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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Introduccion

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo
Articulo 56 fraccion | inciso b) vy fraccion Il inciso a) en donde se indica; las
dependencias de la Administracion Publica Municipal deberan contar con
manuales de organizacion, servicios y procedimientos y otros instrumentos
para mejorar el desempefo de la administracion.

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020, el Presidente Muni-
cipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.C.C. Fernando Pérez Ro-
driguez establece el compromiso de hacer eficiente los servicios publicos,
teniendo la certeza de contar con un gobierno municipal transparente vy
cercano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como objetivo, dotar a los
funcionaros publicos de un instrumento que permita eficientar los tramites
y servicios, asi como los procesos internos, encaminando sus objetivos, es-
trategias, acciones y politicas publicas. Por ello, su organizacion y sistema
de trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente, a fin de garan-
tizar una gestion publica eficiente y moderna.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, . HGO.

Marco Juridico

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

. Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

. Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

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

. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publi-
ca Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancin-
go de Bravo, Hgo.

. Bando de Policia y Buen Gobierno de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
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Mision y Vision
Mision
Brindar informacion precisa sobre 10s requisitos y procesos necesarios para
la obtencion del pasaporte ordinario mexicano, asi como realizar de una ma-

nera eficaz la gestion del tramite y asesorar a los usuarios de manera general
en materia de las atribuciones de la S.R.E

Vision

Ser la oficina Municipal de Enlace con la S.R.E mas reconocida y con mayor
produccion de pasaportes en el estado, caracterizandose por su eficacia y
calidez en la atencion al usuario.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Organigrama

Secretario General Municipal

Jefe de Oficina

Subjefe de Oficina

3 Auxiliares
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Puesto:

Jefe de Oficina Caédigo:

Formacion :

Licenciatura en Administracion

Experiencia recomendada:

Cargos directivos en la Administracion Publica Municipal,
atencion e integracion con el publico en general, habilidades
directivas en relacion a recursos humanos.

Reportar a:

Secretario General Municipal

Le reportan:

Subjefe de Oficina y Personal Auxiliar de la OME

Funciones:

Planear, organizar y dirigir en funcionamiento interno de la
OME;

Controlar mediante clave, contrasefa y huella dactilar la
apertura y cierre de sistemas utilizadas por la OME para la
tramitacion del pasaporte ordinario mexicano;

Revision y dictaminacion de expedientes para tramite de
pasaporte ordinario mexicano;

Supervisar el proceso de atencion y tramite de pasaporte
ordinario mexicano;

Rendir mensualmente los reportes correspondientes y refe-
rentes al desempefo de la OME a la Secretaria General Mu-
nicipal, Secretaria de la Tesoreria y Administracion, asi co-
mo a la Delegacion Estatal de la Secretaria de Relaciones
Exteriores.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Puesto:

Subjefe de oficina Caédigo:

Formacion :

Licenciatura en derecho

Experiencia recomendada:

Desempefo de labores en entidades del orden publico,
atencién con el publico en general, facilidad de palabra.

Reportar a:

Jefe de oficina

Le reportan:

Personal de auxiliar de la OME

Funciones:

Coadyuvar en la organizacion y supervision del funciona-
miento de la OME;

En ausencia del jefe de oficina, controlar mediante clave,
contrasefa y huella dactilar la apertura y cierre de sistemas
utilizados por la oficina municipal de enlace para la tramita-
cion del pasaporte ordinario mexicano;

Apoyar en el control del proceso de atencion y tramite del
pasaporte ordinario mexicano;

Rendir mensualmente reporte de actividades propias de la
OME a la oficina de contraloria municipal

Controlar el resguardo y entrega de pasaportes expedidos.
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Descripcion de puestos

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Puesto: Auxiliar de relaciones ex- |Cédigo:
teriores
‘s Pasante de licenciatura o superior en relacion a turismo, de-
Formacion :

recho, administracion publica.

Experiencia recomendada:

Atencion al publico, facilidad de palabra, calidez y profesio-

nalismo

Reportar a:

Jefe de oficina

Le reportan:

Funciones:

Verificacion de documentos;

Recepcion de documentos;

Entrega de pasaportes;

Informes mensuales y anuales a la Secretaria de Relaciones
Exteriores, informe de ingresos de la oficina municipal de
enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores, atencion
a tramites, oficios y otras actividades respecto al Municipio.
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