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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
Municipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.C.C. Fernando Pérez
Rodriguez, establece el compromiso de hacer eficiente los servicios
publicos, teniendo la certeza de contar con un gobierno municipal
transparente y 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
organizacion y sistema de trabajo deben revisarse y modernizarse
constantemente, a fin de garantizar una gestion publica eficiente vy
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 ejecutar proyectos, politicas y actividades de calidad vy efi-
ciencia encaminadas a el fortalecimiento del desarrollo integral de las vy los
jovenes, mediante la formalizacion y estandarizacion de acciones de trabajo
y el establecimiento de politicas que regulen la ejecucion de los procedimien-

tos.
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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 Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

. Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Hidalgo.

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

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

. Bando de Policia y Buen Gobierno de Tulancingo de Bravo Hidalgo.

. Reglamento interior de la Administracion Publica Municipal de

Tulancingo de Bravo.
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Procedimiento 1

Solicitud de Disenos
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Procedimiento 1

1.1 Proposito del procedimiento

Darle imagen institucional a cada secretaria a través de los disehos publicita-
rios que difunden en fisico y digitales.

1.2 Alcance

Toda la poblacion del municipio vy fuera del municipio.

1.3 Responsabilidades

Entregar en tiempo y forma la publicidad solicitada de manera digital.
1.4 Politicas de Operacion:

No Aplica

1.5 Formatos:

No Aplica

1.6 Definiciones:

No Aplica
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Procedimiento 1
Paso Responsable Descripcién de actividades Formato

_ _ Entrega de oficio, solicitando el disefio
1 Direcciones ConN suUs respectivas caracteristicas
(Tema, formato)

Unidad de ) .
- Recibe formato y asigna hora
2 Innovacion
y fecha de entrega
Gubernamental
Unidad de
3 Innovacion Entrega de disefo.
Gubernamental
4 Direcciones Recibe disefio

Fin del procedimiento.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Direscciones

Unidad de Inevacian

Inicio

Entrega de oficio, solocitan
do en dizefio con Sus respe

>

ctivas caracternslicas
(terma v propuestas )

oficio

Fecibe dizefo il

Recibe oficio v
azigna hora v fecha
de entrega

Y

Y

Fin ae Procezo

Unidad de Innovacion Gubernamental

Entrega de dizefo




Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Simbologia ANSI para Diagramas de Flujo

Nombre

Descripcion

Inicio o término

Sefala donde inicia 0 termina un procedimisnto

Actividad

Reprecenta la sjecucidn de una o més tareas de un
procedimiento.

Decision

Indica las opcionss qQue 56 puedan seguir en caso de
QUE 568 NGCOCANO TOMAr CAMINGS AlterNativos.

Conector

Mediants ¢l simbolo s6 pueden unir, dentro de la misma
hoja, dos © més targas separadas fisicaments en gl
giagrama de fMujo, utilizando para su conexion el
nUmero ardbigo; indicando la tarea con la que se debe
continuar

Conector de pagina

Mediants ¢l simbolo $6 pueden unir, cuando las tareas
quedan separadas en diferentes paginas: dentro del
simbolo 56 utilizard un Nimero ardbigo que indicard la
tarea a la cual continua ¢l diagrama

Representa un documento, formato o cualquier escrito
qQue 56 recibe, slabora o envia.

Flujo
Conecta simbolos, sefialando la secuencia en gue deben
realizarse las tarcas.
Proceso Indica ¢l procedimiento de la informacidn

Almacenamisnto en base de
datos

Simbolo que indica ¢ aimacenamiento de informacion
&n una base de datos electronica o fisica. Utilizado para
actividades de seguimiento

JIUL e

indica una gntrada de datos (personales, profesionales,
L)

Subrutina

Contiens una serie de pasos o sub procedimientos
separados que deben ser llevados a cabo previaments
para continuar ¢l procedimiento de origen

|

Subrutina

Contiens una serie de pasos o sub procedimientos
separados que deben ser llievados a cabo previaments
para continuar ¢l procedimiento de origen
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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, y el Plan Municipal de Desa-
rrollo 2016-2020. Se realiza el presente Manual de Procedimientos de la Uni-
dad de Innovacion Gubernamental, de la Administracion Publica Municipal de

Tulancingo de Bravo.

Unidad de Innovacion Gubernamental 10



TULANCINGO
Checcendo junlos

2016 -2020

Tulancingo de Bravo, Hidalgo
Administracion 2016-2020

Unidad de Innovacion Gubernamental



