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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Introduccion

Con fundamento en 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 y otros instrumentos
para mejorar el desempefo 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 eficiente 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 propodsito, dotar a
los funcionaros publicos de un instrumento que permita tramites vy
servicios, mas eficientes, asi como 10s 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 garantizar una gestion publica eficiente vy
moderna.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Objetivo del Manual

El presente manual de procedimientos tiene la finalidad de proporcionar la
informacion necesaria, para facilitar y optimizar las actividades de los
servidores publicos. Presenta en forma ordenada y sistematica los pasos a
seguir en cada uno de los procedimientos, se describen las actividades vy
diagramas de flujo de acuerdo a las actividades establecidas en la direccion
de mantenimiento urbano.
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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 de Ingresos Municipal

. 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.
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Procedimiento 1

“Atencion a peticiones ciudadanas”
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1
1.1 Proposito del procedimiento

Facilitar la actuacion de los servidores publicos que forman parte de esta
Secretaria de Servicios Municipales, en el cumplimiento de sus
responsabilidades, estableciendo los procesos para hacer eficaz vy
eficiente las actividades de |los servicios publicos en el municipio.

1.2 Alcance

Este procedimiento tiene como objetivo, atender de manera eficiente y
rapida las peticiones de servicios publicos que emita el ciudadano.
Logrando asi su satisfaccion y confianza.

1.3 Responsabilidades.

Direccion de Mantenimiento Urbano, Jefatura de Parques y Jardines,
Direccion de Limpia y Disposicion de Residuos, Direccion de Mercados y
Centros de Abasto, Direccion de Pantedn Municipal, Direccion de Rastro:
Priorizar y calendarizar los trabajos.

Recepcion: Recibir y tramitar oportunamente las solicitudes de la
ciudadania.

Area operativa: Realizar vy reportar los trabajos oportuna v
profesionalmente.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

1.4 Politicas de Operacién

La priorizacion y calendarizacion de trabajos, la realizara el Director con base
a la disponibilidad de material, el orden en que se recibieron las solicitudes vy
la programacion de trabajos.

1.5 Formatos

Bitacora Seguimiento de Solicitudes turnadas a las Direcciones que integran
la Secretaria de Servicios Municipales.

MP-SSM-BSSTD

SECRETARIA DE SERVICIOS MUNICIPALES (
TULANCINGO

SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES TURNADAS A LAS DIRECCION

NO.DE  FECHA  TURNADO ASUNTO RESPUESTA
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1.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato
. El procedimiento inicia cuando el ciudadano -
1 Ciudadano ingresa su peticion, No aplica
5 Secretaria de La Secretaria recibe la peticion ingresada por 5 aolica
Servicios Municipales el ciudadano P
3 Secretaria de Las peticiones revisan para verificar que NG aplica
Servicios Municipales servicios se esta solicitando. P
p Se ingresa a la Bitacora de seguimiento de
4 Set’VSiC?i%rSelt\;l—jSI’?igeabS peticiones y se turno a la Direccion MP-SSM-BSSTD
P correspondiente.
Director de Manteni-
miento Urbano,
Jefatura de Parques y
5 Jardines, Direccidon de Las Direcciones recibe la peticion y realiza la No aplica
Limpia, Direccidon de valoracion.
Rastro, Direccion de
Mercados, Direccion
de Panteon.
Director de Manteni-
miento Urbano,
Jefatura de Parques y
6 Jardines, Direccion de Si se cuenta con los recurso necesarios para No aplica
Limpia, Direccion de realizar el servicio solicitado. P
Rastro, Direccion de
Mercados, Direccion
de Panteon.
Director de Manteni-
miento Urbano,
Jefatura de Parques y
Jardines, Direccion de Se informa a la Secretaria que la solicitud a No aplica
Limpia, Direccion de sido atendida.
Rastro, Direccion de
Mercados, Direccion
de Panteon.
8 Secretaria de Se marca en la Bitacora de seguimiento de MP-SSM-BSSTD

Servicios Municipales

peticiones como atendida y termina el proceso
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Procedimiento 1
1.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato

Director de Manteni-

miento Urbano, En caso de gue no se cuenta con los recurso
Jefatura de Parques vy [ asarios para realizar el servicio solicitado,
g  Jardines, Direccion de se informa a la Secretaria que la solicitud ha N aplica
Limpia, Direccion de  sido calendarizada.
Rastro, Direccion de
Mercados, Direccion

de Panteon.
10 Secretaria de Se marca en la Bitacora de seguimiento de 5 ccygssTp
Servicios Municipales peticiones como pendiente.
. Se solicita informe mensual a cada Direccion
11 Secretaria de para verificar las solicitudes que estaban No aplica

servicios Municipales pendientes vy que ya han sido atendidas

Fin del procedimiento.
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Flujograma

Usuario

Secretaria

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Direccion

Inicio

El ciudadana ingresa su
peticidn

La peticidn es revisada

_r—h para verificar que senvicio

solicita

Se ingresa & la Bilacora de

» Sequimisnto da Paliciones y

5@ canaliza 3 la Direcoion
coraspandianta

Y

Fin de

Procedimiento

Se marca coma atendida
en la Bitdcora da
Seguimienta da Palicianas

Se marca an |a Bitdcora

Infarman a la Secrataria
que |a peticion se atedio

Infarman a la Secratarla

Si

Las Direcciones recibe la
peticion y realiza su
yaloracion,

Sa cuentan con ks recursas

nacas para realizar o servico
soficitadi

Pallcid atendida

de Sequimianto de :
pannlgm come que la paticion se
pandiants calendarizo
Se solicita informe

mensual de las
Peficiones que ya se
atendierdn

|
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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 5 “Tulancingo
Sustentable” del Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020. Se realiza el pre-
sente Manual de Procedimientos de la Secretaria de Servicios Municipales, de

la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Simbologia ANSI para Diagramas de Flujo

Simbologia Nombre

Descripcion

Inicio o término

Sefala donde inicia o termina un
procedimiento

Actividad

Representa la ejecucién de una o mas
tareas de un procedimiento.

Decision

Indica las opciones que se puedan
seguir en caso de gue sea nhecesario
tomar caminos alternativos.

Conector

Mediante el simbolo se pueden unir,
dentro de la misma hoja, dos o mas
tareas separadas fisicamente en el
diagrama de flujo, utilizando para su
conexion el numero arabigo; indicando
la tarea con la que se debe continuar.

Conector de pagina

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas quedan separadas en
diferentes paginas; dentro del simbolo
se utilizard un numero arabigo que
indicara la tarea a la cual continua el
diagrama.

JTdaolonc

Documento Representa un documento, formato
o cualguier escrito que se recibe,
elabora o envia
Conecta simbolos, sefalando la
secuencia en que deben realizarse

Flujo las tareas.
Indica el procedimiento de la
informacion
Proceso

Secretaria de Servicios Municipales
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