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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos tiene como objetivo fundamental servir como
un instrumento de apoyo en el funcionamiento institucional, comprende la
descripcion de procedimientos en forma ordenada, secuencial y detallada las
operaciones de la Secretaria del H. Ayuntamiento, asi como las politicas de
operacion o lineamientos que rigen como realizan dichos procedimientos.

Dicho Manual estara sujeto a cambios en su contenido con el fin de
mantenerlo actualizado cada vez que se presente modificaciones en la
ejecucion de los procedimientos y a su vez tener en una mejora continua lo
cual de eficiencia y eficacia a cada una de las actividades que desempefia en
Secretaria del H. Ayuntamiento.
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CHALCHICOMULA
DESESMA

GOBIERNO MUNICIPAL
—2024-2027—

CONTRALORIA
MUNICIPAL

PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

X.1 Expedicion de Constancias
X.2 Sesiones de Cabildo
X.3 Atencion Ciudadana
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO X.1: Expedicion de Constancias.
GENERALIDADES
Unidad Responsable: Secretaria General del Ayuntamiento

Cdédigo Civil del Estado de 875 30/04/1985 27/07/2018
Puebla fraccion
Reglamento del Registro Civil 56 frac. Il 29/09/1997 30/06/2017
de las personas para el Estado
de Puebla
Ley Organica Municipal del 42 frac. lll, 23/03/2001 28/11/2019
Estado de Puebla 91 frac.

X, 231

frac. VII,

36, 39, 91

frac. XVII

y 138 frac.

VII, VI,

XIV
Ley de Ingresos del Municipio

Desde solicitud de
constancia hasta la

Facilitar al ciudadano la
documentacioén en

Expedir constancia al
ciudadano que la

requiera para tiempo y forma para que entrega del
rectificacion de acta, pueda realizar los documento
tramite = de  becas tramites que a su interés

escolares y/o para la
recepcion de  sus
apoyos en tiempo vy
forma de los
programas sociales.

convenga

Sera responsabilidad Todo empleado El Secretario del H.

de los ciudadanos el
presentar los
documentos requeridos
para la expedicion de
una constancia

adscrito a la Secretaria
del H. Ayuntamiento
que brinde atencion al
publico, debera ser de
una forma humana y
con calidez.

Ayuntamiento tendra la
obligacién de firma y
sellar los documentos
para poder entregarlos
en tiempo y forma

Tiempo de Gestién: 24 horas
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

DESCRIPCION

CONTRALORIA
MUNICIPAL

1 Atiende al ciudadano Auxiliar
2 Informa acerca de los Auxiliar
requisitos del tipo de
constancia que requiera el
ciudadano
3 Recibe y revisa los Auxiliar Acta de
documentos que el nacimiento,
solicitante  entrega de comprobante
acuerdo a la requisitoria domiciliario,
CURP, INE,
copia fiel del
libro
REQUISITOS
INCOMPLETOS
4 Explica los motivos del Auxiliar
porque no procede la
documentacién presentada
y el solicitante regresa al
paso 2
REQUISITOS
COMPLETOS
5 Emite formato de pago Auxiliar Orden de
para entregarla al Pago
solicitante
6 Elabora documento vy Auxiliar Constancia
presenta para firma del
Secretario General
7 Ayuntamiento El Secretario Auxiliar
General firma y sella
documento y remite a
oficina de  Secretaria
Genera
8 Recibe pago Tesoreria
correspondiente de
acuerdo al documento que
solicita
9 Entrega documento a Secretario del
solicitante Ayuntamiento
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CHALCHICOMULA
DESESMA

DIAGRAMA

CONTRALORIA
MUNICIPAL

Ciudadano

Secretaria del H.
Ayuntamiento

Tesoreria

_)l Informa los requisitos

Atiende el ciudadano

[

)

Recibe y revisa los

documentos

Explica los motivos y
reqresa a paso 2

T hcta o= nanmienta, comprobants
domiciiano, CURF, INE, copia fiel

(o]

Elabora el documento y
msentﬂ para firma

Frma.;.'sﬂla

Entrega o
o

documanto
CEN D

Emite formato de pago | 5
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO X.2: Sesiones de Cabildo.

GENERALIDADES

Unidad Responsable: Secretaria General del Ayuntamiento

CONTRALORIA
MUNICIPAL

Ley Organica Municipal del
Estado de Puebla

138
fraccion
v

23/03/2001

28/10/2020

Presentar, discutir y en
su caso aprobar los
acuerdos que se
presentan a discusion

Llevar a cabo la sesién
de Cabildo

Aprobacién de puntos
para la elaboracion del
acta

Sera responsabilidad
de la Secretaria del H.
Ayuntamiento el que
las Sesiones de
Cabildo estén
publicadas en la
pagina oficial del H.
Ayuntamiento

Es Responsabilidad de
la Secretaria del H.
Ayuntamiento el
resguardar los libros,
donde se registran las
Sesiones de Cabildo

Por lo menos se
tendra que celebrar
una Sesion Ordinaria
mensualmente

[=]
=] %o
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Tiemio de Gestion: De un dia a un mes
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CHALCHICOMULA

DESESMA CONTRALORIA
GOBIERNO MUNICIPAL MUNICIPAL
DESCRIPCION
1 Se establece fecha para Presidencia
Sesion de Cabildo, ya sea
ordinaria 0 en su caso
extraordinaria
2 Se enlistan los puntos a Secretaria
tratar para la Sesion de General
Cabildo.
3 Se elabora el Orden del Dia. Secretaria
General
4 Se elabora la circular para Secretaria Circular
enviarla al Cabildo General
Municipal.
5 Se celebra la Sesiéon de Cabildo
Cabildo Municipal
6 Se elabora Acta de Cabildo Secretaria Acta de
General Cabildo
7 Se convoca para firma de Secretaria
Acta a Regidores General
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CHALCHICOMULA
DESESMA

CONTRALORIA
MUNICIPAL

DIAGRAMA

Presidencia Secretaria del H. Cabildo Municipal
Ayuntamiento

( INICIO ) »| Establece fecha
y
Recibe puntos a fratar

Elabora orden del dia

v

Elabora circular

| l

Celebra |a sesion de
ildo

Elaborar acta de "

cabildo
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO X.3: Atencion Ciudadana.

GENERALIDADES

Unidad Responsable: Secretaria General del Ayuntamiento

CONTRALORIA
MUNICIPAL

Ley Organica Municipal del
Estado de Puebla

138 23/03/2001 28/10/2020

fraccion
v

Auxiliar al presidente
municipal en la
coordinacién y turno de
las solicitudes de tramite
y servicios a la poblacion
que se realicen por
escrito o en las mesas
de atencién ciudadana o
por la llegada de
correspondencia.

Llevar a cabo la
atencion ciudadana

A toda la poblacion del

Municipio de
Chalchicomula de
Sesma.

Sera responsabilidad de
la Secretaria del H.
Ayuntamiento el que
realice la atencién
personalizada de Ia
poblacion.

Es Responsabilidad de la
Secretaria del H.
Ayuntamiento el
resguardar las solicitudes
de la poblacién.
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CHALCHICOMULA

DESESMA ONTRALORIA

UNICIPAL

20

GOBIERNO MUNICIPAL

DESCRIPCION

1

Declara abierta las mesas
de atencion ciudadana el
dia de eleccion del
presidente municipal.

Secretario del
Ayuntamiento

Auxilia a los ciudadanos en
la formulacién por escrito
de sus peticiones y tramites
y servicios y las recibe
plasmando el sello y firma
con la fecha de su entrega.
Integra una base de datos
con la informaciéon del
solicitante y su peticion.
Revisa y registra las
solicitudes que llegan por
correspondencia.

Secretario del
Ayuntamiento

Turna las peticiones
recibidas a la mesa de
atencién del funcionario
publico competente
(Obras, proteccion civil,
desarrollo social, familiar,
seguridad, tesoreria,
registro civil)

Secretario del
Ayuntamiento

Analiza la factibilidad de
dar curso a la solicitud del
ciudadano y lo informa al
presidente municipal.

En caso de tener un costo
o si requiere la exhibicién
de mayores requisitos, se
lo informa de inmediato al
ciudadano

Funcionario
publico

Cumple con la entrega de
los requisitos para la
continuacion de su solicitud
de tramite o servicio

Ciudadano

Recibe y atiende al
ciudadano y en su caso,
autoriza o no (de manera
fundada y motivada) la
solicitud del ciudadano

Presidente
Municipal

T o e
. s

Informa de manera
fundada al ciudadano la
autorizacion o no de su
solicitud. Y los plazos
legales con los que cuenta.

Secretario del
Ayuntamiento

¥ 100
i

ik
]S

Da seguimiento a las
solicitudes de los
ciudadanos

Secretario del
Ayuntamiento
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CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL

En caso de vencimiento de
plazos de atencion del
ciudadano, redacta los
requerimientos que el
secretario del
ayuntamiento realizara al
area que se encargo de su
tramite, para cumplir la
determinacion del
presidente municipal

Secretario del
Ayuntamiento

10

Informa al secretario del
ayuntamiento la
terminacién del tramite o
servicio

Funcionario
publico

1

Notifica al ciudadano la
terminacion del tramite o
servicio. Y remite copia al
presidente municipal

Secretario del
Ayuntamiento

Parque de los Cedros N°11
Centro Historico

C.P. 75520

Ciudad Serdan, Pue.

2G24

Felipe Carrillo
PUERTO



CHALCHICOMULA

DESESMA
GOBIERNO MUNICIPAL

DIAGRAMA

CONTRALORIA
MUNICIPAL

Declara abierta las mesas

INICIO de atencién ciudadana el
dia de eleccion del

presidente municipal

R
Auxilia a los ciudadanos en
la formulacién por escrito
de sus peticiones y tramites
yservicios

1

Turna las peticiones
recibidas a la mesa de
atencién del funcionario
publico competente

Analiza la factibilidad de

darcurso a la solicitud del

ciudadano ylo informa al
presidente municipal

Cumple con la entrega de
los requisitos para la
continuacién de su solicitud
de tramite o servicio

Recibe yatiende al

.| ciudadanoyensucaso,

Informa de manera fundada
al ciudadano la
autorizacién o no de su
solicitud

Da seguimiento a las
solicitudes de los
ciudadanos

1

En caso de vencimiento de
plazos de atencién del
ciudadano, redacta los

requerimientos

Notifica al ciudadano la
terminacién del tramite o
servicio

Informa al secretario del
ayuntamiento la
terminacién del tramite o
servicio

r
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GLOSARIO

ACTA: Documento escrito en el que se relaciona lo sucedido, tratado o acordado
en una junta o reunion.

AYUNTAMIENTO: Organo colegiado de pleno caracter democratico, ya que todos
y cada uno de sus miembros son electos por el pueblo para ejercer las funciones
inherentes al Gobierno Municipal.

CABILDO: es la forma de reunion del Ayuntamiento, donde se resuelven, de
manera colegiada los asuntos relativos al ejercicio de sus funciones de sus
atribuciones de gobierno, politicas y administrativas.

CERTIFICACION: Es el tramite que permite obtener copia certificada de un
documento existente en los archivos de las dependencias de Gobierno Municipal,
para que el particular pueda acreditar antes las autoridades que el documento es
copia fiel del original que obra en la dependencia expedidora.
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