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ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024
REGIDURIA DE GOBERNACION, JUSTICIA SEGURIDAD PUBLICA Y
PROTECCION CIVIL.

PROCEDIMIENTO.- ASISTIR A SESIONES DE CABILDO ORDINARIOS Y/O EXTRAORDINARIOS
DE CABILDOS.

OBJETIVO: Vigilar que se cumplan todos los puntos de acuerdo que se plantean durante las sesiones de
cabildo, esto con la finalidad de cuidar los intereses del municipio.

Presidencia municipal
> Presidenta municipal » Solicita una junta de cabildo.
Personal Administrativo. » Elabora las convocatorias
» Secretaria de ayuntamiento correspondientes para la sesion de cabildo.
Cabildo municipal » Se presentan en la sesion de cabildo, en tiempo y
» Cabildo municipal forma.
Regiduria » Se encarga de vigilar el cumplimiento de todos
» Regidor de gobernacion los puntos de acuerdos propuestos en la sesion
Justicia, seguridad, publica y proteccion de cabildo.
civil
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
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PROCEDIMIENTO.- ASISTIR A SESIONES DE CABILDO ORDINARIOS Y/O EXTRAORDINARIOS
DE CABILDOS.

Presidencia municipal 1 Solicita a Secretaria convocar una reunién de cabildo.
Secretaria de ayuntamiento 2 | Se encarga de convocar a los integrantes del Cabildo para realizar
reunion.
Cabildo 3 | Asisten a reunion de cabildo y se dan a conocer los puntos a tratar.
Cabildo 4 Finaliza sesion de Cabildo.
Secretaria de ayuntamiento 5 Levanta acta de acuerdo.
Secretaria de ayuntamiento 6 Recaba firmas de los integrantes de Cabildo.
Presidencia municipal. 7 Ejecuta los acuerdos de la sesion de cabildo.
Regidor de Gobernacion, Justicia, 8 | Vigila el cumplimiento de todos los puntos de acuerdo en la reunion
Seguridad Publica y Proteccion Civil. de cabildo.
Fin del procedimiento
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Presidencia municipal Secretaria de Cabildo Regidor de

Ayuntamiento Gobernacion
Inicio

Solicita Convoca a Se presenta la
convocatoria a > integrantes de >| lectura del acta si se
reunion de cabildo. Cabildo. dan a conocer los

puntos a tratar.

\
Finaliza la sesion
de cabildo
Levanta el acta
<
de acuerdo. <
Acta Cabildo

—

!

Recaba  firmas
correspondientes.

Acta Cabildo

I

& ‘

Ejecuta los
acuerdos de la
sesion de cabildo.

Vigila que se
cumplan las
propuestas.

Fin
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REGIDURIA DE GOBERNACION, JUSTICIA SEGURIDAD PUBLICA Y
PROTECCION CIVIL.

PROCEDIMIENTO. - VIGILAR Y SUPERVISAR QUE SE EJECUTEN LAS FUNCIONES DE LOS
ELEMENTOS DEL CUERPO DE SEGURIDAD PUBLICA.

OBJETIVO: Verificar que el cuerpo de seguridad esté cumpliendo sus funciones de acuerdo a la Ley
Organica Municipal y el Bando de Policia y Buen gobierno.

Regiduria
> Regidor de gobernacion, Justicia, » Solicita informacién detallada de los elementos
seguridad, publica y proteccion civil que conforman el cuerpo de Seguridad Publica.
Seguridad Publica. » Elabora el informe de parte de novedades de los
> Direccion de Seguridad Publica elementos de Seguridad Publica Municipal.
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ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024

PROCEDIMIENTO. - VIGILAR Y SUPERVISAR QUE SE EJECUTEN LAS FUNCIONES DE LOS
ELEMENTOS DEL CUERPO DE SEGURIDAD PUBLICA.

Regidor de Gobernacion, Justicia,
Seguridad Publica y Proteccion Civil

1

Se solicita el informe de parte de novedades de los elementos que
conforman el cuerpo de Seguridad Publica.

Direcciébn de Seguridad Publica

Se encarga de elaborar el informe de parte de novedades

Municipal. 2 especificando el desempefio de cada elemento del cuerpo de

Seguridad Publica Municipal.
Direccién de Seguridad Publica 3 Presenta el informe de parte de actividades al Regidor de
Municipal. Gobernacion, Justicia, Seguridad Publica y Proteccion Civil.
Regidor de Gobernacion, Justicia, 4 Hace la recepcion del informe de parte actividades y lo revisa
Seguridad Publica y Proteccion Civil detalladamente.

¢ Existe alguna anomalia?

S No: pasar al procedimiento nim. 6

Si: pasar al procedimiento num. 7
Regidor de Gobernacion, Justicia, No existe anomalia
Seguridad Publica y Proteccion Civil. 6
Regidor de Gobernacion, Justicia, Se retine con el director de seguridad publica para resolver
Seguridad Publica y Proteccion Civil. 7 anomalias y observaciones.
Regidor de Gobernacion, Justicia, Aprueba el parte de novedades que le presento el director, se
Seguridad Publica y Proteccion Civil. 8 archiva y lo pone a disposicidn de cualquier autoridad competente.

Fin del procedimiento
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2021-2024
Regidor de Gobernacion, Justicia, Seguridad Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Publica y Proteccion Civil
Inicio
Se solicita el informe de parte de Elabora el informe de parte de
novedades al director de seguridad >| novedades especificando el
publica. desempefio de los elementos

A4

Presenta el informe de parte de
novedades  al regidor  de
gobernacion.

Parte de novedades

Hace la recepcion del informe de
parte de novedades y lo revisa
detalladamente.

Parte de novedades

N

¢Existe alguna
anomalia

No existe anomalia
se aprueba

Se reune con el director para resolver
anomalias u observaciones

A4

Aprueba el parte de novedades que
le presento el director.

Fin
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REGIDURIA DE GOBERNACION, JUSTICIA, SEGURIDAD PUBLICA Y
PROTECCION CIVIL.

PROCEDIMIENTO. - GESTION DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA LOS ELEMENTOS DE
SEGURIDAD PUBLICA.

OBJETIVO: Contar con un cuerpo de Seguridad Publica capacitado para brindar un servicio de atencion de
calidad.

Seguridad Publica » Solicitar capacitaciones para tener en
> Direccidn de Seguridad Puablica Municipal. funciones al cuerpo de Seguridad Publica.

Regidores
> Regidor de Gobernacion, Justicia, » Analizan las capacitaciones requeridas por el
Seguridad Publica y Proteccion Civil. cuerpo de seguridad publica y las aprueban.

Presidencia Municipal
» Presidenta Municipal. » Autoriza las capacitaciones que requiere el
cuerpo de seguridad publica.

Seguridad Publica

» Elementos de Seguridad Publica. » Asistir a las capacitaciones y
adiestramiento para estar mejor preparados
en sus labores.
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ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024

PROCEDIMIENTO. - GESTION DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA LOS ELEMENTOS DE

SEGURIDAD PUBLICA.

Direccidn de Seguridad Publica

Solicita al Regidor de Gobernacion, Justicia, Seguridad Publica y

Municipal. 1 | Proteccion Civil capacitacién y adiestramiento para el cuerpo de
Seguridad Publica.

Direccién de Seguridad Publica 2 | Presenta la solicitud al Regidor de Gobernacién, Justicia, Seguridad

Municipal. Publica y Proteccion Civil

Regidor de Gobernacion, Justicia, Hace la recepcion de la solicitud.

Seguridad Publica y Proteccion 3

Civil.

Regidor de Gobernacion, Justicia, Pide a Presidencia la aprobacion de la solicitud, de capacitacion y

Seguridad Publica y Proteccion 4 | adiestramiento para el cuerpo de Seguridad Publica.

Civil.

5 | ¢Autoriza la capacitacion para el cuerpo de Seguridad Publica

Municipal?

Presidencia municipal 6 | No autoriza la capacitacion

Presidencia municipal 7 | Autoriza la capacitacion al cuerpo de Seguridad Publica Municipal.

Presidencia municipal Regresa la solicitud al Regidor de Gobernacion, Justicia, Seguridad

8 | Publica y Proteccion Civil para que se encargue de trasladar la

solicitud a la oficina de consejo de seguridad publica.

Regidor de Gobernacion, Justicia, Se encarga de trasladar la solicitud a la oficina de Seguridad

Seguridad Publica y Proteccion 9 | Publica Municipal.

Civil.

Oficinas de Seguridad publica. 10 | Hace la recepcion de la solicitud y agenda el dia, hora en que se
impartira el curso en el municipio.

Oficinas de Seguridad publica. 11 | Manda al personal que se encargara de brindar la capacitacion al
cuerpo de Seguridad Publica Municipal.

Elementos de Seguridad Publica. 12 | Asisten y reciben la capacitacion correspondiente.

Fin del procedimiento
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Traslada la
solicitud a la
secretaria

Regresa la
solicitud al regidor
de gobernacién
Solicitud

v

Recepciéon vy
agenda el dia
de la
capacitacion.
Solicitud

Imparte cursos
solicitados

B

Asisten y
reciben la
capacitacion

l

Fin
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ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024

REGIDURIA DE GOBERNACION, JUSTICIA, SEGURIDAD PUBLICA Y
PROTECCION CIVIL.

PROCEDIMIENO. - SUPERVISION DE ZONAS DE RIESGO EN LA POBLACION.

OBJETIVO-. Brindar un mejor servicio de proteccion civil, para la prevencion, auxilio, apoyo y
proteccion a la poblacion en situaciones de emergencia o desastre.

Presidencia municipal
» Presidenta municipal

Solicitar al regidor de gobernacioén que
aplique las medidas de proteccion civil
para el municipio, en una reunion de
cabildo.

Personal administrativo
» Secretaria de Ayuntamiento

Elaborar las convocatorias para que se
reunan los integrantes de cabildo.

Cabildo municipal
» Cabildo municipal

Aprueban las alternativas que ayuden a
mejorar los servicios del municipio.

Regidores
» Regidor de gobernacion, justicia,
Seguridad publica y proteccion civil

Propone nuevas alternativas de proteccion
Civil.

Seguridad Publica
» Direccién de Seguridad Publica

Organiza al cuerpo de seguridad publica
para la aplicacion de proteccion civil.
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ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024
PROCEDIMIENO. - SUPERVISION DE ZONAS DE RIESGO EN LA POBLACION.

Presidencia municipal 1 | Solicita a Secretaria convocar una reunién de cabildo.

Secretaria de Ayuntamiento 2 | Se encarga de convocar a los integrantes del Cabildo para realizar
reunion.

Cabildo municipal 3 | Asiste a reunion de cabildo.

Regidor de Gobernacion, Justicia, 4 | Propone al cabildo municipal la adopcion de politicas y medidas

Seguridad Publica y Proteccion para mejorar los servicios de proteccidn civil en el municipio.

Civil.

Cabildo municipal 5 | Aprueban las propuestas presentadas por el regidor de
gobernacion.

Cabildo municipal 6 | Finaliza reunion de cabildo

Secretaria de Ayuntamiento 7 | Levanta acta de acuerdo y recaba firmas de los integrantes del
cabildo.

Regidor de Gobernacion, Justicia, Comunica al director de seguridad publica las medidas de

Seguridad Publica y Proteccion | 8 | proteccion civil

Civil.

Direccién de Seguridad Publica 9 | Comunica y distribuye las actividades a los elementos de seguridad

Municipal. publica para cubrir los temas de proteccion civil.

Fin del procedimiento
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Presidencia municipal Secretaria de Cabildo municipal Regidor de Seguridad Publica
ayuntamiento Gobernacioén
\4
Solicita una Convoca a los
reunion de —>{ integrantes del
cabildo. Cabildo  para
realizar
reunion.
Asiste a
N .
2| reunion de
cabildo. Propone la
adopcion de
1| politicas y
7| medidas de
proteccién civil en
el municipio.
Aprueban las
propuestas
presentadas <
por el regidor
de
gobernacién.
\4
Finaliza reunion
Levanta acta de de cabildo Coman
acuerdo y recaba omunica y
frmas de los I distribuye las
integrantes  del 4| actividades a los
cabildo 1| elementos de
'| seguridad publica.
Fin
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ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024
REGIDURIA DE GOBERNACION, JUSTICIA, SEGURIDAD PUBLICA Y
PROTECCION CIVIL.

PROCEDIMIENTO: CONFORMAR MESAS DE TRABAJO ENTRE POLICIAS MUNICIPALES Y
ESTATALES.

OBJETIVO: Brindar un buen servicio y proteccion a la comunidad.

Regidores » Asistir a reuniones con la policia estatal
» Regidor de gobernacion, justicia, para llegar a un acuerdo con el plan de
Seguridad publica y proteccion civil trabajo, en temas de seguridad publica.
Regidores » Dar a conocer a la Presidenta Municipal,
» Regidor de gobernacion, justicia, mediante oficios los asuntos a tratar e
Seguridad publica y proteccion civil insumos mediante requisicion.
Seguridad Publica » Participar activamente, en mesas de
» Elementos de seguridad publica trabajo con la policia municipal y estatal.
Regidores » Agradecimiento hacia la presidenta
» Regidor de gobernacion, justicia, municipal por el apoyo brindado.
Seguridad publica y proteccion civil




Al RINIO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

aaaaaaaaaaaaaaa
N eSS \ -

H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
), ZERTUCHE 2021.2024

Presidencia municipal Seguridad publica Regidor de gobernacién
Inicio
\Z
Oficio para dar a conocer a Asistir a reuniones con la
la Presidenta la informacion policia estatal para llegar a

7|\

y solicitud de insumos un acuerdo con el plan de
trabajo, en temas de

seguridad publica.

Requisicion
R —

Participar Activamente en
las mesas de trabajo

\Z

Agradecimiento hacia la
Presidenta Municipal por
el apoyo brindado.
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
), ZERTUCHE 20212024

REGIDURIA DE GOBERNACION, JUSTICIA, SEGURIDAD PUBLICA Y
PROTECCION CIVIL.

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO VEHICULAR.

OBJETIVO: Mantenimiento de vehiculos oficiales en buen estado para brindar un buen servicio a la
comunidad.

Regidores » Requisicion para dar a conocer el estado que
> Regidor de gobernacion, justicia, guardan los vehiculos oficiales a la presidenta
Seguridad publica y proteccion civil municipal.

» Solicitar informacién con el mecanico automotriz
para saber el diagnostico de los vehiculos
oficiales.

» Se realiza un agradecimiento para la presidenta
municipal por el apoyo que brindo para una
mejoria vehicular.

Presidencia municipal » Autoriza el mantenimiento a los vehiculos del
» Presidenta municipal municipio.
Area Administrativa » Solicitar suficiencia presupuestal y aprobacion

» Tesoreria Municipal del gasto por parte de la Presidenta Municipal.
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ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO VEHICULAR.

Regidor de Gobernacion, Justicia,
Seguridad Publica y Proteccion
Civil.

1 | Dar a conocer el estado que guardan los vehiculos oficiales a la
presidenta municipal.

Presidencia municipal

Autoriza el mantenimiento a los vehiculos del municipio.

Regidor de Gobernacion, Justicia,
Seguridad Publica y Proteccion
Civil.

2 | Solicitar informacion con el mecénico automotriz para saber el
diagnostico de los vehiculos oficiales.

Regidor de Gobernacion, Justicia,
Seguridad Publica y Proteccion
Civil.

3 | Solicitar presupuesto.

Tesoreria Municipal

4 | Solicitar suficiencia presupuestal y aprobacion del gasto por parte
de la Presidenta Municipal.

Regidor de Gobernacion, Justicia,
Seguridad Publica y Proteccion
Civil.

5 | Se realiza un agradecimiento para la presidenta municipal por el
apoyo que brindo para una mejoria vehicular.

Fin del procedimiento
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Presidencia municipal Tesoreria municipal Regidor de gobernacién

Inicio

Autoriza el mantenimiento Dar a conocer el estado que
& r .
a los vehiculos del [~ guardan los vehiculos oficiales.

.| Solicitar informacion con el
“ | mecanico automotriz para saber
el diagnostico de los vehiculos
oficiales.
— —— N4
Solicitar suficiencia ) § Solicitar presupuesto.
presupuestal y aprobacion |
del gasto por parte de la
Presidenta Municipal.
Se realiza un agradecimiento
>| para la presidenta municipal por

el apoyo que brindo para una
mejoria vehicular.

]
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ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
2021-2024

Seguridad
Publica
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SEGURIDAD PUBLICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. - CAPACITACION DE LOS ELEMENTOS DE SEGURIDAD.

OBJETIVO: Tener un personal de cuerpo de seguridad publica capacitado a cualquier emergencia
que se presente en el municipio.

Seguridad Publica » Elabora la solicitud para las
» Direccién de seguridad publica capacitaciones correspondientes.
Regidores » Encargado de aprobar la solicitud para la
» Regidor de gobernacion, justicia, capacitacion correspondiente.

Seguridad publica y proteccion civil

Presidencia Municipal » Autoriza la solicitud correspondiente.
» Presidenta Municipal
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ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. - CAPACITACION DE LOS ELEMENTOS DE SEGURIDAD.

Direccion de seguridad publica

Comienza a elaborar la solicitud de capacitacion para los
elementos de seguridad publica.

Direccion de seguridad publica

Presenta la solicitud correspondiente al Regidor de
Gobernacion.

Regidor de Gobernacion,
Justicia, Seguridad Publica y
Proteccion Civil

Hace recepcion y analiza la solicitud de capacitacion que se
requiere a los elementos de seguridad publica.

Regidor de Gobernacién,
Justicia, Seguridad Publica y
Proteccion Civil

Presenta la solicitud a Presidenta Municipal para que de la
autorizacion correspondiente.

Presidenta Municipal

¢Autoriza la capacitacion?
¢Niega la capacitacion?

Presidenta Municipal

Regresa la solicitud al Regidor de Gobernacion para que se
encargue de traslado a las oficinas de la Seguridad Puablica
Estatal.

Regidor de Gobernacion,
Justicia, Seguridad Publica y
Proteccion Civil

Se encarga de trasladar la solicitud a la Secretaria
correspondiente.

Oficina de Seguridad Estatal

Hace la recepcion de la solicitud y agenda el dia de la
capacitacién que se impartira en las oficinas del
Ayuntamiento de Albino Zertuche

Oficina de Seguridad Estatal

Manda la personal que impartira el curso en el municipio en
el dia ya previsto

Fin del procedimiento
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Direccién de seguridad publica Regidor de gobernacion Presidenta Municipal

INICIO

V%
Elaboracion de la solicitud de
capacitacion

\2
Presentar la solicitud al
regidor de gobernacién para
su revision.

Recepcion y analisis de la
solicitud.

A4

\2
Presenta la solitud al
presidente municipal para
su aprobacién.

Recibe la solicitud

A2

Recibe la aprobacion de la

solicitud y se encarga de Autoriza la
trasladarla a las oficinas de canacitacion.
Seguridad Publica Estatal.

!

Comunica al director de Rechaza la capacitacion.
seguridad publica el dia, fecha
y hora de la capacitacion.

N\

Vigila que todos los
elementos asistan a la
capacitacion.

N

N\
Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
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SEGURIDAD PUBLICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. - APLICACION DEL SISTEMA DE PROTECCION CIVIL

OBJETIVO: Ofrecer un buen servicio de Proteccidn Civil a todos los ciudadanos del Municipio para
su seguridad maxima.

Presidencia Municipal » Solicitar al regidor de gobernacion que
» Presidenta Municipal organice una campafa de proteccion
civil.

Regidores » Se encarga de organizar la aplicacion de

» Regidor de gobernacion, justicia, proteccion civil junto con el director de
Seguridad publica y proteccion civil seguridad publica.

Seguridad Publica » Se encarga de organizar a todos los

» Direccidn de seguridad publica elementos de seguridad publica.
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ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. — APLICACION DEL SISTEMA DE PROTECCION CIVIL

Presidenta Municipal

Pide al regidor de gobernacion, organice la implementacion de
proteccion civil para el municipio

Seguridad Publica y Proteccién
Civil

Regidor de Gobernacion, Justicia,

Realiza la planeacion para la aplicacion de proteccion en el
municipio.

Seguridad Publica y Proteccién
Civil

Regidor de Gobernacion, Justicia,

Se retne con el director de seguridad publica para organizar la
aplicacion del sistema de proteccion civil.

Direccion de seguridad publica

Recibe las indicaciones correspondientes del regidor de
gobernacion.

Direccion de seguridad publica

Informa a los elementos de seguridad publica sobre la campafia
de proteccién civil que se aplicara en el municipio.

Direccion de seguridad publica

Se encarga de organizar y repartir las actividades de proteccion
civil que apliquen al municipio.

Elementos de Vigilancia y
Proximidad Social

Son los encargados de realizar y aplicar todas las actividades de
proteccion que aplique el municipio.

Fin del procedimiento
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ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024
Presidenta Municipal Regidor de Gobernacion Direccion de Seguridad Elementos de Vigilancia'y
Publica Proximidad Social

‘ Inicio ‘

\Z
Solicita al regidor de
gobernacion, organizar
la proteccion civil de
municipio.

Realiza la planeacién
de las actividades de
proteccidn civil.

A\

Se reune con el director
de seguridad para
organizar el sistema de
proteccidn civil.

\Z
Recibe las indicaciones
del regidor de
gobernacion.

N
Informa al cuerpo de
policias la aplicacion de
proteccion civil.

\Z
Organiza al cuerpo de
policias y asigna
funciones.

Se encargan de aplicar

N .2 o e
2 la proteccion civil en el
municipio.

%
Fin
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ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

— 2021-2024
SEGURIDAD PUBLICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. - REVISION PERIODICA DE PARTE DE NOVEDADES DEL CUERPO
DE SEGURIDAD PUBLICA.

OBJETIVO: Tener un control de todas las actividades de los elementos, unidades y sucesos
importantes que ocurren en un dia en el municipio.

S

Regidores » Pide al director de seguridad publica que
» Regidor de gobernacion, justicia, tenga al dia el Informe de parte de
Seguridad publica y proteccion civil novedades.
Seguridad Publica » Pide al cabinero que se encargue de
» Direccion de seguridad publica realizar el control de actividades.

Regidor de Gobernacion, Solicita al director de seguridad publica que tenga al dia la

Justicia, Seguridad Publica y 1 | revision periodica de novedades de los elementos de
Proteccion Civil seguridad.
Direccion de seguridad publica Designa al integrante del cuerpo de seguridad, quien fungira

2 | como Cabinero durante 24 hrs. Anotara todas las
actividades que se realizaron en escrito y en el libro de
bitacora.

Cabinero Anota todos los acontecimientos que hubiese durante su
3 | turno de 24 hrs. (asistencias, uso de unidades, etc.) en el
libro de bitacora y en electronico.

Cabinero 4 | Presenta el informe de los acontecimientos al director de
seguridad publica.
Direccion de seguridad publica Recibe el informe y lo entrega al regidor de gobernacion.
5
Regidor de Gobernacion, Recibe el informe de novedades para su revision y
Justicia, Seguridad Pablica 'y 6 | aprobacion.

Proteccion Civil
Direccion de seguridad pablica | 7 | Archiva el informe de parte de novedades.

Fin del procedimiento
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Cabinero

Inicio

A\

Solicita al director de seguridad
tenga al dia la revision periddica
de novedades del cuerpo de
seguridad.

Recibe el reporte, lo <

A\’

Designa al encargado de
cabina, quien se encargara de
registrar todas las actividades.

Anota todos los sucesos
realizados durante su turno en
su bitacora y en electrénico.

A4

Entrega el reporte del dia al
director de seguridad publica

Recibe el informe y lo entrega
al regidor de gobernacion para
su revision.

analiza y aprueba.

|

Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
), ZERTUCHE 20212024

SEGURIDAD PUBLICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. - CAPACITACIONES EN LAS ESCUELAS PARA LA PREVENCION
DE ACCIDENTES Y DESASTRES NATURALES.

OBJETIVO: Prevencion de accidentes que se pueden evitar en las escuelas y la sociedad, orientando
a los jovenes mediante capacitaciones.

Regidores » Autoriza las capacitaciones solicitadas
» Regidor de gobernacion, justicia, por las escuelas y manda al personal
Seguridad publica y proteccion civil que se encargara de brindar dicha
capacitacion.
Seguridad Publica » Asigna al personal de seguridad
» Direccidn de seguridad publica encargado de brindar capacitaciones.
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. - CAPACITACIONES EN LAS ESCUELAS PARA LA PREVENCION
DE ACCIDENTES Y DESASTRES NATURALES.

Direccion de escuelas Solicitan una capacitacion para los alumnos de la institucion sobre
1 | la prevencion de accidentes y desastres naturales. En el
departamento de Seguridad Publica.

Direccion de seguridad publica Hace recepcion de la solicitud de la institucién educativa y la

2 | presenta al regidor de gobernacion para que autorice la
capacitacion en la escuela

Regidor de Gobernacion, Recibe la solicitud, la revisa y autoriza la capacitacion.

Justicia, Seguridad Publica y 3
Proteccion Civil

Regidor de Gobernacion, 4 | Pide al director de seguridad que designe quien sera el
Justicia, Seguridad Publica y encargado para que imparta la capacitacion en las escuelas del
Proteccion Civil municipio.

Direccién de seguridad publica Designa y manda al personal que se encargara de impartir la

5 | capacitacion en las escuelas.

Responsable de la capacitacion Organiza las actividades y se presenta en la institucion en donde
6 | impartiran las capacitaciones correspondientes.
Alumnos Reciben las capacitaciones correspondientes.
7
Responsable de la capacitacion | 8 | Se toman fotografias como evidencia de la actividad.
Direccion de escuelas Entregan un reconocimiento por haber impartido la capacitacion a
los alumnos.

Fin del procedimiento




Al RIND MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

AAAAAAAAAAAAA
N eSS \ -

H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
), ZERTUCHE 2021.2024

Director de la Direccion de Regidor de Responsable de la Alumnos
escuela. seguridad publica gobernacion. capacitacion.
Inicio
\4
Solicitan en
seguridad publica
capacitacion.
Recibe la solitud Recepcién,
1y la presenta al revision y
T| regidor de [T aprobacion de la
gobernacion. solicitud.
y

Pide al director de
seguridad, designe
quien se encargara
\% de impartir Ila

Designa y envia a capacitacion.
las escuelas del
Lneurzl(;::;llo : Organiza ~ la Recibe la
encargado de la capacitacion 'y Y capacitacion
capacitacion. > asiste a las correspondiente.
escuelas a
imnartirla.
Entrega de Se toman P
reconocimientos [ fotografias como |~
evidencia.

\%
Fin
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Regiduria de Patrimonio y
Hacienda Publica Municipal
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REGIDURIA DE PATRIMONIO Y HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO.- ASISTIR A SESIONES DE CABILDO ORDINARIOS Y/O EXTRAORDINARIOS
DE CABILDOS.

OBJETIVO: Vigilar que se cumplan todos los puntos de acuerdo que se plantean durante las sesiones de
cabildo, esto con la finalidad de cuidar los intereses del municipio.

Presidencia municipal
> Presidenta municipal » Solicita una junta de cabildo.
Personal Administrativo. » Elabora las convocatorias
» Secretaria de ayuntamiento correspondientes para la sesion de cabildo.
Cabildo municipal » Se presentan en la sesion de cabildo, en tiempo y
» Cabildo municipal forma.
Regiduria » Se encarga de vigilar el cumplimiento de todos
» Regidora de patrimonio y hacienda los puntos de acuerdos propuestos en la sesion
publica municipal de cabildo.
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PROCEDIMIENTO.- ASISTIR A SESIONES DE CABILDO ORDINARIOS Y/O EXTRAORDINARIOS
DE CABILDOS.

Presidencia municipal 1 Solicita a Secretaria convocar una reunion de cabildo.
Secretaria de ayuntamiento 2 Se encarga de convocar a los integrantes del Cabildo para realizar
reunion.
Cabildo 3 | Asisten a reunion de cabildo y se dan a conocer los puntos a tratar.
Cabildo 4 Finaliza sesién de Cabildo.
Secretaria de ayuntamiento S Levanta acta de acuerdo.
Secretaria de ayuntamiento 6 Recaba firmas de los integrantes de Cabildo.
Presidencia municipal. 7 Ejecuta los acuerdos de la sesion de cabildo.
Regidora de Patrimonio y Hacienda 8 | Vigila el cumplimiento de todos los puntos de acuerdo en la reunion
Publica Municipal. de cabildo.
Fin del procedimiento
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Presidencia municipal Secretaria de Cabildo Regidora de
Ayuntamiento Hacienda
Inicio
\2
Solicita Convoca a Se presenta la

convocatoria a
reunion de cabildo.

Ejecuta los
acuerdos de la [«

> integrantes de

Cabildo.

| lectura del acta si se

dan a conocer los
puntos a tratar.

A4

Levanta el acta
de acuerdo.

Finaliza la sesion
de cabildo

Acta Cabildo

I

|

Recaba  firmas
correspondientes.

Acta Cabildo
—

sesion de cabildo.

Vigila que se

| cumplan las
=

propuestas.

Fin
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REGIDURIA DE PATRIMONIO Y HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROPONER Y ANALIZAR LAS IDEAS PARA LA
REALIZACION DE LA LEY DE INGRESOS DEL MUNICIPIO.

Objetivo: Aportar las propuestas del regidor y tesorera municipal para la realizacion de la ley de
ingresos del municipio.

Regidor
> Regidora de patrimonio y hacienda | > Acude con la tesorera para proponer ideas
publica municipal. para la realizacion de la Ley de Ingresos.
Personal Administrativo » Escucha la propuesta del regidor y, a su vez
» Tesorera municipal. propone y comparte sus ideas para analizarlas

junto con la regiduria.
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2021-2024

Regidora de patrimonio y hacienda 1 Acude con el tesorero para la revision de la Ley de Ingresos y el

publica municipal presupuesto de egresos del municipio.

Regidora de patrimonio y hacienda | 2 Propone alternativas que contribuyan a mejorar la Ley de Ingresos

publica municipal y el presupuesto de egresos.

Cabildo 3 Escucha propuestas y en caso de ser necesario se realizan
modificaciones

Cabildo 4 | Se entrega a la Secretaria Estatal correspondiente.

Secretaria de ayuntamiento 5 | Verifica que una vez aprobados las alternativas se apliquen de

manera Optima para beneficio del municipio.

Fin del procedimiento
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2021-2024

Regidora de Patrimonio y Hacienda
Publica Municipal

Tesorera Municipal

‘ Inicio

\Z
El regidor acude con el tesorero para la
revision de la ley.

Lev de Inaresos municipales
| ey ERTEeeie TIPS

Con base al analisis que se realizo,

7

Escucha las propuestas realizadas por el
regidor y en caso de ser necesario realiza las
modificaciones necesarias.

propone alternativas que contribuyan a <
mejorar la ley de ingresos municipal.

Se entrega a la Secretaria Estatal

Verifica que una vez aprobados la ley se

7

correspondiente.

Ley de Ingresos
ittt

. P . . &
apligue de manera Optima para el beneficio [~
del municipio.

Fin
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REGIDURIA DE PATRIMONIO Y HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROPONER ALTERNATIVAS ADMINISTRATIVAS PARA EL
MEJORAMIENTO DE LOS SERVICIOS PUBLICOS DEL MUNICIPIO.

OBJETIVO: Proponer planes administrativos para la mejorar los servicios publicos de nuestros

habitantes.
Regidor
> Regidor de patrimonio y hacienda » Plantea y elabora la solicitud para la
publica municipal. mejora de los servicios publicos ya

existentes y en su caso propone uno 0 mas
servicios para después enviarlos a la
Secretaria correspondiente.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROPONER ALTERNATIVAS ADMINISTRATIVAS PARA EL
MEJORAMIENTO DE LOS SERVICIOS PUBLICOS DEL MUNICIPIO.

Regidora de patrimonio y hacienda 1 | Planea y elabora una solicitud para tener mas y mejores servicios a los ya
publica existentes para después enviarlos a la Secretaria correspondiente.

Regidor de patrimonio y hacienda 2 | Presenta la solicitud a presidenta municipal para que apruebe la solicitud
publica correspondiente.

Presidencia municipal 3 | Hace la aprobacion correspondiente y regresa, la solicitud al regidor que se

encarga de canalizarlo al lugar correspondiente.

Regidor de patrimonio y hacienda 4 | Se traslada a la Secretaria correspondiente, para entregar la solicitud y

publica después esperar la respuesta.

Secretaria de gobierno 5 | Hace la recepcién del documento, para revisarlo, y después notificar al
regidor.

6 | ;Fue aprobada la solicitud?
No: no fue aprobada la solicitud
Si: fue aprobada la solicitud

Regidor de patrimonio y hacienda 9 | Esperar la respuesta de la Secretaria para después comenzar, con la
publica aplicaciéon del mantenimiento 0 en su caso remplazar los servicios ya
existentes para un mejor servicio.

Fin del procedimiento
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2021-2024

Regidor de patrimonio y Hacienda
Publica Municipal

Presidenta Municipal

Secretaria de Gobierno

Inicio

Vv

Planea y elabora una solicitud para
tener mas y mejores servicios publicos.

Presenta la solicitud al presidente
municipal para que apruebe.

Autoriza y regresa, al regidor

> para que lo entregue a la

Secretaria correspondiente.

Se traslada a la  secretaria
correspondiente, para entregar la
solicitud y espera repuesta.

Comenzar, con la aplicacion del
mantenimiento o en su caso <

N

Hace la recepcién del
documento para revisarlo, y
notificar al regidor

v

i Fue

remplazar los servicios ya
existentes para un meior servicio.

Fin

aprobada la
solicitud?

l

No fue aprobada
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Regidor de Desarrollo Urbano,
Ecologia, Medio Ambiente,
Obras y Servicios Publicos
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ZERTUCHE 2021-2024

REGIDOR DE DESARROLLO URBANO, ECQLOGiA, MEDIO AMBIENTE, OBRAS
Y SERVICOS PUBLICOS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ALUMBRADO PUBLICO.

OBJETIVO: Proporcionar el servicio de alumbrado publico a la poblacién, con el objetivo de brindar
iluminacién para mejor desarrollo de las actividades.

Regiduria
» Regidor de desarrollo urbano,
ecologia, medio ambiente, obras y
servicios publicos

» Es responsable de proporcionar y dar el
mantenimiento correspondiente al
alumbrado publico para el municipio.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ALUMBRADO PUBLICO.

Regidor de Desarrollo Urbano, 1 Pide al electricista supervisar la iluminacién de todas las vias
Ecologia, Medio Ambiente, Obras y publicas, parques publicos y demas espacios de libre circulacion que

Servicios Piblicos no sean propiedad privada.

Electricista 2 | Verifica que todos los espacios publicos se encuentren iluminados.

Electricista 3 | ¢Existen lAmparas que no estén funcionando?
No. Ir al paso 4
Si. Ir al paso 5

Regidor de Desarrollo Urbano, | 4 Recibe la noticia de que el servicio publico de alumbramiento se

Ecologia, Medio Ambiente, Obras y encuentra en buen estado.
Servicios Publicos
Electricista 5 | Solicita al regidor de obras lamparas nuevas para reemplazar las

actuales debido al mal funcionamiento.

Regidor de Desarrollo Urbano, 6 | Recibe la noticia y solicita a tesoreria municipal recursos para

Ecologia, Medio Ambiente, Obras y adquirir nuevas lamparas

Servicios Publicos

Tesoreria Municipal 7 | Si hay presupuesto disponible se autoriza la compra y se le entrega
el material solicitado al &rea de obras.

Tesoreria Municipal 8 | ¢Autoriza la compra?

No. Ir al paso 9
Si. Ir al paso 10.

Tesoreria Municipal 9 | Se rechaza la solicitud de compra por falta de presupuesto.

Regidor de Desarrollo Urbano, | 10 | En caso de que se apruebe la compra del material es principal
Ecologia, Medio Ambiente, Obras y responsable de la recepcion y entrega del material al electricista.
Servicios Publicos

Electricista 11 | Procede a cambiar las lamparas y los focos.

Fin del procedimiento
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2021-2024

Regidor de obras

Electricista

Tesorera municipal

Pide al electricista supervisar la
iluminacion de todas las vias
publicas, parques publicos y
demés espacios.

Recibe la noticia de que el
servicio publico de

s| Verifica que todos los

espacios publicos se
encuentren iluminados.

¢ Existen
ldmparas que

. [N
alumbramiento se encuentra

en buen estado.

no estén
fincionandn?

Solicita al regidor de obras
lamparas  nuevas  para
reemplazar.

Fin
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Regidor de obras Electricista Tesorera municipal
— | — Recibe la solicitud y decide
Solicita al tesorero mumq_pal la autorizacion de la
recursos para la adquisicion > compra.
de ldmparas. .
Requisicion
Requisicion -
- l
Recepcién y entrega del | LA“‘°”ZE; la
material al electricista. ~ compras
Requisicion
R
Rechaza la solicitud de compra
por falta de presupuesto.
Procede a cambiar las

N
7~

lamparas y los focos.

l

FIN
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REGIDOR DE DESARROLLO URBANO, ECQLOGiA, MEDIO AMBIENTE, OBRAS
Y SERVICOS PUBLICOS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE PARQUE Y JARDINES DEL MUNICIPIO

OBJETIVO: Mantener en buenas condiciones el parque y los jardines del municipio, contribuyendo
asi a la proyeccion de una buena imagen urbana del municipio.

Regiduria N
> Regidor de desarrollo urbano, » Es responsable de vigilar que el parque y
ecologia, medio ambiente, obras y jardines del municipio se encuentren en

servicios publicos buen estado.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE PARQUE Y JARDINES DEL MUNICIPIO

Regidor de Desarrollo Urbano, | 1 | Realizar una inspeccion del parque y jardines del municipio
Ecologia, Medio Ambiente, Obras y
Servicios Publicos

Regidor de Desarrollo Urbano, En caso de detectar falta de mantenimiento notifica al personal
Ecologia, Medio Ambiente, Obras y | 2 | encargado del &rea y/o al encargado de la recoleccién de basura (en
Servicios Publicos caso necesario) a darle el mantenimiento correspondiente al parque y
jardines del municipio.
Encargado del parque y jardines En caso de no contar con material solicita al regidor el material
3 | necesario para la realizacion de la limpieza en los parques del
municipio.
Regidor de Desarrollo Urbano, Si es posible entrega al personal el material solicitado y si no existe

Ecologia, Medio Ambiente, Obras y | 4 | presupuesto pide trabajar con los recursos con que se cuenta.
Servicios Publicos
Encargado del parque y jardines Realiza el mantenimiento correspondiente en parque y jardines del
5 municipio.

Fin del procedimiento
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Regidor de obras Encargado de parques y jardines

( INICIO )

A4

Realiza una inspeccion de parques
y jardines del municipio.

A4

Notifica a  personal encargado
para encargarse de darle el
mantenimiento correspondiente al
parque y jardines del municipio.

En caso de no contar con el
suficiente material solicita mas al
regidor de obras.

\4

Si es posible se compra y entrega
el material y si no pide trabajar
con lo que tiene.

N

Realiza el mantenimiento
>| correspondiente en parque y
jardines.
v

FIN
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REGIDOR DE DESARROLLO URBANO, ECQLOGiA, MEDIO AMBIENTE, OBRAS
Y SERVICOS PUBLICOS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE LA RED DE AGUA POTABLE EN EL
MUNICIPIO.

OBJETIVO: Proporcionar el servicio de agua potable a la poblacién y en caso de ser necesario
proporcionar mantenimiento a la red de agua potable del municipio

Regidor
> Regidor de desarrollo urbano, » Es el encargado de vigilar que el servicio de
ecologia, medio ambiente, obras y agua potable se presente en condiciones
servicios publicos adecuadas para la ciudadania.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE LA RED DE AGUA POTABLE EN EL
MUNICIPIO.

Regidor de Desarrollo Urbano, | 1 | Envia al fontanero a darle mantenimiento a la red de agua potable

Ecologia, Medio Ambiente, Obras y para que se encuentre en buen estado.
Servicios Publicos
Fontanero 2 | Es el encargado de dar mantenimiento necesario a los circuitos de la

red de agua potable.

fontanero 3 | Informa al regidor de obras las observaciones que haya encontrado.

Regidor de Desarrollo Urbano, | 4 | Con base a lo reportado por el fontanero el regidor de obras decide
Ecologia, Medio Ambiente, Obras y las acciones a realizar.
Servicios Publicos

Fin del procedimiento
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Regidor de Obras Fontanero
t Inicio ]
V

Envia al fontanero a darle
mantenimiento a la red de agua | ——
potable.

Es el encargado de dar
mantenimiento  necesario a los
circuitos de la red de agua potable.

A4

A4

Informa al regidor de obras las
observaciones que haya encontrado.

!

Con base a lo reportado por el
fontanero el regidor de obras decide
las acciones a realizar.

Fin
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REGIDOR DE DESARROLLO URBANO, ECQLOGiA, MEDIO AMBIENTE, OBRAS
Y SERVICOS PUBLICOS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE FUGAS DE AGUA POTABLE

OBJETIVO: Escuchar y atender todas las denuncias de los ciudadanos en cuanto a fugas de agua
en su vivienda, con la finalidad de mejorar las condiciones del servicio de agua potable en el
municipio.

Regidor
> Regidor de desarrollo urbano, » Es el responsable de atender todos los
ecologia, medio ambiente, obras vy casos de fugas en las viviendas del
servicios publicos municipio.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE FUGAS DE AGUA POTABLE

Interesado 1 | Acude a la regiduria de obras a reportar una o varias fugas
domiciliarias de agua potable.
Regidor de Desarrollo Urbano, | 2 | Escucha atentamente la denuncia y envia al fontanero a checary

Ecologia, Medio Ambiente, Obras y reparar los dafios
Servicios Publicos
Fontanero 3 | Acude al lugar a revisar y reparar los dafios.

Regidor de Desarrollo Urbano, | 4 | Solicita estar al pendiente y si existe algtin otro dafio se reporte.
Ecologia, Medio Ambiente, Obras y
Servicios Publicos

Fin del procedimiento
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Interesado Regidor de obras Fontanero

[ Inicio ]

v
Acude a la regiduria a
reportar una fuga de
agua en su domicilio.

Escucha la denuncia del
interesado y envia al
>| fontanero a arreglar el
problema.

.| Acude al Iugar~ a revisar y
reparar los dafos.

Vv

Solicita estar al pendiente y
si existe algun otro dafio lo
reporte.

Fin
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Regiduria de

Salubridad y
Asistencia Publica
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
ZERTUCHE 2021.2024

REGIDURIA DE SALUBRIDAD Y ASISTENCIA PUBLICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLATICAS ASISTENCIALES EN
COORDINACION CON EL CENTRO DE SALUD

OBJETIVO: Brindar platicas asistenciales dirigidas a las instituciones educativas, sobre diferentes
temas relacionados con la salud, entre ellos se encuentran nutricién, sexualidad, enfermedades
contagiosas y sobre cémo evitar el contagio del nuevo virus COVID-19, buscando con estas
acciones prevenir futuras enfermedades.

Regiduria o -
> Regidora de salubridad y asistencia publica > Encargado de la coordinacion de platicas
asistenciales relacionadas con la salud

enfocada a nifios, jovenes y poblacion en
general.

Presidencia Municipal
» Aprobar la realizacion de las platicas en

» Presidenta Municipal escuelas y comunidades.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLATICAS ASISTENCIALES EN
COORDINACION CON EL CENTRO DE SALUD.

Regidora se Salubridad y Asistencia | 1 | Se gestionan platicas de salud, para las instituciones educativas

Publica del municipio.

Regidora se Salubridad y Asistencia | 2 | Comunica a presidenta municipal acerca de la actividad
Publica planeada.

Presidenta Municipal 3 | Se encarga de analizar la vialidad de la actividad.
Presidenta Municipal 4 | iAprueba el procedimiento?

No. Ir a la actividad 5.

Si. Ir a la actividad 6.

Regidora se Salubridad y Asistencia | 5 | El regidor de salud recibe la noticia de que la actividad ha sido
Publica rechazada, informandole los motivos del rechazo de la misma.
6 | Aprueba la realizacién de la actividad y en caso necesario
proporciona el apoyo para la realizacién de la misma.

Regidora se Salubridad y Asistencia | 7 | Acude a las instituciones educativas para comunicar la

Publica actividad y al mismo tiempo a los docentes su opinién para la
eleccidn de los temas de salud que se trataran en las platicas.
Regidora se Salubridad y Asistencia | 8 | Solicita apoyo a jurisdiccion sanitaria para la realizacion de las

Publica actividades correspondientes.
Regidora se Salubridad y Asistencia | 9 | Llegan a acuerdos con la jurisdiccion para fijar los temas a
Publica tratar, las fechas y horarios en que se impartiran las platicas

asistenciales
Regidora se Salubridad y Asistencia | 10 | Se pone en contacto con las diferentes instituciones para
Publica comunicarles la fecha y la hora en que se realizaran las
platicas.

Fin del procedimiento
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Regidora de Salubridad Presidenta Municipal
C Inicio >
\Z

Se encarga de la gestion de platicas de
salud para las instituciones educativas del

municipio.
\2
Comunica al presidente la actividad para - Se encarga de analizar Ila
la aprobacion 2| realizacion de la actividad

l

¢Aprueba la
actividad?

l

Aprueba la actividad y proporciona
apoyo necesario para su realizacion.

Recibe la noticia de que su solicitud ha <
sido rechazada

Acude con las instituciones educativas
para comunicarles la realizacién de la

actividad.

N
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2021-2024
Regidora de Salubridad Presidenta Municipal

Solicita apoyo a la jurisdiccion
sanitaria para la realizacién de las
actividades correspondientes.

Llega a acuerdos con la jurisdiccion
sanitaria sobre fechas y horarios

\\2

Comunica a las instituciones
educativas las fechas y horarios en
que se impartiran las platicas

Fin
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2021-2024

- REGIDURIA DE SALUBRIDAD Y ASISTENCIA PUBLICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VISITA DE UNIDADES MOVILES DE SALUD AL

MUNICIPIO

OBJETIVO: Gestionar visitas de unidades moviles de salud para el beneficio del municipio,
buscando disminuir la cantidad de enfermedades en los habitantes.

Regiduria

publica

» Regidora de salubridad y asistencia

» Es la responsable de solicitar visitas de las
unidades méviles de salud y darlas a conocer
en el municipio.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VISITA DE UNIDADES MOVILES DE SALUD AL

Regidora se Salubridad y Asistencia
Publica

MUNICIPIO

Se encarga de girar un oficio para gestionar visitas de unidades
moviles de salud ya sea por medio de la jurisdiccion sanitaria o
por la sedoso.

Dependencia (Jurisdiccion Sanitaria
0 Sedeso)

Recibe el oficio y se encarga de responder la solicitud de la
regidora.

Regidora se Salubridad y Asistencia
Publica

Recibe la propuesta de la dependencia y en caso de ser
aprobatoria continua con el procedimiento.

Regidora se Salubridad y Asistencia
Publica

Recibe las fechas y horarios en que se presentaran las
unidades moviles de salud.

Regidora se Salubridad y Asistencia
Publica

informa al presidente municipal la visita de las unidades
médicas de salud e indica la fecha en que se presentaran

Regidora se Salubridad y Asistencia
Publica

Se encarga de la difusién del evento en el municipio.

Fin del procedimiento
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Regidor de Salubridad Dependencia (Jurisdiccion Sanitaria o Sedeso)
( Inicio )
\ 2

Gestiona visitas de unidades médicas de
salud al municipio con apoyo de
dependencias de salud

Recibe el oficio de la regidora de
salud y decide su aprobacion.

A4

Si el resultado es aprobatorio se prosigue
con la actividad 4 y si es rechazado se
cancela el procedimiento.

N

A4

Recibe las fechas y horarios en que se
presentaran las unidades méviles

A2

Informa al presidente cuando se
presentaran las unidades de salud

\ 4

Se encarga de realizar la difusion
correspondiente
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Regiduria de Industria,
Comercio, Agriculturay
Ganaderia.
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ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024
REGIDURIA DE INDUSTRIA, COMERCIO, AGRICULTURA Y GANADERIA.

PROCEDIMIENTO. - PROPONER MECANISMOS E INSTRUMENTOS NECESARIOS PARA EL
DESARROLLO RURAL DEL MUNICIPIO.

OBJETIVO: Generar nuevas alternativas para hacer crecer el fomento del desarrollo rural para el beneficio
de los habitantes del municipio.

Personal administrativo
> Secretaria de Ayuntamiento » Programa una reunion de cabildo por orden de

presidencia  municipal  (ordinaria 0
extraordinaria).
Regidores » Expone en la reunién los mecanismos que
> Regidor de Industria, comercio, puedan ayudar al desarrollo rural segun sea la
agricultura y ganaderia. conduccion del municipio.
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ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024

PROCEDIMIENTO. - PROPONER MECANISMOS E INSTRUMENTOS NECESARIOS PARA EL
DESARROLLO RURAL DEL MUNICIPIO.

Secretaria de Ayuntamiento

Programa una reunion de cabildo por orden del presidente
municipal (ordinaria o extraordinaria).

agricultura y ganaderia.

Regidor de industria, comercio,

Realiza una planeacion de los puntos a tratar en la
reunion de cabildo municipal, de acuerdo con el area a la
que pertenece y las necesidades y problemas observados
en el Municipio.

Cabildo Municipal.

Integrantes del cabildo asistente a la reunion de cabildo
Municipal.

agricultura y ganaderia.

Regidor de industria, comercio,

Dentro de la reunion el regidor de industria, comercio,
agricultura y ganaderia, pide al cabildo municipal propone
medidas para el desarrollo y al mismo apliquen las
medidas que ayudaran al desarrollo rural.

Cabildo Municipal.

Todos los miembros del cabildo proponen medidas para el
desarrollo rural municipal

Cabildo Municipal.

Una vez tratado este asunto se prolongue a tratar otros
que necesiten ser consultados por el cabildo.

Cabildo Municipal.

Después que ya tenga a un comun acuerdo se concluye la
sesion.

Secretaria de Ayuntamiento

Se levanta un acta de cabildo por la secretaria general del
H. Ayuntamiento.

Fin del procedimiento
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\
Programa una reunion
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Regidor de industria y comercio
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Cabildo municipal

Prepara los temas a tratar

de cabildo

Levanta un acta de
cabildo con los
acuerdos  que  se

en cabildo

Asisten a la reunion de

cabildo

Durante la reunion solicita
a todos los miembros
contribuir a mejorar el
desarrollo rural

Participan aportando ideas
de como contribuir al
desarrollo rural

\
Se continlia tratando
asuntos  destinados a

mejorar el municipio

N

Se concluye la sesion

llegaron

Fin
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REGIDURIA DE INDUSTRIA, COMERCIO, AGRICULTURA Y GNADERIA.

PROCEDIMIENTO. - PROYECTOS PRODUCTIVOS EN BENEFICIO DEL DESARROLLO RURAL Y
AGRICULTURA PARA EL MUNICIPIO.

OBJETIVO: Desarrollar y ejecutar proyectos productivos y de inversion en beneficio del desarrollo rural,
agricultura segun sea la condicion del municipio.

Regiduria
> Regidor de Industria, comercio, | > Ejecutar proyectos que ayuden al
agricultura y ganaderia. desarrollo  rural del  municipio
beneficiando a todos los habitantes
del municipio beneficiandolos con
proyectos.
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PROCEDIMIENTO. - PROYECTOS PRODUCTIVOS EN BENEFICIO DEL DESARROLLO RURAL Y

AGRICULTURA PARA EL MUNICIPIO.

Regidor de Industria, comercio, 1 | Planea y realiza proyectos para el beneficio de los habitantes del

agricultura y ganaderia. municipio.

Regidor de industria, comercio, 2 | Presenta los proyectos al presidente municipal para que autorice la

agricultura y ganaderia. gestion y ejecucion de los mismos al municipio.

Presidenta Municipal 3 | Decide la autorizacion del proyecto.

Presidenta Municipal 4 | ;Autoriza el proyecto?

No. Ir al paso 5
Si Ir al paso 6

Presidenta municipal 5 | Se informa al solicitante los motivos del rechazo de solicitud.

Presidenta municipal 6 | Autoriza el proyecto firmando y sellando a nombre de la presidencia
municipal.

Oficina Correspondiente 7 | Se encarga de trasladar los proyectos productivos agricolas, a las
oficinas correspondientes en el estado de Puebla y espera
respuesta.

Oficina correspondiente. 8 | Hace la recepcion de los proyectos que dejan los regidores de todos
los municipios del estado para evaluar.

Oficina correspondiente. 9 | ;Es aprobado el proyecto?

Rechazado procedimiento nim. 7
Aprobado procedimiento num. 8.

Regidor de industria, comercio, 10 | Se le informa el rechazo del proyecto.

agricultura y ganaderia.

Oficina. 11 | Aprobado la peticién del proyecto.

Fin del procedimiento
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Comercio
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Presidenta Municipal

ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024

Oficina Correspondiente

‘ Inicio ’

y

Planea  proyectos  en
beneficio del desarrollo rural

V

Presenta los proyectos al
presidente municipal para su
autorizacion

Decide la autorizacién
del proyecto

!

Informa el regidor los motivos tAutoriza
por los cuales se rechaza el [ el

provecto?
proyecto
Se encarga de acudir a las Autoriza firma y sella
instituciones estatales para el proyecto
solicitar apoyo

Recepcion del proyecto vy
>| evaluacién

Se le informa que el P ¢Aprueba el
proyecto ha sido rechazado | < proyecto?

y

Aprueba el proyecto y otorga

el apoyo solicitado
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ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024

REGIDURIA DE INDSUTRIA, COMERCIO, AGRICULTURA Y GANADERIA.

PROCEDIMIENO. - REPARTICION DE LOS LUGARES A LOS COMERCIANTES.

OBJETIVO-. Coordinar todos los lugares que seran ocupados como puestos para tener un control,

en dias festivos del municipio.

Personal administrativo
» Tesoreria Municipal

» Se encarga de cobrar el derecho de
ocupar el espacio que sera ocupado
por el comerciante como puesto en
dias festivos.

Regiduria

» Regidor de Industria, comercio,
agricultura y ganaderia.

» Coordina los lugares que seran
ocupados por los comerciantes en dias
festivos en el municipio.

Comerciante 1 | Se presentan en la presidencia municipal, con el objetivo de platicar
con el regidor de comercio para poder vender en las fiestas de
municipio.

Regidor de industria, comercio, 2 | Se entrevista con los comerciantes, y les informa que tiene que

agricultura y ganaderia. cubrir una cuota para obtener su permiso.

Comerciante 3 | Pasan al area de tesoreria para realizar el pago de permiso, del
lugar que ocuparan.

Tesoreria municipal 4 | Hace el cobro correspondiente y les otorga un permiso acreditando
que ya pagaron por su permiso.

Regidor de Industria, comercio, 5 | Le asigna un lugar el dia de la reparticion de acuerdo a su producto,

agricultura y ganaderia. a todas las personas que ya realizaron el pago en tesoreria.

Regidor de Industria, comercio 6 | Realiza convenios con CFE para el cobro de luz.

agricultura y ganaderia.

Regidor de Industria, comercio, | 7 | Organiza un comité, que se encarga de cobrar a todos los demas

agricultura y ganaderia.

que venden en ese momento.

Fin del procedimiento
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Regidor de industria

Tesoreria municipal

Inicio

N

Solicitan un espacio para
vender sus productos en

las fiestas del municipio

Se dirigen ante tesoreria

Se entrevista con los

a realizar el respectivo <
pago

Realiza el cobro de la cuota y
entrega un recibo de pago

>| comerciantes y solicita una
cuota por utilizar un
espacio
Asigna lugares a los

comerciantes que pagaron

V

Realiza convenios con
C.F.E para el cobro de
luz

V

Designa un comité para
que se encargue del
cobro a los demas

Fin
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Regiduria de Educacion
Publica, Actividades
Culturales, Deportivas y
Sociales.
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ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024
REGIDURIA DE EDUCACION PUBLICA, ACTIVIDADES CULTURALES,
DEPORTIVAS Y SOCIALES.

PROCEDIMIENTO.- ASISTIR A SESIONES DE CABILDO ORDINARIOS Y/O EXTRAORDINARIOS
DE CABILDOS.

OBJETIVO: Vigilar que se cumplan todos los puntos de acuerdo que se plantean durante las sesiones de
cabildo, esto con la finalidad de cuidar los intereses del municipio.

Presidencia municipal
> Presidenta municipal » Solicita una junta de cabildo.
Personal Administrativo. » Elabora las convocatorias
» Secretaria de ayuntamiento correspondientes para la sesion de cabildo.
Cabildo municipal » Se presentan en la sesion de cabildo, en tiempo y
» Cabildo municipal forma.
Regiduria » Se encarga de vigilar el cumplimiento de todos
> Regidora de educacién  publica, los puntos de acuerdos propuestos en la sesion
actividades culturales, deportivas 'y de cabildo.
sociales
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PROCEDIMIENTO.- ASISTIR A SESIONES DE CABILDO ORDINARIOS Y/O EXTRAORDINARIOS
DE CABILDOS.

Presidencia municipal 1 Solicita a Secretaria convocar una reunién de cabildo.
Secretaria de ayuntamiento 2 | Se encarga de convocar a los integrantes del Cabildo para realizar
reunion.
Cabildo 3 | Asisten a reunion de cabildo y se dan a conocer los puntos a tratar.
Cabildo 4 Finaliza sesion de Cabildo.
Secretaria de ayuntamiento 5 Levanta acta de acuerdo.
Secretaria de ayuntamiento 6 Recaba firmas de los integrantes de Cabildo.
Presidencia municipal. 7 Ejecuta los acuerdos de la sesion de cabildo.
Regidora de educacion publica, 8 | Vigila el cumplimiento de todos los puntos de acuerdo en la reunion
actividades culturales, deportivas y de cabildo.
sociales
Fin del procedimiento
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Presidencia municipal Secretaria de Cabildo Regidora de

Ayuntamiento Educacion

Inicio

Solicita Convoca a Se presenta la
convocatoria a > integrantes de lectura del acta si se
reunion de cabildo. Cabildo. dan a conocer los

puntos a tratar.

\lz
\ 4

\
Finaliza la sesion
de cabildo

Levanta el acta

de acuerdo.
<
N

Acta Cabildo
—

|

Recaba  firmas
correspondientes.

Acta Cabildo

I

Ejecuta los [
acuerdos de la [<
sesion de cabildo.

Vigila que se
cumplan las
propuestas.

Fin
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ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
2021-2024

REGIDURIA DE EDUCACION PUBLICA, ACTIVIDADES CULTURALES,
DEPORTIVAS Y SOCIALES.

PROCEDIMIENTO. - CONFORMACION DEL CONSEJO MUNICIPAL DE PARTICIPACION
ESCOLAR EN LA EDUCACION.

OBJETIVO: Integrar un consejo municipal de participacion escolar en la educacién con el fin de proponer
acciones que beneficien a las instituciones educativas del municipio.

. Responsable ~ No  Actividld |

Regiduria 1 Es la responsable de del consejo municipal.
» Regidora de educacion
publica
Regiduria 2 Hacer la convocatoria de quienes integraran el consejo municipal,
» Regidora de educacion presidentes municipales, regidora de educacion, madres y padres
publica. de familia, maestros y integracion directivos de las diferentes

instituciones, representante de la sociedad civil, personas

interesadas en el mejoramiento de la educacion, mesas directivas

para que participen en la integracion del consejo municipal de

participacion escolar en la educacion.

Autoridad municipal-consejero presidente

Regidor de educacion- secretario técnico

Madre o padre de familia-consejero honorario

Directivo escolar-consejero mentor

Representante de la sociedad civil- consejero honorario

Interesado en la mejora educativa- consejero honorario

Suplentes

Consejero presidente, consejero ejecutivo y consejero

mentor.

Presidencia municipal 4 Su funcidn consiste en apoyar a la regidora de educacion en la
» Presidenta municipal organizacion y coordinacién del consejo municipal.

» Integracion del comité 3

VVVVVVYY

Fin del procedimiento
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Regidora de educacion publica, actividades Presidenta municipal e instituciones educativas
culturales, deportivas y sociales.

[ Inicio ]
v

Informa a la presidenta municipal Convoca a los responsables de las
sobre la convocatoria de la .| instituciones educativas a los padres
integracion del consejo municipal. ~| de familia, a los responsables de la
sociedad civil y a los interesados de
la educacion.
v
Hace llegar la informacion a todos
los que van a integrar el consejo
] . municipal de participacion escolar en
Se envia las convocatorias a todos |[¢ -
. < la educacion.
los que conformaran el consejo.
Se elige la fecha para la integracion
> | del consejo.

Una vez integrado el consejo
municipal se programaran reuniones
con las diferentes instituciones <
educativas.

Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
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REGIDURIA DE EDUCACION PUBLICA, ACTIVIDADES CULTURALES,
DEPORTIVAS Y SOCIALES.

PROCEDIMIENTO. - REUNION EN COORDINACION CON LA HONORABLE JUNTA PATRIOTICA DE
FIESTAS NACIONALES Y LOCALES Y LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS.

OBJETIVO: Programar reuniones con las instituciones educativas para organizar los eventos sociales y
culturales.

» Regiduria » Se convocan a los directivos de las diferentes
Regidora de Educacion Publica instituciones en la oficina de la honorable
Honorable Junta Patriética junta patriética de fiestas nacionales y

locales.
» Se realiza la reunion para el sorteo de los
eventos civicos, sociales y culturales.
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2021-2024

Regidora de educacion publica,
actividades culturales, deportivas y
sociales.

Junta patriética de fiestas nacionales y
locales y las instituciones educativas.

Inicio

\2
Convocar a los directivos

Se programa una reunién con

de las diferentes
instituciones.

los directivos con las diferentes
instituciones.

Y

Se realiza la reunién para
sortear 'y programar los
eventos civicos, culturales y
sociales.

Y

Se llevan a cabo los eventos
programados.
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
ZERTUCHE 20212024

REGIDURIA DE EDUCACION PUBLICA, ACTIVIADES CULTURALES,
DEPORTIVAS Y SOCIALES

PROCEDIMIENO. -ESTAR AL PENDIENTE DE LAS NECESIDADES DE LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS DEL MUNICIPIO DE ALBINO ZERTUCHE.

OBJETIVO-. Recibir las solicitudes de las diferentes instituciones educativas para trabajar en
conjunto con el comité de padres de familia para mejorar constantemente la educacion.

Presidencia municipal » Recibir las solicitudes de las
» Regidora de educacion necesidades de cada institucion.
» Directivos y comités de padres de » Notifica si son aprobadas las solicitudes.
familia.
Cabildo municipal » Aprueban las solicitudes de apoyé de la
» Cabildo institucion.

PROCEDIMIENO. —-ESTAR AL PENDIENTE DE LAS NECESIDADES DE LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS DEL MUNICIPIO DE ALBINO ZERTUCHE.

Regidora de Educacion 1 Recibir las solicitudes de las necesidades de cada institucion.
Regidora de Educacion Someter a cabildo las solicitudes para su aprobacion de la peticion.
2

Cabildo 3 | Aprueban las solicitudes de apoy6 de la institucion.

Regidora de Educacion 4 Comunicar a la institucion que su solicitud fue aprobada asi como
también se les notifica presentar un agradecimiento del apoyo
brindado.

Fin del procedimiento
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2ERT!IcHE H AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
), ZERTUCHE 2021.2024

Presidenta municipal Regidora de educacion publica, Cabildo
actividades culturales,
deportivas y sociales.

‘ Inicio ‘

Recibir  solicitud de Someter a cabildo la Aprob6 el cabildo la

cada institucion S solicitud para su >| solicitud del apoyo para la
aprobaci()n_ institucion.

Notifica a la institucidn
que la solicitud fue
aprobada

N

Vv

Se les solicita un
agradecimiento por el
apoyo brindado.

Fin
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Regiduria

» Regidora de educacion publica,
actividades culturales, deportivas y

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024

REGIDURIA DE EDUCACION PUBLICA, ACTIVIDADES CULTURALES,
DEPORTIVAS Y SOCIALES.

PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE EVENTOS SOCIALES, CULTURALES Y DEPORTIVOS.

OBJETIVO: Rescate de la cultura y tradiciones de nuestro municipio.

» Programa los eventos sociales,
culturales y deportivos.

sociales.
Regiduria » Presentar ante el cabildo los eventos y
» Regidora de educacion publica, premiaciones en eventos deportivos,
actividades culturales, deportivas y presentar solicitudes de diferentes
sociales. eventos deportivos.

Cabildo
» Cabildo municipal

» Responsables de la aprobacion de
dichos eventos

Regidora de educacion 1

PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE EVENTOS SOCIALES, CULTURALES Y DEPORTIVOS.

Programar los eventos sociales, culturales y deportivos.

Regidora de educacion 2

Presentar ante el cabildo los eventos como son: ofrenda de dia de
muertos, celebracion de dia de reyes, dia de las madres, dia del
nifio y la nifia, eventos culturales en dias feriados y premiaciones
en eventos deportivos, presentar solicitudes de diferentes eventos
deportivos.

Cabildo 3

Aprueba los diferentes eventos programados.

Regidora de educacion

Realiza la organizacion de dicho evento.

Regidora de educacion 4

Se realiza un agradecimiento por el apoyo que se brindd.

Fin del procedimiento
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ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024
Presidente municipal Cabildo Regidora de educacion publica
[ Inicio ]
v

Presentar los eventos
sociales, culturales 'y

deportivos.
\2
: Presentar ante cabildo
Aprueban los diferentes . los eventos que se
N
eventos programados llevaran a cabo para su
aprobacion.

Oficio para dar a conocer a la
Presidenta los eventos que se |_
llevaran a cabo mediante |
solicitud.

Realiza la organizacion
de dicho evento.

Vv

Vv

Agradecimiento hacia la
presidenta Municipal por
el apoyo brindado.

Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
ZERTUCHE 20212024

REGIDURIA DE EDUCACION PUBLICA, ACTIVIDADES CULTURALES,
DEPORTIVAS Y SOCIALES.

PROCEDIMIENTO: APOYO PARA TRASLADAR LOS LIBROS DE TEXTO GRATUITOS.

OBJETIVO: Apoyar para recoger los libros de texto gratuito a la Corde de Acatlan de Osorio asi
brindar un mejor servicio a las instituciones educativas.

Regiduria » Responsable de solicitar a la Corde la
» Regidora de educacion publica, cantidad suficiente de libros de texto
actividades culturales, deportivas y basandose en el total de alumnos de
sociales. cada institucion educativa del municipio.
Regiduria » Se encarga de asignar a cada institucion
» Regidora de educacién publica, los libros correspondientes.
actividades culturales, deportivas y
sociales.

PROCEDIMIENTO: APOYO PARA TRASLADAR LOS LIBROS DE TEXTO GRATUITOS.

Regidora de educacion 1 Informar a la presidenta sobre el dia y la hora para ir a recoger los
libros de texto gratuito y presentar la solicitud que presento la
institucién para brindar el apoyo.

Regidora de educacion 2 | Presenta ante el cabildo la solicitud para recoger los libros de texto
gratuito para apoyar con el transporte.

Cabildo 3 | Aprueba la solicitud de apoyo.

Se programa la salida y se le informa al directivo o comité de
padres de familia.

Regidora de educacion Solicitar suficiencia presupuestal y aprobacion del gasto por parte
de la presidenta Municipal.
Regidora de educacion 4 Se realiza un agradecimiento para la presidenta municipal por el

apoyo que brindo para recoger los libros.

Fin del procedimiento
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
), ZERTUCHE 2021.2024

Presidente municipal cabildo Regidora de educacion
publica

Inicio

A4

Recibe Informacion de Ila
solicitud por parte de la
institucion para la recoger libros.

Presentar la solicitud ante
> el cabildo para su
aprobacion.

Aprueba la solicitud de
apoyo

N

Una vez aprobada la
solicitud se programa la
salida en coordinacion
con la institucion.

A4

Vv

Se expide un
agradecimiento a la
presidenta municipal por
el apoyo que se brindé.




A | Rll\ln MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

AAAAAAAAAAAAAAA

ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
D, o 2021-2024

Biblioteca Publica Municipal

“NINOS HEROES”.
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
), ZERTUCHE 2021.2024

BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL
1.- PROCEDIMIENTO. - COLOCACION DE LIBROS

OBJETIVO: Ordenar los libros de acuerdo a su categoria, para la facil localizacién de los usuarios

Biblioteca municipal
> Encargada de la biblioteca > Responsable de ordenar cada libro en el lugar
correspondiente.

1.- PROCEDIMIENTO. - COLOCACION DE LIBROS

Encargada de la biblioteca 1
Seleccién de los libros de acuerdo a su categoria
Encargada de la biblioteca 2 Se encarga de la localizacion de todos los libros que existe en la
biblioteca de acuerdo a su género.
Encargada de la biblioteca 3 | Colocacion de los libros en las areas correspondientes.
Fin del procedimiento
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ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
2021-2024

1.- PROCEDIMIENTO. - COLOCACION DE LIBROS

Seleccion de los libros de acuerdo
a su categoria. Ficha general de
libros

l

Colocacion de todos los libros que
existen en la biblioteca de acuerdo
a su género.

l

Colocacion de los libros en las
areas correspondientes.
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
), ZERTUCHE 2021.2024

BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL
2.- PROCEDIMIENTO. - ATENCION AL PUBLICO

OBJETIVO: Proporcionar un buen servicio a los usuarios de la biblioteca publica municipal.

Biblioteca municipal
> Encargada de la biblioteca » Brindar informaciéon adecuada sobre la ubicacion de

los libros que se encuentran a resguardo de la
biblioteca municipal.

2.- PROCEDIMIENTO. — ATENCION AL PUBLICO

» Usuarios 1 Ingresan a la Biblioteca municipal en busca de algun libro.
Biblioteca municipal 2 Proporcionar informacion adecuada sobre la ubicacién de los libros

» Encargada de la biblioteca que se encuentran en la biblioteca.
Biblioteca municipal 4 Le indica al usuario en que area se localiza el tipo de libro que

» Encargada de la biblioteca solicita
Biblioteca municipal 4 Pide al usuario se anota en el registro de control de visitas.

» Encargada de la biblioteca

Fin del procedimiento
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
), ZERTUCHE 2021.2024

USUARIOS BIBLIOTECARIA.
Inicio
\4
Llegan a la biblioteca en busca de
informacion.
v

Pregunta al usuario que tipo de
informacién requiere.

Vv

Le indica al usuario en que area se
localiza el tipo de libro que solicita.

Pide al usuario se anote en el
registro de control de visita.

N

Fin




Al RINIO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

aaaaaaaaaaaaaaa
N eSS \ -

H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
), ZERTUCHE 2021.2024

BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL

3.- PROCEDIMIENTO: CIRCULOS DE LECTURA

OBJETIVO: Programar circulos de lectura para que los jovenes y nifios aprendan a leer jugando.

Biblioteca municipal
> Encargada de la biblioteca » Organizar circulos de lectura con nifios y jovenes del
municipio.

3.- PROCEDIMIENTO: CIRCULOS DE LECTURA

. Responsable  No  Adividad |

Biblioteca municipal 1 Se entrega el informe por medio de la estadistica cuantos usuarios
» Encargada de la biblioteca entraron en la biblioteca.
Biblioteca municipal 2 | La estadistica se entrega cada fin de mes por correo electronico a
» Encargada de la biblioteca la red estatal de bibliotecas o impreso en Acatlan de Osorio.
Biblioteca municipal 4 | Asiste a reuniones en diferentes lugares.
» Encargada de la biblioteca
Biblioteca municipal 4 | Se archiva todas las evidencias para el informe de actividades.
» Encargada de la biblioteca

Fin del procedimiento
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ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
2021-2024

3.- PROCEDIMIENTO: CIRCULOS DE LECTURA

!

Se realizara la
actividad de circulos
de lectura.

!

Se planea la
actividad.

!

Se convoca a todos
los alumnos de las
diferentes
instituciones y publico
en general.

!

Se toman fotografias
de la actividad para
tenerlo como
evidencia.
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
), ZERTUCHE 2021.2024

BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL
4.-PROCEDIMIENO: ENTREGA DE ESTADISTICA A LA RED DE BIBLIOTECA.

OBJETIVO-. Se informa por medio de la estadistica a la red de biblioteca por cada mes.

Biblioteca municipal
> Encargada de la biblioteca » Organizar circulos de lectura con nifios y jovenes del
municipio.

4.-PROCEDIMIENO: ENTREGA DE ESTADISTICA A LA RED DE BIBLIOTECA.

Biblioteca municipal 1 Se entrega el informe por medio de la estadistica cuantos usuarios
» Encargada de la biblioteca entraron en la biblioteca.
Biblioteca municipal 2 La estadistica se entrega cada fin de mes por correo electrénico a
» Encargada de la biblioteca la red estatal de bibliotecas o impreso en Acatlan de Osorio.
Biblioteca municipal 4 | Asiste a reuniones en diferentes lugares.
» Encargada de la biblioteca
Fin del procedimiento
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ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
2021-2024

4.-PROCEDIMIENO: ENTREGA DE ESTADISTICA A LA RED DE BIBLIOTECA.

l

Entregar estadisticas de los
usuarios que visitaron la
biblioteca.

!

Entregar estadistica en la
red estatal de biblioteca por
correo electronico.

l

Entregar estadistica
impresa en Acatlan de
Osorio.

l

La bibliotecaria asiste a
reuniones en diferentes
lugares.
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
ZERTUCHE 20212024

Regiduria de Igualdad de
Género
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
), ZERTUCHE 2021.2024

REGIDURIA DE IGUALDAD DE GENERO.

PROCEDIMIENTO. - ASISTIR A SESIONES DE CABILDOS ORDINARIOS O EXTRAORDINARIOS DE
CABILDOS.

OBJETIVO: Vigilar que se cumplan todos los puntos de acuerdo que se plantean durante las sesiones de
cabildo, esto con la finalidad de cuidar los intereses del municipio.

Presidencia municipal
» Presidenta municipal » Solicita una junta de cabildo.

Personal Administrativo. » Elabora las convocatorias
» Secretaria de ayuntamiento correspondientes para la sesion de cabildo.

Cabildo municipal » Se presentan en la sesion de cabildo, en tiempo y
» Cabildo municipal forma.

Regiduria » Se encarga de vigilar el cumplimiento de todos

> Regidora de Igualdad de Género los puntos de acuerdos propuestos en la sesion
de cabildo.
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
), ZERTUCHE 20212024

PROCEDIMIENTO.- ASISTIR A SESIONES DE CABILDO ORDINARIOS Y/O EXTRAORDINARIOS
DE CABILDOS.

Presidencia municipal 1 Solicita a Secretaria convocar una reunién de cabildo.

Secretaria de ayuntamiento 2 | Se encarga de convocar a los integrantes del Cabildo para realizar
reunion.

Cabildo 3 | Asisten a reunion de cabildo y se dan a conocer los puntos a tratar.

Cabildo 4 Finaliza sesion de Cabildo.

Secretaria de ayuntamiento 5 Levanta acta de acuerdo.

Secretaria de ayuntamiento 6 Recaba firmas de los integrantes de Cabildo.

Presidencia municipal. 7 Ejecuta los acuerdos de la sesion de cabildo.

Regidora de Igualdad de Género. 8 | Vigila el cumplimiento de todos los puntos de acuerdo en la reunion
de cabildo.

Fin del procedimiento
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
), ZERTUCHE 2021.2024

Presidencia municipal Secretaria de Cabildo Regidora de
Ayuntamiento Igualdad de Género
Inicio
v
Solicita Convoca a Se presenta la
convocatoria a >|  integrantes de 3! |ectura del acta si se
reunion de cabildo. Cabildo. dan a conocer los
puntos a tratar.
\2
Finaliza la sesion
de cabildo
Levanta el acta
de acuerdo.
N
Acta Cabildo
—
Recaba  firmas
correspondientes.
Acta Cabildo
—
Ejecuta los
acuerdos de la <
sesion de cabildo.
Vigila que se
cumplan las
]
propuestas.
\ 2
Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
), ZERTUCHE 2021.2024

REGIDURIA DE IGUALDAD DE GENERO.
PROCEDIMIENTO. - PROPUESTA PARA FAENA EN EL PANTEON MUNICIPAL.

OBJETIVO: Mantener limpio el espacio del panteén municipal asi evitar cualquier tipo de accidentes a las
personas que asisten al pantedn municipal.

Regiduria Mantener limpio el pantedn municipal.
» Regidora de igualdad de género

. PROCEDIMIENTO. - PROPUESTA PARA FAENA EN EL PANTEON MUNICIPAL.

Regidora de Igualdad de Género 1 Solicitar el vehiculo para realizar la limpieza
Regidora de Igualdad de Género 2 Organizar la limpieza.
Cabildo 3 | Autoriza los vehiculos y dias de limpieza.
Regidora de Igualdad de Género 4 Realizacién de la limpieza.

Fin del procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024

Regidora de Igualdad de Género

Cabildo municipal

‘ Inicio ‘

Solicitud de la unidad para
la limpieza

Aprobacion  por el
> cabildo.

V

Se organiza la limpieza
dos veces por mes.

v
Se realiza la limpieza.

V

Una vez realizada la
limpieza se traslada al
relleno sanitario.

V%
Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
), ZERTUCHE 2021.2024

REGIDURIA DE IGUALDAD DE GENERO.

PROCEDIMIENO. - LIMPIEZA DE CISTERNA Y ABASTECIMIENTO DE AGUA EN EL PANTEON
MUNICIPAL.

OBJETIVO-. Mantener limpia la cisterna de agua asi evitar la propagacion del zancudo y abastecer
de agua la cisterna.

Regiduria Responsable del mantenimiento de la cisterna de
» Regidora de igualdad de género agua.

PROCEDIMIENO. - LIMPIEZA DE CISTERNA Y ABASTECIMIENTO DE AGUA EN EL PANTEON

MUNICIPAL.
Regidora de Igualdad de Género 1 Solicitar el abastecimiento de agua y limpieza de cisterna en una
reunion de cabildo.
Secretaria de Ayuntamiento 2 Es la encargada de elaborar las convocatorias para que se retnan

los integrantes de cabildo.

Cabildo 3 | Aprueban el abastecimiento de agua que se realizara a través de
contrato de prestacion de servicios por mes.
Regidora de Igualdad de Género 4 Realizacién de la limpieza.

Fin del procedimiento




Al RINIO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

AAAAAAAAAAAAA

Semri 1~ H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
ZERTUCHE 2021-2024

Regidora de Igualdad de Género Secretaria de Ayuntamiento Cabildo
Inicio
V
Se solicita el Elabora las convocatorias Se  aprueba el
abastecimiento de agua > para que se redinan los contrato  por el

Se realiza la limpieza de
la cisterna. <
Vv
Se realiza el
abastecimiento de
agua.
%

Se hace la comprobacién
del abastecimiento de
agua

Vv

Se realiza el pago en
tesoreria municipal.

v
e
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.ZE_R?UCI_TE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024

REGIDURIA DE IGUALDAD DE GENERO

PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE LOTES EN EL PANTEON MUNICIPAL.

OBJETIVO: Brindar un mejor servicio a la comunidad.

Regiduria

Medir y entregar lotes en el pantedn municipal.

» Regidora de igualdad de género

PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE LOTES EN EL PANTEON MUNICIPAL.

1 Entrega de lotes en el pantedn municipal.

Regidora de Igualdad de Género

Secretaria de Ayuntamiento

2 Dar a conocer a la Presidenta Municipal, sobre la entrega de lotes.

Cabildo

3 Dar un buen servicio a la comunidad.

Fin del procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024

El beneficiario pasa en
tesoreria  municipal a
liquidar el pago
correspondiente del lote.

\2
Se ftraslada al pantedn
municipal para la medicién
y la entrega del lote.

Beneficiario Regidora de igualdad de género Secretario del registro civil.
Inicio
- Escuchar al ficiari
El beneficiario solicita scuchar a beneficiario y se
S| le informa como es la
un lote. > -
reparticion del lote.

Se le notifica al
secretario del registro

Y

civil para hacer el acta
correspondiente.

Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
ZERTUCHE 2021-2024

REGIDURIA DE IGUALDAD DE GENERO
PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE PLATICAS PARA LAS MUJERES DE LA COMUNIDAD.

OBJETIVO: Fortalecer la autoestima de cada mujer.

Regiduria Responsable de organizar cada sesion de platicas
» Regidora de igualdad de género a las mujeres del municipio de Albino Zertuche.

Dif Municipal Se coordina con Regidora de Igualdad para la
> Direccion de Dif organizacion de las platicas.

PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE PLATICAS PARA LAS MUJERES DE LA COMUNIDAD.

Regidora de Igualdad de Género 1 Solicitar a una psicdloga ante cabildo para la imparticion de las
platicas.

Secretaria de Ayuntamiento 2 | Solicitar informacién de la imparticidn de platicas.

Cabildo 3 Solicitar presupuesto para la contratacion de la psicdloga.

Tesorera Municipal Solicitar suficiencia presupuestal y aprobacion del gasto por parte
de la Presidenta Municipal.

Regidora de Igualdad de Género Se realiza un agradecimiento para la presidenta municipal por el
apoyo que brindo para la contratacién de la psicdloga.

Fin del procedimiento
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
), ZERTUCHE 2021.2024

Dif municipal Cabildo Regiduria de igualdad de
género
Inicio
v
, ; Se somete a cabildo
El cabildo 'a'probo la B la_ propuesta de
contratacion de la 1< contratacion de la una
psicéloga. psicologa.
Programar las platicas
> en coordinacién con el
DIF municipal.
Invitar a las mujeres a
participar en las platicas |¢
programadas.
v
Solicitar informacion Se llevan a cabo las
sobre Igs pléticas de >| platicas  hacia  las
autoestima. mujeres de la
comunidad.
\2
Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
), ZERTUCHE 2021.2024

REGIDURIA DE IGUALDAD DE GENERO

PROCEDIMIENTO: ISTALACION DE LA ESTANCIA DE LA MUJER.

OBJETIVO: Contribuir en el desarrollo de las mujeres en la sociedad y promover la igualdad entre
hombres y mujeres del municipio.

» Promover la igualdad de
Regiduria oportunidades entre hombres 'y
» Regidora de igualdad de género mujeres.
» Brindar orientacion mediante una
asesoria juridica de manera gratuita
desde la perspectiva de género.
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ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
D, o 2021-2024

Regiduria de Grupos
Vulnerables, Personas con
Discapacidad y Juventud
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
), ZERTUCHE 2021.2024

REGIDURIA DE GRUPOS VULNERABLES PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y
JUVENTUD.

PROCEDIMIENTO.- ASISTIR A SESIONES DE CABILDO ORDINARIOS Y/O EXTRAORDINARIOS
DE CABILDOS.

OBJETIVO: Vigilar que se cumplan todos los puntos de acuerdo que se plantean durante las sesiones de
cabildo, esto con la finalidad de cuidar los intereses del municipio.

Presidencia municipal
> Presidenta municipal » Solicita una junta de cabildo.

Personal Administrativo. » Elabora las convocatorias
» Secretaria de ayuntamiento correspondientes para la sesion de cabildo.

Cabildo municipal » Se presentan en la sesién de cabildo, en tiempo y
» Cabildo municipal forma.

Regiduria » Se encarga de vigilar el cumplimiento de todos
> Regidor de grupos vulnerables, los puntos de acuerdos propuestos en la sesion

personas con discapacidad y juventud de cabildo.
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PROCEDIMIENTO.- ASISTIR A SESIONES DE CABILDO ORDINARIOS Y/O EXTRAORDINARIOS
DE CABILDOS.

Presidencia municipal 1 Solicita a Secretaria convocar una reunion de cabildo.
Secretaria de ayuntamiento 2 Se encarga de convocar a los integrantes del Cabildo para realizar
reunion.
Cabildo 3 | Asisten a reunion de cabildo y se dan a conocer los puntos a tratar.
Cabildo 4 Finaliza sesién de Cabildo.
Secretaria de ayuntamiento S Levanta acta de acuerdo.
Secretaria de ayuntamiento 6 Recaba firmas de los integrantes de Cabildo.
Presidencia municipal. 7 Ejecuta los acuerdos de la sesion de cabildo.
Regidor de grupos vulnerables, 8 | Vigila el cumplimiento de todos los puntos de acuerdo en la reunion
personas con discapacidad 'y de cabildo.
juventud.
Fin del procedimiento
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Presidencia municipal

Secretaria de
Ayuntamiento
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Cabildo

ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024

Regidor de Grupos
Vulnerables

Inicio

Y

Solicita

convocatoria a
reunion de cabildo.

Ejecuta los
acuerdos de la

Convoca a Se presenta la
> integrantes de 2| lectura del acta si se
Cabildo. dan a conocer los
puntos a tratar.
4
Finaliza la sesion
de cabildo
Levanta el acta
de acuerdo.
Acta Cabildo
L
Recaba  firmas
correspondientes.
Acta Cabildo
—

sesion de cabildo.

cumplan las
|

Vigila que se

propuestas.

Fin
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REGIDURIA DE GRUPOS VULNERABLES, PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y
JUVENTUD.

PROCEDIMIENTO. - VIGILAR QUE TODO ADULTO MAYOR Y PERSONAS CON DISCAPACIDAD
RECIBA SU PAGO DE PENSION CORRESPONDIENTE AL BIMESTRE.

OBJETIVO: Brindar atencion y un mejor servicio.

Regidor de grupos vulnerables y 1 Se coordina el regidor de grupos vulnerables con el comité de los
juventud. adultos mayores para notificarles a los beneficiarios del programa.
2 | Se PERIFONEA para avisarles a todos los beneficiarios del
programa Bienestar fecha lugar y hora de pago de pension.

Del Honorable Ayuntamiento. 3 Se cotiza la renta de sillas y mesas con diferentes alquiladoras.

5 | Se contrata la renta de sillas y mesas para apoyar a los adultos
mayores Y las personas con discapacidad en la entrega de su pago
de pensién del programa federal Bienestar.

Regidor de grupos vulnerables y | 6 | Se brinda apoyo con mesas y sillas al personal de mesa de
juventud. atencion y banco de pago.

Regidor de grupos vulnerables y | 7 Se brinda apoyo con la seguridad publica municipal durante la
juventud. entrega de pago de pension.

Regidor de grupos vulnerables y | 8 | Se brinda apoyo con transporte a los adultos mayores y personas
juventud. con discapacidad el dia que se realiza el pago de pension.

Fin del procedimiento
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2021-2024
Regidor de grupos vulnerables y Honorable Ayuntamiento Municipal.
juventud.
‘ Inicio ‘
\Z
Se coordina el regidor de grupos Se PERIFONEA para avisar a las y
Vulnerables con el comité de los los beneficiarios del programa
adultos mayores pension  adultos  mayores y
discapacidad.
\ 2

Traslada a los adultos mayores y las
personas con Discapacidad para
cobrar.

Se brinda de un espacio digno para
realizar los pagos de pensién. <
N

A4

Se brinda atencion con la
seguridad publica municipal.

Se trasladan de regreso a sus
domicilios.

Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
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REGIDURIA DE GRUPOS VULNERABLES Y JUVENTUD.

PROCEDIMIENTO: RECOLECCION DE BASURA.

OBJETIVO: Mejorar la atencion y el servicio.

Presidencia municipal
» Presidenta municipal > Solicita una junta de cabildo.

Personal Administrativo. » Elabora las convocatorias
» Secretaria de ayuntamiento correspondientes para la sesion de cabildo.

Cabildo municipal » Se presentan en la sesion de cabildo, en tiempo y
» Cabildo municipal forma.

Regiduria » Se encarga de vigilar el cumplimiento de todos
> Regidor de grupos vulnerables, los puntos de acuerdos propuestos en la sesion

personas con discapacidad y juventud de cabildo.
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2021-2024

PROCEDIMIENTO: RECOLECCION DE BASURA.

basura.

Regidor de grupos vulnerables y 1 | Programar la ruta de recoleccion de basura en el municipio.
juventud.
CHOFER. Del carro recolector de 2 | Notificar, a la poblacion en general los dias de recoleccion.
basura.
Regidor de grupos vulnerables y 3 | Los dias de servicio de recoleccidn, miércoles y sabados de cada
juventud. semana en la poblacion en general.
Regidor de grupos vulnerables y 4 | Recoleccion de basura en el parque municipal.
juventud.
5 | Recoleccién de basura en el centro de salud.
Presidenta municipal 6 | Recoleccién de basura en el Jardin de nifios profesor Mateo Vargas
7 | Alonzo.
Presidenta municipal 8 | Recoleccidon de basura en la Escuela primaria Oficial Aquiles
Serdén
Regidor de grupos vulnerables y 9 | Recoleccién de basura en la Escuela telesecundaria Albino
juventud. Zertuche
Oficinas presidencia municipal. 10 | Recoleccién de basura Bachillerato General Rodolfo Sanchez
Taboada.
Oficinas de grupos vulnerables y | 11 | En caso de falla mecénica del carro recolector de basura se
juventud. perifonea
A la poblacion en General.
CHOFER: Del carro recolector de | 12 | La recoleccion y seleccién de basura se deposita en el relleno

sanitario inter municipal ubicado en la jurisdicciéon de TULCINGO de
Valle.

Fin del procedimiento
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B

y

Programar la ruta de
recoleccion de basura en la
poblacién en General.

Parque
municipal.

N

Centro de
salud.

Instituciones
Educativas.

Deposito de basura
relleno sanitario.

Fin
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ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024
REGIDURIA DE GRUPOS VULNERABLES Y JUVENTUD.

PROCEDIMIENTO: DESCACHARRO EN LA POBLACION EN GENERAL.
EN COORDINACION CON LA REGIDORA DE SALUBRIDAD.

OBJETIVO: mantener limpia la poblacién en general, libre de cualquier tipo de enfermedades por
contaminacion.

Regiduria » Asistir en el DESCACHARRO
> Regidor de grupos vulnerables y programado por la regidora de
juventud. Salubridad.
Regiduria » Dar a conocer a la poblacion en general
» Regidor de Salubridad. el dia que se llevara acabé el
DESCACHARRO.
Regiduria » Participar activamente en estas
Regidor de Ecologia y medio ambiente. actividades de limpieza en el municipio.
Regiduria » Para evitar cualquier tipo de
Regidor de grupos vulnerables y juventud. enfermedades por contaminacion.
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ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
2021-2024

Sindicatura
Municipal
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SINDICATURA MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO. - TESTIMONIOS DEN DESLINDES TERRITORIALES

OBJETIVO: Brindar testimonio de medidas y colindancias de predios publicos o privados que se
encuentren dentro de la demarcacion territorial del municipio.

Presidencia municipal
> Sindicatura Municipal » Brindar testimonio de medias y colindancias
de predios rusticos y urbanos.
Interesados de las mediciones » Se encarga de acudir ante el Sindico
» Vendedor municipal para agendar fecha de medicién.
Interesados de las mediciones » Se encarga de buscar a dos personas de su
» comprador confianza para dar testimonio de la medicion.
Personas involucradas » Los testigos se encargan de jalar la cinta
Testigos y colindantes metrica y el sindico anota lo que mide. Los
colindantes se encargan de verificar que la
cinta métrica pase en donde este su linea.
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
), ZERTUCHE 20212024

PROCEDIMIENTO. - TESTIMONIOS DEN DESLINDES TERRITORIALES

. Responsable ~ No  Adivided |

Presidenta Municipal 1 Se le pone en conocimiento por parte del sindico municipal
en donde se haran las mediciones.
Sindico Municipal 2 | Realiza la entrevista con los interesados para revisar que los

documentos estén en orden y asi agendar fecha.

Vendedor 3 | Seencarga de avisar a todos sus colindantes para que estén
presentes el dia de la medicion y también de limpiar por
donde va pasar la cinta métrica del Sindico.

Comprador 4 | Se encarga de buscar a dos personas de su confianza para que
den testimonio del terreno que se va a medir

Colindantes 5 | El dia de la medicion es muy importante su presencia para
quedar en conformidad con el nuevo comprador.

Sindico Municipal. 6 | Seencarga de asentar las actas de las mediciones en el libro
de la Sindicatura Municipal.

Sindico Municipal. 7 | Se encarga de realizar una constancia de contrato privado de
compra-venta y un documento privado de compra-venta de
las mediciones solicitadas.

Sindico Municipal 8 | Sedan cita todas las personas involucradas en la oficina de la
sindicatura municipal para firmar y hacer entrega de los
documentos solicitados.

Fin del procedimiento
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El comprador

Inicio

Se le pone en conocimiento
por parte del sindico

municipal en donde de haran
las mediciones

El sindico municipal se
encarga de asentar las
actas de las mediciones en

Realiza la entrevista con

los interesados para
revisar que los
documentos estén en

orden y asi agendar la
fecha de la medicion

Se encarga de avisar a
todos sus colindantes
para que estén
presentes el dia de la
medicion

\|I
Vv

Se encarga de buscar a
dos personas de su
confianza para que den
testimonio del terreno que
se va a medir

Los colindantes: El
dia de la medicion es
muy importante su

el libro de la sindicatura
municipal

\

El sindico municipal se
encarga de realizar una

presencia para
quedar en
conformidad con el
nuevo comprador

N

constancia de compra-venta
y un documento privado de
compra-venta

Se dan cita todas las
personas involucradas
en la oficina de la
sindicatura  municipal
para firmar y hacer
entrega de  los
documentos

solicitados
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
), ZERTUCHE 2021.2024

SINDICATURA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO. - ELABORACION DE CONTRATOS DE LAS DIFERENTES DIRECCIONES DE ESTA
ADMINISTRACION MUNICIPAL

OBJETIVO: Establecer las condiciones y términos de los actos juridicos que la
administracion Publica celebra entre particulares.

> Desde la recepcion de la solicitud hasta la | > Que las partes se comprometan a llevar a cabo el
entrega de contrato o convenio. pacto determinado, con la finalidad de dar
cumplimiento a los derechos y obligaciones de las

mismas.

Constitucion politica de los Estados Unidos
Mexicanos > 115
Ley Organica Municipal > 100
Cadigo Civil
> 1436
> 1437
> 1438
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. Responsable ~ No  Actividld |

Interesado 1 Solicita contrato o convenio de manera presencial.

Sindico Municipal 2 | Se analiza el asunto y se solicita la informacidn correspondiente
(identificacion oficial de las partes).

Sindico Municipal 3 Elaboracion de contrato o convenio.

Sindico Municipal 4 Realiza lectura de contrato o convenio.

SI LA INFORMACION ES INCORRECTA

Sindico Municipal. ) Corrige convenio o contrato de acuerdo a las observaciones
presentadas.

SI LA INOFRMACION ES CORRECTA

Sindico Municipal 6 Recabara las firmas correspondientes para poder hacer entrega.

Fin del procedimiento
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En sindicatura municipal se analiza el
asunto y se recaban documentos
necesarios para llevar a cabo ya sea el
contrato o convenio

V

En este punto el Sindico Municipal se
encargara de realizar lo mas pronto posible

N
presencial el contrato o convenio que 7
necesite
El Sindico Municipal
realiza la lectura del <
contrato o convenio
ila Sl
informacion es ~
7

el documento que necesita el ciudadano,
teniendo como maximo siete dias para la
entrega del mismo

correcta?

NO

Se corregira el contrato o convenio de
acuerdo a las  observaciones
presentadas

El sindico municipal recabara las firmas
correspondientes para poder hacer
entrega del contrato o convenio

l

\ Fin \




Al Rll\ln MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

ACAXTLANUACAN DE
ram Yy 1 &

ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
2021-2024

Contraloria
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
), ZERTUCHE 20212024

CONTRALORIA MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO. - CONTRATACION DE PERSONAL.

OBJETIVO: Establecer los requisitos de contratacion del personal del H. Ayuntamiento de Albino
Zertuche, buscando que los aspirantes interesados sepan como realizar el procedimiento en caso de
ser aceptados.

Personal Administrativo » Es el responsable de realizar la
» Contraloria Municipal. contratacion de nuevo personal, siempre y
cuando existan vacantes disponibles.

Personal Administrativo » Es el area directa, encargada de solicitar a

» Contraloria Municipal los nuevos integrantes la documentacion
correspondiente, para poder anexar su
informacion al expediente de personal de
H. Ayuntamiento de Albino Zertuche.
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ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024

PROCEDIMIENTO. - CONTRATACION DE PERSONAL.

Persona Interesada 1 | Interesado acude a la Presidencia Municipal a solicitar empleo.

Contraloria Municipal 2 | Recibe ala persona interesada, y si hay vacantes disponibles
verifica que cumpla con el perfil del puesto.

Contraloria Municipal 3 | En caso de existir vacantes y la persona interesada reuna el
perfil, Contraloria Municipal prosigue a realizar la contratacién
del personal.

Contraloria Municipal 4 | Dependiendo del puesto vacante, se solicita al interesado la
documentacion necesaria para ser contratado.

Persona Interesada 5 | Entrega la documentacion.

Contraloria Municipal 6 | Se archiva la documentacién del empleado en el expediente
del personal del H. Ayuntamiento de Albino Zertuche.

Fin de procedimiento
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Interesado

2021-2024

Contraloria Municipal

INICIO

y

Acude a la Presidencia Municipal a
solicitar empleo.

>{  Recibe a la persona Interesada

A4

Si hay vacantes disponibles, verifica
aue cumpla con el perfil del puesto.

\

En caso de que la persona interesada
reuna el perfil, Contraloria | prosigue a
realizar la contratacion del personal

v
Dependiendo del puesto vacante se

Entrega la documentacion.

N

solicita al interesado la documentacion
necesaria para ser contratado.

N
7

Se archiva la documentacién del empleado
en el expediente del personal del H.
Ayuntamiento de Albino Zertuche.

FIN
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ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024
CONTRALORIA MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO. - MANEJO DEL SISTEMA DE CONTROL Y EVALUACION
MUNICIPAL.

OBJETIVO: Vigilar que los Servidores Publicos Municipales desempefien sus funciones en
concordancia con el Plan de Desarrollo Municipal 2021-2024 mediante sus programas anuales y
mensuales de actividades.

Personal Administrativo » Es el responsable de supervisar que todos
» Contraloria Municipal los servidores publicos municipales

cumplan con sus funciones de acuerdo a la

Ley Orgénica Municipal y a sus planes de

trabajo.
Areas y Regidurias » Son responsables de rendir informes sobre
» DIF sus funciones al Contralor Municipal.
» Direcciones » Tienen la obligacion de elaborar un
» Regidurias programa anual y mensual de operaciones

» Administrativo y entregarlo al Contralor Municipal.
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ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024

PROCEDIMIENTO. - MANEJO DEL SISTEMA DE CONTROL Y EVALUACION

Contraloria Municipal

MUNICIPAL.

Entrega a las diferentes areas una copia de la guia de la
administracion publica municipal para que se guien en la
planeacion de sus actividades.

Contraloria Municipal

Solicita a las diferentes areas sus programas de trabajo.

Areas y Regidurias
» DIF
» Direcciones
» Regidurias
» Administrativo

Realizan un programa de las diferentes acciones que
ejecutaran en el transcurso del afio.

Areas y Regidurias
» DIF
» Direcciones
» Regidurias
» Administrativo

Entregan sus programas de trabajo al contralor para su
revision y aprobacion.

Contraloria Municipal

Recibe los programas de trabajo, analiza y aprueba.

Contraloria Municipal

Utiliza los planes de trabajo como instrumento de control,
verificando constantemente que los servidores publicos
municipales realicen las actividades planeadas.

Fin de procedimiento
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Contralor Municipal Diferentes areas de la administracion

publica municipal

Entregar copia de la guia de
administracién publica a las diferentes
areas.

\ 4

Solicita a las diferentes areas sus o | Las diferentes areas elaboran su
programas de trabajo. plan de trabajo.

l

Recibe los programas de trabajo, Entregan su plan de trabajo al contralor
analiza y aprueba. municipal para su revision y

3

Programas de trabajo Programas de trabaio

A 4

Utiliza los planes de trabajo como

instrumento de control.

Programas de trabajo
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
ZERTUCHE 20212024

CONTRALORIA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO. - AUDITORIA EXTERNA A LOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICPALES POR PARTE DE LA ASE (AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO).

OBJETIVO: Comprobar que las actividades y funciones de la Presidencia Municipal se estén
llevando a cabo conforme lo marca la normatividad vigente y lo planeado.

Personal Administrativo » Esa quien notifica la Auditoria Superior del
» Contraloria Municipal Estado la ejecucion de revision y auditorias
en la Presidencia Municipal.

» Se encarga de elaborar un informe de
actividades de sub area en su caso de ser
solicitado considerando los lineamientos
que marque la Auditoria Superior de
Estado del gobierno de Puebla.

» Después la Auditoria es quien recibe el
reporte y se encarga que se solucionen
problemas detectados.
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ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024

PROCEDIMIENTO. - AUDITORIA EXTERNA A LOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICPALES POR PARTE DE LA ASE (AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO).

Auditoria Superior del Estado de Puebla 1

Notifica al &rea de contraloria las areas que se auditaran y al
mismo tiempo, le solicita la elaboracién de un informe
detallado de actividades.

Contralor Municipal 2 | Recibe la informacion y avisa a las areas que seran
auditadas para que se preparen.
Contralor Municipal 3 | Elabora su informe, considerando todos los puntos que pidio

la Auditoria del Estado.

Auditoria Superior del Estado de Puebla 4

Acude a la Presidencia Municipal de Albino Zertuche para
llevar a cabo la evaluacion correspondiente.

Auditoria Superior del Estado de Puebla 5

Una vez realizada la auditoria, se hacen las
recomendaciones pertinentes.

Contralor Municipal 6

Vigila que se cumplan las observaciones realizadas.

Fin de procedimiento
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ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

Auditora Superior del Estado de Puebla

2021-2024

Contralor Municipal

INICIO

La Auditoria Superior del Estado de

Recibe la informacién y avisa a

Puebla notifica al contralor municipal la
aplicacion de una auditoria.

Acude a la Presidencia Municipal para llevar
a cabo la evaluacion correspondiente.

las &reas que seran auditadas.

A4

El contralor elabora su informe, con
base en lo solicitado por la Auditoria
del Estado.

Informe

Una vez realizada la auditoria, se hacen las
recomendaciones pertinentes.

Vigila que se cumplan las

v

observaciones realizadas.

FIN
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
ZERTUCHE 2021.2024

CONTRALORIA MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO. - EJERICIO DEL GASTO PUBLICO DEL MUNICPIO.

OBJETIVO: Vigilar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el Plan de Ingresos y
Presupuesto de Egresos del Municipio.

Consejo Municipal » Designar a quien se encargara de
» Consejo Municipal elaborar el plan de ingresos y el de
egresos del municipio.

Personal Administrativo » Se encarga de elaborar el plan de

» Tesoreria Municipal ingresos y egresos del municipio y
presentarlos al consejo municipal para
su aprobacion.
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ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024

1 | Se destina un comité de planeacién o a falta de este al
tesorero municipal para que elabore un plan de ingresos
y egresos del municipio.

Tesorero Municipal

2 | Recopilacién y andlisis de la informacion.

Comité de planeacion o tesorero
municipal

3 | Se definen y aprueban normas y politicas
presupuestarios.

Comité de planeacion o tesorero
municipal

4 | Se prosigue a elaborar el plan de ingresos.

Comité de planeacion o tesorero
municipal

5 | se elabora el presupuesto de egresos del municipio.

Comité de planeacion o tesorero
municipal

6 | Revisiony consolidacion del presupuesto.

Comité de planeacion o tesorero
municipal

7 | Se presentan ambos planes ante el consejo municipal
para su revision y aprobacion.

Comité de planeacion o tesorero
municipal

8 | Aprueba los planes de ingresos y egresos del
municipio.

Comité de planeacion o tesorero
municipal

9 | Seenviaa la secretaria de finanzas de comité de
planeacion o tesorero municipal para su autorizacion

Contraloria Municipal

10 | Una vez aprobados los planes de ingresos y egresos el
area de contraloria solicita al &rea de tesoreria el
presupuesto de ingresos y egresos del municipio.

Contraloria Municipal

11 | El contralor vigila constantemente que el gasto publico
no sea mayor a lo planeado.

Fin de procedimiento
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ici Comité de Planeacién o Tesorero Contraloria Municipal

Consejo Municipal
Municipal

INICIO
\4
Se destina quien se encargara L e
de la elaboracion del Plan de > Recopilacion y ar_1§I|S|s
Ingresos y Egresos del de la informacién.
Municipio.
V
Se definen y aprueban
Normas y Politicas
presupuestarias.
V
Se prosigue a elaborar el
Plan de Ingresos y Egresos
del Municipio
V
Revision y consolidacion del
Presupuesto.
V
Se presenta ambos planes —
Recibe y aprueba ambos < ante cabildo municipal para | Solicita el presupuesto
planes. su revision y aprobacion. de Ingresos y Egresos
del Municipio
y
S f‘Se envianala secreta.ria .dle Vigila que el Gasto
Inanzas para su autorizacion. pl'JbIICO no sea mayor a
lo planeado.
\\2

FIN
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
), ZERTUCHE 20212024

CONTRALORIA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO. - CONTROLAR LOS INGRESOS QUE OBTIENE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL DE ALBINO ZERTUCHE.

OBJETIVO: Verificar la cantidad de ingresos que se obtiene de prestar los servicios, como predial,
actas, oficios que presta el municipio; con el objetivo de mantener un control de las entradas de
efectivo.

Personal Administrativo » Es el responsable de realizar los cobros

» Tesoreria Municipal correspondientes a la prestacion de
servicios como, predial, agua,
constancias, actas, etc.

Personal Administrativo » Es quien elabora diariamente un
» Tesoreria Municipal reporte con el importe de ingresos y lo
envia al area de Contabilidad para su
registro.
Personal Administrativo » Se encarga de registrar todos los
» Contador ingresos que obtiene la presidencia
municipal en sus balances contables
mensuales.
Personal Administrativo » Su funcidn es revisar que toda la
» Contraloria Municipal informacion que maneja Tesoreria

Municipal y Contabilidad coincida y
sea transparente.
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Al Rll\ln MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024

PROCEDIMIENTO. - CONTROLAR LOS INGRESOS QUE OBTIENE LA

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE ALBINO ZERTUCHE.

Contraloria Municipal 1 | Contralor Municipal solicita a Tesoreria Municipal una
revision de los ingresos del municipio.

Tesorero Municipal 2 | Tesoreria entrega la informacidon correspondiente a
Contraloria.

Contraloria Municipal 3 | Contraloria recibe los datos y solicita un reporte reciente
de los Ingresos.

Tesorero Municipal 4 | Entrega el Informe de Ingresos solicitado.

Contraloria Municipal 5 | Verifica que la informacion que maneja el area de

reportado.

tesoreria, y el &rea de Contabilidad coincida con lo

Fin de procedimiento
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
), ZERTUCHE 2021.2024

Tesoreria Municipal Contraloria Municipal
INICIO
\\4
Entrega la informacion correspondiente a P Acude con Tesoreria y le solicita una
Contraloria. ~ revision de los ingresos del municipio

Recibe los datos y solicita un reporte
reciente de los Ingresos.

Vv

s
Entrega el Informe de Ingresos <
solicitado.

Verifica que la informacion que
maneja el area de tesoreria, y el area de
Contabilidad coincida con lo reportado.

FIN
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
), ZERTUCHE 2021.2024

CONTRALORIA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO. - EJECUCION DE UNA AUDITORIA INTERNA A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS QUE MANEJAN FONDOS Y VALORES.

OBJETIVO: Comprobar que el manejo de fondos y valores del H. Ayuntamiento de Albino Zertuche
se estén llevando a cabo con honradez y honestidad por parte de los funcionarios publicos.

Personal Administrativo » Es el responsable de verificar que todos
» Contraloria Municipal los cobros se realicen correctamente
conforme a lo establecido.

PROCEDIMIENTO. - EJECUCION DE UNA AUDITORIA INTERNA A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS QUE MANEJAN FONDOS Y VALORES.

Contraloria Municipal 1 | Contralor Municipal solicita a Tesoreria Municipal una
revision para verificar que se estén cobrando las cuotas
conforme a la normatividad vigente.

Tesorero Municipal 2 | Tesoreria entrega la informacion correspondiente a
Contraloria.

Contraloria Municipal 3 | Verifica el reporte de cobros realizados

Contraloria Municipal 4 | Se analiza el reporte de cobros y se procede a elaborar
un informe.

Contraloria Municipal 5 | Del resultado de las visita, se realiza un informe y en
caso de detectar anomalias se procede de acuerdo a la
normatividad establecida en la LGRA.

Fin de procedimiento
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
), ZERTUCHE 2021.2024

Tesoreria Municipal Contraloria Municipal

INICIO

V

Entrega la informacion correspondiente a Acude con Tesoreria y le solicita una
Contraloria. revision para verificar los cobros.

N

Verifica el reporte de cobros
realizados.

Vv

Vv
Se analiza el reporte de cobros.

Y

Se elabora un informe y en caso de
detectar anomalias se procede de
acuerdo a la LGRA.

FIN
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
), ZERTUCHE 2021.2024

CONTRALORIA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO. - ANALISIS DE LA DOCUMENTACION QUE CONFORMA EL TRAMITE DE
LOS PROCESOS DE LICITACIONES, ANTICIPIO Y ESTIMACIONES.

OBJETIVO: Realizar la revision y analisis correspondiente a la documentacion que conforma el
tramite de los procesos de licitaciones, anticipo y estimaciones verificando que cumplan con la
normatividad vigente.

Direcciones » Responsable de elaborar las
» Direccion de Obras licitaciones, estimaciones y anticipos
para la realizacién de las obras
publicas.
Personal Administrativo » Encargado de verificar los procesos de
» Contralor Municipal licitacion, estimaciones y anticipos.

» Valida las 6rdenes de pago de los
anticipos y licitaciones.

Personal Administrativo » Su funcion consiste en realizar el
» Tesoreria Municipal desembolso de efectivo

correspondiente.

Direccion de Obras 1 | Los expedientes son integrados y revisados por la
direccion de Obras.

Contralor Municipal 2 | Revision de los procesos de licitacion y anticipos.

Contralor Municipal 3 | ¢Son correctas las estimaciones?
No. Ira actividad 4
Si. Ir a actividad 5

Direccion de Obras 4 | Se envia a la direccion de Obras para su correccion.

Contralor Municipal 5 | Recepcion de las estimaciones con 6rdenes de pago.

Contralor Municipal Valida las 6rdenes de pago y envia al &rea de Tesoreria
Municipal

Tesoreria Municipal Recibe las 6rdenes de pago y se encarga de la

continuidad del procedimiento.
Fin de procedimiento
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ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
2021-2024

Secretaria del Ayuntamiento
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
), ZERTUCHE 2021.2024

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE AGENDA

OBJETIVO: Tener un control de todas las actividades que se deben realizar especialmente por la
Presidenta Municipal.

Presidencia Municipal » Revisar y atender actividades de suma
» Presidenta Municipal importancia que solo él es el encargado
de hacer.
Personal Administrativo » Levar el control de todas las actividades
» Secretaria del Ayuntamiento que se deben realizar con la Presidenta
Municipal.
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
), ZERTUCHE 2021.2024

Presidenta Municipal 1 | Pide a la secretaria que se presente para darle indicaciones.

Secretaria del Ayuntamiento 2 | Se presenta en la oficina de la presidenta para atender las
peticiones que realice.

Presidenta Municipal 3 | Pide a la secretaria que le registre en la agenda todo lo que

considera importante atender personalmente designando
fecha y hora.

Secretaria del Ayuntamiento 4 | Registra en la agenda de presidencia todo lo que la
presidenta le instruya por haberlo considerado importante.

Secretaria del Ayuntamiento 5 | Con anterioridad a la audiencia le recuerda a la presidenta
los pendientes que tiene en su agenda

Presidenta Municipal 6 | El dia, sefialado en la agenda en la hora sefialada la
presidenta atiende los asuntos a tratar dentro o fuera de la
presidencia

Fin del procedimiento




ACAXTLAHUACAN DE
N eSS \ -

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024

Presidenta municipal

Secretaria general

O

Pide a la secretaria general

presentar se en su oficina.
Solicita la secretaria registre
todos los asuntos importantes en
su agenda de trabajo.

——

Agenda de la presidenta

— ()

O

Se presenta en su oficina para

L e atender las indicaciones de la
presidenta.

| O

Registra todas las actividades
importantes en la agenda de la
presidenta.

Agenda de la presidenta

—1

Atiende todas las actividades
agendadas el dia, la fecha y hora
indicados.

FIM

Anticipadamente le recuerda
a la presidenta todas sus citas.
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ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

— 2021-2024
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A INVITACIONES.

OBJETIVO: Llevar un control adecuado de la correspondencia con la finalidad de dar seguimiento
oportuno y mejor atencion de los emisores de correspondencia dirigida a la Presidenta Municipal.

Personal Administrativo » Eslaresponsable de recibir y registrar

» Secretaria del Ayuntamiento toda la correspondencia y en caso de
ser invitaciones, comunicarlas a la
Presidenta Municipal y anotarlo en la
agenda.

Presidenta Municipal 1 | Recibir, registrar y entregar invitaciones a la presidenta.
Secretaria del Ayuntamiento 2 | Analizar y seleccionar invitaciones.
Presidenta Municipal 3 | Agenda de las invitaciones de atencién directa y canaliza otras.
Secretaria del Ayuntamiento 4 | Confirmar asistencia de la Presidenta al evento del que fue
invitada
Fin del procedimiento
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ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
2021-2024

INICIO

|

Recepcidn, registro y entrega de invitaciones a

la Presidenta Municipbal.

Expediente de control de correspondencia

-

\

Anadlisis y clasificacion de invitaciones.

Expediente de control de

corresnondencia

I

|

Agenda las invitaciones de atencién directa y las otras

las canaliza a la presidenta Municipal.

X

Confirma la asistencia de la presidenta Municipal al

evento.

FIN
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL Y SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA.

OBJETIVO: Planear y supervisar las giras, eventos y actividades de la Presidenta Municipal, asi
como asistir en labores de avanzada de las diversas actividades de la Presidenta.

Personal Administrativo » Darle un seguimiento oportuno a las

» Secretaria del Ayuntamiento correspondencias que llegan a la
presidencia municipal.

Presidencia Municipal » Analiza las correspondencias.
» Presidenta Municipal
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
), ZERTUCHE 2021.2024

Secretaria del Ayuntamiento 1 | Recibir, sellar y registrar toda la correspondencia.

Secretaria del Ayuntamiento 2 | Revisar, analizar y clasificar la correspondencia para su
canalizacion y turnar la correspondencia.

Presidenta Municipal 3 | Analiza la correspondencia

Presidenta Municipal 4 | Instruye a la secretaria respecto de la atencidn que debe
darse a la solicitud o asunto planteado

Secretaria del Ayuntamiento 5 | Informar a la ciudadania las acciones realizadas para la
atencion de su peticion.

Fin del procedimiento
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
ZERTUCHE 2021.2024

Secretaria del Ayuntamiento Prasidenta Municipal

| INICID |

C) Recibe, firma y registra |a
1
) carrespondencia.

Expediente de
carmespondencia

(E_j.' ::lﬂ'f":a la correspondencia y }~ —— "I Analiza la correspondencia
A Tuirma.

Expediente de II
mrresp-undenr:laJ @ &
e _FP"_F—
Instruye a la secretaria respecto
@ al asunto y pide responder la
—T correspondendia,

D& respuesta a la
correspondencia,

|

—

I FIM
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
ZERTUCHE 2021.2024

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

OBJETIVO: Certificar los documentos que la secretaria tenga la facultad de hacerlo con el fin de no
tener varios documentos pendientes.

Personal Administrativo » Certificar todos los documentos que este
» Secretaria del Ayuntamiento autorizada para hacerlo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024

Ciudadano 1 | Se presenta en la presidencia municipal con el documento
que certifica.

Secretaria del Ayuntamiento 2 | Recibe documento original que desean certificar.

Secretaria del Ayuntamiento 3 | Revisay coteja el documento que desea certificar.

4 | ;Requiere la certificacion del presidente?
Firma presidente: No 5
Firma secretaria: No 6

Presidenta Municipal 5 | Es certificado por el Presidente.

Secretaria del Ayuntamiento 6 | Es certificado por la secretaria

Secretaria del Ayuntamiento 7 | Pide al ciudadano pase a pagar la cuota correspondiente

Ciudadano 8 | Pasa a Tesoreria Municipal a pagar la cantidad
correspondiente.

Tesorera municipal 9 | Hace el cobro correspondiente y entrega el recibo de pago
al ciudadano para que pueda pasar por su certificado con la
secretaria.

Ciudadano 10 | Presenta el comprobante de pago a la secretaria para que
reciba su documento.

Secretaria del Ayuntamiento 11 | Emite el certificado al ciudadano que solicita el documento.

Fin del procedimiento
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Ciudadano

Secretaria del
Ayuntamiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Presidente municipal

ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024

Tesorera
Municipal

Se presenta en la
presidencia municipal
con el documento que

decea rortificar

Solicita el original del
documento en original
para certificarlo

J

Revisa y coteja

el documento

Documento

éRequiere
certificacién
del

oresidente?

|

Lo certifica la
secretaria general

v

Lo certifica el
presidente municipal
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Ciudadano

Al RINOD

Secretaria del
Ayuntamiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Presidente
municipal

.ZE_R'FUCI_TE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024

Tesorera Municipal

Pasa al area tesoreria
a pagar la cuota

correspondiente.

| Pide al ciudadano

pase a pagar la cuota
correspondiente.

Entrega el certificado al
ciudadano.

Documento

certificado

FIN

()

Realiza el cobro
correspondiente y
entrega comprobante
de bago.

Recibo de pago
R
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
), ZERTUCHE 2021.2024

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO DE ACTA DE CABILDO ORDINARIA O
EXTRAORDINARIA.

OBJETIVO: Tener un documento que respalde los acuerdos en los que se llegan en las sesiones de
cabildo ordinaria o extraordinaria.

Personal Administrativo » Levantar el acta correspondiente en cada
» Secretaria del Ayuntamiento junta de cabildo, con las respectivas
firmas que acrediten el documento.

Secretaria del Ayuntamiento 1 | Anota fecha de reunion en agenda por acuerdo de cabildo.
Secretaria del Ayuntamiento 2 | Asiste a la junta de cabildo sin voz de voto.
Secretaria del Ayuntamiento 3 | Anota en el acta de cabildo los acuerdos correspondientes a que

se llegaron durante la reunion de cabildo.
4 | Levanta actas fidedignamente al final de la reunién.

Presidenta Municipal 5 | Recopila firmas correspondientes de todos los miembros que
conforman el cabildo municipal.

Secretaria del Ayuntamiento 6 | Se archiva acta correspondiente.

Fin del procedimiento
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
), ZERTUCHE 2021.2024

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE DIFERENTES CONSTANCIAS COMO:

Vecindad

Residencia

Origen

Identidad

Testimonial

Extravid de cartilla de vacunacion.

OBJETIVO: Brindar un documento oficial que compruebe la residencia de un ciudadano en el
municipio.

Personal Administrativo » Elaborar diferentes constancias de
» Secretaria del Ayuntamiento residencia al ciudadano que la solicito.
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Solicitante

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024

Se presenta en la presidencia con una fotografia tamafio
infantil y pide a la Secretaria del Ayuntamiento que elabore
una constancia.

Secretaria del Ayuntamiento

Recibe la fotografia del ciudadano interesado y pregunta
sus datos personales.

Secretaria del Ayuntamiento

Comienza a elaborar la constancia con la fotografia
presentada.

Secretaria del Ayuntamiento

Se encarga de revisar y corregir que los datos sean
veridicos.

Secretaria del Ayuntamiento

Pide al solicitante pase a pagar la cuota correspondiente al
area de tesoreria.

Solicitante

Pasa a pagar la cantidad correspondiente en el area de
tesoreria.

Tesorera Municipal

Hace el cobro correspondiente de acuerdo al tramite que
requiere, y otorga el recibo de pago correspondiente para
comprobar el pago.

Secretaria del Ayuntamiento

Corrobora el pago y pasa la constancia a la Presidenta
Municipal para que lo firme.

Secretaria del Ayuntamiento

Entrega la constancia al solicitante.

Fin del procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024

Solicitante

Secretaria del Ayuntamiento

Auxiliar de tesoreria
municipal

INICIO

Se presenta a la presidencia
municipal a solicitar un acta de
residencia.

Recibe las fotografias y solicita
los datos personales del
ciudadano.

Documento

1

Comienza a elaborar la
constancia con la fotografia.

Revisar y corregir que los datos
sean veridicos.

l

Pide pasar a pagar la cuota

correspondiente al drea de

tesoreria.
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ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
2021-2024

Ciudadano Secretaria del Ayuntamiento Auxiliar de

tesoreria

Realiza el cobro

Pasa al area de tesoreria correspondiente y
a pagar su cuota otorga recibo de
pago

Corrobora el pago vy
entrega la constancia a

la Presidenta Municipal
para que firme Ia

constancia de residencia.

l

Entrega la constancia de

residencia al solicitante

y

Constancia de residencia

Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
), ZERTUCHE 2021.2024

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. - AUDIENCIAS CON LA PRESIDENTA MUNICIPAL.

OBJETIVO: Otorgar una atencién pronta y expedita a los habitantes del municipio, evitando
cualquier tipo de inconvenientes o demoras para resolver sus demandas.

Presidencia Municipal » Se entrevista con las personas que
» Presidenta Municipal hacen presencia en la Presidencia
Municipal y resuelve sus dudas o
problemas que presenta.
Personal Administrativo » Atiende turnando a las personas que se
» Secretaria del Ayuntamiento presenta en la presidencia para tratar
asuntos con la presidenta
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024

Ciudadano

Asiste personalmente o por medio de oficio a la oficina de
la Presidencia.

Secretaria del Ayuntamiento

Analiza si es procedente la causa, urgencia y circunstancia
de la audiencia con la presidenta.

¢Procede la causa?

Secretaria del Ayuntamiento

Informa al ciudadano que non procede el asunto.

Secretaria del Ayuntamiento

Pide al ciudadano esperar su turno para ser atendido por la
Presidenta Municipal.

Presidenta Municipal

Escucha el asunto a tratar por parte del ciudadano.

Presidenta Municipal

La presidenta después de entrevistar a los ciudadanos,
determina las posibles soluciones y respuestas al problema
presentado.

ciudadano

Se retira después de que haya solucionado su inconveniente.

Fin del procedimiento
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Ciudadano

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Secretaria del Ayuntamiento

ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024

Presidenta Municipal

Inicio

|

Acude personalmente a la
presidencia y presenta el
asunto a tratar.

Analiza si el asunto a

Pide al ciudadano esperar

v

tratar nrocede

l

éProcede el

su turno para ser atendido
por el presidente.

Una vez que se le da
respuesta a su peticion se

asunto a tratar?

Informa al ciudadano que no

procede el asunto.

Escucha el asunto a tratar

nor narte del ciudadano.

Busca solucidén a su solicitud.

Da respuesta a la peticién del

retira.

ciudadano.
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ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
2021-2024

Registro Civil
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
), ZERTUCHE 2021.2024

REGISTRO CIVIL
PROCEDIMIENTO: COPIA FIEL DE ACTA CERTIFICADA DE LIBRO

OBJETIVO: Obtener una copia fiel de acta certificada de los registros que obran en los archivos de
registro civil de las personas de acuerdo a la solicitud de la persona interesada.

Registro civil » Realizar una copia fiel de acta de libro de
» Encargado del Registro Civil acuerdo a la solicitud de la persona
interesada.
Juez de paz » Se encarga de firmar y sellar la copia de
» Presidente Municipal acta para dar la certificacion al
documento.
Tesoreria Municipal » Cobro de derechos
» Tesorera Municipal
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Interesado 1 Acuden a Registro Civil para solicitar una copia fiel
certificada de libro

Encargado del Registro Civil 2 Solicita la informacién necesaria para realizar la busqueda
del acta.

o Nombre completo.
¢ Afo de nacimiento.
o Afio de registro.

e Numero de acta.

Encargado del Registro Civil 3 Buscar en los libros que obran en el archivo de Registro
Civil.

Encargado del Registro Civil 4 Ubicar el acta solicitada.

Encargado del Registro Civil 5 Realizar copia fotostatica del acta ubicada.

Encargado del Registro Civil 6 Colocar la leyenda fundamentada con el Registro Civil para

la debida certificacion.

Presidente Municipal 7 Firmar y sellar la copia del acta para dar la debida certeza
del documento.

Encargado del Registro Civil 8 Entrega de copia de acta
Interesado 9 Acude a Tesoreria Municipal a pagar los derechos por el
acta.

Fin de procedimiento
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Encargado de
Registro Civil
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Presidente Municipal
(Juez de Paz)
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Tesoreria Municipal

Inicio

v

Acuden al Registro Civil

-)I Qnlirita la infarmacidn I

Acude a  Tesoreria

v

I Realiza la hiisniieda I

v

Ubica el acta y realiza la
conia fotostatica.

v

Colocar la leyenda
fundamentada con el

Firma y sello del acta de

Caodigo Civil Vigente
para la debida
certificacion

nacimiento

Municipal a pagar.

Entrega de copia de acta

> Realizar  cobro  de

derechos por el acta.

Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
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REGISTRO CIVIL
PROCEDIMIENTO: COMPRA DE FORMAS VALORADAS

OBJETIVO: Tener inventario fisico de formas valoradas para poder llevar a cabo los registros y la
expedicion de nacimientos, matrimonios, defunciones.

Registro civil » Realizar solicitud de formas
» Encargado del Registro Civil valoradas.
Juez de paz » Se encarga de firmar y sellar la
» Presidente Municipal solicitud de formas valoradas.
Tesoreria Municipal » Brinda el recurso para cubrir los
» Tesorera Municipal gastos necesarios para la adquisicion
de formas valoradas.
» Caja recaudadora de Direccion de » Recepcion de pago por la compra
Registro Civil de formas valoradas.
» Almacén de formas valoradas » Entrega de formas valoradas
previo pago Yy acode a la solicitud.
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Encargado del Registro Civil

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024

Rellenar el formato de solicitud de compra de formas
valoradas (jueces ministerio de ley) de forma digital e
imprimirlo.

Presidente municipal 2 Se encarga de firmar y sellar la solicitud para dar
validez.

Tesoreria Municipal 3 Entregar el recurso para la compra de formas valoradas
previa cotizacion ante la ley de ingresos vigente.

Encargado del Registro Civil 4 Acudir a almaceén el dia programado para la entrega de
reporte mensual y entregarlo a almacén de formas
valoradas.

Almacén de formas valoradas 5 Entrega de solicitud de formas valoradas, asigna folio
de control y monto a pagar en moneda nacional.

Encargado del Registro Civil 6 Acude a caja recaudadora de Direccion de Registro
Civil para realizar el pago por el monto asignado de la
solicitud de compra.

Caja recaudadora de Direccion de 7 Entrega el recibo oficial por el pago de formas

Registro Civil valoradas

Encargado del Registro Civil 8 Acude a almacén de formas valoradas a entregar la
solicitud de formas valoradas anexando el recibo oficial
de pago.

Almacén de formas valoradas 9 Entrega formas valoradas acorde a cantidad solicitada.

Encargado del Registro Civil 10 | Recibe y coteja la cantidad recibida de formas

valoradas de acuerdo a la solicitud.

Encargado del Registro Civil

11

Actualiza los registros de inventario de formas
valoradas.

Fin de procedimiento
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Encargado de Presidente Tesoreria Caja recaudadora Almacén de
Registro Civil Municipal (Juez de Municipal de Registro Civil formas valoradas
Paz)
Inicio
Realiza solicitud  }—p»| Firma la solicitud de
para compra de compra de formas
valnradac

Solicita el recurso j
para la
adquisicién de
formas valoradas
en Direccion de

DaAanintra Nl

Brinda el
recurso

Acude a Direccién
de Registro Civil I - -
area de Almacén de Brinda folio y
formas valoradas el monto a paaar
dia asignado para
presentar Reporte

manciia |

Acude a caja
recaudadora a
realizar el pado

Brinda recibo oficial
P de naao

Acude a AImace’nL
de formas
valoradas con la
solicitud y recibo
oficial de nann

Entrega formas
valoradas de
acuerdo a solicitud

Actualiza inventario

v

Realiza reporte de
comision

Y

Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
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ENCARGADO DEL REGISTRO CIVIL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE REPORTE MENSUAL EN DIRECCION DE
REGISTRO CIVIL.

Objetivo: Entregar reporte mensual en Direccién de Registro Civil para la debida actualizacién del
estado civil de las personas.

Registro civil » Enviar el respaldo de la base de datos
» Encargado del Registro Civil del sistema SIEC, a la direccidn
electronica proporcionada por el
departamento de sistemas en el dia
asignado.
Juez de paz » Se encarga de firmar y sellar los
» Presidente Municipal reportes impresos.
Tesoreria Municipal » Brinda el recurso econdémico para
» Tesorera Municipal solventar la requisicion.
» Departamento de atencion a Juzgados » Firmay sella en la hoja de control.
» Departamento de Apoyo Logistico » Firmay sella en la hoja de control.
» Departamento de Instituto Nacional de » Firmay sella en la hoja de control.
Estadistica Geografica e Informatica
> Departamento de Area de Sistemas » Firmay sella en la hoja de control.
(Respaldo de Informacién Mensual)
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~ Responsable ~ No.  Actividld

Encargado del Registro Civil

1 Enviar el respaldo de la base de datos del sistema
SIEC, a la direccion electrénica proporcionada por el
departamento de sistemas en el dia asignado.

Encargado del Registro Civil

2 Rellenar el archivo llamado ANEXO 1y enviarlo a la
direccion electronica brindada por el Departamento de
Apoyo Logistico el dia asignado

Encargado del Registro Civil

3 Rellenar e imprimir formato de hoja de control, formato
para informe mensual de actas, relacién de existencias
de formas oficiales valoradas, informe mensual
SIPINNA,

Presidente municipal

4 Se encarga de firmar y sellar los reportes impresos.

Encargado del Registro Civil

5 Realizar una requisicion para cubrir los gastos el dia
que corresponde entregar el reporte a Direccion de
Registro Civil. .

Tesoreria Municipal

6 Brinda el recurso econdmico para solventar la
requisicion.

Encargado del Registro Civil

7 Acude al departamento de Atencion a Juzgados, si no
hay alguna observacién en la documentacion que se le
entrega procede a firmar y sellar la hoja de control

Departamento de atencién a
Juzgados

8 Firma y sella en la hoja de control.

Encargado del Registro Civil

9 Acude al departamento de Apoyo Logistico, si no hay
alguna observacién en la documentacion que se le
entrega procede a firmar y sellar la hoja de control

Departamento de Apoyo Logistico

10 | Firma y sella en la hoja de control.

Encargado del Registro Civil

11 | Acude al departamento de Instituto Nacional de
Estadistica Geografica e Informatica, si no hay alguna
observacion en la documentacion que se le entrega
procede a firmar y sellar la hoja de control.

Departamento de Instituto Nacional
de Estadistica Geografica e
Informatica

12 | Firma y sella en la hoja de control.

Encargado del Registro Civil

13 | Acude al departamento de Area de Sistemas (Respaldo
de Informacion Mensual), si no hay alguna observacion
en el respaldo de la base de datos que se le entrega
procede a firmar y sellar la hoja de control.

Departamento de Area de Sistemas
(Respaldo de Informaciéon Mensual)

14 | Firma'y sella en la hoja de control.

Encargado del Registro Civil

15 | Acude a Municipio de Albino Zertuche para finalizar y
realizar un porte de comision.

Fin de procedimiento
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Inicio
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v
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y

Fin

Encargado | Presidente | Tesoreria | Departamento | Departamento | Departamento | Departamento
de Municipal | Municipal | Atencién a Apoyo de INEGI de Sistemas
Registro (Juez de Juzgados Logistico
Civil Paz)
B
Acude a Recepcion de
departament documentaci
ode 6ny firma de
hoja de
control
Realiza
reporte de
comision.
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ENCARGADO DEL REGISTRO CIVIL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE REPORTE MENSUAL EN JURISDICCION 8,
ACATLAN DE OSORIO, PUEBLA

Objetivo: Entregar certificados de defuncidn en Jurisdiccion 8, en Acatlan de Osorio, Puebla para
asi poder obtener nuevos certificados de defuncién y poder brindar el servicio.

Registro civil » Solicitar fecha para presentarse a

» Encargado del Registro Civil

entregar reporte en Jurisdiccion 8,
Acatlan de Osorio, Puebla.

Juez de paz
» Presidente Municipal

Se encarga de firmar y sellar el reporte
de nacimientos y fallecimientos.

Tesoreria Municipal
» Tesorera Municipal

Brinda el recurso para cubrir los gastos
necesarios para ir a entregar el reporte
a Jurisdiccion 8, Acatlan de Osorio,
Puebla.

Puebla

> Jurisdiccion 8, Acatlan de Osorio,

Recepcion de certificados de defuncién,
firma reporte de entrega y entrega
nuevos certificados de defuncion.
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2021-2024
Encargado del Registro Civil 1 Solicitar fecha para presentarse a entregar reporte en
Jurisdiccion 8, Acatlan de Osorio, Puebla.
Presidenta Municipal 2 Se encarga de firmar y sellar el reporte de nacimientos
y fallecimientos.
Tesorera Municipal 3 Brinda el recurso para cubrir los gastos necesarios para

ir a entregar el reporte a Jurisdiccion 8, Acatlan de
Osorio, Puebla.

Jurisdiccion 8, Acatlan de 4 Recepcion de certificados de defuncién, firma reporte
Osorio, Puebla de entrega y entrega nuevos certificados de defuncion.
Encargado del Registro Civil 5 Acude a Municipio de Albino Zertuche, Puebla a

actualizar el inventario y realizar reporte de comision.

Fin de procedimiento
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Encargado de Presidente Municipal | Tesoreria Municipal | Jurisdiccion 8, Acatlan de
Registro Civil (Juez de Paz) Osorio, Puebla
Inicio
A\ 4 .
.| Brinda fecha para presentar
Solicita fecha para acudir " informe

A

Solicita fecha para acudir

Firma el reporte

Solicita el recurso para ir a
entregar el reporte a Brinda el recurso
Jurisdiccion 8, Acatlan de

Acude a Jurisdiccion 8, |«

Acatlan de Osorio, - -
Puebla. Recepcion de documentacion

Firma el reporte de

v

brinda nuevos certificados de
defuncion

Actualiza inventario <

Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
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ENCARGADO DEL REGISTRO CIVIL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTA DE NACIMIENTO

Objetivo: Documento publico aprobatorio que hace constar de manera fehacientemente la identidad
de un nuevo ser humano, la personalidad juridica de este ante la sociedad, una nacionalidad,
afiliacién y que es un documento publico que puede ser solicitado por cualquier ciudadano

mexicano.
Registro civil » Reunir todos los documentos
» Encargado del Registro Civil necesarios para poder tramitar el
acta de nacimiento de un nuevo
ciudadano.
Juez de paz » Se encarga de firmar y sellar el acta
» Presidente Municipal de nacimiento para dar validez ante
la sociedad.
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~ Responsable ~ No.  Actividld

Interesado 1 El nacimiento de un nuevo ciudadano que aun no se ha
registrado

Interesado 2 Acuden al Registro Civil para solicitar informes sobre los
requisitos que se necesitan para el registro del nuevo
ciudadano

Encargado del Registro Civil 3 Proporciona informacién solicitada de documentos a los
ciudadanos. (Anexo RC. 1)

Interesados 4 Proceden a recabar informacion solicitada y la
documentacion

Interesados 5 Hacen acto de presencia en el registro todas las personas
involucradas

Encargado del Registro Civil 6 Recepcion de documentacion y a la vez verificacién de
documentos, INE de los padres de familia, informacién de los
abuelos, etc. (Anexo RC. 1)

Encargado del Registro Civil 7 Captura de datos para asentarlos en el acta de nacimiento
en cuatro tantos y al mismo tiempo captura de datos para
mandarlos a INEGI, entre algunos datos son (CRIP, datos
del registro, datos de los padres, datos de los abuelos, datos
de los testigos, etc.)

Encargado del Registro Civil 8 Verificacion y rectificacion de los datos y se hace la
impresion de formatos

Encargado del Registro Civil 9 Impresidn de actas de nacimiento en cuatro tantos

1. Archivo del Juzgado
2. Archivo del Estado
3. Interesado
4. INEGI
Encargado del Registro Civil 10 Recabar las firmas de los padres, testigos y se toma la
huella dactilar del recién nacido, el sello y la firma del
juzgado.
Presidente Municipal 11 | Firmay sella el acta de nacimiento
Encargado del Registro Civil 12 | Distribucién del acta de nacimiento

1. Archivo del Juzgado
2. Archivo del Estado
3. Interesado

4. INEGI

Fin de procedimiento
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Interesado

Encargado de Registro Civil

2021-2024

Presidente Municipal (Juez
de Paz)

Inicio

Acuden al Registro Civil

Brinda la informacion

Se presentan los
ciudadanos al Registro
Civil con los documentos

A

Recibe la

v

Captura de datos y

verificacion

v

Impresion de documentos

y

I Recaba firmas de los interesados

Firma y sello del acta de
nacimiento

Distribucion de copias

Fin
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ENCARGADO DEL REGISTRO CIVIL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTA DE MATRIMONIO

Objetivo: Tener un documento publico probatorio que hace constar de manera fehaciente la unién
de un solo hombre y una sola mujer.

Registro civil » Reunir  todos los  documentos
» Encargado del Registro Civil necesarios para poder tramitar el acta

de matrimonio entre dos personas que

quieran  contraer el  contrato,

voluntariamente.

Juez de paz » Encargado de celebrar el contrato

» Presidente Municipal
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Interesado 1 Acuden al Registro Civil para solicitar informes sobre los
requisitos que se necesitan para celebrar un contrato de
matrimonio

Interesado 2 Proporciona informacién solicitada de documentos a los
ciudadanos. (Anexo RC. 2)

Encargado del Registro Civil 3 Se presentan los ciudadanos al Registro Civil con los
documentos necesarios. (Anexo RC 2)

Interesados 4 El Registro Civil recibe la informacion y documentacion
(Anexo RC. 2)

Interesados 5 Realizacién de la primera etapa y se da un plazo de 10
a 15 dias para dar comienzo con la segunda etapa.

Encargado del Registro Civil 6 Pasando los 08 dias naturales como minimo comienza
la segunda etapa

Encargado del Registro Civil 7 El Registro Civil realiza formatos de la segunda etapa:
captura de datos, verificacion e impresion de las actas

Encargado del Registro Civil 8 Se presenta en el punto de reunion que esta en agenda
y se procede a la celebracion del contrato matrimonial

Encargado del Registro Civil 9 Recabara firmas, sellos y huellas dactilares

Encargado del Registro Civil 10 | Distribucion de copias

1. Interesado

2. Registro Civil

3. Archivo de Juzgado

4. Archivo de Estado

5. Archivo de INEGI
Fin de procedimiento




Al RIND MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

ACAXTLAHUACAN DE
N eSS \ -

H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
), ZERTUCHE 20212024

Interesado Encargado de Registro Civil Presidente Municipal (Juez de
Paz)

Inicio

Acuden al Reqistro Civil »1 Brinda la informacion
Se presentan los
ciudadanos al Registro
Civil con lns
I iI Recencion de la

Realiza la primera etapa y da
un plazo de 08 dias como
minimo para el comienzo de la

Anmiinda Atana

!

Comienza la seaunda etapa

y

Realiza los formatos de la

segunda etapa, captura de
datns

Se presenta en el punto de
reunion y procede con la
celebracion de  contrato
matrimonial

Recabar firmas, sellos y [«

hiiallac Aartilarac

A 4

Distribucion de conias

Fin
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ENCARGADO DEL REGISTRO CIVIL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTA DE DIVORCIO

Objetivo: Disolver una relacién cuando ya no hay buena convivencia y se disuelve el contrato de
matrimonio y deja a los ex conyugues libres de contraer otro.

Registro civil » Reunir  todos los  documentos

» Encargado del Registro Civil necesarios para poder tramitar el acta
de divorcio entre dos personas que
quieran terminar con el contrato

matrimonial.
Juez de paz » Firmay sella el acta de divorcio donde
» Presidente Municipal hace constar la separacion de las

personas que en su momento fue
matrimonio




ACAXTLAHUACAN
ram Yy 1 &N “-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024

Interesado 1 Acuden al Registro Civil para solicitar informes sobre
los requisitos que se necesitan para disolver un contrato
matrimonial

Interesado 2 Proporciona informacién solicitada de documentos a los
ciudadanos.

Encargado del Registro Civil

3 Se presentan los ciudadanos al Registro Civil con los
documentos necesarios para dar comienzo a la
disolucién de matrimonio

Interesados 4 El Registro Civil recibe la informacion y documentacion
(Anexo RC. 3)
Interesados 5 Comienza a capturar los datos para asentar en el acta

la disolucion de matrimonio

Encargado del Registro Civil

6 Verificacion y rectificacion de los datos y se hace la
impresion de los formatos

Encargado del Registro Civil

7 Impresion de actas de divorcio en tantos

Encargado del Registro Civil

8 Recaba las firmas de los interesados

Encargado del Registro Civil

9 Firma y sella el acta de divorcio

Encargado del Registro Civil

10 | Distribuye el acta de divorcio

Fin de procedimiento
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Registro Civil

ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
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Presidente Municipal
Juez de Paz

o

\ 4

Acuden al Registro Civil

Se presentan los
ciudadanos al Registro
Civil con los

A

Brinda la informacion

|

y

| Recibe informacion y documentacion |

v

| Comienza a capturar los datos |

v

Verificacion y rectificacion de los

datos

v

| Impresion de actas de divorcio

Firma y sello del acta de

Recaba firmas de los interesados

Distribucion de copias <

divorcio administrativa

v )
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ENCARGADO DEL REGISTRO CIVIL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE RECONOCIMIENTO DE HIJOS

Objetivo: Contar con un documento publico en el cual se hace constar la voluntad espontanea
expresa de uno o de ambos progenitores para considerar como hijo al habido dentro de la relacion.

Registro civil » Reunir todos los documentos

» Encargado del Registro Civil necesarios para poder tramitar el
registro de reconocimiento de hijos.

Juez de paz » Se encarga de firmar y sellar el acta
» Presidente Municipal de reconocimiento de hijos para dar
validez ante la sociedad.
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Encargado del Registro Civil 1 | Acuden al Registro Civil para solicitar informes sobre los requisitos que
se necesitan para registrar un reconocimiento de hijo
Encargado del Registro Civil 2 | Proporciona informacion solicitada de documentos a los ciudadanos.
Interesados 3 | Se presentan los ciudadanos al Registro Civil con los documentos
necesarios para dar comienzo al reconocimiento de hijo
Encargado del Registro Civil 4 | Sielnifio es menor de edad los padres deciden, si es mayor de edad el
joven decide y puede cancelar el reconocimiento de hijo.
a) No quiere un nuevo registro pasa al procedimiento numero 5
Si quiere un nuevo registro pasa al procedimiento nimero 6
Encargado del Registro Civil 5 | Se cancela el procedimiento de reconocimiento de hijo
Encargado del Registro Civil 6 | Sigue el procedimiento de registro de reconocimiento de hijo
Encargado del Registro Civil 7 | ElRegistro Civil recibe la informacién y documentacion; comienza a
elaborar el nuevo llenado de acta de reconocimiento en tres tantos,
para asentar los nuevos apellidos que debera tener el nifio o nifia que
se esta reconociendo
Acta de reconocimiento de hijo
1. Interesado
2. Archivo del Juzgado
Archivo del Estado
Encargado del Registro Civil 8 | Revisay pide al Presidente Municipal para que firme el documento de
reconocimiento de hijo
Presidente Municipal 9 | Firmay sella el nuevo documento de reconocimiento de hijo
Encargado del Registro Civil 10 | Entrega del documento de reconocimiento de hijo a los interesados
Encargado del Registro Civil 11 | Se expide un extracto de nacimiento con los datos correctos del
reconocido, previa consulta de los interesados
Encargado del Registro Civil 12 | Anexa el nuevo formato de reconocimiento de hijo a los archivos ya

existentes incluyendo al archivo que se encuentra en el Estado
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Encargado deI Reg|stro C|V|I

13 | Se procede a hacer una anotacién marginal en el acta de nacimientos

del libro original

Fin del procedimiento

Interesados

Encargado de Registro Civil

Presidente Municipal (Juez de
Paz)

Inicio I

Acuden al Reaistro Civil

Brinda la informacion

Se presentan los
ciudadanos al Registro

Civil con In

¢Desea N
ontinuaj

Comienza a elaborar el nuevo
llenado del acta de
reconncimientn en tres tantng

v

Verifica los datos

v

Recaba  firmas  de los

Firma y sello del acta de

¢Quiere u
extracto?

Si

reconocimiento de hijos

Distribucion de conias

J Qe exnide extractn de I
L |

@—

s 4
I.Q.n anexa a lns archivns \IRI

y

Se realiza anotacion marginal en el
acta de nacimiento en el libro

oO—

Fin




Al RIND MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

aaaaaaaaaaaaa
N eSS \ -

H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
), ZERTUCHE 2021.2024

ENCARGADO DEL REGISTRO CIVIL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTA DE DEFUNCION

Objetivo: Tener documento oficial probatorio, a través del cual se declara legalmente el fallecimiento
de una persona, da fin a la capacidad juridica que se adquirié con su nacimiento (es decir terminar
con los derechos y obligaciones de las personas).

Registro civil » Realizar el llenado de los papeles que
» Encargado del Registro Civil haga constar la muerte de un ciudadano
en su domicilio como muerte natural.

Juez de paz » Firmay sella el acta de defuncién donde
» Presidente Municipal hace constar la muerte de un
ciudadano.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024

Acuden al Registro Civil para solicitar informacion sobre los
requisitos que se necesitan para realizar el acta de defuncion

Encargado del Registro Civil

Proporciona informacion solicitada de documentos a los
ciudadanos, se les solicita que el médico que atendi6 al paciente
realice una solicitud de certificado de defuncién; indicando los
datos del difunto, incluida su cédula profesional; se debe registrar
el fallecimiento dentro de las 48 (cuarenta y ocho) horas
siguientes a que ha sucedido el evento, de lo contrario se tendra
gue recurrir al Ministerio Publico adscrito al distrito judicial
de Chiautla de Tapia, Puebla

Interesados

Se presentan los ciudadanos al Registro Civil con los documentos
necesarios para recepcion de certificado de defuncion.

Encargado del Registro Civil

Médico que atendié al paciente en vida, llena el formato, firmay
especifica el tipo de muerte que sufrid la persona

Encargado del Registro Civil

Hacen acto de presencia los familiares en el Registro Civil
presentando todos los documentos necesarios y esperan para
verificar, corroborar y firmar.

Encargado del Registro Civil

Recibe la documentacion, verifica todo el documento que se
presenta, (Anexos RC. 4)

Encargado del Registro Civil

Captura de datos para asentarlos en el acta de defuncion

Encargado del Registro Civil

Verificacion y rectificacion de los datos y se hace la impresion de
formatos

Presidente Municipal

Impresion de actas de defuncidn en cinco tantos
1. Archivo del Juzgado
2. Archivo del Estado
3. INEGI
4. Interesado
5. Credencial de elector

Encargado del Registro Civil

10

Recaba las firmas de los interesados y del Presidente
Municipal para asentarla en el acta de defuncién

Encargado del Registro Civil

11

Firma y sella el acta de defuncidn de la persona
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Encargado del Reglstro

Civil 12

Distribucioén del acta de defuncion:
1. Archivo del Juzgado
2. Archivo del Estado
3. INEGI
4. Interesado
5. Credencial de elector

Fin del procedimiento

anlicitid de 1in rertifiradn

Interesados Encargado de Médico Presidente
Registro Civil Municipal (Juez de
Paz)
Inicio
y

I Actiden al Renistra Civil I__’I Rrinda Ia informacian I

Se presentan los |

ciudadanos con el médico

para que les expida una »| Realiza la solicitud de

Se presentan los
ciudadanos en el Registro
Civil  eon  la  enlicitid

un certificado de
defuncion  con los
datos del difunto

P Entrega certificado de

defuncién

Se presentan los
ciudadanos con el médico
para el llenado  del
certificado de defuncién

]

Rellena el certificado

de defuncién con la
infarmarian

Se presentan los
ciudadanos en el Registro

Civil ron la daciimentacian

Recepcion de

y

Comienza a capturar los

Y

I V/erificacidn de Ins datns I

y

I ImnreciAn de las farmas I

L 2

| |
I Recaha  firmas  de  Iac |

Firma y sello del acta de
defuncion

Distribucion de copias

Fin
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Proteccion Civil.
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ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024

AREA DE PROTECCION CIVIL

PROCEDIMIENTO. - COMBATE CONTRA INCENDIOS ESTRUCTURALES (CASAS
HABITACION, COMERCIOS, ETC.) Y FORESTALES

OBJETIVO: Brindar apoyo inmediato y oportuno a la poblacién del municipio por cualquier incidente y
dafios que pudiera ocasionar a su persona y/o a sus bienes por incendios, con apoyo de la seguridad

publica.

Personal administrativo
» Titular de proteccion civil.

» Solicita apoyo a regidor de gobernacion, justicia, seguridad
publica y proteccién civil.

Regidor

publica y proteccion civil

» Regidor de gobernacion, Justicia, seguridad,

» Relne a elementos de la seguridad publica para brindar
el apoyo solicitado por parte de titular de proteccion civil.

Personal administrativo.
» Titular de proteccion civil
» Seguridad publica.

» Se aplica seguimiento al protocolo de atencién
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Titular de Proteccion civil

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Regidor de gobernacion, Justicia,
seguridad, publica y proteccion civil

ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024

Seguridad publica.

INICIO

Y

Recibe llamado de
emergencia y se

Convoca elementos de
>|  la seguridad publica.

solicita apoyo con la
seguridad publica.

Acuden a lugar del
evento.

Y

A4

Se aplica protocolo
de atencion

Procede a sofocar el
fuego

Y

Se brinda atencidn y apoyo
para traslado medico de

N

Se realiza informe
del incidente

Fin

los afectados
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ZERTUCHE H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.

2021-2024

AREA PROTECCION CIVIL.

PROCEDIMIENTO. - RETIRO DE ENJAMBRES.

OBJETIVO: Brindar apoyo a la captura y retiro de enjambres que pongan en riesgo a la poblacion.

Personal administrativo
> Titular de proteccion civil.

» Solicita apoyo a regidor de gobernacion, justicia, seguridad
publica y proteccion civil con la seguridad publica.

Regiduria

publica y proteccion civil

» Regidor de gobernacion, Justicia, seguridad,

» Relne a elementos de la seguridad publica para brindar
el apoyo solicitado por parte de titular de proteccién civil.

Personal administrativo.
» Titular de proteccion civil
» Seguridad publica.

» Se aplica seguimiento al protocolo de atencién




AAAAAAAAA

ALRI MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
11 H. AYUNTAMIENTO DE ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA.
), ZERTUCHE A

AREA APROTECCION CIVIL.

PROCEDIMIENTO. - RECUPERACION DE ANIMALES FALLECIDOS EN VIA PUBLICA.

OBJETIVO: Brindar servicio de proteccion civil, para el apoyo y proteccion a la poblacién en situaciones de
emergencia o desastre.

> Personal Administrativo
Titular de proteccion civil

Da aviso a la regidora de salubridad y
asistencia publica.

Solicita apoyo al Regidor de Gobernacion,
justicia, seguridad publica y proteccion civil
con la seguridad publica

> Regidores
Regidor de Gobernacién, Justicia,
Seguridad Publica y Proteccion Civil.

Regidora de Salubridad y Asistencia Publica.

Reune elementos de la seguridad publica
para brindar el apoyo solicitado.

Brinda apoyo con material de proteccion para
el levantamiento de animales fallecidos en via
publica.

> Personal administrativo
Titular de Proteccién Civil.

Se aplica protocolo de atencién.

> Cuerpo de Seguridad Publica
Elementos de Seguridad Publica.

Se aplica protocolo de atencién.
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Titular de Proteccion Civil Regidores Seguridad publica

INICIO

Recibe llamado de emergencia
el titular de proteccion civil, se
le informa a la regidoria de
salubridad y atencion
ciudadana y solicita apoyo con
la seguridad publica

Relne elementos de
seguridad publica

V

Brinda material de
proteccion.

Se trabaja en coordinacion
con la regiduria de
> salubridad y  atencién
ciudadana y seguridad

v
Se aplica protocolo de
atencion

\ 4

FIN
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AREA APROTECCION CIVIL
PROCEDIMIENO. - ATENCION A EVENTOS GEOLOGICOS (SISMOS)

OBJETIVO-. Brindar un mejor servicio de proteccion civil, para la prevencion, auxilio, apoyo y
proteccion a la poblacién situaciones de emergencia a eventos geoldgicos (sismos)

Presidencia municipal » Solicitar al regidor de gobernacion y
» Presidenta municipal titular de proteccion civil que apliquen
las medidas de atencidn inmediata

Personal administrativo » Daaviso a la presidenta municipal y al
» Titular de proteccion civil regidor de gobernacion, justicia ,
seguridad publica y proteccion civil.

Regidores » Reune a elementos de la seguridad
» Regidor de gobernacion, justicia, publica de manera inmediata para dar
seguridad publica y proteccion civil apoyo a la ciudadania
Cuerpo de policia » Aplican protocolos de atencion

» Seguridad publica
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INICIO
\2 . o
. Se trabaja en coordinacion
Se . informa I con la regiduria de
presidenta  sobre el > gobernacion,  seguridad
desastre y/o anomalia publica y proteccion civil y

titular de proteccion civil

l

Se efectlan acciones Se realiza una
de ”respuesta Y ¢ coordinacién de trabajo
solucién con el cuerpo de policia.

Se hace una Se aplica un

evaluacién de las > protocolo de

areas afectadas atencién.

v
Se brinda apoyo Se soluciona el
& .
alos afectados  [< riego y/o desastre
\Z

Fin
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2021-2024

AREA PROTECCION CIVIL.

PROCEDIMIENTO: SIMULACROS SISMOLOGICOS EN ESCUELAS.

OBJETIVO: Brindar a las escuelas las capacitaciones necesarias para obtener una mejor respuesta

de atencion en caso de un desastre.

Presidenta municipal
» Presidenta municipal

Aprueba la visita que se realizara a las
diferentes escuelas por parte del titular
de proteccion civil.

Regidores
» Regidora de educacion publica,
actividades culturales, deportivas y
sociales
» Regidor de gobernacion, justicia,
Seguridad publica y proteccion civil

En coordinacidn con el titular de
proteccion civil hace las visitas a las
escuelas del municipio

Brinda apoyo con la seguridad publica

Personal administrativo
» Titular de proteccion civil

Da a conocer mediante oficio a la
presidenta municipal del evento del
simulacro que se realizara en las
escuelas.

Da a conocer mediante un oficio de
invitacion de participar en el simulacro a
los directores de las diferentes escuelas
del municipio.

Cuerpo de Seguridad Publica
» Seguridad publica.

Aplican protocolos de apoyo y vigilancia.
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Presidenta municipal Titular de Proteccion Regidores Cuerpo de policia
Civil
INICIO
\2
Se le da a conocer por Solicita apoyo a la
medio de un oficio el Regiduria de
eleto del simulacro, educacion publica,
lo analiza y aprueba. 2| actividades
culturares, \l/
\% deportiva y
sociales junto con L
Analizay la seguridad Regiduria -~ de
aprueba. tblica educacién publica,
p ' actividades
culturares, deportiva

y  sociales  se
coordina con el
titular de proteccion
civil y la seguridad
publica para visitar
a las escuelas.

Invita por medio de
un oficio a las
diferentes escuelas
a participar en el

simulacro. .
Realizan protocolo
de atencion vy
\.| vigilancia en las
| diferentes escuelas.
Se realiza un Se realizan los
informe sobre el € simulacros <

evento realizado.

FIN
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ANEXOS
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Registro Civil
Acta de nacimiento

Anexo RC. 1

1 | Certificado de nacimiento original

2 | Copia de credencial INE de los padres del
presentado, En caso de no tener la
credencial INE deberd de sacar una
constancia de identidad.

3 | Copia de acta de nacimiento de los padres
del presentado

4 | Informacion referente a los abuelos del
presentado, asi como ocupacion y edad

5 |Copia de credencial de INE de dos
testigos, brindando informacién de
ocupacion y si tiene algun parentesco con
el presentado
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Registro Civil
Acta de matrimonio

Anexo RC. 2

1 | Credencial de INE de los pretensos

2 |Si alguno de los pretensos no tiene
credencial de INE debe solicitar una
constancia de identidad

Acta de nacimiento de los pretensos
Analisis prenupciales

Certificado medico, con (15) quince dias
de vigencia

6 | Copia de credencial de INE de (4) cuatro
testigos, dos (2) de la novia y dos (2) del
novio

7 | La presentacion matrimonial se debe
realizar como minimo ocho (8) dias antes
de la celebracion del contrato de
matrimonio

8 | En caso de ser divorciado, presentar acta
de divorcio

9 | En caso de solicitar régimen por Sociedad
Conyugal con Capitulaciones presentar
escritura publica

w

SN

o1

10 | Deben ser mayores de edad (18 afios
cumplidos)
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Registro Civil
Acta de divorcio administrativo

Anexo RC. 3

1 | Credencial de INE de los conyuges

Acta de nacimiento de los conyuges

Certificado médico de no gravidez, no mayor a
15 dias de expedicion

Comprobante de domicilio

Acta de matrimonio

En caso de estar casados por el Régimen
Economico de Sociedad Conyugal

e Constancia de no propiedad y/o convenio

de liquidacion de la Sociedad Conyugal
En caso de que el divorcio se haya realizado
ante un notario

e Acta de divorcio notarial

¢Quién puede realizar el tramite?

e Personas con registro de matrimonio en
alguno de los Juzgados del Estado de
Puebla

Casos en los que debe o puede realizarse el
tramite o servicio

e Personas interesadas en la disolucion del
contrato matrimonial en un plazo corto y
gue cumplan con lo siguiente:
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Registro Civil
Acta de divorcio administrativo

Anexo RC. 3 (Continuacion)

e Declaren bajo protesta de decir verdad
gue no tuvieron hijos en su matrimonio,
ni adoptaron alguno, y que, si fuere el
caso, éstos no son menores 0 mayores
Incapaces.

e Estar sometidos a separacion de bienes,
como régimen economico actual de su
matrimonio o, en caso de ser ese régimen
el de sociedad conyugal presentar
convenio de liquidacion.

e No estar la mujer en cinta

e Haber contraido matrimonio en alguno de
los juzgados del Registro Civil del Estado
de Puebla

e Manifestaran expresamente su voluntad
de divorciarse

e Se sugiere realizar el tramite en el
Juzgado donde se contrajo matrimonio
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Registro Civil
Acta de defuncidn

Anexo RC. 4

1 Certificado de defuncion llenado.

1.1 Si la persona fallecio fuera del municipio se
pide el acta de defuncion original y la orden de
traslado.

1.2 Si fallecié en EU se le pide el acta de defuncién
traducida apostillada

Copia de credencial de INE del finado

Copia de acta de nacimiento del finado

Copia de la credencial de INE del declarante
Copia de credencial de INE de dos testigos

gl winN

Informacion referente a ocupacion

Si la persona fallece dentro del Municipio, la
defuncion se tiene que levantar antes de las 48
horas, de lo contrario el familiar tendra que
acudir al Ministerio Publico por el oficio
correspondiente
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LA PRESENTE HOJA DE FIRMAS CORRESPONDE AL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL MUNICIPIO DE
ALBINO ZERTUCHE, PUEBLA GESTION 2021-2024, APROBADO MEDIANTE
SESION DE CABILDO DE FECHA 01 DE DICIEMBRE DE 2023.
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