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Introducción 
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Con fundamento en la Ley Orgánica Municipal para el Estado de Hidalgo 

Artículo 56 fracción I inciso b) y fracción II inciso a) en donde se indica; las 

dependencias de la Administración Pública Municipal deberán contar con  

manuales de organización, servicios y procedimientos y otros instrumentos 

para mejorar el desempeño de la administración; 

 

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020, el Presidente         

Municipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.C.C. Fernando Pérez 

Rodríguez, establece el compromiso de hacer eficiente los servicios          

públicos, 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 públicos de un instrumento que permita hacer más eficiente  

los trámites y servicios, así como los procesos internos, encaminando sus 

objetivos, estrategias, acciones y políticas públicas.  Por ello, su                

organización y sistema de trabajo deben revisarse y modernizarse          

constantemente, a fin de garantizar una gestión pública eficiente y         

moderna.  

 



Objetivo del Manual  

Establecer los lineamientos a seguir para orientar a los servidores públicos 

responsables de ejecutar proyectos, políticas y actividades de calidad y efi-

ciencia encaminadas a el fortalecimiento del desarrollo integral de las y los 

jóvenes, mediante la formalización y estandarización de acciones de trabajo 

y el establecimiento de políticas que regulen la ejecución de los procedimien-

tos. 
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Marco Jurídico Administrativo  

•  Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

•  Constitución Política del Estado de Hidalgo. 

•  Ley Orgánica Municipal del Estado de Hidalgo. 

•  Ley de Planeación para el Desarrollo del Estado de Hidalgo. 

•  Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública 

 Gubernamental para el Estado de Hidalgo. 

•  Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información 

 Pública Gubernamental para el Estado de Hidalgo. 

•  Bando de Policía y Buen Gobierno de Tulancingo de Bravo Hidalgo. 

 Reglamento interior de la Administración Pública Municipal de  

 Tulancingo de Bravo. 
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Procedimiento 1 

Solicitud de Diseños 
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1.1 Propósito del procedimiento 

Darle imagen institucional a cada secretaria a través de los diseños publicita-

rios que difunden en físico y digitales.   

1.2 Alcance 

Toda la población del municipio y fuera del municipio. 

1.3 Responsabilidades  

Entregar en tiempo y forma la publicidad solicitada de manera digital. 

1.4 Políticas de Operación: 

No Aplica 

1.5 Formatos: 

No Aplica 

1.6 Definiciones: 

No Aplica 

  

 



Procedimiento 1 
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Paso Responsable Descripción de actividades Formato 

1 Direcciones 
Entrega de oficio, solicitando el diseño 

con sus respectivas características 
(Tema, formato) 

 

2 

Unidad de  

Innovación  

Gubernamental 

Recibe formato y asigna hora 

y fecha de entrega 
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Entrega de diseño.  

4 Direcciones Recibe diseño  

  Fin del procedimiento.  
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Flujograma 
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Simbología ANSI para Diagramas de Flujo 
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Respaldo Jurídico  

Con fundamento en lo dispuesto en el artículo 115, fracción II, párrafo primero  

de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; artículo 141   

fracción II de la Constitución Política del Estado de Hidalgo; artículo 60,    

fracción I, inciso a), de la Ley Orgánica Municipal, artículo 26, fracción II del 

Bando de Policía 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 Innovación Gubernamental, de la Administración Pública Municipal de 

Tulancingo de Bravo. 
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