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

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

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

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

Mision

Ofrecer servicios publicos que brinden satisfaccion a las necesidades de toda la
poblacion, de manera empatica, eficaz y eficiente para propiciar soluciones a las
problematicas, eliminando la burocracia y priorizando los derechos humanos, ademas
de ser un gobierno cercano a la gente que trabaja de la mano con todas las autoridades
de Xochiatipan.

Vision

Ser reconocida como una administracion de cambio, resultado de acciones
contundentes que beneficien a todos los sectores, donde la gente sea lo mas
importante.

Valores

decimos y hacemos. La honestidad en cada proceso y accion es esencial para construir
la confianza de la ciudadania y asegurar una administracion libre de actos de
corrupcion.

Integridad: Mantendremos una conducta ética intachable, guiada por principios firmes
y. La integridad es el pilar de nuestro actuar como servidores publicos comprometidos
con el bien comun.

Transparencia: Se promoveré una gestion abierta, accesible y clara, permitiendo el
acceso a la informacion para fortalecer la democracia local, faciltando la rendicion de WD
cuentas y permitiendo la participacion ciudadana en la toma de decisiones.

S Honestidad: Actuaremos con veracidad, rectitud y coherencia entre lo que pensamos,

Responsabilidad: Asumiremos con seriedad nuestras funciones y el impacto de
nuestras decisiones. Somos conscientes de que el buen uso de los recursos publicos y
el cumplimiento de nuestras obligaciones son esenciales para responder eficazmente a

las necesidades de la poblacion. ’W‘)

ﬂ Palacio Municipal s/n Col. Centro, Xochiatipan,
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xof,'ﬂ ! I;Mpulsaremos politicas y acciones que reconocen, respetan y valoran la
~dfiversidad social, cultural y humana. Nos comprometemos a garantizar que todas las
personas tengan igualdad de oportunidades y acceso a los servicios municipales sin

discriminacion.

Compromiso: Nuestro compromiso se refleja en la entrega y dedicacion constante para
mejorar la calidad de vida de la ciudadania y fomentar el desarrollo sostenible del
municipio.
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El presente manual tiene como base la Ley Organica para la Administracion Publica
para el Estado de Hidalgo que dicta:

Articulo 27.- El fitular de cada dependencia expedira y mantendra actualizados los
manuales de organizacion, procedimientos y de servicios al publico, los que deberan
contener informacion sobre la estructura organica, de la dependencia, las funciones de
sus unidades administrativas y los sistemas de comunicacion y coordinacion.
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PEPRGINES GENERALES
'Ema Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo
ARTICULO 6.-Para los efectos de esta Ley, se entendera por:

|.- Ayuntamiento: Organo de Gobierno municipal a través del cual, el pueblo, en ejercicio
de su voluntad politica, realiza la autogestion de los intereses de la comunidad.

| BIS. Casas de cultura: Los espacios fisicos donde se ejercen derechos artisticos
culturales;

| TER. Audiencia Publica: instrumento de participacion por medio del cual los
ciudadanos y ciudadanas, habitantes de un municipio, dialogan con los y las integrantes
del Ayuntamiento respecto de cualquiera de los asuntos concernientes al gobierno
municipal.

I TER. Gobierno Digital: Modelo que incorpora al trabajo gubernamental las tecnologias
de la informacion y comunicaciones, con el proposito de aumentar la eficiencia de la
gestion publica, transformar y agilizar las relaciones del Gobierno con los ciudadanos y
las empresas, y las relaciones intergubernamentales, de manera que el Gobierno
resulte mas accesible, efectivo y transparente en beneficio del ciudadano;

| QUATER. Cabildo Infantil y Juvenil: instrumento de participacion ciudadana mediante
el cual las nifias, nifios, 0 en su caso, las y los jovenes desarrollaran su interés por la
cultura civica, politica y democrética, a través de un espacio interactivo disefiado para

necesidades o proyectos de solucion para el desarrollo y bienestar del municipio.

@b

la libre manifestacion de ideas, opiniones, debate, dialogo y analisis de problematicas, ﬁ

II. Comisiones del Ayuntamiento: Grupos de personas que ocupan las regidurias las
cuales estaran integradas por el area de competencia o de servicios designados por
mayoria;

Il BIS.Gobierno Abierto: Un modelo de administracion publica basado en la
transparencia de informacion publica, la participacion social y la colaboracion en disefio
de politicas con la finalidad de lograr una mejor gestion de los asuntos publicos;

IIl. Presidente o Presidenta Municipal: persona Integrante del Ayuntamientoy autoridad
responsable de la ejecucion y comunicacion de las disposiciones y acuerdos del
Ayuntamiento y quien tiene su representacion administrativa y en algunos casos la
juridica;

s
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XOCH'M!EMs o sindicaturas: Per

ot s b onas integrantes del Ayuntamiento, principalmente

~-gncargadas de vigilar los aspectos financieros y juridicos del mismo, cuyas atribuciones

estan reguladas por esta Ley y por los ordenamientos y disposiciones municipales
aplicables;

V. Regidores o regidurias: Personas integrantes del Ayuntamiento, cuyas atribuciones
estan reguladas por esta Ley y por los ordenamientos y disposiciones municipales
aplicables;

VI.- Servicios Publicos: Actividades que desarrollan los Municipios para satisfacer las
necesidades de la ciudadania en general. Tarea asumida por una dependencia publica;

VII.- Constituyente Permanente: Poder Revisor de la Constitucion, creado por ella, cuya
competencia es reformar total o parcialmente la constitucion sancionada anteriormente;
en el Estado, los (sic)constituyen los Municipios y para reformar aquélla, se requiere e
voto de la mayoria de Ayuntamientos;

VIl BIS. Congreso del Estado: Congreso del Estado Libre y Soberano de Hidalgo;
VIl TER. Constitucion del Estado: Constitucion Politica del Estado de Hidalgo;

_VIIIl. Normatividad Municipal: Bandos, reglamentos, circulares y otras disposiciones

legales emitidas por el propio Ayuntamiento, de aplicacion general y obligatoria en la

‘ circunscripcion territorial que lo emite, deben ser publicadas en el Periodico Oficial del
Estado;

VIII BIS: Parlamento Abierto: La practica de los Ayuntamientos de exponer las sesiones
a la ciudadana (sic) y rendir reportes a la misma sobre sus actividades;

VIIl TER. - Presupuesto participativo: Instrumento de participacion ciudadana mediante
el cual los vecinos del municipio deciden sobre la aplicacion de un porcentaje del
presupuesto de egresos municipal para proyectos de infraestructura o servicios que
mejoren sus comunidades.

IX. Servidora o Servidor Publico: Personas representantes de eleccion popular y en
general, toda persona que desempefie un empleo, cargo 0 comision de cualquier
naturaleza en la administracion publica municipal; y todas aquéllas que manejen o
apliquen recursos econémicos municipales, quienes seran responsables por los actos
u omisiones en que incurran en el desempefio de sus respectivas funciones;

X. Concejal: La persona integrante del Concejo Municipal; Fraccion reformada, P.O.

Alcance tres del 19 de enero de 2024. 3] ! F g

pan,

Hgo. C.P. 43090
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XQCE;[! T!BA\B'O vecina: Persona que tuviere, por lo menos, un afio de residencia en el

=Estado, ¥

XIl. Gaceta Municipal: Medio informativo del Ayuntamiento por el cual se dara a conocer
todo lo relativo a las sesiones llevadas por el mismo y contemplara tambien lo relativo

al trabajo realizado en comisiones.
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Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.
Capitulo tercero de la Transparencia Municipal

ARTICULO 26.- De conformidad con los articulos 6 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 4 BIS de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo; la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y la Ley de Archivos, ambas
para el Estado de Hidalgo; los Ayuntamientos como sujetos obligados, deben
documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones, asi como transparentar y permitir el acceso a la informacion generada,
obtenida, adquirida o en su posesion, protegiendo los datos personales que conforme
a estas leyes deban resguardarse.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental

Capitulo Il De las Obligaciones de Transparencia Comunes

Articulo 65. Los sujetos obligados pondrén a disposicién del piblico y mantendran
actualizada, en los respectivos medios electronicos, de acuerdo con sus facultades,
atribuciones, funciones u objeto social, segiin corresponda, la informacion, por lo
menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacion se sefalan:

|. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes,
codigos, reglamentos, decretos de creacion, manuales administrativos, reglas de
operacion, criterios, politicas, entre otros;

Il. Su estructura organica completa, en un formato que permita vincular cada parte
de la estructura, las atribuciones y responsabilidades que le corresponden a cada
persona servidora plblica y/o persona prestadora de servicios profesionales
miembro de los sujetos obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables;

IIl. Las facultades de cada éarea;

=
-
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T NOMBRE DEL ASAMBLEA OFICIAL MAYOR
PROCEDIMIENTO

ASISTENCIA A  PASEDELISTAY

REUNION . CERTIFICACION DEL |

ORDINARIA . QUORUMLEGAL

l APROBACION DEL ORDEN i

ENTREGA DE LAS
ACTAS

- CORRESPONIENTE

k J

T
!

1  DEL TEMA ATRATAR.

- AUN ACUERDO.

. . |~ —
| SETOMA EL ACUERDO
 CORRESPONDIENTE

ANALlSls v DISCUSIL')N 1

=g
ANALISIS PARA LLEGAR |

|

Al

e e e e ]

g o

‘ AaonnAméN DE
B ASUNTOS GENERALBS

i
|

Y .

’ FIRMA DE LAS ACTAS ¥
ANEXOS

- CORRESPONDIENTES

|
|
I
|

Y

CLAUSURA DE LA

Reuméu oamNAmA

<

S,

¢SE APRUEBAN

LOS TEMAS
| PRESENTADOS?
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B
-
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Palacio Municipal s/n Col. Centro, Xochiatipan, Hgo. C.P. 43090




o

XOCHIATIPAN

Sersibiliclocd y roncza
2024 § 2017

g
9
#

n Palacio Municipal s/n Col. Centro, Xochiatipan, Hgo. C.P. 43090




e

XOCHIATIPAN
St Nhlﬂ;—:\al_;g;ﬁlh 7
NOMBRE Y TERMINO /[ PRESIDENTE

DEL PROCEDIMIENTO
| PROGRAMACIONDELA  ACUDIR ELDIAINDICADO
ATENCIoN . AUDENCIAY F} ALAATENCIONDE
oF -  COORDINACION CON SU . AuDiENGiAs, l
AUDENCIAS & e ASIS:‘:-E“'{E* L J! i ST e '
 ESCUCHARLAS

 PETICIONES Y PROPONER !

| ALTERNATIVAS DE ‘|

. - )

NEGOCIACION CONLAS

 AUTORIDADESQUE

§@ ' SOLICITAN LA PETECION.
~ FIRMA DE AUTORIZADO

 EN LA SOLICITUD QUE SE \

| PRESNETE. |

| ;r

SUPERVISAR P E——

M@ QUELOS | SOLCITUDDEREPORTES SEGUIMIENTO
APOYOS HAYAN & ', DE APOYOS . i CONTINUO DE LOS i

SIDO | ENTREGADOS - TRAMITES P@A:._A fio

ENTREGADOS. e ~ ENTREGADEAPOYOS. |
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NOMBRE DEL / SECRETARIO PARTICULAR
PROCEDIMIENTO
' ATENDER AL CIUDADANO SE ENTABLA LA
TRAMITE DE i Y ESCUCHAR SU | CONVERSACION PARA
APOYOS > PETENCION Y DE *  PODERAYUDARALAS
I - ACUERDO A sUS 'PERSONAS O LA !
. NECESIDADES _COMUNIDAD
VERIFICAR QUE LA |
DOCUMENTACION
~ REQUERIDA ESTE :
COMPLETA |
P | f SOLICITUD DEL
INTERESADO, COPIA DE
¥ INE ACTUALIZADA
DOCUMENTA
& CION ESTA
N COMPLETA Y
f@ \"\'_‘ CORRECTA? . . '
y [ REALIZAR UN ;
. CONCENTRADO DE LAS
No ' SOLICITUDES |
. ¥ —
| APOYARENLA ' _,
§eana PASAREL CONCENTRADO
SOLICITUD O SACAR | |
l COPIAS S| ES NECESARIO. |  ALPRESIDENTE PARASU
APROBACION ,
il e ‘ ENTREGAR LA SOLICITUD
' ORIGINAL AL INTERESA AL
ik it i ~ INTERESADO Y PASAR A
MAYAN SING | TESORERIA PARA RECIBIR
ENTREGADOS. ! APOYO. |
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NOMBRE DEL SECRETARIO
PROCEDIMIENTO
ATENCION A | SALUDAR AMABLEMENTE
LA Hi A LA PERSONA
CIUDADANIA i .
 SEPREGUNTAELLUGAR
- DEPROCEDENCIA
E PREGUNTAR EN QUESE |
- LEPUEDE AYUDAR
i ¢EL TRAMITE
; |
. ESCUCHARCON FURARSEING oy —
| ATENCION LA PETECION ezl s
e ) PRESIDENCIA
R ? y
.\“\-._ - ; .I-/
B : A
] GUIAR A LA PERSONA AL ,
i AREA QUE NO
%_ CORRESPONDA
ENTREGA DE LAS
ACTAS
g CORRESPONIENTE
| LAPERSONAENTREGALA |
SE LE EXPLICA EL | .~ SOLICITUDOBIEN
~ PROCEDIMIENTOY SELE . . EXPLICADE MANERA
. AYUDA DURANTE ESTE. E" L DETALLADASU r
e | L smuAGON.

#
W

B>
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 'SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL\ -~ ™

._;:,,;"/ /P2 J R
_—
| VERIFICAR LAS © COMPILAR DE MANERA |
MANTENER LA _ NORMATIVAS APLICABLES - DIGITALO IMPRESALA |
COLECCION DE LEYES, . QUESON VIGENTES INFORMACION |
DECRETOS' EetiiegEsdavil e - ————— i R,
REGLAMENTOS,

CIRCULARES, v
PERIODICOS OFICIALES . VERIFICAR QUEESTE -
DEL ESTADOY GENERAR . APROBADO POR LAS

LAS DISPOCIONES | AUTORIDADES
. COMPETENTES
¢ESTAN
DEBIDAMENTE -
APROBADOS? |
\ : £
~ VERIFICARQUE HAYA
SIDO DADO A CONOCER
NO POR LOS DIRECTORESY
ENCARGADOS DE AREAS
| COORDINARSE CON LAS
! AREAS RESPONSABLES
| PARASU CORRECCION
5% : DS
s ' (FUERON
DADOS A ‘
sl CONOCER A
PONER A __ LOS
DISPOCISION  DIRECTORES?
PARA LA A
CONSULTA S Yy
. COORDINARSE CON LAS | ) 4 |
AREAS RESPONSABLES 56
PARA DARLO A CONOCER i ‘
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ENTREGA DE
DOCUMENTACION
‘ CORRESPONIENTE A <
' LA PERSONA.

DEL ACTO JURIDICO
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO
| IDENTIFICARLAS e -
REGISTRO DE l e | ' GESTIONAR EL SERVICIO
CUALQUIER g 1 & SR \ ' REQUERiDO
EVENTO DE LAS St | .
PERSONAS { C]UWANO ; 52 7 sl
PROCESAR LA
DOCUMENTACION DEL
SERVICIO
|  PROPORCIONADOAL
% i CIUDADANO ;
| ¥
| SE REGRESA LA | NnO _
DOCUMENTACION y (ESTAN
| HASTA QUE NORECABE < DEBIDAMENTE S
EL USUARIO TODA LA " APROBADOS?
| Documsnmc:au ; A g
| e s < N
.ﬂt{@ &
_ sl
S -
l SE APLICA EN TODOSLOS |
CASOS PARA INSCRIPCION WD
‘ DE HECHO JURIDICODE - ailali siilasat i
k  LASPERSONAS REALIZA LA INSCRIPCION |
|
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NOMBRE DEL CONTADOR GENERAL .,
PROCEDIMIENTO - o
e ——— \
CONFIGURACION ~ DE  LAS |
INTRODUCIR AL T A CUENTAS  DE  INGRESO,
SAACG.NET LA |- ACUBIR A CAPACITACION CONFIGURACION  DE  LAS |
INFORMACION | FARA KB SOREGURALICN UNIDADES ~ ADMINISTRATIVAS, | f
NECESARIA PARA | MANEID DELSTpTeNt CONFIGURACION DEL | |
QUE OPERE EL e _ CLASIFICAADOR POR OBIETO DE
SISTEMA - GASTO
" CONFIGURACION DEL |
| CLASIFICADOR FUNCIONAL DEL
.| Sl | | GASTO, CONFIGURACION DE LOS
: - ' PROGRMAS  DE  CONAC.
SE TIENEN DUDAS ‘
el | CONFIGURACION  DE  LOS
CONFIGURACION ' PROGRAMAS DE  GOBIERNO. -
DELSISTEMA |
| CONFIGURACION ~ DE  LOS
| SUBPROGRAMAS DE GOBIERNO,
| CONFIGURACION DE
" CLASIFICACION GEOGRAFICA.
NO
CONFIGURACION DE LA |
ﬂ CLASIFICACION DE FUENTE DE
SE ESTABLECE FINANCIAMIENTO.

SISTEMA LISTO PARA
LA CAPTURA DE
GASTOS O INGRESOS.

#
.
.
%

COMUNICACION CON EL
INDETEC LA SOLUCION DE
DUDAS O PROBLEMAS
EAECNIEDS -

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

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

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

w

|
|
|
|
|
|
|
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DEBE CORRESPONDER A LA FECHA
_ DE LA COMISION ASI COMO
- TAMBIEN EL SELLO DE LA
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NOMBRE Y TERMINO ENCARGADO DE FONDO
DEL PROCEDIMIENTO
T —— ~ REVISION DE LA FACTURA, DEBE
REINTEGRO | ATENCIONAL | _ TENER LOS DATOS CORRECTOS
‘ . DEVIATICOS . EMPLEADO DEL MUNICIPIO Y ESTAR ENVIADA
. AL CORREO  OFICIAL  DE
~ TESORERIA ' |
éL0s
DATOS SON .
CORRECTO e R
| S ~ REVISAR EL OFICIO DE COMISION

SOLICITAR FIRMA
EN RECIBO

cuty G S Gy g

NO

- DEPENDENCIA CORRESPONDIENTE

v

SOLICITAR AL EMPLEADO QUE SE

CORRIJA DICHA FACTURA, Y DAR
UNA BREVE EXPLICACION DEL sl éLos
- 1 DATOS SON
; ERROR_ : CORRECTOS
A 2 y
— — —— - - - \\‘\u >
] SOLICITAR AL EMPLEADO QUE SE A 4 NG
- CORRIJA DICHA FACTURA, Y DAR " -— .
| UNABREVE EXPLICACION DEL RECEPCION DE LA COPIA DE |
L el ERROR. : | - IDENTIFICACION OFICIAL
| RECEPCION DEL OFICIO \
J ENVIADO POR LA ;
- DEPENDENCIA SOLICITANDO LA |
 COMISION DEL EMPLEADO Jl
s HACER EL CHEQUE {
. HACER ELREINTEGRODE - CORRESPONDIENTE A GASTOS |
- RECURSO A LOS EMPLEADOS - VARIOS Y REALIZAR EL COBRO J‘

DELMISMO

—Relaiy s

9 Palacio Municipal s/n Col. Centro, Xochiatipan, Hgo. C.P. 43090




XOCHIATIPAN

Sensibilicked v Firneza
NOMBRE Y TERMINO /ENCARGADO BITACORAS E INVENTARIO
DEL PROCEDIMIENTO
' RECPCION DE VALES E " VERIFICAR LOS VALES DE CADA
ELABORACION ! INTEGRACION A LAS ' VEHICULO Y QUE CORRESPONDA
DE BITACORAS , FACTUR ' ALINVENTARIO DEL PARQUE
DE GASOLINA - CORRESPONDIENTES VEHICULAR
VERIFICAR EL RENDIMIENTC DE
CAMEELACIAN NO Skt 5| CADA VEP;IICULO SI CORRESPONDE |
bl S b e
‘ EMITE UN '
< NNENTARIO - CORRESPONDE !
REPORTE AL - . |
TESORERO LS S|
/
: e i . CONTAR CON LA FACTURA PARA
. INTEGRACION DE PASOR SN TIRMA. X " REALIZAR DICHO REGISTRO
= BITACORAS - SELLADO DEL | ol e o
DENTRO DE LA ~ PRESIDENTE, SINDICO Y g
COMPROBACION - TESORERO ASI COMO | N, T I—
' QUE LEL SELLADO DE . . HACER EL REGITRO DE LOS DATOS
CORRESPONDA ~ OPERADO T LRI
ﬂgﬁ VERIFICAR QUE LOS MONTOS DE
' LA BITACORA CUADREN CON EL -
IMPRESI-éh;I- bE AUXILIAR QUE ARROJA EL
| _ SISTEMA j
BITACORAS —
sl éL0S NO | RevisionPARALA
DATOS SON _ |
el - CORRECCION DE |
A 1 DETALLES

cio Municipal s/n Col. Centro,
S 2 | :

g

R
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NOMBRE Y TERMINO
DEL PROCEDIMIENTO

g ENCARGADO DE INGRESOS

COBRO DE
PREDIAL

SE INGRESA EL
EFECTIVO EN LA
CAJAY SE
OTORGA EL
RECIBO

| ENQUE SE LE PUEDA AYUDAR

SE PREGUNTA A LA PERSONA,

i

e e e 2

/’// \
y.

P ™,
o
et mros.\ S|
SON b,

y

y

| L

(3
N 4

; A
3

NO

i d b -
~ CORRECTOS >

R N e s
[ :
- SOLICITAR A LA PERSONA

- LOS DOCUMENTOS

Lo
NECESARIOS

' REVISAR LOS DOCUMENTOS PARA
B

~ LAVERIFICACION DE DATOS

. .

REGISTRAR DATOS Y GENE
~ RECIBO DE PAGO

RAR

v

LLENAR LA TARJETA
PREDIAL

W

EJECUTARELCOBRO

e _'...._-__'J

v

~ ENTREGARLATARIETA
- PREDIAL Y RECIBO DE PAGO L

DR
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NOMBRE Y TERMINO DEL / OBRAS PUBLICAS
PROCEDIMIENTO
ELABORAR LAS BASES R "‘—";“ﬁ*""
_ UNA VEZ REVISADAS
ELABORACION DE  PARALLEVARLAS A S |
BASES DE OBRA  REVISION A LA CIUDAD 5 ;
PUBLICA (INVITACION A 1 _ PROCESO SE !
> OFICINAS DE LA | ; :
TRES O LICITACION , . ELABORAN LAS
PUBLICA) O INVITACION | CONTRARCRIA ENEL:. | -
S - | INVITACIONES.
AREA DE Uit P : e
A CONTRATISTAS o ‘ { _ g
(CUANDO ES NORMA ID_AD ! i e e A R e
ADJUDICACION DIRECTA
ﬁ/  SE PROCEDE A PUBLICAR
EN EL PERIODICO DEL
E ESTADO DE HIDALGO
T s O S T e G | :ﬁ S T R e e L 6 |
SE RECIBEN b |
- SE PROCEDE A PROPUESTAS PARA SU | SE EMPIEZA CON EL
OBRA TECNICA Y ECONOMICA | A
. ; | 4
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2

mmmno DEL 7 CONTRALOR
~PROCEDIMIENTO
S SE REVISAN LAS 1  SERECIBELA
i ENCUESTASDEL . SOLICITUD DEL
aubA auzéu MUNICIPAL ’ z CIUDADANO
DENUNCIAS , | i
R R
| SE HACE LA
- INVESTIGACION DELA
~ DENUNCIAOQUEIA
atth
¢
T ~ SECTAALOLOS
al i FUNCIONARIOS
- INVOLUCRADOS
@ 5 e ﬁ' T o
N | SEPROCEDEA
- CORREGIR ELDANO AL
n@ . OLOSCIUDADANOS
. AFECTADOS |
@ SEGUIMIENTO  SEMONITOREAPOR ' SE DA RESPUESTA POR
CONSTANTE A PARTE DE LA j [ ESCRITO ALOS
LA ATENCION ) CONTRALORIA | @ QUEJOSOS O
DE LAS INTERNA, PARANO ' e DENUMGIANTES i
% ENCUESTAS REPETthAStTUACION | e
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7T NOMBRI PLANEACION AREAS ASAMBLEA
PROEEDIMIENTO
. PROGRAMACION DE ' ENLAREUNION SEDAA
REALIZACION | REUNION CON TODOS ' CONOCER LA SOLICITUD
DE MANUALES ~ LOS DEPARTAMENTOS DEL LLENADO DE -
DE S FORMATOS
ORGANIZACION =
| DEFINICIONDEDEPTOS . |
Y AREAS DE | DURANTE LA REUNION
- PROCEDIMIENTOSDE . | 1. SE EXPLICA EL LLENADD |
~ TODOEL PERSONAL ~ DECADAUNO. L
. PARATERMINARLA m
| REUNION SE FIRMA SE
. PASAAFRMAUN
.« .|l OFICIODONDE LA
. DURANTELOSSIGUIENTES |  INFORMACIONSE
. DIAS,SEACUDEALAS | REQUIEREPARAUNA
AREAS PARA LA 1 - FECHADETERMINADA "
'ACLARACION DE DUDAS E P —
¢SE TIENE
- i RESPUESTA
SE RECABA LA S
DOCUMENTACION Y SE Pesk ol
REVISA PARA POSIBLES '
CORRECCIONES
@ UNA VEZ CORREGIDOS SE | NO
EXTRAE LA INFORMACION | | | e )
NECESARIAYSELEDAEL | | | SECONVOCAUNA |
el || REUNIONPARA
5 REALIZAR UN |
CORRFSPONDIFNTF | : |
IMPRESION DE T — ’ RECORDATORIO |
LOS S 2 o " T
MANUALES  SEDASEGUIMIENTOALA | REUNIONCON
PARA LA } ELABORACION DE DICHOS | | ASAMBLEA PARA LA
~ DISPERSION EN . MANUALESCONLA - APROBACION DELOS
. weTopoloeia MANUALES
2 | / o %g
o [




TITULAR DE UNIDAD DE

AREAS

p

o\CO My,

\;\\m-rn Mr

#3N7Z
v
S

N

i ENTREGA DE FORMATOS EN
|
|
|

FRACCIONES, ASI COMO INFORMAR

EL PLAZO QUE SE TIENE

¥
=

DIGITAL Y BREVE EXPLICACION
PARA SUBIRLOS A LA PLATAFORMA

=
|

L
i

ESPERA DE LLENADODE LOS |
| FORMATOS ‘l' DESPEJO DE DUDAS {

- VISITA CONSTANTE A LAS AREAS

PARA REVISION DE AVANCES O
DUDAS RESPECTO APLAZA

| RECIBIMIENTO DE FORMATOS
i LLENADOS

1

PUBLICACI(')N DE LOS FORMATOS
EN EL SITIO WEB DEL

AYUNTAMIENTO Y EN EL

SISTEMA NACIONAL

Scnsibilckad v Firmcza
PROCGEDIMIENTO TRANSPARIENCIA ASAMBLEA
‘ — '
~ OFICIO DE PETICION DE LLENADO

PUBLICACION Y ' DE FORMATOS DEL ART. 69 Y 70 DE
ACTUALIZACION LALEY DE TRANSPARIENCIA | __ “R'nz_umlou - |
o B s ISCTSS?AA .y !NTEGRA&TES DEL COMITE |
EN EL PORTAL DE e e et eu U U L e e l ‘
INTERNET DEL - - - DE TRANSPARENCIA PARA
SUJETO OBLIGADO ENTREGA DE LINEAMIENTOS LA EXPLICACION DE LA i
CORRESPONDIENTES A LAS DINAMICA PARALA |
~ ENTREGA DE FORMATOS

Z27)

¢SE TIENE
RESPUESTA
FAVORABLE
DEL
PERSONAL?

NO

Sl

LA INFORMACION
ESTA DISPONIBLE
PARA QUE LA
CIUDADANIA
PUEDA
CONSULTARLA
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DEL PROCEDIMIENTO

ENTREGA DE
MATERIAL

ARCHIVADO DE LA
DOCUMENTACION
GENERADO

cnz B B B

INO ENCARGADO DE MATERIALES Y SUMINISTROS
RECPCION DE REQUISIONY |
VERIFICAR QUE CUENTE CON LOS |
»J DATOS NECESARIOS Y SEA f
5 CORRECTO
—— n— p—— VERIFICAR S| SE CUENTA CON |
| " ELMATERIAL SOLICITADO
¢ES B sl
CORRECTA 4 __
LA >
REQUISION e NO " &SECUENTA
: CONEL
MATERIAL
SOLICITADO?
NO
~ EXPLICACION BREVE SOBREEL sl
~ ERROR QUE SE HAYA PRESENTADO vy L
T T —— DE ACUERDO A LA
i FECHA DE ,
- N - REQUERIMIENTO,SE |
ELABORAR SOLICITUD DE . HACELAENTREGA
MATERIALES PARA LA ENTREGA R —
 RECPONDELMATERAL IR |
5 |  AENTREGAR, QUE VAYA |
| SOLICITADO,ASICOMOLA |  COMPLETO Y EN BUENAS
| REVISION DE QUEEL MATERIAL | CONDICIONES
| ESTE EN BUENAS CONDICIONES |
- EN SU CASO SI TESORERIA
srmowarics "o rownis
bl i |« - FOTO, ME ENCARGO DE
| - TOMAR LA EVIDENCIA

l
|
|
|

Ry

R
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WNO AREA DE AGUA POTABLE
DEL PROCEDIMIENTO / %
7/
oo | | SRR,
DE TOMAS DE Tl e
S Ean e e PROGRAMAR LA
SUPERVISION j
DIVIDIR LAS ZONAS ENTRE
LOS COLABORADORES
' REVISION DE HERRAMIENTAS |
' NECESARIAS PARA OTORGAR |
EL MANTENIMIENTO
\ | REVISAR S1 LAS
- . INSTALACIONES TIENEN
'\\‘%z o ~ ALGUNAFUGA OSI EXISTE
H@ B fé‘_g“_:} B3N . ALGUNAANOMALIA
&RV ) ~ ALGUNA ANOMALI
3 4y § ¥ N sl z
/i F :gm b | CORREGIR EL ;
= < o 5 © DESPERFECTO O LA FUGA E
NG FUGA? 1 !
\\_\ 4 -
NO
- : —— v
ARCHIVADO DE LA  REALIZAR UN REPORTE DELAS | VERIFICAR QUE tas |
| DOCUMENTACION | ACTIVIDADES LLEVADAS A CABO 1 TUBERIAS SE I
GENERADO | OENSUCASOESPECIFICARQUE ~  ENCUENTREN EN BUENAS
 LASINSTALACIONES ESTABAN l - CONDICIONES
- ENBUENAS CONDICIONES

i




==

OMBRE'Y TE PRESIDENCIA ALUMBRADO PUBLICO | OFICIALIA MAYOR
DEL PROCEDIMIENTO
" LACOMUNIDADENVIA |  PROGRAMACION PARA \
'_:;T:z: :N SOLICITUD DE | SALIR A COMUNIDAD A |
CORMDADES MANTENIMIENTO DE REALIZAR EL
B o S
RECEPCION DE REVISION PARA VERIFICAR
SOLICITUD ¥ SI SE CUENTA CON EL
APROBACION POR EL MATERIAL NECESARIO
PRESIDENTE PARAREALIEAR LA
 MUNICIPAL | ol
- ¢SE CUENTA \
4 CONEL
NO MATERIAL
i - N NecEaRio?
ELABORACION DE |
SOLICITUD DE Y
MATERIALES PARA
INGRESARLA AL AREA &
DE MATERIALES Y
REVISION PARA VER SI ' RECEPCION DELA
EL MATERIAL . REQUISICIONY |
SOLICITADO ESTA - POSTERIORMENT |
COMPLETO. | EENREGAREL |
S R . MATERIAL. i
~ ACUDIR A LA COMUNIDAD
- PARA REALIZAR EL CAMBIO
DE LAMPARAS |
| FIRMA DEL T R
- R;f;fo[’:ﬂ & m >\ || REALIZACION DE PRUEBAS
- Sk 7l sl AR PARA COMPROBAR QUE
; ESTEN BIEN INSTALADOS.




e, B ® B

o INTERESADO AREA DE ECOLOGIA.
PROCEDIMIENTO
ENTREGAR SOLICITUD DE  RECEPCION DE SOLICITUD CON
PERMISO PARA TALADE ARBOLALAREADE | | e e 0y
LA TALA DE ECOLOGIA. DICHO g - i :
ARBOLES. ' DOCUMENTO DEBE VENIR o - S
CON FIRMA Y SELLO Y DEL
' DELGADO DE LA |
~ COMUNIDAD |
SE LE BRINDA INFORMACION Al
INTERESADO Y SE LE INFORMA
© QUE LA RESPUESTA ESTAR EN 5
| DIAS. -
 ANALISIS DE LA SITUACION PARA
" DETERMINAR S| EL PERMISO
" PUEDE SER O NO AUTORIZADO.
sl
: SE DA LA RESPUESTA AL
G INTERESADO Y SE LE RECOMIENDA
o  PLANTAR 10 ARBOLES POR CADA1
AUTORIZADO ' Que SE CORTE.
: i e
NO ENTREGA DEL PERMISO
AUTORIZADO.
PERMISO PARA
LA TALA DE
ARBOLES. : e e eSS
o0 r“fﬁ,[f“’.{r’ P  SEINFORMA AL INTERESADO | i
48 ,\\ Ne\ \_— QUE ELPERMISO LE FUE
AN\ W NEGADOYSELEDANLOS
e, 0 1] MOTVOS. |
Y :_,‘-/) PR ke r"!

—&%




2

REALIZADO CON EXITO.

[DEL
sersibilickad v Pk za 'NTENDENTES
~-PROCEDIMIENTO
LIMPIEZA EN LAS i REGISTRODE | DIVISION Y ASIGNACION DE
DISTINTAS AREAS _ HORADEENTRADA ~ _ ACTIVIDADES A TODO EL PERSONAL
DE LA l ALA .~ QUECONFORMAELGRUPODE
PRESIDENCIA | " | L INTGNORNTES i
MUNICIPAL.
| DEACUERDOALAS
. ACTIVIDADES ASIGNADAS
| SEREALIZALOSIGUIENTE
' SE PLATICA CON EL
PERSONAL QUE
CORRESPONDA R S S T
ocitosinni 0 . BARRERYTRAPEAR
| ' Sy - TODASLAS OFICINAS,
| PASILLO, ESCALERAS,
. AREA DE CABILDO
NO
¢LAS AREAS I =
ESTAN | LIMPIEZA DE ;
LIMPIAS Y ' VENTANAS Y PUERTAS,
QROSARST 0  ASI COMO SACUDIREL
y l ~ MOBILIARIO.
D 4 S
Sl
SEESTAA | |
B o e s e S o ] i |
DISPOSICION  SEGUARDAEL | ALTERMINAR LASACTIVIDADES,
PARA APOYAR | e Bt - SEDAUNRECORRIDOPARA
EN ALGUNA ~ uTiizabo. ! VERIFICAR QUE SE HAYAN i
j
e |




 LAS CALLES LUZCAN LIMPIAS

hensibilicad v Firnza DEL // LIMPIAS
- CEDIMIENTO
J
. PROGRAMACION DE LAS
LIMPIEZA EN B - ] _
bapg el . REALIZARELREGISTRODE . CA”'ESI'J‘:” ':EI:;ZAR =
CABECERL - ENTRADAA LA PRESIDENCIA | e
| DE ACUERDO A LA PLANEACION |
‘ SE DEFINE QUE HERRAMIENTA
| SEVAAUTILZAR.
' ASIGNAR LAS ACTIVIDADES DE |
l ACUERDO A LA DIVISION DE
. CALLESYPERSONAL.
DIRIGIRSE HACIA EL LUGAR ASIGNADO; Y
| REALIZAR LAS ACTIVIDADES _
| CORRESPONDIENTES, BARRER, RECOGER LA
BASURA, QUITAR ESCOMBROS. |
ENTREGA DE T TS R AR T N . S—
MATERIALES DE - REGISTRO DE SALIDA DEL ‘ AL TERMINAR LAS ACTIVIDADES
TRABAIOALA | PERSONAL. | | SEHACEUNAREVISIONDE
BODEGA. i e e | TODAS LAS AREAS |
[ SE GENERA UN RAPORTE :
' CON EL TRABAIO l
REALIZADO DURANTE EL | el
- DA | y ESTAN
- A o Sl \ LIMPIM? /
:“ ____________ = — B . '-.\\ 3 : 4
gt /| SEDALAINDICACIONDE N
oL /| COMPLEMENTARUN POCO X
!  LAACTIVIDAD PARAQUE o

bt
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AUXILIARES DEL CEMENTERIO MUNICIPAL

LIMPIEZA
GENERAL.

REGISTRO DE
SALIDA Y
ENTREGA DE
BITACORA DE

cug, Gr® B

 REGISTRO DE —E { SE DA UN |
_ ENTREDAALA . RECORRIDOPOR EL
 PRESIDENCIA ] - AREA PARA VER
| QUEDEFIENCIAS =9
-  PROGRAMACION DE
~ ACTIVIDADESPARA
| ELAREA. ?

. SE REALIZA EL PINTADO DE BARDAS l

|
i Y PORTON CUANDO SEA
hiciia s ONRCESARI. - - S a0
' SECHAPOLEA Y SE BARRE LA |
~ BASURAY HIERBA QUE
~ OBSTRUYAELPASOALAS
| PERSONASQUELOVISITAN. - :
Y | encAsO DEHABER ALGUNA
MISA O ROSARIO APOYAR
ENLAINSTLACIONDE
. MOBILIARIO.
CUIDAD DE MANERA
- GENERAL QUE LAS PERSONS |
 QUEACUDEN NOREALICEN ~ ~
; AC'HVIDADES muEB!DAs |
| CUIDAR DE MANERA GENERAL |
. QUELAS PERSONAS QUE !
i ACUDEN NOREALICEN
| ACTIVIDADES INDEBIDAS |
* BRINDAR INFORMACION A |
LASPERSONAS QUELA
;  REQUIERAN. J

|

4“ ﬂ Pcloc:o Munuc:pol s/n Col. Cen

tro, Xoch:ohpcn Hgo. C.P. 43090




xqwns DEL ENCARGADO DE PARQUES Y ACIARES
=PROCEDIMIENTO JARDINES
e
— . i LLEVAR A CABO LAS ﬁ
. EVALUACIGNDELAS | ACTIVIDADES
MANTENIMIENTO || JARDINERASPARALA | - PROGRAMADAS, PODAR
DE JARDINES . PROGRAMACIONDESU _ PASTO, CORTASHOIAS |
| MANTENIMIENTO. | - SECAS, REGR LAS PLANTASY
| - | PINTADO DE LAS |
; JARDINERAS g
| IDENTIFICACIGNDE
. ACTIVIDADES: PODAR -
. PASTO, CORTARHOJAS | ;
| SECA&P‘::?AR(;?)SEP&SNTAS RETIRODEBASURAY |
ot i " ESCOMBRO A LOS LUGARES
JARDINERAS |
5 T : Bt
SOLICITUD DE MATERIAL
FALTANTE AL AREA DE
| OFICIALIA PARA LA
' REALIZACION DE DICHAS
| ACTIVIDADES. |
DESPUES DE TERMINAR LAS
- ACTIVIDADES, ACOMODO
¢SE RECIBIO DEL MATERIAL EN EL AREA
'EE; “T“TQLE:(‘)“; D, QUE CORRESPONDA PARA
FORMA? M ERERIMAUTIIRRR
NO
S MUNIC/ PROGRAMACION DE |
\‘ T e ACTIVIDADES
— BRINDAR UN
MANTENIMIENTO
| SUPERVISION POR PARTE | CONSTANTE A LOS
' DEL ENCARGADO PARA QUE JARDINES PARA
LAS ACTIVIDADES SE LLEVEN CONSERVARLOS EN
A CABO DE ACUERDO A LO BUEN ESTADO.
 PROGRAMADO.

—ééeﬂfﬁ%




XOf

L

== R

CHIATBWERE DEL ENCARGADO DE PARQUES Y P—
~PROCEDIMIENTO JARDINES
. | LLEVARACABOLAS |
EVALUACION DELAS | | ACTIVIDADES
MANTENIMIENTO | JARDINERASPARALA . PROGRAMADAS, PODAR |
DE JARDINES | PROGRAMACIONDESU |  PASTO, CORTASHOJAS
| MANTENIMIENTO. - SECAS, REGR LAS PLANTASY |
% | | PINTADO DE LAS |
, i JARDINERAS !
' IDENTIFICACION DE
© ACTIVIDADES: PODAR
' PASTO, CORTAR HOJAS B
| SRCAR REGER LAS FANTS. © RETIRODEBASURAY |
| VRNTADMOE A l " ESCOMBRO A LOS LUGARES
: JARDINERAS | |
SOLICITUD DE MATERIAL
FALTANTE ALAREADE
OFICIALIA PARA LA
 REALIZACION DE DICHAS
| ACTIVIDADES. i
DESPUES DE TERMINAR LAS
.- ACTIVIDADES, ACOMODO
¢SE RECIBIO DEL MATERIAL EN EL AREA
E;ﬂ‘;ﬁg‘t . ~ QUE CORRESPONDA PARA
FORMA? =Sk RREKIAN UULDAD
e NO
ft,() MUNIC /\__ . :
. ‘0/'"? PROGRAMACION DE
s ACTIVIDADES !
R— — BRINDAR UN
MANTENIMIENTO
" SUPERVISION POR PARTE CONSTANTE A LOS
' DEL ENCARGADO PARA QUE JARDINES FARUX
| LAS ACTIVIDADES SE LLEVEN CONSERVARLOS EN
| ACABO DE ACUERDO A LO BUEN ESTADO.
' ~ PROGRAMADO.

Rl




XO

o

: EL
. 'PROCEDIMIENTO VELADORES
RECORRIDOS REVISAR ALGUN REPORTE
EN LA DEL DIA PARA VER
ESCUELA. COMPORTAMIENTO I
- £ | ENCENDIDO DE LAS LUCES
e 'l DE TODA LA ESCUELA.
VERIFICAR QUE LOS
MUEBLES SE ENCUENTREN
COMPLETOS Y EN ORDEN.
VERIFICAR QUE NO HAYA
 PERSONAS DENTRODE LA
S [ ms_'_r_nrucwn.
ENTREGAR UN * ELABORAR UN REPORTE EN e T
REPORTE DE DONDE SE ESPECIFIQUE EL
LAS - MOTIVO Y NOMBRE DE LAS
ACTIVIDADES }  PERSONAS PRESENTES.
REALIZADAS EN i -;; R
FI THRNOD. —— A A B
EHAY PERSONAS
X LABORANDO
S| DENTRODELA =
' INSTITUCION? 4
APAGADO DE LAS LUCES Y \ ~
ABRIR EL PORTON MINUTOS |
ANTES DE LAS SIETE PARA ‘ NO
QUE ALUMNOS Y
| MAESTROS PUEDAN
 INGRESAR A LA INSTITUCION.
A %
" HACER RECORRDOS O RONDINES
CADA 20 MINUTOS PARA

'ASEGURARSE QUE TODO ESTEEN
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P B

Sl

IBRE'E EDIMIENTO BIBLIOTECA
ATENDER A . SALUDAR Y PREGUNTAREN |
LOS " QUESEPUEDEAYUDAR. |
USUARIOS B |
BRINDAR LA |
. INFORMACIONDE |
~ ACUERDO A LA PETICION , 4SE PUEDE
QUE SEAREQUERIDA. S« PRESTAR FLLIBRO
n SOLICITADO? y
~ SE SOLICITA LA CREDENCIAL 2t
I ESCOLAR.
3 NO
| SEREGISTRANLOS | vy
DATOS DE LA BRINDAR OTRS OPCIONES
CREDENCIAL EN LAS EN LIBROS QUE PUEDAN
FICHAS DE CONTROL. SER PRESTADOS.
~ SE DA EXPLICACION DE LOS
- PLAZOS PARA LA ENTREGA |
| DEL LIBRO.
© UNA VEZ TRANSCURRIDO EL y il TN
- PLAZO SE REVISASIELLIBRO | SINQ CONDICIONES? »
| ESTA EN BUENAS ! < f
; 'CONDICIONES N 4
NO ﬂ
ACOMODO DEL T l ——. —

LIBRO EN EL SE RECIBE EL LIBRO Y  SE EXPLICA AL USUARIO
ANAQUELQUELE SE ENTREGA LA - QUE DEBE RECUPERAR
CORRESPONADA . CREDENCIAL. * ELLIBRO POR POLITICAS |

| - ~ YAESTABLECIDAD.

_x o

\ A
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x%mﬂ:sEM&hEDIMIENTO TURISMO

SRTESITRGRT T T N

R PRESENTACION DE LA
PROPUESTA DE LOS
ANUNCIOS EN LAS |
g ANUNCIOS PARA LA | B
= - PROMOCION DEL TURISMO ENTREGAR BRCETON X l
NCIPALES DEL  DELMUNICIPIO - REQUISICION AL AREA DE
MUNICIPIO S IR || TESORERIAPARASU.
l ELABORACION '

4 b S| T A,
e N . ESTABLECIMIENTO DE
& ACEPTADA LA > ~ LUGARES ESTRATEGICOS
< PROPUESTA? 4 E PARA LA COLOCACION
& < J/// % pETR e e S s e e
< \‘.‘- /"
NO e e

UNA VEZ RECIBIDOS LOS
S ANUNCIOS, SE HACE LA

MODIFICACION DELOS | ki o
ANUNCIOS '! '

|

~ REALIZACION DE LIMPIEZA
@ _ . PARA LA COLOCACIONDE

i

DICHOSANUNCIOS

v

MANTENIMIENTO

~ CONSTANTE DE ANUNCIOS J
| ; ¢ SR e

PROMOCION
CONSTANTE DEL
TURISMO DEL
MUNICIPIO

|

ﬂ Palacio Municipal s/n Col. Centro, Xochiatipan, Hgo. C.P. 43090
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P

X G GtdRE B¥tPrOCEDIMIENTO

DESARROLLO ECONOMICO

2024 ¥ 2027

GESTION DE
PROYECTOS

APLICACION DEL
PROYECTO
RESPETANDO LA e
NORMATIVIDAD
VIGENTE

I

| ESPERADELA - :.
!
L

' REALIZAR UNAREUNION
' PARA DAR A CONOCERAL

' REVISION DE

- REQUISITOS PARA | _
 PROYECTOS * LLEVARA A CABO PARA LA

- GESTION DEL PROYECTO

J

e

X AT S

Y
DE ACUERDO AL |
PROCEDIMIENTO, CREAR
~ UN CRONOGRAMA PARA
- ESTABLECER LAS FECHAS DE
L ENTREGADE o |
 DOCUMENTACION

. W—

= REVISION DE QUE LA
- ~ DOCUMENTACION

PRESENTADA ESTE

. i ' COMPLETA Y SEA LA

RES | ‘ : ' L

RESPUESTA__ = - CORRECTA

ENVIO DE ,
~ DOCUMENTACIONY

‘#—\\
\CO M
\ngp\ww ICA “‘Q"’%‘\\
o
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benisibilickid 4 P2 DEL / ‘
“PROCEDIMIENTO
REALIZAR X Coordinacién y divisién Revision del equipode
RONDINES EN LA de dreas entre los | transporte (patrullas) estén
CABECERA > elementos ] g ~ en buen estado, J
MUNICIPAL Y ~ correspondientes. | (refacciones,
COMUNIDADES. S S ’ ~ mantenimiento)
| o R e
Realizar el recorrido 1
~ correspondiente y verificar ‘
. queenlascallesnose
 encuentren personasen
- estado de ebriedad oen |
' alguna situacién no adecuada. &m
LEVANTAMIENTO : En caso de proceder | En caso de haber algin
DE ACTA DE " alguna sancién g conflicto en la via
HECHdS 0 ' aplicaria rg’speta'ndo P publica o personas
REPORTES. los procedimientos ] sospechpsa‘s, aplicar el
- adecuados 4 cuestionario
S i corresn_gﬂdlente ; ]

#
4
!
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NOM CEDIMIENTO / PERSONAL DE PROTECCION CIVIL
TISMTWIRERT Y THITR.Z] 7
PRIMER NIVEL DE . IDENTIFICAREL . TOMAR REPORTE DEL
RESPUESTA ANTE > INCIDENTE O ! 1 INCIDENTE O ECCIDENTE.
CUALQUIER ACCIDENTE. | &
AGENTE.
 PLANEARCOMO |
- RESOLVER EL INCIDENTE
‘ OACCIDENTE
 ATENDER EL INCIDENTE |
|
;  OAccDENTE
& dHAY
y PERSONAS “NO
N ACCIDENTADAS = ——
N 'OTORGAR PRIMEROS
N > AUXILIOS, Y VER SI SU
N _ SITUACION PUEDE SER
S RESUELTA POR
2 - PERSONAL DE :
: - PROTECCIONCIVIL |
'J_/"’ ™ : == ——— = v
& . TRASLADARLO AL '
A ASHUREION. D\ HOSPITAL MAS CERCANO
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GESTION DE
PROGRAMAS Y
APOYOS

SEGUIMIENTO DEL
PROGRAMA
APOYO
ENTREGADO.

|
.|
l
l

GESTIONAR
PROGRAMAS Y APOYOS
PARAEL MUNICIPIO
e o 4 el 2

" ENTREGA DEL APOYO
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k 4
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Lic. Erika Herndndez Ramirez Lic. Rosendo Herndndez Aguilar
Presidenta Municipal Constitucional. Sindico Procurador.

W \

C. Dalia Concepcién Herndndez Ramirez C. Diana Sarai Cortes Fuentes

Regidora Municipal. Regidora Municipal.

L) et/

@ C. Guadalupe Herndndez Garcia C. Genaro Sanchez Martinez
Regidora Municipal. Regidor Municipal.

-

Lic. Zuleidy Hernandez Hernandez Lic. Arnulfo Bautista Bautista

Regidora Municipal. Regidor Municipal.
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Lic. Maria Luisa Herndndez Le6n Lic. Virginio Ramirez Bautista

Regidora Municipal. Regidor Municipal.

[

C. Magdalena Herndndez Herndndez

Regidora Municipal.
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