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Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo, 2020-2024
Unidad Técnica de Innovacion Gubernamental

Blvd. Nuevo San Nicolas, S/N, Fracc. Nuevo San Nicolas
Tulancingo de Bravo, Hidalgo, C.P. 43640

Contacto (775) 7558450

Secretaria General Municipal

Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores en Hidalgo

Mayo de 2023

Realizado en Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

La reproduccion total o parcial de este documento
Se autorizara siempre y cuando se de el crédito
Correspondiente a la fuente.
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. Introduccion

Con el 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 desempefio de la

administracion.

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024, el Presidente Municipal
Constitucional de Tulancingo de Bravo, C.L.A.E. Ceséareo Jorge Marquez Alvarado
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 a lo anterior, el presente manual tiene como objetivo, dotar a los
funcionaros publicos de un instrumento que permita hacer mas eficientes los
tramites y servicios, asi como los procesos internos, encaminando sus objetivos,
estrategias, acciones y politicas publica. 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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[I. Antecedentes

La delegacion de la secretaria de relaciones exteriores en el estado de Hidalgo fue
creada el 23 de marzo de 1999 bajo la autorizacion de la canciller ROSARIO
GREEN MACIAS.

La Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores en
Hidalgo fue inaugurada el 5 de agosto de 1999 por el Gobernador Manuel Angel
Nufiez Soto, Ricardo Santana Veldzquez, Delegado Federal y el presidente

municipal Dr. Jorge Berganza Linares.

Actualmente la Oficina Municipal de Enlace con las S.R.E. en Hidalgo se encuentra
en funcionamiento mediante un convenio de colaboracion con el H. Ayuntamiento,
lo que nos permite brindar atencion al publico en general, en dos areas que son: 1)
Emision de Pasaporte Mexicano y 2) Protecciéon Consular, en este ultimo; la
asesoria que se brinda al familiar del conciudadano en el extranjero puede ser
referente a localizacion de personas, repatriacion de Restos, recuperacion de
pertenecias, pension alimenticia, entre otros. Lo que nos permite tener una

comunicacion con los Consulados Mexicanos alrededor del Mundo.
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[1l. Misidn

Brindar informacion precisa sobre los requisitos y procesos necesarios para la
obtencién del pasaporte ordinario mexicano, asi como realizar de una manera eficaz
la gestion del trdmite y asesorar a los usuarios en materia de las atribuciones de la
S.R.E.

V. Visidn

Ser la oficina Municipal de Enlace con la S.R.E méas reconocida y con mayor
produccion de pasaportes en el estado, caracterizandose por su eficacia y calidez

en la atencién al usuario.
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V. Marco juridico administrativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Hidalgo.

e Leyde Ingresos para el Municipio de Tulancingo de Bravo 2023

e Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

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

¢ Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo

de Bravo, Hgo.
¢ Reglamento Interno de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

e Reglamento de pasaportes y del documento de identidad y viaje

OFICINA MUNICIPAL DE ENLACE CON LA SECRETARIA DE RELACIONES

EXTERIORES EN HIDALGO .




N O /}
i) TU
e :}
. L/(hf 2

PRESIDONCIA HUNCPAL

VI. Atribuciones

REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
TULANCINGO DE BRAVO PUBLICADO EL 22 DE SEPTIEMBRE DE 2014

ARTICULO 28:

XXI.- Las demas. que le encomiende el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, este
Reglamento y otras disposiciones legales y reglamentarias. Para el desempefio de
sus funciones la Secretaria General Municipal se auxiliara de las siguientes
unidades administrativas; Coordinacion Técnica; Direccion Juridica; Junta Municipal
de Reclutamiento; Oficialia de Partes; Direccion de Archivo Municipal; Direccion de
Reglamentos y Espectaculos; Direccién del Registro del Estado Familiar;
Conciliador Municipal; Jefatura de Seguimiento y Evaluacion; Oficina de
Documentos y Certificaciones Oficiales; Oficina de Enlace con la Secretaria -de

Relaciones Exteriores.

REGLAMENTO INTERNO DE LA SECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES

ARTICULO 35. Corresponde a la Direccion General de Delegaciones:
IX. Realizar periddicamente visitas de supervisibn a las delegaciones vy
subdelegaciones, a fin de evaluar en especial que:
a) Su funcionamiento y operacion, asi como el de las oficinas de enlace de su
circunscripcion, se ajusten a las politicas que rijan la emision y legalizaciéon

de documentos a que se refieren las fracciones | y Ill de este articulo

X. Promover y coordinar el programa de desconcentracion administrativa de los

servicios que presta la Secretaria, a través del establecimiento de delegaciones y
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subdelegaciones, que podran auxiliarse de oficinas de enlace estatales o
municipales, mediante la suscripcion de convenios de colaboracién administrativa,

conforme a la normatividad aplicable;

REGLAMENTO DE PASAPORTES Y DEL DOCUMENTO DE IDENTIDAD Y
VIAJE

ARTICULO 3. Los pasaportes se expediran en el territorio nacional por las
delegaciones y subdelegaciones de la Secretaria y en el extranjero a través de las
oficinas consulares.

En territorio nacional, se podran autorizar unidades méviles u oficinas de enlace
para su tramitacion. El establecimiento de oficinas de enlace se hara mediante

convenios de colaboraciéon administrativa.

LEY DE INGRESOS PARA EL MUNICIPIO DE TULANCINGO DE BRAVO
2022

Articulo 36. Los aprovechamientos se determinaran y pagaran de acuerdo con lo
establecido en el articulo 187 de la Ley de Hacienda para los Municipios del Estado
de Hidalgo.
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VII. Estructura organica

1.1. Secretario General Municipal
1.1.1. Jefe de Oficina
1.1.2. Subjefe de Oficina
1.1.3. Secretaria “B”
1.1.4. Auxiliar (2)

VIIl. Organigrama
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IX. Descripcion de objetivos y funciones

Objetivos

La oficina municipal de enlace brinda atencion de calidad al publico en general, para
asi poder alcanzar la meta de pasaportes mexicanos emitidos y entregados. Asi
mismo, dentro del &rea de proteccion consular se enfoca en brindar asesoria clara

y concisa a usuarios con familiares en el extranjero.

Funciones

De acuerdo a las actividades que se desarrollan dentro del proceso de emisién de
pasaportes regulado por la Secretaria de Relaciones Exteriores, se deben de cubrir
los aspectos operativos, técnicos y normativos establecidos en su reglamento
interno, por lo que se busca eficientizar y profesionalizar el servicio de expedicion

de pasaportes que se otorga a los ciudadanos que asi lo soliciten.

Por lo que a continuacion se enlistan las actividades que el personal certificado por
la Secretaria de Relaciones exteriores realiza mediante el proceso de recepcién de

Documentos para tramite de Pasaporte Mexicano.

Puesto: Jefe de Oficina

Reporta a: Secretario General Municipal

AT ls- M Subjefe de Oficina, secretaria “B”, Auxiliar

Funciones
e Verificar que la apertura de sede del Sistema Mebb inicie correctamente
e Acceder a la apertura del Sistema Mebb para capturar los datos de la

documentacion del usuario para la expedicion de su pasaporte
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Puesto: Subjefe de Oficina
Reporta a: Jefe de oficina

CRETlela il Secretaria “B”, Auxiliar

TULANCINGO

El personal autorizado lleva a la Delegacion Hidalgo de la S.R.E los tramites
de valija correspondientes al dia de la fecha

Revision cuantitativa (Responsable de Informes), Validacion normativa
(Dictaminacion): validar documentacion fisica y electrénica para comprobar

si cumple con la normativa vigente.

Funciones

Puesto: Secretaria “B”
Reporta a: Jefe y Subjefe de oficina

CRETle -l NO aplica

Proporciona informacion a usuarios
Gestor de valija en la Delegacién Hidalgo,
Encargado de la elaboracion del libro mayor con el cual se entregan

fisicamente los pasaportes al usuario.

Funciones

Proporciona informacién a usuarios fisica y telefonicamente

Verificacion, revision documental y entrevista (Recepcion): realizar la revision
de la documentacién y llevar a cabo entrevista para verificacion del
conocimiento de datos personales del solicitante, es gestor de valija en la
Delegacion Hidalgo

Elabora actividades administrativas asignadas con las diferentes areas del
Municipio como los son:

1. Contraloria Municipal (Reporte de actividades mensuales).
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2. Transparencia (Actualizacion del Portal Nacional de Transparencia).
Reporte Trimestral de la Matriz de Indicadores

Informe de Gobierno

e Elaboracion y contestacion de oficios en tiempo y forma,

e Dar contestacion a los usuarios del programa RUTS

e Elaboracién del libro mayor con el cual se entregan fisicamente los
pasaportes al usuario

e Elaboracion de Reporte Mensual de Emision de Pasaportes, elaboracién

de concentrado de Acuses de Entrega de Pasaportes.

Puesto: Auxiliar

Reporta a: Jefe y Subjefe de oficina

CRETle a1l NO aplica

Funciones

e Proporciona informacion a usuarios fisica y telefonicamente,

e Recepcionar y revisa documentos

e Gestor de valija en la Delegacién Hidalgo

e Verificacidn, revision documental y entrevista (Recepcion): realizar la
revision de la documentacion y llevar a cabo entrevista para verificacion
del conocimiento de datos personales del solicitante, Atencién y asesoria
en materia de Proteccion Consular a familiares con connacionales en el
extranjero, en referencia de traslado de restos, localizacion de personas,
recuperacion de pertenecias, entre otros.

e Elaboracion de reporte mensual de emision de pasaportes

e Elaboracion de concentrado de acuses de entrega de pasaportes.
X. Glosario
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o S.R.E. (2009). REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE
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o Periddico Oficial del Estado de Hidalgo. (2020). LEY DE INGRESOS PARA
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