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l. INTRODUCCION

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

Con lo anterior, se pretende proporcionar un servicio de calidad, a la
demanda interna, externa y grupos vulnerables, orientando el trabajo institucional
de la Secretaria, a través de lineamientos rectores de eficiencia, eficacia y
austeridad.

Con el fin de mantener la vigencia operativa de este documento, es
importante sefialar, que queda sujeto a las actualizaciones que se generen por
modificaciones en los procedimientos, a la normatividad aplicable, a la estructura
organica de la Secretaria, o en algun otro aspecto que influya en su operatividad.

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

Finalmente y con el propésito de fomentar un entorno de respeto e igualdad
entre el personal de la oficina del Secretario del Ayuntamiento, se deben
considerar los principios basicos de igualdad y equidad, entre hombres y mujeres
para su 6ptimo desarrollo personal y profesional, por lo que toda referencia,
incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al género masculino lo es
también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca
que es para uno y otro género.
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Il. OBJETIVO

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

A. VISION

Ser el enlace mas eficiente del Ayuntamiento, que canaliza la informacion y
las solicitudes, contribuye a lograr la efectividad en el trabajo transversal
con las Unidades Administrativas, con resultados orientados a la atencion
oportuna de los ciudadanos, informandolos de las acciones de gobierno
contribuyendo a hacer ciudadanos mas cultos y corresponsables con su

autoridad, en la busqueda del bien comun y la paz.

B. MISION

En la Secretaria del Ayuntamiento, somos un equipo de personas
comprometidas, positivas y exitosas que trabajamos construyendo servicios
de calidad para el bienestar de los ciudadanos Atlixquenses,
manteniéndonos cercanos y sensibles para brindarles una atencién
profesional, calida, respetuosa y oportuna, en el marco de la transparencia,

la legalidad y la efectividad.

C. VALORES

Etica
Eficiencia
Honestidad
Igualdad
Lealtad

S T oA

Legalidad
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8. Responsabilidad

V. MARCO JURIDICO

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacion, 5 de Febrero de 1917

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 27 de Enero de 2016

e Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica
Diario Oficial de la Federacion, 4 de Mayo de 2015

e Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacion de PROSPERA
Programa de Inclusion Social, para el ejercicio fiscal 2015.
Diario Oficial de la Federacién, 30 de Diciembre 2015.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Periodico Oficial del Estado, 17 de Noviembre de 1982
Ultima reforma publicada en el P.O. 19 de Octubre de 2015

e Ley Organica Municipal
Periddico Oficial del Estado, el 23 de Marzo de 2001
Ultima reforma publicada en el P.O. 19 de Octubre de 2015

e Cobdigo Civil del Estado Libre y Soberano de Puebla
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Periddico Oficial del Estado, el 30 de Abril de 1985
Ultima reforma publicada en el P.O. 28 de Marzo de 2016
e Cddigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 23 de Diciembre de 1986
Ultima reforma publicada en el P.O. 16 de Marzo de 2016

e Coddigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 17 de Diciembre de 1999
Ultima reforma publicada en el P.O. 31 de Diciembre de 2012

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla
Periddico Oficial del Estado, el 31 de Diciembre de 2011

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de Puebla.
Periédico Oficial del Estado, el 25 de Noviembre de 2013.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
Periodico Oficial del Estado, el 29 de Junio de 1984
Ultima reforma publicada en el P.O. 11 de Febrero de 2015.

e Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios.
Periodico Oficial del Estado, el 11 de Febrero de 2015.

e Ley de Gobernanza Regulatoria para el Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, el 11 de Febrero de 2015.

e Ley de Archivos del Estado de Puebla.
Periodico Oficial del Estado, el 13 de Septiembre de 2013
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Ultima reforma publicada en el P.O. 19 de Octubre de 2015.

e Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla
Periodico Oficial del Estado, el 28 de Mayo de 2015.

Municipal

PUEBLC MAGICQ

e Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco, Puebla, para el ejercicio fiscal

2016

Publicada en el Periddico Oficial del Estado el 21 de Diciembre 2015.
e Reglamento Interior del Cabildo del Municipio de Atlixco.

Aprobado el dia 8 de Abril de 2014.

e Codigo de Etica de los Servidores Pablicos del Honorable Ayuntamiento de

Atlixco, Puebla.
Aprobado por el Cabildo Municipal el 9 de junio del 2015.

e Lineamientos para Otorgar Subsidios, Apoyos, Donativos, Ayudas vy

Condonaciones en el Municipio de Atlixco, Puebla.
Aprobados el dia 18 de Abril de 2016.

Pagina 8 de 99



g ATLIXCO ®

Manual de Organizacion y Procedimientos

: AYUNTAMIENTO 2014-2018 de la Secretaria del Ayuntamiento aTLIXCO

Construyendo Cosas Buenas PUEBLC MAGICO

V. ESTRUCTURA ORGANICA

A. ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL

JATLIXCO

- AYUNTAMIENTO 2014-2018

Construyendo Cosas Buenas

CABILDO SINDICATURA MUNICIPAL
PRESIDENCIAMUNICIPAL

SECRETARIA PARTICULAR
|

| |
SECRETARIA DEL AYUNTAMEENTO CONTRALORIAMUNICIPAL TESORER/A MUNICIPAL D'Rﬁcgb%ﬁgﬂ%;&%ﬁﬁgg‘f”\”
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO DIRECCION GENERAL DE DESARRC
Y ECONOMICO CON INCLUSION SOCIAL OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
A DIRECCION DE TECNOLOGIAS
DIRECCION DECOMUNICACION SOCIAL DELAINFORMACION Y PADRONES INSTITUTO DELA MUJER INSTITUTODDE LA JUVENTUD ATLIXQUENSE
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B. ORGANIGRAMA GENERAL DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

ATLIXCO
- OAMENTD 01- 108

Construyendo Cosas Buenas

SECRETARIA DEL AYUNTAMENTO

ENCARGADO DELREGISTRO ATURA DEAR OFICIALIAMAYOR

CIVILDELAS PERSONAS JEFATURA DEATENCION GUDADANA

JEFATURA DELA UNIDAD JURIDICA

ARCHIVO DECONCENTRACION

ARCHIVOHISTORICO

JUNTAMUNICIPAL DE
RECLUTAMENTO

APROBADO EN SESION DE CABILDO DEL 09 DE MAYODEL 2016

Titular de la Secretaria del Ayuntamiento.
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C. DIRECTORIO.

NOMBRE

CARGO

CORREO ELECTRONICO

Lic. Esther Gonzalez
Rodriguez

Secretaria del
Ayuntamiento

secretaria@atlixco.gob.mx

C. Teresa Garcés Guzman

Auxiliar (Secretaria)

Lic. Verdnica Ruiz Valdez Oficial Mayor oficialia.mayor@atlixco.gob.mx
Lic. Maria Karina Gonzalez Auxiliar (Oficialia de aux2.secretaria@atlixco.gob.mx
Salazar Partes)

C. JesuUs German Jaramillo
Pérez

Jefe del Depto. de
Atencion Ciudadana

atencion.ciudadana@atlixco.gob.mx

C. Josué Espinoza Camacho

Auxiliar (Notificador)

C. Carlos Hernandez Lara

Auxiliar (Notificador)

C. Roberto Arturo Necoechea
Ponce

Auxiliar (Notificador)

Jefa del Depto. de la

unidad.juridica@atlixco.gob.mx

Lic. Emilia Morales Unidad Juridica de

Manzanarez Apoyo

C. Ivon Karina Rosales Auxiliar auxl.secretaria@atlixco.gob.mx
Martinez

C. Berenice Olvera Heredia Auxiliar

C. Ariadna Ramirez Rosas Auxiliar

Lic. Maria José Duran Flores Auxiliar

DIRECCION Y TELEFONO: Plaza de Armas No. 1, Centro. Tel. 44 50028 /Domicilio
provisional: 3ra de Benito Juarez 317, Col. Ricardo Flores Magoén Tel. 44 5 02 81

D. DEFINICION DE PUESTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Titulo del Puesto:

Secretario/a del Ayuntamiento

Unidad Administrativa:

Secretaria del Ayuntamiento
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Area de Adscripcion: Oficina del Secretario del Ayuntamiento
A quien reporta: Presidente/a Municipal
A quien supervisa: Oficial Mayor (1)

Encargado del Registro Civil (1)

Jefe de Departamento de Atencion Ciudadana (1)

Unidad Juridica de Apoyo (1)

Jefe de Departamento del Archivo Municipal. (1)

Junta Municipal de Reclutamiento (1)

Auxiliar (Secretaria) (1)

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Educacién media superior (Articulo 136 fraccion 1l de la Ley
Organica Municipal). Preferentemente Licenciatura en areas

juridicas o econémico-administrativas.

Experiencia: 3 afios

Conocimientos Administracién Publica, Politicas Publicas, Relaciones Publicas y
Basicos: Derecho.

Habilidades: Liderazgo, trabajo en equipo, organizacién, manejo de

conflictos, analisis de escenarios politicos municipales para la

toma de decisiones.

Descripcion Corresponde originalmente al Secretario (a) la representacion de
General del | la Secretaria y el tramite y resolucion de los asuntos de su
Puesto: competencia. Para la mejor distribucion y desarrollo del trabajo,

podra conferir sus atribuciones delegables a servidores publicos
subalternos, mediante acuerdo expreso por escrito, sin perjuicio
de su ejercicio directo, conforme a lo previsto en este

Reglamento y demas disposiciones aplicables.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

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

2. Dar cuenta mensualmente y por escrito al Presidente Municipal y al Ayuntamiento,
acerca de los asuntos de su respectiva competencia, asi como el niamero y
contenido de los expedientes, con mencion de los que hayan sido resueltos y de
los pendientes;

3. Compilar y poner a disposiciébn de cualquier interesado las leyes, decretos,
reglamentos, circulares y 6érdenes emitidas por el Estado o la Federacion que

tengan relevancia para la Administracién Publica Municipal;

4. Organizar la logistica de las sesiones de Cabildo;

5. Asistir a las sesiones de Cabildo, con voz pero sin voto;
6. Coordinar y atender en su caso, los encargos que le sean encomendados
expresamente por el Presidente Municipal o el Ayuntamiento, dando cuenta de

ellos;

7. Distribuir entre los empleados de la Secretaria a su cargo, las labores que les
correspondan;

8. Expedir las certificaciones y los documentos publicos que legalmente procedan, y
validar con su firma identificaciones, acuerdos y demas documentos oficiales

emanados del Ayuntamiento o de la Secretaria;

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

10. Instar que los encargados de las distintas dependencias de la Administracién
Pudblica Municipal formulen los informes establecidos conforme a la Ley;

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

12. Tener a su cargo y cuidado el Archivo Municipal,
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13. Expedir, en un plazo no mayor de tres dias, las constancias de vecindad que
soliciten los habitantes del Municipio;

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

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

b) De bienes municipales y bienes mostrencos;

c) De registro de nombramientos y remociones de servidores publicos
municipales;

d) De registro de fierros, marcas y sefiales de ganado;

e) De registro de detenidos;

f) De entradas y salidas de correspondencia; y

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

15. Mantener debidamente organizados los documentos para su féacil localizacion y
consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla,
su Reglamento y la normatividad aplicable al tema.

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

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

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

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

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

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

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

23. Cumplir con maxima diligencia el marco normativo que rige el actuar de esta area
y las demds inherentes al cargo desempefiado en la Administracion Municipal; y

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

25. Publicar y actualizar la informacién en el portal web institucional y en la plataforma
nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla, mediante
los formatos y en los términos que marque la normatividad aplicable al caso y la
Unidad de Transparencia del Ayuntamiento.

26. Dar seguimiento y cumplimiento a los indicadores requeridos por el programa
Agenda para el Desarrollo Municipal.

27. Dar seguimiento y cumplimiento a los indicadores requeridos por el programa
Agenda para el Desarrollo Municipal.

28. Atender las disposiciones y obligaciones de naturaleza Federal y Estatal,
relacionadas con la permanencia en el programa “Pueblos Magicos”, asi como
emprender las estrategias y acciones que en el &mbito de sus atribuciones y en el
eje que corresponda, sean necesarios para la conservacion del nombramiento.

29. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo, evitando
su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a
las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los
bienes que estén bajo mi resguardo.

30. Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos aplicables.

Titular de la Secretaria del Ayuntamiento.
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DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Auxiliar (Secretaria)

Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento
Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento
A quien reporta: Secretaria del Ayuntamiento
A quien supervisa: N/A

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Estudios de Educacion Media Superior
0 su equivalente
Experiencia: 1 afio

o Administrativos, manejo de equipos de
Conocimientos: telefonia, archivonomia y
computacién

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

Estara adscrito al Secretario (a)
coadyuvando Yy asistiendo en las
Descripcion General del Puesto: comisiones que le delegue, ademas de
las que sefiale el reglamento y tendra
las siguientes atribuciones y
obligaciones:

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Coadyuvar en la atencién de llamadas telefénicas;

Elaborar y actualizar el Directorio de los Servidores Publicos del Ayuntamiento;

Elaborar y redactar oficios de acuerdo a los formatos oficiales establecidos;

Elaborar y llevar el control de las requisiciones de la Secretaria;

Elaborar y llevar el control de los nombramientos de los servidores publicos, que

sean autorizados por el Secretario;

Llevar el control del inventario de bienes muebles a resguardo de la Secretaria;

Coadyuvar en las transferencias primarias documentales que la Secretaria realice

al Archivo de Concentracion;

8. Elaborar las constancias que solicite la ciudadania y sean autorizadas por el
Secretario del Ayuntamiento;

9. Elaborar la certificacion de documentos emitidos por el Ayuntamiento previo cotejo
de sus originales y autorizacion del Secretario del Ayuntamiento;

10. Realizar todas aquellas actividades que le indique su superior jerarquico; y

a0

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

12. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo, evitando
su pérdida, sustraccibn del area asignada y/o destruccion, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a
las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los
bienes que estén bajo mi resguardo.

13. Implementacién del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos aplicables.

Firma del Servidor Publico

DEFINICION DEL PUESTO DE OFICIALIA MAYOR
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Titulo del Puesto:

Oficial Mayor

Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento

Area de Adscripcion:

Secretaria del Ayuntamiento

A quien reporta:

Secretario/a del Ayuntamiento

A quien supervisa:

Auxiliar (5)

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Licenciatura en Derecho y/o

Escolaridad: Administracién Publica, Ciencias
Politica o equivalente.
Experiencia: 1 afo

Conocimientos:

Juridicos, Administrativos y en
computacion

Habilidades:

Toma de decisiones, liderazgo,
negociacion, calidad en el servicio,
ética profesional, organizacion,
nociones de archivonomia.

Descripcién General del Puesto:

Estara adscrito al Secretario (a) y
serd auxiliado por los servidores
publicos que se requieran para el
cumplimiento de sus funciones y
tendra las siguientes atribuciones y
obligaciones:
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Supervisar, organizar y coordinar las actividades del personal a su cargo, para
garantizar la eficiente atencion de la correspondencia;

2. Aplicar, observar y difundir al interior de la Presidencia Municipal, las Leyes,
Reglamentos, Normas, Lineamientos, Circulares, y de mas ordenamientos
legales o administrativos de observancia obligatoria.

3. Elaborar y actualizar el Manual de Organizacién y Procedimientos de la Secretaria
del Ayuntamiento, de acuerdo con los lineamientos emitidos por la Contraloria
Municipal;

4. Verificar la oportuna y correcta atencion de las demandas, soluciones o asuntos
relacionados con la gestién de la Secretaria;

5. Coordinarse con el Departamento de Atencién Ciudadana para registrar y turnar
en tiempo y forma, por el sistema electronico las solicitudes y correspondencia
recibidas en la Secretaria y que deban ser atendidas por las diferentes
Dependencias o Entidades de la Administracién Municipal;

6. Coordinar y supervisar el archivo de la correspondencia y documentacion a cargo
de la Secretaria, verificando su correcta clasificacion y registro;

7. Supervisar las rutas de notificacion y tiempos de entrega de los notificadores, asi
como de sus respectivas bitacoras;

8. Realizar el llenado de libros que tiene a su cargo la Secretaria del Ayuntamiento;

9. Asegurar que el flujo de correspondencia se realice en tiempo y forma de
acuerdo a la normatividad aplicable;

10. Coordinarse con el area de Atencion Ciudadana para verificar que las diferentes
Unidades Administrativas, proporcionen la atencion procedente a los asuntos que
se les turnan;

11. Realizar las transferencias primarias documentales que la Secretaria realice al
archivo de concentracion;

12. Elaborar reporte estadistico de actividades realizadas por la Oficialia Mayor;

13. Rendir los informes mensuales que correspondan a la Secretaria del
Ayuntamiento;

14. Informar oportunamente al Secretario sobre los resultados, avances y pendientes
de los asuntos canalizados a las Unidades Administrativas;

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

16. Cumplir con méaxima diligencia el marco normativo que rige el actuar de esta area
y las deméds inherentes al cargo desempefiado en la Administracion Municipal; y
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17. Realizar todas aquellas actividades que le indique su superior jerarquico; y

18. Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los criterios
y lineamientos en materia de informacién reservada y datos personales, cumplir
con los ordenamientos y criterios que en materia de Transparencia correspondan y
atender los requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en materia de
Transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales realice la
Unidad de Transparencia.

19. Dar Seguimiento a la elaboracién y cumplimiento del Programa Presupuestario.

20. Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos aplicables.

21. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo, evitando
su pérdida, sustraccibn del area asignada y/o destruccién, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a
las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de &rea de los
bienes que estén bajo mi resguardo.

22. Implementacion del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos aplicables.

Firma del Servidor Publico Titular del Area.

DEFINICION DEL PUESTO DE AUXILIAR (OFICIAL DE PARTES)
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Auxiliar (Oficial de Partes)
Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento
Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento
A quien reporta: Oficialia Mayor

A quien supervisa: N/A

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

_ Educacién Media Superior,
Escolaridad: preferentemente, Educacion
Superior, Licenciatura en Derecho o
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Administracion Publicas y Ciencias

Politicas
Experiencia: 1 afio
Conocimientos: Juridicos, Administrativos y en

computaciéon

Etica profesional, amabilidad,
organizacion, puntualidad,
Habilidades: confiabilidad, nociones de
archivonomia, trabajo bajo presion,
manejo de paqueteria de office e
internet.

Estara adscrito al Oficial Mayor,
coadyuvando y asistiendo en las
comisiones que le delegue, ademas
Descripcion General del puesto: de las que sefiale el reglamento y
tendré las siguientes atribuciones y
obligaciones:

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

Recibir la correspondencia oficial del Ayuntamiento.

Ingresar al Sistema de Atencién Ciudadana la correspondencia recibida.

Dar cuenta diaria a la Oficialia Mayor, respecto de la correspondencia recibida.

Entregar, al término de la jornada laboral la correspondencia recibida al Oficial Mayor.

Elaborar y redactar oficios de respuesta de acuerdo a los formatos oficiales

establecidos.

6. Llevar bajo su responsabilidad y custodia las agendas para el uso de los diversos
espacios publicos;

7. Rendir los informes que le sean requeridos, sobre los registros del sistema.

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

9. Realizar todas aquellas actividades que le indique su superior jerarquico.

10. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo, evitando

su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos

exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las

dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes

gue estén bajo mi resguardo.

arwdE

Firma del Servidor Publico Titular del Area.
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DEFINICION DEL PUESTO DE AUXILIAR (ADMINISTRATIVO)
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Titulo del Puesto:

Auxiliar (Administrativo)

Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento

Area de Adscripcion:

Secretaria del Ayuntamiento

A quien reporta:

Oficialia Mayor

A quien supervisa:

N/A

No. de puestos

1

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Estudios de Educacion Media

Escolaridad: ) ;
Superior 0 su equivalente
Experiencia: 1 afio

Conocimientos: Administrativos y en computacion

Puntualidad, disciplina, trabajo bajo
presion, trabajo en equipo, ética
profesional, organizacién, nociones
de archivonomia.

Estara adscrito al Oficial Mayor,
coadyuvando y asistiendo en las
comisiones que le delegue, ademas
de las que sefale el reglamento y
tendra las siguientes atribuciones y
obligaciones:

Habilidades:

Descripcién General del Puesto:

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Realizar el llenado del libro electrénico de registro de salida de la correspondencia
oficial del Ayuntamiento;

2. Ordenar clasificar y archivar la correspondencia oficial;

3. Establece un control que le permita verificar que los notificadores entreguen la
correspondencia oficial en tiempo y forma,;

4. Realizar semanalmente un reporte de la correspondencia notificada a la Oficialia
Mayor;

5. Coadyuvar en la transferencia primaria de la documentacion al Archivo de
Concentracion;

6. Cumplir con maxima diligencia el marco normativo que rige el actuar de esta area
y las demds inherentes al cargo desempefiado en la Administracion Municipal; y

7. Realizar todas aquellas actividades que le indique su superior jerarquico.
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8. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo, evitando
su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a
las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los

bienes que estén bajo mi resguardo.

Firma del Servidor Publico

Titular del Area.

DEFINICION DEL PUESTO DE AUXILIAR (NOTIFICADORES)

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Titulo del Puesto:

Auxiliar (notificador)

Unidad Administrativa:

Secretaria del Ayuntamiento

Area de Adscripcion:

Secretaria del Ayuntamiento

A quien reporta:

Oficialia Mayor

A quien supervisa:

N/A

No. de Puestos

2

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Estudios de Educacién Media
Superior 0 su equivalente
Experiencia: 1 afo

Conocimientos:

Disposicion, conocimiento de la
cartografia urbana de Atlixco y
Puebla conducciéon de vehiculo,
atencion al publico, Reglamento de
Transito, nociones de mecanica.

Habilidades:

Puntualidad, Disciplina, Confiabilidad
trabajo bajo presion trabajo en
equipo actitud de servicio manejo de
equipos de oficina

Descripcién General del puesto:

Estara adscrito al Oficial Mayor,
coadyuvando y asistiendo en las
comisiones que le delegue, ademas
de las que sefale el reglamento y
tendrd las siguientes atribuciones y
obligaciones:

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES
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1. Realizar notificaciones en tiempo y forma de la correspondencia que emite el
Presidente Municipal y la que determine el Secretario del Ayuntamiento;

2. Reportar oportunamente a su superior jerarquico, sobre los resultados, avances y
pendientes de los asuntos que le son turnados.

3. Verificar que en el acuse de recibido de la correspondencia notificada se
establezca a quien se entregd, con nombre, firma de quién lo recibié y la fecha;

4. Devolver los acuses de recibido al Auxiliar Administrativo de la Oficialia Mayor,

para su archivo;

Gestionar servicios de mantenimiento, vales de gasolina;

Elaborar bitacoras de kilometraje vehicular;

Reportar fallas o averias del vehiculo;

Cumplir con maxima diligencia el marco normativo que rige el actuar de esta area

y las demas inherentes al cargo desempefiado en la Administracion Municipal; y

© N O

9. Realizar todas aquellas actividades que le indique su superior jerarquico.

10. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo, evitando
su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccién, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a
las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los
bienes que estén bajo mi resguardo.

Firma del Servidor Publico Titular del Area.

DEFINICION DEL PUESTO DE AUXILIAR (NOTIFICADOR)
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Auxiliar (notificador)

Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento
Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento
A quien reporta: Oficialia Mayor

A quien supervisa: N/A

No. de puestos 1

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Estudios de Educacion Media
Superior 0 su equivalente

Experiencia: 1 afio

Conocimientos: Conocimiento de la cartografia
urbana del Municipio de Atlixco,
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ubicacion de las diversas Unidades
Administrativas del Ayuntamiento.
Puntualidad, disciplina, confiable
Habilidades: trabajo bajo presion trabajo en
equipo actitud de servicio manejo de
equipos de oficina.

Estara adscrito al Oficial Mayor,
coadyuvando y asistiendo en las
Descripcidn General del puesto: comisiones que le delegue, ademas
de las que sefiale el reglamento y
tendra las siguientes atribuciones y
obligaciones:

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Realizar notificaciones en tiempo y forma de la correspondencia que emite el
Presidente Municipal y la que determine el Secretario del Ayuntamiento a las
diversas Unidades Administrativas del Ayuntamiento;

2. Verificar que en el acuse de recibido de la correspondencia que notifique quede
establecido a quien se entreg0, asi como el nombre, firma de quién lo recibié y la
fecha;

3. Devolver los acuses de recibido al Auxiliar Administrativo de la Oficialia Mayor;
para su archivo;

4. Fotocopiar y sellar los oficios para su natificacion;

5. Cumplir con méaxima diligencia el marco normativo que rige el actuar de esta area
y las demas inherentes al cargo desempefiado en la Administracion Municipal; y

6. Realizar todas aquellas actividades que le indique su superior jerarquico.

7. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo, evitando
su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a
las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los
bienes que estén bajo mi resguardo.

Firma del Servidor Publico Titular del Area.

DEFINICION DEL PUESTO DE LA JEFATURA DE LA UNIDAD JURIDICA.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Jefe/a de la Unidad Juridica
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Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento
Area de Adscripcion: Unidad Juridica de Apoyo
A quien reporta: Secretario/a del Ayuntamiento

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura en Derecho 0

Administracion Publica.

Experiencia: 1 afio

Conocimientos: Juridicos, Normativos, Direccion,
Negociacion, Planteamientos de
respuesta y computacionales.

Habilidades: Toma de decisiones, liderazgo,
manejo de personal, ética
profesional.

Descripcién General de puesto: Estard adscrito al Secretario (a)

coadyuvando y asistiendo en las
comisiones que le delegue, ademas
de las que sefale el reglamento y
tendra las siguientes atribuciones y

obligaciones:

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Recopilar, organizar y controlar la informacion juridica y administrativa que servira
de base para la revisiéon y control de la legalidad de los Dictdmenes o Puntos de
Acuerdo que presenten los Regidores;

2. Recibir y analizar los Dictamenes, informes y demas documentos que seran
sometidos a consideracion del Cabildo, verificando su procedencia y emitiendo su
opinidn juridica al Secretario del Ayuntamiento;

3. Elaborar el proyecto de orden del dia y preparar la documentacién necesaria para
llevar a cabo las sesiones de Cabildo;

4. Elaborar actas de las sesiones de Cabildo y recabar las firmas correspondientes;

5. Elaborar los oficios de cumplimiento de los acuerdos de Cabildo y vigilar que se
notifiquen en tiempo y forma a las instancias correspondientes;
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6. Elaborar los indices de acuerdos y los anexos de las actas de las sesiones de
Cabildo;

7. Generar la estadistica, de las sesiones de Cabildo;

8. Recibir, organizar, archivar y custodiar la noticia administrativa y estadistica del
estado que guarda la administracion publica municipal, que las diversas Unidades
Administrativas rinden mensualmente;

9. Foliary encuadernar las actas de las sesiones de Cabildo;

10. Coadyuvar en la elaboracion de la agenda de las mesas de trabajo y sesiones de
trabajo que sustenten las diversas Comisiones que integran el H. Cabildo del
Ayuntamiento;

11. Proporcionar a los Regidores, la informaciéon que soliciten relacionada con las
sesiones del H. Cabildo y la Noticia Administrativa y Estadistica;

12. Coordinar la logistica de las sesiones del H. Cabildo, garantizando su buen
desarrollo;

13. Resguardar bajo su mas estricta responsabilidad toda la documentacién generada
con motivo del trabajo deliberativo del H. Cabildo;

14. Elaborar las certificaciones de las actas de Cabildo;

15. Cumplir con maxima diligencia el marco normativo que rige el actuar de esta area
y las deméds inherentes al cargo desempefiado en la Administracion Municipal; y

16. Realizar todas aquellas actividades que le indique su superior jerarquico.

17. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a
las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los
bienes que estén bajo mi resguardo.

Firma del Servidor Publico Titular del Area.

DEFINICION DEL PUESTO DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION CIUDADANA
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Jefe/a del Departamento de Atencion
Ciudadana

Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento

Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento

A quien reporta: Secretario/a del Ayuntamiento

A quien supervisa 3 Auxiliares

No. de personas en el puesto 1
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Licenciatura en Ciencias Politicas,
, Ciencias de la Comunicacion,
Escolaridad: Comunicacion Social y
Administracion o Especialista en
Atencion Ciudadana o afines.
Experiencia: 1 afno

Sistemas de comunicacion, gestion,
Conocimientos: manejo de conflictos, negociacion,
calidad en el servicio, administracion,
manejo del marco juridico y cémputo.
Liderazgo, desarrollo humano,
manejo de personal, toma de
Habilidades: decisiones, solucion de conflictos,
creatividad, iniciativa, sensibilidad,
prudencia, tolerancia, eficiencia y
eficacia.

Estard adscrito al Secretario (a)
coadyuvando y asistiendo en las
Descripcion General del puesto: comisiones que le delegue, ademas
de las que sefiale el reglamento y
tendra las siguientes atribuciones y
obligaciones:

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Establecer politicas operativas, eficaces para la captaciony recepcion a través de
los diferentes canales de comunicacion de las peticiones ciudadanas;

2. Implementar un sistema de gestion que permita vincular transversalmente la
totalidad de peticiones ciudadanas hechas al H. Ayuntamiento, canalizarlas,
asignar responsables, verificar el estatus que guarda la respuesta a las mismas;

3. Generar reportes estadisticos de la atencidon proporcionada a la demanda
ciudadana, que permitan evaluar el desempefio de las Dependencias y Entidades
Municipales;

4. Informar a los ciudadanos que lo requieran sobre los tramites y servicios que
ofrecen las diferentes Unidades Administrativas del Ayuntamiento;

5. Atender a las y los ciudadanos que requieran orientacion por la problemética que
presentan;

6. Proporcionar informacion al peticionario sobre el estatus que guarda su solicitud,
asi como el tiempo aproximado de respuesta;

7. Coordinarse con los Enlaces de Atencion Ciudadana, de las diferentes Unidades
Administrativas y supervisar sus avances de atencion;
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8. Coordinarse con la Direccion de Comunicacion Social, para recibir los reportes de
monitoreo de la demanda ciudadana o la problemética social detectada, para su
canalizacion y registro;

9. Informar al Secretario del Ayuntamiento/a, los avances y el estado que guarda la
Atencion Ciudadana y los temas que por su importancia o problematica requieran
de especial atencion;

10. Reportar al Secretario del Ayuntamiento y en su caso a la Contraloria Municipal el
incumplimiento de las obligaciones de los Enlaces designados por las Unidades
Administrativas y Entidades para la Atencion Ciudadana;

11. Ingresar las peticiones ciudadanas hechas al H. Ayuntamiento en el Sistema de
Atencién Ciudadana, para vincular transversalmente la totalidad de éstas;

12. Supervisar que las actividades a su cargo se realicen en tiempo y forma;

13. Coordinarse con la Secretaria Particular, para llevar a cabo el Miércoles
Ciudadano;

14. Cumplir con méxima diligencia el marco normativo que rige el actuar de esta area
y las deméds inherentes al cargo desempefiado en la Administracion Municipal; y

15. Realizar todas aquellas actividades que le indique su superior jerarquico.

16. Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los criterios
y lineamientos en materia de informacién reservada y datos personales, cumplir
con los ordenamientos y criterios que en materia de Transparencia correspondan y
atender los requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en materia de
Transparencia, acceso a la informacion y proteccién de datos personales realice la
Unidad de Transparencia.

17. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo, evitando
su pérdida, sustraccibn del area asignada y/o destruccién, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a
las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los
bienes que estén bajo mi resguardo.

Firma del Servidor Publico Titular del Area.

DEFINICION DEL PUESTO DE AUXILIAR (3 ADMINISTRATIVOS)
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: Auxiliar
Nombre de la Dependencia: Secretaria del Ayuntamiento
Area de Adscripcion: Secretaria del Ayuntamiento
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A quien reporta: Jefatura del Departamento de

Atenciéon Ciudadana

A quien supervisa: N/A

No. de personas en el puesto 3

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Bachillerato
Experiencia: 1 afo

En sistemas de gestion,
Conocimientos: comunicacion, publicidad,

administracién, manejo del marco
juridico y cémputo.

Paqueteria de office, iniciativa,
o creatividad, calidad en el servicio,
Habilidades: organizacion, archivonomia,
puntualidad, sensibilidad, prudencia,

tolerancia.
Estard adscrito al Jefe (a) del
Departamento de Atencion
o Ciudadana, coadyuvando vy
Descripcion General del puesto: asistiendo en las comisiones que le

delegue, ademas de las que sefiale
el reglamento y tendra las siguientes
atribuciones y obligaciones:

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1. Atender el servicio del conmutador para el servicio interno y externo con

amabilidad y eficiencia;

Mantener actualizado el directorio telefénico de los servidores publicos en activo;

Llevar un registro y control de las llamadas de larga distancia;

Realizar los reportes mensuales y los correspondientes a fallas del conmutador;

Atender via telefénica o correo electronico o a través de los medios de

comunicacion que se establezcan, la demanda ciudadana, canalizandola a las

diferentes Unidades Administrativas del Ayuntamiento para su oportuna atencion;

6. Dar seguimiento a la atencion de la demanda ciudadana, proporcionada por las
Entidades y Dependencias de la Administracion Municipal;

7. Proporcionar informacion actualizada de los requisitos que las diferentes areas
solicitan para sus tramites y servicios;

8. Registrar en el Sistema de Atencién Ciudadana, las solicitudes de los
peticionarios, canalizandolas a las diferentes Dependencias o Entidades para su
atencion, dandoles puntual seguimiento;

abkowbd
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9. Reportar a su Jefe inmediato, el estado que guarda la atencion a las peticiones por
parte de las areas de la Administracion Municipal, asi como cualquier otro reporte
gue sea de interés para el buen funcionamiento del Departamento;

10. Coadyuvar en la elaboracion los reportes que correspondan a su area de
adscripcion;

11. Cumplir con maxima diligencia el marco normativo que rige el actuar de esta area
y las demds inherentes al cargo desempefiado en la Administracion Municipal; y

12. Realizar todas aquellas actividades que le indique su superior jerarquico.

13. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo, evitando
su pérdida, sustraccibn del area asignada y/o destruccién, utilizandolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a
las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los
bienes que estén bajo mi resguardo.

Titular del Area.

Firmas de los Servidores Publicos

VI. ATRIBUCIONES

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

Presidente Municipal y aprobado por el Honorable Cabildo.

La Secretaria del Ayuntamiento, cuenta ademas con otras facultades y obligaciones
especificas, relacionadas en el texto del articulo 138 de la Ley en cita, las que son

enunciativas mas no limitativas:
I.- Administrar, abrir y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento, dando cuenta

diaria al Presidente Municipal, para acordar su tramite. Si algun pliego tuviere el

caracter de confidencialidad, lo entregara sin abrir al Presidente;
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Il.- Dar cuenta mensualmente y por escrito al Presidente Municipal y al Ayuntamiento,
acerca de los negocios de su respectiva competencia, asi como el ndmero y
contenido de los expedientes pasados a comision, con mencién de los que hayan

sido resueltos y de los pendientes;
[ll.- Compilar y poner a disposicion de cualquier interesado las Leyes, Decretos,
Reglamentos, Circulares y 6rdenes emitidas por el Estado o la Federacién que

tengan relevancia para la Administracion Publica Municipal;

IV.- Asistir a las sesiones de Cabildo, con voz y sin voto, dentro de las cuales podra

formular opiniones y auxiliar al Presidente Municipal, en el desarrollo de la sesion;

V.- Coordinar y atender en su caso, los encargos que le sean encomendados

expresamente por el Presidente Municipal o el Ayuntamiento, dando cuenta de ellos;
VI.- Distribuir entre los empleados de la Secretaria las labores que les correspondan;
VII.- Expedir las certificaciones y los documentos publicos que legalmente procedan, y
validar con su firma identificaciones, acuerdos y demas documentos oficiales

emanados del Ayuntamiento o de la Secretaria,

VIIl.- Cuidar que los asuntos de despacho se tramiten dentro de los plazos establecidos

por las leyes;

IX.- Instar que los encargados de las distintas Dependencias de la Administracién Publica

Municipal formulen los informes establecidos conforme a la Ley;

X.- Auxiliar al Presidente Municipal en la elaboracién del inventario anual de bienes

municipales;

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

XIl.- Llevar por si o por el servidor publico que designe los siguientes libros:
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a) De actas de sesiones del Ayuntamiento, las cuales contendran lugar, fecha, hora,
nombre de los asistentes y asuntos que se trataron;

b) De bienes municipales y bienes mostrencos;

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

e) De registro de detenidos;

f) De entradas y salidas de correspondencia; y

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

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

XIV.- Expedir, en un plazo no mayor de tres dias, las constancias de vecindad que

soliciten los habitantes del Municipio;

XV.- Mantener, bajo su custodia y responsabilidad, los sellos de oficina, los expedientes y

documentos del archivo;

XVI.- Desempefiar con oportunidad las comisiones oficiales que le confiera el Presidente

Municipal o el Ayuntamiento;

XVII.- Custodiar y resguardar los sellos de la Secretaria, asi como los expedientes y

documentos que se encuentren en la misma;

XVIIIl.- Redactar los acuerdos y las minutas de circulares, comunicaciones y demas

documentos que sean necesarios para la marcha regular de los negocios;

XIX.- Revisar y rubricar los documentos, circulares y comunicaciones de la Secretaria;
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XX.- Rendir por escrito los informes que le pidan el Ayuntamiento, el Presidente Municipal

o cualquier otra autoridad conforme a las disposiciones legales aplicables; y

XXI.- Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.

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

e instituciones publicas y privadas.

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

ciudadania.

El trabajo que realiza la Secretaria del Ayuntamiento, coadyuva al cumplimiento de
los objetivos y metas de la Administracion Municipal, proporcionando a la ciudadania
Atlixquense y a los avecindados en el Municipio, atencién y servicios de calidad con
respuestas oportunas; igualmente contribuye a generar la cultura de la legalidad dando

certeza juridica a los actos de la Administracién Pablica Municipal.

Ademas de las anteriores, y dado que la Secretaria del Ayuntamiento tiene dentro de su
estructura organica a la Junta Municipal de Reclutamiento; y la Jefatura de Atencion

Ciudadana, ejerce las siguientes atribuciones:

I.Informar, inscribir y gestionar las cartillas de los jovenes en edad de prestar el servicio

Militar Nacional, anticipados y remisos; asi como turnar la documentacion
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correspondiente a la oficina de reclutamiento de la Zona Militar para que sea examinada

y en su caso aprobada,;

II. Coordinar la recepcion y canalizacion de las demandas ciudadanas presentadas por

los diversos medios disponibles al Ayuntamiento Municipal; y

.- Solicitar datos personales para efecto de atencién y notificacion.

VIL. FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS:

NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CERTIFICACIONES

Objetivo:

Dar validez y certidumbre juridica a los diversos documentos, por medio de la
certificacion oficial de documentos que obran en poder de la autoridad municipal, que
pueden servir como medios de prueba en diversas controversias o litigios coadyuvando

de esta forma a su resolucion.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, articulo 138 fraccion VII.
Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco, Puebla, para el ejercicio fiscal 2014.

Politicas de Operacion:

1. Las Unidades Administrativas, Entidades o ciudadanos en general, solicitaran las
certificaciones por escrito dirigido al Secretario del Ayuntamiento, presentado los
documentos originales para su cotejo y agregando las fotocopias legibles e idénticas a
las originales, que se van a certificar debidamente foliadas, sin contar la caratula, en caso

de ser un legajo mayor a 15 fojas, deberéan presentarlo cosido o con broche, aclarando
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que se certifican documentos emitidos por el Ayuntamiento y aquellos que formen parte
de los expedientes de las Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades

Municipales, que conforman la Administracion Municipal.

2. Si los documentos a certificar, obran en poder de la Secretaria, basta con precisar el
tipo de documentos de que se trate 0 en su caso aportar los datos de su localizacion, para

su obtencion.

3.- En caso de ser imposible la presentacién del documento original, el peticionario
debera precisar en lugar en el que se encuentra, para que el Secretario del Ayuntamiento,
comisione personal a su cargo para que acuda a dicho lugar a realizar el cotejo de las
copias simples presentadas, los gastos que esto genere, seran a costa del solicitante.

4.- En los casos en que asi proceda se turnardn las solicitudes a la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, para que esta emita las
certificaciones solicitadas.

5. Los ciudadanos solicitantes, deberan realizar en cualquiera de las cajas de la
Tesoreria Municipal, el pago de los derechos correspondientes de acuerdo a la Ley de
Ingresos vigente.

Tiempo Promedio de Gestion:

De 1 a 3 dias habiles.

Pagina 35 de 99



)
& ATLIXCO Manual de Organizacion y Procedimientos (b
AYUNTAMIENTO 2014- 2018 de la Secretaria del Ayuntamiento dTLIXCO

Construyendo Cosas Buenas PUEBLC MAGICO

3

Recibe oficio por parte de la Secretaria
del Ayuntamiento, signada por una
Dependencia, Entidad o de algin

Recibe solicitud de certificacién de

documentos por parte de ciudadano. i Procedela entregd S
Dependencias, Entidades <] Solicitud a través dela Unidad
Ciudadanos. de Transparenciay

Accesoala
Informacion Publica
Gubernamental?

Solicitud

)

Recibe la solicitud, documentacion
original; asi como las fotocopias
Remite al Auxiliar Administrativo, para respectivas y revisa la p_racedenua
su debidaatencién. o improcedenciade la misma. No

Solicitud

Solicitud

Documentos

Revisa, valida, firma y notifica al ¢Procede?
ciudadano la improcedencia de la <
certificacién.

Solicitud l No

Recibe oficio y determina lo que
S corresponda

Elabora oficio dirigido a la dependencia,
entidad o ciudadano en el que se le
informa la improcedencia.

Solicitud

Revisa, valida, firma y notifica Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacidn
Publica Gubernamental

Oficio :

Elabora oficio dirigido a la Unidad de
Transparencia vy Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental,
en la que se le informa que .de la
0 solicitud, para que determine lo
que corresponda

Solicita a la Dependencia, Entidad o
ciudadano la exhibicién del documento

original para cotejo.
ginatp : Solicitud

Oficio
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Realiza el cotejo original-fotocopia y Recibe los documentos certificados y
procede a la certificacion. procede a firmar y sellar.

1 i

Certificacién

Presenta ante la Secretaria del
Ayuntamiento, los documentos
requeridos para su cotejo.

Certificacion 19

Acude con el auxiliar administrativo,
para recoger sus documentos
certificados.

13 17
Documentos Verifica ]a correcia impresion de selios Devuelve los documentos certificados,

en la certificacién, progresién de folio fimados y sellados  al  Auxiliar

en cada una de las fojas certificadas Administrativo
i 14

Verifica la congruencia de la
documentacion certificada con la hoja
de certificacion.

Certificacion

Ceftificacion

15

Certificado los documentes, se pasan
al Secretaric del Ayuntamiento, para | T——
firma.

4
Acude a Tesoreria Municipal a realizar

Recibo

18

Recibe los documentos certificados,
firmados y sellados por el Secretario
del Ayuntamiento.

Certificacién

Z Fue solicitadg
por una
dependenciao
entidad?

Si

20

Le informa al ciudadano que sclicita la
certificacion cuéntas fojas integran la
documentacién solicitada, para que
acuda a la Tesoreria Municipal a
realizar el pago de derechos
correspondiente segun la Ley de
Ingresos vigentes.
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NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL TRAMITE DE EXPEDICION
DE CONSTANCIA DE VECINDAD

Objetivo:

Certificar para acreditar que un interesado nacional o extranjero, reside dentro del
territorio del Municipio de Atlixco, Puebla, en un domicilio determinado, por un

periodo mayor a seis meses.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 33 y 34 Fraccion |I.

Ley Orgénica Municipal, Articulos 36, 37 Fracciones | y VI, 39, 40 y 138
Fracciones VIl y XIV.

Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco, Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2014.

Caddigo de Defensa Social del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos 254
Fraccion |y 257 Fraccion |.

Politicas de Operacion:

1. Atender al interesado, proporcionandole orientacion, informacién y los
requisitos del procedimiento para obtener la constancia o certificado de
vecindad.

2. El interesado (a), para realizar este tramite debera presentar los siguientes
requisitos:

a) Presentar solicitud;
b) Acta de nacimiento (original y copia);

c) 2 fotografias (preferentemente tamafio infantil);
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d) Identificacién oficial vigente con fotografia, (original y copia, que pueden ser:
credencial de elector, cartilla del servicio militar, licencia de conducir, credencial
del INAPAM, constancia de identidad, credencial o carnet del IMSS, cédula
profesional, pasaporte o certificado de estudios);

e) Comprobante domiciliario, con antigiedad maxima de 3 meses (original y
copia: recibo de teléfono, de agua, de luz, o estado de cuenta bancario);

f) Constancia expedida por la autoridad politica inmediata (Inspector o Presidente
Auxiliar) o dos testigos con identificacion oficial vigente.

3. El tramite sera personal y por excepcion podra solicitarla en su nombre una

persona distinta.

4. Los ciudadanos solicitantes, deberan realizar en cualquiera de las cajas de la
Tesoreria Municipal, el pago de los derechos correspondientes de acuerdo a la
Ley de Ingresos vigente.

5. Los documentos originales que se les solicitan les seran devueltos de manera
inmediata, previo su cotejo.

6. Cuando el interesado esta imposibilitado para presentar a dos testigos, personal
comisionado por el Secretario del Ayuntamiento, podra acudir al domicilio
sefalado por el solicitante siempre y cuando se encuentre dentro del territorio
municipal, al dia habil siguiente, para allegarse de los medios necesarios que le
permitan corroborar la informacion presentada.

7. Una vez realizada la verificacion al domicilio y la informacién obtenida no
coincida con los datos proporcionados por el interesado, la constancia de
vecindad sera negada por escrito.

Tiempo Promedio: 3 dias habiles.
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Hacen su declaracién bajo protesta de
decir verdad gque conocen al
peticionario y que les consta que habita
en el domicilio sefialado

o

Inicio
Recibe al interesado le proporciona el
formato que contiene los requisitos que
debe cumplir.

L—MW
— ) A
Acude a las oficinas de la Secretaria del T M

Ayuntamiento y solicita informacion
scbre los requisitos para obtener su
constancia de vecindad.

RECIP‘? el formato que .contlene los 47| Recibe del interesado la documentacién
requisitos que debe cumplir.

Formato

Documentacion

¢ Trae consigola
documentacién?

¢ Esta completa?

No

Solicita al interesado proporcione su
nombre y domicilio; asi como presentar
a sus dostestigos

Requisitos

Acude a pagar a las cajas de la
Tesoreria.

Oficio
¢iPresentaa los
dostestigos?

Acude con el auxiliar administrativo,
para recoger sus constancia.

Certificacién

Elabora la Constancia de vecindad, en
indica al ciudadano que acuda a pagar
a las cajas de la Tesoreria Municipal,
sus derechos de acuerdo a la Ley de
Ingresos vigente en el municipio

Constancia
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NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL TRAMITE DE EXPEDICION DE
CONSTANCIA DE IDENTIDAD

Objetivo:

Acreditar la identidad del interesado, a través de un documento emitido por la

Secretaria del Ayuntamiento, que fungira como identificacion oficial.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 33 y 34 Fraccion .

Ley Organica Municipal, Articulos 36, 37 Fracciones | y VI, 39, 40 y 138
Fracciones VIl y XIV.

Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco, Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2014.

Caddigo de Defensa Social del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos 254

Fraccion | y 257 Fraccion |.

Politicas de Operacion:

1. Atender al interesado, proporcionandole orientacién, informacion y los requisitos
del procedimiento para el tramite de la constancia o certificado de Identidad.

2. El interesado (a), para realizar este trdmite debera presentar los siguientes
requisitos:

a) Presentar solicitud;
b) Acta de nacimiento (original y copia);

c) Comprobante domiciliario, con antigiiedad maxima de 3 meses (original y
copia: recibo de teléfono, de agua, de luz, o estado de cuenta bancario);

d) 2 fotografias (preferentemente tamafio infantil); y
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e) Constancia expedida por la autoridad politica inmediata (Inspector o Presidente
Auxiliar) o dos testigos con identificacion oficial vigente.

3. El tramite sera personal, y podran realizarlo las personas originarias o vecinas

del municipio.

4. Los ciudadanos solicitantes, deberan realizar en cualquiera de las cajas de la
Tesoreria Municipal, el pago de los derechos correspondientes de acuerdo a la

Ley de Ingresos vigente.

5. Los documentos originales solicitados le serdn devueltos de manera inmediata,
previo su cotejo.

Tiempo Promedio: 3 dias habiles.
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Inicio

Recibe al interesado le proporciona el
formato que contiene los requisitos que
debe cumplir.

1
Acude a las oficinas de la Secretaria del M
Ayuntamiento vy solicita informacién ormato

sobre los requisitos para obtener su
constancia de identidad

3 4
Recibe el formato que contiene los P
requisitos que debe cumplir. Recibe del interesado la documentacién
——
Formato

Daocumentacion

¢ Trae consigola

documentacion? ¢ Estacompleta?

No
R
Solicita al interesado proporcione su
7 nombre y domicilio.
Acude a pagar a las cajas de la \y///_
Tesoreria. < ‘ Requisitos
Oficio 6

Elaboera la constancia y la pasa a firma H
del Secretario del Ayuntamiento, al
mismo tiempo le indica al solicitante que
debera acudir a la Tesoreria Municipal a
realizar el pago de sus derechos por la
emision de la constancia en términos de
la Ley de Ingresos Vigente en el
Municipio

8

Acude con el auxiliar administrativo,
para recoger sus constancia.

Constancia

Pagina 46 de 99



By ATLIXCO (

Manual de Organizacion y Procedimientos

7 AYUNTAMIENTO 2014-2018 de la Secretaria del Ayuntamiento aTLIXCO

Construyendo Cosas Buenas PUEBL2 MAGICQ

NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL TRAMITE DE EXPEDICION
DE CONSTANCIA ALTA DE INTEGRANTE, BAJA, CAMBIO DE
TITULAR, DEPENDENCIA ECONOMICA Y AUSENCIA DE HOGAR.

Objetivo:

Brindar atencion a las familias beneficiarias del programa PROSPERA, a través de
constancias gratuitas, por parte del H. Ayuntamiento

Fundamento Legal:
Reglas de Operacién del programa PROSPERA

Politicas de Operacion:

1. Atender al interesado, proporcionandole orientacion, informacion y requisitos del
procedimiento para el trdmite de constancia.

2. Elinteresado (a), para realizar este tramite debera presentar los siguientes requisitos:

a) Copia del F1.

Para el caso de la Constancia de Dependencia Econémica, ademas de los anteriormente
sefialados, deberéa presentar:

a) Acta de nacimiento del dependiente econémico;

b) Comprobante domiciliario, con antigiedad méaxima de 3 meses (original y
copia: recibo de teléfono, de agua, de luz, o estado de cuenta bancario); c) 2
fotografias (preferentemente tamafio infantil) del dependiente econdmico; y

d) Recibo que acredite la cantidad percibida, o constancia expedida por la autoridad
politica inmediata (Inspector o Presidente Auxiliar) o dos testigos con identificacion
oficial vigente.

3. El trdmite sera personal.

4. Los documentos originales seran devueltos de manera inmediata, previo su
cotejo.

Tiempo Promedio: 3 dias habiles.
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Inicio

‘Recibe al interesado le proporciona el
Pformato que contiene los requisitos que
1 debe cumplir.

Acude a las oficinas de la Secretariadel M

Ayuntamiento y solicita informacién
sobre los requisitos para obtener su
constancia de Alta, Baja, Cambio de
Titular y de Dependencia Econémica

Recibe el formato que contiene los Recibe del interesado la documentacion
requisitos que debe cumplir.

Formato

Documentacion

¢ Trae consigola

documentacién? ¢ Esta completa?

No

Solicita al interesado proporcione su

nombre y domicilio.
Acude a pagar a las cajas de la <
Tesoreria. -
Requisitos
Oficio
3 6
Acude con el auxiliar administrativo, Elabora la constancia y la pasa a firma H
para recoger sus constancia. del Secretario del Ayuntamiento, al
mismo tiempo le indica al solicitante que
Constancia debera acudir a la Tesoreria Municipal a

realizar el pago de sus derechos por la
emision de la constancia en términos de
la Ley de Ingresos Vigente en el
Municipio
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CONETANCIA DE DEFENDENCLA ECONGMICA

A GUIEM CORREEFONDA
PREAENTE:

Qul=n suscripe Licenclada Ssther Sonzdlez Rodriguez, Secretans o=l Ayuntami=no del Municloig de
AHbrca, Pussla, con fundamentz en los adicwics 33 ¥ 34 faccian |, o= le Consftucien Palltice de s
Sxtsdos Unkoos Mericenos 32, 37 freociones |y W0 28, 40, 40 S, 40 Ter {36 fraccicmes Vg IV, da
Il gul Fag amacts oxl Seglstrs Chil de (ss Pamanss psns s
Exisdo de Pusse; 254 fracchen |y rmocian |, gal CAoge Sesal pars el Exinco Lione y Sckarang de

Sz y 95 trmazian | da s Ley o Ingrasos cipenis pare ol munizipln oor asie 2nns Ut ————————

HACE COMETAR:

Que comparsce = C. gui=n s= id=ntificd con su credenclal de ej=cior clave
nilmem , effc om registro | =5 vecing de st cludsd, con demicilio =n calls _
ndmers . Colenls lo gue ecredite com comprocante domicliere =mide par
¥ quien m %2 Que e5 pedrede la G I que ecredite con el ecia de
mecimisnte mdmen ol lizem de racimientos del aflo ___ emitds por e Juzgado o=
Regisire del Estaa Civl de FPuzole com fecha de nacmiznta __ de ___ d= uger de
macimienio . Puzbla
Asiismo el pomperecienhs manflesta bajo probests de decl verded que =5 d= gouosddn cien
wni Ingreso mensusl de § [ PEECE 00100 ML.N} ¥ qu= fa
cludadana es de scupeckn eshudianl= ¥ depende econdmicemerte de
&), sustentanda su diche con |a constancls del Inspechor de su losailead quizn refizre que la eformacian

proparcianscs &5 veriaics i los doo 2 e mcormpEfe son BUbEnHIos, ———————— e

Fer o que aste S=crefaria del Ayuntami=nto 5o Hens inconvenierts en =xpeci |8 presenls constancia
pars 105 usos [egal=s correspandiznt=s, & las dlias del mes de o= dios ml enla
=mnzioe Cuded e Atbecd, Pusole

ATENTAMENTE
“IUFRAGIC EFECTWD. HO REELEGCION”

LIC. EATHER QONZALEZ RODRIGUEZ
BECRETARIA DEL AYUNTAMIENTZ

s B TRADAL UM VG0 DF v D COATADDG R ARTE DL TR Al I G R
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CONSTANCIA DE ALTA CE INTEGRANTE
[HUERFAND O ABANDONADC)

LIG. MARIS GUADALUFE GRAGCIELA JUARET GARCIA
DELEGADA EZTATAL

FROSPERA )

FROGRAMA DE INCLUSION 30C1AL

DEL E3TADC DE PUEELA

FREZENTE

La que suscribe Lic. Esther Gonzélez Rodrigusz, Secretaria del Ayuntamients
de Atlxco, Estado de Pusbls, con lss f2cultsdes que me confiers el anicule 1233

HAGO COMSTAR
Que en |z familia de la Taular g2 Prosperz, Programa de Inclusion Social, dz
narmare , con ndmers de folio
quien comparece ante ests Autoridad. solicita ze integre al Programa a los menores de
normore y . ¥a gue |3 titular ==
hace respenssble de su cuidado, ¥ dependsn econcmicamentz de ella, tal ¥y como ko
ranifizsta el C. . Inspector Auxiliar Municipal de I3 Colonia

. por k2 antznicr, s2 e solicita stentzmente realize =l ramits

A peticidn de |z intereszds v pars todos los usas y fines legales gque procedan,
== gxpide |3 presents Constancia 2 de de! ano des m en s
Hergica Ciudad de Atlixco, Puebla.

ATENTAMENTE
"SUFRAGIO EFECTIVD, NO REELECCION™

LIC. ESTHER GONZALEZ RODRIGUEZ
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

LIS EGRLZE
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CONSTANCIA DE BALA
LIC. MARLA GUADALUFE GRACIELA JUARET GARCIA
DELEGADA EZTATAL
FROZPERA

PROGRAMA DE INCLUSION SOCIAL
DEL ESTADC DE PUEELA
FREZENTE

L3 ouz susadbe Lo Sstker Gorcdlez Rodrguez, Secrsisrs del  Ayuntamients de
Afixco, Estado de Pusbia,, com |as faculistes que me confizre el sHticulo 1338 fraccion Vi de la Ley
Crganics Mumizipsl vigenbe en =l Ssisda:

HAGD CONSTAR

Y cerifico que comparece |5 ciudadana de nombre:
con numero de folio con domicifo ek
Iupicipic de Aflmen, Puebls, guiern marifiesis que por ausentarse definitivamente del hogar
sgiicits |3 bajs celnlegeaniz de nomioee:

»

Motivo por el cual, no tengo mcokveriente slguno en expadife |3 presente

& pefizidn de la irfzrezads y pars fodos los uzos v fires legales que procedan, =2
exoide |3 presente Corsisnca 5 dz del sfo doz m 5, 2h I3 Heroica
Cradad dz Atlwme, Pushis,

ATENTAMENTE .
“BUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCICON®

LIG. ESTHER GONZALEZ RODRIGUEZ
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

LI ICR-“tar
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COMSTANCIA DE CAMBIO DE TITULAR
AUSENCIA DE HOGAR

LIC. MARIA GUADALUPE GRACIELA JUAREZ GARCIA
ENCARGADA DEL DESPACHD DE LA DELEGACION
ESTATAL PROSFERA

PROGRAMA DE INCLUSION SOCIAL

DEL ESTADO DE PUEBLA

FRESENTE

La que suseribz Lic. Ssther Geonzilez Rodriguesz, Seoretaria del Ayuntamients
de Afixco, Estade de Fusbla, con las facultades que me confiere el articulo 138
fraccion Wil de la Ley Zrganica Municizal vigante & &l S513de; —-eeeee—-eeeeeemeeeee - -

HAGO CONSTAR

¥ cerifice gue el ciudadano de nombre: TuiEn s
tiular de= Prospera, Pregrama de  Inclusion Secial, con numers de  folio
s gusente del hogar, tal y come le hace constar con la Constancis

ernitida por el C. , Inspector Auziliar de .
radive por & cusl s= solicita atentaments == realice el framite d= cambio de tiular 3
nomzre de |3 integrante __- C. QuiEn comparece ants

esie Autoridad Municipal

A zeticidn de |z interes=ds v parz todos los uses y fines legales gus procedan,
=& gxpice ls gresente Constancis 3 iz del ano dos mil .
en (3 Hergica Ciudad de Atliwco, Pustis

ATENTAMENTE
"SUFRAGIO EFECTIVD, NO REELECCION™

LIC. ESTHER GONZALEZ RODRIGUEZ
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

LD EGRUtz o
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NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL TRAMITE DE EXPEDICION
DE CONSTANCIA DE ORIGEN.

Objetivo:

Acreditar el origen del solicitante, través de un documento emitido por la
Secretaria del Ayuntamiento.

Fundamento Legal:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 33 y 34 Fraccion |I.

Ley Orgénica Municipal, Articulos 36, 37 Fracciones | y VI, 39, 40 y 138
Fracciones VIl y XIV.

Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco, Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2014.

Cddigo de Defensa Social del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos 254
Fraccion | y 257 Fraccion |.

Politicas de Operacion:

1. Atender al interesado, proporcionandole orientacion, informacion de los
requisitos del procedimiento para realizar el tramite para la constancia o
certificado de origen.

2. El interesado (a), para realizar este tramite debera presentar los siguientes
requisitos:

a) Copia fiel del libro de nacimientos en el que esté registrado el interesado
b) 2 fotografias (preferentemente tamafio infantil)

c) Identificacion oficial con fotografia
d) Comprobante domiciliario

3. Este tramite es exclusivo para personas originarias de este Municipio.

4. El solicitante, debera realizar en cualquiera de las cajas de la Tesoreria
Municipal, el pago de los derechos correspondientes de acuerdo a la Ley de
Ingresos vigente.

5. Los documentos originales que se le solicitan, le seran devueltos de manera
inmediata, previo su cotejo.

Tiempo Promedio: 3 dias habiles.
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Hacen su declaracion bajo protesta de
decir verdad que conocen al

Recibe al interesado le proporciona el peticionario y que les consta que habita

X}

formato que contiene los requisitos que en el domiciio sefialado

1 debe cumplir. L_E@W
Acude a las oficinas de la Secretaria del A
Ayuntamiento y solicita informacién M

sobre los requisitos para obtener su
constancia de Origen.

Recibe el formato que contiene los
requisitos que debe cumplir.

Recibe del interesado la documentacion

Formato

Documentacién

¢ Trae consigola
documentaciéon?

¢ Esta completa?

No

Solicita al interesado proporcione su

Acude a pagar a las cajas de la | [« nombre y domicilio; asi como presentar
Tesoreria a sus dostestigos
Oficio Requisitos

Acude con el auxiliar administrativo,
para recoger sus constancia.

¢ Presentaa los
dostestigos?

Certificacién

No

Elabora la Constancia de Origen, en
indica al ciudadano que acuda a pagar
a las cajas de la Tesoreria Municipal,
sus derechos de acuerdo a la Ley de
Ingresos vigente en el municipio

Constancia
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FOTOCRARTA

COM3TANCIA DE ORIGER

& QUIEN CORRESPONDA
EREZENTE:

Juish suscribe Licenciada Esther Gomzaler Rodhguez, Secrelsds del Ayuntamiento de
Mumicpie de Afixco, Puebls, con fundsmeric en los atioulos 33 ¢ 34 fraccion |, de la
Constituzion Polifca de los Estados Unidos Mexizanas, 26, 37 facsiones | v V), 39, £0, 40 B,
20 Tew, 138 fracciones V| v X1V, de la Ley Crgamiza Muricipal 52 fraccion | Rieglamento
del Segistrs Civil de |sz Personzs parm 2l Sstade de Pusbla; 254 frsccion |y 237 freccion |, de
Zodigo Femsl para 2l Estado Liore y Soberano de Pusbls; y 19 frsccicn || de s Ley de
ngresas vigente para & municpio; por este conducio.

HAGE COM3TAR:

Que compseece 2l G ouigr de scuerdo 5 los
datos, extrados del asla ramers , el lisro__, de nacirientos del sfa _, emidids por
2| Juzgado dal Registra Civil da . Pushla, =5 wijz de ¥

y mazd &l dis _ (] d= del preseriz afo, ligar de

ascirventy su domicilio, Atlixco, Pusbla cuys foogrsfis v kuslls dachilsr azasecen
cancelatas 5l marger izouizrdo de |a preseniz, comodizrds todos v cada uno de sus masgos
fzoramicos; qwen marifests bajo protesis de decir verdsd marifiests tener u ok domizlio
zr cale PUAmSR , & como lo demuestra com
comprebante  domicliadc emilide por ¥ que la irformacidr
oroparcionads es veridica y gue o J0TUMERIDE qUE SCOTEERa S0M SUIENTIZ0E, -me———

“or g que ests Secetsra del Ayurismeniz no tiens incomveriente en expedr |5 presente
corstarcia para los usos legales cotespordiertzs, 3 los d3z del mes de
gz doz mil en [a Herics Ciudsd de Atlixos, Puebls.

ATENTAMENTE )
“EUFRAGIO EFECTIVO. WO REELECCICN®

LIC. ESTHER SONZALEZ RODRIGUEE
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTS

A S VEEROL 06 v G COMTADG S RAATIE DT TR A0 10 G0 DR

PUEBLC MAGICQ
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NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL TRAMITE DE EXPEDICION
DE CONSTANCIAS DE ORIGEN PARA CIUDADANOS
RADICADOS FUERA DEL MUNICIPIO

Objetivo:

Acreditar el origen de una persona, nacida en el Municipio, pero que actualmente
no radica en el mismo a través de un documento oficial emitido por la Secretaria
del Ayuntamiento.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 33 y 34 Fraccion |I.

Ley Orgéanica Municipal, Articulos 36, 37 Fracciones | y VI, 39, 40 y 138
Fracciones VIl y XIV.

Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco, Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2014.

Caodigo de Defensa Social del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos 254

Fraccion | y 257 Fraccion |.

Politicas de Operacion:

3. Atender al solicitante, proporcionandole orientacion, informacién y los
requisitos del procedimiento para el tramite de la constancia o certificado de
vecindad.

4. El solicitante (a), para realizar este trdmite debera presentar los siguientes
requisitos:

a) Copia fiel del acta de nacimiento del interesado
b) Identificacion oficial con fotografia de quien la solicita
c) 2 fotografias (preferentemente tamafio infantil) del interesado

d) Constancia expedida por la autoridad politica inmediata (Inspector o Presidente
Auxiliar) o 2 testigos con identificacion oficial vigente
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e) Comprobante domiciliario, con antigiedad maxima de 3 meses (original y

copia: recibo de teléfono, de agua, de luz, o estado de cuenta bancario);
3. - El trdmite lo podré realizar cualquier interesado.

4. Los ciudadanos solicitantes, deberan realizar en cualquiera de las cajas de la
Tesoreria Municipal, el pago de los derechos correspondientes de acuerdo a la

Ley de Ingresos vigente.

5. Los documentos originales seran devueltos de manera inmediata, previo su

cotejo.

Tiempo Promedio: 3 dias habiles.
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2 Hacen su declaracién bajo protesta de
decir verdad que conocen al
Recibe al interesado le proporciona el peticionaric y que les consta que habita
—p prop

formato que contiene los requisitos que en el domicilio sefialado

1 debe cumplir. L_Dﬁlara_cién//
. . B “
Acude a las oficinas de la Secretaria del LM

Ayuntamiento y solicita informacion
sobre los requisitos para obtener su
Origen para Ciudadanos Radicados
Fuera del Municipio.

Recibe ol formato que contiene los < Recibe del interesado la documentacién

requisitos que debe cumplir.

¢ Trae consigela
documentacion?

Documentacion

¢ Esta completa?

No

Solicita al interesado proporcione su
nombre y domicilio; asi como presentar
a sus dostestigos

Requisitos

A

Acude a pagar a las cajas de la
Tesoreria.

Oficio

¢Presentaa los
dostestigos?

9

Acude con el auxiliar administrativo,
para recoger sus constancia.

Certificacion

Elabora la Constancia de Origen para
Ciudadancs Radicados Fuera del
Municipio, en indica al ciudadano gue
acuda a pagar a las cajas de la
Tesoreria Municipal, sus derechos de
acuerdo a la Ley de Ingresos vigente en
el municipio

Constancia
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NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL TRAMITE DE EXPEDICION
DE CONSTANCIAS DE VECIDAD PARA CIUDADANOS RADICADOS
EN EL EXTRANJERO

Objetivo:

Acreditar que la persona, vivio en el Municipio, de forma previa a que migraron al
extranjero, através de un documento emitido por la Secretaria del Ayuntamiento.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 33 y 34 Fraccion |.

Ley Orgénica Municipal, Articulos 36, 37 Fracciones | y VI, 39, 40 y 138
Fracciones VIl y XIV.

Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco, Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2014.

Cddigo de Defensa Social del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos 254
Fraccion |'y 257 Fraccion |.

Politicas de Operacion:

5. Atender al solicitante, proporcionandole orientacion, informacién y requisitos
del procedimiento para realizar el trdmite de la constancia o certificado de
vecindad.

6. El interesado (a), para realizar este tramite debera presentar los siguientes
requisitos:

a) Original y copia del acta de nacimiento del migrante;
b) Identificacion oficial con fotografia del solicitante;
c) 2 fotografias (preferentemente tamafio infantil) del migrante.

d) Constancia expedida por la autoridad politica inmediata (Inspector o Presidente
Auxiliar) o dos testigos con identificacion oficial vigente, que acrediten que el

migrante fue vecino de este municipio, por mas de seis meses continuos.
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e) Comprobante domiciliario del lugar donde vivié el migrante dentro del

municipio.
3. - El trdmite lo podré solicitar cualquier interesado.

4. El solicitante, debera realizar en cualquiera de las cajas de la Tesoreria
Municipal, el pago de los derechos correspondientes de acuerdo a la Ley de

Ingresos vigente.

5. Los documentos originales solicitados le seran devueltos de manera inmediata,
previo su cotejo.

Tiempo Promedio: 3 dias habiles.
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2 Hacen su declaracién bajo protesta de
decir verdad que conocen al
Recibe al interesado le proporciona el peticionario y que les consta que habita
— prop

formato que contiene los requisitos que en el domicilio sefialado

1 debe cumplir. L—MW
. - “
Acude a las oficinas de la Secretaria del M

Ayuntamiento y solicita informacion
sobre los requisitos para obtener su
Origen para Ciudadanos Radicados
Fuera del Municipio.

Recibe ol formato que contiene los < Recibe del interesado la documentacién

requisitos que debe cumplir.

¢ Trae consigola
documentacién?

Documentacion

¢ Esta completa?

No

Solicita al interesado proporcione su
nombre y domicilio; asi como presentar
a sus dostestigos

8
Requisitos
. o
Acude a pagar a las cajas de la | [V
Tesoreria.
Oficio (Presentaa los
dostestigos?
9
Acude con el auxiliar administrativo,
para recoger sus constancia. No
Certificacion

Elabora la Constancia de Origen para
Ciudadanos Radicados Fuera del
Municipio, en indica al ciudadano gue
acuda a pagar a las cajas de la
Tesoreria Municipal, sus derechos de
acuerdo a la Ley de Ingresos vigente en
el municipio

Constancia
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NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE REGISTRO DE
FIERROS, MARCAS Y SENALES

Objetivo:

“El Programa de Fierros de Herrar”, es de gran importancia y beneficio para los
productores pecuarios de nuestro estado, ya que establece que es obligacion de
toda persona fisica 0 moral que se dedique a la cria 0 mejoramiento de ganado
mayor y ganado menor, y otras especies susceptibles a la explotacién zootécnica,
incluyendo su comercio, transparente o industrializacién de productos pecuarios,
tener debidamente registrado su fierro, sefial de sangre y/o tatuaje, siendo el
medio de identificacibn méas seguro, confiable y permanente de acreditar la

propiedad del ganado del productor.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulo 138 fraccion VII.

Ley Ganadera del Estado de Puebla Articulos 10 fraccion V y 52.

Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco, Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2014.

Politicas de Operacion:
1.- Atender al interesado, proporciondndole orientacion, informacion y requisitos

del procedimiento para el tramite de expedicion de registro.

2.- El productor acude a la Secretaria del Ayuntamiento para realizar el tramite de
registro de fierro marcador de ganado y refrendo.

3.- El interesado (a), para realizar este tramite debera presentar los siguientes
requisitos:

a) Credencias del Elector original y copia;
b) CURP original y copia; y
c) Tres opciones de marca de registro.
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4.- Se envia solicitud a la SDR acompafiada de 3 opciones de marcas de registro
y ellos determinan cual es procedente. (Via correo electronico)

3.-Una vez que se haya recibido via correo electrénico la respuesta por parte de la
SDR, se le informa al productor la marca que ha sido autorizada.

4.- Se proceder a realizar el registro del fierro marcador, en el libro
correspondiente, debidamente entresellado por la SDR.

2. Se da de alta en el libro de Registro de Fierros del Municipio.

3. Se informa a la Secretaria de Desarrollo Rural para su conocimiento.

Tiempo Promedio de Gestion:

De 3 a5 dias.
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2 7
Reciba alinterasado y e proporciona el Recibe el correo electrénico que
formato que contiene los requisitos que

debe cumplir. contiene las opciones de marcas

proporcionadas al Ayuntamiento, por
parte del productor interesado en
registrarlas.

Formato

Acude a las oficinas de la Secretaria del
Ayuntamiento y solicita informacion
sobre los requisitos para realizar el Marcas

registro de su fierro en el libro de fierro l

marcador apiario y ganadero del
Ayuntamiento

8

Recibe del interesado la documentacién

Realiza la valoracion de las propuestas
de marca, y determina cual de ellas es
la aceptada y a su vez informa al
Ayuntamiento, dicha determinacidn via
correo electrénico.

Recibe el formato que contiene los
requisitos que debe cumplir. Documentacién

Formato

¢Estacompleta?

¢ Trae consigola
documentacién?

Informa al interesado que sus opciones
de marcas seran remitidas a la SDR, a
No fin de que dicha Dependencia, valore y

autorice la marca.

Ad
Acude a pagar a las cajas de la
Tesoreria. Remite via correo slectrénico a la SDR,
las opciones de marca, a fin de que
valore y autorice la marca.

3
Acude con el auxiliar administrativo,

para recoger sus registro. 9

Constancia de pago Recibe via comeo electrénico, la
determinacién por parte de la SDR, e

informa al solicitante.

Pago

A
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Acude a pagar a las cajas de la :
Tesoreria. l 10
Pago Solicita al interesado proporcione

nombre; domicilio, actividad y nombre
13 de la asociacion, ubicacion del apiario o
ganaderia, exhibir su fierro marcador
apiario y ganadero para plasmarlo.

Acude con el auxiliar administrativo,
para recoger sus registro.

Constancia de pago —

Datos y Fierro

1

Elabora el formato de registro, pide al
solicite firmar el formato y
posteriormente lo pasa a firma del
— | Presidente Municipal; al mismo tiempo
le indica al solicitante que debera acudir
a la Tesoreria Municipal a realizar el
pago de sus derechos de registro en
términos de la Ley Ganadera del Estado
y La Ley de Ingresos Vigente en el

AMW

14

Realiza la inscripcion del registro en el
Libero de fierro marcador apiario y
ganadero del Ayuntamiento de Atlixco; y
entrega su registro al solicitante

v

Registro
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NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A LA CORRESPONDENCIA
DIRIGIDA AL PRESIDENTE MUNICIPAL, AYUNTAMIENTO Y/O AL
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA.

Objetivo:

Recibir la correspondencia que sea dirigida al Ayuntamiento, al Presidente
Municipal, o al Secretario del Ayuntamiento , se turnara previo registro a la Unidad
Administrativa competente, para su atencion, teniendo un eficaz control de las
mismas evitando burocratismo y reduciendo tiempos de respuesta.

Fundamento Legal:
Ley Orgéanica Municipal, Articulos 38 y 138 Fracciones | y Xll inciso f).

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del
Estado de Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla

Politicas de Operacion:

1. El Ciudadano debera cumplir al presentar sus peticiones con los siguientes
requisitos: indicard el domicilio donde recibira su notificacion, estampara su firma
autografa y especificara detalladamente su peticion.

2. El peticionario, al presentar su escrito preferentemente presentara una copia
para sellar el acuse de recibo, anotando la fecha en que entregd su peticion, a la
vez se le asignara numero de folio interno para el mejor control del Departamento.
3. Los escritos deberan acompafiarse con sus respectivos anexos si es que los
tuviere.

4. El horario de atencién al publico sera de las 9:00 horas a las 15:00 horas de
lunes a viernes.

5. La respuesta al escrito, presentado por el ciudadano deberd emitirse a mas
tardar dentro de los 8 dias, siguientes a aquel en que fue presentada su solicitud.

6. La notificacion de la respuesta sera en el domicilio que sefiale el peticionario en
su escrito de origen, en caso de no encontrase se deja notificacion de visita
invitandolo a recoger su respuesta en la oficina de la Secretaria, y de ser posible
se le informa via telefonica o electronica sobre el proceso de su tramite; si no
cumplié con el requisito de proporcionar domicilio, se le informa que su notificacién
le sera hecha por estrados, en los que permanecera 15 dias, después de este
tiempo sera retirada.

7. Los escritos emitidos por la Secretaria del Ayuntamiento, seran notificados a la
Dependencia que corresponda o al particular segun sea el caso.

Tiempo Promedio de Gestién: 8 dias.
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2 5 6 10
o Recibe reporte de correspondencia x N Acuerda el tramite que se otorgard y lo
Requisita el formato, y entrega a la @ o N
o b recibida por parte de la Oficial de Sefiala a la Olelalla Mayor, el turno devieve a la  Secretaria  del
l 1 Partes y a su vez pasa a acordar con p | que se otorgara a cada uno de los Ayuntamiento, para la elaboracién de
ol Titular de la Secretaria el tumo que escritos. los oficios de tumo correspondiente,
se brindara a cada escrito.

Formato
Recibe escrito dirigido al Presidente
Municipal, al Ayuntamiento o a la

Secretaria del Ayuntamiento, verifica

que contenga tratamiento, nombre,
direccion, teléfono o correo electronico

Escrito

9
Revisa y da el VoBo, y lo entrega al
7 Presidente, para que acuerde el
tramite.
¢ Cumple con Sefiala a la Oficialia de Partes, el 3 -
todoslos tumno que se otorgara a cada uno de \Etos—/
requisitos? los escritos.
Escritos

2
Recibe el acuerdo del Presidente
Municipal y entrega a la Oficialia
Mayor, para la elaboracién de los P
oficios de turno correspondiente.

7 Seran sometido!
a consideracion

Plasma el sello y asigna numero de

folio, en el documento original y en el y

acuse de recibide del promovente. del Prgs:ldente
Municipal?

Si
l 3
Ingresa la solicitud al Sistema de

Atencién Ciudadana y digitali el
documento

Escritos

8

Integra la base de datos de aquellos
oficios que seran sometidos a la
consideracién del Presidente Municipal
y la presenta al Titular de la Secretaria
4 para Vo.Bo
Genera reporte de correspondencia de

conocimiento, tramite y  numero T M
asignados, para entregar a la Oficialia
Mayor

Escrito

12

Asigna la elaboracién de los oficios de
tumno comespondiente

5

Proporciona al solicitante formato en el
cual debera plasmar el tratamiento,
nombre, domicilic para notificacion,

teléfono o correo electrénico.

Pagina 69 de 99



Y ATLIXCO

CIUDADANO,
DEPENDENCIA,
Y/O ENTIDAD

Jad" | AYUNTAMIENTO 2014-2018
Construyendo Cosas Buenas

Manual de Organizacion y Procedimientos
de la Secretaria del Ayuntamiento

NOTIFICADORES

OFICIALIA MAYOR,
OFICIALIA DE
PARTES Y
SECRETARIA

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

W
aTLIXCO

PUEBLC MAGICQ

PRESIDENTE
MUNICIPAL

19

Recibe notificacién y firma o sella de
recibide

Escritos

11

13

14

16

Da salida a los escritos, integra para
notificacion y notifica al ciudadano,
Dependencia o Entidad Federal,
Estatal o Municipal, a mas tardar
dentro de los 3 dias habiles siguientes
a la fecha en que se le entregaron.

de la Secretariapara Vo.Bo. Y firma

20

A 4

Una vez que tiene el acuse de
recibido, se integra por orden
alfanumérico del oficio de salida, y se
entrega al responsable de captura de
salidas, para que registre la fecha de
notificacién y proceda a archivar el
oficic de respuesta, en orden
alfanumérico.

M

&

A

Elabora el oficio y lo presenta al Titular -

Revisa y firma los oficios que somete a
su consideracion la Oficialia de Mayor,
Oficialia de Partes y Secretaria

(Requiere firma
del Presidente?

Firma los escritos y regresa a la
Secretaria, para tréamite  de
notificacién comespondiente.

A

Recaba la firma del Presidente

i 17

Recibe los Oficios debidamente

firmados y entrega al equipo de
notificadores, para que sean
notificados a mas tardar dentro de los
3 dias habiles siguientes
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A GOBIERNO MUNICIPAL 2014 - 2018
Construyendo Cosas Buenas

FORMATO DE NOTIFICACION

No. De Oficio:

NOMBRE: | 7 " A
DIRECCION: — |a h I n El ' I

TELEFONO:

TELEFONO CELULAR:
(Opcional)

CORREQ ELECTRONICO:
(Opcional)

AMNVERSO

AVIS0 DE PROTECCION DE DATOS PERSOMALES

“Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el Si de Datos F de la O ion del Recinto Ferial y Plaza de Armas, el cual tiene su
fundamento en la Ley Orgénica Municipal, Articulo 38 y 138 Fracciones | y X1l inciso f) y &l Manual de Procedimientos de la Secretaria del H. Ayuntamiento de Atlixco, cuya finalidad es
otorgar permisos y autorizaciones para ocupar espacios del Ex Convento El Carmen, Plaza de Armas y Recinto Ferial, para espectaculos pablicos, los gue podran ser transmitidos a la
Presidencia Municipal para otorgar autorizaciones, ademds de las transmisiones previstas en el articulo 10 y el CAPITULO IV DEL TITULO SEGUNDO de la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla. Los datos marcados con un asterisco (*) nombre, domicilio, teléfono, firma, correo electrdnico son obligatorios
para contar con los elementos necesarios para poder realizar la notificacion en tiempo y forma legal por lo gue la negativa a otorgarlos o la inexactitud de los mismos provocara que
la respuesta deba ser notificada por estrados o en su caso no pueda ser notificada al interesado. Asimismo se le informa gue sus datos no podran ser difundidos sin su consentimiento
expreso, salvo las excepciones previstas en la ley. El responsable del Sistema de Datos Personales es la Secretaria del Ayuntamiento, Plaza de Armas #1 Colonia Centro, Atlixce, Puebla.
El titular de los datos o su representante legal podran ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion al tratamiento de sus datos personales ante la Unidad
Administrativa de Transparencia y Acceso a la Informacion ubicada en Plaza de Armas #1 Colonia Centro, de esta ciudad de Atlixco, Puebla.

AVIS0 DE PROTECCION DE DATOS PERSOMALES

“Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el Sistema de Datos Personales de usuarios del Sistema de Atencion Ciudadana, el cual tiene su
fundamento en el Cadigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 15 fraccion | Y 43 Fraccion VI, Ley Organica Municipal, Articulo 38 v 138 Fracciones |y X1l
inciso ) y el Manual de Procedimientos de la Secretaria del H. Ayuntamiento de Atlixco, cuya finalidad es redibir, registrar y turnar las solicitudes ciudadanas tramitadas en el sistema
de Atencidn Ciudadana para su atencion y seguimiento en area correspondiente, y otorgar apoyos y/o condonaciones de page a los ciudadanos, los que podran ser transmitides a
dependencias, Entidades de la Administracidn Pdblica Municipal y Entidades de la Administracion Plblica Estatal o Federal, para turnar asuntos de su competencia. ademas de las
transmisiones previstas en el articulo 10 y el CAPITULO IV DEL TITULO SEGUNDO de Ia Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de
Puebla. Los datos marcados con un asterisco (*) nombre, sexo, domicilio, lugar de Residencia, teléfono, firma, grado de estudios, ocupacidn, correo electrdnico son obligatorios para
dar turno y seguimiento a las solicitudes, asi como para contar con los elementos necesarios para poder realizar la notificacion en tiempo y forma legal por lo gue la negativa a
otorgarios o la inexactitud de los mismos provocara gue no pueda proporcionarse el seguimiento oportuno y que |a respuesta deba ser notificada por estrados o en su caso no pueda
ser notificada al interesado. Asimismo se le informa gue sus datos no podran ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las excepciones previstas en la ley. El responsable del
Sistema de Datos Personales es la Secretaria del Ayuntamiento, Plaza de Armas #1 Colonia Centro, Atlixco, Puebla. El titular de los datos o su representante legal podran ejercer los
derechos de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicidn al tratamiento de sus datos personales ante la Unidad Administrativa de Transparencia y Acceso a la Informacion ubicada
en Plaza de Armas #1 Colonia Centro, de esta ciudad de Atlixco, Puebla.”

REVERSO
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NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA LAS INVITACIONES QUE RECIBE EL C.
PRESIDENTE MUNICIPAL

Objetivo:

Dar tramite oportuno a las invitaciones que recibe el Presidente Municipal,
derivado del cargo publico que desempefa, para que sean agendadas y atendidas
oportunamente de igual manera tenga conocimiento puntual de los diferentes tipos
de documentos que le envian tales como invitaciones, felicitaciones y
correspondencia cerrada.

Fundamento Legal:

Ley Orgéanica Municipal, Articulo 138 Fracciones | y XllI inciso f).

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del
Estado de Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de Puebla

Politicas de Operacion:

1. La persona que presente algan documento conteniendo invitacion o felicitacion
para el Presidente Municipal, preferentemente debera llevar una copia extra del
documento para que se le selle de recibido.

2. Al momento de recibir la correspondencia, se le sella el acuse correspondiente
con el sello de la Oficialia de Partes, el cual contiene fecha, hora de ingreso y un
namero consecutivo de control interno.

3. Los escritos deberan incluir los anexos que correspondan, si es que los
tuvieren.

4.- Las invitaciones y felicitaciones, se capturan en el sistema de Atencién
Ciudadana y se envian de inmediato al Secretario Particular del Presidente para
gue previo acuerdo sean agendadas.

5. El horario de atencién al publico sera de las 9:00 a las 15:00 horas, de lunes a
viernes.

Tiempo Promedio de Gestion: 1 dia.
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2

Requisita el formato, y entrega a la
Oficialia de Partes

} 1

Recibe la invitacion dirigida al
Presidente Municipal,, verifica gue
contenga tratamiento, nombre,
direccion, teléfono o correo electrénico

Escrito

¢ Cumple con
todos los
requisitos?

3

Plasma el sello y asigna nimero de
folio de conocimiento , en el documento
original y en el acuse de recibido del
promovente.

Escrito
4

Ingresa la solicitud al Sistema de
Atencién Ciudadana y digitaliza el
documento

Escrito

Fotocopia inmediatamente y entrega
una copia a la Secretaria Particular del

Recibe la copia de la invitacion dirigida
al Presidente, y plasma el sello, fecha
y hora.

A

Presidente, quien debera recibir con el
sello de la presidencia.

'

Archiva el acuse de recibido por parte
de la Secretaria Particular

7

Acuse

<

Proporciona al solicitante formato en el
cual deberd plasmar el tratamiento,

nombre, domicilio para notificacion,
teléfono o correo electrénico.

Copias
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FORMATO DE NOTIFICACION

MNo. De Oficio:

NOMBRE: = 1. AL A
DIRECCION: — |a \ I n El I

TELEFONO:

TELEFONO CELULAR:
(Opcional)

CORREO ELECTRONICO:
(Opcional)

ANVERSO

AVIS0 DE PROTECCION DE DATOS PERSOMALES

“Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el Si de Datos F de la O ion del Recinto Ferial y Plaza de Armas, el cual tiene su
fundamento en |a Ley Organica Municipal, Articulo 38 v 138 Fracciones |y X1l inciso f) y &l Manual de Procedimientos de la Secretaria del H. Ayuntamiento de Atlixco, cuya finalidad es
otorgar permisos y autorizaciones para ocupar espacios del Ex Convento El Carmen, Plaza de Armas y Recinto Ferial, para espectaculos pablicos, los gue podran ser transmitidos a la
Presidencia Municipal para otorgar autorizaciones, ademds de las transmisiones previstas en el articulo 10 y el CAPITULO IV DEL TITULO SEGUNDO de la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla. Los datos marcados con un asterisco (*) nombre, domicilio, teléfono, firma, correo electrdnico son obligatorios
para contar con los elementos necesarios para poder realizar la notificacion en tiempo v forma legal por lo gue la negativa a otorgarlos o la inexactitud de los mismos provocara gue
la respuesta deba ser notificada por estrados o en su caso no pueda ser notificada al interesado. Asimismo se le informa gue sus datos no podran ser difundidos sin su consentimiento
expreso, salvo las excepciones previstas en la ley. El responsable del Sistema de Datos Personales es la Secretaria del Ayuntamiento, Plaza de Armas #1 Colonia Centro, Atlixco, Puebla.
El titular de los datos o su representante legal podran ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion al tratamiento de sus datos personales ante la Unidad
Administrativa de Transparencia y Acceso a la Informacion ubicada en Plaza de Armas #1 Colonia Centro, de 2sta ciudad de Atlixco, Puebla.

AVIS0 DE PROTECCION DE DATOS PERSOMALES

“Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el Sistema de Datos Personales de usuarios del Sistema de Atencion Ciudadana, el cual tiene su
fundamento en el Codigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 15 fraccion | Y 43 Fraccidn VI, Ley Organica Municipal, Articulo 38 v 138 Fracciones |y Xl
inciso ) y el Manual de Procedimientos de la Secretaria del H. Ayuntamiento de Atlixco, cuya finalidad es redibir, registrar y turnar las solicitudes ciudadanas tramitadas en el sistema
de Atencién Ciudadana para su atencidn y seguimiento en area correspondiente, y otorgar apoyos y/o condonaciones de pago a los dudadanos, los que podran ser transmitidos a
dependencias, Entidades de la Administracidn Pdblica Municipal y Entidades de la Administracion Plblica Estatal o Federal, para turnar asuntos de su competencia. ademas de las
transmisiones previstas en el articulo 10 y el CAPITULO IV DEL TITULD SEGUNDO de |a Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de
Puebla. Los datos marcados con un asterisco (*) nombre, sexo, domicilio, lugar de Residencia, teléfono, firma, grado de estudios, ocupacidn, correo electrdnico son obligatorios para
dar turno y seguimiento a las solicitudes, asi como para contar con los elementos necesarios para poder realizar la notificacion en tiempo y forma legal por lo gue la negativa a
otorgarios o la inexactitud de los mismos provocara gue no pueda proporcionarse el seguimiento oportuno y que |a respuesta deba ser notificada por estrados o en su caso no pueda
ser notificada al interesado. Asimismo se le informa gue sus datos no podran ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las excepciones previstas en la ley. El responsable del
Sistema de Datos Personales es la Secretaria del Ayuntamiento, Plaza de Armas #1 Colonia Centro, Atlixco, Puebla. El titular de los datos o su representante legal podran ejercer los
derechos de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion al tratamiento de sus datos personales ante la Unidad Administrativa de Transparencia y Acceso a la Informacion ubicada
en Plaza de Armas #1 Colonia Centro, de esta ciudad de Atlixco, Puebla.”

REVERSO
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NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE AUTORIZACIONES
PARA EL USO DE ESPACIOS PUBLICOS.

Objetivo:

Proporcionar informacion a los peticionarios para la expedicién de autorizaciones que
les permita a las personas fisicas o morales usar los espacios publicos, con lo que se
establecen controles de transparencia y equidad.

Fundamento Legal:

Autorizacion expresa del Presidente Municipal, otorgada en uso de las facultades que
le conceden los Articulos 90, 91, Fracciones I, Ill, XXV, LXI, y LXIIl, 152, 153, 154,
156 y demas relativos aplicables de la Ley Organica Municipal vigente.

Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del
Estado de Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.

Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco, Puebla, vigente en el ejercicio fiscal que
corresponda.

Politicas de Operacion:

1. El horario de atencién al publico sera de las 9:00 horas a las 15:00 horas de lunes
a viernes, siendo dias habiles.

2. La persona fisica 0 moral, esta Ultima a través de su representante legal, debera
presentar su peticién con firma autdgrafa con al menos 15 dias habiles previos al
dia en que desee hacer uso del espacio publico que pretenda, debiendo ademas
cumplir con los requisitos: de indicar un domicilio para recibir notificaciones y
especificar detalladamente sus requerimientos, asi como el horario en que lo
utilizara, toda vez que si omite algun detalle, no ser4 subsanable de ultimo
momento.

3. Los escritos deberan acomparfarse con sus respectivos anexos si es que los
tuviere.

4. Los peticionarios, deberan presentar sus escritos con copia para plasmar el sello
de acuse de recibo, anotando la fecha en que recibié su peticidn, a la vez se le
asignara numero de folio interno para el mejor control del Departamento.

5. Los espacios publicos de uso gratuito, preferentemente deberan destinarse a usos
sociales, culturales, deportivos, etc., sin fines de lucro;
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6. El oficio de respuesta debera emitirse a mas tardar a los 8 dias posteriores a la
recepcion de la peticion, en este se les indicara el horario autorizado.

7. La notificacidén de la respuesta sera en el domicilio que sefale el peticionario en su
escrito de origen, siempre y cuando sea dentro de la demarcacion territorial del
Municipio, en caso de no encontrase se deja notificacion de visita invitdndolo a
recoger su respuesta en la oficina de la Secretaria, de ser posible se le notifica
via telefénica o electrénica, sobre el proceso de su tramite; si no cumple con este
requisito se le informa que su notificacion se le hara por estrados, en los que
permanecera 15 dias, después de este tiempo serd retirada.

8. Los escritos emitidos por la Secretaria del Ayuntamiento, seran notificados a la
Dependencia que corresponda, al Secretario Particular, a la Direccion General de
Seguridad Publica y Gobernanza o a la Contraloria Municipal, segun sea el caso.

9. Para otorgar el uso de los espacios publicos del Municipio, seran preferentes los
eventos organizados por el Ayuntamiento, escuelas, instituciones publicas o
privadas que tengan un contenido social, cultural, deportivo o anélogo.

10. El Huerto de los Naranjos y las salas del Ex Convento del Carmen, son de uso
gratuito y exclusivo a eventos sociales o culturales sin fines de lucro.

11. El uso de los espacios publicos que tengan un costo en la Ley de Ingresos del
Municipio, el solicitante deberd realizar el pago correspondiente, en las cajas de la
Direccion de Ingresos de la Tesoreria Municipal, con al menos 72 horas previas a
la realizaciébn de su evento, de no realizarse el pago sin causa justificada, sera
revocada la autorizacion sin que haya necesidad de declaratoria alguna.

12.Las instalaciones en cualquiera de las modalidades que se autoricen para uso
quedan bajo la mas estricta responsabilidad del peticionario, en cuanto al buen
uso, limpieza y conservacion, para lo cual, la Contraloria Municipal, supervisara su
cumplimiento y en caso necesario, la Sindicatura Municipal, le reclamara las
reparaciones necesarias o el importe en efectivo.

13. Las autorizaciones, para uso de espacios publicos, queda sujeta a posible cambio,
si es que el Ayuntamiento los requiere para alguna actividad, en este caso se le
avisaria oportunamente ofreciéndole alguna alternativa al peticionario.

14. Asi mismo, sin excepcion de persona, es responsabilidad de los usuarios de
espacios publicos, los equipos, objetos o mobiliario que utilicen en sus eventos; el
Ayuntamiento, no se hace responsable de dafios o pérdidas, asi mismo, concluido
el término autorizado si no han sido retirados los equipos, objetos o mobiliario,
estos seran retirados por el Ayuntamiento Municipal, sin que por ello adquiera
ningun tipo de responsabilidad por pérdidas o deterioros.

Tiempo Promedio de Gestion: 15 dias.
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4 8 13
Requisita el formato, y entrega a la Recibe reporte de correspondencia por 1y Revisa y firma los oficios que somete a

Oficialia de Partes parte de la Oficial de Partes y a su vez su consideracién la Oficialia Mayor,
i 1 pasa a acordar con el Titular de la — Oficialia de Partes y Secretaria

Secretaria.

Formato

Recibe escrito de solicitud de
ocupacién de  espacio  publico

municipal, dirigido al Presidente
Municipal o al Secretario del l
Ayuntamiento, verifica que contenga
tratamiento, nombre,  direccién, El Oficial Mayor solicita a la Oficialia

teléfono o correo electrénico ¢ Requiere firma

del Presidente?

de Partes, que verifique en agenda si
se encuentra disponible el espacio
plblico municipal, en la fecha
solicitada.

Escritos

Escrito

14

¢ Cumple con
todos los
requisitos?

i Seencuentra Recaba la firma del Presidente
disponibleen la

fecha solicitada?

Escritos

o @ l si 1

5

Plasma el sello y asigna nimero de Se elabora la respuesta por escritc, en 15
folio, en el documento original y en el donde se informa la autorizacién para

acuse de recibido del promovente. ocupar el espacio plblico municipal

- solicitado; sefialando en él que las
Escrito instalaciones que se autorizan quedan
bajo responsabilidad del solicitante en
¢ 6 cuanto al buen uso, conservacién y

limpieza.

Ingresa la solicitud al Sistema de
Atencién Ciudadana y digitaliza el
documento

Escrito

12

L Una vez elaborada la respuesta, la

somete a consideracion del Titular de
la Secretariapara Vo.Bo. Y firma

©
L 10

Se elabora la respuesta por escrito en
donde se informa que el espacio
3 plblico  municipal solicitado, se
encuentra ocupado, por un evento
previamente agendado

Se incluye al reporte de
correspondencia de tramite, para
entregar a la Oficialia Mayor

Escrito

Proporciona al solicitante formato en el
cual debera plasmar el tratamiento,
nombre, domicilio para notificacion,
teléfone o correo electrénico.

Escritos
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18

Recibe notificacion y firma o sella de
recibido

17

Da salida a los escritos, integra para
notificacion y notifica al ciudadano,
Dependencia o Entidad Federal,
Estatal o Municipal, a mas tardar
dentro de los 3 dias habiles siguientes
a la fechaen que se le entregaron.

29

16

Recibe los Oficios debidamente
firmados y entrega al equipo de
notificadores, para que sean
notificados a mas tardar dentro de los
3 dias habiles siguientes

Una vez que tiene el acuse de
recibido, se integra por orden
alfanumérico del oficio de salida, y se
entrega al responsable de captura de
salidas, para que registre la fecha de
notificacion y proceda a archivar el
oficio de respuesta, en orden
alfanumeérico.

Escritos

15

Firma los escritos y regresa a la
Secretaria, para tramite  de
notificacién correspondiente.

Escritos
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= ATLIXCO

]
S GOBIERNO MUNICIPAL 2014 - 2018

Construyendo Cosas Buenas

FORMATO DE NOTIFICACION

No. De Oficio:

NOMBRE: = 4 . A
DIRECCION: — |a \ I n Ei I

TELEFONO:

TELEFONO CELULAR:
(Opcional)

CORREO ELECTRONICO:
(Opcional)

AMNVERSO

AVISO DE PROTECCION DE DATOS PERSOMALES

“Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el Si de Datos F de la O ion del Recinto Ferial y Plaza de Armas, el cual tiene su
fundamento en la Ley Orgénica Municipal, Articulo 38 y 138 Fracciones | y X1l inciso f) y &l Manual de Procedimientos de la Secretaria del H. Ayuntamiento de Atlixco, cuya finalidad es
otorgar permisos y autorizaciones para ocupar espacios del Ex Convento El Carmen, Plaza de Armas y Recinto Ferial, para espectaculos pablicos, los gue podran ser transmitidos a la
Presidencia Municipal para otorgar autorizaciones, ademas de |as transmisiones previstas en el articulo 10 y el CAPITULO IV DEL TITULD SEGUNDO de la Ley de Proteccidn de Datos
Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla. Los datos marcados con un asterisco (*) nombre, domicilio, teléfono, firma, correo electrdnico son obligatorios
para contar con los elementos necesarios para poder realizar la notificacion en tiempo y forma legal por lo gue la negativa a otorgarlos o la inexactitud de los mismos provocara que
la respuesta deba ser notificada por estrados o en su caso no pueda ser notificada al interesado. Asimismo se le informa gue sus datos no podran ser difundidos sin su consentimiento
expreso, salvo las excepciones pravistas en la ley. El responsable del Sistema de Datos Personales es la Secretaria del Ayuntamiento, Plaza de Armas #1 Colonia Cantro, Atlixco, Puebla.
El titular de los datos o su representante legal podran ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion al tratamiento de sus datos personales ante la Unidad
Administrativa de Transparencia y Acceso a la Informacion ubicada en Plaza de Armas #1 Colonia Centro, de esta ciudad de Atlixco, Puebla.

AVISO DE PROTECCION DE DATOS PERSOMALES

“Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el Sistema de Datos Personales de usuarios del Sistema de Atencion Ciudadana, el cual tiene su
fundamento en el Cadigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 15 fraccion | Y 43 Fraccion VI, Ley Organica Municipal, Articulo 38 v 138 Fracciones |y X1l
inciso ) y el Manual de Procedimientos de la Secretaria del H. Ayuntamiento de Atlixco, cuya finalidad es redibir, registrar y turnar las solicitudes ciudadanas tramitadas en el sistema
de Atencion Ciudadana para su atencidn y seguimiento en area correspondiente, y otorgar apoyos y/o condonaciones de pago a los ciudadanos, los que podran ser transmitidos a
dependencias, Entidades de la Administracidn Pdblica Municipal y Entidades de la Administracion Plblica Estatal o Federal, para turnar asuntos de su competencia. ademas de las
transmisiones previstas en el articulo 10 y el CAPITULO IV DEL TITULO SEGUNDO de Ia Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de
Puebla. Los datos marcados con un asterisco (*) nombre, sexo, domicilio, lugar de Residencia, teléfono, firma, grado de estudios, ocupacidn, correo electrdnico son obligatorios para
dar turno y seguimiento a las solicitudes, asi como para contar con los elementos necesarios para poder realizar la notificacion en tiempo y forma legal por lo gue la negativa a
otorgarios o la inexactitud de los mismos provocara gue no pueda proporcionarse el seguimiento oportuno y que |a respuesta deba ser notificada por estrados o en su caso no pueda
ser notificada al interesado. Asimismo se le informa gue sus datos no podran ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las excepciones previstas en la ley. El responsable del
Sistema de Datos Personales es la Secretaria del Ayuntamiento, Plaza de Armas #1 Colonia Centro, Atlixco, Puebla. El titular de los datos o su representante legal podran ejercer los
derechos de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion al tratamiento de sus datos personales ante la Unidad Administrativa de Transparencia y Acceso a la Informacion ubicada
en Plaza de Armas #1 Colonia Centro, de esta ciudad de Atlixco, Puebla.”

REVERSO
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NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DICTAMENES,
PUNTOS DE ACUERDO E INFORMES DE LAS COMISIONES DE
REGIDORES INTEGRANTES DEL H. AYUNTAMIENTO

Objetivo:

Recibir, relacionar y organizar los escritos de los Regidores, Comisiones o del
Presidente Municipal, mediante los cuales informan o someten a aprobacion del
pleno las propuestas de los asuntos municipales que consideren convenientes

para el buen servicio publico.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos 102,
103,104, 105y 106.

Ley Orgénica Municipal, Articulos 78 Fracciones | y IV, 84, 85, 91 Fracciones | y I,
92, 94y 98.

Reglamento Interior del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Atlixco.

Politicas de Operacion:

1. Cumplir puntualmente las determinaciones del Pleno del H. Cabildo Municipal.

2. Asesorar juridicamente a los integrantes de las Comisiones que integran el

Cuerpo Edilicio.

3. Vigilar que los Dictamenes, Puntos de Acuerdo y/o Informes que se presenten a
las sesiones del H. Cabildo, cumplan con los términos sefialados en las

disposiciones legales aplicables.

Tiempo Promedio de Gestion: 5 dias habiles
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Inicio

El Jefe de la Unidad Juridica revisa la

Recibe la documentacion que contiene . .
documentacion presentada y realiza

el Dictamen o Punto de Acuerdo del

Regidor o de la Comisién de —»| las observaciones correspondientes.
Regidores, solicitando que se listen
para la sesién de Cabildo. W

Documentos i

El Jefe de la Unidad Juridica

- — comunica las observaciones
Instruye al Jefe de la Unidad Juridica detectadas para su correccion.

para que haga la revision del
Dictamen o Punto de Acuerdo, -
presentado y en su caso haga las Tarjeta )
observaciones correspondientes. Informativa

Instruccién -

El Jefe de la Unidad Juridica recaba
los Dictamenes y Puntos de Acuerdo,
corregidos.

Documentos

El Jefe de la Unidad Juridica elabora
el Proyecto de orden del dia para la
Sesionde Cabildo.

Proyecto

El Secretario del Ayuntamiento realiza
una analisis minucioso al Proyecto del
orden del dia e informa al Presidente
Municipal para enviar la convocatoria. Turna el proyecto del Orden del Dia al
Secretario del Ayuntamiento para su
revision.

A

Tarjeta
Informativa

Proyecto
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NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS
DETERMINACIONES DEL PLENO DEL H. CABILDO.

Objetivo:

Dar cumplimiento a las determinaciones del Pleno del H. Cabildo en sus sesiones
ordinarias y extraordinarias asi como el seguimiento correspondiente para su

debida observancia.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulos 84 Fraccion V' y 138 Fraccion VIII.

Reglamento Interior del Cabildo de Atlixco, Puebla.

Politicas de Operacion:

1. De cada sesion ordinaria o extraordinaria del H. Cabildo, se remitiran oficios a
las Dependencias o Entidades del H. Ayuntamiento, en su caso a las diferentes
instancias Gubernamentales o a los particulares interesados, informandoles de
las determinaciones emitidas por el Pleno, del Cabildo para su cumplimiento, en

el @mbito de competencia.

2. A los oficios de cumplimiento se anexara copia simple del Dictamen, Punto de

Acuerdo y/o Informe aprobado por H. Cabildo, para su debida observancia.

3. Verificar que los oficios de cumplimiento se notifiquen dentro del término

establecido en la disposicion legal aplicable.

Tiempo Promedio de Gestion: 10 dias posteriores a la sesion del H. Cabildo.

Pé4gina 82 de 99



2
: ATLIXCO Manual de Organizacion y Procedimientos a € 0
1| AYUNTAMIENTO 2014-2018 de la Secretaria del Ayuntamiento ATLIXCO

Construyendo Cosas Buenas PUEBLC MAGICO

.

El Secretario del Ayuntamiento,
instruye al Jefe de la Unidad Juridica
para que elabore los oficios El Secretario del Ayuntamiento, revisa
correspondientes al cumplimiento. los oficios de cumplimiento.

Oficio Cumplimientos

El Jefe de la Unidad Juridica procede
a revisar las instrucciones dadas en
Cabildo y las que se deriven de los
Dictamenes, Puntos de Acuerdo vy/o
Informes aprobados

Sii

El Jefe de la Unidad Juridica elabora
los oficios de cumplimiento dirigidos a | El Secretario el Ayuntamiento, solicita

las Dependencias o Entidades que los cambios correspondientes
conforman el H. Ayuntamiento.

Cumplimientos o
Cumplimientos

.

¢ Existe alguna
observacion?

El Jefe de la Unidad Juridica presenta

al Secretario del Ayuntamiento los _| El Secretario del Ayuntamiento, en
oficios para su revisién y en su caso, conjunto con el Jefe de la Unidad
VoBo. Juridica, revisa los oficios de <

c limient cumplimiento para su VoBo. y firma
umplimientos correspondiente.

Cumplimientos

El Jefe de la Unidad Juridica, realiza
los cambios correspondientes.
Cumplimientos

I'S
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=
l

El Jefe de la Unidad Juridica, entrega
los oficios firmados a . .Ia Oficialia Dependencias y/o Entidades, y guarda
Mayor, para que sean notificados a las los acuses de recbidos, para que

Dependencias y/o Entidades posteriormente la Unidad Juridica, los

archive en los indices de anexos de la
Cumplimientos Sesién de Cabildo que corresponda.

La Oficialia Mayor, notifica a las

v

Cumplimientos

El Jefe de la Unidad Juridica, archiva
los acuses de recibido en los indices
de anexos de la Sesion de Cabildo
que corresponda

A

Cumplimientos
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NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ACTAS DE
CABILDO.

Objetivo:

Preservar en documentos oficiales, constancia de los acuerdos aprobados por el

H. Cabildo en sesiones ordinarias, extraordinarias y solemnes.

Fundamento Legal:
Ley Organica Municipal, Articulo 84 Fraccién V.

Reglamento Interior del Cabildo del Municipio de Atlixco
Politicas de Operacion:

1. Terminada la sesion del H. Cabildo se proceder4d a elaborar el acta
correspondiente;

2. Presentar en la siguiente sesion ordinaria de Cabildo, para su lectura y
aprobacion el acta correspondiente para su analisis en términos legales;

3. Una vez aprobada el acta por el H. Cabildo, se procedera a recabar las firmas
correspondientes;

4. Enviar para su publicacion en el Portal de Transparencia, el acta de que se
trate.

5. Una vez firmada el acta se digitalizara y se procedera a su encuadernamiento
para su debida preservacion; y

6.- El traslado de las actas del H. Cabildo al archivo municipal, se realizara
conforme lo disponga la Ley de la materia.

Tiempo Promedio de Gestién: de 10 dias habiles.
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Concluida la sesién de Cabildo, la
Secretaria del Ayuntamiento, instruye al
jefe de la Unidad Juridica elabore el

Acta correspondiente.

¢Hay

v

observaciones?

lNo
7

11

El Jefe de la Unidad Juridica una vez
encuadernada, la coloca en el
repositorio ubicado en la oficina de la
Secretaria del Ayuntamiento, para su
resguardo, consulta y conservacion.

El Jefe de la Unidad Juridica redacta el
Acta en los términos en que se
desarrolldla Sesion de Cabildo.

Acta

3

El Jefe de la Unidad Juridica una vez
redactada el Acta conforme al
desahogo de la Sesién insertando los
Dictamenes. Puntos de Acuerdo ylo
Informes presentados en Cabildo.

4

El Secretario del Ayuntamiento solicita
al Jefe de la Unidad Juridica, remita via
correo electrénico a los Regidores y
Sindico Municipal, para su revisién, y en
su caso, aprobacion en la siguiente
sesion de Cabildo.

i ,

Se discute y en su caso se aprueba en
la siguiente sesionde Cabildo.

El Jefe de la Unidad Juridica presenta
al Secretario del Ayuntamiento para su
revision.

Acta

El Secretario del Ayuntamiento, realiza
un revisién minucioso del Acta

Acta

El Jefe de la Unidad Juridica solventa
las observaciones

l \

El Secretario del Ayuntamiento, solicita
al Jefe de la Unidad Juridica, recabe las
firmas del Presidente, Sindico,
Secretario del  Ayuntamiento y
Regidores.

Acta

El Jefe de la Unidad Juridica recaba las
firmas, y una vez que todos han
firmado, la archivo para su posterior
encuadernado.
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NOMBRE: PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE PETICIONES EN EL
DEPARTAMENTO DE ATENCION CIUDADANA

OBJETIVO:

Ser un vinculo de comunicacién entre el Presidente Municipal y la ciudadania
para la recepcion y atencion de sus demandas.

FUNDAMENTO LEGAL.:
Ley Orgénica Municipal; Articulos 78 fraccion Ill, V y VI

POLITICAS DE OPERACION:

1.Informar a los ciudadanos sobre los horarios de atencion, nimeros telefonicos y
los diversos medios de comunicacién con que se cuenta para hacer una peticion.

2. Orientar a los ciudadanos, respecto de la forma en que deberan presentar sus
solicitudes al Ayuntamiento.
3.Informar a los ciudadanos, los tramites para obtener una audiencia con el

Presidente Municipal,

4. Una vez recibida la demanda ciudadana, por cualquiera de los medios de
comunicacion, el Secretario del Ayuntamiento, toma acuerdo con el Presidente
Municipal, para que determine el turno correspondiente.

5.Una vez determinado el turno de las peticiones, se coordinara con las
Dependencias y entidades municipales para que se lleven a cabo las acciones
necesarias para la atencion de las solicitudes ciudadanas y le dara seguimiento.

6.Llevar el registro de los datos personales del solicitante, tales, como: nombre,
domicilio y numero telefénico; asi mismo se registra el tipo de peticion a fin de ir
generando la estadistica de atencién.

7.Le informard al peticionario que puede darle seguimiento a su peticion en el area
a la que fue turnada para su atencion.

TIEMPO PROMEDIO DE ATENCION:
De 10 a 15 min.
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1 1

Recibe al ciudadano y escucha su
peticion o queja, le solicita le
proporcione su nombre, direccion,
teléfono o correo electronico para
notificarle como fue canalizada su
peticién o queja.

Ciudadana.

Recibe solicitud, revisa, analiza y

Remite al Departamento de Atencién p—

canaliza al area de responsable.

Solicitud

(Esde
competencia
municipal?

4

Recibe a través del Sistema de
Atencioén Ciudadana, analiza y revisa.

Asigna e Ingresa al Sistema de
Atenciéon Ciudadana, para tramite y
seguimiento de la Dependencia o
Entidad Municipal, responsable.

Solicitud

Informa al ciudadano y asesora
respecto al tramite y ante que instancia
estatal o federal, debe acudir.

Solicitud

8

Recibe el informe e integra al
seguimiento.

Oficio

Solicitud

Esdesu
competencia ?

Brinda el tramite correspondiente e
informa al Departamento de Atencion
ciudadana la atencion que se le brindo

Oficio
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Mo. de Sglicitud: Mo. de Personas:

Datos de Contacto
Nombra:
I&lﬁiﬂﬂﬂ: E-mail:

Direccion WMawil:
Calle:

Colonia:

Le snlidtamas stentaments anste usied sy pebdan v sus datas para sy atendan v natficasian.

C.P.:

Atendidn por: Evento: Fecha:
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NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION EN EL MIERCOLES CIUDADANO.

Objetivo:

Ser un vinculo directo de comunicacién entre el Presidente Municipal y el ciudadano para
la recepcion de solicitudes que se entrega de manera personal durante el desarrollo del

Programa Miércoles Ciudadanos.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal para el Estado Libre y Soberano de Puebla; Art. 78 y Art. 199

Politicas de Operacion:

1. La Secretaria Particular de Presidencia, recibe solicitud de audiencia por parte de los
ciudadanos, para que participen en el Miércoles Ciudadano.

2.- La Secretaria Particular, registra e integra lista de solicitantes.

3.- La Secretaria Particular, informa al Departamento de Atencion Ciudadana, para que dé
el seguimiento correspondiente.

4.- El Departamento de Atencién Ciudadana, una vez que conoce la lista, confirma
telefénicamente la audiencia a las personas que aparecen enlistadas.

5.- El Departamento de Atencion Ciudadana, implementa la logistica para la atencion,
organizando el turno y desarrollo durante el Miércoles Ciudadano, de acuerdo al listado
proporcionado por la Secretaria Particular.

6.- EL Departamento de Atencién Ciudadana, una vez concluidas las audiencias del
Miércoles Ciudadano, es responsable de remitir a las &reas administrativas
correspondientes, las solicitudes formuladas al Presidente Municipal, por los ciudadanos,
de acuerdo a la instruccion formulada por el Alcalde Municipal, para la atencién
correspondiente.

7.- Cada area administrativa, a la que se le haya enviado la solicitud es la responsable de

brindar la atencion correspondiente.

Tiempo Promedio de Atencion para la Audiencia: De 10 a 20 min.

Tiempo Promedio de Atencién de los asuntos turnados alas areas: de 1 a 15 dias.
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4

Secretaria Particular, recibe solicitud
de ciudadano, para una audiencia con
el Presidente Municipal, durante el
Programa de Miércoles Ciudadano. —»>

Proporciona la informacion solicitada,
a la Secretaria Particular.

Informacion

i

Le solicita al ciudadano, le proporcione
datos personales para localizacion y
notificacion, como son nombre,

direccion, teléfono de casa, celular o
correo electrénico; asimismo, datos de Recibe fecha y hora de su audiencia
referencia respecto de la peticion que con el Presidente Municipal, durante el
formulara al Presidente Municipal Programa Miércoles Ciudadano.
Informacion
L/_ | Fechay Hora

4

Recibe los datos solicitado y agenda la
solicitud en el Miércoles, mas proximo
en el que se llevara a cabo el
Programa y proporciona fecha y hora
al solicitante.

Integra la lista de solicitantes al
Miércoles Ciudadano mas proximo

4
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8 9

10

. . . . El Presidente Municipal, lo escucha e
Recibe lista de la Secretaria Particular : M.
’ b v procede a confirmar citas y Ciudadanc Recibe confirmacién de Estrut);e _ tal Secretar':o i ge:
. € i ; : ; : yuntamiento, para que a través de
Informa al Departamento de Atencién asistencia de los  ciudadanos cita y confirma su asistencia. Departamento de Atencion, ciudadana
Ciudadana, para que confirme citas y enlistados. lo turne al area administrativa
asistencia, de los ciudadanos municipal, para el seguimiento.
enlistados. A -
struccion

1

¢ Se presentoalla
Audiencia?

Elabora oficios que contengan la
instruccién del Presidente Municipal,
respecto del seguimiento de las
solicitudes, recibidas durante el
Programa Miércoles  Ciudadano,
dirigidos a la diferentes areas de la
administracion municipal.

l 12

Presenta los oficios elaboradas al
Secretario del Ayuntamiento, para
VoBo.Y en su caso firma,

| .

Secretario del Ayuntamiento, revisa y
en su caso firma, los oficios, y los
entrega a la Oficialia Mayor, para que
sean notificados.

A

Oficio

Oficio
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15 17

Recibe Oficio, con instruccion respecto
14 de la o las solicitudes formuladas al
m Presidente  Municipal, durante el
desarrollo del Programa Miércoles

Informa al Presidente Municipal y
archiva en el expediente

Oficialia Mayor notifica a la areas Ciudadano y brinda la atencién correspondiente.
correspondiente, los oficios generados correspondiente.

con motivo del Programa Miércoles

Ciudadano. Oficios

Informe

i 16
M
Una vez entendida la instruccion,
informa al presidente respecto del
seguimiento y atenciéon brindada,
mediante escrito presentado en la
Oficialia de Partes de la Secretaria del
Ayuntamiento.

Informe
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Mo. de Sglicitud: Mo. de Personas:

Datos de Contacto
Nombra:
I&lﬁiﬂﬂﬂ: E-mail:

Direccion WMawil:
Calle:

Colonia:

Le snlidtamas stentaments anste usied sy pebdan v sus datas para sy atendan v natficasian.

C.P.:

Atendidn por: Evento: Fecha:
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NOMBRE: PROCEDIMIENTO EN EL MODULO DE ATENCION, PARA
PROPORCIONAR INFORMACION SOBRE TRAMITES Y SERVICIOS DEL GOBIERNO
MUNICIPAL

Objetivo:

Informar a la ciudadania acerca de los requisitos y procedimientos de los tramites y
servicios que proporcionan las Dependencias y Organismos del Gobierno Municipal, los
cuales vienen integrados en los manuales de Organizacién y Procedimientos de cada

area administrativa.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal para el Estado Libre y Soberano de Puebla; Art. 78 y Art. 199
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Politicas de Operacion:

1. El ciudadano al asistir al Palacio Municipal, se dirigira al modulo de atencién que se
localiza a la entrada, en donde un Servidor PuUblico, adscrito al area de Atencién
Ciudadana, atendera sus dudas, inquietudes, u orientacion que requiera, o bien puede
solicitar informaciéon via telefénica, comunicandose al numero 44 5 00 28, para
manifestar sus inquietudes y dudas acerca de los tramites o servicios que desea realizar,
a fin de recibir la orientacion e informacién adecuadas.

Tiempo Promedio de Atencion:

Inmediato
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Inicio

El ciudadano se constituye en la oficina

2

que ocupa el Departamento de Atencion
Ciudadana o llama al nimero telefénico
44 500 28, para manifestar su inquietud
o duda acerca de los tramites o
servicios que desearealizar.

Inquietud o duda

4

v

Recibe al ciudadano o la llamada de
éste, y escucha su inquietud o duda
acerca de los tramites o servicios que
desea realizar;, asimismo, le solicita
nombre, domicilio, nimero telefénico,
correo electrénico, a fin de ingresar los
datos al Sistema de Atencion
Ciudadana.

Inquietud o duda
| :

Escucha la informacion proporcionada
por parte del personal del

Departamento de Atencién Ciudadana

Inquietud o duda

Revisa en el manual de Organizacion y
Procedimientos del area administrativa
a la que corresponda el tramite o
servicio, e informa y/o asesora al
ciudadano sobre el mismo.

Informe y/o asesoria

5

Le pregunta si esta satisfecho

¢ Esta satisfecho?

Inquietud o duda

6

Escucha nuevamente la inquietud o
duda acerca de los tramites o servicios
que desea realizar y asesora

Informe y/o asesoria
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VIll.  GLOSARIO

[.  Ayuntamiento.- EIl Honorable Ayuntamiento Constitucional de Atlixco,
Puebla;

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

ll. Cabildo.- Organo méaximo de autoridad, al que le corresponde la definicién
de las politicas de la Administracion Publica, como asamblea deliberante,
esta conformada por el Presidente Municipal, Regidores y Sindico;

IV. Certificacion.- Es el procedimiento mediante el cual el Secretario del
Ayuntamiento, otorga certeza juridica de que el documento de que se trata
es copia fiel de un documento original que tuvo a la vista;

V. Constancias.- es undocumento oficial, emitido por el Secretario del
Ayuntamiento, en el que hace constar un hecho o acto juridico, relativo a la
identificacion, origen, vecindad, dependencia econémica, etc.;

VI. Cultura Organizacional.- Es uno de los pilares fundamentales en los que se
apoyan las organizaciones que deciden ser competitivas, adoptando una
mision, visién y los valores con los que se comprometen para el servicio
gue ofrecen;

VIl. Dependencias.- Los 6rganos administrativos que integran la Administracion
Publica Centralizada;

VIII. Dictamen.- Escrito en el que uno o varios de los integrantes del Cabildo,
emiten una opinidn o pronunciamiento, fundado y motivado y lo someten a la

consideracion del Cabildo, solicitando su aprobacion;

IX. Entidades.- Los organismos publicos descentralizados que forman parte de
la Administracion Publica Descentralizada;

X. Estructura Orgéanica.- Organigrama, es el analisis de gestion en los
diferentes niveles jerarquicos de una Institucion;
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XI. Espacios publicos.- Son los bienes de uso comudn, cuya administracion esta
a cargo del Ayuntamiento;

XII. Fierros, Marcas y Sefiales.- Son los atributos que se registran para hacer
constar la legitima propiedad y acreditar legal procedencia del ganado;

XIIl. Ley Orgéanica.- La Ley Organica Municipal del Estado de Puebla;

XIV. Ley de Ingresos.- Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco, Puebla,
vigente para el ejercicio fiscal,

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

XVI. Miércoles Ciudadano.- Programa implementado por la Administracion
Municipal, cuyo objetivo es establecer un vinculo directo de atencion

personalizada entre el Presidente Municipal y el ciudadano;

XVII. Mostrencos.- Son aquellos bienes muebles que carecen de duefio, porque
este los perdio o los abandond;

XVIII.- Municipio.- El Municipio de Atlixco, Puebla;

XVIII. Objetivo.- Es el fin al que se desea llegar, la meta que se pretende lograr;

XIX. Pecuario.- Que es relativo al ganado (vacas, caballos, ovejas, puercos o
cabras), igualmente puede referirse a otras especies animales, como abejas,
aves y cultivo de peces y crustaceos), que se crian para consumo humano y

produccion de derivados para la industria.

XX. Presidente.- El Presidente Municipal Constitucional de Atlixco, Puebla.
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XXI. El Programa de Fierros de Herrar.- es un Programa de la SAGARPA, con
participacion del Estado a través de la SDRSOT, (Secretaria de Desarrollo
Rural, Sustentabilidad y Ordenamiento Territorial), mediante el cual le dan
certeza juridica a los productores ganaderos que al registrar sus fierros,
obtienen el derecho a utilizar una determinada marca que les imprimen a su
ganado y con ello acreditan su propiedad.

XXII. Secretaria.- La Secretaria del Ayuntamiento de Atlixco, Puebla;
XXIIIl. Secretario.- El Titular de la Secretaria,

XXIV. Unidades Administrativas.- Las Direcciones Generales, Direcciones de
Areay Jefaturas de Departamento.
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