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LINEAMIENTO PARA LA OPERACION DE LOS BUZONES Q JUEJAS Y SUGERENCIAS
DEL MUNICIPIO DE JUAREZ HIDALGO, #WBALGO '

I. OBIJETIVO

Establecer las disposiciones que regulen la instalacién, funcionamiento,
administracién y seguimiento de los buzones de quejas y sugerencias del Municipio
de Judrez Hidalgo, Hidalgo, con el fin de garantizar la integridad institucional,

promover la participacion ciudadana y prevenir actos de corrupcion mediante
mecanismos seguros, confidenciales y transparentes.

Il. FUNDAMENTO LEGAL
Este Lineamiento se sustenta en la debida aplicacion de: \

o La Ley General de Responsabilidades Administrativas.
o La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Hidalgo.

. -
o ElICddigo de Etica de los Servidores PUblicos del Municipio de Judrez Hidalgo, 2’
Hidalgo.
o El marco integrado de control interno para el sector publico del Estado de
Hidalgo.

o Normatividad interna vigente en materia de confirol y participacion

ciudadana. ﬁ
lil. ALCANCE '

El presente Lineamiento es aplicable a todas las dreas administrativas del
Ayuntamiento, asi como al personal responsable del resguardo, apertura y
tratamiento de la informaciéon derivada de los buzones de quejas y sugerencias.

IV. DEFINICIONES

Buzdn de Quejas y Sugeren lg_sm%
Medio fisico o electrénico destinado para recibir quejas, de' g@;ds’ LE‘

reconocimientos o sugerencias sobre la actuacion de los servidores pu hé 2}
prestacién de los servicios municipales.

Queja:
Manifestacion ciudadana respecto a una inconformidad por la prest
servicios o la conducta del personal municipal.
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Denuncm. y
Reporte sobre posibles actos de corupcion o Vi
institucional. '
Sugerencia:

Propuesta ciudadana para mejorar trdmites, servicios o procesos internos.

V. DISPOSICIONES GENERALES
1. El Municipio instalard buzones en lugares visibles, accesibles y seguros denfro

de los oficinas o espacios publicos municipales.

2. Los buzones deberdn estar sellados, identificados y fabricados con
materiales que garanticen su inviolabilidad.

3. Los buzones electrénicos deberdn contar con mecanismos de seguridad,

%
proteccién de datos personales y evidencias de recepcion. \2
N\

4. Eluso de los buzones deberd promoverse mediante carteles, redes oficiales
y ofros medios institucionales.

5. Toda informacién recibida serd tratada con confidencialidad, imparcialidad =
y respeto a los derechos del ciudadano.

VI. ADMINISTRACION Y APERTURA DEL BUZON

1. La administraciéon de los buzones estard a cargo del Organo Interno de
Control (OIC), de este ayuntamiento de Judrez Hidalgo.

2. La apertura de los buzones fisicos se realizard:

o Una vez por mes.

o En presencia de por lo menos dos servidores pUblicos:
=« Un representante del OIC (quien presidird).
= Un servidor del drea en la que esté instalado el buzdn, solo

como testigo.

indicando:

Fechay hora

Area del buzdn

NUmero de escrifos recibidos
Olbservaciones

Firmas de los participantes

O 0O 0O ©0 o
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4. En caso de detectarse manipulacion, violacién el buzén o intento de
e

ocultamiento de informacién, el OIC deberd iar de inmediato el
procedimiento comrespondiente. S

VIl. RECEPCION Y CLASIFICACION DE LAS COMUNICACIONES

Todo escrito serd clasificado como:

o Queja

o Denuncia B/
e Sugerencia

e Reconocimiento

El OIC deberd asignar folio y registrar cada comunicacion.

Viil. TRAMITACION Y SEGUIMIENTO

1. Quejas y sugerencias: N
o Serdn remitidas al fitular del drea competente para su atencion, }

adjuntando oficio de turno. .
2. Denuncias o reportes ce presuntos actos de corrupcién:

o Serdn tratadas directamente por el OIC.
o Seiniciard el andilisis preliminar, y de ser procedente, el procedimiento

administrativo correspondiente o su candlizacién ante la autoridad
competente.

3. EIOIC deberd monitorear el debido seguimiento.

4. En los casos en que el ciudadano proporcione datos de contacto, se le
informara sobre el avance o conclusién de su reporte.

IX. CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

1. NingUn servidor publico podr& divulgar informacion que revele lgii
del ciudadano que presente una queja, denuncia o sugerencicf,;

2. Los escritos deberdn resguardarse de acuerdo con la Ley de P q‘
Datos Personales y las politicas internas del Municipio. 8

—

=
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X. TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS | 4

El OIC elaborard un informe frimestral con:
o NUmero de comunicaciones recibidas
o Clasificacion
e Areas con mayor incidencia
o Acciones preventivas implementadas
o Estatus de las denuncias

El informe podrd ser publicado en el portal oficial, en cumplimiento a las
disposiciones de fransparencia.

XI. RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL

1. Queda estrictamente prohibido:
o Manipular o retirar documentos sin autorizacion. §>

o Destruir, alterar u ocultar comunicaciones civdadanas.

o Revelar informacion confidencial.
2. El incumplimiento de este Lineamiento serd causa de responsabilidad

administrativa.

Xil. VIGENCIA

El presente LINEAMIENTO PARA LA OPERACION DE LOS BUZONES DE QUEJAS Y
SUGERENCIAS DEL MUNICIPIO DE JUAREZ HIDALGO, HIDALGO entrard en vigor al dia

siguiente de su publicaciéon en el Peridédico Oficial del Estado o pdgina de internet d/

del municipio, este fue disefiado a los 04 dias del mes de agosto de 2025. \/

. o 2
Y
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C. aren Tovar Mufoz
Sindico Propietaria

nstitucional

Loz

C. Elvira Ramos Bautista
Regidora

Kt

C. Karina Simoén Ramos
Regidora

o

Lm De La Cruz Lugo

Regidora

\JML

C. Victor lvan Contreras Santiago
Regidor

P

C. V'aney Velazquez Ramos

C. Prof. Edgar Ernesto Salcedo Lopez
Regidor

i¥8e

Prof. Javier Salcedo‘ Hemandez
Regidor

C. Reyna Bautista Gomez
Regidora

Prof. Ezequiel Perusquia Mufioz
Regidor

Revisado y autorizado en sesion ordinaria de cabildo con fechaGl_de ©icierb e del afio 2025.
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NOMBRE DEL PROGRAMA OBJETIVO DEL PROGRAMA
Apertura de buzén de quejas vy | Garantizar la recepcidn, registro
sugerencias del Municipio de Judrez | y tratamiento  transparente,
Hidalgo, Hgo. integro y confidencial de las

quejas. denuncias; sugerencies | clperfura fue readlizada por personal de la
o reconocimientos presentados

wor e cludaionifo; redionts o secretaria de Confraloria del Estado de

revision periddica del buzon | Hidalgo.
para asegurar que la
infformacién  sea atendida
conforme a los lineamientos
establecidos y contribuir a la
mejora confinua de los servicios
publicos vy a la prevencion de
actos de corrupcién.

I

IER-BA L &TA BADILLO FEUIS IA ZAPATA
AUXILIAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL. OpAN og_ 217"«0 DE ESIPEN] HSTITUCIONAL
A LS ey
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NOMBRE DEL PROGRAMA OBJETIVO DEL PROGRAMA
Apertura de buzdn de quejas y | Garantizar la recepcion, registro
sugerencias del Municipio de Judrez | y tratamiento {ransparente,

Hidalgo, Hgo. _ fntegro % conﬁ_dencicl de !as NOTA: No se pﬂrﬂe“senia acta de apertura ya que ,
quejas, denuncias, sugerencics | 14 goenyrg fue realizada por personal de la

o reconocimientos presentados P
por |a ciudadanfa, mediante la secretaria de Contraloria del Esiado de

revision periédica del buzén | Hidalgo.
para asegurar que la
infformacién  sea atendida
conforme a los lineamientos
establecidos y contribuir a la
mejora continua de los servicios
publicos y a la prevencién de
actos de corrupcion.

NIDAD DE MEDIDA
epliembre 2025

~ \

UC. JAVJEVBARRERARIANDS ~ ——

PROE: YUE TAPIA ZAPATA
AUXILIAR DELORGANO INTERNO DE CONTROL.

Pm F"fo NSTITUCIONAL

St
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ACTA DE APERTURA DEL BUZON DE QUEJAS Y SUG&‘RENCIAS
Municipio de Judrez Hidalgo, Hldqm

En el Municipio de Judrez Hidalgo, Hidalgo, siendo las .3 horcs del dloZQde ‘gg A
2025, en las : jnstalaciones

(%—m: A chpere,  poa /n//)d-/ Jodes % Z
, se procede a Ig/dpertura del Buzéh de Quejas y Sugerencias,
en cumplimiento de lo esfoblemdo en el Lineamiento para la Operacion de los Buzones de
Quejas y Sugerencias del Municipio de Judrez Hidalgo, Hidalgo.

l. PARTICIPANTES
Con la pre?cic de los servidores pyblicos designados: )
1. oo Ao 7nmr ey 4, Titular del Organo Interno de Confrol

( ), quien pres/.f deto. ﬁ
2. gl n-cis = . , Servidor publico del drea donde se
encuentra instalado el buzén, actuando como testigo.

Il. DESARROLLO DEL ACTO
Se procZ}a’Venﬂcor las condiciones del buzdn, constatdndose que:
Se encuentra integro
o [ Presenta sefias de manipulacién (en su caso describir)

Posteriormente, se realiza la apertura del buzdn, obteniéndose lo siguiente:
o NuUmero total de escritos recibidos: _ &
e Clasificacion preliminar:
o Quejas: _O
o Denuncias: _©
o Sugerencias: _ C )
o Reconocimientos:

lll. OBSERVACIONES

IV. CONCLUSION
No habiendo mds asunios que tratar, se da por concluido el acto de apertura del buzén
siendo las /! ﬁ horas, firmando para constancia quienes en él participaron.
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NOMBRE DEL PROGRAMA OBJETIVO DEL PROGRAMA \ AD DE MEDIDA
Apertura de buzdn de quejas y | Garantizar la recepcion, registro Septiembre 2025
sugerencias del Municipio de Judrez | y tratamiento transparente,
Hidalgo, Hgo. integro y confidencial de las
guejas, denuncias, sugerencias
o reconocimientos presentados
por la ciudadania, mediante la
revision periédica del buzén
para asegurar que la
informacién  sea atendida
conforme a los lineamientos
establecidos y contribuir a la
mejora continua de los servicios
publicos y a la prevencion de
actos de cornrupcién.

_—ELABORO

- . G :z/-nmm-— rery
AUXILIAR DEL ORGANO | NO DE CONTRO I’ULAR DELORGANO INTERNO DE CONTROL

\ "‘ i " \ : t :"% ..“3’
5657 -5 i
2024 - 2027
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NOMBRE DEL PROGRAMA OBJETIVO DEL PROGRAMA
Apertura de buzén de quejas vy | Garantizar la recepcion, registro
sugerencias del Municipio de Judrez | y tratamiento tfransparente,
Hidalgo, Hgo. Integro y confidencial de las
quejas, denuncias, sugerencias
o reconocimientos presentados
por la ciudadania, mediante la
revision periédica del buzdn
para asegurar que la
informacién  sea  atendida
conforme a los lineamientos
establecidos y contribuir a la
mejora continua de los servicios
puUblicos y a la prevencién de
actos de corrupcion.
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_EIABORO AL P
7 Y
‘ T
LIWARRERA RIANOS ]
AUXILIAR DEL'ORGANO INTERNO DE CONTROL. O INTERNO DE CONTROL.

[\

- 2027

Av. Principal S/N. Colonia Centro, Juirez Hidalgo, Hgo. Correo Electronico:municipiodejuarezhidalgo@gmail.com



J g Juarez Hidalgo
" | Gobierno Municipal
: "“/ f-,v:‘fdir,-['»z{/ } * [r.;v'},tr,' e o
ACTA DE APERTURA DEL BUZON DE QUEJAS Y SUGERENCIAS
Municipio de Judrez Hidalgo, Hidalge. =
En el Municipio de Judrez Hidalgo, Hidalgo, siendo las 1 0_heras del dia dedivembre del
2025, las instalaciones

o
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, se procedé a la apertura del Buzdén de Quejas y Sugerencids,
en cumplimiento de lo establecido en el Lineamiento para la Operacién de los Buzones de
Quejas y Sugerencias del Municipio de Judrez Hidalgo, Hidalgo.

I. PARTICIPANTES
Con la presencia de los servidores pL’JinCOSjjesigncdos:
1. ,;ch. P A Zen e e, Titvlar del Organo Interno de Control
(OIC), quien preside | acto.
2, A Aamn "Z/X’ha Hhlorios ., Servidor pUblico del drea donde se

C_— . . .
encUéntra instalafo el buzdn, actuando como testigo.

Il. DESARROLLO DEL ACTO
Se procede e-verificar las condiciones del buzdn, constatdndose que:
° EIS/egencuenfro integro
e [ Presenta sefas de manipulacion (en  su caso describir)

Posteriormente, se realiza la apertura del buzdn, obteniéndose lo siguiente:
o NuUmero total de escritos recibidos: (D
e Clasificacién preliminar:
o Quejas:_ (O ’
o Denuncias: &
o Sugerencias: _&
o Reconocimientos:

lll. OBSERVACIONES

IV. CONCLUSION
No habiendo mds asuntos que tratar, se da por concluido el acto de apertura del buzén

e grepdo las . horas, firmando para constancia quienes en él participaron.
e, L .
o pag

ot-,

0o de Conirol.
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