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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) y 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 vy
cercano 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
garantizar una gestion publica eficiente y moderna.

Jefatura de Seguimiento y Evaluacion.
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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 Jefatura
de Seguimiento y Evaluacion.
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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.

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

. Reglamento de drganos Auxiliares Municipales

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

. Plan Municipal de Desarrollo 2012-2016 de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
. Reglamento Interior de la Secretaria General Municipal de Tulancingo de

Bravo

. Reglamento De Organos Auxiliares Municipales

Jefatura de Seguimiento y Evaluacion. 4
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Procedimiento 1

Eleccién de Organos Auxiliares Municipales

Jefatura de Seguimiento y Evaluacion. 5



Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo ("‘&;W
o S8
WA

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

1.1 Proposito del procedimiento

Auxiliar de manera oportuna eficiente y eficaz al H. Ayuntamiento en la
organizacion de la jornada electoral para la eleccion de organos auxiliares
municipales.

1.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica a los servidores
publicos de la Jefatura de Seguimiento y Evaluacion, a los integrantes del H.
Ayuntamiento y a los ciudadanos en general.

1.3 Responsabilidades.
1.3.1 Titular de la Jefatura de Seguimiento y Evaluacion

Coordinar las actividades de organizacion para la jornada electoral de
eleccion de drganos auxiliares municipales con el H. Ayuntamiento.

1.3.2 H. Ayuntamiento del municipio
Emitir convocatoria para la eleccion de las autoridades auxiliares municipales

Coordinar el trabajo de la jornada electoral de las autoridades auxiliares
municipales con la Jefatura de Seguimiento y Evaluacion

Dar validez legal a los procesos vy resultados electorales de los organos
auxiliares municipales

1.4 Politicas de Operacién

La realizacion de la jornada electoral y el establecimiento de los lineamientos
se llevaran a cabo en coordinacion de la Jefatura de Seguimiento vy
Evaluacion, la Direccion Juridica y la Comision Especial del H. Ayuntamiento,
con el fin de los cumplimientos legales que el procedimiento presente.

Es responsabilidad de los Directivos vigilar el cumplimiento de los
lineamentos.

1.5 Formatos

No aplica

Jefatura de Seguimiento y Evaluacion. 6
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

1.6 Definiciones

Comision Especial: Es la creada por el H. Ayuntamiento para un fin concreto
gue se determina en su acuerdo de creacion. Se extinguen a la finalizacion
del trabajo encomendado, cuando asi lo acuerden la mayoria de sus inte-
grantes.

1.7 Descripcion de actividades

Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato

Crear comision especial y emitir a través de
1 H. Ayuntamiento esta la convocatoria para la eleccion de autori- No aplica
dades municipales.

Titular de Seguimien- Recibir y difundir la convocatoria por los me-

2 to y Evaluacion dios electronicos vy en lugares publicos. No aplica
L, . Organizar mesa de trabajo con la comision es-
Comision especial del . . .
3 i pecial del H. Ayuntamiento encargada de la No aplica
H. Ayuntamiento. .,
eleccion.
. _ Asistir a mesa de trabajo organizada por la co-
Titular de Seguimien- s ; . .
4 -, mision especial del H. Ayuntamiento encarga- No aplica
to y Evaluacion ~,
da de la eleccion.
. o Disefar constancias de registro formuladas
Titular de Seguimien- T > .
5 ., con base a las especificaciones de la convoca- No aplica
to y Evaluacion :
toria.
) o Coordinar los registros de las plantillas en la
Titular de Seguimien- " .
6 -, fecha, hora, lugar especificados en la convoca- No aplica
to y Evaluacion ria
Titular de Seguimien- Compilar y publicar el listado de las plantillas .
7 -, ) ) No aplica
to y Evaluacion registradas exitosamente.
Titular de Seguimien- Elabprar una propu_esta y em|t|r un ||stadQ,de .
8 -, funcionarios de casilla y enviar a la comision No aplica
to y Evaluacion . !
Especial que el H. Ayuntamiento haya creado.
9 Comision Especial del Recibir propuesta y emitir un listado final de No aplica

Ayuntamiento funcionarios.

., Recibir el listado final de funcionarios de casilla .
10 Recepcion ; L No aplica
y citarlos para capacitacion.

Elaborar proyecto de calendario de capacita-
ciones a quienes fungiran como funcionarios No aplica
de casilla..

n Titular de Seguimien-
to y Evaluacion

Titular de Seguimien- Coordinar y llevar a cabo la capacitacion de los

12 -, . . . :
to y Evaluacion que seran funcionarios de casilla.

No aplica

Jefatura de Seguimiento y Evaluacion. 7
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Procedimiento 1
1.7 Descripcion de Actividades
13 Titular de Seguimien- Coordinar la jornada electoral y vigilar que los No aplica
to y Evaluacion datos sean publicados.
Titular de Seguimien- Recibir lo paguetes electorales y turnarlos a la .
14 -, "y ! No aplica
to y Evaluacion Comision Especial.
Comision especial del
15 H. Ayuntamientoy Realizar acto de validacion de la eleccion. No aplica
Ayuntamiento
16 Titular de Seguimien- Difundir los resultados de las elecciones a tra- No aplica
to y Evaluacion vés de medios electronicos e impresos. P
Titular de Seguimien- Invitar a las autoridades auxiliares electas a la .
17 - No aplica
to y Evaluacion toma de protesta.
18 H. Ayuntamiento Toma de protesta a las autoridades auxiliares No aplica
electas.
Titular de Seguimien- Entrega,r las credehoales, sellqs y papelena .
19 -, gue seran necesarias para el ejercicio de sus No aplica
to y Evaluacion )
funciones.
Titular de Seguimien- Recoger y destruir los sellos oficiales de las :
20 -, - - No aplica
to y Evaluacion autoridades auxiliares.
21 Recepcion Archivar expediente general de la eleccion. No aplica

Fin del procedimiento.

Jefatura de Seguimiento y Evaluacion.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
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Procedimiento 2

Realizacion de visitas dentro de las colonias y comuni-
dades para convocar, fomentar la participacion ciuda-
dana en los diversos eventos y audiencias.

Jefatura de Seguimiento y Evaluacion. il
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2
2.1 Propodsito del procedimiento

Realizacion de visitas dentro de las colonias y comunidades para convocar,
fomentar la participacion ciudadana en los diversos eventos y audiencias pu-
blicas.

2.2 Alcance

Por la naturaleza misma de los procedimientos, este aplica a los servidores
publicos de la Jefatura de Seguimiento vy Evaluacion, de las unidades admi-
nistrativas que correspondan y a las autoridades auxiliares municipales.

2.3 Responsabilidades.
2.3.1 Titular de la Jefatura de Seguimiento y Evaluacion

Realizacion de visitas dentro de las colonias y comunidades para convocar,
fomentar la participacion ciudadana en los diversos eventos y audiencias pu-
blicas.

. Proponer lugar de audiencia publica.

. Realizar visita por la comunidad o colonia donde sera el lugar de audien-
cia o diversos eventos.

. Informar a la ciudadania sobre el evento que se realizara.
2.4 Politicas de Operacion

. El titular tiene la responsabilidad de realizar la convocatoria para cada
evento, junto con los 6érganos auxiliares municipales.

. Ficha informativa de las visitas, debera contener la fecha, lugar recorri-
do , participantes y priorizacion de necesidades.

. Las autoridades auxiliares municipales deberan realizar los recorridos
cuando lo solicite la Direccion.

. Es responsabilidad de los Directivos vigilar el cumplimiento de los linea-
mientos.

. La bitacora de las visitas debera contener la fecha, lugar de recorrido,
participantes, acuerdos tomados vy priorizacion de necesidades.

Jefatura de Seguimiento y Evaluacion. 12
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

2.5 Formatos
No aplica
1.6 Definiciones

Bitacora: cuaderno que permite llevar un registro escrito de diversas accio-
nes organizadas de manera cronologica, lo que facilita la revision de los con-
tenidos anotados.

1.7 Descripcion de actividades

Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato
1 Titular de Segu'@'e”‘ Zonificar la estructura politica del municipio No aplica
to y Evaluacion
Titular de Seguimien- Calendarizar las visitas y lugar de audiencia .
2 -, ) No aplica
to y Evaluacion publica
3 Recepcion Convocatoria No aplica
Titular de Seguimien-
toy Evaluacion 'y Au- Realizar visitas y/o audiencia publica No aplica

toridades auxiliares
municipales

Fin del procedimiento

Jefatura de Seguimiento y Evaluacion. 13
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Flujo grama
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Simbologia ANSI

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Nombre

Descripcion

Inicio o término

Sefala donde inicia o termina un procedimiento

Actividad

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

Decisidn

Indica las opciones que 56 puedan seguir en caso de
QUS 568 NSCHSANO TOMAr CAMINOS Alternativos.

Mediante ¢l simbolo 6 pueden unir, dentro de 1a misma
hoja, dos © mas tareas separadas fisicaments en el
diagrama de flujo, utilizando para su conexion el
nimero ardbigo; indicando la tarea con la que se debe
continuar

Conector de pagina

Mediante &l simbolo s pusden unir, cuando las tareas
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

Almacenamiento en base de

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

JIULT e OOk

datos ACTividades de SeguIMIento
Datos indica una entrada de datos (personales, profesionales,
etc)
Contiene una serie de pasos o sub procedimientos
Subrutina separados que deben ser llevados a cabo previaments
para continuar ¢l procedimiento de orgen
— | Contiene una sere de pasos o sub procedimientos
Subrutina separados que deben ser llevados a cabo previaments

para continuar ¢ procedimiento de ongen

|
Jefatura de Seguimiento y Evaluacion.
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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 Jefatura de Segui-
miento y Evaluacion, de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo

de Bravo.
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