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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, L.A.E. Cesareo 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 de lo anterior, el presente manual de procedimientos es un documento
gue dotara a los funcionarios publicos para agilizar los tramites y servicios, asi
como los procesos internos, encaminando sus objetivos, estrategias, acciones y
politicas publicas. Por ello, su organizacién y sistema de trabajo deben revisarse y
actualizar constantemente, a fin de garantizar una gestion publica eficiente y

moderna.
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II. Objetivos del manual

Establecer los lineamientos a seguir para brindar a la ciudadania un servicio
eficiente, eficaz y de calidad en la expedicién 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.

OFICINA MUNICIPAL DE ENLACE CON LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES EN

HIDALGO




1. Procedimiento “1”

“Expedicion de pasaportes por

primera vez”
SGM-SER-EP-001




1. Desarrollo de procedimientos

1.1Propositos del Procedimiento

Brindar informacion precisa sobre los requisitos y procesos necesarios para la
obtencién del pasaporte ordinario mexicano por primera vez, asi como realizar de
una manera eficaz la gestion del tramite y asesorar a los usuarios en materia de

las atribuciones de la S.R.E.

1.2Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica a los servidores publicos
de la Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores en
Hidalgo, Caja de Tesoreria Municipal y a la poblacién del Municipio de Tulancingo
de Bravo, Hidalgo.

1.3Referencias
v" Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tulancingo
de Bravo, Hgo.
v" Reglamento Interno de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

v" Reglamento de Pasaportes y del Documento de Identidad y Viaje
1.4Responsabilidades

Titular o responsables de la Oficina Municipal Tulancingo de la Secretaria de

Relaciones Exteriores

v' Acceder a la apertura del Sistema Mebb para capturar los datos de la
documentacion del usuario para la expedicion de su pasaporte
v' Llevar a la Delegacion Hidalgo de la S.R.E los tramites de valija

correspondientes al dia de la fecha




v Revision cuantitativa para comprobar si cumple con la normativa vigente.

Auxiliares de la Secretaria de Relaciones Exteriores

e Proporciona informacion a usuarios de forma fisica y telefénica,

e Verificacion, recepcion y revision documentos y entrevista

Responsables de Caja de Tesoreria Municipal.

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

derechos de servicios municipales

1.5Definiciones

Atencién Ciudadana: Entender cuales son las necesidades, demandas y
expectativas de los ciudadanos en relacion a los servicios que presta el Municipio.
Derecho de Servicios: Emitir orden de pago correspondiente al costo del
pasaporte a pagar por el usuario en sucursal bancaria

Expedicién: Validacién y Autorizacion para la expedicién de pasaportes

OMES: Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores
Pasaporte: Documento de viaje que la Secretaria expide a los mexicanos para
acreditar su nacionalidad e identidad y solicitar a las autoridades extranjeras
permitan el libre paso, proporcionen ayuda y protecciéon y en su caso dispensen
las cortesias e inmunidades que correspondan al cargo o representacion del titular
del mismo.

Tramite: Se define como cualquier solicitud o entrega de informacion que las
personas fisicas o morales del sector privado hacen ante una dependencia u
organismo descentralizado, ya sea para cumplir una obligacién, obtener un

beneficio o servicio o, en general, a fin de que se emita una resolucion




e Usuario: Usa habitualmente un servicio.
e Valija: Traslado de valija de tramites realizados por usuarios en la Oficina

Municipal de Enlace a la Delegacion de Pachuca, Hgo.

1.6 Politicas y lineamientos:

e EI titular o responsables de la Oficina Municipal de la Secretaria de
Relaciones Exteriores estaran sujetos al Articulo 14 del Reglamento de
Pasaportes y del Documento de Identidad y Viaje, Articulo 45 del
Reglamento interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores, asi como a
las legislaciones que cobren su aplicacion para el ejercicio de sus

funciones.

1.7Formatos e instructivos

No aplica




2. Descripcion de actividades

&

Procedimientol SGM-SER-EP-001

N

NCINGO , Fecha:01/02/2023 *‘I\Q

P EXPEDICION DE PASAPORTES o =

comegme oL P O R P R | M E RA VEZ ?rs- I O n . . TULANCINGD DE BRAVO, HGO,
Pagina:

Unidad Administrativa: Secretaria General

Municipal

Relaciones Exteriores

Area responsable: Oficina de Enlace de

Descripcion de Actividades.

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Formato

Usuario

Acude a las Oficinas de Enlace de Relaciones
Exteriores para solicitar informes de los
requisitos para tramitar el pasaporte por primera
vez.

Solicitud

Auxiliar

Proporciona al ciudadano los requisitos y el
namero telefénico 55 893 24827 para agendar
Su cita y posteriormente vuelva a realizar su
tramite.

No aplica

Usuario

Se retira para realiza la cita via telefonica y
recabar los requisitos correspondientes.
Acudiendo en la fecha y hora agendada. Informa
al auxiliar que tiene programada una cita.

No aplica

Auxiliar

Revisa su lista para corroborar que el usuario
este en el dia y hora correspondiente. Una vez,
corroborado se indica que tome asiento y espere
Su turno.

No aplica

Usuario

Espera su turno.

No aplica

Subjefe de
Oficina

Llama al usuario para revisar y verificar que la
documentacion, los datos y pago del solicitante
estén correctos y completos (de lo contrario,
tendran que ser subsanados antes de la hora de
la cita).

No aplica

Usuario

Se retira para subsanar, en caso de no
completar los requisitos documentales y/o el
pago bancario.

No aplica

Banco

Recibe pago y expide comprobante

No aplica




Recibe comprobante de pago y regresa a la

e ekl Oficina de Enlace de Relaciones Exteriores N EIFIIEE!
Cerciorar nuevamente gue los datos,
10 Secretaria B documentos y pago pancarlo del usuario sean No aplica
correctos, para expedir un pago por concepto de

derechos de servicios municipales en cajas

11 Usuario Se dirige a cajas generales para realizar dicho No aplica
pago
12 Cajas generales Recibe orden de pago, realiza co_bro y expide No aplica
comprobante al usuario

Regresa a la Oficina de Enlace de Relaciones

13 Usuario Exteriores con comprobante de pago para No aplica
concluir su tramite.

Traslado de valija de tramites realizados por

14 Jefa de Oficina | usuarios en la Oficina Municipal de Enlace a la No aplica
Delegacion de Pachuca, Hgo.
15 Delegacion Validacion y Autorizacion para la expedicion de No aplica
pasaportes
16 Delegacion Impresion y Ensamble de pasaporte No aplica
Traslado de valija de DEL a OME, para la
. . Acuse de
17 Jefa de Oficina entrega del pasaporte al usuario, o de su o

DL : : Recibido

documentacion si el tramite no fue autorizado
18 Usuario Recoge su pasaporte de 3 a 5 dias habiles No aplica

Fin del Procedimiento




3. Modelado de procesos

® Procedimientol SGM-SER-EP-001 __
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Municipal Relaciones Exteriores

Diagrama de flujo.
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V. Procedimiento “2”

“Renovacion de pasaporte”




1. Desarrollo de procedimientos

2.1Propaositos del Procedimiento

Brindar informacion precisa sobre los requisitos y procesos necesarios para la
obtencién del pasaporte ordinario mexicano renovacion, asi como realizar de una
manera eficaz la gestion del tramite y asesorar a los usuarios en materia de las

atribuciones de la S.R.E.

2.2Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica a los servidores publicos
de la Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores en
Hidalgo, Caja de Tesoreria Municipal y a la poblacién del Municipio de Tulancingo
de Bravo, Hidalgo.

2.3Referencias
v" Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tulancingo
de Bravo, Hgo.
v" Reglamento Interno de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

v" Reglamento de Pasaportes y del Documento de Identidad y Viaje

2.4Responsabilidades
Titular o responsables de la Oficina Municipal Tulancingo de la Secretaria de
Relaciones Exteriores
v" Acceder a la apertura del Sistema Mebb para capturar los datos de la
documentacion del usuario para la expedicion de su pasaporte
v Llevar a la Delegacion Hidalgo de la S.R.E los tramites de valija
correspondientes al dia de la fecha

v" Revision cuantitativa para comprobar si cumple con la normativa vigente.




Auxiliares de la Secretaria de Relaciones Exteriores
e Proporciona informacién a usuarios de forma fisica y telefonica,

e Verificacién, recepcion y revision documentos y entrevista

Responsables de Caja de Tesoreria Municipal.
Otorgar el servicio eficiente a los usuarios que realicen el pago por concepto de

derechos de servicios municipales

2.5Definiciones

Atencion Ciudadana: Entender cuéles son las necesidades, demandas vy

expectativas de los ciudadanos en relacion a los servicios que presta el Municipio.

Derecho de Servicios: Emitir orden de pago correspondiente al costo del

pasaporte a pagar por el usuario en sucursal bancaria

Expedicion: Validacion y Autorizacion para la expedicion de pasaportes

OMES: Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores
Pasaporte: Documento de viaje que la Secretaria expide a los mexicanos para
acreditar su nacionalidad e identidad y solicitar a las autoridades extranjeras
permitan el libre paso, proporcionen ayuda y proteccién y en su caso dispensen
las cortesias e inmunidades que correspondan al cargo o representacion del titular
del mismo.

Tramite: Se define como cualquier solicitud o entrega de informacion que las
personas fisicas o morales del sector privado hacen ante una dependencia u
organismo descentralizado, ya sea para cumplir una obligacién, obtener un
beneficio o servicio o, en general, a fin de que se emita una resolucion

Usuario: Usa habitualmente un servicio.

Valija: Traslado de valija de tramites realizados por usuarios en la Oficina

Municipal de Enlace a la Delegacion de Pachuca, Hgo.

2.6 Politicas y lineamientos




e EI titular o responsables de la Oficina Municipal de la Secretaria de
Relaciones Exteriores estaran sujetos al Articulo 29 del Reglamento de
Pasaportes y del Documento de Identidad y Viaje, Articulo 45 del
Reglamento interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores, asi como a
las legislaciones que cobren su aplicacion para el ejercicio de sus

funciones.

2.7Formatos e instructivos

No aplica




2. Descripcion de actividades

&

Procedimiento 2 SGM-SER-EP-001

N

NCINGO Fecha:01/02/2023 Eﬁé‘?f;

vaiza : Rl S

RENOVACION DE PASAPORTE Version:1.0 PRESIDENCIA MUNICIPAL
Pagina:

Unidad Administrativa: Secretaria General

Municipal

Relaciones Exteriores

Area responsable: Oficina de Enlace de

Descripcion de Actividades.

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Formato

1

Usuario

Acude a las Oficinas de Enlace de Relaciones
Exteriores para solicitar informes de los
requisitos para tramitar renovacion de pasaporte.

Solicitud

Auxiliar

Proporciona al ciudadano los requisitos y el
namero telefénico 55 893 24827 para agendar
Su cita y posteriormente vuelva a realizar su
tramite.

No aplica

Usuario

Se retira para realiza la cita via telefonica y
recabar los requisitos correspondientes.
Acudiendo en la fecha y hora agendada. Informa
al auxiliar que tiene programada una cita.

No aplica

Auxiliar

Revisa su lista para corroborar que el usuario
este en el dia y hora correspondiente. Una vez,
corroborado se indica que tome asiento y espere
su turno.

No aplica

Usuario

Espera su turno.

No aplica

Subjefe de
Oficina

Llama al usuario para revisar y verificar que la
documentacion, los datos y pago del solicitante
estén correctos y completos (de lo contrario,
tendran que ser subsanados antes de la hora de
la cita).

No aplica

Usuario

Se retira para subsanar, en caso de no
completar los requisitos documentales y/o el
pago bancario.

No aplica

Banco

Recibe pago y expide comprobante

No aplica




Recibe comprobante de pago y regresa a la

e ekl Oficina de Enlace de Relaciones Exteriores N EIFIIEE!
Cerciorar nuevamente que los datos,
10 Secretaria B documentos y pago pancarlo del usuario sean No aplica
correctos, para expedir un pago por concepto de
derechos de servicios municipales en cajas
11 Usuario Se dirige a cajas generales para realizar dicho No aplica
pago
12 Cajas generales Recibe orden de pago, realiza co_bro y expide No aplica
comprobante al usuario
Regresa a la Oficina de Enlace de Relaciones
13 Usuario Exteriores con comprobante de pago para No aplica
concluir su tramite.
Traslado de valija de tramites realizados por
14 Jefa de Oficina | usuarios en la Oficina Municipal de Enlace a la No aplica
Delegacion de Pachuca, Hgo.
15 Delegacion Validacion y Autorizacion para la expedicion de No aplica
pasaportes
16 Delegacion Impresion y Ensamble de pasaporte No aplica
Traslado de valija de DEL a OME, para la
17 Jefa de Oficina entrega del pasaporte al usuario, o de su No aplica
documentacion si el tramite no fue autorizado
18 Usuario Recoge su pasaporte de 3 a 5 dias habiles No aplica

Fin del Procedimiento




3. Modelado de procesos

Procedimiento 2 SGM-SER-EP-001 e
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Simbolo

Nombre

Descripcion

O

Evento de Inicio

Indica donde un proceso comenzara. En
términos de Flujos de Secuencia, el
Evento de inicio comienza el flujo del
proceso, y por lo tanto, no tendra ningdn
Flujo en Secuencia de entrada-ningun
Flujo de Secuencia puede conectarse a un
Evento de Inicio.

Tarea

Una tarea es una actividad atébmica que es
incluida dentro de un Proceso. Una tarea
es usada cuando el trabajo en el Proceso
no es descompuesto. Generalmente, un
usuario final y /o aplicacion son los
encargados de ejecutar la Tarea.

Subproceso

Es una actividad que contiene otras
actividades (un Proceso). El Proceso
dentro de Proceso es dependiente del
Proceso padre y tiene visibilidad de los
datos globales del padre. No es requerido
mapeo de datos.

Compuerta

Las compuertas exclusivas (Decisiones)
son ubicaciones dentro de un proceso de
negocio donde un flujo de secuencia
puede tomar 2 0 mas caminos
alternativos.

Evento intermedio

El evento intermedio indica donde sucede
algo (un Evento) en algun lugar entre el
Inicio y el Fin de un proceso. Esto afectara
el Flujo de Proceso, pero no empezard ni
(directamente) terminard el proceso.

Evento de Fin

Indica donde un proceso terminara. En
términos de Flujo de secuencia, el Evento
de Fin terminaré el flujo el Proceso, y, por
lo tanto, no se tendran Flujos de
Secuencia de salida, no se puede
conectar un Flujo de Secuencia de salida
de un Evento de Fin.

Flujo de Secuencia

Se usa para mostrar el orden en que las
actividades seran ejecutadas en un
Proceso. Cada Flujo tiene un solo origen y
destino.




Asociacién

Se usa para asociar informacion vy
Artefactos con Objetos de Flujo, Texto y
Objetos Gréficos no de flujo pueden ser
asociados con Objetos de Flujo. Una
Asociacién también es usada para mostrar
las actividades usadas para compensar
una actividad.

Flujo de Mensaje

Se usa para mostrar el flujo de mensajes
entre dos entidades que estan preparadas
para enviarlos y recibirlos. En BPMN, dos
Pools diferentes en el Diagrama pueden
representar las dos entidades.

Objeto de Datos

Proveen informacion acerca de como los
documentos, datos y otros objetos son
usados y actualizados durante el Proceso.
Aunque el nombre “Objeto de Datos”
puede implicar un documento electrénico,
puede usarse para representar diversos
tipos de objetos, tanto electrénicos como
fisicos.

m
WY,

Depésito de Datos

Un depésito de Datos ofrece a las
Actividades un mecanismo para consultar
0 actualizar informaciéon almacenada que
persistra méas alla del alcance del
Proceso.




