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I.  INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos se ha elaborado con el firme propasito de establecer
una guia clara y detallada de las actividades y responsabilidades inherentes al funcionamiento -ﬁ=’~
del drea de la Presidencia Municipal de Agua Blanca de Iturbide, Hidalgo. Reconociendo la

importancia de la Presidencia como eje central de la administracion y representacion del

municipio, este documento busca optimizar la eficiencia, transparencia y uniformidad en la

ejecucion de sus procesos clave,

Este manual tiene como objetivo principal proporcionar urid herramienta de consulta agil y k
precisa para el personal adscrito a la PréSidencia Municipal; asi como para otras 4reas del ')
gobierno municipal que mteracu’lan con ella. A través de la deﬂcrlpclén secuencial y detallada

de cada procedimiento, se p‘l!etmde* ; & g

J
- '-.:

. Esmndarmr Tns operaciones: Asegurando que Ias tareas se realicen de manera
consistente y conforme a las normativas vigentes, =
» Mejorar la eficiencia: Optimizando los ﬂIJJOS de trahajo y reduciendo la posibilidad

de errores o duplicidades, &J
« Fomentar la transparencia: Documentando claramente los pasos a seguir en cada y ]
proceso, lo que facilita la rendicion de cuentas.« / :/
¢ Servir como herramienta de m’puﬂuciﬁn. Facilitando la induccion del nuevo //
personal y la actualizacion de conocimientos del personal existente. /

El ;Teame de este mamml abarea los m‘ooedtrmentas aﬂmtmslmmos Yy ogcrau\ras mas
relevatites-que-se 1levan ‘@ cabo difectamente eii-el 4rea de la Presidencia Municipal. Esto
incluye, pero no se limita a, la gestién de la agenda del Presidente Municipal, la recepcién y
seguimiento de documentacion oficial, 1a atencion a [a ciudadania que acude a la Presidencia,

« Contribuir a la mejora continua: Al identificar y documentar los procesos, se
sientan las bases para su analisis y posible optimizacion en el futuro.
la organizacion de eventosy reun_iones, y Olros procesos que son esenciales para el adecuado

de la Presidencia Municipal de Agua Blanca de Iturbide, Hidalgo, con la mejora continua de
su gestion y la prestacion de un servicio puablico de calidad a la ciudadania. Su
implementacién requiere la colaboracién y el compromiso de todo el personal involucrado,
quienes deberdn consultar y aplicar este documento en el desempefio de sus funciones. j/

funcionamiento de esta drea
La elaboracion y puesta en marcha de este Manual de Procedimientos refleja el compromiso '

=
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II.  OBIJETIVO DEL. MANUAL
El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo principal establecer de manera

formal y detallada las secuencias logicas y las responsabilidades especificas necesarias para

la correcta ejecucion de las tareas y actividades inherentes al funcionamiento del area de la %—
Presidencia Municipal de Agua Blanca de Iturbide, Hidalgo. A través de la documentacion

clara y precisa de los pasos a seguir en cada uno de los procedimientos clave, se busca

estandarizar su ejecucién por todo el personal involucrado, opﬁmimndo asi la eficiencia y

contribuyendo a la reduccién de tiempos.de respuesta y la minimizacion de errores. Este

manual define las funciones y ‘ﬁ:’sponsabllldades de cada” ﬁuestn dentro de la Presidencia

Municipal en la realizacion de los dlfciﬂnes pmoedlmtcntns facilitando la capacitacion e

induccion del nuevo personal y sirviendo como una herramienta de consulta integral. Al

detallar los pasos y las responsabilidades, se promueve la tramparencla y se fortalece la

rendicion de cuentas. )%gmlsma; este documento se concibe cbmo unyaase fundamental para

el analisis y la identificacién de oportunidades de mejora continua, incorporando las

referencias normativas aplr&bi% para asegurar su cump]lmiﬁﬂt% En resumen, el Manual de
Procedimientos busca ser una guia prictica y de consulta constante que asegure el
funcionamiento eficaz, transparente y responsable de la P;cs:dcnma Municipal de Agua
Blanca de Iturbide, Hidalgo, en bgneﬁclo de la admlmstraqrsﬁn y de la comunidad.

o ol
R

M. ANTECEDENTES HISTORICOS
La Presidencia Mumcpal de Agua Blanca de Iturbide, . Hidalgo, ha desempeﬁado

h1su$riﬁsamentc un papel central en'la admifiistracion ¥ el $érvicio da comiinidad. A Tovatgo
de'su %’ﬂfﬂ'&tﬁﬂﬂ, 1as actividades'y 0s ﬁrﬁmﬁs se Harl ido desarrollando ‘en resptiestd a tas
necesidades cambiantes del municipio ya la expeneﬂcla ‘acumulada por el personal a lo largo
del tiempo.

establecido, la operacién diaria de la Presidencia Municipal se ha basado en practicas
consuetudinarias, la experiencia del personal y la aplicacion de las normativas vigentes. Sin
embargo, la ausencia de una documentacion estructurada y detallada de estos procedimientos
ha generado la necesidad de formalizar y estandarizar las actividades para lograr una mayor
eficiencia, transparencia y uniformidad en la gestion.

Si bien hasta la fecha no ée ha contado con un Manual de Procedimientos formalmente \

La elaboracion del presente Manual de Procedimientos surge como una respuesta a la 2/ g
identificacion de esta necesidad. Se reconoce que la formalizacion de los procesos permitiré:
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e Preservar el conocimiento institucional: Documentar las mejores pricticas y el
conocimiento tacito del personal experimentado, asegurando su continuidad y
evitando la pérdida de informacion valiosa con la rotacion de personal.

* Promover la consistencia: Establecer un marco de referencia claro para la ejecucion
de las tarcas, garantizando que se realicen de manera similar independientemente del
personal a cargo.

» Facilitar la induccion y capacitacion: Proporcionar una guia estructurada para el
nuevo personal, acortando la curva de aprendlzaje y asegurando una rapida %

_.

integracion a sus funciones. ..

« Identificar dreas de méjora: Al ‘documentar 168 Procesos actuales, se facilita su
analisis y la deteccion dg pombieﬁnef'men(:las 0 dreas donde se puedan implementar
mejoras.

o Fortalecer la rendfuén de cuentas: Clarificar las respansablildades en cada etapa
de los pmces%jo que cpntnbuye a una mayor transpa:encla q‘géa gestion municipal.

modernizacion y la profesionalizacién de la gestién en la Presidencia Municipal de Agua
Blanca de Iturbide. Se busca que este documento se convierta en una herramienta viva y de
consulta constante, que evnlucfh&e con las necesidades dbe{" municipio y contribuya a una
administracién mas eficaz y nnentﬁtin.,al wrwmo cludadsno

—

La creacion de este Manual d Procedimientos representa ‘un .@aso significativo hacia la ﬁ

IV. MARCO JURIDICO
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» Constitucién Politica de 168 Estados Umdos Mexicanos
»  Constitucion Politica del Estado de Hrdalgo -

Leyes:

» Ley General de Responsabilidades Administrativas

» Ley General de Proteccion Civil

= Ley General de Archivos

« Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica

e Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo

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

» Ley de Protecciéon de Datos Personales en posesion de sujetos obligados para el
Estado de Hidalgo

« Cadigo Fiscal del Estado de Hidalgo




Cadigo Civil para el Estado de Hidalgo

Cddigo Penal para el Estado de Hidalgo

Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Hidalgo

Ley de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Hidalgo
Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno Estatal y Municipal, asi como de
los Organos Descentralizados del Estado de Hidalgo

» Ley de Proteccion Civil del Estado de Hidalgo

« Entre otras leyes que sean aplicables al municipio.
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V. MISION
La Mision de este Mwl de (i;:emciones es ser la guia oﬁcﬁl y actualizada que formalice,
estandarice y optimice las funciones y procesos clave del 4réa de Presidencia Municipal de
Agua Blanca, garantimndé la eficiencia, transparencia y f{cnﬁtinuidad en la gestion, y
facilitando la capacitacién y el Qesempeﬁo del personal.
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VI.  VISION

La Vision de este Manual de Operaciones es convertirse en la herramienta fundamental y de
consulta obligatoria para todo el personal de la Presidencia Municipal de Agua Blanca, que

promueva una cultura de-mejora continua, asegurando que las gperaciones se realicen con la
mﬁ%iﬂim goherencia i apezd-ay d riormativa, cdniribityehdd sigaificativartients al
logro i A TR AT § i A

fos objetivos institucionales y al desatrollo del municipio:

i
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VII.  OBJETIVO GENERAL:

El Objetivo General del presente Manual de Procedimientos es establecer un marco de é ;
referencia integral y detallado para la Orgamzacmn ejecucion y control de las actividades y

los procesos clave que se desarrollan en el drea de la Presidencia Municipal de Agua Blanca i
de Iturbide. A través de la documentacion, estandarizacion y optimizacion de estos
procedimientos, se busca fortalecer la eficiencia administrativa, promover la transparencia

en la gestion, facilitar la capacitacion del personal y asegurar la consistencia en la prestacion

de servicios, contribuyendo asi al gumplm‘nmto de Tos'objetivos del gobierno municipal y al

bienestar de la comunidad.

Fah

Este objetivo general abarcg@vaﬁos_&ép'ecms importantes que '_cl lganual busca lograr:

+ Establecer ummarco th referencia: Proporcionar una guia-estructurada y formal.
+ Organizacién, ejecucl{i‘n y control: Cubrir todo el cgclo de los procedimientos.
» Actividades y protesos clave: Enfocarse en lo mas importante dentro de la

Presidencia.
« Documentacion, estandarmcmn y optlmlzacién' Mcncmnar las acciones clave del
manual.
« Fortalecer la eficiencia admlmstrativa. Un- resultado directo de la estandarizacion
y optimizacion.
« Promover la transparencia: Al hacer los procesos claros y accesibles.
« Facilitar la capacitacion: Un beneficio de tener los procesos documentados.
« Asegurar la consistencia: Para que las tareas se realicen de manera uniforme. y j

. Contribuir al clmpllmlento de objetwos. Vmcular eel manual con las metas del

, gobiemno miunicipal | [ '4:11
Bienestar de la comumdad El ﬁn dltimo de la gestlén mummpal ' ;iz
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

La Presidencia Municipal, como oérgano central de la administracién, es responsable de la
coordinacion de todas las éreas, la representacion legal del Ayuntamiento y la atencion
directa a las necesidades ciudadanas. Sus procesos se agrupan en las siguientes 4reas
funcionales:

1. Procesos de Gestién Social,[Ciudadana y Apoyo Dirécto

apoyos y el flujo de comunicacion interna y externa. i

i
s

Elaboracion fgpé&(}ﬁcioi de Apoyo a Solicitudes Cfudadsfn’;:: Flujo esencial que
inicia con la recepcién cﬁe la solicitud de apoyo (econ(i}niéo, material o de gestion), la
verificacion de la viabilidad, la elaboracion del oficio de respuesta y la gestion del
apoyo ante Tesoreria o la Direccion correspondiente.

Solicitud de Apoyo a Instituciones Educativas: Procedimiento para la recepcion de
solicitudes de apoyo de esclielas (material, pintura, limpieza), la coordinacién de la
agenda del Presidente para el Qggu&nieﬂfa y la gestién de la solicitud ante las
Direcciones pertinentes.

Atencion Ciudadana en Audiencias Publicas: Proceso que organiza la agenda del
Presidente, la recepcion formal de ciudadanos y grupos, la escucha de peticiones y la
canalizacion direeta de soluciones o seguimiento a las dreas operativas. }]ﬁ /

Estos procesos aseguran la atenéién_. mmedlata a las peticioneé ciudadanas, la canalizacion de A{

, Entréga de Apoyos'a Personas/de Escasos)Recursos? Procesp jeifocado en la :
" organizacion de lrentrega de apoyos sociales especificos, incluyendo'la-coordiiacién

de la logistica, la seguridad y el registro de'la entrega con evidencia fotogréfica. /
Gestién y Solicitud de Apoyos a Instancias Estatales o Federales: Proceso
cstratégico para la elaboracion. de oficios, integracién dé expedientes y solicitud S

2. Procesos de Comunicacion Social y Eventos Protocolarios

Estos procesos son vitales para la transparencia, la promocion de actividades y el resguardo
de la imagen institucional del Ayuntamiento.

formal de recursos o programas a dependencias de los gobiernos estatal y federal. /

Organizacién y Desarrollo de Eventos Protocolarios y Civicos: Procedimiento
para la planeaci6n, coordinacion logistica y ejecucion de eventos oficiales (ej. Grito
de Independencia, Informes de Gobierno, Ceremonias Civicas), incluyendo |
elaboracién de invitaciones y la gestion de permisos.

¥
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« Transmision de Eventos en Vivo: Proceso de la Direccién de Comunicacion Social
para la planificacion técnica, preparaciéon de equipos y transmision en plataformas
digitales de eventos relevantes del Presidente Municipal o el Ayuntamiento.

« Generacion y Mantenimiento de Contenido Digital: Flujo de creacion de contenido
para redes sociales (disefio, video, fotografia), revision por el rea de Presidencia y %
publicacion en medios oficiales.

« FElaboraciéon de Notas Informativas: Proceso de cobertura, redaccion, revision y
publicacién oportuna de noticias sobre las amwdades del Ayuntamiento para medios
internos y externos. &

= Elaboracion de Fntrega"ﬁles de Cnmumcnclun S‘Bgal (Memorias Fotograficas y
Resimenes): Tarea de mcopllamm clasificacion y edicion de material fotografico y
videografico para generar repm‘l‘.es y archivos lnstltuclonales

Ay

Estos procesos estan a cargode | 13 IMM, adscrita a Pres:dem:la y,se enfocan en la promocién
de los derechos y la erradlcacnoh de la violencia. .

L
"4 r
3. Procesos de la Instancia Mimupal de la Mujer (IMM) } J

o Atencion y Cnnahzaubn a Mujeres Vlctlmas d-e Violencia: Flujo de primera
respuesta, recepcmn de la Victima, contencton*émucmnal llenado de formato de
valoracion de riesgo y canalizaciH inmedfala a instancias de seguridad o salud.

+ Asesoria Legal a Mujeres Victimas de Violencia: Proceso de atencion juridica, :
andalisis del caso, orientacion sobre procedimientos legales (denuncia, 6rdenes de }yf

proteccion) y. en su caso, acompaiiamiento a instancias correspondientes. /
» [Imparticién de. Pliticas de Concientizacion y Erradicacion de la Violencia: y

/% Procedimiento déﬁ:emamientnnoor{ escuelas, ct?:ﬂmaciﬁnile nmﬁlbs?,mgmlmﬁén /
77 de-ta logistica y leimparticion de charfas a la comunidad educativa. » - %

» Actividades de Conmemoracion de Fechas Clave: Flujo de planificacion y
cjecucion de actividades ¢ontnémorativas (ej. 8 de Marzo o 25 de Noviembre) para
promover la sensibilizacion y los derechos de las mujeres.
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PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

Nombre del procedimiento: Coordinacién de la Agenda y Audiencias Piblicas

Estado Libre y Sab
de Hidalgo

NO

Descripcion del Proceso

Quién Realiza el Proceso

Recepcidn de la solicitud de audiencia, ya sea por
escrito, correo electrdnico o a través de los canales
oficiales de Presidencia.

Ciudadano, Organizacién o
Dependencia

Registro de la solicitud en un sistema de.control=
asignando un folio para su s@'g miento y analisis
inicial. { AN

4'"%;1:&511

*
¥

L4 e
Evaluacién del asunto para deterlﬁi_iiar si requiere la
atencion directa del FréWe?te Municipal o si puede
ser canalizado a drea.

4

Seéret ia(o) Particular de
Presidencia
- —

Programacién de la cita, buscando un espacio en la
agenda del Presidente qye ajuste a la disponibilidad
del solicitante. " B

Seé_reta_ria{o} Particular de
Presidencia

Notificacidn al solicitante d&‘l;ia fecha, hora y lugar de'la
audiencia, confirmando los dgzl_lles de esta.

Seéretaria[o} Particular de
Presidencia

Realizacion de la audiencia, toma de.otas sobre los+

acuerdos alcanzados y asignacién de responsables para
su seguimiento.

Presidente Municipal y
Secretaria(o) Particular

Conclusion del procedimiento

)
g7 I ¥ i
F 1 U
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Inicio

Recepcion de la solicitud
de audiencia

Registro y asignacién de
folio para seguimiento

i 4 El asunto requiere
atencion directa del Presidentg?”

Programacion de la
cita en la agenda

Notificacién al solicitante
de la fecha y hora

Realizacion de la audiencia
y toma de acuerdos

N

<o

de Hluarm

g

Se canaliza a la
dependencia
correspondiente

s

Concluye el procedimiento

Fin




Nombre del procedimiento: Atencion a Solicitudes de Gestion Social

NO

Descripcién del Proceso

Quién Realiza el Proceso

Recepcidn y registro de la solicitud de apoyo social por
parte del ciudadano en las oficinas de Presidencia o
Desarrollo Social.

Recepcidn o Asistente

Conformacidn del expediente con la documentacion
del solicitante y registro de los datos en la base de

Direccién de Desarrollo Social

2 | datos de gesti6n social. P, e
et g T it
Realizacién de un estudio sotioeconémiico para evaluar | Trabajador(a) Social
3 | la situacion del solicitante y la pertinencia del apoyo. i.
Elaboracién de un dictamen con la recomendacién de i &
aprobacién o rechazo del apoyo, con su respectiva Direccién de Desarrollo Social
4|justificacién. i ks

']
B

Autorizacién del apoyo &)r ﬁarte del Presidente
Municipal o del Director del &rea, segiin corresponda;

De}arrolln Social

Prq"zsidinte Municipal o Director de

Asignacion y entrega del apoyo, registrando la
evidencia de la entrega en el ex _qjente y en el padrén.
de beneficiarios. e TR

-

de Desarrollo Social

Presidente Municipal o Direccién

Conclusion del procedimiento

,
1
.
2
1,
y
13
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Recapcitn y registro
de la solicitud de apoyo

Conformacitn del
expediente
con la documentacion

'.% :. _%. F":-
- i Si £
Se informa al solicitante que Realizacién del esludio ;
complete su expedienta socioaconomico v
; t
P_F\L' JJ'
| Blaboracién de un dictamen
con recomendacion
o
& e A =1
(X 131 : I L]
T Wanid
Autorizacion del apoyo
por el Presidente o Direclor
Rechazo del apoyo con Asignacién y enirega del
Justificacién apoyo
al beneficiario

b

-

Conclusion del
procedimiento

3
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e Hidalge
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Estado Libre y Sobeorana

Nombre del procedimiento: Coordinacién de Eventos y Giras de Trabajo

no | Descripcién del Proceso Quién Realiza el Proceso
P!a_mf‘icamé‘n n:!el evento o glra.de trabajo, definiendo el DivEccitn de Comicaciin Saeial 6
objetivo, publico, meta, logistica y presupuesto ;
: Secretaria General
1| estimado.
_Coordinacndn con las d,ep.endenmas y dareccmnes' ' Dbl Bamanizuiitsbsio
involucradas (Obras Pablicas, Seguridad, Proteccién Secretaria General
2 | Civil) para asignar roles y responsabilidades. .
Elaboracién d_el |_-.~Ian de trab?uﬂﬁaliadn con el ,_B?r{g ciibimde Comunicatitn Badai o
cronograma, invitados, programa y pu_mns clave a t A 3
? : Secretario particular
3| cubrir. §
Difusion y promecion dehqvé‘lto a través de los medios i #
oficiales del ayuntamiento p{ra informar a la Direccién de Comunicacién Social
4 | ciudadania. - 1 E B
: 4
Supervisién y ejecucion cbr eyento garantizando que Pelsoffhl de Logistica y
todos los aspectos loglstltos y de protocolo se lleven a N My
i Comunicacion Social
5 | cabo correctamente. i
Cierre del evento, elaboraméh de un reporte de P
resultados y archivo de los ma\éna]es fotugréf cos y o Direccién de Comunicacién Social
6 | documentales. R ass™
7 | Conclusién del Proceso

e Hidalgo

:ﬁ"
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Inicio

Planificacion del evento:
objetivo, logistica y
presupuesto

Coordinacion con las
dependsncias
finvolucradas y asignacion de

roles

B AEE

N—— \m“ s
i

Elaboracitn del plan de
trabajo
detallado y cronograma

Si

}

Se realizan ajustes |

y se revisa ¢l plan

del evento

Difusién y promocién |~ !

Supervision y ejecucion
del evenlo

l

Cierre del evento y
elaboracion de reporte de
resultados

Caonclusion del proceso

L =g

=3
Estado Libre y Soberano
e Mirinige
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Nombre del procedimiento: Supervision de Obras Publicas y Proyectos Estratégicos

NO

Descripcién del Proceso

Quién Realiza el Proceso

Programacion de visitas de supervision a las obras en
curso para verificar su avance fisico y financiero.

Direccion de Obras Publicas

Participacion en las reuniones de supervision para
analizar los avances, resolver dudas y tomar
decisiones.

Presidente Municipal y Director de
Obras Publicas

Verificacién en sitio de la calidad dmmatenalesm
correcta ejecucion de los tralﬂ!}ﬁ" , conforme al
proyecto original. i A,

'Sﬂgervisién de Obras

Emisién de un reporte de suf ervision con las
observaciones, avances'y.posibles problemas
detectados. £

3
!

Dir:?.-c‘cjﬂn de Obras Publicas

Autorizacién de [3sestimaciones de avance de obra
para que se puedan realizar los pagos
correspondientes a los contratistas.

Prdsir.lente Mummpal Director de
Ohras?ubllcas y Tesoreria

Recepcion de la obra una vei que ha sido terminada,:
verificando que cumple con l‘os estandares de calidad v
funcionalidad, N, o

t;:-;i‘eccién de Obras Publicas

.
Conclusion del Proceso e

e
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Programacion de visitas de
supervision a obras an curso|

Particinacid
de suparvision

en reuniones

Extado Libre y Soborana
e Hirinigo

S

Varificacion en sitio de
la calidad y ejecucion
T — *"%\
Zaop ""‘l‘-tam;
A
f \'.’?H ;
., r 2
. ! : ]
i ! & /
- v il
| /S I hL' :
o 3
i i< }
Sa emite e con =
: g0 o Emisién de repotte de Y
TYRCRnes supervision
COMacaion i /
R
Autorizacion de
eslimaciones
para pagos a contratislas
F %
: A | .,.-5: ‘." § __}:-_.; e : i ‘-r.f- ; 5 ‘, E%s ?E-:;.E 1_.—
hEWFS %:;? L A% g —— i LIS LAT
Recapcién de la obra :
terminada

Se solicilan cormecciones

al contratista

Conclusién del proceso

Fin
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Nombre del procedimiento: Aprobacién de Proyectos y Acuerdos de Cabildo

NO

Descripcién del Proceso

Quién Realiza el Proceso

Presentacion de una iniciativa o proyecto que requiera
la aprobacién del Cabildo por parte de un miembro del
Ayuntamiento.

Presidente Municipal, Sindico o
Regidor

Andlisis de la viabilidad legal y técnica del proyecto por
parte del Secretario Municipal o la comisién de
regidores correspondiente. 7y

_—

i,

e

Secretario(a) Municipal o Comisién
de Regidores

Inclusién del proyecto en el Ordén del Diadela .
siguiente Sesion de Cabildo i;ara su diseusion y

-
Segretario(a) Municipal

¥

votacién. i Y

. W
Exposicién y discusién del p'fpvecto durante la sesién,
escuchando los aﬂfnentosb favor y en contra.

}
Mi mibros del Cabildo (Presidente,
Si;lico, Regidores)

Votacién del acuerdo, registi

rando el resultado en el

Acta de Sesién de Cabildo para su formalizacién.

£ 4
Miembros del Cabildo

Publicacién del acuerdo en la Gaceta Municipal y z g;
notificacién a las dreas correspondientes para su S_géretaria Municipal £
6 | ejecucion. . 4_.#’# h
5 o g "N _a /
7 | Conclusion del Procedimiento e /
I|
! . ’ = :
Arciia Bi NCA DE ITHIRRINDE
A | 53 i’mﬂf B Aa | b I Y A1 ' ¥ E % &Y f:‘ i £ 71

e

f
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Estada Libre y Soborano
5 e Hidaigo
Presentacion de una
iniciativa o proyecto
Andlisis de viabilidad
legal y técnica

EE

Inclusién en el Orden dal D
da la Sesidn de Cabildo

""‘-‘--\.__ Exposicion y discusion
e del proyecto en la sesion
Viotacién del acuerdo
¥ registro en el Acta
A . f Py f
Se rechaza sl proyecto Se rechaza el acuerdo Publicacién y notificacidn
por inviabilidad por votacion para su ejecucion

Conclusion del
Procedimiento
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Nombre del procedimiento: Procedimientos de Planeacién y Proyectos Estratégicos

NO | Descripcion del Proceso Quién Realiza el Proceso
Presidente Municipal, en
Coordinar la elaboracion, ejecucion y evaluacion del colaboracion con la Secretaria
Plan Municipal de Desarrollo, asegurando que los Técnica y todas las Direcciones del
1| proyectos cumplan los objetivos. Ayuntamiento.
Realizar visitas de supervisién en campo para Presidente Municipal, en conjunto
inspeccionar el avance fisico y la calidad de las obras, | con la Direcci6n de Obras Puablicas
2 | publicas. el “‘fvﬁgérea de Contraloria.
Impulsar y supervisar proye@tos estratégicos para el Presidente Municipal, con apoyo
desarrollo econdmico y socia;l, co[ﬁc“r' |a gestion de un de la Direccién de Desarrollo
3 | mercado o la atraccion de inversiones. Econdiico y la Secretaria Técnica.
Gestionar y negociar reu:urscis con los gobiernos estatal Prd;sidente Municipal, en
y federal para la %zacién de obras y programas m@rdinacigﬁon la Tesoreriay la
4 | prioritarios. E 3 Direccién de Proyectos.
5| Conclusién del proceso il

Estado Libre y Soberana
ae Hidaigs
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Inicio

Coondinacidn del Flan
L=
ide Desamrollo ¥ sus objetivos

g W,

-3 si
Se ajustan los proyectos | ¢
para
alinearios al Plan
t
¢
P !
!
Se aplican medidas
: correcivas
& y se da seguimiento
'\\_ ? 3 2 rl‘ T
- % Bl R -

|

Se buscan fuentes de
financiamiento adicionales

si

Conclusidn del proceso

o
Estade Libre y Soberana
rir Hiralgo

P s
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Extada Libwe y Sobarsno
de Hidalgo

Nombre del procedimiento: Procedimientos de Atencién Ciudadana y Gobernabilidad

No

Descripcidn del Proceso

Quién Realiza el Proceso

Atender de forma personal a los ciudadanos,
organizaciones o grupos que soliciten una audiencia
para exponer sus peticiones o problematicas.

Presidente Municipal, con el apoyo
de la Secretaria Particular para la
programacién y seguimiento.

Presidir y participar en la Mesa de Mi&p’gjgll“dgu,w
Paz y Seguridad, estableciendoestrategias con los

Presidente Municipal, en
colaboracidn con la Direccién de
Seguridad Piblica, la Secretaria de la

T'Defensa Nacional, la Guardia

Nacional y la Policia Estatal.

diferentes cuerpos de seguridad. A

i Y
i

Encabezar la respuesta del municipio ante

Preséfdente Municipal, junto con la
Diregcigr de Proteccién Civil,

Acudir a las localidades, colu%ias y comunidades para

realizar recorridos, esmchar?a__lla gente y dar
respuesta a las necesidades vetinales

emergencias o desastres nat@nrales, coordinando a las SeQLEridad Publica, el DIFy la
3 | dependencias de%teccidn{ivil, seguridad y salud. | Jurisdiccién Safitaria.
8 1 Pres]de Municipal, acompafiado

por @s rectores de las dreas
involucradas (Obras Publicas,

Se?ﬂcios Publicos, Desarrollo Social,
1

Conclusion del Procedimiento

.
e -
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SECRETARIO PARTICULAR

Nombre del procedimiento: Gestion de Agenda y Comunicacion Oficial

NO | Descripcion del Proceso Quién Realiza el Proceso
Recibir y registrar toda la correspondencia oficial
(oficios, invitaciones, solicitudes) dirigida al Secretario Particular
1| Presidente Municipal. /&

riorizar la —
Clasificar y priorizar la correspondentia-para su }Secretario Particular

2 | revisién y acuerdo con el Préil‘ffgﬁte
Coordinar y mantener actuiizada la agenda oficial

del Presidente, agendando uniones, visitas y Se:rétario Particular
3| eventos, : : 7

3w
Elaborar y dar se%mentn al "turno de asuntos”, un :

documento que lla las pﬁetlcmnes y los oficios Secrétario P'é%::ular
4| que deben ser atendidog.por cada direccién. i
Fungir como enlace de comunicacién entre el 1. '
Presidente vy los directores d'g area, asi como con ' | Secretario Particular
5 | otras autoridades de los gobh;nos estatal y federal. 4,;*“‘
6 | Conclusién del Procedimiento A
*‘"u;,-r___ — .\.':ﬂ"r
i I A A B Z M == 87 » i
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EGORIER MO PARA TODOS!

s

Recepcién y registro de
comrespondencia oficial

Clasificacion y priorizacion
para el acuerdo con el
Presidente

s

g 2
3 !
S i
‘i ; P
: i
H i
i
5 & £
%3 i &
Se c.anah_za el _asun!n o Sl
a la direccién Coor dedn La‘”“h A ciaal cion)
correspondiente age
Elaboracidn del tumo de
asuntos
2
E -e:.
- )
&

si
-

El Secretario funge como
anlace de comunicaciin

Conclusién del
Procedimiento

Esliti Litie y Solssan
dé Hidalgo

—
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de Hidalgo
Nombre del procedimiento: Atencidén Ciudadana y Gestién Social f?
No | Descripci6n del Proceso Quién Realiza el Proceso
Atender de manera presencial y telefénica a la ciudadania que | Secretario Particular y personal
1| busca una audiencia con el Presidente. de apoyo
Recibir y registrar las solicitudes ciudadanas, peticiones, quejas | Secretario Particular y personal
2 | y sugerencias en un sistema de control para su seguimiento. de apoyo
Canalizar las peticiones a la direccién o drea correspondiente ’ " )/
3 | (por ejemplo, Obras Piblicas, Servicios.Municipales;.etc.). Ao T jj
Dar seguimiento a la respuesta'o atencién de las peticiofes™

canalizadas, asegurando que se cumplan los plazos y la mlidid Secretario Particular
4 | de la respuesta. Y5 )

Preparar y organizar las‘aud encias publicas, asegurando que el
Presidente tenga la informaxén completa y pertinente paraﬁ\ Secretario Particular
5 | cada reunién. : H § -

5

6 | Conclusién del Proceso & - i £
] ] 5 '
§ i
:
! J ;
i i
L &
‘%L
- >
. ”
‘11_-‘.'____%:’. —
@-;1‘. H
P - N + 5 i 5 = - = i g
AY e RY. | b IsNE g T EIEDDEDEFSNE
F o '?I'.’ . £ 8 ,'-:‘ % ?-d"q %-_c Fr ey 7 ‘ Lr_. =5 Fo -"‘- E-._ | ¥ ‘."\.-.- i d'.'- i.ﬁ g s’-‘ £ ];1




Estaca Libre y Soborano
i Hidakga
Atencion presencial y
telefonica " ;
a la ciudadanla —
Recapcion y registro de
peticiones en un sistema de
control

Canalizacion da peticiones g
a la direccién ' g
comespondiente &

Dar saguimiento a la
respuesta
y cumplimiento de plazas

ol plazo eslablecido

Sa reitera ol seguimiento Preparacién y organizacién
a la direccidn de audiencias piblicas

- Se da respuesta y se F
Conclusion del proceso ne ’% W{

Wy 7

-__,_f'

Fin




Nombre del procedimiento: Apoyo a Eventos y Logistica

S
Esiado Libre y Soberano
e Widniga

—

No

Descripcion del Proceso

Quién Realiza el Proceso

Coordinar la logistica de los eventos y giras de trabajo del
Presidente, desde la organizacién del transporte hasta la
confirmacién de la asistencia de invitados.

Secretario Particular, en
colaboracién con el personal de
Comunicacion Social y Logistica.

Preparar la carpeta de informacién para cada evento,

incluyendo el orden del dia, los discursos 0 mensajes clave y los

perfiles de las personas que asistirdny™... Py

Secretario Particular

Acompafiar al Presidente a eﬁ‘ﬁffﬁs y reuniones para br“lﬂdﬂ

apoyo, tomar notas de los a:herdos s y Asegurar el cumphmlmtu

del protocolo. 1 Y

’1

Secretario Particular

Llevar un archivo y registro cfe los eventos, incluyendo

U i

& . :
Secretario Particular

4 | fotografias y documentos generados. &
=
5 | Conclusion del Proce dumlentp i _
: : 8 /
: 5@
§, 5 i
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Coordinar |a loglstica de de Hidalgo
aventos y giras de trabajo

¢La logistica esta
jotalmants confirmada?

NO e, Sl gt
. - """11‘1 e %
-
Praparar la carpeta de 2
Sa contacta a proveedores - [ ' ]
@ invitados para confirmar | 7 ¥ materiales para cada 5
- — evento 3 -
| P
3 &
! i
e : : i
| =
:
2 |

a venios y reuniones
I
Llevar un archivo y registro
§ A A0 . N i1 fEXY R g T
\ i €38
. E = 4 i - - -

% Hay pandientes o acusrdots,
que requieren seguimiento

So canalizan a las dreas
camespondientes

/
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RECEPCIONISTA

Nombre del procedimiento: Atencion a visitas con el Presidente

No.|Procedimiento Responsable

El personal de recepcion deberd recibir a cada visitante de manera cordial,
profesional y atenta. Se buscard generar una primera impresién positiva,
brindando la bienvenida y ofrecrendo [a asistencra mn:lal para guiar al ciudadano

S

1 |de forma adecuada. il e - Recepcion

Se solicitard al visitante su; - nombre mmpleto un medlq de contacto y la 6}/
institucién o comunidad que repreésenta, si fuera el caso. Eta informacion es
crucial para el reglstrok dé visitas, el control de acceso y,lapara fines de

2 |seguimiento. e E Recepcién
De manera clara yigélnusa se mdagaré sobre el motivo de |a i'isrta El'ﬁf&tlvo es
realizar una evaluacion p[ehmmar para canalizar al cuudadalgo con la persona o

drea mas apropiada, npflm&ando asi el tiempo de espera v fa gestion de la
3 |audiencia. i Iy o ; Recepcidn

Con base en la agenda del C‘%Eres:dente Municlpal y el r;wtivo de la visita, se

asignara un turno. Se mforma‘f‘égl ciudadano sobre’ el tiempo de espera ;
estimado y se le proporcionara su nintero.de- tho para mantener un orden i
4 [riguroso y transparente. Recepcion

Una vez que el C. Presidente esté disponible para la audiencia, el personal de %

recepcion lo notificard y lo guiard de manera formal a la oficina correspondiente.
5 |Esta accidn garantlz%a.correcta transicién de la recepcién a Ia,eEILIdIEI"ICIB Recepcién

;%tﬁm:ﬂo de la au%l? elpérmal;ie refepcuﬁn #E;mantéﬂd;é iiteﬁtﬁé la}. -. ¥ B
salida” del Visitante. Sé cﬁﬁﬂrmaré que'Ta ‘Visita ha coficluido y se ofrecerd| = 7

6 |cualquier apoyo adicional antegde que elpudadaho abandone lasinstalaciones.|Recepcidn
Al concluir la visita, el personal.de. recepc:én estard a disposicin para cualquier
solicitud adicional’ del ciudadano. Este apoyo puede incluir la entrega de

5

i
.

formatos, la orientacién hacia otras dependencias municipales, o la resolucion
de preguntas generales para asegurar que el visitante se retire con la
informacién completa. Recepcion

Concluye procedimiento -
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GORSAMG Paka TOOOL

Recepcién cordial
y atenta del visitante

Salicitud y registro de
datos del visitanta

Indagacion del molive
de la visita

Sag

295

R ¢;La visita es para el 5
Presidente Municipal? :
o
, &
Asignacion de tumo y -
estimacion de' tiempo de
aspea
|
No
Notificacion al visitante -
para que ingrese ala ;
audiencia
Alencion a |a salida
del visitanta
Oftacar apiays adidonal Se canaliza al ciudadano
y resolver dudas ala persona o drea
adecuada

o

Conclusién del
procedimiento

Estanio Litre y Soberang
e Hioage

=
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Nombre del procedimiento: Atencion a personas solicitando informacion

No.|Procedimiento Responsable

Se recibird a las personas de manera cortés y se les dara la bienvenida, buscando
generar un ambiente de confianza. Se les invitard a manifestar la razén de su
1 |visita. Recepcion

Se indagara el motivo de la visita. El personal de recepcién evaluard si la
informacién solicitada puede ser bri Jdada de forma inmediata o si la persona
2 |debe ser canalizada a un drea-especifica del’ h'i’im|cu'.ﬂ|:3"fw‘:a~re~r Recepcion

El personal de recepcién deberé proporcionar la mformacrﬂn solicitada de
manera clara y precisa. En ca;,o de NG contar con la informacion, deberd vincular
al ciudadano con el érea'nprrespondiente pmporcionandolelga ubicacion exacta
y el nombre del responSable’:r.l es posible, para garantizar qde su necgﬁ}dad sea

~ u

atendida. g g Recepcidn
™ i i &

Concluye procedimiento® = I8 -

I ]

! g

% Iniclo ¥ §

Recepcion cortés y
bienvenida al cudadano
Indagacion del motivo
gy de la visita y

Se proporciona la

Sa vincula al ciudadano con
informaciaon A
de manara clara y precisa el 4rea comespondiente §|

Concluye procedimianto

Fin




Nombre del procedimiento: Recepcion de correspondencia electrénica

Estado Libre y Spborpng
de Hidafgo

No.

Procedimiento

Responsable

Se realizara la apertura diaria del correo electronico institucional de Presidencia
Municipal al inicio de la jornada laboral. El objetivo esiniciar el dia con la revisidn
de los mensajes para asegurar que no haya correspondencia pendiente por
atender.

-

Recepcion

Se revisard la correspondencia ret;iblda en horﬁrro después del cierre de
presidencia. Se prestara espmuirﬁfencuén alos correﬁ!‘ehiitrémcos que hayan
llegado fuera del horario laboral, para.darles un segulmueﬁto inmediato y no
retrasar la atencién de solll:lludes o'comunicaciones lmportantes

Recepcion

Se turnard la correspondlnda al area o director mrrespnncﬁe:pa Con base en
el contenido de cada mmen se reenviard el mensaje al responsable o
departamento adectiado pa@ su debida atencidn, mantem@ado un Fegistro de

Recepcion /ﬂ

la comunicacion turnada: i §

Se revisara la correspondenma que llegue en el transcurso’ .del dia de manera
periodica. Se mantendrd un monitoreo constante del huz& de entrada para
atender cualquier mensaje nhevo gue requiera accion mmﬁdrata, sin esperar al
final del dia. e >4

T ol

Recepcién

demora.

Se turnara la correspondencia al rea ‘o~director correspondiente antes de
finalizar actividades. Todas las comunicaciones recibidas durante el dia serdn
turnadas antes del cierre de la jornada, asegurando que no queden correos
pendientes y que los responsables puedan iniciar su atencién al dia siguiente sin

Recepcidn

(=1 ]

e

i,
|Concluye proce J“"&"Q v iNGL % 10 B ORISR

i

i
. I
- § o=
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T,

Apertura diaria del
©cofmeo institucional

l

Revision de correspondenci
recibida fuera de horario

Entaco Libro y Soborpno

s,
: i
< | »
3 E r v
¢ i
> &
3 |
” ¥ 1
» i &
f
; No Se turna de inmediata al
| | area
L o director correspondiente
. =
- _ ;?‘/h-
Monitoreo periddico
del buzén durante al dia
2t 4| Revisienytumodela |-
;’i z { ia al cierre | &

Se luman los correos
pendientas

Concluye procedimiento

Fin

T
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—




Acua BLAHCA DE l‘ruum:

mmm

Nombre del procedimiento: Atencién a llamadas telefénicas

Estada Liboe y Sobevang

No.

Procedimiento

Responsable

Contestar llamada en linea telefonica
Se debera contestar de manera inmediata, identificando a la oficina
("Presidencia Municipal, buenos dias/tardes") y a la persona que contesta. La
atencion debe ser cordial y profesional para proyectar una imagen positiva de la
administracion.

Recepcidn

Turnar llamada geeal " drea e correspondiente
Una vez conocido el motivo de la llamada, se deber transferir la comunicacién
a la direccidn, departamentqo servidor publico que corre.-SpOnda El objetivo es
asegurar que la persona_ rei;lba la atencion especializada y cqmacta para su
necesidad.

Recepcidn

Brindar - ' informacién E “Yequerida
Cuando la llamada no r&qu&ra ser turnada, se proporcionard la informacién
bésica y general que el ciudatlano solicite, como horarios deﬁateh(:lén, nimeros

Recepcidn

de contacto o la ubicacién de una oficina, siempre de manera clara y precisa.

Concluye procedimiento A

S i

i
Contesiar llamada de
manera inmediata v cordial

£

Determinar el molivo de la
lamada

L8 lamada requiore ser tumada
a ofra area o departamentio?

Sl Mo

[ A

Transferr llamada al drea Brindar la informacién
comespondienio raquonda

o

=
leduye procedimientio

de Higalge
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MR FiLi TOMHS! Estasa Libre y Sobarang
e Hidalgo

Nombre del procedimiento: Recepcion de Oficios y Correspondencia :

No.|Procedimiento Responsable
Recepcién de oficios llegados a la presidencia
El personal de recepcion recibira la correspondencia o el oficio, verificando que
la documentacién esté dirigida a la Presidencia Municipal o a alguna de las dreas ——%?’
bajo su direccién. Se asegurara de que el paquete o sobre se encuentre en buen
1 |estado. - e Recepcién
Firmar de e “ recibids™ ﬁa""”“%ﬂ- sellar

Se procederd a firmar la ia del remitente y a sellar el pngmal para dejar
constancia oficial de la fecha hora*ﬁe recepcién del dur:ums:hto en la oficina de

2 |Presidencia. - - Recepcidén
Turnar al drea 5 correspondiente ongmal y copia
Se identificard &l ‘fontenldb del oficio para determinar a quf%mcién,
departamento o servidor, publlco debe ser canalizado. El ofi::o,;eré turnado al

3 |area correspondiente para sg atencion. i Recepcion
Entrega : de original

El personal de recepcidn hmﬁ la entrega del documentd original al 4rea o
director correspondiente. Se M[caré que el daputhento sea entregado
4 |directamente al personal autorizado para. suqnmﬂa gestion. Recepcidn

Firmar copia de recibido y sello del drea correspondiente
El area o director que recibe el documento original deber4 firmar y sellar la copia
de acuse que se mantiene en el registro de la recepcién, asegurando asi un
5 |controlde la correspgndenma y una cadena de custodia.

Recepcién

6 . dbmluyaprmﬂgmlﬂ-ltu i ARIC A

= i

bovicaai s
i
o
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AEOMIERN0 AL TODOS
Recepcién de oficios
llegados
a la Presidencia

Se firma de recibido y
se sella el onginal

Se turna el oficio al area

Entrega del documento
original
al personal autorizado

¢Eldreafirmay
olla el acuse de recibo?

Si \
Se solicita el acuse firmado
y sellado

Concluye procedimiento

comespondiente o

Se notifica al remitente y se
regresa el documento

L =)
Estado Libre y Soborano
die Hidkalge:

—=
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e X
Cstado Libra v Soborano
de Hidalgo
PROTECCION CIVIL
Nombre del procedimiento: Activacion de servicio de emergencias
NO ACTIVIDAD RESPONSABLE

Atencion a llamada de emergencia Zona P.C, torre de vigilancia, centro de salud,

B

1 | recepcion, llamadas directas entre directores de drea y llamadas de 911 Ciudadania
2 | Toma de datos del servicio, nombre, ubicacién, tipo de emergencia Proteccién civil
3 _|Clasificacién de emergencia P e Vg, - Proteccion civil
4 | Activacion de equipo de proteccion Clr& ambulancia y umdid movil tactica Proteccién civil
5 | Se realiza las atenciones cortespontientes al servicio de emi!rgenma solicitado | Proteccién civil
6 |Reporte correspondiente a la actividad § - Proteccion civil
7 | Envid de reportes de actwndides a la Subsecretaria de Protetcién Civil del Estado | Proteccidn civil
8 |Envid de reporteﬁﬁactmdides a la Jurisdiccion Regional T!Iancmgﬂm} Proteccion civil
9 |Finaliza proceso 5 3 5 .ﬁ

i E

b i

% 7

b . P
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IGOSIERNG PAlS TODOT

o

Atendidn a llamada
de emergencia

l

Toma de datos del servicio

l

Claeificacion de la
emargencia

Activacién del equipa de
Protecdon Civil y unidades

Se reafizan las atenciones
comespondianias

<La emergencia ests
bajo contral?

Sa solicitan refuerzos o 6|
ascala la atencidn

Elaboracitn de reporte
de la actividad

I

Envio do reporie a la
Submacralaria
de Proteccion Givil del
Estado

:

Ly

Envio de repaite a la
Jurisdicoidn
Reagional Tulancingo

Se brinda asesoria y se

registra
la famada cemo reporte

5
S

Finaliza proceso

l

Entads Libve v Sobwrany
i Hidalgo

Ffﬁf&f%
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AcGua BLanca pE ITurBIDE
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Nombre del procedimiento: Servicio de traslados programados

Estann Libre y Saberans
dn Higoigo

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 |Solicitud de informes para traslado Ciudadania
Solicitud elaborada, copia de INE del paciente o tutor, Copia de Carnet o Proteccién civil
2 | receta médicos
3 | Entrega de solicitud Ciudadanfa %’-
4 | Agenda de visita del paciente Proteccién civil
5 | Llamada con los solicitantes _ggg,uﬁﬁé'ar'mhdﬁ . Proteccién civil
6 | Asignacion del vehiculo paratrasliado i Proteccién civil
7 | Asistencia al domicilio para traslado.del paciente Proteccién civil
8 | Llevar al paciente al traﬂgdf{so]icitadu | Proteccidn civil
9 | Regresar al paciente a domicilio Proteccion civil
10 | Generacién de expediente i - Proteccién civil
11 | Finaliza proceso B | i 4
_ —™
5




4| %

S

Agua BLanca pE ITurBIDE
— 2004 . 2017 -
GOBHRNG FARA TODOY
x'.-.
o -
Fy £..1
£ - | 3 ]
g ol &J

Salcktud da Informes.
para trasiade
Cudadano elabora solicitud
cOn docurmentacion
requarida
Entrega de sobcitud
M
_— wLa solicitud y docume

estan complotas? 1

AN 1

4 . 5

P !

e e ‘ té}
/h ]
T i
Sa notifica al ciudadano it
pars ques comphels la & pacian o
scéicitud = : 5
g =
i ¥
Bt

Asistencia a domicilio para
Iraslado del paciante

Lisvar al paciants al
Ir $o Bokicitack

g

Estada Libve y Sotasano
de Hignige




Nombre del procedimiento: Dictamen de riesgo particular

Estado Libre y Soberana

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 | Solicitud de informacion para dictamen Ciudadania
Solmlr:stud elaborada,l :{op;a de esa_:ntura o certificado con F'ff’dia' pagado, Proteccién civil
copia de INE del salicitante, copia comprobante de domicilio
Entrega de documentacidn Ciudadania

Se acude a revisién y valoracién del dictamen solicitado

Proteccidn civil

Se emite el dictamen correspandiente T e

Proteccién civil

Proteccién civil

N u W

Se le da autorizacién a realizar las actividades pertinentes
Finaliza proceso i iy

) __fY

1 E =

- £
= : ] R
5 Soliutud de infomacion 2
[ 4 paa diciamon ; .&
§ —-i— E ©
] i
; |
3 Chydadana redne i E
3 COCUMBNIRION MCUera = ‘E
& -
% -.\ :}
{ .a"-r- Envegadela B
" =
& i
1 T ———
A T |
e AR WYY g f L

= =
L =

£ .-
¥
- 5

oo Higalgs

A

¥
(

¥
\\




Estago Libre y Saharans
dr Hidalgo [
Nombre del procedimiento: Reubicacién de panales de avispa
NO ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 |Solicitud de informacidn para reubicaci6n del panal Ciudadania

: ; X Proteccidn civil
2 | En caso de particular se acude de manera inmediata

3 | En caso de alguna institucién publica, entregar solicitud, Proteccion civil
o Institucién

4 | Entrega de solicitud il publica
5 |Asistencia inmediata al momento de entrega de solicitud Proteccidn civil
6 | Finaliza proceso P /Y i -

: | J &

Inicio ,
L 3 i
Solicitud de informacion f %

para reubicacion del panal

& r
%
& . & ] = "‘; e {‘ - .: . _ & 3 -: .- 20 -1 _.l
: Chmeitucien puvica § £ 4 J 5 15 | L0 ¢
_ | Se solicila a la inslitucion
. entregar la solicitud por
Particular e
La institucion entrega
la solicitud
Se acude de manera Se brinda asistencia
inmediata inmediata al momento de la
y se atiende ef servicio entrega
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Acua BLanca pe ITursiDE
- 2004.2027 -

AGORIERID PARA, TODOY

Nombre del procedimiento: Dictamen de riesgo publico

A
Estado Libre y Sotedana

W
e
Yl el?
TreE
i
S
b
.
e
"
3
& -
-
]
e
#

A
#
i

o i

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 |Solicitud de informacién para dictamen Ciudadania
SDIlFItHd elaborada ' copia de esc.:ntura o certificado con _pfn.edial pagado, Proteccién civil
2 | copia de INE del solicitante, copia comprobante de domicilio
3 |Entrega de documentacién Ciudadania
4 | Se acude a revision y valoracion del _d;__ amen solu: __;ado Proteccidn civil
5_|Se emite el dictamen correspondiehte T e Proteccién civil
Se acude con unidades de p teccldn dvil para realizar las aétwldades
6 | correspondientes | T = £ Proteccién civil
7 | Finaliza proceso w 1§ i »
1 i #
¥ | i ¥
e P
e o b =

i le

de Hidaigo

s b




N
Agua Buanca pe ITursipe
— 204,367 —
GO RND PARA TODOS
Solicitud de informacidn
para dictamen
Ciudadano redine la
documentacion requerida
Entrega de la
documentacion
s M
‘ &
k! !
i i
1 3
™ | a
: :
& | i e
: i
w i 2
b | No '~ P9
Se notifica al ciudadano Se acude a revision y
para que compiete el valoracion del dictamen
expadiania 9 solicitado
- Au.-_,'.4.a_-r71_"
éﬂlt', P | A A By % T 3
."?" pag _-r “I'"‘_. A & g £ 3 ',: ?:_.‘
/ Se acude con unidadas de

Se nolifica el dictamen Proleccién Civil para realizar
no favorable las aclividades

o

- -

Finaliza proceso

= o
Eslado Libre y Sobarana

de Hidnlgey




Nombre del procedimiento: Reubicacion de caninos agresivos bienestar animal

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 | Se recibe reporte ciudadano Ciudadania
2 | Entregar solicitud, copia de INE, comprobante de domicilio Ciudadania
3 | Se acude al domicilio para recoleccion del canino Proteccién civil
4 | Movilidad al refugio Bienestar Animal en Proteccién Civil Metepec Proteccién civil
5 |[Finaliza el procedimiento . =
I ™
et o - P
i i
|
i ad ]
8 : :
% | [se redbe reporte cludadano |
b | X
] i
; ¥
Ar~p1a Al .
FR F .. 1N H
9% N 6 AN | senctmca sl cuedane &

que completa &l expadiente

g




Asuaﬂmnslnmm:

FOOBEIRNO PARS TOOOS

Nombre del procedimiento: Reporte para apoyo de incendios

Ealado Liboe y Sobovens

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 |Se recibe el reporte 911, torre de seguridad o particular Ciudadania
2 | Se clasifica el incendio para inicial es sistema de Comandando de Incidente | Proteccidn civil
3 | Organizacion de herramientas necesarias para la contencion del incendio | Proteccion civil
4 | Se acude al lugar para combatir el incendio Proteccion civil

Envid de reportes de actividades a Ia Subsecretarla de Proteccidn Civil del

5 |Estado _— e N " Proteccion civil
6 | Envio de reportes de actmdﬁdes ala J_‘tglsdicclén Regional Tulancingo Proteccion civil
7 | Finaliza proceso I A X
s i | ; o
= B Sa rocibe ol roporto i
& g incendio i &
1 l :
%‘L‘\L S-adaaﬁﬁehrmﬂomm . f

de: Hidalge

e

f




Nombre del procedimiento: Reporte de fugas de gas

-
o
Estade Libre y Sobarana
de Hidalgn

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 |Se recibe el reporte 911, torre de seguridad o particular Ciudadania

2 | Se carga equipo para contencidn, extintores a la unidad de proteccion civil | Proteccion civil
3 | Se acude de manera inmediata a la direccién reportada

4 |Se realizan las maniobras correspondiste al tipo de fuga detectado Proteccion civil
5 |Se realiza valoracion a las instalaciones de gas Proteccién civil

Se realiza comentarios y obsgjxmﬁﬁe?ﬁaﬁwﬁﬁhdm_gg caso de ser

6 |requeridas i il Proteccién civil
7 |Finaliza proceso k| VRS

£

" i
:
e ¥ I

S recibe o reports
de fuga oe gas

- Sa carga aquipo &n Is
L urnicad e Proteccian Chal

e
F

e ] L)

L

Proteccién civil ;c_%g?
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GONERNG Faka TOOOS

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Nombre del procedimiento: Solicitud de Informacion

>
Estado Libre v Soboranm

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1| Solicitud de Informacién Solicitante
2 [ Recepcion de solicitud (mediante la plataforma Nacional de | Titular de la Unidad de
Transparencia, correo electrén !@ﬂ"ﬂe Thaﬂmp’érsﬂnaj_ ____| Transparencia
Titular de la Unidad de
3 | Verificacién de la competentla deliwntamlente para su Transparencia y Area
contestacion ) correspondiente
. Titular de trasparencia, Comité
4 | Se redne el comitéde traspdrencla para enviar respuesta al 5 de Trasparencia y Area
solicitante _ | correspondiente
5 ¥ . |Titular de la Unidad de
Envié de solicitud i - | Trasparencia y Solicitante
6 3 \{ Titular de la Unidad de
Se identifica el drea a la que vémglda la solicitud e Transparencia
e - Titular de la Unidad de
7 | Se gira oficio para turnar la solicitud al Area correspondlente. Transparencia y Area
con firma de acuse. correspondiente
8 | Respuesta a solicitud de informacién por medio de oficio
}gurlgdo 3 la Umdad Tge;ﬁryquenma o~ s~ | Area correspondiente....
RO UA DL ATNUA UL (Al lordiosdeitdwtitiar
Entrega de respuesta a sohc:tud de mfmmacndn de la Unidad de Transparencia
10| Oficio General de la,Unidad de"l'ranspargncjal_n_ir:.igido al " | Titular de la Unidad de
solicitante y Respuesta de la informacién solicitada Transparencia
11 Titular de la Unidad de
Respuesta a la solicitud de la informacién Transparencia y Solicitante
12 Titular de la Unidad de
Verificacion de Conformidad a la respuesta Transparencia
13 | Finaliza procedimiento

de Hidnigs

——




e l
AGUA BLANCA DE ITURBIDE
por &l aodioitanta

Racapcion da la solicitud
por 1z Unidad de
Tranapanercia

| |

Vorficacson de Confommidad Sa notifica a solicizante L

y 50 finalizn

i
Eslado Librig y Solwerano
da Hinnigo
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Agua Branca pe ITureiDE
— 24 -32017 -

IGOMERMD PALA TODOS!

Nombre del procedimiento: Recursos de Revision

Extadn lerﬂ ¥ 'mhn-mm

NO ACTIVIDAD
1 Interpone ante el Instituto de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental y Proteccién de Datos
del Estado de Hidalgo ITAIH Solicitante
2 | Revisién de requisitos ante la ley ITAIH
3 Instituto Turna a un CO"IISWMSUW&QR
o desecho ; ITAIH
i AL
4 | Admitido el recurso supte.gra expedimte se extienden 204 pﬁNH y El Titular de la Unidad de
dias de plazo para una r?imya respuesta complementaria '1 Transparencia
e i . | Titula¥de la Unidad de
5 | Notificacién del Recursp de Revision al drea | Transparencia y El Area
correspondiente L 1 . |Correspondiente
6 | Respuesta de Pruebas y Alegatos de informacién por meqb
de oficio dirigido a la Unidad te Transparenc;a " |Area correspondiente
’ o Area correspondiente y Titular
Entrega de pruebas y alegatos de la Unidad de Transparencia
Titular de la Unidad de
Envié de pruebas y alegatos al ITAIH Transparencia y el ITAHI
9 - " Titular de la Unidad de
£} Verificacién de Co ad gtaﬁres:oués’ca BYE Tflnq:apenchi el ﬁHi
10 ||‘I‘ulfza1)rofe§im| % A B ﬁ ¢ ; bt &

de Hidoigo
RESPONSABLE ) g i




AgGua BLanca pE ITursioe

ACBILRMO PAkS TODOS

Inicio

Solicitante interpone el
Recurso
de Revision anle al ITAIH

l

Revision da requisitos ante
Ia ley por &l ITAH

|

ITAIH tuma a un
Comisionado Ponenle

R

Saintegra sxpadienta y 58 1
notifica un prazo de 20 dias ’ ¥

Notificacién del Recurso de |
Revisitn al area
comrespondiente

l

Respuesia de Prusbas y
Alegatos -

£
b el

[

Entrega de pruebas y
alagatos

a la Unidad de
Transparencia

|

Envio de pruebas vy alegatos
alITAIH

i

El ITAIH realiza la Se desecha el recurso y

Verificacion de Conformidad se notifica al solicitante

e =

Finaliza procadimiento

AekE
g
S

Estado Libre y Sabarano
dn Hirlsigo

~ =




AgGua BLANCA DE ITURBIDE

GOBILANG FaBA TODOS

Estmio Litre y Sobormno

Nombre del procedimiento: Registro de Solicitudes de Instituto de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica Gubernamental y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Hidalgo (ITAIH) y Entrega de Informe Mensual

ae Hrdalgo

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Se registran el Portal Web del ITAIH las solicitudes de informacién
respondidas durante el mes por nl]mero de folio

Titular de la Unidad de
Transparencia

Imprime el acuse el dltimo %béhﬂ de cadamesen &Fpgfﬂgr] Web del
ITAIH

Titular de la Unidad de
Transparencia

-

Ny, R

I
U
)

H Y

Redacta un informe men;ual reportando las solicitudes ranbldgsy las
contestadas segun la catego_gla

Titular de la Unidad de
Transparencia

.
/

st rn % g o

i ;
Evidencia fotografia con. tapturas de pantalla del SISAI de Sd-hmmdes

Titular de la Unidad de

4 | activas y contestadas durante el mes . Transparencia
§ & 3 Titular de la Unidad de

5 | Entrega de informe al ITAIH de manera electrénica & Transparencia e ITAIH
6 | Revisién de Informe ” ITAIH

B ITAIH y Titular de la
7 | En caso de haber correccidn se reenvia el informe para su correccion | Unidad de Trasparencia

ITAIH y Titular de la

8 | Devolucion de Informe sellado con acuse de validado Unidad de Trasparencia
9 funallza pmced:mler!to

u_|' 4 --—\__I‘

T s .4 C- __“..__ 7 . f 9 % E s =B |




Inicio

-
AGua Branca pe ITursipe
~ M- 20F7 - =]
WGOEEEND Pals TODOS Estaco Libre y Sobgrang
e Hlual“p\
Registro en el Portal Web
del ITAIH
de solicitudes respondidas
Impresion del acuse del
portal
el Gltimo dia hébil del mes é -y
N
‘| Redaccién del informe
i mensual y
. | evidencia fotografica i 7
i g
- ; EP A
i | |Entrega de informe al ITAIH : @
/| de manera electrénica &
- : !‘{

ITAIH realiza Ia revisién
del informe

' \:' a0 3 } :‘ 7
§ P L)AL § bf g g
: < El informe requiere
comrecciones?
-/S I No
Se reenvia el informe ITAIH devuelve el informe
para su correccion sellado y validado

Finaliza procedimiento




Nombre del procedimiento: Revisién de Informacién en Plataforma SIPOT

Esfade Libre y Soberana
Ao Hidalgn

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Entran a plataforma SIPOT

Titular de la Unidad de Trasparencia

Verificar que las Unidades Administrativas
publiquen y actualicen sus obligaciones de
trasparencia

Titular de la Unidad de Trasparencia

Notificas a las Unidades Administratiyas la

carga de su informacién mrm, e

Trtula{ de la Unidad de Trasparencia y Areas

cGrrespondientes

Notificacion a las Unidades .l.dmrmstrgtyas

Titular de la Unidad de Trasparencia y Areas

4 | de fecha limite para carga de mfgg‘htinbn correspondientes
Verificacion de que la minnﬂac:dn este ? &
| 5 cargada correctamente ; Titular de la l&ﬂdad de Trasparencia
Notificar de la correccién de?la cargade su |Titular de la Unidad dmsparsncia y Areas
6 | informacion & correspond'redtesﬁ
I Titular de la Ui'ndad de Trasparencia y Areas
7 | Recepcidn de acuse de plataforma SIPOT corraspundue@tes
8 4

Finaliza el Procedimiento %




ACHELRRAD) PB4 TOTHFY -
Extads Litro y ‘Sobwsr s

Entrar a la plataforma SIPOT] e Hidaigo

l

Nolificacidn a Unidades
Administrativas
de fecha limita para carga
de informacién
rd
f,

B

L

.

(
7

it I )
Se notifica a las Unidadesla| |  Veificacion de que la
falta de publicacion informacidn
esté cargada corractamente |

AR
Sa notifica la commeccidn de Se nolifica a las Unidades

3 z la carga comacta da la
la carga de |a informacian i 2

|

Recapcion de acuse de
plataforma SIPOT

I

Finaliza el Procedimianto

l

Fin




3
Estado Libre v Soberano
o Hidnigo

Nombre del procedimiento: Carga de Fracciones para Cumplimiento de Trasparencia

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Acceder a la Plataforma Nacional de Transparencia y
descargar los documentos de cada una de las
fracciones de las areas del Ayuntamiento

Titular de la Unidad de Trasparencia

Acceder al servidor de la pdgina web de

= i

Ayuntamiento P i i

gl

Jitular de la Unidad de Trasparencia

W

Carga de documentos a pégﬁja web del,
ayuntamiento para actualizar la infermacion de
fracciones - W

Titulﬁf‘ de la Unidad de Trasparencia

Finaliza Procedimiento |

Inicio

1 Acceder a la Plataforma
Nacional

o de Transparencia y
descargar documentos

“m

s

Sihe

2=

Se solicitan los documentos Acceder al servidor de la
pendientes al area pagina web del
cofrespondients Ayuntamienta
=
\/

Carga de documenios para
actualizar las fracciones

Finaliza Procedimiento

=g

T

B 2

£

" 7
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AR ERD) PARA TODDE

SECRETARIA EJECUTIVA SIPINNA

R =
Estado Libre y Saborano
i Hedalge

Nombre del procedimiento: Atencion a denuncias por maltrato infantil y adolescentes

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1

Atender denuncia de violencia familiar, acoso o bullying.

SIPPINA y Ciudadania

2 | Girar oficio a Trabajo social para regﬂzar \ns:ta de m;:racmn
. s SIPPINA y Trabajo Social
3 | Asistir a visita de valoramén.l oy SIPPINA y Trabajo Social
4| Suietoa la Valoracién determinar Falnvrtacién a platicas y prbgramas de
apoyo que se le puede ﬁ'aces a las personas & . .
SIPPINA y Trabajo Social

Dar seguimiento para identlﬁcar que ha pasado con la denugicm -
realizada

=
G

SIPPINA

Finaliza procedimiento

SR S
i
E

o

~ } g




Nombre del procedimiento: Platicas informativas para nifios, nifias y adolescentes

~ b
L
-
Estado Libre y Sotwseang
de Hidaigs @

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Atencion a solicitud de Platicas requeridas sobre los Derechos de o
Nifios, Nifias y Adolescentes SIPPINA e Institucion
Educativa
2 | Recepcion de fecha para imparticién de paticas
P B P i Institucion Educativa
dinacion dr fites del temaiso ol
3| Coordinacion con areas car&?ﬁ'nn e -:Les del tema so ?Iﬁlﬁo SIPPINA
4 | Realizar plan de trabajo para la |rnp3rticléﬂ de platicas F
w | § o SIPPINA
a. Encasode ser requenqn realizar requisicidn para mate}lal de
trabajo - ; i | siePiNa
6 | Asistencia a la imparticién dé la platica i 4 SIPPINA
7| Toma de evidencias fotogréficas " SIPPINA
8 | Integracién de memoria fotografica ! SIPPINA
6 | Finaliza procedimiento i V4
S ¢
1 | A i AR A TS t TIIDE :
&.J % . k. by # r B Lo b

. % ;
T, :

g 7

ey




Atencidn a solicitud de

Platicas

Recepcion de fecha para
imparticion de platicas

Coordinacitn con dreas
correspondientes del tema

5 <

S e T
’ T "
-

. | Realizar plan de trabajo
! para la imparticion

frip o

Realizar requisicién para
material de trabajo

o ok

. |continuar con la preparacién] &

Asislencia a la
imparticién de la platica

Toma de evidencias

folograficas

Integracién de memoria

Finaliza procedimiento

Pickyss

gl

o
.
£
+
:
——
¥ i

s
Estade Libre y Soberang
o Hidaigo
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SGOMERMD PRiL TODOY

Nombre del procedimiento: Vinculacion para apoyo legal

Estatio Liner y Sobaemne

. o~ LT, |
Wiy 3 By e & y
Yisv' 4 B E 1

. Sae asescra al ciudadano Vincular con la instancia B
y 58 iz da seguimiento comespondiente
Dar seguimiento al casa
/ *-,\
¢El caso ha
sido rasuslio?
‘ /“" si
\ ]
Mantenerse al pandianta Integracion de memaria
an caso da requerir ayuda fotografica

l

Finaliza procedimiento

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1| Atencién a denuncia legar SIPPINA y Ciudadania
’ Vincular con Patrulla Violeta, Ciudad de la Mujer, ReMACC, SIPINNA SIPPINA e Instancia

Hidalgo y DIF Hidalgo Correspondiente
3 | Dar seguimiento al caso SIPPINA
4 A.-.-‘d’-‘-_‘- e e ity vy by
Mantenerse al pendiente en'¢aso de requerir ayuda. % SIPPINA
5 | Integracién de memoria fuiogréﬂca A0 ' SIPPINA
6| Finaliza procedlmlento : A i -
& Ll 2 : |
J Atencidn a denuncia legal B
4 4

deé Hidalga

T — el N~



o
Estido Litmn y Soborana
de Hidnlgo

INSTANCIA DE LA MUJER

Nombre del procedimiento: Atencion victimas de violencia a mujeres

NO | ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 | Atencién a victima Instancia de la mujer y

ciudadania é? =
2 | Realizacion de acta de hechos :

Instancia de la mujer
Instancia de la mujer y
ciudadania

3 |Identificacién del problema ﬁe&a-ﬁ&inﬁ R— 4-«

Canalizacién al drea correspondiente para su atencién,

4 | Conciliacion, Psicologia, DIF | unicipal y Ministerio Publico instancie de la mujer y

) | | dependencia correspondiente
Tenango de Doria. Y] 1k po
5 |Finaliza Proceso #5# i <
4 Inicio !
% | Atencien a ia vicima
iy, g
Realizacion de acla de
hechos
% Identificacicn del problema
Bt} de Ia victima § : BER N
¥ A o % R = ; .;
£Cudl es ¢ drea
cormespondienie para la
atencion?
S
‘-“‘\._‘\‘H
Acoso o Vecindad Delito o Agresidn
Emocional Nifiez o Familia
Se canaliza a Conciliacion Se canaliza a Psicologia Se canallza al DIF Municipal| Se m""ﬁbﬁ'wm“m
T _____“-__‘-_‘_-“_‘_- \‘\‘ / _-ﬁ_-___.___'______.---“"'_‘-',
e ——

i Finaliza Proceso




AWABmNcanElrumn:
- 2024.3077 -
OOMERHD Pl TODOS

Nombre del procedimiento: Talleres, cursos y conferencias de Empoderamiento

NO | ACTIVIDAD RESPONSABLE
i : :
1 Consulta de cursos Certificados disponibles en ICATHI Agua Instancia de la mujer e ICATHI
Blanca
2 |® Consultar cursos especificos sujetos a matricula ICATHI ICATHI
Estatal
3 | Cotizacién de curso requerido . Instancia de la mujer e ICATHI
:_,. T ‘.,:_"..-,-- ﬁ"‘--,_
4 | Lanzar convocatoria en me@g‘ﬁi’g'ttales e impresos "~ 71 | Instancia de la mujer
lir el :
5 Cumplir el nimero de matrlcula splldtado en las fechas 8| instancia de 1a mujer
publicadas g | =
a. Silamatricula solimadil no se cumple se pospone la I )
R realizacion del taller” i e e
7 |b. Ampliacién de prdr;ggipara inscripcién | Instancia de la mujer
c¢.  Encaso de no cumplir Ia matricular es causa de cierre | ,
8 d . | Instancia de la mujer
e convocatoria : ¢
Entrega de requisicién y ordmde pago a tesoreria para ;_:‘F - .
9 | cubrir costa de taller . Fo|iestaocle de lemujer
10 [Informe de documentacién requerida, COp:;ae INE ; p
Instancia de la mujer
11 | Entrega de documentacion Ciudadania
12 | Activacién del taller implementado ICATHI
13 jPasede lista en los diasa impartir taller s o |Instancia de la mujer
14| Tora de evidencias fotograficas,_ |4 . " | ) |~ [instandia dela mujer |
15 | Integracién de memoria fotogrdfica .. - Instancia de la mujer
16 | Entrega de memoria fotografica a Tasorena L Instancia de la mujer
17 |Finaliza prncedlrnlemo Al iV

Caindo Libre y Sotswsng
e Higaigo




Eglinty Libre y Sobgranc
de Hidakgo

|

Ilamrmnw:ahﬂa dlgn.all

Esperar matricula requarida

Pasa de lista diario

N

Toma de evidencias
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Estsdo Libro y Sobirand
de Hudalgo

Nombre del procedimiento: Platicas de concientizacion y erradicaciéon de la violencia en
contra de las mujeres y nifias

¥ { Organizacién de Plan de |
f Trato y ogistics

NO | ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 | Acercamiento con escuelas para imparticién de platicas SIS el ciljery
escuelas

2 | Coordinacién para dia y hora de imparticién de platicas INGSANEI a6 S eier Y
escuelas —%:___’,

Organizacion de Plan de_ Traba;ﬁ temario;” ‘Sohﬂmd,_udg y ;
# unidad para traslado a la eScueIa _ nstgnein e Ia inojer
4 | Entrega de oficio al Director (a) deJa Institucién ; Instancie de la mujer
! - : | Instancie de la mujer y areas
I ¥

5 | Solitud a dreas para apcn,ro?en platicas i | Correspondiente

6 |Asistencia a imparticién de platicas " | Instancia de la mujer

7 | Toma de evidencias fotogréficas | Instancia de la mujer

8 |Integracién de memoria fotogréfica | Instancia de la mujer

9 |Finaliza procedimiento

para impartir placas

Entraga do obco o Dewcton
de | Instéucion

]rm:m-mhi

wm-mwa
nulnlﬂutl




Nombre del procedimiento: Actividades de Conmemoracion

\ para apoyo de actividad

2

|Implamantacién da aclividad)

Torma de avidencias

NO | ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 | Identificacion de Actividades a realizacion Instancia de la mujer

2 | Organizacion de actividades a realizar Instancia de la mujer

3 | Solicitud a dreas correspondientes para apoyo de actividad InStanci dFT R mujery dreas

correspondientes

4| Implementacién de actividad ; Instancia de la mujer

5| Toma de evidencias fotogréficas= " “.___ linstancia de la mujer

6 | Integracion de memoria fotogréfica - Instancia de la mujer

7 | Finalizacién de procedimiento " 1

- |

L2

i

Eatacko Libeg y Soberong
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