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Introduccion

Con fundamento en lo que establece la Ley Organica Municipal para el Esta-
do 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 desempeno de la administracion;

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020, el Presidente Munici-
pal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.C.C. Fernando Pérez Rodri-
guez, establece el compromiso de hacer eficientes los servicios publicos, 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 proposito, dotar a los
funcionaros publicos de un instrumento que les permita realizar tramites vy
servicios mas eficientes, asi como procesos internos, encaminando sus obje-
tivos, estrategias, acciones vy politicas publicas. Por ello, su organizacion vy
sistema de trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente, a fin de
garantizar una gestion publica eficiente y moderna.
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Objetivo del Manual

Establecer los Lineamientos a seguir para orientar a los Servidores Publicos
para que con un trato calido, humano, integro, responsable e innovador; per-
mitan la vinculacion oportuna y correcta de las peticiones y solicitudes ciu-
dadanas, a través del Area de Oficialia de Partes, con el fin de fortalecer los
mecanismos de participacion y proximidad del Gobierno Municipal con la
Ciudadania, fomentando en los Servidores Publicos una cultura de trabajo de
manera abierta; con el fin de atender, dar seguimiento y respuesta de las
mismas.
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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 y Prospectiva 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 Publi-
ca Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

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

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

. Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020
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Procedimiento 1

RECEPCION Y VINCULACION DE OFICIOS Y

PETICIONES CIUDADANAS DIRIGIDAS AL PRESIDENTE
MUNICIPAL
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Procedimiento 1

1.1 Propdsito del procedimiento:

Facilitar el vinculo y atencion de las peticiones o solicitudes ciudadanas a
las distintas Unidades Administrativas de la Administracion Publica Munici-
pal a través del Area de Oficialia de Partes.

1.2 Alcance:

Por la naturaleza misma del Procedimiento, este aplica a los Servidores Pu-
blicos del Area de Oficialia de Partes, al Presidente Municipal, a las distintas
Unidades Administrativas y Organismos Publicos Descentralizados de la
Administracion Publica Municipal, asi como a la Ciudadania.

1.3 Responsabilidades:

1.3.1 Presidente Municipal, Unidades Administrativas y Organismos Publicos
Descentralizados de la Administracion Publica Municipal:

. Recibir, priorizar y dar respuesta a las peticiones y solicitudes vin-
culadas por Oficialia de Partes, para su atencion y/o seguimiento.

1.3.2 Titular de la Oficialia de Partes:

. Vigilar el cumplimiento de los Lineamientos.

. Otorgar el servicio y atencion 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
atencién y/o seguimiento.

1.3.3 Personal de la Oficialia de Partes:
. Recibir, sellar y foliar las peticiones ciudadanas.

. Elaborar la Ficha Técnica correspondiente a cada peticion ciudadana,
registrandolas 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-
cidn y /o seguimiento v la respuesta correspondiente.

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

. Archivar los documentos u oficios recibidos.
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Procedimiento 1

1.4 Politicas de Operacion:

Todo servicio que se otorga en esta Direccion es de caracter gratuito.

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

El personal de Oficialia de Partes recibira la peticion o solicitud u oficio apli-
candoles un sello en la parte inferior izquierda y asignandoles un numero 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 Oficialia de Partes, debera conte-
ner los siguientes datos: remitente, asunto, niumero de folio, fecha en que se
recibio el escrito y fecha en que se elabord el mismo, la Unidad Administrati-
va a donde se turnd para su atencidon y/o seguimiento, la prioridad con que
habra de darse respuesta, y la clave del Catalogo del Archivo en Tramite.

La Ficha Técnica llenada por el personal de oficialia de Partes debera ser es-
caneada y enviada via correo electronico a las distintas Secretarias de la Ad-
ministracion Publica Municipal segun competa, a mas tardar dentro de las 24
horas siguientes a que fue recibida la peticion, solicitud u oficio, dando priori-
dad a lo calificado como “urgente”. Los Secretarios a su vez, direccionaran la
Ficha para su atencidon y/o seguimiento a la direccién 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

‘ 4 PRESIDENCIA MUNICIPAL DE TULANCINGO DE BRAVO, HIDALGO (
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e FICHA DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA EXTERNA 2017 ey
[FoLio |[FECHA DE RECIBIDO o ~ |[EXPEDIENTE 2
1 00 5 115/03/2017 AT-3.1.45/2017
REMITENTE T 7 T |REFERENCIA TR |
C. EDUARDO CRUZ LUNA, DELEGADO DE LA COLONIA NUEVO TULANCINGO SECCIONB YA, ISIR. '
TELEFONO 7717016460.
[FECHA DE ELABORACION |
150032017 .
|ASUNTO : : B |

SOLICITA SU APOYO CON EL DESAZOLVE DE DRENAJE Y ALCANTARILLADO DE DICHA COLONIA.

[OBSERVACIONES : AR :
|TURNADO A:

SECRETARIO PARTICULAR SEC DE SEGURIDAD CIUDADANA DIF

{ SINDICO PROC. HACENDARIO
SECRETARIA GENERAL SEC DE DESARROLLO URBANO —_—
~— OPYMA
CONTRALORIA SEC DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL SINDICO PROC. JURIDICO
ASAMBLEA
SEC DE TESORERIA Y ADMINISTRACION DIR DE LIMPIAS Y DISPOSICION DE RESIDUOS
;.‘ CAAMT
[INSTRUCCIONES: capturado 1 Si
1. Para conocimiento y seguimiento o i i 8. Agendar
2. Para su atencién 9. Acuerdo favorable
3. Asistir e informar 10. Acuerdo denegado
4. Asistir en representacion 11. Mantener pendiente
5. .Integrar antecedentes 12. Su estudio, opinidn e informar
6. Elaborar Tarjeta Informativa 13. Otra:
7. Acordar con el Presidente Municipal
FECHVA” SR SR i ok N B R o M_PRIORIDAD
=] NORMAL

1 [7] URGENTE

|

_ |STATUSGENERAL |

[TRAMITE/SOLUCION =
1
[EXPEDIENTE |
AT-3.1.45/2017
[FoLio 1
1005
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Procedimiento 1
1.7 Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato
Presenta en la Direccion de Oficialia de Partes
1 Ciudadano (OP) su escrito de Peticion ciudadana dirigido No aplica
al Presidente Municipal.
2 Recepcion (R) Recibir oficios y peticiones de los Ciudadanos.. No aplica
Llenar en la Base de Datos la Dicha Técnica
3 R gue contenga los datos generales del peticio- FCCE
nario y asunto.
Calificar y turnar la Ficha, verificar que se esca-
4 Titular de Oficialia de nee y se envié electronicamente al correo insti- No aplica
Partes (TOP) tucional de la Secretaria competente, indican- P
do la prioridad el mismo.
Pre5|dente)Mun|C||oa| Analizar la autorizacion o negativa de la Peti- .
5 o Secretaria compe- . . No aplica
cion Ciudadana.
tente
Dar seguimiento a los oficios y peticiones para
6 R mantener informado al ciudadano sobre el No aplica
Area competente que habra de darle la res-
puesta a su asunto.
Archivar las peticiones, documentacion y co-
rrespondencia segun el Catdlogo de claves del
Archivo en Tramite; asi como mantener actua- .
7 R No aplica

Oficialia de Partes

lizada la Base de Datos respecto de las res-
puestas que emiten las diversas Unidades Ad-
ministrativas.

Fin del procedimiento.
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Fluxograma

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

PROCESO 1-.RECEPCION DE PETICIONES CIUDADANAS DIRIGIDAS AL C. PRESIDENTE MUNCIPAL

CIUDADAND

INICIO
Escrito de Peticion
Ciudadana

RECEPCION

RECEPCION

| Recibe, sella y folia el

escrito de Peticién
Ciudadana

Elabora la Ficha
FCCE con los
datos necesraios

Y

Captura y registra

la Ficha FCCE en

la Base de Datos v
la imprime

Escanea la Ficha FCCE
y la envia al correo

DIRECCION

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION
Califica y turna la Ficha
FCCEalalU. A
competente

institucional delaU. A, |

competente

Almacena en la Base de
Diatos la respuesta emitid
aporia U A,
para dar de baja en el sist
ema la Ficha
FCCE

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

-l
-

La U. A analiza si
concede o no

el apoye

La U. A enwvia a Oficialia de
Partas, la respuesta que h
aya emitido al Ciudadano.
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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 T “Tulancingo
Integro, Ciudadano e Innovador” del Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020.
Se realiza el presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Oficialia

de Partes de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo.

Oficialia de Partes 12



TULANCINGO
Checiondo junlos

2016 -2020

Tulancingo de Bravo, Hidalgo
Administracion 2016-2020

]
Oficialia de Partes



