Gobierno T Secretaria del

« Tehuacan| Ayuutamiento
" Pesarrolio ¥ futuros

Manual de procedimientos de la
L Secretaria del Ayuntamiento.

AGOSTO 2024




A | CLAVE HAMT/SA/MP/010
% EE Gobierno . 5 Secretaria del Manual de Elaboracion: agosto 2023
o «Tehuacan | Awwnmieme | Procedimientos - Actualizacion: agosto 2024

Desarrolloy [niurn >

; ' Secretaria del Ayuntamiento

E
_E‘
< B

CLAVE HAMT/SA/MP/010

Revisa: Valida: Au’roriza: o
—t o
_ Edgar Fidel Hores
Agujar Bolanos Cruz TrUji”O Herndn @2- .z::;:..,,
ERNe - N PRESIDENCY «
7 [;Q: 4 g 10,5, v
. EAE
Gobierno
. \ «Tehuacan
-
CONTRALORIA
- MUNICIPAL
° 00§.8.2
Oficial ‘Secretario del %DUﬂr;fing;? Presidente
tdmiento P Municipal
agosto 2023 agosto 2023 agosto 2024 agosto 2024

Por la naturaleza del Manual de Procedimientos, este esta sujeto a
procesos de actualizacion en la medida en que se presenten reformas o
nuevas publicaciones en la normatividad establecida; en la estructura
orgdnica o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad de los
mismos. Sin embargo, no pueden ser utilizados para crear nuevas plazas o
unidades administrativas distintas a las contenidas en el Reglamento
Interior de la Administracion PUblica Municipal y en la estructura orgénica
aprobada por Cabildo de fecha veintisiete de enero del 2023.
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INTRODUCCION.

Los Manuales de Administracidn son de observancia general y de CClrJCICTeI’
obligatorio, utilizados para regular la organizacion, el funcionamienta v los
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamientol asi
como aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados én o
Administracién Publica Municipal. Por tantfo, el correcto desempeno de las
actividodes de los servidores puUblicos conlieva a la actuadlizacion de las
atribuciones y responsabilidades, asi como de los procesos que desarollan,
mediante el Manual de Organizaciéon y el Manual de Procedimientos,| con
la eficiencia y eficacia administrativa.

.-n

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de
Tehuacdn, para la mejor distribucion y el desarrollo de sus funciones
podrdn conferir sus atribuciones y procedimientos delegables a Servidores
Publicos subalternos, mediante los Manuales, sin perjuicio del gjercicio
direcfo conforme a lo previsto en el Reglamento, los Monucle,s' de
Administraciéon y las demds disposiciones legales aplicables. '

Con fundamento en los articulos 115 fraccién Il de la Constitucidn Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccidn Hl de la Constitucion Politica
del Estado Llibre y Soberano de Puebla; 78 fraccion IV, 80, 84 y| 169,
fraccion IX de la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica |de la
Administracidn PUblica del Estado de Puebla; 2, fraccidn V y 77 fracciones |,
Il y Il de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del
Estado de Puebla, respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se
encuenira facultado para lievar a cabo la elaboraciéon y actualizacién de
los Manuales de Organizacion y de Procedimientos de las Depende NCIas
gue componen la Administracién Publica Municipal.

S

|
Por lo anterior, derivado de la publicacién del Reglamento Interior (de la
ren el
Periddico Oficial del Estado, se realiza la actudlizacion de dichos
documentos. !
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OBJETIVO GENERAL.

El Manual de Procedimientos en su calidad de documento de gestion que
describe en forma pormenocrizada y secuencial la ejecucion de los
procedimientos de cada Unidad Administrativa, tiene como objetivo ser
una herramienta de descripcidn procedimental, que expone objetivos,
intfegra decisiones permanentes sobre asuntos que establecen las
responsabilidades directas de las diversas Unidades comprendidas en el
procedimiento.

Es una herramienta administrativa, que coadyuva al éptimo desempefio
de las Unidades Administrativas que integran la Administracién PUblica
Municipal, a través de la descripcidn detallada de procedimientos; esto es,
con actividades a seguir y toma de decisiones, reflejodas también en un
diagrama de flujo.

Finalmente, permite orientar el desemperio del frabajador ante cualquier
duda y funciona como instrumento que facilita el control interno de la
organizacion, ya que detalla las labores que se deben llevar a cabo,
refiriendo a los procedimienios como acciones concretas y conjuntos de
labores, y materiales que se involucran, en el orden en que deben
realizarse, en conjunto sistemdtico y concatenado de procesos que tienen
como resultado especificar las capacidades y responsabilidades de las
Unidades Administrativas, permitiendo una visibn integral de los
procedimientos y una evaluacién de los frabajadores.
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PLANEACION ESTRATEGICA.
Misidn !

Fomentar un gobiemo abierto, transparente y eficiente que genere'yalor
. . - . . s M

publico a iravés del ejercicio responsable de los recursos publicos

poniendo en el centro de la toma de decisiones a las vy los tehuacaneros.

|
Visidn !
Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobierno referente 0' nivel
estatal y nacional por su crecimiento y desarrollo econdmico desde los
esquemas de coparticipacion y comresponsabilidad de todas y ’rodps los
actores involucrados. i

Valores

Los valores institucionales que promueve esta administracion son:

e Valor piblico: Entendido como el valor que las y los ciudadanos dan
a los bienes y servicios que son recibidos por el Estado desde la
satfisfaccidn de las necesidades bdsicas y su promocién de la
sostenibilidad.

+ Transparencia: Enfendida como el mecanismo a través del CLG[ el
Estado incrementa la eficiencia de la gestion publica dotando de
informaciéon a la ciudadania sobre su actuar. :

« Eficiencia: Entendida como la capacidad para realizar © cumplir
adecuadamente Ias funciones que competen al Estado pon,lendo
siempre primero a ias personas.

s Responsabilidad: Enfendida como el valor de la funcidn publicc:
promoviendo gue nuesiro actuar tiene repercusiones en ‘rodcss las
personas.

e Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cuadl se r=girc':1
toda la administracién y que se inclina a obrar y juzgar respe’rondo la
verdad y dando a cadda uno lo que le corresponde.

e Equidad: Entendida como la capacidad de crear esquemc«;s que
aseguren la calidad para todas y todos sin afectar el de| ofra
persona y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.

« Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobiemno de
asegurar las condiciones presentes sin comprometer las COﬂdlC ones
de las generaciones futuras.

[7]
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ALINEACION ESTRATEGICA.
Eje Estrategia Linea de Accidn

5. Gobierno
Innovador

Estrategia

1.3. Eficiencia Administrativa
y Mejora Regulatoria

LA1.3.2.
(ODS 163, 16.5, 17.19)
Atencion Civdadana,

servicios y trdmites cerca
de ti.

)
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MARCO JURIDICO

Federal.
» Consfitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Publicada en

el Diario Oficial de la Federacidén el 5 de febrero de 1917). Ulhmo
reforma publicada DOF (06/06/2023).

e Ley General de Archivos. (Publicada en el Dicrio Oficial de la
Federacién el 15 de junio de 2018). Ultima reforma pUb]ICCIdCI' DOF
(19-01-2023). I

s Lley Generdl de Transparencia y Acceso a la Informacion Publlcq.
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de moyo de
2015). (Ultima reforma publicada DOF (20- 05-2021 )

» Lley General de Responsabilidades Administrativas. (Publicadajen el
Diario Oficial de la Federacién el 18 de julio de 2016). Ultima reforma
publicada DOF (27- ]2—2322).

¢ Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados. {Publicada en el Diaric Oficial de la Federacion el
26 de enero de 2017). (Texto Vigenie}. .
|
|
Estatal. |

e Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
(Publicada en el Periddico Oficial del Estado el 02 de Oc‘rub}rs de
1917). Ultima reforma POE el (06-06-2023) .

e Ley de Archivos del Estado de Puebla. (Publicada en el Penc dico
Oficial del Estado el 13 de septiembre del 2013). (Utima reformo
publicada en POE el 19 de ociubre del 2015).

|

+ Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de
Puebla. (Publicada en el Periddico Oficial del Estado el 29 de |junio
de 1984). (Ultima reforma publicada en el POE el 02 de diciemb}re del
2020). !
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Ley de Transparencia y Acceso a la Infformacion Piblica del Estado
de Puebla. (Publicada en el Periddico Oficial del Estado el 04 de
mayo de 2016). (Ullima reforma publicada en el POE el 10 de abril

del 2023).

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidén de los Sujetos
Obligados del Estado de Puebla. {F’L{bliccdo en el Periddico Oficial
del Estado el 26 de Julio del 2017). (Ullima reforma publicada en el
POE el 30 de agosto del 2017}.

+ Ley Orgdnica Municipal. (Publicada en el Periddico Oficial del Estado
el 23 de del 2001). {Ultima reforma publicada en el POE el 03 de julio
de 2023].

Municipal.

Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacan, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente. Publicado (Periddico Oficial del Estado de Puebla
24/12/2021) Ultima reforma {27/12/2021),

Ley de Hacienda para el Municipio de Tehuacg’m. Publicado
(Periddico Oficial del Estado de Puebla 24/12/2021) Ultima reforma
{24/12/2021).

Qecreio de Creacién del Instituto Municipal de la Juventud como
Organo Desconcentrado.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tehuacan. Publicado
(Periddico Oficial del Estado de Puebla 14/05/2014) Ullima reforma
(23/04/2015).

Reglamento Interior de la Administracidon POblica Mounicipal del
Municipio de Tehuacan, Puebla. Publicado {Periddico Oficial del
Estado de Puebla 12/05/2023).

Cédigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.
Ultima Actualizaciéon (14/03/2024).
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e Cbdigo de Conducta para los Servidores PUblicos del Honor
Ayuntamiento de Tehvacdn, Puebla. Ullima Actualiza

(14/03/2024).

El listado anterior es de cardcter enunciativo, mas no limitativo, porlo g

puede existir normatividad complementaria aplicable.
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GLOSARIO

o Comespondencia: Documentacién recibida en la Oficialia de
Partes de la Secretaria del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn,
Puebla.

¢ Constancias: Documento emitido por la Secretaria del Honorable
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebia.

» Presidente: Presidente Municipal Constitucional del Municipio de
Tehuacdan, Puebla.

e Municipio: Municipio de Tehuacdn, Puebla.

* Reglamento Interior: Reglamento Interior de la Administracién

Publica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Ley Orgdnica: Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla.

H. Cabildo: Honorable Cabildo del Municipioc de Tehuacdn, Puebla.

H. Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento de Tehuacdn,

Puebla.

¢ Unidades Administrativas: Direcciones de Area, Coordinaciones,
Jefaturas de Departfamento o Unidades Homdlogas, que
conforman la  Administracién  Pdblica  Municipal del  H.
Ayuntamiento del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

e U-UA: Unidades Administrativas del Honorable Ayuntamiento de
Tehuacdn, Puebla.

» SA-SRIO: Secrefario del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdan,
Puebla.

o $-C: Ciudadania que asiste a la Secretaria del Honorable
Ayuntamiento de Tehuacdan, Puebla.

* §-PA: Personal adscrito d la Secretaria del Honorable Ayuntamiento
de Tehuacdn, Puebla.

NOTA: Toda referencia o mencién, incluyendo los cargos y puestos
sefialados en el presente manual, deberdn ser interpretados en sentido
igualitario respecto al género.

11
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS

: agosto 2023

. Secretaria del Ayuntamiento

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

1 | Afencidn a la correspondencia. SA/MP/010-1
2 | Expedicién de certificaciones. SA/MP/010-2
3 | Expedicién de constancia. SA/MP/010-3

12

@ Fdifieio fosé Muria Morelos v Povdn | Avenida Reforma Norte 01g ! colonia Buenos Alres

P 73730 Tehuacan, Pi




pery ; CLAVE HAMT/SA/MPI010

g il Gﬁ%ieraa; L Secretaria def Manual de : Elaboracién: agosto 2023

= Tehuacan | Aywwesmiento Procedimientos | Actualizacién: agosto 2024
s Desellegfuleres : Secretaria del Ayuntamiento

E
g

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SA/MP/010-1

Atencién a la correspondencia

Asegurar el seguimiento v la atencién de las
solicitudes de lg ciudadania o autoridades recibidas
Objetivo | en la secretaria para su corecta distibucion v
ejecucion.

Reglamento de la Administracién Pdblica Municipal
para el Municipio de Tehuacdn.

Normas y
Pé’:i*,;‘igig‘,’; Ley Orgdnica Municipal del H. Ayuntamiento del
Municipio de Tehuacdan.
Responsables Secretaria del Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.
Areas Unidades Administrativas  que infegran el H.
Involucradas | AYuniamiento de Tehuacdan.

Formatos de | Libro de Entradas, Memordndum y Oficio.
Aplicacién

13
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SA/MP/010-1

Alencion a la correspondencia

|
|
' F rma#o /o
Responsable Descripcion de actividades ° Y

Inicio del Procedimiento

SIGLAS )
DIRECCION, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
AREA

|
Docurpenl‘o

i

i

|

1-. Asiste a la oficidlia de partes de la
s$-C Secretaria para presentar oficio respectivo de N/A
peticion.

2-. Verifica que el oficio cumpla con los i
siguientes requisitos:
e Deberd ser dirigido al Presidente Municipal
Constitucional, al Honorable
S-PA Ayuntamiento o al Secretaric  del N/A
Ayuntamiento del Municipio de Tehuacdn, j
Puebla. |
e Copia de Identificacidn o nombramiento
de quien suscribe el oficio de peficion.

3-. Recibe Oficio de peticidn en oficialia de
partes con sello oficial asignado un ndmero j

S-PA de folio y regisirdndolo en el Libro de OFEIOO

Enfradas. |

4-, Andliza la viabilidad del oficio de peticidn !
S-PA dependiendo de las necesidades y requisitos NYA
acordando su frdmite con el secretario.

5-. Redacta memordndum para turnar a las
A-UA correspondientes de acuerdo al fipc de
oficio de peticién solicitando respuesta a lo
requerido.

$-PA MEMORANDUM

14
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S-PA

6-. Verifica que el memordndum de respuesta
de las A-UA emita contestacion en tiempo y
forma comespondiente al oficio de peticidn
previamente furnado.

N/A

S-PA

7-. Recibe memordndum de respuesia de las
A-UA correspondientes en oficialia de partes
con sello oficial asignado un nimero de folio
y registréndolo en el Libro de Entradas.

N/A

S-PA

8. sA-UA dieron respuesta de manera
oportuna al oficio de peficidén?

e En caso afirmativo pasar a la actividad 10.
¢« En casc negativo pasar a la actividad 9.

N/A

S-PA

9-. Redacta memordndum de recordatorio a
las A-UA correspondientes solicitando pronta
respuesta al oficio de peticidn previamente
turnado.

MEMORANDUM

S-PA

10-. Redliza oficio al $-C emitiendo las
contestaciones integradas en los
memordndums de las A-UA correspondientes
al oficio de peticién.

OFICIO

S-PA

11-.Revisa Oficio de respuesta para $-C que
esté debidamente integrada las respuesias
de las A-UA correspondientes para recaba fa
firma del Secretario.

N/A

S-PA

12-. Remite Oficio de respuesta al S-C.

N/A

Fin del procedimiento.
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ATENCION A LA CORRESPONDENCIA !
1
S-C PERSONAL ADSCRITO A LA SECRETARIA AUA
I—.Pr::ssen‘rc 2- Verifica que el oficio cumpla
© 'C,'O con los requisitos. i
respective de !
peticidn :
¥ i
3-Recibe y registra el oficic :
asignado un nomero de folio. :
i
4-.Andliza la viabllidad del oficio i
acerdando su tramite con el SA- |
SRIO. I
|
Y Redibe
5-. Redacta memordndum memaorandum

turnando a las A-UA

comrespondientes solicitande

Memorandum

\/

A4

é-. Verifica que el memordndum

de respuesia de las A-UA emita
contesiacion.

Emite meir?oréndum

de respuesta

3

7-. Recibe memordndum de
respuesta de las A-UA
comrespondientes.

l

ke
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Secretaria de] Ayuntamiento

S-C PERSONAL ADSCRITO A LA SECRETARIA A-UA
Redacta
8- zA-UA disron NO | memordndum de
respuesia de manera » recordatorio a leas
oporiuna al oficio de A-UA
peficiéng =
comespondienies
10-. Reafiza oficio al $-C
emifiendo las contestaciones
integradas en los
memordndums de las A-UA
Oficio
12-. Remisién de
respuesta. h 4
P 11-.Revisa oficio de
Oficio confestacién y recaba la
firma del SA-SRIC.
h 4
Fin
17
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
|

SA/MP/010-2 |

|

Expedicion de cerlificaciones

Asegurar un optimo confrol denfro del proceso d;e
elaboracién de certificacién de documentos, as

Objetivo ) _
como su legalidad y procedencia.

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento del Municipi;c
Normasy | de Tehuacdn. |
Politicas de | Ley Orgdnica Municipal del H. Ayuntamienfo dé

Operacién | pmunicipio de Tehuacdn.

Responsables Secretaria del Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

Areas | Unidades Administrativas  que integran el H|
Involucradas | Ayuntamiento de Tehuacdn |

Formatos de | Libro de Entradas, Memordndum y Oficio.
Aplicacion
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Responsable Descripcion de actividades

! { CLAVE HAMT/SA/MP/010

i Secreraria del Manual de Elaboracién: agosto 2023

| Avnamamiento Procedimientos Actualizacién: agosto 2024

! Secretaria del Ayuntamiento

SA/MP/010-2

EXPEDICION DE CERTIFICACIONES

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

SIGLAS
DIRECCION,
AREA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

S-C/A-UA

1-.Presenia solicitud respectiva de
cerificacién de la documentaciéon requerida
a fravés de memordndum u oficio en la
oficialia de partes de la secretfaria.

N/A

S-PA

2-Verifica que el oficio o memordndum

presentado para la  cerificacién de

documentos cumpla con los siguientes
requisitos:

o Deberd ser dirigido al Secretario del
Ayuntamienio del Municipio de Tehuacdn,
Puebla.

* Anexar documento que sustancie v N/A
justifique el motivo de la certificaciéon
solicitada.

e Presentar documentacidn original para su
colejo.

» Presentar juego de copias gue se
requieren certificar debidamente foliadas,
legibles, sin tachaduras o enmendaduras.

S-PA

3-. gEs comecta la documentacidon que
presenta la S-C/A-UA®2

+ En caso afimativo pasar a la actividad 5. N/A
e [En caso negativo pasar a la actividad 4.

k.

bl e - ®
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S-PA

4- Solicita la presentacion de la
documentacién por medic de memordndum
u oficio.

S-PA

5-Recibe Oficio de cerificacion de
documentos en oficidlia de partes con sello
oficial asignado un numero de folic vy
registrdndolo en el Libro de Entradas.

S-PA

6-.Analiza y verifica con la exhibicidn de
documentos originales para su coiejo asi
como el juego de copias que se requieren
cerfificar esté debidamente integrado.

S-PA

7-. sCiudadania solicita la certificaciong
¢ En caso afimativo pasar a la actividad 8.
o En caso negativo pasar a la actividad 9.

S-PA

8-.Elabora orden de pago para $-C en el que
informa cuantas fojas integra la certificacién
para que redlicen el pago correspondiente.

ORDEN DE

PAGO

S-PA

9-. Coloca deniro de la documentacidon a
certificar selio oficial y sellos requeridos con la

leyenda “copia cotejada”, “sin texto™.

S-PA

10-.Elabora  Oficic para remitir copias
cerfificadas asi como los documentos
originales anexando Ia hoja de cerfificacién
en cada juego de copias que se requieran.

1CIO

e ST . N . - . o . . P )
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S-PA

T1-Verifica la correcta colocaciéon de sellos y
progresion del folio de las fojas certificadas.

N/A

S-PA

12-Verifica la correcta elaboracidén de Ia

certificacion considerando lo siguiente:

o Correcta colocaciéon de sellos.

» Progresion del folio en los juegos de copias
certificados.
Oficio de remisidon de certificacion.

¢ Congruencia de la informacién en el oficio
de remisidbn de certificacién con la hoja de
cerfificacion que se anexa en cada juego
de copias.

o Revisa que en cada juego de copias se
encuenire la ribrica y firma del secretario.

N/A

S-PA

13-. Enfrega de memordndum u oficic en la
oficialic de partes con juegos de copias
cerfificadas asi como la remisiSn de
documentos originales.

OFICIO

S-PA

14-.Archiva oficio que acredita la entrega de
juegos de copias certificadas registrando
para su control en el libro de enfradas.

N/A

Fin del procedimiento.
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SA/MP/010-2

EXPEDICION DE CERTIFICACIONES :

PERSONAL ADSCRITO A LA SECRETARIA A-UA
I
|
[
| |
e !
1-.Presenta sofciud 2-Verdfica el oficio presentado parala i
1 respectiva de certificacion de documentos. :
certificacion |

4-Soficita ia
presentocion de la
| documentacio
debidamente
requisitacid.

3..58 comecta
documeniogidn
presentada por
S-C/U-AZ?

=

Memorérid
1

5-.Recibe v regisira ef oficio
asignado un ndmere de folic.
Libro de
Entradas

. i

&-. Andliiza y verifica con la exhibicidn de |
documentos onginales para su coleio. !

8-.Recibe orden de
pagoe delas NO
carfificaciones.

Recibo de pago

7-éla
certificacion
es para U-A%
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5-C PERSONAL ADSCRITO A LA SECRETARIA A-UA

2-.Coloca sefio oficial y seflos con g
®_’ levenda “copia cofeiada”, “sn
fexto™.

10-Eabora oficio para remitir copias
ceriificadas.

A

Certificacion

i

¥

11-Yerficola corecta colocacion
de seflos.

Certificacion

i

¥

12-Verifica la corecio elaboracién
de la cerfificacion.

Certiicacion

Documentos
Originales

13-Enfrega oficio con cenificacion
solicitada, asf como fos documentos
cricincles al S<C/U-A.

Certiricacion

Documentos
Originales

14~ Archiva oficio que acredilc la
cerfificacidn regisirando en el firo de
entradas.

i Libro de
Entradas

Fin
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SA/MP/010-3

Expedicion de constancias

Define la funcidn principal de la actividad v la :
responsabilidad de dicha drea |

Objetivo

de Tehuacdn.

Normas y | Ley Orgdnica Municipal del H. Ayuntamiento del
Politicas de | Municipio de Tehuacdn.
Operacién | Ley de Ingresos para el Municipio de Tehuacdn.
Cédigo Civil del Estado de Puebla.

Responsables Secretaria del Ayuntamienio de Tehuacdn, Puebla.

Unidades Adminisirafivas que integran el H.
Ayuntamiento de Tehuacdan. :

Areas
Involucradas

ANEXO I-. EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE ORIGEN
ANEXO II-. EXPEDICION DE CONSTANCIA DE VECINDAD
ANEXO Ill -. EXPEDICION DE CONSTANCIA DE |
VECINDAD: IDENTIDAD.
ANEXO IV -. EXPEDICION DE CONSTANCIA DE
Formatos de | VECINDAD: CONCUBINATO. !

Aplicacién | ANEXO V -. EXPEDICION DE CONSTANCIA DE
VECINDAD: INGRESOS. |
ANEXQ VI -. EXPEDICION DE CONSTANCIA DE
VECINDAD: DEPENDENCIA ECONOMICA.
ANEXO VIi -. EXPEDICION DE CONSTANCIA DE USO A |
PERPETUIDAD.
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Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento
Inicio del Procedimiento
SIGLAS
DIRECCION, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
AREA
1-.Soliciia  en la oficidlia de partes de Ia
secretaria o expedicion de constancia
S-C indicando el fipo de constancia requerida N/A
con base a las necesidades especiales por el '
cudl se requiere.
2-Verifica que la documentacién presentada
este debidamente integrada de acuerdo a
S-PA los requisitos establecidos del fipo de N/A
constancia a solicitar.
3-. 32BEs corecta la  documentacion
presentada?
S-PA ¢ En caso afirmativo pasar a la actividad 5. N/A
« En caso negativo pasar a la actividad 4.
4-. Solicita al $-C la debida integracién de la
SPA documen.focpn‘ para la expedicion de la N/A
constancia solicitada.
5-. Solicita presentar a los testigos requiriendo
SPA a los mismos identificar y validar el domicilio N/A
mencionado y el tiempo de conocer al S-C.
25
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S-PA

6-.Elabora y enirega orden de pago por
concepto de la constancia solicitada de
acuerdo a la ley de ingresos vigente para el
municipio de Tehuacdn del aino en curso.

N DE
5O

S-C

7-. Redliza el pago comespondiente en el
drea de cajas y entrega copia de recibo de
pago en la oficidlic de partes de g
secretaria.

S-PA

8-.Elabora constancia requerida, regresando
la documentacién original al S-C vy recaba
firmas correspondientes de los testigos.

ANCIA

S-PA

9-Verifica la correcta elaboracidén de la

constancia considerando io siguiente:

o Correctio asentamienic de los datos del
S-C en la constancia.
Oficio de remisidon de certificacion.

s Revisa que la fecha de expedicion de la
constancia coincida con la fecha de
expedicion del recibo de pago.

S-PA

10-.Pega y cancela fotografia con sello oficial
en la constancia solicitada por el S-C pard su
posterior enfrega.

S-PA

11-. Enfrega constancia solicitada al $-C en la
oficialia de partes de la secretaria.

N L S B S

S-PA

12-. Archiva los documentos gue acrediten ia
expedicion y enfrega de Ila constancia
registrando para su control en el libro de
entradas.

N

Fin del procedimiento.

@ Ediftcio fosd Maris Mo
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SA-MP-003
EXPEDICION DE CONSTANCIAS

S-C PERSONAL ADSCRITO A LA SECRETARIA

Inicic

v

BN 1-.Solicita constancia o 2-Verifica que ia documentacion
presentando " presentada esfe comrecta y completa.
documentacion.
Requisitos
Originales
Fotocopias

4-Sofcita i 5-C
NO la debida
infegracién de
o
documentacion

3- (Es comrecialn
docurnentacion
presenfada?

v

s O

5-. Solicita presentar a los

testigos.
h 4
7-. Realiza el pogo comrespondiente é-. Elabora y enfrega orden de
en el &rea de cajas v entrega copla [ page por concepto de la
constancia

Recibe de pago Orden de pago

» | &.Baborg constoncia requerida,
regrasando io documentacion
originat af $-C y recaba fimas

comespondiantes de los testigos.

h 4

L]
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S-C PERIONAL ADSCRITO A LA SECRETARIA

9- Varificd bo coractn elaboracion
da la conslanci.

Constangia

¥

10 Pega y concek fotogrofiocon
sello oficiol en o corstancio selickado,

i

Constancia |

|

v |
|

i

|

11-, Enfrego corsioncio solicifoda g $C
en la oficiolia de portes de o seorefonio

Constancia
¥

|
|
12-. Archive ios documentos aue :
|
|
I

coraditen o expedicidn y enfrega de
0 consioncia regisironco poro sy
coniral en &l e Se enfrados.

Fin
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ANEXO I-. EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE ORIGEN

Generalidades:

Los documentos que el solicitante deberd de presentar serdn sin
fachaduras, enmendaduras, deterioro o alteracion que impida tener
certeza de su validez oficial.

Horario de recepcion de documentos serd de 8:00 a.m. a 10:00 a.m. de
funes a viernes.

El tiempo de entrega serd@ en un plazo de 3 dias hdbiles.

El frdmite es personal.

Requisitos:
(Original para su cotejo y Copia para su recepcion)

» Copia fiel dellibro certificada reciente no mayor a 6 meses.
OBSERVACION: En caso de gue no especifique el lugar de
nacimientfo como TEHUACAN y en su caso aparezca (NACIDO EN
ESTE LUGAR, ESTA CIUDAD, ETC) deberd anexar documento oficial
gue dacredite texiualmente como lugar de nacimiento este
municipio. (POR EJEMPLO: FE DE BAUTIZO, ACTA DE MATRIMONIO,
HOJA ROSA DEL IMSS, CARTILLA MILITAR, ETC.).

Credencial de elecftor vigenie.

C.U.R.P. {formato actualizado}.

Comprobante de domicilio reciente a nombre delinteresado.

2 fotografias recientes (sin lentes y con ropa clara) a color, famario
pasaporte.

29
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ANEXO I-.EXPEDICION DE CONSTANCIA DE VECINDAD
Generalidades:

Los documentos que el solicitante deberd de presentar ser
tachaduras, enmendaduras, deterioro o alteracion que impida tener
certeza de su vdlidez oficial.

(a8
-

4]

=

lunes a viernes.
El tiempo de entrega serd en un plazo de 3 dias hdbiles. !
El trédmite es personal. i

|
|

Horario de recepcién de documentos serd de 8:00 am. a 10:00 a. n|1 de
|

Requisitos:
(Original para su cotejo y Copia para su recepcion)

Acta de nacimiento (Exiracto actualizado).
Credencial de eiecfor vigenie.
C.U.R.P. {formato actuclizado).
Comprobante de domicilio reciente a nombre del interesado. |
2 fotografias recientes (sin lentes y con ropa clara) a color, tamdfio
pasaporte. |
OBSERVACION: Para rectificacion o regisiro extempordneo deberé
presentar 3 fotos en lugar de 2. i
s 2 testigos no familiares con credencial de elector vigente, vecinos
del solicitanie y que compartan la misma colonia en su domlcmo
OBSERVACION: |
Para la firma de los testigos el tiempo de espera es de
aproximadamente 30 minutos.
NOTAS: |
Para rectificacion administrativa, visa o pasaporte, presentar gopia
fiel del libro cerfificada vigente. {No deberd exceder vigenciq a 6
meses). i
Para tramite de ingreso ante SEDENA deberd anexar en orig;hol y
copia, carta de antecedentes no penales emitida por el estado|y no
debe exceder su vigencia a é meses. |
Para registro extemporéneo deberd presentar Cons’ronao de
inexistencia la cual deberd ser tramitada en el registro civil del vgar
de nacimiento y del registro civil de Tehuacdn puebla.

}g; Eedificio lose Marla Morclos v Pavdn © Avenids Reforma Norte b1y eolonia Buencs Ajres CF y57a0: Tehuacan, Pugbla
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ANEXO Il -. EXPEDICION DE CONSTANCIA DE VECINDAD:
IDENTIDAD.
Generalidades:

Los documentos que el solicitante deberd de presentar serén sin
fachaduras, enmendaduras, deferioro o alteracién que impida tener
certeza de su validez oficial.

Horario de recepciéon de documentos serd de 8:00 a.m. a 10:00 a.m. de
lunes a viernes.

El fiempo de entrega serd en un plazo de 3 dias hdbiles.

El tramite es personal.

Requisitos:
(Criginal para su cofejo y Copia para su recepcion)

» Acta de nacimiento (Extracto actualizado).
OBSERVACION:
Para rectificaciédn administrativa  presentar copia fiel del libro
cerfificada vigente. (No deberd exceder vigencia a é meses).
Para registro extempordneo deberd presentar constancia de
inexistencia la cual deberd ser framitada en el registro civil del lugar
de nacimiento y del registro civil de Tehuacdn puebla.

» Credencial de elector vigente.
OBSERVACION:
En caso de ser menor de edad presentar certificado escolar con
fotografia o credencial escolar.

« C.U.R.P. {formato actualizado).
Comprobante de domicilio reciente a nombre del interesado.

« 2 fotografias recientes (sin lentes y con ropa clara) a color, famafo
pasaporte.
OBSERVACION: Para rectificacion o registro extempordneo deberd
presentar 3 fotos en lugar de 2.
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e 2 testigos no familiares con credencial de elector vigente, vei:mos
del sollcn‘on’re y que compartan la misma colonia en su domlﬁlio.
OBSERVACION: .
¢ Para la firma de los testigos el fiempo de espera es; de
aproximadamente 30 minutos. |
|
NOTAS: :
En caso de ser para menores de edad deberdn anexar los SIgu:em’res
requisitos del padre, madre o futor: |
o Acta de nacimiento (Extracto actualizado). :
o Credencial de elector vigente. |
OBSERVACION: '
En caso de no coniar con este documento presenfctr
constancia domiciliaria con sello oficial en fotografia y ifirma
de comité, presidente de colonia o presidente auxiliar vsgLnTe
que perfenezca al domicilio del solicitante en el que se de’rolle
el tiempo de ser vecino en Tehuacdn. 5
o C.U.R.P. (formato actualizado). |
|
|
|
|
i
|
|
|
|
|
|
|
|
|
i
|
|
|
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ANEXO IV -. EXPEDICION DE CONSTANCIA DE VECINDAD:
CONCUBINATO.
Generadlidades:

Los documentos que el solicitante deberd de presentar serdn sin
tachaduras, enmendaduras, deferioro o alteracién que impida tener
certeza de su validez oficial.

Horario de recepcién de documentos serd de 8:00 a.m. a 10:00 a.m. de
lunes a viernes.

El tiempo de enirega serd en un plazo de 3 dias hdbiles.

El frdmite es personal,

Requisitos:
(Original para su cotejo y Copia para su recepcion)

» Acta de nacimienfo (Exiracto actudiizado) de ambas personas.

» Acta de nacimiento de hijos en comuin {Extracto actualizado) v si son
mayores de edad anexar credencial de elector vigente.
OBSERVACION:

Este requisito Unicamente debe presentarse si es que tienen hijos en
comun los solicitantes en caso de que no sea asf deberdn omitir esta
documentacidén al momento de redlizar el frdmite.

+ Consiancia de solteria de ambos, emitida por el registro del estado
civil en donde estdn registrados.

» Credencial de elector vigente de ambas personas con el mismo
domicilio.

OBSERVACION:

En caso de no coincidir en el domicilio deberdn presentar
constancia domiciliaria con sello oficial en fotografia y firma de
comité, presidente de colonia o presidente auxiliar vigente que
pertenezca al domicilio del solicitante en el que se detalle el tiempo
de ser vecino en Tehuacdn.
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s C.U.R.P {Formato Actualizado) de ambos. |
o Comprobante de domicilio reciente a nombre de alguno dg
inferesados. |

e 2 testigos no familiares con credencial de elector vigente, vec
del solicitante y que compartan ia misma colonia en su domi
OBSERVACION: |
Para la firma de los testigos el fiempo de espera es
aproximadamente 30 minutos. !

|
|
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ANEXO V -. EXPEDICION DE CONSTANCIA DE VECINDAD:
INGRESOS.

Generdlidades:

Los documentos que el solicitante deberd de presentar serdn sin
tachaduras, enmendaduras, deterioro o alteracién que impida tener
cerieza de su validez oficial.

Horario de recepcién de documentos serd de 8:00 a.m. a 10:00 a.m. de
lunes a viernes.

El fiempo de entrega serd en un plazo de 3 dias hdbiles.

El trdmite es personal.
Requisitos:
(Original para su cotejo y Copia para su recepcién)

s Acta de nacimiento (Extracto Actualizado).
* Credencial de elector vigente,
e FEstudio socio-econdmico el cual deberd ser solicitado ante el D.ILF.
OBSERVACION:
Para redlizar este tramite previamente deberd presentar credencial
de elector vigente en original y copia en esta secretaria para
proceder la expedicion del oficio que presentard ante el D.I.F.
e C.UR.P [Formato Actualizado).
NOTAS: En caso de ser para becas
deberdn anexar los siguientes requisitos:

o Credencial de estudiante vigente y/o recibo de inscripcion o
carga académica o boleta de calificaciones, vigente
o C.U.R.P de beneficiario.
o Comprobante de domicilio reciente a nombre del interesado.
En caso de ser para atencidn medica deberdn anexar los siguientes
requisitos:

o Mayores de 18 anos presentar constancia de solteria.
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ANEXO VI -. EXPEDICION DE CONSTANCIA DE VECINDAD: |
DEPENDENCIA ECONOMICA. |
(SOLO PARA PERSONAL QUE LABORA EN EL AYUNTAMIENTO

Generalidades:

los documentos que el solicitanie deberd de presentar serdn

‘' CLAVE HAMTI/SA/MP/010 |

sin

tachaduras, enmendaduras, deterioro o alteracién que impida iraner

certeza de su validez oficial.

Horario de recepcidén de documentos serd de 8:00 a.m. a 10:00 a.rfn_. de

lunes a viernes. i

El fiempo de entrega serd en un plazo de 3 dias habiles.
El frdmite es personal.

Requisitos: |
(Original para su cotejo y Copia para su recepcion) |

NOTAS: i

Acta de nacimiento (extracto actudlizado) del solicitante Y del

dependiente.
Credencial de elector vigente con el mismo domicilio del sohcfr
y del dependiente. |
C.U.R.P {formato actualizado) del solicitante y del dependiente.!
Comprobante de domicilio reciente a nombre de aiguno de
interesados. |
Documento legal que compruebe fehacientemente el nexo fqr
y/o la resolucion administrativa del tutor.
Timbrado de ndémina reciente.

En caso de tener alguna correccidn adminisirativa (no’

ante

los

miliar

bres,

apellidos, etc.) deberd presentar testimonial expedida por €l 1uzqodo

de paz municipal.
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ANEXO VIl -. EXPEDICION DE CONSTANCIA DE USO A
PERPETUIDAD.
Generalidades:

Los documentos que el solicitante deberd de presentar serdn sin
tachaduras, enmendaduras, deterioro o alteracion que impida tener
certeza de su validez oficial.

Horario de recepcién de documentos serd de 8:00 a.m. a 4:00 p.m. de
lunes a viernes,

El iempo de entrega serd en un plazo de 3 dias hdbiles.

El frdmite es personal.

Deberd ser solicitada a través de un memordndum emitido por la
administracion del pantedn municipal anexando lo siguiente:

a) Solicitud escrita del titular de la fosa en donde indique el

nomero de fosa, clase, seccidén del pantedn, medidas lineales
de la fosa, personas que se encuentren inhumadas y ndmero
de teléfono de contacto.
OBSERVACION:
En caso de que el fitular sea finado y al ser este un trédmite
personal, quien solicite la constancia deberd acreditarse de
forma legal sobre los derechos del uso a perpetuidad de la
fosa en comento.

b} Copia de identificacién del titular.

Una ver redlizada la busqueda en los libros que obran en esta Secretaria
de la fosa a perpetuidad de la cual se solicita la constancia vy si existe
registro de la misma, a través del nimero de contacto indicado en el
memordndum de constancia de uso a perpetuidad se comunicara con el
solicitante para que se presente en esta Secretaria para que se le expida
orden pago por concepto de constancia y posteriormenie se le haga
entrega de la misma.
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