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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Introduccion

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo Ar-
ticulo 56 fraccion | inciso b) vy fraccion Il inciso a) en donde se indica; las de-
pendencias de la Administracion Publica Municipal deberan contar con ma-
nuales 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 eficiente 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 gque permita tramites y servicios,
mas eficientes, asi como los procesos internos, encaminando sus objetivos,
estrategias, acciones vy politicas publicas. Por ello, su organizacion y sistema
de trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente, a fin de garanti-
zar una gestion publica eficiente y moderna.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Objetivo del Manual

El  presente Manual tiene como finalidad mostrar los lineamientos para
orientar a Servidores Publicos y Ciudadania en general de como realizar
los procedimientos que permitan la vinculacion oportuna y correcta de las
peticiones y solicitudes con el fin de fortalecer el mecanismo de participa-
cion de la Administracion Publica Municipal en conjunto con la ciudadania
fomentando un trato calido, humano, integro e innovador.
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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 y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

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

. Ley Agraria.

. Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial.

. Ley General de Asentamientos Humanos.

. Reglamento de la Ley Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Or-
denamiento Territorial.

. Ley del Servicio Militar.

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

. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Tulancingo de Bravo, Hgo.

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

. Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

Atencion Ciudadana
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

1.1 Proposito del procedimiento

Atender a la ciudadania gue se acerca para solicitar alguna gestion o solu-
cion de alguna inquietud gue necesita que se le ayude para resolver alguna
necesidad personal o en su colonia dentro del Municipio.

1.2 Alcance

A toda la ciudadania en general sin distincion alguna de todo el Municipio.

1.3 Responsabilidades.
Titular de la Secretaria General Municipal.
1.4 Politicas de Operacién

El Titular de la Secretaria General Municipal atendera a toda la ciudadania
gue se acerque para brindarle atencion, con calidad, calidez y respeto.

1.5 Formatos
No Aplica
1.6 Definiciones

No Aplica
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Procedimiento 1
Paso Responsable Descripcién de actividades Formato
Se presenta para solicitar algun
1 Ciudadano audiencia con el Titular de la Secretaria N/A
General Municipal
s Se le solicitan sus datos para llevar un
2 Recepcion registro y poder anunciar al ciudadano N/A
Cuando llega su turno se acompana al
3 Recepcion ciudadano a pasar con el Titular de la N/A
Secretaria General Municipal
4 Titular se la Platica con el ciudadano para ver que N/A
Secretaria Municipal  solicita ¢ si es gestion y poder ayudarlo.
5 Ciudadano Se retira esperando el apoyo solicitado. N/A
6 Titular se la Turna a la Direccion correspondiente la N/A
Secretaria Municipal peticidon del ciudadano para su atencion
v, Direccion Informa del estatus de la peticion del N/A
Correspondiente ciudadano
8 Titular se la Confirma la atencion al ciudadano sobre N/A
Secretaria Municipal su peticion.
9 Titular se la Si es gestion se turna con N/A
Secretaria Municipal el Sr. Presidente para solicitar le gestion.
10 Titular se la Informa al personal para que le avisen al N/A
Secretaria Municipal ciudadano sobre su gestion
il Recepcion Entrega el apoyo o gestidn al ciudadano N/A
12 Ciudadano Recibe el apoyo brindado N/A
Fin del procedimiento
7
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Flujograma

Inicio

Procedimiento 1.- Atencion Ciudadana

Se presenta

Vs

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Seretira
esperando el
apoyo solicitado

Se recibe
Beneficio

Fin

—

se contacta con
ciudadano

Se informa
astatus

Entrega Gestion o
apoyo

Se entrega
autorizacion

= . Tsltulartde_ la Direccion
SEEra Correspondiente
Municipal
b Registro
Se turna con Se racibe _
Titular peticion Se turna al Area

Correspondients

Se solicita
Autorizacion
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Simbologia ANSI para Diagramas de Flujo

Simbologia Nombre Descripcion

Sefala donde inicia o termina un proce-

. L dimiento
Inicio o término

Representa la ejecucién de una o mas

Actividad tareas de un procedimiento.

Indica las opciones gue se puedan se-
guir en caso de que sea necesario tomar

Decision caminos alternativos.

Mediante el simbolo se pueden unir,
dentro de la misma hoja, dos o mas ta-

Conector ma de flujo, utilizando para su conexion
el numero arabigo; indicando la tarea
con la que se debe continuar.

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas quedan separadas en
diferentes paginas; dentro del simbolo
Conector de pagina se utilizard un numero arabigo que indi-
cara la tarea a la cual continua el diagra-
ma.

Documento Representa un documento, formato
o cualguier escrito que se recibe,
elabora o envia

Q reas separadas fisicamente en el diagra-

Conecta simbolos, sefialando la se-
cuencia en gue deben realizarse las
Flujo tareas.

Indica el procedimiento de la infor-
mMacion
Proceso
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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 la Secretaria General, de

la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo.
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