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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Introduccion

Con fundamento en lo que establece 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 vy
otros instrumentos para mejorar el desempeno 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 eficientes 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 proposito, dotar a los
funcionaros publicos de un instrumento que les permita realizar tramites vy
servicios mas eficientes, asi como 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 y moderna.
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Objetivo del Manual

Establecer los lineamientos a seguir para orientar a los servidores publicos
responsables de ofrecer un servicio eficiente, eficaz y de calidad en la
expedicion de pasaportes a los usuarios que asi lo soliciten y cumplan con
los requerimientos establecidos en las legislaciones que competen, con la
finalidad de favorecer las necesidades legales que requieran.
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Marco Juridico Administrativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Ley Federal de Derechos

Reglamento de Pasaportes y del Documento de Identidad y Viaje
Reglamento interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

Ley de Hacienda para los municipios del Estado de Hidalgo
Bando de Policia y Buen Gobierno de Tulancingo de Bravo

Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020 de Tulancingo de Bravo

Reglamento Interior de la Secretaria General Municipal de Tulancingo de
Bravo

Reglamento interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de
Bravo

Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores 4



Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo %, N’
5‘5

L} -
PRESIDENCIA MUNICIPAL
roceaimiepntot - TSR

“EXPEDICION DE PASAPORTES”
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1
1.1 Proposito del procedimiento

Ofrecer un servicio eficiente, eficaz y de calidad en la Oficina Municipal
Tulancingo de la Secretaria de Relaciones Exteriores, para otorgar pasaportes a
los ciudadanos que requieran y cumplan con los requisitos solicitados por las
legislaciones en la materia.

1.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica a los servidores publicos
de la Oficina Municipal Tulancingo de la Secretaria de Relaciones Exteriores, de

la Caja de Tesoreria Municipal, v a los responsables de la Secretaria de
Relaciones Exteriores.

1.3 Responsabilidades.

1.3.1 Titular o responsables de la Oficina Municipal Tulancingo de la Secretaria de
Relaciones Exteriores

Brindar la atencion a las personas gue requieran el servicio de expedicion de
pasaporte.

Sujetarse a los lineamientos del Reglamento de Pasaportes v del Documento de
ldentidad vy Viaje, al Reglamento interior de la Secretaria de Relaciones

Exteriores, asi como a las legislaciones que cobren su aplicacion para el ejercicio
de sus funciones.

1.3.2 Responsables de Caja de Tesoreria Municipal.

Otorgar el servicio eficiente a los usuarios que realicen el pago por concepto de
derechos de servicios municipales

1.3.3 Responsables de la Secretaria de Relaciones Exteriores

Dar atencion a los servicios de las Oficinas Municipales de acuerdo a la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal, al Reglamento de Pasaportes vy
del Documento de Identidad y Viaje, al Reglamento interior de la Secretaria de
Relaciones Exteriores, asi como a las legislaciones que cobren su aplicacion
para el ejercicio de sus funciones.
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Procedimiento 1

1.4 Politicas de Operacién

El titular o responsables de la Oficina Municipal de la Secretaria de Relaciones
Exteriores estaran sujetos al Reglamento de Pasaportes y del Documento de
Identidad y Viaje, al Reglamento interior de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, asi como a las legislaciones que cobren su aplicacion para el ejercicio
de sus funciones.

Las politicas de operacion y formatos para el tramite de pasaportes estan
sujetas al Reglamento de Pasaportes y del Documento de Identidad vy Viaje, al
Reglamento interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores, asi como a las
legislaciones gue cobren su aplicacion para el ejercicio de sus funciones.

1.5 Formatos
No Aplica

1.6 Definiciones
No Aplica
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Procedimiento 1

1.7 Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripciéon de la Actividad Formato
1 Usuario Solicita informacion. No aplica
Personal de venta- Atender las solicitudes de informacion -
2 nilla de los usuarios. No aplica
3 Usuario Entrega de documentacion para FCCE

tramite de pasaporte.

Recibir, revisar y verificar que la
documentacion y los datos del
4 OMESRE solicitante sean correctos y completos. No aplica
De lo contrario se continla hasta que
estos sean subsanados.

OMESRE Emitir orden de pago correspondiente al
5 costo del pasaporte a pagar por el usuario No aplica
en sucursal bancaria.

Realizar el pago en la sucursal
6 Usuario bancaria, y entregar el comprobante No aplica
de pago en ventanilla de la OME SRE.

Recibir y revisar nuevamente que los
documentos y datos de los usuarios
sean correctos para proceder a
7 OMESRE integrar el expediente y el llenado de No aplica
formato de solicitud de pasaporte.
Llenar formato de solicitud de
pasaporte y entregarlo a la OMESRE.

Traslado de valija de tramites realizados
8 OMESRE por usuarios en la Oficina Municipal de No aplica
Enlace a la Delegacion de Pachuca, Hgo.

Validacion y Autorizacion para la

9 DEL expedicion de pasaportes No aplica

10 DEL Impresion y Ensamble de pasaporte No aplica
Traslado de valija de DEL a OME, para la

1 OMESRE entrega del pasaporte al usuario, o de su No aplica

documentacion si el tramite no fue
autorizado.

Fin del procedimiento.
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Simbologia ANSI

Nombre Descripcion
Inicio o término Sefala donde inicia o termina un procedimiento

Actividad
Representa la ejecucion de una o mMAas tareas de un
procedimiento.

Dacision Indica laz opciones que se puedan seguir en caso de
QUS 588 NGCOSANO TOMAr CAMINGS AlterNativos.
Mediante ¢l simbolo 6 pueden unir, dentro de 1a misma
hoja, dos 0 més tareas separadas fisicaments an ol

Conector diagrama de flujo, utilizando para su conexion el
nimero ardbigo; indicando la tarea con la que se debe
continuar

Mediante &l simbolo s pusden unir, cuando las tareas
Conector de pagina quedan separadas en diferentes paginas; dentro del
simbolo se utilizard un NUMero Ardbigo que Indicars la
tarea a la cual continua el diagrama.

Representa un documento, formato o cuslquier GScrito
que 5@ recibe. slabora o envia.

Flujo
Conecta simbolos, sefialando la secuencia en que deben
realizarse las tareas.
Proceso Indica sl procedimiento de la informacion

Simbolo que indica ol aimacenamiento de informacidn
N una base de datos electrdnica o fisica. Utilizado para
actividades de segQuimMiento

Almacenamiento en base de
datos

Datos indica una entrada de datos (personales. profesionales,
etc)

JIULT e OOk

Contiene una serie de pasos o sub procedimientos
Subrutina Separados que deben ser llevados a cabo previaments
para continuar ¢ procedimiento de ongen

— | Contiene una sere de pasos o sub procedimientos
Subrutina separados que deben ser llevados a cabo previaments
para continuar ¢l procedimiento de orgen

|
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

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 Oficina Municipal de
Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores, de la Administracion Publi-

ca Municipal de Tulancingo de Bravo.
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