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I. OBJETIVO

Canalizar las peticiones de la ciudadania que no son competencia del Gobierno Municipal de
Monterrey, y que sean de Entidades Paraestatales o Instituciones Publicas Descentralizadas
(Comisién Federal de Electricidad “CFE”, Servicios de Agua y Drenaje de Monterrey I.P.D., Gas
Natural), Gobierno Estatal (Hospital Universitario Dr. José Eleuterio Gonzalez, Fuerza Civil) o
de otro municipio del Estado.

Il. ALCANCE
El presente procedimiento es aplicable a la Direccion de Atencién Ciudadana de la Secretaria
de Participacion Ciudadana, asi como a las personas ciudadanas residentes del Municipio que
gestionen o soliciten el servicio.

lll. DEFINICIONES

Gestoria externa. Labor de enlace para solicitar la orientacion o canalizacion requerida por la
ciudadania sobre servicios de Instituciones, Entidades u Organos que no corresponden a la
Administracion Publica Municipal, ésta puede ser mediante oficio.

IV. COMPETENCIAS

¢ Persona interesada.
— Reunir la papeleria correspondiente y acudir de forma presencial a la Direccién de
Atencidn Ciudadana.

e Persona responsable de gestorias.
— Recibir, orientar y canalizar las solicitudes peticionadas por la persona interesada.
— Capturar la solicitud en el sistema de atencion ciudadana, realizar el oficio solicitado y
notificar a la persona interesada el estatus de su peticién.
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V. MARCO JURIDICO NORMATIVO

A. TRATADOS INTERNACIONALES
N/A

B. NIVEL FEDERAL
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
e Ley Federal de Proteccion de datos personales en Posesion de sujetos obligados
e Ley General de responsabilidades administrativas

C. NIVEL ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn.

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de Proteccién de datos personales en Posesién de sujetos obligados.
Ley General de responsabilidades administrativas

D. NIVEL MUNICIPAL
e Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Monterrey.
e Reglamento Interior de la Contraloria Municipal de Monterrey, N.L.
e Cédigo De Etica Y Conducta De Las Personas Servidoras Publicas Del Municipio De
Monterrey, Nuevo Leén
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Vl. DIAGRAMA DE FLUJO
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VIl. DESCRIPCION

7.1. De forma presencial o via telefdnica, la persona interesada podra solicitar la orientacion
o requisitos del servicio de gestoria.

7.2. Si la persona interesada solo requiere orientacion, la persona responsable de gestorias
proporciona la informacion, finalizando el proceso.

7.3. Si la persona interesada requiere una gestoria, la persona responsable de gestorias
proporciona requisitos dependiendo el tema a tratar.

Nota. Los requisitos se mencionan a continuacion:
Para Comision Federal de Electricidad, Agua y Drenaje y Gas Natural.

1. Comprobante de domicilio del municipio de Monterrey por lo menos tres meses
al mes actual, (en caso de no coincidir el domicilio, presentar carta de juez
auxiliar).

2. Copia de credencial de elector de la persona solicitante.

3. Copia de credencial de elector de la persona beneficiada (en caso de ser mayor
de edad) de ser aplicable.

Para Hospital Universitario.
1. Comprobante de domicilio (que resida en el Estado de Nuevo Leén) por lo menos
tres meses al mes actual, (en caso de no coincidir el domicilio, presentar carta de
juez auxiliar).
Cotizacion por intervencion quirlrgica y/o estudios.
Dictamen médico y/o Tarjeta de Citas (Deseable).
Copia de credencial de elector de la persona solicitante.

oW

Copia de credencial de elector de la persona beneficiada (en caso de ser mayor
de edad) de ser aplicable.
6. Vigencia del oficio para el Hospital Universitario no mayor a 30 dias.

7.4. La persona interesada reune los requisitos y acude de manera presencial a la Direccion
de Atencién Ciudadana.

Nota. Cabe aclarar que el criterio de aceptacion de la solicitud del servicio es:
Para Comision Federal de Electricidad, Agua y Drenaje y Gas Natural.
e Ser habitante del municipio de Monterrey
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Para Hospital Universitario
e Ser habitante del Estado de Nuevo Ledn

Si los requisitos no estan completos, en ese momento la persona responsable de
gestorias indica a la persona interesada la documentacién faltante, regresando al punto
7.4. El oficio solo podra realizarse siempre y cuando la documentacién esté completa.

La persona responsable de gestorias recibe la solicitud peticionada por la persona
interesada, captura la informacion en el sistema de atencidén ciudadana y proporciona el
numero de folio a la persona interesada.

La persona responsable de gestorias realiza oficio de solicitud de convenio hacia la
Institucidn correspondiente indicada por la persona interesada y lo turna a la persona
Titular de la Direccién de Atencion Ciudadana para su firma.

En cuanto haya sido firmado el oficio (el tiempo de respuesta es de 3-tres dias habiles
desde que la persona interesada hace entrega de los requisitos completos
correspondientes hasta la firma del oficio), la persona responsable de gestorias notifica
a la persona interesada para que acuda a la Direccién de Atencién Ciudadana a recoger
el oficio (la persona interesada debera acudir a recoger el oficio en un plazo no mayor a
10 dias hébiles, de lo contrario, se desecha el oficio realizado).

La persona interesada acude por el oficio y concluye la solicitud.

Nota. Esta solicitud y/o servicio es gratuito.

VIll. REFERENCIAS Y/O BIBLIOGRAFIA

N/A
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IX. ANEXOS

9.1 Anexo 1. Liga de internet para la consulta de la ficha de servicio.

Ingresar al link:
https://modulodigital.monterrey.gob.mx/modules/ventanillaDigital/procedures/spcatc202501

X. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA MOTIVO

01 18/08/26 Creacion del procedimiento.
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