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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE SAN MARTIN TOTOLTEPEC,
PUEBLA.
ADMINISTRACION 2024-2027

Acuerdo del Honorable Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Puebla; que da a conocer el:
Manual de Procedimientos Secretaria General del Ayuntamiento de San Martin
Totoltepec, Puebla. Administracién 2024-2027.

Que el Ayuntamiento de San Manin TOtoItepec,aPuebla, expide:
Manual de Procedimientos Secretaria General

Al tenor de los siguientes:

CONSIDERANDO(S):

I.- Que el parrafo primero de la fraccion 1l del articulo 115 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, determina que los Ayuntamientos tendran facultades para
aprobar, de acuerdo con las leyes en materia Municipal que deberan expedir las legislaturas
de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de_ebservancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que
organicen la admlmstramon publica municipal, regulen las..materias, procedimientos,
funciones;

Il.- Que el articulo 49 fraccion | de la Ley General de-Responsabilidades’ Administrativas,
sefala que: Incurrirda en Falta administrativa no grave el servidor publico cuyos actos u
omisiones incumplan o transgredan lo contenido en-las obligaciones siguientes: cumplir con
las funciones, atribuciones y comisiones encomendadas, observando en su desempefio
disciplina y respeto, tanto a los demas Servidores Publicos como a los particulares con los
que llegare a tratar, en.los términos que se establezcan en el-¢6digo de ética a que se refiere
el articulo 16 de esta Ley;
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Ill.- Que el articulo 102 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
refiere que Municipio libre constituye la base de la division territorial y de la organizacion
politica y administrativa del Estado; cada Municipio sera gobernado por un Ayuntamiento de
eleccion popular directa, integrado por un Presidente o Presidenta Municipal y el nimero de
regidurias y sindicaturas que la ley determine, de conformidad con el principio de paridad de
género. Las atribuciones que esta Constitucion otorga al Gobierne Municipal se ejerceran por
el Ayuntamiento de manera exclusiva y no habra autoridad intermedia alguna, entre éste y el
Gobierno del Estado;

IV.- Que el articulo 103 de:la Constitucién. Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
refiere a que los municipies tienen personalidad juridica y patrimonio propio, y que los
Ayuntamientos manejaran conforme a la ley y administraran libremente su hacienda.

V.- Que el articulo 92 de la Ley Orgénica Municipal, estipula en sus fracciones IIl, IV, V y VI
que son facultades y obligaciones de los regidores el ejercer las facultades de deluberacnon y
decision de los asuntos que le competen al Ayuntamiento, formar parte de las comisiones
para las que fueren designados por éste y dictaminar e informar sobre los asuntos que se les
encomiende; Formular ‘al- Ayuntamiento las propuestas de erdenamientos en asuntos
municipales, y promover todo lo que crean conveniente al buen servicio publico:

VI.- Que el articulo. 143 de la Ley Organica Municipal, faculta a los Ayuntamientos de
conformidad conilas correspondientes normativas a administrar libremente la hacienda publica
municipal, debiendo dentro de los limites legales correspondientes, y de acuerdo con el
Presupuesto de Egresos y el Plan de Desarrollo Municipal vigentes, atender eficazmente los
diferentes ramos de la administracién pablica municipal; y

VIl.- Que el Articulo 78+fraccion IV de la Ley Organica. Municipal, determina que son
atribuciones del Ayuntamiento; .expedir y actualizar Bandos de Policia y Gobierno,
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general, referentes a
su organizacion, funcionamiento, servicios publicos que deban prestar y demas asuntos de
su competencia, sujetandose a las bases normativas establecidas por la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Puebla, vigilando su observancia y aplicacién; con pleno
respeto a los derechos humanos que reconoce el orden juridico nacional.

En consecuencia, de las disposiciones legales aplicables antes invocadas:

Se emite el Manual de Procedimientos Secretaria General del Honorable
Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Puebla, Administracion 2024-2027.
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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. Ayuntamlento asi como I&pohtlcasde operaclono lineamientos que
rigen como realizan dlchos pr&:e@mwm‘“ e

Dicho Manual estaré“* f to a cambios en su wntegmq con el fin de mantenerlo
actualizado cada“ va@  _‘ _ 'se presente modifi caciene% en. la. ejecucion de los
procedimientos y am* v tener en una mejora contlnua% cﬂa] . eficiencia y eficacia

a cada una de las “aeﬁwdades que desempena en Secretana d%f : Ayumamiento.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Expedicién de Constancias

X.2 Sesiones de cgbndqif
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SAN MARTIN
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PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO X.1: Expedicion de Constancias.

GENERALIDADES

Unidad Responsable: Secretaria(Gene’ral del Ayuntamiento

Cadigo Civil del Estade de Puebla.

Reglamento del Registro Civil de la
el Estado de Puebla |

30/04/1985 27/07/2018

29/09/1997 30/06/2017

Ley Organica Municipal del Estado de Pugbia

g

42 frac. I, *.
91 frac. XII,
231 frac.
VI, 36, 39,
91 frac.
XVii.y 138
frac. = VI,
VIII, XIV

" 23/08/2001 28/11/2019

Ley de Ingresos del Iidhlmpio

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

Facilitar al ciudadano la
documentacion en tiempo y
forma para que pueda
realizar los tramites que a
su interés convenga

sde. solicitud de
' | constancia hasta la entrega
| documento

Sera responsabilidad de los
ciudadanos el presentar los
documentos requeridos
para la expedicién de una
constancia

crito a
del H.

Todo empleado a
la Secretaria

| Ayuntamiento que brinde

atencion al publico, debera
ser de una forma humanay
con calidez.

cretario del H.
Ayuntamiento tendra la
obligacion de firma y sellar
los documentos para poder
entregarlos en tiempo y
forma

Tiemi de Gestion: 24 horas
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

DESCRIPCION

ﬁfmé ( ," Secretano General

Atiende al ciudadano Auxiliar
Informa acercade los requisitos del tipo Auxiliar
de constancia -que ' requiera el
ciudadano ]
Recibe y revisa los documentos que el. Auxiliar Acta de
solicitante entrega de acuen:lo a la nacimiento,
requisitoria 5 comprobante
domiciliario,
CURP, INE,
copia fiel del
libro
" !notlvos del porgue no )
procede 1a documentacion presentada
|y el solicitante regresa al paso 2 » b
REQUISITOS COMPLETOS
Eqﬂfé‘formato de pago pé"ra entregarla Auxiliar Orden de
al solicitante ; Pago
Elabora documento y presenta para Auxiliar Constancia

Auxiliar ...

Recib_e ..pago . correspondiente  de
: documento que solicita

' Entrega do&m‘rehto a solicitante

Smtano del
Ayuntamlento
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DIAGRAMA
Ciudadano _Secretaria del H. Tesoreria

Ayuntamiento

Entrega documento [€—— .+ | —> Se cubre el pago g
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

PROCEDIMIENTO X.2: Sesiones de Cabildo.

GENERALIDADES

Unidad Responsable: Secretaria General del Ayuntamiento

Puebla

Ley Organica MumCIpaI del. ESta@'

28/10/2020

23/03/2001

Presentar, discutir y en.s
caso aprobar los;h ‘
que - se presentan _a
discusion

Llevar a cabo la sesién de
‘Cabildo

obacion de puntos

) para
Iaboracuén del acta

Secretaria 1y &“ :

‘Ayuntamiento el Mﬁe {a
Sesiones de Cabildo estén
publicadas en la. mma
oficial del H. Ayuntamiento

Sera responsabilidad de la’,

Es Responsabilidad de la
Secretaria®  del H.
Ayuntamiento el resguardar

los libros, donde se
registran las Sesiones de
Cabildo

menos se tendra que
| celebrar = una  Sesion
Oﬂnﬁia mensualmente

aun mes
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

DESCRIPCION

Se establece fecha para Sesion de Presidencia

Cabildo, ya sea ordinaria 0 en su caso
extraordinaria
2 Se enlistan los puntos a tratar péra Ia ‘ ‘Secretaria
Sesion de Cabildo.. . +._General
3 Se elabora el Ordemﬂe,l Dla +.Secretaria

General

4 Se elabt)rg , ¢|r' Circular
Cabildo Mu cipal.
5
6 Seelab&“*'ﬁété 38 Cabido s <o o Acta de
y - ’ Cabildo
7
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

DIAGRAMA

Presidencia e Secretariadel H. - | Cabildo Municipal
' Ayuntamiento

G e
v

Recibe puntos a tratar

.

Elabora orden del dia

!

Elabora circutar

=1

*| Elaborar acta de
cabildo
Acta de cabido

Convoca para frma
de acta de Cabido
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

PROCEDIMIENTO X.3: Atencion Ciudadana.
GENERALIDADES

Unidad Responsable: Secretaria General del Ayuntamiento

23/03/2001 . | 28/10/2020

Llevar a cabo la atencion = = .
ciudadana

Auxiliar —al p
municipal en la coc
y turno de las solicitud
tramite y servicios

poblacién que
por escrito 0 en las n”\esash * { &

de atencion ciudadana o por
la llegada . . de ; >
correspondencia;” W ttl”

A toda la poblacion del
mclpuo de San Martin

Sera responsabilidad*

|.Es Responsabilidad _de Ia_‘ ,

Secretaria del M Secretaria del :
Ayuntamiento el que realieg o Ayuntamiento el resguardar o
la atencién personalizada.. las  solicitudes de I[a~
de la poblacion. poblacién.

Tiempo de Gestion: De 1 a 60 dias....
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SAN MARTIN
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DESCRIPCION

Declara abierta’ las mesas de atencion
ciudadana el dia de elecmén del presldente
municipal.

Secretario del
Ayuntamiento

Auxilia a los ciudadanos en la formulacion
por escrito de sus peticiones y tramites Y
servicios y las recibe pjasmandoel selIO’ \
firma con la fecha de sﬁ m :
Integra una bm
informacién del solicitante

Revisa y registra las sollc%udes que Ilegan
por correspondencia.

Secretario del

_Ayuntamiento

Turna las peticiones recibidas a la mesa de
atenclénﬁa{uhclonano publico competente
(Obras, pm!eccuon civil, desarrollo-social,

.famwm tesoreria, registro civil)

"Analiza la factibilidad dedar curso a la

soligitud ' del ciudadano y'lo informa  al
presldehte municipal...

En caso de tener un costo o si requiere la
exhibicion, de mayores requisitos, se lo

informa de inmediato al ciudadano

Cumple conla entrega de los requisitos para
la oon‘mf&:lén de su solicitud de tramite o
senvicio

Ciudadano..

Recibey aﬁendeal ciudadano y en su caso,
autoriza 0 no-. (de manera fundada y
motivada) la d del ciudadano

Presfdem
Mumtapal

Informa de v e;s fundada al ciudadano la
autorizacion o no.de su solicitud. Y los
plazos legales con.los que cuenta.

%tano del
Ayumam|ento

Da seguimiento, a las solicitudes de los
ciudadanos

Secretario del
Ayuntamiento

En caso de Venclmlento 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
terminacion del tramite o servicio

Funcionario
publico

11

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

Secretario del
Ayuntamiento
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Declara abierta las mesas
de atencién ciudadana el
dia de eleccién del
presidente municipal

Auxilia a los ciudadanos en
la formulacién por escrito

de sus peticiones ytramites
yservicios

Turna las peticiones
recibidas a la mesa de
atencién del funcionario

publico competente

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

Da seguimiento a las
solicitudes de los
ciudadanos

En caso de vencimiento de
plazos de atencién del

Analiza la factibilidad de

darcurso a la solicitud del

ciudadano ylo informa al
presidente municipal

Cumple con la entrega de
los requisitos para la
ti i6n de su solicitud

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

de trdmite o servicio

ciudadano, redacta los
requerimientos

Notifica al ciudadano la
terminacién del trdmite o
servicio

Informa al secretario del
ayuntamiento la
terminacién del tramite o
servicio
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SAN MARTIN
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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 reumén dei Ayuntamlento donde seresuelven, de manera colegiada
los asuntos relativos al a;ercu;to de sus funciones de'sus ahlbucnones de gobierno, politicas y
administrativas. ;

CERTIFICACION Es el tramite que permite obtener copla certrﬁcada de un documento
existente en los archlvos de las dependencias ‘de Gobierno Municipal, para que el particular
pueda acreditarn antes las autoridades que el documento es copla ﬁel del original que obra en
la dependencia expedidora.

VALIDACION:
GOBIERNO DE |
SAN MARTIN
TOTOLTEPEC, PUE,
GOBIERNO DE |
PRESI(;EDP;SISP;(;?;ICIPAL SAN M ARTIN

) ! -TEPEC, PUE.
/ A . CONTRALORIA MUNICIPAL
C. Gloria Bravo Garcia C. Erick Martin TecuautzinnRefugio
Presidenta Municipal Contralor Municipal
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