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Direccién de Area (1)

Jefe de Departamento (1)

Seccion Novena: De la Subsecretaria de Desarrollo Politico

Subsecretaria (1)

Direccion General (2)

Direccién de Area (8)

Subdireccién de Area (7)

Jefe de Departamento (8)

Seccion Décima: De la Coordinacion General Juridica

Coordinacién (1)

Direccion General (4)

Direccién de Area (8)

Subdireccién de Area (15)

Jefe de Departamento (24)
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Subsecretaria (1)

Direccion General (2)
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Subdireccién de Area (2)

Jefe de Departamento (2)

Seccion Décima Segunda: De la Coordinacion General de Asuntos Religiosos
Coordinacién (1)

Direccion General (1)

Subdireccién de Area (2)

Jefe de Departamento (1)

Seccion Décima Tercera: De la Coordinacion General de Comunicacion Gubernamental
Coordinacién (1)

Direccién de Area (4)

Subdireccién de Area (10)

Seccion Décima Cuarta: Del Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad
Puablica

Subsecretaria (1)

Direcciéon General (3)

Direccién de Area (3)

Subdireccién de Area (9)

Jefe de Departamento (13)

Seccion Décima Quinta: De la Central Estatal de Informacion, Investigacion e
Inteligencia

Subsecretaria (1)

Direccion General (2)

Direccién de Area (7)

Subdireccion de Area (6)

Jefe de Departamento (18)

Seccion Décima Sexta: Del Consejo Estatal de Poblacion

Direccién General (1)

Subdireccién de Area (2)

Jefe de Departamento (2)
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Jefe de Departamento (1)

Seccion Décima Octava: De la Direccion General del Instituto de la Defensoria Pablica
del Estado De Hidalgo

Direccién General (1)

Direccion de Area (3)

Subdireccién de Area (5)

Jefe de Departamento (113)

Seccion Décima Novena: De la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccion
Integral de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de Hidalgo

Direccién General (1)

Subdireccién de Area (2)

Jefe de Departamento (9)

Seccion Vigésima: De la Direccion General del Instituto de la Funcién Registral

Direccion General (1)

Direccién de Area (1)

Subdireccién de Area (1)

Jefe de Departamento (34)

Seccion Vigésima Primera: De la Comision de Blisqueda de Personas del Estado de
Hidalgo

Direccion General (1)

Direccién de Area (2)

Subdireccién de Area (1)

Introduccioén.

El presente manual es un instrumento administrativo interno de consulta y apoyo para los funcionarios de la
Secretaria de Gobierno, que pretende facilitar la operatividad en los procesos que se llevan a cabo en la
realizacién de las actividades que involucran a todo el personal, dicho documento contiene informacién
sobre los procedimientos administrativos precisando la responsabilidad y participacion de cada una de las
areas que integran esta Secretaria, asi como los sistemas de comunicacién y coordinacion para realizar
actividades de una manera eficaz y eficiente, basado en los lineamientos requeridos por la Secretaria
Técnica de la Comision Interna de Seguimiento y Cumplimiento de las Medidas de Racionalidad, Disciplina
y Eficiencia, que dictamina y valida los instrumentos para la difusién de los mismos.

Objetivo General.
Establecer una herramienta administrativa que permita describir de forma clara de los procedimientos

sustantivos y permita asegurar la calidad en los procesos y las técnicas para su buena ejecucion dentro de
la Secretaria de Gobierno.
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Seccién Primera: Del Despacho de la Secretaria de Gobierno

Proceso General: Conducir las relaciones del poder ejecutivo con los otros poderes del Estado,

representantes de los sectores social y privado de la entidad, en lo referente a politica interior, para lograr
la paz social en el Estado.

Conducir en el ambito de su competencia las relaciones del Poder Ejecutivo con los otros Poderes del Estado'y sus Municiplos, asi como
‘ con los representantes de los sectores social y privedo de la entidad, en lo referente a politica interior.

Solicitudes de peticiones y/o gestiones dirigidas al Titular de la Secretaria de Gobiemo.

Registro de Solicitudes de Control y Seguimiento
Peticiones (SGC)

(/1

Gestion de la Correspondencia recibida en la Unidad Central del
Titular de la Secretaria de Gobierno del Estado de Hidalgo

Asurios Maeco Admwwstooin
ala SEGOB _ b Sooal Ariden Presuguesty dePerscnal
de los Poderes Podes Epcuno Poder Legalavo Poder Judcal
Reprosentantes Seckr Soced Sechr Prvodo L i PRSI N
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Area: Direccién de Eventos Especiales.

Procedimiento: Realizacion de Actos Civicos y/o Socioculturales

NO. RESPONSABLE ACTIVI —
Direccién de Eventos Elabora una ficha técnica referente a los datos y descripcion del
1 Especiales Acto Civico y la presenta al Director Técnico.
Direccién Técnica Le hace llegar al Secretario de Gobierno y al Despacho del
2 Gobernador del Estado, para la autorizacidn correspondiente y
designacion del representante del Ejecutivo Estatal.
Direccién de Eventos Elabora Oficios-Invitacién para la firma del Secretario de Gobierno y
3 Especiales los hace llegar a los titulares de todas las dependencias de
Gobierno del Estado.
Departamento de Eventos |Elabora oficios de peticion de apoyos para dependencias oficiales,
4 Civicos / Departamento de |que aportan elementos para la realizacién de Actos Civicos ylo
Eventos Socioculturales | Socioculturales.
Direccién de Eventos Gestiona para algunos actos, impresiéon de invitaciones con sobre
5 Especiales para acompafar a los oficios-invitacién, firmados por el Secretario
de Gobierno.
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Area: Direccién de Eventos Especiales.

Procedimiento: Apoyo logistico a actividades de Dependencias Oficiales

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD v
Recepcion del Despacho |Recibe y registra en el sistema de gestion, la solicitud de apoyo
1 para un evento.
Direccién Técnica Acuerda con el Secretario de Gobierno y envia la solicitud a través
2 del sistema de gestién, a la Direccién de Eventos Especiales

Direccién de Eventos Recibe, registra y elabora el presupuesto de costo de alquiler del
3 Especiales apoyo solicitado, para acuerdo con el Secretario Técnico y/o con el
Secretario de Gobierno.

Direccién de Eventos Proporciona segun el acuerdo y autorizacién, el apoyo solicitado.
4 Especiales

Direccién de Eventos Gestiona los documentos necesarios para el tramite de pago del o
5 Especiales los apoyos contratados.
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Direccién Técnica Emite la orden de proporcionar apoyo para una reunién de trabajo.
1
Direccién de Eventos Habilita la sala de reuniones con los apoyos de mobiliario, sonido,
2 Especiales maestro de ceremonias y mamparas.
Direccién de Eventos Mantiene el control de vigilancia de los materiales y equipo
3 Especiales existente en la Sala de Reuniones.
Manual de Procedimientos Pag. 10
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Procedimiento: Gestionar y dar seguimiento a los asuntos de la Secretaria de Gobierno.

NO. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Recepcién del Despacho

Recibe, registra y entrega a la Direccion Técnica de la Secretaria de
Gobierno.

2 Direccion Técnica

Recibe y revisa la prioridad de la informacién dirigida al titular de la
Secretaria de Gobierno y coordina las actividades de seguimiento a
los asuntos turnados y proyectos asignados a las areas que
dependen de esta Secretaria.

3 Areas adscritas la SEGOB

Recibe los turnos y atiende dentro del plazo establecido.

4 Direccion Técnica

Revisa y sistematiza la informacién en sistema interno, elaborando
el reporte diario de incidencias. Asi como reporte semanal de
incidencias y de conclusién de turnos.

S Direccion Técnica

Envia reporte diario y reporte semanal de incidencias y de
conclusién de conflictos al titular de la Secretaria de Gobierno.

Titular de la Secretaria de
Gobierno

Recibe reporte con analisis correspondiente.
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Area: Direccion Técnica / Subdireccién de Asuntos Juridicos.

Procedimiento: Coordinar la operaciéon de los procesos de analisis y elaboraciéon de opiniones
juridicas respecto a las Consultas y Proyectos Juridicos.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Instruye a la Subdireccion de Asuntos Juridicos, determine las
directrices para la formular la opinién juridica de las consultas
realizadas por las Unidades Administrativas y Organos
Desconcentrados de la Secretaria.

1 Direccion Técnica

Subdireccion de Asuntos |Recibe y formula los procesos de analisis y elaboracion

2 Juridicos respecto a las Consultas y Proyectos Juridicos.
Sibidbisccibide Ranios Evalta los instrumentos normativos o estudios juridicos que
3 se incorporaron en la formulacion de la opinién juridica y envia

Juridicos informe a la Direccion Técnica.

Revisa y envia al Titular de la Secretaria de Gobierno para su

4 Direccion Técnica visto bueno.

5 Titular de la Secretaria

de Gobierno Recibe, analiza y autoriza.
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Area: Direccién Técnica / Departamento de Seguimiento, Medicién, Andlisis y Evaluacién del
Desempefio.

Proceso: Aplicar los mecanismos y herramientas definidas, para la eficiente gestion de los
procesos (levantamiento, documentacion, analisis, validaciéon y formalizaciéon) a cargo del Comité
del Sistema de Gestion de la Calidad.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Solicita al Departamento de Seguimiento, Medicién, Analisis y
Evaluacion del Desempefio, elabore un método de calculo de
1 Direccion Técnica los objetivos estratégicos, tacticos y operativos, asi como de
los indicadores para la medicion del Sistema de Gestion de la
Calidad.
g:pzir:: i':ri';w,;: dicién Formula el método de calculo de cada uno de los indicadores
2 Anglisis y Ev'aluacién d'el establecidos y analiza el comportamiento sobre la realizacién
Desempefio de las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad.
Departamento de
3 Seguimiento, Medicion, |Genera reporte y envia al titular de la Direccion Técnica para
Analisis y Evaluacion del |su visto bueno.
Desemperio
Autoriza reporte y envia al Coordinador del Sistema de
4 Direcciéon Técnica Gestion de la Calidad y al Lider del Sistema de Gestion de la
Calidad de la Secretaria de Gobierno.
Manual de Procedimientos Pég. 16
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Area: Direccién Técnica / Departamento de Recepcién y Despacho Documental.

Proceso: Gestionar la correspondencia dirigida a la persona Titular de la Secretaria de Gobierno.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Departamento de Revisa los documentos entregados por los solicitantes a fin de
1 Recepcion y Despacho |evitar que por error se reciba documentacion que no cumpla
Documental los requisitos establecidos por la Secretaria de Gobierno.
5 [R)zg:g:i?:ctggsepacho Registrar y clasificar la correspondencia ingresada al
Documeiital Despacho de la persona Titular de la Secretaria de Gobierno.
Recibe reporte del Departamento de Recepcion y Despacho
3 Direccion Técnica Documental, para dar seguimiento a los asuntos registrados
en el Sistema SG.
Solicita al Departamento de Recepcion y Despacho
4 Direccién Técnica Documental,” informe al peticionario que ingreso su
documentacion sobre el estatus que lleva su tramite para dar
respuesta u avance en el tiempo determinado.
Departqrpento de Comunica a las partes interesadas cuando el tramite de su
5 Recepcién y Despacho licitad h luid tad
Oocomental solicitud haya concluido y tenga un resultado.
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Area: Direccién Técnica / Subdireccién de Evaluacién de Informacion.

Proceso: Recepcion, registro y clasificacion de la correspondencia del despacho.
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NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD A
Subdireccion de Recibe instruccion de la Direccion Técnica de coordinar la
1 Evaluacion de recepcion, registro y clasificacion de la correspondencia del
Informacion despacho.
Subdireccion de Integrar la informacién sobre las condiciones socio-politicas
2 Evaluacion de del Estado
Informacién G
Subdireccion de Actualiza y proporciona periodicamente la informacion para
3 Evaluacion de atencion y conocimiento del Titular de la Secretaria de
Informacién Gobierno.
4 Titular dela Secretaria Recibe informacion e instruye a las areas correspondientes.
de Gobierno

Manual de Procedimientos
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Area: Direccion Técnid  epartamento de Seguimiento de Audiencias.

Proceso: Seguimiento de Audiencias.

] NO. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD |
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Solicita al Departamento de Seguimiento de Audiencias,
Direccién Técnica convoque a sesiones de trabajo para atender audiencia al
publico cuando asi lo requiera.
g:gz;:;:‘:tgtg:e Informa las partes interesadas de la fecha y hora en que
i et tendra su audiencia.
g:pzi?‘:;etztg:e Elabora documento para tramitar las peticiones que ingresan
Augiencias al despacho referentes a solicitudes de audiencia.
Departamento de Da seguimiento a los acuerdos realizados por los servidores
Seguimiento de publicos y los peticionarios de audiencia sobre temas propios
Audiencias de la Secretaria de Gobierno.
gzgzinr:i:‘:tztz:e Elaborar los informes mensuales de las audiencias que son
Audiencias atendidas.
Direccién Técnica Recibe informes de las audiencias atendidas.
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Area: Secretaria Particular.
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Proceso: Asegurar los procesos y mecanismos orientados a brindar la asistencia ejecutiva a la
Persona Titular de la Secretaria de Gobierno, para facilitar el desarrollo de las atribuciones
establecidas en el Reglamento Interior de la Secretaria de Gobierno.

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Titular de la Secretaria
de Gobierno

Instruye se implanten estrategias administrativas que faciliten
las condiciones de trabajo de la Persona Titular de la
Secretaria de Gobierno, para suministrar elementos y soporte
documental que permitan el correcto desarrollo de sus
atribuciones.

Secretaria Particular

Coordina procesos de integracion, analisis y desarrollo de
temas que se requieran, asi como dirigir los trabajos y
protocolo de logistica en las reuniones que participe la
Persona Titular de la Secretaria de Gobierno, asegurando que
los eventos se desarrollen conforme a lo programado.

Secretaria Particular

Solicita a las areas adscritas al despacho de la Secretaria de
Gobierno, den seguimiento a los acuerdos realizados entre los
peticionarios de audiencia sobre temas propios de esta
Secretaria.

Areas Despacho
SEGOB

Atienden y gestionan con las instancias correspondientes e
informan a la Secretaria Particular sobre el estatus de los
asuntos turnados.

Secretaria Particular

Recibe informe de los asuntos turnados, atendidos y
terminados y reporta al Titular de la Secretaria de Gobierno.

Titular de la Secretaria
de Gobierno

Recibe informes.
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Area: Departamento de Administracion.
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Proceso: Gestionar el control de los recursos asegurando el uso racional y eficiente de los
mismos, para coadyuvar en el cumplimiento de las funciones de las areas propias del Despacho

de la Secretaria de Gobierno.

NO. RESPONSABLE

ACTIVIDAD P % S

1 Departamento de
Administracion

Establece conjuntamente con la Direccion de Recursos
Humanos de la Secretaria de Gobierno, mecanismos de
integracion y actualizacion de expedientes personales y
administrativos del personal adscrito al Despacho de la
Secretaria de Gobierno.

2 Direccion de Recursos
Humanos - DGA

Solicita al Departamento de Administracion informe
oportunamente a la Direccion de Recursos Humanos de la
Secretaria de Gobierno, sobre las incidencias (inasistencias,
retardos, vacaciones, incapacidades, etc.), del personal
adscrito al Despacho de la Secretaria.

Departamento de
Administracion

Integra y envia periédicamente la informacion referente a cada
uno de los servidores publicos adscritos al Despacho de la
Secretaria de Gobierno, para mantenerla actualizada.

4 Direccion de Recursos
Humanos - DGA

Recibe el reporte y tramita las incidencias del personal ante la
Direccion General de Desarrollo de Personal vy
Profesionalizacion.
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Area: Departamento ds jtraloria Interna.

Proceso: Supervisar ificar el cumplimierto de la normatividad, politicas y disposiciones
administrativas aplica mmmmmmr;materiales
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HIDALGO

con los que cuenta la Secretaria, que garanticen el cumplimiento a los principios de legalidad,
honradez, transparencia, imparcialidad, eficiencia y eficacia de la Administracion Pdblica.

AN

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Solicita a las areas adscritas a la Secretaria de Gobierno,
envien la informacién que evidencie el cumplimiento de la
1 gzztar:ﬁ)‘:}:,:tr\(:e(’rﬁa normatividad, politicas y disposiciones administrativas
aplicables en la administracion de los recursos humanos,
financieros y materiales con los que cuenta esta Secretaria.
Areas adscritas a la ; .
2 Realizan reportes y envian al Organo Interno de Control.
SEGOB
Revisa e integrar informe mensual sobre el avance y
3 Departamento de cumplimiento del Programa Anual de Control y Evaluacion y
Contraloria Interna de Auditorias y lo remite a la Direccién General de Organos
de Control y Vigilancia de la Secretaria de Contraloria.
Direccion General de
Organos de Control y
4 Vigilancia de la Recibe reporte y remite resultados.
Secretaria de
Contraloria
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Area: Unidad de Género y Voluntariado Social.

Proceso: Implementar dentro de la Secretaria, las politicas y lineamientos necesarias para el
cumplimiento de las disposiciones en materia de igualdad de género a fin de coadyuvar al
cumplimiento del Plan Estatal de Intervencion para Prevenir, Atender y Sancionar la Violencia
contra las Mujeres.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD v
Solicita la formulacion del Programa Institucional de equidad
1 Titular de la Secretaria |de género, asi como la implementacion de politicas
de Gobierno institucionales orientadas hacia la equidad de género e
igualdad de oportunidades entre hombre y mujeres.
Desarrolla acciones y programas de difusion al interior de la
: Secretaria de Gobierno, para evitar las situaciones de
2 32;3 :g g: dGoéSn:éic;Iy discriminacion por razones de género tanto en el desarrollo
del servicio publico, como en las relaciones internas de las
areas.
. Difunde informacion en materia de equidad de género, que
3 Unidad Qe Génerp y incluye platicas y capacitaciones dirigidas al personal adscrito
Voluntariado Social : :
a la Secretaria de Gobierno.
4 Unidad de Género y Envia reporte de actividades al Titular de la Secretaria de
Voluntariado Social Gobierno.
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Secretaria de Gobierno

Area: Direccién de Manejo de Informacién Clasificada.

Proceso: Desarrollar normas para el correcto control de la documentacion clasificada que esta
sujeta a procesos de manejo, almacenamiento, registro, custodia, consulta, copiado y destruccion.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Envia documentacién a la Direccion de Manejo de Informacion
Clasificada para su registro.

1 Direccion Técnica

Direccion de Manejo de |Realizar formularios para identificar la documentacion
Informacion Clasificada | clasificada.

3 Direccién de Manejo de |Recibe la informacion de maxima prioridad e informa
Informacion Clasificada |inmediatamente al Secretario de Gobierno sobre los hechos.

Revisa y sistematiza la informacion en sistema interno,
elaborando el reporte diario de incidencias. Asi como reporte
semanal de incidencias y de conclusion de conflictos.

Direcciéon de Manejo de
Informacion Clasificada

Envia reporte diario y reporte semanal de incidencias y de
conclusion de conflictos al Secretario de Gobierno con copia
al Secretario Ejecutivo de Politica Pablica del Estado Hidalgo.

5 Direcciéon de Manejo de
Informacién Clasificada

Titular de la Secretaria | Solicita a la Direccion de Informacion Clasificada estudios de
de Gobierno caso y reportes sobre algun tema relevante.
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Secretaria de Gobierno

Area: Subdireccién de Apoyo en Tecnologias de Informacion.

Proceso: Mantener las tecnologias de la informacién y comunicaciones, garantizando la
actualizacion de los servicios de informacion, que ayuden a controlar las politicas, normas y
estrategias, en conformidad con los lineamientos establecidos.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Solicita a la Subdireccion de Apoyo en Tecnologias de
Informacién, se establezcan medidas de seguridad para la
operacién y funcionamiento de los recursos de informacion.

1 Titular de la Secretaria
de Gobierno

Subdireccion de Apoyo |Disefa recursos audiovisuales e informaticos, para aplicarlos

2 en Tecnologias de en los proyectos de informacion y documentacion propios del
Informacion Despacho de la Secretaria.
Subdireccién de Apoyo oo :

3 en Tecnologias de Scl’e;tl:vo:eplanes de mantenimiento preventivo del hardware y
Informacion g

Subdireccion de Apoyo | Contribuir en el disefio y elaboracion de material digitalizado,

4 en Tecnologias de audiovisual, multimedia e internet como instrumentos de
Informacion apoyo del Despacho de la Secretaria de Gobierno.
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Area: Departamento de Andlisis e Informacion de Seguridad.

Proceso: Supervisar el cumplimiento de la normatividad, politicas y disposiciones administrativas
que garanticen el cumplimiento a los principios de legalidad, honradez, transparencia,
imparcialidad, eficiencia y eficacia de la Administracion Publica.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD Vo N
3 Recibe, registra y entrega al Area de Informacién Clasificada,
L Recepcion del Despacho las tarjetas informativas de la Secretaria de Gobierno.
Recibe via sistema interno, las cédulas de informacién de
5 xgﬁg:l‘?:ftgn‘:\eacién CISE revisa la prioridad de la informacién recibida.
de Senisiiad Si es de maxima prioridad, se remite la informacioén al Director
9 de Informacion Clasificada.
Departamento de Ak i o do D ioridad e inf x diat t
3 Andliels & lGIEAST aliza si es de maxima prioridad e informa inmediatamente
de Seguridad al Secretario de Gobierno sobre los hechos.
Clasifica la informacioén de acuerdo a su relevancia; Alimenta
el sistema interno de informacion con el contenido relevante
Departamento de \ 2
4 Anglisis e Informacion | 9€ 1as tarjetas y cédulas. - .
de Sequridad Recibe informacion via correo electrénico de otras areas y de
9 fuentes abiertas (medios de comunicacion) la integra al
sistema de informacion interno.
Departamento de Revisa y sistematiza la informacioén en sistema interno,
5 Analisis e Informacion elaborando el reporte diario de incidencias. Asi como reporte
de Seguridad semanal de incidencias y de conclusién de conflictos.
: ; Envia reporte diario y reporte semanal de incidencias y de
6 mmchn%;ag%eca da conclusion de conflictos al Secretario de Gobierno con copia
al Secretario Ejecutivo de Politica Pablica del Estado Hidalgo.
7 Titular de la Secretaria | Solicita a la Direccion de Informacién Clasificada estudios de
de Gobierno caso y reportes sobre algun tema relevante.
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Area: Departamento de Control de Informacion.

Proceso: Control de la Informacion

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Solicita se aplique la normatividad para el correcto control de
1 Direccion de Manejo de |la documentacion clasificada que esta sujeta a procesos de
Informacion Clasificada |manejo, almacenamiento, registro, custodia, consulta, copiado
y destruccion.
5 Departamento de Recibe la documentacion, registra y la clasifica de acuerdo a
Control de Informaciéon  |la normatividad de la Ley de Archivos vigente.
Departamento de . . . .
3 Conlol de nERRsEIoN Mantiene en custodia la informacion para su consulta.
En apego a la Ley de Archivos vigente revisa los registros de
4 &z;gfzemagr:acién la informacién en custodia y analiza para enviar al proceso de
destruccion cuando |a ley lo permita.
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Area: Direccion de Seguimiento a Juntas de Gobierno.

Proceso: Seguimiento a Juntas de Gobierno

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD _
Indica al titular de la Direccion de Seguimiento a Juntas de
Titular de la Secretaria Gobierno atienda las sesiones celebradas en los periodos
1 de Gobierno establecidos o bien cuando estas sean de caracter
extraordinario y las cuales requieran la participacion del titular
de la Secretaria de Gobierno.
5 [S)gngr':i:rﬂz o ki Recibe carpeta de Sesién de los Organismos con el Orden del
Gobierno Dia.
Direccion de Partici 4 . :
3 Seguimiento a Juntas de aanupa de forma presenclal O via remota a las ]un_tas de
GobleiniG gobierno; en nombre del Titular de la Secretaria de Gobierno.
4 gg;ﬁ?’:%z'gg 8 Jonkes dé Toma evidencia fotografica de la participacion en las juntas de
Gobierno gobierg.
Direccion de aba o i | Titul la S P
5 Seguimiento a Juntas de abora informe y se notifica al Titular de la Secretaria de
Goblomio Gobierno sobre los acuerdos establecidos.
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Area: Direccion de Medios e Informacion.
Proceso: Cobertura de eventos.
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 [niar e o crtain |2 o Discln do Wedon o wiopheln fomiuccién

de Gobierno ok

Direccion de Medios e De acuerdo a las instrucciones, © posterior valoracion,

2 Informacion determina la convocatoria de medios de comunicacion.
Direccién de Medios e Realiza la cobgrtura mediatica del evento, acto, ceremonia,
3 5 etc., y se analizan las vias por las cuales se difundira la
Informacion 3 5
informacioén.
4 Departamento de Si es el caso, se publica dicha informacién en las plataformas
Difusion digitales.
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Area: Departamento de Redes Sociales.

Proceso: Generacion de contenidos para las plataformas digitales.

NO. RESPONSABLE ACTVIDAD
e 5 Indica dar seguimiento a la informacion que difunden los
1 :?:;:ﬁ:f:iédne Medios medios de comunicacion electrénicos, relacionados a temas de
interés de la Secretaria de Gobierno.
Realiza monitoreo de informacién que transmiten los medios de
2 ggg; tlt:smento de Redes comunicacion electronicos, sobre temas de interés de la
Secretaria de Gobierno.
Analiza la informacién difundida por los medios de
3 Departamento de Redes |comunicacion electrénicos, para determinar el impacto y
Sociales repercusion que la misma pueda tener sobre la Secretaria de
Gobierno.
4 Departamento de Redes |Genera informacion de interés para la ciudadania que
Sociales publiquen los medios de comunicacion electrénicos.
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Area: Departamento de Prensa y Opinién Publica.

Proceso: Difusion en medios masivos e impresos de comunicacion.

NO. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion de Medios e
Informacion

Indica sean revisados los documentos de acuerdo a las
técnicas de redaccion requeridos en actos publicos o para su
difusion en medios masivos e impresos.

Departamento de
2 Prensa y Opinién
Publica

Formula lineas especificas de accion en materia de evaluacion
y dictamen de la redaccion de notas informativas a difundirse
en columnas, articulos o editoriales en medios impresos.

Departamento de
3 Prensa y Opiniéon
Publica

Establece acciones de colaboracion interinstitucional con
medios masivos e impresos de comunicacion en materia de
redaccion de mensajes publicos, para asegurar de manera
conjunta el cumplimiento de los objetivos de difusion de la
Secretaria de Gobierno en actos, eventos o entrevistas
oficiales.

Departamento de
4 Prensa y Opinién
Pdblica

Coordina los esquemas de seguimiento y evaluacion de
proyectos en temas de redaccion de material informativo y
comunicados de prensa, para presentar informes a las
instancias superiores sobre el estado que guardan los mismos
de |la Secretaria de Gobierno.
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Area: Direccion de Investigacion y Redaccion.

Proceso: Establecer los procedimientos necesarios en la elaboracion de investigaciones,
desarrollado propuestas e indicaciones que faciliten la redaccion mostradas en la investigacion

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD ‘AL
Direccion de Identifica el tema a investigar considerando los lineamientos
1 Investigacion y de redaccion de la Secretaria de Gobierno
Redaccion ’
Direccién de > |
sl Evaltua el contexto y caracteristicas generales del tema para
2 Investigacién y : ol
Bodacolin su debida delimitacion.
Direccion de Determina los lineamientos basicos para elegir y definir el
3 Investigaciay tema de investigacion el
Redaccion '9 '
; : Revisa y autoriza la informacién generada para su envio a las
4 Iletuclsa;bdieerl:oSecretana entidades que determine el titular de la Secretaria de
Gobierno.
Direccién de
5 Investigacion y Envia la informacion validada.
Redacciéon
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Area: Direccion de Vinculacién con Organismos No Gubernamentales.

Proceso: Coadyuvar en la vinculacion con las organizaciones de la sociedad civil en los trabajos y
tareas de promocion y acciones de seguimiento a la atencion de los acuerdos que se establezcan
con los organismos competentes en la materia.

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD Yo N

Direccion de Vinculacion
con Organismos No
Gubernamentales

Contar con un padrén con la informacion general de las
organizaciones civiles y sindicatos por municipio.

Direccion de Vinculacion
con Organismos No
Gubernamentales

Promover vinculos entre organismos publicos, organizaciones
de la sociedad civil, sindicatos y asociaciones.

Direccion de Vinculacion
con Organismos No
Gubernamentales

Atender a las organizaciones de la sociedad civil, sindicatos y
asociaciones y notificar al Titular de la Secretaria de Gobierno
sobre acuerdos.

Titular de la Secretaria
de Gobierno

Recibe notificacion y autoriza gestionar las peticiones de las
organizaciones de la sociedad civil, sindicatos y asociaciones
con las autoridades correspondientes.

Direccion de Vinculacion
con Organismos No
Gubernamentales

Turna las peticiones a las instancias competentes y da
seguimiento de los tramites.
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Area: Direccion de Coordinacion en Materia de Seguridad.

Proceso: Vigilar el cumplimiento a los dispuesto en materia de seguridad estatal, en el ejercicio de
las facultades de la secretaria, para que se realice de manera objetiva, agil, oportuna y
transparente, delimitando responsabilidades y su competencia.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD [ §
Dicecolén de R.ecibg' infor(ngs, recomend'aciones o denur’u.:iz.adas sobre la
1 Cooidinacién o Mataria situacion delictiva en la ent:daq para su analisis y sot?re los
de Sacuridad riesgos a atender en coordinaciéon con las autoridades
gurida S
municipales, estatales y federales.
Direccién de Elabora informe y envia propuesta al titular de la Secretaria de
2 Coordinacion en Materia | Gobierno para establecer reuniones de trabajo con las areas
de Seguridad operativas, en materia seguridad publica.
Establece con las autoridades municipales, estatales vy
federales, estrategias que contribuyan a la eficaz actuacion en
3 Titular de la Secretaria |materia de seguridad publica, en el ejercicio de las facultades
de Gobierno de la secretaria, para que se realice de manera objetiva, agil,
oportuna y transparente, delimitando responsabilidades y su
competencia.
Solicita a la Direccion de Coordinacion en Materia de
. ; Seguridad, vigile el cumplimiento de las estrategias operativas
4 I::uclsagbdi:"l‘aoSecretana para atender la situaciéon presentada en el Estado e informe
sobre las eventualidades que se presenten durante su
implementacién.
Direccioén de Realiza analisis de informacion sobre seguridad publica, con
5 Coordinacion en Materia |los resultados obtenidos y/o parte de novedades y elabora un
de Seguridad informe para el Titular de la Secretaria de Gobierno.
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Area: Direccion de Estrategia Institucional.

Proceso: Asesorar a la persona Titular de la Secretaria de Gobierno en la definicién, elaboracién,
evaluacion, actualizacion, seguimiento y desarrollo de programas y proyectos de caracter
estratégico, institucional, acordes con los objetivos, metas y estrategias trazadas en el Plan Estatal
de Desarrollo.

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD Aés l

Titular de la Secretaria
de Gobierno

Solicita disefiar acciones que permitan analizar los resultados
y el mejoramiento del desempefio gubernamental.

Direccion de Vinculacion
con Organismos No
Gubernamentales

Implementa un modelo de planificacion institucional dentro del
marco de gestion de resultados.

Direccion de Vinculacion
con Organismos No
Gubernamentales

Disefia planes y estrategias para el fortalecimiento y
desarrollo institucional en coordinacion con las dependencias.

Dependencias Estatales,
Federales y Municipales

Coordina con las dependencias la formulacion de estrategias
politicas y operativas en el estado.

Direccion de Vinculacion
con Organismos No
Gubernamentales

Elabora una red programatica en el marco de sus facultades.

Titular de la Secretaria
de Gobierno

Recibe plan estratégico y analiza la gestion de resultados.
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Area: Subdireccion de Material Informativo y Comunicados.

Proceso: Proveer a la Coordinacion de Comunicacion Gubernamental de informacion sobre las
actividades de la Secretaria de Gobierno, para su oportuna y adecuada difusion.

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion de Estrategia
Institucional

Solicita boletinar la informacion relevante a los medios de
comunicacion estatales y nacionales.

Subdireccion de Material
Informativo y
Comunicados

Elabora la informacion recibida de los titulares de las areas
adscritas a la SEGOB.

Titular de la Secretaria
de Gobierno

Recibe propuesta del boletin y autoriza.

Subdireccién de Material
Informativo y
Comunicados

Envia la informacién por medios electronicos a la
Coordinacion General de Comunicacion Gubernamental para
su difusion.
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Area: Direccion de Planeacion y Seguimiento a Programas.

Proceso: Planeacion y Seguimiento a Programas

YN |

realiza analisis y estadisticas,

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Titular de la Secretaria |Solicita informacion de las areas sustantivas para planeacion
de Gobierno y/o seguimiento a programas estratégicos.
Direccion de Planeacion
2 y Seguimiento a Solicita informacion a los enlaces de las areas.
Programas
s . Concentra informacion,
3 Dgeeccl:?;i::tlo’i:neacbn construccion de indicadores, generando carpetas y/o tarjetas
}; 9 informativas para valoracion del Titular de la Secretaria de
rogramas .
Gobierno.
4 Titular de la Secretaria |Revisa y autoriza la informacién generada para su envio a las
de Gobierno entidades que determine.
5 Dlézccl;?’:ig:tsl:neacnn Generar Tarjetas informativas de las reuniones de trabajo que
)F',r % g?a as indique el Titular de la Secretaria de Gobierno.

Manual de Procedimientos Pég. 58

ULLEE LI LRGNy T T U L TR
202 ic0_32

2 ago 08 a

08 de Agosto de 2022
Alcance



08 de Agosto de 2022 PERIODICO OFICIAL

Alcance DEL ESTADO DE HIDALGO Pagina 61 de 363

[H]

Secretaria de Gobierno HIDALGO —

Enlaces
fentoe
Qunca

o
§ ;
4 {1148 goes
i i1 (o2 “siyf|
8 i3 :'353‘ RS
d i fid] | (M
.
|
5 I !
e 25§, .y
ﬁ'gg Eié
@li:! <is
; Ll ||
A H 5:4
S
Manual de Procedimientos Pég. 59

ULLEE LI LRGNy T T U L TR
202 ic0_32

2 ago 08 a



Pagina 62 de 363

DEL ESTADO DE HIDALGO

PERIODICO OFICIAL

Secretaria de Gobierno

[H]

HIDALGO

pE—y ——  So—
-

Area: Direccion de Andlisis Estratégico e Informacion Relevante.

Proceso: Conducir las politicas de enlace, promocién de consensos y concertacion de acuerdos
con los partidos y agrupaciones politicas, a fin de traducir las iniciativas, propuestas y proyectos
politicos convenidos en acciones legislativas.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD .t S l
Indica asistir al Titular de la Secretaria de Gobierno, en las
1 Titular de la Secretaria |relaciones politicas que se susciten con los partidos vy
de Gobierno agrupaciones politicas, para contribuir en proyectos y acuerdos
que deriven en procesos legislativos.
Direccion de Analisis Establece vinculos con los diversos actores politicos del
2 Estratégico e estado, para generar el dialogo y la negociacion sobre
Informacion Relevante |acuerdos en temas diversos dentro de su competencia.
Determina criterios y estrategias en el seguimiento de los
Direccién de Analisis compromisos establecidos en los acuerdos politicos con los
3 Estratégico e partidos y agrupaciones politicas estatales, para garantizar la
Informacion Relevante |atencién y cumplimiento de aquellos que competen a la
Secretaria de Gobierno.
Implementa lineamientos con las diferentes instancias de la
Direccion de Analisis Secretaria de Gobierno en la planeacion de acuerdos politicos
4 Estratégico e en materia de su competencia, para contribuir a concretar los
Informacion Relevante  |procesos legislativos bajo observancia de las disposiciones
constitucionales y legales aplicables.
o2 % Implanta mecanismos de coordinacién entre la secretaria y sus
5 g;?:::ég?ogeeAnéhsus unidades administrativas y organismos descentralizados, para
2 fomentar la participacién, dialogo y consenso de las propuestas
Informacion Relevante legislativas.
6 Titular de la Secretaria |Recibe informes de seguimiento de los compromisos
de Gobierno establecidos.

Manual de Procedimientos Pég. 60

ULLEE LI LRGNy T T U L TR
202 ic0_32

2 ago 08 a

08 de Agosto de 2022
Alcance



08 de Agosto de 2022 PERIODICO OFICIAL

Alcance DEL ESTADO DE HIDALGO Pagina 63 de 363

[H]

Secretaria de Gobierno HIDALGO g,

g f— D | |
53 ~T3 £53 ]
IERERE |
3 AR T LN :
w I EE 3§38 1
a=| || B !gg* 1 si; '
I A |
[ ' 1
§ PR, N o e 3
3 §;28 =5
éi;gi fs3
(Dt G
1 ig
= Ex3s? S8 |
3
Manual de Procedimientos Pég. 61

ULLEE LI LRGNy T T U L TR
202 ic0_32

2 ago 08 a



PERIODICO OFICIAL 08 de Agosto de 2022

Pagina 64 de 363 DEL ESTADO DE HIDALGO Alcance

[H]

Pt — ) Vot

Secretaria de Gobierno

Seccidén Segunda: De la Direccién General de Derechos Humanos

Proceso General: Generar estrategias para prevenir la violacion de derechos humanos, con la finalidad de
prevenir su recurrencia.
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Area: Direccién General de Derechos Humanos.

Proceso: Disefio de estrategias para prevenir la violacion de derechos humanos.

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD SN

Direccion General de
Derechos Humanos

Recibe de la Instancia Requirente solicitud de Disefio de
Estrategia para prevenir la violacion de derechos humanos y la
turna a la Direccién de Promocion de los Derechos Humanos
por conducto del Enlace Administrativo.

Enlace Administrativo

Registra la solicitud, integra la solicitud al expediente y lo
entrega a la Direccion de Promocion de los Derechos
Humanos.

Direccion de Promocion
de los Derechos
Humanos

Recaba la informacién correspondiente, y turna a Subdirecciéon
de Enlace con Organizaciones de la Sociedad Civil y
Organismos Internacionales.

Subdireccion de Enlace
con Organizaciones de
la Sociedad Civil y
Organismos
Internacionales

Implementa lineamientos con las diferentes instancias de la
Secretaria de Gobierno en la planeaciéon de acuerdos politicos
en materia de su competencia, para contribuir a concretar los
procesos legislativos bajo observancia de las disposiciones
constitucionales y legales aplicables.

Direccion General de
Derechos Humanos

Recibe el Proyecto de Disefo de Estrategia.

Direccion General de
Derechos Humanos

Instruye al Enlace Administrativo convocar una reunién con la
Instancia Requirente a fin de informar la Estrategia que sera
implementada.

Solicita a la Direccion de Promocion de los Derechos Humanos
por conducto del Enlace Administrativo realice las
adecuaciones correspondientes y turna.

Enlace Administrativo

Recibe Disefio de Estrategia, Obtiene firma de la Direccion
General de Derechos Humanos, convoca a reunion a la
Instancia Requirente, informa sede fecha y hora de la reunion a
la Direccion General de Derechos Humanos y la Direccion de
Promocién de los Derechos Humanos.

Direccion General de
Derechos Humanos

Participa en la reunion convocada con la instancia requirente,
informa la Estrategia que sera implementada.

Enlace Administrativo

Recaba Acuse, integra Expediente y Archiva.
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Area: Direccién General de Derechos Humanos.

Proceso: Elaboracion de opiniones técnico-juridicas en materia de derechos humanos.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe de la Instancia Requirente solicitud de Opinion Técnico-
1 Direccion General de |Juridica sobre derechos humanos y la turna a la Direccion del
Derechos Humanos Programa Estatal de Derechos Humanos por conducto del
Enlace Administrativo.
Registra la solicitud, integra la solicitud al expediente y lo

2 Enlace Administrativo entrega a la Direccion del Programa Estatal de Derechos
Humanos.

Bhacdia i Biansin Recaba informacion, elabora proyecto de Opinién y Oficio de

3 Estatal de De?echos Envio y turna a la Subdireccion de Vinculacion y Cumplimiento

PR a Recomendaciones lo entrega por conducto del Enlace
Administrativo.
Subdireccién de
4 Vinculacion y | Elabora el Proyecto de Disefio de Estrategia y lo entrega a la
Cumplimiento a | Direcciéon General de Derechos Humanos.
Recomendaciones
5 Direccién General de Recibe la Informacién el Proyecto de Opinion y el Oficio de
Derechos Humanos Envio.
Instruye al Enlace Administrativo envie la Opinién a la Instancia
S Requirente.

6 g:f:gr'g; gﬁr‘:‘eariloge Solicita a la Direccion del Programa Estatal de Derechos
Humanos por conducto del Enlace Administrativo realice las
adecuaciones correspondientes y turna.

Recibe Opinién y Oficio de Envio, Obtiene firma de la Direccién

7 Enlace Administrativo General de Derechos Humanos, envia a la Instancia
Requirente, recaba Acuse, integra Expediente y Archiva.
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HIDALGO

Area: Direccién General de Derechos Humanos.

Proceso: Participacion en mesas de trabajo interinstitucionales en materia de derechos humanos.

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD —N

Direccion General de
Derechos Humanos

Recibe de la Instancia Requirente Invitacién para la
participacién en una mesa de trabajo y la turna Direccion de
Promocién de los Derechos Humanos a la por conducto del
Enlace Administrativo.

Enlace Administrativo

Registra la invitacion, integra la invitacion al expediente y lo
entrega a la Direccion de Promocion de los Derechos
Humanos.

Direccion de Promocion
de los Derechos
Humanos

Recaba informacién y turna a la Subdireccion de Enlace con
Organizaciones de la Sociedad Civii y Organismos
Internacionales lo entrega por conducto del Enlace
Administrativo.

Subdireccion de Enlace
con Organizaciones de
la Sociedad Civil y
Organismos
Internacionales

Elabora el Proyecto de Disefio de Estrategia y lo entrega a la
Direccion General de Derechos Humanos por conducto del
Enlace Administrativo.

Direccion General de
Derechos Humanos

Recibe el Proyecto de Tarjeta Informativa.

Direccion General de
Derechos Humanos

Solicita a la Direccion de Promocion de los Derechos Humanos
por conducto del Enlace Administrativo realice las
adecuaciones correspondientes y turna.

Instruye al Enlace Administrativo confirmar su participacion en
la mesa de trabajo.

Enlace Administrativo

Recibe Tarjeta Informativa, confirma la participaciéon de la
Direcciéon General de Derechos Humanos en la mesa de
trabajo, corrobora el lugar, fecha y hora e informa a Direccién
General de Derechos Humanos y la Direccion de Promocion de
los Derechos Humanos.

Direccion General de
Derechos Humanos

Participa en la Mesa de Trabajo con la instancia requirente y
Acuerda.

Enlace Administrativo

Recaba Acta, integra Expediente y Archiva.
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Area: Direccién General de Derechos Humanos.

Proceso: Elaboracion de Informes en Materia de Derechos Humanos.

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion General de
Derechos Humanos

Recibe de la Instancia Requirente solicitud de Informe sobre
derechos humanos y la turna a la Direccion del Programa
Estatal de Derechos Humanos por conducto del Enlace
Administrativo.

Enlace Administrativo

Registra la solicitud, integra la solicitud al expediente y lo
entrega a la Direccion del Programa Estatal de Derechos
Humanos.

Direccién del Programa
Estatal de Derechos
Humanos

Recaba informacién, y entrega a la Subdireccion de Vinculacion
y Cumplimiento a Recomendaciones por conducto del Enlace
Administrativo.

Subdireccion de
Vinculacién y
Cumplimiento a
Recomendaciones

Elabora proyecto de informe y Oficio de Envio.

Direccién del Programa
Estatal de Derechos
Humanos

Recibe la Informaciéon el Proyecto de Informe y el Oficio de
Envio.

Direccion General de
Derechos Humanos

Solicita a la Direccion del Programa Estatal de Derechos
Humanos por conducto del Enlace Administrativo realice las
adecuaciones correspondientes y turna.

Instruye al Enlace Administrativo envie el Informe a la Instancia
Requirente.

Enlace Administrativo

Recibe Informe y Oficio de Envio, Obtiene firma de la DGDH,
envia a la Instancia Requirente, recaba Acuse, integra
Expediente y Archiva.
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Area: Direccién General de Derechos Humanos.

Proceso: Estudio de instrumentos juridicos sobre derechos humanos.

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion General de
Derechos Humanos

Recibe de la Instancia Requirente solicitud de Estudio de
Instrumentos Juridicos sobre derechos humanos y la turna a la
Direccién de Promocion de los Derechos Humanos por
conducto del Enlace Administrativo.

Enlace Administrativo

Registra la solicitud, integra la solicitud y el instrumento juridico
al expediente y lo entrega a la Direccion de Promocion de los
Derechos Humanos.

Direccion de Promocion
de los Derechos
Humanos

Revisa el instrumento, y lo entrega a la Subdireccion de Enlace
con Organizaciones de la Sociedad Civil y Organismos
Internacionales por conducto del Enlace Administrativo.

Subdireccion de Enlace
con Organizaciones de
la Sociedad Civil y
Organismos
Internacionales

Elabora Proyecto de Estudio y Oficio de Envio y lo entrega a la
Direccion General de Derechos Humanos por conducto del
Enlace Administrativo.

Direccion General de
Derechos Humanos

Recibe el Proyecto de Estudio y el Oficio de Envio.

Direccion General de
Derechos Humanos

Solicita a la Direccion de Promocion de los Derechos Humanos
por conducto del Enlace Administrativo realice las
adecuaciones correspondientes y turna.

Instruye al Enlace Administrativo envie el documento a la
Instancia Requirente.

Enlace Administrativo

Recibe Informe y Oficio de Envio, Obtiene firma de la Direccion
General de Derechos Humanos, envia a la Instancia
Requirente, recaba Acuse, integra Expediente y Archiva.
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Area: Direccién General de Derechos Humanos.

Proceso: Atencion de solicitudes.

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

o

Direccion General de
Derechos Humanos

Recibe de la Instancia Requirente Solicitud sobre derechos
humanos y la turna a la Direccion del Programa Estatal de
Derechos Humanos por conducto del Enlace Administrativo.

Enlace Administrativo

Registra la solicitud, integra la solicitud al expediente y lo
entrega a la Direccion del Programa Estatal de Derechos
Humanos.

Direccion del Programa
Estatal de Derechos
Humanos

Recaba informacion, y turna a Subdireccion de Vinculacién y
Cumplimiento a Recomendaciones por conducto del Enlace
Administrativo.

Subdireccion de
Vinculacion y
Cumplimiento a
Recomendaciones

Elabora proyecto de Oficio de Atencion y lo entrega a la
Direccion General de Derechos Humanos

Direccion General de
Derechos Humanos

Recibe la Informacion el Proyecto de Oficio de Atencion.

Direccion General de
Derechos Humanos

Solicita a la Direccion del Programa Estatal de Derechos
Humanos por conducto del Enlace Administrativo realice las
adecuaciones correspondientes y turna.

Instruye al Enlace Administrativo envie la Oficio de Atencion a
la Instancia Requirente.

Enlace Administrativo

Recibe Oficio de Atenciéon, Obtiene firma de la Direccion
General de Derechos Humanos, envia a la Instancia
Requirente, recaba Acuse, integra Expediente y Archiva.
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Seccién Tercera: De la Direccion General de Publicaciones e Impresos

Proceso: Desarrollo de proyecto editorial.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Direccion General de Instruye, planifica, dirige y coordina junto con el subdirector el
1 Publicaciones e desarrollo del proyecto editorial y supervisa su correcta
Impresos produccion.
L Disena el proyecto, gestiona, organiza y planifica los elementos
2 g:‘::&:;?gfn de técnicos; determinando colores, tamafno, tipo de sustrato,
fotografia.
Direcciéon General de
3 Publicaciones e Revisa la correccion de estilo.
Impresos
i Sibdkeccidn de IConceptua_liza y ela:ora lo§ materiales editoriales ooherde.?teg.a
Produccion la nueva imagen de gobierno que apoyen con su difusion
implementacion.
Direccion General de
5 Publicaciones e Autoriza contenido.
Impresos
6 Subdireccion de Envia a imprenta y supervisa la correcta produccion e
Produccion impresion.
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Seccioén Cuarta: De la Direccion General de Unidades de Servicios Estatales

Proceso: Coordinacion con dependencias y entidades estatales para acercar tramites, servicios y

programas estatales a la poblacién.

Vo |

la Coordinaciéon con

los servicios

Director General para el

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Subdireccién de | Elabora y presenta al Director General un Programa Anual para
1 Coordinacién de |la Coordinacién con dependencias y entidades del Gobierno del
Servicios Estatales. Estado para acercar tramites y servicios a la poblacion.
Direccion General de|Aprueba el Programa Anual para
2 Unidades de Servicios|dependencias y entidades del Gobierno del Estado para
Estatales. acercar tramites y servicios a la poblacion.
Subdireccion de | Elabora los oficios de vinculacion en formato libre dirigido a las
3 Coordinacién de |dependencias y entidades del Gobierno del Estado de Hidalgo
Servicios Estatales. para la validacion del Director General.
Director General de
4 Unidades de Servicios |Valida y firma los oficios de vinculacion para su entrega.
Estatales.
5 cs:zzfé:ﬁ:f:g: g: Da seguimiento con las dependencias y entidades del Gobierno
Servicios Estatales. del Estado de Hidalgo a los oficios de vinculacion.
Subdkeceldn & Coordina la ejecucion de reuniones de trabajo con las
6 Coordinadién a3 dependencias y entidades interesadas en
A ofertados por la DGUSE con la finalidad de establecer
Servicios Estatales. :
acuerdos y/o Programas de Trabajo.
Direccion General de
7 Unidades de Servicios | Aprueba y firma los acuerdos y/o el Programa de Trabajo.
Estatales.
. Determina en acuerdo con el Director General los recursos
8 (S:zm:::zg?\ 32 necesarios para la implementacion de acuerdos y/o Programas
DicBs Estatales de Trabajo con las dependencias y entidades del Gobierno del
: Estado para acercar tramites y servicios a la poblacion.
Gestiona con la Subdireccion de Administracion los recursos
Subdireccion de |necesarios acordados con el
9 Coordinacién de |cumplimiento de los acuerdos y/o Programas de Trabajo con
Servicios Estatales. las dependencias y entidades del Gobierno del Estado para
acercar tramites y servicios a la poblacion.
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Proporciona en acuerdo con el Director General los recursos
: y necesarios para el cumplimiento de los acuerdos ylo
10 i::ﬁ:;fgggn de Programas de Trabajo con las dependencias y entidades del
‘ Gobierno del Estado para acercar tramites y servicios a la
poblacion.
Comunica a la Subdireccion de Innovacion e Informatica los
Subdireccién de |acuerdos y/o Programas de Trabajo con las dependencias y
1 Coordinacion de |entidades del Gobierno del Estado para acercar tramites y
Servicios Estatales. servicios a la poblacién para que en su caso se establezcan o
habiliten soluciones tecnolégicas.
g Establece o habilita en su caso soluciones tecnolégicas para el
12 lSnL:‘l:)cig:o:rl‘én d: cumplimiento los acuerdos y/o Programas de Trabajo con las
tifommation dependencias y entidades del Gobiermo del Estado para
' acercar tramites y servicios a la poblacién.
Subdireccién de|[Comunica a la Subdireccion de Atencién los acuerdos
13 |Coordinacion de |establecidos en el Programa de Trabajo que habra de realizar
Servicios Estatales. el personal de Atencion Ciudadana.
. - Implementa y coordina las acciones necesarias en
14 i:leb:cl:gr?c(':?Sd adana de cumplimiento del Programa de Trabajo con las dependencias y
2 entidades del Gobierno del Estado para acercar tramites y
servicios a la poblacion.
Coordina con los Enlace de Unidad de Servicios Estatales las
Subdireccion de |acciones necesarias para dar cumplimiento a los acuerdos y/o
15 |Coordinacion de | programas de trabajo con las dependencias y entidades del
Servicios Estatales. Gobierno del Estado para acercar tramites y servicios a la
poblacién.
Informa a la Subdireccion de Coordinacion de Servicios
: Estatales el resultado de la implantacion de acciones para el
16 gg::;eiosdg stal::;g:d de cumplimiento de los acuerdos y/o Programas de Trabajo con
) las dependencias y entidades del Gobierno del Estado para
acercar tramites y servicios a la poblacion.
Envia reporte a la Subdireccion de Coordinacion de Servicios
: : Estatales el resultado de la implementacion de acciones en
17 /s\:‘ebrg::f:ccl:éi::da ditié de materia de atenciéon ciudadana para el cumplimiento de los
: acuerdos y/o Programas de Trabajo con las dependencias y
entidades del Gobierno del Estado para acercar tramites y
servicios a la poblacion.
Subdireccion de S 2 inf | Di G | el B i
16N Coordinacién de | Supervisa e informa a irector General el cumplimiento de
Servicios Estatales acuerdos suscritos en el Programa de Trabajo.

Manual de Procedimientos Pég. 78

ULLEE LI LRGNy T T U L TR
202 ic0_32

2 ago 08 a

08 de Agosto de 2022
Alcance




08 de Agosto de 2022 PERIODICO OFICIAL Pagina 81 de 363
Alcance DEL ESTADO DE HIDALGO g

Secretaria de Gobierno HIDALGO g

Subdireccién 3o En su caso y en acuerdo con el Director General y el enlace de

19 | coordinacién de la dependencia y/o entidad del Gobierno del Estado de Hidalgo

Servicios Estatales. establecen la nece5|_dad de realizar anexos de ejecucién a los
Programas de Trabajo.
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Area: Direccién General de Unidades de Servicios Estatales.

Proceso: Coordinacion de actividades de Enlaces de Atencion Ciudadana para acercar tramites,
servicios y programas de las dependencias del Gobierno del Estado de Hidalgo.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Con base en las acciones y/o programas de trabajo acordados
con las dependencias y entidades del Gobierno del Estado de

1 Subdireccién de Hidalgo para acercar tramites, servicios Programas estatales a
Atencion Ciudadana la poblacion se realiza la programacion de las actividades a
realizar por parte de los Enlaces de Atencién Ciudadana y se
presenta al Director General para su validacion.
Valida y autoriza la programacién de actividades de los Enlaces
Direcciéon General de de Atencion Ciudadana derivadas acciones y/o programas de
2 Unidades de Servicios |trabajo acordados con las dependencias y entidades del
Estatales Gobierno del Estado de Hidalgo para acercar tramites, servicios
Programas estatales a la poblacion
3 Subdireccion de Comunica las actividades programadas al personal de Atencion
Atencion Ciudadana Ciudadana y coordina la capacitacion para su implementacion.
Implementa las actividades asignadas para dar cumplimiento a
4 Enlace de Atencién los acuerdos con las dependencias y entidades del Gobierno
Ciudadana del Estado de Hidalgo para acercar tramites, servicios
programas estatales a la poblacion.
Verifica que la implementacion de las actividades de Enlaces
de Atencion Ciudadana de cumplimiento con los acuerdos
5 Subdireccién de establecidos con las dependencias y entidades del Gobierno
Atencion Ciudadana del Estado de Hidalgo para acercar tramites y servicios, realiza
los ajustes necesarios en la programacion de actividades e
informa al Director General.
6 Enlace de Atencion Informa al Subdirector de Atencién Ciudadana los resultados
Ciudadana obtenidos por la implementacion de actividades.
. ; Envia reporte de implementacion de actividades a Subdirector
7 i;:bdnfeocu'_)n de de Coordinacion de Servicios Estatales para la elaboracion de
encion Ciudadana : :
informe al Director General.
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Area: Direccién General de Unidades de Servicios Estatales.

Proceso: Atencion a la Ciudadania para acercar tramites, servicios y programas que ofrecen las
dependencias y entidades del Gobierno del Estado de Hidalgo.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Enlace de Atencion Recibe al usuario, saluda con respeto y le pregunta que tramite,
Ciudadana servicio y/o programa que necesita realizar/obtener.
5 ot Solicita al Enlace Atencion Ciudadana le proporcione
informacion del tramite o servicio que requiere
Identifica el tipo de tramite, servicio o programa solicitado por el
. ciudadano y realiza la consulta de la informacion en las
3 (E::legz : :aAtenmén plataformas digitales vigentes, normativa aplicable y/o acuerdo
vigente con la dependencia o entidad para acercar
tramite/servicios/programas.
Comunica al ciudadano la siguiente informacion apegada a lo
publicado en las plataformas digitales vigentes y/o en la
normativa aplicable de acuerdo al tramite, servicio y/o
programa vigente con la dependencia o entidad solicitado:
+ Descripcion general.
* A quién va dirigido.
4 Enlace de Atencion * Requisitos para obtenerlo.
Ciudadana « Costo (en caso de que aplique).
« Area de pago (en caso de que aplique).
« Tiempo de respuesta.
+ Vigencia (en caso de que aplique).
» Comprobante o servicio a obtener.
+» Datos de Contacto y ubicacion de la oficina responsable en
el estado.
Recibe la informacion proporcionada por el Enlace de Atencion
5 Usuario Ciudadana y manifiesta estar o no conforme con la informacién
otorgada.
4% Si el usuario esta conforme con la informacién otorgada, le
6 (E::llnaj:::aAtencmn pregunta si requiere realizar el tramite o solicitar el servicio en
ese momento.
, Manifiesta si requiere realizar el tramite o solicitar el servicio en
{ Usuario ese momento.
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Enlace de Atencion
Ciudadana

En caso de que el Usuario requiera realizar el tramite o solicitar
el servicio en ese momento, procede a revisar si le puede
apoyar para llevarlo a cabo en linea o si existe algin acuerdo
con la dependencia o entidad responsable del tramite o servicio
para realizarlo. En caso contrario le explica al Usuario que el
servicio de la USE, para caso solicitado, debera realizario de
conformidad con la informacién proporcionada en el punto 4.

Enlace de Atencion
Ciudadana

En caso de poder realizar en linea o contar con el acuerdo,
solicita al usuario le proporcione la documentacion requerida o
necesaria para iniciar/realizar/obtener el tramite o servicio
requerido.

10

Usuario

Proporciona los documentos para iniciar/realizar/obtener el
tramite o servicio requerido.

11

Enlace de Atenciéon
Ciudadana

Recibe, coteja y devuelve la documentaciéon a los usuarios,
verificando que estén completos y sean correctos conforme a
los requisitos establecidos en las plataformas digitales vigentes,
normativa aplicable o acuerdo con la dependencia o entidad.

12

Enlace de Atenciéon
Ciudadana

Si la documentacion es correcta, se continua con el tramite o
servicio requerido. En caso contrario se le indica al Usuario de
manera clara los documentos o requisitos necesarios para
concluir su solicitud. En todo momento el Enlace de Atencion
Ciudadana apoyara, de acuerdo con sus posibilidades, al
Usuario en la obtencion de los requisitos solicitados por el
tramite o servicio.

13

Usuario

Recibe tramite, servicio o programa

14

Enlace de Atencion
Ciudadana

Concluye atencién ciudadana, despidiendo al usuario y
aplicando el esquema de medicion del servicio con fines de
calidad de conformidad con la metodologia establecida.
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Area: Direccién General de Unidades de Servicios Estatales.

Proceso: Planeacion y gestion anual del presupuesto para acercar programas, tramites y
servicios a la poblacién.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Realiza el anteproyecto de presupuesto del afio inmediato
siguiente con base en una proyeccion de actividades realizada

1 Subdireccién de por las areas que integran la Direccion General para acercar
Administracion programas, tramites y servicios a la poblacion, y realiza la
entrega a la persona titular de la Direccion General de
Unidades de Servicios Estatales.
. i Valida, autoriza y realiza el envio del anteproyecto del afio
> 8;:;0:"‘2: See réirrav'i::jieos inmediato sigujente a Ia'DireociO‘n General de Administ_r_acién
Estatales de la Secretaria de Gobierno e instruye a la Subdireccion de
Administracion dar seguimiento al mismo.
Subdireccién de Realiza el seguimiento del anteproyecto autorizado ante la
3 Administraciéon Direccion General de Administracion para tramite de
autorizacion ante la Secretaria de Finanzas.
Recibe de la Direccion General de Administracion de la
Clicsclbin Gacatal s Secrgtariz_-a de Gobiernp copia del oﬁqio y anexo técnico de
4 Unidades de Servicios at_ltongamén que contiene _Ia asignacion pr_e_supuestal de la
Estatales Direccion General de Unidades de Servicios Estatales y
entrega e instruye a la persona titular de la Subdireccion de
Administracién para su ejecucion y seguimiento.
La persona titular de la Subdireccion de Administracion en
coordinacion con el departamento de recursos financieros
5 Subdireccion de realizan los tramites necesarios para su ejecucion vy
Administraciéon seguimiento de conformidad al Manual de Normas vy
Lineamientos para el ejercicio de los recursos del Gasto de
Operacion y demas disposiciones vigentes.
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Area: Direccion General de Unidades de Servicios Estatales.

Proceso: Préstamo de Vehiculo Oficial bajo Solicitud de Vehiculo, Pase de Salida Vehicular y

Resguardo de Vehiculo.
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD "E s
s Instruye al Departamento de Recursos Materiales y Servicios
1 i:ﬁ:;?gggge Generales proporcionar el préstamo de Vehiculo Oficial para el
desarrollo de Programa y/o Proyecto para el que se requiere.
Departamento de Realiza revision general de Vehiculo Oficial con la finalidad de
2 Recursos Materialesy |que cuente con el equipo necesario para desarrollar Programa
Servicios Generales y/o Proyecto para el que se requiere.
3 gzgzgr:i:;?e?i:ﬂes y Elabora, Solicitud de Vehiculo, Pase de Salida Vehicular y
Sardicics Ganerales Resguardo de Vehiculo; al Area Solicitante.
Gice Recibe Vehiculo Oficial bajo los formatos Solicitud de Vehiculo,
4 Area Solicitante Pase de Salida Vehicular y Resguardo de Vehiculo.
Departamento de
5 Recursos Materialesy | Al termino del Programa y/o Proyecto recibe Vehiculo Oficial.
Servicios Generales
Departamento de Toma la evidencia necesaria para verificar la recepcion del
6 Recursos Materialesy |Vehiculo Oficial e informar el status a la Subdireccion de
Servicios Generales Administracion.
7 Subdireccion de Recibe Informe sobre el status y las condiciones en las que el

Administraciéon

Vehiculo Oficial regresa.
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Area: Direccién General de Unidades de Servicios Estatales.

Proceso: Atencion de requerimientos informaticos para acercar programas, tramites y servicios a

la poblacién.
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD ©
Con base al Programa de Anual de Actividades de coordinacion
1 Subdireccion de Institucional para acercar programas, tramites y servicios a la
Innovacién e Informatica |poblacion se realiza la Plan anual de actividades de
informatica.
Direccion General de
2 Unidades de Servicios | Valida el Plan anual de actividades de informatica.
Estatales
Con base al Programa de Anual de Actividades de coordinacion
3 Subdireccion de Institucional para acercar programas, tramites y servicios a la
Innovacién e Informatica | poblacién se realiza la planeacion de necesidad de recursos
materiales para requerirlos a la Subdireccion de Administracion.
Se implementan las acciones de informatica segun el Plan de
. ¢ anual de actividades de informatica, con el fin de cumplir con el
4 ﬁ':;z%;i?:fg fn?om atica Programa de Anual de Acti\{ida}des de co'O(dinacién Institqgional
para acercar programas, tramites y servicios a la poblacion en
tiempo y forma.
Subdireccién receptor de |Valida la operacion de la implementacion informatica (realiza
5 la implementacion pruebas funcionales, recibe los equipos, opera la solucién
informatica tecnolégica, etc.)
6 aﬁ%?;z%:: : I(:;!orm aticS Da soporte tecnologico a la implementacion informatica.
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Area: Direccién General de Unidades de Servicios Estatales.

Proceso: Captura y Administracion del Registro de Atenciones USE.

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD Yo N\

1

Personal de atencién
ciudadana (captura de
registro)

Prepara la herramienta de captura de registro para su
operacion, segun sea el caso.

Usuario

Entrega documentacion.

Personal de atencion
ciudadana (captura de
registro)

Captura los datos del usuario
¢ Los datos minimos a capturar son:
o Nombre
Primer Apellido
Informacion de contacto (teléefono o correo
electronico)
Municipio
Localidad
o Fecha de la atencién
Descripcion de la atencion
. Los datos deseados a capturar son:
o CURP
Segundo Apellido
Direccion del usuario
La informacion requerida en la herramienta de captura debe ser
la misma que la provista por el usuario.

Personal de atencion
ciudadana (captura de
registro)

En caso de que la atencion sea llevada a cabo en una Oficina
regional y el usuario no cuente con CURP, el personal de la
USE le entrega al usuario una impresién de su CURP, y
captura el dato en su registro en la herramienta de captura.

Personal de atencion
ciudadana (captura de
registro)

En caso de que se utilice una herramienta de captura no
informatica, captura la informacion en una herramienta
informatica y enviarla a la Subdireccion de Innovacién e
Informatica de manera digital a mas tardar 24 horas después
de su regreso a la Oficina Regional o a la Direccién General.
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Area: Direccién General de Unidades de Servicios Estatales.

Proceso: Implementacion de programas y/o sistemas orientados a la de calidad institucional y
mejora continua en la Direccion General de Unidades de Servicios Estatales.

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Subdireccion de Calidad
Institucional

Presenta plan anual de trabajo estableciendo las actividades a
realizar en el marco de la implementacion de programas o
sistemas orientados a la calidad institucional o mejora continua
en la Direccion General al Director General de Unidades de
Servicios Estatales para su revision y aprobacion.

Direccion General de
Unidades de Servicios
Estatales

Aprueba o descarta el plan anual de trabajo con las
actividades a realizar en el marco de la implementacion de
programas o sistemas orientados a la calidad institucional o
mejora continua en la Direccion General al Director General
de Unidades de Servicios Estatales.

Subdireccién de Calidad
Institucional

Capacita al personal acerca de las actividades a realizar en el
marco de la implementacion de programas o sistemas
orientados a la calidad institucional o mejora continua en la
Direccion General al Director General de Unidades de
Servicios Estatales.

Direccion General de
Unidades de Servicios
Estatales

Instruye a las Subdirecciones de Coordinacion de Servicios
Estatales, Atencion, Innovacion e Informatica, Administracién y
Calidad a implementar las actividades a realizar en el marco de
los programas o sistemas orientados a la calidad institucional o
mejora continua.

Responsable del
Proceso

Implementa las actividades establecidas en los programas o
sistemas orientados a la calidad institucional o mejora continua
en la Direccion General al Director General de Unidades de
Servicios Estatales, esperando retroalimentacion basada en
resultados de su aplicacion.

Subdireccion de Calidad
Institucional

Realiza el seguimiento para la medicion de los procesos y/o
productos derivados de la aplicacion de los programas y/o
sistemas orientados a la de calidad institucional y mejora
continua en la Direccion General de Unidades de Servicios
Estatales y brinda retroalimentacion a los Responsables de los
Procesos en caso de ser necesario.

Subdireccion de Calidad
Institucional

Informa sobre los resultados obtenidos derivados del
seguimiento a la implantacion de los programas y o procesos al
Director General de Unidades de Servicios Estatales.
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Direcciéon General de Recibe informe de resultados e instruye a los responsables de
8 Unidades de Servicios |cada proceso a tomar acciones para generar la mejora continua
Estatales. en la institucion.
Toma acciones que permitan la mejora continua en los
9 Responsable del programas y /o servicios implementados en la Direccion
Proceso General de Unidades de Servicios Estatales.

Subdireccién de Calidad Asegura que se apliquen las acciones para mejorar el

10 (oatiiclonal desemperio de los programas y/o sistemas implementados en
la Direccién General de Unidades De Servicios Estatales.
Presenta plan anual de trabajo estableciendo las actividades a
Subdireccién de Calidad realizar en el marco de la mp_lemgntgaén de programas o
1 thatitucional sistemas orientados a la calidad institucional o0 mejora continua
en la Direccion General al Director General de Unidades de
Servicios Estatales para su revision y aprobacion.
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Area: Direccién General de Unidades de Servicios Estatales.

Proceso: Construccion y aplicacion de herramientas metodolégicas para el analisis y proyeccion
de la medicion de satisfaccion del usuario interno y /o externo.

NO. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de
Analisis de Calidad

Presenta al Subdirector de Calidad Institucional para su
revision y aprobacion, el anteproyecto de guia técnica donde se
establecen las herramientas metodolégicas para la medicion de
satisfaccion del usuario, siempre orientado a los objetivos de la
calidad

Subdireccién de Calidad
Institucional

Aprueba el ante proyecto de guia técnica donde se establecen
las herramientas metodolégicas para la medicion de
satisfaccion del usuario orientado a los objetivos de la calidad
y presenta al Director General de Unidades de Servicios
Estatales.

Direccion General de
3 Unidades de Servicios
Estatales

Autoriza la guia técnica e instruye a los Subdirectores para que
tomen capacitacion presentada por parte del Jefe de
Departamento de Analisis de Calidad para su uso correcto y
aplicacion de la guia técnica donde se establecen las
herramientas metodolégicas para la medicion de satisfaccion
del usuario .

4 Departamento de
Analisis de

Capacita a los Responsables de cada Proceso respecto a la
aplicacion de la guia técnica.

5 Responsable del
Proceso

Elabora y presenta al Jefe de Departamento de Analisis de
Calidad la propuesta de la metodologia aplicable en su area de
conformidad con la guia técnica.

6 Departamento de
Analisis de Calidad

Recibe las propuestas de la metodologia aplicable y
retroalimenta.

7 Responsable del
Proceso

Realiza los ajustes necesarios a su metodologia de
conformidad con la retroalimentacion realizada por el Jefe de
Departamento de Analisis de Calidad.

En caso de no existir observaciones a la metodologia elegida
remite a la subdireccion de calidad de las herramientas

Institucional

8 xg?g:rg:néglzz d aplicables por cada uno de los responsables de los procesos
para presentarlos posteriormente al Director General de
Unidades de Servicios Estatales.
Somete a consideracion del Director General de Unidades de
9 Subdireccion de Calidad | Servicios Estatales las herramientas metodolégicas elegidas

para la mediciéon de la calidad del servicio y mejora continua
por cada uno de los responsables de los procesos .
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Direccion General de Aprueba las herramientas elegidas por cada responsable de
10 |Unidades de Servicios |proceso y autoriza su aplicacion.
Estatales.
Aplican las herramientas metodolégicas para la mediciéon de
11 Eesponsables de satisfaccion del usuario siempre orientados a los objetivos de la
wees calidad.
Analiza resultados derivados de la aplicacion de las
12 Departamento de herramientas metodologicas para la medicion de satisfaccion
Analisis de Calidad del usuario, con base en las metas establecidas por las mismas
de cada area y proyecta resultados.
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Seccion Quinta: De la Direccion General de Administracion

Direccion General de Administracion de la Secretaria de Gobierno

Proceso: Administracion de recursos humanos, materiales,
financieros y servicios necesarios para el 6ptimo funcionamiento
de la Secretaria de Gobierno.

Subprocesos (Valor Agregado)
Entrada
Necesidades y Recursos Recursos
::M'" Financieros MV aténiales
adscritas ala
Comité de Control y Desempefio Institucional
N 4 cocoD!

{
Oportunidades de seguimientoy medicidn
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Area: Direccién General de Administracion.

Proceso: Administracion de los recursos humanos, materiales, financieros y servicios necesarios
para el funcionamiento de la Secretaria, conforme a los programas y politicas establecidas que
contribuyan a una operacion eficiente de la unidad administrativa.

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD ’ ‘ %

Direccion General de
Administracion

Revisa e indica las actividlades a seguir para dar
cumplimiento a los procedimientos y politicas establecidas
en el area para la administracion de los recursos de la
SEGOB

Direcciones de Area

Ejecutan la politica establecida por el Direccion General y
se apegan a la normatividad vigente para dar
cumplimiento a sus actividades

Subdirecciones de Area /
Jefes de Departamento

Los Subdirectores y Jefes de Departamento reciben las
indicaciones, coordinan y realizan las actividades con el
personal a su cargo

Personal Operativo

El personal operativo analiza y realiza las actividades
necesarias para desarrollar informes, reportes, minutas y
tramites con las areas correspondientes

Subdirecciones de Area /
Jefes de Departamento

Recibe y revisa la documentacion

Direcciones de Area

Reciben y analizan la documentacion para dar
seguimiento y genera documentos para su contestacion

Direccion General de
Administracion

Recibe informacién y documentos para firma, solventando
lo requerido
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Area: Direccién de Recursos Financieros.

Proceso: Elaboracion del proyecto de presupuesto de la secretaria de Gobierno.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD Vo N |
Indica a la persona titular de la Direccion de Recursos
1 Direccién General de Financieros, coordine los trabajos de elaboracion del
Administracion Anteproyecto de Presupuesto de Egresos para el Ejercicio
Fiscal de la SEGOB
Mediante correo electréonico se solicita elaboracion de
anteproyecto de presupuesto de egresos para las unidades
> Direccion de Recursos | presupuestales, de acuerdo a lineamientos establecidos por
Financieros la Secretaria de Finanzas Publicas (Proyectos del recurso
asignado, gasto corriente, proyectos especiales y nuevas
necesidades).
Los titulares de las UP’s con sus enlaces administrativos
3 Unidades elaboran su presupuesto conforme al analisis realizado,
Presupuestales SEGOB |basandose en la actualizacion y seleccion de proyectos
correspondientes a su area.
4 Direcciéon de Recursos |Recibe y revisa la documentacion y envia documento a la
Financieros Secretaria de Finanzas Publicas
A : Analiza y evalla el anteproyecto de presupuesto de egresos
5 Sgcr_etana de Finanzas elaborado por las UP's de la SEGOB, considerando si existe
Puablicas e :
suficiencia presupuestal para autorizar el recurso.
. ' Emite oficio sobre los montos autorizados que integran el
6 gzg:f‘::a dg\fnzas Programa Anual (Gasto Corriente) y lo envia a la persona
Titular de la Secretaria de Gobierno.
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Area: Direccién de Recursos Financieros.

Proceso: Elaboracion del proyecto de presupuesto de la secretaria de Gobierno (Recurso
Extraordinario)

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD 4 S
' - Solicita a las UP's de la SEGOB, justificar mediante oficio el
1 Bgm::tr;a(z;r:‘eralde presupuesto que no fue autorizado por la Secretaria de
Finanzas Publicas
Mediante correo electronico se informa la negacion de su
5 Direccion de Recursos |recurso y se solita justificacion a las unidades
Financieros presupuestales. (Proyectos extraordinarios, proyectos
especiales).
e . ‘Los‘ titu{ares de. las UP’s 'el_aboran'dooumentos con la
3 Presupuestales SEGOB justificacion técnica para sol.lcutar la liberacion del recurso
con su calendarizacion actualizada.
Direccién de Recursos Revisa y envia documento a la Secretaria de Finanzas
4 Ehanclaos Publicas solicitando la liberaciéon de su recurso.
5 Secretaria de Finanzas |Analiza y evalita la solicitud, considerando si existe
Pablicas suficiencia presupuestal para autorizar el recurso.
Emite oficio de liberacién del recurso autorizado conforme a
6 Secretaria de Finanzas |lo establecido en el Programa Anual o a las necesidades
Pudblicas extraordinarias que requieran en su momento las UP's y lo
envia a la personal Titular de la Secretaria de Gobierno.
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Area: Direccién de Evaluacién y Control Administrativo.

Proceso: Control de Bienes Muebles (Sistema de Inventarios y Recursos Materiales) de la
secretaria de Gobierno.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

La Direccion General de Administracién recibe las
solicitudes de alta, baja y cambio de adscripcion de las
areas de la SEGOB para su Vo.Bo.

Instruye al Subdirector de Recursos Materiales y Archivo,

para que se dé el seguimiento y se realice el tramite

o ; i .. _|correspondiente con el area a cargo, verificando si

2 9:";:5:3:%2:’::;::?'6" cuentan con facturas, caracteristicas del bien, modelo,

A Y | ntimero de inventario, oficio de autorizacién, solicitud del
Archivo SIRMA.

El Departamento de Inventarios recibe las indicaciones,
coordina y realiza las actividades con el personal a su
cargo

1 Direccion General de
Administracion

Direccion de Evaluacion y
Control

3 Departamento de
Inventarios

El personal operativo realiza revisiones fisicas a las areas
para verificar el edo. del mobiliario y equipo, junto con el
personal de la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios

4 Personal Operativo

5 Encargados de Mobiliario y | Se generan los resguardos oficiales y se entregan a las
Equipo de la UP's areas solicitantes
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Area: Direccion de Evaluacién y Control Administrativo.

Proceso: Coordinar los planes, programas y actividades establecidas en materia de

Transparencia.
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
La Direccion General de Administracion solicita a la
Direccion de Evaluacion y Control Administrativo, a la
1 Direccion General de Subdireccion de Seguimiento y Evaluacion y al
Administracion Departamento de Ingenieria Institucional, realicen el
seguimiento trimestral a los trabajos en el tema de
transparencia.

Direccion de Evaluacién y Coordinan conjuntamente con el Departamento de

Control g b ot
> | Administrativo/Subdireccién Ingenuer[a Institucional, la sohcutgd de los for_matos
G establecidos para dar a conocer la informacion publica de
de Seguimiento y oficio
Evaluacion ’
Dpto. de Ingenieria Solicita a los enlaces de transparencia de las areas
3 Institucional/Enlace de SEGOB, requisiten los formatos con la informacion publica
Transparencia que debe ser colocada en los portales de transparencia.

Generan la informacién en los formatos indicados y la
remiten al Departamento de Ingenieria Institucional en
medio electronico.

Enlaces de las Areas
adscritas a la SEGOB

El Enlace de Transparencia de la SEGOB se envia
trimestralmente via electronica a la Direccion General de
Politicas de Transparencia dependiente de la Secretaria de
Contraloria para su revision y visto bueno.

Dpto. de Ingenieria
5 Institucional/Enlace de
Transparencia

6 Direccién General de Da su Vo.Bo. para que la informacion publica de oficio, se
Politicas de Transparencia |coloque plataforma nacional y estatal de transparencia.

La informacion publica de oficio es colocada en la
plataforma nacional y estatal de transparencia por el enlace
web de la Secretaria de Gobierno (Jefe de Dpto. de

Dpto. de Ingenieria
7 Institucional/Enlace de

yansparencia Ingenieria Institucional).

Dpto. de Ingenieria El Enlace de Transparencia junto con el Titular del Organo
8 Institucional/Enlace de Interno de ]Control en la SGOB, asiste cada trimestre a

Transparencia reunién con la Dir. Gral. de Politicas de Transparencia
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Dpto. de Ingenieria
Institucional/Enlace de
Transparencia

L3 v

Reciben de la Dir. Gral. de Politicas de Transparencia la
cedula de nivel de cumplimiento de las obligaciones de
transparencia y la hace de conocimiento via correo
electronico a las areas de la Secretaria de Gobierno

10

Enlaces de las Areas
adscritas a la SEGOB

Reciben cédula de cumplimento en medio electrénico
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Area: Direccion de Evaluacién y Control Administrativo.

Proceso: Control de Acceso a la Informacion.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe por medio de la plataforma nacional de transparencia
1 Jefe de Dpto. de o correo electrénico las solicitudes de acceso a la informacion,

Ingenieria Institucional |revisa y determina en base a facultades a que area de la
SEGOB y se turna mediante oficio

2 Titulares de las Areas Recibe oficio de solicitud de acceso y procede a dar
adscritas a la SEGOB contestacion al mismo

Recibe y escanea la respuesta debidamente firmada y la

3 Jefe de Dpto. de envia a la Unidad de Informacion del Poder Ejecutivo
Ingenieria Institucional |mediante plataforma nacional de transparencia o via correo
electronico
4 Unidad de Informacién |Recibe respuesta verificando el cumplimiento de la
del Poder Ejecutivo informacién solicitada
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Area: Direccién de Evaluacién y Control Administrativo.

Proceso: Coordinar las areas operativas para llevar a cabo las acciones de gestion documental y
administracion de Archivos.

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD " = |

Direccion General de
Administracion

Instruye a la Subdireccion de Seguimiento y Evaluacion,
conjuntamente con la Subdireccién de Recursos Materiales y
Archivo, dar seguimiento a los trabajos en materia de Archivo

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Archivo

La Subdireccion de Recursos Materiales y Archivo, asi como
la Subdireccion de Seguimiento y Evaluacion, coordinan con
el Enlace de Archivo; el desarrollo y las lineas de accién para
dar cumplimiento en relacién a la Ley de Archivo

Dpto. de Ingenieria
Institucional/Enlace de
Archivo

Solicita informacion a las unidades administrativas para
elaborar los instrumentos de control archivistico

Enlaces de Archivo

Los enlaces analizan sus expedientes para determinar sus
areas comunes y sustantivas, elaboran Cuadro General de
Clasificacion, Catalogo de disposicion documental, Inventario
documental y Guia de Archivo

Dpto. de Ingenieria
Institucional/Enlace de
Archivo

Recibe y analiza la documentacién; elabora oficio para enviar
la informacién al Organo Rector en Materia de Archivo

Organo Rector en
Materia de Archivo

Recibe y revisa la informacion de los instrumentos de control
archivistico y da su aprobacion para que se procede a recabar
las firmas de los titulares de las areas de la Secretaria de
Gobierno

Dpto. de Ingenieria
Institucional/Enlace de
Archivo

Elabora oficio para firma del Direccion General de
Administracion para enviar la validacion de los instrumentos
de control archivistico

Titular de la Secretaria
de Gobierno

Una vez validados los instrumentos de control archivistico,
procede a firmar la documentacion e instruye al Enlace de
Archivo para que estos sean digitalizados.
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Area: Direccién de Evaluacién y Control Administrativo.

Proceso: Proporcionar una vision integral de los procesos que componen las labores de la
Secretaria a través de documentos normativos.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD {f N

Instruye al titular de la Direccién de Evaluacion y control
Administrativo, formule los documentos oficiales, legales y
administrativos de la Secretaria de Gobierno.

Direccion General de
Administracion

Solicita al personal a su cargo se verifiquen y actualicen
los documentos oficiales, legales y administrativos de la
Secretaria de Gobierno.

2 Direccion de Evaluacion y
Control Administrativo

Analiza conjuntamente con los titulares de las Areas de la
Departamento de Secretaria de Gobierno si existen modificaciones en sus
3 Vinculacién y Seguimiento [documentos  normativos  (estructuras  organicas,
Técnico Administrativo reglamento interior, estatutos organicos, manuales de
organizacion y manuales de procedimientos).

Enlaces Administrativos |Realiza propuesta de cambio por actualizacion de los
4 de las Areas Adscritasa | documentos oficiales y los envia a la Direccién General de

la SEGOB Administracion.
Verifica que cumpla con los lineamientos establecido y
Departamento de tramita con la Secretaria Técnica de la CISCMRDE, la

Vinculacién y Seguimiento | Coordinacion General de Planeacion Financiera, la Unidad
Técnico Administrativo de Planeacién y Prospectiva y Coordinaciéon General
Juridica.

CISCMRDE/Coordinacién

General de Plane&gion Reciben y analizan la informacién; dan visto bueno y

5 gllr;angca:z;ar:l;mdad a8 mandan la aprobacién al titular de la Direccion General de
Prospectiva/Coordinacion Administracion.
General Juridica

6 Direccién General de Tramita la firma del titular de la Secretaria de Gobierno
Administracion para los documentos que asi lo requieran.

8 Direccién de Evaluacion y | Elabora oficio para que sean difundidos en las plataformas
Control Administrativo correspondientes.
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Area: Direccién de Recursos Humanos.

Proceso: Control de los Recursos Humanos.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD "~ N\

Recibe Oficio del tramite 0 movimiento solicitado al titular de
Direccion General de la Direccion General de Administracion de la Secretaria de
Administraciéon Gobierno, (Altas, bajas, licencias o comisiones, dias
economicos, incidencias, vacaciones, inhabilitaciones).

Director de Recursos
2 Humanos/Subdireccién
de Recursos Humanos

Recibe el documento para darle seguimiento al tramite
correspondiente

Direcciéon General de Recibe oficio de solicitud de acceso y elabora respuesta que
3 Desarrollo de Personal y |es enviada a la Direccion General de Administracion, para su
Profesionalizacion actualizacion.
Manual de Procedimientos Pag. 124

ULLEE LI LRGNy T T U L TR
202 ic0_32

2 ago 08 a



08 de Agosto de 2022 PERIODICO OFICIAL

Alcance DEL ESTADO DE HIDALGO Pagina 127 de 363

[H]

Secretaria de Gobierno HIDALGO g,

+ —
-

s e B
§ i3 g:i
} i\ I
5..;5 411
§§ H it
? {
3
*it .1
ii 1. i\ &
8l | o [ 359
EZ 1 _.;if
3
E {

g - . A
$ ‘5§§ i}
=3 £342 sef
g@ Hiil ihes
;véi; ';=;1
Manual de Procedimientos Pég. 125

ULLEE LI LRGNy T T U L TR
202 ic0_32

2 ago 08 a



Péagina 128 de 363

PERIODICO OFICIAL
DEL ESTADO DE HIDALGO

Secretaria de Gobierno

[H]

HIDALGO

pE—y ——  So—
-

Area: Direccion de Seguimiento a Adquisiciones.

Proceso: Adquisicion, Arrendamientos y Prestacion de Servicios (Compra directa).

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD f SN
e Envia copia del oficio de Autorizacion de Recursos por
1 Eg:‘ﬁ::tr:ai%r;eralde parte de la Secretaria de Finanzas Publicas para el
Ejercicio Fiscal de la SEGOB
Biecciin de Veriﬁ_cg los Montos Ma'x_imos y modo de_ _adjudicacié.n‘de
2 Seguimiento a adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios,
Adquisiciones conforme al Anexo 41 del Presupuesto de Egresos del
Estado de Hidalgo
3 g:;ﬁ?rlrzgr:: . Elabora solicitud a Oficialia Mayor para su Visto Bueno de
Adauisici la Ejecucion de los Recursos
quisiciones
4 Oficialia Mayor Recibe solicitud para Visto Bueno para continuar el tramite
Direccion de
5 Seguimiento a Realiza la compra directa
Adquisiciones
Para Pago a Proveedor (Directa):
1) Entrega de Factura por parte del Proveedor.
2) El area solicitante elabora el pago a proveedor que
incluye: Solicitud programatica con nimero de validacién
de la factura / Oficio para pago a proveedor / Validacion de
Direccion General de la Factura / Anexo "P" / Factura con sello y firma del
Contabilidad y Director General de Administracion de la Secretaria de
6 Presupuesto de la Gobierno / Remisiones o Actas de Entrega de los bienes o
Secretaria de Finanzas |servicios firmadas por el area solicitante / Oficio de
Pudblicas constancia de entregables.
3) Se manda expediente a Contabilidad Gubernamental
para la elaboracion y autorizacion de pago.
4) Elaboracién y autorizacion del Contra recibo final.
5) Fecha programada para pago a proveedor.
6) Pago a Proveedor.
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Proceso: Adquisicion, Arrendamientos y Prestacion de Servicios (Por Invitacion).

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD P
1 Direccién General de Recibe tarjeta de solicitud de Recursos Extraordinarios para
Administracion compras por parte de las areas de la Secretaria de Gobierno
Direccién de Verifica los Montos Maximos y modo de adjudicacion de
2 Seaulmiento a adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios,
A dgui siclories conforme al Anexo 41 del Presupuesto de Egresos del
9 Estado de Hidalgo
3 g:eﬁf'z:rgg o Elabora invitacion al menos a tres proveedores y envia
& dgui YRR solicitud a Oficialia Mayor para su VoBo.
4 g'ereﬁf:g:rﬂg 5 Elabora solicitud a Oficialia Mayor para su Visto Bueno de la
A dguisiciones Ejecucion de los Recursos
5 Oficialia Mayor Recibe solicitud para Visto Bueno para continuar el tramite
6 [S):eﬁti:l;'ﬁ::tg . Recibe visto bueno y elabora la requisicion de bienes o
Adgui sicionas servicios en el Sistema de Compras Publicas.
Direccion de Se hace un estudio de mercado de minimo 3 proveedores
T4 Seguimiento a diferentes que estén dentro del Padron de Proveedores de
Adgquisiciones Gobierno del Estado
Direccién de Elabora la peticion para obtener la Disponibilidad
8 Seguimiento a Presupuestal por parte de la Direccion General de
Adquisiciones Contabilidad Gubernamental.
Direccion General de
Contabilidad y ; > A :
Verifica la disponibilidad presupuestal y se otorga el visto
9 Presupugsto dela i
Secretaria de Finanzas
Publicas
e Se integra la informacién para poder realizar la Invitacion a
10" | Cficialia Mayor Cuando menos tres personas (Si el Recurso es Estatal)
Comite de
ﬁ:ﬁfmﬁa % Las bases de la Licitacion se publican en el Periédico Oficial
1 s y del Estado de Hidalgo y en la pagina de la Oficialia Mayor
Servicios del Sector WOM00.Y g »
Publico del Poder del Estado de Hidalgo
Ejecutivo del Estado de
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[H]

T ——— HiDALOO —
Hidalgo
Comité de

Adquisiciones,
Arrendamientos y

El Procedimiento de invitacion a cuando menos tres
personas se realiza bajo lo estipulado en la Ley de

12 |Servicios del Sector Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Elinco del Fodey Publico del Estado de Hidalgo
Ejecutivo del Estado de g
Hidalgo
Comité de
Adgquisiciones, Proceso de Invitacion a cuando menos tres personas:
Arrendamientos y 1) Apertura de Propuestas.
13  |Servicios del Sector 2) Evaluacion de Propuestas.
Pdblico del Poder 3) Fallo.
Ejecutivo del Estado de |4) Adjudicacion.
Hidalgo
Ya Adjudicado el Proceso de Licitacion o de Invitacion a
cuando menos tres personas:
1) Presentacion de Programatica Final.
2) Elaboracién de Contrato por el area de la Direccion
14 | Oficialia Mayor General de Compras Publicas de la Oficialia Mayor.

3) Notificacion al Proveedor Adjudicado.

3) Firma de Contrato.

4) Entrega de garantias por el Proveedor Adjudicado.
5) Entrega del Bien o Servicio.
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Para Pago a Proveedor del Proceso de Licitaciéon o de
Invitacion a cuando menos tres personas:

1) Entrega de Factura por parte del Proveedor.

2) Firma de entera satisfaccion por parte del area solicitante.
3) Recepcion de factura y entera satisfaccion en Compras
Publicas.

4) Expediente Unico con factura se manda al area solicitante.
5) El area solicitante elabora el pago a proveedor que
incluye: Solicitud programatica con nimero de validacién de
la factura / Oficio para pago a proveedor / Documento de
Operacion Presupuestal / Contrato / Validacion de la Factura
/ Anexo “P" / Factura con sello y firma del Director General
de Administracion de la Secretaria de Gobierno / Anexos de
la factura / Garantia de Cumplimiento / Remisiones o Actas
de Entrega de los bienes o servicios firmadas por el area
solicitante / Oficio de constancia de entregables.

6) Se manda expediente a Contabilidad Gubernamental para
la elaboracién y autorizacion de pago.

7) Elaboracion y autorizacion del Contra recibo final.

8) Fecha programada para pago a proveedor.

9) Pago a Proveedor.
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Proceso: Adquisicion, Arrendamientos y Prestacion de Servicios (Licitacion Publica).

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD \j
1 Direccion General de Recibe tarjeta de solicitud de Recursos Extraordinarios para
Administracion compras por parte de las areas de la Secretaria de Gobierno
Direccién de Verifica los Montos Maximos y modo de adjudicacion de
> Soclacioon adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios,
A dgui alciones conforme al Anexo 41 del Presupuesto de Egresos del
q Estado de Hidalgo
Direccion de I :
3 [soimenoa |Saboreimftnctn simence s fEio ey et
Adquisiciones i
4 gg;ﬁf;ﬁ:lgg & E!aborg solicitud a Oficialia Mayor para su Visto Bueno de la
Adquisiciones Ejecucion de los Recursos
5 Oficialia Mayor Recibe solicitud para Visto Bueno para continuar el tramite
e Solicita el visto bueno por parte del CISCMRDE (Contraloria
6 2:;;‘:::::3 acts:%r:‘eral de y Finanzas) e caso de que el recurso pertenezca a partidas
restringidas
Secretaria Técnica de la 2 TR
7 CISCMRDE Elabora oficio de validacion
8 ggeﬁicrﬁ:'gg 5 Recibe visto bueno y elabora la requisicion de bienes o
guimie servicios en el Sistema de Compras Publicas.
Adquisiciones
Direccién de Se hace un estudio de mercado de minimo 3 proveedores
9 Seguimiento a diferentes que estén dentro del Padrén de Proveedores de
Adquisiciones Gobierno del Estado
Direccién de Elabora la peticion para obtener la Disponibilidad
10 |Seguimiento a Presupuestal por parte de la Direccion General de
Adquisiciones Contabilidad Gubernamental.
Direccién General de
Contabilidad y . . - y
1 Presupuesto de la \t{:;r:ga la disponibilidad presupuestal y se otorga el visto
Secretaria de Finanzas
Pdblicas
o Se integra la informacion para poder realizar la Invitacion a
12 |Oficialia Mayor Cuando menos tres personas (El Recurso No es Estatal)
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[H]

S '!DALCO . &
Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y S )

19 [Samiondaisecsr |LeSDsesedela ictacinse sl an Comprsnety ol
Publico del Poder ;
Ejecutivo del Estado de
Hidalgo
Comité de
Adquisiciones, e sosns
Arrendamientos y El Procedlmlentq de myntacuén a cuando menos tres

11 |Sonicion del Sactir personas se realiza bajo lo estipulado en la Ley de
Publico del Poder Adqqisiciones. Arrendamientos y Servicios del Sector
Ejecutivo del Estado de Publico del Estado de Hidalgo
Hidalgo
Comité de Gl ey
Adquisiciones, 1Pr30eso ge k'cl'ta cu?n.

Arrendamientos y ) Junta de Aclaraciones.
o 2) Apertura de Propuestas.
15 |Servicios det Sector 3) Evaluacion de Propuestas
Publico del Poder 4) Fallo '
Ejecutivo del Estado de s
Hidalgo 5) Adjudicacion.
Ya Adjudicado el Proceso de Licitacion o de Invitacion a
cuando menos tres personas:
1) Presentacion de Programatica Final.
2) Elaboracion de Contrato por el area de la Direccion
16 |Oficialia Mayor General de Compras Publicas de la Oficialia Mayor.
3) Notificacion al Proveedor Adjudicado.
3) Firma de Contrato.
4) Entrega de garantias por el Proveedor Adjudicado.
5) Entrega del Bien o Servicio.
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Para Pago a Proveedor del Proceso de Licitacion o de
Invitacion a cuando menos tres personas:

1) Entrega de Factura por parte del Proveedor.

2) Firma de entera satisfaccion por parte del area solicitante.
3) Recepcion de factura y entera satisfaccion en Compras
Publicas.

4) Expediente Unico con factura se manda al area solicitante.
5) El area solicitante elabora el pago a proveedor que
incluye: Solicitud programatica con nimero de validacién de
la factura / Oficio para pago a proveedor / Documento de
Operacién Presupuestal / Contrato / Validacion de la Factura
/ Anexo “P" / Factura con sello y firma del Director General
de Administracion de la Secretaria de Gobierno / Anexos de
la factura / Garantia de Cumplimiento / Remisiones o Actas
de Entrega de los bienes o servicios firmadas por el area
solicitante / Oficio de constancia de entregables.

6) Se manda expediente a Contabilidad Gubernamental para
la elaboracién y autorizacion de pago.

7) Elaboracion y autorizacion del Contra recibo final.

8) Fecha programada para pago a proveedor.

9) Pago a Proveedor.
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Proceso: Adquisicion, Arrendamientos y Prestacion de Servicios (Adjudicacion Directa por

Excepcion a la Licitacion).

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD ﬂ
1 Direccion General de Recibe tarjeta de solicitud de Recursos Extraordinarios para
Administracion compras por parte de las areas de la Secretaria de Gobierno
Okecclén de Verificar los Montos Maximos y modo de adjudicacién de
2 Seaiiitlaitoa adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios,
A dguisiciones conforme al Anexo 41 del Presupuesto de Egresos del
q Estado de Hidalgo
Direccion de Elabora documento para Adjudicacion Directa por Excepcion
3 Seguimiento a a la Licitacion y envia solicitud a Oficialia Mayor para su
Adgquisiciones VoBo.
4 g:;f:r::r:: a Elabora solicitud a Oficialia Mayor para su Visto Bueno de la
Adquisiciones Ejecucion de los Recursos
5 Oficialia Mayor Recibe solicitud para Visto Bueno para continuar el tramite
e Solicita el visto bueno por parte del CISCMRDE (Contraloria
6 Dlreqc!on ngeral de y Finanzas) e caso de que el recurso pertenezca a partidas
Administracion .
restringidas
Secretaria Técnica de la 4 i
7 CISCMRDE Elabora oficio de validacion
Direccién de Se elabora el Dictamen Interno dirigido a los Integrantes del
8 Seguimiento a Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Adquisiciones Sector Publico del Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo.
Direccion de Se hace un estudio de mercado de minimo 3 proveedores
9 Seguimiento a diferentes que estén dentro del Padron de Proveedores de
Adquisiciones Gobierno del Estado
Direccion de Elabora la peticion para obtener la Disponibilidad
10 |Seguimiento a Presupuestal por parte de la Direccion General de
Adquisiciones Contabilidad Gubernamental.
Direccion General de
Contabilidad y . . _— .
11 Presupuesto de la :)/enﬁca la disponibilidad presupuestal y se otorga el visto
Secretaria de Finanzas Hono
Publicas
. Se integra la informacién para poder realizar la Invitacién a
12 | Ofcialia Mayor Cuando menos tres personas
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Hidalgo
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El Procedimiento se realiza bajo lo estipulado en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico del Estado de Hidalgo.

14

Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios del Sector
Publico del Poder
Ejecutivo del Estado de
Hidalgo

Requisitos para Iniciar el Procedimiento a la Excepcion de la
Licitacion:

1) Oficio de Autorizacion.

2) Ejecucion de los Recursos.

3) Dictamen Interno

4) Estudio de Mercado (3).

6) Solicitud Programatica.

7) Integracion de Expediente Unico.

15

Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios del Sector
Publico del Poder
Ejecutivo del Estado de
Hidalgo

Dictamen Favorable:

Se emite un Dictamen Procedente por parte de los miembros
del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico del Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo,
con el cual, se autoriza llevar a cabo la compra con los
proveedores que integran el Estudio de Mercado.

16

Oficialia Mayor

Ya Adjudicado el Proceso de Excepcion a la Licitacion:

1) Programatica Final.

2) Elaboracion de Contrato por la Secretaria de Gobierno.
3) Validacion de Contrato por la Coordinacion General
Juridica.

4) Firma de Contrato con el (los) Proveedor (es) Adjudicado
(s).

4) Entrega de garantias por parte del Proveedor (es)
Adjudicado (s).

5) Entrega del Bien o Servicio.

Manual de Procedimientos Pég. 137

ULLEE LI LRGNy T T U L TR
202 ic0_32

2 ago 08 a

Pagina 139 de 363




PERIODICO OFICIAL 08 de Agosto de 2022

Pagina 140 de 363 DEL ESTADO DE HIDALGO Alcance

[H]

HIDALGO

pE—y ——  So—
-

Secretaria de Gobierno

Para Pago a Proveedor Excepcion a la Licitacion:

1) Entrega de Factura por parte del Proveedor.

2) El area solicitante elabora el pago a proveedor que
incluye: Solicitud programatica con numero de validacion de
la factura / Oficio para pago a proveedor / Dictamen
favorable por parte de los miembros del Comité de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Direcciéon General de Publico del Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo / Contrato

Contabilidad y / Validacioén de la Factura / Anexo “P" / Factura con sello y
17 |Presupuesto de la firma del Director General de Administracion de la Secretaria

Secretaria de Finanzas |de Gobierno / Anexos de la factura / Garantia de

Publicas Cumplimiento / Remisiones o Actas de Entrega de los bienes

o servicios firmadas por el area solicitante / Oficio de
constancia de entregables.

3) Se manda expediente a Contabilidad Gubernamental para
la elaboracién y autorizacion de pago.

4) Elaboracion y autorizacién del Contra recibo final.

5) Fecha programada para pago a proveedor.

6) Pago a Proveedor.
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Proceso: Definir con los responsables de las Unidades Presupuestales (UP's) las acciones de
mejora y los procesos prioritarios del Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI) donde sera

Aplicada la Evaluacion del Sistema.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD f \*°
1 Direccién General de Indica dar cumplimiento al procedimiento de Control Interno
Administracion de la Secretaria de Gobierno
; : Solicita a las Unidades Presupuestales de la Institucion la
2 g:bg:::;cn'?: de informacién suficiente, relevante y competente para la
Evgluaci i y integracion de la carpeta electronica con 10 dias habiles de
anticipacion a la celebracion del Comité,;
Sidades Elaboran el proyecto del Informe Anual y del PTCI
3 Presupuestales de la aboran el proyecto del Informe Anual y de para
SEGOB revision del Coordinador de Control Interno;
Subdireccion de Integra informacion para la elaboracion del proyecto de
4 Seguimiento y Reporte de Avances Trimestral del cumplimiento del PTCl y
Evaluacion presentario al Coordinador de Control Interno.
Subdireccién de Integra y captura la carpeta electrénica para su consulta por
5 Seguimiento y los convocados, con cinco dias habiles de anticipacion a la
Evaluacion celebracion de la sesion.
Subd!repcbn de Registrar en el Sistema Informatico el seguimiento y atencion
¢ Seguimiento 3 de los acuerdos del Comité
Evaluacion ?
Subdireccion de Incorpora en el Sistema Informatico el Informe Anual, el PTCI
7 Seguimiento y y el Reporte de Avances Trimestral, revisados y autorizados a
Evaluacion la Secretaria de Contraloria.
8 g::ﬂ::;cn?::e Rerpitelal Coordina_dor de Control Inge(po la inf_orma_cién
Evaluacion Institucional consolidada para su revision y validacion,;
Elabora y remite en el mes de noviembre de cada afo a la
Subdireccion de Secretaria de Contraloria, una matriz en donde sefiala los
9 Seguimiento y criterios adoptados para seleccionar los procesos prioritarios
Evaluacion (sustantivos y administrativos) de las Unidades
Presupuestales
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Evaluar anualmente, los procesos prioritarios (sustantivos y
administrativos) del Sistema de Control Interno Institucional de

g:gﬁ:;ﬁgﬂ?‘?:e las Unidades Presupuegtales conserv_ando Ia‘evide_ncia
10 Evaluacién y Comité de documen}al ylo e}edrémca que acredite Ig existencia y
Conlol Wkema suficiencia de la implementacion de las cinco Normas
Generales de Control Interno, sus 17 Principios y elementos

de control interno.

Manual de Procedimientos Pag. 143

LTI LI IIILIIIII LU IZIIIIIIII I

022 aqo 08 aldd 3



Alcance

PERIODICO OFICIAL 08 de Agosto de 2022

DEL ESTADO DE HIDALGO

Péagina 146 de 363

Secretaria de Gobierno

[y

L ARl N B &
R S S ToRe

D .
PG PN WD
© AL L o Ry

oLkl ]

TR
P IRS, TR, O
P vy
o w0 e swo
O AT ) G
P g

*_masgevie s )

-0

6 COPARCE E 0D L

ot Pon s gy
P o e

= |

[ RS e
B
9 2003 ORI )

| 9 mgevgenn 0 onosd 2
FOLAM R oy
oty w0 € e
Rmﬂn,ﬁ.wmw

==

DR Y RO

D (4w e
i @ 30 woedeas

A D Y e
—— A -

AL W ERGEE )
Vi e ()4, 98 { peey
B |

BLO[EAUOD Op BLEIAIDIG

Pag. 144

Manual de Procedimientos

ULLEE LI LRGNy T T U L TR

2022 ago 08 alcd 32



08 de Agosto de 2022 PERIODICO OFICIAL

Alcance DEL ESTADO DE HIDALGO Pagina 147 de 363

Secretaria de Gobierno HIDALGO B, _

Seccion Séptima: De la Subsecretaria de Gobierno en la Huasteca Hidalguense
Area: Subsecretaria de Gobierno en la Huasteca Hidalguense.

Proceso: Atencion a conflictos politicos coyunturales de la Huasteca Hidalguense.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Subsecretaria de Instruye a la Direccion de Vinculacion atienda a la poblacion a
1 Gobierno en la Huasteca |fin de generar vinculos institucionales a los tres niveles de
Hidalguense gobierno.

Con la finalidad de resolver conflictos expuestos en la region,
la Direccion de Vinculacion se presenta con representantes
del municipio, estado y federacién para establecer dichos
vinculos.

Establece acuerdos e informa a la Subsecretaria de Gobierno
3 Direccion de Vinculacion | en la Huasteca Hidalguense.

2 Direccion de Vinculacion

Subsecretaria de Recibe informacion y elabora tarjeta para el titular de la
4 Gobierno en la Huasteca | Secretaria de Gobierno
Hidalguense
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Seccion Sexta: De la Subsecretaria de Gobernacion

Area: Subsecretaria de Gobernacion.

Proceso: Atencién a conflictos politicos y sociales, con el fin de evitar conflictos entre la sociedad
del estado de Hidalgo.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD s l
Promueve el cumplimiento de normas constitucionales para
1 (S;t;l;see"ﬁ;ect;r'ia de las actividades politico - sociales y agrarias de la entidad, y
asi mantener el orden y la paz social en el estado.
Direccion Generalde | Mantiene la gobernabilidad y estabilidad politica-social de la
2 |Gobernacion en regién de Pachuca.
Pachuca
: > o Realiza analisis relativos a la prospectiva social, coordinar
3 g:;?c;mvieng's y programas de inteligencia relacionada a la actuacién de
P diferentes grupos sociales.
& i Yo Realiza analisis relativos a la prospectiva politica, coordinar
4 E:Le:c;:}vd:xﬁigs y programas de inteligencia relacionada a la actuacién de
P diferentes grupos politicos.
Departamento de Coadyuva en la identificacion, tratamiento y solucién de todo
5 Analisis de la género de conflictos socio-politicos de caracter municipal y
Informacion regional.
6 Direccion de Vinculacion | Fomenta las buenas relaciones politicas entre los ciudadanos
Municipal y las autoridades federales, estatales y municipales.
- Subdireccién de Establece los mecanismos de concertacién y coordinaciéon
Concertacion con los sectores publico, social y privado.
e Coadyuva en la recepcion y solucién de asuntos de diversa
8 LRpERgegp Técnico indole de la region a sus diferentes dependencias.
Informa de manera veraz y oportuna los eventos politicos y
9 Enlace Regional sociales que puedan alterar el orden publico, para asi
neutralizar los conflictos.
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Area: Direccién General de Investigaciones Politicas y Sociales.

Proceso: Atencion a conflictos politicos y sociales, con el fin de evitar conflictos entre la sociedad
del estado de Hidalgo.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Direccion General de Establece un vinculo entre sociedad civil y gobierno,
1 Investigaciones Politicas |previniendo conflictos politicos y/o sociales, a través del
y Sociales dialogo manteniendo la paz y estabilidad social del Estado.
2 Direccion de Analisis de |Supervisa la informacién socio-politica que se genere en el

la Informacién Estado, a fin de generar posibles escenarios de solucion.

Proporciona informacién confiable y oportuna sobre
acontecimientos socio-politicos que puedan afectar la
gobernabilidad del Estado.

3 Subdireccién de
Informacién Regional

Departamento de Recopila informacion socio-politica que se suscite en el

4 Analisis de la Estado y generar posibles soluciones a la problematica
Informacion existente.

: : Proporciona informacién confiable y oportuna sobre los

5 ﬁ;n:g::g:éﬁn’?ie loral acontecimientos socio-politicos de la regién que puedan

9 afectar la gobernabilidad del Estado.
: ‘s ... |Proporciona informacion politica, confiable y oportuna, sobre
6 Subdireccion de Andlisis los acontecimientos politicos que puedan afectar la

Politico gobernabilidad del Estado.

Informa de manera veraz y oportuna, los eventos politicos y
sociales que puedan alterar el orden publico, para asi
neutralizar los conflictos.

Proporciona informacion social, confiable y oportuna, sobre
los acontecimientos sociales que puedan afectar la
gobernabilidad del Estado.

Informa de manera veraz y oportuna, los eventos politicos y
sociales que puedan alterar el orden publico, para asi
neutralizar los conflictos.

7 Delegacion de
Gobernacion

Subdireccion de Analisis
Social

9 Delegacion de
Gobernacion
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Area: Direccion General de Asuntos Agrarios.

Proceso: Atencion a conflictos agrarios en el estado de Hidalgo.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Coadyuvar en los asuntos que en materia agraria se
presenten sin violentar el estado de derecho, a fin de

Direccion General de

Asuntos Agrarios coordinarse con las dependencias del sector agrario.

2 Direccion de Mantener la gobernabilidad y estabilidad social mediante el
Concertacion dialogo y la concertacion entre las partes en conflicto.

3 Subdireccién de Coadyuvar a garantizar acuerdos establecidos en el sector
Informacién Agraria agrario, para lograr soluciones favorables.

Intervenir en recepcion y solucién de asuntos agrarios con el

4 Departamento Técnico municipio en sus diferentes dependencias.
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Area: Direcciones Generales de Gobernacion.

Proceso: Atencion a conflictos politicos y sociales, con el fin de evitar conflictos entre la sociedad
del estado de Hidalgo.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Direccion General de
1 Gobernacion en

Mantener la gobernabilidad y estabilidad politico-social de la

Tulancingo de Bravo region.
2 Delegacion de Informar de manera veraz y oportuna los eventos politicos y
Gobernacion sociales que puedan alterar el orden publico.

Direccion General de
3 Gobernacion en Tula de
Allende

Mantener la gobernabilidad y estabilidad politico-social de la
region.

Coadyuvar a establecer mecanismos de comunicaciéon entre

4 |Subdireccion de las autoridades municipales y dependencias estatales y

Concertacion Sadéralon:
5 Delegacion de Informar de manera veraz y oportuna los eventos politicos y
Gobernacion sociales que puedan alterar el orden publico.

Direccion General de
6 Gobernacioén en
Huichapan

Direccion General de
7 Gobernacion en Jacala
de Ledezma

Direccion General de
8 Gobernacion en Tepeji
del Rio de Ocampo Mantener la gobernabilidad y estabilidad politico social de la
Direccion General de  |region.

9 Gobemnacion en
Atotonilco el Grande

Direccion General de
10 |Gobernacién en
Tizayuca

Direccién General de
1 Gobernacion en
Metztitlan
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Direccion General de
12 Gobernacion en
Molango de Escamilla
Direccion General de
13 Gobernacion en
Tepeapulco
Direccion General de
14 Gobernacion en Huasca
de Ocampo
15 Direccion General de
Gobernacién en Apan
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Area: Subsecretaria de Gobernacién (Despacho).

Proceso: Atencion a conflictos politicos y sociales, con el fin de evitar conflictos entre la sociedad
del estado de Hidalgo.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Sobescriiaita:dé Promover el cumplimiento de normas constitucionales para
1 Oabanaciie las actividades politico-sociales de la entidad, y asi mantener
el orden y la paz social en el estado.
: ? ; Coordinar e informar los sistemas y procedimientos para
2 Direccion Técnica funcionamiento de la Subsecretaria y areas alternas.
. = Proporcionar los servicios de informatica a la Subsecretaria y
3 ﬁ;:g:;gg: nae Direcciones, operacion de los sistemas de informacion y de
las redes de comunicacion.
4 Direccién de Atencion Dar seguimiento a las peticiones ciudadanas dirigidas al
Ciudadana Subsecretario de Gobernacion para atencion y cumplimiento.
Analizar sistema de informacion de organizaciones sociales
5 g:p:m:ﬁgm de en el estado, asi como del seguimiento de las peticiones y
9 demandas que promuevan.
AR .. |Fomentar relaciones politicas entre los ciudadanos y las
6 B'Lﬁ?;'onl de Vinculacién autoridades, para la resolucion de la problematica
e sociopolitica existente,
Subdireccién de Realizar la legalizacion de documentos oficiales a fin de
7§ Legalizacion de tramitarlos, asi como los permisos para el uso de explosivos y
Documentos artificios.
8 Direcciéon de Establecer relaciones de vinculacién interinstitucional y con
Concertacién Politica actores politicos, con base en la normatividad en la materia.
y Apoyar al Director de Concertacion Politica, asi como
9 S:I'J:Iao:zr,\t:;g’poyo participar en reuniones de vinculacion interinstitucional y con
actores politicos.
10 Direccion de Establecer relaciones de vinculacion interinstitucional y con
Concertacion Social actores sociales, con base en la normatividad en la materia.
1 Direccién de Atencion Brindar atencion a la problematica social, asi como asesorias
Social que contribuyan a la solucion de las demandas presentadas.
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Departamento de Brindar atencion de problematicas de ciudadanos y
12 |Atenciéna organizaciones politicas, sociales y civiles, mediante el

Organizaciones dialogo.

Aplicar el presupuesto asignado, conforme a los lineamientos,
13 |Enlace Administrativo politicas y normas establecidas, asi como la administracion de
recursos humanos, financieros y materiales.

14 Departamento de 15
Recursos Materiales c
Departamento de Controlar la aplicacion de los recursos presupuestales de la
15 | Evaluacién y Control Subsecretaria de Gobernacion y sus Direcciones Generales,
Presupuestal en el ejercicio de gasto corriente.
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Seccién Séptima: De la Subsecretaria de Gobierno en la Huasteca Hidalguense

Area: Subsecretaria de Gobierno en la Huasteca Hidalguense.

Proceso: Coordinar las actividades de atencién a conflictos de diversa indole, con el titular de la
Direccion General de Gobernacion en San Felipe Orizatlan. Estudiar los problemas politicos
coyunturales de la Huasteca Hidalguense para proponer y promover programas, estrategias y
acciones que contribuyan a su adecuada solucion.

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Subsecretaria de
Gobierno en la Huasteca
Hidalguense

Instruye a la Direccion General de Gobernaciéon en San Felipe
Orizatlan, para recabar informacion que permitan la resolucion
de conflictos para la toma de decisiones.

Direccion General de
Gobernacién en San
Felipe Orizatlan

Gira instrucciones a la Direccion de Analisis e Informacion
Politico Social para que investigue dicha informacién.

Direccion de Analisis e
Informacion Politico
Social

Acude al lugar para conocer las causas del conflicto, con
personal del Departamento de Apoyo Técnico para coadyuvar
en dicha actividad.

Departamento de Apoyo
Técnico

Elabora reporte y envia la informacion a la Direccion General
de Gobernacion en San Felipe Orizatlan para su analisis y en
conjunto realicen el trabajo y expongan alternativas de
solucién, ya analizada la situacion se informa a la
Subsecretaria de Gobierno en la Huasteca Hidalguense.

Direccion General de
Gobernacion en San
Felipe Orizatlan

Recibe reporte de incidencias en la region y establece mesas
de dialogo con la Subsecretaria de Gobierno en la Huasteca
Hidalguense, para dar solucién a los conflictos registrados.

Subsecretaria de
Gobierno en la Huasteca
Hidalguense

Ordena al Direccion General de Gobernacion en San Felipe
Orizatlan dar seguimiento a los acuerdos establecidos.
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Area: Subsecretaria de Gobierno en la Huasteca Hidalguense.
Proceso: Prevencion de conflictos entre Organizaciones Religiosas.
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Subsecretaria de Instruye al Subdireccion de Relaciones Interinstitucionales y
1 Gobierno en la Huasteca | Religiosas establezca procesos para recopilar informacion
Hidalguense relacionada a las organizaciones religiosas en la region.
Subdireccion de Coordina las actividades para desarrollar el disefio y
> Relaciones planeacion estratégica de los programas institucionales de la
Interinstitucionales y Subsecretaria, para contar con informacion relacionada a las

Religiosas organizaciones religiosas.

Recaba informacion relacionada a organizaciones religiosas,
para contar con elementos que permitan a las instancias
3 Departamento de superiores planear e instrumentar nuevos programas de
Atencion Ciudadana difusion, prevencion y tener un acercamiento con
organizaciones religiosas, para asegurar su atencion oportuna
y. prevenir conflictos de caracter religioso.

Subdireccion de Recibe informacién actualizada que permita su consulta,

4 ﬁwfelari(:::t?tiii .- elaboracion e integracion de informes de acciones y
Religiosas y resultados en la region de la Huasteca Hidalguense.
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Area: Subsecretaria de Gobierno en la Huasteca Hidalguense.

Proceso: Prevencion de conflictos Agrarios en la region de la Huasteca Hidalguense.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD '- i ‘l
Subsecretaria de Instruye al Direccion General de Gobernacion en San Felipe
1 Gobierno en la Huasteca | Orizatlan establezca procesos para recopilar informacion
Hidalguense relacionada a conflictos agrarios en la region.
Direccion General de Coordina las actividades en apego a los programas
2 Gobernacion en San institucionales de la Subsecretaria en materia de asuntos
Felipe Orizatlan agrarios.

Recaba informacién para contar con elementos que permitan

3 [|Departamento de a las instancias superiores prevenir y asegurar su atencion

Asuntos Agrarios oportuna referente a conflictos agrarios.

Direcciéon General de Recibe informacién actualizada que permita su consulta,
4 Gobernacion en San elaboracién e integracion de informes de acciones y

Felipe Orizatlan resultados en la regién de la Huasteca Hidalguense.
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Seccion Octava: De la Subsecretaria de Gobierno en el Valle del Mezquital

Area: Subsecretaria de Gobierno en el Valle del Mezquital.

Proceso: Coordinar las actividades de atencién a conflictos de diversa indole, con los titulares de
las Direcciones Generales de Gobernacién en las Regiones: Actopan, Ixmiquilpan, Mixquiahuala
de Juarez y Zimapan.

NO.

RESPONSABLE

ACTIVI

Subsecretaria de
Gobierno en el Valle del
Mezquital

Péagina 179 de 363

Instruye a las Direcciones Generales de Gobernacién y a la
Direcciébn Técnica y Administrativa la aportacion de
informacion que permita la toma de decisiones, asi como la
planeacién y coordinacién de acciones para dar cumplimiento
a la atenciéon de conflictos de diversa indole en el Valle del
Mezquital.

Direcciones Generales
de Gobernacion

Coordina las actividades para desarrollar el disefio y
planeacién estratégica de los programas institucionales de la
Subsecretaria, para la atencion de conflictos en la region.

Direcciones Generales
de Gobernacion

Acude al lugar para conocer las causas del conflicto y recaba
informacion para contar con elementos que permitan a las
instancias superiores prevenir y asegurar su atencion
oportuna referente a los conflictos suscitados.

Subsecretaria de
Gobierno en el Valle del
Mezquital

Recibe informe de incidencias en la region.

Direccion Técnica y
Administrativa

Por indicaciones de la Subsecretaria de Gobierno en el Valle
del Mezquital, coordina y establece mesas de dialogo para
dar solucién a los conflictos registrados.
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Area: Subsecretaria de Gobierno en el Valle del Mezquital.

Proceso: Establecer disposiciones mediante la comunicacion y coordinacion con Ayuntamientos,
sectores sociales, campesinos, politicos y empresariales, para la conduccion del Poder Ejecutivo.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
En el ambito de su competencia, establece las disposiciones
Subsecretaria de a las que deberan sujetarse las relaciones mediante la
1 Gobierno en el Valle del |comunicacion y coordinacion con Ayuntamientos, sectores
Mezquital sociales, campesinos, politicos y empresariales, para la

conduccion del Poder Ejecutivo.

Da atencion a los asuntos turnados por la Subsecretaria de
Gobierno en el Valle del Mezquital, con la finalidad de
establecer audiencias y reuniones con los diferentes sectores.

Atiende audiencias con los diferentes sectores sociales,

5 Direccion Técnica y
Administrativa

Subsecretaria de empresariales, politicos y campesinos que lo requieran, a fin
3 Gobierno en el Valle del |de generar los vinculos institucionales y con otros érdenes de
Mezquital Gobierno para buscar solucién a los conflictos que requieran

su atencion.
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Area: Subsecretaria de Gobierno en el Valle del Mezquital.

Proceso: Brindar informacion oportuna para la Subsecretaria de Gobierno en el Valle del
Mezquital, caso de tener asuntos agrarios y por tenencia de la tierra para su atencion.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Brinda informacion oportuna para la Subsecretaria de
Direcciones Generales |Gobierno en el Valle del Mezquital, de manera directa o a
de Gobernacion través de la Direccion Técnica y Administrativa, referente a los
asuntos agrarios y tenencia de |a tierra para su atencion.

5 Direccion Técnica y Recibe informacion, analiza y turna al Departamento de
Administrativa Analisis Técnicos.

Recaba informacion para contar con elementos que permitan
a las instancias superiores asegurar su atencién oportuna y
prevenir conflictos en la region.

3 Departamento de
Analisis Técnicos

Subsecretaria de Recibe informacién que permite la correcta toma de
4 Gobierno en el Valle del |decisiones y aplicar acciones para resolver conflictos agrarios
Mezquital y de tenencia de la tierra.

Manual de Procedimientos Pég. 181

ULLEE LI LRGNy T T U L TR
202 ic0_32

2 ago 08 a



PERIODICO OFICIAL 08 de Agosto de 2022

Pagina 184 de 363 DEL ESTADO DE HIDALGO Alcance

[H]

HIDALGO

pE—y ——  So—
-

Secretaria de Gobierno

T

§

§§ i
|0
i i}

gg —

o w

ARy frewere
oo en b ropdn

Rt rharsecdn pors

e

Direccidn Técnica y Administrativa | Departamento de Andlisis Técnicos

e laboma posa e dencdn

3

<38

ixd

i ) i
38

iy

Direcciones Generales de

Manual de Procedimientos Pég. 182

ULLEE LI LRGNy T T U L TR
202 ic0_32

2 ago 08 a



08 de Agosto de 2022 PERIODICO OFICIAL

Alcance DEL ESTADO DE HIDALGO Pagina 185 de 363
Secretaria de Gobierno R

pE—y —— S
-

Seccion Novena: De la Subsecretaria de Desarrollo Politico

Area: Subsecretaria de Desarrollo Politico.

Proceso: Elaborar Estratégicas de Coordinacion Politico Sociales con diversas instituciones en la

Entidad.
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Subsecretario de Instruye la elaboracion de estrategias politicos sociales
1 Desarrollo Politico y gestionar recursos materiales, financieros, para dar

cumplimiento a los programas.

5 S;Liﬁl::::?é?\e Desarrollar mecanismos que permitan evaluar la
Inberinstitiucional imagen y percepcion interinstitucional.
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Area: Subsecretaria de Desarrollo Politico.

Proceso: Elaborar Estratégicas de Coordinacion Politico Sociales promoviendo la participacién

ciudadana.
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD ! ‘_ hd
. Instruir a las Direcciones Generales la elaboracion de
1 g:g:f&%aggl;ii o estrategias politicos sociales y gestionar recursos
materiales, financieros, para dar cumplimiento a los
programas.
Direccion de Realizar acciones que coadyuven a fortalecer el
2 Participacion desarrollo democratico con la participacion de la
Ciudadana ciudadania.
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Area: Subsecretaria de Desarrollo Politico.

Proceso: Elaborar Estratégicas Politico Sociales promoviendo valores democraticos.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD \J S S )
Instruir a las Direcciones Generales la elaboracién de
1 Subsecretario de estrategias politicos sociales y gestionar recursos
Desarrollo Politico materiales, financieros, para dar cumplimiento a los
programas.

Coordinar los trabajos para la elaboracién de las
estrategias con la finalidad de promover los valores y
principios democraticos apegados a la legislacion
aplicable, y atender las peticiones de la ciudadania.

Direccion General
2 de Desarrollo
Politico

Direccion de Atencion Integrar padrén de organizaciones civiles y

e ;%g’:::::‘g?:f de sindicatos por municipio
Conocer sobre la organizacion y operacion de los
4 Subdireccion de sindicatos, gremios, camaras de comercio y
Vinculacién Sindical empresariales, locales y nacionales con

presencia en el estado.

Subdireccion de Establecer comunicacién con la Organizaciones

S gté:(:;’;:iones de la de la Sociedad Civil, para elaborar agenda de
Sociedad Civil trabajo y fomentar su participacion en el
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Area: Subsecretaria de Desarrollo Politico.

Proceso: Elaborar Estratégicas Politico Sociales para el Fortalecimiento Democratico en la

Entidad.
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD ‘o N
Instruir a las Direcciones Generales la elaboracién de
1 Subsecretario de estrategias politicos sociales y gestionar recursos
Desarrollo Politico materiales, financieros, para dar cumplimiento a los
programas.
Coordinar los trabajos para la elaboracién de las
Direccion General estrategias con la finalidad de promover los valores y
2 de Desarrollo principios democraticos apegados a la legislacion
Politico aplicable, y atender las peticiones de la ciudadania.
3 gg::f,'gﬁode Promover la organizacion y participacion
Democritico democratica de la sociedad hidalguense.
ﬁ:gﬂ;{ e:zg: de Difundir valores y conceptos que fortalezcan la
4 s cultura democratica y formacién entre la sociedad
Ciudadana y S
e hidalguense.
Democratica
5 g::li:zirgznto de Integrar informacién generada por las
Sequimi y Instituciones Federales y Estatales.
guimiento
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Area: Subsecretaria de Desarrollo Politico.

Proceso: Elaborar informacion de las actividades que se realizan en la Subsecretaria.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD Yo N
Coordinar los trabajos para la elaboracion de las
1 Direccion General de estrategias con la finalidad de promover los valores y
Desarrollo Politico principios democraticos apegados a la legislacion

aplicable, y atender las peticiones de la ciudadania.

Mantener comunicacion con los partidos,
municipios, agrupaciones, organizaciones

2 Departamento de politicas y sociales, instituciones educativas y de
Comunicacion investigacion, medios de comunicacion; asi como
el de difundir los actos sociales, culturales y
civicos.
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Area: Subsecretaria de Desarrollo Politico.

Proceso: Elaborar Estratégicas para analizar la geopolitica de la Entidad.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD \J S S )
Instruir a las Direcciones Generales la elaboracién de
1 Subsecretaria de estrategias politicos sociales y gestionar recursos
Desarrollo Politico materiales, financieros, para dar cumplimiento a los
programas.
g 2 Seguimiento legislativo y analizar la informacion
2 2:::;:;:" General de para disenar o construir escenarios socio-politicos
de la entidad con sentido perspectivo y
prospectivo.
3 Direccion de Elaborar informes técnicos-especializados para la
Perspectiva Politica toma de decisiones.
Subdiecolnids Difundir valores' y conceptos que fortalezcan' la
4 Perspectiva cultura democratica y formacion entre la sociedad
hidalguense.
5 Departamento de Elaborar informes técnicos-especializados que
Perspectiva sirvan de base a la toma de decisiones.
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Area: Subsecretaria de Desarrollo Politico.

Proceso: Analizar los sucesos politico sociales y crea posibles escenarios a corto y mediano
plazo.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD l ‘ M

Instruir a las Direcciones Generales la elaboracion de

1 Subsecretario de estrategias politicos sociales y gestionar recursos
Desarrollo Politico materiales, financieros, para dar cumplimiento a los
programas.
Seguimiento legislativo y analizar la informacion
2 Direccion General de para disefar o construir escenarios socio-politicos
Analisis de la entidad con sentido perspectivo y
prospectivo.

; =3 3 Elaborar estudios que permitan proyecta a
3 Direccion de Analisis mediano y largo plazo el posicionamiento politico

y Prospectiva Politica

en la entidad.
4 Subdireccion de Mantener actualizada la informacion socio-politica
Analisis del estado.
Departamento de Apoyar en los trabajos de integracion de la
5 Seguimiento de la informacion generada por las Instituciones
Informacién Federales y Estatales.

Manual de Procedimientos Pég. 195

ULLEE LI LRGNy T T U L TR
202 ic0_32

2 ago 08 a



L PERIODICO OFICIAL 08 de Agosto de 2022
Pagina 198 de 363 DEL ESTADO DE HIDALGO Alcance

[H]

Secretaria de Gobierno INDALSO

pE—y ——  So—
-

Departamento de
Seguimiento de la

Subdireccion de Analisis
- S

SUace

3
g
4
8
3

Direccién de Analisis y
Prospectiva

5
4
s
g

i
£
§

oo

>~

| Difwceion General de Ansisis

Subsecretario de Desarrolio
Politico
©
Sk
v

Ayl sadorade X
Fograre

\ Eocte Rova Sow
o]

™

Manual de Procedimientos Pag. 196

ULLEE LI LRGNy T T U L TR
202 ic0_32

2 ago 08 a



08 de Agosto de 2022

Alcance

DEL ESTADO DE HIDALGO

PERIODICO OFICIAL

Secretaria de Gobierno
I ——————————————— i ..

[H]

HIDALGO

Seccion Décima: De la Coordinacion General Juridica

Area: Coordinacién General Juridica.

Proceso: Revision y validacion de instrumentos juridicos.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD |
Recibe y revisa la correspondencia que es ingresada a la
Coordinacion General Juridica, por usuarios externos e
internos, que es valorada previamente, asegurando que
cumple los requisitos esenciales.
1 .?;a‘asr;:gfgig de Se sella, asigna folio y fotocopia el oficio de solicitud, es
capturada la informacion en la Plataforma Digital Sistema de
Gestion Interna de la Correspondencia SG, se canaliza a la
Subdireccién de Asuntos Particulares y al Departamento de
Apoyo al Despacho de la Coordinacion General Juridica.
Subdireccion de
Asuntos Particulares; Revisan, clasifican y valoran la documentacién en conjunto,
2 Departamento de la cual entra a acuerdo con el Coordinador General Juridico.
Apoyo al Despacho de Se asigna a la Direccion General de Estudios Legislativos y
la Coordinacion Consultoria, para la atencién procedente.
General Juridica
Recibe la documentacion turnada es revisada y asignada a
Sl los abogados de las Subdirecciones de Estudios
3 glsr&%?gngg::a?ii/g? Legislalt)i?rgs. Subdireccién de Estudios ‘ Legislativos y
Canaukorta Consultoria y Subdireccién de Asuntos Juridicos y Gestién
apoyados por el Departamento de Estudios Legislativos y
Consultoria.
Subdireccion Estudios
Legislativos;
Subdireccion de Revisan, estudian y analizan los diversos instrumentos
Estudios Legislativos y | juridicos: Reglamentos, Acuerdos, Decretos, Contratos,
Consultoria; Iniciativas de Ley, Reglas de Operacién, Lineamientos,
4 Subdireccion de Dictamenes de Jubilacion y Pensiones, Convenios, Estatutos
Asuntos Juridicos y Organicos, Codigos de Conducta, Proyectos de Creacion de
Gestion; Comités, Convocatorias, Manuales (Estatales, Municipales y
Departamento de Organos Descentralizados), Reformas a las Leyes.
Estudios Legislativos
y Consultoria
Subdireccion Estudios
5 ;i%lg:raet::zn de Devuelve documentos para Visto Bgeno al Director General
Estudios Legislativos y de Estudios Legislativos y Consultoria
Consultoria;
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Subdireccion de
Asuntos Juridicos y
Gestion;
Departamento de
Estudios Legislativos
y Consultoria

Director General de
Estudios Legislativos
y Consultoria

Recibe documentacion y

envia oficio de validacion al
Coordinador General Juridico para firma correspondiente.

Coordinador General
Juridico

Recibe documentacion y firma de autorizacion y devuelve
para entrega del documento original al solicitante.

Manual de Procedimientos

LTI LI IIILIIIII LU |2IIIIII|I I

022 ago 08 alcd 3

Pag. 198



08 de Agosto de 2022 PERIODICO OFICIAL

Alcance DEL ESTADO DE HIDALGO Pagina 201 de 363

[H]

Secretaria de Gobierno HIDALGO B, _

cagre alsdezvain
comespondens

of Hecoe temayerten
[
. |
@

Coordinador General Juridico
Caraioa v s0boty dw
SO O

estudan y snokowy
AP ¢l Ay sewer
POrs a0 bucro

:
I3
2
B
&

Consultoria

Legislativos y Consultoria Subdireccion de Asuntos
Juridicos y Gestién
-

Departamento de Estudios
Legislativos y Consultoria

Estudios Legislativos y

Subdireccion de Estudios
Legisiativos Subdireccion de

i
i =l
& | d a g
i AL
|
F:]
3
5 i i 4
i i
g gv i
‘ ; , :_
3
Manual de Procedimientos Pég. 199

ULLEE LI LRGNy T T U L TR
202 ic0_32

2 ago 08 a



Péagina 202 de 363

PERIODICO OFICIAL
DEL ESTADO DE HIDALGO

Secretaria de Gobierno

Area: Coordinacion General Juridica.
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Proceso: Revision y Proyeccion de Asuntos Juridicos.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe y revisa la correspondencia que es ingresada a la

Coordinacion General Juridica, por usuarios externos e

internos, la cual es valorada previamente, asegurando que

1 Departamento de cumple con los requisitos esenciales.
Transparencia Se sella, asigna folio y fotocopia el oficio de solicitud, es
capturada la informacién en la Plataforma Digital Sistema de

Gestion Interna de la Correspondencia SG, se canaliza a la

Subdireccion de Asuntos Particulares.

Subdireccion de

Szur;t::{::;ttgudlgres. Revisan, clasifican y valoran la documentacion en conjunto,
2 P la cual entra a acuerdo con la Direccion General Juridica e

Apoyo al Despacho de 2 ? :

la Coordinacién informa al Coordinador General Juridico.

General Juridica

Recibe la documentacion turnada, revisa y asigna a las

Direcciones de Area correspondientes segun sea el caso

para la atencioén procedente.

* Direccion de lo Contencioso y Amparos: Procedimientos
que involucren contienda judicial en materia de amparo,
penal, civil, mercantil, administrativo o controversia
constitucional.

* Direccion de Asuntos Agrarios: Procedimientos y juicios

3 Direccion General que involucren contienda agraria en la que intervenga
Juridica Gobierno del Estado, asi como asesorias, consultas, y/o
asistencia.

* Direccion de Consultoria Juridica: Atencion de asesoria,
consulta y/o asistencia en asuntos legales.

e Direccion de Asuntos Electorales y del Sector
Paraestatal: Procedimientos de naturaleza administrativa
y jurisdiccional.

e Direccion de Asuntos Laborales: Contienda con
empleados del sector publico

Direccion de lo
Contencioso y
Amparos; Direccion de
4 Asuntos Agrarios; Devuelven documentos para Visto Bueno a la Direccién
Direccion de General Juridica cada una de las Direcciones.
Consultoria Juridica,;
Direccion de Asuntos
Electorales y del Sector
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Paraestatal; Direccion
de Asuntos Laborales
5 Direccion General Recibe documentaciéon y envia oficio de validacion al
Juridica Coordinador General Juridico para firma correspondiente.
5 Coordinacion General Recibe documentacion y firma de autorizacion y devuelve
Juridico para entrega del documento original al solicitante.
Manual de Procedimientos Pag. 201

LTI LI IIILIIIII LU IZIIIIIIII I

022 aqo 08 alkd 3



PERIODICO OFICIAL 08 de Agosto de 2022

Pagina 204 de 363 DEL ESTADO DE HIDALGO Alcance

[H]

HIDALGO

pE—y ——  So—
-

Secretaria de Gobierno

Coordinador General Juridico
o  Recke by ertege

Direccion de lo Contencioso y
Amparos; Direccion de
Consultoria Juridica;
Direccién de Asuntos
Laborales; Direccién de

Asuntos Agrarios; Direccion

de Asuntos Electorales y del

Sector Paraestatal
Recrpcnan, svean
Provechn
A 4

i \
! i {
i ‘3
i \
s
g 3
‘gj; i}
L <]
8 |
i
Manual de Procedimientos Pég. 202

ULLEE LI LRGNy T T U L TR
202 ic0_32

2 ago 08 a



08 de Agosto de 2022 PERIODICO OFICIAL

Alcance DEL ESTADO DE HIDALGO Pagina 205 de 363

Secretaria de Gobierno HIDALGO

—— S
-

Area: Coordinacion General Juridica.

Proceso: Revision y Proyeccion de Asuntos Juridicos.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD N
1 Departamento de Recibe solicitud de asesoria personalizada para gestion de
Transparencia apoyos.

2 : Atiende, analiza la solicitud de gestién y canaliza al Area
2 g:t;gggcclén de correspondiente de Gobierno del Estado, asi como
seguimiento al caso.

3 Subdireccion de Realiza informe al Coordinador General Juridico.

Gestion
Coordinador General .
4 Juridico Recibe informe.
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Area: Coordinacion General Juridica.

Proceso: Asistencia juridica en procedimientos de adquisiciones de Gobierno del Estado de

Hidalgo.
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD ‘Q S :
Recepcion de turno de instruccion SG para atencion de
1 Departamento de procedimientos de adquisicién por conducto del Comité de
Transparencia Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
de Gobierno del Estado del Hidalgo.
Silidirescise de Recibe turno SG, atiende y emite resoluciones como
Andlisis v Gestién de integrante del Comité Adquisiciones, Arrendamientos vy
2 Prooeso: de Servicios del Sector Publico de Gobierno del Estado del
Adquisicion Hidalgo en materia de adquisiciones.
Subdireccion de
3 S?:;':;: Seestlén de Emite informe periédico al Coordinador General Juridico.
Adquisicion
4 | Soordinador General | Recibe informe.
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Coordinador General Juridico

Subdireccion de Andlisis y Gestion de Procesos de
Adquisicién
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Area: Direccién General del Archivo General de Notarias.

Proceso: Ingreso de solicitudes de tramites a la Direccion General del Archivo General de

Notarias.

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de
Seguimiento
Administrativo

Revisa, verifica las solicitudes ingresadas a la Direccion
General del Archivo General de Notarias, para ser
entregadas a la Direccion General, Subdireccion de Avisos y
Archivos, Departamento de Seguimiento, Departamento de
Enlace de Notarios, segun sea el tramite de su competencia.

Direccion General;
Subdireccion de Avisos
y Archivos,
Departamento de
Seguimiento
Administrativo;
Departamento de
Enlace de Notarios

Reciben documentacién y dan contestacion de acuerdo a la
Ley en materia.

Direccion General

Valida contenido de oficios y contestaciones mediante firma
y rubrica.
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Area: Direccién General del Archivo General de Notarias.

Proceso: Custodiar y conservar los documentos contenidos en los protocolos y sus apéndices.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD ‘o N
Solicita via telefénica a la Direccion General, agendar cita
1 Notaria Publica para entrega de protocolos, apéndices e indices en base al
articulo 85 de la Ley del Notariado para el Estado de
Hidalgo.

Agenda cita, fecha y hora para la recepcion de

2 Secretaria del Director Protocolos.

Recibe al Notario Publico y el oficio de inventario de

3 Direccién General protocolos, apéndices e indices.

Coteja fisicamente el inventario de los volimenes que haya

4 Area de archivo entregado la Notaria.

Determina si no coincide, le informa al Notario Publico para
realizar las correcciones necesarias, si es correcto recaba
sello, firma y fecha en los dos tantos, una para el Notario
Publico y la otra para el Area de Archivo.

Archiva oficio en el expediente de la Notaria Publica que
6 Area de Archivo corresponda y asigna ubicacion topografica consecutiva en
el anaquel para su guarda definitiva.

5 Area de Archivo
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Area: Direccién General del Archivo General de Notarias.

Proceso: Reproducir los documentos contenidos en los protocolos y sus apéndices.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 g:pzir’tnair::tgto de Entrega solicitud de copias certificadas o simples de
Ad?nini el escrituras y testimonios a la Subdireccion de Archivos

2 Subdireccion de Recibe solicitud, califica y cotejo protocolo de la escritura
Archivos especifica.

3 Subdireccién de Realiza el proceso de fotocopiado o transcripcion de
Archivos protocolo, segun sea el caso.

Valida informacion con su firma y rubrnica de copias
. . certificadas o testimonio, de acuerdo a la solicitud. Entrega a

4 Direccion General la subdireccion de archivos.

5 Subdireccién de Coloca en el formato, tipo de tramite de que se trate, asi como
Archivos la cantidad de hojas a pagar, para su linea de captura.
Departamento de Genera linea de captura para pago de derechos, para que el

6 Seguimiento usuario realice pago, e ingrese comprobante en la
Administrativo isubdireccion de archivos.

7 2?::::::0 onde Recibe comprobante de pago y entrega tramite a usuario.
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Area: Direccién General del Archivo General de Notarias.

Proceso: Vigilar el Cumplimiento de la Ley del Notariado para el Estado de Hidalgo.

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

L€ N]

Direccion General del
Archivo General de
Notarias

Vigilar y requerir el exacto cumplimiento de los Notarios
Publicos en la entrega de protocolos, una vez trascurrido el
plazo sefialado en la ley.

Subdireccion de Archivo

Practicar visitas de inspecciones generales y especiales a
las Notarias del Estado.

Subdireccién de Archivo

Resolver las quejas presentadas en contra de los
Notarios Publicos.

Direccion General del
Archivo General de
Notarias

Aplicacion de sanciones, la Direccion General emitira
acuerdo debidamente fundado y motivado, conforme a las
disposiciones de la Ley del Notariado para el Estado de
Hidalgo.

Direccion General del
Archivo General de
Notarias

Intervenir en la entrega - recepcién de notarias.

Departamento de Enlace
a Notarios

Coadyuvar en el desahogo de tramites y solicitudes
de la funcién notarial conforme a la Ley.

Direccion General del
Archivo General de
Notarias

Valida informacion con su firma y rubrica.
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Area: Direccién del Periddico Oficial del Estado.

Proceso: Ingreso de documentacion a la Direccion del Periddico Oficial del Estado.

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD Q. N

Ventanilla Unica de la
Direccion del Periodico
Oficial.

Recepciona documentos para revision, validacion y visto
bueno, oficios, copias de conocimiento, tarjetas informativas,
circulares, boletines, amparos, notificaciones, turnos SG,
turnos SIG, turnos CGJ, documentos para publicacién en
Periodico Oficial, folletos, invitaciones, carteles, edictos.

Ventanilla Unica de la
Direccion del Periédico
Oficial.

Revisa los datos de cada documento para que el ingreso sea
correcto, asi como que cumpla la documentacion con los
requisitos estipulados en la Reglamentacion de la materia a
que se refiera.

Ventanilla Unica de la
Direccion del Periédico
Oficial.

Entrega documento original a la Subdireccion de
Publicaciones para acuerdo.

Subdireccion de
Publicaciones

Recibe documentos y entrega en acuerdo al Director del
Periédico Oficial para turnar al area competente para
solventar lo solicitado.

Direccion del Periodico
Oficial del Estado

Devuelve documentos con instrucciones para la atencion
adecuada a cada solicitud y turnar al area correspondiente.

Subdireccion de
Publicaciones

Recibe documentacién con instrucciones y canaliza a través
de la Unidad de Correspondencia al area correspondiente
encargada de solventar lo solicitado, informando que debera
dar seguimiento y reportar el estatus en el que se encuentra.

Subdireccion de

Publicaciones

Recibe instrucciones con documentaciéon necesaria de los
asuntos encomendados.

Direccion del Periédico
Oficial del Estado

Atienden solicitud, emiten reporte de estatus y dan
seguimiento hasta su conclusion, reportando seguimiento en
sistemas digitales y haciendo entrega de documento, en su
caso, comprobatorio de conclusion a la Unidad Central de
Correspondencia (Plataforma Gestion Interna Lotus).

Unidad Central de
Correspondencia

Escaneo de QR a recibos F-7 de pago de derechos para
renovacion de F-7
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Area: Direccién del Periddico Oficial del Estado.

Proceso: Revision y analisis de documentos para su publicacion.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD fa N
: Se reciben documentos como son instrumentos legales de
Ventanilla Unica del caracter federal, estatal y municipal de diferentes

1 Periédico Oficial del dependencias y organismos para su revision, validacion y

Estado visto bueno de cumplimiento de requisitos de la normativa del
Periédico Oficial.
. . Se recibe la documentacion impresa y se verifica que la

2 gﬂgﬁggﬁ;‘:e misma se encuentre de manera digital en el correo de la

subdireccion.
. g e La informacién pasa acuerdo con el director para dar

3 8'%‘;3:’;;%322?“ instrucciones respecto del procedimiento de la revision, en

casos especiales.
Se procede a verificar que el instrumento juridico cumpla con
los requisitos establecidos en los articulos 15 de la Ley del
. ” Periodico Oficial del Estado de Hidalgo y 14 de su
4 gzgﬁgﬁ"?&de Reglamento, en lo que se refiere a que los documentos estén
debidamente firmados, que se constate la procedencia de los
mismos, asi como que las firmas que estos contengan sean
autografas.
o De existir observaciones que hagan diferir el documento
5 gzgﬁggf::gsde original impreso con el digital a publicar, se rechaza el
documento para correccion.
_— . 4 Se hace del conocimiento al titular del area para recibir

6 Direccién del Pergitico instruccion y Vo. Bo. de devolucion del documento mediante
Oficial del Estado oficio
Ventanilla Unica del Se notifica al usuario que su documento ha sido revisado y no

7 Periédico Oficial del retne los requisitos de forma para su publicacion y que se
Estado debera corregir.

8 Subdireccion de Si no hay observacion alguna, se procede a validar en la
Publicaciones plataforma digital del Periédico Oficial.

9 g:?:dnigf gﬁr:‘:l g:: Se notifica a Ventanilla que procede la publicacion para que
Estado realice expedicion de formato F7 de pago de derechos.
Edicion Digital Se le notifica al area de Edicion Digital mediante plataforma

10 A : digital y ésta procede a programar su publicacion, previo pago
Area de elaboracion de
la Edicion Electronica de derechos.
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del Periédico Oficial

1

Ventanilla Unica del
Periédico Oficial del
Estado

Se reciben documentos como son instrumentos legales de
caracter federal, estatal y municipal de diferentes
dependencias y organismos para su revision, validacion y
visto bueno de cumplimiento de requisitos de la normativa del
Periédico Oficial.
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Area Juridica del Periédico Oficial
del Estado
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Area: Direccion del Periddico Oficial del Estado.

Proceso: Elaboracion de cotizaciones de las publicaciones oficiales.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Edicion Digital Se revisan Plataformas digitales y correo institucional para
Subdireccion de confirmar que la informacion haya sido enviada en formato

1 Publicaciones Word editable como lo indica el Lineamiento Interno derivado

Area de elaboracién de |del Reglamento Interior de la Ley del Periédico Oficial del
la Edicion Electréonica | Estado de Hidalgo.

Edicion Digital . : -
i : Se descarga el archivo para asignarle una carpeta y nimero
2 Area de elaboracion de 2 3
la Edicién Electrénica de folio de acuerdo a la orden de trabajo que le corresponda.
Edicion Digital Se transfiere la informacién al Formato de Cotizacion y se le
3 Area de elaboracion de |da forma y estilo de acuerdo a las caracteristicas del
la Edicion Electrénica | Lineamiento Interno.
Edicion Digital : ; p e o
4 Krea da slabarsctiidi ;‘:‘; pr::iltgaa ?ﬁfsdyo;u:?igzg original impreso y digital, con
la Edicion Electrénica ;
Edicién Digital
5 Area de elaboracién de |Se firma orden de trabajo y se anotan las planas cotizadas

la Edicion Electrénica

En caso de alguna observacion que resulte en el cotejo de
informacion se canaliza al area juridica para darle
seguimiento y conclusion.

Subdireccion de
Publicaciones

Edicién Digital
7 Area de elaboracién de
la Edicion Electrénica

De reunir los requisitos se turna al area de ventanilla para
elaboracién de formato de pago F-7

Manual de Procedimientos Pég. 220

ULLEE LI LRGNy T T U L TR
202 ic0_32

2 ago 08 a



08 de Agosto de 2022 PERIODICO OFICIAL

Alcance DEL ESTADO DE HIDALGO Pagina 223 de 363

[H]

Secretaria de Gobierno

T ——— HiDALOO —
]
Ei TH
g a%sg e
$3 HE WG
$3ad¢
gg 3&;5*!
H .
E
§
§§ [
3 '
3 24 %
§ ‘ —J
¥ NP
; il
: b | 12
§ 8t it
é .
: §
83 T 3
. s 2855 L=
g i @'?é§§§ 1 §id
<3 £ @
H
g
=3
Manual de Procedimientos Pag. 221

ULLEE LI LRGNy T T U L TR
202 ic0_32

2 ago 08 a



Pagina 224 de 363

DEL ESTADO DE HIDALGO

PERIODICO OFICIAL

Secretaria de Gobierno

[H]

HIDALGO

Area: Direccién del Periddico Oficial del Estado.

Proceso: Clasificacion e integracién de la documentacién a publicar.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD d v
Direccion de
1 g‘:::cz:o:;iom i e Re'ci_l?e instrucciones del director para la integracion de la
la Edicion Electronica | 2dicion digital.
Edicién digital
Edicit_&n digital
gzgﬁg:gco':gsde Recibe de la subdireccion de publicaciones instrucciones de
2 S TR ) S X autorizacion para procesar la edicion el dia miércoles que es
la Edicion Electronica | /6@ de edicion.
Edicion digital Recepcion de documentacion del area del responsable de
3 Area de elaboracion de |contenidos y area de validacion de pagos de derechos para
la Edicién Electrénica su publicacion en la edicion proxima a publicarse en el
Periodico Oficial.
Edicion digital
4 Area de elaboracion de |Se procede a ordenar la informacion de caracter federal,
la Edicién Electrénica estatal, municipal y avisos judiciales y diversos.
Edicion digital _
5 é"é%iggneg:;’rgﬁiz: R Se clasifica en edicion ordinaria, alcance o bis.
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HIDALGO -
Area: Direccion del Periédico Oficial del Estado.
Proceso: Elaboracion de Edicion Digital.
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Edicién Digital Se solicita fecha, tipo de edicion y nimero de la edicion a
1 Area de elaboracion de | elabora y se procesa carpeta con asignacion de fecha de la
la Edicion Electrénica edicion digital.
Edicion Digital Se integra la compilacién de la documentacién a publicarse
2 Area de elaboracion de |en la edicién electronica y se realiza cambios de publicacion
la Edicion Electronica | de la seccion de avisos judiciales y diversos

Edicién Digital
3 Area de elaboracién de
la Edicién Electrénica

Subdireccion de
Publicaciones

Se realiza cotejo de informacién contra relacion de
publicaciones pagadas al cierre de la edicion

Se confirma validacién juridica en la plataforma digital.

Se coloca fecha de derechos enterados de cada documento a
publicar confirmado a través de QR; y se realiza actualizacion
de datos de portada, fecha de edicion, numeracién de
paginas, tipo de edicion y sumario o indice de la publicacion.

Edicién Digital
5 Area de elaboracion de
la Edicion Electrénica

Edicion Digital < : 2
iz Se colocan codigos de seguridad qr, cédigo de barras de
6 Area de elaboracion de . o
la Edicion Electronica | Scabezado y pie de paginas.
7 Subdireccion de | Se realiza revision de la version preliminar de la edicién
Publicaciones electrénica.
8 Erde':'%neilgfgra &6n de Se elabora PDF de la edicion electronica y se envia edicion
la Edicion Eilctrahica electronica a través de sincronizacion de sistemas digitales

Director del Periédico

9 Oficial del Estado Validacion y firma de la edicion electronica

10 Coordinador General

Suridico Autorizacion de Difusion de la edicion electronica
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Area: Direccion del Periédico Oficial del Estado.

Proceso: Elaboracién de Edicion Digital.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD = N
ity Se reciben los formatos F7 que se hayan generado
1 \E/)ﬁgt:crgl: ;er:'f’aeggc:;o mismos que integran la totalidad de solicitudes de
Oficial publicacion para su edicion ordinaria o extraordinaria
(alcance y/o bis).
5 Area de Control de Revisa el pago a través de QR y verifica que haya sido
pagos pagado para proceder a la publicacién.
: 3 Se recibe la documentacion original y se coteja con la
3 Area de Estadisticas y | edicion electronica del portal web, para verificar si es el
Contabilidad documento esta completo de documentacion original y
pagadas todas las publicaciones.
-~ Revisa en la plataforma digital de la Secretaria de
4 Area de Eatadisticas y Finanzas Portal Tributario e-SIT que todos los pagos se
Contabilidad : o
encuentren debidamente conciliados.
Area de Edicion digital | Procesa e integra la documentacion original para
5 Area de elaboracion de | procesamiento de contabilidad y tumna al area de
la Edicion Electrénica Estadisticas y Contabilidad.
Revisa cobros efectuados que se hayan realizado
; b correctamente, orden de trabajo, captura de datos del
6 é:)er;ad;lis:t: disticas y solicitante para las estadisticas y publicaciones exentas
por ley, decreto o a través de resolucion emitida por la
Procuraduria Fiscal del Estado.
- Area de Estadisticas y Realiza la clasificacion de formatos F7 pagados, no
Contabilidad pagados, cancelados y renovacién de los mismos.
8 é:)enatad;"s:tdadlshcasy Elabora informes de actividades semanales, mensuales,
anuales y estadisticas.
9 Director del Perioédico Revisa, valida y firma los concentrados de actividades de
Oficial del Estado la Direccién del Periédico Oficial.
Area de Estadisticas : . .
10 Contabilidad Y | Tuma expediente para el area de archivo.
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Area: Direccién del Periddico Oficial del Estado.

Proceso: Impresion de ejemplares.

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NN

Director del Periédico
Oficial del Estado

Autoriza la impresion del ejemplar mediante plataforma
digital.

Subdireccion de
Publicaciones

Se realiza la revision en plataforma que los ejemplares
publicados el dia lunes, ya sea edicion ordinaria, alcance o
bis sean los correctos.

Area de Hemeroteca
del Periédico Oficial del
Estado

Se hace el cotejo con el responsable del area de entrega
para determinar el nimero de ejemplares para proceder a
imprimir.

Subdireccion de
Publicaciones

Se reabastece en plataforma digital los ejemplares
impresos, se imprime hoja de reabastecimiento.

Subdireccion de
Publicaciones

Se realiza la entrega previo conteo de ejemplares impresos
con el Area de entrega

Area de Hemeroteca
del Periddico Oficial del
Estado

Recibe ejemplares impresos para su entrega al usuario y
firma de conformidad.
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Area: Direccion del Periddico Oficial del Estado.

Proceso: Entrega de ejemplares de la edicion impresa de las publicaciones oficiales.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Area de Impresion de . : : ,
1 Ejemplares Se recibe cantidad de ejemplares impresos.
Direccion del Periédico . g O
2 Oficial del Estado Se notifica y autoriza la distribucion.
3 Hemeroteca y entrega | Se ingresa a Plataforma y se revisa que ejemplar ya esté
de ejemplares debidamente cargado para iniciar la entrega.
& Se verifica que el formato F7 que esté debidamente pagado,
4 C;T;zgz ncggtgz {,} e si no es asi se manda conciliar el pago con el area
d correspondiente.
5 Hemeroteca y entrega Se revisa el inventario de ejemplares que haya existencias,
de ejemplares ya que se imprime bajo demanda.
Se procede a entregar ejemplar tomando el nimero de
6 ;':r:‘:::telacfei Snirega tramite y se registran datos esenciales del usuario para que
ey concluya con la entrega de firma de conformidad.
7 Hemeroteca y entrega | Se realiza reporte contable en plataforma digital de todas las
de ejemplares entregas para el informe mensual de actividades.
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Area: Direccién del Periddico Oficial del Estado.

Proceso: Difusion de la Edicion Electronica para consulta en el portal Web y redes sociales.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD NN

srea de Edicion Digital Elabora edicion digital en Word y genera PDF para enviar

1 Area de elaboracion de autorizacion y firma electrénica
la Edicion Electrénica '

2 Subdireccion de Realiza revision de version preliminar de edicion electronica
publicaciones para turnar a Direccion.

3 | Dpector del Periodico | Solicita validacién del Coordinador General Juridico.
Coordinador General & 2l . T

4 Juridico Valida edicion electronica para su difusion.

5 Director del Periédico Verifica que el portal se encuentre actualizado de todas las
Oficial del Estado ediciones electronicas publicadas.

6 Director del Peridédico Revisa que el usuario pueda consultar, descargar e imprimir
Oficial del Estado la edicién electrénica.

- Director del Periédico Director firma electronicamente y sube edicion electrénica en
Oficial del Estado el portal http://periodico.hidalgo.gob.mx/ para su consulta

8 Director del Periédico Realiza difusion en redes sociales y correo oficial del
Oficial del Estado Periédico Oficial para su consulta.
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Area: Direccién del Periddico Oficial del Estado.

Proceso: Archivo electrénico e impreso de la edicion electrénica.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Area de Edicion Digital | Se lleva control electronico de las publicaciones oficiales.
1 Area de elaboracion de
la Edicion Electronica
Subdireccion del Coordina la compilacion de las ediciones electrénicas e
2 Periédico Oficial impresas.

Direccion del Periédico | Realiza resguardo de compilacion electronica en centro de
3 Oficial del Estado datos de los servidores del Periédico Oficial

Hemeroteca y entrega Realiza inventarios de publicaciones impresas para su venta,

4 de ejemplares consulta y difusion.

Hemeroteca y entrega Llevar control de guias e inventarios de edicién impresa de
5 de ejemplares conformidad a la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.

Area de Archivo de Realiza digitalizacion de la documentacion original impresa.
6 Concentracion

Area de Archivo de Se lleva el catalogo archivado de las publicaciones oficiales
7 Concentracion con lineamientos intemos de acuerdo a la Ley de Archivos

del Estado de Hidalgo.

Director del Periédico Autoriza digitalizacion y lugar de resguardo de acuerdo con
8 Oficial del Estado el sistema de inventarios del Periédico Oficial.

Manual de Procedimientos Pég. 235

ULLEE LI LRGNy T T U L TR
202 ic0_32

2 ago 08 a



08 de Agosto de 2022 PERIODICO OFICIAL

Alcance DEL ESTADO DE HIDALGO Pagina 237 de 363

[H]

Secretaria de Gobierno

S | DALOO 5. &

:

§ TR AR E RPN
SEER K E!§ o &
i s | | Hif |\

g HNE L

3

E

5 »

o]
H

% T

§ i

¢ i il
1
i | ¢
5 —

= g8,

83 il | | M,

Sl (t 1 133 M il

32 /| i 15

3 goe | [ §¢

I

§8

Manual de Procedimientos Pag. 236

ULLEE LI LRGNy T T U L TR
202 ic0_32

2 ago 08 a



Pagina 238 de 363

DEL ESTADO DE HIDALGO

PERIODICO OFICIAL

Secretaria de Gobierno

[H)

HIDALGO

Area: Direccion del Programa de Regularizacion de Tenencia de la Tierra.

Proceso. Coordinar el proceso de las diligencias de Informacion Testimonial, Ad Perpetuam ante
las diferentes instancias. Para la obtencién de Escrituras Publicas.

NO.

RESPONSABLE

\ v

ACTIVIDAD

Direccion del Programa
de Regularizacion de
Tenencia de la Tierra

Brinda asesoria Juridica en materia de Regularizacién de
tenencia de la tierra y determina posibles beneficiarios.

Direccién del Programa
de Regularizacion de
Tenencia de la Tierra

Revisa la documentacién para inicio del tramite de Diligencias
de Informacién Testimonial Ad Perpetuam

Direccion del Programa
de Regularizacion de
Tenencia de la Tierra

Aprobacién de documentacion

Direcciéon del Programa
de Regularizacion de
Tenencia de la Tierra

Turna documentacion a |a defensoria, para inicio del proceso

Instituto de Defensoria
Publica

Designar defensor publico para la elaboracién del Escrito
inicial.

Instituto de Defensoria
Publica

Radica Escrito inicial en Oficialia de partes del tribunal
superior de Justicia

Tribunal superior de
Justicia del Estado

Inicia proceso de diligencias de Informacién Testimonial Ad
Perpetuam

Tribunal superior de
Justicia del Estado

Emite resolucion Judicial y notifica a Defensoria Publica

Instituto de Defensoria
Publica

Remite a la Direccién del programa de regularizacion de
Tenencia de la Tierra

10

Direccion del Programa
de Regularizacién de
Tenencia de la Tierra

Recibe Resolucion Judicial
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Area: Direccion del Programa de Regularizacion de Tenencia de la Tierra.

Proceso: Proceso de Protocolizacion de la Resolucion Judicial.

——  So—
-

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

d QS

Direccién del Programa
de Regularizacion de
Tenencia de la Tierra

Recibe y envia Resolucion Judicial al Colegio de Notarios.

Colegio de Notarios del
Estado

Designa Fedatario Publico.

Fedatario Publico
Designado

Tenencia de la Tierra.

Realiza Protocolo de Escritura Publica y remite Direccion de

Direccion del Programa
de Regularizacion de
Tenencia de la Tierra

Remite Escritura Publica al Instituto de la Funcion Registral.

Instituto de la Funcion
Registral

Tenencia de la Tierra.

Realiza inscripcion registral y remite a la Direccion de

Direccién del Programa
de Regularizacion de
Tenencia de la Tierra

Entrega Testimonio de Escritura Publica al Beneficiario.
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Area: Direccién General del Registro del Estado Familiar.

Proceso: Correccidon de actas por procedimiento administrativo.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

El solicitante o interesado se forma esperando turno para su

1 Solicitante atencion.

2 Departamento Juridico | Se le entrega turno.

Departamento Juridico | Solicita documentacion.

Copia certificada del libro expedida por el Oficial del Registro

del estado Familiar del lugar donde se encuentra asentada el

acta que pretende corregir, carta poder, en el caso de que no

asista el interesado, identificacion oficial con fotografia del

solicitante (original y copia), documentos en original y copia

que acredite la fecha de nacimiento.

3 Segun sea el caso se solicitara los siguientes documentos:
a.Acta de nacimiento de los padres

b.Acta de nacimiento de hijos.

¢, Acta de matrimonio en caso de ser casado

d.Acta de defuncion (si es necesaria)

e.Cédula profesional, visa, pasaporte, cartilla de servicio
militar, fe de Bautismo, registro federal de causante, hoja rosa
del IMSS, talén de pago, comprobante de alumbramiento,
boleta de registro

4 Solicitante Presenta documentacion.

Revisa documentacion
PROCEDE Y/O
CUMPLE NO

El personal indica los requisitos correctos al solicitante o
si la correccién es necesario realizarla por la via judicial-
El personal solicita el libro correspondiente al archivo.

Se le especifica al usuario que no se encuentra el libro, se
elabora la solicitud y posteriormente la resolucién
administrativa para que el municipio entregue el acta
correcta.

Fin del proceso

5 Departamento Juridico
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Se hace cotejo fisico del libro original y el duplicado
6 Departamento Juridico | para unificar el contenido del acta.

Se elabora la solicitud y recibo de pago de la correccion y del

7 Departamento Juridico ey

) Realiza pago y entrega de recibo.
8 Departamento Juridico
Se devuelve el libro a archivo.

9 Departamento Juridico | Se expide el acta respectiva ya corregida.

Se elabora y se turna el acuerdo del procedimiento

10 |Departamento Juridico administrativo para firma del Director General.

Direccion General del
11 Registro del Estado
Familiar

Firma y entrega acuerdo

12 |Departamento Juridico |El acuerdo se inserta en el libro y acta respectiva

Se archiva el expediente.
13 |Departamento Juridico |Una copia de la resolucion respectiva se entrega al oficial
respectivo para que lo inserte en el libro original.
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Area: Direccién General del Registro del Estado Familiar

Proceso: Expedicién de actas de los diversos actos registrales nacimiento, matrimonio, divorcio,
defuncion y constancias.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD N N
El usuario hace la solicitud de acta mediante sus datos
1 Usuario registrales (CURP, nombre, apellidos, lugar de registro y
fecha de nacimiento.
Elolicita doctémgntos. e e
Y usuario debera presentar copia CURP o en su defecto
2 |Departamento Juridico | 4104 registrales que ayuden a la localizacion del acta, esto
con la finalidad de agilizar su tramite.
3 Usuario Presenta documentos
Se orienta al usuario para que cumpla con los requisitos.
Se realiza una busqueda
4 Departamento Juridico g:i ggt:f;?ﬁztza?i :I registro en la base de datos, se debe
Si se localizé el acta correspondiente
Se procede a dar lectura al usuario para verificar los datos.
5 Usuario Verifica datos.
Al dar lectura al acta correspondiente o bien cotejando
. los datos existen errores o alteraciones y el usuario no
6 |Departamento Juridico | oo1s” de acuerdo con la certificacion, se debe orientar
al usuario.
. El usuario esta conforme con la lectura del acta, se valida la
7 Departamento Juridico informacién y se imprime el recibo de pago.
: Realiza su pago correspondiente en el banco o en TELECOM
8 - |Usuario y entrega recigo.
9 Departamento Juridico | Se imprime y se enlrega el acta
10 |Usuario Recibe acta.
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Area: Direccion General del Registro del Estado Familiar.

Proceso; Solicitar la certificacion de la clave CURP.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD PN
1 Solicitante Solicita su CURP certificada.

2 Departamento de Apoyo | Solicita acta de nacimiento y revisa si el registro es de
Técnico Hidalgo.

3 Departamento de Apoyo | Solicita el libro duplicado, siempre y cuando sea registro de
Técnico Hidalgo.

4 Operador Archivo Recibe solicitud de libro y busca libro duplicado.

5 Departamento de Apoyo

Tk Coteja libro.

6 Departamento de Apoyo

Técnico Actualiza |a base de datos, siempre que sea procedente.

Departamento de Apoyo

: nforma al solicitan n n rpr nte.
Técnico Informa al solicitante en caso de no ser procedente

8 Departamento de Apoyo | Verifica que se encuentre en SIDEA en caso de ser de otro
Técnico Estado de Registro.

9 Departamento de Apoyo | Informa al solicitante en caso de no estar su acta en SIDEA y
Técnico proporciona informacién del Estado de registro.

10 Departamento de Apoyo | Verifica si existe mas de una CURP y revisa los datos de las
Técnico CURPS existentes para comprobar que sea un solo registro

Informa al interesado en caso de existir mas de un registro y
solicita al interesado que informe la CURP que se mantendra
activa.

1 Departamento de Apoyo
Técnico

Informa la CURP que se mantendra activa en base a su

12 Solicitante documentacion.
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13 Departamento de Apoyo | Asocia las CURPS, manteniéndose activa solo una y verifica
Téenico que no esté dada de baja la CURP.

Solicita documentacion al interesado que compruebe el uso

14 Departamento de Apoyo de la CURP para reactivar la clave CURP, en caso de estar

Téonioo dada de baja

15 | Solicitante Proporciona la documentacion probatoria

16 Depa_rtamento de Apoyo Solicita a RENAPO la reactivacion de la clave CURP
Técnico

17 |RENAPO Recibe y reactiva clave CURP

18 |RENAPO Informa al Operador CURP el estado del tramite

19 Departamento de Apoyo | Imprime la cédula CURP y se le entrega al solicitante, solo en

Técnico caso que no se haya solicitado su reactivacion.
20 | Solicitante Recibe CURP certificada
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Area: Direccién General del Registro del Estado Familiar.

Proceso: Inscripcion de anotaciones marginales.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe la sentencia de juicios de los que tendra que hacerse
una anotacién marginal.

1 Departamento Juridico

Checar el en SID que el Oficial del municipio correspondiente

2 Departamento Juridico haya hecho la captura de la correccién solicitada.

Revisar que la sentencia haya causado ejecutoria y que las

3 Departamento Juridico | copias que se presentan estén certificadas por el Juzgado
correspondiente.

Comparar los datos de la sentencia con los registrados en el
libro duplicado en poder del Registro del Estado Familiar de
4 Departamento Juridico | Hidalgo para verificar que sean los mismos, en caso que no
coincidan tendra que pasar al area de Correcciones
Administrativas para realizar el tramite correspondiente.

Una vez que los datos son correctos se expide recibo para

° Reprriamentc:iusiion que realicen el pago del tramite.

Se realiza hace la captura de |a correccién y se imprime para

6 Departamento Juridieo pasar a firma de la Direccion General.

Direccion General del
7 Registro del Estado
Familiar

Firma de autorizacién de la anotacion solicitada y la regresa al
area de Anotaciones Marginales.

Una vez firmada la anotacion se pega en el libro duplicado

8 Departamento Juridico correspondiente.
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Seccion Décima Primera: De la Subsecretaria de Proteccion Civil y Gestion de Riesgos
Area: Direccién General de Proteccion Civil y Gestién de Riesgos

Proceso: Supervisiones en materia de proteccion civil.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Subsecretaria de Instruye a la Direccion General de Proteccion Civil y Gestion
1 Proteccion Civil y de Riesgos realice el analisis de las solicitudes ingresadas al
Gestion de Riesgos Despacho.

Direccion General de
2 Proteccion Civil y
Gestion de Riesgos

Determina la naturaleza del asunto para turnarlo al Encargado
de Departamento de Gestion de Riesgos y da seguimiento.

3 Direccion de Gestion de

Riesgos Analiza y turna al Departamento de Gestion de Riesgos.

4 Departamento de Recibe, registra y ejecuta (trabajo de gabinete, realizar visita,
Gestion de Riesgos aprobar o emitir recomendaciones segun sea el caso).

Elabora oficio de resolucion y envia a la Direccion General

5 Departamento de Proteccion Civil y Gestion de Riesgos para firma del

Gestion de Riesgos | 5 hsecretario de Proteccion Civil y Gestién de Riesgos.

Subsecretaria de
6 Proteccion Civil y
Gestion de Riesgos

Autoriza y firma documento de resolucién para turnarlo a la
unidad de gestion de correspondencia de la Subsecretaria.
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Area: Direccién General de Proteccion Civil y Gestién de Riesgos

Proceso: Actualizacion del Atlas Estatal de Riesgos.

NO.

RESPONSABLE

VO

ACTIVIDAD

Subsecretaria de
Proteccion Civil y
Gestion de Riesgos

Instruye a la Direccion General de Proteccion Civil y Gestion
de Riesgos realice el analisis de las solicitudes ingresadas al
Despacho.

Direcciéon General de
Proteccion Civil y
Gestién de Riesgos

Recibe informacion referente a los fenémenos perturbadores
que impactaron a cualquiera de los 84 municipios del estado
de Hidalgo.

Direccion de Gestion de
Riesgos

Analiza y jerarquiza la informacion recibida, para que el
Departamento de Gestion de Riesgos la registre en la
plataforma.

Departamento de
Gestion de Riesgos

Actualiza informacion en el Atlas Estatal de Riesgos e informa
al Director de Gestion de Riesgos para generar oficio dirigido
al CENAPRED para informar sobre las actualizaciones.

Direccion de Gestion de
Riesgos

Elabora oficio de conocimiento para el CENAPRED vy solicita
firma al Subsecretario de Proteccion Civil y Gestion de
Riesgos.

Subsecretaria de
Proteccion Civil y
Gestion de Riesgos

Otorga Vo.Bo de la informacion que se enviara y firma oficio
para turnarlo a la unidad de gestion de correspondencia de la
Subsecretaria.
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Area: Direccién General de Proteccion Civil y Gestion de Riesgos

Proceso: Promocién de la coordinacion municipal y regional en materia de proteccion civil.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Subsecrgtang .de Recibe invitacion a participar en las reuniones municipales o

1 Proteccion Civl y regionales en materia de proteccion civil
Gestion de Riesgos 9 P \

5 B:g:zggnsgzﬁ?l de Analiza la tematica de la reunion y.acude a las reuniones con
Gestién de Riesgos caracter de experto en representacion de la Subsecretaria.
Direcciéon General de Elabora Tarjeta Informativa al Subsecretario de Proteccion

3 Proteccion Civil y Civil y Gestion de Riesgos para conocimiento de los temas
Gestion de Riesgos tratados, propuestas y acuerdos generados.

Subsecretaria de . 8

4 Proteccién Civil y ::n:‘?mi:z?:mmnento de los acuerdos generados y da
Gestion de Riesgos 9 :
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Area: Direccién General de Proteccion Civil y Gestion de Riesgos

Proceso: Implementacion del Sistema de Comando de Incidentes.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Gestion de |Recibe notificacion del incidente registrado en el territorio
Emergencias estatal.
L . Establece comunicacion con la Unidad Municipal de
2 g':;cg:c?:sees“én de Proteccion Civil para evaluar magnitud del incidente,
g necesidades, atencion y logistica.
Analiza la informacion recibida y determina pertinencia de
3 Direccion de Gestion de |constituirse en el sitio o delegarlo en su totalidad a la
Emergencias capacidad de respuesta local e informa a su inmediato
superior magnitud y acciones.
Instruye al Director de Gestidon de Emergencias, constituirse
en lugar del incidente para evaluar, coordinar y gestionar la
ruta critica asi como la implementacion de la metodologia
Direccion General de preestablecida del SCl (Informar del arribo, asumir y
4 Proteccion Civil y establecer puesto de mando, evaluar la situacion, establecer
Gestion de Riesgos perimetro de seguridad, establecer objetivos, determinar las
estrategias, determinar necesidades de recursos y posibles
instalaciones, preparar la informacioén para transferir el mando
o constituir el cierre de operaciones).
5 Direccién de Gestion de |Elabora un informe dirigido a su inmediato superior para
Emergencias conocimiento y efectos.
Direccién General de Informa al Subsecretario para que éste a su vez, de
6 Proteccion Civil y seguimiento y determine acciones con las dependencias,
Gestion de Riesgos estancias o ambito de competencia necesarios.
Subsecretaria de
7 Proteccion Civil y Toma conocimiento y da seguimiento.
Gestion de Riesgos
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Area: Direccién General de Capacitacion y Difusion

Proceso: Fomento de la Cultura de Proteccion Civil,

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe las solicitudes de capacitacion provenientes de los
1 Direcciéon General de sectores publicos, privados y sociales, asi como la

Capacitacion y Difusién |informaciéon proveniente de organismos internacionales, la
Federacion y el Estado para su difusion.

Analiza las solicitudes de capacitacion y turna al encargado

Subdireccion de & e
2 Capacitacion y Difusién del l?epanamento de Capacitacion y Difusion para su
atencion.
Departamento de Ejecuta las tareas encomendadas e informa a su inmediato
3 Capacitacion superior los avances y metas en los trabajos de capacitacion
y Difusién de difusion.
: . Revisa y da Vo.Bo. para elaborar tarjeta informativa del
Subdireccién de 3 x e
4 Capacitacién y Difusién avance que guardan los trabajos en materia de capacitacion y

difusion.

Recibe tarjeta informativa o reporte del estatus de avance que
guardan los trabajos en materia de capacitaciéon y difusion
para después informar al Subsecretario.

5 Direccion General de
Capacitacion y Difusion

Subsecretaria de
6 Proteccion Civil y
Gestion de Riesgos

Toma conocimiento del avance en los trabajos de fomento y
difusion, toma decisiones.
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Area: Subsecretaria de Proteccion Civil y Gestion de Riesgos

Proceso: Administracion y ministracion de recursos e insumos de emergencia.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Subsecretaria de
1 Proteccion Civil y Recibe y evalta la solicitud de apoyo.

Gestion de Riesgos

Subsecretaria de
2 Proteccion Civil y
Gestion de Riesgos

Turna al Subdirector de Administracion para coordinar la
entrega de material en caso de ser justificado.

Realiza la entrega de material y genera recibo de

3 Enlace Administrativo comprobacion.

Informa al Subsecretario sobre el estatus que guardan las

4 Enlace Administrativo solicitudes de apoyo.
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Area: Direccién General de Proteccion Civil y Gestion de Riesgos

Proceso: Prevenir y detectar situaciones de posible o inminente riesgo en instalaciones o eventos
multitudinarios.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD V- . U
Direcciéon General de Recibe notificacion sobre instalaciones o eventos
1 Proteccion Civil y multitudinarios donde se involucren bienes, servicios y con
Gestion de Riesgos mayor énfasis la integridad y seguridad de las personas.
2 Direccion de Programas |Recibe instruccion para realizar visitas de supervision yfo
Especiales inspeccion.
Direccion de Programas ' . gin
3 Especiales Notificar a los interesados sobre la visita.
; ’ Comparte a los interesados el resultado del dictamen y
4 I:E)lrecgilggge Frogramas observaciones que derivan de la inspeccion bajo el proceso
e de normativo vigente.
5 Direccion de Programas |Elabora un informe dirigido a su inmediato superior para
Especiales conocimiento y efectos.
6 gﬁ:ﬁggfgﬂﬁ?‘ de Inforrpa_ ala Subseg:retaria! para que éste a su vez, de
Gestion de Riesgos seguimiento y determine acciones.
Subsecretaria de
7 Proteccion Civil y Toma conocimiento y da seguimiento.
Gestion de Riesgos
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Secciéon Décima Segunda: De la Coordinacion General de Asuntos Religiosos
Area: Coordinacion General de Asuntos Religiosos

Proceso: Supervisiones en materia de proteccion civil a inmuebles destinados a cultos religiosos.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD V- . U
1 Coordinador General de |Programar Talleres de Capacitacion dirigido a Asociaciones
Asuntos Religiosos Religiosas.
2 Direccion General de Coordinar con la Subsecretaria de Proteccion Civil y Gestion
Asuntos Religiosos de Riesgos, la realizacion de los Talleres.

3 Direccion General de

Asuntos Religiosos Convoca a Asociaciones Religiosas a Taller de Capacitacion.

Coordinacion General de
Asuntos Religiosos -

4 Subsecretaria de Realizan Taller de Capacitacion.
Proteccion Civil y
Gestion de Riesgos

Solicita por escrito a la Coordinacién General de Asociaciones
5 Asociacion Religiosa Religiosas, la asesoria para la implementacién de Programa
Interno de Proteccion Civil, en sus inmuebles.

6 Coordinador General de |Firma convenio con la Asociacion Religiosa, para realizar el
Asociaciones Religiosas |Programa Interno de Proteccion Civil.

Establecer calendarizacién con la Asociacion Religiosa a fin
de llevar a cabo:

« Establecer la Unidad Interna de Proteccion Civil
Realizar el Protocolo Interno de PC

Andlisis de Riesgos

Directorios e Inventarios

Sefalizacion

Programa de Mantenimiento

Normas de Seguridad

Equipo de Seguridad

Capacitaciéon

Difusion y concientizacion

Realizacion de Ejercicios y Simulacros

Direccién General de
Asuntos Religiosos
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Pty

Director General de
8 Asuntos Religiosos - Implementacion del Programa Interno de Proteccion Civil.
Asociacion Religiosa
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Area: Coordinacion General de Asuntos Religiosos

Proceso: Atencion de conflictos de caracter religioso, que se susciten dentro y entre
agrupaciones, asociaciones religiosas y poblacion en general.

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD ‘ ‘ M

Coordinador General de
Asuntos Religiosos

Recibe denuncia, queja o controversia, por escrito o
verbalmente de la parte interesada, analiza y determina el tipo
de asunto para su atencién o solucion

Departamento de
Seguimiento y Control

Recibe solicitud o al promovente, registra y lo turna.

Direccion General de
Asuntos Religiosos

Realiza la investigacion de campo e informa.

Coordinacion General de
Asuntos Religiosos

Programa reuniones entre las partes, de manera conjunta o
separada, encaminadas a la soluciéon del conflicto, y/o en su
caso, se canalizan aquellas que sean competencia de otra
autoridad.

Coordinacion General de
Asuntos Religiosos

De no llegar a un acuerdo conciliatorio de una queja,
denuncia o controversia, se dejan a salvo sus derechos y en
caso de ser procedente, se canaliza a la autoridad
competente.

Departamento de
Seguimiento y Control

Recaba expediente, registra la resolucion del mismo vy
archiva.
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Area: Coordinacion General de Asuntos Religiosos

Proceso: Imparticion de cursos, talleres, foros y seminarios en materia religiosa.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD ‘o N
X Acuerda con el Director General de Asuntos Religiosos la
1 Coordunador_ ('_;‘eneral de realizacion de cursos, talleres, foros y/o seminarios en materia
Asuntos Religiosos e
de asuntos religiosos.
2 |Coordinador Generalde. | LR, T8 . oae el lugat i, hora para a sealzacon
9 del evento.

3 Direccion General de Elabora las invitaciones para enviar a los Lideres Religiosos,
Asuntos Religiosos Ministros de Culto, Autoridades Civiles y Servidores Plblicos.
Subdireccién de . - . s =

4 Normatividad Envia las invitaciones y Organiza la logistica del evento.
Coordinadisn Genarel de Realiza cursos, talleres, foros o seminarios en materia de

5 Asuntos Rellalosos Asuntos Religiosos, en coordinaciéon con el Director General

9 de Asuntos Religiosos y el Subdirector de Normatividad.

6 Departamento de Concentra las evidencias del evento, para su respectivo
Seguimiento y Control reporte y archivo.
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Seccion Décima Tercera: De la Coordinacion General de Comunicacion Gubernamental
Area: Coordinacién General de Comunicacion Gubernamental
Proceso: Proporcionar informacion adecuada, oportuna y veraz, sobre las actividades

institucionales, acontecimientos y eventos de relevancia, con el fin de mantener informada a la
poblacién hidalguense.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD |

Coordinacion General de
1 Comunicacion

Coordina la aplicacion y operacion de las estrategias
informativas del gobierno del estado.

Gubernamental
2 Direccion de Diseno Disefia campana para la difusion de programas de gobierno.
3 Direccioén de Disefio Proporciona los disefios y ediciones de la informacion grafica.

4 Subdireccion de Edicion | Genera informacion a difundir en medios impresos y digitales.

Disefia paginas de periédicos, revistas y suplementos con la

2 Sibdeecchon de.imegen informacién generada.

6 Subdireccion de Radio | Elabora la edicion del material auditivo a utilizarse.

7 Subdireccidh déideo Elab_ora edicion qe matenal videografico para su envié a
medios de comunicacion.

8 Direccion de Disefo Envia informacién a medios de comunicacion.

9 Subdirecciéon de Enlace |Coordina con medios de comunicacién la publicacion del

de Medios material enviado de acuerdo con el Flow chart de la campana.
. . Da seguimiento a la informacion emitida por la Coordinaciéon
10 SUb‘."rewén de de Comunicacion Gubernamental en los medios de
Monitoreo ik
comunicacion.
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Area: Coordinacion General de Comunicacion Gubernamental

Proceso: Ofrecer proyectos de comunicacién hacia la ciudadania con el fin de contribuir en el
mejoramiento de esta institucion.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD V- . U

Coordinacion General de
1 Comunicacion
Gubernamental

Establecer las politicas y definir los lineamientos tendientes
para mantener informada a la opinién publica.

Generar material fotografico, escrito auditivo o de video, para

2 Biwccin deiFissa la difusion de actividades gubernamentales.

3 Subdireccién de edicion |Redactar la informacién a difundir.

Crear guiones para materiales de television o radio de las

B Sbdusaclnceimaon actividades y programas de gobierno.

Realizar la grabacion de audio de las giras de trabajo y

5 Subdireccion de radio ediciéeldel Mamo.

Elaborar y adecuar la informacion que deba transmitirse
oficialmente a través de las radiodifusoras nacionales y
estatales.

Subdireccion de Medios
Electrénicos

Realizacion de apoyos generales de video para el ensamble

7 4 Subdireccién de video A e e

8 Direccion de Disefo Envio de informacion a medios de comunicacion.

Subdireccion de

o oy Elaboracion de seguimientos tematicos.
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Area: Coordinacion General de Comunicacién Gubernamental

Proceso: Cumplir con la depuracion y evaluacion cualitativa del material informativo con que
cuenta la coordinacion general, para optimizar los recursos asignados.

NO. RESPONSABLE

Coordinacion General de
1 Comunicacién
Gubernamental

ACTIVIDAD |

Coordinar la formulacién de los proyectos de programas y
presupuestos de comunicacion y promoverios ante quien
corresponda.

5 Direccion de Enlace
Administrativo

Administrar el presupuesto destinado para las actividades de
la coordinacién.

Subdireccién de
Informacion Financiera

Elaborar el anteproyecto de presupuesto para el ejercicio
inmediato.

4 Direccion de Analisis

Generar un panorama especifico del alcance y medios
potenciales para difusion de informacién.

5 Direccion de Disefo

Generar propuesta de alcance de informacién a través de
medios de informacion.

6 Direccion de Enlace
Administrativo

Asignar presupuesto y distribuir de acuerdo al proyecto de
campana planificado.

Subdireccion de
Informacién Financiera

Solicitar recabar testigos de la informacién difundida en los
diversos medios.

8 Subdireccién de
Informacion Financiera

Llevar el registro y control de pago a diversos proveedores.

Subdireccion de
9 Transparencia y
Normatividad

Supervisar el cumplimiento de la normatividad en materia
financiera, presupuestal, administrativa y de desempefio.

Subdireccion de
10 | Transparencia y
Normatividad

Integrar el informe de actividades.
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Area: Coordinacion General de Comunicacion Gubernamental

Proceso: Planear e instrumentar los mecanismos necesarios para recabar informacion relativa al
estado de Hidalgo de los programas y actividades del gobierno federal, estatal y municipal y
facilitarlos a los medios de comunicacion.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD ‘ ‘ M

Coordinacion General de
1 Comunicaciéon
Gubernamental

Establecer en los medios masivos de comunicacion un clima
favorable para la difusion y el intercambio de informacion.

Promover las relaciones publicas con reporteros, editores,
columnistas, caricaturistas, y aquellas personas que tengan
injerencia en comunicacion.

2 Direccion de Enlace
Administrativo

3 Subdireccién de Preparar agenda para que el Coordinador determine al equipo
Logistica y Operacion que cubre el evento.

4 Subdireccién de Asistir un dia antes a revisar el montaje del evento afin de que
Logistica y Operacion los espacios para prensa sean optimos.

5 Subdireccién de Determinar el dia del evento la localizaciéon del punto para la
Logistica y Operacién atencion de medios de comunicacion.

6 Subdireccién de Generar una base de datos de medios que asistente al
Logistica y Operacion evento.
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Area: Coordinacion General de Comunicacion Gubernamental

Proceso: Analizar la informacion que emita la Coordinacién General de Comunicacion
Gubernamental, al igual que los diversos medios de comunicacion local y nacional difundan.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD ‘Q S )
1 gz:g:g;?gnGemral g8 Dictar ev.a|uarl respuestas a las demandas de informacion de
Gubarrarental la poblacién hidalguense.
Monitoreo permanente de la presencia de los integrantes del
2 Direccion de Analisis ejecutivo estatal en los medios de comunicacion locales y

nacionales.

y “i s Analizar los temas que el titular del ejecutivo y sus integrantes
3 Direccion de Analisis tienen en la agenda.

4 Subdireccién de Recopilar las noticias y comentarios que se generen en el
Monitoreo entorno gubernamental.

5 Subdirecciin de Elaboracion de seguimientos tematicos.

Monitoreo
6 Subqlreoclén de Generar un reporte de la opinién publica.
Monitoreo
Manual de Procedimientos Pég. 286

ULLEE LI LRGNy T T U L TR
202 ic0_32

2 ago 08 a



PERIODICO OFICIAL 08 de Agosto de 2022

Pagina 288 de 363 DEL ESTADO DE HIDALGO Alcance

[H]

Secretaria de Gobierno

L .. &
g isd ;
: Bl L B0
1jid il B | NS
b *
@
i:g‘%i
efeisd . Hils
- HELEE &
55§43 |i:'§
L4 LN
|
5 83_.
: 434
2t
Manual de Procedimientos Pag. 287

ULLEE LI LRGNy T T U L TR
202 ic0_32

2 ago 08 a



08 de Agosto de 2022 PERIODICO OFICIAL

Alcance DEL ESTADO DE HIDALGO Pagina 289 de 363

[H]

Secretaria de Gobierno HIDALGO g,

+ —
-

Seccion Décima Cuarta: Del Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad
Publica

Area: Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad Publica.

Proceso: Ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos y resoluciones del Consejo Estatal de
Seguridad y su presidente.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Instruye ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos vy
resoluciones del Consejo Estatal y a su Presidente.

1 Secretario Ejecutivo

Revisa los acuerdos y resoluciones a ejecutar y verifica si

2 Direccion Técnica requiere de la coordinacion con el titular de otra dependencia
externa
Si es asi, acuerda con titular de la dependencia externa,
3 Secretario Ejecutivo minuta de trabajo para cumplimento de ejecucion de acuerdos

y resoluciones.

De lo contrario programa reportes y plazos para cumplimento

4 ireccion Técni 3 :
Lireccion T ecnica de acuerdos y resoluciones, sean acciones o documentos

Direccion General de
Vinculacién Institucional,
Direccion General de|lnstruyen a subdirecciones ejecutar los acuerdos vy
5 Planeacion y |resoluciones y requiere reporte periédicamente de los
Seguimiento, Direccion |avances correspondientes.

General de Asuntos
Juridicos

Subdireccion de
Programas de Prioridad
Nacional, = Subdireccion

de Proyectos
Estratégicos,
Subdireccion de
Planeacion,

6 Subdireccion de | Disefia programa de actividades para ejecutar los acuerdos y
Seguimiento, resoluciones, sean documentos o acciones especificas.
Subdireccion de
Administracion,

Subdireccion de
Evaluacion,
Subdireccién  Juridica,
Subdireccion de
Informatica,
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Subdireccion de Medios

Subdireccion de
Programas de Prioridad
Nacional, Subdireccion

de Proyectos
Estratégicos,
Subdireccién de
Planeacion,
- gubd!repcoén de Designa las actividades para ejecutar acuerdos Yy
SYUNTREIRD, resoluciones
Subdireccién de i
Administracion,
Subdireccién de
Evaluacion,
Subdireccién  Juridica,
Subdireccién de
Informatica,
Subdirecciéon de Medios
Departamento de
Programacion,
Departamento de
Atencion a Usuarios,
Departamento de
Atencion a Beneficiarias
FORTASEG,
Departamento de
Informacioén,
Departamento de
Verificacion y
Cumplimiento,

8 Departamento de |Ejecuta las actividades para la realizacion de acuerdos y
Atencién a Beneficiarios |resoluciones respectivamente
FASP, Departamento de
Apoyo Técnico,
Departamento de
Recursos Materiales,
Departamento de
Recursos Financieros,
Departamento de
Recursos Humanos,
Departamento de
Administracion,

Departamento de
Atencion
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Departamento de
Programacion,
Departamento de
Atencion a Usuarios,
Departamento de
Atencion a Beneficiarias
FORTASEG,
Departamento de
Informacion,
Departamento de
Verificacion y
Cumplimiento,

9 ;\.teegri?:r?:ng)eneﬂciarig: Realiza reporte de avances y resultados de las actividades.
FASP, Departamento de
Apoyo Técnico,
Departamento de
Recursos Materiales,
Departamento de
Recursos  Financieros,
Departamento de
Recursos Humanos,
Departamento de
Administracion,
Departamento de
Atencion
Subdireccién de
Programas de Prioridad
Nacional, Subdireccion
de Proyectos
Estratégicos,
Subdireccién de
Planeacion,
Subdireccion de

10 |Seguimiento, Valida, integra y reporta resultados de cumplimiento
Subdireccién de
Administracion,
Subdireccion de
Evaluacion,
Subdireccién  Juridica,
Subdireccion de
Informatica,
Subdirecciéon de Medios

11 Direccién Técnica Integ.ra. la inforwapién y remiten tarjeta informativa con el

seguimiento periédico de resultados
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: ’ ? Valida informacion, Elabora carpeta de entrega de
12 |Direccion Técnica Informacién y realiza una revision con el Secretario Ejecutivo
13 |Secretario Ejecutivo Valida y aprueba.para entrega a los informes al Consejo
Estatal y a su Presidente.
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Area: Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad Publica.

Proceso: Informar periédicamente al Consejo Estatal de Seguridad y su presidente.

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Secretario Ejecutivo

Instruye a la Direccidon Técnica elaborar tablero de control
general y dar seguimiento mensual de las acciones Yy
proyectos de los programas federales, para informar
periddicamente al Consejo Estatal y a su presidente.

Direccion Técnica

Instruye a los titulares de las diferentes areas realizar una
tarjeta general de seguimiento mensual de acciones y
proyectos federales.

Direccion General de
Vinculacién Institucional,
Direccion General de
Planeacién y
Seguimiento, Direccion
General de Asuntos
Juridicos

Instruyen a subdirecciones elaborar una tarjeta informativa
quincenal con el seguimiento de acciones y proyectos
federales correspondientes.

Subdireccion de
Programas de Prioridad
Nacional, Subdireccion
de Proyectos
Estratégicos,
Subdireccion de
Planeacion,
Subdireccion de
Seguimiento,
Subdireccién de
Administracion,
Subdireccién de
Evaluacion,
Subdireccion Juridica,
Subdirecciéon de
Informatica,
Subdireccion de Medios

Planifica el seguimiento de forma semanal de las acciones y
proyectos en las respectivas de areas.

Subdireccion de
Programas de Prioridad
Nacional, Subdireccién
de Proyectos
Estratégicos,
Subdireccion de
Planeacion,
Subdireccion de

Instruye al Jefe de Departamento auxiliar en remitir un avance
semanal del cumplimento de acciones y proyectos,
respectivos.
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Seguimiento,
Subdireccién de
Administracion,
Subdireccion de
Evaluacion,
Subdireccién Juridica,
Subdireccion de
Informatica,
Subdireccion de Medios
Departamento de
Programacion,
Departamento de
Atencion a Usuarios,
Departamento de
Atencion a Beneficiarias
FORTASEG,
Departamento de
Informacion,
Departamento de
Verificacion y
Cumplimiento,
6 Departamento de Elabora el reporte semanal, respectivos. del cumplimento de
Atencion a Beneficiarios |acciones y proyectos.
FASP, Departamento de
Apoyo Técnico,
Departamento de
Recursos Materiales,
Departamento de
Recursos Financieros,
Departamento de
Recursos Humanos,
Departamento de
Administracion,
Departamento de
Atencion
Subdireccion de
Programas de Prioridad
Nacional, Subdireccion
de Proyectos
7 Estratégicos,
Subdireccién de
Planeacién,
Subdireccién de
Seguimiento,
Subdireccién de

Manual de Procedimientos Pég. 294

Elabora reporte semanal del seguimiento de las acciones y
proyectos del area y lo remite a la direccion general
correspondiente.

ULLEE LI LRGNy T T U L TR
202 ic0_32

2 ago 08 a



Pagina 296 de 363

PERIODICO OFICIAL 08 de Agosto de 2022

DEL ESTADO DE HIDALGO Alcance

Secretaria de Gobierno

[H]

HIDALGO

pE—y ——  So—
-

Administracion,
Subdireccion de
Evaluacion,
Subdireccion Juridica,
Subdireccion de
Informatica,
Subdirecciéon de Medios

Direccion General de
Vinculacién Institucional,
Direccion General de

Valida fechas, integra la informacion y remiten tarjeta

8 Planeacion y informativa quincenal con el seguimiento de acciones vy
Seguimiento, Direccion | proyectos federales.
General de Asuntos
Juridicos
9 Blecdin Técrica Integra la informacién de manera mensmxal y realiza tablero de
control general, marcando fechas importantes.
T Valida y autoriza para su implementacién para los informes al
10 | Secretario Ejecutivo Consejo Estatal y a su presidente.
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Area: Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad Publica.

Proceso: Celebrar convenios de coordinacion, colaboracion y concertacion necesarios para el
cumplimento de los fines del Secretariado Ejecutivo.

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Secretario Ejecutivo

Instruye celebrar convenios de coordinacion, colaboracion y
concertacion necesarios para el cumplimento de los fines del
Secretariado ejecutivo.

Direccion Técnica

Remite solicitud de elaboracién de convenio convenios de
coordinacién, colaboracion y concertacion necesarios para el
cumplimento de los fines del Secretariado Ejecutivo.

Direccion General de
Vinculacién Institucional,
Direccion General de
Planeacion y
Seguimiento, Direccion
General de Asuntos
Juridicos

Recibe solicitud para elaborar convenio y determina si o no
requiere conciliar términos con dependencia externa.

Direccion General de
Vinculacién Institucional,
Direccion General de
Planeacion y
Seguimiento, Direccion
General de Asuntos
Juridicos

Elabora propuesta de convenio acorde a los fines del
Secretario Ejecutivo

Direccion General de
Vinculacién Institucional,
Direccion General de
Planeacion y
Seguimiento, Direccion
General de Asuntos
Juridicos

Remite convenio para revision y comentarios a la Direccién
Técnica.

Direccioén Técnica

Revisa convenio, validando fechas de cumplimento acorde a
la normativa.

Direccion Técnica

Valida si el convenio requiere modificaciones y entrega al
Secretario Ejecutivo el Convenio

Secretario Ejecutivo

Valida si el convenio requiere modificaciones y autoriza para
celebrar convenio e informa al presidente del Consejo
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Area: Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad Publica.

Proceso: Supervisar y canalizar la documentacion oficial que reciba el Secretariado Ejecutivo del
Consejo Estatal de Seguridad Publica.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Ingresa a la Direccion Técnica documentacion oficial de

1 Secretario Ejecutivo particulares y dependencias externas.

5 Direccién Técnica Analiza e informa al Secretario Ejecutivo de la documentacién

oficial.
3 Secretario Ejecutivo Valida y autoriza canalizar la documentacion oficial.
4 Direccion Técnica Canaliza, si solo es para conocimiento se archiva.

Direccion General de
Vinculacién Institucional,
Direccion General de Opera para dar cumplimiento de documentacion respectiva, a
2 Planeacion y fin de dar respuesta oportuna al particular o dependencia
Seguimiento, Direccion |externa.

General de Asuntos
Juridicos

) Realiza acciones de respuesta a la dependencia remitente.
6 Subdirecciones de Area | Se prioriza responder en tiempo y forma acorde a las politicas
internas.

Direccion General de
Vinculacion Institucional,
Direccion General de

7 Planeacion y
Seguimiento, Direccion
General de Asuntos
Juridicos

Remite copia de acuse de acciones de respuesta a la
Direccién Técnica.

8 Direccién Técnica Informa al Secretario Ejecutivo.
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Area: Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad Publica.

Proceso: Coordinacion de conferencia de prensa y elaboracion de boletin de prensa.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD NN
El Secretario Ejecutivo gira la instruccion para recabar la
1 Secretario Ejecutivo informacion necesaria para una conferencia de prensa con
otros Secretarios en temas de seguridad.
La Direccion Técnica se retine con la Subdireccion de Medios
2 Direccién Técnica para analizar qué informacién es necesaria para solicitarla en
las diferentes Direcciones Generales.
Contacta a otros coordinadores de medios de las Secretarias
3 Subdireccion de Medios |que estaran involucradas en dicha conferencia y cruzan
informacion.
. i . Se reune con las Direcciones Generales para solicitar la
4 Subdireccion de Medios informacién correspondiente a dichas direcciones.
Direcciéon General de
\[;2?:;1?:[:08:;5;:::0(;:!‘9‘. Convocan a sus Direcciones de Area, para que estos recaben
5 Bkinsaciin la informacion solicitada y revisan la informacion
Seguimient g Direccién proporcionada por los Directores, para posteriormente
Ganenlde Autidea enviarla a la Subdireccion de Medios
Juridicos
2 P > Revisa y analiza la informacién que los Directores le han
S Subdieccionde: Medig enviado, para generar un filtro con lo mas importante.
> - : Disefia una estrategia para presentar dicha informacion antes
¢ Subdireccion de: leadics los medios de comunicacion.
: o . Revisan con la Subdireccion de Medios la informacién que se
8 Direccion Meqfios presentara al Secretario Ejecutivo.
. N Analiza la presentacion y realiza modificaciones pertinentes
9 Segretago flecutivo para que se presente en dicha conferencia.
10 |subdireccién de Medios |Re2liza las modificaciones pertinentes y las adecuaciones
solicitadas por el Secretario Ejecutivo.
Posterior a la conferencia de prensa con medios de
11 Subdireccion de Medios |comunicacion, realiza un boletin con la informacion
presentada.
: ¢ : Envia un boletin de prensa a diferentes medios de
12 | Subdireccion de Medios comunicacion para la publicacion de ésta.
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Area: Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad Pdblica.

Proceso: Monitoreo y suministracion de informacion de politicas publicas de seguridad a travées
de medios de comunicacion a areas técnicas del Secretariado Ejecutivo.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD ' ‘ A
Busca, analiza, y selecciona informacion relativa a las
1 Subdireccion de Medios |politicas publicas de seguridad publica diariamente en
diferentes medios de comunicacion.
2 Subdireccion de Medios |Una vez seleccionada la informacion la divide en dos filtros.
; i g En el primer filtro, envia la informacién al Secretario Ejecutivo,
3 Subdireccion de Medios por medio digital.
7S : Recibe diariamente una sintesis, enviada por la Subdireccion
4 Secretario Ejecutivo de Medios sobre temas importantes de seguridad publica.
En el segundo filtro envia por medio digital, a un grupo de
5 Subdirecciéon de Medios |redes toda la informacion relevante a temas de seguridad a
las Direcciones Generales.
Direccion General de
Vs_nculgcién Institucional,
6 E:;cegg%r?;neral de Reciben la informacion enviada por la 'Subdireccién a de
Seguimiento, Direccién Medios y la reenvian a su area correspondiente.
General de Asuntos
Juridicos
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Area: Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad Publica.

Proceso: Mantenimiento de equipo de computo y red de voz y datos del Secretariado Ejecutivo
del Consejo Estatal de Seguridad Publica.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
& 4 Se programa de acuerdo a una calendarizacion para realizar
1 ﬁ;f’:::;t?g: nde mantenimiento de los equipos de computo y del monitoreo de
la red de voz y datos del Secretariado.
2 Direccién Técnica Se hace de su conocimiento a la Secretaria Técnica.
3 Areas del Secretariado |Se informa a las &reas sobre los dias para realizar el
Ejecutivo mantenimiento a sus respectivos equipos.
4 Subdireccion de Se realiza el mantenimiento preventivo del equipo de computo
Informatica y de la red de voz y datos.
5 Subdireccién de Se realiza monitoreo de la red de voz y datos y equipo de
Informatica computo, para su mayor optimizacion.
6 Direccién Técnica Se infgrr_na nue\{amente a la Secretaria Técnica del
mantenimiento realizado.
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Area: Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad Publica.

Proceso: Reporte trimestral del Modelo Optimo de la Funcién Policial (MOFP).

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD fa N
gy Instruye a la Subdireccion de Proyectos Estratégicos para

1 \Df::\iﬁ;?:?éﬁT::tE::c?gml integrar informacién trimestral relativa al reporte del Modelo

Optimo de la Funcion Policial.
Solicitar via oficio, la informacion del MOFP, el cual debera
. : estar firmado por el Secretario Ejecutivo del Consejo Estatal
2 ﬁ:‘:désgg'%';t‘::té cos |de Seguridad Publica, en el formato establecido, a las
y g dependencias involucradas. (Secretaria de Seguridad Publica
y Procuraduria General de Justicia del Estado de Hidalgo).
Una vez recibida la informacion del MOFP por parte de la
Detariamants de Secretaria de Seguridad Publica y Procuraduria General de
3 inf:rmacién Justicia del Estado de Hidalgo, se revisa, y en caso de
contener inconsistencias, se solicita la modificacién
correspondiente.
Ya con la informacién completa y correcta, se llena el formato
4 3?::‘:?;?;"(" de solicitado por el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional
de Seguridad Publica (SESNSP).
Via correo electrénico, envia al Secretariado Ejecutivo del

5 Subdireccién de Sistema Nacional de Seguridad Publica (SESNSP) la
Proyectos Estratégicos |informacién del reporte trimestral del MOFP para su revisién y

validacion.
Revisa el informe oficial enviado por el SESNSP derivado de

6 De pertamento de la informacion del MOFP, en caso de contener errores o
informacion . 2% : B %

ajustes, se solicita la modificacion via correo electronico.

- Subdireccién de Una vez que la informacion enviada por el SESNSP es
Proyectos Estratégicos |correcta, se da el visto bueno via correo electrénico.
Subdfeccisa ™ Se imprime el informe ya revisado, y se recaban las firmas del

8 Provottos Eftratéaicos enlace estatal del MOFP, asi como del Titular de la Secretaria

y 9 de Seguridad Publica en el Estado.

9 Departamento de Se escanea el informe trimestral del MOFP con las firmas, y
informacion se envia por correo electronico al SESNSP.

Se elabora un oficio en el que se oficializa la entrega del

10 Departamento de informe trimestral del MOFP, mismo que firma el titular del
informacion Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal de Seguridad

Publica.
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Seccion Décima Quinta: De la Central Estatal de Informacion, Investigacion e Inteligencia

Area: Central Estatal de Informacion, Investigacion e Inteligencia.

Proceso: Controlar el desarrollo de las actividades de investigacion, seguimiento a operaciones y
procedimientos de informacion con observancia en normas, sistemas y procedimientos

Pagina 313 de 363

establecidos.
NO. RESPONSABLE ACTIVIDM -

Coordinacion General de

1 ::fo"c::ég:\. Estatal de Sglicitg la informacién sob{e actividades a desarrollarse, a la
Investigacion & Direccién General de despliegue.
Inteligencia de Hidalgo
Coordinacion General de
la Central Estatal de

2 Informacion, Monitorea, la informacion recabada durante su proceso.
Investigacion e
Inteligencia de Hidalgo
Coordinacion General de
la Central Estatal de

3 Informacion, Analiza la informacion obtenida para generar estrategias.
Investigacion e
Inteligencia de Hidalgo
Coordinacion General de
la Central Estatal de

4 Informacion, Informa los eventos relevantes y las estrategias a seguir.
Investigacion e
Inteligencia de Hidalgo
Coordinaciéon General de
la Central Estatal de

5 Informacion, Turna los documentos obtenidos al area correspondiente.
Investigacion e
Inteligencia de Hidalgo

6 gz?s;ﬁfgnue General de Se archiva la informacién obtenida.

Manual de Procedimientos Pég. 312

ULLEE LI LRGNy T T U L TR
202 ic0_32

2 ago 08 a




L PERIODICO OFICIAL 08 de Agosto de 2022
Pagina 314 de 363 DEL ESTADO DE HIDALGO Alcance

Secretaria de Gobierno INDALSO

——  So—
-

Direccién General de Desplicgue

§
¢
9 3}
3gk
S 4
gs AL
§i ‘
2
-“.‘, 5 i
g Eaf X g 2 £ER 3
; Fgct £ 3 5
s o Lﬁig { 351 o 11 4 30
s — | §ii} i1 il i
§ e il N I ) ]
Manual de Procedimientos Pag. 313

ULLEE LI LRGNy T T U L TR
202 ic0_32

2 ago 08 a



08 de Agosto de 2022

Alcance

DEL ESTADO DE HIDALGO

PERIODICO OFICIAL

Secretaria de Gobierno
I ——————————————— i ..

[H]

HIDALGO

Area: Central Estatal de Informacion, Investigacion e Inteligencia.

Proceso: Dirigir la elaboracion de productos de contrainteligencia relacionados con los
acontecimientos de relevancia estatal.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD ‘o N

Coordinacion General de

1 :ifoncr,e:ég; Estatal de Solicita el material necesario a la Direccion General de
| G Contrainteligencia (fotos, video y curriculas).
nvestigacion e
Inteligencia de Hidalgo
Direccion General de G P é

2 Contrainteligencia Recibe instruccion y prepara informe.
Coordinacion General de

3 Ilifor?neanct:grlw Estatal de Supgrvisa_ el proceso de elaboracion del producto de
Investigacion e inteligencia.
Inteligencia de Hidalgo
Coordinacion General de
la Central Estatal de

4 Informacion, Analiza la informacién del producto y valida el documento.
Investigacion e
Inteligencia de Hidalgo
Coordinacion General de
la Central Estatal de

5 Informacion, Autoriza la entrega del cuadernillo.
Investigacion e
Inteligencia de Hidalgo
Direccion = General de ; g g )

6 Contrainteligencia Se archiva la informacion obtenida.
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Area: Central Estatal de Informacion, Investigacion e Inteligencia.

Proceso: Evaluar y autorizar los procedimientos de la Direccion de Estudios, Politicos,
Econémicos y Sociales.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD ‘Q S )
Coordinacion General de
la Central Estatal de
1 Informacion,
Investigacion e
Inteligencia de Hidalgo
Direccion de Estudios
2 Politicos, Econémicos y|Recibe instruccion y prepara informe.
Sociales

Coordinacion General de
la Central Estatal de|Analiza, si se requieren modificaciones se remiten al area
3 Informacién, correspondiente para que se realicen los cambios, si no son
Investigacion e | necesarios autoriza el procedimiento.

Inteligencia de Hidalgo
Coordinacion General de
la Central Estatal de
4 Informacion, Lo remite al area correspondiente para que se ejecute.
Investigacion e
Inteligencia de Hidalgo
Direccion de Estudios
5 Politicos, Econémicos y|Se archiva la informacién obtenida

Solicita los esquemas de informacién a evaluar a la Direccion
de Estudios Politicos, Econémicos y Sociales.

Sociales
Manual de Procedimientos Pég. 316

ULLEE LI LRGNy T T U L TR
202 ic0_32

2 ago 08 a



PERIODICO OFICIAL 08 de Agosto de 2022

Pagina 318 de 363 DEL ESTADO DE HIDALGO Alcance

[H]

Secretaria de Gobierno HIDALGO

——  So—
-

praoars niorre

St rbec

e o Mot 8 rhoemacde
oteereda

Direccion de Estudios Politicos, Economicos y Sociales

Inteligencia de Hidalgo

2 o

s )\
S

o exguenin &

Scohots
YO
Lo memte o devo

ST aonden pem tue
s epose

Coordinacidn General de la Central Estatal de Informacion, Investigacion e

Manual de Procedimientos Pag. 317

LTI LI IIILIIIII LU IZIIIIIIII I

022 aqo 08 aldd 3



08 de Agosto de 2022 PERIODICO OFICIAL

Alcance DEL ESTADO DE HIDALGO Pagina 319 de 363

Secretaria de Gobierno m

i p— g ———— HDALSO

pE—y —— S
-

Area: Central Estatal de Informacién, Investigacion e Inteligencia.

Proceso: Dirigir la elaboracion de productos de contrainteligencia relacionados con los
acontecimientos de relevancia estatal.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD l ‘ hd
Coordinacion General de
la Central Estatal de
1 Informacion,
Investigacion e
Inteligencia de Hidalgo
2 Director General de
Contrainteligencia

Coordinacion General de
la Central Estatal de
3 Informacioén, Analiza la informacion del producto y valida el cuadernillo.
Investigacion e
Inteligencia de Hidalgo

Direccion de Estudios
4 Politicos, Econdémicos y|Se archiva la informacion obtenida
Sociales

Solicita el material necesario a Director General de
Contrainteligencia (fotos, video y curriculas).

Recibe instruccion y prepara informe.
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Area: Direccion General de Despliegue.

Proceso: Evaluar los procedimientos establecidos de Despliegue y Seguimientos de operaciones.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Instruye para que le sean entregados documentos de las
1 Direccion General de |investigaciones realizadas de eventos, conflictos o sucesos
Despliegue que pudieran repercutir en la gobernabilidad y paz social en la
entidad.
Direccién de | Instruye al Subdirector de Andlisis de la Informacion para que
2 Seguimiento de |elabore y presente un analisis detallado de la informaciéon
Operaciones enviada por Delegados Regionales de Pachuca.
Solicita a los Delegados Regionales envien en tiempo y
3 Subdireccion de Analisis | verazmente informacion sobre conflictos, eventos o sucesos
de la Informacion que repercutan con la paz social y la gobernabilidad en la
entidad.
: Recaban informacién de indole politico y social de eventos,
4 gelegados Regionales conflictos, sucesos o eventos que se desarrollen en la
achuca g
entidad.
5 ggchﬁ&nue S da Recibe informe.

Manual de Procedimientos Pég. 320

ULLEE LI LRGNy T T U L TR
202 ic0_32

2 ago 08 a

Péagina 321 de 363



PERIODICO OFICIAL

08 de Agosto de 2022

(LTI LR T
202

ALV

2 ago 08 a

1L TTREE e
ic0_32

Pagina 322 de 363 DEL ESTADO DE HIDALGO Alcance
Secretaria de Gobierno HIDALGO .
:
|
§ |
. |
a —_—
%‘ i |
3 i
3 §& |
P 4
g |
|
3
g
S 3
il
§ B
3 ; ST
£ Bl
: '
i |
3 (/\ % i !
LR L : O
g N7 ; 3 5 g ¥
Manual de Procedimientos Pag. 321



08 de Agosto de 2022

Alcance

DEL ESTADO DE HIDALGO

PERIODICO OFICIAL

Secretaria de Gobierno

[H]

HIDALGO

—— S
-

Area: Direccién General de Despliegue.

Proceso: Evaluar los procedimientos establecidos de Despliegue y Coordinacion Regional Uno.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD ‘Q S )
Instruye para que le sean entregados documentos de las
1 Direccion General de |investigaciones realizadas de eventos, conflictos o sucesos
Despliegue que pudieran repercutir en la gobernabilidad y paz social en la
entidad.
Direccion de | Instruye al Subdireccién de Coordinaciéon Regional uno para
2 Coordinacion  Regional |que elabore y presente un analisis detallado de la informacion
Uno enviada por Delegados Regionales.
. . Solicita a los Delegados Regionales envien en tiempo y
3 222?:;:322 Regio:; verazmente informacion sobre qonﬂictos, eventos o sucesos
Uno que repercutan con la paz social y la gobernabilidad en la
entidad.
Delegados Regionales | Recaban informacién de indole politico y social de eventos,
4 Apan, Zimapan, Tula y|conflictos, sucesos o eventos que se desarrollen en la
Actopan entidad.
5 g:::ﬁfgn e General de Recibe cédula informativa.
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Area: Direccién General de Despliegue.

Proceso: Evaluar los procedimientos establecidos de Despliegue y Coordinacion Regional Dos.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD ‘Q S )
Instruye para que le sean entregados documentos de las
1 Direccion General de |investigaciones realizadas de eventos, conflictos o sucesos
Despliegue que pudieran repercutir en la gobernabilidad y paz social en la
entidad.
Direccion de | Instruye al Subdireccion de Coordinacién Regional Dos para
2 Coordinacion  Regional [que elabore y presente un analisis detallado de la informacion
Dos enviada por Delegados Regionales.
. . Solicita a los Delegados Regionales envien en tiempo y
3 222?:;:322 Re ior?aﬁ verazmente informacion sobre conflictos, eventos o sucesos
d que repercutan con la paz social y la gobernabilidad en la
Bos entidad.
Delegados Regionales | Recaban informacién de indole politico y social de eventos,
4 Huejutla, Zacualtipan y|conflictos, sucesos o eventos que se desarrollen en la
Tenango de Doria entidad.
5 Direccion .General de Recibe cédula informativa
Despliegue ;
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Area: Direccién de Estudios Politicos, Econémicos y Sociales.

Proceso: Evaluar y autorizar los procedimientos de la Direccion de estudios, politicos,
econdmicos y sociales.

No'

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion de Estudios
Politicos, Econémicos y
Sociales

Solicita al Subdirecciéon de Estudios Politicos, Econoémicos y
Sociales. Los esquemas de informacion a evaluar para
realizar fichas curriculares de diversos objetivos estratégicos
que pretenden desestabilizar la gobernabilidad y paz social en
la entidad.

Subdireccion de
Estudios Politicos,
Econoémicos y Sociales

Hace un analisis de la informacién que han recopilado por
medio de investigaciones estratégicas los diversos agentes en
la entidad, para emitir un dictamen si puede desestabilizar a la
gobernabilidad en la entidad y los impactos que tendria en la
paz social.

Departamento de
Estudios, Politicos,
Econdmicos y Sociales

Hace un compendio de la informacion que han recopilado por
medio de investigaciones estratégicas los diversos agentes en
la entidad y la clasifica.
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Seccion Décima Sexta: Del Consejo Estatal de Poblacién

Area: Secretaria Técnica del Consejo Estatal de Poblacién.

Proceso: Elaboracion del Programa Institucional de Poblacion.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Z . Instruye a las areas del COESPO realizar las actividades de
1 Secretarfa Tecnica de su competencia contenidas en el Programa Institucional de
COESPO S
Poblacion.
Desarrollo de informacion sociodemografica para facilitar la
2 Subdireccion de Analisis [toma de decisiones, a través de la innovacion tecnolégica en
Estadistico e Informatica |colaboracion con el Departamento de  Estudios
sociodemograficos.
Departamento de |Impulsar la asistencia técnica a través de la cooperacion
3 Programas de Poblacion |internacional para el intercambio de tecnologias,
y coordinacién | conocimientos y experiencias en materia de salud, educacion,
internacional derechos humanos y poblacién y desarrollo.
Depa(tamento - Impulsar estudios sobre los fenomenos demograficos para el
4 Estudios desarrollo sostenible
Sociodemograficos '
Ejecuta acciones de informacion, educacion y comunicacion
5 Personal Operativo en temas de poblacion para consolidar la Cultura
demografica.
. Informa mensualmente al Departamento de estudios
6 Pereonal Operatig sociodemograficos de las actividades realizadas.
Depa(tamento - Concentra los informes mensuales y entrega a |la
G | Subdireccion de Analisis Estadistico e Informatica
sociodemograficos )
Subdireccion de Analisis . e ) -
8 E@adNiicodinformatica Revisa y entrega al secretario Técnico la informacion.
Secretario Técnico de ; < :
9 COESPO Valida la informacién.
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Area: Secretaria Técnica del Consejo Estatal de Poblacion.

Proceso: Implementacion del Programa Institucional de Poblacion.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD Vo N
. Instruye a las areas del COESPO realizar las actividades de
1 Secretarla Técnica de su competencia contenidas en el Programa Institucional de
COESPO 1
Poblacion.
Desarrollo de informacién sociodemografica para facilitar la
> Subdirecciéon de Analisis |toma de decisiones, a través de la innovacion tecnolégica en
Estadistico e Informatica |colaboracion con el Departamento de  Estudios
Sociodemograficos.
Departamento de|Impulsar la asistencia técnica a través de la cooperacion
3 Programas de Poblacion |internacional para el intercambio de tecnologias,
y coordinacién | conocimientos y experiencias en materia de salud, educacion,
internacional derechos humanos y poblacion y desarrollo.
4 g;%%:t:sm e ge Impulsar estudios sobre los fenébmenos demograficos para el
Sociodemograficos desarrollo sostenible.
Ejecuta acciones de informacién, educacién y comunicacién
5 Personal Operativo en temas de poblacion para consolidar la Cultura
demografica.
. Infforma mensualmente al Departamento de estudios
6 Pereonal Operativo sociodemograficos de las actividades realizadas.
Depaﬁamento de Concentra los informes mensuales y entrega a la
f |esticos Subdireccién de Analisis Estadistico e Informati
sociodemogréficos ubdirecci e isis Estadistico e Info ica.
Subdireccion de Analisis ! S ’ 7
8 Estadif®® e lfofMnatica Revisa y entrega al secretario Técnico la informacién.
Secretario  Técnico de . . .
9 COESPO Valida la informacion.
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Area: Secretaria Técnica del Consejo Estatal de Poblacién.

Proceso: Reuniones con Instancias del Poder ejecutivo estatal.

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Secretaria Técnica de
COESPO

Instruye a la  Subdireccion de Analisis Estadistico e
Informatica convocar a reunién 2 veces al afio con el pleno
que conforma el COESPO e Integrantes de la secretaria
técnica.

Subdireccion de Analisis
Estadistico e Informatica

Coordina con el departamento de programas de poblacién y
cooperacion internacional las reuniones de las instituciones
que conforman el pleno del COESPO.

Departamento de
Programas de Poblacién
y coordinacion
internacional

Realizar oficios para convocar a reunion, lista de asistencia y
orden del dia.

Personal Operativo

Entrega de oficios, realiza la confirmaciéon de asistencia a
reunion y entrega reporte de asistencia al Departamento de
programas de poblacién y cooperacioén internacional.

Departamento de

Programas de Poblacién
coordinacion

internacional

Lleva a cabo la reunién, elabora minuta de acuerdos y reporta
a la subdireccion de andlisis estadistico e informatica.

Subdireccion de
Analisis Estadistico e
Informatica

Da seguimiento a los acuerdos y reporta al Secretario
Técnico.

Secretario Técnico de
COESPO

Valida e informa sobre los acuerdos al Secretario de
Gobierno.
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Area: Secretaria Técnica del Consejo Estatal de Poblacién.

Proceso: Descentralizacion de la Politica de Poblacion a través de los municipios.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretaria Técnica de|Instruye a la subdireccion de analisis estadistico e informatica
COESPO la instalacion de los consejos municipales de poblacion.
2 Subdireccion de Analisis | Designa al departamento de estudios sociodemograficos
Estadistico e Informatica |elabore el plan de trabajo.
Departamento de | Elabora carpetas de logistica junto con calendario de visitas a
3 Estudios los municipios y solicita al personal operativo elabore oficios
Sociodemograficos de invitacién a reunién.
Elabora, envia y confirma los oficios a los municipios. Genera
4 Personal Operativo el reporte correspondiente al departamento de estudios
sociodemograficos.
Departamento de|Elabora en coordinacién con la subdireccion de analisis
5 Estudios estadistico e informatica la carta descriptiva y materiales
Sociodemograficos correspondientes para el proceso de capacitacion.
Subdireccion de|Lleva a cabo los talleres de fortalecimiento a servidores
6 Analisis Estadistico e |publicos municipales, junto con el departamento de estudios
Informatica sociodemograficos y personal operativo.
7 [E);ZZ?:: o ue Realiza el informe del desa[ro_llo del taller y entrega a la
Sociodemograficos subdireccion de analisis estadistico e informatica
Subdireccién de
8 Andlisis Estadistico e |Revisa informes y envia al secretario técnico.
Informatica
9 |y TeoNi® %€ |\alida la informacin.
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Area: Secretaria Técnica del Consejo Estatal de Poblacion.

Proceso: Cooperacion internacional en materia de poblacion.

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD Vo N

1

Secretaria Técnica de
COESPO

Establece el dialogo politico con el representante en México
del Fondo de Poblacion de Naciones Unidas (UNFPA) para
acordar la firma de un programa de cooperacién internacional.

Secretaria Técnica de
COESPO

Instruye a Departamento de programas de poblaciéon con el
oficial de programas de poblacién, desarrollo y juventud del
UNFPA.

Departamento de
programas de Poblacion
y Cooperacion
Internacional

Elabora con el oficial de programas de poblacion, desarrollo y
juventud del UNFPA, un programa de cooperacion
internacional y un convenio de contribucion-cofinanciamiento.

Secretaria Técnica de
COESPO

Establece las gestiones con la Secretaria de Gobierno para la
firma de ambos documentos.

Secretaria Técnica de
COESPO

Instruye a las subdirecciones de anadlisis estadistico e
informatica y administrativa y a los departamentos de
programas de poblacion y estudios sociodemograficos la
operacion de las lineas estratégicas del programa, a través de
planes anuales de trabajo.

Subdireccion de
Analisis Estadistico e
Informatica

Designa a personal operativo que realicen las actividades del
plan de trabajo.

Personal Operativo

Entrega informe al Departamento de Programas de Poblacion.

Departamento de
programas de Poblacion
y Cooperacion
Internacional

Genera informe al secretario técnico.

Secretario Técnico de
COESPO

Valida la informacion.
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Area: Secretaria Técnica del Consejo Estatal de Poblacion.

Proceso: Cooperacion internacional en materia de poblacion.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Instruye a la Subdireccion de Analisis Estadistico e
> : Informatica y al Depto. de Programas de Poblacion a
1 g%cErestgrcu)a Técnica de identificar alguna problematica o tematica para estudiar o
investigar, asi como los actores clave y socios
implementadores
Subdireccion de Analisis | Realizan reuniones de trabajo con el Departamento de
Estadistico e Informatica | Estudios Sociodemograficos y Personal Operativo para la
2 y al Depto. de identificacion de la problematica o tematica a estudiar o
Programas de Poblacion investigar, asi como los actores clave y socios
implementadores.
Subdireccion de Analisis
3 Estadistico e Informatica |Presentan la informaciéon obtenida en las reuniones a la
y al Depto. de Secretaria Técnica para su validacion y aprobacién
Programas de Poblacion
Valida y Aprueba la informacion que se le presentd, o si es
necesario solicita las modificaciones necesarias, a su vez
4 Secretarfa Técnica de instruye al Departamento de Estudios Sociodemograficos
COESPO genere el acercamiento, con los actores clave y socios
implementadores identificados para realizar una propuesta de
trabajo.
Realiza oficios dirigidos a los titulares de las dependencias u
Departamento de organismos identificados como actores clave y socios
S Estudios implementadores, para solicitar una reunién de trabajo con el
Sociodemograficos personal que se designe, y se pasan a firma a la Secretaria
Técnica.
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Seccion Décima Séptima: De la Direccion General del Mando Coordinado

Area: Direccién General del Mando Coordinado.

Proceso: Efectuar la firma del Convenio en Materia de Seguridad Publica con los 84 Municipios,
relacionar a las areas involucradas y los documentos legales que se deben de anexar a los
expedientes.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Direccion General del
Mando Coordinado

Envio de convenio para firma de Presidente Municipal

Presidencia Municipal

Revisa y aprueba la firma del convenio.

Cabildo del
Ayuntamiento

Revisa y aprueba la firma del convenio.

Direccion General del
Mando Coordinado

Recepciona el convenio con las firmas del presidente y de los
regidores del cabildo, ademas de recabar lo siguiente:

- Constancia certificada ante notario de Mayoria expedida por
el Instituto Estatal Electoral de Hidalgo, que acredita la
personeria del Presidente Municipal Constitucional.

- Constancia certificada ante notario de Mayoria expedida por
el Instituto Estatal Electoral de Hidalgo, que acredita la
personeria del Sindico Procurador.

- Nombramiento expedido por el Presidente Municipal
Constitucional a favor del Secretario General Municipal.

- Acta de Sesion de Cabildo del Ayuntamiento donde se
aprobé y autorizé al Presidente Municipal a suscribir el
Convenio de Coordinacion y Colaboracion en Materia de
Seguridad Publica.

Presidencia Municipal

Procede la firma en el Municipio armado de Expediente.

Direccion General del
Mando Coordinado

Envia convenio a firma a la Subsecretaria de Prevencién y
Coordinacion Institucional.

Subsecretaria de
Prevencion y
Coordinacion
Institucional

Recepciona, fima y reenvia a la DGMC por parte de la
Subsecretaria de Prevencion y Coordinacion Institucional.

8

Direccion General del
Mando Coordinado

Envia de convenio a firma al titular de la Secretaria de
Seguridad Publica del Estado de Hidalgo.
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Secretaria de Seguridad : A
o Recepciona, fima y reenvia a la DGMC por parte de la

9 ﬁ%‘g‘l‘; del Estadode |go retaria de Seguridad Pablica del Estado de Hidalgo.

10 Direccion General del Envia convenio a firma al titular de la Secretaria de Gobierno
Mando Coordinado del Estado de Hidalgo.

11 Secretaria de Gobierno |Recepciona, fima y reenvia a la DGMC por parte de la
del Estado de Hidalgo Secretaria de Gobierno del Estado de Hidalgo.
Direccion General del : ? o

12 Mando Coordinado Envia convenio con todas las firmas al Municipio.

13 Direcciéon General del El Municipio nos firma de recibido y se procede al archivo del
Mando Coordinado documento en la DGMC.
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Seccion Décima Octava: De la Direccion General del Instituto de la Defensoria Publica del
Estado De Hidalgo

Area: Direccion General del Instituto de la Defensoria Publica del Estado De Hidalgo.

Proceso: Solicitud de defensor publico / detenido.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD ' ‘ A
Recibe una solicitud de Defensor, que se puede hacer a
1 Administrador de Sala |través del sistema informatico de interconexién, llamada
telefonica u oficio
e Se comunica con el Coordinador de Defensores para
C Administrador de Sala solicitarle se designe un defensor
3 Coordinador de |Se consultara el Rol de Guardias para asignar el Defensor
Defensores Publicos Publico.
Se evaluara el escenario del caso, puesto que la solicitud de
4 Defensor Publico asignacion de defensor puede provenir de una orden de
aprehension o por una citacion
Si es por detencién en flagrancia, hay una notificacion por
parte del Agente del Ministerio Publico del inicio de una
5 Defensor Publico investigacion con detenido, consecuentemente el defensor
asiste en las instalaciones de la Procuraduria General de
Justicia
Si es por citacion se recibe la informacion de la audiencia
6 Defensor Publico (lugar, hora, fecha, tipo de audiencia, nombre del imputado,
delito o delitos que se le atribuyen)
ek Ya sea por orden de aprehensiéon o por citacion el defensor
7 Defensor Publico analiza los antecedentes de la investigaciéon
Una vez que el Defensor analiza los antecedentes de la
8 Defensor Publico investigacion acude con su Coordinador para tener
retroalimentacion de la estrategia de defensa a implementar
& .. Se continua la estrategia de la defensa dependiendo del tipo
9 Defgpsonitiblico de solicitud a efectuar
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Seccion Décima Novena: De la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccion
Integral de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Hidalgo.

Area:. Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccion Integral de los Derechos de Nifas,
Nifios y Adolescentes del Estado de Hidalgo.

Proceso: La Secretaria Ejecutiva del SIPINNA Estatal Hidalgo de acuerdo a los articulos 125 y
131 de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Hidalgo, coordinara
la realizaciéon de la Sesion Ordinaria del Sistema Estatal de Proteccion Integral de los Derechos
de Ninas, Nifos y Adolescentes del Estado de Hidalgo.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Envia Oficio de Convocatoria a los Integrantes del Sistema
Estatal de Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Estado de Hidalgo, para su asistencia a la
1 Secretaria de Gobierno | Sesion Ordinaria del SIPINNA Estatal Hidalgo.

Se anexan a la convocatoria, los acuerdos que seran
sometidos para la aprobacién de los Integrantes del SIPINNA
Estatal Hidalgo

Elabora los documentos necesarios para llevar a cabo la
Sesién Ordinaria del SIPINNA Estatal Hidalgo.

Coordina la logistica para la realizacion de la Sesién Ordinaria
del SIPINNA Estatal Hidalgo.

Confirma la asistencia de los integrantes del SIPINNA.

Integrantes del SIPINNA [Recibe y revisa oficio de Convocatoria y acuerdos.
Estatal Hidalgo Confirman asistencia.

Verifica que exista el quérum necesario para llevar a cabo la
Sesion Ordinaria del SIPINNA Estatal Hidalgo.

Dirige la Sesion Ordinaria del SIPINNA Estatal Hidalgo
Somete a votacion los acuerdos correspondientes para la
aprobacion de los Integrantes del SIPINNA.

Elabora el Acta de la Sesion Ordinaria del SIPINNA. Estatal
Hidalgo

> Secretaria Ejecutiva del
SIPINNA Estatal Hidalgo

4 Secretaria Ejecutiva del
SIPINNA Estatal Hidalgo
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Area: Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccion Integral de los Derechos de Nifias,
Nifios y Adolescentes del Estado de Hidalgo.

Proceso: Llevar a cabo cuando menos 2 Sesiones Ordinarias de la Comision de Secretarias
Ejecutivas de Proteccion Integral de los Sistemas Estatal y Municipales del Estado de Hidalgo.

NO. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Secretaria Ejecutiva del
SIPINNA Estatal Hidalgo

Envia Oficio de Convocatoria a los presidentes municipales
para que por su conducto se notifique al Secretario (a)
Ejecutivo (a) Municipal, para su asistencia a la Sesion
Ordinaria de la Comision de Secretarias Ejecutivas de
Proteccion Integral de los Sistemas Estatal y Municipales del
Estado de Hidalgo.

2 Presidencia Municipal

Recibe, revisa e Instruye Secretario (a) Ejecutivo (a) del
SIPINNA Municipal, su asistencia.

3 Secretaria Ejecutiva
Municipal

Recibe instruccion del presidente municipal y participa en la
Sesioén Ordinaria de la Comision de Secretarias Ejecutivas de
Proteccion Integral de los Sistemas Estatal y Municipales del
Estado de Hidalgo.

Secretaria Ejecutiva del
SIPINNA Estatal Hidalgo

Lleva a cabo la Sesién Ordinaria de la Comision de
Secretarias Ejecutivas de Proteccion Integral de los Sistemas
Estatal y Municipales del Estado de Hidalgo, con el quérum
requerido.

Se toman acuerdos y compromisos derivados de la Sesion
Ordinaria de la Comision de Secretarias Ejecutivas de
Proteccion Integral de los Sistemas Estatal y Municipales del
Estado de Hidalgo.

Elaboracion del Acta de la Sesion Ordinaria de la Comisién de
Secretarias Ejecutivas de Proteccion Integral de los Sistemas
Estatal y Municipales del Estado de Hidalgo.
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Area: Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccion Integral de los Derechos de Nifas,
Nifios y Adolescentes del Estado de Hidalgo.

Proceso: Implementacion del Programa Transversal para el Desarrollo y Proteccion de Nifas,
Nifos y Adolescentes del Estado de Hidalgo (PROESPINNA).

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Coordina a las Dependencias Gubernamentales e Integrantes
del SIPINNA, Instancias coordinadoras y coordinadas, e
instruye a las areas que conforman la Secretaria Ejecutiva del
SIPINNA estatal Hidalgo para llevar a cabo reuniones para la
implementacién del Programa Transversal para el Desarrollo
1 Secretaria Ejecutiva del |y Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de
SIPINNA Estatal Hidalgo |Hidalgo.
Instruye a la Subdireccion de Politicas Publicas, Investigacion,
Informacién, Evaluacién y Fortalecimiento de Capacidades
para dar seguimiento y monitoreo a las lineas de accion de
indicadores establecidos en el PROESPINNA con las
instancias coordinadoras y coordinadas.
Convocara a las Dependencias Gubernamentales e
2 - Instancias Coordinadoras y coordinadas a reunién.
gzﬁ:iiérae:cnén Publicad: Evaluara el cumplimiento de la Depgndencia o Instancia, con
Investigacion "|base en las actividades comprometidas a efecto de verificar
2 (nformackn .Evaluacién que el cumplimiento se dé en tiempo y forma.
e Instruye a la Subdireccion de Administracion y Planeacion que
y Fortalecimiento de Yy S R o
Capacidades lleve a cabo los tramites administrativos correspondientes
para las reuniones de seguimiento y monitoreo de las lineas
de accion del PROESPINNA.
Departamento de
3 !P;?::nolztgi::s P, |§ Monitorea y da seguimiento al sistema.
Informacion
Instruye al Departamento de Informatica y Tecnologias de la
4 Secretaria Ejecutiva del [Informaciéon Llevar a cabo el monitoreo y seguimiento al
SIPINNA Estatal Hidalgo |Sistema de Informacién para los indicadores del
PROESPINNA.
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Seccion Vigésima: De la Direccion General del Instituto de la Funcion Registral

Area: Direccién General del Instituto de la Funcién Registral.

Proceso: Expedicion de Certificados.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD ' ‘ A
i Instruye al Area Registral) para que ejerza la funcién de
: Direccion Generss expedicion de certificados.
i X Instruye al Area de Oficialia de Partes para recibir la solicitud
C Area Regietral de certificado por parte del usuario.
) Instruye a su personal para que verifique los requisitos
3 Area de Oficialia de|correspondientes al tipo de certificado (datos de la solicitud,
Partes pago yfo anexos en su caso) y determine si estan completos o
no.
4 Area de Oficialia de|Orienta al usuario en caso de que no estén completos los
Partes requisitos.
: . Ingresa al sistema la solicitud de certificado, asigna un
5 ';;?es de Ofcialia de nuimero de identificacion y emite una boleta de entrada,
misma que entrega al usuario.
; y Captura los datos generales de la solicitud, correspondientes
6 Q;e:e ~ de Oncisie. de al tipo de certificado que se solicita. (referencia bancaria, tipo
de acto, titular registral, antecedente registral o folio).
Area de Oficialia de|n. . . e
7 Partes Digitaliza la solicitud y sus anexos.
8 Area de Oficialia de|Envia solicitud y anexos fisicos a la Coordinacion de
Partes Calificacion.
Coordinacion de ' s y . o
9 Calificacién Recibe solicitud de certificado y anexos fisica y digitalmente.
10 Coordinacién de |Asigna electronicamente la solicitud a Registrador Publico y
Calificacion Calificador
1 Coordinacion de | Envia fisicamente la solicitud y sus anexos al calificador (Area
Calificacion de Calificacion).
Verifica y analiza la solicitud con el contenido del acervo
; - = registral en base a la Ley del Registro Pulblico de la
j<  |Area de Calfficacion Propiedad, para emitir una calificacion mediante el sistema
informatico, que puede ser favorable o denegada.
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Envia fisica y electronicamente al Area Registral (Registrador

13 |Area de Calificacion Publico) la solicitud y sus anexos.

Area Registral Recibe fisica y electronicamente la solicitud y sus anexos,
14 para revisar y autorizar la calificacién.

Area Registral Reasigna el tramite al calificador para su correccion si la
15 calificacion no es correcta.

Area Registral Imprime acuerdo de denegacion si la calificacion es de tipo
16 denegada y lo engrapa a la solicitud y sus anexos.

Area Registral Elabora el certificado y lo firma electronicamente si la
17 calificacién es de tipo favorable.

Area Registral Envia fisica y electronicamente la solicitud y sus anexos al
18 Area de Oficialia de Partes.

Kenr 4o TRReEs oo Recibe fisica y electronicamente la solicitud y sus anexos

19 Oiitia para relsguardarlos hasta que el usuario se presente a
recogerlos.
ore Entregar fisica y electronicamente la solicitud, sus anexos y la
20 é::taes de Oficialia de calificacion correspondiente, al presentar el usuario su boleta
de entrada.
Area de Oficialia de|Entrega acuerdo de denegacion impreso por el Registrador
21 Partes Publico si la calificacion fue de tipo denegada.

Area de Oficialia de|'mprime el certificado en una forma valorada y entrega
22 Partes certificado.
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Seccion Vigésima Primera: De la Comision de Busqueda de Personas del Estado de Hidalgo

Area: Comisién de Blsqueda de Personas del Estado de Hidalgo.

Proceso: Expedicion de Certificados.

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD ' ‘ A
Direccion General de
Comisién de Busqueda . i Ry
1 de Pareonas: dal Estado Recibe reporte de Desaparicion o No Localizacion.
de Hidalgo
gg::::g: dSegzralu eg: Recaba informacién del reportante a través del Formato de
2 ds Peresrias: del ?Eqsta v Apertqra de Expediente. al cual se le asigna un nimero de
de Hidalgo expediente ( CBPEH/ folio/afio).
ggz:z:g: dSegzral ueg: Registra numero de expediente generado, datos de la
3 e persona desaparecida y estatus de Desaparecido, No
de Personas del Estado 5 ; :
; Localizado o Localizado en base de datos interna
de Hidalgo
ggz:::g: dgegzralueg: Notifica a las areas de la Comision del nuevo reporte de
4 de Per .Gl sgst da Busqueda a través de medios digitales y posteriormente para
de Hidalgo formalizar con una Atenta Nota.
Direccion General de
5 Comision de Busqueda |Proporciona asesoria legal y psicolégica a los familiares
de Personas del Estado |directos e indirectos de Desaparicion o No Localizacion.
de Hidalgo
8';;?;;2: dsegtelmlueg: Integra y resguarda el expediente de las actividades
6 de Persondt da} sgst 230 realizadas por cada una de_ _Ias direcciones de la Comision
de Hidalgo con referencia al reporte recibido.
Direccion de Analisis de |Recibe y analiza el Formato Unico para el Registro de
7 Contexto y | Personas Desaparecidas y registra la informacion del reporte
Procesamiento de |de Desaparicion o No Localizacion en el Registro Nacional de
Informacién Personas Desaparecidas y No Localizadas (RENPEDNO).
Direccion de Analisis de
Contexto y ; ;
8 Boceasiisis & Elabora una Ficha de Busqueda.
Informacion
9 822:3:::@ o g: Recibe ell Formato Unicp para el Registro de Personas
Acciones de Bisqueda Desaparecidas y No Localizadas.
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Realiza el proceso de busqueda nominal en carceles,
Direccién de | hospitales, anexos, entre otras instituciones publicas y
10 |Coordinacién de | privadas para comprobar el paradero de la victima:
Acciones de Busqueda « Si se localiza: notifica el paradero a la familia.
* No se localiza: continua con el proceso de busqueda
I o Recibe la Ficha de Busqueda y la difunde en las redes
TSI Y| sociales de la Comisién
Financiera g
Subdireccién Administra los recursos financieros, materiales y humanos
12  |Administrativa y | necesarios para las acciones de busqueda de las Personas
Financiera reportadas como Desaparecidas o No Localizadas
Direccién de Andlisis de Revis_a Ita, Carpega de In_\{estigacién'y realiza ~inda.gatoria.
Contexto y recopilacion de informacion y ané!ls!s para identificar y
13 Brocesamiénts de | CONOCET la existencia de caracteristicas y patrones de
tfonnaciSn Desaparicion que permitan el disefio de acciones estratégicas
de busqueda.
Direccién de Formu'la' solicitudes. de -c_olaboracién' a .la . Fiscalia
14 | Coordinacién &5 Especializada, Instancias Rollc!ales y demas Instttucpnes del
Acciones de Busqueda Estado, para que se realicen las acciones especificas de
Busqueda y Localizacion.
Ejecuta las acciones de busqueda en coordinacion con
autoridades competentes.
Direccién de e Si se localiza a la Persona: notifica el paradero a la
15 |Coordinaciéon de familia y da parte a la Fiscalia Especializada
Acciones de Busqueda FIN DEL PROCESO.
¢ Sino se localiza a la Persona: continian las acciones
de busqueda de manera indefinida.
gg:f:;?: de Andiigie d; Genera reporte de analisis de contexto para conformar
16 Brocesaniento dd expediente de la§ aptividades realizadas por la comision y
itomaciin notifica a las demas areas
Direccion de Analisis de
17 g;’:‘::‘a‘:nie 3 4 | Erabora y envia Ficha de Localizacién
Informacion.
18 ﬁﬁ:&ﬁg"ﬁ y Reqibe la Ficha de Localizacion y la difunde en las redes
Fi > sociales de la Comisién.
Financiera
Direccién de | Genera reporte de localizacion o de acciones de busqueda
19 |Coordinacién de |para conformar expediente de las actividades realizadas por
Acciones de Busqueda |la comision.
Direcciéon de Analisis de
20 gg:::ta%i o d: Elabora informes estadisticos
Informacion
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Direccion de Analisis de

Registra la informaciéon de Localizacion en el Registro

21 gontexto. Y| Nacional de Personas Desaparecidas y No Localizadas
rocesamiento de (RENPEDNO)
Informacion ’
Direccion General de

2 Comision de Busqueda|Da seguimiento a la victima directa e indirecta de
de Personas del Estado | Desaparicion o No Localizacion.
de Hidalgo
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Mtro. Aldo Araujo Martinez

Valido
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