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Introduccion.

El presente manual de procedimientos tiene como propdsito contar con una guia clara y especifica
gue garantice la éptima operacién y desarrollo de las diferentes actividades de las comisiones y
direcciones que integran nuestro Honorable Ayuntamiento de General Felipe Angeles, Puebla
2021-2024; asi como el de servir como un instrumento de apoyo y para dar plena vigilancia a la
reforma municipal impulsada por el titular de nuestro érgano de gobierno.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los procedimientos a
seguir para cada actividad laboral, promoviendo el buen desarrollo administrativo del
ayuntamiento y dando cumplimiento con ello al Reglamento Interno y la Ley Organica Municipal
para el estado de Puebla.

Es importante sefialar, que este documento estd sujeto a actualizacién en la medida que se
presenten variaciones a la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida en la
estructura organica municipal, o bien en algin otro aspecto que influya en la operatividad del
mismo, con el fin de cuidar su vigencia operativa.

Objetivo del manual.

Orientar el trabajo interinstitucional de las dreas y direcciones que integran al H. Ayuntamiento
para obtener los lineamientos rectores que regiran nuestro actuar como servidores publicos de
esta entidad gubernamental.

Disposiciones generales.

El presente manual de procedimientos para el H. Ayuntamiento de General Felipe Angeles, Puebla
2021 - 2024 es de orden interno y de observancia general para regidores, directores, trabajadores
y Servidores Publicos de este ayuntamiento.

Esto conforme a lo dispuesto por los articulos 115 de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 104, 105, 106 de la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 1, 2, 3,
4, 79, 80, 81, 84 del Capitulo VII de las Bases Normativas para el ejercicio de las Facultades
Reglamentarias del Municipio, articulo 169 fraccién IV y VIl de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Puebla; el Reglamento Interno y Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de este
Ayuntamiento.

Fundamentos legales del H. Ayuntamiento Municipal.
FEDERAL

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
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ESTATAL

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Cdédigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley que Regula el Régimen de Propiedad en condominio para el Estado de Puebla.

MUNICIPAL

e Ley Orgdnica Municipal

I. IV Organizacién Municipal

H. AYUNTAMIENTO DE GENERAL FELIPE ANGELES, PUEBLA

. Coneral €©
:\‘/ 2 ORGANIGRAMA GENERAL 2021 - 2024
| ((Jp( I
7 3
i rrg(((s

PRESIDENTE

SINDICATURA MUNICIPAL COORDINACION DE
REGIDORES
TRAMSPARENCIA ¥ ACCESO A
LA INFORMACION

SECRETARIA GENERAL PRESIDENTA DEL SMDIF
CONTRALORIA
MUNICIPAL TESORERO MUNICIPAL DIRECTOR DE OBRAS

puBLICAS -
| SECRETARIA DE ’J_‘ SECRETARIA AUKILIAR |
AUR.DE COMUNICACION CONTADCR GENERAL PRESIDENCIA L )
CONTRALORIA SOCIAL

I |

FECHA DE ACTUALIZACION: 10.12.2021

DIRECCION DE
GOBERNACION

JEFATURA DE BINESTRA
MUMICIPAL

JUEZ CALIFICADOR

POLICIA MUNICIPAL
PREVENTIVA

DIR. DE SMDIF

COORD. DE ALIMENTOS
COORD. DE SALUD

SECRETARIA DE
| PRESIDENCIA ‘ REGISTRO CIVIL COORD. DES.
COMUNITARIO
DIRECCION DE I AUX. DE OBRAS CONTADORA
EDUCACION —_— [Contratos y PEICOLOGA
AUX.DE TESORERIA AUX. DE REGISTRO Licitaciones) CHOFER
CvIL
-
DIRECCION DE SALUD
- 2 PARAMEDICOS AL [FE FISIOTERAFEUTA -
(Supervision y UBR
copntrol de Obra) RECEPCIONISTA
INDUSTRIA ¥ COMERCIO 2 MEDICOS
MEDICO - Felips Angeles ESTANCIAS
MEDICE - 5n Antonio P RECEPCICNISTA

DIRECCION DE
PANTEOMNES

Por lo que a continuacion se desprenden los manuales de procedimientos de las areas que
componen al H. Ayuntamiento de General Felipe dngeles, Puebla. Administracion 2021 — 2024.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SINDICATURA MUNICIPAL
DEL H. AYUNTAMIENTO DE GENERAL FELIPE ANGELES, PUEBLA

e INTRODUCCION
e OBIJETIVO

e MISION Y VISION

e MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO
e ESTRUCTURA ORGANICA

e FUNCIONES

e ATRIBUCIONES

e FLUJOGRAMAS

e GLOSARIO

INTRODUCCION

El presente manual tiene como finalidad, dar a conocer el marco juridico que regula a la
sindicatura municipal, asi como las atribuciones, objetivos perseguidos y funciones que se realizan
en la misma, ya que el H. Ayuntamiento lo alcanzan un sin nimero de leyes y Reglamentos que
norman su actuar y competencia.

Este documento se usard para informar al publico en general, sobre la estructura de la
dependencia, asi como las funciones realizadas para cada uno de sus integrantes. Durante el
actual periodo de gobierno, la Sindicatura Municipal del H. Ayuntamiento de General Felipe
Angeles, Puebla, asume los principios sefialados en el articulo 50 de la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos para el Estado, siendo los siguientes:

- Legalidad

- Honradez

- Lealtad

- Imparcialidad
- Eficiencia

Principios a los cuales el personal de esta area se sujetara en beneficio del Ayuntamiento y de la
sociedad, dando cumplimiento a lo plasmado en el articulo 100 de la L.O.M. que prevé las
facultades y obligaciones de la Sindicatura Municipal. Es importe resaltar que esta area, tiene a su
cargo, la funcién de la procuracion y defensa de los intereses del Ayuntamiento, asi como la
representacion Juridica del Municipio de General Felipe Angeles, Puebla.
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La Sindicatura es una figura integrante del Ayuntamiento, y un cargo de eleccidon popular, su
objetivo es la de representar legalmente al Ayuntamiento ante todo tipo de personas, ya sean
fisicas o morales de derecho publico o privado, asi como responder con firmeza a la demanda de la
ciudadania, a través de una correcta aplicacién de la justicia, por medio del recurso de
inconformidad previsto en el art. 252 de LOM, rescatando la confianza de los ciudadanos.

MISION

Salvaguardar, vigilar y promover los intereses del municipio, atendiendo a sus asuntos juridicos,
apegados al cumplimiento de la legalidad mediante una representacion juridica eficiente,
comprometiéndose con la ciudadania. Teniendo como direccion la correcta aplicacién de los
ordenamientos juridicos sustantivos y adjetivos.

VISION

Lograr un alto grado de excelencia, reconocimiento, credibilidad y proyeccion municipal por la
capacidad de asesorar tanto al personal del Ayuntamiento, como a las dependencias Municipales
mediante una eficaz y eficiente defensa y representacién de los intereses del municipio
desarrollando y ampliando el conocimiento de las ciencias juridicas con una aplicacién honesta,
recta y objetiva del ordenamiento juridico.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Representar al ayuntamiento, asi como a las dependencias y ejecutar sus resoluciones.
2. Asumir la gestion de negocios de la Hacienda Municipal.

3. Conducir la politica financiera, politica administrativa y de desarrollo econémico, que beneficie
e impacte a la sociedad.

4. Formular e impulsar, promover y difundir programas, propuestas, estudios e investigaciones
sobre la problemdtica municipal, tendientes a definir y establecer politicas y estrategias para
mejorar el nivel de vida de los ciudadanos.

5. Dictar medidas que a su juicio demanden las circunstancias a fin de preservar y velar por la
seguridad, tranquilidad, asi como el orden publico.

6. Ejecutar y evaluar el cumplimiento de las metas y compromisos planteados del Plan Municipal
de Desarrollo.

7. Formalizar y suscribir contratos o convenios con otros Municipios, el Estado, la Federacidn,
Organizaciones de la sociedad civil o la iniciativa privada para el logro de los objetivos del
Municipio y el bienestar de los ciudadanos.
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8. Vigilar la debida prestacion de los servicios publicos.

9. Examinar que los gastos municipales se efectien bajo criterios de disciplina, racionalidad vy
austeridad.

10. Verificar la eficacia de las acciones, omisiones, transparencia en las operaciones, de acuerdo
con el cumplimiento de los objetivos, metas o proyectos, para la prevencion de incidencias
futuras.

11. Dirigir las politicas administrativas

12. Coordinar las acciones tendientes de las Dependencias y Entidades se hagan conforme a
Derecho en respeto irrestricto a la Ley, en su caso, previo otorgarles facultades para ello.

13. Verificar que los actos juridicos de las dependencias y Entidades se hagan conforme a derecho
en respeto irrestricto a la Ley, en su caso, previo otorgarles facultades para ello.

14. Promover programas que impulsen la generacidon de empleos, el establecimiento de empresas
y el fomento econémico y turistico en general que propicien el desarrollo sustentable del
municipio.

15. Garantizar la cobertura educativa de calidad a la poblacion, asi como se desarrollé cultural.

16. Fomentar en los proyectos urbanisticos de las politicas de conservacion de las tradiciones y la
identidad municipal.

17. Establecer las bases para la realizacion de obra publica cuyo objetivo sea el bienestar y
desarrollo del municipio.

18. Crear nuevas oportunidades para el impulso de las actividades agropecuarias.

19. Velar por el respeto de los derechos humanos vy las libertades fundamentales de hombres y
mujeres.

20. Promover el bienestar social y el desarrollo en los centros urbanos y comunidades.

21. Coordinar las politicas que garanticen el abasto del vital liquido a todos y cada uno de los
habitantes del Municipio.

22. Propiciar la integracion familiar y las actividades recreativas, culturales y deportivas, necesarias
que contribuyan al desarrollo del Municipio.

23. Establecer vinculos participativos con la sociedad civil a fin de crear un gobierno
corresponsable.

24. Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia, las que sefialen las
disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el ayuntamiento.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL. HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE GENERAL FELIPE ANGELES, PUEBLA
2021 - 2024.

Se reciben oficios en
oficialia de Sindicatura

PATRIMONIAL

Seguimiento a
Compra —
Ventas de
Inmuebles,

Contratos de
Donacion,
comodato,

Permuta, etc.

CIVILY RECURSOS DE LABORAL
AMPARO

INCONFORMIDAD,
CONTRATOS,
CONVENIOS Y
DERECHOS

Presenta Denuncias Seguimiento a
y hacer convenios Juicios laborales
por Delitos ] y celebrar

cometlgo; eln RECURSO DE convenlios por
agrawo. e INCONFORMIDAD despidos
avuntamiento. S programados
conforme Ley
Organica

CIVIL
Presentary
Contestar CONVENIOS -
DEINGENEN CONTRATOS
Revision,
Modificacion y
remitirlos para firma

AMPAROS correspondiente
Se rinden
. informes
NOTA: No existe un formato previos y DERECHOS HUMANOS

Preestablecido para todos los
procedimientos que se llevan

en esta Sindicatura.

justificados y en Rendir Informes a las
SuU Caso se guejas presentas y el
acude al seguimiento

recurso de correspondiente

revision.
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FLUJOGRAMA AREA PENAL

REPARACION DE DANOS

MATERIALES
OCASIONADOS A BIENES
PROPIEDAD DEL H.
AYUNTAMIENTO DE
GENERAL FELIPE
ANGELES

CONVENIO DE DENUNCIAS
REPARACION DE DANOS
MATERIALES

INTEGRACION DE LA

REPARACION DE DANO CARPETA DIE
MEDIANTE PAGO EN LA INVESTIGACIOI\} Y
CAJA DE TESORERIA JUDICIALIZACION

MUNICIPAL
PROCESO PENAL

SE NOTIFICA LA
SENTENCIA'Y SE EJECUTA

SE DA CUIMPLIMIENTO AL
CONVENIO Y SE
FINIQUITA EL ASUNTO
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FLUJOGRAMA DE LA UNIDAD JURIDICA

JUICIO CIVIL

AMPAROS

REGLAMENTOS

!

SE RECIBE DEMANDA

!

SE ELABORA PROYECTO

DE CONTESTACION

SE CONTESTA LA VISTA
DE SER NECESARIO

SE ACUDE A LA
AUDIENCIA DE
PRUEBAS, ALEGATOS Y
CITACION PARA
SENTENCIA

UNA VEZ NOTIFICADA
LA SENTENCIA SE
EJECUTA

!

SE RECIBE DEMANDA
DE AMPARO

SE ELABORA
PROYECTO DE
INFORME PREVIO Y
JUSTIFICADO Y SE
REMITE A LA
AUTORIDAD

SE ACUDE A LA
AUDIENCIA
CONSTITUCIONAL DE
SER NECESARIO

UNA VEZ NOTIFICADA
LA SENTENCIA SE
PROMUEVE EL
RECURSO DE
REVISION DE SER
NECESARIO

!

SE RECIBE LA
PROPUESTA DE LA
COMISION
ENCARGADA

EN SINDICATURA SE REVISA

EL MARCO LEGAL

UNA VEZ REVISADO
SE LE REGRESA A LA
COMISION Y EN CASO
DE SER PROCEDENTE
SE PRESENTA ANTE
EL SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO
PARA ENLISTARLO EN
EL ORDEN DEL DiA DE
LA SESION DE
CABILDO QUE
CORRESPONDA,
PARA SU ANALISIS,
DISCUSION Y EN SU
CASO APROBACION
EN EL CABILDO
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FLUJOGRAMA AREA LABORAL

SE GENERA ASUNTO
LABORAL POR DESPIDO O
RENUNCIA

TRABAJADOR INSTAURA
JUICO VS. AYUNTAMIENTO

UNA VEZ EMPLAZADO
EL AYUNTAMIENTO SE
SOLICITA A RECURSOS
HUMANOS TODA LA
INFORMACION
RESPECTIVA PARA
ESTUDIAR EL ASUNTO

SE ELABORA'Y PRESENTA
EN TERMINOS DE LEY LA
CONTESTACION DE
DEMANDA OFRECIENDO
LAS PRUEBAS
RESPECTIVAS

SE DA SEGUIMIENTO AL
JUICIO DURANTE TODAS
SUS ETAPAS HASTA EL
DICTADO DE LAUDO Y EN
SU CASO SU EJECUCION

SE PROCURA EN TODO
MOMENTO DAR UNA
SOLUCION AL ASUNTO
VELANDO POR SIEMPRE
POR LOS INTERESES DEL
H. AYUNTAMIENTO

SI EL TRABAJADOR ESTA DE
ACUERDO SE ELABORA EL
CONVENIO PARA FINIQUITAR
RELACION LABORAL

SE SOLICITA A RECURSOS
HUMANOS CALCULO DE
FINIQUITO

SE SOLICITA A TESORERIA
ELABORACION DEL

CHEQUE PARA ENTREGAR
A TRABAJADOR

EL CONVENIO ES
PRESENTADO EN EL
TRIBUNAL DE ARBITRAJE
SOLICITANDO FECHA PARA
SU RATIFICACION

RATIFICADO EL
CONVENIO SE ENTREGA
EL CHEQUE DANDO POR

CONCLUIDA LA RELACION
LABORAL ORDENANDO
ARCHIVAR EL ASUNTO

COMO TOTALMENTE
CONCLUIDO
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FLUJOGRAMA JUZGADO
CALIFICADOR

SE REMITE
DETENIDO AL
JUZGADO

SE CALIFICA LA FALTA
ADMINISTRATIVA DE
ACUERDO AL BANDO
DE POLICIA Y BUEN
GOBIERNO DEL
MUNICIPIO

SE DETERMINA LA SE DETERMINA LA
NO

RESPONSABILIDAD RESPONSABILIDAD

e AMONESTAR
e MULTA
e ARRESTO

LIBERAR AL DETENIDO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LAS REGIDURIAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LAS REGIDURIAS DEL
H. AYUNTAMIENTO DE GENERAL FELIPE ANGELES, PUEBLA.

INTRODUCCION:

El estado de derecho es un requisito indispensable de la democracia, ya que garantiza la seguridad
juridica y las libertades de los individuos, por lo que, mantener este estado en constante equilibrio
es una tarea primordial para cualquier ente de gobierno. Partiendo de la anterior premisa, debe
sefialarse que a la Regiduria de Gobernacidn le corresponde el fortalecimiento Municipal de las
instituciones gubernamentales, para ello se busca generar relaciones de armonia con los otros
niveles de gobierno, asi como con los diferentes organismos sociales.

Asi mismo la Regiduria de Gobernacidn, encausa la cultura politica de democracia sustentada en
los principios de la tolerancia y el respeto, con sensibilidad para entender los nuevos tiempos y la
comprension de la importancia politica del Ayuntamiento, la cual radica en mantener contacto
total con los ciudadanos.

La utilidad de este manual serd ejecutar y formular los planes y programas de nuestra
competencia, siendo estos realizados con intensidad, cuidado y esmero. El fin serda Ia
responsabilidad tipificada en los niveles: Politica (desempefios de funciones, no realizando actos o
bien no generando omisiones en perjuicio de los intereses publicos) y administrativa (observar las
prescripciones de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad en el desempefio de empleo, cargo o
comision).

Para lograr estos objetivos es importante contar con este manual de procedimientos,
instrumentos administrativos que permite agilizar las tareas y ser eficientes en las actividades de
la actual administracion.

El presente manual es la versién detallada por escrito de los procedimientos a través de la
descripcién de los objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos de
trabajo a fin de mantener la estructura organizacional adecuada que permita realizar las funciones
correspondientes a esta regiduria.

OBIJETIVO DEL MANUAL:

Servir de instrumento de apoyo en el funcionamiento y desarrollo de las funciones propias de la
regiduria de Gobernacion, al compilar en forma ordenada, secuencial y detallada de las
operaciones y acciones realizadas por esta.

PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Asesoria

Mediacién

Seguimiento de solicitudes de recursos materiales y financieros presentadas por las juntas
Auxiliares.
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NOMBRE DEL Asesorias
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Auxiliar a los ciudadanos, proporcionandoles informacion

sobre la realizacidn de tramites ante diversas autoridades.
Debe partirse de lo dispuesto por el articulo 78 fraccion Il
FUNDAMENTO LEGAL: de la Ley Orgdnica Municipal, en el sentido de que es
facultad del Ayuntamiento de terminar su organizacién y
divisién administrativa.

1) Escuchar a los interesados.

POLITICAS DE OPRACION: 2) Visitar el lugar en los casos que sea necesario.

3) Analizar la problematica planteada

4) Proporcionar las indicaciones respectivas para dar una
solucidn al problema, cuando éste no sea competencia del
municipio.

TIEMPO PROMEDIO DE GESTION: | Inmediato.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ASESORIA

RESPONSIBLE No. ACTIVIDAD FORMATO TANTOS

Regidor 1 Se entrevista con el ciudadano Informe 1
interesado

Comandante 2 Realiza trabajo de campo( solo en caso Informe 1
gue se requiera)

Auxiliar 3 Realiza informe de recorrido segun la Informe 1
problematica.

Comandante 4 | Identifica la problematica que existe y los Informe 1
sujetos involucrados

Director 5 | Siel problema no es de la direccion se
canaliza al area correspondiente.
Si la asesoria requiere mayor atencion se

Comandante 6 | agenda nueva reunién con los Oficio de
interesados a fin de obtener mayor comision 1
informacién

Otras areas 7 | Se analizan los datos obtenidos, se
consulta con las areas involucradas.

Auxiliar 8 | Recaba toda la informacidn para realizar Informe 1
el informe

Regidor 9 | Designa al Funcionario con el perfil Oficio de 2
idéneo para atender la problematica Comisidn

Comandante 10 | Proporciona la informacidn necesaria
para que el ciudadano resuelva su
problema.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

MEDIACION '

OBJETIVO:

Brindar, a los Ciudadanos interesados, apoyo para resolver, de
manera amigable, conflictos no jurisdiccionales de intereses en los
gue se discutan situaciones competencia del municipio.

FUNDAMENTO LEGAL:

Debe partirse de lo dispuesto por el articulo 78 fraccién lll de la
L.0.M., en el sentido de que es su facultad determinar su
organizacion y divisién administrativa.

POLITICAS DE OPERACION:

1. Escuchar a los interesados.

2. Visitar el lugar en los casos que sea necesario.

3. Analizar la problematica planteada.

4. Solicitar presencia de la otra parte o partes involucradas.

5. Establecer un dia para llevar a cabo una reunion.

6. A venir a las partes con el objeto de obtener una solucién benéfica

para todos los involucrados.

reuniones.

7. Establecer una minuta de trabajo o convenio entre interesados.
8. Dar seguimiento a los puntos de acuerdo establecidos en las

TIEMPO PROMEDIO DE GESTION:

Conforme avancen las negociaciones con las partes.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
1 Regidor Se recibe solicitud de intervencién, queja o Informe 1
denuncia del problema.
Se convoca a las diferentes areas para analizar
2 Otras areas si es competencia de Gobernacién o de otra
autoridad.
3 Regidor Si no es de la competencia se canaliza al drea
correspondiente.
4 Auxiliar Realizar informe de la actividad a realizar. Informe 1
5 Comandante Se analiza el problema, se cita a las partes. Oficio de Comisién 1
6 Regidor Si aceptan las partes concertar la cita para Informe 1
llevar a cabo reunién de trabajo.
En caso de no llegar a un acuerdo se designa Informe 1
7 Comandante funcionario que se encargara del asunto.
8 Auxiliar Elabora minuta y/o convenio y se da Minuta 1
seguimiento.
9 Regidor Se designa responsable Reporte 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD
DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL

Las actividades que realiza la Unidad de Transparencia Municipal, de este H. Ayuntamiento, son
efectuadas con base en lo dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de Puebla, en la cual se indica:

ARTICULO 16. Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:

VI.

VII.

VIII.

XI.

X1l

XIl.

Ser el vinculo entre el solicitante y el sujeto obligado;

Ser el vinculo entre el sujeto obligado y el Instituto de Transparencia;

Recabar y publicar, difundir y actualizar las obligaciones de transparencia referidas en
la presente Ley y propiciar que las areas la actualicen periédicamente, conforme la
normatividad aplicable;

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién presentadas al sujeto
obligado, asi como darles seguimiento hasta que haga entrega de la respuesta a la
misma;

Asesorar y orientar a quienes lo requieran en la elaboracién de las solicitudes de
acceso, asi como sobre su derecho para interponer el recurso de revisiéon, modo y
plazo para hacerlo y en los demds tramites para el efectivo ejercicio de su derecho de
acceso a la informacidén y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados
competentes conforme a la normatividad aplicable;

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la
mayor eficiencia en la atencidn y gestion de las solicitudes de acceso a la informacion,
conforme a la normatividad aplicable;

Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion;

Efectuar las notificaciones correspondientes;

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso, respuestas, resultados, costos de
reproduccion y envio;

Establecer los procedimientos para asegurarse de que, en el caso de informacion
confidencial, los datos personales se entreguen sélo a su titular o en términos de la
legislacién aplicable;

Contribuir con las unidades responsables de la informacién en la elaboracién de las
versiones publicas correspondientes;

Suscribir las declaraciones de inexistencia de la informacidon conjuntamente con el
titular de la Unidad responsable de la informacién;
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Supervisar la catalogacién y conservacién de los documentos administrativos, asi
como la organizacién de archivos del sujeto obligado;
Supervisar el cumplimiento de criterios y lineamientos en materia de informacion
reservada y confidencial;
Rendir el informe con justificacion al que se refiere la presente Ley;
Representar al sujeto obligado en el tramite del recurso de revisién;
Tener a su cargo y administrar las claves de los sistemas electrénicos de atencién a
solicitudes de acceso y de publicacion de informacidn, en términos de lo que disponga
la Ley General y los lineamientos que emita el Sistema Nacional;
Desempefiar las funciones y comisiones que el titular del sujeto obligado le asigne en
la materia;
Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;
Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demas
disposiciones aplicables, y
Las demas necesarias para el cumplimiento de la presente Ley.

Por lo que dando vista a lo anterior, se procede a describir las Actividades que se realizan en la
Unidad de Transparencia Municipal de este Ayuntamiento:

ACTIVIDAD 1.

PLATAFORMA DE TRANSPARENCIA (SISAIl). Se revisa si hay solicitudes de informacidn por parte
de la ciudadania, para dar respuesta.

Se revisa la plataforma de transparencia si se cuenta con una solicitud nueva por
parte de la Ciudadania de lunes a viernes con un horario de 9:00 a.m.

En caso de haber solicitudes de Informacién por parte de la ciudadania:

a) Se selecciona una de las solicitudes.
b) Se revisay se determina al drea administrativa del Ayuntamiento a la que por su
tipo de informacién o giro le corresponde responder la informacidn solicitada.

Una vez determinada el area administrativa que le corresponde responder la solicitud de
informacion, se realiza un memorandum y se adjunta la solicitud para que pueda dar
respuesta a la solicitud del ciudadano.

Se asigna un maximo de 5 dias habiles a partir de la Notificacion para que el area
administrativa presente a la Unidad de Transparencia Municipal la respuesta a la
solicitud de informacién asignada.
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- Se recibe la documentacion e informacidn que el area designada presenta como
respuesta de la Solicitud de Informacion del Ciudadano.

La respuesta estard sujeta a revision, para dar una mejor respuesta al solicitante y no
incumplir al érgano garante (ITAEPEP) en caso de informidad.

- Una vez teniendo la respuesta esta serd publicada en el portal de la Plataforma Nacional
de la Unidad de Trasparecia. (PNT)

ACTIVIDAD 2

ARTICULO 11. Los sujetos obligados que generen, obtengan, manejen, archiven o custodien
informacidn publica seran responsables de la misma en los términos de esta Ley y de las demas
disposiciones juridicas aplicables.

Toda la informacidon en poder de los sujetos obligados estard a disposiciéon de las personas
interesadas en los términos y plazos de esta Ley, salvo aquélla que se considere como informacion
reservada o confidencial.

ARTICULO 15. Los sujetos obligados designardn, a través de sus respectivos titulares, dentro de su
estructura administrativa y mediante acuerdo, al Titular de la Unidad de Transparencia, quien
debera depender directamente del titular del Sujeto Obligado que coordine las acciones para el
cumplimiento de esta Ley. Las Unidades de Transparencia contaran ademds con el personal
necesario para su funcionamiento.

LOS SUJETOS OBLIGADOS, TITULARES DE AREA DEL
H. AYUNTAMIENTO DE GENERAL FELIPE ANGELES, PUEBLA.

Con base en el Articulo 77 de la Ley de Transparencia y acceso a la informacidn Publica del Estado
de Puebla. Los sujetos obligados deberan publicar, difundir, y mantener actualizada y accesible en
sus sitios web y en los medios disponibles de conformidad con el Ultimo parrafo del articulo 76, de
acuerdo a sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segin corresponda la
informacioén.
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Por lo que en este Ayuntamiento las unidades administrativas deberan actualizar por lo menos
cada tres meses su informacién publica correspondiente y asignada mediante la tabla de
aplicabilidad, salvo que la presente ley o en otra disposicion normativa se establezca un plazo
diverso. Por lo que a continuacidn se desprende el siguiente procedimiento:

“ / La Unidad de Transparencia elabora un memorandum solicitando a las unidades\
administrativas del Ayuntamiento actualizar los formatos de obligaciones con
base en los lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacién y
estandarizacion de la informacidn de las obligaciones en el titulo quinto y en la
fraccion IV de la Ley de Transparencia y acceso a la Informacién Publica, que
deben difundir los sujetos obligados en el portal de Intranet y en los portales de

K Transparencia. /

Una vez notificado a las unidades administrativas, se les asigna un plazo de 15

dias, para presentar su respuesta ante la Unidad de Transparencia municipal.

Al mismo tiempo también se recaba la informacién de los formatos de
obligaciones correspondientes a la Unidad de Transparencia Municipal.

Cumpliéndose los 15 dias asignados, las unidades administrativas presentan su
informacion, y la Unidad de Transparencia municipal, revisa la informacién de cada uno de
los formatos de sus obligaciones correspondientes a su area.

Una vez revisado el contenido de los formatos, se autoriza a la Unidad Administrativa la
publicacién en la Plataforma Nacional de Transparencia.

En caso de que alguna unidad administrativa no cumpla, se debera informar al Organo
Interno de Control para la peticion de dichas obligaciones.
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Las labores y actividades de la Tesoreria Municipal de este H. Ayuntamiento estan alineadas a lo
dispuesto por el Capitulo XV, de la Tesoreria Municipal, en los articulos 163, 164, 165 y 166 de la
Ley Organica Municipal.

Por lo que a continuacién se desprende:
ACTIVIDADES DE TESORERIA

PROGRAMACION MENSUAL DE PAGOS FJOS

1.- Formar una relacién de los pagos fijos mensuales.
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2.- Ordenar los pagos de acuerdo a prioridad.

3.- actualizar continuamente la relacién de gastos mensuales fijos

4.- considerar los pagos fijos en cada mes, en caso de no contar con suficiencia
presupuestaria se programa hacer el pago en parcialidades.

ARMADO DE EXPEDIENTES PARA ENTREGA EN LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE FORMA
MENSUAL, TRIMESTRAL Y ANUAL

1. Realizar un Check list de los requerimientos de la auditoria superior del estado de
acuerdo al anexo que emita para hacer la entrega de documentacion.

2. Realizar cartas de presentacion por cada legajo a entregar, el cual es firmado y sellado
por el Presidente y el Tesorero municipal.

3. rotular cada una de las carpetas a entregar, sefialando la informaciéon que contiene
cada una.

4. grabar y rotular en disco la informacién requerida por la auditoria.

5. verificar que cada carpeta contenga la informacidn correspondiente.

ELABORACION DE CHEQUES

Para realizar el llenado de un cheque es necesario verificar la suficiencia presupuestal de los
fondos del municipio, para tener la certeza de cual serd el fondo que tiene los recursos necesarios
para poder cubrir dichos gastos.

e POR CONCEPTO DE REEMBOLSOS
1. Se recibe la documentacion comprobatoria y justificativa.
2. Se verifica que la informacidn recibida sea correcta.
3. Se realiza un listado de toda la documentacién, sefialando partida presupuestal,
nombre, drea, concepto del gasto e importe.
4. Se determina el importe total.

e POR CONCEPTO DE PAGOS

Para realizar pagos mayores a $ 3,000.00 M.N. se opta por realizar el pago con cheque, para ello se
tiene que contar un expediente que solvente el gasto erogado. Dentro de la informacidén que se
incluye en el mismo encontramos:

1. Solicitud (escrito libre).
2. Requisicién de materiales y /o servicios.
3. Factura.
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XML.
Verificacidn de factura.
Orden de pago.
Carta de agradecimientos.
Evidencia fotografica de la entrega del cheque.
Evidencia fotografica de la compra y/o servicio realizado.

e POR CONCEPTO DE APOYOS

Este rubro incluye apoyos a personas vulnerables, como son: personas de la tercera edad,
personas con alguna enfermedad crdnica, personas con discapacidad y personas de escasos

recursos.

1.

Se recibe la solicitud de apoyo, la cual pasa primero por secretaria general y en
presidencia es autorizada.

Para la determinacidn del importe a autorizar es necesario que el presiente municipal
consulte con el tesorero municipal si hay suficiencia presupuestal y sobre ello se
determinara el apoyo a otorgar.

e APOYO POR ENFERMEDAD.

En este caso se debera presentar la siguiente documentacion:

PwnNPE

Solicitud de apoyo.

Comprobante de diagndstico médico (copia).
Agradecimientos.

Evidencia fotogréfica de la entrega del cheque.

e APOYO PARA MAYORDOMIA O FESTIVIDADES.

En este rubro se deberd presentar la siguiente documentacién:

1.

Solicitud de apoyo, impresa en hoja membretada de la parroquia, firmada y sellada
por el parroco y comité organizador.

Agradecimientos.

Evidencia fotografica de la entrega del cheque y evidencia fotografica del recurso
aplicado.

e APOYO PARA INSTITUCIONES EDUCATIVAS.

En este punto se debera presentar la siguiente documentacién:

1.

Solicitud de apoyo, impresa en hoja membretada de la institucidon educativa, firmada y
sellada por el director de la institucion y firmada y sellada por la asociacidon de padres
de familia (comité).

Agradecimientos.
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Factura.
Evidencia fotogrdfica de la entrega del cheque y evidencia fotografica del recurso
aplicado.

e POR CONCEPTO DE PARTICIPACION A JUNTAS AUXILIARES E INSPECTORIAS

En este punto se realizan el siguiente procedimiento:

1.

ok wNnN

Se recibe solicitud de participacién, en hoja membretada firmada y sellada por la
autoridad competente.

Se recibe carta de agradecimientos.

Entregan su estado de ingresos y egresos.

Entregan su documentacién comprobatoria y verificacién de facturas.

Evidencia fotogréfica de la entrega del cheque.

Evidencia fotografica de la compra y/o servicio realizado

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

Este apartado consiste en tener informacidn clara, oportuna sobre los recursos con los que se
cuenta. el procedimiento es el siguiente:

Se recibe la solicitud y expediente.
Se revisa la documentacion, para verificar que esta cumpla con los requerimientos
necesarios.
Se analiza la informacién recibida.
Se verifica que se tenga presupuesto disponible, para ello es necesario llevar un
registro diario de los pagos efectuados por cada fondo.

=  Asi mismo se verifica y registra los depédsitos recibidos en cada fondo.

= También se consideran los gastos fijos mensuales
En caso de tener suficiencia presupuestaria se procede a hacer la programacion del
pago o en su caso la ejecucion de pago.
En caso de no tener suficiencia presupuestaria se procede a programar el pago para
dias posteriores.

TRANSFERENCIAS

En la realizacion de este proceso se lleva a cabo el siguiente procedimiento:

vk wnNE

Se recibe solicitud (escrito libre).
Requisicion de materiales y /o servicios.
Factura.

XML

Verificacion de factura.
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6. Orden de pago.
7. Carta de agradecimientos.

8.

Evidencia fotografica de la compra y/o servicio realizado.

PAGO DE IMUESTOS FEDERALES Y ESTATALES

1. Se recibe la orden de pago.
2. Se realiza el pago.
3. Se genera el comprobante de pago.

ELABORACION DE OFICIOS, CIRCULARES Y MEMORANDUM

OFICIOS:

1. Se recibe oficio de algin organismo o institucion.

2. Se revisa la informacidon que contiene dicho oficio y en su caso puede ser solo

informativo o solicitan informacidn.

3. En caso de que soliciten informacion se da contestacion mediante oficio.
CIRCULARES

1. Serealiza escrito, para dar de conocimiento a las areas algun tema en especifico.

2. Seimprime, firmay sella el responsable del area.

3. Sesacan las copias correspondientes para cada area.

4. Se entrega una copia a cada areay en el acuse firman y sellan de recibido.
MEMORANDUM

1. Se redacta el asunto a dar a conocer a alguna en especifico.

2. Seimprime, firmay sella el responsable de area.

3. Sesaca una copia, el cual serd acuse.

4. Se entrega el memorandum al drea especifica.

5. Firman el acuse de recibido

PROCESOS PARA ENTREGAR RECURSO

COMPRA DE MATERIALES A TRAVES DE REQUISICIONES:

1. El responsable de cada area es el encargado presentar el formato de requisicion en un

formato homologado para solicitar materiales en ventanilla de tesoreria.

2. Se analiza si el material requerido es util para la funcién de las actividades de este H.

Ayuntamiento.
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de materiales.

Se realiza cotizaciones con diferentes proveedores para adquirir precio y calidad.
5. Serealiza la compra al que mejor precio oferto.
6. Se entrega el material al area que corresponda.

A continuacidn, se presenta el formato de requisicion: Q

MUNICIPIO DE GENERAL FELIPE ANGELES

T, LS ADMINISTRACION 2021-2024
REQUISICION DE MATERIALES/SERVICIOS
FECHA LUGAR
NO. REQ DEPARTAMENTO QUE SOLICITA:

USO DEL MATERIAL | SERVICIO:

DESCRIPCION GENERAL DEL MATERIAL | SERVICIO:

CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION DEL MATERIAL [SERVICID

JUSTIFICACION :

SOLICITANTE: NOMBRE
CARGO

ASIGNACION DE VIATICOS
RECIBO: LIC. JESUS ANICETD ROMERD
TESORERO MUNICIPAL




/—76/)(

(/6!}((;’5

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL HONORABLE

AYUNTAMIENTO DE GENERAL FELIPE ANGELES, PUEBLA
2021 - 2024.

El responsable de cada drea o encargado de la comisidn es el encargado de entregar el
formato de requisicion de viaticos en ventanilla de tesoreria.
Se solicitante de este recurso deberd presentar el oficio de comisién.
Se entrega el recurso correspondiente que generen la comision.
Posteriormente, ante el cumplimiento de la comisidn, el solicitante deberd presentar
oficio de resultados como comprobante de la comisién.

ENTREGA DE VALE DE COMBUSTIBLE

El responsable de cada area o encargado de la comisién se encargara de presentar el
formato de requisicién de vidticos en ventanilla de Tesoreria

Se solicitante de este recurso deberd presentar el oficio de comisién.

Se entrega el vale de combustible segln el tabulador de entrega de vales.

Posteriormente, el encargado de la comisidn deberd presentar el ticket de la bomba
despachadora de combustible.

El ticket se registra en la bitdcora combustible y se coteja contra el vale expedido.

COMPROBACION DE LA ENTREGA DE RECURSOS MEDIANTE
REQUISICIONES DE COMBUSTIBLE Y VIATICOS

El recurso expedido por la Tesoreria municipal debera ser debidamente comprobado por parte del
solicitante, por lo que debera presentar los siguientes requisitos:

1. Formato de Requisicion.
2. Oficio de Comisidn.
3. Oficio de Resultados.

4. Fotografia comprobante del lugar en el que se llevd a cabo la comisidn registrada en su
oficio correspondiente.

A continuacidn, se presentan los formatos:

1. Oficio de Comisidn.

2. Oficio de Resultados.



Gral. Felipe Angeles, Puebla,a ___ de del 2022
Area: )

Oficio de Comision No. .

ASUNTO: Oficio de Comision.

SILVINO REYES DE LA LUZ
PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO

DE GENERAL FELIPE ANGELES, PUEBLA.
ATN’: C. OSCAR IBANEZ FLORES

CONTRALOR MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO.

Quien suscribe C. , por medio de la presente reciban
un cordial saludo, me dirijo a usted de la manera mas atenta y respetuosa para hacerle de su
conocimiento que el C. , fue encargado para cumplir
con la siguiente:
COMISION @
Misma que consiste en:
ASUNTO

FECHA DE LA COMISION | LUGAR DE LA COMISION | DEPENDENCIA, OFICINA | PERSONA QUE SE VISITA
O DIRECCION
IMPORTE/RECURSO IMPORTE DE VALE DE DIAS DE COMISION NUMERO DE PERSONAS
QUE SE OTORGA GASOLINA COMISIONADAS
Tipo de Transporte: [] Oficial [] Comodato numero:

El recurso asignado debera ser comprobado y justificado por parte del personal que lo haya
recibido para el uso del cumplimiento de su comision.

Sin mé&s por el momento agradezco su atencion a la presente, y les reitero la seguridad de
mi distinguida consideracion.

ATENTAMENTE

H. Ayuntamiento de General Felipe Angeles, Puebla.
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MUNICIPIO GENERAL FELIPE ANGELES PUEBLA

ADMINISTRACION 2021-2024

COMPROBACION Y RESULTADO DE COMISION

No. COMISION|

P

~ DELACOMISION —
DEPENDENCIA, OFICINA, FUNCIONARIO O PERSONA VISITADA

RESULTADO DE LA COMISION

IMPORTE DE YALE(S) DE )
COMBUSTIBLE ENTREGADOS: RECURSOS ENTREGADOS:
DESGLOSE DE LA COMPROBACION:
CONCEPTO FACTURA
No. FECHA NOMBRE DEL PROVEEDOR IMPORTE
CASETAS
PASAJES
ALIMENTOS
ESTACIONAMIENTO
HOSPEDAJE
OTROS
ITOTAL GASTOS $0.00
DIFERENCIA
(+) A REINTEGRAR A TESORERIA -
PAGAR A COMISIONADO $0.00

* SE ANEXA DOCUMENTACION COMPROBATORIA Y JUSTIFICATIVA

ENTREGA
NOMBRE DEL COMISIONADO(OS) CARGO FIRMA
RECIBE AUTORIZA
LIC. JESUS ANICETO ROMERO C. SILVINO REYES DE LA LUZ
TESORERO MUNICIPAL PRESIDENTE MUNICIPAL
Vo.Bo.

C. OSCAR IBANEZ FLORES
CONTRALOR MUNICIPAL




/(II{ val
/—7 l/)(

O N/(&b

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL. HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE GENERAL FELIPE ANGELLES, PUEBLA
2021 - 2024.

PROCESOS DE ADQUISICION Y ADJUDICACION

Recibe oficios de requisicién de los bienes y servicios requeridos.

Analiza la viabilidad y autoriza la requisicion. Determinacién de la unidad responsable
(comité de adquisiciones y adjudicaciones municipal)

Se aprueba por cabildo la compra.

Se inicia con el debido proceso de acuerdo a la normatividad (Constitucién Politica de
Estados Unidos Mexicano, ley de adquisiciones arrendamientos y servicios del sector
publico estatal y municipal y ley de disciplina financiera)

Remite a proveedores para cotizaciones. (A través de invitaciones)

Reciben cotizaciones por parte de proveedores, se analizan y se determina la compra.

Se emite un cuadro comparativo de acuerdo a sus cotizaciones.

Se emite el fallo.

Se realiza contrato.

. Solicita al proveedor los materiales y/o servicios requeridos

. Recibe los materiales y/o servicios solicitados.

. Suministra los materiales a las areas solicitantes para continuar actividades
. Recibe la factura correspondiente.

. Recibe solicitud de pago de factura por la compra realizada
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DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

Las actividades de la Contraloria
Municipal de este H.
Ayuntamiento estdn alineadas a
lo dispuesto por el Capitulo XVI,
de la Contraria Municipal, en los
articulos 168 y 169 de la Ley
Organica Municipal.

Por lo que a continuaciéon se
desprende:

ACTIVIDADES DE CONTRALORIA MUNICIPAL

|.CONTROL
DE PARQUE
VEHICULAR

[I.LAUDITORIA
INTERNA

IV.VERIFICACION
DEL CUMPLIMIENTO
DE OBLIGACIONES
ADMINISTRATIVAS
DE REGIDURIAS,
CONTARILIDAD Y
OBRAS PUBLICAS

III.LCONTROLY

ATENCION DE

PLANTILLA DE
PERSONAL(R.H.)

V.ARQUEQS
DECAADE LSO

LA INVE [‘-IT ARIO DI.:T
TESORERIA
MPAL.

VILELABORACION )
DE VIILEVALUACION
INSTRUMENTOS ¥ SEGUIMIENTO
DE CONTROL DE PROGRAMA

INTERNO DEL PRESUPUESTARIO
AYUNTAMIENTO

IX. CONTROL Y
RESGUARDO DE
DECLARACIONES
PATRIMONMIALES
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ACTIVIDAD I.
CONTROL DE VEHICULOS
Contraloria Municipal
I.I CONTROL Y BITACORA DE ASIGNACION DE VEHICULOS

Objetivo: Optimizar el buen funcionamiento y rendimiento de las unidades méviles
del ayuntamiento.

Frecuencia: Todos los dias, cada vez que se requiera el uso del mismo.

Fundamento Legal: LEY ORGANICA MUNICIPAL Art. 169, Fracc. I, I, I Y IV.

Supervisién de bitdcoras de Control de uso de vehiculo del ayuntamiento,
motivo de las comisiones encomendadas, responsable, estado y
departamento al que pertenece.

Tarea a realizar: Supervisién del kilometraje y litros de combustible a la salida y regreso de
la comisidn, reportada por el responsable de la unidad.

Supervisar el registro y actualizacion de la bitacora de combustible con los
datos generados de los formatos de vale de gasolina.

Verificar y cotejar la informacidon generada de manera mensual en la
bitdcora contra la factura del proveedor.

ACTIVIDAD 1.
CONTROL DE VEHICULOS
Contraloria Municipal
I.Il. CONTROL Y BITACORA DE MANTENIMIENTO DEL PARQUE VEHICULAR

Objetivo: Optimizar el buen funcionamiento y rendimiento de las unidades méviles
del ayuntamiento.
Frecuencia: Todos los dias, cada vez que se requiera mantenimiento del mismo.

Fundamento Legal: LEY ORGANICA MUNICIPAL Art. 169, Fracs. I, I, I Y IV.

Encargado de area o chofer de la unidad Gira la requisicion de compostura
a Contraloria, justificando el motivo de la averia, incluyendo evidencia

fotografica.
Recibir requisicion de la compostura por parte del encargado del area o
Tarea a realizar: responsable de la unidad vehicular. Y se gira a tesoreria para tener

conocimiento, del recurso para su desembolso.

Responde la solicitud del requerimiento, si tiene la capacidad de pago.
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El contralor comisiona al encargado de area o unidad para llevar al taller
mecanico, para elaboracién de diagndstico y presupuesto.

Lleva la unidad al mecanico para su reparacién correspondiente tomando
evidencia fotografica de la mano de obra y respectivas refacciones.

Una vez realizada la compostura correspondiente, se solicita el envio de
factura a correo de tesoreria municipal y el comisionado adjunta la
evidencia fotografica impresa a la factura y se efectua el pago
correspondiente.

ACTIVIDAD II.
AUDITORIA INTERNA
Contraloria Municipal

Objetivo:

Frecuencia:

Fundamento Legal:

Supervisar y evaluar el correcto funcionamiento de las areas que
componen el H. Ayuntamiento.
Tipo Semestral o indeterminada.

LEY ORGANICA MUNICIPAL Art. 169, Fracs. |, Il, lI1'Y IV

A Aplicacién programa de auditoria interna.

B Acudir al drea o ente auditado para presentar el oficio de auditoria
interna.

C Ejecutar la auditoria interna con sus debidos instrumentos de control
segln el programa.
Realizar dictamen de auditoria interna realizada, con sus debidas

D observaciones y se presenta a las autoridades correspondientes y al ente

auditado. Se notifica el plazo para la solvencia de las observaciones.
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ACTIVIDAD 1l
CONTROL Y ATENCION DE PLANTILLA DE PERSONAL (R.H.)
Contraloria Municipal
111.1 DE LA PLANTILLA DE PERSONAL Y CONTRATACION
Objetivo: Mantener el control y organizacidn mediante una plantilla de personal del
H. Ayuntamiento; ademas del reclutamiento del nuevo personal
atendiendo al perfil del puesto requerido.
Frecuencia: Indeterminada
Fundamento Legal: LEY ORGANICA MUNICIPAL Art. 169, Fracc. I, I, 1Y IV
A Reclutamiento de personal, seglin a requerimiento del organigrama del H.
ayuntamiento.
B Aplicacién de entrevistas, para detectar si el solicitante cumple con el
perfil requerido para el puesto.
Una vez determinado si se va a contratar al solicitante, se requieren sus
C documentos que acrediten la informacién que nos brinda y que sustenta
la capacidad para hacer el trabajo.
D Se reciben sus documentos y se integran a la carpeta de expedientes del
personal de H. Ayuntamiento.
E La carpeta de personal se organiza y registra en el archivo de la plantilla
de personal y se organiza segun jerarquias.
F La plantilla de personal se actualiza cada vez que un elemento cause, baja
y/o alta en el H. Ayuntamiento.
G Se presenta el reporte de la plantilla de personal a las autoridades
correspondientes.
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ACTIVIDAD Il
CONTROL Y ATENCION DE PLANTILLA DE PERSONAL (R.H.)
Contraloria Municipal
1.1l FUNCION DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo: Mantener el control y organizacién del personal del H. Ayuntamiento;
mediante instrumentos de organizacion y control (reglamento interno,
codigo de ética, etc.) Contratacion y pago de personal, contratacidon de
servicios.

Frecuencia: Indeterminada

Fundamento Legal: LEY ORGANICA MUNICIPAL Art. 169, Fracs. I, II, I Y IV, Y REGLAMENTO
INTERNO DEL H. AYUNTAMIENTO

A Control de puntualidad y asistencia del personal.

B Solucién de conflictos y atencién a quejas del personal.

Interponer amonestaciones de forma verbal o escrita segun se requiera el

C caso, establecer acuerdos, sanciones y resoluciones.
D Vigilar el correcto pago de la ndmina, en tiempo y forma.
ACTIVIDAD IV

VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES ADMINISTRATIVAS,
DE REGIDURIAS, CONTABILIDAD Y OBRAS PUBLICAS
Contraloria Municipal

Objetivo: Registrar y evaluar el desempefio de las areas administrativas, direcciones
y regidurias de H. ayuntamiento Vigilar el cumplimiento de normas y
disposiciones sobre registro, contabilidad obra publica.

Frecuencia: Indeterminada

Fundamento Legal: LEY ORGANICA MUNICIPAL Art. 169, Fracc. I, II, 1Y 1V,

Pase de lista de asistencia, de todo el personal. Firma de enterado de los

A distintos documentos administrativos de contabilidad y obras publicas,
para su presentacion ante las distintas autoridades estatales.
B Recepcion de informe de actividades de las distintas direcciones vy

regidurias.
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ACTIVIDAD V
ARQUEOS DE CAJA DE LA TESORERIA
CONTRALORIA MUNICIPAL

Objetivo:

Frecuencia:

Fundamento Legal:

Controlar y supervisar las entradas y salidas del efectivo de recaudacién e
ingresos propios del municipio.

Indeterminada

LEY ORGANICA MUNICIPAL Art. 169, Fracc. |, I, 111 Y IV,

Fundamento Legal:

A Consulta de ingresos a la recaudacién municipal.
B Recepcién de los informes emitidos por recaudacion, por parte del
responsable. (recaudador municipal)
ACTIVIDAD VI
CONTROL Y RESGUARDO DE INVENTARIO DE
VI.I BIENES MUEBLES.
Contraloria Municipal
Objetivo: Supervisién de las existencias y actualizaciones del inventario de los
bienes muebles, el correcto uso de los mismos por parte del personal del
H. Ayuntamiento.
Frecuencia: Indeterminada

LEY ORGANICA MUNICIPAL Art. 169, Fracc. |, 11, 111 Y IV,

Recibir inventario de bienes muebles de la administracién saliente,

A verificar su debida existencia.

Supervisar cuidadosamente la existencia y el estado de los bienes muebles
B propiedad del ayuntamiento.

Realizar los resguardos de los bienes muebles que quedaran a cargo de los
C encargados de dreas administrativas en donde se encuentre dicho bien.

Actualizar el inventario cuando haya cambios por causa de baja (por
D deterioro o destruccidn) o alta (en caso de compra, donacién o comodato

de los mismos).
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ACTIVIDAD VI
CONTROL Y RESGUARDO DE INVENTARIO DE
VLIl BIENES INMUEBLES
Contraloria Municipal

Objetivo:

Frecuencia:

Fundamento Legal:

Supervisién de las existencias, actualizaciones y resguardos de inventario
de los bienes inmuebles y el correcto uso y la conservacion del patrimonio
municipal.

Indeterminada

LEY ORGANICA MUNICIPAL Art. 169, Fracc. |, II, Il Y 1V,

A

Recibir inventario de la administracion saliente, verificar su debida
existencia, ademas de su debida documentacién. (a resguardo de la
Sindicatura Municipal)

Supervisar cuidadosamente la existencia y el estado de los bienes
inmuebles propiedad del ayuntamiento. Para aumento disminucién del
patrimonio municipal.

Realizar los resguardos de los bienes inmuebles que quedaran a cargo de
los encargados de areas correspondientes.

Actualizar el inventario cuando haya cambios por causa de baja (por
deterioro o destruccién) o alta (en caso de compra, donaciéon o comodato
de los mismos).

ACTIVIDAD VII

ELABORACION DE INSTRUMENTOS DE CONTROL INTERNO DEL AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

Contraloria Municipal

Objetivo:

Frecuencia:

Fundamento Legal:

Supervisar, Planear, organizar y coordinar el Sistema de Control vy
Evaluaciéon Municipal.
Indeterminada

LEY ORGANICA MUNICIPAL Art. 169, Fracc. |, 11, 111 Y IV.

Elaboracién del reglamento interno municipal, cédigo de ética, bando de

A policia y buen gobierno; y manual de operacidn municipal.

Propuesta ante cabildo municipal para su aprobacion.
B

Una vez aprobado, se solicita al cabildo la publicacién en el Diario Oficial
C de la Federacion, el documento correspondiente.

Una vez Publicado, se da a conocer al personal del ayuntamiento para su
D aplicacion y cumplimiento.
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ACTIVIDAD VI

EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMA PRESUPUESTARIO

Contraloria Municipal
Responsable

Objetivo:

Frecuencia:

Fundamento Legal:

Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las
disposiciones que en materia de planeacién, presupuesto, ingresos,
financiamiento, inversiéon, deuda, patrimonio y valores tenga el
Ayuntamiento.

Indeterminado de acuerdo al area a verificar.

LEY ORGANICA MUNICIPAL Art. 169, Fracc. |, II, Il Y 1V,

A

Dar seguimiento y hacer evaluacién del programa presupuestario, de
manera trimestral y de acuerdo a los lineamientos establecidos en Ley.

ACTIVIDAD IX

CONTROL Y RESGUARDO DE DECLARACIONES PATRIMONIALES MUNICIPALES

Contraloria Municipal
Responsable

Objetivo:

Frecuencia:
Fundamento Legal:

Recibir y registrar, sin perjuicio de lo que dispongan otros ordenamientos,
las declaraciones patrimoniales de servidores publicos municipales, que
conforme a la ley estan obligados a presentar, asi como investigar la
veracidad e incremento ilicito correspondientes;

Indeterminada

LEY ORGANICA MUNICIPAL Art. 169, Fracc. I, I, 1 Y 1V,

A

Supervisar que los Servidores publicos de este H. Ayuntamiento elaboren
y presenten ante la autoridad Competente su Declaracién de situacion
Patrimonial Inicial, al iniciar con su cargo publico.

Supervisar que los Servidores publicos de este H. Ayuntamiento elaboren
y presenten ante la autoridad Competente su Declaracién de situacion
Patrimonial de modificacidn, cada mes de Mayo durante su cargo.

Supervisar que los Servidores publicos de este H. Ayuntamiento elaboren
y presenten ante la autoridad Competente su Declaracion de situacion
Patrimonial Final, al culminar el periodo de su cargo publico.

Una vez llenados los formatos de Declaracion Patrimonial, estos se
qguedan a resguardo del archivo de la Contraloria Municipal y a disposicién
de las autoridades competentes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA SECRETARIA MUNICIPAL

La titularidad de la secretaria recae en la Secretaria General Municipal, quien tendra a su cargo el
despacho de los asuntos que le son encomendados por el Presidente Municipal, seran realizadas
con apego al marco normativo de la Ley Orgdnica Municipal del gobierno del Estado de Puebla.

En el drea de Secretaria General del Municipio de General Felipe Angeles, Puebla; se llevan a cabo
las siguientes actividades, con las que se brinda el servicio de atencién a la ciudadania, en
especifico en los siguientes tramites:

LN UAEWNRE

el ol
A WN R O

A continuacion,

Tramites de la Secretaria Municipal

Constancia de Origen.

Constancia de Identidad.

Constancia de Vecindad.

Constancia de Homogeneidad.
Constancia de Residencia.

Constancia de Ingresos.

Constancia de Concubinato.
Constancia de Posesion.

Ratificacion de Contratos o Convenios.

. Certificaciones.

. Presidir y elaborar las Sesiones de Cabildo Ordinario.

. Presidir y elaborar las Sesiones de Cabildo Extraordinario.

. Elaborar un reporte de las comisiones de la secretaria general.

. Administrar, abrir y distribuir la correspondencia oficial del ayuntamiento.
. Tener a cargo y cuidado el Archivo Municipal.

se describen de los tramites antes enunciados, los requisitos que se le solicitan al

ciudadano para poder realizar tramite, asi como también el procedimiento que se realiza:

1. Constancia de Origen.

Requisitos para una Constancia de Origen:

e Acta de nacimiento original y copia (2 copias).

e CURP (2 copias).

e Credencial para votar original y copia (2 copias).
e Comprobante de domicilio (2 copias)
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Comprobante de pago de agua potable al corriente original (1 copia).
Fotografia tamafio infantil a color reciente (1)

Procedimiento:

2.

El interesado solicita informes para la obtencidn de la constancia, se requisita;
Posteriormente se recibe documentacién y se corroboran que los datos estén correctos;
Se realiza la constancia con base en la informacién proporcionada y constatada de los
documentos fisicos que presenta el solicitante, mediante captura de informacion.
Una vez elaborada la constancia se procede a:

o Lafirma del Secretario del H. Ayuntamiento.

o Sello en la fotografia canceldandola debidamente y en la firma de quien expide.

o Se crean dos expedientes uno para el solicitante y el segundo para Archivo.
El trdmite tiene un costo de $130, de acuerdo a la Ley de Ingresos Municipal.
Se procede a proporcionar al solicitante el folio de pago; que se genera mediante el
Sistema de Administracién Municipal Integral, el cual se remite a tesoreria y por ultimo se
le indica al solicitante que realice el pago de la constancia, en el drea de tesoreria.
Una vez que tesoreria entrega el recibo del pago de derechos, se procede a entregar la
constancia requerida.
Se da por finalizado el tramite.

Constancia de Identidad.

Requisitos para la Constancia de Identidad:

Acta de nacimiento original y copia (2 copias).

CURP (2 copias).

Credencial para votar original y copia (2 copias).

Comprobante de domicilio (2 copias)

Comprobante de pago de agua potable al corriente original (1 copia).
Fotografia tamafio infantil a color reciente (1)

Procedimiento.

El interesado solicita informes para la obtencidn de la constancia, se requisita;
Posteriormente se recibe documentacion y se corroboran que los datos estén correctos;
Se realiza la constancia con base en la informacién proporcionada y constatada de los
documentos fisicos que presenta el solicitante, mediante captura de informacion.
Una vez elaborada la constancia se procede a:

o Lafirma del Secretario del H. Ayuntamiento

o Sello en la fotografia canceldandola debidamente y en la firma de quien expide.

o Se crean dos expedientes uno para el solicitante y el segundo para Archivo.
El trdmite tiene un costo de $130, de acuerdo a la Ley de Ingresos Municipal.
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Se procede a proporcionar al solicitante el folio de pago; que se genera mediante el
Sistema de Administracién Municipal Integral, el cual se remite a tesoreria y por ultimo se
le indica al solicitante que realice el pago de la constancia, en el rea de tesoreria.
Una vez que tesoreria entrega el recibo de pago de derechos, se procede a entregar la
constancia requerida.
Se da por finalizado el tramite.

3. Constancia de Vecindad

Requisitos para la Constancia de Vecindad:

Acta de nacimiento original y copia (2 copias).

CURP (2 copias).

Credencial para votar original y copia (2 copias).

Comprobante de domicilio (2 copias)

Comprobante de pago de agua potable al corriente original (1 copia).
Fotografia tamafio infantil a color reciente (1)

Procedimiento.

El interesado solicita informes para la obtencidn de la constancia, se requisita;
Posteriormente se recibe documentacion y se corroboran que los datos estén correctos;
Se realiza la constancia, con base en la informacién proporcionada y constatada de los
documentos fisicos que presenta el solicitante, mediante captura de informacion.
Una vez elaborada la constancia se procede a:

o Lafirma del Secretario del H. Ayuntamiento

o Sello en la fotografia canceldndola debidamente y en la firma de quien expide.

o Se crean dos expedientes uno para el solicitante y el segundo para Archivo.
El trdmite tiene un costo de $130, de acuerdo a la Ley de Ingresos Municipal.
Se procede a proporcionar al solicitante el folio de pago; que se genera mediante el
Sistema de Administracion Municipal Integral, el cual se remite a tesoreria y por ultimo se
le indica al solicitante que realice el pago de la constancia, en el drea de tesoreria.
Una vez que tesoreria entrega el recibo de pago de derechos, se procede a entregar la
constancia requerida.
Se da por finalizado el tramite.

4. Constancia de Homogeneidad

Requisitos para la Constancia de Homogeneidad:

Acta de nacimiento original y copia (2 copias).

CURP (2 copias).

Credencial para votar original y copia (2 copias).
Documento que acredite la dualidad de nombre (2 copias)
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Comprobante de domicilio (2 copias)
Comprobante de pago de agua potable al corriente original (1 copia).
Fotografia tamafio infantil a color reciente (1)

Procedimiento.

El interesado solicita informes para la obtencién de la constancia, se requisita;
Posteriormente se recibe documentacidn y se corroboran que los datos estén correctos;
Se realiza la constancia, con base en la informacién proporcionada y constatada de los
documentos fisicos que presenta el solicitante, mediante captura de informacion.
Una vez elaborada la constancia se procede a:

o Lafirma del Secretario del H. Ayuntamiento

o Sello en la fotografia canceldandola debidamente y en la firma de quien expide.

o Se crean dos expedientes uno para el solicitante y el segundo para Archivo.
El tramite tiene un costo de $130, de acuerdo a la Ley de Ingresos Municipal.
Se procede a proporcionar al solicitante el folio de pago; que se genera mediante el
Sistema de Administracién Municipal Integral, el cual se remite a tesoreria y por ultimo se
le indica al solicitante que realice el pago de la constancia, en el drea de tesoreria.
Una vez que tesoreria entrega el recibo de pago de derechos, se procede a entregar la
constancia requerida.
Se da por finalizado el tramite.

5. Constancia de Residencia

Requisitos para la Constancia de Residencia:

Acta de nacimiento original y copia (2 copias).

CURP (2 copias).

Credencial para votar original y copia (2 copias).

Comprobante de domicilio (2 copias)

Comprobante de pago de agua potable al corriente original (1 copia).
Fotografia tamafio infantil a color reciente (1)

Procedimiento.

El interesado solicita informes para la obtencidn de la constancia, se requisita;
Posteriormente se recibe documentacion y se corroboran que los datos estén correctos;
Se realiza la constancia, con base en la informacidén proporcionada y constatada de los
documentos fisicos que presenta el solicitante, mediante captura de informacion.
Una vez elaborada la constancia se procede a:

o Lafirma del Secretario del H. Ayuntamiento

o Sello en la fotografia canceldandola debidamente y en la firma de quien expide.

o Se crean dos expedientes uno para el solicitante y el segundo para Archivo.
El tramite tiene un costo de $130, de acuerdo a la Ley de Ingresos Municipal.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DELL. HONORABLE

AYUNTAMIENTO DE GENERAL FELIPE ANGELES, PUEBLA
2021 - 2024.

Se procede a proporcionar al solicitante el folio de pago; que se genera mediante el
Sistema de Administracién Municipal Integral, el cual se remite a tesoreria y por ultimo se
le indica al solicitante que realice el pago de la constancia, en el rea de tesoreria.
Una vez que tesoreria entrega el recibo de pago de derechos, se procede a entregar la
constancia requerida.
Se da por finalizado el tramite.

6. Constancia de Ingresos

Requisitos para la Constancia de Ingresos:

Acta de nacimiento original y copia (2 copias).

CURP (2 copias).

Credencial para votar original y copia (2 copias).

Documento con el que se acredita el ingreso econdmico (2 copias)
Comprobante de domicilio (2 copias)

Comprobante de pago de agua potable al corriente original (1 copia).

Procedimiento.

El interesado solicita informes para la obtencidn de la constancia, se requisita;
Posteriormente se recibe documentacion y se corroboran que los datos estén correctos;
Se realiza la constancia, con base en la informacién proporcionada y constatada de los
documentos fisicos que presenta el solicitante, mediante captura de informacion.
Una vez elaborada la constancia se procede a:

o Lafirma del Secretario del H. Ayuntamiento

o Sello en la firma de quien expide.

o Se crean dos expedientes uno para el solicitante y el segundo para Archivo.
El trdmite tiene un costo de $130, de acuerdo a la Ley de Ingresos Municipal.
Se procede a proporcionar al solicitante el folio de pago; que se genera mediante el
Sistema de Administracion Municipal Integral, el cual se remite a tesoreria y por ultimo se
le indica al solicitante que realice el pago de la constancia, en el drea de tesoreria.
Una vez que tesoreria entrega el recibo de pago de derechos, se procede a entregar la
constancia requerida.
Se da por finalizado el tramite.

7. Constancia de Concubinato

Requisitos para la Constancia de Concubinato:

Acta de nacimiento original y copia (2 copias).
CURP (2 copias).

Credencial para votar original y copia (2 copias).
Comprobante de domicilio (2 copias)
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e Comprobante de pago de agua potable al corriente original (1 copia).
e En caso de tener hijos, acta de nacimientos de los hijos (2 copias)

Procedimiento.

1. El interesado solicita informes para la obtencidn de la constancia de concubinato, se
requisita;

2. Posteriormente se recibe documentacién y se corroboran que los datos estén correctos;

3. Se realiza la constancia, con base en la informacién proporcionada y constatada de los
documentos fisicos que presenta el solicitante, mediante captura de informacion.

4. Una vez elaborada la constancia se procede a:

o Lafirma del Secretario del H. Ayuntamiento
o Sello en la firma de quien expide.
o Se crean dos expedientes uno para el solicitante y el segundo para Archivo.

5. Eltrdmite tiene un costo de $130, de acuerdo a la Ley de Ingresos Municipal.

6. Se procede a proporcionar al solicitante el folio de pago; que se genera mediante el
Sistema de Administracion Municipal Integral, el cual se remite a tesoreria y por ultimo se
le indica al solicitante que realice el pago de la constancia, en el drea de tesoreria.

7. Una vez que tesoreria entrega el recibo de pago de derechos, se procede a entregar la
constancia requerida.

8. Se da por finalizado el tramite.

8. Constancia de Posesion.
Requisitos para la Constancia de Posesion:

e Acta de nacimiento original y copia (2 copias).

e CURP (2 copias).

e Credencial para votar original y copia (2 copias).

e Documento con el que acredita la propiedad (2 copias)

e Comprobante de domicilio (2 copias)

e Comprobante de pago de agua potable al corriente original (1 copia).

e En caso de no contar con documento que acredite la propiedad acta
circunstanciada con colindantes y ante dos testigos.

Procedimiento.

1. Elinteresado solicita informes para la obtencidn de la constancia, se requisita;
2. Posteriormente se recibe documentacion y se corroboran que los datos estén correctos;
3. Se realiza la constancia, con base en la informacion proporcionada y constatada de los
documentos fisicos que presenta el solicitante, mediante captura de informacion.
4. Una vez elaborada la constancia se procede a:
o Lafirma del Secretario del H. Ayuntamiento
o Sello en la firma de quien expide.
o Se crean dos expedientes uno para el solicitante y el segundo para Archivo.
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El trdmite tiene un costo de $130, de acuerdo a la Ley de Ingresos Municipal.

6. Se procede a proporcionar al solicitante el folio de pago; que se genera mediante el
Sistema de Administracion Municipal Integral, el cual se remite a tesoreria y por ultimo se
le indica al solicitante que realice el pago de la constancia, en el drea de tesoreria.

7. Una vez que tesoreria entrega el recibo de pago de derechos, se procede a entregar la
constancia requerida.

8. Se da por finalizado el tramite.

9. Ratificacion
Requisitos para la Ratificacion de Contratos y/o Convenios

e Acta de nacimiento original y copia (2 copias).

e CURP (2 copias).

e Credencial para votar original y copia (2 copias).

e Contrato y/o Convenio a ratificar (2 copias)

e Comprobante de pago de agua potable al corriente original (1 copia).

Procedimiento.

1. El interesado solicita informes para la Ratificacion de Contratos y/o Convenios, se
requisita;

2. Posteriormente se recibe documentacion y se corroboran que los datos estén correctos;

3. Se realiza la ratificacion del Contrato y/o Convenio ante el Secretario del H. Ayuntamiento,
validando la veracidad del escrito presentado y la voluntad de las partes que intervienen
en el acto.

4. Una vez ratificado el Contrato y/o Convenio se procede a:

o Lafirma del Secretario del H. Ayuntamiento
o Sello en la firma de quien valida la voluntad de las partes.
o Se crean dos expedientes uno para el solicitante y el segundo para Archivo.

5. Eltramite tiene un costo de $200, de acuerdo a la Ley de Ingresos Municipal.

6. Se procede a proporcionar al solicitante el folio de pago; que se genera mediante el
Sistema de Administracion Municipal Integral, el cual se remite a tesoreria y por ultimo se
le indica al solicitante que realice el pago de la ratificacion, en el drea de tesoreria.

7. Una vez que tesoreria entrega el recibo de pago de derechos, se procede a entregar la
ratificacion solicitada.

8. Se da por finalizado el tramite.

10. Certificaciones
Requisitos para la Certificacidon de Actas de Asamblea:

e Acta de nacimiento original y copia (1 copias).
e CURP (1 copias).
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e Credencial para votar original y copia (1 copias).

e Actas de Asamblea a certificar (1 copia)
e Comprobante de pago de agua potable al corriente original (1 copia).

5
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Procedimiento.

1. Elinteresado solicita informes para la obtencién de la constancia, se requisita;

2. Posteriormente se recibe documentacién y se corroboran que los datos estén correctos;

3. Se realiza la certificacion de la documentacion, una vez verificada y constatada la
documentacion fisica que presentan los solicitantes.

4. Una vez certificada la documentacién con:

o Lafirma del Secretario del H. Ayuntamiento
o Sello del Secretario del H. Ayuntamiento
o Se crean dos expedientes uno para el solicitante y el segundo para Archivo.

5. Eltrdmite tiene un costo de $2,500 de acuerdo a la Ley de Ingresos Municipal.

6. Se procede a proporcionar al solicitante el folio de pago; que se genera mediante el
Sistema de Administracién Municipal Integral, el cual se remite a tesoreria y por ultimo se
le indica al solicitante que realice el pago de la certificacion, en el area de tesoreria.

7. Una vez que tesoreria entrega el recibo de pago de derechos, se procede a entregar la
certificacion requerida.

8. Se da por finalizado el tramite.

11. Sesiones de Cabildo Ordinario.
Requisitos para asistir y elaborar las Sesiones de Cabildo Ordinario:

e Puntos del orden del dia
e Quorum legal

Procedimiento.

1. Con antelacidon se tiene conocimiento de los puntos a tratar en la sesidn ordinaria,
posteriormente se desarrollan los mencionados puntos por escrito.
2. Tiene verificativo la sesién en el dia y hora acordado; coadyuvar en el desarrollo de la
sesion:
a. Se procede al pase de asistencia
b. Desahogo de los puntos del orden del dia,
c. Someter a consideracion del cabildo con la votacidn correspondiente.
Se pregunta si hay puntos en general a tratar; si los hubiere se desarrollan.
Cierre de la sesion.
Firma del cuerpo edilicio y demas presentes conforme a la ley.

o vk w

Archivar la correspondiente sesion.
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12, Sesiones de Cabildo Extraordinario.
Requisitos para asistir y elaborar las Sesiones de Cabildo Extraordinario:

e Convocatoria
e Puntos del orden del dia
e Quorum legal

Procedimiento.

1. Con antelacidon se tiene conocimiento de los puntos a tratar en la sesion extraordinaria,
posteriormente se desarrollan los mencionados puntos por escrito.
7. Tiene verificativo la sesidn en el dia y hora convocada; coadyuvar en el desarrollo de la
sesion:
a. Se procede al pase de asistencia
b. Desahogo de los puntos del orden del dia,
c. Someter a consideracion del cabildo con la votacidn correspondiente.
Se pregunta si hay puntos en general a tratar; si los hubiere se desarrollan.
Cierre de la sesion.
Firma del cuerpo edilicio y demas presentes conforme a la ley.
Archivar la correspondiente sesion.

vk wnwN

13. Reporte de Comisiones.
Requisitos para elaborar un reporte de las comisiones de la secretaria general:

e Personal con quien se llevara a cabo la Comisién
e Dependencia o lugar de la comisién
e Objetivo

Procedimiento.

1. Previo conocimiento del personal a quien se va a contactar y direccién de la dependencia.
2. Oficio de lo que se solicita fundado y motivado, con copia de acuse.
3. Archivar acuse de recibido.

14. Correspondencia.

Requisitos para administrar, abrir y distribuir la correspondencia oficial del ayuntamiento:
e Llegada de correspondencia

Procedimiento.

1. Administrary abrir la correspondencia que llega a Presidencia Municipal.
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/\ 2. Distribuir al area que corresponda.
3. Archivar acuse de recibido.

15. Archivo Municipal.
Requisitos para el Archivo:

e Existencia de documentacién que obra en el H. ayuntamiento
e Generacion de documentos, que realizan las diferentes dreas del ayuntamiento.

Procedimiento.

1. Por medio de los encargados de area, se recopila la documentacion realizada y archivada
debidamente.

2. Serealiza Los instrumentos archivisticos, como el inventario archivistico.

3. Se generay organiza el archivo de trdmite, que se genera en las dreas administrativas del
ayuntamiento.

4. Se organiza de la informacién generada la documentacion en un almacén o 4rea designada
para organizar el archivo de concentracion.

5. Se organiza y se clasifica la documentaciéon de la informacién generada por el
ayuntamiento y esta informacidn tenga calidad de Archivo Histdrico.
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ATENCION A LA CIUDADANIA PARA AUDIENCIA CON EL PRESIDENTE MUNICIPAL:

Procedimientos Genéricos

-~ 1. Atencion s la ciudadania (Presidente Municipal).

Sala de | Secretaria Oﬁcl_na de Actividad

Inicio de procedimiento.

1. El Ciudadano llege a las instalaciones de
presidencia municipal.

2. Toma tump para ser stendido por el parsons!
de secretaria general

3. Solicita una cita con el presidente.

4. El ciudadano proporcions nombre y asunto a8
tratar.

5. El personal de secretsra revisa agends
presidencial y verfica ls disponibilidad de ls
misma.

6. ;la sgends presidencisl esta saturada?

7. Secretana general proporcions al solictante
fecha yhora para serstendido y este se retirs.

8. El ciudadano reporia su llegada a secreisna
general y hace mencion de su cita.

5. El ciudsdano toma tumo para pssar a la
oficing del presidente.

10. E! ciudsdano psss s ls oficing del
presidente.

1. El Ciudsdano es Atendido por el
presidente municipal.

12.  ;la peticion del ciudadanofue resuels de
forma sstisfactona?

13. Secanasliza al solicitante s la dependenca
0 érea que competan segln ses el caso.

\—r@ Fin del procedimiento
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ATENCION A LA CIUDADANIA
ASUNTOS EN GENERAL

Ciudadania

espera

Sala de

<incms i RN .

(FI;‘;)

Secretana| Oficina
_general
—[: ]
NO
=
C I

E;Ij
.

&

4 ™

| |

Actividad

Inicio de procedimiento.

1. ElCiudadano llegas lasinstalsciones de
presidencia municipal.

. Toma tumo psara ser stendido por el
personal de secretana general.

. El cwudsdano proporciona nombre y
asunto a tratar.

. ¢La resolucion del problems planteado
por el ciudadano depende de secretans
general?

.El personal del depsrtamento de
secretans general trats de dar la mejor
solucion posible.

. ¢la peticion delciudadanofue resuelts de
forms satisfactons?

.Se cansliza sl ciudadsno al ares
coraspondienta para atender su solictud

. El titular del area atiende al ciudadano,
tratando de darla mejorsolucion posible.

. ¢la peticion delciudsdanofue resuelts de
forma satisfactona?

10. Se cansizs sl solictante a3 s
dependencis o res quecompetansegun
ses elcaso.

Fin del procedimiento

2. Atencion s la ciudadania (Asuntos en general).
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ATENCION A LA CIUDADANIA
EXPEDICION DE CONSTANCIAS A SOLICITUD DEL INTERESADO

Ciudadania

Sala de | Secretara
espera peneral
_* :
~* 3

_______________

|_I._

1.

Actividad

Inicio de procedimiento.

El Ciudadano llega a las instalaciones de
presidencia municipsal.

Toma tumo para ser atendido por el
personal de secretaria general.

El interesado solicta el documento
requendo.

Secretana general le solcts sl
interesado los siguientes requisitos,
copia de acts de nacimiento, CURP,
comprobante de domicilio, fotografia
reciente y en su caso INE.

La secretaria genera numero de oficio y
pase para que el solictante realice su
pago de derechos.

Secretaria general elabors la constancia
solicitads.

El solicitante se dinge s recaudacion a
realizarsu pago de cuotay canjeardicho
pago por su recibo.

El solicitante presents su recbo de pago
en secretans.

La secretaria entregs la constancia
solicitada al ciudadano.

10.La secretans archiva constancis y

expediente la

comespondiente.

en carpeta

Fin del procedimiento

Cabe hacermencion que el procedimienio es el mismo en cualquier tipo de constancia solicitada.
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ATENCION A LA CIUDADANIA
RECEPCION DE OFICIOS
y . Sala de | Secretana Area .
Cmdadan@ espera ger_lerali q:orresp_ondien? Acf:vufad

Inicio de procedimiento.

1.

El Ciudadano llega a las
instalaciones de presidencia
municipal.

Toms tumo para ser stendido por el
personsal de secretans genersl

El interesado hace entregs del
documento.

Secretans genersl acepts oficio,
colocando fecha, nombre y firma en

elacuse de recibido y regress acuse
al interesado.

Secretaria general toms copia del
documento recibido pars que este
hags funcion de scuse.

La secretaria geners cansliza dicho
oficio al area correspondiente pars
darle seguimento.

La secretans general archivs oficio
en ls carpets comespondente y
monitores hasta su conclusion.

Fin del procedimiento

Cabe hacer mencion que 2l procedimento &3 2! mismo en cuaiquier tipo de oficio recibido.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL
REGISTRO CIVIL MUNICIPAL

En el drea de Registro Civil del Municipio de General Felipe Angeles, Puebla, se llevan a cabo las
siguientes actividades, con las que se brinda el servicio de atencion a la ciudadania, en especifico
en los siguientes tramites:

1. Registro de Nacimiento.
1.1 Extracto de Nacimiento.

2. Registro de Reconocimiento de hijo.
3. Registro Extemporaneo
4. Registro de Presentacion Matrimonial

5. Registro de Matrimonio
5.1 Extracto de Matrimonio

6. Registro de Divorcio

7. Registro de Defuncion
7.1 Extracto de Defuncidn

8. Copias Fiel Certificadas
8.1 Copia Fiel Certificada de Nacimiento
8.2 Copia Fiel Certificada de Matrimonio
8.3 Copia Fiel Certificada de Divorcio
8.4 Copia Fiel Certificada de Defuncion
8.5 Copia Fiel Certificada de Resolucion de sentencia

9. Constancia de inexistencia de registro

10. Anotacién marginal

11. Busqueda de Expediente

A continuacion, se describen de los tramites antes enunciados, los requisitos que se le solicitan al
ciudadano para poder realizar tramite, asi como también el procedimiento que se realiza:



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL. HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE GENERAL FELIPE ANGELLES, PUEBLA

C/ 6{ 19 ({';’5 2021 - 2024.

/—76/)(

5

1. Registro de Nacimiento.
Requisitos para un registro de Nacimiento:

e Certificado de nacimiento original y copia (por ambos lados).
e Acta de nacimiento de los padres original y copia.
e INE de los padres original y copia
(En caso que no tena INE alguno de los padres, presentar constancia de identidad)
e Dos testigos con INE original y copia (excepto los abuelos)
e CURP de la madre.

Procedimiento:

9. Elinteresado solicita informes para el registro de nacimiento de un menor, se requisita;

10. Posteriormente se recibe documentacion y se corroboran que los datos estén correctos;

11. Se realiza el registro de nacimiento con base en la informacion proporcionada por medio
de los documentos fisicos que presenta el solicitante mediante captura de informacion en
el programa SID,

12. Una vez elaborado el acto registral se procede a:

o lafirma (progenitores y testigos)
o sello de las actas (sello de juzgado de registro civil de las personas) asi mismo
o el registrado plasma la huella de su pulgar derecho;
13. Se crean 4 actas de registro de nacimiento para determinadas areas correspondientes
o archivo del juzgado,
o archivo general del estado,
o INEGI,
o interesado.

14. El tramite de Registro de Nacimiento es gratuito; por lo que se informa a los interesados
gue es Unico formato que se entrega, y si requieren de extracto de acta de nacimiento ya
gue este si tiene costo.

15. Se procede a remitir folio de pago que se tramita mediante un sistema el cual se remite a
tesoreria para el pago del formato de extracto de nacimiento solo si lo requirieran.

16. Una vez que tesoreria entrega el recibo del pago de derechos se procede a entregar el
registro de nacimiento y extracto de nacimiento.

17. Se da por finalizado el tramite; por lo que las actas sobrantes se remitiran posteriormente
a el lugar correspondiente.

1.1 Extracto de Nacimiento
REQUISITOS:

Copia del acta de nacimiento y/o CURP de la persona interesada.
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“Procedimiento:

1.
2.

El interesado se acerca al personal y solicita al mismo un extracto de nacimiento,
Para ello debera traer consigo una copia del acta de nacimiento o CURP de la misma, para
asi proceder hacer la busqueda correspondiente,
Identificado el documento solicitado se procede a dar lectura para verificar si existe algun
dato erréneo,
Se le hace saber al interesado del cdmo se encuentra,

a. Posteriormente si esta correcto el acta de nacimiento se imprime,
El solicitante debera dejar liquidado en tesoreria quien expedira un recibo por concepto
de pago de derechos, el dia que lo solicita.
Entregado el documento solicitado se recibe la copia de recibo y se sella de entregado y es
asi como se finaliza dicho tramite.
si el acta de nacimiento se encuentra con errores se orienta al solicitante de la forma en
gue se debe corregir el acta, ya es via administrativa o judicial y se remite a solo poder
expedir copia fiel certificada.

2. Registro de Reconocimiento de hijo.

Requisitos:

Formato de nacimiento del reconocido original y copia
Acta de nacimiento original y copia

INE del padre y la madre original y copia

Dos testigos con su copia de INE

Procedimiento.

El interesado solicita informes para el reconocimiento de un menor, se requisita;
Posteriormente se recibe documentacion y se corroboran que los datos estén correctos;
Se realiza el reconocimiento de hijo con base en la informacién proporcionada por medio
de los documentos fisicos que presenta el solicitante mediante captura de informacién en
el programa SID,
Una vez elaborado el acto registral se procede a la firma de

e Progenitores y testigos)

e Sello de las actas (sello de juzgado de registro civil de las personas)

e Asi mismo el reconocido plasma la huella de su pulgar derecho;
Se crean 3 actas de reconocimiento de hijo para determinadas dreas correspondientes

e Archivo del juzgado,

e Archivo general del estado,

e Interesado.
Se informa a los interesados que es Unico formato que se entrega.
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Se procede a remitir folio de pago que se tramita mediante un sistema el cual se remite a
tesoreria para el pago del formato de reconocimiento de hijo.
Una vez que tesoreria entrega el recibo del pago de derechos se procede a entregar el
formato de reconocimiento de hijo.
Se da por finalizado el tramite; por lo que las actas sobrantes se remitirdn posteriormente
a el lugar correspondiente.

3. Registro Extemporaneo

Requisitos:

Resolucién de inscripcién de nacimiento para personas mayores de 18 afios.

Procedimiento.

1.

El interesado proporciona la resolucién de inscripcién para que se realice la inscripcién de
nacimiento;
Posteriormente se recibe documentacion y se corroboran que los datos estén correctos y
sean originales con los sellos correspondiente del Estado;
Se realiza el registro extemporaneo con base en la informacién proporcionada por medio
de los documentos fisicos que presenta el solicitante mediante captura de informacién en
el programa SID,
Una vez elaborado el acto registral se procede a la firma de:

e Progenitores (solo si hubieran) y testigos

e Sello de las actas (sello de juzgado de registro civil de las personas) asi mismo

e Elregistrado plasma la huella de su pulgar derecho;
Se crean 4 actas de reconocimiento de hijo para determinadas areas correspondientes:

e archivo del juzgado,

e archivo general del estado,

e INEGI,

e Interesado.
Se informa a los interesados que es Unico formato que se entrega.
Se procede a remitir folio de pago que se tramita mediante un sistema el cual se remite a
tesoreria para el pago del formato de registro extemporaneo.
Una vez que tesoreria entrega el recibo del pago de derechos se procede a entregar el
formato realizado.
Se da por finalizado el tramite; por lo que las actas sobrantes se remitirdn posteriormente
a el lugar correspondiente.

4. Registro de Presentacion Matrimonial

Requisitos:

e Actas de nacimientos de los pretensos original y copia
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e INE de los pretensos original y copia
e Andlisis prenupciales
e Constancia medica por parte del doctor
e Dos testigos del novio y dos testigos de la novia con su copia de credencial
e En caso de que él o la novia no tengan INE deberan presentar una constancia de
identidad.
e No hay bodas en menores de 18 afios.
e Presentarse 15 dias antes del matrimonio.

Procedimiento.

1.

Comparecen los pretensos junto con los testigos y los padres de los novios con la
documentacion que se pide de requisitos, posteriormente se revisa que los documentos
estén completos y correctos.

Se procede a realizar la captura de presentacion matrimonial en el programa SIEC, una vez
elaborado el acto registral

Se procede a la firma de: (pretensos, testigos y padres de los pretensos) sello de las actas
(sello de juzgado de registro civil de las personas) asi mismo los pretensos plasman su
huella de su pulgar derecho;

se crean 3 actas de presentacién matrimonial para determinadas areas correspondientes
(archivo del juzgado, archivo general del estado, registro publico de la propiedad).

Se informa a los interesados que la presentacién matrimonial es el acto preparatorio para
el matrimonio por lo que no se entrega acta, la Unica acta que se entrega es la de
matrimonio, solo hasta que este se halla realizado.

Se procede a remitir folio de pago que se tramita mediante un sistema el cual se remite a
tesoreria para el pago del formato de presentaciéon matrimonial.

Una vez que tesoreria entrega el recibo del pago de derechos se procede a determinar la
fecha de la boda y demas situaciones que sobrevengan del registro de matrimonio.

Se da por finalizado el tramite; por lo que las actas sobrantes se remitirdn posteriormente
a el lugar correspondiente.

5. Registro de Matrimonio

Requisitos:

Datos del acta de presentacién Matrimonial.

Procedimiento.

1.

El registro de matrimonio se puede realizar en horarios de oficina, asi como en la oficina
del juzgado de registro civil o en casa habitacidn que los contrayentes determinen.

Se realiza la captura del acta de matrimonio mediante la informacion del acta de
presentacién matrimonia.
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Una vez que comparecen los contrayentes y todos los interesados se procede a la lectura
del acta de matrimonio asi como la ceremonia de contrato matrimonial el cual realiza el
juez del registro civil de las personas, para que los contrayentes manifiesten que es su
libre voluntad contraer matrimonio y el régimen conyugal por el cual estan contrayendo,
Una vez realizado lo anterior se procede a las firmas de los contrayentes, padres de los
contrayentes y testigos;
Sello en el acta de matrimonio del juzgado civil, para finalizar plasman su huella del pulgar
derecho los contrayentes, el juez del registro civil los declara marido y mujer, se da por
finalizado el matrimonio y se da por finalizado el acto registral.
Se procede a remitir folio de pago que se tramita mediante un sistema el cual se remite a
tesoreria para el pago del formato de matrimonio.
Una vez que tesoreria entrega el recibo del pago de derechos se procede a entregar el
acta de matrimonio y se da por finalizado el tramite; por lo que las actas sobrantes se
remitiran posteriormente a el lugar correspondiente.

5.1 Extracto de Matrimonio

Requisitos:

Copia del acta de matrimonio u original.

Procedimiento.

1.

El interesado se acerca al personal y solicita al mismo un extracto de acta de matrimonio,
para ello debera traer consigo una copia del acta de matrimonio o datos de la fecha de
registro, para asi

Proceder hacer la bisqueda correspondiente,

Identificado el documento solicitado se procede a dar lectura para verificar si existe algun
dato errdéneo,

Se le hace saber al interesado del cdmo se encuentra, posteriormente si esta correcto el
acta de matrimonio se imprime,

El cual debera dejar liquidado en tesoreria quien expedira un recibo por concepto de pago
de derechos, el dia que lo solicita.

Entregado el documento solicitado se recibe la copia de recibo y se sella de entregado y es
asi como se finaliza dicho tramite.

Si el acta de matrimonio se encuentra con errores se orienta al solicitante de la forma en
que se debe corregir el acta, ya sea via administrativa o judicial y se remite a solo poder
expedir copia fiel certificada.

6. Registro de Divorcio

Requisitos:

Resolucién administrativa o judicial del divorcio.
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Procedimiento.

1.

El interesado proporciona la resolucién de divorcio para la inscripcién de registro de
divorcio;

Posteriormente se recibe documentacién y se corroboran que los datos estén correctos y
sean originales con los sellos correspondiente del Estado;

Se realiza el registro de divorcio con base en la informacién proporcionada por medio de
los documentos fisicos que presenta el solicitante mediante captura de informacidén en el
programa SID,

Una vez elaborado el acto registral se procede a la firma (solicitantes) sello de las actas
(sello de juzgado de registro civil de las personas) asi;

Se crean 4 actas de registro de divorcio para determinadas dreas correspondientes
(archivo del juzgado, archivo general del estado, INEGI, interesado).

Se informa a los interesados que es Unico formato que se entrega.

Se procede a remitir folio de pago que se tramita mediante un sistema el cual se remite a
tesoreria para el pago del formato de divorcio.

Una vez que tesoreria entrega el recibo del pago de derechos se procede a entregar el
formato realizado.

Se da por finalizado el tramite; por lo que las actas sobrantes se remitirdn posteriormente
al lugar correspondiente.

7. Registro de Defuncion.

Requisitos:

e Certificado de defuncién, resumen medico de defuncién (emitido por el medico
que atendid al fallecido).

e Acta de nacimiento del fallecido

e INE del fallecido

e CURP del fallecido

e INE del declarante

e INE de dos testigos.

Procedimiento.

1.

Los familiares del fallecido requieren certificado de defuncién presentando resumen
médico emitido por el doctor en donde se determina la causa de la muerte,

Es revisado por la epidemidloga de jurisdicciéon sanitaria correspondiente, es ella quien
acredita que el resumen medico este correcto,

Una vez que este correcto se hace entrega el certificado de defuncion (documento
gratuito), para que sea llenado por el médico.

Una vez que esté completo el certificado de defuncidn, se procede a realizar el registro de
defuncion en el programa SID.
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Elaborado el acto registral se procede a la firma (declarante y testigos) sello de las actas
(sello de juzgado de registro civil de las personas) asi;
Se crean 5 actas de registro de defuncidon para determinadas dreas correspondientes
(archivo del juzgado, archivo general del estado, INEGI, interesado, registro de electores).
Se informa a los interesados que es Unico formato que se entrega de registro de
defuncion.
Se procede a remitir folio de pago que se tramita mediante un sistema el cual se remite a
tesoreria para el pago del formato.
Una vez que tesoreria entrega el recibo del pago de derechos se procede a entregar el
formato realizado.
Se da por finalizado el tramite; por lo que las actas sobrantes se remitirdn posteriormente
al lugar correspondiente.

7.1 Extracto de Defuncion.

REQUISITOS:

Copia del registro de defuncién u original.

Procedimiento.

1.

El interesado se acerca al personal y solicita al mismo un extracto de acta de defuncién,
para ello debera traer consigo una copia del acta de defuncién o datos de la fecha de
registro, para asi proceder hacer la busqueda correspondiente,

Identificado el documento solicitado se procede a dar lectura para verificar si existe algun
dato errdneo, se le hace saber al interesado del cdmo se encuentra,

Posteriormente si esta correcto el acta de defunciéon se imprime, el cual deberd dejar
liguidado en tesoreria quien expedira un recibo por concepto de pago de derechos, el dia
que lo solicita.

Entregado el documento solicitado se recibe la copia de recibo y se sella de entregado y es
asi como se finaliza dicho tramite.

Si el acta de defuncién se encuentra con errores se orienta al solicitante de la forma en
que se debe corregir el acta, ya sea via administrativa o judicial y se remite a solo poder
expedir copia fiel certificada.

8. COPIAS FIEL CERTIFICADAS

Copia fiel certificada de nacimiento.

Requisitos para una copia fiel certificada de nacimiento:

Copia del acta de nacimiento y/o CURP de la persona interesada

Procedimiento.
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El interesado se acerca al personal y solicita al mismo una copia fiel del libro de
nacimiento, para ello beberd traer consigo una copia del acta de nacimiento o CURP de la
misma, para asi proceder hacer la busqueda correspondiente,
Identificado el documento solicitado se procede a dar lectura para verificar si existe algun
dato erréneo, se le hace saber al interesado del cémo se encuentra,
Posteriormente el personal de Registro Civil fotocopia del libro el acta que se encuentra
asentada en el para poder certificar y hacer mencién de los mismos, la cual sera firmada y
sellada por el juez del registro civil, es por ello que se le hace entrega del documento al
interesado al dia siguiente,
El interesado deberd dejar liquidado en tesoreria quien expedird un recibo por concepto
de pago de derechos, el dia que lo solicita.
Entregado el documento solicitado se recibe el recibo y se sella de entregado y es asi
como se finaliza dicho tramite.

Copia fiel certificada de matrimonio.

Requisitos para una copia fiel certificada de matrimonio:

Copia del acta de matrimonio

Procedimiento.

8.

10.

11.

12.

El interesado se acerca al personal y solicita al mismo una copia fiel de su acta de
matrimonio ya sea simple o certificada, para ello bebera traer consigo una copia del
documento fundatorio de dicha accién, para asi proceder hacer la busqueda
correspondiente,

Identificado el documento solicitado se procede a dar lectura para verificar si existe algun
dato errdéneo, se le hace saber al interesado del cdmo se encuentra,

Posteriormente el personal fotocopia del libro el acta que se encuentra asentada en el
para asi poder certificar y hacer mencién de los mismos, la cual sera firmada y sellada por
el juez del registro civil, es por ello que se le hace entrega del documento al interesado al
dia siguiente,

El interesado debera dejar liquidado en tesoreria, quien expedira un recibo por concepto
de pago de derechos, el dia que lo solicita.

Entregado el documento solicitado se recibe y se sella de entregado y es asi como se
finaliza dicho tramite.

Copia fiel certificada de divorcio

Requisitos para una copia fiel certificada de divorcio:

Sentencia de divorcio (original o copia)
Copia del acta de divorcio.

Procedimiento.



/—76/)(

C/ 6{ ({';’5

1.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DELL. HONORABLE

AYUNTAMIENTO DE GENERAL FELIPE ANGELES, PUEBLA
2021 - 2024.

El ex conyugué solicita al personal una copia fiel del libro de su acta de divorcio, se
procede a la busqueda del acta de divorcio,
Una vez encontrada se realiza la certificacidn, la cual serd firmada y sellada por el juez del
registro civil, es por ello que se le hace entrega del documento al interesado al dia
siguiente,
El interesado debera dejar liquidado en tesoreria, quien expedird un recibo por concepto
de pago de derechos, el dia que lo solicita.
Entregado el documento solicitado se recibe y se sella de entregado y es asi como se
finaliza dicho tramite.

Copia fiel certificada de defuncién

Requisitos para una copia fiel certificada de defuncién:

copia del acta de defuncién.

Procedimiento.

1.

El interesado se acerca al personal y solicita al mismo una copia fiel de su acta de
defuncion ya sea simple o certificada, para ello beberd traer consigo una copia del
documento fundatorio de dicha accién, para asi proceder hacer la busqueda
correspondiente,

Identificado el documento solicitado se procede a dar lectura para verificar si existe algun
dato errdéneo, se le hace saber al interesado del cdmo se encuentra,

Posteriormente el personal fotocopia del libro el acta que se encuentra asentada en el
para asi poder certificar y hacer mencidn de los mismos, la cual serd firmada y sellada por
el juez del registro civil, es por ello que se le hace entrega del documento al interesado al
dia siguiente,

El interesado debera dejar liquidado en tesoreria, quien expedird un recibo por concepto
de pago de derechos, el dia que lo solicita.

Entregado el documento solicitado se recibe y se sella de entregado y es asi como se
finaliza dicho tramite.

Copia fiel certificada de resolucion administrativa o judicial

Requisitos:

Datos del numero de expediente, fecha de resolucién, nombre de quien salid6 favorable la

resolucion.

Procedimiento.

1.

2.

Se procede a la busqueda de dicha resolucidn, en las carpetas de archivos del juzgado de
registro civil,
Posteriormente se realiza la certificacidon en cada foja que conforme la resolucion;
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" 3. Se paga el derecho por el servicio ofrecido, el costo dependera a la cantidad de fojas que
tenga el expediente de resolucidn, todo tramite se entrega al dia siguiente.

9. Constancia de inexistencia de registro
Requisitos para una constancia de inexistencia de registro:

e CURP, acta anterior, copia de INE, fe de bautizo. (opcional alguno de los antes
mencionados)

Procedimiento.

1. El interesado se acerca al personal, para ello deberd traer consigo una copia del
documento fundatorio de dicha acciéon, para asi proceder hacer la busqueda
correspondiente, la busqueda es de 10 afios 2 afios antes y 7 posteriores de la fecha de
nacimiento.

2. Al no encontrar registro de la persona se procede a realizar la constancia de inexistencia
de registro, haciendo mencién de que no hay registro alguno de la persona solicitante, se
firma y sella por el juez de registro civil.

3. Se hace el pago de derechos y todo documento se entrega al dia siguiente.

10. Anotacion marginal
Requisitos para realizar anotacién marginal

e Original o copia de sentencia judicial o rectificacion administrativa

Procedimiento:

1. Serecibe el documento de la resolucién,

2. Se revisa que cuente con los sellos originales correspondientes del Estado para verificar
qgue no se un documento apdcrifo se sella y firma de recibido por parte de la encargada de
registro civil, dicha resolucion.

3. Se realiza una lectura minuciosa de la resolucidon para hacer una sintesis y poder dar
formato a la anotacién marginal asentando las correcciones que dicha sentencia ordena.

11. Busqueda de Expediente

1. Las personas interesadas se acercan al personal requiriendo determinado expediente, se
toman datos necesarios (nUmero de expediente) para proceder a la blisqueda en el
archivo general.

2. La busqueda tiene un costo por el servicio que se estd brindando, pago que se hace a
tesoreria municipal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS
DESARROLLO URBANO

OBJETIVO DEL AREA

El ordenamiento territorial municipal y la orientacién del crecimiento del centro urbano, asi como
el uso racional del suelo urbano para el desarrollo de las actividades urbanas, mediante el
aprovechamiento de las ventajas comparativas de localizacion.

FUNCIONES PRINCIPALES

ETAPA UNO
Tramites de escrituracion y regularizacion de predios

urbanos, rusticos y suburbanos

Recepcion de documentacion para tramites que tengan que ver con los tramites de escrituracion y
regularizacion de predios urbanos, rusticos y suburbanos.

ETAPA DOS
Analisis de documentacion y Elaboracion de constancias

Analisis de documentacion y Elaboracion de constancias para trdmites que tengan que ver con los
tramites de escrituracion y regularizacién de predios urbanos, rusticos y suburbanos, las cuales se
describen a continuacidn:

1. Alineamiento y niimero oficial.
Se remite a nombre del propietario del predio donde se especifica la ubicacién del

predio con medidas y colindancias, asi como el niumero oficial asignado y tiene
una vigencia de 90 dias naturales a partir de su expedicion.
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2. Medidas y colindancias.

Se remite el croquis del predio con medidas y colindancias tiene una vigencia de
90 dias naturales a partir de su expedicion.

3. Uso de suelo.

Se remite a nombre del propietario del predio donde se especifica la ubicacién del
predio especificando el uso de suelo asignado al lugar de acuerdo a la cartografia
urbano y tiene una vigencia de 90 dias naturales a partir de su expedicién.

4. Segregacion.

a. Esta constancia se emite cuando se va a segregar un parte del predio y e remite a
nombre del propietario, haciendo mencidn de las medidas y

b. colindancias de las cuales se parte la segregacion, asi como los metros cuadrados
segregados y se especifica también las medidas y colindancias del predio a
segregar haciendo mencién de los metros cuadrados y los metros cuadrados
restantes y tiene una vigencia de 90 dias naturales a partir de su expedicion.

5. No servicios.

Se remite a nombre del propietario del predio donde se especifica la ubicacién del
predio y se menciona que el predio no cuenta con servicios de energia eléctrica,
agua potable o drenaje y tiene una vigencia de 90 dias naturales a partir de su
expedicion.

6. Prexistencia de construccion.

Se remite a nombre del propietario del predio donde se especifica la ubicacién del
predio y especifica que los m2 construidos del predio, la cual va a acompafiada del
Anexo 1 el cual deberd llevar un plano de construccién que especifique los m2
construidos.

7. Factibilidad de conexidn a la red de agua potable.
Esta constancia se otorga como visto bueno para realizar trabajos de conexién a la

red de agua potable municipal se emite a nombre del propietario del predio y
tiene una vigencia de 8 dias naturales a partir de su expedicién.
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8. Factibilidad de descarga de aguas residuales.

Esta constancia se otorga como visto bueno para realizar trabajos para descargar
aguas residuales a la red de alcantarillado municipal la cual se emite a nombre del
propietario del predio y tiene una vigencia de 8 dias naturales a partir de su
expedicién.

ETAPA TRES: EMISION DE FOLIOS EN EL SISTEMA GFA DATAISMO

EMISION DE FOLIOS EN EL SISTEMA GFA DATAISMO
Generar folios por constancias los cuales son remitidos a la tesoreria municipal, para su
cobro.

ETAPA CUATRO:

INTEGRACION DE EXPEDIENTE

INTEGRACION DE EXPEDIENTE

Una vez entregado la constancia de pago por parte de los contribuyentes, se entrega la
constancia original, quedando a resguardo del departamento copia de la constancia y
copia del pago de la misma.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
SISTEMA DIF MUNICIPAL

En el drea del Sistema DIF Municipal de General Felipe Angeles, Puebla, se llevan a cabo las
siguientes actividades, con las que se brinda el servicio de atencién a la ciudadania, en especifico
en las siguientes acciones:

1. Entrega de despensa.

Verificacién de desayunadores de escuelas.

Ingreso de futuros beneficiarios a programa de despensas como PAMEL, INCONUT,
PROANAC, discapacidad y adulto mayor.

4. Empadronamiento de peso y talla de las escuelas con desayunadores en frios y calientes.
5. Supervision a CAIC.

6. Apertura de CECADE.
7
8
9

w N

Informes mensuales del area de CECADE.
Verificacién de refugios temporales.
. Supervision a estancias de dia.

10. Expedientes para discapacidad.

11. Entrega de aparatos ortopédicos.

12. Informe mensual del area de salud.

13. Supervision a UBR.

14. Atender a pacientes en UBR en terapia fisica.

15. Atender a pacientes en area psicoldgica.

16. Informe mensual de UBR.

17. Traslados a hospitales.

18. Platicas de psi coeducacion a escuelas.

19. Recibimiento de oficios varios.

20. Respuesta a oficios de solicitud.

21. Respuesta a oficios de informes.

22. Atender a personas con problemas legales referente a DIF.

23. Atender los temas legales de DIF.

24. Informes mensuales de juridico.

A continuacion, se describen de los tramites, actividades y acciones antes enunciados, los
requisitos que se le solicitan al ciudadano para poder realizar tramite, asi como también el
procedimiento que se realiza:

1. ENTREGA DE DESPENSA
1. Nos entregan la despensa en delegacion.
2. Revisar las listas de los beneficiarios.
3. Calendarizar las fechas de entrega en las diferentes comunidades.
4. Trasladar la despensa a las diferentes comunidades de los beneficiarios.
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Zas 5. Vocear, dar avisos, publicarlo en redes para dar a conocer a los beneficiarios
enlistados por parte de delegacién.

6. Iniciar la entrega de despensa dependiendo la comunidad y el calendario de entrega

7. Firma de recibido en el padrén de entrega

Nota.

Una vez concluida la entrega se entregan los padrones ya firmados por los

beneficiarios de cada programa.

2. VERIFICACION DE DESAYUNADORES FRIOS Y CALIENTES DE LAS ESCUELAS
1. Enlistar las escuelas y separar por frios y calientes
Una vez con los formatos que delegacién nos brinda ir a las escuelas.
Con los comités de cocina y directores se inicia la verificacion
Entrega en delegacidn una copia de los informes obtenidos en las escuelas.

P wnN

3. INGRESO DE FUTUROS BENEFICIARIOS A PROGRAMA DE DESPENSAS COMO PAMEL,
INCONUT, PROANAC, DICAPACIDAD Y ADULTO MAYOR
1. Los programas estén abiertos para ingreso de futuros beneficiarios
2. Dar aviso, vocear, publicarlo en redes, las fechas inscripcién al programa
3. Armar los expedientes con los datos que delegacidén nos brinda, hoja de datos, estudio
socioecondmico, acta de nacimiento, curp, credencial del tutor, comprobante de
domicilio.
4. Empadronarlo en digital a todos los futuros beneficiarios
Entrega una copia de todos los futuros beneficiarios a delegacién
6. Espera a que salgan beneficiarios.

v

4. EMPADRONAMIENTO DE PESO Y TALLA DE LAS ESCUELAS CON DESAYUNADORES EN FRIOS
Y CALIENTES
1. Listados de todos los alumnos
2. Empadronarlos en digital con peso y talla

5. SUPERVISION A CAIC
1.- Platicas a nifos
2.- Verificacién a nifos que lleven el uniforme
3.- Verificacidn de que porten gafee

6. APERTURA DE CECADE
1.- Inscripcion de alumnas para los talleres
2.- Da inicio al CECADE
3.- Se realizan supervisiones cada 3 dias
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7. INFORMES MENSUALES DEL AREA DE CECADE

1.- Reporte general de los talleres realizados en Delegacién.

8. VERIFICACION DE REFUGIOS TEMPORALES
1.- verificacidn a base de formatos que establece CAPCE.

9. SUPERVISION A ESTANCIAS DE DIiA
1.- Verificacién del mantenimiento de las estancias.
2.- Verificacidon de las condiciones de las estancias.
3.- Verificacién de los alimentos que se les brindan a las personas.

10. EXPEDIENTES PARA DISCAPACIDAD
1.- Se recopila los documentos de la persona con discapacidad.

11. ENTREGA DE APARATOS ORTOPEDICOS
1.- Se realizan entregas de aparatos a la gente que lo solicita.
2.- se realiza supervisidn para verificar el apoyo.

12. INFORME MENSUAL DEL AREA DE SALUD
1.- Reportes de UBR
2.- Reportes de estancias de dia.
3.- Reportes de grupos gerontoldgicos.

13. SUPERVISION A UBR
1.- instalaciones limpias
2.- seguimiento a expedientes en terapia fisica
3.- seguimiento a expedientes en psicologia
4.- Revision de aparatos
5.- Revision de hidroterapia

14. ATENDER A PACIENTES EN UBR EN TERAPIA FiSICA
1.- Realizar valoraciones a pacientes
2.- Seguimiento de terapias
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ATENDER A PACIENTES EN AREA PSICOLOGICA
1.- Realizar valoraciones a pacientes
2.- Seguimiento de terapias
3.- Platicas psicoeducativas

INFORME MENSUAL DE UBR
1.- Reporte general de pacientes atendidos
2.- Entrega de reportes a delegacidn

TRASLADOS A HOSPITALES
1. Se realizan traslados de apoyo a las personas que lo solicitan para asistir a sus
tratamientos médicos.

PLATICAS DE PSICOEDUCACION A ESCUELAS
1.- Se Imparten platicas y talleres de tematica psicoeducativas en diferentes escuelas.

RECIBIMIENTO DE OFICIOS (VARIOS)
1.- Se reciben los documentos de solicitud de las personas.

RESPUESTA A OFICIOS DE SOLICITUD
1.- Se otorga los apoyos solicitados.

RESPUESTA A OFICIOS DE INFORMES
1.- Se realizan los reportes de informes.

ATENDER A PERSONAS CON PROBLEMAS LEGALES REFERENTE A DIF
1.- Brindar orientacion juridica y la atencién a los solicitantes.

ATENDER LOS TEMAS LEGALES DE DIF
1.-Dar atencién y seguimiento a las problematicas legales de la gente que presenta
solicitudes

INFORMES MESUALES DE JURIDICO
1.-Reporte mensual de las actividades realizadas durante el mes.



