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. INTRODUCCION

El Ayuntamiento de Xochiatipan es un institucion comprometida con su gente, es por
ello que otorgar los tramites y servicios de calidad es su principal objetivo, razén por la
cual el personal de nuestra institucion se preocupa por la eficacia en la realizacion de
las actividades que generen un ambiente de trabajo cooperativo y colaborativo, creando
de esta manera una base de confianza donde lo mas importante siempre es la gente.

El presente documento es un manual que contiene la informacion necesaria para dar a
conocer los procedimientos necesarios que deben ejercer los servidores publicos en
sus respectivas areas y puestos de trabajo.

Con el presente Manual se persigue como resultado un equipo de trabajo optimizador,
que desempefie una correcta aplicacion de sus funciones con los principios de
honestidad, transparencia y respeto.

Por ello se presenta la misién, vision, estructura organica, organigrama del
Ayuntamiento, marco juridico, definiciones generales, atribuciones, antecedentes,
ambito de aplicacion del manual.
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Il.  FILOSOFIA DE LA EMPRESA

Misién

Ser un gobierno honesto, de resultados y de tiempo completo; Cercano a la gente y
comprometido con su participacion; Que busque la equidad, la inclusién social y la
sustentabilidad; Con servicios publicos que garanticen mayor bienestar para todas las

comunidades de Xochiatipan; Que rinda cuenta de sus actos y actlie siempre con apego
a la legalidad y la transparencia.

Vision
Generar la plataforma necesaria para que Xochiatipan se encamine con rumbo y

determinacion hacia su transformacién en un municipio deseable para vivir, en un clima
de paz y con desarrollo integral de las comunidades, las familias y los individuos.

Valores

Honestidad. Cumpliremos con nuestra labor atendiendo siempre a la verdad y a la
justicia sin esperar mas recompensa que la satisfaccion del trabajo bien hecho.

Compromiso. Atenderemos con determinacion las obligaciones contraidas para cumplir
con los objetivos planteados por la sociedad de Xochiatipan.

Responsabilidad. Asumiremos las consecuencias de los propios actos y omisiones
como resultado de las decisiones que se tomen o acepten, buscando siempre g
bienestar de los xochiatipenses.

Respeto. Actuaremos siempre de acuerdo con la dignidad superior de cada pgf
con consideracién, amabilidad y cortesia.

Tolerancia. Reconoceremos nuestras convicciones, aceptando que otros teniga
suyas.

Solidaridad. Actuaremos con generosidad y desinterés hasta haber logrado mejoreg~—===~"
condiciones de bienestar a favor de las personas o grupos sociales que por alguna
circunstancia se encuentran en condicion de desventaja social.

Transparencia. Informaremos oportunamente sobre la aplicacion de los recursos, los
programas Y las acciones para evitar la especulacién y fomentar el acceso directo a la
informacién.




Eficiencia. Responderemos con oportunidad a los planteamientos de los ciudadanos
orientando nuestras capacidades al servicio de los xochiatipenses.

Espiritu de servicio. Atenderemos a las personas que soliciten los servicios municipales
con una actitud de colaboracion y entusiasmo.

Trabajo en equipo. Promoveremos la colaboracion y cooperacion interinstitucional
permanente, para sumar las capacidades de transversalidad del gobierno municipal en
la solucion de retos o desafios de diversa indole.
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ll.  MARCO JURIDICO

El presente manual tiene como base la Ley Organica para la Administracién Publica
para el Estado de Hidalgo que dicta:

Articulo 23.- El titular de cada dependencia expedird y mantendré actualizados los
manuales de organizacion, procedimientos y de servicios al publico, los que deberan
contener informacion sobre la estructura orgénica, de la dependencia, las funciones de
sus unidades administrativas y los sistemas de comunicacion y coordinacion.
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IV. DEFINICIONES GENERALES

La Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo
Articulo 6.- Para los efectos de esta Ley, se entendera por:

a) Ayuntamiento: Organo de Gobiemo Municipal a través del cual, el pueblo, en el
ejercicio de su voluntad politica, realiza la autogestion de los intereses de la
comunidad.

b) Comisiones del Ayuntamiento: Grupos de regidores integrados por area de
competencia o de servicios designados por mayoria;

c) Presidente Municipal: Integrante del Ayuntamiento y autoridad responsable de
la ejecucion y comunicacion de las disposiciones y acuerdos del Ayuntamiento
y quien tiene su representacion administrativa y en algunos casos la juridica;

d) Regidores: integrantes del Ayuntamiento encargados de acordar las decisiones
para la buena marcha de los intereses del municipio; V. Sindicos: Integrantes
del Ayuntamiento encargados de vigilar los aspectos financiero y juridico del
mismo;

e) Servicios Publicos: Actividades que desarrollan los Municipios para satisfacer
las necesidades de la ciudadania en general.

f) Normatividad Municipal: Bandos, reglamentos, circulares y otras disposiciones
legales emitidas por el Ayuntamiento, de aplicacion general y obligatoria en la
circunscripcion territorial que lo emite; deben ser publicadas en el Periodico
Oficial del Estado.

Servidor Publico: Representantes de eleccion popular Presidentes
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V. ATRIBUCIONES

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.
Capitulo tercero de la Transparencia Municipal

Articulo 26: Los Ayuntamientos como sujetos obligados, de acuerdo con la Ley de
Transparencia y Acceso a la informacion Pablica Gubernamental para el Estado de
Hidalgo, deberan sus documentos en archivos administrativos actualizados y publicaran
a través de los medios electronicos disponibles, la informacion completa y actualizada
sobre sus indicadores de gestion y el ejercicio de los recursos publicos, atendiendo en
todo momento lo preceptuado por el articulo 6 de la Constitucion politica de los Estados
Unidos, el 4-bis de la Constitucion Politica del Estado y la Ley de Transparencia
mencionada.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
Titulo tercero de la informacion piblica gubernamental
Capitulo primero de la Transparencia Gubernamental

Articulo 22.- Los sujetos obligados deberan tener disponible en medios impresos o
electronicos de manera permanente y actualizada, la siguiente informacion:

a) Su estructura organica
b) Manuales de organizacién y en general, la base legal que fundamente la
actuacion de los sujetos obligados.
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V. UNIDADES ADMINISTRATIVAS
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A. AYUNTAMIENTO
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NOMBRE DEL ASAMBLEA OFICIAL MAYOR
PROCEDIMIENTO
ASISTENCIA A PASE DE LISTAY
REUNION CERTIFICACION DEL
ORDINARIA QUORUM LEGAL
APROBACION DEL ORDEN
DE DIA.
ANALISIS Y DISCUSION
DEL TEMA ATRATAR.
¢SE APRUEBAN
5 ~ LOSTEMAS
PRESENTADOS?
ANALISIS PARA LLEGAR
A UN ACUERDO. NO
SE TOMA EL ACUERDO
CORRESPONDIENTE

ABORDACION DE
ASUNTOS GENERALES

FIRMA DE LAS ACTAS Y

ANEXOS
CORRESPONDIENTES

CLAUSURA DE LA
REUNION ORDINARIA
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B. PRESIDENCIA MUNICIPAL
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NOMBRE Y TERMINO PRESIDENTE
DEL PROCEDIMIENTO
PROGRAMACION DE LA ACUDIR EL DIA INDICADO
ATENCION AUDIENCIA Y A LA ATENCION DE
DE COORDINACION CON SU AUDIENCIAS.
AUDENCIAS ASISTENTE.
ESCUCHAR LAS
PETICIONES Y PROPONER
ALTERNATIVAS DE
SOLUCION.

NEGOCIACION CON LAS
AUTORIDADES QUE
SOLICITAN LA PETECION.

FIRMA DE AUTORIZADO
EN LA SOLICITUD QUE SE

PRESNETE.
SUPERVISAR —
QUE LOS SOLICITUD DE REPORTES SEGUIMIENTO
APOYOS HAYAN DE APOYOS CONTINUO DE LOS
SIDO ENTREGADOS. TRAMITES PARA LA
ENTREGADOS. ENTREGA DE APOYOS.
) %:_ 451-59’; Pagina 14 de 57
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NOMBRE DEL SECRETARIO PARTICULAR

PROCEDIMIENTO
ATENDER AL CIUDADANO SE ENTABLA LA
TRAMITE DE Y ESCUCHAR sU CONVERSACION PARA
APOYOS PETENCION Y DE PODER AYUDAR A LAS
ACUERDO A SUS PERSONAS O LA
NECESIDADES COMUNIDAD

(LA
DOCUMENTA
CION ESTA
COMPLETA Y
CORRECTA?

NO

APOYAREN LA
REALIZACION DE
SOLICITUD O SACAR
COPIAS S| ES NECESARIO.

ENTREGAR LA SOLICITUD
SUFERVISAR Qle ORIGINAL AL INTERESA AL
KOS APENOS INTERESADO Y PASAR A
AN 0D TESORERIA PARA RECIBIR
ENTREGADOS. A

VERIFICAR QUE LA

DOCUMENTACION

REQUERIDA ESTE
COMPLETA

SOLICITUD DEL
INTERESADO, COPIA DE
INE ACTUALIZADA

Sl

REALIZAR UN
CONCENTRADO DE LAS
SOLICITUDES

PASAR EL CONCENTRADO
AL PRESIDENTE PARA SU
APROBACION
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ENTREGA DE LAS
ACTAS
CORRESPONIENTE

SE PREGUNTA EL LUGAR
DE PROCEDENCIA

PREGUNTAR EN QUE SE
LE PUEDE AYUDAR

ESCUCHAR CON
ATENCION LA PETECION

GUIAR A LA PERSONA AL
AREA QUE
CORRESPONDA

SE LE EXPLICA EL
PROCEDIMIENTO Y SE LE
AYUDA DURANTE ESTE.

NOMBRE DEL SECRETARIO CIUDADANIA
PROCEDIMIENTO
ATENCION A SALUDAR AMABLEMENTE
LA A LA PERSONA
CIUDADANIA

¢EL TRAMITE

CORRESPOND

E AL AREA DE

PRESIDENCIA
2

' NO

LA PERSONA ENTREGA LA
SOLICITUD O BIEN
EXPLICA DE MANERA
DETALLADA SU
SITUACION.

1 Sl |
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C. SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL
VERIFICAR LAS COMPILAR DE MANERA
MANTENER LA NORMATIVAS APLICABLES DIGITAL O IMPRESA LA
COLECCION DE LEYES, QUE SON VIGENTES INFORMACION
DECRETOS,
REGLAMENTOS,
CIRCULARES,
PERIODICQOS OFICIALES VERIFICAR QUE ESTE
DEL ESTADOY GENERAR APROBADO POR LAS
LAS DISPOCIONES AUTORIDADES
COMPETENTES
¢ESTAN
DEBIDAMENTE : $|7
APROBADOS? L
VERIFICAR QUE HAYA
. SIDO DADO A CONOCER
. NO POR LOS DIRECTORES Y
o : ENCARGADOS DE AREAS
COORDINARSE CON LAS
AREAS RESPONSABLES
PARA SU CORRECCION
¢FUERON
‘ DADOS A
st | CONOCER A
PONER A B LOS
DISPOCISION DIRECTORES?
PARA LA :
CONSULTA
COORDINARSE CON LAS
AREAS RESPONSABLES ) N o
PARA DARLO A CONOCER L
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NOMBRE DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE IDENRECATLS GESTIONAR EL SERVICIO
CUALQUIER NECESIDADES DE REQUERIDO
EVENTO DE LAS SERVICIO POR EL
PERSONAS CIUDADANO
PROCESAR LA
DOCUMENTACION DEL
SERVICIO
PROPORCIONADO AL
CIUDADANO
SE REGRESA LA | NO ]
DOCUMENTACION (ESTAN
HASTA QUE NO RECABE DEBIDAMENTE
EL USUARIO TODA LA APROBADOS?
DOCUMENTACION
Sl
SE APLICA EN TODOS LOS

ENTREGA DE
DOCUMENTACION
CORRESPONIENTE A
LA PERSONA.

CASOS PARA INSCRIPCION
DE HECHO JURIDICO DE
LAS PERSONAS

AUTORIZACION (FIRMA)

S| LA DOCUMENTACION
ESTA COMPLETA SE
REALIZA LA INSCRIPCION
DEL ACTO JURIDICO




D. TESORERIA MUNICIPAL




LA CAPTURA DE

SISTEMA LISTO PARA

GASTOS O INGRESOS.

COMUNICACION CON EL
INDETEC LA SOLUCION DE
DUDAS O  PROBLEMAS
TECNICOS

DAR UNA BREVE
EXPLICACION A DEMAS
PERSONAL SOBRE LA
FORMA DE CAPTURA A
REALIZAR

NOMBRE DEL CONTADOR GENERAL
PROCEDIMIENTO
CONFIGURACION  DE  LAS
INTRODUCIR AL CUENTAS  DE  INGRESO,
SAACG.NET LA ACUDIR A CAPACITACION CONFIGURACION  DE  LAS
INFORMACION PARA LA CONFIGURACION UNIDADES  ADMINISTRATIVAS,
NECESARIA PARA MANEIO DEL SISTEMA CONFIGURACION DEL
QUE OPERE EL CLASIFICAADOR POR OBJETO DE
SISTEMA GASTO
CONFIGURACION DEL
. CLASIFICADOR FUNCIONAL DEL
Sl | GASTO, CONFIGURACION DE LOS
| PROGRMAS DE CONAC.
s CONFIGURACION  DE  LOS
N CONFIGURACION PROGRAMAS DE  GOBIERNO.
AN DEL SISTEMA
WA , CONFIGURACION  DE  LOS
AV SUBPROGRAMAS DE GOBIERNO,
I4EI CONFIGURACION DE
/ / . CLASIFICACION GEOGRAFICA.
°° NO
T
CONFIGURACION  DE LA
CLASIFICACION DE FUENTE DE
SE ESTABLECE FINANCIAMIENTO.

CONFICURACION DE LOS
PROYECTOS. CONFIGURACION
DEL CATALAGO DE CUENTAS DE
BANCOS.

SE REALIZA UNA PRUEBA PARA
DETECTAR POSIBLES FALLAS EN
EL SISTEMA O EN LA
CONFIGURACION DEL MISMO.

D Pl
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NOMBRE Y TERMINO ENCARGADO DE FONDO

DEL PROCEDIMIENTO
REVISION DE LA FACTURA, DEBE
REINTEGRO ATENCION AL TENER LOS DATOS CORRECTOS
DE VIATICOS EMPLEADO DEL MUNICIPIO Y ESTAR ENVIADA
AL CORREO OFICIAL  DE
TESORERIA
¢LOS
DATQOS SON
CORRECTO -
s? sl REVISAR EL OFICIO DE COMISION

DEBE CORRESPONDER A LA FECHA
DE LA COMISION ASI COMO
TAMBIEN EL SELLO DE LA
DEPENDENCIA CORRESPONDIENTE

S X0CKi n
B "’mwm

o * o

SOLICITAR AL EMPLEADO QUE SE
CORRIJA DICHA FACTURA, Y DAR e
UNA BREVE EXPLICACION DEL Sl ¢Los

ERROR = . DATOS SON
CORRECTOS

?

SOLICITAR AL EMPLEADO QUE SE

CORRUIA DICHA FACTURA, Y DAR

UNA BREVE EXPLICACION DEL RECEPCION DE LA COPIA DE
ERROR IDENTIFICACION OFICIAL

NO

RECEPCION DEL OFICIO
ENVIADO POR LA
DEPENDENCIA SOLICITANDO LA
COMISION DEL EMPLEADO

HACER EL CHEQUE

SOLICITAR FIRMA HACER EL REINTEGRO DE CORRESPONDIENTE A GASTOS
EN RECIBO RECURSO A LOS EMPLEADOS VARIOS Y REALIZAR EL COBRO
DEL MISMO

‘i“"" (”2» ! Pagina 22 de 57
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NOMBRE Y TERMINO
DEL PROCEDIMIENTO
RECPCION DE VALES E VERIFICAR LOS VALES DE CADA
ELABORACION INTEGRACION A LAS VEHICULO Y QUE CORRESPONDA
DE BITACORAS FACTURAS AL INVENTARIO DEL PARQUE
DE GASOLINA CORRESPONDIENTES VEHICULAR
| o VERIFICAR EL RENDIMIENTO DE
e o] S S| CADA VEHICULO SI CORRESPONDE
DEL VALE Y SE N CORRESPOND 5 AL REGISTRADO Y DESPUES
EMITE UN EAL : CAPTURAR AL  AREA QUE
INVENTARIO CORRESPONDE
REPORTE AL (
TESORERO
ONTAR CON LA FA A
INTEGRACION DE PASAR A FIRMA Y > (oAt e
REALIZAR DICHO REGISTRO
BITACORAS SELLADO DEL
DENTRO DE LA PRESIDENTE, SINDICO Y
COMPROBACION TESORERO ASI COMO
QUE EL SELLADO DE HACER EL REGITRO DE LOS DATOS
CORRESPONDA OPERADO QUE SE REQUIERA
VERIFICAR QUE LOS MONTOS DE
LA BITACORA CUADREN CON EL
5 AUXILIAR QUE ARROJA EL
IMPRESION DE SISTEMA
BITACORAS

S| NO

(LOS REVISION PARA LA
23; R°: C-"T%';’ CORRECCION DE
. DETALLES

= Rty LSS
W2 Al

Cuyp i N »
TATIPAT
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NOMBRE Y TERMINO ENCARGADO DE INGRESOS
DEL PROCEDIMIENTO

\ 2 H ;."3:‘ 5
K 174 Tk
X NI 4

-1
COBRO DE SE PREGUNTA A LA PERSONA, REVISAR LOS DOCUMENTOS PARA
PREDIAL EN QUE SE LE PUEDA AYUDAR LA VERIFICACION DE DATOS
¢LOS DATOS [ |
SON [ REGISTRAR DATOS Y GENERAR
CORRECTOS RECIBO DE PAGO
i
NO
N LLENAR LA TARJETA
PREDIAL
SOLICITAR A LA PERSONA
LOS DOCUMENTOS
NECESARIOS

EJECUTAR EL COBRO
SE INGRESA EL
EFECTIVO EN LA ENTREGAR LA TARJETA
CAJAY SE PREDIAL Y RECIBO DE PAGO
OTORGA EL
RECIBO
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E. OBRAS PUBLICAS
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OBRAS PUBLICAS

SE PROCEDE A
ELABORAR
CONTRATO DE
OBRA

SE RECIBEN
PROPUESTAS PARA SU
EVALUACION Y SE ELIGE
LA MAS FACTIBLE
TECNICA Y ECONOMICA

NOMBRE Y TERMINO DEL
PROCEDIMIENTO
ELABORAR LAS BASES
UNA VEZ REVISADAS
ELABORACION DE PARA LLEVARLAS A i
REVISION A LA CIUDAD
BASES DE OBRA DEPEND
] DE PACHUCA EN LAS IENDO KL
PUBLICA (INVITACION A
OFICINAS DE LA PROCESO SE
TRES O LICITACION
) ELABORAN LAS
CONTRALORIA EN EL
PUBLICA) O INVITACION INVITACIONES
AREA DE .
A CONTRATISTAS
(CUANDO ES NORMATIVIDAD
ADJUDICACION DIRECTA
SE PROCEDE A PUBLICAR

EN EL PERIODICO DEL
ESTADO DE HIDALGO

SE EMPIEZA CON EL
PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACION

P —
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F. CONTRALORIA
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NOMBRE Y TERMINO DEL CONTRALOR
PROCEDIMIENTO
it O SE REVISAN LAS SE RECIBE LA
eine ENCUESTAS DEL SOLICITUD DEL
Q BUZON MUNICIPAL CIUDADANO
DENUNCIAS

SE HACE LA
INVESTIGACION DE LA
DENUNCIA O QUEJA

it
o

t"t‘-n!mu—:«-""’

=
HIATIEAY A0
i m":- i

i o 74

SE MONITOREA POR

SEGUIMIENTO
CONSTANTE A PARTE DE LA
LA ATENCION CONTRALORIA
DE LAS INTERNA, PARA NO
ENCUESTAS REPETIR LA SITUACION

SE CITAAL O LOS
FUNCIONARIOS
INVOLUCRADOS

SE PROCEDE A
CORREGIR EL DANO AL
0 LOS CIUDADANOS

AFECTADOS

SE DA RESPUESTA POR
ESCRITO A LOS
QUEJOSOS O
DENUNCIANTES

[
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NOMBRE PLANEACION
PROCEDIMIENTO
PROGRAMACION DE EN LA REUNION SEDA A
REALIZACION REUNION CON TODOS CONOCER LA SOLICITUD
DE MANUALES LOS DEPARTAMENTOS DEL LLENADO DE
DE FORMATOS
ORGANIZACION

IMPRESION DE
LOS
MANUALES
PARA LA
DISPERSION EN

DEFINICION DE DEPTOS
Y AREAS DE
PROCEDIMIENTOS DE
TODO EL PERSONAL

DURANTE LOS SIGUIENTES
DIAS, SE ACUDE A LAS
AREAS PARA LA
ACLARACION DE DUDAS

SE RECABA LA
DOCUMENTACION Y SE
REVISA PARA POSIBLES

CORRECCIONES

UNA VEZ CORREGIDOS SE
EXTRAE LA INFORMACION
NECESARIAY SE LE DA EL
FORMATO
CORRESPONDIENTE

SE DA SEGUIMIENTO A LA
ELABORACION DE DICHOS

MANUALES CON LA
METODOLOGIA.

DURANTE LA REUNION
SE EXPLICA EL LLENADO
DE CADA UNO.

PARA TERMINAR LA
REUNION SE FIRMA SE
PASA A FIRMA UN

OFICIO DONDE LA
INFORMACION SE
REQUIERE PARA UNA
FECHA DETERMINADA ' i
¢SE TIENE
RESPUESTA
FAVORABLE
DEL
PERSONAL?
. NO
SE CONVOCA UNA
REUNION PARA
REALIZAR UN
RECORDATORIO
REUNION CON
ASAMBLEA PARA LA
APROBACION DE LOS
MANUALES

Pagina 29 de 5

T P> (Jg”‘ s %

5




70\CO i
5,\‘\ ﬁseuc‘ %f,/v, >

-3
|5 (& 7 i
NOMBRE TITULAR DE UNIDAD D&\ < ‘,'AREAS
PROCEDIMIENTO TRANSPARIENCIA o, <~ ASAMBLEA
/4’
N
OFICIO DE PETICION DE LLENADO
B GACIGN Y DE FORMATOS DEL ART. 69 Y 70 DE
AeTUALIZACION LA LEY DE TRANSPARIENCIA
S INEC RGN ACCESO A LA INFORMACION REUNIONCON
ST PUBLICA INTEGRANTES DEL COMITE
AR DE TRANSPARENCIA PARA
SUJETO OBLIGADO ENTREGA DE LINEAMIENTOS LA EXPLICACION DE LA
CORRESPONDIENTES A LAS DINAMICA RARA LA
FRACCIONES, ASI COMO INFORMAR ENTREGA DE FORMATOS
EL PLAZO QUE SE TIENE
ENTREGA DE FORMATOS EN
DIGITAL Y BREVE EXPLICACION
PARA SUBIRLOS A LA PLATAFORMA
¢SE TIENE
RESPUESTA [ =5 '
ESPERA DE LLENADO DE LOS Gy NO
FORMATOS Y DESPEJO DE DUDAS DEL -
PERSONAL?

VISITA CONSTANTE A LAS AREAS !
PARA REVISION DE AVANCES O

DUDAS RESPECTO A PLAZA

RECIBIMIENTO DE FORMATOS

LLENADOS
LA INFORMACION

ESTA DISPONIBLE

) PARA QUE LA
PUBLICACION DE LOS FORMATOS CIUDADANIA
EN EL SITIO WEB DEL PUEDA
AYUNTAMIENTO Y EN EL CONSULTARLA

SISTEMA NACIONAL
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NOMBRE Y TERMINO ENCARGADO DE MATERIALES Y SUMINISTR
DEL PROCEDIMIENTO

RECPCION DE REQUISION Y
VERIFICAR QUE CUENTE CON LOS

ENTREGA DE
A g DATOS NECESARIOS Y SEA
CORRECTO
VERIFICAR SI SE CUENTA CON
EL MATERIAL SOLICITADO
(ES sl
CORRECTA
e | -
REQUISION ' NO ¢SE CUENTA
| CONEL
MATERIAL
_»_Y SOLICITADO?
' NO |
EXPLICACION BREVE SOBRE EL S|
ERROR QUE SE HAYA PRESENTADO
DE ACUERDO A LA
FECHA DE
. REQUERIMIENTO, SE
RO, ELABORAR SOLICITUD DE HACE LA ENTREGA

femy \ A MATERIALES PARA LA ENTREGA

REVISION DEL MATERIAL

A ENTREGAR, QUE VAYA

COMPLETO Y EN BUENAS
CONDICIONES

RECPCION DEL MATERIAL
SOLICITADO, ASI COMO LA
REVISION DE QUE EL MATERIAL
ESTE EN BUENAS CONDICIONES

ARCHIVADO DE LA

EN SU CASO S| TESORERIA

soanaman
GENERADO e FOTO, ME ENCARGO DE
TOMAR LA EVIDENCIA

‘“g”m 2%




H. SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
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NOMBRE Y TERMINO AREA DE AGUA POTABLE
DEL PROCEDIMIENTO

REVISION DE LAS PERSONAS QUE

SUPERVISION
DE TOMAS DE TIENEN ACTIVOS LOS (DsERECHOS
AGUA PARA SU USO O GOCE

PROGRAMAR LA
SUPERVISION

DIVIDIR LAS ZONAS ENTRE
LOS COLABORADORES

REVISION DE HERRAMIENTAS
NECESARIAS PARA OTORGAR
EL MANTENIMIENTO

REVISAR SI LAS
INSTALACIONES TIENEN
ALGUNA FUGA O SI EXISTE
ALGUNA ANOMALIA
; L sl
LEXISTE - | CORREGIR EL
ALGUNA e
FUGA? DESPERFECTO O LA FUGA
' NO |
ARCHIVADO DE LA REALIZAR UN REPORTE DE LAS VERIFICAR QUE LAS
DOCUMENTACION ACTIVIDADES LLEVADAS A CABO TUBERIAS SE
GENERADO O EN SU CASO ESPECIFICAR QUE ENCUENTREN EN BUENAS
LAS INSTALACIONES ESTABAN CONDICIONES

EN BUENAS CONDICIONES




\

NOMBRE Y TERMINO | PRESIDENCIA ALUMBRADO PUBLICO | OFICIALIA MAYOR
DEL PROCEDIMIENTO
LA COMUNIDAD ENVIA PROGRAMACION PARA
Mc;n:::‘c;: :N SOLICITUD DE SALIR A COMUNIDAD A
COMUNIDADES MANTENIMIENTO DE REALIZAR EL
LAMPARAS

FIRMA DEL
ACUSE DE
RECIBIDO DEL
SERVICIO.

RECEPCION DE
SOLICITUD Y
APROBACION POR EL
PRESIDENTE
MUNICIPAL

REVISION PARA VERIFICAR
SI SE CUENTA CON EL
MATERIAL NECESARIO

PARA REALIZAR LA

ELABORACION DE
SOLICITUD DE
MATERIALES PARA
INGRESARLA AL AREA
DE MATERIALES Y

REVISION PARA VER Sl
EL MATERIAL
SOLICITADO ESTA
COMPLETO.

ACUDIR A LA COMUNIDAD
PARA REALIZAR EL CAMBIO
DE LAMPARAS

REALIZACION DE PRUEBAS
PARA COMPROBAR QUE
ESTEN BIEN INSTALADOS.

¢SE CUENTA
CON EL
MATERIAL
NECESARIO?

SI

RECEPCION DE LA
REQUISICION Y
POSTERIORMENT
E ENREGAR EL
MATERIAL.
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NOMBRE Y TERMINO DEL INTERESADO
PROCEDIMIENTO
ENTREGAR SOLICITUD DE
PERMISO PARA TALA DE ARBOL AL AREA DE RSEECLELPOC;OF':'R[;: :g;';gg:lggf”'
LA TALA DE ECOLOGIA. DICHO
ARBOLES. DOCUMENTO DEBE VENIR
CON FIRMAY SELLO Y DEL
DELGADO DE LA
COMUNIDAD
SE LE BRINDA INFORMACION Al
INTERESADO Y SE LE INFORMA
QUE LA RESPUESTA ESTAR EN 5
DIAS.
ANALISIS DE LA SITUACION PARA
DETERMINAR SI EL PERMISO
PUEDE SER O NO AUTORIZADO.
S|
SE DA LA RESPUESTA AL
i : INTERESADO Y SE LE RECOMIENDA
¢EL PERMISO
it ; PLANTAR 10 ARBOLES POR CADA 1
AUTORIZADO ) QUE SE CORTE.
?
NO ENTREGA DEL PERMISO
AUTORIZADO.
N PERMISO PARA
LA TALA DE
ARBOLES.
SE INFORMA AL INTERESADO
QUE EL PERMISO LE FUE
NEGADO Y SE LE DAN LOS
MOTIVOS.

o e e G M



NOMBRE DEL

INTENDENTES
PROCEDIMIENTO
LIMPIEZA EN LAS REGISTRO DE DIVISION Y ASIGNACION DE
DISTINTAS AREAS HORA DE ENTRADA ACTIVIDADES A TODO EL PERSONAL
DE LA ALA QUE CONFORMA EL GRUPO DE
PRESIDENCIA INTENDENTES
MUNICIPAL.
DE ACUERDO A LAS
ACTIVIDADES ASIGNADAS
SE REALIZA LO SIGUIENTE
SE PLATICA CON EL
PERSONAL QUE
CORRESPONDA
PARA QUE BARRER Y TRAPEAR
TODAS LAS OFICINAS,
PASILLO, ESCALERAS,
AREA DE CABILDO
NO
¢LAS AREAS
ESTAN LIMPIEZA DE
LIMPIAS Y ; VENTANAS Y PUERTAS,
SERERAUAS AS| COMO SACUDIR EL
MOBILIARIO.
si
SEESTAA
p::m;gern Seriennh o AL TERMINA: LAS ACTIVIDADES,
sipshitis iRl SE DA UN RECORRIDO PARA
UTILIZADO. VERIFICAR QUE SE HAYAN
REALIZADO CON EXITO.
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NOMBRE DEL LIMPIAS

PROCEDIMIENTO
EN
;T&::Z;E LA REALIZAR EL REGISTRO DE CALLESL 1‘1\\4 l:li;\;ZAR LA
CABECERA ENTRADA A LA PRESIDENCIA

DE ACUERDO A LA PLANEACION
SE DEFINE QUE HERRAMIENTA
SE VA A UTILIZAR.

ASIGNAR LAS ACTIVIDADES DE
ACUERDO A LA DIVISION DE
CALLES Y PERSONAL.

DIRIGIRSE HACIA EL LUGAR ASIGNADO; Y
REALIZAR LAS ACTIVIDADES
CORRESPONDIENTES, BARRER, RECOGER LA
BASURA, QUITAR ESCOMBROS.

ENTREGA DE

MATERIALES DE REGISTRO DE SALIDA DEL AL TERMINAR LAS ACTIVIDADES

TRABAJO A LA PERSONAL. SE HACE UNA REVISION DE
BODEGA.  TODAS LAS AREAS

SE GENERA UN RAPORTE
CON EL TRABAIO

REALIZADO DURANTE EL SLAS CALLES
DIA. : ESTAN
S| LIMPIAS?
SE DA LA INDICACION DE
COMPLEMENTAR UN POCO
LA ACTIVIDAD PARA QUE NO

LAS CALLES LUZCAN LIMPIAS




NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO AUXILIARES DEL CEMENTERIO MUNICIPA& |
REGISTRO DE SE DA UN
LIMPIEZA ENTREDA A LA RECORRIDO POR EL
GENERAL. PRESIDENCIA AREA PARA VER
QUE DEFIIENCIAS
PROGRAMACION DE
ACTIVIDADES PARA
EL AREA.

SE REALIZA EL PINTADO DE BARDAS

Y PORTON CUANDO SEA
NECESARIO.
SE CHAPOLEA Y SE BARRE LA
BASURA Y HIERBA QUE
OBSTRUYA EL PASO A LAS
PERSONAS QUE LO VISITAN.
EN CASO DE HABER ALGUNA
MISA O ROSARIO APOYAR
EN LA INSTLACION DE
MOBILIARIO.

CUIDAD DE MANERA
GENERAL QUE LAS PERSONS
QUE ACUDEN NO REALICEN

ACTIVIDADES INDEBIDAS.

CUIDAR DE MANERA GENERAL
QUE LAS PERSONAS QUE
ACUDEN NO REALICEN
ACTIVIDADES INDEBIDAS

REGISTRO DE BRINDAR INFORMACION A

SALIDAY LAS PERSONAS QUE LA
ENTREGA DE REQUIERAN.
BITACORA DE
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

ENCARGADO DE PARQUES Y
JARDINES

O\C0 My

BLICA 4"} */

MANTENIMIENTO
DE JARDINES

EVALUACION DE LAS
JARDINERAS PARA LA
PROGRAMACION DE SU
MANTENIMIENTO.

IDENTIFICACION DE
ACTIVIDADES: PODAR
PASTO, CORTAR HOJAS

SECAS, REGAR LAS PLANTAS

Y PINTADO DE LAS

JARDINERAS

SOLICITUD DE MATERIAL
FALTANTE AL AREA DE
OFICIALIA PARA LA
REALIZACION DE DICHAS
ACTIVIDADES.

¢SE RECIBIO

EL MATERIAL

EN TIEMPO Y S|
FORMA?

NO

PROGRAMACION DE
ACTIVIDADES

SUPERVISION POR PARTE
DEL ENCARGADO PARA QUE
LAS ACTIVIDADES SE LLEVEN

A CABO DE ACUERDO A LO
PROGRAMADO.

‘,‘14,“:4
LLEVAR A CABO LAS\

ACTIVIDADES
PROGRAMADAS, PODAR
PASTO, CORTAS HOJAS
SECAS, REGR LAS PLANTAS Y
PINTADO DE LAS
JARDINERAS

RETIRO DE BASURA Y
ESCOMBRO A LOS LUGARES

DESPUES DE TERMINAR LAS
ACTIVIDADES, ACOMODO
DEL MATERIAL EN EL AREA
QUE CORRESPONDA PARA

SU PROXIMA UTILIDAD

BRINDAR UN
MANTENIMIENTO
CONSTANTE A LOS

JARDINES PARA
CONSERVARLOS EN
BUEN ESTADO.




NOMBRE DEL

VELADORES
PROCEDIMIENTO
NG
RECORRIDOS REVISAR ALGUN REPORTE Foch arie ™)
EN LA DEL DIA PARA VER
ESCUELA. COMPORTAMIENTO
ENCENDIDO DE LAS LUCES

DE TODA LA ESCUELA.

VERIFICAR QUE LOS
MUEBLES SE ENCUENTREN
COMPLETOS Y EN ORDEN.

VERIFICAR QUE NO HAYA

PERSONAS DENTRO DE LA
INSTITUCION.
ENTREGAR UN ELABORAR UN REPORTE EN
REPORTE DE DONDE SE ESPECIFIQUE EL
LAS MOTIVO Y NOMBRE DE LAS
ACTIVIDADES PERSONAS PRESENTES.
REALIZADAS EN
EL TURNO.
{HAY PERSONAS
LABORANDO
S|4 DENTRO DE LA
INSTITUCION?
APAGADO DE LAS LUCES Y
ABRIR EL PORTON MINUTOS ol
ANTES DE LAS SIETE PARA NO |
QUE ALUMNOS Y bt
MAESTROS PUEDAN

INGRESAR A LA INSTITUCION.

HACER RECORRDOS O RONDINES
CADA 20 MINUTOS PARA
ASEGURARSE QUE TODO ESTE EN
ORDEN NO HAYA PERONAS DENTRO.

o@‘ ey
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DESARROLLO HUMANO
Y
SOCIAL MUNICIPAL

||
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NOMBRE DEL ENCARGADA DE 65 Y MAS
PROCEDIMIENTO
INCORPORACION REQUERIMIENTO DE
DE ADULTOS DOCUMENTACION; ACTA DE
MAYORES A NACIMIENTO, CREDENCIAL
PROGRAMAS DE ELECTOR, CURP,
SOCIAL 65 Y MAS COMPROBANTE DE
DOMICILIO
HACERLE SABER AL ADULTO "5{,’2‘;’;&";;‘33;‘*
MAYOR QUE DOCUMENTO NO ESTE COMPLETA,
FALTA O BIEN DECIRLE CUAL "ég::g?::&‘;f:
SE DEBE CAMBIAR. i
SE RECABA LA
DOCUMENTACION Y SE S|
ENTREGA A LA MESA DE
ATENCION PARA QUE LA
INSCRIPCION SE LLEVE A
CARD
INFORMAR AL ADULTO
MAYOR EL MOTIVO POR EL Di’l‘:z";:ggé‘;“
CUAL NO PUDO ENTRAR AL MANEJEN; SE
PROGRAMA SOCIAL. o ESPERA RESPUESTA
EN CUANTOA LA
INSCRIPCION DEL
ADULTO MAYOR. N
SOLVENTAR LOS DETALLES ¢FUE ACEPTADO?
POR EL CUAL NO SE PUDO
INSCRIBIR.
ENTREGAR EL INFORMAR AL ADULTO
APOYO AL MAYOR QUE YA PERTENECE
ADULTO AL PROGRAMA SOCIAL 65 Y
MAYOR EN LAS MAS E INFORMARLE LA
FECHAS CANDELARIZACION DE LOS
APOYOS.

2z
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO BIBLIOTECA
ATENDER A SALUDAR Y PREGUNTAR EN
LOS QUE SE PUEDE AYUDAR.
USUARIOS

ACOMODO DEL
LIBRO EN EL
ANAQUEL QUE LE
CORRESPONADA

BRINDAR LA
INFORMACION DE
ACUERDO A LA PETICION
QUE SEA REQUERIDA.

SE SOLICITA LA CREDENCIAL
ESCOLAR.

SE REGISTRAN LOS
DATOS DE LA
CREDENCIAL EN LAS
FICHAS DE CONTROL.

SE DA EXPLICACION DE LOS
PLAZOS PARA LA ENTREGA
DEL LIBRO.

UNA VEZ TRANSCURRIDO EL
PLAZO SE REVISA SI EL LIBRO
ESTA EN BUENAS
CONDICIONES

SE RECIBE EL LIBRO Y
SE ENTREGA LA
CREDENCIAL.

Si

St

¢SE PUEDE
PRESTAR EL LIBRO
SOLICITADO?

NO

BRINDAR OTRS OPCIONES
EN LIBROS QUE PUEDAN
SER PRESTADOS.

¢ESTAEN
BUENAS
CONDICIONES?

NO

SE EXPLICA AL USUARIO
QUE DEBE RECUPERAR
EL LIBRO POR POLITICAS
YA ESTABLECIDAD.




NOMBRE Y TERMINO DEL
PROCEDIMIENTO

INSTANCIA DE LA MUJER

<. ;
aox ;
1o,

TRAMITE DE
BECAS

FIN DEL
PROCEDIMIENTOS

S MONITOREO SI
NO BENEFICIARIA
ASISTEA LA

ATENDER LA SOLICITUD
DE LA PERSONA QUE
EMITA SU OFICIO.

LA
DOCUMENTACI
ON ESTA
COMPLETA Y ES
CORRFCTA?

NO

REALIZAR LA CORRECCION

Y ESPERA LOS OFICIOS
CORREGIDOS

SI NO HAY RESPUESTA
NO HAY MAS

NO

HAY
RESPUESTA?

Sl

S| HAY FAVOR A LA
BENEFICIARIA NOS
ESPERAMOS A QUE SE LE
OTORGUE LA BECA

Si

NS EHTATTPRS
COMPROBACION DE

DOCUMENTACION

e  SOLICITUD DEL INTERESADO

s  ULTIMA BOLETA DE
CALIFICACIONES

e  CONSTANCIA ORIGINAL DE
LA INSTITUCION EDUCATIVA
e COMPROBANTE DE

DOMICILIO
e  COPIA DE CREDENCIAL
VIGENTE

PROCEDE EN LA
RECEPCION PARA
INGRESAR EXPEDIENTE.

RECEPCIONAR TODA LA
DOCUMENTACION
NECESARIA.

EMITIR LOS OFICIOS

ESPERAR RESPUESTA
FAVORABLE.

N
) - .
/a e —

el gy
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

TURISMO

COLOCACION DE
ANUNCIOS EN LAS
ENTRADAS
PRINCIPALES DEL
MUNICIPIO

PRESENTACION DE LA
PROPUESTA DE LOS
ANUNCIOS PARA LA

PROMOCION DEL TURISMO
DEL MUNICIPIO

¢FUE
ACEPTADA LA
PROPUESTA?

NO |

MODIFICACION DE LOS
ANUNCIOS

SI

ENTREGAR BOCETOS Y
REQUISICION AL AREA DE
TESORERIA PARA SU
ELABORACION

ESTABLECIMIENTO DE
LUGARES ESTRATEGICOS
PARA LA COLOCACION

UNA VEZ RECIBIDOS LOS
ANUNCIOS, SE HACE LA
DIVISION DE ZONAS

REALIZACION DE LIMPIEZA
PARA LA COLOCACION DE
DICHOS ANUNCIOS

\ N MANTENIMIENTO
NInHaTiee o f) CONSTANTE DE ANUNCIOS
PROMOCION Te—
CONSTANTE DEL v
TURISMO DEL
MUNICIPIO
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J. DESARROLLO ECONOMICO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

v RGO
REVISION DE REALIZAR UNA REUNI -;/
GESTION DE REQUISITOS PARA PARA DAR A CONOCER AL
PROYECTOS LA GESTION DE PROCEDIMIENTO QUE SE
PROYECTOS LLEVARA A CABQ PARA LA
GESTION DEL PROYECTO

DE ACUERDO AL
PROCEDIMIENTO, CREAR
UN CRONOGRAMA PARA

ESTABLECER LAS FECHAS DE
ENTREGA DE
DOCUMENTACION

APLICACION DEL ENVIO DE CEVLACN BEAUE LA
PROYECTO DOCUMENTACION Y ngsirfmigﬁ

RESPETANDO LA ESPERA DE LA

NORMATIVIDAD RESPUESTA SOMPLETA Y2k A
itere CORRECTA

Pagina 48 de 57

cZEE=c




K. SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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NOMBRE DEL

SEGURIDAD PUBLICA

PROCEDIMIENTO
REALIZAR Coordinacién y division Revision del equipo de
RONDINES EN LA de areas entre los transporte (patrullas) estén
CABECERA elementos en buen estado,
MUNICIPALY correspondientes. (refacciones,
COMUNIDADES.

LEVANTAMIENTO
DE ACTA DE
HECHOS O
REPORTES.

En caso de proceder
alguna sancion
aplicaria respetando
los procedimientos
adecuados

mantenimiento)

Realizar el recorrido
correspondiente y verificar
que en las calles no se
encuentren personas en
estado de ebriedad o en
alguna situacién no adecuada.

En caso de haber algin
conflicto en la via
publica o personas
sospechosas, aplicar el
cuestionario
correspondiente
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L. PROTECCION CIVIL
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PERSONAL DE PROTECCION CIVIL

PRIMER NIVEL DE
RESPUESTA ANTE
CUALQUIER
AGENTE.

¢HAY .
PERSONAS NO

ACCIDENTADAS
?

S

LA SITUACION
DE LAS
PERSONAS ES
RESUELTA

NO

SI

CHAY
VEHICULOS
INVOLUCRADOS
?

IDENTIFICAR EL
INCIDENTE O
ACCIDENTE.

OTORGAR PRIMEROS
AUXILIOS, Y VER SI SU
SITUACION PUEDE SER
RESUELTA POR
PERSONAL DE
PROTECCION CIVIL

TRASLADARLO AL
HOSPITAL MAS CERCANO
COMO PUEDE SER UBR,
CLINICA HOSPITAL
INTEGRAL DE ATLAPEXCO,
HOSPITAL REGIONAL DE
HUEJUTLA

REPORTARLO
INMEDIATAMENTE CON
LA SEGURIDAD
MUNICIPAL.

TOMAR REPORTE DEL
INCIDENTE O ECCIDENTE.

PLANEAR COMO
RESOLVER EL INCIDENTE
O ACCIDENTE

ATENDER EL INCIDENTE
O ACCIDENTE

SE REALIZA UN
REPORTE DE LA
SITUACION Y DE
LOS
INVOLUCRADOS




M. DIF MUNICIPAL
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NOMBRE Y TERMINO DEL o
PROCEDIMIENTO
GESTIONAR
GESTION DE
BROGRAMAS Y PROGRAMAS Y APOYOS ELABORAR SOLICITUD
APOVOS PARA EL MUNICIPIO
GESTIONAR A LA
DEPENDENCIAQUE
CORRESPONDE
INSISTIR SOBRE EL
ASUNTO INTERESADO
SEGUIMIENTO DEL ENTREGADELAPOYO ¢SE OBTUVO
PROGRAMA EN LAS FECHAS ~ RESPUESTA
APOYO ESTIPULADAS. bavpsdaet
ENTREGADO.
NO
SOLUCIONAR LOS
DETALLES DEL
PORQUE NO FUE
APROBADO DICHO
APOYO.
/“,,» T e [ ..;
P / :O\C\:{‘g—'f-;;’:\t# #
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NOMBRE Y TERMINO DEL
PROCEDIMIENTO

DIF

CONSULTA
EXTERNA

SE LES DAN
INDICACIONES
PARA LA MEJORA
DE SU SITUACION

REALIZAR LA PRE-
VALORACION
ESCRITA PARA

CONOCER SI LOS

CASOS
CORRESPONDEN O
NO PARA INGRESAR A
LA UNIDAD.

SE PUEDE
ATENDER EN
LA UBR

¢SE
REQUIEREN
MEDICAMEN
TOS?

S

SE SURTE LA
RECETA CON LOS
MEDICAMENTOS

QUE SE CUENTEN.

Yocyanent

VALORAR A LOS USUARIOS
CON DISCAPACIDAD PARA
EL DIAGNOSTICO,
PRONOSTICO Y PLAN DE
TRATAMIENTO A SEGUIR
PARA CADA CASO Y
ENTREGAR COPIA AL
PACIENTE.

DETERMINAR CUALES CASOS DEBERA
ATENDERSE EN LA UBR Y CUALES
DEBERAN CANALIZARSE AL CRIH O A
OTRA INSTITUCION, ESTABLECIENDO
COORDINACION CON OTRAS
INSTANCIAS A FINES

VIGILAR QUE EL TRATAMIENTO
PRESCRITO DE TERAPIAS SE ESTE
LLEVANDO A CABO DE ACUERDO A
LAS INDICACIONES.

EN CASO DE SOLO ACUDIR A
CONSULTA MEDICA GENERAL SE
REALIZA EL INTERROGATORIO
ADECUADO

EXPLORACION DEL PACIENTE

SE OTORGA UN DIAGNOSTICO
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LIC. ERIKA HERNANDEZ RAMIRE

REGIDORES

2

CLAUDIO BAUTISTA HERNANDEZ IMELDA SOLARES DE LA CRUZ
ShelP @L

MARIA HERNANDEZ ANTONIA EUGENIA SANTIAGO HERNANDEZ

LEONARDO BAUTISTA BAUTISTA JU E LA CRUZ

L=

MARIA ROSA CALIXTO MAGDALENA FLORENCIA HERNANDEZ GONZALEZ

3

MIREYA AR E—fGA TOLENTINO
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En uso de las facultades que me confiere el Articulo 144, fraccion | y lll de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo y el Articulo 60 fraccion lli de la Ley Organica
Municipal, tengo a bien sancionar el presente Decreto y Reglamento, para su debido
cumplimiento.

Con fundamento en el Articulo 98 fraccion V de la Ley Organica Municipal del Estado de
Hidalgo, tengo a bien refrendar la presente sancion.

SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL
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