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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
funcionarios publicos de un instrumento que permita hacer mas eficiente
los tramites y servicios, asi como los procesos internos, encaminando sus
objetivos, estrategias, acciones y politicas publicas. Por ello, su organiza-
cion y sistema de trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente,
a fin de garantizar una gestion publica eficiente y moderna.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Objetivo del Manual

Establecer los lineamientos a seguir para orientar a los servidores publicos
responsables de otorgar un servicio eficiente y de calidad en la expedicion
de constancias y certificaciones con validez y autenticidad requeridas por los
ciudadanos con los fines de favorecer las necesidades legales que estos sos-

tengan.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, . HGO.

Marco Juridico Administrativo

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

. Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

. Ley de Hacienda para los municipios del Estado de Hidalgo

. Ley Organica municipal del Estado de Hidalgo

. Bando de Policia y Buen Gobierno de Tulancingo de Bravo

. Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020 de Tulancingo de Bravo

. Reglamento Interior de la Secretaria General Municipal de Tulancingo de
Bravo

. Reglamento interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancin-
go de Bravo
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Procedimiento 1

Expedicion de Constancias de Residencia

Documentos vy Certificaciones Oficiales 5



Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo N

e

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

1.1 Proposito del procedimiento

Ofrecer el servicio de expedicion de constancias de residencia de manera efi-
caz, eficiente y de calidad a los ciudadanos gque lo soliciten.

1.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica al Secretario General
Municipal, a los servidores Publicos de la Oficina de Documentos vy
Certificaciones Oficiales, a los Delegados de las colonias del municipio, a los
responsables de la caja de Tesoreria Municipal, v en su caso, a la
Coordinacion Juridica de la Presidencia Municipal.

1.3 Responsabilidades.

1.3.1 Secretario General Municipal
Revisar y validar con firma las constancias de residencia solicitadas por los
ciudadanos.

1.3.2 Titular de la Oficina de Documentos y Certificaciones Oficiales

Vigilar el cumplimiento de los lineamientos.

Ofrecer un servicio eficiente y de calidad a los ciudadanos que lo soliciten.
Expedir las constancia de residencia a los ciudadanos que cumplan con los
requisitos

1.3.3 Delegados de colonia del Municipio

Expedir constancias de vecindad a los ciudadanos que soliciten vy
comprueben su estancia dentro de las demarcaciones de la colonia.

1.3.4 Responsables de Caja de Tesoreria Municipal

Otorgar el servicio eficiente a los usuarios que realicen pagos de servicios
municipales.

1.3.5 Coordinacién Juridica de la Presidencia Municipal

Revisar a solicitud de la oficina de Documentos y Certificaciones Oficiales las
anomalias presentes en documentos de los ciudadanos que requieran el
servicio.

Documentos vy Certificaciones Oficiales 6
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

1.4 Politicas de Operacién

El servicio de la Oficina genera costos por el concepto de derechos por uso
de servicio como o especifica la Ley de Hacienda para los municipios del Es-
tado de Hidalgo.

La Coordinacion Juridica de la Presidencia Municipal intervendra a solicitud
de la Oficina con el fin de analizar las anomalias presentes en documentos de
los ciudadanos.

En caso de anomalia gue no pueda resolver el ciudadano, el procedimiento
se detiene hasta gque este se subsane.

Es obligacion de los responsables del servicio de expedicion de constancias
de residencia emitir el contra recibo para el pago de servicio por parte del
usuario.

La expedicion de constancias de residencia no sera valida sin la firma del Se-
cretario General Municipal.

El tiempo de expedicion de constancias de residencia debera ser otorgada
maximo 2 dias habiles de entregada la documentacion completa el usuario a
la Oficina de Documentos y Certificaciones Oficiales.

1.5 Formatos

No aplica

1.6 Definiciones

No aplica
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Procedimiento 1
1.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato
1 Usuario Solicita informacion en ventanilla sobre la ex- No aplica
pedicion de constancias de residencia,. P
Atender las solicitudes de informacion para la
2 Recepcion expedicion de constancias de residencia a los No aplica
ciudadanos
. Solicita el servicio para expedir constancias de
3 Usuario residencia. FCCE
Solicitar al usuario los requisitos para iniciar el
Titular de la Oficina tramite
4 de Documentos y  Si la direccion de la credencial para votar no No aplica
Certificaciones coincide con la direccion del comprobante de P
Oficiales domicilio o el interesado es menor de edad.
Paso 5
Titular de la Oficina Solicitar al ciudadano una constancia de vecin-
dad expedida por el delegado de la colonia .
de Documentos vy ,
5 Certificaciones que le corresponda al ciudadano No aplica
Oficiales
. Solicitar la expedicion de constancia de vecin- :
6 Usuario dad con el delegado que le corresponda No aplica
. Atender la solicitud del ciudadano en caso de .
7 Delegado Municipal No aplica
9 P gue sea vecino o habitante de la colonia. P
. Recibe la constancia de vecindad en su dele- ,
8 Usuario gacion No aplica
Tétglgociirlqaen(?gscma Revisar de los documentos administrativos y
9 Certificaciones Y juridicos en caso de anomalias la recepcion No aplica
Oficiales notificara las mismas al usuario
10 Usuario Subsana las anomalias para su nueva revision, No aplica

1

Titular de la Oficina
de Documentos vy
Certificaciones
Oficiales

de lo contrario finaliza el procedimiento

Realizar el contra recibo al ciudadano por el
concepto de derechos de servicio municipal a
pagar en la caja de la Tesorera Municipal

Documentos vy Certificaciones Oficiales
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1.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato
Realiza el pago con la cantidad especificada en
12 Usuario el contra recibo en la caja de Tesoreria No aplica
Municipal
Atender las solicitudes de informacion para la
13 Recepcion expedicion de constancias de residencia a los No aplica
ciudadanos
Responsable de caja
” de Tesoreria Expedir una constancias de recibo al usuario FCCE
Municipal que efectuo el pago por derecho
Titular de la Oficina . . . . .
Realizar la constancia de residencia solicitada
de Documentos vy . ; . .
15 Certificaciones y pagada por el usuario y enviar al Secretario No aplica
ca General para su firma
Oficiales
) Firmar la constancia y remitir a la oficina de
16 Secretaria General  Documentos y Certificaciones Oficiales No aplica
Municipal
17 Recepcion tEcr)wtregar al Constancia al usuario que la solici- No aplica
Fin del procedimiento.
Documentos vy Certificaciones Oficiales 9
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
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Flujograma
Usuario Recepcion | Direccion Secretaria Coordinacién
| Be General Mpal Juridica
Inicio
: SINE
Solicita - Ig’rlﬁ%::';?g)cnign- con domicilio
Informacion o actual?
Se solicita la
documentacion
Tramitar “erifica que
constancia de o |estén correctos
vecindad los documentos

Fin de
Procedimiento

Revisar si hay
anomallas en
los documentos

Se elabora la
Constancia

“Documentds
correctos?,

Se revisa la
Constancia Firma la
-
para pasar a Constancia
firma
Realiza el pago | Se elabora .
del servicio [ contrarecibo
Entrega la
| Constancia

Recibe la o
constancia

Fin de
Procedimiento
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Procedimiento 2

Expedicion de Constancias de Domicilio
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

2.1 Propodsito del procedimiento
Ofrecer el servicio de expedicion de constancias de domicilio de manera
eficaz, eficiente y de calidad a los ciudadanos gue lo soliciten.

2.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica al Secretario General
Municipal, a los servidores Publicos de la Oficina de Constancias vy
Certificaciones Oficiales, a los Delegados de las colonias del municipio, a los
responsables de la caja de Tesoreria Municipal, v en su caso, a la
Coordinacion Juridica de la Presidencia Municipal.

2.3 Responsabilidades.

2.3.1 Secretario General Municipal
Revisar y validar con firma las constancias de domicilio solicitadas por los
ciudadanos.

2.3.2 Titular de la Oficina de Documentos y Certificaciones
Vigilar el cumplimiento de los lineamientos.
Ofrecer un servicio eficiente y de calidad a los ciudadanos que lo soliciten.

Expedir la constancia de domicilio a los ciudadanos que cumplan con los
requisitos.

2.3.3 Delegados de colonia del Municipio

Expedir constancias de vecindad a | os ciudadanos que soliciten vy
comprueben, su estancia dentro de las demarcaciones de la colonia.

2.3.4 Responsables de Caja de Tesoreria Municipal
Otorgar el servicio eficiente a los usuarios que realicen pagos de servicios
municipales.

2.3.5 Coordinacioén Juridica de la Presidencia Municipal

Documentos vy Certificaciones Oficiales 12
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

2.4 Politicas de Operacién

El servicio de la Oficina genera costos por el concepto de derechos por uso
de servicio como lo especifica la Ley de Hacienda para los municipios de
servicio como lo especifica la Ley de Hacienda para los municipios del
Estado de Hidalgo.

La Coordinacion Juridica de la Presidencia Municipal intervendra a solicitud
de la Oficina con el fin de analizar las anomalias presentes en documentos de
los ciudadanos.

En caso de anomalia que no pueda resolver el ciudadano, procedimiento se
detiene hasta que este se subsane.

Es obligacion de los responsables del servicio de expedicion de constancias
de domicilio emitir el contra recibo para el pago de servicio por parte del
usuario.

La expedicion de Constancias de domicilio no sera valida sin la firma del
Secretario General Municipal.

El tiempo de expedicion de constancias de domicilio debera ser otorgada a
los 2 dias habiles de entregado el comprobante de pago del usuario a la
Oficina de Constancia y Certificaciones Oficiales.

2.5 Formatos
No aplica

2.6 Definiciones
No aplica

Documentos vy Certificaciones Oficiales 13
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Procedimiento 2
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato
1 Usuario Solicita informacion en ventanilla sobre la No aplica
expedicion de constancias de domicilio.
Atender las solicitudes de informacion para la
2 Recepcion expedicion de constancias de domicilio a los No aplica
ciudadanos
. Solicita el servicio para expedir constancias de
3 Usuario domicilio. FCCE
_ o Solicitar al usuario los requisitos para iniciar el
Titular de la Oficina tramite
de Documentos . o .
4 . i Y Acreditar el domicilio con comprobante  No aplica
Certificaciones .
T vigente
Oficiales
Titular de la Oficina Solicitar al ciudadano una constancia de
de Documentos y Vvecindad expedida por el delegado de la .
5 Certificaciones colonia que le corresponda al ciudadano No aplica
Oficiales
. Solicitar la expedicion de constancia de :
6 Usuario vecindad con el delegado que le corresponda No aplica
. Atender la solicitud del ciudadano en caso de .
7 Delegado Municipal : ) . No aplica
gue sea vecino o habitante de la colonia.
3 Usuario Recibe la constancia de vecindad en su No aplica
delegacion
Titular de la Oficina Revisar de los documentos administrativos y
de Documentos y Juridicos en caso de anomalias la recepcion .
9 Certificaciones notificara las mismas al usuario No aplica
Oficiales Si no presenta anomalias paso 11
. Subsana las anomalias para su nueva revision, .
10 Usuario No aplica

1

Titular de la Oficina
de Documentos vy
Certificaciones

Oficiales

de lo contrario finaliza el procedimiento

Realizar el contra recibo al ciudadano por el
concepto de derechos de servicio municipal a
pagar en la caja de la Tesorera Municipal

Documentos vy Certificaciones Oficiales
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato
Realiza el pago con la cantidad especificada en
12 Usuario el contra recibo en la caja de Tesoreria No aplica
Municipal
Atender las solicitudes de informacion para la
13 Recepcion expedicion de constancias de domicilio a los No aplica
ciudadanos
Responsable de caja
” de Tesoreria Expedir una constancias de recibo al usuario FCCE
Municipal que efectuo el pago por derecho
Titular de la Oficina . ) . .
Realizar la constancia de domicilio solicitada y
de Documentos vy ) . . .
15 Certificaciones pagada por el usuario y enviar al Secretario No aplica
ca General para su firma
Oficiales
) Firmar la constancia y remitir a la oficina de
16 Secretaria General  Documentos y Certificaciones Oficiales No aplica
Municipal
17 Recepcion Entregar al Constancia al usuario que la solici- No aplica

to

Fin del procedimiento.

Documentos vy Certificaciones Oficiales
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

N . . o Secretaria Coordinacién
Usuario Direccién
Recepcion General Mpal Juridica
Inicio
y
. Proporciona omprobante
| fSoI|C|ta_ N la de
nformacion Informacion domicilio
actual?,
si
Solicitar una ‘o
constancia de > do?grl:fé?té?:ion
vecindad
Revisar que los Fin de
documentos Procedimiento
estén correctos
si
Revisar si no
Se elabora existen
Constancia anomalias en
los documentos
Mo
Revisar la
constancia - Firma la
para pasar a constancia
firma

Paga el Se elabora

servicio N

— _—

Se entrega la
Constancia

Recibe la <
Constancia

Fin de

Procedimiento

Documentos y Certificaciones Oficiales
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Procedimiento 3

Expedicion de Constancias de Origen
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 3
3.1 Propdsito del procedimiento

Ofrecer el servicio municipal de expedicion de constancias de origen de
manera eficaz, eficiente y de calidad a los ciudadanos que lo soliciten.

3.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica al Secretario General
Municipal, a los servidores PuUblicos de la Oficina de Documentos vy
Certificaciones Oficiales, a los Delegados de las colonias del municipio, a los
responsables de la caja de Tesoreria Municipal, vy en su caso, a la
Coordinacion Juridica de la Presidencia Municipal.

3.3 Responsabilidades.

3.3.1 Secretario General Municipal

Revisar y validar con firma las constancias de origen solicitadas por los
ciudadanos.

3.3.2 Titular de la Oficina de Documentos y Certificaciones Oficiales

Vigilar el cumplimiento de los lineamientos.

Ofrecer un servicio eficiente y de calidad a los ciudadanos que lo soliciten.
Expedir las constancia de origen a los ciudadanos que cumplan con los
requisitos

3.3.3 Delegados de colonia del Municipio

Expedir constancias de vecindad a los ciudadanos gque lo soliciten y com-
prueben sus estancia dentro de las demarcaciones de la colonia.

3.3.4 Responsables de Caja de Tesoreria Municipal
Otorgar el servicio eficiente a los usuarios que realicen pagos de servicios
municipales.

3.3.5 Coordinacién Juridica de la Presidencia Municipal

Revisar a solicitud de la oficina de Documentos y Certificaciones Oficiales
las anomalias presentes en documentos de los ciudadanos gque requieran el
servicio.

Documentos vy Certificaciones Oficiales 18
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 3

3.4 Politicas de Operacién

El servicio de la Oficina genera costos por el concepto de derechos por uso
de servicio como lo especifica la Ley de Hacienda para los municipios del Es-
tado de Hidalgo

La Coordinacion Juridica de la Presidencia Municipal intervendra a solicitud
de la Oficina con el fin de analizar las anomalias presentes en documentos de
los ciudadanos.

En caso de anomalia que no pueda resolver el ciudadano, el procedimiento
se detiene hasta gque este se subsane.

Es obligacion de los responsables del servicio de expedicion de constancias
de residencia emitir el contra recibo para el pago de servicio por parte del
usuario.

La expedicion de constancias de origen no sera valida sin la firma del Secre-
tario General Municipal.

El tiempo de expedicion de constancias de origen debera ser otorgada a los
2 dias habiles de entregado el comprobante de pago del usuario a la Oficina
de Documentos y Certificaciones Oficiales.

3.5 Formatos
No aplica
3.6 Definiciones

No aplica

DOCUMENTOS Y CERTIFICACIONES OFICIALES 19
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Responsable

Descripcién de la Actividad

Formato

Usuario

Recepcion

Usuario

Delegado de la
colonia

Usuario

Titular de la Oficina
de Documentos vy
Certificaciones
Oficiales

Titular de la Oficina
de Documentos vy
Certificaciones
Oficiales

Usuario

Caja de Tesoreria
Municipal

Solicita informacion en ventanilla sobre la
expedicion de constancias de origen.

Atender las solicitudes del usuario
requiriéndole una identificacion oficial para
determinar el parentesco con el solicitante.

Pedir los requisitos completos

Se solicitara una Constancia de vecindad en
caso de presentarla paso 3.

Si el usuario cumple con los requisitos paso 6

Solicita la expedicion de Constancia de
vecindad al delegado de la colonia que

corresponda.

Atender la solicitud del ciudadano

Si recibe la constancia de vecindad en su

delegacion paso 2.

Revisar de los documentos administrativos y
juridicos en caso de anomalias la recepcion
notificara las mismas al usuario

Realizar el contra recibo al ciudadano por el
concepto de derechos de servicio municipal a
pagar en la caja de la Tesorera Municipal

Realizar el pago con la cantidad especificada
en el contra recibo en la caja de Tesoreria

Municipal

Recibe el pago y expide constancia de recibo
al usuario que efectud el pago por derecho

No aplica

No aplica

FCCE

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

Documentos vy Certificaciones Oficiales
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Procedimiento 3
3.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato
10 Usuario Entrega Constancia de recibo a la oficina de NG aplica
documentos vy certificaciones oficiales P
Titular de la Oficina Realizar la constancia de origen solicitada y
de Documentos pagada por el usuario y enviar al Secretario ,
n Certificaciones Y General para su firma No aplica
Oficiales
) Firmar la constancia y remitir a la oficina de
1 Secretaria General  pDocumentos y Certificaciones Oficiales No aplica
Municipal
13 Recepcion JIEE(;wtregar al Constancia al usuario que la solici- No aplica
Fin del procedimiento.
Documentos vy Certificaciones Oficiales 21
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO,
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Usuario Recepcién Direccidon secm“,;:.fe"em' c°3$:3f3°“
Fin de
Procedimiento
Inicio
A 4
= SEl usuario
Solicita EToporciona I
Te . orginaro
Informacion Informacion Municipio?
Solicitar una P
. Solicita la
constancia de |« e
vecindad docurmentacion
4
. Revisar que los
Fin de -
Py documentos Fin de
Procedimiento estén correctos Procedimiento
si
. Revisar si no
Se elabora cHay Sl existen anomalias
contancia anomalias? en los
documentos
T
no
Revisar la Firma la

»constancia para

pasar a firma

constancia

Paga el e

Se elabora L

servicio

contrarecibo

—

Se entrega la

Recibe la
constancia

Y

Fin de
rocedimiento

constancia

|
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Procedimiento 4

Expedicion Constancia de Modo Honesto de Vivir
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 4
4.1 Propdsito del procedimiento

Ofrecer el servicio de expedicion de constancias de Modo Honesto de Vivir
de manera eficaz, eficiente y de calidad a los ciudadanos gque lo soliciten.

4.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica al Secretario General
Municipal, a los servidores PuUblicos de la Oficina de Documentos vy
Certificaciones Oficiales, a los Delegados de las colonias del municipio, a los
responsables de la caja de Tesoreria Municipal, vy en su caso, a la
Coordinacion Juridica de la Presidencia Municipal.

4.3 Responsabilidades.
4.3.1 Secretario General Municipal

Revisar y validar con firma las constancias de modo honesto de vivir solicita-
das por los ciudadanos.

4.3.2 Titular de la Oficina de Documentos y Certificaciones Oficiales

Vigilar el cumplimiento de los lineamientos.

Ofrecer un servicio eficiente y de calidad a los ciudadanos que lo soliciten.
Expedir las constancia de modo honesto de vivir a los ciudadanos que cum-
plan con los requisitos.

4.3.3 Delegados de colonia del Municipio

Expedir constancias de vecindad a los ciudadanos que lo soliciten y com-
prueben sus estancia dentro de las demarcaciones de la colonia.

4.3.4 Responsables de Caja de Tesoreria Municipal

Otorgar el servicio eficiente a los usuarios que realicen pagos de servicios
municipales.

4.3.5 Coordinacion Juridica de la Presidencia Municipal

Revisar a solicitud de la oficina de Documentos y Certificaciones Oficiales las
anomalias presentes en documentos de los ciudadanos que requieran el
servicio.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 4

4.4 Politicas de Operacion

El servicio de la Oficina genera costos por el concepto de derechos por uso
de servicio como lo especifica la Ley de Hacienda para los municipios del Es-
tado de Hidalgo.

La Coordinacion Juridica de la Presidencia Municipal intervendra a solicitud
de la Oficina con el fin de analizar las anomalias presentes en documentos de
los ciudadanos.

En caso de anomalia que no pueda resolver el ciudadano, el procedimiento
se detiene hasta gue este se subsane.

Es obligacion de los responsables del servicio de expedicion de constancia
de modo honesto de vivir emitir el contra recibo para el pago de servicio por
parte del usuario.

La expedicion de constancias de modo honesto de vivir no sera valida sin la
firma del Secretario General Municipal.

El tiempo de expedicion de constancia de modo honesto de vivir origen de-
bera ser otorgada a los 2 dias habiles de entregado el comprobante de pago
del usuario a la Oficina de Documentos y Certificaciones .

4.5 Formatos
No aplica

4.6 Definiciones
No aplica
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4.7 Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcién de la Actividad Formato

1 Usuario
2 Recepcion
3 Usuario

Titular de la Oficina
4 de Documentos vy
Certificaciones
Oficiales

Titular de la Oficina
de Documentos vy
Certificaciones
Oficiales

Titular de la Oficina

5 de Documentos vy
Certificaciones
Oficiales
6 Usuario

Responsable de caja
de Tesoreria
8 Municipal

9 Usuario

Solicita el servicio para expedir constancias de
Modo Honesto de Vivir. No aplica

Atender la solicitud del usuario dando a
conocer los requisitos para la solicitud de la No aplica
constancia de modo honesto de vivir

Solicita la expedicion de Carta de No

Antecedentes Penales No aplica

Solicitar al usuario los requisitos para iniciar el
tramite No aplica

Revisar de los documentos administrativos y
juridicos en caso de anomalias la recepcion
notificara las mismas al usuario

Realizar el contra recibo al ciudadano por el
concepto de derechos de servicio municipal a .
pagar en la caja de la Tesorera Municipal No aplica

Realiza el pago con la cantidad especificada en
el contra recibo en la caja de Tesoreria No aplica
Municipal

Expedir una constancias de recibo al usuario

que efectud el pago por derecho No aplica

Entrega Constancia de recibo a la oficina de

. . < No aplica
documentos vy certificaciones oficiales P
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4.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato

Titular de la Oficina . A
(Ijeu Drocumaentols ly Realizar la constancia de modo honesto de
10 Certifi on vivir solicitada vy pagada por el usuario y enviar  No aplica
ertincaciones al Secretario General para su firma
Oficiales
) Firmar la constancia y remitir a la oficina de
1 Secretaria General  Documentos y Certificaciones Oficiales No aplica
Municipal
12 Recepcion tE(;wtregar al Constancia al usuario que la solici- No aplica
Fin del procedimiento.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
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Flujograma
g =z Secretaria General Coordlnaclon
Usuario Recepcidn Direccion Mpal. Jurldica
Inicio
Y
Solicita ) Propeorciona la |
Informacion Informacion
Solicita la
Documentacion
y
Tendran que srolicitﬂr Verifica que
Lii%'::;m:: :_,_'.e » esten correctos
Penales los documentos
L
Fin de Se elabora la > Rews?r st haly -
Constancia anomalias en 1os
no documentos

Procedimiento

Se revisa la

pasar a firma

constancia para

- Firma la
constancia

Realizar su pago |+ Se elabora
contrarecibo

Fin de

procedimiento

> Entrega la
constancia
Recibe la
constancia |
firma de -
recibido

Documentos y Certificaciones Oficiales
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Procedimiento 5
5.1 Propdsito del procedimiento

Ofrecer el servicio de certificacion de acta constitutiva de manera eficaz,
eficiente y de calidad a los ciudadanos que lo soliciten.

5.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica al Secretario General
Municipal, a los servidores PuUblicos de la Oficina de Documentos vy
Certificaciones Oficiales, a los responsables de |la caja de Tesoreria Municipal,
y en su caso, a la Coordinacion Juridica de la Presidencia Municipal.

5.3 Responsabilidades.

5.3.1 Secretario General Municipal

Revisar y validar con firma la certificacion de acta constitutiva solicitadas
por los ciudadanos.

5.3.2 Titular de la Oficina de Documentos y Certificaciones Oficiales

Vigilar el cumplimiento de los lineamientos.

Ofrecer un servicio eficiente y de calidad a los ciudadanos que lo soliciten.
Expedir la certificacion de actas constitutivas a los ciudadanos que cumplan
con los requisitos

5.3.3 Responsables de Caja de Tesoreria Municipal
Otorgar el servicio eficiente a los usuarios que realicen pagos de servicios
municipales.

5.3.4 Coordinacidon Juridica de la Presidencia Municipal

Revisar a solicitud de la oficina de Documentos y Certificaciones Oficiales las
anomalias presentes en documentos de los ciudadanos que requieran el
servicio.
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Procedimiento 5

5.5 Politicas de Operacién

El servicio de la Oficina genera costos por el concepto de derechos por uso
de servicio como lo especifica la Ley de Hacienda para los municipios del Es-
tado de Hidalgo.

La Coordinacion Juridica de la Presidencia Municipal intervendra a solicitud
de la Oficina con el fin de analizar las anomalias presentes en documentos de
los ciudadanos.

En caso de anomalia que no pueda resolver el ciudadano, el procedimiento
se detiene hasta gque este se subsane.

Es obligacion de los responsables del servicio de expedicion de certificacion
de acta constitutiva emitir el contra recibo para el pago de servicio por par-
te del usuario.

La expedicion de certificacion de acta constitutiva no sera valida sin la firma
del Secretario General Municipal.

El tiempo de expedicion de certificacion de acta constitutiva debera ser
otorgada a los 2 dias habiles de entregado el comprobante de pago del
usuario a la Oficina de Documentos y Certificaciones Oficiales.

5.6 Formatos
No aplica

5.7 Definiciones
No aplica
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Procedimiento 5
5.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato
Solicita informacion en ventanilla sobre la
1 Usuario expedicion de certificacion de acta No aplica
constitutiva.
Atender la demanda del usuario solicitando el
2 Recepcion expediente de acta constitutiva de la No aplica
sociedad cooperativa
Revisar administrativa y juridicamente la
Titular de la Oficina documentacion para detectar anomalias., remi-
tir a la oficina de Desarrollo Comercial para
de Documentos y = O ; .
3 Certificaciones revision y en su caso elaboracion; posterior  No aplica
Oficial remitir a la Oficina de Documentos vy Certifica-
ICIales ciones Oficiales y Pasar a Vo. Bo. del Secreta-
rio General Municipal
Si existen anomalias en la documentacion
notificarlas al usuario
4 Recepcion Realizar el contra recibo al ciudadano por el No aplica
concepto de derechos de servicio municipal a
pagar en la caja de la Tesorera Municipal
Realizar el pago con la cantidad especificada
5 Usuario en el contra recibo en la caja de Tesoreria No aplica
Municipal.
Caja de Tesoreria  Rpacibir el pago v expedir una constancias de
6 Municipal recibo al usuario que efectud el pago por dere- FCCE
cho
: Entregar constancia de recibo a la oficina de No aplica
7 Usuario

documentos vy certificaciones oficiales

Documentos vy Certificaciones Oficiales
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Procedimiento5
5.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato
Titular de la Oficing Dar el oficio de uso de la denominacion para
de Documentos v que los socios den aviso a la Secretaria de
8 Certificaciones Economia y dar limite de 15 dias habiles para No aplica
Oficial gue nos manden por correo copia de acuse, O
ICIales se da aviso por parte de la autoridad fedataria.
9 Secretaria General Firmar el acta constitutiva y la certificacidon de NG aplica
Municipal acta constitutiva P
y Entregar la certificacion de acta constitutiva al -
10 Recepcion usuario que la solicito No aplica
Fin del procedimiento.
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Flujograma
- : : : Secretaria
Usuario Recepcion Direccion General Mpal
Inicio
h 4
Solicita Proporciona la Cumple con los

Infarmacien

Informacian

Informa al
usuario las
observaciones

Fin de
procedimiento

Certificacicn

Paga el servicio

Elabora la .

requisitos?

Revisa la
Certificacion
para pasar a

firma

-

Se realiza

si

Firma la
certificacion

Contrarecibo

—

Recibe
la Certificacicén

Se entrega la
Certificacion

« ]

Fin de
procedimiento
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Procedimiento 6

Certificaciones emitidas al Ciudadano y a la
Administracién Publica
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Procedimiento 6
6.1 Propodsito del procedimiento

Ofrecer el servicio municipal de certificacion de documentos oficiales a los
ciudadanos vy a la propia administracion publica de manera eficaz, eficiente vy
de calidad a los ciudadanos que lo soliciten.

6.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica al Secretario General
Municipal, a los servidores Publicos de la Oficina de Documentos vy
Certificaciones Oficiales, a los responsables de |la caja de Tesoreria Municipal,
y en su caso, a la Coordinacion Juridica de la Presidencia Municipal.

6.3 Responsabilidades.

6.3.1 Secretario General Municipal

Revisar y validar con firma la certificacion de documentos oficiales a los
ciudadanos y a la propia administracion publica solicitadas por los
ciudadanos.

6.3.2 Titular de la Oficina de Documentos y Certificaciones Oficiales

Vigilar el cumplimiento de los lineamientos.

Ofrecer un servicio eficiente y de calidad a los ciudadanos que lo soliciten.
Expedir las certificacion de documentos oficiales a los ciudadanos vy a la
propia administracion publica los ciudadanos que cumplan con los requisitos

6.3.3 Responsables de Caja de Tesoreria Municipal
Otorgar el servicio eficiente a los usuarios que realicen pagos de servicios
municipales.

6.3.4 Coordinacion Juridica de la Presidencia Municipal

Revisar a solicitud de la oficina de Documentos y Certificaciones Oficiales las
anomalias presentes en documentos de los ciudadanos que requieran el
servicio.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 6

6.4 Politicas de Operacién

El servicio de la Oficina genera costos por el concepto de derechos por uso
de servicio como lo especifica la Ley de Hacienda para los municipios del Es-
tado de Hidalgo.

La Coordinacion Juridica de la Presidencia Municipal intervendra a solicitud
de la Oficina con el fin de analizar las anomalias presentes en documentos de
los ciudadanos.

En caso de anomalia que no pueda resolver el ciudadano, el procedimiento
se detiene hasta gque este se subsane.

Es obligacion de los responsables del servicio de expedicion de certificacion
de documentos oficiales a los ciudadanos, emitir el contra recibo para el pa-
go de servicio por parte del usuario.

La certificacion de documentos oficiales a los ciudadanos y a la propia admi-
nistracion publica no sera valida sin la firma del Secretario General Municipal.

El tiempo de expedicion de certificacion de documentos oficiales a los ciuda-
danos vy a la propia administracion publica debera ser otorgada a los 2 dias
habiles de entregado el usuario la documentacion completa a la Oficina de
Constancia y Certificaciones Oficiales.

6.5 Formatos

No aplica

6.6 Definiciones

No aplica

Documentos vy Certificaciones Oficiales 37



Procedimiento 6

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

6.7 Descripcion de Actividades

A8 - Dy
#(w &W
e

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Responsable

Descripcién de la Actividad

Formato

Usuario

Recepcion

Titular de la Oficina
de Documentos vy
Certificaciones
Oficiales

Recepcion

Usuario

Caja de Tesoreria
Municipal

Usuario

Titular de la Oficina
de Documentos vy
Certificaciones
Oficiales

Solicitar el servicio para la certificacion de
documentos oficiales a los ciudadanos vy a la
propia administracion publica

Atender la demanda del usuario solicitandole
los requisitos correspondientes

Revisar administrativa vy juridicamente
documentacion para detectar anomalias

Si existen anomalias en la documentacion
notificarlas al solicitante

Cuando la certificacion es solicitada por la
Administracion Publica pasar a punto 8

Si no existen anomalias proceder a realizar el
contra recibo al ciudadano para pagar en caja
de Tesoreria Municipal siempre y cuando sea
una certificacion emitida al ciudadano.

Realizar el pago con la cantidad especificada
en el contra recibo al ciudadano a pagar en la
caja de Tesoreria Municipal

Recibir el pago y expedir una constancia de
recibo al usuario que efectud el pago

Entregar constancia de recibo a la oficina de
Documentos vy Certificaciones Oficiales

Realizar la certificacion de documentos en
enviar al Secretario General Municipal para
firma

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

Documentos vy Certificaciones Oficiales
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Procedimiento 6
6.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato
Firmar la certificacion de documentos oficiales
) a los ciudadanos y a la propia administracion
9 Secretaria General  pyblica vy remitir a la oficina de Documentos y  No aplica
Municipal Certificaciones Oficiales
Entregar la certificacion de documentos
. oficiales a los ciudadanos vy a la propia ,
10 Recepcioén administracidn publica o al usuario que la No aplica
solicito

Fin del procedimiento.
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Respaldo Juridico

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 115, fraccion I, parrafo primero
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 141
fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo; articulo 60,
fraccion I, inciso a), de la Ley Organica Municipal, articulo 26, fraccion Il del
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio, v el Eje 1 “Tulancingo
Integro, Ciudadano e Innovador” del Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020.
Se realiza el presente Manual de Procedimientos de Constancias y Certifica-
ciones Oficiales, de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de

Bravo.
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