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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

\'Iﬁ*ilh




.
Extaan Libee y Soberans
e Htalge:

. INTRODUCCION

En la Direccion General de Infraestructura y Desarrollo Urbano del Ayuntamiento de
Agua Blanca de lturbide, estamos comprometidos a ser el motor que impulsa el crecimiento
ordenado, equitativo y sostenible de nuestro municipio. Nuestra labor fundamental consiste

en sentar las bases para un desarrollo integral que eleve la calidad de vida de nuestra

comunidad. —-L)

Para lograrlo, coordinamos de manemeﬁrmay;a.&!aﬁ S:gulentcs direcciones, cada una con
un papel vital: =

= Obras Piblicas: Encarbada de la planeaclﬁn construccién y mantenimiento de la /
infraestructura socialy incluyendo calles, caminos, pl.ientfs. redes de agua y espacios
publicos, que son esenchles para el bienestar de las familias, _ %
+ Camiones y Maquinaria: Responsable de garantizar la uperatwldad de nuestro

parque vehicular para brindar servicios publicos de ma@nera oportuna, eficiente y ‘W

segura. i
+ Catastro: Fs la base para la tenencia de la tierra, al generar un registro ordenado y W
preciso del patrimonio inmobiliario de nuestro r:mmmpm indispensable para el
desarrollo economico y la certeza Jurldrca - /
Trabajamos de manera transversal, con transparencia y eficiencia, para que cada decision y
cada obra reflejen nuestro compromiso con la ciudadania. Este documento detalla la
estructura y los procedimientos que guian nuestra labor diaria, la cual busca transformar la
vision de un Agua E!alpa, de Iturbide pré';peru en una realld.ad palpable para ]as futurﬂs
gcnéi'acmnes. A 8 .

Urbano del municipio de Agua Blanca de Iturbide Hidalgo.

Este manual busca optimizar el uso de los recursos municipales, garantizar la ejecucion de
proyectos de alta calidad y promover el desarrollo sostenible, ordenado y equitativo en
beneficio de todos los ciudadanos.

1I.  OBJETIVO DEL-MANUAL - ]
El objetivo general de este manual es establecer los lineamientos, procesos y protocolos
para la gestion mtegral eficiente y transparente de las dreas de Infraestructura y Desarrollo
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Para ello, los objetivos especificos de las dreas a cargo son:

+ Obras Publicas: Garantizar la planificacion, supervision y ejecucién de proyectos de
infraestructura de forma estratégica, asegurando que las obras sean de alta calidad,
duraderas y que satisfagan las necesidades de la comunidad.

« Camiones y Maquinaria: Establecer un sistema de gestion y mantenimiento
preventivo para el parque vehicular y la maquinaria pesada del municipio, con el fin
de asegurar su operatividad continua, prolongar su vida Gtil y optimizar su
disponibilidad para las Iabnresdeobm,y servicios publicos.

« Catastro: Mantener unrégistro actualizado y preﬁ‘i‘ﬁ de los predios y propiedades
del municipio, proporcionando & informacion necesaria para una administracion

e Hulsigo

territorial justa y la L:Drrecta dplicacion de politicas dg dcsarroiln urbano.
o § = %

. ANTECEDENTES HISTORICOS &

El desarrollo de la infraestructuli:a y la planificacién urbana del municipio de Agua Blanca de
Iturbide se ha llevado a cabo en'diferentes etapas, evoluci Joﬂandn de una gestion reactiva a
una planificacion estratégica que hﬁ?.hpsca un desarmilo sostenible y ordenado.

En sus origenes, la gestion de las obras puhllcas se enfocaba en proyectos basicos y
comunitarios, con la construccién y mantenimiento de caminos rurales y veredas que
conectaban las localidades. La infraestructura hidréulica consistia principalmente en la
canalizacion de manantiales y la construccion de pozos s.rtesangles En esta etapa, las labores
de Obras Pdblicas cran-¢jecutadas con mano'de Gbra local y Hérmientas mandales!La
funcion de Catastro era-fudimentaria, basada en des::ﬁpcmrlhs de linderos 'y mediciones
informales.

Con el aumento de la poblacién y la llegada de nuevas tecnologias, el municipio comenzoé a
formalizar la gestién de su infraestructura. fue en este periodo cuando se adquirié la primera
maquinaria pesada y los primeros camiones, lo que permitio ejecutar proyectos de mayor
envergadura como la pavimentacion de calles principales y la construccion de infraestructura
de servicios. Se crearon los primeros registros formales de propiedad, sentando las bases del
area de Catastro para una administracion territorial mas ordenada.
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MARCO JURIDICO

La Direccion de Infraestructura Pablica y Desarrollo Urbano del Municipio de Agua Blanca
de Iturbide fundamenta su actuacion en el siguiente marco juridico-normativo:

Constituciones: !
L, ==y

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Constitucion Politica del Estade de.Hidalgo. " /
Leyes Federales: ) t j/

» Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las'Mismas. %

» Ley General de Responsabilidades Administrativas. | —

o Ley General de Vida Silvestre. ' -

+ Ley General para la Prevencion y Gestién Integral de Residuos. )’ﬂm

+ Ley General del Equilibrio Ecologico y Proteccién al Ambiente.

» Ley de Coordinacion Fiscal. /

» Ley Federal de Pmsupuew) v Responsabilidad l-lac,ahliana }V

+ Ley General de Asentamientos Humanus, Ulﬂﬁnmmcrrtu Territorial y Desarrollo //’ ;

Urbano.

'.l_I
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Ley General de Desarrollo Social.

g
Ley General de Contabilidad Gubcnmmental
Ley General de Salud.

Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal.
Ley General de Transparencia y Acceso a la !nf{:-rmamon Publlca

Ley General de Archivos.
| Ley de Ad‘l““'mﬂv Arrendamientos ¥ Servicios del Sedor Puh[im 'y
““Ley de-Vias Generales-dé Comunicacién. LS 6

Ley de Aguas Nacionales. :
Ley General de Desarrollo Forestal Sus{entab]e




Leyes Estatales (Hidalgo):

V.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el Estado de
Hidalgo.
Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del

Estado de Hidalgo. i !

Ley de Vivienda del Estado de Hidalgo. e
Ley Estatal de Agua y Alcantarillado.

Ley Organica de la Adminisﬂaﬂiﬁn Publica-para el Estado de Hidalgo. f

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo. =

Ley de Entrega Recepcitn de los'Recursos Publicos del Estado de Hidalgo. £

Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Hidalgo.

Ley de Catastro del Estado de Hidalgo. | & %
Ley de Discigl.:léy Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del E:_stadﬁﬁc Hidalgo.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estada de Hidalgo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado de Hidalgo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica para el Estado de Hidalgo. 17
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de ;i /'
Hidalgo. . -

Ley Estatal de Procedimiento Adrinistrativo para el Estado de Hidalgo.

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales, asi como

de los Organismos Descentralizados, del Estado de Hidalgo.

Ley para la Proteccion al Ambiente del Estado de Hidalgo. {,
. Ley de Planeacién.y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

MISION

Planificar, ejecutar y mantener la infraestructura publica y regular el desarrollo urbano de
Agua Blanca de lturbide, garantizando la calidad, eficiencia y sostenibilidad de las obras y
servicios, con el fin de mejorar la calidad de vida de los habitantes y promover el desarrollo
integral del municipio.
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VI.  VISION

Ser una direccion lider en la gestion de la infraestructura piblica y el desarrollo urbano,
reconocida por su excelencia técnica, transparencia y compromiso con el bienestar de la
comunidad, contribuyendo a la construccién de un municipio moderno, seguro, sostenible y
con igualdad de oportunidades para todos sus habitantes.

VII.  OBJETIVO GENERAL X

El objetivo general de este manual es eshhlecer un sistema de gestion integral para las
areas de Infraestructura Piblica y Desarrollo Urbano. Esto impfica una labor continua para
asegurar que cada aceidn, desde la planificacion de un proyecto hasta.su ejecucion final y
mantenimiento, se realice ba_]u los mas altos estandares de eficiencia, transparencia y
responsabilidad. B 7

Este objetivo se enfoca en promover un crecimiento urbano sostenible y ordenado que

responda a las necesidades actuales y futuras de la poblacién. Para ello, se busca no solo la

creacion de infraestructura moderna yfuncional, sino. también la proteccion del patrimonio
y la promocién de una movilidad urbana que-tiejore la calidad de vida de los habitantes.

El fin dltimo es que este manual sirva como una herramienta de apoyo para el desarrollo de
un municipio en el que los ciudadanos reciban servicios piblicos de calidad, y en el que las
decisiones de desarmilmaq tomen con un enfoque de iargﬂ pla.‘m yen beneficio de toda. la
cumlmldad. 1 | . -

VIII.  IDENTIFICACION DE PROCESOS

La Direccion General de Infraestructura Pablica y Desarrollo Urbano coordina las labores de
Obras Publicas, Camiones y Maquinaria, Urbana, Catastro y Ecologia. Sus procesos se
enfocan en la planeacién, ejecucion y mantenimiento de la infraestructura social,
garantizando un desarrollo equitativo y sostenible.

1. Procesos de Obras Piblicas (Planeacién y Ejecucion)

Estos procesos son esenciales para la materializacion de la infraestructura social, desde la
solicitud del ciudadano hasta la entrega formal de la obra.




2. Procesos de Fianeacu.'m y l\ioﬂlldad Urbana

Atencién Ciudadana: Flujo para recibir a los ciudadanos, escuchar su peticion,
atenderla y canalizarla con la persona correspondiente para dar solucion a su caso.
Solicitud y Priorizacién de Obra: Procedimiento que inicia con la presentacion de
la solicitud, verifica que cumpla los requisitos necesarios y finaliza con la
clasificacion de obras consideradas prioritarias por el Comité COPLADEM.
Elaboracion de Expedientes Técnicos: Proceso que implica determinar la fuente de
financiamiento, generar estudios de campo (financieros, técnicos, econdmicos y de
impacto ambiental), la mtegram-:&n del expedlentc y la solventacion de observaciones
para su dictamen y validacion,. .

Ejecucion de Obra: Flijo que mu:la con cT “procedimiento de contratacién
(adJudlcacmn invitacion o licita¢ion), la designacion del supervisor y residente de
obra, la ejecucion de u‘ahajns la supervision, el pago de estimaciones, hasta la
notificacion de cuinﬁnamén y la entrega-recepcion da lasobra.

Estos procesos se centran en el nrdmamlentu territorial y el desarm!]-:} de estrategias para la

movilidad y el crecimiento planificado del municipio.

I.ﬁ

)

Actualizaciéon y Segulmleﬁuu;le Planes, Prngrnmas y Atlas de Riesgos: Proceso
para identificar problemdticas, contratar “consultoria, realizar estudios técnicos.
obtener el Dictamen de Congruencia de SOPOT, socializar el proyecto y lograr su
aprobacion en Cabildo para su publicacion oficial.

Elaboracion de Proyectos Estratégicos relacionados a la Movilidad:
Procedimiento para la asignacion formal de un proyecto, la identificacion de zonas

. de desarrollo poie'nmll el andlisis de viabilidad, y la creacion de mcmﬂéh con

“iniciativas prioritarias a ejecutar a corto y maﬂrnnuplaﬂ: et

3. Procesos de Catastro {Contrnl Territorial)

Estos procesos son fundamentales para dar certeza juridica a la propiedad y mantener el
registro actualizado del patrimonio inmobiliario municipal.

Expedicién de Licencias de Construccién: Tramite que inicia con la solicitud en
Catastro Municipal, la entrega de documentos (escrituras, croquis, predial
actualizado) y finaliza con el otorgamiento de la licencia.

Levantamiento Topografico: Proceso para la solicitud de un levantamiento, la
obtencion de la informacién y caracteristicas del predio, el trabajo del plano en
oficina, la cita para revision, el calculo del pago y la entrega de copias del plano al
interesado.
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Deslinde: Proceso que inicia con la solicitud para el deslinde y amojonamiento de
predios.

Asignacién de Clave Catastral: Flujo que requiere la entrega de documentacion, la
elaboracion y autorizacion de la solicitud por el Presidente Municipal, ¢l envio al
Instituto Catastral de Hidalgo para su procesamiento y la expedicion de la clave
catastral tras el pago de derechos.

4. Procesos de Ecologia y Sustentah:lldad

Estos procesos buscan proteger el patnmumu uatural Y asegurar que los proyectos de
infraestructura se realicen bajo criterios dé sostenibilidad.

Recepcion y Tramite de Oficios de Solicitud para Poda de Areas Verdes:
Pmccdimlemo,para la presentacion de la solicitud, la asignacion de folio, la revisién
del oficio, la visita de inspeccion y la emision de un dictamen técnico favorable o
desfavorable para lapoda. i

Autorizacién de Derribo de Arboles: Proceso que inicia con la solicitud, la
evidencia fotografica y la acreditacion de la-propiedad, seguido de una visita de
inspeccion y la emision de un dictamen técnico para‘autorizar o negar el derribo.
Opinién de Cumplimiento’ para Obra Pﬁhhcr“fluju que exige la presentacion del
proyecto ejecutivo y estudios de impactd ambiental, la revision del Director de
Ecologia para verificar el cumplimiento de la normatividad y la emision de un
dictamen sobre la viabilidad ambiental de la obra.

Jornadas de Limpieza en Areas Publicas: Proceso que incluye la identificacién de
la necesidad, la planificacion de la jornada, la difusion.y convocamrla, la gtstmn de

"-Lrécumscmnmmsyhmpadtacnﬁn sobré seguridad. |
“'Programas ‘de Reforestacion y-Forestacion: Proceso para  |a mnepclﬁn de

solicitudes de apoyo, la evaluacion técnica del drea, la emisién de un dictamen de
viabilidad, la elaboracién de tn'plan de reforéstacion dctallad{:- y la programacién de
la jornada de siembra.| '

Plan de Ordenamiento Terntnnal Proceso de planeamun que incluye la
realizacion de estudios de diagnéstico, la recopilacion de datos, la consulta publica
con la ciudadania, la aprobacién en Cabildo y la difusion del plan en la comunidad.
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OBRAS PUBLICAS
Nombre del procedimiento: Atencion Ciudadana
Pasos | Responsable Descripeion de la actividad /&A
1 Interesado Atender solicitud
2 Auxiliar Recibe‘?&'lus.ciyw;-glendeﬂos y escuchar su peticion !
administrativo
3 Auxiliar Escuch@rlo “atender y canalizar con la persona correspondiente
administrativo ara aéﬁdcr su caso. Turna con la persona que llevara su caso (fin
%, | del pmcesn}. o

janay

8 (ol ! A B9  Recibealosciudadanos stenderiosy rMIDERIM
B Vot Rt escuchar su peticién b BN et 1 S

M}é&
)
=/
A

i
[
I

Solucionar personalmente su -+ Atender peticion Canalizar con persona que
peticion puede atender su peticion

!

FIN DEL PROCESD




Nombre del procedimiento: solicitud y priorizacién de obra

Estacio Libve y Soberang
B Hidaigs

Pasos | Responsable Descripcion de la actividad
l Interesado Presentar solicitud elaborada de la obra a solicitar
2 Auxiliar administrativo Verificar que la solicitud cumpla los requisitos
necesarios (en caso de ser necesario notificar
3 Interesado  y  auxiliar | Se lleva la solicitud en la cual debera integrarse con la
administrativo ; | fimha (s) de los solicitantes (s) para poder realizar el
" | procedimiento. i
4 Auxiliar administrativo Se agenda vista al sitiorde obra solicitado para la
== : valoracién de su realizacion para priorizarse con el
st comité de COPLADEM £
5 Director de drea Evalia la solicitud de laciudadania para dar seguimiento
desde el estudio hasta una posible ejecucién de la obra
6 Comité COMPLADEM Clasificacion de obras arealizar después de su valoracion
.| que sean consideradas'prioritarias.




No presento solicitud

solicitud, esperar regreso

[ Indicar como debe generar la

Fin del proceso
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Presentar
solicitud
elaborada

Con solicitud

H o Integrarla a el expediente de y
! solicitudes 4

|’ | 74

=l

-

Seleccionar de acuerdo al presupuesto

| y,
. g
g s o = Evaluar peticiones de la
P ciudadanfa v dar seguimiento
sty s 'IE.'.-"d '_.._. 3 ! J‘-\.--é. BN\ 5 3 B 5 ﬁ‘

~ | posibles peticiones a cjecutarse

REGISTRAR PETICIONES

APROBADAS A BASE DE
DATOS




Nombre del procedimiento: elaboracién de expedientes técnicos

gl
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Responsable

Descripeion de la actividad

Director de infraestructura
piiblica y desarrollo urbano

Determinar fuente de financiamiento para la
ejecucion de obra priorizada

Director de infraestructura
publica y desarrollo urbano

Clasificacion de obras de acuerdo con la modalidad

de construccion

Vi

Titular de obras publicas«~

Estudios preliminares de un proyecto ejecutivo

-

Titular de obras pablicas v
soporte técnico -, '

%

Se lleva a cabo lo nc_.cesariu para la integracion del
expediente técnico |

Leddg

i

/
%

Soporte técaico ; Recepcion de ubseréax:inneﬁg_s_w_

Soporte técnico Solventaci6n de obﬁji-.nffcimms

Soporte técnico Se envia el eipediigite técnico para su dictamen
%

Director de obras pﬁhlica; . __E*g[id_a;_iﬁgndtl 'e;pediente dictaminado

Finaliza procedimiento

T




Revisidn y analisis de obras a Bt~ g
cjecutarse
Generar estudios de campo a el drea A
donde s¢ ejecutard la obra i

Solicitar aspectos lnancieros, 1eenicos,
econdmicos ¥y de impacto ambiental

; . g

Integracitn de expediente

e

Integrar oficios correspondientes

Recibe informe para el avance de
proyecto

e
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Nombre del procedimiento: Ejecucién de obra

SEBDPr

Pasos | Responsable Descripcion de la actividad
1 Contraloria Integracion de comité de inspeccion y vigilancia
2 Director de infraestructura Se inicia ¢l procedimiento por adjudicacion directa, invitacion a por lo
piblica ¥ desarrollo urbano menos 3 personas o licitacion piblica dependiendo el monto de oficio de
validacion. (anexo 41 del presupuesto de egresos para el estado de hidalgo
|- 2025) para cualquier fuente de procedimiento que pase por ¢l estado —
3 Soporte técnico Contratacién ¥
4 Director de infragstructura Designacion de supervisof de obra, siper intendente o residente de obra
piblica y desarrollo urbano
e : I,.--"
5 Director de infraestructura Fianzas (cumplimiento o anticipo) _,j
plblica y desaffollo urbano i fdad
6 Director de infraestrugtura Notificacidn de inicio de ¢braa la contraloria del estado de hidalgo y
publica y desarrollo urbano entregue del inmueble al contratista
7 Contratista Notificacién de inicio de obra a la contraloria del estado de hidalgo
8 Residente v saper intendente Ejmqjg{gg_ y-apertura de bitacora de obra
9 Contratista Desarrollo de trabajos contratados
10 Residente 5 Supervision de obra 5
| U =Y J(CA DE ITLIDRIMNE (
" Stperintendente Estimaciones de obra (mensual)” S g
12 Residente y director de [ Aprobacién, revision y/o devolucion de las estimaciones por parte del
infraestructura pablica y residente )
desarrollo urbano
13 Tesoreria Pago de estimaciones
14 Contratista Motificacion de culminacién de obra al municipio
15 Soporte técnico Integracidn de expediente de obra T
16 Director de infraestructura Programacion para entrega — recepeidn de obra
piiblica y desarrollo urbano
17 Contraloria del estado Entrega — recepcion de obra
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Verificar monios de oficios de
amlorzscion

|

|
—
|

con capacidad para realizar In obm

. i

Solicitar cotizacion a por lo
menos 2 contratistas .,
SR

l{ Py .ﬁ\t

Sin anvitacen Recibe invitaciin

: :

ProCeso Entrega
documentacion lécnica

o _.j"' ¥ econdmica

e

Se realiza la Groa del l
condrato v lns fiancas

1 dicinmen,
\ =

o 4
A

- i 3 i 2 : Fu ¥ &

4 i A =t A L f § . ‘ : £ il : =
e "_?} L. il | ".:_' " - - _' ) y i %._ ] 1-"'.__I t t % FE
Se hace el apsie de s = i
colizacsm con el i 3

presupucsto base

{ Frman cl dictamen y el
L Realiza la notificacion a In -+ sctn de fallo

cmprcey

Instruye la integracién
de la licitacion al
cxpediente.




CAMIONES Y MAQUINARIA

Nombre del procedimiento: atencion ciudadana solicitud de rehabilitacion de caminos

Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

El interesado presenta su peticion en la Secretaria del ayuntamiento, Interesado

e =
Esisdo Libee y Tobrano
e Hidige

1 expresando la necesidad de maquinaria, balastre o camiones. | Ciudadano)
La secretaria recibe al ciudadano, escucha su peticion y le proporciona el

2 formato oficial para la solicitud-dé los réctrsos que fecesite. Secretaria
La secretaria recibe el formato de solicitud ya llenado, lo revisa y lo
canallza con la persona o ﬁ'ea correspondiente para que délsngmmlenm al

3 o Secretaria

4 : 5

Concluye el imiento. g
y Pﬂzﬁ . -

#

.,.,T,
Cy 3

\m |
[ \ |




Nombre del procedimiento: adquisicion y servicios de camiones y maquinaria

.
Estndo Libeg y Sobarana

Pasos | Descripcion de la actividad Responsable
Coordinador de
Se detecta la necesidad de mantenimiento o reparacidn de un camidn o lCamiones ¥l
| maquinaria del ayuntamiento. Magquinaria
Se solicita al Auxiliar de Obras la pieza o servicio que se necesita, [Coordinador de
indicando a qué vehiculo o méquina corresponde. Se busca un/Camiones ¥
2 proveedor que pueda suministrar-€l servicioo145 piezas, aquinaria
El Auxiliar de Obras realiza la requisicién, la orden de pago y un
checklist con la documentacion necesaria para solicitar la compra o el
3 pago al érea de Tesoreria. Auxiliar de Obras
Se solicita a Tesoreria el pago de la pieza o servicio. El “drea delAuxiliar de Obras ¥
4 Tesoreria rea]lmmdmdel pago al proveedor. £ «ifl'esoreria
P oordinador dd
Una vez que se tiene la pleza o el servicio pagado, se adqmu'e o seCamiones ¥
5 traslada el camion o la maquina al taller para su reparacion. aquinaria
Se complementa la informacion del proceso de mmprru servicio
6 realizado para el cierre del M]:ledleme : Auxiliar de Obras
7 |Concluye el procedimiento. S, -

e Hagaign

f




Edtago Ll:n ¥ Sabprang
} de Hisaigo
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[ Se solicita la piezao |
sarvicio al Auxiliar de

-
El Auxiliar busca

proveedores y realiza la
. L TequisCIan

o = ——
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si
i
I
Sa adquiera o trasiada ol
:mimlupummpuaddn
1]
~ =~ v

Se complamenta &l
expedients con la
llil'l'ormacidﬂ dela mrnpfﬁ

yo )




Nombre del procedimiento: carga de combustible

T
Estada Liste y Sobarana

Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

El Coordinador de Camiones y Maquinaria solicita la carga de
combustible para un vehiculo o maquina.

Coordinador
Camiones
aquinaria

El Auxiliar de Obras contacta a la gasolinera para verificar el precio
del combustible e ingresa al SISh:ma SIACDR para registrar el
vehiculo que realizaré la carga, - —

Auxiliar de Obras

Se ingresa la cantidad de litros de diésel o gasolma que sehdqmru-én
y se genera el vale para la ﬁqmsmffn de combustible,

Auxiliar de Obras

El Coordinador de Cmmnlk:s ¥ Maquinaria traslada el vehlch]u ola

maquina al lugaride carw que se le suministre el wrnhmt:ble “Maquinaria

Coordinador de

Camiones

Una vez realizada la garga, el Auxiliar de Obras mmp[tnngnta la
informacion del vale de cambustible con evidencia falogriﬁen y los
registros de la biticora de actividades.

uxiliar de Obras

Se realiza la suma de la ad!llinsmiﬁn de combustible y, qm’el soporte
correspondiente, se solicita el'pago al drea de Tesoreria.”

Auxiliar de Obras

Tesoreria genera el pago al proveedorde.combustible y se completa el
proceso administrativo.

Auxiliar de Obras ¥
Tesoreria

Concluye el procedimiento.
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PLANEACION Y MOVILIDAD URBANA

Estada Lt y Sobarsna
o Mg

Nombre del procedimiento: Actualizacion y seguimiento de Planes, Programas y Atlas de
Riesgos

Pasos

Descripcion de la Actividad

Responsable

Se identifica una problematica en el municipio relacionada con
el desarrollo urbano, como el crecimiento desordenado, la falta
de infraestructura o la necesidad de un Atlas-de’ Riesgos.

ireccion de Planeacidn
ovilidad Urbana

by
-

Se realiza el proceso de cnntrnucuin de un constltor
especializado para la elabogacion 1 del pmgra.ma o proyecto,

ireccion de Planeacion
ovilidad Urbana

b

El consultor propone la metodologia de trabajo, el cronogmma
de actividades y solicita la informacion necesaria al
ayuntamiento parganiciar el proyecto.

Consaltor

La Direccién de Planeagiony Movilidad Urbana hace entrega de
la informacion requerida por el consultor (planos, censos, bases
de datos, etc.).

ireccion de Planeacion y
ovilidad Urbana

El consultor da inicio furrnﬁa los trabajos técnicos }' de campo.

Consultor

Se realizan recorridos exploratarios, entrevistas ;;,mesas de
trabajo con la ciudadania y actores. clave para recabar
informacion cualitativa y enriquecer el proyecto.

Direccion de Planeacion y
Movilidad Urbana

El consultor entrega un primer avance del proyecto o programa.

Consultor

La Direccion de Planeacion y Movilidad Urbana revisa y analiza

_ el avance cntrcgadq: "

Direccion de Planeacion
Movilidad Urbana

Si. la Direccion dl: Plalnea;itrn ¥ Movilidad Urbana ueue
obsérvaciones, se las notifica al consultor para que las analice y

atienda. Este paso se repite hasta que el proyecto sea
satisfactorio.

Constiltor y Direccion de
Planeacion v Movilidad
LUirbana

10

Se concluyen los trabajos 'y el consultor realiza la entrega formal
de los resultados finales v del documento técnico.

Consultor

11

El proyecto se envia a la Secretaria de Obras Publicas y
Ordenamiento Territorial (SOPOT) del Gobierno del Estado
para obtener el Dictamen de Congruencia.

quireccién de Planeacion v
ovilidad Urbana

La SOPOT recibe el documento v lo revisa para verificar que
sea congruente con los planes y programas de desarrollo del
estado. 51 emite observaciones, se notifica al municipio.

SOPOT

Si se reciben observaciones, la Direccion de Planeacion y
Movilidad Urbana las canaliza inmediatamente al consultor.

Direccion de Planeacion y
Movilidad Urbana

El consultor valora las observaciones y realiza los ajustes
necesarios en el documento. Este paso se repite hasta que el
proyecto sea aprobado por la SOPOT.

Consultor

ol ol

el
Mol

e
B

e




o
Estaste Libwy y Saberanna

El consultor hace entrega del proyecto final com las
observaciones solventadas.

Consultor

El proyecto final se envia nuevamente a la SOPOT para que
emita el Dictamen de Congruencia.

Direccion de Planeacion v
Movilidad Urbana

La SOPOT emite el dictamen de congruencia, un documento
oficial que valida el provecto.

SOPOT

18

Con el Dictamen de Congruencia, ¢l proyecto se somete a un
proceso de socializacion con la ciudadania, de acuerdo con la
Ley de Asentamientos Humanos. _

Direccién de Planeacion ¥
Movilidad Urbana

19

Concluida la consulta pfﬂ‘iﬁ. El pro}fzctn se turri’a"ﬂ H.
Ayuntamiento para su bacién.en Cabildo. Una vez
aprobado, se procede a su publi¢acién oficial en el Periadico
Oficial del Estado.  «, = | .

H. Ayuntamiento

20

Una vez publicado, se mar#tem: una constante supervision para
la correcta aplicBei6n del programa, asegurando que se lan
todas las regulaciones establecidas. 4

ireccion de Planeacidn i
ovilidad Urbana y H.
Ayuntamiento

21

Se difunde el programa por los medios de comunicacion del
ayuntamiento para que toda la ciudadania tenga cmuclmbmu
de las regulaciones y objetivos de este. y.

Direccion de Planeacion |
Movilidad Urbana

22

Concluye procedimiento ey - > ”’
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Nombre del procedimiento: Elaboracién de Proyectos Estratégicos relacionados a la
Movilidad

Pasos

Descripcidn de la Actividad Responsable

Se asigna un proyecto viable a la Direccion de Planeaciéon y Movilidad [Direccién
Urbana, el cual puede ser una obra, un estudio o un plan de desarrollo. Esta[Plancacién

asignacion se realiza formalmente a través de un oficio. Movilidad Urbana

dg

El titular del drea identifica las zonas de desarrollo potencial en el municipio [Direccion
¥ crea una carpeta depro}wmwlasmwmnas a ejecutar a[Planeacion
corto y mediano plazo. : ovilidad Urbana

w &

Se realiza un anidlisis previo del _prﬁyer:tn para determmar su alcance, Direccion
viabilidad, beneficios potenciales y los recursos n pa.m su|Planeacién
ejecucion. Se estudian 108 requerimientos técnicos y legales. ovilidad Urbana

dg
¥

Se evalia si el ientd cuenta con la capacidad té::mmintema

desarrollar el proyecto. Si el proyecto es muy complejo o requm'e de un [Direccién
conocimiento especlahzﬁio.ﬂ gestiona la subcontratacién de un €onsultor [Planeacién
extemo, ovilidad Urbana

- &

En caso de que se suhmntme, se elaboran los términos de referencia para Direccitn
la contratacion de la consultoria. Si el proyecto se realiza de manera interna, [Planeacion
se asigna al personal y se le nofifica sul:n'e sus rﬁpﬂnﬁ&hdlﬁdm ovilidad Urbana

dg
W

ireccion
Se elabora el anteproyecto de la obra, mclu}rendu e! disefio conceptual, los [Planeacitn
planos preliminares y la memoria descriptiva. ovilidad Urbana

- &

Se realiza un presupuesto paramétrico estimado, considerando los precios|Direccién
de mercado de los materiales y la mano de obra para 1cncr una ideaPlaneacitn
0'-’I|ldﬂd Urbann

=i

- &

2 aprox:mada dael mﬁ?.hl pmybcm

EI amepmyecm se revisa y val:da dl: mannra pmtu:al para asegurar que Ianeac:lﬁn

citn

cumple con las necesidades del municipio y la normativa vigente. ovilidad Urbana

;ﬁ

. . ireccion
Se generan y solventan las obServaciones que se emitan al anteproyecto. Planeacidn
Este proceso se repite hasta que el documento sea aprobado y validado. ovilidad Urbana

- B

Se inicia la elaboracién del proyecto ejecutivo y el expediente técnico, que|Direccién
incluye estudios de mecanica de suelos, estructurales, memorias de calculo, [Planeacién
planos detallados y el presupuesto definitivo de la obra. ovilidad Urbana

« &

Direccion
Planeacion
Movilidad Urbana

Se realiza una revision final y minuciosa del expediente técnico para
asegurar que no haya errores que puedan afectar la ejecucion de la obra.

- &

12

Direccion
Planeacion
ovilidad Urbana

Se remite el expediente técnico validado con su respectivo dictamen, el cual
servird para la programacién de la obra y la biisqueda de su financiamiento.

de
i

13

Concluye procedimiento

S
Eanni Liben y Sotr s
e Reaige




T
Exta00 Libee y Sotgrans
e Histaige:

#
-




Nombre del procedimiento: Presupuesto Basado en Resultados

Pasos

Descripcion de la Actividad Responsable

Se realiza la segmentacion del presupuesto de acuerdo con los Programas

Presupuestarios establecidos para el ejercicio fiscal en curso. Cada|Direccion dej
programa se divide segiin los objetivos y metas a alcanzar por cada drea [Planeacitn vl
1 del ayuntamiento. ovilidad Urbana
Se elaboran las Matrices de Indicadores de Resultados (MIR) por cada
programa presupuestario. Estas matricés-son- hﬁ'rmﬁumas de planeacién [Direccion de
que vinculan los nbjetwus;ﬁcl gasto con los resultados ql.!e se esperan Planeacion ¥
2 |obtener, estableciendo 1ndléadurg§;r'ﬁihm para su evaluacion. ovilidad Urbana
Se asignan los Indicadores de Resultados y sus respectivas fichas lécnicas
a cada drea involucrada. Se especifica la penod:mdaci de reporte [Direccion de
(mensual, trimegtral, etc. i{ara cada indicador, lo cual esmtal parasel [Planeacién ¥
3 seguimiento y la evaluacion continua del desempeiio. _l ovilidad Urbana
El personal de Soporte T&mcn de Planeacion realiza umsefmmtmtu
mensual de la informacién reportada por cada Area. Se verifica la
veracidad y congruencia ae los datos para asegurar la calidad de la[Soporte Técnico de
4 informacion. \:,_L laneacion
Todas las dreas del a:.runtmucnwrﬂ]lzan la carga, duﬁfonnacxﬂn en una
plataforma que concentra los datos dé~desémpefio. Esta plataforma
reporta directamente al Presidente Municipal y a la Direccion de
Planeacién, permitiendo un monitoreo constante dr:l avance de los )
5 programas. Todas las Areas
.. |Se elaboran trim mente los formatos correspondientes solicitados
‘.."‘upd' la Auditoria @uﬂ' del Esbdn de Hidalgo (M‘:E‘H}. uigndo la B 7 e
+guiaoficial para | &Tﬁsmfm Mmos ¥ la'cuenta Planeacidn .y
6 plblica. - ovilidad Urbana
Una vez presentados los informes, se solucionan 1as observaciones que
la ASEH pueda emitir. La Direccién de Planeacion y Movilidad Urbana Direccidn de
coordina con las dreas para obtener la informacién necesaria y dar |Planeacién vl
7 respuesta a los requerimientos de la auditoria. ovilidad Urbana
8 Concluye procedimiento -
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CATASTRO

Nombre del procedimiento: Realizacion de Avalios

Estas Litwn y Soberen
S¢ Hidaiga

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 | Acude a las oficinas de Catastro Municipal para solicitar | Notario o Interesado
el trimite de Avalué Catastral,
2 | Le proporciona al solicitante o notario los requisitos que Coordinador de Catastro
deben presentar para realizar el trﬁnute
+  Solicitud por Hm'tﬁ para realizar dlchu W iney
trimite. f
¢ Copia de la escritura'o tltuiu de propiedad del
predio en.i:ef‘ereﬂcm i &
= Copia de re:r.ll:p de impuesto predial
actualizado , =i
Plano topogréfico 1 4
Copia de identificacion del comprador y 1R
vendedor
3 | Entregan documentos completos, en caso contrario no se l Notario o Interesado
podrid realizar el trdmite. . i
5 | Se procede a calcular la superficie.y_ valor cataslra.‘l de’ Coordinador de Catastro
dicho predio.
6 | Se procede a realizar el avalud Coordinador de Catastro
7 | Se envia al interesado o notario a Tesoreria Municipal a Coordinador de
pagar su tramite, para asignar nimero de folio. Catastro/Tesoreria municipal
8 | Se obtiene copia de le pago de avalud y se pmcede a firma Tcsorena Munlcipal
A dfl‘ dmmmﬂ Saxt
91 Coricopia diemmim;vbame de muﬁﬁpmwdf: a Ia Erﬂm “CMN&M&‘%&M&
del avalud
10 | se entn:ga avalué originar y ﬁ'eu,da catastro se quedacon | Coordinador de Catasiro
una copia y documentacién para an;hwn
11 | Concluye procedimiento -




Provision de Requisitos al

| Realizar y Ganarar al
A ’ Documento de Avalio
Yo ‘
. - i 3
A Emviar a Tasoreria Municipal
para Pago y Folio
No
|
o |
Firma dal Avalio con Copia
de Comprobante de Pago
Motificar Falta do I
nru Enfrega de Avaltio Original y
W‘I‘mmjwm Archivo de Copia

Sy .,

Concluye procedimiento
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Nombre del procedimiento: Expedicién de Constancias de No Afectacion de Areas Verdes

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
I | Acude a las oficinas de Catastro Municipal para solicitar el tramite | Notario o
de expedicion de Constancias de no afectacién de dreas verdes Interesado
2 | Le proporciona al solicitante o notario los requisitos que debe Coordinador de
presentar para realizar el trdmite: Catastro
# Solicitud por escrito para realizar dicho tramite.
# Copia de identificacion deL;memadu o
» Copia de escrituras,,..~ S
#® Copia de recibo dwg |mpumto£redml actuallzadhu ;
3 | Entrega documentos com :lems » BN CaS0 contrario no se pnﬂr& Coordinador de
realizar el tramite. o Catastro
4 | Procede a realizar dicha cmztancla que debe de ser fi nnadi:r pfnr el | Coordinador de
coordinador ] Catastro
5 | Seenviaa Tesoreria Mungplpaj orden con el costo a pugarbor dicho | Coordinador de
trimite. 5 Catastro
6 | Toma una copia del rucnhude pago para anexarlo al expediente y Soporte Técnico
poder hacer entrega de dicho documento.
7__| Concluye procedimiento _-‘T .
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Ilniniu: Acude a Oficinas para
Solicitar Constancia

Provisién de Requisitos al
Solicitante

ST )
.

Elaboracién de |a
Constancia y Firma del

Coordinador

Envio da Ordan de Pago a
Tesoreria Municipal

Si
4

Anaxar Copia de Pago al
Expedianta

Motificar al Solicitante y
Rechazar Tramite

Entrega de Constancia
Original al Interesado

™

e’

Concluye procedimianto
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Nombre del procedimiento: Expedicién de Constancias generales (posesion y correccién de
medidas)
NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
I | Acude a las oficinas de Catastro Municipal para solicitar el trémite | Notario o Interesado
de expedicion de Constancias generales f
2 | Le proporciona al solicitante o notario los requisitos que debe Coordinador de
presentar para realizar el tramite: Catastro

» Solicitud por escrito para 1 realizar dicho trémite.

# Copiade ldentlﬁmﬁnﬂe] interésado. e
» Copia de escrituras.

» Copia de recibo de mpuum pmdm] actualizado

3 | Entrega documentos completos; en caso contrario no se pai:lr& Coordinador de
realizar el tramite. 2 Catastro

4 | Procede a realizar.dicha constancia que debe de ser fi rmadp por el Coordinador de
coordinador de catastro } Catastro

5 | Se envia a Tesoreria M’unk:pa] orden con el costo a pagar}voﬁ Tesoreria municipal
dicho tramite.

6 | Toma una copia del recnbd de pago para anexarlo al mcpediﬂnn: y | Coordinador de
poder hacer entrega de dicho documento. y Catastro

7 | Concluye procedimiento . " =

g




— Inicio: Acude a Oficinas para
Asua BLanca oe ITurBiDE Solicitar Constancia General
et s vowo
Provisidn de Requisitos al
Solicitante

Envio de Orden de Pago a
; Tesoreria Municipal

T3 RN
LAJ

del Recibo de Pago?

Si
+

Toma de Copia del Recbo
para Anexar al Expadiante

Motificar al Solicitante y Entrega de Constancia
Rechazar Tramite Original al Interesado

Mg =

Concluye procadimianto
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Estégs Libre y Goberana
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Nombre del procedimiento: Expedicion de Licencias de Construccién

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 | Acude a las oficinas de Catastro Municipal para solicitar el | Notario o Interesado
trdmite de expedicion de Licencia de Construccion
2 | Le proporciona al solicitante o notario lo requisitos que Coordinador de catastro de
debe presentar para realizar el tramite: Catastro
Solicitud por escrito para realizar dicho tramite.
Copia de escrituras. -
Comprobante de qpmawl'i"u R
Croquis o plano de la mnsh'qmlﬁn :
Copia de identificacion de inferesado. {
Copia de recibo de impuesto predial actualizado.
3 | Entrega documentos completos, en caso contrario no se
podra realizar wﬁmite. 3

. ‘Coordinador de catastro de as a [
C
4 | Procede a realizar la licengia de construccidn que debe ser. | Titular de Obras Piblicas y #

—

YYVYYYYY

I
|
I

firmada por el Titular de Piiblicas y Coordinador de Coordinador de Catastro

Catastro Municipal. {

5 | Se calcula el costo por mlﬁal finalizar su revisién de la : Titular de Obras Publicas y
construccion, tomando en cuenta ubicacién | Coordinador de Catastro

6 | Se envia a Tesoreria Mummﬁniarden con el r:uslo a png’ar Coordinador de Catastro
por dicho trdmite. R

7 | Entrega recibo de pago Tesoreria Municipal

& | Toma una copia del recibo de pago para anexarlo al Coordinador de Catastro

expediente y poder hacer entrega de dicho documento.
9 | Concluye procedimiento -
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Nombre del procedimiento: Levantamiento topogrifico (realizacién de planos)

NO, ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 | Acude a las oficinas de Catastro Municipal para solicitar un Motario o Interesado
levantamiento topografico
2 | Le proporciona al solicitante o notario lo requisitos que debe Coordinador de catastro
presentar para realizar el tramite: de Catastro
» Se agenda una cita
» Se obtiene informacion y caracteristicas del predio
3 | En oficina se trabaja el plano en los/programas correspondientes | Coordinador de catastro
] J) : de Catastro
4 | Se cita el interesado dhptiﬁ de 3 dias hdbiles, para revisidn dél | Coordinador de
plano y se le calculan los metrus que resultaron de la medu:mn Catastro
para calcular su pago i -
5 | Una vez calculado el msm del plano se envia al interesadoa | | Tesoreria Municipal
realizar su respectivo paga '
6 | Con su debido pago se le éntrega dos copias del plano qua Coordinador de
resulto de la medicidn de su predm Catastro
7 | Se entrega una copia del pIa.nu al &mde tcsurcrja Tesoreria Municipal
8 | Concluye procedimiento -
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Enitraga de Dot Coplas dod
Flano al Solicitanta
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Enfroga de una Copia del
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Nombre del procedimiento: Deslinde

Eszass Litee § Soberans
e Hhlalge

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1| Acude a las oficinas de Catastro Municipal para solicitar | Notario, juez conciliador e
el deslinde y describir la situacién Interesados

2 | Se agenda una cita con colindantes, juez y personal de Notario, juez conciliador e
catastro Interesados

3 | Se acude al predio, junto con los interesados previamente | Juez conciliador, coordinador
citados y se presentan copias de eserituras de g;..o«ius de catastro

propiedades involucradas e g

4 | Se toman las respectivas medidas, ysellevaacabola | Juez conciliador, coordinador
negociacidn o cuncllmclﬁl; £y | de catastro

5 | Dependiendo del resl.d@dﬂ del deslmde se determina si se; Juez conciliador, coordinador
realiza contrato, acuerdo o planos topogrificos catastro

6 | Se paga de acuesde con los resultados de la negociacion I Tesoreria-juez conciliador-
(plano, acuerdo y/o contrato) .| Coordinador de Catastro

7 | Area de catastro va como apoyo para el juez conciliador | Juez conciliador, coordinador
para mediciones, juez mm::i:adnr determina solucién . | de catastro
junto con los interesados | 3

8 | Concluye procedimiento . & -
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Inicio: Solicitar Deslinde y
Describir la Situacién an
Catastro

L

Agendar Cita con
Colindantes, Juez y
Personal de Calastro

Acudir al Predio y Presentar
Copias de Escriluras
Juez/Catastro

= ar gy

o

Tomar Medidas y Llevar a
Cabo la Negodacidn / i
Conciliacién an Campo :

-

iSe Logra Acuerdo o Solucid
antre los Interesados?

# t'-'"SEMuaa‘da_Tatalr :
E3l AN

P

Deaterminar Documnento
Final: Contrato, Acuerdo o
Planos

Juez Determina la Solucidn
Dictamen Técnico de
Catastro como Apoyo

2

Pago del Servicio Plano,
Acuerdo ylo Conlrato en
Tesoreria

Entrega de Documenlo Final
¥ Archivo de Soporte

Concluye procedimiento

Extatio Litew y Sebuiain




Nombre del procedimiento: Asignacion de clave catastral

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 | Acude a las oficinas de Catastro Municipal para solicitar la | Interesado
asignacion de clave catastral
2 | Entregar documentacién Interesado
* Copia de titulo de propiedad
* Cuenta predial actualizada
* Copia de credencial dcl pmelm‘ln o
» Solicitud elaborada=— r -
3 | Con documentos recibidos, se elabonuna solicitud para ei Coordinador de catastro
instituto catastral
4 | la solicitud para el institutd dr.:be ser autorizada porel | Presidente municipal
presidente municipal f :
5 | Completado elproceso dela documentacién se escanea y f Coordinador de catastro
envia al instituto catastral ]:Ior medio de un correo asignado | .
6 | Instituto catastral recibe, procesa y al mismo tiempo envia | Instituto catastral de hidalgo
una orden de pago para ir clave catastral
7 | Area de catastro realiza el proceso de requisicion al’ &ea Coordinador de catastro y
de tesoreria para pagar la claye catastral tesoreria municipal
8 | Unavez que se realizd el pago,el.instituto -:atasnrul uﬁnu Instituto catastral
la constancia con el nimero de cIave‘cnhc_ml
9 | Secita al interesado después de 2 semanas hébiles parael | Coordinador de catastro
tramite, para su entrega de documento
10 | El interesado hace su respectivo pago en el érea de Interesado, tesoreria
tesoreria v entrega mmpmhame al drea de catastro municipal
1 _1}-'1% El-érea de catas a la constanciay se qumimn Eﬁumdjnadpr.-ﬁqiﬂtm,_ .
|| respaldo fodaa dg mmmma HEUI. 47091,
12 | Coneluye procedimiento -
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Eatasia Litin y Soberana

Nombre del procedimiento: Georeferenciacion (ubicacién de puntos)

e Midaign

)

=
=
T

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE

I | Acude a las oficinas de Catastro Municipal para solicitar una Interesado
georeferenciacion (ubicar un punto)

2 | Agendar cita Coordinador de catastro
Y presentar plano de Catastro

3 | Se acude al lugar y se ubica con gps Coordinador de catastro

' de Catastro

4 | Secita el interesado -:iesptﬁs‘ﬂr: 3 h&b:las pam mcll:ur ytevisar | Coordinador de Catastro
su correccion en plano [dqwndlmdﬁ‘s; setratd deuna
correccion en plano) : i

5 | Acudira pagﬂgpomfe[euplamﬁn | | Tesoreria Municipal

6 | Con su debido Eﬁ se le ét_gtgga una actualizacion de su plano | Coordinador de Catastro

7 | Concluye p iento | i e

s
Gl
Jase

)

-..\_\_



Agendar Cita y Presentar
Plano del Predio

Acudir al Lugar y Ubicar al
Punto con GPS

| Trabajo de Campo Resul
\ 8n una Comeccidn dal Plano

Ly
-

\

Existenta?

Si Hay Comeccion

Procesar Cormeccion y Ciiar
al Interesado 3 Dias Hablles

para Revision

-— -
!

i

Acudir a Tesoreria Municipal
para Pagar ol Servicio

'.5a Presanta Comprobante
de Pago de Tesoreria?

Entrega de |a Aclualizaciin
del Plano o Documanto de
Geormaferonciacian

Concluys procadimienta
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Eatada Lire y Soborano

ECOLOGIA
Nombre del procedimiento: Recepcion y Tramite de Oficios de Solicitud para Poda de Areas
Verdes.
Pasos | Descripcion de la actividad Responsable
Presentar una solicitud formal por escrito en la Direccion de Ecologia,
especificando la ubicacién del drbol o drea verde, el motivo de la poda (ramas que [Interesado
1 obstruyen, riesgo de caida, etc.), y !nﬁﬁhduﬁumuﬂﬁh,l solicitante. K Ciudadano)
Recibir el oficio de solicitud, sellarlo con la fecha de rﬂmpcl_& y asignar un |Auxiliar
nimero de folio. Ingresar la lrﬂ‘nrrmactﬁwﬂ'ret sistema o biticora de control para |Administrativo  de
2 |suseguimiento. Entregar al ciudadan® tna copia sellada como actise de recibo. [Ecologia
“ | t Auxiliar
; Administrativo  da
3 Turnar el oficio d&solicitud nb,Dimutm de Ecologia para su revisibn y anifi$i8' [Ecologia
Revisar la solicitud y programar una visita de inspeccion al sitio. ‘Evaluar la
viabilidad de la poda, considerando el tipo de especie, su nslx.dn flusmnmno yla
4 justificacion de la solicitud. irector de Ecologia
Emitir un dictamen téenico. Si la poda es procedente, se cm‘i_.,h un dictamen
favorable y se programa la acti Si no es procedente (por gjémplo, si el drbal
5 no representa un riesgo), se emite un dictamen negativo y sefiotifica al ciudadano. [Director de Ecologia
Realizar la visita de inspeccion con el Directorde ﬁaolegiu para familiarizarse
con ¢l trabajo a realizar. Determinar el equipo y personal necesarios para la [Titular de la Brigadal
6 ejecucion de la poda. de Poda

,:_k 1%;

Elaborar la orden de trabajo para la brigada de poda. Incluir el nimero de folio de

|la solicitud, la ubmﬁn exacta, el tipo de poda a realizar v Ius materiales

requeridos. .

Auxiliar
Administrativo
E@m -

de

ecutar h.podth ﬂu&dﬂ.m ﬁs‘tﬁl&s Mdu;lrl no dﬂar i:| i:bnl
Delimitar y asegurar la zona de trabajo para la proteccitn de la ciudadania,

de Poda

Recolectar la rama, hojarasca y demis residuos generados durante la poda.
Limpiar el drea de trabaju y trasladar Ins rwduus al centro dﬂampm o.al relleno
sanitario.

Titular de la Brigada
de Poda

10

Archivar la orden de trabajo con el dictamen técnico y una evidencia fotografica
del trabajo realizado.

Auxiliar
Administrativo
logia

de

Notificar al ciudadano sobre la conclusion del servicio a través del medio de
contacto proporcionado.

Auxiliar
Administrativo
Ecologia

de

12

Concluye procedimiento
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Nombre del procedimiento: Permiso para Derribo de Arboles para Uso Doméstico

Extstio Litwn y Satsrann
e Hidamigo

Pasos

Descripcion de la actividad Responsable

El interesado debe presentar una solicitud formal por escrito en la
Direccién de Ecologia. La solicitud debe especificar la direccidn del
predio, las caracteristicas del drbol (especie vy altura aproximada) y el

motivo del derribo (por ejemplo: riesgo de caida, obstruccién de servicios, [Interesado
construccion). (Ciudadano)

El ciudadano debe anexar a la solicitud tna-evidenciafotogrifica del drbol

terreno.

L3

en cuestién y una copia del documento que acredite la propiedad del |Interesado
! N 'i (Ciudadano)

L -
El Auxiliar Administrativa de Ecologia recibe la solicitud, verifica que JAuxiliar
los documentos es,tén‘&nyhtos y asigna un nimero de folio para su|Administrativo dd

una visita de inspeccion al E

seguimiento. Engste paso, Se le entrega al ciudadano un acbse de regibo. [Ecologia

] 1 Auxiliar

Se turna la solicitud cuﬁplra al Director de Ecologia para que programe [Administrativo de
itio |

cologia

El Director de Ecologia realiza una visita de inspecei6n al predio. En el
sitio, evalia el estado fitosanitario del 4rbol, determina.si representa un

una poda en lugar del derribo. S

riesgo real o si el motivo de la Solicitud es valido, y-Valora si es pusihielEDimmr

cologia

{/

Se emite un dictamen técnico. Si el derribo es viable y estd justificado, se
emite un dictamen favorable. Si el drbol no representa un riesgo y la poda

Eculogi a

es una opcidn viable, se emite un dictamen negativo con la|Director
_ |recomendacién de poda.

de

i
" AEI Auxiliar Qdm inistrativo de Ecoldgfa elabora el oficio de respuesta al ™ E
dano. Este o ﬁiﬂ:tmﬁ\ téeriico'y la autorizacin artiflistrativo “de
o la negativa para el derribo.” > . ) “cologia

ciudadano. ficio debe incluir

i T
il

Se entrega el oficio al ciudadano. $1 1a solicitad o5 aprobada, el permiso

derribo y la disposicién final del drbol. Si la solicitud es negada, se
explican las razones técnicas.

le serd otorgado, y el ciudadano serd _responsablé de la ejectcion del [Auxiliar
ministrativo de

logia

Se archiva el expediente completo de la solicitud (solicitud inicial, |Auxiliar
documentacién, evidencia fotografica, dictamen técnico y copia del oficio |[Administrativo  de
de respuesta) para su resguardo. Ecologia

10
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Nombre del procedimiento: Opinién de Cumplimiento para Obra Publica

Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

El interesado (desarrollador o contratista) debe presentar una solicitud
formal por escrito en la Direccién de Ecologia. La solicitud debe incluir
el proyecto ejecutivo de la obra y una memoria descriptiva que detalle los
aspectos ambientales.

Interesado
(Desarrollador)

El interesado debe anexar a la solicitud una copia del oficio de validacién
del proyecto por parte de la Diréccion dadnﬁaem:.ua Publica, asi

como los estudios de 1mpacln amblem:ul (en caso de qi que la obra lojinteresado

requiera).

{ Desarrollador)

El Auxiliar Admmmmtli'o de Ecnlﬂg;la recibe la suﬁcutuﬂ y los
documentos, verifica qle estén completos y asigna un muueﬁ de folio.
Entrega un acuse.de recibopl interesado. - o

Auxiliar
Administrativo
Ecologia

de

:

e
ok

Se turna el expediente completo al Director de Ecologfa para su revision.

Auxiliar
Administrativo
Ecologia

de

El Director de Ecologia realiza una revision exhaustiva del proyecto
ejecutivo y los estudios 'de impacto ambiental pgrﬁ verificar el
cumplimiento de la nonnatmdaﬂ-agolﬁgrca mummpaf y estatal. En este
paso, se identifican posibles afectaciones.al“€ntorno, como la poda o
derribo de arboles.

Director
Ecologia

da

. |de cumplimiento faw;g-ahle Si se detectan inconsistencias, se emite una
‘|opinion mnducmnidq éon l:s uhuw’?acmnes yi rugl.isltus aque.' del::m

Se emite un dictamen técnico detallado. Si el proyecto cumple con la
normativa y no genera afectaciones significativas, se emite una opinién

sé]um

rs " X '
Eﬂnﬁbgia -

F

de

En caso de que se requieran ac¢iones de mitigacion, comola refumstacnﬁn

o el traslado de flora, el dictamen lo especificard, y ¢! 1n1eresadu deberéﬂlrecmr

comprometerse a realizarlas.

Ecologia

de

El Auxiliar Administrativo de Eculugia elabora ¢l oficio de mspuesta que
incluye el dictamen técnico y la opinién de cumplimiento. Se entrega el
documento al interesado.

Auxiliar
Administrativo
Ecologia

Se archiva el expediente completo de la solicitud (solicitud inicial,
proyecto, estudios, dictamen técnico y copia del oficio de respuesta) para
su resguardo.

Auxiliar
Administrativo
Ecologia

de;

Concluye procedimiento
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Nombre del procedimiento: Programas de Proteccion al Medio Ambiente

Pasos|Descripcion de la actividad Responsable

Se realiza un diagndstico ambiental de las 4reas prioritarias del
municipio, identificando problemas como la deforestacion, la
contaminaci6n del agua, la gestién de residuos y la falta de educacion [Director del
I ambiental. Ecologia

Se disefian programas de educacion y mnc:enhzar.ldn ambiental. Esto
incluye la elaboracion de materialdiddcticoyla Programacion de talleres
en escuelas y comunidades, y la organizacién de eventos celebrar |Director ds
2 [fechas importantes como el Dia hgmm del Medio Ambiente. logia

Se establecen mnvm@s cﬁ colaboracién con instituciones educativas,
organizaciones no gubﬁ‘ngnmtu!es y empresas locales pt‘a‘funajecer

los programas ﬁmtecqﬁn y sumar esfuerzos en pr? del medio Director
3 ambiente. logia
Se promueve la refmeiac$n en zonas clave del mmuctpx&. ﬁ elabora
un plan de reforestacién que incluye la seleccién de especies nativas, la
preparacion del terreno y Il organizacion de jornadas de s;@;mbra con la Director de
4 participacion ciudadana, %L P Ecologia

Se implementa un programa d'aungplclaje y gesam'l de residuos. Se [Director de
colocan contenedores de separacion dé basurd'en puntos estratégicos y [Ecologia y
se realizan campafias de informacién sobre la importancia de separar los Servicios

5 residuos. Municipales

Se lleva a cabo la supervision y vigilancia del vcump]imiento de la
normativa ambi Len el municipio. Se realizan inspeeciones en
prédios, negocios pammsw f:umse rupqcﬂm e:osis'tmaumtemr § ™ e
6.y se.évitelacon in. - Ecologia’ .
En caso de detectar incumplifmientos, se -;:Iaborﬂ un repotte de hallazgos
y se notifica a la autoridad compeétente (como fa Procuraduria Estatal de
Proteccién al Ambiente) para que-inicie los procedimientos de sancion Director de
ik correspondientes. Ecologia

Se realiza un monitoreo constante de los programas para medir su
impacto y eficiencia. Esto incluye la recoleccion de datos sobre la

[ =%
)

-

d
]

cantidad de drboles plantados, residuos reciclados y personas Director de
8 capacitadas. Ecologia

Con base en los resultados del monitoreo, se ajustan y mejoran los

programas para que sean mds efectivos y sc adapten a las necesidades Director deg
9 cambiantes de nuestro municipio. [Ecologia

10 |Concluye procedimiento -







Nombre del procedimiento: Jornadas de Limpieza en la Comunidad

Pasos|Descripcidn de la actividad

Responsable

Identificacion de la necesidad. Se detectan las dreas de la comunidad que
requieren una jormada de limpieza, ya sea por solicitudes de los
ciudadanos, por un diagnéstico de la Direccién de Ecologia o por el reporte
1 de acumulaciones de basura.

ireccion
cologia
Ciudadania

de

Planificacion de la jonada. Se define la fecha, la hora y el lugar de la
jornada. Se establece un plan de tréibajo-quesineltye la delimitacion de las
areas, la ]ugishca para la mﬂlecmﬁn de residuos v la desgnnmﬁn de los
2 puntos de acopio. A A

Direccion
Ecologia

Difusién y convocatoria. Se convoca a la comunidad a participar en la
jornada de limpieza a través de volantes, redes sociales, carteles y la
3 colaboracién delideres comunitarios o delegados. _; e

Direccitn
Ecologia

Gestion de recursos. Se suim:ta el apoyo a otras areas del Iﬂ.}’l.%’llﬂ.l‘l’il&ﬂiﬂ

como Servicios Mmuctpaks y Seguridad Piblica, para la provision de

4 bolsas), vehiculos de recoléccion y personal de apoyo.

equipo de proteccion {guantes cubrebocas), herrarmen_tas [rastnllus,Eirccciﬁn

cologia

Capacitacion y seguridad. Akinicio de la jornada, se dg.nﬁa breve platica
a los participantes sobre las mndidas de segundad, el'uso correcto de las
herramientas vy la manera de separ‘é:'*hr “residuos. Se enfatiza la
5 importancia de no manipular objetos peligrosos o cortantes.

Direccion
Ecologia

dg

Ejecucion de la jornada de limpieza. Los participantes, con el equipo de
proteccion y las herramientas necesarias, realizan la limpieza de las dreas
4 Mtgnadas El persgni.l dﬂ‘ Eco!ogia supervisa las aﬂtwldadﬁ y msuelw:

Ciudadania
Diremiﬁn

) Rem'tecci'ﬁﬂ y !rashﬂii dem;-:‘l’uos 'Unmrez que se harr Henado Ias bbfsas
de basura, los vehiculos de Servicios Municipales 1as recolectan en los
puntos de acopio y las tmlndan al‘centro de tratamiento de residuos o al
7 relleno sanitario, -

Servicios
unicipales

Monitoreo y seguimiento. Se realiza una inSpecci:‘_in final en el drea para
asegurar que la limpieza se haya completado satisfactoriamente. Se toma
8 evidencia fotografica del antes v el después de la jornada.

Direccion
Ecologia

de

Reconocimiento a la participacion. Se agradece a la comunidad por su
colaboracidn, resaltando la importancia de su participacion activa para el
9 cuidado del medio ambiente,

ireccion
cologia

def

10 |Concluye procedimiento
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Nombre del procedimiento: Reporte de Animales Atropellados o Muertos en Via Pablica

Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

El personal de la Direccion de Ecologia recibe una llamada telefénica o
un reporte por escrito o a través de redes sociales por parte de un
ciudadano o de otra dependencia municipal. El reporte debe incluir la
ubicaciton exacta del animal v, si es posible, las caracteristicas (especie,
estado, etc.).

Auxiliar
Administrative de
Ecologia

Se registra el reporte en unahh;ﬁeﬁm oficial 0 en 1 un.sistema de control,
asignando un nimero de . folio pﬂm su seguimiento. . Se solicita al

ciudadano que permanezeaen Ia que se cunﬂ:m% la recepcion
de la solicitud.

Auxiliar
Administrative de
Ecologia

Sc elabora una orden dé"trd:ra_]o detallada para la brigada de récoleccion.

La orden debe ingluir la ubicacién, la fecha y hora del repofte y cualquier
otra informacién relevante.

Director
[Ecologia

El Director de Ecn]ngi&snliclta a la brigada de recoleccion gue%urqmre el
equipo necesario. Esto incluye vehiculos adecuados, ﬂqulpm:le proteccidn
personal, bolsas sanitarias jmla}r desinfectante,

irector
‘cologia

La brigada de recoleccion s&-xtraslada al lugar mtflcadnﬁm verificar la
presencia del animal. Se debe uﬂ'hza.r la ruta més rapida y segura.

rigada
leccidn

La brigada se encarga de la recoleccion dl:Tm’ﬁmal muerto. Se toman todas
las precauciones sanitarias necesarias, utilizando el equipo de proteccién.
El animal se coloca en bolsas sanitarias selladas.

rigada

leccion

A [Los restos son,

Una vez retirado el animal, la brigada limpia y desinfecta el drea con
productos apropiadospara evitar nesgns de salud puhllca B

rigada
emlmc:ﬁn

al punto.dé disposicion finat de.ﬁgnqdo,que
puede ser un centro de a acnpm o el relleno san:-tano, de acuerdo con Tas
normas de salud y medio ambiente. '

B S L

= i §=

a3 84 3
Lngﬁdﬂ

Recoleccion

La brigada entrega un reporte de !as actividades realizadas, incluyendo la
hora de llegada, la hora de finalizacion del servicio 'y la evidencia
fotogrifica del drea limpia.

Brigada
Recoleccidn

10

El auxiliar administrativo de ecologia cierra el folio del reporte en la
bitdcora, notifica al ciudadano que reporté sobre la conclusion del servicio
y archiva la evidencia correspondiente,

Auxiliar
Administrativo
Ecologia

Concluye procedimiento
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Nombre del procedimiento: Programas de Saneamicnto Forestal

Egiaos Libee y Solberano

Pasos

Descripcidn de la actividad

Responsable

Se realiza un diagndstico fitosanitario de las dreas forestales del
municipio. Se identifican zonas con drboles enfermos, plagas (como el
gusano descortezador) o dreas con riesgo de incendio. Este diagnéstico
se realiza en colaboracion con técnicos especializados.

Direccion

Forestales

Ecologia v Técnicos|

d

Se elabora un plan de saneamiento forestal. Este plan debe incluir la
ubicacion de las dreas nf'ecta.dasp!ﬁ Mﬂfﬁﬁlvcl tipo de plaga o
enfermedad, el método de control a utilizar (quimico, H'necﬁnlcu o
biolégico) y el cronograma de actividades.

ireccion
cologia

de

Se gestionan los recursos heceumus para la ejecucidn da‘l plan Esto
incluye la solicitud dé maquinaria, equipo de proteccién ‘personal,
herramientas fcwim}f 14 contratacién de personal capacitado. gl

ireccidn
Ecologia

da

Se realiza la sel'sahgamﬁn"y delimitacién de las zonas a sanear. Se
colocan letreros y cintas de seguridad para informar a la comunidad y
evitar el acceso a dreas de ﬁﬁgﬂ

Brigada
Saneamiento
Forestal

de

Se lleva a cabo el derribo de drboles enfermos o muertos. Eta actividad
se realiza siguiendo esmctls medidas de segundad _,f con equipo
especializado para evitar aﬂ::dem <

Brigada
Saneamiento
Forestal

de

Se realiza la disposicion final de los residiios forestales. Los érboles
derribados y los restos de ramas se trituran o se trasladan a un érea de
acopio para evitar que la plaga se propague a otros drboles.

Brigada
Saneamiento
Forestal

de

. |tipo de l:ratamu:nttﬁﬂq:endem de Ia plaga 0 mf‘cnncdad ldemfcada en

Se aplica el tratamiento fitosanitario a los arboles que lo requieran. El

edeagnﬁststmcﬁT 5

Brigada

Saneamiento

da

Se realiza el monitoreo cunslanm de las dreas s.aneadas para venrcar Ta
efectividad del tratamiento y prévenir futuras plagas. Se llevan registros
detallados del antes y el después de la intervencion.

Foredal |

Direccion

Ecologia

En caso de que se réquiera, de realiza-una reforestacion compensatoria
en las zonas donde se derribaron drboles. Se utilizan especies nativas y
se da seguimiento al crecimiento de los nuevos drboles.

Direccion
Ecologia

de

10

Concluye procedimiento

o Hadalgs

H







Nombre del procedimiento: Apoyo con Reforestacion

Extado Libie y Soberans
e Hetaigo

Pasos

Descripcién de la actividad

Responsable

Se recibe una solicitud formal de apoyo para reforestacion por parte de un
ciudadano, una escuela o una comunidad. La solicitud debe especificar la
ubicacidn del area, la extensién aproximada del terreno y el motivo de la
reforestacidn (por ejemplo, recuperacion de un espacio degradado).

Direccidn
Ecologia
Solicitante

Se realiza una evaluacion técnica del drea snllcnada El personal de la
Direccién de Ecologia visi iﬁga}‘mmlﬂlm ondiciones del
suelo, la exposicién al y la factibilidad del proyecto. También se
determina el nimero y tipo.de drbo se pueden plantar.

ireccion

logia

de

Se emite un dictamen de viabilidad. Si el drea es apta para |a reforestacion,
se emite un dictamen fAvorable y se procede a Ia piamﬁclmﬁﬁ. Si no es
viable, se notifigaal solicitante y se le explican las razones ICASyy

Direccidn
Fcologia

de

Se elabora un plan de refurq.smclén detallado. Este plan lnclﬁye seleccion
de especies nativas y para el ecosistema, la logistica de traslado
de las pléntulas, la d:smhm-,mn de herramientas y la pmg-imacian de las
actividades. 5

Direccion
cologia

Se programa la jornada de ru'q*msmmﬁn Se coordina con el solicitante la
fecha y hora para la siembra."En_este punto, se<1¢ instruye sobre la
participacion de la comunidad y la lmp&melfée la colaboracidn.

Direccidn
Ecologia
Solicitante

Se gestionan los recursos necesarios. La Direccién de Ecologia se encarga
de que las pldntulas, herramientas (palas, picos), equipo de proteccién y
agua para el riego inicial estén disponibles para la jornada.

Direccién
Ecologia

de

Se brinda una i6n in situ a los participantes. Alsinicio de la
se les !a técnica. ¢ para la ,sguinbri d’iﬁ:]:o
inchuyendo 1a prof dﬂderﬁuyo“ia eolocacion dé la plantula y el Fiego. |

pdcﬁn ) de

Ejecucion de la reforestacion. La comunidad, bajo la supervision del
personal de Ecologia, realiza la siembra de las plﬂnnﬂas en el drea
designada, siguiendo &l plan de reforestacion.. - | |

recr.:ldn
logia
olicitante

de
¥

Se establecen compromisos de seguimiento. Al concluir i'a jomnada, la
Direccidn de Ecologia y los representantes de la comunidad o escuela se
comprometen a dar seguimiento al proyecto, asegurando que las plantulas
reciban el cuidado necesario (riego y mantenimiento) para su desarrollo.

Direccidn
Ecologia
Solicitante

de
¥

Concluye procedimiento







Nombre del procedimiento: Ordenamiento Territorial Municipal

Estaa Libre y Sotrans
e Metalga

Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

Se realiza un diagndstico integral del territorio. Se recopila
informacion sobre el uso actual del suelo, la distribucion de la
poblacién, la infraestructura existente, las dreas de valor ecoldgico y
las zonas de riesgo.

Direccion de Ecologial
Obras  Puablicas v
{Proteccion Civil

Se elabora una propuesta de zonificacién del territorio. Con base en
el diagnéstico, se definen zonas-eSpet para usos residenciales,

comerciales, industriales, ﬂftias y de conservacion, El bjetivo es

ireccion de Ecologia,
Obras  Piblicas ¥

2 asignar un uso adecuado a ¢ del territorio. i Catastro

Se establecen los criterios y 'regulaciones para cada zona Se

determinan las normas‘de construccién, la densidad de poblacién

permitida, las restriccioned para la tala de drboles y las medidas ireccion de Ecologia
3 proteccién ambiental que deben cumplirse en cada zona. Obras Pablicas

Se promueve la participacién ciudadana en la elaboracién del plan de

ordenamiento. Se organizan foros y talleres para que Ja comunidad

pueda expresar sus opiniones, propuestas y prmuﬂcion? sobre el Direccién de Ecologia
4 desarrollo del municipio. V. v Secretaria Municipal

Se realiza la revision y ajuste_del plan_con” base en la

retroalimentacion de la ciudadania. Las'propuéstas y comentarios de

la comunidad se analizan y. si son viables, se incorporan al plan final Direccion de Ecologia
5 para garantizar que refleje las necesidades de la poblacién. v Cabildo

Se elabora el documento final del Plan de Ordenamiento Territorial.

, |Este documento ser claro, preciso y detallado, incluyendo Direccion de Ecologia
6 ymapas, gréficos y lasfegulaciones especificas parg'cadd zona. "1 [y ASesotfa Juridica |
s “somete el ‘plan~a la aprobacién “del Cabildo Municipal. EIl~ @ © = @ =

documento final se presenta a Jos régidares y al presidente municipal

para su revision y votacion. Una“vez aprobado; el plan adquiere
7 carécter oficial. NRIFENG PAT © vy - [Direccidn de Ecologia

Se realiza la difusion del plan a toda la comunidad. El plan de

ordenamiento territorial se publica en la Gaceta Municipal y se

difunde por medios digitales y fisicos para que sea accesible para|Direccion de Ecologia
B todos los ciudadanos. v Comunicacidn Social

Se realiza la supervision y aplicacién de las regulaciones. La

Direccién de Ecologia y Obras Pablicas vigilan que todas las

construcciones y actividades en ¢l municipio se realicen conforme a[Direccién de Ecologia
9 lo establecido en el plan, emitiendo permisos y, en su caso, sanciones. [y Obras Piblicas
10 |Concluye procedimiento -

7
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C. Héctor Alejan ernandez

Presidente Municipal Constitucional




