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Unidad Técnica de Innovacion Gubernamental
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Realizado en Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

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

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, Articulo
56 fraccion I, inciso b) y fraccion 11, inciso a) en donde se indica; las dependencias
de la Administracion Publica Municipal deberan contar con manuales de
organizacién, servicios y procedimientos y otros instrumentos para mejorar el

desemperio de la administracion;

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024, el Presidente Municipal
Constitucional, L.A.E. Ceséareo Jorge Marquez Alvarado, establece el compromiso
de hacer eficiente los servicios publicos, teniendo la certeza de contarcon un

gobierno municipal transparente y cercano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como objetivo, dotar a los
funcionarios publicos de un instrumento que permita eficientar 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 modernizarse constantemente a fin de garantizar una gestion publica

eficiente y moderna.
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I[I. Antecedentes

En la administracion 2006-2009 se crea la Direccion de atencion y enlace ciudadano,
para asi poder dar respuesta a las solicitudes o peticionesciudadanas de manera
formal. (Publicado en el Periddico oficial de fecha 22/01/2007, Decreto No. 4 del

Reglamento interior de la Administracion Publica Municipal, Articulo 29).

Durante la Administracion 2012-2016 desaparece la Direccion de atencion yenlace
ciudadano y se crea la Direccion de Oficialia de Partes. (Publicado en el Periédico
oficial de fecha 22/09/2014, Decreto No. 32 del Reglamento interior de la

Administracion Publica Municipal, Articulo 28).

l1l. Misidn

Recepcionar con eficacia y eficiencia los oficios que ingresan a la direccion, para
coadyuvar con el buen funcionamiento de las distintas areas que conformanla
administracion publica municipal y o6rganos descentralizados y asi darles

contestacion a las peticiones de la ciudadania.

V. Visién

Ser una Direccion con Servidores Publicos profesionales e innovadores, con trato
calido, humano, integro y responsable permitan la vinculacién oportuna ycorrecta
de las solicitudes o peticiones ciudadanas a las distintas areas de la Administracion

Publica Municipal, con el fin de atender, dar seguimiento y respuesta a las mismas.
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V. Marco juridico administrativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de Hidalgo.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamentalpara el
Estado de Hidalgo.

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

e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo
de Bravo, Hidalgo.

e Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024.
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VI. Atribuciones

REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
TULANCINGO DE BRAVO, HIDALGO:

Articulo 28.- La Secretaria General Municipal estara a cargo de un secretario quien
tendra ademas de facultades y obligaciones que le sefialan a Ley Organica

Municipal del Estado de Hidalgo y las disposiciones aplicables.

Para el desempefio de sus funciones la Secretaria 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; Direccion del Registro del
Estado Familiar; Conciliador Municipal; Oficina de Documentos y Certificaciones

Oficiales; Oficina de Enlace con Secretaria de Relaciones Exteriores.

Decreto Municipal No. 32, Capitulo Il De la Administracion Publica Municipal

Centralizada.

e Articulo 28.- La Secretaria General estara a cargo de un Secretario quien
tendra ademas de las facultades y obligaciones que le sefalan la Ley
Organica Municipal del Estado de Hidalgo y las disposiciones aplicables, las
siguientes:

» Fracciéon VI.- Auxiliar al Presidente Municipal en todo lo relativo a la
administracion interna del Municipio, coordinando las relaciones entre

las Secretarias y las Unidades Administrativas Municipales, asi
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como las peticiones que la ciudadania les haga, cuando asi
convenga;
» Fraccion VIl.- Planear, dar seguimiento, controlar y evaluar la

atencion a la ciudadania.

Publicado en el periédico Oficial del Estado de Hidalgo de fecha 22 de Septiembre
del 2014.

VII. Estructura organica

1.1. Director

1.1.1. Auxiliar (2)

VIIl. Organigrama
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IX. Descripcion de objetivos y funciones

e Establecer un sistema de atencion ciudadana eficiente, que organice la
captura de las demandas de la poblacion y genere respuestas concretas,
auditables y transparentes.

e Simplificar administrativamente los procesos, tramites, operaciones vy
Servicios.

e Servidores publicos capacitados en métodos de calidad y calidez humana en
el servicio que se presta a la ciudadania.

Puesto: Director de Oficialia de partes

Reporta a: Secretario General Municipal

Le reportan: EADUEIES

Funciones

o Levantar un inventario de los bienes que se dejan bajo su custodia,mediante
el correspondiente Proceso de Entrega-Recepcion.

o Realizar las actividades y funciones a su cargo, con la mayorresponsabilidad,
discrecionalidad y ética profesional.

o Verificar que se mantenga actualizado el directorio telefonico de la

Administracion Publica Municipal.

o Organizar su agenda y asistir a los eventos, actividades y capacitacion a las que
es convocado.

o Rendir oportunamente en tiempo y forma, los diversos informes de actividades.
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o Contribuir en los periodos indicados, a la elaboracion del Programa Operativo
Anual, el Plan Municipal de Desarrollo, PBR y la MIR; Manuales de Organizacion
y de Procedimientos.

o Administrar el uso de los recursos materiales y humanos de la Direccion para el
buen funcionamiento de esta.

o Responder por la aplicacion de métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia de este.

o Verificar que se dé el seguimiento, control, atencion debida y respetuosa a la
ciudadania.

o Vincular y coordinar que los oficios, documentacion y correspondencia que
ingresa al area, se entreguen oportunamente a las Unidades Administrativas
competentes.

o Calificar y turnar las peticiones ciudadanas al area competente, para su atencion,
seguimiento y respuesta correspondiente.

o Brindar la informacién necesaria respecto de las funciones, tramites,tareas y
actividades que ofrecen y ejecutan las distintas Secretarias u Organismos
Publicos descentralizados que integran la Administracién Pablica Municipal.

o Garantizar que las peticiones de los ciudadanos que ingresan a Oficialia de
Partes se turnen a la brevedad posible, en un plazo maximo de 24 horas, siendo
canalizadas a las Secretarias y Organismos Publicos descentralizados.

o Verificar la aplicacion de métodos y procedimientos del sistema decontrol
interno.

o Planear, dar seguimiento, controlar y evaluar la atencion a laciudadania.

1
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PRESIDONCIA MUMCPAL

Puesto: Auxiliar

Reporta a: Director de Oficialia de partes

CRESTfels LU N O aplica

Funciones

e Recibir, foliar y sellar las peticiones ciudadanas.

e Capturar la ficha de control de correspondencia externa segun el catalogo de
archivo en tramite, remitirla al titular director para su revision, calificaciény
canalizacion al Area o Secretaria correspondiente.

e Elaborar y clasificar la informacion documental que genera el area. (Archivo
Municipal)

e Informar a la ciudadania respecto al area a donde se turnd su peticién, a fin
de que se dé la atencién, seguimiento y respuesta correspondiente.

e Aplicar métodos y procedimientos del sistema de control interno con calidad,
eficiencia y eficacia de estos.

e Llevar el control de las Estadisticas, para el momento en que sean
requeridas.

e Auxiliar en la elaboracion de informes (diario, mensual, trimestral),
correspondencia interna, tarjetas informativas, y demas que le solicite el
Director.

¢ Monitorear continua y diariamente el Correo Institucional y chat

manteniendo informado al director.

e Elaborar las requisiciones de insumos, materiales y papeleria en base a los
lineamientos del Sistema SIACOR y concluir el procedimiento debidamente.

e Resguardar los bienes muebles y equipo asignado para el desempefio de
sus funciones

e Distribuir correspondencia y documentos dentro del edificio que ocupa la
Presidencia Municipal.

e Mantener actualizado el directorio telefénico de la Administracion Publica
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Municipal.

e Contribuir a la elaboraciéon del Plan Municipal de Desarrollo, del
presupuesto Basado en Resultados y de la Matriz de Indicadores.

e Mantener actualizada la Plataforma Nacional de Transparencia en el
SIPOT.

e Y las demas funciones que le asigne el director.

X. Bibliografia

e Periédico Oficial del Estado de Hidalgo de Fecha 22 de enero del 2007.

e Decreto Municipal No. 4, Capitulo Il de la Administracién Publica Municipal
Centralizada, Articulo 29.

e Periédico Oficial del Estado de Hidalgo de Fecha 22 de septiembre del
2014.

e Decreto Municipal No. 32, Capitulo Il de la Administracién Publica

MunicipalCentralizada, Articulo 27 y Articulo 28.
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