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.  INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos se ha elaborado con el prop6sito fundamental de
establecer una guia detallada y sistemdtica de las actividades y responsabilidades inherentes
al funcionamiento de la Secretaria Municipal de Agua Blanca de [Iturbide, Hidalgo.
Reconociendo el papel crucial de la Secretaria Municipal en la gestion administrativa, la
coordinacién de las dependencias y la atencion a los asuntos del Ayuntamiento, este
documento busca optimizar la eficiencia, la Uansparencla y la uniformidad en la ejecucién
de sus procesos clave. "
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Este manual tiene como ObjﬂtIVD principal proporcionar una herramienta de consulta clara y
precisa para el personal adscrito a la Secretaria Municipal, asi como para otras areas del
gobierno municipal que mteracq'mn con ella. A través de la descnpclon secuencial y detallada
de cada procedimiento, se pretende. ; p—

« Estandarizar las operhclones. Asegurando que Iaé tafcas se realicen de manera
consistente y conforme a las normativas vigentes.

» Mejorar la eficiencia: Optimizando los flujos de trabajo y minimizando la
posibilidad de errores o al.gglicldades ¢

¢ Fomentar la transparencia: D“\n_ umentando. cllaramenw los pasos a seguir en cada
proceso, lo que facilita la rendicion’ de cuefilas.

» Servir como herramienta de capacitacién: Facilitando la induccién del nuevo
personal y la actualizacion de conocimientos del personal existente.

* Contribuir a la mejora continua: Al identificar y documentar los procesos, se

s:entan Ias basea:para su an{lhsns y pomhlc opnm:zactén en ¢ el futuro
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EF &”Icmbe' db tstc‘: tnarmﬁ] abarca’ Ii:)s proced1m1embs admlﬂlSﬁ'ﬂIWGS y vope’ramios més
relevantes que se llevan a cabo directaimente en la Sécrétaria Municipal. Esto incluye, pero
no se limita a, la gestién de los asuntos del Ayuniamlento (sesiones, acuerdos, actas), la
recepcion y seguimiento ‘defla documientacion. oficial dirigida al Ayuntamiento y a la
Secretaria, la coordinacion con las diferentes dependencias municipales, la certificacion de
documentos, y otros procesos esenciales para ¢l adecuado funcionamiento de esta 4rea.

i' a"t,

La elaboracion y puesta en marcha de este Manual de Procedimientos refleja el compromiso
de la Secretaria Municipal de Agua Blanca de Iturbide, Hidalgo, con la mejora continua de
su gestion y la prestacion de un servicio administrativo eficiente y transparente. Su
implementacion requiere la colaboracion y el compromiso de todo el personal involucrado,
quienes deberan consultar y aplicar este documento en el desempefio de sus funciones.
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II.

OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo principal del presente Manual de Procedimientos es establecer de manera formal
y detallada las secuencias logicas y las responsabilidades especificas para la ejecucion de las
tareas y actividades que se desarrollan en el ambito de la Secretaria Municipal de Agua
Blanca de Iturbide, Hidalgo.

De manera especifica, este manual persngue los sngulenles objetivos:

Documentar y estandaFizar: Dcscrlblr de forma Clara y precisa los pasos a seguir
en cada uno de los pmeedumentuﬁ clave de la Secretaria Municipal, asegurando la
uniformidad en su ejecucion por parte de todo el personal involucrado.

Optimizar la eficienieia: Identificar y documentar los flujos de trabajo mas efectivos
en la Secretarfa, contribuyendo a la reduccién ide tiempos de respuesta, la
minimizacién de errores y la optimizacion de los recmsos disponibles.

Definir ruponsahlﬁdadm' Establecer claramente las funciones y responsabilidades
de cada puesto dentro de la Secretaria Mummpal en la ejecucion de los diferentes
procedimientos.

Facilitar la gestion de los asuntos del Ayuntamlellto. Proporcionar una guia clara
para la organizacién y el segu:rnlemo de las-Sesiones, acuerdos, actas y demas
actividades relacionadas con el Aytntamiénto.

Asegurar el correcto manejo de la documentacion: Establecer los procedimientos
para la recepcion, registro, distribucion, archivo y seguimiento de la documentacion
oficial que ingresa y egresa de la Secretaria Municipal.

Facilitar la coordinacién interdepartamental: Definir los flujos de comunicacién

"\, y€olaboracion comotras areas.dél gobiemo mimi¢ipal. . "+ | | 17
~“Servir-como herramienta de ca pacitacion y la induecién: ’Pmmrmemar una guia

de consulta integral para él nuevo personal, facilitando su incorporacion y
comprension de los proce$os de trabajo dé la Sécretaria.

Promover la transparencia y la rendicién de cuentas: Al detallar los pasos y las
responsabilidades, se facilita el seguimiento de las actividades y se fortalece la
rendicion de cuentas ante la ciudadania y las instancias correspondientes.

Servir como base para la mejora continua: Al tener documentados los
procedimientos actuales, se facilita su andlisis y la identificacion de areas de
oportunidad para la optimizacién y la implementacion de mejores pricticas en la
Secretaria,

Asegurar ¢l cumplimiento normativo: Incorporar las referencias a las leyes,
reglamentos y normativas aplicables a los procedimientos de la Secretaria Municipal,
garantizando su cumplimiento.

Estade Libre y Soberans
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1. ANTECEDENTES HISTORICOS ;ﬁﬁl

La Secretaria Municipal de Agua Blanca de Iturbide, Hidalgo, ha desempefiado un papel
fundamental en el soporte administrativo y la gestion de los asuntos del Ayuntamiento a lo
largo de la historia del municipio. Sus funciones han evolucionado en respuesta a las
crecientes demandas de la administracién local y a la necesidad de garantizar un flujo
eficiente de la informacion y los procesos dentro del gobierno municipal.

Histéricamente, las actividades de la Secretaual\hmiqual se han desarrollado a través de la
experiencia del personal y la ﬁﬁﬁcacmn de las normativas’ wgentes La adaptacion a los
cambios en la legislacion y las necesidades especificas del municipio han moldeado las
practicas y los procedlmlentcs que sé [levan a cabo en esta ;ima :

Con el objetivo de fogg,joccr la eficiencia, la transparencia y Ia umf idad en la gestion de
la Secretaria Municipal, se ha identificado la necesidad de formalizar y documentar de
manera estructurada los procesos clave. La creacion de este Manua! de Procedimientos
representa un paso importante en este sentido, buscando consolidar las mejores précticas y

establecer un marco de referend;a claro para la ejecucién de I,as tareas,

Este manual se concibe como una ‘herramienta que, ,pennmra preservar ¢l conocimiento
institucional, asegurar la consistencia en~la-redlizacion de las actividades, facilitar la
capacitacion del personal y promover la mejora continua de los procesos. Al detallar los
flujos de trabajo y las responsabilidades, se busca optimizar la operacion de la Secretaria
Municipal y fortalecer su capacidad para apoyar las funciones del Ayuntamiento y la
administracién municipal-en general, contribuyendo asi a un servicio pubilcn mas efi icaz y
trausmre‘nte para laconmmdad deAgua Blanca delturbide. = "7 L i [N

IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo.

Ley de Adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico.

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Servicio Militar.

Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaci6n Piblica para el Estado de Hidalgo.
Ley de responsabilidades de los servidores puiblicos para el Estado de Hidalgo
Ley de Ingresos para el Municipio de Agua Blanca de Iturbide, Hidalgo

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Agua Blanca de Iturbide, Hidalgo.
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V. MISION

Somos un érgano auxiliar del Presidente Municipal y del Ayuntamiento, comprometido con
la satisfaccion de las necesidades ciudadanas, brindando servicios de excelencia con calidez
y eficiencia, y asegurando la gestion agil y coordinada de los asuntos municipales.

VL. VISION P~

-u..-i:-.

Transformar la administracion pubhca municipal, consolldéndonos como un area de servicio
ejemplar, que fomente la segundad y confianza ciudadana mediante el didlogo constante y la
atencion calida, garantizando la satisfaccién de las demandas de'la comunidad.

TS ] =2l

Vil.  OBJETIVO GENE.RAL

El Objetivo General del preseme Manual de Procedumaiﬂos es establecer un marco de
referencia integral y detallado para !&mgdmzamén, EJW(]CIOH y control de las actividades y
los procesos fundamentales que se desarrollanen'la Secretaria Municipal de Agua Blanca de
lturbide, Hidalgo. A través de la documentacion clara, la estandarizacion eficiente y la
optimizacién continua de estos procedimientos, se busca fortalecer la gestién administrativa
de la Secretaria, asegurar la transparencia en sus operaciones, facilitar la capacitacién y el
desempeﬁn del personalyy, contribuir de manera efectiva al cumplimiento de las funcmnes
dekAXuﬂamierﬂo Ya la:pﬁestamon d&sémcms de cilida&,a la comumda&. &

VIII. IDENTIFICACION DE PROCESOS -

La Secretaria Municipal es la encargada de la coordinacién administrativa, la atencién de los
asuntos legales, la fe publica y el control de los servicios al ciudadano, asegurando la
legalidad y transparencia en los actos del Ayuntamiento.

1. Procesos de Asesoria y Defensa Juridica

Estos procesos son responsabilidad de la Unidad Juridica y se enfocan en la defensa legal
del Ayuntamiento y la emision de documentos con valor legal.




Elaboracion de Contratos y Convenios Interinstitucionales: Flujo para la
recepeion de la solicitud de contrato, la revisién del marco legal, la elaboracion del
borrador, la validacion por las 4reas involucradas y la firma final.

Atencion a Asuntos Contenciosos y Juicios: Proceso que inicia con la recepcion de
la demanda en contra del Ayuntamiento, el registro, el analisis legal, la coordinacion
interna para recabar pruebas, la elaboracion de la defensa y el seguimiento del proceso
judicial hasta la sentencia.

Elaboraci6én de Oficios de Respuestas Juridicas: Procedimiento para la atencion a
requerimientos de autoridades-federales. .y.,r?estata]es el andlisis de la solicitud, la
elaboracion de la respuestd fundamentada y la firmadel Titular.

Emisién y Validacion de Documentos Oficiales (FePublma) Proceso de cotejo de
documentos, certificacién de’ firmas de funcionatios y la emision de copias
certificadas con la fépublica del Secretario Mumc:lpal

Asesoria Legg‘!;_lntemdy Externa: Flujo de atencnonla los Titulares de Area, anlisis
de consultas, emisién de opiniones legales sobre procesos administrativos y
orientacion a la c:u@dama en temas de competencia mumclpal

2. Procesos de Gestion del Ay;ntamlento y Control Admﬁnstrntlvu

Estos procesos son esenciales para el*bucn funclonammnl‘o admmlstrauvo y la comunicacion
institucional interna. e g

;.'

Control de Asistencia de Personal: Proceso de registro y seguimiento diario del
personal, la validacion de reportes de faltas, retardos y la emision de reportes a la
Oficialia Mayor para el célculo de la némina.

. Control'de'Cons ﬂ)les ¥ Servieios (Material de Oﬁmﬁh}z Procedimiento para la

reaépmﬂn de sol 5'de material de ofi icina, a verificacién del inventario, la

requisicion a Tesoreria, !a enti‘ega de msumos a las 4reas y la actualizacién de
bitacoras.

Atencién de Agenda y Control de la Secretarfa Manicipal: Flujo de soporte
administrativo para la gestion de la agenda del Secretario, la programacion de
reuniones y la coordinacion de las actividades diarias de la oficina.

Coordinacioén con Unidades de Transparencia Municipal (UTA): Proceso para la
recepcion de solicitudes de informacion piblica, la coordinacién con las dreas
involucradas para recabar la informacion y la entrega formal de la respuesta al
ciudadano dentro de los plazos legales.
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3. Procesos de Servicio a la Ciudadania ﬁsf—:!?" i

Estos procesos atienden tramites directos y son el punto de contacto entre la administracion
y los habitantes.

« Expedicion de Constancias de Residencia y Dependencia Econémica: Tramite de M
recepcion de documentos, la verificacion de residencia (en su caso), el llenado del
f‘nrmalu el cabro de derechos yla I'rma ¥ enlrega de Ia canstancia

anual que incluye la rcctpclon de documentos fa integracion de expedlentes de los
jovenes de la clase y r&mmos, y'la coordinacion coa la 18. Zona Militar para los

ay

tramites de l1berac16n
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SECRETARIO GENERALIMUNICIPAL  §

Nombre del procedimiento: Cofivocatorias de Cabildo Ordinarias y Extraordinarias

"oy

- Responsable

No. | Procedimiento e
Recibir del Presidente Municipal la solicitud para convocar a sesion, ;
A= : Al e Secretario General
indicando el tipo (ordinaria o extraordinaria) y la propuesta de Municipal
i

—

Orden del Dia.
Elaborar la convocatoria oficial, que incluya fecha, hora, lugary

{erén del ﬂ:a Adjumalr Ia dommmtimén neoesaﬁa pafa los iemas ;&51‘2};‘]& Gene;al
4 a’tratar B r’ - ?
Entregar la convocatoria y sus'énekos a cada uno de los integrantes ;ecr?t?rlin G;neratl ;
del H. Ayuntamiento (Sindico y Regidores) con la debida Bls d ug 'c'pi: 9 e
3 | anticipacion, solicitando acuse de recibido. i

Secretario General
En caso de ser sesion extraordinaria, notificar con la urgencia y Municipal o Secretaria

4 | formalidad requerida a cada integrante del Cabildo. de Secretaria
Archivar los acuses de recibo de la convocatoria como evidencia de | Secretario General

5 | la notificacién formal. Municipal

6 | Concluye Procedimiento
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nicio: Recepcion de solicitudi
del Presidente Municipal

Elaboracion de la
convocatoria
con orden del dia

;La sesion es
extraordinaria?

|

Notificar con la urgencia y
formalidad requerida

/

Entregar la convocatoriay | ¢ :
anexos con debida :
anticipacion

Archivar los acuses
de recibo

Fin del procedimiento

e o
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Nombre del procedimiento: Realizacién y Autorizacion de Soportes para Compras y

Apoyos @
No. | Procedimiento Responeable M
Recibir la solicitud formal para compra de insumos, servicios o .
2 Secretario General
para la entrega de apoyos ciudadanos, por parte del drea A=
- Municipal
1 | solicitante.
Analizar la solicitud y verificargue cumpla con los requisitos iqecre_t_a ri? Geners MB}\{
2 | (justificacién, monto estimado y datos'del beneficiario si apiica}. NHTVCARY )
=‘ Y ; Secretario General _
Enviar la solicitud al 4reade Tesorerfa para verificar la /" | Municipal o Secretaria
3 | disponibilidad presupuestal. i de Secretaria
- ] i gk
Con la confirmacion de la Tesoreria, elaborar el oficio de & :ﬂecrgt_a "? U
4 | autorizacién o el soporte dqf;:umental para la compra o apo?o' : a——
Recabar la firma del Presudente Municipal y del Secretarm i::::;;? aansel
5 | General en el documento de aﬂlsonzacuén
gt Secretario General
Entregar copia del documento autorizado at area solicitante y a la | Municipal y/o personal
6 | Tesoreria para su ejecucion. de apoyo
7 | Concluye Procedimiento




Inicio: Recepcion de solicitud
para compra 0 apoyo

Analizar la solicitud
y verificar requisitos

Enviar solicitud a
Tesoreria para ver
disponibilidad

ST

oy

¢ Hay presupuesto
disponible?

B L

Elaborar oficio de
autorizacion y soporte
documental

Recabar firmas del
Presidente y Secretario

Rechazar solicitud.

IComunicar al area solicitante

Entregar copia del
documento autorizado

o,

_/

Fin del procedimiento

Estado Lire y Saberann

=




Nombre del procedimiento: Audiencia Ciudadana

Quién o quiénes
realizan el
No. | Procedimiento procedimiento
Secretario General
Registrar a los ciudadanos que soliciten audiencia con el Municipal y
2 | Presidente Municipal o el Secretario General. Recepcionista
A Presidente Municipal
gt 9 y/o Secretario General
3 | Escuchar la peticion, queja © sugerencia del ciudadano. Municipal
Documentar la solic'rtud.@r;btanda datos de contactodel = ::cn.:t.ancli o
4 | ciudadano, el tema y el drea a la que se turnar4 el caso. e
Canalizar la solicitud al drea correspondiente para su atencién y — .
B Secretario General
seguimiento, informando alcmdadanu sobre los plazosde = .
& | Municipal
5 | respuesta. -
Secretario General
Dar seguimiento a la petacuﬁh para asegurar que el mudadaﬂu Municipal y/o personal
6 | reciba una respuesta oportuna:. de apoyo
7 | Concluye Procedimiento S il

S5
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Inicio: Registro de
ciudadanos
que solicitan audiencia

Escuchar peticion,
queja o sugerencia

EE

¢L.a peticion puede
ger atendida directamente?

| Documentar la solicitud y
el area a turnar

Canalizar la solicitud
al area correspondiente

Dar seguimiento para
asegurar una respuesta

\

Fin del procedimiento

Eslado Libre y Sobevano
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Nombre del procedimiento: Realizacién de Sesiones de Cabildo

==
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No. | Procedimiento Responsable
Instalar la sesi6n verificando la presencia de la mayoria de los Secn?t‘arlo Genenl
. . . Municipal
1 | integrantes del H. Ayuntamiento para conformar el quérum legal.
Dar lectura al Orden del Dia y, en su caso. sometera aprobacidn Secretario General
2 | los puntos a tratar. Municipal
Tomar nota de la participacién de h.‘:s mrembms del Caﬁi‘fdu* los |Secretario General
3 | puntos de acuerdo y las votaciones. © Municipal
Redactar el borrador del Acﬁa de la Sesién, detallando los puntos Secretario General
4 | discutidos y los acuerdus;omados #" | Municipal
Someter el borrador a revisién y, en su caso, a aprobacién ap la Sgg:retarm General
5 | siguiente sesion de Cabildo. { ‘Municipal
6 | Concluye Procedimiento. i &
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Inicio: Instalar la sesion

o

Ty o

Dar lectura al orden del dia
y someter a aprobacion

Tomar nota de
participaciones,
acuerdos y votaciones

-
F

e

Redactar borrador
del acta de sesion

:Se aprueba el acta
en la siguiente sesion?

Si
4

Suspender sesion
por falta de quorum

Archivar el acla
aprobada

N

2t

Fin del procedimiento

Ertads Libve ¥ Sobarana
ds Hidalgo




Nombre del procedimiento: Seguimiento de los Acuerdos de Cabildo

No. | Procedimiento Respansable
Una vez aprobada el Acta de Cabildo, enlistar los acuerdos Secretario General
1 |tomados y los responsables de su ejecucidn. Municipal
Notificar por escrito a las fiependencias 0 funcion?rios(as} Carpstaric Garars)
responsables de la ejecucidn de cada acuerdo, adjuntando la o5
; Municipal
2 | parte del acta correspondiente. s —, N
Jpets = Secretario General
Crear una bitdcora o matriz de seguimiento de acuerdos, Municipal o Secretaria
3| registrando el estatus (pendiente; éh proceso, concluido). de Secretaria
“ I ! #" |Secretario General
Enviar recordatorios penédtos a las dareas responsables paq!a Municipal o Secretaria
4 | solicitar un inforffie sobre elavance de los acuerdos. | de Secretaria
Presentar al Cabildo un @fotme periddico sobre el estado di! lq! Secretario General
5| acuerdos en las sesiones siguientes. : Municipal
6 | Concluye Procedimiento i

ki
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e Inicio: Acta de Cabildo
2027 aprobada Estaco Lirey Sebarano
y acuerdos enlistados o

="

Notificar por escrito a
los responsables de los
acuerdos

P . R ™
= RS T
Ty ey
£ y .

} / Crear bitacora o
matriz de seguimiento

.El acuerdo esta
pendiente o en proceso?

i g

Si
)

Actualizar bitacora Enviar recordatorio
y registrar como concluido periodico a las areas

%

Presentar informe periodico

[

Fin del procedimiento al Cabildo ég(
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Nombre del procedimiento: Certificaciéon de Documentos

Estado Libre y Soberans

e Hidalgo

4

No. | Procedimiento Responsable
; Secretario General
Recibir la solicitud del ciudadano(a) para la certificacién de un Municipal o Secretaria
1 [ documento municipal. de Secretaria
Secretario General
Cotejar la copia del documento presentado con eloriginal que se | Municipal o Secretaria
2 | encuentra en el archivo del mﬁ'camlentn e de Secretaria
Realizar una copia fiel del ddcumentq«?xestampar el sello de§ Secretario General
3 | "Cotejado” o "Copia Certlﬁcgda" Y 3 Municipal
n § i 7 :
Firmar el documento cemﬁ@do y registrar la certificacién dh un Seﬂ?t?rm General
4| libro de control, Indicando q folio, fecha y nombre del cnudédano Mmnicipel
5 { © 1 [secretario General
; - | Municipal o Secretaria
5 | Entregar el documento certificado al ciudadano(a). - £ de Secretaria
6 | Concluye Procedimiento % m.r
™ o
3}5""'--.__,__ - &
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- nicio: Recepcion de solicitu
AGUA 5"';."?5‘.‘;.”5 ITuRBIDE

para o
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de Hidnigo

certificacion de documento

¢ El documento se
ancuentra en el archivo?”

TR

Si

Cotejar copia con original
y sellar como Copia
Certificada

! .-
'Y i et B B

Firmar el documento
certificado
y registrar en el libro de
control

No se puede certificar. Entregar documento
Comunicar al ciudadano al ciudadano

N e

Fin del procedimiento




Nombre del procedimiento: Elaboracién de inventario general

No.

Procedimiento

Responsable

Recepcidn del oficio o solicitud para realizar la toma fisica de
inventario de un area especifica.

Secretario General

r\-‘lum'cipal

Notificacidn a las direcciones de ére;a para que. desrgnen aun
responsable de acompaiiar eﬁﬁantamien‘tn —

A

ecretario General
unicipal o personal de
poyo

Traslado al drea currespondbnte pnTa iniciar el Ievantarmenio
fisico del inventario. ™% i ¥

it

Encargado del inventario

Confronta de la ifformacién existente contra los bienes fisicos,
verificando nimeros de _iwe‘ptario, descripciony estado. =

st

Encargado del inventario

Registro en el sistema de losehienes nuevos, faltantes, sobrantes o
dados de baja. % Y

"-m o
’

a3

Encargado del inventario

Elaboracién y presentacién del anfom‘t&ﬁnal g_e,lmvéntano, con un
resumen de los hallazgos y un listado de los bienes.

Secretario General
Municipal

Concluye procedimiento

¥,
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e B e frioneson [Inicio: Recepcion de solicitud|
S e e para toma de inventario Ectadi Libre y Soberano
de Hidwigo

f B
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!

Notificar a las areas para

designar un responsable
Traslado al area

para levantamiento fisico [

* } g
i #
w= | Confronta de informacion ; PN
vs. bienes fisicos |
L | §

% Existen bienes nuevos
faltantes o sobrantes?

Registro en el sistema ,
de hallazgos
Elaboracion y presentacion

del informe final

Fin del procedimiento




Nombre del procedimiento: Firma de documentos

No.|Procedimiento Responsable
Recepcién del documento para firma, verificando que contenga Secretario General
1 |todos los anexos y la informacion de soporte necesaria. Municipal
Revisién del documento para asegurar que cumpla con los Personal de apoyo o Asesor
2 |requisitos formales y que no preseqté’inconsgstgrm Juridico
Presentacién del documentmal Titular.del Area, PreStdente i
Municipal o a |a persona que}cnrrqﬁaﬁonda para la ubtenctﬁnhefi:cretario General
3 |lafirma. ™ i i unicipal
Recopilacién de s firmas dd‘ltodas las partes involucradas efl el | %
4 |documento. § !} ]I grersonal de apoyo
! cretario General
Asignacion de folio, sellado VEEISUD del documento ya fi rl;!{:ldo unicipal o Personal de
5 |en el libro de gobierno. poyo
un.*- - —— -
Archivo del documento original y resguardo de una copia digital
6 |o fisica en el expediente correspondiente, Personal de apoyo
7 |Concluye procedlmlento -
:3-:-:— i i i 1 J%" . i [ & i .4 . B = e —_—
et L3 A DDLAMNG \ 33 1L »119])s




Inicio: Recepcion de
documento
para firma

Revisar que cumpla con
requisitos y no tenga
inconsistencias
: ¢ El documento esta :
. wpmpleto y sin inconsistel :

s | HE k
[, Presentar documento

al firmante

;S8 obtuvieron
fodas las firmas?,

| | No
. :
Comunicar a area : :
responsable Asignar folio, sellar y

y solicitar correcciones registrar documento N
Archivar original y
resguardar copia

Fin del procedimiento '!‘ ’




SECRETARIA DE LA SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

Nombre del procedimiento: Elaboracion de Constancias

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1

Recibir a la persona solicitante de |a constancia

Secretaria y ciudadano

Pedir informacion dependiendo el tipo de constancia, Residencia, ldentidad,
Identidad Estados Unidos, De bajos recursos, De buena conducta, De

2 |dependencia Econémica, Deﬂlgﬂ:sos, De modo de Buem De no Ciudadania
infraestructura, Constancia de no sen;m de Agua, Ccmstancla Laboral y Carta
de Presentacion | 4
5 ; ; -: >
e 1 i
; H
! 4
3 Informa los requisitos para c};pedir la constancia requerida. §
Copia de identificacion oficial vigente, preferentemente credencial de elector
del (la) interesado (a); en caso, de ser menor edad presentar. ﬂbpm de acta de
nacimiento Copia de 1dent|ﬁcaﬂén oficial vigente, prefméntemente credencial
de elector del (la) interesado (a); en cﬂsond.e‘_se; menor edad presentar copia de
acta de nacimiento | fotografias tamafio infantil a color o blanco y negro Secretaria
Entrega de requisitos, si la documentacidn no estd competa se le devuelven para
completar los requisitos Secretaria y ciudadano
4 |Serealiza la constancia Secretaria
5/ |e m séaca I cipal; rrrei od&laconshn al IS
P Se p pﬂ " ﬂm? p Pﬂrl :ub e d 1._-1' s % 'Sﬂtl‘r.tarﬁ y ciudadano
6 |El sohcltante debe entregar el realm de pago Ciudadania
7 | Archivar recibo de pago en. carpeta de mmpmbante de pagos .
Secretaria
8 |Se turna al Secretario Municipal para firma y sello Secn.et:ana Lt
Municipal
9 | Se cancela foto con el sello Institucional Secretaria
10 | Se entrega constancia al solicitante Secretaria
11 | Concluye procedimiento
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Archivag recibn on
carpeta da comprobaes

Tumar & Secretann Municysl
para firma y selio

Cancalar folo con
SAR0 instRUCKnS

Entrega do constancia
a solicitenis
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Acua BLanca
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DE |‘I'U|l-lll:li

Estado Libre y Sobsrano

de Hidalgo
Nombre del procedimiento: Expedicién de pre cartilla
NO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1| Interesado acude por informacion Ciudadano
Proporciona informacion: 6 fotografias de 35*45
mm de frente a color, con fondo blanco, sin barba, patillas (bigote recortado al
ras de la comisura del labio superior) sin aretes y collares, corte de cabello
(casquete corto), evitar portar playeras de color verde tipo militar.
5 Presentar en original y copia: Acta Mnmnte (Copia certificada)
Comprobante de domicilio (pfﬁﬁ? de luz, teléfono, predlafmﬁ'gila, etc.) Encaso
de no contar con este requ:srtn o0 no estdr.a su nombre, preséntar constancia
de residencia expedida por eldelefao de su comunidad o cglonia.
Comprobante de grado rﬁim'im de estudios realizados. CUIﬂ’ & Secretaria de Secretaria’
Todos los documentos en un folder azul tamafio carta. i < Municipal
2 . ™ ¢ = Secretaria de Secretaria
3 | Recepcion de documentacion : 3 .
g & | B Municipal
f g Secretaria de Secretarfa
4 x : ; Y i P
Revisa documentacidn preseq_tada por el interesada .~ i Municipal
5 -%. «-""* Secretaria de Secretaria
Devuelve en caso de no estar correcta ia documentacﬁn" Municipal

Llenado del formato de Origina, Duphcado Y Trlpllcado de Pre cartilla

Secretaria de Secretaria
Municipal

En el formato de cartilla recaba firma y huellas dactrlares (pulgar derecho) del
interesado

Secretaria y ciudadano

2%

£ e
r s & ¥
itk @ W 3
N S |

e

M, 3!.
a
-

Secretaria de Secretaria
uﬁmﬁlp‘llgwmmdente

B L ' xd ‘Municipal
Envia cartillas para firma de Presidente' Municipal Constitucional
9 _ i Presidente Municipal
Firma y regresa pre-cartilla | Constitucional
io Secretaria de Secretaria
Sellar con sello de pre cartilla Municipal

11

Entrega pre-cartilla al interesado

Secretaria de Secretaria
Municipal e Interesado

12

Se le informa fecha y ubicacidn de liberacidn en Junta de Reclutamiento

Secretaria de Secretaria
Municipal e Interesado

13

Concluye procedimiento




A
AGua BLaNca DE ITURBIDE
~ 20242007 -

[

¥
W

Proporciona requisitos para pre-
carfilla

Recepeitn de documentacitn

[

Se envia pre-cartilla para
firma del Presidente Municipal

Presidente Municipal firna

Sallar ton sallo
de pre-cartilia

Entrega pre-cartilla
al intanasado

Informa facha y ubicacion
de libaracion

Fn

Estado Libre y Soborana
die Midaigen
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Agua BLanca pe ltureipe
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FFOINERHD FhAA TODDS!

Nombre del procedimiento: Recepcion de Oficios

=
Estado Lisre ¥ Soboed
a6 Hiddigo

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Dependencia o
1| Entrega documento en original y copia ciudadania
2 | Recepcién de documento Secretaria
3 | Sellar de recibido y entregar copia al remitente en el momento de recibir Secretaria de Secretaria
4 | Archiva documento original.__ .~ s, Secretaria de Secretaria

Recibe documento y emite respuesta, esto en atencién al tlpo varia en
tiempo que no serd mayor a5 dias*habiles desde el momento en que se
recibié - | :

5

Secretaria o Secretario
Municipal

>

Finaliza procedimiento |

e

2
g
bt

'

,,- Inicio: Entrega de documento -t
en original y copia

Recepcitn de documento

P
f‘_-_-
=

P i Sellar y entregar copia
= al remitente

Archivar documento original

El Secretario Municipal
recibe y emite respuesta

Fin




AGuA BLanca DE ITURBIDE

FPOBITEND PARA TODOE

Nombre del procedimiento: Cambio de bienes muebles entre dreas

Estada Libre v Soberano

de Hidaige

No. | Procedimiento Responsable
Recepcién de oficio del 4rea que da de baja su bien mueble hacia el 4rea de | Area que causa baja y
1 | cambio Secretaria
Especificar descripcién del bien, Nimero de serie, color, modelo y A s
rea solicitante
la cmd:cuoues en las que se encuentra
e - Area que causa baja,
Recepcién de oficio del érea‘i‘!*ceptora de! blen mueble délérea que Area receptora y
2 | entrega i PN i Secretaria
Técnico de Patrimonio
Revisar las condiciones Bspe}:nﬁcadas nimero de serie, color, modelo y
3 | condiciones en las gue se elg:uentran i i
4 | Realizar el cambio en el sistéma § - Secretaria de Secretaria
| § 4 . ,
5 | Hacer el cambio en Inuefrtal{io de bienes muebles o\el‘Padrdfn Vehicular Sacratara ge Secretarh
6 | Concluye procedimiento i

=

i "



Imicio: Recapesxdin da oficio dal

e~ aroa
Agua BLANCA DE ITURBIDE que da do baja ol bien
= 20242027 —
IGOBIERNG BARA TOOOS
LOficio compheto
y ton los datos roquendos?
No |
51
ﬂl_ 3 l & -r-\".\":’_
Jruces &sw,z
Devolver oficio para comeccidn Recapcitn de oficio del Arsa i
o complatar informacidn meaplora dol blan r
%
3
. = 3
% 1 g
- '
i
R . g
d
g
g i
N _
b ™ No S
."ﬁ@;-‘t,,_‘w " = s
l g l
Fas ;!;.-,,::!' 40 Ak

Mo

[

Elabarar acta de discrapancia
a nformar a las parles

Fin dal procedimianto

Realzar sl cambio
en el sisterna

Actualizar Inventanio de bianes
mueblas
o el Padrin Viahcular

Fin dal procedimionio

Estado Litwe y Sobramng
de Hidmgo




AGUA BLanca pe ITursiDE
- 2024 -2027 -

Nombre del procedimiento: Resguardo de bienes muebles y Vehiculos

de Hidaiga

No.

Procedimiento

Responsable

Recepcion de factura de compra por parte de Tesoreria

Secretario General
Municipal y Tesoreria

Realizacidn de resguardo, Numero de serie, Modelo, Color, Condiciones
en las que se encuentra y el drea a guien se le asignard

Secretario General
Municipal y Secretaria de
Secretaria

Recoleccién de firmas y sellosde las areas correspondientes y Secretario

Secretaria de Secretaria

Municipal - A

Concluye procedimiento
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Acua BLanca pe ITurBIDE
- 3004 . 2037 —

HEOERNO hata TODOS

Nombre del procedimiento: Recepcién de solicitudes para apoyos

Estago Libre iy Soberang

de Hidntgs

No. | Procedimiento Responsable

Secretaria de Secretaria

1 | Recepcién de solicitud para apoyo a la ciudadania y Solicitante
2 | Verificacién de la documentacion Secretaria de Secretaria
3 | Realizar cotizacién del apoyo asignado Secretaria de Secretaria
4 | Check list del soporte B, Secretaria de Secretaria
i‘“‘" """" T Secretaria de Secretaria

5 | Entrega de soporte a Tesoreria ~ i vy Tesoreria
P A i Secretaria de Secretaria

6 | Esperar orden de compra dé Tesoreria I y Tesoreria
h § Secretaria de Secretaria

7 | Organizarse con gl.solicitante para entrega de apoyo i y Solicitante
) : ! Secretaria de Secretaria

8 | Acudir con el solicitante gﬂgar de la compra del apoyo y Solicitante
i Secretaria de Secretaria

9 | Toma de evidencia fotografica y Solicitante
10 Secretaria de Secretaria

11

Realizacién de memoria fotografica

Entrega de memoria fotografica a Tesoreria

12

Secretaria de Secretaria
y Tesoreria

Concluye procedimiento =
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SECRETARIA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

e
Estado Libro ¢ Saborano
de Hidakgo

2 e

Nombre del procedimiento: Carga de Combustible a las Unidades del Ayuntamiento

No. | Procedimiento Responsable
Recibir la solicitud de carga de combustible del responsable de la unidad | Secretaria de
o del drea solicitante. La solicitud debe incluir el kilometraje actual, el Administracién y Recursos
1| nivel de combustible y destino de suactividad a realizar Humanos
= - Secretaria de
;' A i Administracién y Recursos
Verificar la autorizacién para la cﬂrga y registrar la solicitud en una|Humanosy personal de
2 | bitacora de control de U!{lidllos r Ee*"" apoyo
Secretaria de
Entregar al condﬁﬁqér vale cbrrespondlente que se genera q'n el sast“ﬁ% Administracién y Recursos
3 | SIACOR para realizar la Qrga a la estacion de servicio autorizada. Humanos
v ! e Secretaria de
i Administracién y Recursos
El titular de Administracion w}e ecursos Humanos venf' ica Ii;&arga de Humanos y personal de
4 | combustible y presenta el tickets. apoyo
Registrar ticket en el expediente de lmg,aemhllmndo el Personal de apoyo del
5 | kilometraje y el consumo para control de gastos. drea de Administracién

Se recibe comprobacién del combustible por carga de cada umdad

{wehicular del 4rea corréspondiente

Secretaria de
Administracién y Recursos
Humanos y personal de

L |@poye ; s i

Se realiza reporte de cargas cada quincena pu.rsumdad mh.cum de d.da
area para acudir a la estacion de servicio autorizada para corruborar
litros y cantidad para procedera su factura ¢

| Titular de Administracion y
Recursos Humanos y
personal de apoyo

g

Para revision de la factura los archivos XMLy PDF son enviados via
correo electrénico para uﬁpresidn y validacién postermrménte se
concentra toda la informacién a una carpeta la cual se entrega al 4rea
de Tesoreria para el pago correspondiente.

Secretaria de
Administracion y Recursos
Humanos y personal de
apoyo

Una vez revisada la informacién regresan la carpeta para la validacién
de vales de combustibles y su factura de cada drea en el sistema SIACOR
generando una péliza de compromiso por cada drea y fondo de pago.

Secretaria de
Administracién y Recursos
Humanos y personal de
apoya

10

Concluye Procedimiento

@@
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Acua Bum:n DE I'n.rmu!

mmw

Nombre del procedimiento: Supervision del Auditorio Municipal

Estado Litwe S-Unm

de Hidsig

No.

Procedimiento

Responsable

Recibir y registrar las solicitudes para el uso del Auditorio Municipal por
parte de dependencias internas o de la ciudadania.

Titular de Administracién y
Recursos Humanos o
personal designado

Verificar la disponibilidad de fechas y horarios en ei calendario de uso
del Auditorio. ‘ :

Titular de Administracién y
Recursos Humanos

Una vez acordada la fecha dﬂwenm se Ie mdaca al cmdad!no se dirija
al érea a Tesoreria Municipal para realizar el pago correspondlente por
renta del Auditorio Municipal una'vez realizado el pago, debe presentar
el comprobante de pagmpak confirmar evento en el drea cfe
Administracién y recursos Humanos ;

Titular de Administracion y
Recursos Humanos

Elaborar un contrato o cnn'fl!mu de uso, estableciendo los térmmos la

Titular de Administracion y
Recursos Humanos

duracién y las responsahl!idades del solicitante (limpieza, ddﬁog etc.).

Realizar una inspeccion del estado del Auditorio antes y después del
evento para documentar cua{quler dafio o anomalia. &

Personal de Intendencia
y/o Titular de
Administracion

Archivar el contrato firmado y é‘informe de Enspeccldnaha vez
finalizado el uso del espacio. e,

Personal de apoyo del
area de Administracién

Concluye Procedimiento




S sohoitud para Uso 4o i "
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Archival corirato v
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Acua BLanca pe ITursiDE
- i34 . 2027

GOMERNG PALa TODOS

Nombre del procedimiento: Contratacion de Personal

Estado Libre y Soberano

de Hidalge

No.

Procedimiento

Responsable

Recibir la solicitud para una nueva plaza o cubrir una vacante por parte
del drea requirente, con la justificacidn correspondiente.

Titular de Administracién y
Recursos Humanos

Publicar la convocatoria interna o externa para el puesto, especificando
el perfil, requisitos y documentacion necesaria.

Titular de Administracion y
Recursos Humanos

Recibir los curriculums y do@tﬁhé‘ﬁtaclén de Ios candudaf&? ’reahzar la
preseleccién y programar las entrevistas.

Titular de Administracién y
Recursos Humanos y
Titular del drea solicitante

Seleccionar al candidato(a) idéneo(a) en coordinacién con e} drea
requirente y el Presidefite (a) Municipal. i &

Titular de Administracion y
Recursos Humanos

Se realiza un oficio con el alta del empleado lo cual incluye ljombre
completo puestrf?)area ads-tnpcadn

Titular de Administracién y
Recursos Humanos

Se genera expediente del empleado(a] con los documentostoliﬁrtados
creando un archivo fisico y tjlg;tal para su registro en némmk

Titular de Administracién y
Recursos Humanos

Se le asigna al area de trabajo segun el puesto para el cual fue
contratado y asi mismo se Ieialforma sobre sus responsa?;ﬁﬂades y

Titular de Administracion y
Recursos Humanos y
Tesoreria

actividades a desempefiar g, g

B

Concluye Procedimiento

(=2 s e

-

L 5
e




plaza por area requi

;
|

|4

r solicitud y notificar]

a
arpa roquirente para
cormeccion

Solicitud con

ustificacion valida?,

No

¥
1

Publicar convocatoria
interna o extema

wlhar

orar oficio de alta

empleado

Ganerar expadiente fisico y
digital

wawlmmn: i

l

Asignar empleado a
area de lrabajp

l

Informar
rasponsabi mmm‘ i
actividades

N

-,

Camar co iy
notificar a area requirente

Fin dal procadimbsnto

g
Esladk Libre y o
e Hy it




Esiado Libre y Sobasano
i Hizinige

Nombre del procedimiento: Bajas y Cambios del Personal del Ayuntamiento

No.

Procedimiento

Responsable

Recibir la notificacién formal de baja (renuncia, despido) o de cambio de
adscripcion de un empleado.

Titular de Administracién y
Recursos Humanos

Realizar la entrevista de salida (en caso de baja) para conocer los
motivos y recabar la firma del finiguito.

Titular de Administracién y
Recursos Humanos

e
&

Realizar Oficio para bajay o del empﬂi‘e;;ib con -IEE“HHQS
personales y drea adscnpcuh AN ]

Secretaria de
Administracién y Recursos
Humanos

iy

Gestionar con el area dE:Iespreria el cdlculo y la entrega de[ finiquito o
liquidacién correspondiente,

Titular de Administracién y
Recursos Humanos y
Tesoreria

Actualizar los reglstros de pérsonal, la némina y los archwoi del

empleado, dando de hah elacr:em asistemas y bienes del . ©

Titular de Administracién y
Recursos Humanos y

5 | Ayuntamiento. ) i Titular del area solicitante
En caso de cambio de drea, hotuf' car formalmente alempleido yalos Titular de Administracién y

6 | titulares de las dreas involucradas. £ Recursos Humanos

7 | Concluye Procedimiento S

»
AP Sy
] i

y

b

&
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Inicio: Recepcion de
notificacion de
baja o cambio de
adscripcion

Baja (renuncia/despido)
|

Y

Realizar entrevisla de salida
y recabar firma del finiquito

"\l T

* ] lJ & . A
;— i M. "\' 8.3 "“ Fool -.-.'- E i *fi':
Realizar oficio para cambio | Gestionar calculo y entrega Gestionar pago de
de : de finiquito liquidacion
adscripcion legalmente establecido
Notificar formalmente al /
empleado y Realizar oficlo de baja
a los titulares de las areas /
Actualizar los registros de
parsonal

Concluye Procedimiento

Exiado Litire y Solwerang
dn Miaad




Estedo Libre y Sobevana

n

o Hi
Nombre del procedimiento: Permisos de Ausencia al Personal
No. | Procedimiento Responsable
Recibir la solicitud de permiso de ausencia por parte del empleado, Director o Titular de 4rea

1| indicando los motivos y la duracién.

del empleado

El Jefe (a) de drea evalia la solicitud v, si es procedente, la autorizay la
2 | turna al drea de Administracion y Recursos Humanos.

Director o Titular de area
del empleado

El area de Administracion y Recursgs"Humanos.y a que el permiso
cumpla con los Irmaan"nu-mtr.‘rerfﬂ'?f't'fr rnos (dias de descanso, isos con

Titular de Administracién y
Recursos Humanos

3 | goce de sueldo, etc.). 5: A £
Se emite el oficio o ducumentu oﬂTﬂ de autorizacién del pén'mso de Titular de Administracién y
4 | ausencia. - : P & Recursos Humanos

Se archiva el perm

autorizado en el expediente del empleado pa &&ee!
5 | control de la asi

ncia y la aémina.

Personal de apoyo del
4rea de Administracién

6 [ Concluye Procedimients, i@
: i
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Estado Libre y Sobersno
e Hrdalg

P;ﬂ:-_;
solicitud para que Direclor na::;l:rdearea :
o .
emploado la complote F la solicitud aaiHlT;lﬂ al &rea dej :
. ! . :3 #
= ; s
B i 1
| \
._-‘L. 1'
. y
Area de RRHH verifica que W
cumpla
h:mlus lineamientos |

a-'.-; o éﬂ- :;“ @ 1 4 "
5 % £ ] 1 ‘ﬁ. A ! - y =- " .. o : :_
M UA D \ L3I \ LK BSIE)E
4 Solicitud cumple .
los lineamienlos %,
Si \
No
Emitir e oficio o documento
oficial
de autorizacién del permiso
Ardwarpang‘saaumnzado Rechazar solicitud y Rechazar solicitud y
ol expediente del empleado notificar al empleado notificar al empleado

|

Fin del procedimiento
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IGOBIRNO FaRA TODDS!

Extada Litse y Soboreng
de Hidage

Nombre del procedimiento: Revision de Asistencia, Faltas y Terminal de Accesos

No.

Procedimiento

Responsable

Supervisar el funcionamiento diario del Terminal de Accesos o sistema
de registro de asistencia (huella, reconocimiento facial, etc.).

Secretaria y personal de
apoyo del drea de
Administracién

Recabar los registros diarios de entrada.y. sahda,ﬂe‘l.odu el personal del
Ayuntamiento. o i |

Secretaria y personal de
apoyo del drea de
Administracion

Analizar los reportes de asrstenma pardidentificar y regrstrai' faltas,
retardos o salidas anticipadas e incapacidades.

Titular de Administracion y
Recursos Humanos

Generar un reporte semlpa! o quincenal de asistencia y faltﬁs para cada
area, y entregarlo a hs Director o Titulares de drea para su t
conocimiento y a i :'

=

Ty

lefe(a) de Administracidn
y Recursos Humanos

En caso de faltas tnjustlﬂcatﬁs o retardos recurrentes, notificaral
empleado y a su superior para tomar las medidas disciplinarias
correspondientes, de acuerdo con el reglamento interno.

Titular de Administracién y
Recursos Humanos

g
o
#
\

1 f
% F

Se genera un oficio de report;"ih,lgs inasistencias o remaos al drea de
Tesoreria para pago de némina . R

Secretaria y personal de
apoyo del drea de
Administracion

J

Concluye Procedimiento




Inicio: Supervisar el Terminal

S "
Acua Buanca DE ITursioe de Accesos .
ALOMIERNG PARA TOBON y recabar rﬂgiﬁtros diarios Extado Litwe: y Sobgrang

oo Hidalge

;. Se identifican faltas,
etardos o incidencias?

- i Analizar y registrar faltas,
i retardos
o salidas anticipadas

= L
e
Mji

No ;

/Son faltas injustificadas /l
o retardos recurrentes? 'y

//

i N % | By, 1 d 5
N 57 A4 B4 Y z i & )/‘
Si
Notificar a empleado y No
superior
para tomar medidas
disciplinarias
Generar reporte de Generar oficio de reporte
asistencia para
sin incidencias y archivar el drea de Tesoreria

e =

Fin del procedimiento
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Acua BLanca pe ITursiDE i
2004 . 2027 - -
MORIERHG Pals TODOS Estado Libre y Sobetana
B@ Hidalgo

MECANICO TALACHAS % ;

Nombre del procedimiento: Reparacion de neumaticos

No, | Procedimiento Responsable
1| Recepcidn del reporte de falla en neumético de la unidad vehicular. Mecdnico Talachas
2 | Inspeccidn y diagndstico del dafio en el neumatico. Mecdnico Talachas
3
4 co
5 | Montaje y calibracién del neumatico ep la unidad. i Mecanico Talachas
6 | Verificacion final y entrega de la qnid‘adTal conductor. i Mecdnico Talachas
7 | Concluye procedimiente,_ P

£ g RN St W ke

Inicio: Racepcién de reporte
de

falla an neumatico

B
W

B ey b e T R

T,

i
o

N Inspeccién y diagnoslico del|”
dafio

Desmontaje del neumdtico para su reparacién. Mecdnico Talachas
Reparacion o sustitucién del neumético; segun-el diagndstico. Mecanico Talachas

3
.:',‘,é. :, j A iE __;,,..;_ 1
T 1S LY. : ! URDIL
Suslitucion del neumatico Reparacion del neumatico
Montaje y calibracién del
neumatico
Verificacién final y
entrega de la unidad

Fin del procedimiento




Estado Librg y Sobetans
e Hidalgo

MECANICO GENERAL = 4 -

Procedimiento: Mantenimiento y Reparaciéon Mecénica General D

No. | Procedimiento Responsable

1| Recepcidn de la unidad y del reporte de servicio o falla. Mecanico General
2

3

4 | Ejecucién del mantenimientoig,.;epﬂéﬁﬁ#mré’ﬁ'ité:u - Mecanico General
5 | Pruebas de funcionamiento para verificar la solucion del prablema. Mecdnico General
6 | Registro de los trabajos realizadosen la bitacora de la unidad. Mecdnico General
7 | Entrega de la unidad al conductof o al drea de resguardo. |~ Mecanico General
8 | Concluye procedimiento

e o §
3

Diagndstico del vehiculo para identificar la causa del problema. Mecanico General
Elaboracién de un plan de trabajo y listado de refacciones necesarias. Mecdanico General W
% f,




el
m%glfumu

15 AR

i A - i
F R Bt B

Diagndstico del vehiculo
para identificar la falla

¥
g
£
3
3
&
3
$
N
{
.
13
¥
i
1
5
e
e
. -
3
G

-

Entrega de la unidad al
conductor

e Hidalgo

=L
v

]

4
y
\
g

/

/A

/

dor

1'%
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AGua BLaNCA DE ITURBIDE

2024 - 2027
FOOTEANG PAkA TODOY

Procedimiento: Mantenimiento Preventivo Programado

Estaita Litue y Sobevana
da Hidalgo

==X

No.

Procedimiento

Responsable

iy

Planificacion del calendario de mantenimiento preventivo para todas las
unidades.

Mecénico General

L]

Notificacion al responsable de la unidad sobre la fecha programada.

Mecanico General

Recepcidn de la unidad y realizacién de |a revisién de rutina (aceite,
frenos, filtros, etc.).

Mecanico General

Registro de la actividad de mantenimiento en a-bitdcora de la unidad.

Mecédnico General

Mecénico General

o |e|w

Entrega de la unidad en 6ptimas condiciones al responsable.
i Fai |

3 a5

Concluye procedimiento | 2 3




Acua Bum:a nt l'l'l.lllll!ll

M“w

Procedimiento: Requisicion de Refacciones

Extanio Libre y Soberang

B¢ Hidalgo

No. | Procedimiento

Responsable

Identificacion de la necesidad de una refaccién para una unidad
1| especifica.

Mecéanico General

Elaboracién de la solicitud de refaccién, especificando la pieza y el
2 | motivo.

Mecdnico General

3 | Envio de la solicitud para su autorizacién por el drea administrativa.

Mecanico General

4 | Recepci6n de la refaccién y verifi _Eacfdmw T&pleza correcta. Mecdnico General
Ent de la ref; | al
ntrega de la refaccién al a macén oaﬂla persona encargada de la KhsiEinks Catiers)
5 | instalacion. £ o AN ;
6 | Concluye Procedimiento = ° ]
- f -
i i idanigeacin gs ;
[ »
’5 oa redaccidn :
F
' TURRI
¥ Bt “ A B
'Na

,
i
s
X
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Acua BLanca pE ITurBiDE
— 20242027 —
GOEERND PARA TODDU

Procedimiento: Reporte de Siniestros y Dafios

Esiado Lire y Soberana

No. | Procedimiento

Responsable

Notificacion de un siniestro o dafio en la unidad al Mecénico General.

Conductor o

Responsable de Unidad

Evaluacién preliminar del dafio y documentacién fotogréfica.

Mecénico General

Mecénico General

Mecénico General

1
2
3 | Generacion de un reporte detallado para el 4&rea administrativa.
4
5

Concluye procedimiento __h,rr’

Coordinacién con el seguro o perito para la valuamdn de los dafios.

Inicio: Notificacion de
siniestro o
dano en la unidad

P T P

peprren——

4 Evaluacion preliminar del i
dano
y documantacion fotografica

Coordinacion con &l seguro

a perito
para la valuacion de los
danos

L 7

GGaneracion da raports para
el

area administrativa para su
presupuasio

g

Proceder con la reparacion
autorizada por el seguro

Fin del procedimiento




CHOFER

Nombre del procedimiento:; Apoyo de trasados

.
Estad Libne y Sobirant

L =p

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Area solicitante,
solicitante y Coordinador
1 | Solicitud de traslado mediante oficio de Administracién y RH
_ - Coordinador de
i o Administracién y RH y
2 | Informe de traslado ; i Chofer
Verificacién de unidad en rfnndiclones para su uso {aoentesy Chofer Administracion
3 | lubricantes, nivel de umag, mecdnica) g & deyRH
= i " | Chofer Administracién
——  lde y RH, Area solicitante,
En caso de que la unidad no esté en 6ptimas condiciones é ngttF caal |solicitante y Coordinador
4 | drea correspondiente 6 soicstante ] de Administracién y RH
4 i Chofer Administracién
de y RH, Area solicitante,
Se le informa al drea correspohmpnte o solicitante Mnmo uso de la | solicitante y Coordinador
5 | unidad para su traslado "o il de Administraciéon y RH

Organizacidn con drea correspondiente o solicitantes para punto de Chofer Administracién
encontrd y horario para el traslado de yRH /
Chofer Administracién /
; — de y RH, Area solicitante,
L i 1A BSI A BRI 4 ™ ‘solicitante'y Coordinador
'6|5e.agenda el traslado solicitade en Ja agenda‘de la unidad de Administracién y RH
Verificacion de unidad en condiciones para su’ usu Iacei‘tes y Chofer Administracion
7 | lubricantes, nivel de Ilantas, mecﬁnlca} - de y RH 3::
- Chofer Administracion |
8 | Inicio del traslado al lugar solicitadu de y RH
Mediante el traslado ir verificando que la unidad este funcionando Chofer Administracién E L
9 | correctamente y no presente ninguna falla de y RH
Al llegar al destino verificar condiciones de la unidad (aceites y Chofer Administracion
10 | lubricantes, nivel de llantas, mecanica) de y RH
Si se presenta alguna falla menor se reporta al Coordinador de Chofer y Coordinador de
11 | Administracion y RH Administracién y RH
Chofer Administracion
12 | Toma de evidencia fotografica para bitacora de trabajo de y RH |
Esperar a solicitantes de traslado hasta la culminacién de sus Chofer Administracién |
13 | actividades de y RH, Area solicitante,




Acua BLanca pe Iruraine
— M . 2837 —

Eslado Libwe y Solssrmg

Tin- }

i Hidslgo
solicitante y Coordinador
de Administracion y RH
Chofer Administracion
de y RH, Area solicitante,
solicitante y Coordinador

14 | Iniciar el regreso del traslado al punto de llegada de Administracion y RH
Chofer y Coordinador de
15 | Informe de llegada y terminacion del traslado Administracién y RH
Chofer Administracién
e S— de y RH y Secretaria de
16 | Pasar reporte | e ! Administracién y RH
Verificacién de unidad en condiciones para su uso [acenesy Chofer Administracién
17 | lubricantes, nivel de Ihﬂtaf mecdnica) ». de y RH
18| Concluye Procedimiento _ i

\\.
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IGOBEEMD PARA TODOS! Estachs Libre y Soborang
de Hidaliga

Nombre del procedimiento: Reporte a solicitud de aceites, lubricantes y refacciones

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Chofer y Coordinador de
1| Reporte de falla Administracion y RH
Chofer Administracidn

de y RH y Secretaria de
2 | Solicitud de requisicidn de aceites, lubricantes y refacciones Administracién y RH

Realizacién de Solicitud de rgqucﬁn deaceites, fuhmarnj:p y Secretarias de
3 | refacciones I Administracion y RH
A Secretarias de

i 1 ; k. e Administracion y RH y
4 | Entrega de Solicitud de requisicion de aceites, lubricantes y refacciones | Tesoreria

. ] «s» | Chofery Coordinador de
| o =
. 3 - Administracion yRH y
5 | Llevar unidad a servicio después de aprobacién de Tesoreria Tesoreria

. i Chofer Administracién

6 | Toma de evidencia fotografica para comprobaci6n de reparacion de y RH

Ny -3 Secretaria de

N, o Administracién y RH y \ Jx

7| Entrega de soporte con evidencia fotograffa™™ Tesoreria /
)/

B &

8 | Concluye Procedimiento




s Inicio: Reporte de falla de la
Acua BLanca pg ITureiDE unidad
- o4 . 2027 -
AGORTRD FARA TODD
Solicitud y elaboracion de
requisicion
de aceites, lubricantes y
refacciones

¢Larequisicion es
aprobada en Tesoreria

=T

r

b

-

e

: Llevar unidad a servicio
5 despues
L de la aprobacion

s .

Toma de evidencia
fotografica

: No

es suficiente?

Si
.

¢La evidencia fotografica

Entrega de soporte con

Rechazar la requisicion euidench

y notificar al chofer fotografica a Tesoreria

S _

Fin del procedimiento

= g
Eslido Liie y Soberamn
S0 Hidmgo

=\




Agua BLanca pe ITursiDE
2004 - J027 -

ACCHNE R AR OO

N LR
-
Estedo Libre y Sobeano

e Hidalgo
Nombre del procedimiento: Apoyo a reparto de alimentos
o]
NO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Titular de programas y

1| Coordinacidn para carga y entrega de alimentos choferes

2 | Coordinacidn de rutas para entrega de alimentos a Escuelas Directora

3 | Carga de alimento en la fecha y dia indicados " Choferes y Directora

4 | Seguir ruta asignada para |a entrega de aliméntos ... Choferes y director !

5 | Solicitar de sellos para oficio de salidas.de la unidad { Chofer

6 | Toma de evidencia para memoria fotografica i Chofer

7 | Realizacién de memoria-fotagrifica Chofer

8 | Concluye Frocad{%,gnto i -




Aua BLanca pe ITursiDE

GORSTEND Fala TODOS

INTENDENCIA

Nombre del procedimiento: Limpieza e Insumos de Intendencia.

Eztnan Libie y Sobecans
de Hidalgo

No.

Procedimiento

Responsable

Limpieza y desinfeccion diaria de oficinas y dreas de trabajo (escritorios,
mesas, estanterias, y equipos de oficina).

Personal de Intendencia

Barrido, trapeado y encerado de p|sos en pasillos, sah:ones, y areas
comunes. e T Y

Personal de Intendencia

Limpieza profunda de sanitafios, mcluyendo desmfeméﬁ ‘de inodoros,
lavamanos y espejos, ademés de la raﬁbsncnﬁn de mnsumlhhs (papel
higiénico, jabdn y toallas de;-apelj

Personal de Intendencia

Vaciado y limpieza dlarﬁadeébotes de basura y disposicién de reSiduos en
los contenedore srgnado% -

Persanal de Intendencia

Limpieza de vidrios, ventanas y marcos en todo el edificio nﬁ.lmcupal

Personal de Intendencia

Limpieza de mobiliario (Sillas, sillones, mesas de centro) en ireas de
espera y de atencién al pablico.

Personal de Intendencia

9

Revision y elaboracién de Ilsla de insumos y materiales de Iynpleza

necesarios. ’r 4

Personal de Intendencia

10

Elaboracién y entrega de la solnche insumos y mamlales de limpieza
al Titular de Administracion y R.H. il

e
b BN .

Personal de Intendencia

11

Verificacion, validacion y firma de la solicitud por parte del Titular de
Administracién y R.H.

Titular de Administracion
y R.H. i\

12,

Entrega de la solicitud.firmada al Tesoreria para la compra de_§um|mstros

Titular de Administracié
y R.H. y Tesoreria

1

Reception, resguardo- gcontml.dmweﬂ’tanWe Ios ‘mathnales déc

Timpieza recibidos. = o Yy 0 ¥ LI H

II'J‘II

Pérmnar'dé tritendenmat

15

Limpieza y preparacién de salones v dreas para mumones, eventosy
ceremonias civicas.

Personal de Intendencia

16

Concluye Procedimiento. -~ =~ . |

Q@WW



Acua BLaNCA DE ITURBIDE
~ 2024 - 2027 -
AADEIERNO FARA TOOOY

Inicio: Limpieza y
desinfeccion diaria
de oficinas, dreas comunes
y sanitarios

¢ Se necesitan insul
de limpieza?

Revisidn y slaboracion de

lista

de insumos y materiales

necesarios

L ant o, M b

Estaco Libre v Soberanc
e Hirlalno

H
:
#
r No
s
Nolificar y corregirla | | Entrega de la solicitud a | © | 1
solicitud Tesorerla para la compra
Recepcion, resguardo y
control
de inventaria de los
materiales
Continuar con las tareas de
limpieza
Limpieza y preparacion de
areas
para reunionas y eventos

Fin del procedimienta




Acua Bum:u DE I'rumu
- 207

mmm

i
Estada L rrann
H

Nombre del procedimiento: Entrega Recepcion a Archivo de Concentracion de las Areas de
Archivo de Tramite

ARCHIVO MUNICIPAL

No

. | Procedimiento Responsable
1 | Recepcion de archivo Titular de Archivo
2 | Veerificacién de correcto contenido debitacora .= Titular de Archivo
3 | Recepcién de informacion dm“ﬁ_ use a— Titular de Archivo
. Zecﬁar;':l’spd?a?eﬁg)o mdmanclL} el arci?wo .entregado (firmado f sellado por Titular de Archivo
5| Concluye procedimientos, = .

¢

455w

&Se racibe toda la
mentacidn requerida’

Verificacién de comecto [ | w Lt /] &
contenido de la bitdcora

[

4
42
i
E

4E| contenido de la
pitdcora es comecto?,

No |

Pl

Motificar al drea para
correccion de bitdcora

Registro y archivo de la
infermacidn digital y fisica

l

Fin del procedimiento




Agua Buanca pe lrureioe
— 20242027 - = = o
FEORTHO PARA TODDS Eslato Lt y Stbarans
e Hidalgo

Nombre del procedimiento: Solicitud de Expedientes, Extraccion o Consulta

No. | Procedimiento Responsable
1 | Recepcion de oficio a solicitud de Archivo de Concentracion Titular de Archivo
Titular de Archivo y area
Z | Revision de expediente con personal autorizado del area solicitante requirente
Enviar respuesta de contestacion con fecha de autorizacién para consulta | Titular de Archivo y area
3 | 0 extraccién reguirente
3a En caso de extraccién su tnery_go limite de uso es de 14 dias habiles | (Indicacion del proceso)
3b «=""___ Solicitud de prorroga para revision | Area requirente

Lienado de bitacora de actwidades (sl la activided se realrza dentro de Técnico de Archivo
4 | archivo municipal) f ;
. &} 7 . Titular de Archivo y area
5 | Recepcién de oficio con fecha de entrega del Expediente soliciﬁdo requirente
6 | Reubicaci6n y agpmodo del Brchivo en su lugar correspondignte .« | Titular de Archivo

7 | Concluye proc:edlmlanto i i




: Inicio: Recepcitn de oficio a
Acua BLanca pe fTureiDe solicitud de Archiva de ; .
PO s To0RW Concentracion Estado Libro y Soborana
de Hidalgo
Revision del expediente con
personal autorizado

;La solicitud s
ara consulta o extraccién

. =
¥ Exiraccion -
Autorizar extraccion y ¥
notificar 1 :
limite de 14 dias hébiles
Autorizar consulta del
expediente en el Archivo
S B X3 st Y
L B 3B BEE . €989 1,
A - s 1% et B B a2
No Evaluar y autorizar la Llenado de bitécora de
prérroga actividades

Recepcion de oficio con
fecha de entrega

Reubicacion y acomodo del
archivo en su lugar E

Fin del procedimiento




Agua BLanca pe ITursiDE
- 2024 . 20IT

COMIEHG PAlls TOODE

Nombre del procedimiento: Baja documental ﬁ @3
No. | Procedimiento Responsable :
1| Dictamen para baja documental Titular de Archivo
Titular de Archivo y

2 | Girar oficio a las areas detectadas para baja de documentacién Responsable del Area

Tomar indicaciones de documentos que seguirdn en resguardo y cuéles Jaiti sl Archivo §

seran dados de baja por parte del Responsable del area para Iy
3 | Actualizacién de bitacora de contenﬁ‘!o i P

_ﬁ_;,;_

4 | Concluye procedimiento A , 1)
A Inicio: Dictamen para o
1 baja documental ¥
g %

+5e delermina que la
1 4. documentacion gs apia para
i baja?

Girar oficio a las dreas
|para baja de documantacion

¢ El drea responsable
aprugba la baja7

r Si No
J Dar de baja los documenlos Tomar indicacionas de
@ iniciar procesn da documantos que

destruccion seduiran an resguardo

Rochazar baja y Actualzacion de bilacom
mantener resguardo de contenio
% /
S -
Fin del procedimiento | X




Nombre del procedimiento: Mantenimiento preventivo

Estado Libre y Sobersno
e Hirlalgo

No.

Procedimiento

Responsable

Revisar instalaciones para verificar el nivel de humedad (hongos, salitre,
pececillos de plata)

Titular de Archivo

Revision del buen estado de cajas para archivo

Titular de Archivo

Revision de estanteria de almacenamiento

Titular de Archivo

Dictamen de las cajas y anaqueles

Titular de Archivo

1
2
3
4
5

Dictamen de las instalaciong.&gg.w‘ﬂfﬂ*rnhef'dé'h%‘ﬁq_y

Titular de Archivo

6

Titular de Archivo y
Secretaria General

Girar oficio a Secretaria Getil_!ral iqiqﬁ;éndo las necesidades a cubrir

A

Titular de Archivo y

7 | Entrega de 3 cotizaciones para el material a utilizar Tesoreria
ket i @ |Titular de Archivo y
8 | Esperar autorizacion de Tesoreria para la compra de materiales. Tesoreria
9 | Compra de materiales = . P 9 Titular de Archivo
i & Titular de Archivo y
. Administracién de
10 F Recursos Humanos

11

Organizacién con Administra;’:lég de Recursos Humanos

Aplicacién y reparacién de instalaciones

Titular de Archivo y
Personal asignado

12

Concluye Procedimiento




Inicio: Revision de
instalacionas,
icajas y estanterla de archivol

Dictamen de las condiciones|
fisicas

%56 delecian problemas dé
humedad o danos?

Entrega de 3 colizaciones a
Tesoreria para el malerial

o L 2,

i

2,

Organizacion con e area de
Administracion y Recursos

Motificar y esporar nueva
revision de presupussio

N

Fin del procedimiento

Humanos
Aplicacion y reparacion de
inslalaciones
..-'—-’-‘/
—




COiRG P TODOS

Nombre del procedimiento: Sistema de control ambiental y seguridad

Estad Libre y Soborana

2L

acividadas por furmgaciin

No. | Procedimiento Responsable
Titular de Archivo y
1 | Girar oficio de solicitud a Secretaria General Secretaria General
Titular de Archivo y
2 | Entrega de 3 cotizaciones para fumigacién Tesoreria
3 | Esperar autorizacion Titular de Archivo
T i Oy Titular de Archivo y
4 | Recepcidn de autorizacién | . Tesoreria
s N 1 Titular de Archivo y
5 | Informar a las dreas de cese de actividades por fumigacién Responsable del Area
o i ' Empresa de Fumigacién
6 | Implementar furmcién i g Contratada
7 | Acatar indicaciones por parte de fumigadores | Titular de Archivo
8 | Reactivacién de actividades del drea i 8 Titular de Archivo
9 | Cancluye procedimiento ¥ g
% __“? /
A DI - 41101
/ linformar a las dreas oo cose
de




Agua Bunc.a DE I'rumn:

CONCILIACION MUNICIPAL

Nombre del procedimiento: Actas de Hechos (Actas Informativas)

No. | Procedimiento Responsable

Recepcion del ciudadano y atencién a su solicitud de forma cordial
1|y respetuosa.

Escucha y analisis de los hechos narradns para cornprender la Titular del Juzgado
2 | situacion. .

Redaccién del acta, plasmando Ios datos del c:udadann la fecha Secrslatio de Actierdos W

Titular del Juzgado

3 | hora y el relato de los hechos.

Lectura del acta al ciudadann pam su validacién y, si es conbcta Secretario de Acuerdos
4 | recabar su fima.

Asignar un nimerode folio, regrstrana en el libro de goblerna y YSecretario de Acuerdos
5 | entregar copia al mudadano, 5
6 | Archivar el original del acta para su resguardo. i g Secretario de Acuerdos
7 | Concluye procedimiento -
L *, | Iniclo: Recepcitn y atencion _.,.-";; 5
del ciudadano

T 7
I / ./f
Escucha y analisis de los 4

NCHIA B Al o |E S THIRDRINE
e % WY L -, -'___ 8.4 datos y relato . i1 :'1.'-.‘ | .1..'__-\

+
Foliar, registrar y "
antregar copia del acta
Archivar ol original .
para su resguario

J_
lig
i

o
Fagiing

Fin del procedimiento *




-
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Wmm

Nombre del procedimiento: Actas Circunstanciadas 5%;_/--

No. | Procedimiento Responsable

Recepcion del reporte o solicitud para levantar un acta Titular del Juzgado
1 | circunstanciada por una situacién especifica.

Traslado del personal al lugar de los hechos para documentar Ia Titular del Juzgado y %
2 | situacion de forma presencial. Secretario de Acuerdos

Observacion detallada del lugar, regustro de hechos personas Titular del Juzaado
3 |involucradas y recoleccién de pruehﬂg e 9

Redacci6n del acta mrcuns‘ténclada descrlblendo el evento de Sacrelii A
4| forma objetiva, detallada y cronolégic. AN ORI

En caso de requerirlo, rg_cabhr la ﬂrme de test:gos o autondades Titular del Juzgado

5

6 | Juzgado.
7 | Concluye procedimiento’ f- g |-

5|presentes en el lugar. * _ i
Asignar folio, registrarla y repguardar el acta en el archivo ddl st de Avisiion

nicio: Recepcion de solicitud ‘ /
para levantar acta P /

""-1.:
R

Traslado al lugar de los
hechos

1

Obearvacion y recoleccion

g de prucbas .
¢ § A A g A i b6 0 ¢ 1 220E208FYG
¥ | e i Bt B i
arcuristanciada i =
A

’T“ Recabar firma do L
testigos yfo aulordades
\___
Asigner folio y resguardar
ol acta en archivo

| Fin del procedimiento |




Nombre del procedimiento: Asesorias a la Ciudadania

No. | Procedimiento Responsable
Recibir al ciudadano, escuchando atentamente su problema legal © | Titular del Juzgado
1 | administrativo.
Analizar la situacion presentada y determinar si es competencia del | 1iy I
2 | Juzgado Conciliador. e
Brindar orientacion juridica o administrativa de manera claray Titular del Juzaado
3 | comprensible sobre las opcrones _dggﬁmmb& 5 ar g
En caso de no ser oompeteﬂc!a onaniar al ciudadano a la wstanma Titular del Juzgado
4 | o autoridad correspondiente. .
Proporcionar informacién sobre ra'quisitus y documentos Titular del Juzgado y
5 | necesarios para los tramites, Secretario de Acuerdos
6 | Concluye procedimignto 3 ;

Inicio: Recepcion y escucha
del problema del ciudadano

Brindar onentacion juridica y
opciones disponibles

e
Py

Proparcianar informacion
sobre

Orientar al ciudadano a la
instancia o autoridad
requisitos y documentos correspondiente

M it®

Fin del procedimiento




Asua Buuu DE |TUlllDi

m "“ b d Estana Lmra ¥ Goberann

i Hianige ;

Nombre del procedimiento: Liberaciones

No. | Procedimiento

Recepcion de la solicitud de liberacién de un individuo detenido por
1 | falta administrativa.

Verificacién de los datos del detenido, la falta cometida y el tiempo
2 | de sancién.

En caso de que se haya cumplido la sancldn ose haya pagado la | Titular del Juzgad
3 | multa, emitir la orden de Ilberamégg N <l °

Responsable
Titular del Juzgado

Titular del Juzgado

4 | la salida del detenido. ! .
Notificacién a las autondad& de seguridad publica para qui,

Secretario de Acuerdos

8 | Concluye procedimiento

A=

i

g, ;..-... -

Inicio: Recepcion y

Ty

verificacion 5
de solicitud de liberacion :

Llenado del acta de hberaan mcluyando hora fechay mo%vo de : w
5 | procedan con la liberacidn. & “

238 cumplié la sancid
0 se pagd la mulla?

Emitir la orden de liberacion
INo

Llenado del acta de
libaracion

MNotificacion a autoridades <
de seguridad publica No procede la liberacion

S o

Fin del procedimiento




Nombre del procedimiento: Invitaciones al Juzgado Conciliador

Estado Liore y Soborana

e Hidmigs ;

)

No. | Procedimiento Responsable
Recepcién de la solicitud para invitar a una de las partes a una Titular del Juzgado
1 | audiencia.
Elaboracion del oficio de invitacion, especificando el motivo, fecha, Secretario de Acuerdos
2 | hora y lugar de la audiencia.
Entrega del oficio a la persona a la que se invita, asegurandn que | secretario de Acuerdos
3 | se notifique de forma personal A e,
Recabar la firma de rambldu del oficio ggm deiar constanc;u; de B Isusistans de Acisrdos
4 | notificacion.
Anotar la fecha y hora da Ia mtlﬁmaon en el libro de goblerﬁo para Secretario de Acuerdos
5 | su control. j
6 | Concluye procemto 4=

i

Inicio: Recepcion de la
solicitud

para invitar a una audiencia |

Elaboracion del oficio de
invitacion

¢ Se pudo notificar
recabar la firma?

No

[

Si

\

Registrar imposibilidad
de notificacion

Anotar facha y hora
en libro de gobierno

Sy

o

Fin del procedimiento




‘."'-.
Acua BLAI-ICA DE |TUI'.!IIJE.
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Etman |. m:e ¥ Sob-mmu

de Hidalga

Nombre del procedimiento: Peticion al Centro de Comando y Control (C2) %%

lnicio: Recepcion de solicitud : N
de intervencion del C2 ;

e

Elaboracion del oficio de
peticion

Envio del oficio al C2

B

No

(

Realizar seguimiento a
la peticion

Recepcion y resguardo
de la informacion

Fin del procedimiento

No. | Procedimiento Responsable

Recepcion de la solicitud o necesidad de intervencion del C2 (por | T

1 | ejemplo, para videovigilancia de un hecho). thr e Juunto
Elaboracién del oficio de peticién, indicando el motivo, la fechay la Titular del Juzgado

2 | informacién que se requiere.

3 | Envio del oficio al C2 de forma oﬁt:ial y con acuse de recibo. Secretario de Acuerdos
Seguimiento a la peticion para, ;ﬁagﬁrar su atencion yqb;e_ner la Sacratario de Acusrdie

4 | informacién necesaria. ;
Recepcién de la respuesta qErl cz xyyreagua:do de la mfon'nacubn N | Titular del Juzgado

5 | el expediente.

8 | Concluye procedimiento ™ :! i -l




AGuA Bu.nu \DE ITumlln:

Nombre del procedimiento: Contratos de Compraventa

o
Extasa Libwe y Sotarans
che Hidalgo

No.

Procedimiento

Responsable

Recibir a las partes interesadas y solicitar la documentacién que
acredite la propiedad del bien a vender.

Titular del Juzgado

Revisar la documentacion para validar que el bien puede ser objeto
de compraventa.

Titular del Juzgado

Negociar los términos del acuerdo y Iaa cléusulas que regiran el
contrato. oy

Titular del Juzgado

Redactar el contrato de con'q}raventa con las clausulas pactadas y
los datos de las partes. 1

—

Secretario de Acuerdos

Leer el contrato a las parteskaclarar dudas y recabar las ﬁmjas

Titular del Juzgado

Foliar, sellar y registrar chq[alrato en el libro de gobierno. ¢

Secretario de Acuerdos

Archivar una copiaidel mnlrgto y entregar los originales a Ias
partes.

'Secretario de Acuerdos

Concluye procedimiento i




nicio: Recepcion de paries |
documentacion del bien

.Se valida la
gocumentacion de propiedad?

ey

A

e
o

o e P s

g, i Negociar terminos y :
{ clausulas
i del acuerdo

" Redaccion del contrato
de compra venta

&
-

No

T

No

. Las parles estan de __f; L
acuerdo y firman? /

B
il

. |
Tl up
S
o ¥
-

%

Si
1

{
J
Archivar copia y entregar
No procede el contrato originales
a las partes @/P

Faliar, sellar y registrar
el contrato

N

Fin dal procedimiento




Acua Ilunu DE l'ruum:

mmw

Nombre del procedimiento: Contratos de Donacidn

.
Entacs Liare y Sobarand

dr Hi

No. | Procedimiento Responsable

Recepcién de las partes interesadas y de la documentacion que ;
1 | acredite la propiedad del bien a donar. Thtular del Juzgado

Revisar la documentacion para validar que la donacién puede Titular del
2 | proceder legalmente. SIESrHel Ty o

Redactar el contrato de donacién, detallando las oondncmnes Y 10s | gecretario de Acuerdos
3 | datos de las partes. ___.,f i,

Leer el contrato a las paﬂes recabar Ias firmas y sellar el ““ ;
4 | documento para dar fe. i _1 ; Titular del Juzgado
5 | Foliar, registrar y archivar una copia dal contrato. 2 Secretario de Acuerdos
6 | Entregar los originales a las partes interesadas. © & |Secretario de Acuerdos
7 | Concluye procedimiento ! [

g | lInicio: Recepsién de partes ‘;—*
1 documentacion
i dol bien a donar
GGLIA B TIIRRIDE
e % Bot® R I .7 L2 8 LY
Foliar, registrar y archivar
una copia del contrato
No procede el contrato &m?’l‘ml i "
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AGUA BLANCA DE ITURBIDE
2024 - 2027 -

MEORERNG Ruilh. TOBOT

Nombre del procedimiento: Convenios

No. | Procedimiento Responsable
Recepcidn de las partes involucradas en un conflicta y que han Titular del Juzgado
1 | llegado a un acuerdo.
Mediar y negociar los términos del acuerdo entre las partes para Titular del Juzgado
2 | que sea justo y equitativo.
Redactar el convenio, plasmando los oompromnsua y las clausulas | gecretario de Acuerdos
3 | acordadas. o — -
Leer el convenio a las partes ‘aclarar cualqmm duday racabar SUS | Titular del Juzgado
4 | firmas.
5 | Ratificar el convenio en el Jt}zgado para que tenga validez IOQal Titular del Juzgado
6 | Foliar, sellar y registrar el“cmvenlo . Secretario de Acuerdos
Archivar una copigidel c.onuﬁmo y entregar los originales a Ias 48Bcretario de Acuerdos
7 | partes. : 1 4
8 | Concluye procedimiento. 5' e




Mmllmu DE In.nmni
— 3004.3037 —

AOERERND FARA TOOO

Nombre del procedimiento: Carta Poder

No. | Procedimiento Responsable
1 | Recepcién del ciudadano que desea otorgar una carta poder. Titular del Juzgado
Solicitar la documentaci_t‘:n de identificacién del otorgante, del Titular del Juzgado
2 | apoderado y de los testigos.
Redactar la carta poder, especificando las facultades que se Secretario de Acuerdos

3 | otorgan y el tipo de poder (general o espacaal)

Leer la carta poder a los mvgqu{adtfs Hmﬂudaswggggbar sus
4 | firmas y huellas.

Titular del Juzgado

5 | Foliar, sellar y registrar la carta pmr i Secretario de Acuerdos
Entregar |a carta poder pnglaal y archivar una copia para su » | Secretario de Acuerdos
6 | resguardo. i E ¥
7 | Concluye procedimiento i =
: Inieso: Recepeion dal : ‘L
sFeise :

solichud da documantacion

[

la carta poder

|

)\

No procede &l tramite. -

g Entregar original y
Smmﬂ{rr:nhmn hvar copla

T

Fin del procedimiento

//x
/

‘ Faliar, sellar v registrac




Acua BLanca pe lrursipe e
mm Estodo th-c Sulu.- »ng
i L Nlu:iﬂo
Nombre del procedimiento: Atencidn a Pensién Alimenticia
No. | Procedimiento Responsable

1 | Recepcién de la solicitud para mediacién de pensién alimenticia. Titular del Juzgado

Analizar |a solicitud y la documentacion proporcionada por la parte | Tiwular del Juzgado
2 | demandante.

Elaborar y emitir la invitacién para una audiencia de conciliacién a Secretario de Acuerdos
3 | las partes.

Mediar entre las partes para negociar el'thonto'y Ta forma de pago | Titwlar del Juzgado
4 | de la pensién alimenticia. ¥

En caso de acuerdo, redactar el conyénio de pensién alimenticia y | Tituiar del Juzgado
5 | recabar las firmas. i P 5/ .

Notificar el acuerdo a la & 2 obligada y, en caso de ser necesario, Titular del
6 | emitir un oficio deetencién de némina a su empleador. aﬁim i deldigguca
7 | Dar seguimiento al wmgﬁnbnto del convenio. j . Secretario de Acuerdos
8 | Concluye procedimiento’ E ¥ |-

L E; . ._\.;:T-J l"l
—..J.__\ F i ;

AN 4 AWNIT A AL i I1DDITr “ .
Pt W AT A4 AMLLA WUJE T URDIVE )

e o




¥

Agua BLanca pg ItureiDe
— T
AT TR PARA TODINS

nicio: Recepcion de solicitud

documentacion para
fackon

¥

L T

| Elaborar y emitir invitacion

a audiencia de conciliacion

3

Mediar y negociar ferminos |
de la pansion alimenticia

Lo 2

No procede |a mediacion.
Orientar a instancias legales

Redactar convenio y
recabar firmas
No \’
Emitir y notificar oficio

de retencion de nomina

j

Dar seguimiento al
cumplimiento del convenio

/

Fin dal procedimienta

]




Nombre del procedimiento: Envios a Centros de Rehabilitacion

Estado Libre y Soberano

No.

Procedimiento

Responsable

Recepcién de la solicitud y de la documentacion del familiar de una
perscna con problemas de adiccion.

Titular del Juzgado

Entrevista con los familiares para verificar que la solicitud es
voluntaria y con su autorizacion.

Titular del Juzgado

Elaboracién del oficio de traslado a un centro de rehabilitacién.
especificando los datos del pacieu el.centro.

Secretario de Acuerdos

Contacto con el centro de rehabshtac:bn para coordinar la retepmén
de la persona. i

Secretario de Acuerdos

Acompariamiento del personal del Juzgado al lugar para la dntre:ga
del paciente al centro de'tehabilitacion.

Titular del Juzgado y
Secretario de Acuerdos

Resguardo de unaeopia del oficio y de los documentos de mgreso dBcretario de Acuerdos

al centro de rehabilitacién.

Concluye procedimiento g @

, nicio: Recepcion de solicitud)

b d
documentacion del familiar

Elaboracion del oficio
de trasiago al centro

l

Contacto con el centro
para coordinar 1a recepcion

l

Acompafiamianto del

parsonal
para la enlrega dol paconte

|

No procede el traslado. Resguardo de oficio y
Oriantar a otras instancias documentos de Ingraso

N A

—_&
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AGua Bm DE h'umni

Estada Libre y Soberano

de Hidalgo
Nombre del procedimiento: Contratos de Arrendamiento M
No. | Procedimiento Responsable
Recepci6n de las partes interesadas y de la documentacion del Titular del Juzgado
1 |inmueble.

Revision de la documentacion para validar que el arrendador es el | Titular del Juzgado
2 | legitimo propietario del inmueble.

3 | Negociacién y acuerdo de las clausulas y términos del contrato. Titular del Juzgado

Redaccion del contrato, espggljmnﬂu Tos«mﬂe iam&s el Secretario de Acuerdos
4 | bien inmueble, larentay la vigencia.

5 | Lectura y validacion del conﬁatn por | Iaa‘partes y recabar Iag:ﬁnnas Titular del Juzgado

6 | Foliar, sellar y registrar el conh'am para su validez. P Secretario de Acuerdos
Archivar una copia del contr#to y entregar los originales a I&h Secretario de Acuerdos

7 | partes. . 5 i

8 [ Concluye procedimiento, f » -

=)

.\,
i
o
E &
e e

Mehluar OOPER Y anlragar
Mo procade ef contralo a on jarted




Acua BLanca DE ITURBIDE
o k3 . 20T -
AOBERHG FARLA TODOY

Nombre del procedimiento: Constancias de Posesion

No.

Procedimiento

Responsable

1

Recepcion de la solicitud de constancia de posesién.

Titular del Juzgado

Solicitar la documentacién que acredite la posesion del bien
inmueble, como contratos de compra-venta anteriores o recibos de
servicios.

Secretario de Acuerdos

Realizar una inspeccién en campo en el bien mmueble para
verificar la posesion real y pacifi i ——

Titular del Juzgado

Elaborar el informe de lnspepceﬁn y el gldamen para pmmn

Titular del Juzgado

4 | la expedicién de la constancia. i
5 | Redactar y expedir la constincna de’ posesion. H Secretario de Acuerdos
Entregar el documento af’cnddadano recabando su firma de! Secretario de Acuerdos
6 | recibido. 2. $ i PEDY
7 | Archivar una copia del a_#ﬁlente completo para su msg_@o Secretario de Acuerdos
8 | Concluye procedimiento’ | § ¢ |-
. i
A J
h'a_,__w | #..-Fﬁ
e -
e - S P o g - 3 o P
MAGUA ANCA DE 1TURBIDG




e

Inicio: Recepcion de la
solicitud
de constancia de posesion

Solicitar y revisar la
documentacion de posesion

¢La documentacion
edita la posesiony”

Al
%

Realizar inspeccion en
campo
para verificar |a posesion

i

;. Se verifica la
posesion real y pacifica

No procede la expedicion. Elaborar informe de
Comunicar al ciudadano inspeccion y dictamen
Redactar y expedir

la constancia de posesion

Entregar constancia al
ciudadano
y archivar copia

o

Fin del procedimiento

Estada Libre y Sabarsng




Munﬂmo:l‘mmu

mmm

Nombre del procedimiento: Constancias de Tutela

No. | Procedimiento Responsable
Recepcion de la solicitud para la constancia de tutela y de la Titular del Juzgado
1 | documentacién correspondiente.
Entrevista con los solicitantes para verificar la relacion con la Titular del Juzaado
2 | persona sujeta a tutela. ¢
Elaboracién del oficio de solicitud al DIF para la mvestlgacnén Titular del Juzgado .
3 | correspondiente. _—— -
Revision del oficio de Investﬁacu’:n del DlF y, sies favorablq itul
4 | proceder a la elaboracién de la co i ! e,
5 | Redactar y expedir la constancia de tutela. Z' Secretario de Acuerdos
8 | Entregar la constancia y archivar el expediente. - & | Secretario de Acuerdos
7 | Concluye procedimiento ] s
i i
q 4 s
b Recepcion de solicitud| = ©
I y
. | entrevista con solicitantes | - /
I'%l_., . Pg'\r ;
Elaboracion del oficio de
solicitud de investigacion al
DIF
‘ ‘?: s 4 ".=.‘ -_ "-‘:. F' .“ : »T " 1
Redactar y expedir
la constancia de tutela

No procede el ramite.

Comunicar a solicitantes

Entregar constancia y
archivar expediente

g 2t

Fin del procedimiento




Acua BLanca pe ITurBIDE
= 2024 - 2027

HBONERD Puda TODOS! Estado Litre y Solwrang

Ih-us]gn

Nombre del procedimiento: Atencion a Situaciones en Campo

No. | Procedimiento Responsable
Recepcion dql reporte o aviso de una g.ituacibn_de conflicto en Titular del Juzgado
1 | campo (por ejemplo, deslindes o conflictos vecinales).
Traslado del personal al lugar de los hechos para intervenir y Titular del Juzgado y
2 | mediar. Secretario de Acuerdos
Diglogo con las partes involucradas para eacuchar sus versiones Y | Titular del Juzgado
3 | buscar puntos de conciliacion. i, T i ™
En caso de llegar a un acuerdo, Ievantar un acta de hechos b un | Titular del Juzgadoy
4 | convenio en el lugar. : ‘ Secretario de Acuerdos
Orientar a las partes sobre los pasos a seguir si no se logra | Lln Titular del Juzgado
5 | acuerdo. 8 R F
6 | Concluye procedimiento i A=
Inicio: Recepcion de reporte| =~
I de conflicto en campo
x 4
Traslado del personal
al lugar de los hechos
f. i 1A —‘f; *. | Dialogo con las partes ETIIDDIT
LW ~ para mediar y conciliar : & I\
Se logra un acuerdo 2
No Si

A

Orientar a las partes sobre
los pasos a seguir

Levantar un acta o
convenio en el lugar

Sa

o

Fin del procedimiento




AGUA BLANCA DE ITURBIDE
—  2024.2097 —
HOWERMD PARA TODOS

Nombre del procedimiento: Acompafiamientos y Asistencia a Areas

No. | Procedimiento Responsable
Recepcion de la solicitud de acompariamiento o asistencia por Titular del Juzgado
1 [ parte de otra area del ayuntamiento.

Analizar el motivo de la solicitud y verificar que sea pertinente y
esté dentro de la competencia del Juzgado.

Titular del Juzgado

Coordinacién con el area solicitante para establecer fecha, hora y
lugar del acompafamiento. i

Secretario de Acuerdos

:'-"":iil-'\,,ec'--“.u‘.‘!:ﬁ"'kﬁ "n’..‘h
P =

Preparacién y traslado al lugar para brifidar el apoyo necesario.

Titular del Juzgado y
Secretario de Acuerdos

Participacién en la diligencia, asesorando y actuando confoéne a
las responsabilidades délJuzgado. § &F

Titular del Juzgado

Concluye procedimignto

AT

PR e

g8 = Inicio: Recepcion de la
solicitud
de acompafiamiento

g Y

e

iEs pertinente y de la
competencia del Juzgado?

R
5

Coordinacitn con el area

solicitante para facha y lugar|

Preparacion y traslado al
lugar
para brindar el apoyo

necesario

Mo procede sl
acompariamianto. . :
IComunicar al drea solicitant ia diigencia

~~  /

Fin del procedimiento

Participacion activa en




UNIDAD TECNICA JURIDICA

Nombre del procedimiento: Atencion

y Respuesta

Dependencias Gubernamentales

Estmio lert' ¥ Soberang
e Hidalgo

é@%

a Oficios y Requerimientos de

No.

Procedimiento

Responsable

Recepcion del oficio: Recibir el documento oficial en la
Oficialia de Partes, sellando la fecha y hora de
recepcion para el control de pfazosﬁ it

Oficialia de Partes

Registro y folio: Registrar el Oftcm en el libro de
gobiemo o sistema de correspondencia, ‘asignandole
un niimero de folio de enh‘aQa para Su rastreo.

oy

Oﬁr:.;ialla de Partes

4

Turno del documento; Turna‘ el oficio de inmediato al
Titular de la Unid.nqi.lurid ra su analisis, 0 al area
comrespondiente, segun el asunto,

&

Oﬁq}ana de P

Analisis del requerimiento: &a!mar el contenido del
documento para comprahder el requerimiento,
identificar el fundamento Iegal y verificar los plazos de
respuesta.

e

;
‘;
ijar

de la Unidad Juridica

Coordinacion con areas mtemas Girar oficio a las
4reas involucradas para solicitar Imqformamén F
documentos o dictamenes ner.:esanos s para.glaborar la
respuesta.

| Titular de la Unidad Juridica

P2
g

*

Redaccion del oficio de respuesta: Elaborar la
respuesta oficial de manera clara y concisa,
adjuntando la documentacidn requerida.

Asesor Juridico

+ | Validacién y firma: er la respuestd a revisiony . | T TIIRRINE
"I'obtener lafirma del 17 v de'la Unidad duridica o del’ |Titular de la Unidad Juridica = |
Secretario del Ayuntamiento, ﬂﬂﬂﬂﬂ la Jﬂf‘afﬂ”fa del,
7 | documento.
Envio del oficio: Enviar fa resplesta a la dependencia | personal de Apoyo
solicitante, obteniendo un acuse de recibo como Administrativo

constancia de entrega.

Archivo del expediente: Archivar el expediente
completo con el oficio recibido, la respuesta enviada y
el acuse de recibo.

Personal de Apoyo
Administrativo

10

Concluye procedimiento




i
~ |
|
i

Inicio: Recepcion y registro
del oficio en Oficialia de
Partes

Turnar el documento
a la Unidad Juridica

|

Analisis del requerimiento
y plazos de respuesta

A

Coordinacion con areas
intemas
para recabar informacion

Redaccion del oficio de
respuesta

Envio del oficio ala
dependencia solicitante

|

Archivo del expediente
completo

L. -

Fin del procedimiento \

h"’“‘fi‘i-'l',:_

L
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Nombre del procedimiento: Asesoramiento a Direcciones de Area del Municipio

No.

Procedimiento

Responsable

Recepcion de la solicitud: Recibir la solicitud de
asesoramiento legal por parte del director o titular de
un area municipal, ya sea por oficio o de forma verbal.

Titular de la Unidad Juridica

Analisis de la situacién: Analizar la problematica o la
situacién planteada por el drea para comprender eI

2 | contexto y los hechos relevantes . Asesm Juridico
Investigacion legal: Inveshgar Ia Ieglslacusn Tl
reglamentos, normativas y Jgnsprudench aplicables al .

3 | caso para fundamentar la opiniénjuridica. Asesor Juridico

Emision de la asesoria: Presentar la opinion legal a la
direccién solicitante.de forma clara y precisa, ya sea
en una reunién o a través dé un documento formal.

i

#

Titular de la Unidad Juridica

Documentacion de la asesoria: Registrar la consulta y
la asesoria proporcionada en la bitacora de
actividades de la Unidad Jm!dica para llevar un
control.

Personal de Apoyo
Administrativo

Concluye procedimiento n‘v.

~

-

=

i

A & = & | iy 3 % 1
- ¥ 4 i B e B .
PR Sl b A ol B o ol E-Y

,_--

Exlado Libre y Eeww

de Hidatgo

:

-
(

e

/

‘79\"'




Vsl Inicio: Recepcion de solicitu

oataas s oo de ExtaieChroy Soberans
asesoramiento legal % .

Analisis de la situacion
y hechos relevantes

il e | i ™
" Sy e

Investigacion legal
.| para fundamentar opinion "

J
;La asesoria se |
dara por escrito?
N s Sif 1 i 1y
il § 3 i g J I
Presentar opinion legal | - *{ Redactar y emitir
en reunion verbal documento formal

S, ./

Documentacion de la
asesoria en bitacora

Fin del procedimiento
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Estado Libee y Sobovano
de Hidakgo
Nombre del procedimiento: Atencion a Notificaciones Judiciales
No. | Procedimiento Responsable
Recepcion de la notificacion: Recibir la notificacién
judicial por parte del Oficial de Partes, sellando con la
1| fecha y hora exactas. Oficial de Partes
Registro del documento: Registrar la notificacion en el
libro de gobierno o sistema de control, amgnando un
2 | folio de entrada y un resumen del astnto, Oficial de Partes
Entrega inmediata a la Unidad Jurldlca Turnar deforma | |
inmediata el documento al Titular de la Unidad Técnica |
3 | Juridica para su oonocrmlenp y analisis. Oficial de Partes &
Andlisis de la notificacién’ Revisar el contenidode la | |
notificacion paraﬁerminar?os plazos legales, la Titular dedg:binidad Juridica
autoridad que la emite Y la mﬁn gue se solicita al 1
4 | ayuntamiento. i ! &

Coordinacién con areas mtarnas Girar oficio o solicitud . | __ ‘ ‘
a las areas involucradas en @l asunto para recabar | Titular de la Unidad Juridica
5 | informacién y documentos n&cesanos para la defensa. |

Elaboraci6n de la respuesta: Cof lainformacion .+
completa, elaborar el oficio de respuesta o-el.escrito
6 | legal correspondiente. Asesor Juridico

Firma y presentacién: Obtener las firmas del Presidente
Municipal o del Titular de la Unidad Juridica y presentar
el documento en la |Qatancaa Judlc:al obtemendo un

P Aechive daretpadlaﬁh"f\mhﬁ“at“el ei'pediente con‘!pieto Per!,cnal de Apﬁyo L L7 i
con la notificacién original, el Dﬁcu:l de respuesta y el ‘Administrativo
8 | acuse de recibo. ;

9 | Concluye procedimiento « -

Tlgcusederacibo. Lo i L . i 4 v Asebot.lurjdleo e ;:égr-
o |
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Entrega a la Unidad Juridica
para analisis
- . TR —
.| Analisis de la nofificacion | |
: para determinar plazos y :
: accion
b5.',_ 3 J'H 4
; |
2 ; # L
1 Coordinacion con areas 2 &
. | para recabar informacion i "
' .
Elaboracion del oficio de |
respuesta o ascrito legal
';, % 3
5.-“: B & B 5 z l;.: g fl
g y i § RAF
- &Se obtuvo fa firma \ = "

Inicio: Recapcion de
notificacion

en Oficialia de Partes S
%’W Litre v Soberane
e Hirslgo
Registro del documento %
con folio de entrada

“para la presentacion?,

Si
¥

Presentacion del documento
en instancia judicial

Archivo del expediente
completo

Fin del procedimiento
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Nombre del procedimiento: Bajas de Personal y Liquidaciones

Estndo Libre y Soberano

No. | Procedimiento Responsable
solicitud de baja por parte del titular del area, o el oficio | Recursos Humanos

de renuncia voluntaria del empleado.

Verificacion del expediente; Revisar el expediente del
empleado para verificar su estatus, antlgﬂedad d[as de
vacaciones pendientes y cualquier adeudo.

Direccién de Administracion y
Recursos Humanos

Elaboracion de acta de ba;a' Preparar e! acta de baja,

l;ersonal de Apoyo

incluyendo los datos del empleado, el miotivo de la Administrativo
3 | separacion y la fecha efectiva de la baja. 1
* |
Calculo de la liquidacién Enwiar el oficio a la Tesoreria | Direction de Administracion y
para el clculo dea liquidacion, considerando el Recursos E*ma“% y

finiquito, partes proporcionaﬁs y la prima de antigliedad.

T’asorena

Entrega de la 1iqu1dacu5r$ N¢hﬁcar al empleado la fecha
y el lugar para la firma de la ﬂlquldactan y la entrega del

Dlrecéu‘m de Administracion y
Recursos Humanos

5 | finiquito. i H
L ;Hireccién de Administracion y
Firma y entrega: Recabar la firma-del empleado en el. ‘| Recursos Humanos y
6 | acta de baja y entregarie el pago corréspondiente: Tesoreria
Entrega de recursos: Recabar y asegurarse de que el Direccion de Administracion y

empleado entregue todo el equipo, mobiliario, vehiculos

Recursos Humanos

7 | y demas recursos asignados.
{Archivo del expediente; Archivar el expediente completo | pireccion de Admmlstraclén Y
/|'con‘todos los docuniaﬂtos de la ogi. ,ﬁniqmtn y acuses | Recurses Humanios*
‘.&“&tﬂmﬁh o L - . £ | =7
9

Concluye procedlmlento
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No

Inicio; Recepcion de solicitud
de baja
o renuncia voluntaria

FeE

Verificacion de expediente
de empleado y adeudos

(. Se puede
roceder con la baja?

@

L S

Elaboracion del acta de baja
y calculo de liquidacion

+El empleado se presenta

Comunicar a area solicitante
los motivos y no proceder

Documentar la no
presentacion
y archivar expediente

\\“\.

\-u

Fin del procedimienta

a la firma y entrega?,

7o

et

Estado Litine y Soberano

=1

cﬁ%
Mf%

i

/

J. & r

J

Firma del acta, entrega de

pago
y recoleccion de recursos

Archivo del expediente
completo

/
v
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Estadn Libre y Sobarang
de Hidalga

Nombre del procedimiento: Elaboracién de Convenios y Contratos con Instituciones o
Particulares

No.

Procedimiento

Responsable

Recepcion de la solicitud: Recibir el oficio o la solicitud
para la elaboracion de un convenio o contrato,
especificando el objetivo y las partes involucradas.

Titular de la Unidad Juridica

Recopilacion de informacion: Solicitar a las partes_ Ia
documentacién necesaria, como, identificaciones ",
oficiales, actas constitutivas ’o poderes Iegales, segln
corresponda.

& ST

Andlisis y viabilidad: Anailzar el obietwo del convenio
0 contrato para asegurar‘qug sea legalmente viable y
gque se alinee W'AE.".’ facultades del ayuntamiento.

Asgzlur Juridico

Titular 8 la Unidad Juridica

o .

Redaccion del borrador: Elaborar el borrador del
documento, asegurando qué las clausulas sean
claras, completas y que profejan los intereses de la
administracion.

&

® e
i

1

i 8

A.sesor Juridico

!

Revision y validacién interna: Someter el borrador a la
revision del titular de la Unidad Fdelas areas
correspondientes para su validacion t&enica y legal

o

_|Titular de la Unidad Juridica

Firma y formalizacién; Coordinar la firma del
documento por parte del Presidente Municipal o el
titular del area designada.

Titular de la Unidad Juridica

| Registro y archivo: Registrar el documento final en al

+ [libro'de gobierno o sistema de control; y afchivar el P ersmalﬂe Apoyo "y £
~Voriginal en el expediente cnrrespondrﬁ parasu .. |[Admiistrativo £

7 | resguardo. :

8 | Concluye procedimiento -
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nicio: Recepcion de solicitud
para
elaboracion de
convenio/contrato

Recopilacion de
documentacion
de las partes

—_

AL W (R

™ Analisis y viabilidad del [

convenio o contrato

b

Redaccion del borrador
del documento

2. Se aprueba el borradg
en la revision interna?

Firma y formalizacion
del documento

Registro y archivo del
documento final

Fin del procedimiento

et T T e

f’ o
Estade Libre y Soberana

KLdy

T
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Nombre del procedimiento: Revision y Validacion de Convenios

No.

Procedimiento

Responsable

Recepcion del borrador del convenio: Recibir ¢l borrador
del convenio o contrato por parte del area solicitante o
de la institucién/particular para su revision.

Titular de la Unidad Juridica

S

Analisis de viabilidad y fundamento: Analizar las bases
legales del convenio y la viabilidad de sus clausulas,
asegurando que se apeguen a ia nanﬁahva mmnclpaty
estatal. :

Revisién de clausulas: Realizar una| lectl.lra detallada
para verificar que las cléusulas sean claras, no
contengan amblgﬁedaden yque protejan los intereses
del ayuntamiento.

“'Asesor Juridico

it -c-'

Meﬁor Juridico

NETE

Deteccién de observacuqnes; Identificar cualquier
omisién, inconsistencia @ n%go legal y elaborar un
dictamen con las c-bservat::lmes y sugerencias de
correccién. .

£ s

Aéesor Juridico

Notificacion de oorreoclones Env!ar el dictamen al area
solicitante o a las partes mvo!ucf‘ad@s paraquese
realicen las correcciones pertinentes al-borrador

i Titular de la Unidad Juridica

Revision de la version final: Una vez corregido, revisar
la version final del documento para asegurar que las
observaciones han sido atendidas satisfactoriamente.

Asesor Juridico

7

Validacion final; Emitir.un oficio de validacion final o el

-ﬁmn de ppooedggiga iegal parg tﬂJMI cunuemo . I

ueda iza

8

i “y l

i A
i B .\_h,

Tituler e 1@ Unigad gurigica., |

Concluye procedimiento

4
Estads Libra y Soberana

de Hidalgo

W
#
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5 -~
- F Vi
! E
- . 3
%
!
1
F 3
B
£
*
i
z
i
%
e
-
.
2 .
F 3 3 i e
e LV 3 W L

Validacion final:
oficio de procedencia legal

Fin del procedimiento

Inicio: Recepcion del
borrador
del convenio

Analisis de viabilidad,
clausulas y riesgos legales

¢ Se detectaron
observaciones?

L ! S . r‘

Notificacion de correcciones
a las partes involucradas

\

Revision de la version final
corregida
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Nombre del procedimiento: Atencion a Juicios Contenciosos

ayuntamiento.

No. | Procedimiento Responsable
Recepcion de la demanda: Recepcion del oficio de Personal de Apoyo
demanda o notificacién judicial en contra del Administrativo

Registro y analisis inicial: Registrar la demanda en el
libro de gobierno y turnarla de inmediato al Titular de la
Unidad Juridica para su analisis y revisién.de témminos.

Titular de la Unidad Juridica

Lapp e

Coordinacion interna; Girar éﬁcn 0 sol:crtud a las areas
involucradas para que propormonan ld informacion y los
documentos relacionados oon el caso.

=

Hesor Juridico

Elaboracion de la defensa: Gon la informacién recabada,
elaborar la contestacion de la demanda y la estrategia
juridica a sequir.

= &

Tﬂu!ar de |a Unidad Juridica

T

Presentacion del escnto; Presentar el escrito de defensa
y las pruebas ante la instancia judicial conaspondlente

Aiesor Juridico

5 | obteniendo el acuse de raclbo
Seguimiento del proceso: Dat uimiento a las +
notificaciones y requerimientos adopara .
atenderlos en tiempo y forma, asistiendo a-audiéficias y

6 | diligencias. Asesor Juridico

Resolucién y ejecucion: Una vez emitida la sentencia,
notificar a las areas correspondientes para que se dé

Titular de la Unidad Juridica

7 | cumplimiento al fallo o para impugnario si procede.
/[ &rchivo deliexpediente;,  Archivar el.expediente completo” Personal-de Apoyo
‘8{'cbn.toda la documentacion del caso para su resguardo. Adfﬂlmﬁrﬂm D ;‘ »

Concluye procedimiento

“Frg
Estado Libre y Sobweana
de Hidalge




b ]

Inicio: Recepcion y ragistro
do la domanda

en confra del ayuntamiento

Analisis de la demanda
¥ revision de plazos

Coordinacion con areas
internas para recabar
informacion

Elaboracion de la
conlestacion
| ¥ |2 estrategia de defensa

Seguimiento del proceso
y asislencia a audiencias
b j —:'_ 1] £
- - £ o
= = 3
L ™ ¥ =

Si
4

Molificar a areas para
cumplimiento o impugnacion|

l

Archivo del expedienta
complelo

Fin del procedimienio

=

stadn Libre y Soborano
e Hidaigo
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