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I. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito proporcionar una guia clara que garantice
la 6ptima operacion de las actividades y tramites que se realizan en la oficina de la
Secretaria del Ayuntamiento, especificando sus atribuciones, organizacion y
funcionamiento para el correcto aprovechamiento de recursos, evitando duplicidad
de actividades, que generen costos innecesarios, de igual manera sirve como un
instrumento de mejora institucional, ya que de forma ordenada, secuencial y
detallada, describe los procedimientos y precisa los requisitos necesarios para cada
tramite, asi mismo se incluyen diagramas de flujo, todo ello contribuye a
transparentar el trabajo que se realiza en la Secretaria y coadyuva a la innovacion
administrativa dando cumplimiento entre otras a las disposiciones legales relativas a
transparencia, rendicién de cuentas y proteccion de datos personales.

Con lo anterior, se pretende proporcionar un servicio de calidad, a la demanda
interna, externa y grupos vulnerables, orientando el trabajo institucional de la
Secretaria, a través de lineamientos rectores de eficiencia, eficacia y austeridad.
Con el fin de mantener la vigencia operativa de este documento, es importante
sefalar, que queda sujeto a las actualizaciones que se generen por modificaciones
en los procedimientos, a la normatividad aplicable, a la estructura organica de la
Secretaria, 0 en algun otro aspecto que influya en su operatividad.

El disefio y difusion de este documento, esta orientado al servicio de la ciudadania
para que realice sus tramites de forma agil y segura, evitandole pérdida de tiempo;
asi mismo contribuye a fortalecer la coordinacion laboral entre el personal de la
Secretaria, ademas de ser util como material de consulta para el personal de nuevo
ingreso.

Plaza de la Constitucién S/N
Col. Centro Xicotepec de Juarez,
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II. OBJETIVO GENERAL

Contribuir con la Administracion Municipal en el despacho de los asuntos juridico-
administrativos, que estén en la esfera de competencia de la Secretaria;
resguardando con diligencia la memoria histérica del Municipio; autenticando y
otorgando certeza juridica a los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento;
proporcionando soporte juridico al Honorable Cabildo Municipal para realizar sus
actividades deliberativas sobre las politicas publicas del Municipio; generando al
mismo tiempo una vinculacion agil con las diferentes Unidades Administrativas, para
atender con efectividad la demanda ciudadana.

[ll. CULTURA ORGANIZACIONAL

Mision

Ser una dependencia proactiva dentro de la estructura del Ayuntamiento que facilite
la continuacién de acuerdos y resoluciones del Honorable Cabildo, dando certeza
juridica a los actos de la Administracion, ejerciendo custodia sobre la
documentacion relevante, los acuerdos de voluntades, los ordenamientos de la
Comuna y el patrimonio municipal.

Ser el enlace mas eficiente del Ayuntamiento, que canaliza la informacion y las
solicitudes, contribuye a lograr la efectividad en el trabajo transversal con las
Unidades Administrativas, con resultados orientados a la atencion oportuna de los
ciudadanos.

Vision

En la Secretaria del Ayuntamiento, somos un equipo de personas comprometidas,
que trabajamos construyendo servicios de calidad para el bienestar de los
ciudadanos Xicotepequenses, manteniéndonos cercanos y sensibles para brindarles
una atencion profesional, calida, respetuosa y oportuna, en el marco de la
transparencia, la legalidad y la efectividad.

Plaza de la Constitucién S/N
Col. Centro Xicotepec de Juarez,
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Valores

1.HONRADEZ
2.VOCACION DE SERVICIO
3.LEGALIDAD

4. TRANSPARENCIA
5.RESPETO

6.LEALTAD
7.IMPARCIALIDAD
8.RESPONSABILIDAD
9.INTEGRIDAD

1 TOMADO DEL CODIGO DE CONDUCTA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE XICOTEPEC, PUEBLA;
ADMINISTRACION 2021-2024.
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Los principales ordenamientos juridicos que sustentan la Fecha de Vigencia
elaboracion de este manual de organizacion son los que a Publicacid
continuacion se enuncian. ublicacion
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 05-02-1917 2203-2024
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla 02-10-1817 22-02-2024
Ley de Amparo 02-04-2013 15-06-2018
Ley de Asistencia Social 02-09-2004 08-04-2018
Ley de Coordinacion Fiscal 27-12-1978 [30-01-2018
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 04-01-2000 10-11-2014
Plblico Federal
Ley de la Comision Macional de los Derechos Humanos 209-06-1992 [25-06-2018
Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas  [04-01-2000 13-01-2016
Ley Federal de Presupuestio y Responsabilidad Hacendaria 30-03-2006 [30-12-2015
Ley Federal de Deraechos 31-12-1981 [28-12-2018
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica  |09-05-2016 27-01-2017
Ley Federal del Trabajo 01-04-1970 [22-06-2018
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion 11-06-2003 [21-06-2018
Cadigo Civil Federal 31-08-1928 09-03-2018
Cadigo Fiscal de la Federacion 31-12-1981 [25-06-2018
Codigo Penal Federal 14-08-1931 05-11-2018
Cadigo Nacional de Procedimientos Penales 05-03-2014 [25-06-2018
Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de 08-12-2010 30-12-2013
Puebla
Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el| 08-09-2010 11-02-2015
Estado de Puebla.
Ley Organica Municipal 23-01-2001 21-03-2024

Plaza de la Constitucién S/N
Col. Centro Xicotepec de Juarez,
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 08-02-2001 28-12-2017
Plblico Estatal y Municipal.
Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus 20-03-2009 31-08-2018
Municipios.
Ley De Egresos 2022 del Estado De Puebla 21-12-2016 31-12-2018
Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado | 29-06-1984 29-12-2017
de Puebla.
Cddigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla | 05-12-2001 16-01-2017
Cddigo Fiscal para el Estado de Puebla 29-12-1987 29-12-2017
Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla. 31-03-1983 28-03-2019
Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla. 27-12-2016 SIN REFORMAS
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del 04-05-2016 27-02-2018
Estado de Puebla
Ley de Proyectos para Prestacion de Servicios del Estado Libre y| 29-12-2017 SIN REFORMAS
Soberano de Puebla
Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado | 27-12-2016 SIN REFORMAS
de Puebla
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma 26 -03 2003 29-12-2017
para el Estado de Puebla.
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado. 18-11-1966 07-01-2013
Ley de ingresos para el municipio de Xicotepec para el gjercicio | 21-12-2015 28-12-2018
fiscal 2022
odigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y 23-12-1986
oberano de Puebla
|Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla 30-04-1985 [27-07-2024
|Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano|09-08-2004 [29-12-2024
|de Puebla
Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024 5-10-2021] Comentado [H1]: EXISTEN FECEAS DE CREACION QUEEL
MIMS0 CODIGO LOS MENCIONA O EN SU CASO BUSCAR
LAS ACTAS DE CABL DO PARA
Codigo de Efica 13-10-2021 APLICA PARA CODIGO DE CONDUCTA REGLAM ENTO
INTERNO
¥ COCODI
Codigo de Conducta 13-10-2021 NOTA: COLOCAR ¥OMBRES COMPLETOS DE ESTOS
CODIGOS Y REGLAMENTOS
Reglamento interno 15-10-2021
coconl 15-10-2021
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V. ESTRUCTURA ORGANICA
Estructura organica general
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DEL AYUNTAMIENTO MUNICIPAL MUNICIPAL DIF INFRAESTRUCTURA. SERVICIOS
PUBLICOS YECOLOGIA

Aprobada en sesion de cabildo de fecha 15 de octubre de 2021
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AYUNTAMIENTO AYUNTAMIENTO
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Directorio
Nombre Puesto Correo Electronico
Victor Hugo Ramirez Secretario del lsria.ayun xicotepeci@gmail.com
Escamilla Ayuntamiento
Alejandra Gallegos Directora tecnica Sria ayun xicot @amail.com
Garcia de Cabildo
Margarita Espinoza Directora de Sria.ayun xicot mail_com
Hernandez Registro Civil
Yeri Ojeda Calva Auxiliar sria_ayun xicot @amail.com
administrativo
RC
Jesus Alberto Duran Auxiliar sria_ayun. xicot mail.com
Santos administrativo
| _ RC
Ricardo Alonso Ceja  Director de [sria.ayun.xicotepec@gmail.com
Ramirez Atencion
) Ciudadana
Julio Cesar Galvez Director de srig.ayun.xicotepec@agmail.com
Gonzalez Archivo
“Guadalupe Calva Auxiliar sria.ayun.xicotepec@gmail.com
Vargas Administrativo
Archivo
Gonzalo Cenobio Lopez | Encargado de la sria.ayun. xicotepec@gmail.com
direccion de
I Tramites
Julia Calva Estudillo Encargada de sria_ayun.xicotepeci@gmail.com
Cartillas
Militares
Araceli Hernandez Fiemos srig_ayun. xicotepec@gmail.com
Garrido Quemadores
Constancias, sria_ayun. xicotepecigmail.com
Esmeralda Salinas Pifia| 210 ¥
pemetuidades

Domicilio | Plaza de la Constitucion s/n col. Centro Xicotepec,
Puebla. Interior del Palacio Municipal.

Teléfono | 764.76.4.03.30

itucion S/N
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Autorizaciones

Autorizaciones

Victor Hugo Ramirez Alejandra Margarita
Escamilla Gallegos Garcia Espinoza Hernandez
Directora Técnica De
Cabildos Y Servicios Director de Registro Civil
Secretario del Administrativos
Ayuntamiento
Julio Cesar Galvez
Gonzalez iGonzalo Cenobio Lopez Ricardo Alonso Ceja Ramirez
Director de Atencion Ciudadana
Encargado de la direccion
Director de Archivo de Tramites
VI. DESCRIPCION DE PUESTO
Secretaria del Ayuntamiento
Titulo Del Puesto Secretario del Ayuntamiento
Unidad Administrativa Secretaria del Ayuntamiento
Area De Adscripcion Secreiaria del Ayuntamiento
A Quien Reporia Presidente Municipal
A Quien Supervisa Direccion Tecnica De Cabildos
Direccion de Registro Civil
Direccion de Tramites
Direccién de Archivos
Numero De Personas en el Cargo 1

Plaza de la Constitucién S/N
Col. Centro Xicotepec de Juarez,
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Requerimientos de puesto.
Escolaridad Licenciatura en Derecho, Administracion Publica,
Comunicacif
Experiencia 1 ano en puestos similares.
Conocimientos basicos Leyes, Reglamentos, Fuentes de Derecho,
conocimiento de la Administracion Publica,
Informatica;

Habilidades Capacidad de analisis y sintesis, organizacion y
planeacion, habilidad de comunicacion, facilidad de
expresion, negociacion, relaciones interpersonales,
manejo de grupos, administracion, manejo de
conflictos, vision, toma de decisiones y liderazgo.

Descripcion General del Puesto:

Acercamiento y conciliacion entre los diferentes sectores sociales, analisis y solucion de
diferentes tipos de problematica. Liderazgo, trabajo en equipo, organizacion, manejo de
conflictos, analisis de escenarios politicos municipales para la toma de decisiones.

Funciones:

*Administrar, abrir y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento, dando
cuenta al Presidente Municipal, para acordar su tramite. Si algun pliego tuviere el
caracter de confidencial, lo entregara sin abrir al Presidente, salvo instruccion
expresa en contrario;

*Compilar y poner a disposicion de cualquier interesado las leyes, decretos,
reglamentos, circulares y o6rdenes emitidas por el Estado o la Federacién que
tengan relevancia para la Administracion Publica Municipal;

*Organizar la logistica de las sesiones de Cabildo;

+Asistir a las sesiones de Cabildo, con voz, pero sin voto;

*Coordinar y atender en su caso, los encargos que le sean encomendados
expresamente por el Presidente Municipal o el Ayuntamiento, dando cuenta de ellos;

Plaza de la Constitucién S/N
Col. Centro Xicotepec de Juarez,
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» Distribuir entre los empleados de la Secretaria a su cargo, las labores que les
correspondan,;

*Expedir las certificaciones y los documentos publicos que legalmente procedan, y
validar con su firma identificaciones, acuerdos y demas documentos oficiales
emanados del Ayuntamiento o de la Secretaria;

*Cuidar que los asuntos de despacho se tramiten dentro de los plazos establecidos
por las leyes;

sInstar que los encargados de las distintas dependencias de la Administracion
Publica Municipal formulen los informes establecidos conforme a la Ley;

*Auxiliar al Presidente Municipal en la elaboracién del inventario anual de bienes
municipales;

*Tener a su cargo y cuidado el Archivo Municipal,

*Expedir, en un plazo no mayor de tres dias, las constancias de vecindad que
soliciten los habitantes del Municipio;

Llevar por si o por el servidor publico que designe los siguientes libros:

a)De actas de sesiones del Ayuntamiento, las cuales contendran lugar, fecha, hora,
nombre de los asistentes y asuntos que se trataron;

b)De bienes municipales y bienes mostrencos;

c)De registro de fierros, marcas y senales de ganado;

d)De entradas y salidas de correspondencia; y

e)De los demas que dispongan las leyes y reglamentos aplicables;

*Mantener, bajo su custodia y responsabilidad, los sellos de oficina, los expedientes
y documentos del archivo;

*Desempefiar con oportunidad las comisiones oficiales que le confiera el Presidente
Municipal o el Ayuntamiento;

Plaza de la Constitucién S/N
Col. Centro Xicotepec de Juarez,
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*Custodiar y resguardar los sellos de la Secretaria del Ayuntamiento, asi como los
expedientes y documentos que se encuentren en la misma;

*Redactar los acuerdos y las minutas de circulares, comunicaciones y demas
documentos que sean necesarios para la marcha regular de los negocios;

*Revisar y rubricar los documentos, circulares y comunicaciones de la Secretaria;

*Rendir por escrito los informes que le pidan el Ayuntamiento, el Presidente
Municipal o cualquier otra autoridad conforme a las disposiciones legales aplicables;

*Propiciar mecanismos que aseguren un adecuado servicio para la inscripcion y
reclutamiento de los jovenes en edad militar anticipados y remisos, a través de la
Junta Municipal de Reclutamiento;

*Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los criterios
y lineamientos en materia de informacion reservada y datos personales, cumplir con
los ordenamientos y criterios que en materia de Transparencia correspondan y
atender los requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en materia de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, realice la
Unidad de Transparencia;

+Cumplir con maxima diligencia el marco normativo que rige el actuar de esta area y
las demas inherentes al cargo desempefiado en la Administracién Municipal.

*Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las
que le asigne el Presidente Municipal o el Cabildo.

Plaza de la Constitucién S/N
Col. Centro Xicotepec de Juarez,
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Direccion Técnica de Cabildo

Titulo Del Puesto Directora Tecnica de Cabildo

Unidad Administrativa Direccion Tecnica de Cabildo

Area De Adscripcion Secretaria del Ayuntamiento

A Quien Reporia [Secretario| _——{ comentado [H2]: CUAL

A Quien Supervisa N/A

Numero De Personas En El Cargo 1

Requerimientos de puesto

Escolaridad Licenciatura en Derecho

Experiencia 2 afio o mas en puestos similares.

Conocimientos basicos Ordenamientos juridicos, gestion administrativa,
litigio, técnica de  administracion documental

y archivista de documentos.

Habilidades Responsabilidad, relaciones pablicas, capacidad de

analisis v sintesis, toma de decisiones.

Descripcion General del Puesto:

Atencion a la ciudadania y convocatoria a regidores y elaboracion de

actas de cabildo.
Funciones:
*Convocar a los Regidores para la firma de Sesiones de Cabildo cuando sea
necesario.

*Preparar y realizar los temas para las sesiones de cabildo Ordinarias de manera
mensual.

*Preparar y realizar las actas de Cabildo Extraordinarias, cuando se presenten
acuerdos para sesionar con caracter de urgentes.

*Recibir los diferentes temas para acta de cabildo de las diferentes areas del
ayuntamiento.

*Presentar para su analisis y en su caso aprobacion las actas ordinarias y
extraordinarias al cabildo en los términos legales, en su caso recabar las firmas,
previa aprobacion del cabildo.

Plaza de la Constitucién S/N
Col. Centro Xicotepec de Juarez,
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*Atender las solicitudes y peticiones que sean realizados por parte de la Ciudadania,
ante la Secretaria General del H. Ayuntamiento por encomienda de la secretaria
general.

*Apoyar a la secretaria general en la atencion, orientacion, y resolucion de una
problematica a la ciudadania y en su caso canalizar al area correspondiente.

*En el caso de las audiencias tratar de dar soluciéon a las peticiones o en su caso
canalizar al area correspondiente para su atencion

*Busqueda de distintos temas en los libros de cabildo de afos anteriores por
referencia o a solicitud de alguna area.

*Verificar los temas e informacion a tratar a cabildo con instituciones independientes
a este H. ayuntamiento para la elaboracion correcta.

*Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de competencia.
*Trabajar en equipo para la realizacién de alguna labor urgente del area.

*Las demas inherentes al cargo que desempefa dentro de la Administracion Publica
Municipal.

Plaza de la Constitucién S/N
Col. Centro Xicotepec de Juarez,
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Direccion de Registro Civil

Titulo Del Puesto

Directora de Registro Civil
Unidad Administrativa Direccion de Registro Civil
Area De Adscripcion Secretaria del Ayuntamiento
A Quien Reporta Presidente Municipal y Secretario
A Quien Supervisa Auxiliares Administrativos (2)
Numero De Personas En El Cargo Una

Requerimientos de puesto

Escolaridad Licenciatura en Derecho

Experiencia 2 anos en cargos similares

Conocimientos | Todo lo relacicnado al Estado Civil de las Personas

basicos y PC.

Habilidades Responsabilidad, buen trato, conocimiento de causa, amabilidad,

celeridad en la atencion a la ciudadania, maquina de escribir y
experiencia en el area. Responsabilidad, Relaciones Publicas,
capacidad de analisis y sintesis, toma dedecisiones.

Descripcion General del Puesto:

Dar fe de los hechos y actos del Estado Civil de las personas en cumplimiento con
las disposiciones establecidas por la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla, Cédigo Civil, de Procedimientos Civiles, Ley No. 32 que
regula la Organizacion de la Institucion del Registro Civil y demas ordenamientos
juridicos y aditivos que regulan el desempefio de la funcion registral.
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Funciones:
*Elaborar el reporte mensual a la Coordinacion Estatal del Registro Civil Puebla.

*Realizar las anotaciones marginales de los Juzgados Civiles y de la Coordinacion
de Registro Civil de Actas de Rectificacion de divorcios y defunciones.

*Realizar el cotejo del libro existente en archivo a solicitud de la Coordinacion de
Puebla.

*Realizar las requisiciones de la papeleria y formas valoradas.

*Realizar los informes de las actividades diarias y mensuales a la Direccion de
Registro Civil y Coordinacion Estatal del Registro Civil en Puebla.

*Todas las cuestiones administrativas de la oficina y supervisién de auxiliares.

*Realizar la distribucion equitativa para la elaboracion de extractos de nacimiento,
dependiendo de las solicitudes de la ciudadania.

*Elaborar extractos de nacimiento, actas de defuncién, 6rdenes de inhumacion,
ordenes de traslado, preparatorias matrimoniales, presentaciones matrimoniales,
busquedas, constancias de inexistencias, constancias de solterias, copias
certificadas o copias fieles.

*Atender al publico orientando y asesorando de acuerdo al tramite que va a realizar,
si existe algun error en su acta de nacimiento lo hace saber al interesado para
tramitar su rectificacion de acta, entrega recibos de pago de todos los tramites, lleva
el control por dia y por semana.

*Asesorar al publico en general sobre los asuntos de rectificacion administrativa,
juicio de rectificacion judicial, reconocimiento de hijos, registro extemporaneo,
constancia de inexistencia, constancia de extemporaneidad, constancia de no
matrimonio o de solteria, busquedas y cotejos de nacimiento, defunciones,
matrimonios y cualquier otro tramite relacionado al Registro Civil.

*Las demas inherentes al cargo que desempefa dentro de la Administracion Publica
Municipal.
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Titulo Del Puesto

Auxiliar Administrativo

Unidad Administrativa

Direccion de Registro Civil

Area De Adscripcion

Secretaria del Ayuntamiento

A Quien Reporta

Jefe de Registro Civil

A Quien Supervisa

MN/A

Numero De Personas En El Cargo 2

Requerimientos de puesto

Escolaridad

Preparatoria

Experiencia

1 afo en cargos similares

Conocimientos basicos

las Personas
y PC.

Todo lo relacionado al Estado Civil de

Habilidades

Comunicacién, eficacia,
responsabilidad,

actitud de servicio.

disposicion, puntualidad, honradez,

Descripcion General del Puesto:

Proporcionar toda informacién clara y concisa de los tramites llevados a cabo en
la Direccion de Registro civil para informar a la ciudadania que requiera los
requisitos, asi como tener conocimientos en los procesos administrativos internos
para apoyo de su superior jerarquico.
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Funciones:

*Elabora extractos de nacimiento, actas de defunciéon, ordenes de inhumacion,
ordenes de traslado, preparatorias matrimoniales, presentaciones matrimoniales,
busquedas, constancias de inexistencias, constancias de solterias, copias
certificadas o copias fieles.

*Atiende al publico orientando y asesorando de acuerdo al tramite que va a realizar,
si existiere algun error en su acta de nacimiento lo hace saber al interesado para
tramitar su rectificacion de acta, entrega recibos de pago de todos los tramites, lleva
el control por dia y por semana, y cuando no tiene gente que atender, apoya a sus
companeras.

*Cotejar datos del Registro Civil de las personas por parte de la Coordinacién
Estatal en los libros del Archivo Municipal, como son Nacimientos, Defunciones,
Matrimonios, etc.

*Busqueda en libros

*Copias fieles de libros

*Recepcion e informes de requisitos para cualquier tramite de Registro Civil a los
ciudadanos

*Colocacién y ubicacion de libros.

*Las demas inherentes al cargo que desempefa dentro de la Administracion Publica
Municipal.
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Direccion de Tramites

Titulo Del Puesto
Director de Tramites

Unidad Administrativa Direccion de Tramites

Area De Adscripcion Secretaria del Ayuntamienio
A Quien Reporta Secretario

A Quien Supervisa NIA,

Numero De Personas En El Cargo 1

Requerimientos de puesto

Escolaridad Licenciatura en administracion o derecho
Experiencia 2 ano en cargos similares
Conocimientos basicos Ordenamientos Juridicos, manejo de programas

administrativos y office. Manejo del ordenamiento
administrativo en oficina y tramites,

Habilidades Atencion ciudadana, trabajo en equipo y coordinacion
de personal, gestion ante dependencias
gubemamentales.

Descripcion General del Puesto:

Coordinar los trabajos de las diferentes areas que otorgan servicios a la
ciudadania, en los diversos tramites que son necesarios; ademas de velar por que
la atencion hacia la ciudadania sea la adecuada y los tiempos de espera sean los
minimos en la entrega de documentos solicitados.
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Funciones:

*Coordinar los trabajos de los prestadores de servicios, orientandose sobre
procedimientos o temas que se les complique para facilitar el tramite a los
ciudadanos.

*Mantener comunicacion constante con el secretario fala velar por el buen
funcionamiento del area, asi mismo informar de temas que salgan de su
competencia para que sean resueltos por su jefe directo.

sInformar al ciudadano en general que requiera algun tramite, que tramites se
realizan, sobre el procedimiento y caracteristicas del tramite, area correspondiente
que lo realiza y documentacion requerida.

*Atender las peticiones que sean realizadas por parte de los Ciudadanos.

*En el caso de los servicios, se informa de los tiempos de solicitud y expedicion de

los tramites.

*Dar contestacion a peticiones de los ciudadanos del municipio de Xicotepec
*Realizar las requisiciones de la papeleria en formas valoradas.

*Subir informacién a la plataforma Nacional de la pagina de Transparencia.
*Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

*Las demas inherentes al cargo que desempefa dentro de la Administracion Publica
Municipal.
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Junta Municipal de Reclutamiento Xicotepec

Titulo Del Fuesto

Encargada de Cartillas Militares.

Unidad Administrativa Direccion de Tramites
Area De Adscripcion Secretaria del Ayuntamiento
A Quien Reporta Director de Tramites

A Quien Supenvisa M/A

Numero De Personas En El Cargo

1

Requerimientos de puesto

Escolanidad

Educacion Media Superior

Experiencia

2 afios en cargos similares

Conocimientos basicos

computacion.

Ordenamientos Juridicos, Auxiliar de secretaria de
acuerdos, control y manejo de paqueteria basica de

Habilidades

equipo, actitud de senvicio,
comesponsabilidad, honradez.

Capacidad de interactuar con distintas dependencias
de la administracion publica, liderazgo, trabajo en

Descripcion General del Puesto:

Asesorar a la poblacién del municipio a que acuda al Honorable Ayuntamiento de
Xicotepec, a realizar los tramites de actualizaciones, asi poder contribuir con la
poblacién, y con esto poder brindar un eficaz control de las mismas acortando el
burocratismo y reduciendo tiempos de respuesta.
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Funciones:

*Brindar asesoria con respecto a los requisitos de los tramites y servicios prestados
de la Unidad Administrativa de Cartilla Militar.

*Atender las peticiones que sean realizados por parte de los Ciudadanos.
*Recepcion de documentacion para el tramite de los servicios de ambas areas.

*En el caso de ambos servicios, se informa de los tiempos de solicitud y expedicién
de la misma.

*Dar contestacion a peticiones de los ciudadanos del municipio de Xicotepec
*Realizacion de informes diarios, mensuales.

*Realizar las requisiciones de la papeleria en formas valoradas.
*Subir informacién a la plataforma Nacional de la pagina de Transparencia.
*Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

*Las demas inherentes al cargo que desempefa dentro de la Administraciéon Publica
Municipal.

Fierros Marcadores

Titulo Del Puesto Encargada de Fierros
Marcadores

Unidad Administrativa Direccion de Tramites

Area De Adscripcion Secretaria del Ayuntamiento

A Quien Reporta Director de Tramites

A Cluien Supervisa MNA

Numero De Personas En El Cargo 1
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Requerimientos de puesto

Escolaridad Educacion Media Superior

Experiencia 1 afio en cargos similares

Conocimientos basicos Conocimientos basicos de computacion

Habilidades Puntualidad, amabilidad, disciplina, trabajo bajo
presion, trabajo en equipo, ética profesional,
organizacion, manejo de paqueteria de Office.

Funciones:

*Brindar atencion a la ciudadania.

*Recepcionar los oficios.

*Anotarlos en el libro fisico y libro digital.

*Turnados a las areas correspondientes.

*Archivar los oficios

*Brindar la informacién requerida para realizar el tramite de registro.

*Recepcionar la documentacioén y pedir numero telefénico.

*Realizar el realizar llenado de formato de registro en Excel y enviarlo por correo
electrénico al enlace de la SDR.

*Realizar llenado de formato y llamar al titular para que traiga su fierro, selle y firme
la patente.

*Pegar 1 juego en el libro, y dejar dos solo engrapados.

*Pasar el libro con la patente pegada y los dos juegos sueltos a Secretaria General
para que los revise previamente y los pase con la Presidenta para recabar firma y
sello.

*Una vez firmados y sellados llamar al productor para que pase su patente

*El juego sobrante se archiva para entregarlo ante la secretaria de desarrollo rural
en el estado de puebla con el enlace de la SDR.

*Las demas inherentes al cargo que desempefa dentro de la Administracion Publica

Municipal.
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Auxiliar Administrativo Constancias, oficios y perpetuidades

Titulo Del Puesto
Auxiliar Administrativo

Constancias, oficios v

perpetuidades.
Unidad Administrativa Direccion de Tramites
Area De Adscripcion Secretaria del Ayuntamiento
A Quien Reporta Director de Tramites
A Quien Supervisa MN/A

Numero De Personas En El Cargo 1

Requerimientos de puesto

Escolaridad Educacion Media Superior

Experiencia 1 afo en cargos similares

Conocimientos basicos Derecho, Administracidn basica y relaciones publicas.

Habilidades Buen caracter para la atencion al ciudadano,
ortografia y redaccion, habilidad en el manejo de
office.

Descripcion General del Puesto:

Atencién ciudadana, documentos oficiales emitidos por secretaria del
Ayuntamiento como constancias, oficios y perpetuidades.
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Funciones:

*Recibir a la ciudadania y brindarles la atencion que necesiten.
*Informar al ciudadano los requisitos para cada uno de los tramites requeridos.

*Se realiza el tramite de constancias, brindandoles requisitos y explicando el
procedimiento.

*Expedir los documentos solicitados a secretaria en los tiempos establecidos, sea al
publico en general que lo solicite o alguna dependencia de gobierno que lo requiera.

*Elaboracion de Contestaciones de oficios de acuerdo a la solicitud requerida.
*Elaboracion de oficios de comisién para el personal del H. Ayuntamiento.
*Las demas inherentes al cargo que desempefia dentro de la Administracion Publica

Municipal.

Archivo Municipal

Titulo Del Puesto
Director de Archivo Municipal
Unidad Administrativa [Archive] Municipal. 1 Comentade [H3]: CUAL ARCHIVO. COLOCAR NOMERE
COMPLETO
Area De Adscripcidn Secretaria del Ayuntamiento
A Quien Reporta Secretario
A Quien Supervisa N/A
Numero De Personas En El Cargo 1
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Escolaridad Estudios supericres en Administracion, Derecho o
Contabilidad.
Experiencia 2 aho en cargos similares
Conocimientos basicos Derecho, organizacion de archivos, reglas de la
administracion puablica v relaciones publicas.
Habilidades Manejo de programas basicos office, clasificacion y
ordenamiento de documentos, atencion al
ciudadano, frabajo en equipo.

Descripcion General del Puesto:

Coordinar el manejo de la documentacion del Ayuntamiento segun su
clasificacion, archivo histérico, archivo de correspondencia y archivo en tramite;
para su manejo de acuerdo a las necesidades de los ciudadanos y del personal
que labora en el interior del Ayuntamiento, asi como mantener el orden y la
clasificacion que permita un mejor manejo de los mismos.

Funciones:

*Coordinar los trabajos de ordenamiento de los documentos en las diferentes areas,
de acuerdo a la naturaleza del documento.

*Ayudar en la capacitacién de la forma de clasificar la documentacion.

*Ayudar en el ordenamiento y clasificacion del archivo histérico del Ayuntamiento
*Acudir a los talleres y capacitaciones de la Direccién de Archivo del gobierno del
estado para su actualizacion constante.

«Cuidar que las diferentes areas del ayuntamiento mantengan ordenada la
informacion generada en las mismas.

*Las demas inherentes al cargo que desempefa dentro de la Administraciéon Publica

Municipal.
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Auxiliar Administrativo Archivo Municipal

Titulo Del Puesto
Auxiliar Administrativo de
Archivo Municipal
Unidad Adminisirativa [Archivel Municipal _—{ Comentade [H4]: CUAL ARCHIVO
| Comentado [H5R4]:

Area De Adscripcion Secretana del Ayuntamiento
A Quien Reporta Secretario
A Quien Supervisa N/A

Numero De Personas En El Cargo 1

Requerimientos de puesto

Escolaridad Media superior

Experiencia 1 afno en cargos similares

Conocimientos basicos Office, clasificacion de documentos, atencion
ciudadana, utilizacion de equipo administrativo.

Habilidades Disposicion al trabajo en equipo, capacidad de
resolucion, atencion al ciudadano.

Descripcion General del Puesto:

Ayudar al director del area en el manejo de la documentacidén del Ayuntamiento
segun su clasificacién, archivo histérico, archivo de correspondencia y archivo en
tramite; para su manejo de acuerdo a las necesidades de los ciudadanos y del
personal que labora en el interior del Ayuntamiento; asi mismo coadyuvar con las
demas areas para poder orientar en los trabajos y poder resolver dudas sobre el
manejo de archivos y su clasificacion.

Funciones:

*Ayudar los trabajos de capacitacion de ordenamiento de los documentos en las
diferentes areas, de acuerdo a la naturaleza del documento.
*Ayudar en la capacitacion de la forma de clasificar la documentacion.

*Ayudar en el ordenamiento y clasificacion del archivo histérico del Ayuntamiento
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*Acudir a los talleres y capacitaciones de la Direccién de Archivo del gobierno del

estado para su actualizacion constante.

*Ayudar a que las diferentes areas del ayuntamiento mantengan ordenada la

informacion generada en las mismas.

*Las demas inherentes al cargo que desempefa dentro de la Administraciéon Publica

Municipal.

Direccion de Atencion Ciudadana

Titulo Del Puesto
Director de Atencion Ciudadana
Unidad Administrativa Direccion de Atencion Ciudadana
Area De Adscripcidn Secretaria del Ayuntamiento
A Quien Reporta Secretario
A Quien Supenvisa M/A
Numero De Personas En El Cargo 1
Requerimientos de puesto
Escolaridad Estudios supericres en Administracion, Contabilidad
o Derecho.
Experiencia 2 ano en cargos similares
Conocimientos basicos Office, clasificacion de documentos, atencion
ciudadana, utilizacion de equipo administrativo.
Habilidades Disposicion al trabajo en equipo, capacidad de
resolucion, atencion al ciudadano, caracter sereno y
resiliente, muy buena comunicacion con las
personas.
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Descripcion General del Puesto:

Recibir como primer filtro al ciudadano y atenderlo en la gestion que desea
realizar en alguna de las diferentes areas del ayuntamiento.

Recibe los oficios que el ciudadano trae tanto para la presidenta como para los
secretarios, de acuerdo al tema a tratar y se canaliza al area correspondiente para
su atencién y seguimiento.

Funciones:

*Ser el primer filtro del Ayuntamiento ante la ciudadania para su atencién.

*Atender al ciudadano con toda la disponibilidad y atencion que se requiere.
Distribuir entre las diferentes areas del Ayuntamiento los oficios 0 documentos
canalizados mediante su area.

*Generar un archivo de la documentacion llegada a su area

*Ayudar a que las diferentes areas del ayuntamiento mantengan ordenada la
informacioén generada en las mismas.

*Las demas inherentes al cargo que desempefa dentro de la Administracion Publica

Municipal.
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VII. ATRIBUCIONES
Ley Organica Municipal:

De conformidad con lo estipulado en el articulo 76 de la Ley Organica Municipal, la
Secretaria del Ayuntamiento, es el 6rgano técnico-juridico, administrativo y de
soporte a los integrantes del Ayuntamiento; el mismo ordenamiento legal establece
en sus articulos 78 fraccion XV y 135, que el Titular de esta Dependencia, es
nombrado a propuesta del Presidente Municipal y aprobado por el Honorable
Cabildo.

La Secretaria del Ayuntamiento, cuenta ademas con otras facultades y obligaciones
especificas, relacionadas en el texto del articulo 138 de la Ley en cita, las que son
enunciativas mas no limitativas:

|.- Administrar, abrir y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento, dando
cuenta diaria al Presidente Municipal, para acordar su tramite. Si algun pliego
tuviere el caracter de confidencialidad, lo entregara sin abrir al Presidente;

Il.- Dar cuenta mensualmente y por escrito al Presidente Municipal y al
Ayuntamiento, acerca de los negocios de su respectiva competencia, asi como el
numero y contenido de los expedientes pasados a comision, con mencién de los
que hayan sido resueltos y de los pendientes;

lll.- Compilar y poner a disposicion de cualquier interesado las Leyes, Decretos,
Reglamentos, Circulares y 6rdenes emitidas por el Estado o la Federacién que
tengan relevancia para la Administracion Publica Municipal;

IV.- Asistir a las sesiones de Cabildo, con voz y sin voto, dentro de las cuales podra
formular opiniones y auxiliar al Presidente Municipal, en el desarrollo de la sesion;
V.- Coordinar y atender en su caso, los encargos que le sean encomendados
expresamente por el Presidente Municipal o el Ayuntamiento, dando cuenta de ellos;
VI.- Distribuir entre los empleados de la Secretaria las labores que les
correspondan,;

VIl.- Expedir las certificaciones y los documentos publicos que legalmente procedan,
y validar con su firma identificaciones, acuerdos y demas documentos oficiales
emanados del Ayuntamiento o de la Secretaria;

VIIl.- Cuidar que los asuntos de despacho se tramitan dentro de los plazos
establecidos por las leyes;
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IX.- Instar que los encargados de las distintas Dependencias de la Administracion
Publica Municipal formulen los informes establecidos conforme a la Ley;

X.- Auxiliar al Presidente Municipal en la elaboracion del inventario anual de bienes
municipales;

XI.- Tener a su cargo y cuidado el Archivo Municipal;

XII.- Llevar por si o por el servidor publico que designe los siguientes libros:

a) De actas de sesiones del Ayuntamiento, las cuales contendran lugar, fecha, hora,
nombre de los asistentes y asuntos que se trataron;

b) De bienes municipales y bienes mostrencos;

c) De registro de nombramientos y remociones de servidores publicos municipales;
d) De registro de fierros, marcas y sefales de ganado;

e) De registro de detenidos;

f) De entradas y salidas de correspondencia; y

g) De los demas que dispongan las Leyes y Reglamentos aplicables.

Xlll.- Mantener disponibles copias de todos los documentos que conforme a esta
Ley y demas disposiciones aplicables deban estar a disposicion del publico;

XIV.- Expedir, en un plazo no mayor de tres dias, las constancias de vecindad que
soliciten los habitantes del Municipio;

XV.- Mantener, bajo su custodia y responsabilidad, los sellos de oficina, los
expedientes y documentos del archivo;

XVI.- Desempefiar con oportunidad las comisiones oficiales que le confiera el
Presidente Municipal o el Ayuntamiento;

XVII.- Custodiar y resguardar los sellos de la Secretaria, asi como los expedientes y
documentos que se encuentren en la misma,;

XVIIl.- Redactar los acuerdos y las minutas de circulares, comunicaciones y demas
documentos que sean necesarios para la marcha regular de los negocios;

XIX.- Revisar y rubricar los documentos, circulares y comunicaciones de la
Secretaria;

XX.- Rendir por escrito los informes que le pidan el Ayuntamiento, el Presidente
Municipal o cualquier otra autoridad conforme a las disposiciones legales aplicables;
XXI.- Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.
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VIIl. FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

La Secretaria del Ayuntamiento, es una Dependencia de la Administracion Municipal
Centralizada, que desempefa funciones administrativas de primer contacto con la
ciudadania, recibiendo sus demandas para atencion de la Presidenta Municipal y de
las Dependencias y Entidades del Ayuntamiento; previo acuerdo con el Alcalde,
genera las respuestas que correspondan, en el ejercicio de estas funciones
establece mecanismos de coordinacion con las demas Unidades Administrativas;
organiza, clasifica y custodia la informacion recibida; asi mismo, vincula al
Ayuntamiento con las diversas autoridades e instituciones publicas y privadas.

La Secretaria del Ayuntamiento también realiza actividades técnico- juridicas, que
dan soporte a las actividades deliberativas sobre las politicas publicas del Honorable
Cabildo; genera las actas de las sesiones y da seguimiento al cumplimiento de sus
acuerdos y resoluciones; cotidianamente realiza certificaciones que dan certeza
juridica a los actos de la Administracién Publica Municipal y elabora las constancias
que requiere la ciudadania.

El trabajo que realiza la Secretaria del Ayuntamiento, coadyuva al cumplimiento de
los objetivos y metas de la Administracion Municipal, proporcionando a la
ciudadania Xicotepequense y a los avecindados en el Municipio, atencion y
servicios de calidad con

respuestas oportunas; igualmente contribuye a generar la cultura de la legalidad
dando certeza juridica a los actos de la Administracion Publica Municipal.

Ademas de las anteriores, y dado que la Secretaria del Ayuntamiento tiene dentro
de su estructura organica a la Junta Municipal de Reclutamiento, ejerce las
siguientes atribuciones:

I. Informar, inscribir y gestionar las cartillas de los jovenes en edad de prestar el
servicio Militar Nacional, anticipados y remisos; asi como turnar la documentacién
correspondiente a la oficina de reclutamiento de la Zona Militar para que sea
examinada y en su caso aprobada;

Il. Coordinar la recepcién y canalizacién de las demandas ciudadanas presentadas
por los diversos medios disponibles al Ayuntamiento Municipal; y

lll.- Solicitar datos personales para efecto de atencion y notificacion.

Plaza de la Constitucion S/N
Col. Centro Xicotepec de Juarez,
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CLAVE MO XICO 21-24/5H/01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTQ | FECHA DEELABORACION:
22107124

REVISION: D1

NOMBRE DEL . .
PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE COMISION

BRINDARLE AL PERSONAL DE LAS DISTINTAS AREAS DEL H. AYUNTAMIENTO, UNA
OBJETIVO- RESPUESTA PRONTA PARA ASI, LLEVE A CABO SU ACTIVIDAD COMISIONADA.
FUNDAMENTO LEGAL: ART. 138 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL

1-RECIBIR DE LAS DISTINTAS AREAS DEL H. AYUNTAMIENTO EL OFICIO DE
CONOCIMIENTO, PARA LA AUTORIZACION DE LA PERSONA ASIGNADA DE
DICHA COMISION.

2- SE CONSIDERA Y SE ORDENA AL AUXILIAR ADMINISTRATIVO, SE ENCARGUE
DE LA REDACCION DEL MISMC CONFORME A LOS DIAS Y ACTIVIDAD
INDICADA SEGUN OFICIO DE ORIGEN PARA UNA RESPUESTA INMEDIATA.
POLITICAS DE OPERACION: ) i
3-SE FIRMA LA AUTORIZACION Y SE LE ENTREGA AL AREA QUE SOLICITA, PARA
SURESPALDO EN LA COMISION.

4 - EL AREA QUE REQUIERE, FIRMA DE RECIBIDO.

TIEMPO DE GESTION: 1DiA

itucion S/N
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CLAVE: MOPI XICO 21-24/SHI01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO | FECHA DEELASORACION

REVISION: 01

DESCRIPCION DE LA OPERACION: AUTORIZACION DE COMISION.

RESPONSABLE Ho ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
1 RECIBIREL OFICIO DE NIA NIA
SECRETARIO DEL COMISION DE LAS DISTINTAS
AYUNTAMIENTO AREAS.
2 | SEAUTORIZA MNiA NIA

SECRETARIC DEL
AYUNTAMIENTO

3 ELABORAR EL OFICIO. OFICIO 1 ORIGINAL
SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO
4 | FIRMARLAAUTORIZACIONY OFICIO 1 ORIGINAL
SELE ENTREGA AL AREA
SECRETARIO DEL QUE SOLICITA, PARASU
AYUNTAMIENTO RESPALDO EN LA COMISION
DE MANERA INMEDIATA O
AL DiA SIGUIENTE.

itucion S/N
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CLAVE MOP/ XICO 21-24/SHI01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE ELABORACION:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO | 500

REVISION: 01

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE COMISION.

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

' INICIO '

| 1

SE RECIBE LA
SOLICITUD
DE LAS
DISTINTAS
AREAS

b

SE AUTORIZA
Y SE
CANALIZA

PARASU _
ELABORACIO

2]
ELABORAR EL OFICIO

RMAR LA AUTORIZACION Y
E LE ENTREGA AL AREA

E SOLICITA, PARA SU
PALDO EN LA COMISION
E MANERA INMEDIATA O AL

iA SIGUIENTE. /——
4

FIN
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CLAVE MOP/ XICO 21-24/SH/02

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  ciiA BE ELABORACION
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO | 22107124

REVISION: 01

NOMBRE DEL CERTIFICACIONES.
PROCEDIMIENTO:

BRINDAR A LAS DISTINTAS AREAS DEL H. AYUNTAMIENTO, VALIDANDO LOS

OBJETIVO: DISTINTOS DOCUMENTOS OFICIALES QUE EMANEN DEL AYUNTAMIENTO.

LEY DE HACIENDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE PUEBLA. CAPITULO VI DE LOS
DERECHOS POR EXPEDICION DE CERTIFICACIONES Y OTROS SERVICIOS, ARTICULO
EUNDAMENTO 63, SECCION VIIL.

LEGAL:

1- RECIBIR: DE LAS DISTINTAS AREAS DEL H. AYUNTAMIENTO LA SOLICITUD
DE CERTIFICACION DE DOCUMENTOS.

2.- SE CONSIDERA'Y SE ORDENA AL AUXILIAR ADMINISTRATIVO, REALICE
EL NUMERO DE TANTOS SOLICITADOS DEL DOCUMENTO PARA SU
CERTIFICACION.

3- EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO, REDACTA LA CERTIFICACION, FOLIA, SELLA, Y
ENTRE SELLALOS DOCUMENTOS E INVALIDA LOS ESPACIOS EN BLANCO.

POLMCAS DE 4 - SE FIRMA LA CERTIFICACION Y SE LE ENTREGA AL AREA QUE SOLICITA.
OPERACION:

5.- EL AREA QUE REQUIERE, FIRMA DE RECIBIDO.

TIEMPO DE GESTION: 1 Di& SEGUN SEA EL CASO.

itucion S/N




Secretaria del Ayuntamiento MANUAL DE ORGANIZACION

Y PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

’ H. AYUNTAMIENTO 2021-2024

Sad XICOTEPEC

\___/'

= J5i AvANZA)

Si AVANZA

CLAVE: MOP/ XICO 2124/SH/02
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA DE ELABORACION:
LOGOTIFO SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 22107124
REVISION: 01
DESCRIPCION DE LA OPERACION: REALIZACION Y ENTREGA DE CERTIFICACION
RESPONSABLE No ACTIVIDA FORMATO TANTOS
SECRETARIO DEL 1 RECIBIR LA SOLICITUD Y DOCUMENTOS A | OFICIO DE ORIGINAL Y
AYUNTAMIENTO VALIDAR. SOLICITUD COPIA
DOCUMENTOS

SECRETARIO DEL 2 AUTORIZAR SOLICITUD. N/A N/A
AYUNTAMIENTO
AUXILIAR 3 REALIZAR EL NUMERO DE TANTOS N/A N/A
ADMINISTRATIVO SOLICITADOS DEL DOCUMENTO PARA

SU CERTIFICACION.
AUXILIAR 4 REDACTAR LA CERTIFICACION, OFICIO DE ORIGINAL Y
ADMINISTRATIVO FOLIA, SELLA, Y ENTRE SELLA SOLICITUD COPIA

LOS DOCUMENTOS E DOCUMENTOS

INVALIDA LOS ESPACIOS EN

BLANCO.
SECRETARIO DEL 5 SE FIRMA LA AUTORIZACION Y SELE DOCIMENTOS | COPIA
AYUNTAMIENTO ENTREGA AL AREA QUE SOLICITA.

itucion S/N
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CLAVE: MOP/ XICO 21-

24/SH/02
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA DE ELABORACION:
LOGOTIPO SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 22/07/24
REVISION: 01

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: CERTIFICACIONES.

SECRETARIO GENERAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INICIO

1

RECIBIR LA
SOLICITUD Y
DOCUMENTOS A

VALIDAR.

| | :

REALIZAR EL NUMERC DE
AUTORIZAR: > TANTOS SOLICITADOS
SOLICITUD.. DEL DOCUMENTO PARA
SU CERTIFICACION.

A

EDACTAR LA CERTIFICACION,
FOLIA, SELLA, ¥ ENTRE SELLA LOS
1 DOCUMENTOS E INVALIDA LOS

5 ESPACIOS EN BLANCO.

SE FIRMA LA
CERTIFICACION Y SE
LE ENTREGA AL AREA

QUE SOLICITA.

)

Plaza de la Constitucion S/N
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CLAVE MOP/ XICO 21-
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 24/SHI03
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO FECHA DE ELABORACION:
DIRECCION TECNICA DE CABILDO 22107124
REVISION: 01
NOMBRE DEL ACTAS DE CABILDO

PROCEDIMIENTO:

DAR ACONOCER AL HONORABLE AYUNTAMIENTO LOS DISTINTOS TEMAS
OBJETIVO: NECESARIOS PARA LA MEJOR ADMINISTRAGION DEL MUNICIPIO PARA SU
ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION, A TRAVES DEL DESAHOGO
DE SESIONES DE CABILDO CELEBRADAS DE MANERA SOLEMNE, ORDINARIA Y
EXTRAORDINARIA

FUNDAMENTO LEGAL: ART. 138 FRACCION XXI DE LALEY ORGANICA MUNICIPAL

1.- RECIBE LA SOLICITUD DE TEMA PARA CABILDO POR PARTE DE LAS DISTINTAS
AREAS DEL

H. AYUNTAMIENTO.

2- SE REVISA EL TEMA CON LA SECRETARIA GENERAL Y EL AREA QUE LO
SOLICITA PARA SU ESTUDIO Y PLANTEAMIENTO DENTRO DEL ACTA DE
CABILDO.

3- SE ESTUDIA EL TEMA, FUNDAMENTANDOLO CONFORME A LAS LEYES Y
REGLAMENTOS ACORDES Y SE ASIENTA. (EN ALGUNOS CASOS SE
CONSULTA CON LA INSTITUCION, ORGANISMO O DIRECCION DE GOBIERNO
FEDERAL O ESTATAL QUE SENALE LA REALIZACION DEL TEMA PARA SU
POLTICAS DE MEJOR PROYECCION)

OPERACION: 4- EL SECRETARIO GENERAL, REVISA Y PONE EN CONOCIMIENTO DE LOS
TEMAS ATRATAR DEL ACTA A LA PRESIDENTA MUNICIPAL.

5- UNA VEZ CONOCIDOS POR LA PRESIDENTA, SE AGENDA CON LOS
INTEGRANTES H. AYUNTAMIENTO (PRESIDENTA MUNICIPAL, SINDICO Y
REGIDORES)

6- UNA VEZ AGENDADO, SE REALIZA LA CONVOCATORIA, Y SE DA A
COMNOCER A LOS INTEGRANTES DEL CABILDO PARA SU ASISTENCIA.

7- EL DiA SENALADO PARA REALIZAR LA SESION DE CABILDO SE TOMA LA
ASISTENCIA DE LOS INTEGRANTES.

%E%IE%EG?EI'ARIO GENERAL, ES EL ENCARGADO DEL DESAHOGO DE LA

5.- S1 HAY MODIFICACIONES A LOS TEMAS, SE REALIZAN LAS MISMAS.
10- UNAVEZ APROBADA, SE RECABAN LAS FIRMAS DE LOS ASISTENTES.

TIEMPO DE GESTION: 1-3 DiAs.

itucion S/N
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CLAVE MOP/ XICO 21-
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 24/SHI03

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO FECHA DE ELABORACION:
DIRECCION TECNICA DE CABILDO 22/07/24

REVISION: 01

DESCRIPCION DE LA OPERACION: ACTAS DE CABILDO

RESPONSABLE Mo ACTIVIDA FORMATO TANTOS

DIRECTORADE RECIBE LA SOLICITUD DE TEMA PARA CABILDO
CABILDO 1 POR PARTE DE LAS DISTINTAS AREAS DEL H.
AYUNTAMIENTO. QOFICIO 1 ORIGINAL

DIRECTORADE SE REVISA EL TEMA CON EL SECRETARIO
CABILDO GEMERAL Y EL AREA QUE LO SOLICITA PARASU
ESTUDIO ¥ PLANTEAMIENTO DENTRO DEL ACTA
DE CABILDO.
- SE ESTUDIA EL TEMA, FUNDAMENTANDOLO
2 | COMFORME A LAS LEYES ¥ REGLAMENTOS
ACORDES Y SE ASIENTA. (EN ALGUNOS CASOS SE
CONSULTA CON LA INSTITUCION, ORGANISMO
O DIRECCION DE GOBIERMO FEDERALO
ESTATAL QUE SENALE LA REALIZACION DEL
TEMA PARA SU MEJOR PROYECCION).

A A

SECRETARIO GENERAL LASECRETARIA GENERAL, REVISA 'Y PONE EN
CONOCIMIENTO DELOS TEMAS ATRATAR DEL
3 | ACTAALAPRESIDENTAMUNICIPAL.

- UNAYEZ CONOCIDOS POR LA PRESIDENTA,
SE AGENDA CON LOS INTEGRANTES H. CALENDARIO 1 ORIGINAL
AYUNTAMIENTO (PRESIDENTAMUMNICIPAL,
SINDICO ¥ REGIDORES).

DIRECTORA DE CABILDO UNA VEZ AGENDADO, SE REALIZA LA
4 CONVOCATORIA, ¥ SE DA A CONOCER A LOS OFICIO DE
INTEGRANTES DEL CABILDO PARA SU coNVOcATORIA | 1ORIGINAL
ASISTENCIA.

DIRECTORADE CABILDO EL D& SENALADO PARA REALFAR LA SESION DE
CABILDO SE TOMA LA ASISTENCIA DE LOS
INTEGRAMNTES.

- EL SECRETARIO GENERAL, ES LAENCARGADA
DEL DESAHOGO DE LA REUNION.

- Sl HAY MODIFICACIONES A LOS TEMAS, SE
REALIZAM LAS MISMAS.

UNAVEZ APROBADA, SE RECABAM LAS FIRMAS
DE LOS ASISTENTES.

MPA MIA

itucion S/N
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO:
DIRECTORA DE CABILDO SECRETARID GEMERAL

RECIBO LA SOLICITUD DE
TEMA PARA CABILDOD P
PARTE DE LAS DISTINT,
AREAS DEL H.
AYUNTAMIENTO.

SE REVISA EL TEMA CON EL
SECRETARID GEMERAL Y EL AREA

QUE LO S0UCITA PARA SUESTUDIO EL SECRETARIO GENERAL, REVISAY
¥ PLANTEAMIENTO DENTRO DEL PONE EN CONOCIMIENTO DE LOS
ACTA DE CABILDO. TEMAS A TRATAR DEL ACTAALA
SE ESTUDIA EL TEMA, PRESIDENTA MUNICIPAL.
FUNDAMENTANDOLD COMFORME A UNA VEZ CONOCIDOS POR LA
LAS LEYES Y REGLAMENTOS %, PREZIDENTA, SE AGENDA CON LOS
ACORDES Y SE ASIENTA (EN "% INTEGRANTES H. AYUNTAMIENTO
ALGUNCS CASDS SE CONSULTA COM RFESIDENTA MUNICIPAL, SINDICO
L& INSTITUCION, ORGAMISMD O REGIDORES).

DIRECCION DE GOBIERMD FEDERAL
O ESTATAL QUE SERALE LA
REALIZACION DEL TEMA PARA SU
MEJOR PROYECCION)

UMA VEZ AGENDADD, SE
REALIZA LA
CONVOCATORIA, Y 3E
D& A CONOCER A LDS
INTEGRANTES DEL 4
CABILDD PARA SU
ASISTEMCIA

[ CL DR SCALAL PR
REALIZAR LA SESION DE
CABILDO SE TOMA LA
ASISTEMCIA DE LOS
INTEGRANTES. EL
SECRETARIO GENMERAL, ES EL
ENCARGADD DEL DESAHOGO
DE L& REUMION.

21 HAY MODIFICACIONES A LDS
TEMAS, SE REALIZAN LAS
MISMAS.

UMA VEZ APROBADA, 5E
REC LAS FIRMAS

FIM
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CLAVE MOP/ XICO 21-
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 24/SHI04
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO FECHA DE ELABORACION:
DIRECCION DE REGISTRO CIVIL 22107124
REVISION: 01
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO: TRAMITES DEL REGISTRO CIVIL DEL MUNICIPIO DE XICOTEPEC.

LA DIRECCION DE REGISTRO CIVIL, ES UNA DE LAS ES]MWRAS(RG&I\IICASDELHLNK!PD,
OBJETIVO: CUYO OBJETO ESENCIAL ES PROTEGER LA CERTEZA JURIDICA Y EL ORDEN LEGAL AL INSCRIBIR LOS
) HECHOS ¥ ACTOS DEL ESTADO CIVIL DE LAS PERSONAS v DEBIDO A ESTA ATRIBUCION MANTIENE

mmwrmn&nm&ammsmmmmsmmm,m&m
DE SU VIDAFISICA.

CODIGO CIVIL DEL ESTADO LIBRE ¥ SOBERANC DE PUEBLA: ARTICULOS 1,25,
FUNDAMENTO LEGAL: 19,25, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43, 44, 45 45 47, 45, 49, 50, 51, 52, 53, 54, 55,56, 57, 55, 59, 60, 61, 62,

311, 312, 313, 336, 337, 338, 330, M0, 341, 342, 343, 347 IT63TT, 417, 418, 428, 420, 430, 436, 437, 438, 438, 440,
441, 442 476, 477, 478, 479, 522, 526, 527, 528,529, 530, 531, 532, 535, 545, 46, 552, 553, 554, 555, 557,
578, 579, 585, 628, 829, B30, 831,832, 833, 834, 835, 336, 637, 636, 339, 840, 541,542, 843, B44 B45

REGLAMENTO DE REISTRO CIVIL DEL ESTADO.

ORGANIZAR LOS FOLIOS DE TODAS LAS ACTAS PARA LOGRAR TENER NOCION DE TODAS LAS
ACTAS ELABORADAS EM 1 MES, PARA ESTO SE UTILIZA EL FORMATO DE ACTUACIONES O INFORME
MENSUAL PARA HACERLOS LLEGAR A LA DIRECCION GENMERAL DEL REGISTRO CIVIL DE LAS
FERSONAS EM PUEBLA Y QUE DE ESTA MANERA SE ENTRE

DIARIAMENTE SE HACE UN INFORME SOBRE TODOS LOS SERVICIOS QUE REALIZAMOS EN EL
POLIMIC AS DE HHBEWMUAHOS,LDEQN.ESPFECB&HTESEBWRH}&L(BDESMHN:CREDE
OPERACION: TODO EL MES.

EL LABOR EN EL ENTORNO ADMINISTRATIVO ES REVISAR QUE TODOS LOS TRAMITES EN EL REGISTRO
CIVIL SEAN DE LA MEJOR MANERA, ASIMISMO APOYAR A LAS AUXILIARES EN SUS LABORES PARA
QUE LOS TRAMITES SALGAMN DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LA POBLACION.

ELABORA EXTRACTOS DE NACIMIENTO, ACTAS DE DEFUNCION, ORDENES DE INHUMACION,
ORDENES DE PREPARATORIAS MATRIMOMIALES, PRESENTACIONES MATRIMONIALES,
BUSQUEDAS, CONSTANCIAS DE INEXISTEMNCIAS, CONSTANCIAS DE SOLTERIAS, COPIAS
CERTIFICADAS O COPIAS FIELES.

TIEMPO DE GESTION: DE 2 A3 DiAS HABILES

itucion S/N
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CLAVE MOP/ XICO 21-
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 24/SHI04

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
DIRECCION DE REGISTRO CIVIL

FECHA DE ELABORACION:
22107124

BEMISIOR- N4

DESCRIPCION DE LA OPERACION: TRAMITES DE REGISTRO CIVIL

RESPONSABLE No ACTIVIDA FORMATO TANTOS
PIDE INFORMES SOBRE UN TRAMITE DE REGISTRO A
CIUDADANO 1 | em
A
AUXILIAR BRINDA LOS INFORME CORRESPONDIENTES REQUISITOS 1COPIA
ADMINISTRATIVO 9
AUXILIAR ADMINISTRATIVO S| ENTREGA LA DOCUMENTACION
3 | REQUISITADA SEELABORA EL TRAMITE FORMATO 2COPIAS

REVISAQUE EL FORMATO CUMPLA CON LO
ESTABLECIDO SEGUN LOS ORDEMAMIENTOS

DIR. REGISTRO CIVIL 4 JURIDICOS ¥ QUE ESTE COMPLETAMENTE FORMATO 2COPIAS
REQUISITADO Y LO
SUBE & FIRMA
FIRMA EL DOCUMENTO SOLICITADO
PRESIDENTE MUMICIPAL g FORMATO 2COPIAS
ENTREGA EL DOCUMENTO
DIR. REGISTRO CIVIL 6 FORMATO 1COPIA

itucion S/N
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DIAGRAMA DE FLLIO PROCEDIMIENTO: TRAMITES DEL REGISTRO CIVIL

CUDADANOS AUMILIAR ADMINISTRATIVO DEL REGISTRO CIVIL PRESIDENTA MUNICIPAL REGISTRO CIVIL

INICIO

l

SOLICITA INFORMES

BRIMDA LOS INFORMES
CORRESPONDIENTES

SE INFORMA AL

CIUDADANO LD i

MNECESARIOPARA
REALIZAREL TRAMITE.

NOQ

PASA A FIRMAR CON LA TIEMPO DE GESTION
N DE 143 Dias
HABILES.

SEELABORA LA PREPARACION PARA
EL TRAMITE. PRESIDENTA LAURA

GUADALUPE WARGAS

SE ENTREGA EL TRAMITE .

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO
DIRECCION DE TRAMITES

CLAVE: MPO/ XICO
21-24/SH/07

FECHADE
ELABORACION:
22/07/24

REVISION: 01

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

CONSTANCIAS, OFICIOS Y
PERPETUIDADES

OBJETIVO:

Expedir constancia o]
perpetuidad al ciudadano que
la requiera para rectificacion
de acta, tramite de becas
escolares y/o para la recepcion
de sus apoyos en tiempo y
forma de los programas
sociales.

FUNDAMENTO LEGAL:

Articulo 138 Fraccién VIl y XXI de

la Ley Organica Municipal del
Estado de Puebla
POLITICAS DE 1.-BRINDAR LA INFORMACION
OPERACION: REQUISITADA PARA REALIZAR EL

TRAMITE.

2.- RECEPCIONAR LA I?OCUMENTACION
Y VER QUE ESTA ESTE COMPLETA.

3.- SE DA UN TIEMPO ESTIMADO PARA
RECOGER EL TRAMITE Y SI LA
CONSTANCIA SOLICITADA TIENE COMO
REQUISITO LA ASISTENCIA DE
TESTIGOS PARA LA FIRMA DEL MISMO,
SE LES INDICA.

4- REALIZAR LLENADO DE FORMATO
DE LA CONSTANCIA SOLICITADA.

5- AL MOMENTO DE RECOGER LA
CONSTANCIA SE LEE EL DOCUMENTO
PARA CONFIRMAR QUE LA
INFORMACION ES CORRECTA

Plaza de la Constitucion S/N
Col. Centro Xicotepec de Juarez,
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6. UNA VEZ CONFIRMADA LA
INFORMACION PROCEDEMOS
A PASARLA A FIRMA DEL
SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO Y  SELLO
OFICIAL DE LA SECRETARIA
DEL AYUNTAMIENTO
9.-SOLICITAMOS EL PAGO DE
DERECHOS, NOS QUEDAMOS
CON COPIA Y ENTREGAMOS
ORIGINAL.

7- EN EL CASO DE QUE LA
CONSTANCIA PIDA FIRMA DE
TESTIGOS, PROCEDIMOS A
QUE LOS CIUDADANOS
FIRMEN EL DOCUMENTO

8- SACAMOS COPIA AL
DOCUMENTO ORIGINAL ANTES
DE SER ENTREGADO.

9.-SE ENTREGA LA
CONSTANCIA EN ORIGINAL

10.- SE PIDE NOMBRE Y FIRMA
DEL SOLICITANTE DE LA
CONSTANCIA Y ESCRIBIR LA
LEYENDA “RECIBi ORIGINAL"
EN LA COPIA DE LA
CONSTANCIA.

11-UNA VEZ ENTREGADA EL
ARCHIVO FiSICO QUE NOS
QUEDAMOS LO PASAMOS A
ARCHIVO PARA QUE LE DEN
SEGUIMIENTO A REGISTRO.

DE 3 A 15 DIAS HABILES
PARA CARTILLAS

Y DE 1 A 3 DIAS HABILES
PARA CONSTANCIAS DE
INEXISTENCIA DE CARTILLA
DEL S.M.N.

TIEMPO DE GESTION:

Plaza de la Constitucion S/N
Col. Centro Xicotepec de Juarez,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
DIRECCION DE TRAMITES

CLAVE MOP/ XICO 21-
24/SHI03

FECHA DE ELABORACION:
22107724

REVISION: 01

DESCRIFCION DE LA OPERACION: CARTILLA DE IDENTIDAD DEL SERVICIO MILIAR MACIONALICONSTANCIA DE

INEXISTEMNCIADE CARTILLADEL S.M.M.

RESPONSABLE No ACTIVIDA FORMATO TANTOS
PRESIDENTA SOLICITAMATERIAL A LA Z5/a ZOMNA MILITAR, MNiA NIA
MUNICIPAL 1 PUEEBLA
SECRETARIA AUTORIZAPARAEL TRAMITE LA CARTILLAY LOS MiA MNIA

GEMERAL 2 REQUISITOS PARA EL TRAMITE ¥ REALIZAR LAS

COMVOCATORIAS.
INTERESADO SOLICITA INFORMES CONVOCATORIA 1ORIGINAL
3
DEPARTAMENTO DE ASESORA HE INFORMA LOS CONVOCATORIA 1ORIGIMAL
CARTILLAS MILITARES REQUISITOS PARA EL TRAMITE.
4
INTERESADO RECABATODOS LOS DOCUMENTOS MiA NAA
[ SOUCITADOS PARACOMENZAR EL TRAMITE Y
EMTREGA AL
DERPARTAMENTO CORRESPONDIENTE
DEPARTAMENTO DE REVISA LA DOCUMENTACION NIA MNIA
CARTILLAS MILITARES 6
DEPARTAMENTOD DE GLIA AL SOLICITANTE AL LLENADO DE INSCRIPCION 1ORIGIMAL
CARTILLAS MILITARES T INSCRIPCION.
DEPARTAMENTO DE PROCEDE AL LLENADO DE FORMATOS DE MN/A NI
CARTILLAS MILITARES 8 CARTILLADEL S.M.N, ORIGINAL, DUPLICADO ¥
TRIPLICADO.
DEPARTAMENTO DE PROCEDE ALATOMA . MNiA NI
CARTILLAS MILITARES 9
INTERESADO SE LE DAIMDICACION QUE REGRESE EN 3 DIAS MiA [R1)
10 MAXIMO , 15 NAS HABILES .
DEPARTAMENTO DE TURMNADOCUMENTO A SECRETARIA GENERAL MiA [R1)
CARTILLAS MILITARES 11 PARA FIRMA CON EL PRESIDENTE.
SECRETARIA GENERAL SECRETARIA GENERAL RECIBE EL MiA i
12 DOCUMENTO Y TURMA AL PRESIDENTE .
FRESIDENTA MUNICIPAL EL PRESIDENTE DE LAJUNTADE MiA NI
13 RECLUTAMIENTO FIRMA LA CARTILLA DE
IDENTIDAD MILITAR.
DEPARTAMENTO DE ENTREGAR AL SOLICITANTE HE INDICA LA MiA MNIA
CARTILLAS MILITARES 14 SIGUIENTE ETAPA.

Plaza de |la Constitucion S/N
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9

INTERESADO EL SOLICITANTE RECIBE SU CARTILLA DE CARTILLA MILITAR ORIGIMNAL
15 IDENTIDAD MILITAR DEL S.M.M. (SIN
LIBERACION).

TCAR
INEX];

A D D
STEMCIA DE CARTILLADEL S.M.M.

SECRETARIA OPERADORA DE LA INTERESADOD
PRESIDENCIA
MUNICIFAL GENERAL JUNTA
IMICIO LA SECRETARIA GEMERAL
DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTD
AUTORIZA PARA EL
EL PRESIDENTE DE LA mal  TRAMITE LA CARTILLA Y
JUNTA MUNICIPAL DE LOS REQUISITOS PARA EL 3
RECLUTAMIENTO |} N yRamITE ¥ REALIZAR LAS
SOLICITA MATERIAL A CONVOCATORIAS. EL INTERESADD
LA 25/ a ZONA SOLICITA
MILITAR, PLUEBLA.
EL ENCARGADO DEL AREA DE
1 | carmiamumar sesora

HE INFORMAA LOS REQUISITOS
PARA EL TRAMITE.

EL INTERESADO
ENTREGA LA
BOCUMENTACION
SOLICITADA POR PARTE
EL ENCARGADD DEL AREA DE LA JUNTA MUMNICIFAL
DE CARTILLA MILITAR DE RECLUTAMIENTO.
(RECLUTADOR) GUIA AL
SOLICITANTE AL LLEMADO
DEINSCRIBCION.

ZES CORRECTA?

51

EL ENCARGADO DEL AREA
DE CARTILLA MILITAR
[RECLUTADOR) REVISA LA
1

+

[ ENCARGADO DEL ARFADE CARTILLA MILITAR
FECLUTARDOR) FROCEDE AL LLENADD DE
BORMATCS DE CARTILLA DEL SN, ORIGINAL,
DUPLICADO Y TRIPLICA DO

e

EL ENCARAGDO DEL AREA DE
CARTILLA MILITAR

[RECLUTADOR) PROCEDE A LA EL SOLICITANTE 5E LE DA

TOMAA DE HLELLAS ¥ FIRMAS INDICACION QUE REGRESE EM

L #| 3oiasmaamMo, 15 Dias
HABILES

Plaza de la Constitucion S/N
Col. Centro Xicotepec de Juarez,
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EL PRESIDENTE DE LA
JUNTADE EL ENCARGADO DEL AREA
RECLUTAMIENTO SENERAL RECIBE EL " OCUMENTO A SECRETARIA
F 'RDNEE:':NHD AD""'!" DOCUMENTO Y GEMERAL PARA FIRMA CON EL
MILTAR TURMA AL - PRESIDENTE. p
) PRESIDENTE .
REGRESA LA
CARTILLA
FIRMADA A
ol SECRETARIA .
| EL SOLICITANTE RECIBE 5U
CARTILLA DE IDENTIDAD
EL OPERADOR RECIBE L& MILITAR DEL .MM, [SIN
CARTILLA PARA ENTREGAR AL LIBERACIOM] ¥ RECIBE
SOLICITANTE HE INDICA LA INDCICACIOMES PARA EL SORTED
SIGUIENTE ETAPA -»
| |
FIN

Plaza de la Constitucion S/N
Col. Centro Xicotepec de Juarez,



’ H. AYUNTAMIENTO 20212924 Secretaria del Ayuntamiento MANUAL DE ORGANIZACION

DY o -
A< XICOTEPEC BNIITITD e

CLAVE MOP/ XICO 21-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SECRETARIA DEL 24/SHI06
AYUNTAMIENTO FECHA DE ELABORACION:

DIRECCION DE TRAMITES 22/07/24
REVISION: 01

NOMERE DEL

PROCEDMIENTO: REGISTRO O REFRENDO

HACER EL REGISTRO CORRECTO DE LOS FIERROS MARCADORES DE LOS GANADEROS DEL
OBJETIVO: MUNICIPIO DE XICOTEPEC

LEY GANADERA PARA EL ESTADO DE PUEBLA: ARTICULOS 52, 53, 54,56
REGLAMENTO DE LA LEY GAMADERA PARA EL ESTADO DE PUEBLA. TITULO CUARTO
PROPIEDAD PECUARIA CAPITULO UNICO REGISTROS PECUARIOS.

ARTICULOS 21,22, 23 Y 53.

FUNDAMENTO LEGAL:

1-BRINDAR LA INFORMACION REQUISITADA PARA REALIZAR EL TRAMITE DE REGISTRO.
2.-RECEPCIONAR LA DOCUMENTACION Y PEDIR NUMERC TELEFONICO.

3.- REALIZAR EL REALIZAR LLENADO DE FORMATO DE REGISTRO EN EXCEL Y SE MANDA MEDIANTE
CORRED ELECTRONICO AL MVZ BENAVIDES.

4.- SE ESPERA L& RESPUESTA DEL MEDICO SE LE AVISA AL PRODUCTOR CUAL DISENO FUE EL
ELEGIDO, SE IMPRIMEN 3 JUEGOS.

4-LLAMAR AL TITULAR PARA QUE TRAIGA SU FIERRO, SELLE ¥ FIRME LA PATENTE.

5.-PEGAR 1 JUEGO EN EL LIBRO, Y DEJAR DOS SOLO ENGRAPADOS.

6-PASAR EL LIBRO CON LA PATENTE PEGADA Y LOS DOS JUEGOS SUELTOS A
POLIMCAS DE SECRETARIO GEMERAL PARA QUE LOS REVISE PREVIAMENTE ¥ LOS PASE CON LA
OPERACION: PRESIDENTA PARA RECABAR FIRMAY SELLO.

7.- UNA WEZ QUE Y& SE TENGAN FIRMADOS Y SELLADOS LLAMARLE AL PRODUCTOR PARA QUE
PASE AL AREA DE FERROS MARCAS ¥ SERALES A RECOGER 1 DE LOS DOS JUEGOS DE SU
PATENTE, EL CUAL TENDRA QUE VOLVER A FIRMAR EN EL LIBRO COMO DE CONFORMIDAD.

&.- EL JUEGO SOBRAMNTE 2 DE 2 5E ARCHIVARA PARA ENTREGARLO ANTE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL EN EL ESTADO DE PUEBLA CON ELMEDICO

BENAVIDES.

TIEMPO DE GESTION: 30 dias habiles posteniores a la recepcion de documentos

itucion S/N
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AYUNTAMIENTO
DIRECCION DE TRAMITES

24/8H/06

CLAVE MOP/ XICO 21-

22/07724

FECHA DE ELABORACION:

REVISION: 01

DESCRIPCION DE LA OPERACION: REGISTRO O REFRENDO

RESPONSABLE

ACTIVIDA

FORMATO

TANTOS

ENCARGADO DE
AREA

BRINDAR LA INFORMACION REQUISITADA PARA
REALIZAR EL TRAMITE DE REGISTRO.

NIA

NIA

EMCARGAD DE
AREA

RECEPCIONAR LA DOCUMENTACION ¥ PEDIR
MUMERO TELEFONICO.

MNiA

MIA

ENCARGADO DE AREA

REALIZAR EL REALIZAR LLENADO DE
FORMATO DEREGISTRO ENEXCEL Y 5E
MANDA MEDIANTE CORREQ ELECTRONICO
AL ENLACE DE LA SDR.

OFICIO

1 ORIGIMAL

EMLACE SOR

SE ESPERA LARESPUESTA DELENLACE
DELASDRSE LE AVISA AL
PRODUCTOR CUAL DISENO FUE EL
ELEGID O ACTUALIZACION DEL
MISMO.

EXCEL

MIA

PRODUCTOR

LLAMAR AL TITULAR PARA QUE TRAIGA SU
FIERRO, SELLE ¥ FIRME LA PATENTE

QFICIO

1ORIGINAL Y 2
COPIAS

ENCARGADO DE AREA

PEGAR 1 JUEGO EN EL LIBRO, ¥ DEJAR DOS
SOLO ENGRAPADOS.

PATENTE

1ORIGINAL Y 2
COPIAS

PRESIDENTE

PASAREL LIBRO COMN LAPATENTE PEGADAY
LOS DOS JUEGOS SUELTOS AL SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO PARA QUE LOS REVISE
PREVIAMENTE ¥ LOS PASE CON LA
PRESIDENTAPARARECABAR FIRMAY

SELLO.

PATENTE

MIA

ENCARGADO DE AREA
PRODUCTOR

UNAVEZ QUE YA SE TENGAN FIRMADOS Y
SELLADOS LLAMARLE AL PRODUCTOR PARA
QUE PASE AL AREA DE FIERROS MARCAS Y
SENALES ARECOGER 1 DE LOS DOS JUEGDS
DE SU PATENTE, EL CUAL TENDRAGQUE
VOLVER AFIRMAR EN EL LIBRO COMO DE
CONFORMIDAD.

LIBRO, PATENTE

1 ORIGINAL

ENCARDO DE AREA

ELJUEGO SOBRANTE 2 DE 2 SE ARCHIVARA
PARA ENTREGARLO ANTE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO RURAL EN EL ESTADO DE PUEBLA
CON EL EMLACE DE LA SDR.

LIBRO, PATENTE

1 ORIGIMAL

itucion S/N
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DIAGRAMA DE FLUJO FROCEDIMIENTO: REGISTRO O KEFRENDU

PRODUCTOR PRESIDENCIA ENLACE SDE

ENCARGADO DE AREAL

BRINDAR LA
INFORMACION
REQUISITADA PARA
REALIZAR EL TRAMITE DE
REFRENDO.

|, | FECERCIONAR LA

DOCUMENTAGION Y
PEDIR HUMERO
DE TELEFONO.

REALIZAR EL LLENADO DE
FORMATO DE REGISTRO
EN EXCELY SE MANDA
MEDIANTE CORREQ

ELECTRONICO AL MVZ
BEMRVIDES.

> LLAMAR AL TITULAR

PARA QUE TRAIGA 5U

FIERRD, SELLE Y FIRME
LA PATENTE.

FUE EL ELEGIDO, BE
IMPRIMEM 3 JUEGO!

PEGA 1 JUEGD

EMEL LIBRD,Y Al SE PASA ELLIBRO CON LA

SE DEIADOS PATENTE PEGADA'Y LOS

JUEGODS S0OLO DOS JUBGOS SUELTOS A

EMGRAPADOS. COORDINACION
EIECUTIVA.

EL JUEGO SOBRANTE 2 DE
2 5E ARCHIVARA PARA
EMTREGARLD ANTE LA

SECRETARIA DE

DESARROLLO RURAL EM EL

SELLADOS LLAMARLE AL
PRODUCTOR PARA QUE ESTADO DE PUEBLA CON
EL MEDMCO BENAVIDES.

PASE AL AREA DE FIERROS
MARCAS ¥ SENALES A
RECOGER . |

FIN

UMNAVEZ QUE YA SE
TENGAN FIRMADOS ¥

Plaza de la Constitucion S/N
Col. Centro Xicotepec de Juarez,
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CLAVE: MOP XICO 21-
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SECRETARIADEL | 24/SHIO07
AYUNTAMIENTO FECHA DE ELABORACION:
DIRECCION DE TRAMITES 22/07/24
REVISION: 01
NOMBRE DEL CONSTANCIAS, OFICIOS Y PERPETUIDADES
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Expedir constancia o perpetuidad al ciudadano que la requiera

para rectificacion de acta, tramite de becas escolares y/o para
la recepcion de sus apoyos en tiempo y forma de los
programas sociales.

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 138 Fraccion VIl y XXl de la Ley Organica Municipal del Estado
de Puebla

1-BRINDAR LA INFORMACION REQUISITADA PARA REALIZAR EL TRAMITE.
2-RECEPCIONAR LA DOCUMENTACION Y VER QUE ESTA ESTE COMPLETA.
3.- SE DA UN TIEMPO ESTIMADO PARA RECOGER EL TRAMITE Y S| LA CONTANCIA
SOLUCITADA TIENE COMO REQUISITO LA ASISTENCIA DE TESTIGOS PARA LA FIRMA
DEL MISMO, SE LES INDICA

A-REALIZAR LLENADO DE FORMATO DE LA CONSTANCIA SOLICITADA.

5- AL MOMENTO DE RECOGER LA CONSTANCIA SE LEE EL DOCUMENTO PARA
CONFIRMAR QUE LA INFORMACION SE CORRECTA

POLMCAS DE 6. UNA VEZ CONFIRMADA LA INFORMACION PROCEDEMOS A PASARLA A FIRMA DEL
OPERACION: SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO Y SELLO OFICIAL DEL LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO
9-SOLICITAMOS EL PAGO DE DERECHOS, NOS QUEDAMOS CON COPIA Y ENTREGAMOS
ORIGINAL.

7.-ENEL CASO DE QUE LA CONSTANCIA PIDA FIRMA DE TESTIGOS, PROCEDEMOS A QUE
LOS CIUDADANOS FIRMEN EL DOCUMENTO

8.- SACAMOS COPIA AL DOCUMENTO ORIGINAL ANTES DE SER ENTREGADO.

9.-SE ENTREGA LA CONSTANCIA EN ORIGINAL

10- SE PIDE NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE DE LA CONTANCIA ¥ ESCRIBIR LA
LEYENDA "RECIBI ORIGINAL™ EN LA COPIA DE LA CONSTANCIA.

11.-UNA VEZ ENTREGADA EL ARCHIVO FISICO QUE NOS QUEDAMOS LO
PASAMOS A ARCHIVO PARA QUE LE DEN SEGUMIENTO A REGISTRO.

TIEMPO DE GESTION: 24 horas.

itucion S/N
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CLAVE MOP/ XICD 21-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SECRETARIA DEL 24/SHI07
AYUNTAMIENTO FECHA DE ELABORACION:
DIRECCION DE TRAMITES 22/07/24
REVISION: 01

DESCRIPCION DE LA OPERACION: CONSTANCIAS, OFICIOS Y PERPETUIDADES.

RESPONSABLE No ACTIVIDA FORMATO TANTOS
ENCARGADO DE BRINDAR LA INFO RMA[}IDN REQUISITADA NIA N/A
AREA 1 PARAREALIZAR EL TRAMITE
ENCARGADO DE RECEPCIONAR LA DOCUMENTACION Y NiA COPIAS
AREA 2 | VER QUE ESTA ESTE COMPLETA.
ENCARGADO DE AREA SE DA UN TIEMPO ESTIMADO PARA NiA MNIA

3 | RECOGEREL TRAMITEY SILA
CONTANCIA SOLICITADA TIENE COMO
REQUISITO LA ASISTENCIA DE
TESTIGOS PARA LA FIRMA DEL MISMO,

| SFEIFS INDICA
ENARGADO DE AREA REALIZAR LLENADO DE WORD N/A
FORMATO DE LA CONSTANCIA
4 SOLICITADA.

ENCARGDO DE AREA AL MOMENTO DE RECOGER LA NIA N/A
5 CONSTANCIA SE LEE EL DOCUMENTO
PARA CONFIRMAR QUE LA INFORMACION
SE CORRECTA

EMCARGADO DE AREA UMA VEZ CONFIRMADA LA INFORMACION MiA NiA
6 | PROCEDEMOS A PASARLA A FIRMA DEL
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO Y SELLO
OFICIAL  DEL LA SECRETARIA DEL

AYUNTAMIENTO
EMARGCADO DE AREA EN EL CASO DE QUE LA CONSTANCIA PIDA /A NiA

7 | FIRMA DE TESTIGOS, PROCEDEMOS A
QUE LOS CIUDADANOS FIRMEM EL

DOCUMENTO
EMCARGADO DE AREA SACAMOS COPIA AL DOCUMENTO ORIGINAL COPIA y ORIGINAL
8 | ANTES DE SER ENTREGADO.
ENCARGADO DE AREA SE ENTREGA LA CONSTAMNCIA EN ORIGINAL HOJA DRIGINAL
g MMEBRETADA
ENCARGADO DE AREA 10 | SE PIDE NOMBRE ¥ FIRMA DEL SOLICITANTE A

DE LA CONTANCIA Y ESCRIBIR LA LEYENDA
"RECIBI ORIGINAL™ EN LA COPIA DE LA
CONSTANCIA

Plaza de la Constitucion S/N
Col. Centro Xicotepec de Juarez,
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ANCARGADO DE AREA 11 | UNA VEZ ENTREGADA EL ARCHIVO NiA CORIAS
FISICO QUE NOS QUEDAMOS LO
PASAMOS A ARCHIVO PARA QUE LE DEN
SEGUMIENTO A REGISTRO

RECEPCIONAR LA DOCUMENTACION
BRINDAR LA VER QUE ESTA ESTE COMPLETA
INICIO INFORMACION
— | REQUISITADAPARA e ——.
REALIZAR EL TRAMITE

AL MOMENTO DE REALIZAR LLEMADO DE i SE DA UN TIEMPO ESTIMADO
L [T i e e
CONSTANCIA SE LEE EL CONSTANCIA SOLICITADA.
DOCUMENTO PARA SOLICITADA TIENE COMO
CONFIRMAR QUE LA EEQUSITO LA l;B.SISTLE:gA
INFORMACION SEA TESTIGOS PARA LA FIRMA
CORRECTA DEL MISMO, SE LES INDICA.

UMNA VEZ CONFIRMADA

LA INFORMACION SACAMOS

PROCEDEMOS A PASARLA COPIA AL

A FIRMA DEL SECRETARIO EN EL CASO DE QUE LA CONSTANCIA PIDA BOCUMENTO

DEL AYUNTAMIEN 0 ¥ FIRMA DE TESTIGOS, PROCEDEMOS A * | orENAL

SELLO OFICIAL DE LA | QUELOS CIUDADANOS FIRMEN EL ANTES DE SER

: DOCUMENTO ENTREGADO
SECRETARIA.
UMNA VEZ ENTREGADA, EL
) SE PIDE NOMBRE Y FIRMA DEL

ARCI-II\!O:BBLIS{; QUE NOGh SOLICITANTE DE LA ) SE ENTREE;I: L;‘

QUEDAN ASAMOS y CONTANCIA ¥ ESCRIBIR LA * CONSTANC

ARCHIVO PARA QUE LE DEM LEYENDA "RECIBI ORIGINAL® EN ORIGINAL.

SEGUIMIENTO A REGISTRO. LA COPIA DE LA CONSTANCIA .

)

itucion S/N




NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO:

FUNDAMENTO LEGAL:

POLIMCAS DE
OPERACION:

TIEMPO DE GESTION:

H. AYUNTAMIENTD 2021-3024 Secretaria del Ayuntamiento MANUAL DE ORGANIZACION
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CLAVE MPO/ XICO 21-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SECRETARIADEL | 2+/SHI08
AYUNTAMIENTO FECHA DE ELABORACION:
DIRECCION DE ARCHIVO 22/07/24
REVISION: 01

ARCHIVO MUNICIPAL

RESGUARDAR Y CONSERVAR EL ARCHIVO MUERTO DE LAS AREAS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, ARTICULO 6O.
INCISO A FRACCIONES I Y V.

LEY FEDERAL DE ARCHIVOS, ARTICULO 6 FRACCIONES I, VY V: 18 FRACCIONES VY
Wl

LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LAINFORMACION

PUBLICA GUBERNAMENTAL ARTICULO 32.

LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES, ARTICULO & FRACCION XVIIL

LEY FEDERAL SOBRE MONUMENTOS Y ZONAS ARQUEOLOGICOS, ARTISTICOS E
HISTORICOS ARTICULO 2 Y 36 FRACCIONES I Y 1L

LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE PUEBLA, ARTICULO 7 FRACCIONV: 36,44 Y 54.
LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE
PUEBLA.ARTICULO 5 FRACCION XII; 8 FRACCION V1, 10 FRACCION 1Y 97
FRACCION 1.

LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE LOS SUJETOS
OBLIGADOS DEL ESTADO DE PUEBLA, ARTICULO 2 FRACCION V- 27 FRACCION B,
INCISO E; 62 FRACCION X1.

LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE
PUEBLA,ARTICULOS 2, 49, 50 FRACCION |, IV, V.

1. TODAINTEGRACION DE DOCUMENTOS HISTORICOS COMO LOS
ANTECEDENTES DE CABILDO, DE ADMINISTRACIONES MUNICIPALES, REGISTRO DE
EXTRANJERQS Y OTROS, ESTARAAUTORIZADA Y SUPERVISADA POR EL
SECRETARIO GENERAL.

2. LA INTEGRACION DE DOCUMENTOS HISTORICOS, SE HARA DE ACUERDO AL
PRINCIFIO DE PROCEDENCIA Y ORDEN ORIGINAL DE LA ADMINISTRACION DONDE
SE GENERD, UBICANDOSE EN EL CUADRO DE CLASIFICACION DEL ARCHIVO
HISTORICO.

CUANDO UN DOCUMENTO POR SU TAMANO O SOPORTE REQUIERA DE UNA
GUARDA ESPECIAL PARA SU CONSERVACION, SE SEPARA FISICAMENTE DE LOS
DEMAS DOCUMENTOS, PERO CONSERVARA EL LUGAR ARCHIVISTICO QUE LE
CORRESPONDA EN EL CUADRO DE CLASIFICACION. EL CRITERIO SERA EL SOPORTE
DEL DOCUMENTO, DIMENSIONES Y S| PRESENTA ALGUN DETERIORO FISICO O
INFESTACION QUE PONGA EN RIESGO SUINTEGRIDAD Y LADE LOS DEMAS
DOCUMENTOS.

12 MESES.

Plaza de la Constitucién S/N
Col. Centro Xicotepec de Juarez,
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SECRETARIA DEL

24/SHI08

CLAVE MOP/ XICO 21-

AYUNTAMIENTO FECHA DE ELABORACION:
DIRECCION DE ARCHIVO 22/07/24
REVISION: 01
DESCRIPCION DE LA OPERACION: ARCHIVO MUNICIPAL.
RESPONSABLE No ACTIVIDA FORMATO TANTOS
DIRECTOR DEL RECIBE SOLICITUD INVENTARIADA. NA NiA
AREA 1
DIRECTOR DEL RECIBE EL ARCHIVO MUERTODE LAS FORMATO. 1
AREA 2 | DIVERSAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO.
DIRECTOR DEL AREA COTEJAEL INVENTARIO CON LA FORMATO. 1
3 | DOCUMENTACION FISICA.
NO COINCIDEN RECHAZA Y FORMATO. 1
DIRECTOR DEL EXPLICA MOTIVOS.
AREA 4
DIRECTOR DEL AREA CLASIFICA, ARCHIVA FORMATO. 1
5 | DOCUMENTOS.
RECIBE EL INFORME DEL TERMINO DE FORMATO 1
SECRETARIO DEL 6 | LAINTEGRACION Y ORGANIZACION DE
AYUNTAMIENTO LA DOCUMENTACION HISTORICA.

itucion S/N
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: ARCHIVO MUNICIPAL.

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DIRECTOR DE ARCHIVO
—

( INICIO

¥

JRECIBE SOLICITRD

=

INVENTARIADA.
2
¥
RELIBE EL ARCHIVU
MUERTO
DE LAS DIVERSAS
AREAS DEL
AVINTAMIENTO ]
- "
COTEJAEL
INVENTARIO
CONLA
DOCUMENTACION
FlSICA
MO 4
6
5
e IBE EL T e ey
TERMING DE LA CLASIFICA,
INTEGRACION Y ARCHIVA
ORGANIZACION D{E LA " DOCUMENTOS.
DOCUMENTACION N
HISTORICA.
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SECRETARIADEL | 24/SHI09
AYUNTAMIENTO FECHA DE ELABORACION:
DIRECCIGN DE ATENCION CIUDADANA 22/07/24

REVISION: 01

NOMBRE DEL .
PROCEDIMIENTO: OFICIALIA DE PARTES

OBJETIVO: BRINDAR UNA ATENCION DE CALIDAD A LA POBLAGION

EUNDAMENTO LEGAL: ARTICULO 138 FRACCION | LEY ORGANICA MUNICIPAL

1-EL ENCARGADO DEL AREA RECIBE LOS OFICIOS DE LA CIUDADANIA.
2-EE LOS OFICIOS Y SE RESUELVEN DUDAS.

3-8E PREGUNTA Y ANOTA EN LA PARTE DE ATRAS UN NUMERO DE
TELEFONO PARA COMUNICARSE Y SE COLOCA EL SELLO DE RECIBIDO JUNTO
POLIMCAS DE CON UN FOLIO Y LAHORA,

OPERACION:

4 -SE ANOTAN LOS DATOS DEL OFICIO EN EL LIBRO FiSICO,

5 -SE SUBE ASECRETARIA GENERAL PARA SABER AQUE AREA SERAN TURNADOS

6.-5E SACAN COPIAS DE LOS MISMOS DE LALADO Y LADO,
7.-SE LLEVAN AL AREA CORRESPONDIENTE Y SE SOLICITA SELLO DE RECIBIDO,

8.-SE SACA DE NUEVO COPIAY SE ENTREGA ORIGINAL A SECRETARIA GENERAL
Y COPIA PARA ARCHIVAR EN OFICIALIA DE PARTES.

9 - SE DA SEGUIMIENTO PARA SABER S| SE REALIZO EL APOYO
10.- REALIZAR GRAFICA MENSUAL SOBRE SEGUIMIENTO DE LOS OFICIOS.

TIEMPO DE GESTION: DEPENDE DEL AREA QUE SE TURNA Y PETICION

itucion S/N
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CLAVE MOP/ XICO 21-
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SECRETARIA DEL 24/SHI03
AYUNTAMIENTO FECHA DE ELABORACION:
DIRECCION DE ATENCION CIUDADAMNA 22/07/24
REVISION: 01
DESCRIPCION DE LA OPERACION: OFICIALIA DE PARTES
RESPONSABLE No ACTIVIDA FORMATO TANTOS
ENCARGADO DE RECIBE LOS OFICIOS DE LA CIUDADANIA DIF. OFICIOS ORIGINAL
AREA 1
ENCARGADO DE LEE ¥ ACLARA EL MOTIVO DE LA SOLICITUD. OFICIO ORIGINAL
AREA/!INTERESADO 2
ENCARGADO DE AREA SEPREGUNTA Y ANOTAEN LAPARTE DEATRASUN & M
3 | MUMERO DE TELEFONO PARA COMUNICARSE Y
SE COLOCA EL SELLO DE RECIBIDO JUNTO CON
UN FOLIO ¥ LA HORA .
ENCARGADO DE AREA SE ANCTAN LOS DATOS DEL OFICIO FORMATODE 1 ORIGINAL
EM ELLIBRO FiSICO Y DIGITAL . LIBRO FISICO.PDF
4 LIBRO OFICILIA
DIGITAL ¥LSX
SECRETARIA GENERAL SE SUBE A SECRETARIA GENERAL PARA SABER A i NiA
5 QUE AREA SERAN TURNADOS.
ENCARGADO DE AREA SE SACAN COPIAS DE LOS MISMOS DE LALADO OFICIO COPIA
g | YLADO.SESACAN COPIASDE LOS MISMOS DE
LA LADO ¥ LADO.
AREA TURMADA SE LLEVAN AL AREA CORRESPONDIENTE Y SE OFICIO ORIGINAL
7 | SOLICITASELLO DERECIBIDO.
ENCARGADQ DE AREA SE SACA DE NUEVO COPIA Y SE ENTREGA OFICIO COPIA
ISECRETARIA GEMERAL 8 | ORIGINAL A SECRETARIA GENERAL Y COPIA
PARA ARCHIVAR EN
OFICIALIA DE PARTES.
ENCARGADO DE AREA SE DA SEGUIMENTO PARA SABER S SE REALIZO & [
g | ELapovo.

itucion S/N
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ENCARGADO DE AREA REALIZAR GRAFICA MENSUAL SOBRE ORIGINAL

10 | SEGUIMIENTO DE LOS OFICIOS. REFORTE
MENSUAL

itucion S/N
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| DIAGRAMA DE FI 1110 PROCEDIMIENTCO: OFICIALLA DF PARTES
ENCARGADO DE AREA] INTERESADO SECRETARIADEL AYUNTAMIENTO AREA TURNADA

RECIBE LOS
OFICIOS DE LA
CIUDADANIA.

¥

LEE ¥ 5E LE REPITE EL

SE PREGUNTA Y MOTIVO DE LA SOLICITUD,
ANCTA UN NOMERD SE LE INFORMA OUE SE
DE TELEFONC PARA PASARA AL AREM
EWU"%E\E | CORRESPONDIENTE Y 5E LE
DLOGA ESTARA MARCANDO.

RECIBIDD JUNTO CON
} UN FOLICY LA HORA.

SE ANOTAN LOS SE SUBE A SECRETARIA
DATOS DEL OFICIO EN > GEN ER:J'-ﬁF'm iﬁfER A
EL LIBRO FISICO. QUE AREA SERAN

TURNADOS.

LLEVAN AL AREA

| | CORRESPOMDIENTE ¥ SE

SOLICITA SELLO DE
RECIBIDO.

SACAN COPIAS DE
LOS MISMOS.

SACA DENUEVD COPLA
¥5E ENTREGA

ORIGINAL & %
SECRETARIA GENERAL Y
COPIA PARA ARCHIVAR

3

SE DA SEGUIMIENTD
PARA SABER 51 SE
REALIZG EL APOYO.

-

REALIZAR GRAFICA

MENSUAL SOBRE

SEGUIMIENTO DE
LOS OFICIDS.

Plaza de la Constitucién S/N
Col. Centro Xicotepec de Juarez,



\

H AYUNTAMIENTO2t21:2024 Secretaria del Ayuntamiento MANUAL DE ORGANIZACION

‘:k XICQTEPEC m Y PROCEDIMIENTOS
= [Si AVANZA | SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

CLAVE MOP/ XICO 21-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SECRETARIADEL  2¥/SH/10
AYUNTAMIENTO FECHA DE ELABORACION:
DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA 22107/24

REVISION: 01

NOMBRE DEL ]
PROCEDIMIENTO: ATENCION AL PUBLICO

ATENDER A LAS DISTINTAS PERSOMAS QUE ACUDEN AL AYUNTAMIENTO CON
SOLICITUD O PROBLEMATICA, ANALIZAR Y DAR UNA RESPUESTA PRONTAY
SOLUCIONAR LA POSIBLE PROBLEMATICA, SEGUN SEA EL CASO DE MANERA
INMEDIATA O SE LE DA EL DEBIDO SEGUIMIENTO O SE CANALIZA AL AREA QUE
CORRESPONDA.

OBJETIVO:

FUNDAMENTO LEGAL: ART. 138 FRACCION XXI DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL

1.- SE REGISTRA AL CUIDADANO QUE SOLICITA LA AUDIENCIAY SE CANALIZA CON
LA AREA CORRESPONDIENTE O EN SU CASO CON EL SECRETARIO DEL

AYUNTAMIENTOSEGUN SEA EL CAS O EL TEMA QUE VENGA A TRATAR EL
CIUDADANO.

2-EL SECRETARIO DEL AREA O SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO RECIBRE AL
CIUDADANO
POLMCAS DE

OPERACION: 3.- SE EVALUA EL TEMA EXPUESTO Y SE DETERMINA SI SE APRUEBA EL APOYO
O CANALIZA LA SOLICITUD AL AREA CORRESPONDIENTE PARA SU GESTION.

4.-EN CASO DE NO SER RESUELTO A LA BREVEDAD SU CASO, SE LE HACE SABER
EN UN TIEMPO MAXIMO DE 3 DIAS EL SEGUIMIENTO DE SU SOLICUTUD.

5-EL DIRECTOR DEL AREA DA CUENTA AL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE
LAATENCION A LA CUIDADANIA Y RESOLUCION.

TIEMPO DE GESTION: INMEDIATA 1-3DIAS.

itucion S/N
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CLAVE MOP/ XICO 21-
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SECRETARIADEL | 24/SHIO0
AYUNTAMIENTO FECHA DE ELABORACION:
DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA 22/07/24
REVISION: 01

DESCRIPCION DE LA OPERACION: ATENCION AL PUBLICO

RESPONSABLE No ACTIVIDA FORMATO TANTOS
DIRECTOR DE AREA

1 REGISTRA AL CIUDADANC QUE SOLICITALA BITACORA 1ORIGINAL
AUDIENCIA Y LO CANALIZA CON EL
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO ©
SECRETARIO DEL AREA A NECESARIA.

SECRETARIO DE
AREA!INTERESADO 2 | RECIBE AL CIUDADANG A NiA
DIRECTOR DEL AREA EVALUA ¥ EN SU CASO APRUEBA EL APOYO O
3 | CANALIZA LA SOUCITUD, AL AREA
CORRESPONDIENTE PARA SU GESTION. A /A
ENCARGADO DE AREA SI EL CASO NO ES RESUELTO EN LA BREVEDAD, SE
LEHACE SABER DEL RESULTADO AL .
4 SOLICITANTE EN UN TIEMPO MAXIMO DE 3 DIAS, A N
DEL SEGUIMIENTO QUE TIENE 5U
SOLICITUD.
SECRETARIO DEL DA CUENTA ALA SECRETARIA GEMERAL DE LA
AYUNTAMIENTO £ | ATENCION ALACIUDADANIAY RESOLUCION. MIA A

itucion S/N
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DIRECTOR
REGISTRA AL CIUDADANG GUE /
SOLICTTA LA ALDIENCIA Y LO > _—
CANALIZA A LA SECRETARIA DEL EECHE AL CIUDADAND
AYUNTAMIFNTO © DEL AREA
CORRESPONDIENTE L

EVALUA Y EN SUTCASD APRUEBA BL
APCYD O CANALIZA LA SOLICITUD AL
ABEA CORRESPONDIENTE PARA 5U
GESTION

\

51 FL. CASONOD ES RESUFLTD
EN LA BREVEDAD 5E LE HACE
SABER DEL RESULTADO AL
SOLICTTANTE EW UN TIEMPO
MANIMO DE 3 DIAS DEL
SEGUIMIENTOD QUE TIENE 5U
SOLICTIUD

DA CUENTA ALA SECRFTARIA GENERAL DE LA
ATENCION A LA CUIDADANIA ¥ RESOLUCTON
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IX. GLOSARIO

Ayuntamiento. - El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Xicotepec, Puebla;

Actas de Cabildo. - Documento que se elabora el secretario del Ayuntamiento y
hace referencia a todo lo acontecido y aprobado en el Cabildo y autorizado con la

firma de sus integrantes.

Cabildo. - Organo maximo de autoridad, al que le corresponde la definicion de las
politicas de la Administracion Publica, como asamblea deliberante, esta conformada

por el Presidente Municipal, Regidores y Sindico;

Certificacion. - Es el procedimiento mediante el cual el Secretario del
Ayuntamiento, otorga certeza juridica de que el documento de que se trata es copia

fiel de un documento original que tuvo a la vista;

Constancias. - Es un documento oficial, emitido por el Secretario del Ayuntamiento,
en el que hace constar un hecho o acto juridico, relativo a la identificacion, origen,

vecindad, dependencia econdmica, etc.;

Cultura Organizacional. - Es uno de los pilares fundamentales en los que se
apoyan las organizaciones que deciden ser competitivas, adoptando una mision,

vision y los valores con los que se comprometen para el servicio que ofrecen;

Dependencias. - Los drganos administrativos que integran la Administracion

Publica Centralizada;

Plaza de la Constitucién S/N
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Dictamen. - Escrito en el que uno o varios de los integrantes del Cabildo, emiten
una opinién o pronunciamiento, fundado y motivado y lo someten a la consideracién

del Cabildo, solicitando su aprobacion;

Entidades. - Los organismos publicos descentralizados que forman parte de la

Administracion Publica Descentralizada;

Estructura Organica. - Organigrama, es el analisis de gestién en los diferentes

niveles jerarquicos de una Institucion;

Espacios publicos. - Son los bienes de uso comun, cuya administracion esta a

cargo del Ayuntamiento;

Fierros, Marcas y Senales. - Son los atributos que se registran para hacer constar

la legitima propiedad y acreditar legal procedencia del ganado;
Ley Organica. - La Ley Organica Municipal del Estado de Puebla;

Ley de Ingresos. - Ley de Ingresos del Municipio de Xicotepec, Puebla, vigente

para el ejercicio fiscal;
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Manual de Procedimientos y Organizacion. - Documento que contiene la
informacion sobre las atribuciones, funciones y estructura de las unidades
administrativas que integran cada Dependencia y en forma metddica y sistematica
sefala procesos, tramites y servicios que se prestan, asi como los pasos que deben
seguirse para realizarlos, igualmente presenta los formatos y documentos a utilizar

precisando la responsabilidad y participacion de los servidores publicos;

Comentario

anotacién

il

i dme
<l [ T
fooo
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