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Obijetivo: Autorizar con fundamento en el articulo 56 fraccion |inciso U de la Ley
Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo la nomenclatura de las calles, jardines,
plazas y paseos publicos, asi como instrumentar las medidas necesarias para que
éstas y sus topdnimos, sean inscritos en espafiol y en las lenguas indigenas de uso
en el territorio.

Politicas de Operacién

Cuando el framite lo ingresa el Delegado Municipal:

e Solicitud dirigida a la/el Presidente Municipal Constitucional con atencion a
la/el Presidente de la Comision de Asentamientos Humanos, Desarrollo
Urbano y Ordenamiento suscrito por el Delegado Municipal donde solicita
se oficialice la nomenclatura de la calle en la comunidad.

e Acta de asamblea de la comunidad donde se aprueban las fres propuestas
de nombre de acuerdo con la semdntica de la comunidad para la calle a
oficializar.

e Croquis de ubicacion de la calle a oficializar. \

¢ |dentificacién Oficial. =

= Cuando el frdmite lo ingresa el Ciudadano interesado:

e Solicitud dirigida a la/el Presidente Municipal Constitucional con atencion a
la/el Presidente de la Comisidon de Asentamientos Humanos, Desarrollo
Urbano y Ordenamiento realizada por persona interesada la cual debera
llevar el Vo. Bo. del Delegado Municipal con firma y sello con fres propuestas
de nombre de acuerdo con la semdntica de la comunidad.

e Hoja de firmas de conformidad de las propuestas de todos los habitantes de
la calle a oficializar.

e Croquis de ubicacién de la calle a oficializar.

¢ |dentificacion Oficial.
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2} Mtra. Marisol Callejas Gonzdlez L.D. Rene Callejas C. Emeterio Moreno Magos Asamblea Municipal
Oficial Mayor Herndndez Presidente Municipal

Secretario General Constitucional
Municipal.
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Nombre del Procedimiento: Ofici

enclatura.

\

la Comisibn de
Asentamientos
Humanos,
Desarrollo Urbano
y Ordenamiento

Area No AcHvidad

Inicio

Solicitante ] Ingresa solicitud a la unidad de correspondencia
municipal.
sEntrega todos los anexos? Si, pasa a la figura 7
sEnfrega todos los anexos? No, pasa a la figura 8

Unidad de| 2 | Asigna folio y nofifica via plataforma Yammer a la

correspondencia Secretaria General y al Ayuntamiento.

Secretaria 3 Recibe via plataforma Yammer la solicitud

General
Genera oficio y lo remite al Ayuntamiento.

Oficial Mayor 4 | Recibe via plataforma Yammer y oficio de la
Secretaria General la solicitud de oficializacion de
nomenclatura.

Se registra y se asigna nimero de folio en el control
de correspondencia.

5 | Se ingresa en cedula de correspondencia recibida
para notificar en proxima sesion ordinaria.

6 | Se genera expediente de solicitud por comunidad.

Presidente (a) de 7 Realiza procedimiento para celebrar mesa de

la Comision de trabajo

Asentamientos

Humanos,

Desarrollo Urbano

y Ordenamiento

Direccién de| 8 | Acudirala comunidad que solicita la oficializacion

Catastro de nomenclatura para medir el ancho de inicio,

Municipal y ancho fin y longitud de las calles a oficializar, asi

Comisiéon de como marcar el inicio y fin de la calle en la

Asentamientos comunidad y redlizar la georreferencia en el plano

Humanos, de la comunidad.

Desarrollo Urbano

y Ordenamiento

Direccion de| 9 Realizar el trazado digital de las calles en el plano,

Catastro donde se especifica las medidas, principio, fin y

Municipal coordenadas de la ubicacion de las calles.

Presidente (a) de| 10 |Elaboracién de dictamen de aprobacién de

nomenclatura.

X
¥
1

Mtra. Marisol Callejas Gonzdlez

L.D. Rene Callejas

C. Emeterio Moreno Magos

Asamblea Municipal

Oficial Mayor Herndndez Presidente Municipal
Secretario General Constitucional
Municipal.
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5Es afirmativo? STpese\a la figura 13

5Es afirmativo? No, padea la figura 11
11 | Se elabora oficio al Delegado Municipal para que
subsane las observaciones.

Delegado 12 | Subsana las observaciones. Pasa a la figura |
municipal

Direccion de | 13 | Remite mediante oficio a la Comision de
Catastro Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano vy
Municipal Ordenamiento el plano y la cedula de

identificacién y especificaciones de las calles para
poder oficializarlas ante el pleno del Ayuntamiento
Presidente de la| 14 | Realiza procedimiento para solicitar registrar punto

comisidon o de acuerdo en el Orden del Dia de la Sesion
integrante del
Ayuntamiento
Municipal
Fin
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Mtra. Marisol Callejas Gonzdlez L.D. Rene Callejas C. Emeterio Moreno Magos Asamblea Municipal
Oficial Mayor Herndndez Presidente Municipal
Secretario General Constitucional

Municipal.
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de apoyo.

Objetivo: Los integrantes del Ayuntamiento Municipal entregan apoyo econémico
y/o material para gastos médicos, vivienda, comida y otras necesidades a los
ciudadanos que asi lo soliciten y que por su condicién socioecondmica no puede
subsanar.

Politicas de Operacién

e Solicitud dirigida al C. Presidente Municipal Constitucional con atencién g|
Regidor, Regidora o Sindico Municipal de quien desee obtener el apoyo.

e Identificacién Oficial. (\
Nombre del Procedimiento: Solicitud de apoyo.
Area No Actividad

Inicio
Solicitante ] Ingresa  solicitud a la unidad de
correspondencia municipal.
Unidad de 2 Asigna folio y nofifica via plataforma
correspondencia Yammer a la Secretaria General y al
Ayuntamiento.
Secretaria General a3 Recibe via plataforma Yammer la solicitud
/\ Genera oficio y lo remite al Ayuntamiento.
Oficial Mayor 4 Recibe solicitud via plataforma Yammer y ,.
oficio de la secretaria General (
Se registra y se asigna nUmero de folio en
el control de correspondencia.
sRequiere atencién inmediata? Si pasa a la
, figura 5.
;‘ sRequiere atencién inmediata? No pasaala
" figura 6.

5 Se nofifica de manera inmediata al
Integrante del Ayuntamiento Municipal para
su atencién correspondiente.

6 Se ingresa en cedula de correspondencia
recibida para notificar en préxima sesion
ordinaria.

Se genera el oficio para turnar la
correspondencia de manera oficial
Secretario (a) en turno 7 Informa en sesién ordinaria al Integrante del
del Ayuntamiento Ayuntamiento Municipal de la solicitud de
apoyo.

8 Firma oficio de notificacién de solicitud de

oficializacién de nomenclatura.
f\, Mtra. Marisol Callejas Gonzdlez L.D. Rene Callejas C. Emeterio Moreno Magos Asamblea Municipal
Oficial Mayor Herndndez Presidente Municipal
Secretario General Constitucional
Municipal.
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Oficial Mayor 9 Se nofifica aRmtdgrante del Ayuntamiento
Municipal la solicitud de apoyo.
Integrante del 10 Analiza la solicitud de apoyo.
Ayuntamiento
sEs posible brindar el apoyo? Si pase a la
figura 11.
3Es posible brindar el apoyo? No pase a la
figura 14.
11 Se pone en contacto directo con el
solicitante para entregar el apoyo.
Informa a la Oficial Mayor que no podra
atender la solicitud
Oficial Mayor 12 Se pone en contacto con el solicitante para
informarle que no serd posible atender la
solicitud
13 Informa a fravés del Sistema de Seguimiento
Ciudadano Municipal si la respuesta es
positiva o negativa.
Unidad de 14 Informar al solicitante la respuesta a su
correspondencia solicitud.
Integrante del 15 Toma foto del solicitante con el apoyo
Ayuntamiento enfregado.
Solicitante 16 Firma recibo de apoyo cuando asi aplique
Fin
! | %N
| \
4 «

Mtra. Marisol Callejas Gonzdlez
Oficial Mayor

L.D. Rene Callejas
Herndndez
Secretario General
Municipal.

C. Emeterio Moreno Magos
Presidente Municipal
Constitucional

Asamblea Municipal
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Nombre del Procedimiento: Mesa de trabagjo de
Objetivo: Atender las solicitudes giradas para atencidén de las Comisiones ©
elaboracién de proyectos de trabajo de las Comisiones que integran el
Ayuntamiento Municipal.
Politicas de Operacién \
e Andlisis de la correspondencia notificada en Sesiones Ordinarias.
Nombre del Procedimiento: Mesa de frabajo de Comision.
Area No Actividad
Inicio
Presidente de 1 Solicitar fecha, designar hora 'y tema para mesa de trabajo de
la Comisiéon la Comision.
Oficial Mayor 2 Registra fecha y hora para mesa de trabagjo.
3 Elaborar convocatoria a mesa de trabajo para los integrantes
de la Comision.
4 Elaborar solicitudes de convocatoria a mesa de trabajo para
los funcionarios Municipales cuando asi corresponda.
Entregar a la Secretaria General las solicitudes de
convocatoria a mesa de trabajo para los funcionarios
o Municipales
Presidente de 2 Firma de convocatoria a mesa de trabagjo.
la Comisiéon
Secretaria 6 Elaboracién y notificacion de las convocatorias a mesa de
General trabajo de las comisiones a los Funcionarios Municipales
Oficial Mayor 7 Notificacién de convocatoria a mesa de trabagjo a losy
integrantes de la Comision.
8 Elaboracién de lista de recibido y asistencia.
9 Elaboracién de formato de minuta para los acuerdos de la
comision.
10 Preparar los anexos necesarios para el desahogo de la mesa
de trabagjo. /4
Presidente de 11 Desahogar y moderar mesa de trabajo de la comisiéon.
la Comision
12 Lienar minuta de la mesa de trabgijo. Pl
13 Tomar acuerdos. N\
5Se quiere una nueva mesa de trabgjo? Si, pase a la figura 1.
sSe quiere una nueva mesa de trabajo? No, pase a la figura
14,
14 Elaborar dictamen.

sRequiere presentar para aprobacion  del pleno del
Ayuntamiento? Si pase a la figura 13.

(Y Mtra. Marisol Callejas Gonzdlez

. Rene Callejas C. Emeterio Moreno Magos Asamblea Municipal
Oficial Mayor Herndndez Presidente Municipal
Secretario General Constitucional
Municipal.
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N sRequiere present ra aprobacién del pleno del
Ayuntamiento? No, pase figura 17
15 Solicitar se registre en el orden del dia de la préxima sesion
ordinaria.
Oficial Mayor 16 Transcribir minuta de la mesa de trabajo y entregar a la
Secretaria General
17 Elaborar cedula proyecto de acuerdo para integrar al
proyecto del orden del dia.
18 Archivar.
Fin
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n Mtra. Marisol Callejas Gonzdlez L.D. Rene Callejas C. Emeterio Moreno Magos Asamblea Municipal
Oficial Mayor Herndndez Presidente Municipal
Secretario General Constitucional
Municipal.
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Nombre del Procedimiento: Celebracion de Sesiores.
Objetivo: Celebrar como lo marca el articulo 4 rrafo cuarto de la Ley Orgdanica
Municipal del Estado de Hidalgo cuando menos dos sesiones ordinarias al mes, las
sesiones extraordinarias que se requieran y las sesiones Solemnes que asi se decidan
que se deben de celebrar. ‘
Politicas de Operacién g\
e Convocar a sesiones ordinarias cuando menos 48 horas antes de la sesion.
e Convocar a sesiones extraordinarias cuando menos 24 horas antes de la
sesion.
e Convocar a sesiones solemnes cuando menos 24 horas antes de la sesion.
Nombre del Procedimiento: Sesion Ordinaria.
Area No Actividad
Inicio
Presidente  Municipal ] Envia a la Oficial Mayor a través de la Secretaria General
Constitucional el proyecto de acuerdo para tratar en proxima sesion
ordinaria.
Secretario General 2 Entrega mediante oficio a la Oficial Mayor la solicitud de
puntos de acuerdo del Presidente Municipal
f‘\ Presidente de la 3 Solicita a la oficial mayor la inscripcién de los proyectos
comisién o integrante de acuerdo para fratar en préxima sesiéon ordinaria.
del Ayuntamiento
Municipal
Oficial Mayor 4 Elaborar proyecto del orden del dia con todos los puntos
registrados previa solicitud.

5 Entregar a la Secretaria General del proyecto del Orden
del dia para el Vo.Bo. final del Presidente Municipal

-~ Secretario General 6 Informar a la Oficial Mayor de los cambios al proyecto o\el
orden del dia o notificar el Vo.Bo. final al orden del dia |y
Oficial Mayor 7 Realizar los cambios solicitados en su caso al orden dgl

dia.

8 Elaborar oficios de convocatoria a Sesién Ordinaria —

9 Pasar a firma del Presidente Municipal y del Secretar \
General las convocatorias a Sesidn Ordinaria. J

10 Integrar el orden del dia con las cedulas y los anexos que
integran el Orden del dia.

11 Notificar 48 horas antes del desahogo de la sesién la )
convocatoria a sesién con el orden del dia y todos los
anexos correspondientes para el andlisis de los proyectos
de acuerdo.

Fin
n Mtra. Marisol Callejas Gonzdlez L.D. Rene Callejas C. Emeterio Moreno Magos Asamblea Municipal
Oficial Mayor Herndndez Presidente Municipal
Secretario General Constitucional
Municipal.
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Nombre del Procedimiento: Sesion Extraohsinag, Especial o Solemne.

Area

No

N N Actividad

Inicio

Presidente
Municipal
Constitucional

Envia a la Oficial Mayor a través de la Secretaria
General el proyecto de acuerdo para desahogar que
por su urgencia no se puede esperar para fratar en
préxima sesion ordinaria.

Secretario General

Entrega mediante oficio a la Oficial Mayor la solicitud
de puntos de acuerdo del Presidente Municipal

Mayoria de los
integrantes del
Ayuntamiento
Municipal

Solicitud al Presidente Municipal para que se
convoque a sesién extraordinaria con los proyectos
de acuerdo para desahogar que por su urgencia no
puede esperar para tratar en préxima sesion ordinaria.

Oficial Mayor

Elaborar proyecto del orden del dia con todos los
puntos que por su urgencia no se puede esperar para
tratar en préxima sesion ordinaria.

Entregar a la Secretaria General del proyecto del
Orden del dia para el Vo.Bo. final del Presidente
Municipal

Secretario General

Informar a la Oficial Mayor de los cambios al proyecto
del orden del dia o notificar el Vo.Bo. final al orden del
dia

Oficial Mayor

Realizar los cambios solicitados en su caso al orden del
dia.

Elaborar oficios de convocatoria a  Sesion

Extraordinaria, Especiales o Solemnes

Pasar a firma del Presidente Municipal y del Secretario
General las convocatorias a Sesién Extraordinaria,
Especiales o Solemnes

10

Integrar el orden del dia con las cedulas y los anexos
que integran el Orden del dia.

11

Notificar al menos 24 horas antes del desahogo de la
sesidon con todos los anexos correspondientes para el
andlisis de los proyectos de acuerdo.

Fin

©

L v

() Mtra. Marisol Callejas Gonzdlez
Oficial Mayor

L.D. Rene Callejas
Herndndez
Secretario General
Municipal.

C. Emeterio Moreno Magos
Presidente Municipal
Constitucional

Asamblea Municipal

MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO. ,;\C{
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Nombre del Procedimiento: Celebracion deSesion Ordinaria
Area No ~ Actividad
Inicio
Oficial Mayor ] Elaboracién de guion para desahogo de la Sesion
Ordinaria
2 Elaboracién de anexos para desahogar la Sesion
Ordinaria \
3 Entrega mediante oficio al Presidente Municipal y al
Secretario General del Orden del dia y del Guion de la .
Sesion Ordinaria. -
Presidente 4 Bienvenida.
Municipal
Constitucional
Secretario en 5 Pase de lista.
turno del
Ayuntamiento
6 Instalacion de la sesién.
7 Lectura del acta de la sesién anterior.
8 Aprobacién de acta de la sesidn anterior.
5El acta de la sesién anterior es aprobada¥? Si, pase a
Py la figura 23.
5El acta de la sesion anterior es aprobada? No, pase a
la figura 9.
Integrantes 9 Se solicitan las cormrecciones a la Oficial Mayor y se
del presenta para su aprobacién en proxima  sesion
Ayuntamiento ordinaria.
Municipal
Integrantes 10 Desahogo de los puntos de acuerdos.
del
= Ayuntamiento
Municipal
sEl proyecto de acuerdo es aprobado? Si, pase a la
figura 16
5El proyecto de acuerdo es aprobado? No, pase a la
figura 11
Secretario en 11 Se turna a la Comisidon Correspondiente para andlisis y
turno del presentacion en siguiente sesion ordinaria.
Ayuntamiento
12 Lectura de Correspondencia recibida.
13 Desahogo de los asuntos generales registrados.
sEl acta de la sesidon requiere de su aprobacion el
mismo dia? Si, pase a la figura 8.

h Mtra. Marisol Callejas Gonzdlez L.D. Rene Callejas C. Emeterio Moreno Magos Asamblea Municipal
Oficial Mayor Herndndez Presidente Municipal
Secretario General Constitucional
Municipal.
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sEl acta de W reb{zre de su aprobacién el
mismo dia? Si, pasela figuhq 21.
14 | Convocatoria a proximy Sesion Ordinaria
15 | Clausura de la Sesién
Oficial Mayor 16 | Elaboracién de acuerdos aprobados en sesion
Secretario en 17 Firma de los acuerdos aprobados en Sesion.
turno del
Ayuntamiento
Oficial Mayor 18 | Notificacidn al Secretario General de los acuerdos
aprobados por el Ayuntamiento
19 | Elaboraciéon de acuerdos digitales para ser entregados
a las dreas que les corresponda su atencién vy
conocimiento
20 | Entrega ala Secretaria General del archivo digital que
contiene los acuerdos a notificar a las dreas que les
corresponda su atencién y conocimiento
21 Elaboracién del acta correspondiente a la sesidon para
la aprobacién en la préxima sesion ordinaria
22 | Elaboracién de los decretos que se generen derivado
de la aprobacién de los puntos de acuerdo.
Integrantes 23 | Firma del acta y decretos aprobados
del
Ayuntamiento
Municipal
Oficial Mayor 24 Entrega a Secretaria General de los Decretos que
deban ser publicados ya sea en el Periddico Oficial del
Estado o en los estrados de la Presidencia Municipal
Secretaria 25 | Firma y notificacién de los acuerdos aprobados por el
General Ayuntamiento Municipal
Municipal
26 | Publicacion en los estrados de la Presidencia Municipal
de los Decretos que lo ameriten
27 | Publicacién en el Periédico Oficial del Estado de los
decretos que lo ameriten.
Fin
Y%

Mtra. Marisol Callejas Gonzdlez

Oficial Mayor

L.D. Rene Callejas
Herndndez
Secretario General
Municipal.

C. Emeterio Moreno Magos
Presidente Municipal
Constitucional

Asamblea Municipal
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Nombre del Procedimiento: Celebracion deSgsion\txtraordinaria, Especial o

solemne
Area No Actividad
Inicio
Oficial Mayor 1 Elaboracién de guion para desahogo de la Sesidon
Extraordinaria, Especial o Solemne
2 Elaboracién de anexos para desahogar la Sesion
Extraordinaria, Especial o Solemne
3 Entrega mediante oficio al Presidente Municipal y al
Secretario General del Orden del dia y del Guion de la
Sesidn Extraordinaria, Especial o Solemne
Presidente 4 Bienvenida.
Municipal
Constitucional
Secretario en 5 Pase de lista.
turno del
Ayuntamiento
6 Instalacion de la sesion.
Integrantes 7 Desahogo de los puntos de acuerdos.
del
Ayuntamiento
Municipal
sEl proyecto de acuerdo es aprobado¢ Si, pase a la
figura 12
sEl proyecto de acuerdo es aprobado?¢ No, pase a la
figura 8
Secretario en 8 Se turna a la Comisién Correspondiente para andlisis y
turno del presentacion en siguiente sesion.

Ayuntamiento

3El acta de la sesidn requiere de su aprobacion el
mismo dia? Si, pase a la figura 9.

sEl acta de la sesién requiere de su aprobaciéon el
mismo dia¢ No, pase a la figura 17.

9 Aprobacién del acta de Ia sesion

10 | Convocatoria a préxima Sesion Ordinaria

11 Clausura de la Sesion

Oficial Mayor 12 | Elaboracién de acuerdos aprobados en sesion
Secretario en 13 Firma de los acuerdos aprobados en Sesion.
turno del
Ayuntamiento
Oficial Mayor 14 | Notificacién al Secretario General de los acuerdos

aprobados por el Ayuntamiento

Mtra. Marisol Callejas Gonzdlez L.D. Rene Callejas C. Emeterio Moreno Magos Asamblea Municipal
Oficial Mayor Herndndez Presidente Municipal
Secretario General Constitucional
Municipal.
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o 15 Eloboroci/éﬁ/de ocuerﬁ%iigi’roles para ser entregados

a lasi_& que rmesponda su atencién y
conocimiento
16 | Entrega ala Secretaria General del archivo digital que
contiene los acuerdos a notificar a las areas que les
corresponda su atencién y conocimiento
17 | Elaboracién del acta correspondiente a la sesidon para
la aprobacién en la préoxima sesion ordinaria
18 | Elaboracién de los decretos que se generen derivado
de la aprobacién de los puntos de acuerdo.

Integrantes 19 | Firma del acta y decretos aprobados

del

Ayuntamiento

Municipal
Oficial Mayor 20 | Entrega a Secretaria General de los Decretos que
deban ser publicados ya sea en el Periddico Oficial del
Estado o en los estrados de la Presidencia Municipal

Secretaria 21 Firma y notificacion de los acuerdos aprobados por el
General Ayuntamiento Municipal
Municipal

22 | Publicacién en los estrados de la Presidencia Municipal
de los Decretos que lo ameriten
23 | Publicacién en el Periddico Oficial del Estado de los

[ decretos que lo ameriten.
Fin
\-
Z/”
24
’_ \ Mtra. Marisol Callejas Gonzdlez L.D. Rene Callejas C. Emeterio Moreno Magos Asamblea Municipal
Oficial Mayor Herndndez Presidente Municipal '
Secretario General Constitucional /
Municipal. /
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Nombre del Procedimiento: Apr jas comerciales con

enajenaciéon o consumo de bebidas alcohdlicas. .

Objetivo: aprobar o rechazar con fundamento en el articulo 15 fraccion Il del
Reglamento sobe venta, consumo y Fabricacién de Bebidas Alcohdlicas en el Q
municipio de Huichapan, las licencias o permisos para venta de bebidas
alcohdlicas para su consumo o enajenacion. @

Politicas de Operacién:

e Presentar la solicitud de licencia comercial ante la Direccién de
Reglamentos, Espectdculos y Comercio con los anexos marcados en
el articulo 22 seccidén segundo del Reglamento sobe venta, consumo
y Fabricacién de Bebidas Alcohdlicas en el municipio de Huichapan.

Nombre del Procedimiento: Aprobaciéon de comerciales con enajenacién o
consumo de bebidas alcohdlicas.

Area No Actividad
Inicio
Solicitante 1 Ingresa ante la Direccién de Reglamentos, Espectaculos
y comercio la solicitud de licencia para la venta de
bebidas alcohdlicas con todos los  anexos
2 correspondientes.
Direccidén de 2 Turna el expediente a la Secretaria General para que sea
Reglamentos, turnado a la Comision de Gobernacion, Bandos,
Espectaculos y Reglamentos y Circulares.
comercio
Secretaria General 3 Remite mediante oficio el expediente de solicitud de
licencia comercial para su andlisis por la Comisién de
Gobernacién, Bandos, Reglamentos y Circulares.
Comision de 4 Realizar procedimiento para solicitar mesa de trabajo
Gobernacioén, para andlisis e inspeccién de la Solicitud de licencia
Bandos, Reglamentos comercial
y Circulares
5 Realiza la visita al local para verificar que cumpla con
todos los lineamientos para poder otorgar la licencia.
sEl  establecimiento cumple con los requisitos
establecidos en el reglamento? Si, pase a la figura é
sEl  establecimiento cumple con los requisitos
establecidos en el reglamento? No, pase a la figura 7
6 Se emite el dictamen de aprobacién
7 Se elabora oficio dirigido al Director de Reglamentos,
Espectdculos y Comercio en el que solicita se solvente las
observaciones realizadas por la Comision.
m Mtra. Marisol Callejas Gonzdlez L.D. Rene Callejas C. Emeterio Moreno Magos Asamblea Municipal
Oficial Mayor Herndndez Presidente Municipal /
Secretorio_Generol Constitucional /
Municipal.

)



- I A MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO. ‘3') P

ﬂ‘ /\&A&wm Q
TEEILE Ghbiowe ds skl p lungpatencia / \
m /gfe pueden solventar las observaciones¢ Si, pase a la
sSe pueden soentar las observacionese No, pase a la
figura 8
Oficial Mayor 8 Elaboracién de oficio mediante el cual se informa que no
es procedente la solicitud de licencia
g Elaboracién de dictamen de aprobacioén de licencia
Comisién de 10 Realiza procedimiento para solicitar registrar punto de
Gobernacion, acuerdo en el Orden del Dia de la Sesidn
Bandos, Reglamentos
y Circulares
Fin
\
-
7
f \. Mtra. Marisol Callejas Gonzdlez L.D. Rene Callejas C. Emeterio Moreno Magos Asamblea Municipal
Oficial Mayor Herndndez Presidente Municipal

Secretario General Constitucional
Municipal.
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PRESIDENTE DE LA COMISION

OFICIAL MAYR

N

SECRETARIA GENERAL

1

SDIiciv'ar fecha, design%r

hora y tema para mesa de  |—p|

tragajo de EGComisk‘m

5 Firma de convocatoria a
mesa de trabajo. >

11@—1

moderar mesa
de trmp <Yie la comision.

12 |

Tomar acuerdos.

Llenar minuta de la mesa de
trabajo. > °

15

Solicitar se registre
en el orden del dia
dela pfrgxlma sesion

Se P
i ase
requiere o
ura
4
Si
Pase a la figura 1
Elaborar
dictamen.
Se requiere
presentar para su NO Pase a
la
figura
9

Pase a la figura 15

Registra fecha y hora para
egmesadelr’;:bajo.':.e

L

Elaborar convocatoria a
mesa de trabajo para los
lntegramos de la Comision..

Elaborar solicitudes de
convocatoria a mesa de

trabajo para los funcionarios
Mumc:pnles cuando asi
nda.
Entr a la Secreta

Gene?gl las sohcnudes de

lraba;o para los funclonanos
Municipales

—

Notlﬁcacvén de oonvocamna
a mesa de tra
integrantes de la &mlsl(m

Elaboracién de lista de
recibido y asistencia

Elaboracién de formato de
minuta para los acuerdos de
la comision..

10

Preparar los anexos
necesarios para el desahogo
de la mesa de

—»

16

Transcribir mmuta de la
mesa de trabajo é
la Secretaria

'

17

Elaborar cedula proyecto de
acuerdo para integrar al
proyecto del orden del dia..

.

18|

Archivar

O

Elaboracién y notificacién de
las convocatorias a mesa de
trabajo de las comisiones a
los Funcionarios Municipales

—s

\
O

R
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Extraordinaria, Especial o
<lemine

A4

Elaboracion de !i-uw:u!-
Extraordinaria, Especial o

desahogar la Sesi
Solemne

“w v
D oenie MAmsciotTs 81

oty de Guion de » A H v

Especial 0 Solemne

Elabort de acuerdos
/e s

&,

Sonerar Se o< acuerdos

~®

15

Elaboracién de acuerdos
figiseg paraSoreniogadon s
L dcas e o cometiond

|

16

Entrega a la Secretaria
g:kt._ﬁnr.g igital
lene los acuerdos a
R T

|

17

Jaboracion de| acta
s;m..o_nﬁ.o_p la Sosion Pase
B BN Srdnaia figgra

A

18

Gl 5o ponaren darvado g
._uh_- de los puntos [~
acuerdo.

©7

20

nirega a Secretaria General

oo Decretos. ‘que deban ser

Peiaks Ohcial del Etodo o
on los estrados de la
Presidencia Municipal

m Y

Instalacion de la sesion.

s O]

10

1

1

Se turna a la Comision
Correspondiente para
anélisis y presentacion en
siguients sesion ordinaria

Pase a la figura 8

Convocatoria a prosima
sesion Ordianria

1

Clausura de la sesion.

©
3

Firma de los acuerdos
aprobados en Sesion

e

©

ao%-

Pase ala figura 12

w gciﬂoh “M:lnf de la

©7

Firma del acta K decretos

&
o
’v@

19

4
OFICIAL MAYOR PRESIDENTE MUNICIPAL SECRETARIO EN TURNO DEL INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO SECRETARIA GENERAL
CONSTITUCIONAL AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
d a h Bienvenids m Pase de lista. N cou-:oce-nnu_hwi ous N A Mww:“_ na%”n.%ﬁwnwu_
S e plge

N N Publicacion en los estrados
de la %5586-_

23

decretos que lo ameriten.

Fin
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