OFICIALIA DE PARTES
PLATAFORMA DE RECEPCION Y ATENCION DE SOLICITUDES

En el area de oficialia de partes se recepcionan todas las solicitudes de la
ciudadania, es la encargada de recibir todos los oficios internos y externos asi como
proporcionar un no. De folio a todos y cada de ellos, e ingresar la solicitud o peticion
a un formato de Excel y una plataforma para que este sea resuelto y pueda ser
atendido.

Es un area que se encuentra ubicada en la ventanilla Gnica de tramites y
servicios la cual forma parte de la contraloria municipal.

COMPROBACION Y PRECEDIMIENTO:

Paso 1: Se recibe todos y cada uno de los oficios que llegan dirigidos al
presidente municipal, presidente de DIF municipal, asi como todas y cada una de
las direcciones que integran el ayuntamiento municipal.

Paso 2: Se sella el acuse del ciudadano asi como el oficio original que
entregan en oficialia de partes.

”l Colegio “Las Rosas”

1 n
escolor, Primaria y Secundaria v

Actopan, Hgo., a 03 de Diciembre de 2018.
ASUNTO: Se solicita apoyo en Seguridad Vial.
Sr. Lie, Héctor Cruz Olguin,
Presidente Municipal de Actopan, Hgo.,
Presente.

At'n. Cmte. Armando Ramos Cazata
Director de Seguridad Pablica y Trénsito Li

La que suscribe C. Profra. Marfa Estela Zilli Manica, Directora General del Coleglo “Las -
Rosas”, ublcado en Lerdo de Tejada 18 en esta Ciudad, me dirijo a Ud, de la manera mds atenta
para solicitarle el favor de apoyarnos con una patrulla el dia 07 del presente mes a las 16.45
horas, para que nos acompafie en la Peregrinacién a nuestra Madre Santisima Virgen de
Guadalupe; en la cual participarn alumnos, padres de familla y personal docente.

La salida sera del Coleglo “Las Rosas” Primaria (Lerdo de Tejada 18) y el recorrido por las
calles: Mina, Mariano Escobedo para entrar a la Parroquia.

La solicitud de este apoyo, es con el fin de ir cuidando la seguridad de los alumnos. |: IF' r a
Por el apoyo que siempre nos ha brindado, muchas gracias. H E E l M
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Paso 3: Se asigna un no. De folio “numero consecutivo” a cada oficio
conforme han sido ingresados en el trascurso del dia.

C.C.p. Archivo.

Yo

Paso 4: Se registra la solicitud o peticion que el ciudadano, delegado o
comisariado ejidal solicita al ayuntamiento en un formato de Excel, el cual integra
una base de datos como son: no. De folio, fecha de entrega, persona que realiza o
firma la solicitud, no. De teléfono, descripcion de la peticion o solicitud.
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2340/ OFICIONU. 4158  30/11/2018 HECTOR CRUZ OLGUIN JOSE LUIS ACOSTA GARCIA SOLICITA SONIDO Y TEMPLETE PARA LA COMUNIDAD DE SAN ANDRES TIANGUISTENGO EL DiA 2 DE DIC. DEL ANO EN CURS
2341 OFICIONU.4159 30/11/2018 HECTOR CRUZ OLGUIN CARLOS ALAMILLA CANO SOLICITA ACONDICIONAMIENTO Y EQUIPAMIENTO DEL AREA DE LICONSA, QUE SERA UBICADA EN LA LOCALIDAD DELHUA
2342 03 DE DICIEMBRE DE 2018
2343 OFICIOND. 4160 03/12/2018 HECTOR CRUZ OLGUIN MARCO ANTONIO LOPEZ GASPAR SOLICITA ENLONADO Y REFLECTORES DE LAMPARAS, EL DIA 30'Y 31 DE DIC. DE 2018 ¥ 01 DE ENERO DE 2019 EN LA MANZAN
2344 OFICIOND.4161  03/12/2018 HECTOR CRUZ OLGUIN MARCO ANTONIO LOPEZ GASPAR SOLICITA APOYO ECONGMICO PARA LA FERIA DE LA MANZANA DEL BIFI DE LA COMUNIDAD DEL BOXTHA EL DiA 30 Y 31 DE
2345 OFICIONU.4162 03/12/2018 HECTOR CRUZ OLGUIN AMILKAR PARDO RAMIREZ SOLICITA 1 PAQUETE DE HOJAS TAMARNO CARTA, 6 LAPICEROS NEGROS, 2 LAPICEROS.
2346 OFICIONU.4263  03/12/2018 HECTOR CRUZ OLGUIN GEORGINA MAYORGA BENITEZ 7721192407 (ATENDIDO POR DIF., 03 DE DIC. DE 2018) SOLICITA TRASLADO A LA CIUDAD DE MEXICO AL INSTITUTO NACIONAL DE CANC
2347 OFICIONU.4164 03/12/2018 HECTOR CRUZ OLGUIN CAROLINA GUZMAN PEREZ (ATENDIDO POR DIF., 03 DE DIC. DE 2018) SOLICITA TRASLADO A LA CIUDAD DE MEXICO EN ESPECIAL AL HOSPITAL INFANT
2243 OFICIOND. 4165 03/12/2018 HECTOR CRUZ OLGUIN FERNANDO HERNANDEZ OLGUIN 7721308429 (ATENDIDO POR DIF., 03 DE DIC. DE 2018) SOLICITA TRASLADO A LA CIUDAD DE MEXICO AL INSTITUTO NACIONAL DE CANC
2349 OFICIONG.4166 03/12/2018 HECTOR CRUZ OLGUIN GLORIA HERRERA GOMEZ (ATENDIDO POR DIF., 03 DE DIC. DE 2018) SOLICITA TRASLADO A LA CIUDAD DE MEXICO AL INSTITUTO NACIONAL DE CANC
2350/ OFICIONU.4167 03/12/2018 HECTOR CRUZ OLGUIN BERNABE HERNANDEZ LUGO (ATENDIDO POR DIF., 03 DE DIC. DE 2018) SOLICITA TRASLADO A LA CIUDAD DE MEXICO EN ESPECIAL AL HOSPITAL DE LA LU
2351 OFICIONG. 4168  03/12/2018 HECTOR CRUZ OLGUIN ESTEBAN GARCIA PEREZ 7727274355 SOLICITA PERMISO Y APOYO DE SEGURIDAD PUBLICA PARA UN BAILE EL DiA 15 DE DIC. DEL ANO EN CURSO A LAS 20:00 HRS
2352 OFICIOND. 4169 03/12/2018 HECTOR CRUZ OLGUIN LUIS RAMIRES HERNANDEZ 7732173298 SOLICITA 100 SILLAS DE PLASTICO PARA EL DIA 7 DE DIC. EN LA COMUNIDAD DEL DAXTHA Y ENLONADO DE 500 M. PARA LC
2353 OFICIONU.4170.  03/12/2018 HECTOR CRUZ OLGUIN GRACIELA GOMEZ ANGELES 7717783691 SOLICITA CONDONACION DEL TRAMITE DE LICENCIA DE CONSTRUCCION DE UNA CAPILLA PARA EL SENOR DE LA MISERICO
2354 OFICIONU.4171  03/12/2018 HECTOR CRUZ OLGUIN ALEJANDRO CHAPARRO LOZANO SOLICITA 2 PAQ. DE HOJAS Y 1 MEMORIA USB (PARA ENTREGA DE DOCUMENTACION).
OFIClIONU.4172.  03/12/2018 HECTOR CRUZ OLGUIN ULISES RAMIREZ PEREZ SOLICITA PERMISO PARA LLEVAR A CABO LA FERIA DE LA MANZANA 2 DE LA COMUNIDAD DEL DAXTHA "CASA BLANCA" L
03/12/2018 HECTOR CRUZ OLGUIN DEMETRIO OROPEZA HERNANDEZ 7721573240 SOLICITA 300 AGUINALDOS PARA EL DIA 9 DE DIC. DELARNO EN CURSO EN LA COMUNIDAD DE BOTHI-BAJI PARA AST TAMBI
03/12/2018 HECTOR CRUZ OLGUIN AMILKAR PARDO RAMIREZ SOLICITA 300 SILLAS Y AUDIO PARA EL DA JUEVES 6 DE DIC. DEL ANO EN CURSO EN EL AUDITORIO MUNICIPAL A LAS 10:00
03/12/2018 HECTOR CRUZ OLGUIN ROSALIA MOCTEZUMA RODRIGUEZ SOLICITA ELAUDIO Y TEMPLETE PARA LLEVAR A CABO LA PREPOSADA EN LA CALLE CONSTITUCION ENTRE MINA Y MIGUEL
03/12/2018 HECTOR CRUZ OLGUIN CARLYNN HOUGHTON HERNANDEZ 7717771625 SOLICITA VALE DE GASOLINA PARA PARA LA ENTREGA DE 50 TARJETAS DE (INAPAM).
03/12/2018 HECTOR CRUZ OLGUIN ROSA GILDA BECERRA DiAZ SOLICITA DIFUSION DE MEDIDAS PREVENTIVAS DE TEMPORADA INVERNAL.
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Paso 5: Se abre en internet la pagina, para que a su vez todos y cada uno
de los oficios se suban a la plataforma llamada FIELACCESO.
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Paso 6

Paso 6.1: Se tiene dentro de la plataforma una base de datos de personas
que ingresan dia con dia oficios, la persona que entrega el oficio ya esta en dicha
plataforma solo se registra el no. De folio que tiene el oficio, la fecha que fue
entregado dicho oficio, el origen de la solicitud, Quién es el solicitante? (“siempre
sera el beneficiario”), localidad donde se va a entregar el apoyo, la clasificacion y
posteriormente la descripcion del oficio.

Origen de La solicitud (*)

Solicitud (*)

Copyrigth ©2016 Suite FIEL, All rights Reserved.
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Paso 6.2: Si la persona es nueva en ingresar el oficio y no esta dada de alta
en la plataforma se abre una opcién en la misma para ingresar sus datos personales
y de esta manera poder ingresar todos los oficios que el ciudadano ingrese a
oficialia de partes a partir de ingresar su primer oficio.
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Datos Personales

Nombre del solicitante (*)

Alias [ Apodo
calle (%)
Estado (*)

Profesién (*)

Celular

Lugar de trabajo

Paso 7

4

dcdBa161bcf51

Apellido paterno del solicitante (*) Apellido materno del solicitante (*)
CURP del solicitante Estado civil

Ndm, exterior (*) Nim. interior Colonia (*) Codigo Postal

Municipio (*) Localidad ()
©Ocupacién | Oficio Fecha de nacimiento
Teléfono particular Correo electrénico

Puesto Teléfono del trabajo

Paso 7.1: Se identifica al ciudadano en la plataforma por su nombre y

apellido.
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Paso 7.2: Una vez que se identifico al ciudadano en plataforma, se ingresa
su oficio con los datos anteriormente descritos y se ingresa el oficio digitalmente a
la plataforma FIELACCESO.
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Nombre del solicitante: SOTERO HERNANDEZ CRUZ

Clave o Folio de recepcién (*) Fecha de recepcién (*) origen de la solicitud ()

4179 2018-12-03

Fecha compromiso de atencién Localidad donde se va a entregar el apoyo
2Quién es el beneficiario? (*) Clasificacion (*)
solicitud (*)

SOLICITA APOYO ECONOMICO POR LA CANTIDAD DE $9,600.00 PARALOS GASTOS FUNERARIOS DE SU ESPOSA LA C. JULIANA GAMERO.

AGRECAR SOLICITUD
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Paso 8: Una vez que el oficio ya fue recibido en esta area “oficialia de partes”.
Se selld, se le asigné un no. De folio, se registré en Excel con todos los datos que
ya se mencionaron y se describieron, se ingreso a la plataforma con los pasos a
seguir de los cuales ya se menciond, se adjuntan fisicamente para que al terminar
el dia de labores.

Paso 9: Se entreguen todos los oficios recibidos y sellados durante el dia a
la secretaria del presidente municipal en la recepcion del presidente. Mismos que
ya fueron registrados con el proceso antes descrito. A parte de los oficios
entregados se solicita a la secretaria del Presidente Municipal, selle el formato de
Excel impreso, del registro de todos los oficios que llegaron durante en el dia., para
avalar y acreditar que se esta haciendo entrega de los oficios fisicamente.
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Paso 10: (“ULTIMO PROCESO” PROCESO REALIZADO POR LA SECRETARIA
DEL PRESIDENTE MUNICIPAL). Al dia siguiente se entregaran los oficios
fisicamente a las areas correspondientes para que se atienda la solicitud o peticion
de la ciudadania.

48 T ST O AN 6 T8 BN L AR 815 LS (SRR 6
O s CI/12/2018 WECTOR CRUL OLOUIN  MAACD ANITND LOPGC GRSINE wowa
SOLEITA APV SCOMOMICE Pk L 554 T LA MARCANA DEL 551 3€ 14
OIS (3, ACHCT W S0 1 £ DK S £ ARG B OSSO ¢ 54 8
SRA S S/IN2508 WICTOR ORUZ OLOUIN  MARACD ANTTRNIO LG GASPAR ARO[ TS I eI TG A4 VAT
7 SOUCTA L FADHCTE T WIS TAMASD CARTA, § LAPYCIROS WISHE. 3
OO ME  GI/12/2018 MECTOR CRUZ OLGUIN  aeuias rasso maseme resacs
ATEMDEO P08 09 _ T3 08 DI D IF SOUCT TRASLADYD A U4 CHIAG
RCONS e SI12/2918 MECTOR CRUZ OLGUIN  GeOmems sutrDmes mewrts TIZTINATY S MENCO t SCTTTUTD MACORAL I CARCINOLOGE MM - GONLT AL TIUTNGEN. -
ATINDOO TR T8 2608 T T JUUE SERAITE TRAMAGO A LA NS »
DM SN SA/1/2908 MICTOR CRUT CLGUIN  CRmcuma Scinein #asd O MENICD O ESPECAL 8 HOTYTAL INTAWT SEDEFRCD GO " ™
TN PR T 5858 T [ 0 WATIA TRAMADO A LA NS AT AN "
ORONS S SI/II/3013 MICTOR CRLZ CLGUIN  Samancd m ikl OLGsw FEFSERS T MDD & STITUTD RACONAL (8 CARCTROLOTH (B AM w— =
—— |
rnel s SI/12/2018 WECTOR CRUZ CLOUIN  GLOSA WESRIRS GORCT
E .
SO S3/12/2018 HECTOR CRUZ OLGUIN SIS MEANDEZ LSO +
AR ST PV | AROND TR SRS RS PARA R B 1 T8 "
5,00 DA DL AR TN OIS0 4 143 2090 #9. CLUCMMANDD & 148 12 00 ™
_ ) A O ARCIIND X 1A WG X DAL £ 14 COMNENS (X 145 PRE> . — e
OO S 03/12/2018 HECTON CRUZ OLGUIN  ESTESAR GARCIA Pt T - > owoedis rses O
SOUTA Y00 AR T FUASTICO MARA i G587 0 G B 14 COMIVAD
D0 DAETI Y ESLORADIO OF 306 M. PS54 100 TS 7.8 73 0 0N 0L 4600
SOoal e 03/12/2018 HECTOR CRUZ OLGUIN  1um masmmes mowndaces TTEZITSIN O CLRAC % LA MSAMA CORUNEAL { C‘ W <
LD
SOUCIT CONDONACION DL TRAMETE DF LETMCIA T COMSWITION T8 -
U CAPRL PARA T STROR O 44 MITRCTADM E8 L CALLE ANGOSTURL =
= a8 L SR [ el _aMeewAl (L L (LARTC DX C3TA CAUCAD s
e N 31272018 WECTOR ORI OLGUIN  SRACELA SOME? Ancnirs TTETAE Wi 7 COM TR
5 SOUCTA 7 A T WORS 3 ) MIMOR 38 (PARA ENTREGE T
SRCOM ST 03/12/2008 HECTOR CRUZ OLGUIN At —_— HOCaN AW
AR SRR PRD PR (AR & R LA SRS S LA MAATANA 3 5 LA
m———— COMUMDSD D0 TAETIE “TASE MANGR” 1175 G T4 700 0F 38 T M0
SOOI 03/12/2008 MECTOR CRUT CLGAAN  wrees naasiest - P
RS NS MIRRLIICN #akt €L G O S £ MO DN RSO TN L
‘arcowe €



