entregarlos a la oficina
de Ventanilla de Sedsol
para su Pre-Registro.
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PPPPPPPPPPPPPPPPPPPP
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 4

COLABORACION EN LA ENTREGA DE APOYOS
MONETARIOS DEL PROGRAMA PENSION PARA
ADULTOS MAYORES 65 Y MAS

Oficina de Enlace de Servicios Federales y Estatales 20
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 4

4.1 Propdsito del procedimiento

Dar a conocer el proceso a seguir cada bimestres en la entrega de apoyos
monetarios del Programa Pension Para Adultos Mayores 65 y Mas.

4.2 Alcance

A los beneficiarios del Programa Pension Para Adultos Mayores 65 y Mas
del Municipio de Tulancingo de Bravo Hidalgo.

4.3 Responsabilidades.

4.3.1 Titular de la Direccién de la Oficina de Enlace de Servicios Federales y
Estatales

. Define la estrategia a seguir para cumplir con los requerimientos que
hace la Delegacion Federal de la Sedesol en Hidalgo para llevar a cabo
la entrega de apoyos monetarios de zona rural y modalidad giro
nacional.

. Procede a informar al Encargado de Programas Sociales cual sera la
estrategia a seguir para que la lleve a cabo.

. Asistir a la entrega de apoyos cada bimestre como Enlace Municipal
tomando evidencia fotografica y datos estadisticos .

4.3.2 Encargado de Programas Sociales

. Proporcionar espacio fisico que cuente con servicios publicos para
llevar a cabo la entrega de apoyos en cada una de las 4 sedes que
permita a los beneficiarios resguardarse de las inclemencias del clima.

. Proporcionar elementos de seguridad para resguardar la zona durante
el evento de entrega de apoyos.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 4

. Proporcionar servicio de ambulancia y personal médico para atender
cualquier eventualidad.

. Proporcionar mobiliario y equipo de sonido

. Realizar los reportes bimestrales de las entregas de apoyos de cada una
de las sedes.

4.4 Politicas de Operacion

4.4.1 El calendario con las fechas de entrega de apoyo sera recibido minimo
con una semana de anticipacion.

4.4 2 Notificarnos cualguier cambio en las fechas de entrega minimo tres dias
habiles antes

4.5 Formatos FORMATO F-4

ENTREGA DE APOYO MONETARIO DEL PROGRAMA PENSION PARA ADULTOS
MAYORES 65 Y MAS

BIMESTRE: FECHA SEDE:
Dia: Mes: Afio:
Convocadas: Asistieron: faltaron:

Personal de SEDESOL

Personal de TELECOM:

Seguridad Publica

logistica

Proteccion Civil:

Foto del evento

Oficina de Enlace de Servicios Federales y Estatales
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Paso Responsable Descripcidn de actividades Formato
Dlgglcz?gr?%leala Define la estrategia a seguir para cumplir
Oficina de Enlace con los requerimientos que hace la
1 de Servicios Delegacion Estatal de  Sedesol para N/A
Federales llevar a cabo la entrega de apoyos
Estatalesy monetarios en cada una de las sedes.
Titular de la A
Direccion de la Procede a informar al Encargado de
5 Oficina de Enlace  Programas  Sociales cual sera |la N/A
de Servicios estrategia a seguir para que la lleve a
Federales y cabo.
Estatales
Dlggl:?gr?%leala Asistir a la entrega de apoyos
Oficina de Enlace  Pimestralmente en cada una de las 4
3 de Servicios sedes como Enlace Municipal, tomar F-4
Federales evidencia fotografica y datos
Estatalesy estadisticos de cada uno de los eventos.
Solicitar via oficio dirigido al Secretario
de Seguridad Ciudadana el apoyo de
4 roEnr%?';%iosl%gigles seguridad publica para resguardar el N/A
prog recurso economico de cada una de las
sedes.
Solicitar via oficio dirigido al Director de
Bomberos vy Proteccion Civil nos
proporcione el servicio de ambulancia
5 rg“é%%i%%ggles con personal medico para atender N/A
Prog cualquier eventualidad de salud de los
adultos mayores en cada una de las
sedes.
Solicitar via oficio dirigido a la Direccion
6 rgnr%?;galgqs%ggles de Logistica mobiliario y equipo de N/A
prog sonido para cada una de las sedes.
Solicitar via oficio dirigido a los
comisariados y delegado los auditorios
7 rg“%?;%i%%ggles gjidales donde se llevard a cabo la N/A
prog entrega de apoyos monetarios de cada
bimestre.
Solicitar mediante oficio a la Direccion
de Comunicacion Social la difusion en
8 Encargado de medios de comunicacion y redes sociales N/A
programas sociales la convocatoria para gue asistan a la
entrega de apoyos los beneficiarios del
programa
Realizar la convocatoria mediante
gestores voluntarios, facilitadores y via
9 Encargado de telefénica a cada uno de los beneficiarios N/A
programas sociales de programa para qgue asistan a la
entrega de apoyos monetarios cada
bimestre
23
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Procedimiento 4
Paso Responsable Descripcién de actividades Formato
_ Elaborar el reporte de la entrega de apo-
10 Enﬁgrrggggo%eagso yOs monetarios de cada una de las sedes N/A
9 con evidencia fotogréfica
24
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

TITULAR DE LA DIRECCION

ENCARGADO DE PROGRAMAS SOCIALES

INICIO

Define la estrategia a seguir
para cumplir con Cfs requeri-
mientos quie aCSeoF Delega-
ion Estatal de Sedesol para
llevar a cabo la entrega de
apoyops monetarios en cada
unade las sedes.

NO

FIN

S|

rocede  a  informar al
ncargado de Programas

Solicitar via oficio dirég'\?lo
a los comlsar\adosd\/ ele-
itori

oclaleés cual sera la es-
trategia a segulr para que

Asistir a la entrega de
apoyos, bimest alrpentg
en cada una_de las

sedes, como Enlace Mu-
nicipal, .tomar evidencja
ofogr a Yy, pase e

S

fic
Esta a ?als vocales. F-4

a| gados los u s
> gji gles de caa‘ja una 8@
las 4 sedes

Solicjtar via oficio dirigi-
0 a| secretario de se-
a ludadana . %J
apo?/o e segurida
publica

Solicitar via oficio dirigi-
do a la direccion de
Logjstica mobjliario "y
equipo de sonido.

olicitar. via oficjo dirigi-
é a %| ecC ordeg r%

ros% roteccion Civil
n sC§>r quraone.e\ servi-
cio de ambulancia con
gers g?lcma \ice> a\;a

\a dues%u c?e?os
dps mayores en cada
las sedes.

ﬁo citar medjante oficio a
a pir. CCJoq .Comunica-
cion. ocaa\ a difusion en
medio ?omumcacwon

ddl S

ar, 1a convocatoria
e REieE
(e?o‘wc a cada ur%/o dae

(0]
P
N

=D

ericlarios desr%ro-
que asistan a

en rega de a ok\j/.os

monetarios cada bimestre

entrega de apoyos mao-

Elaborargl reporte de la
netarios de cada yna de

las sedes con evidencia
fotografica
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Procedimiento 5

AFILIACION AL PROGRAMA SEGURO DE VIDA
PARA JEFAS DE FAMILIA
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Procedimiento 5

5.1 Propdsito del procedimiento

Dar a conocer el proceso a seguir para afiliar al seguro de vida para jefas de
familia a las mamas que asi lo solicitan.

5.2 Alcance

A todas las madres de familia del municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo
gue tengan hijos estudiando de O a 23 afos

5.3 Responsabilidades.

5.3.1 Titular de la Direccién de la Oficina de Enlace de Servicios Federales y
Estatales

. Define la estrategia a seguir para cumplir con los requerimientos que
hace la Delegacion Federal de la Sedesol.

. Conocer las reglas de operacion vigentes del programa.
. Acudir a las reuniones con el Coordinador del Programa en el estado.

. Solicitar los formatos de Afiliacion a la Coordinacion Estatal del pro-
grama debidamente sellados.

5.3.2 Encargado de Programas Sociales

. Informar a las personas que acuden a la Oficina de Enlace para la incor-
poracion al programa Seguro de Vida para Jefas de Familia, el objetivo
de este programa vy los beneficios

. Solicitar en copias: credencial de elector de la jefa madre de familia,
CURP de los hijos vy credencial del representante.

. Hacer el llenado de la podliza debidamente requisitada, entregar original
a la madre de familia y quedarse una copia del formato.

Oficina de Enlace de Servicios Federales y Estatales 27
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 5

. Entregar mediante oficio dirigido a la coordinadora del programa en el
Estado, las solicitudes por parte del municipio para que el personal de
SEDESOL realice los CUIS al listado anexo de las personas que acudie-
ron a la Oficina de Enlace con documentos necesarios para el llenado
de su poliza Seguro de Vida para Jefas Madre de Familia.

5.4 Politicas de Operacion

5.41 Darle atencion a cualguier madre jefa de familia de la region, que se
acerqgue a la oficina con intencion de incorporarse al programa.

5.4.2 Informar a las madres de familia que han llenado su podliza de Seguro de
Vida que el programa es Federal y nos apegamos a sus reglas de operacion.

5.5 Formatos

FORMATO DE AFILIACION

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

EXICO S cofMER

Entidad de nacmiento

AAAAAAAAAAA
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Procedimiento 5

ropo! 6 omic on el 6 apoyos y servicios contenidos en los
Pr de . serd spensién o baja de los Programas.
: s
de Desarrolio Social, con fines por lo que cada 0 entidad, unlo ledelal como local, es
responsable y 6 montos y dz i »
¥ tratados de datos de L i Desarmloso(nlcuya
finalidad es “evaluar las condiciones smicas de los les

ser
para la realizacin de compulsas y Ia integracion del Padron Unico de Beneficiarios. El interesado(a) podra ejercer bs aemmos de
acceso, rectificacion, cancelacion y opasicion de sus datos a través de la Unidad de Transparencia en Avenida Paseo de la Reforma

116, Colonia Juirez. Piso 10, htémoc, C. P. 06600, Ci (FOMEX en hitps.//
e 24. Lo anterior,
6y16, segxmopanzhaeh(u\smn(nnl’dmd e los Estados Unidos musynovmcmvaehl General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica: 3, 21, 22 fraccion V, 26 27 y 28 de Ia Ley General de Proteccion de Datos
Personales

en Posesion de Su;nos Obligados; 113 vz 17 fraccion V de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Piblica. Fi

Esta sk da afciin o cousiioys e i paa 18 hcupuracin af Progr s, asts et sm cighen s Teqton
. materia del

Pmyama

Las condiciones de vuinerabilidad a las que hace referencia las Reglas de Operacion del Programa se evaluarén sobre el/los
hogar(es) en que residan las hjas(os) de la jefa de familia que haya fallecido. mediante la aplicacion del Cuestionario Urico de
informacion Socioeconémica (CUIS).

Lague bajo p de deci la que k s y completos,
gtk odgiod alguno, siendo fiel expresion de Ia verdad.

Firma o huella digital de 1a jefa del hogar
“Este Programa es péblico, tico. Queda pr para fines distintos al desarrollo social”

Pigina 2 de 2

FORMATO F-5

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE TULANCINGO DE BRAVO, HGO. ”

SECRETARIA DE FOMENTO ECONOMICO o
DIRECCION OFICINA DE ENLACE DE SERVICIOS FEDERALES Y ESTATALES TULANCINGO
RELACION DE BENEFICIARIAS DEL PROGRAMA SVJF Chasisty

016-2000

No. NOMBRE TELEFONO COLONIA FECHA DE REGISTRO

10

]
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo S,
Procedimiento 5
Paso Responsable Descripcién de actividades Formato

Titular de la Direc- ; : ;
cion de Ia Oficina Define la estrategia a seguir para

. cumplir con los reguerimientos que
] decigglgg%gr%égrf hace la Delegacion Federal de la Se- N/A
Estatales desol.

Titular de la Direc-
cion de la Oficina Procede a informar al Encargado de Pro-

2 de Enlace de Servi- gramas Sociales cual sera la estrategia a N/A
cios Federales y seguir para que la lleve a cabo.
Estatales

Titular de la Direc-
cion de la Oficina

. Conocer las reglas de operacion vi-
Enl rvi-
5 d?:ios ﬁce:%gf.jégg,/ gentes del programa. N/A
Estatales
Titular de la Direccion de . . .
4 la Oficina de Enlace de  Acudir a las reuniones con el Coordi- N/A
Servicios Federalesy  ngdor del Programa en el estado.

Estatales

Titular de la Direccion
5 de la Oficina de Enla-
ce de Servicios Fede-

rales y Estatales

Solicitar los formatos de Afiliacion a la Coor-
dinacién Estatal del programa debidamente N/A
sellados.

Informar a las personas que acuden a

la Oficina de Enlace para la incorpo-

racion al programa Seguro de Vida N/A
para Jefas de Familia, el objetivo de

este programa v los beneficios

6 Encargado de pro-
gramas sociales

Solicitar en copias: credencial de

7 Encargado de pro- elector de la jefa madre de familia, NJ/A
gramas sociales CURP de los hijos y credencial del
representante.
Hacer el llenado de la pdliza debida-
3 Encargado de pro- mente requisitada, entregar original a A
gramas sociales la madre de familia y guedarse una

copia del formato.

Entregar mediante oficio dirigido a la coor-
dinadora del programa en el Estado, las soli-
citudes por parte del municipio para que el
9 Encargado de pro-  personal de SEDESOL realice los CUIS al lis- F-5
gramas sociales tado anexo de las personas que acudieron a
la Oficina de Enlace con documentos nece-
sarios para el llenado de su pdliza Seguro de
Vida para Jefas Madre de Familia.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

TITULAR DE LA DIRECCION

ENCARGADO DE PROGRAMAS SOCIALES

INICIO

Define la estrategia a
seguir para cumplir con
los requerimientos que
hace la Delegaciéon Fede-
ral de la Sedesol.

NO

FIN

S|

Procede a_informar al Encar-
gado de, Programas Sociales
Cual serd la elgtﬂateg\a a, se-

Informar a las personas que acu-
den a la Oficina de Enlace para la
incorporacion al programa Seguro

guir para que 1a lleve’a cabo.

Conocer las reglas de
operacién vigentes del
programa.

Acudir a las reuniones con
el Coordinador del Pro-
grama en el estado, traer
polizas selladas y hacer

entrega de las polizas del
municipio

A 4

de Vida para Jefas de Familia, el
objetivo de este programa y los
beneficios

OllCItar en coplas: credencial de

elector de la jefa madre de
familia, CURP de los hijos vy
credencial del representante.

Hacer el llenado de la poli-
za debidamente. reqwsm?—
da, 'entregar original a la
madre defamilia’y quedar-
se una copia del formato

Entregar mediante oficio dirigido
a la coordinadora del programa en
el Estado, las solicitudes por parte
del municipio para que el personal
de SEDESOL realice los CUIS al

listado anexo de las personas que
acudieron a la Oficina de Enlace

v/—
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Procedimiento 6

PROGRAMA SEGURO DE VIDA
PARA JEFAS DE FAMILIA
DEFUNCIONES
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 6

6.1 Propodsito del procedimiento

Dar a conocer el proceso a seguir para lograr el aseguramiento de las fami-
lias con jefatura femenina finada, incentivando el ingreso o permanencia de
sus hijas e hijos de hasta 23 afos de edad en el sistema escolar.

6.2 Alcance

Familias con jefatura femenina gue cuenten con afiliacion al programa, que
se encuentren en situacion de pobreza, vulnerabilidad por carencias sociales
o vulnerabilidad por ingresos, en donde las jefas de familia han fallecido.

6.3 Responsabilidades.

6.3.1 Titular de la Direccidon de la Oficina de Enlace de Servicios Federales y
Estatales

. Conocer las reglas de operacion vigentes del programa.
. Acudir a las reuniones con el Coordinador del Programa en el Estado.

. Hacer recorrido con el personal de Sedesol a las familias que se les apli-
cara el CUIS

. Hacer reuniones con los representantes y beneficiarios del programa en
la ciudad.

6.3.2 Encargado de Programas Sociales

. Recabar en original acta de defuncion de la jefa de familia, credencial de
elector y curp, constancias de estudios con ciclo escolar de los hijos en
situacion de orfandad y comprobantes de pagos de las colegiaturas, po-
liza de afiliacion al programa seguro de vida para jefas de familia.

. Hacer el itinerario o ruta por google maps para gue el personal de Se-
desol haga las visitas a los domicilios y apligue CUIS

Oficina de Enlace de Servicios Federales y Estatales 33
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 6

. Solicitar cada bimestre los numeros de folio para gque los beneficiarios
puedan cobrar su apoyo

. Llamar por teléfono a los beneficiarios para otorgarles su numero de fo-
lio y puedan ir a cobrar su apoyo bimestral.

6.4 Politicas de Operacién

6.4.1 Ser una familia con jefatura femenina finada en situacion de pobreza vy
vulnerabilidad, tener al menos un hijo o hija de hasta 23 aflos estudiando vy
estar afiliada o contar con poliza de seguro de vida para jefas de familia

6.4.2 Ser la persona responsable de las hijas e hijos en el formato o pdliza de
afiliacion o tener la guardia legal de los hijos e hijas en orfandad materna.

6.4.3 Ser alguno de los hijos o0 hijas en situacion de orfandad materna, ser
mayor de edad y estar inscrito en el sistema educativo nacional.
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Procedimiento 6

6.5 Formatos

CUIS

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

MEXICO | @} SEDESOL
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TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 6
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Procedimiento 6
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 6
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Procedimiento 6
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Paso

Responsable

Descripcién de actividades

Formato

Titular de la Direc-
cion de la Oficina
de Enlace de Servi-
cios Federales y
Estatales
Titular de la Direc-
cion de la Oficina
de Enlace de Servi-
cios Federales y
Estatales

Titular de la Direc-
cion de la Oficina
de Enlace de Servi-
cios Federales y
Estatales

Titular de la Direccidén de
la Oficina de Enlace de
Servicios Federales y
Estatales

Titular de la Direccion

de la Oficina de Enla-

ce de Servicios Fede-
rales y Estatales

Encargado de pro-
gramas sociales

Encargado de pro-
gramas sociales

Encargado de pro-
gramas sociales

Encargado de pro-
gramas sociales

Conocer las reglas de operacion vigentes
del programa.

Acudir a las reuniones con el Coordina-
dor del Programa en el Estado.

Hacer recorrido con el personal de
Sedesol a las familias que se les apli-
cara el CUIS

Acudir a las reuniones con el Coordi-
nador del Programa en el estado.

Hacer reuniones con los representantes y
beneficiarios del programa en la ciudad.

Recabar en original acta de defuncién de
la jefa de familia, credencial de elector vy
curp, constancias de estudios con ciclo
escolar de los hijos en situacién de or-
fandad y comprobantes de pagos de las
colegiaturas, poliza de afiliacion al pro-
grama seguro de vida para jefas de fa-
milia.

Hacer el itinerario o ruta por google
maps para que el personal de Sedesol
haga las visitas a los domicilios y aplique
CUIS

Solicitar cada bimestre los numeros de
folio para gue los beneficiarios puedan
cobrar su apoyo

Llamar por teléfono a los beneficia-
rios para otorgarles su numero de
folio y puedan ir a cobrar su apoyo
bimestral.

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Oficina de Enlace de Servicios Federales y Estatales
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Flujograma

TITULAR DE LA DIRECCION ENCARGADO DE PROGRAMAS SOCIALS

Recabar en original acta de defuncion de la jefa
INICIO de familia, credencial de elector y curp, cons-
tancias de estudios con ciclo escolar de los
> hijos en situacion de orfandad y comprobantes
de pagos de las colegiaturas, poliza de afilia-
cién al programa seguro de vida para jefas de

Conocer las reglas
de operaciéon vigen-
tes del programa.

Hacer el itinerario o ruta por
google maps para que el per-
sonal de Sedesol haga las visi-
tas a los domicilios y aplique

CUIS
Acudir a las reunio-
nes con el Coordi- Solicitar cada bimestre los niumeros
nador del Progra- de folio para que los beneficiarios
ma en el Estado. puedan cobrar su apoyo

Hacer recorrido con el
personal de Sedesol a las
familias que se les aplica- -
ra el CUIS Llamar por teléfono a los be-

neficiarios para otorgarles su
numero de folio y puedan ir a
cobrar su apoyo bimestral.

Acudir a las reuniones con
el Coordinador del Pro-
grama en el estado.

Hacer reuniones con
los representantes vy
beneficiarios del pro- ¥
grama en la ciudad.

FIN
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Procedimiento 7

PROGRAMA LICONSA

Oficina de Enlace de Servicios Federales y Estatales
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 7

7.1 Propdsito del procedimiento

Dar a conocer el proceso a seguir para incrementar el padron de beneficia-
rios del Programa Liconsa, contribuyendo al cumplimiento del derecho so-
cial: alimentacion; facilitando el acceso a las personas cuyo ingreso sea por
debajo de la linea de bienestar, al consumo de leche fortificada de calidad.

7.2 Alcance

Personas pertenecientes a hogares cuyo ingreso sea por debajo de la linea
de bienestar y que pertenecen a cualquiera de los siguientes grupos

. Nifias y ninos de 6 meses a 12 anos de edad.

. Mujeres adolescentes de 13 a 15 afos

. Mujeres en periodo de gestacion o lactancia

. Mujeres de 45 a 59 anos

. Personas con enfermedades cronicas y personas con discapacidad
. Personas adultas de 60 y mas ahos.

7.3 Responsabilidades.

7.3.1 Titular de la Direccién de la Oficina de Enlace de Servicios Federales y
Estatales

. Define la estrategia a seguir para cumplir el propodsito del programa Li-
consa en la Oficina enlace de Servicios Federales y Estatales

. Conocer las reglas de operacion vigentes del programa.

. Gestionar y convocar zona para incrementar padron.

Oficina de Enlace de Servicios Federales y Estatales 43
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

e D

Procedimiento 7

. Solicitar la presencia de promotores del programa Liconsa para el
registro de personas que deseen pertenecer al programa.

7.4 Politicas de Operacién
7.4.1 Para poder ser beneficiario de Liconsa cubrir los siguientes requisitos:

. Que en tu casa habiten nifos vy nifas menores de 12 ahos, mujeres
jovenes de hasta 15 afos, mujeres mayores de 45 anos, adultos mayores
de 60 anos, mujeres embarazadas o en periodo de lactancia y personas
con alguna discapacidad o enfermedad cronica gque requieran tomar
leche.

7.4.2 Presentarse a la lecheria mas cercana a su domicilio y llevar los
siguientes documentos:

. Acta de nacimiento de los integrantes del hogar
. CURP de todos los integrantes del hogar
. Credencial de elector de los mayores de edad

. Comprobante de domicilio que tenga la misma direccion de la
credencial de elector.
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Procedimiento 7
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Paso

Responsable

Descripcién de actividades

Formato

Titular de la
Direccion de la
Oficina de Enlace
de Servicios
Federales y
Estatales

Titular de la
Direccion de la
Oficina de Enlace
de Servicios
Federales y
Estatales

Titular de la
Direccion de la
Oficina de Enlace
de Servicios
Federales y
Estatales

Titular de la
Direccioén de la
Oficina de Enlace
de Servicios
Federales y
Estatales

Define la estrategia a seguir para cumplir
el proposito del programa Liconsa en la
Oficina enlace de Servicios Federales y
Estatales

Conocer las reglas de operacion vigentes
del programa.

Gestionar y  convocar zona para
incrementar padron.

Solicitar la presencia de promotores del
programa Liconsa para el registro de
personas que deseen pertenecer al
programa.

N/A

N/A

N/A

N/A

Oficina de Enlace de Servicios Federales y Estatales
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

TITULAR DE LA DIRECCION

FIN

INICIO

.Define la estrategia a seguir
para cumplir el propdsito
del programa Liconsa en la
Oficina enlace de Servicios
Federales y Estatales

NO

Sl

Conocer las reglas de
operacion vigentes del
programa.

Gestionar y convo-
car zona para incre-
mentar padron.

Solicitar la presencia de
promotores del programa

Liconsa para el registro de
personas que deseen per-
tenecer al programa.

Oficina de Enlace de Servicios Federales y Estatales
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Procedimiento 8

REALIZAR QUEJA EN CONTRA DE INSTITUCION
FINANCIERA
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Procedimiento 8

8.1 Propdsito del procedimiento

Dar a conocer el procedimiento en el que CONDUSEF atiende a un usuario
(mediante una queja).

8.2 Alcance

A toda la ciudadania del Municipio de Tulancingo de Bravo Hidalgo y Municipios
aledaffios que se presente al modulo de Enlace CONDUSEF quien se encarga
de proteger y defender los derechos e intereses de las personas que utilizan o
contratan un producto o servicio financiero ofrecido por las Instituciones
Financieras debidamente autorizadas.

8.3 Responsabilidades.
8.3.1 Encargado de Modulo CONDUSEF.

. Se capacita para poder dar asesorias eficientes y con el mejor trato vy servicio a
la ciudadania para que tome decisiones informadas y analizadas respecto a
todo tipo de servicio financiero.

. Recepcion de informacion y documentos necesarios para realizar una gueja
fundamentada.

. Envia documentacion para dar tréamite a las quejas recibidas. (Via Internet y/o
personalmente)

. Da seguimiento a cada una de las quejas para que el ciudadano esté informado
de su tramite.

8.3.2 Auxiliar de Modulo CONDUSEF

. Escucha su queja otorgandole los formatos necesarios para ser atendido por la
encargada de oficina.

o Conduce al Usuario con la Encargada del Modulo.

o Una vez realizada la gueja, recibe de la encargada el tramite para gue capture
los datos y asi llevar un control de quejas.

o Archiva queja de manera digital y fisica para obtener estadisticas e informe
gue la autoridad solicite.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 8
8.4 POLITICAS DE OPERACION.

. 8.4.1 La reclamacion debera referirse a la contratacion de un producto o
servicio financiero contra Instituciones Financieras registradas ante la
CONDUSEF.

. 8.2 Los montos reclamados por el usuario deberan ser por un monto
menor a los 3 millones de UDI's (unidades de inversion) y en seguros
por monto menor a 6 millones de UDI"s.

. 8.4.3 Revisar la publicacion de UDI, por el Banco de México en el Diario
Oficial de la Federacion.

. 8.4.4 El asunto no debera tener mas de dos anos, a partir de la fecha de
ocurridos los hechos.

8.5 Formatos

FORMATO GENERAL DE QUEJA

NOMBRE DEL USUARIO
Vs
NOMBRE DE LA INSTITUCION
COMISION NACIONAL PARA
LA PROTECCION Y DEFENSA DE LOS USUARIOS
DE SERVICIOS FINANCIEROS.

El que suscribe. por propio derecho, sefialando como domicilio para oir y recibir todo tipo de notificaciones en el domicilio:
, teléfono: correo electrénico, con el debido respeto comparezco y expongo:

HECHOS

Por lo antes expuesto y fundado, solicito a esta H. Comision se sirva:

PRIMERO: Tenerme presentado en los términos del presente escrito formando reclamacién en contra de : NOMBRE DE LA INSTITUCION de quien
pido el cumplimiento de la prestacién sefialada en el presente escrito.

SEGUNDO: Tenerme por sefialado domicilio para oir y recibir notificaciones y documentos.

TERCERO: Con las copias simples que exhibo, ordenar se corra traslado a la parte reclamada para que manifieste lo que a su derecho convenga.

NOMBRE Y FIRMA DEL USUARIO
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Procedimiento 8

A N2 4
#(w &W
e

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Paso

Responsable

Descripcién de actividades

Formato

Auxiliar de Modulo

Condusef

Encargada de

modulo Condusef

Auxiliar modulo

Condusef

Encargada de

modulo Condusef

pregunta sobre el tramite que requiere, si
corresponde su queja a Condusef
otorga el formato de queja, dirige al
Usuario con la Encargada; de lo contrario
lo dirige al area correspondiente

Recibe vy asesora al usuario para
proceder a realizar la queja, la cual
deberd contener sus datos personales,
nombre de la Institucion de la cual se
deriva la queja, y una breve resefia de los
hechos (deberd ser muy precisa vy
entendible) la integra con toda la
documentacion. (Queja, INE, Edo de
cuenta...)

Recibe la queja vya integrada para
escanearla 'y enviarla via correo
electronico a Condusef Estatal. Archiva
gueja tanto digital como fisicamente.

Posterior a una semana investiga numero
de expediente de queja para informar al
usuario y éste de seguimiento a través
del 01800 999 8080.

Fin del Procedimiento

Formato
General de
Queja

N/A

N/A

N/A

Oficina de Enlace de Servicios Federales y Estatales
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

ENCARGADO MODULO CONDUSEF

AUXILIAR CONDUSEF

FIN

INICIO

Es una reclamacwon sobre la
contratamo? e un producto
servicio financiero caontra

T e TR

NO

S|

Escucha, al uysuario . para
anaﬂzar la p cﬁoP matica |y

olicitar. la 'documentacion
Pecesar\a para proceder a

Llenar el formato gene-

ral de queja.

Cacanca la, guel ecyt P3G
— | & CORDUEER sstatar:

Investiga el numero d
expediente para que e
suarlo pueda se-

gavesdeua ot 8866 e a
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TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 9

RECEPCION DE QUEJAS DE LOS CONSUMIDO-
RES QUE SE PRESENTAN EN LA OFICINA ENLACE
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Procedimiento 9

9.1 Propdsito del procedimiento

Dar a conocer el proceso a seguir para la atencion de las personas que llegan
a las instalaciones de la Presidencia Municipal de Tulancingo de Bravo, Hgo.,,
solicitando sean asesorados por el modulo PROFECO.

9.2 Alcance

A todo ciudadano del Municipio de Tulancingo de Bravo Hidalgo que se pre-
sente al modulo PROFECO para exponer alguna queja, abuso o incumpli-
miento de algun comercio establecido.

9.3 Responsabilidades.
9.3.1 Encargado de modulo PROFECO

. Recibe al consumidor, escucha su problema, lo asesora y si procede la
gueja solicita los requisitos para canalizarla a Profeco Pachuca.

. Llena los formatos necesarios y otorga comprobante al consumidor de
la recepcion de su queja.

. Entrega de manera personal a Profeco Pachuca las quejas recibidas en
la Oficina Enlace para su tramite.

. Recibe las notificaciones que entrega Profeco Pachuca a la oficina de
Enlace sobre las quejas que procedieron para notificar a cada consumi-
dor fecha y horario de audiencia de Conciliacion.

9.3.2 Auxiliar PROFECO

. Asistir al encargado, en las actividades que o requieran.
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Procedimiento 9
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

9.4 Politicas de Operacién

9.4.1 Atender a los ciudadanos del Municipio de Tulancingo de

Bravo, Hidalgo vy sus alrededores que deseen levantar una queja
en materia de consumidor.

9.4.2 Proteger los derechos de los consumidores.

9.4.3 Realizar conciliaciones entre proveedor-consumidor.

9.5 Formatos

FORMATO F-1

: o
FORMATO DE QUEJA I

TULANCINGO
Cnsclends junlss
2016-2020 |

FECHA: 0253
DATOS DEL CONSUMIDOR

NOMBRE COMPLETO:

DOMICILIO. No. coL. CP. LOCALIDAD.

o, ESTADO. TEL FLJO, TEL. CEL.

RFC.
DATOS DEL PROVEEDOR

NOMBRE COMPLETO:

DENOMINACION O RAZON SOCIAL.

" GIRO O ACTIVIDAD, RFC.
DOMICILIO, No. coL., C.P. LOCALIDAD.
MUNICIPIO, ESTADO, TEL FIJO, TEL. CEL.

DATOS DE LA QUEJA

BIEN O CONTRATADO.

FECHA DE LA COMPRA O CONTRATACION. TIPO DE CONTRATO,

COSTO DEL BIEN O SERVICIO, FORMA DE PAGO.

MONTO RECLAMADO. TIPO DE GARANTIA.

MOTIVO DE LA RECLAMACION.

PETICIONES.

ANEXO A ESTE DOCUMENTO

CARTA DE HECHOS. IDENTIF. CONTRATO, NOTAO FACT.. GARANTIA, CARTA PODER

Oficina de Enlace de Servicios Federales y Estatales
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Procedimiento 9
Paso Responsable Descripcién de actividades Formato
Recibe al consumidor, escucha su
1 Encargado de problema, lo asesora y si procede la N/A
modulo PROFECO queja solicita los requisitos para
canalizarla a Profeco Pachuca.
Encargado de Llena los formatos necesarios y otorga
2 modulo PROEECO comprgbante al _consurmdor de la F-1
recepcion de su queja.
Entregar de manera personal a Profeco
3 Encargado de Pachuca las quejas recibidas para su N/A
modulo PROFECO S
tramite.
Recibe las notificaciones que entrega
Encargado de Profeco Pachuca sobre las quejas que
4 9 procedieron para notificar a cada N/A

modulo PROFECO

consumidor fecha y horario de audiencia
de Conciliacion.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

ENCARGADO DE MODULO PROFECO

INICIO

Es una queja a fin a la
Procuraduria Federal
del Consumidor

NO

Sl

Escuchar el problema del
consumidor vy solicitar la
informacion  y/o docu-
mentos necesarios

Llenar formato y otorgar com-
probante al consumidor

\/-

Entregar las quejas recibidas a
PROFECO Pachuca vy recibir
las respectivas notificaciones,
para convocar a ambas partes
a conciliacion

Contribuir a una asertiva
conciliacion  en  donde
Ae—— | aDas partes queden lo
mejor satisfecha.
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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 proce-
dimiento

Actividad

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

Decision

Indica las opciones gue se puedan se-
guir en caso de que sea necesario tomar
caminos alternativos.

Mediante el simbolo se pueden unir,
dentro de la misma hoja, dos o mas ta-
reas separadas fisicamente en el diagra-
ma 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 nimero arabigo que indi-
cara la tarea a la cual continua el diagra-
ma.

Documento

()
<>
.
-

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

Conecta simbolos, sefalando la se-
cuencia en gue deben realizarse las

Flujo tareas.
Indica el procedimiento de la infor-
mMacion
Proceso
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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 Oficina de Enlace de Ser-
vicios Federales y Estatales, de la Administracion Publica Municipal de Tulan-

cingo de Bravo.
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