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Introducción 

2 Oficialía de Partes 

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

Con fundamento en lo que establece la Ley Orgánica Municipal para el Esta-

do 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 Munici-

pal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.C.C. Fernando Pérez Rodrí-

guez, establece el compromiso de hacer eficientes los servicios públicos, te-

niendo la certeza de contar con un gobierno municipal transparente y cer-

cano a la gente.  

 

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como propósito, dotar a los 

funcionaros públicos de un instrumento que les permita realizar trámites y 

servicios más eficientes, así como procesos internos, encaminando sus obje-

tivos, 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 

para que con un trato cálido, humano, íntegro, responsable e innovador; per-

mitan la vinculación oportuna y correcta de las peticiones y solicitudes ciu-

dadanas, a través del Área de Oficialía de Partes, con el fin de fortalecer los 

mecanismos de participación y proximidad del Gobierno Municipal con la 

Ciudadanía, fomentando en los Servidores Públicos una cultura de trabajo de 

manera abierta; con el fin de atender, dar seguimiento y respuesta de las 

mismas.    
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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 y Prospectiva 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 Públi-

ca Gubernamental para el Estado de Hidalgo. 

 Reglamento Interior de la Administración Pública Municipal de Tulancin-

go de Bravo, Hidalgo. 

 Bando de Policía y Buen Gobierno de Tulancingo de Bravo, Hidalgo. 

 Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020 
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Procedimiento 1 

RECEPCIÓN Y VINCULACIÓN DE OFICIOS Y  

PETICIONES CIUDADANAS DIRIGIDAS AL PRESIDENTE 

MUNICIPAL 
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Procedimiento 1 

1.1 Propósito del procedimiento: 

Facilitar el vínculo y atención de las peticiones o solicitudes ciudadanas a 

las distintas Unidades Administrativas de la Administración Pública Munici-

pal a través del  Área de Oficialía de Partes. 

1.2 Alcance: 

Por la naturaleza misma del Procedimiento, este aplica a los Servidores Pú-

blicos del Área de Oficialía de Partes, al Presidente Municipal, a las distintas 

Unidades Administrativas y Organismos Públicos Descentralizados de la 

Administración Pública Municipal,  así como a la Ciudadanía. 

1.3 Responsabilidades: 

1.3.1  Presidente Municipal, Unidades Administrativas y Organismos Públicos 
Descentralizados de la Administración Pública Municipal: 

 Recibir, priorizar y dar respuesta a las peticiones y solicitudes vin-

culadas por Oficialía de Partes, para su atención y/o seguimiento. 

1.3.2  Titular de la Oficialía de Partes: 

 Vigilar el cumplimiento de los Lineamientos. 

 Otorgar el servicio y atención ciudadana a los usuarios que lo requie-
ran. 

 Vincular los oficios y peticiones ciudadanas dirigidas al Presidente Mu-
nicipal a las distintas Unidades Administrativas competentes para su 
atención y/o seguimiento. 

 

1.3.3  Personal de la Oficialía de Partes: 

 Recibir, sellar y foliar las peticiones ciudadanas. 

 Elaborar la Ficha Técnica correspondiente a cada petición ciudadana, 
registrándolas en la Base de Datos. 

 Escanear la ficha Técnica y los anexos; y enviarla a los correos institu-
cionales de las Unidades Administrativas competentes para su aten-
ción y /o seguimiento y la respuesta correspondiente. 

 Recibir las respuestas que envían las Unidades Administrativas respec-
to a las peticiones ciudadanas que se les turnaron para su atención y/o 
seguimiento, dándolas de “baja” en la Base de Datos. 

 Archivar los documentos u oficios recibidos. 
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Procedimiento 1 

1.4 Políticas de Operación: 

Todo servicio que se otorga en esta Dirección es de carácter gratuito. 

 

Los oficios y peticiones deberán ser dirigidos al C. Presidente Municipal, de-
biendo ser ingresados en Oficialía de Partes en un horario de 8:30 a 16:00 
horas de Lunes a viernes, debiendo contener el escrito datos personales del 
interesado y proporcionar un número telefónico como referencia. 

 

El personal de Oficialía de Partes recibirá la petición o solicitud u oficio apli-

cándoles un sello en la parte inferior izquierda y asignándoles un número de 

folio en la parte inferior del sello, con la finalidad de facilitar su seguimiento y 

control. 

 

La Ficha Técnica a llenar por el personal de Oficialía de Partes, deberá conte-

ner los siguientes datos: remitente, asunto, número de folio, fecha en que se 

recibió el escrito y fecha en que se elaboró el mismo, la Unidad Administrati-

va a donde se turnó para su atención y/o seguimiento, la prioridad con que 

habrá de darse respuesta, y la clave del Catálogo del Archivo en Trámite. 

 

La Ficha Técnica llenada por el personal de oficialía de Partes deberá ser es-

caneada y enviada vía correo electrónico a las distintas Secretarías de la Ad-

ministración Pública Municipal  según competa, a más tardar dentro de las 24 

horas siguientes a que fue recibida la petición, solicitud u oficio, dando priori-

dad a lo calificado como “urgente”. Los Secretarios a su vez, direccionarán la 

Ficha para su atención y/o seguimiento a la dirección que le competa. 

 

1.5 Formatos: 

Ficha de Control Externa (FCCE) 

 

1.6 Definiciones: 

No aplica. 
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Formato Ficha de Control Externa FCCE 

 

Ficha de Control Externa (FCCE) 

 

 

 

 

 

Oficialía de Partes 8 

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 



Procedimiento 1 

1.7 Descripción de Actividades: 
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Paso Responsable  Descripción de la Actividad  Formato  

1 Ciudadano 

Presenta en la Dirección de Oficialía de Partes 

(OP) su escrito de Petición ciudadana dirigido 

al Presidente Municipal. 

No aplica 

2 Recepción (R) Recibir oficios y peticiones de los Ciudadanos.. No aplica 

3 R 

Llenar en la Base de Datos la Dicha Técnica 

que contenga los datos generales del peticio-

nario y asunto. 

FCCE 

4 
Titular de Oficialía de 

Partes (TOP) 

Calificar y turnar la Ficha, verificar que se esca-

nee y se envié electrónicamente al correo insti-

tucional de la Secretaría competente, indican-

do la prioridad el mismo. 

No aplica 

5 

Presidente Municipal 

o Secretaría compe-

tente 

Analizar la autorización o negativa de la Peti-

ción Ciudadana. 
No aplica 

6 R 

Dar seguimiento a los oficios y peticiones para 

mantener informado al ciudadano sobre el 

Área competente que habrá de darle la res-

puesta a su asunto. 

No aplica 

7 R 

Archivar las peticiones, documentación y co-

rrespondencia según el Catálogo de claves del 

Archivo en Trámite; así como mantener actua-

lizada la Base de Datos respecto de las res-

puestas que emiten las diversas Unidades Ad-

ministrativas. 

No aplica 

Fin del procedimiento.  
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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 Eje 1 “Tulancingo        

Integro, Ciudadano e Innovador” del Plan Municipal de Desarrollo 2016–2020. 

Se realiza el presente Manual de Procedimientos de la Dirección de Oficialía 

de Partes de la Administración Pública Municipal de Tulancingo de Bravo. 



Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

Administración 2016-2020 

Oficialía de Partes 


