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I.  Introduccion

La Secretaria de Gobernacion, cumple con su principal objetivo de preservar la cohesion, estabilidad y paz
social; sentar las bases politicas que procuren la disminucion o erradicacion de las controversias sociales,
por ello, la resolucién de conflictos siempre sera a través de la mediacion, procurando evitar que las personas
intenten resolver los conflictos con base en la violencia; buscando fomentar la cultura de la paz en la
convivencia de las personas y, de esta forma, incidir en todos los sistemas en los que participa y generar
habilidades de dialogo, comunicacion, tolerancia, consenso, y solucion. Para ello se requiere la participacion
de un equipo multidisciplinario que cuenta con los conocimientos y herramientas profesionales para
diagnosticar y atender este tipo de situaciones, y cuyos valores primordiales hacia la sociedad sean el
respeto, la equidad, empatia, justicia, corresponsabilidad, tolerancia y legalidad.

El presente Manual de Procedimientos, es una herramienta que integra una guia de trabajo a ejecutar en la
jornada laboral a desempefiar, ya que proporciona al personal una vision general de sus funciones y
responsabilidades, al ofrecer una descripcion ordenada, detallada y secuencial, de los procesos
administrativos y operativos, lo que permitira fortalecer sus funciones y acciones a implementar bajo los
términos de eficiencia y eficacia en la ejecucion de las actividades y quehacer gubernamental, asi como las
interrelaciones de las unidades administrativas en la realizacion de los procedimientos asignados,
permitiendo una adecuada coordinacion a través de un flujo eficiente de informacién.

Asimismo, con la intencion de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre las/os servidoras/es
publicas/os de este H. Ayuntamiento que laboran dentro de la Secretaria de Gobernacion, y considerando
los principios basicos de igualdad y equidad de género, deben existir hombres y mujeres para su 6ptimo
desarrollo personal y profesional, por lo que toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual,
al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca
que es para uno y otro género.

Este manual constituye una fuente formal y permanente de informacién y orientacion sobre la forma de
ejecutar los procesos sustantivos de trabajo en la Secretaria de Gobernacion; ademas de informar y orientar
al publico en general.

El manual debera ser revisado peridédicamente para que refleje la operacion real, ya que la normatividad
aplicable y/o tareas al interior de las unidades administrativas experimentan modificaciones que significan
cambios en sus atribuciones o estructura a fin de que se realicen las adecuaciones correspondientes,
cumpliendo de esta manera con su funcién informativa para la cual ha sido elaborado.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como sus
modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades
Administrativas que la conforman signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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[I.  Presentacion de los Procedimientos

1. Secretaria de Gobernacion
1.1.Asistente Administrativo de la Secretaria de Gobernacién

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia dirigida a la
persona Titular de la Secretaria de Gobernacion.

Objetivo:

Recibir, llevar el control del registro y distribucion a las areas correspondientes,
de los escritos que ingresen a la Secretaria y que esté dirigida a su Titular, para
su contestacion de forma rapida y eficiente.

Fundamento Legal:

Articulos 8, 9 y 11 del Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion del
Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

Politicas de
Operacion:

1.

La/el Asistente Administrativo de la Secretaria de Gobernacion es la persona
facultada para recibir, controlar y distribuir la correspondencia externa dirigida
a la persona Titular de la Secretaria de Gobernacion.

Para efectos del registro de ingreso de la documentacion, la/el Asistente
Administrativo de la Secretaria de Gobernacion contara con el sello oficial que
le sea proporcionado, para que, mediante la estampa del mismo, apruebe la
recepcion de la documentacion.

La/el Asistente Administrativo de la Secretaria de Gobernacién adoptara las
medidas y procedimientos técnicos que garanticen la conservacion de la
informacion y la seguridad de sus soportes, entre otros: escaneo y respaldo
electrénico de la informacion, sistemas de seguridad para conservar los
documentos, etc.

Se llevara el control de correspondencia recibida y atendida en un
concentrado general para el control interno de la Secretaria, debera llevar un
adecuado registro, distribucidn y seguimiento de los documentos.

Los escritos emitidos por la ciudadania, que sean dirigidos a la/el Secretario
de Gobernacion, deberan contener nombre, firma autdgrafa, nimero de
teléfono y domicilio para recibir notificaciones.

El horario de atencidn para la recepcion de la correspondencia sera de lunes
a viernes de 09:00 a 17:00 horas, en dias habiles.

En caso de que la/el Asistente Administrativo de la Secretaria de Gobernacion
reciba documentacion fuera del horario establecido, le asignara el folio
consecutivo de recepcion, registrara la fecha y la primera hora del dia habil
siguiente, debiendo ser notificada al Secretario al iniciar labores.

La/el Asistente Administrativo de la Secretaria de Gobernacién recibira la
correspondencia que ingrese mediante entrega directa del interesado,
mensajeria personal o la Oficialia de Partes del Ayuntamiento.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

Lalel Asistente Administrativo de la Secretaria de Gobernacion recibira la

documentacion que ingrese, cerciorandose de que contenga los siguientes

datos:

a) Ser dirigida a la/el Secretario de Gobernacion;

b) Especificar clara y correctamente el nombre a quien va dirigido;

c) En su caso, contener los anexos que mencione el documento, ya sean

impresos 0 en medio electronico;

d) Presentar firma autografa de la persona fisica o representante legal de la

persona moral o, en su caso, de la/el Servidor Publico oficiante.

La/el Asistente Administrativo de la Secretaria de Gobernacién efectuara la

recepcion de la documentacion mediante el siguiente esquema:

[. Revisar el documento;
Il. Sellar de recibido;

[Il. Anotar la hora de recibido, firma de quien recibe y anexos que contiene
especificando el numero de fojas; y

IV. En caso de contener anexos digitales verificara la informacion, o bien,
confirmara con la/el Servidor Publico al que hayan enviado los archivos,
la recepcion de los mismos.

La documentacion que ingrese a la Secretaria de Gobernacion, adquiere

caracter oficial y por tanto, debe ser contestada oficialmente por la/el Titular

de la Unidad Administrativa destinataria.

Toda documentacion que ingrese a la Secretaria, debera manejarse con la

debida oportunidad, eficacia y discrecionalidad por parte de la/el Asistente

Administrativo de la Secretaria de Gobernacion.

No se considerara como documentacion oficial la folleteria, publicidad,

periddicos, propaganda o cualquier otro material de esta naturaleza, salvo

cuando sea anexo de alguna comunicaciéon administrativa oficial. Los

materiales de esta naturaleza seran remitidos a su destinatario sin levantar

controles oficiales.

Lalel Asistente Administrativo de la Secretaria de Gobernacion sera

responsable de que la correspondencia recibida, llegue a su destino en

tiempo y forma, previa vista y acuerdo de la/el Secretario para su notificacion.

Las Direcciones de Concertacion Politica, Reordenamiento Comercial,

Normatividad y Tianguis, Participacion Ciudadana y Centro Integral de

Gestion de Riesgos y Proteccion Civil, podra recibir la correspondencia en

materia de su competencia, siempre y cuando sea dirigida a sus Titulares, o

se haya marcado copia de conocimiento para la/el Secretario de

Gobernacion, debiendo designar a una persona responsable para la

recepcion y verificacion de los documentos asignados.

Tiempo de gestion

1 a 3 dias.
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Descripcion del procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia dirigida a la persona
Titular de la Secretaria de Gobernacién.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
documento

Tantos

Asistente
Administrativo
dela
Secretaria de
Gobernacién

1

Recibe la correspondencia (documentos)
dirigida a la/el Secretario de Gobernacién o
alguin Servidor/a Publico/a adscrita a la
Secretaria, y verifica su contenido:

e Si el documento va dirigido a la/el
Secretario de Gobernacién o ha sido
marcado con copia de conocimiento,
contintia en actividad No. 2.

e Si el documento indica que se adjuntan
anexos impresos, continua en la actividad
No. 4.

e Si el documento indica que remite
informacion en medio electrénico, continua
en la actividad No. 5.

e Si el documento indica que remite
informacién  por correo  electrénico,
continta en la actividad No. 6.

e En caso de no contener anexos, continda
en la actividad No. 7.

Oficio/Memorandum/
Escritos

Original

Verifica que los datos del destinatario sean
correctos.
En caso contrario:

Oficio/Memorandum/
Escritos/anexos

Original

Informa a la/el peticionario la no procedencia
para la recepcion del documento.

Termina Procedimiento

Verifica los documentos anexos impresos:
e Si corresponde el documento que se
indica, continta en la actividad 7;
e En caso contrario, regresa a la actividad 3.

Oficio/Memorandum/
Escritos/anexos/CD/
USB

Original

Verifica archivo electrénico:

e Si corresponde el contenido del archivo
electronico que se indica, continta en la
actividad 7;

e En caso contrario, regresa a la actividad 3.

Oficio/Memorandum/
Escritos/anexos/CD/
USB

Original
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Verifica recepcion de correo electrénico:
e Si la informacion recibida por correo
corresponde a la que se indica, continta
en la actividad 7;
e En caso contrario, regresa a la actividad 3.

Oficio/Memorandum/
Escritos/anexos/CD/
USB

Original

Sella, rubrica, anota la hora de recepcion,
sefiala si cuenta con anexos y el numero de
fojas de dichos anexos o sin son en forma
magnética.

Oficio/Memorandum/
Escritos/anexos

Original
y copia

Entrega acuse recibo.

Oficio/Memorandum/
Escritos/anexos

Copia

Entrega a la/el Secretario, la correspondencia
recibida, informando de los asuntos relevantes
0 urgentes.

Secretario/a de
Gobernacion

10

Da vista a la correspondencia recibida, analiza
y regresa los documentos a la Asistente,
dando instrucciones para su asignacion y
seguimiento.

Oficio/Memorandum/
Escritos/anexos

Original

Asistente
Administrativo
dela
Secretaria de
Gobernacién

11

Captura en la base de datos de registro de
correspondencia, los siguientes datos:

e Fecha de emision y recepcion;

e NUmero de identificacion del documento;

e Remitente, especificando nombre, cargo y
Dependencia;

e Destinatario, especificando nombre, cargo
y Dependencia;

¢ Asunto, breve descripcion del tema;

e Observaciones, sefiala si cuenta con
anexos y el formato en el que éstos se
reciben;

¢ A quién fue asignado; y

e La atencién y seguimiento que se brinde.

12

Entrega la documentacion y anexos, segun
sea el caso, a lalel Servidor Publico
designado, informando las instrucciones
recibidas para su atencion y seguimiento, y le
solicita firmar de recibido en el registro
correspondiente.

Oficio/Memorandum/
Escritos/anexos

Original

SECRETARIA DE GOBERNACION 8
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Si de los oficios recibidos hubiera alguno(s)
cuya atencion y seguimiento fuera instruida
hacia la Asistente Administrativo de Ila
Secretaria, continua en la actividad No. 13; en
caso contrario, pasa a la actividad No. 19.

13 | Elabora el documento de respuesta, | Oficio/Memorandum/ | Original
registrando en el minutario el folio de Escritos/anexos
identificacion asignado al documento y lo
entrega a la/el Secretario para su revision y
firma.

Secretario/ade | 14 | Revisa el documento y en caso de realizar | Oficio/Memorandum/ | Original
Gobernacion alguna observacién, lo devuelve para las Escritos/anexos
correcciones necesarias; en caso contrario
pasa a la actividad No. 16.
Asistente 15 | Realiza las correcciones sefialadas y regresa | Oficio/Memorandum/ | Original
Administrativo a la actividad No. 14; Escritos/anexos
dela en caso contrario:
Secretaria de
Gobernacion
Secretario/ade | 16 | Firma y entrega a la Asistente Administrativo | Oficio/Memorandum/ | Original
Gobernacion para su remision Escritos/anexos
Asistente 17 | Estampa el sello oficial y prepara las copias de | Oficio/Memorandum/ | Original
Administrativo conocimiento, de acuse de recibo y en su Escritos/anexos
dela caso, documentos o informacién adjunta.
Secretaria de
Gobernacion

18 | Envia allos destinatario/s los documentos, y | Oficio/Memorandum/ | Original
una vez sellados de recibido: Escritos/anexos

19 | Archiva de manera ascendente y consecutiva | Oficio/Memorandum/ | Original
por fecha los documentos de respuesta Escritos/anexos

generados, 0 en su caso, los de conocimiento
para la/el Secretario.

Termina el Procedimiento

SECRETARIA DE GOBERNACION 9
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia dirigida a la
persona Titular de la Secretaria de Gobernacion

Asistente Administrativo de la Secretaria de Gobernacion
( Inicio )

Recibe la correspondencia y
verifica su contenido:

Vo 3
No Informa a la/el peticionario .

la no procedencia para la [«
recepcion del documento.

&
P

Verifica que los datos del
destinatario sean correctos.

\ 4

¢ Remite anexos
impresos?

4

Verifica los anexos.

¢ Remite anexos
electrénicos?

¢ Corresponde
el documento
anexo?

No

¢ Remite anexos
por correo?

SECRETARIA DE GOBERNACION 10



Manual de Procedimientos de la
Secretaria de Gobernacion

Registro: HASMT2124/MP/SG/24/0624

Fecha de elaboracion: 21/06/2024

Fecha de actualizacion: 0

Num. de Revisién: 1

Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia dirigida a la

persona Titular de la Secretaria de Gobernacion

Asistente Administrativo de la Secretaria de Gobernacion

5

Verifica archivo
electronico.

¢ Corresponde
el contenido
del archivo?

Verifica recepcién de
correo electronico.

¢ Corresponde
la informacion

No

recibida? No
7
Sella recibido el documento, rubrica, anota la
hora de recepcion, sefiala si cuenta con p 12 |
anexos Y el medio por el que se entregan.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia dirigida a la
persona Titular de la Secretaria de Gobernacion
Asistente Administrativo de la Secretaria

Secretaria/o de Gobernacién

Entrega acuse de recibo.

Oficio/Memorandum/ ‘u
Escritos/anexo

10

Revisa y analiza la correspondencia, y
la regresa a la/el Asistente instruyendo
su asignacion y seguimiento.

Oficio/Memorandum/ J_| =
Escritos/anexo Oficio/Memorandum/

Escritos/anexos

Entrega a la/el Secretario
la correspondencia.

Y

11

Captura en la base de registro, los datos
generales de los documentos recibidos, para [«
su pronta identificacion.

¢ Se asigna
para su
atencion?

Si

No

Oficio/Memorandum/Escritos/anexos __|_J

I 12

Entrega documentacion a la/el Servidor
Publico  designado, informando  las
instrucciones para su atencion

Oficio/Memorandum/Escritos/anexos _IJ

I
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia dirigida a la

persona Titular de la Secretaria de Gobernacion

Asistente Administrativo de la Secretaria

Secretaria/o de Gobernacién

19

Archiva de manera ascendente y
consecutiva por fecha las copias
de conocimiento o respuestas
generadas

Fin
13

Elabora el documento de respuesta,

\ 4
A

¢La atencién
fue instruida a
la Asistente?

y lo entrega a la/el Secretario para
su revision y firma.

Of./Mem./anexos J_
IR —

14

15

A

Si

A 4

Revisa los documentos

Of./Mem./anexos _I_J

J—

¢ Requiere

Realiza las correcciones sefialadas

Of./Mem./anexos D

—_/T’_—

correcciones?

16

Firma los documentos y devuelve a la/el
Asistente para su entrega

A

E

Of./Mem./anexos _u

J—
|
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia dirigida a la

persona Titular de la Secretaria de Gobernacion
Asistente Administrativo de la Secretaria

17

Sella el Oficio y saca las copias
de conocimiento y/o acuse, y en
su caso, prepara los anexos.

Of./Mem./anexos _|,.J

e

Envia allos destinatario/s los
documentos, y una vez sellados
de recibido.

Of./Mem./anexos _u
R S—

T .

Archiva de manera ascendente
y consecutiva por fecha los
documentos de respuesta
generados

Of./Mem./anexos II

Fin

SECRETARIA DE GOBERNACION 14
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2. Direccién de Concertacion Politica

Nombre del Procedimiento para la atencion de conflictos sociales en el Municipio de San
Procedimiento: Martin Texmelucan, Puebla.
Objetivo: Brindar atencidn inmediata a grupos sociales, lideres y organizaciones, que a

través de una manifestacion expresen alguna inconformidad, queja o peticidn, asi
como la integracion de comisiones de dialogo e instauracion de mesas de trabajo
para evitar o algun tipo de conflicto social.

Fundamento Legal: Articulos 13 fracciones | y II, 15 fracciones |, II, ll, IV, V, VI, VII, VIII, IX; X, XI'y

XXI del Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion del Ayuntamiento
del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

Politicas de 1.
Operacion:
2.

Brindar atencion inmediata a la integracion de comisiones de dialogo, y a la
instauracién de mesas de trabajo.

Monitorear e informar la problematica a la(s) instancia(s) correspondiente a
la brevedad posible, a fin de que éstas, coadyuven en su resolucién.
Informar a la Secretaria de Seguridad Publica Municipal, para hacer acto de
presencia para resguardar la integridad de las personas y, en su caso, actuar
conforme a sus protocolos, a fin de evitar posibles disturbios y/o reestablecer
la paz social.

Informar el tipo de manifestacion, la problemética, inconformidad, soluciones
planteadas y acuerdos adquiridos a la persona Titular de la Presidencia
Municipal.

Tiempo de gestion 1 a 2 dias, en algunos casos el tiempo de gestion puede ser variable.
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Descripcion del procedimiento para la atencion de conflictos sociales en el Municipio de San Martin

Texmelucan, Puebla.

Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
documento
Jefale de 1 Identifica e informa a la/el Director el tipo de Reporte Original
Vinculacién conflicto, manifestacion, grupos sociales y/o
con Grupos politicos y causas que lo originaron, asi como
Organizados sus peticiones o problematica.
2 | Monitorea el avance de la manifestacion y se Reporte Original
dirige hacia donde se esté llevando a cabo el
conflicto o manifestacion, informando allel
Director, si existen bloqueos o cierres de la
vialidad.
Director/a de 3 | Se traslada al lugar donde se efectia la
Concertacion manifestacion.
Politica
4 | Identifica a las personas que dirigen la
manifestacion y les pide integrar una comision
para instaurar una mesa de didlogo; caso
contrario, se regresa a la actividad No. 2.
Termina el Procedimiento.
5 | Genera la inclusion de servidores/as
publicos/as de otras dependencias que, por el
origen de la problematica, demandas y/o
naturaleza del conflicto, deban ser
involucrados.
Secretaria/ode | 6 | Instaura mesa de dialogo, con la integracion
Gobernacion de una comitiva de maximo 10 personas.
7 | Realiza la concertacion y mediacion, y se
plantean soluciones que satisfagan las
inconformidades.
Jefela de 8 | Elabora la minuta de acuerdos, asentando las Minuta Original
Vinculacién soluciones o convenios adquiridos.
con Grupos
Organizados
9 | Recaba firmas de los involucrados y entrega Minuta Original

copias para seguimiento y atencién de las
Dependencias involucradas.

Termina el Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la atencion de conflictos sociales en el Municipio de San
Martin Texmelucan, Puebla.
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Nombre del Procedimiento para la atencidn a grupos politicos y sociales del Municipio de San

Procedimiento:

Martin Texmelucan.

Objetivo:

Brindar atencidn a los diferentes grupos, organizaciones, actores y liderazgos
politicos y sociales, consensuando sus demandas, inquietudes, necesidades,
intereses o cualquier otra situacion que incida en el desarrollo politico del
municipio, generando dialogos abiertos, de respeto y legalidad, privilegiando la
concertacion y mediacion para una atencion oportuna o a través de la
canalizacion de demandas a las instancias correspondientes para generar
soluciones a fin de mantener la gobernabilidad y paz social

Fundamento Legal:

Articulos 13 fracciones | y II, 15 fracciones |, Il, lIl, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI'y
XXI del Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion del Ayuntamiento
del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

Politicas de
Operacion:

1. Brindar atencion inmediata a la integracion de comisiones de dialogo, y a la
instauracién de mesas de trabajo.

2. Las atenciones a grupos politicos y sociales que se otorguen estaran

encabezadas por la persona Titular de la Secretaria de Gobernacion, asistido
por la/el Director de Concertacién Politica, salvo en los casos que la/el
Secretario no pueda presidirlas, delegara esta funcién a la/el Director, de
conformidad con el Articulo 11 del Reglamento Interior de la Secretaria de
Gobernacion.

3. Siempre que se genere una mesa de didlogo, se registraran en la lista de

asistencia y se levantara una minuta donde se asienten los acuerdos
adquiridos y las soluciones planteadas, misma que firmaran todos los que
intervengan en la mesa de diadlogo a manera de conformidad con lo que en
ella se establezca.

4. Se convocara a las instancias cuyas facultades tengan injerencia en la

resolucion de la problematica de la que se trate, siempre que se considere
necesaria su intervencion.

Tiempo de gestion

1 dia.
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Descripcion del procedimiento para la atencion a grupos politicos y sociales del Municipio de San Martin

Texmelucan.
. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
documento
Jefe/a de 1 Identifica e informa a la/el Director el tipo de | Tarjetas informativas/ | Original
Vinculacién conflicto o problematica, grupos sociales y/o Oficios/Minutas
con Grupos politicos y antecedentes y/o causas que lo
Organizados originaron.
2 | Recibe a la comisién y solicita que realicen su | Lista de asistencia | Original
registro en la lista de asistencia.
3 | Silamesa de trabajo requiere la asistencia de | Lista de asistencia | Original
servidores/as publicos/as de otras instancias,
se genera su inclusion y se solicita su registro
en la lista de asistencia; caso contrario:
4 | Entrega a la/el Director la lista de asistencia. Lista de asistencia | Original
Director/a de 5 | Recibe lista de asistencia e informa a la /el
Concertacion Secretario el registro completo de los
Politica asistentes y da pie para comenzar la mesa de
dialogo.
Secretariolade | 6 | Inicia la mesa de dialogo, haciendo su
Gobernacién presentacidn y la de las/los servidores publicos
que lo acompafien y da la palabra a los
ciudadanos para conocer las demandas.
Jefe/a de 7 | Inicia la toma de notas para la elaboracion de | Minuta de Acuerdos | Original
Vinculacién la minuta de acuerdos.
con Grupos
Organizados
Secretariolade | 8 | Realiza la concertacion y mediacién, y se
Gobernacién plantean soluciones que satisfagan las
inconformidades.
Jefela de 9 | Asienta en la minuta los acuerdos, soluciones | Minuta de Acuerdos | Original
Vinculacién 0 convenios adquiridos y la entrega a la/el
con Grupos Director.
Organizados
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Director/a de 10 | Realiza su lectura en voz alta para| Minuta de Acuerdos | Original
Concertacion conocimiento de todos los asistentes; si no
Politica existen manifestaciones que requieran
correcciones, detalles, o ampliaciones en su
contenido, pasa a la Actividad No. 12; en caso
contrario:
Jefe/a de 11 | Realiza las adecuaciones y/o correcciones | Minuta de Acuerdos | Original
Vinculacién solicitadas y regresa a la Actividad No. 10; en
con Grupos caso contrario:
Organizados
12 | Recaba firmas de los asistentes y entrega | Minuta de Acuerdos | Original

copias para seguimiento y atencion de las
Dependencias involucradas.

Secretariolade | 13
Gobernacion

Da por terminada la mesa de dialogo.
Termina el Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la atencion a grupos politicos y sociales del Municipio de San
Martin Texmelucan.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la atencion a grupos politicos y sociales del Municipio de San
Martin Texmelucan.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la atencion a grupos politicos y sociales del Municipio de San
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Nombre del Procedimiento para la realizacion de mesas de trabajo con Presidentes/as
Procedimiento: Auxiliares, y seguimiento y gestion a los acuerdos adquiridos.

Objetivo: Mantener la cercania y dialogo con los/as Presidentes Auxiliares para conocer

las necesidades o posibles problematicas que se presenten en cada localidad, y
ser el vinculo de comunicacion con las Dependencias del Ayuntamiento.

Fundamento Legal: Articulos 13 fracciones | y II, 15 fracciones |, Il Ill, IV, V, VI, VII, VIII, X, XI'y XXI

del Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion del Ayuntamiento del
Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

Politicas de 1.
Operacion:

La/el Director de Concertacidn Politica, es la persona facultada para convocar
y realizar las mesas de trabajo con las/los Presidentes Auxiliares.

Se programara por lo menos una reunion mensual con cada uno de las/los
Presidentes Auxiliares.

Las mesas de trabajo se realizaran de manera individual con cada
Presidenta/e Auxiliar, salvo en los casos donde la naturaleza del tema
requiera la presencia de 2 0 mas Presidentas/es Auxiliares.

En caso de que se requiera, se efectuaran las reuniones que sean necesarias
ylo solicitadas por cada Presidenta/e Auxiliar.

Siempre que se genere una mesa de trabajo, se firmara la lista de asistencia
y se levantara una minuta donde se asienten los acuerdos adquiridos y las
soluciones planteadas, y la firmaran todos los que intervengan en la mesa de
dialogo a manera de conformidad con lo que en ella se establezca.

Se podra solicitar la presencia de las/los servidores publicos de otras
instancias cuyas facultades tengan injerencia en la resolucién de los temas
que se traten. Si por sus actividades éstos no pudieran estar presentes, se
solicitara por escrito su intervencion y/o se turnara la peticion o asunto que se
derive de la mesa de trabajo.

Tiempo de gestion 1 dia.
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Descripcion del procedimiento para la realizacion de mesas de trabajo con Presidentes/as Auxiliares, y
seguimiento y gestion a los acuerdos adquiridos.

Formato o

Responsable No. Actividad Tantos
documento
Jefa/e del 1 Elabora propuesta de agenda de mesas de | Agenda de Trabajo | Original
Departamento trabajo con las/los Presidentes Auxiliares y la
de Juntas entrega a lalel Director de Concertacion
Auxiliares Politica, para visto bueno.
Director/a de 2 | Revisa y aprueba la agenda de trabajo e | Agenda de Trabajo | Original
Concertacion instruye a la Jefa/e del Departamento la
Politica elaboracion de oficios de convocatoria.
Jefa/e del 3 | Realiza los Oficios de convocatoria a las/los Oficio Original
Departamento Presidentes Auxiliares, indicando:
de Juntas e Lugar de la reunion
Auxiliares e Fechay hora
¢ Asunto o tema que tratar
Si el asunto requiere la asistencia de otras
instancias, continta en la actividad No. 4; en
caso contrario pasa a la actividad No. 5.
4 | Elabora los respectivos oficios de convocatoria Oficio Original
de otras instancias del Ayuntamiento, en los
casos que aplique.
Director/a de 5 | Firma el(os) Oficio(s) y entrega al Asistente Oficio Original
Concertacion Administrativo para su reparticién
Politica
Asistente 6 |Sella el Oficio y saca las copias de Oficio Original
Administrativo conocimiento y para acuse de recibo, y envia y copias
de los oficios a las/los destinatarios.
Concertacion
Politica Una vez recibidos, entrega acuse a la/el Jefe
del Departamento de Juntas Auxiliares.
El dia establecido para llevar a cabo la
reunion:
Jefale del 7 | Recibe alalel Presidente Auxiliar y en su caso, | Lista de asistencia | Original
Departamento acompanfantes, solicitando su registro en la
de Juntas lista de asistencia; una vez completado:
Auxiliares
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8 | Informa a la/el Director para iniciar la mesa de
trabajo.
Director/a de 9 | Inicia la mesa de trabajo, exponiendo el tema
Concertacion 0 en su caso, escuchando de la/el Presidente
Politica Auxiliar el asunto que motivo la reunion.
Jefale del 10 | Inicia la toma de notas para la elaboracién de Minuta Original
Departamento la minuta de acuerdos.
de Juntas
Auxiliares
Director/a de 11 | Plantea las soluciones que satisfagan las
Concertacion necesidades o demandas tratadas y se
Politica generan acuerdos.
Jefa/e del 12 | Asienta en la minuta de acuerdos, las Minuta Original
Departamento soluciones o convenios adquiridos y la entrega
de Juntas a la/el Director.
Auxiliares
Director/a de 13 | Realiza su lectura en voz alta para Minuta Original
Concertacion conocimiento de todos los asistentes; si no
Politica existen manifestaciones que requieran
correcciones, detalles, 0 ampliaciones en su
contenido, pasa a la Actividad No. 15; en caso
contrario:
Jefale del 14 | Realiza las adecuaciones necesarias y Minuta Original
Departamento regresa a la Actividad No. 12; en caso
de Juntas contrario:
Auxiliares
15 | Recaba firmas de los asistentes y entrega Minuta Original

copias para seguimiento.

Si los acuerdos involucran o requieren la
intervencion de otras dependencias que no
hayan estado presentes, continua en la
Actividad No.16; caso contrario

Termina el Procedimiento.
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Asistente 16 | Elabora oficio dirigido a la(s) Dependencia(s) | Oficio/Memorandum/ | Original
Administrativo correspondiente(s), para gestionar la atencion Anexos y copia
de de las peticiones y cumplimiento de los
Concertacion acuerdos; y lo entrega a la/el Director de
Politica Concertacion Politica.
Director/a de 17 | Firma el Oficio y entrega al Asistente
Concertacion Administrativo para su reparticion
Politica
Asistente 18 | Sella el Oficio y saca las copias de | Oficio/Memorandum/ | Original
Administrativo conocimiento y para acuse de recibo, y manda Anexos y copia
de los oficios a las/los destinatarios, adjuntando
Concertacion copia de la minuta generada.
Politica
Una vez recibidos, entrega acuse a lalel Jefe
del Departamento de Juntas Auxiliares, para la
integracion del expediente.
Jefale del 19 | Realiza el seguimiento de las peticiones, ante | Oficio/Memorandum/ | Original
Departamento la Dependencia correspondiente, informando Ficha informativa
de Juntas el avance o estatus de estas a la /el Director
Auxiliares de Concertacion Politica.

Una vez concluida la atencion por parte de
la(s) Dependencia(s) correspondiente(s), se
archiva el expediente.

Termina el Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la realizacion de mesas de trabajo con Presidentes/as
Auxiliares, y seguimiento y gestion a los acuerdos adquiridos.

Jefa/e de Departamento de Director/a de Concertacion Asistente Administrativo de
Juntas Auxiliares Politica Concertacion Politica
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Descripcion del procedimiento para la realizacién de mesas de

trabajo con Presidentes/as Auxiliares, y

seguimiento y gestion a los acuerdos adquiridos.

Jefa/e de Departamento de Juntas Auxiliares Director/a de Concertacion Politica

Informa a la/el Director el

9

Inicia la mesa de trabajo, e

registro completo de los
asistentes.

10

Inicia toma de notas vy

interaccion de dialogo con
los asistentes

\ 4

A

redaccion de minuta de
acuerdos

1

Plantea soluciones a los

12

Asienta en la minuta los

\ 4

asuntos tratados y se
generan acuerdos.

\4
A

acuerdos adquiridos, y la
entrega para su revision.

13

Realiza su lectura en voz alta

14

Realiza las adecuaciones < Si

A 4

para conocimiento de todos
los asistentes.

¢ Requiere

No

necesarias.

correcciones?

SECRETARIA DE GOBERNACION 29




Registro: HASMT2124/MP/SG/24/0624

MARTIG Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracion: 21/06/2024
==s"" TEXMELUCAN Secretaria de Gobernacion

Fecha de actualizacion: 0

Num. de Revisién: 1

Descripcion del procedimiento para la realizacién de mesas de trabajo con Presidentes/as Auxiliares, y
seguimiento y gestion a los acuerdos adquiridos.

Juntas Auxiliares Politica Concertacion Politica

Jefa/e de Departamento de Director/a de Concertacion Asistente Administrativo de
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Nombre del Procedimiento para la organizacion del Proceso Plebiscitario para la Renovacion

Procedimiento:

de Integrantes de las 11 Juntas Auxiliares del Municipio de San Martin
Texmelucan, Puebla.

Objetivo:

Garantizar el desarrollo de la democracia mediante la participacion de los
ciudadanos que ejercen su derecho a votar y ser votado en el proceso
plebiscitario de integracion de las 11 Juntas Auxiliares del Municipio de San
Martin Texmelucan.

Fundamento Legal:

Articulos 224, 225, 226, 227 y 228 de la Ley Organica Municipal; 4, 7, 12
fracciones |, I, 11, 1V, VII, X, XVII, XX, XXI, 13 fracciones | y II, 15 fracciones |, Il
I, XI, XIV 'y XXI del Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion del
Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

Politicas de
Operacion:

1. Las Juntas Auxiliares seran electas en plebiscito, en la fecha que se
establezca en la Ley Orgénica Municipal.

2. El Cabildo aprobara el Dictamen mediante el cual se manda publicar la

Convocatoria dirigida a los ciudadanos vecinos de los pueblos, inspectorias
rancherias, comunidades, colonias barrios y secciones del Municipio de San
Martin Texmelucan, para que participen, en la renovacion de los miembros
de las Juntas Auxiliares, asi como la creacion e integracion de la Comision
Encargada del desarrollo y vigilancia del o los plebiscitos de las Juntas
Auxiliares.

3. La Comision de Eleccién, sera el érgano especial designado por el

Ayuntamiento, y se encargara de:
| Organizar el proceso plebiscitario de eleccién de integrantes de las
Juntas Auxiliares;
Il.  Velar por la correcta aplicaciéon de lo establecido en la convocatoria
que, para tal efecto se emita.
lll.  Resolver las cuestiones no previstas y que se susciten durante el
proceso para elegir a los integrantes de las Juntas Auxiliares;
IV. Las demas que no contravengan las leyes y disposiciones de
observacion general.

4. Elproceso iniciara con la aprobacién de la Convocatoria por parte del Cabildo,

y concluira con la declaracion de validez de la eleccion de integrantes de las
Juntas Auxiliares que realice el Ayuntamiento de San Martin Texmelucan

5. La persona Titular de la Secretaria de Gobernacion formara parte de la

Comision de Eleccion, sera el vinculo de informacidn e interaccion y tendré la
facultad de llevar a cabo la preparacion de todo el proceso.

6. La convocatoria sentara las bases para la realizacion del proceso

plebiscitario, la cual que debera atender el principio de paridad de género, ser
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10.

1.

12.

aprobada por el Cabildo y su publicacién sera de conformidad con los tiempos
establecidos en la Ley Organica Municipal.
La publicacion de la convocatoria en los sitios oficiales del Ayuntamiento
correra a cargo de la Direccion de Comunicacion Social, y su difusion dentro
de las Juntas Auxiliares la realizara la Secretaria de Gobernacion.
Los documentos que se entreguen para registro de planilla, deberén contener
lo siguiente:
. Solicitud de registro de planilla;
II. Logotipo de la planilla;
lIl. Constancia de vecindad;
IV. Declaracion de aceptacion de la candidatura;
V. Declaracion bajo protesta de decir la verdad, de cumplimiento de
requisitos de conformidad con la normativa vigente;
VI. Credencial para votar vigente;
VII. Copia certificada del acta de nacimiento;
VIIl. Recibo del depdsito en garantia para el retiro de propaganda electoral;
IX. Constancia de no antecedentes penales expedida por la Fiscalia
General del Estado de Puebla;
X. Carta compromiso de cumplimiento del pacto de civilidad y respeto a los
acuerdos, firmada por todos los integrantes de la planilla.
XI. Constancia de no inhabilitado.
XII. Fotografias recientes de todos aspirantes.
La documentacion recibida sera sujeta a revision, sin que esto represente la
aceptacion del registro de la planilla.
De no acreditarse los requisitos, se otorgara un término de veinticuatro horas
para subsanarlos, con el apercibimiento que, de no hacerlo, se tendra por no
presentada la solicitud del registro, sin que se permita la presentacién de una
nueva solicitud por parte de esa planilla.
El Ayuntamiento podré celebrar convenio de colaboracion con el Instituto
Electoral del Estado, en términos de la legislacién aplicable, para que éste
coadyuve en la eleccién mediante la entrega en comodato del material
electoral necesario (mamparas, urnas, liquido indeleble y listados OCR
(Reconocimiento Optico de Caracteres).
Se realizaran las gestiones para la correcta y legal elaboracion de la
documentacion electoral que sera utilizada el dia de la eleccion, consistente
en boletas para efectuar el voto, las actas de instalacién de la mesa receptora
de votacion, jornada de votacion, y las de escrutinio y computo, asi como las
sabanas de resultados y la hoja de incidentes
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Una vez aceptado el registro de las planillas, se podra solicitar el registro de
un representante general, quien sera la persona encargada de asistir a las
reuniones informativas, para la preparacion, desarrollo y vigilancia de las
elecciones.

Se firmara un Pacto de Civilidad y respeto entre candidatos, asi como su
compromiso de acatar los acuerdos y resoluciones que, con motivo de
proceso de eleccion de integrantes de las Juntas Auxiliares, emitan las
autoridades competentes; asi como respetar los resultados de las elecciones,
donde las planillas se comprometen a

El orden de aparicién del logotipo de las planillas se establecera conforme a
la fecha y hora del registro de cada planilla.

La integracion de la mesa receptora de votacion sera con la participacion
ciudadana de los vecinos de cada junta auxiliar, mismos que seran
propuestos por cada planilla, y contaran con un nombramiento emitido por la
Comision de Eleccion; fungiran como autoridad y seran los responsables de
la instalacién y cierre de casillas, recepcion y conteo de votos, reporte de
incidencias, llenado de actas de resultados, asi como del traslado de los
paquetes electorales a las oficinas de la Secretaria de Gobernacion.

El aspirante a Presidente Auxiliar, deberd solicitar por escrito el
nombramiento de sus representantes de planilla en cada mesa de votacion,
quienes vigilaran el correcto desarrollo de la jornada de eleccion y firmaran
las actas al término de esta, para tal efecto.

Los Representantes del Ayuntamiento que sean designados para vigilar el
proceso de eleccidn, seran los responsables del traslado de los paquetes de
votacién, mismos que quedaran a resguardo de la Comision de Eleccién,
hasta el momento de realizar el cdmputo final y declaracién de ganadoras/es.
La Comision de Eleccion solicitara por escrito a los propietarios y/o
responsables de instituciones y/o inmuebles publicos o privados la anuencia
para ubicar las mesas receptoras de votos, en cada Junta Auxiliar.

No podrén ejercer su voto, las y los ciudadanos que no pertenezcan a la
seccion donde se instale la mesa de votacion.

Unicamente se realizaran Elecciones Extraordinarias en los casos donde
exista empate de resultados entre dos o mas planillas contendientes, asi
como en aquellos casos sefialados en el Articulo 228 de la Ley Organica
Municipal.

Tiempo de gestion

30 a 40 dias.
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Descripcion del procedimiento para la organizacion del Proceso Plebiscitario para la Renovacion de
Integrantes de las 11 Juntas Auxiliares del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
documento
Secretaria de 1 Propone a la Comisién de Gobernacion, la | Convocatoria/Oficio | Original
Gobernacién Convocatoria para la renovacion de los
miembros de las Juntas Auxiliares, y solicita la
conformacién de la Comision de Eleccion.
Comision de 2 | Elabora Dictamen mediante se cual se integra Dictamen Original
Gobernacién, y crea la Comisién de Eleccion, y publicacion
Justicia y de la Convocatoria.
Seguridad
3 | Somete a consideracion del Cabildo el
Dictamen, para su aprobacion.

Cabildo 4 | Aprueba el Dictamen. Dictamen Original
Secretaria del 5 | Remite el Dictamen aprobado e instruye a las Dictamen Original
Ayuntamiento areas correspondientes su ejecucion.

Secretaria de 6 | Realiza las acciones correspondientes para la Convocatoria Original
Gobernacion difusién y publicacion de la Convocatoria.
Aspirantes a 7 | Ingresan en la Secretaria de Gobernacion, la Escrito/Anexos Original
integrantes de solicitud de registro de planilla y requisitos
las Juntas anexos
Auxiliares
Secretaria de 8 | Recibe los documentos, estableciendo en el Escrito/Anexos Original
Gobernacion acuse: y copia
e Fechay hora de recepcion
e NUmero de documentos anexos
e Que los documentos recibidos seran
sujetos a revision.
9 Revisa los documentos vy verifica su Escrito/Anexos Original

contenido, de conformidad con las bases
establecidas en la Convocatoria.

Si se cumplen con los requisitos sefialados,
continta en actividad No. 12;

En caso contrario:
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10

Emite Oficio informando las observaciones
detectadas durante la revision de los
documentos, sefialando el plazo con el que
cuentan para solventarlas y regresa a
actividad No. 7.

En caso de no recibir respuesta por parte de
los aspirantes, se tendra por no presentada la
solicitud de registro; en caso contrario:

Si de esta segunda revision resultara que no
se acreditan los requisitos y/o si la respuesta
por parte de los aspirantes se entregara fuera
del plazo otorgado:

Oficio

Original

11

Emite Oficio notificando la no aceptacién de
registro de planilla, informando el motivo y
sustento para su rechazo; en caso contrario:

Oficio

Original

12

Emite el dictamen de registro de planilla, y lo
entrega a los aspirantes.

Dictamen de Registro
de Planilla

Original

Aspirantes a
integrantes de
las Juntas
Auxiliares

13

Solicita por escrito el registro  del
Representante General de la Planilla,
anexando los requisitos que se establezcan en
la Convocatoria, para tal efecto.

Escrito/Anexos

Original

14

Solicita por escrito el nombramiento de las y
los representantes de planilla ante las mesas
receptoras de votacion, anexando los
requisitos establecidos en la Convocatoria,
para tal efecto.

Escrito/Anexos

Original

Secretaria de
Gobernacion

15

Registra y entrega nombramientos al
Representante  General de Planilla, vy
Representantes de planillas ante las mesas de
votacion.

Nombramientos

Original

16

Programa y lleva a cabo de las reuniones que

se tendran con los Representantes Generales

para:

¢ Firma de Pacto de Civilidad.

o Informar el orden de aparicién de las
planillas en las boletas.

o Informar el numero de boletas que se
emitiran para cada seccion.

Pacto de Civilidad/
Minutas de Acuerdos/
Nombramientos

Original
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e Integracién ciudadana de las mesas
receptoras de votacion, y designacion de
los cargos a ocupar.

o (Capacitaciones a los integrantes de las
mesas receptoras de votacion y entrega de
nombramientos.

17 | Designa a las/llos Representantes del Nombramientos Original
Ayuntamiento ante las mesas receptoras de
votos.
18 | Distribuye 'y reparte el material vy Boletas/Actas/ Original
documentacién electoral a los representantes Sabanas de
del Ayuntamiento. resultados/hoja de
incidentes/listados
OCR
Representante | 19 | Traslada el material y documentacion al Boletas/Actas/ Original
del inmueble donde se ubicara la mesa receptora Sébanas de
Ayuntamiento de votos de junta auxiliar designada, y lo | resultados/hoja de
entrega al Presidente de la mesa, para iniciar | incidentes/listados
el proceso de votacion. OCR
Presidentede | 20 | Recibe y verifica el contenido del material y Boletas/Actas/ Original
la mesa documentacién, en presencia de los Sabanas de

receptora de

votos

representantes de planilla, comprobando lo

siguiente:

e Folios consecutivos y completos de
boletas de votacién, de acuerdo al nimero
establecido para cada seccion, asi como
que no hayan sido desprendidas del
talonario de control.

e Actas de instalacion y cierre de mesa
receptora de votos, jornada de votacion,
escrutinio 'y computo, sabana de
resultados y hojas de incidentes, se
encuentren debidamente foliadas y no
tengan alteraciones.

e Listados OCR (Reconocimiento Optico de
Caracteres) correspondientes a la seccién
en la que se encuentran.

¢ Botellas de liquido indeleble con los sellos
de seguridad (nuevas).

e Urnas y mamparas con los aditamentos
completos para su correcto armado.

resultados/hoja de
incidentes/listados
OCR
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e Cintas de seguridad para sellar los
paquetes electorales, al finalizar el
proceso.

¢ Que los logotipos de las planillas, asi como
el nombre de los aspirantes a Presidente/a
Auxiliar, impresos en las boletas,
corresponda fielmente a las registradas
ante la Comision de Eleccion.

21 | Arma e instala las urnas y mamparas.
22 | Da inicio al proceso de eleccion, llenando el Actas/ Original
Acta de apertura de la mesa de votacion, Sabanas de
asentando la hora de inicio. resultados/hoja de
incidentes
Una vez finalizado el proceso, se llenara el
Acta de cierre de la mesa de votacion,
asentando la hora de cierre.
23 | Realiza el conteo de votos en presencia de los Boletas/Actas/ Original
representantes de planilla y representante del Séabanas de
Ayuntamiento, llenando el Acta de escrutinioy | resultados/hoja de
computo, entregando la copia correspondiente incidentes
a los representantes de las planillas.
24 | Arma los paquetes electorales y los sella con Boletas/Actas/ Original
la cinta de seguridad, y los entrega al hoja de
Representante del Ayuntamiento, junto al resto | incidentes/listados
del material y documentacion electoral, OCR/
incluyendo aquel que no haya sido utilizado, y | sdbana de resultados
pega la sabana de resultados al exterior del
inmueble a la vista de las y los ciudadanos.
Representante | 25 | Recibe y traslada los paquetes electorales al Boletas/Actas/ Original
del Ayuntamiento, y los entrega al personal de la Sébanas de
Ayuntamiento Secretaria de  Gobernacién, para su | resultados/hoja de
resguardo, asi como las urnas y mamparas. incidentes/listados
OCR
Secretariade | 26 | Recibe los paquetes y los resguarda hasta el Boletas/Actas/ Original
Gobernacion momento de realizar el computo final y Séabanas de

declaracion de validez de las elecciones; las
urnas y mamparas se resguardaran hasta el
momento de su devolucion al |EE.

resultados/hoja de
incidentes/listados
OCR
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Comision de
Eleccion

27

Efectla las Sesiones de Escrutinio y Cémputo

final y Declaracion de Validez de las

Elecciones, en presencia de los

Representantes  Generales de planilla,

verificando lo siguiente:

e Que los paquetes electorales sean
abiertos a la vista de todos.

e Coteja que las Actas de escrutinio y
computo contenidas en cada paquete
correspondan a las copias que obran en
poder los Representantes, corroborando el
numero de votos obtenidos por cada
planilla.

Si existiera alguna duda respecto al nimero de

votos obtenido por alguna planilla, se realizara

nuevamente el conteo; en caso contrario:

Actas de escrutinio y
computo

Original
y copia

28

Emite Dictamen de Declaracion de Validez de
la Eleccion, misma que firmaran de
conformidad los Representantes de las
planillas, a quienes se les entregara una copia.

Termina el Procedimiento.

Dictamen

Original
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la organizacion del Proceso Plebiscitario para la Renovacion
de Integrantes de las 11 Juntas Auxiliares del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

. o Comisidn de Gobernacion, . Secretaria del
Secretaria de Gobernacion - . Cabildo .
Justicia y Seguridad Ayuntamiento

L 2 1 2

Elabora el Dictamen
para la integracion y
creacion de la Comision
de Eleccion, y
publicacion de Ia
Convocatoria.

I\Cw_ Dictamen

Elabora la Convocatoria y
la remite a la Comisién de
Gobernacion, solicitando a
su vez la conformacién de
la Comisién de Eleccion.

Y 3
Somete el Dictamen a
consideracion del
Cabildo  para su
aprobacion.
Dictamen
4
»|  Aprueba el
Dictamen
Dictamen 5
Remite el
> Dictamen para su
ejecucion.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la organizacion del Proceso Plebiscitario para la Renovacion
de Integrantes de las 11 Juntas Auxiliares del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

Aspirantes a integrantes de las Juntas

Secretaria de Gobernacion o
Auxiliares

Realiza las acciones
correspondientes para
la difusién y publicacién
de la Convocatoria.

Ingresan  solicitud  de
registro de Planilla con [«
requisitos anexos.

A 4

Convocatoria Escrito/Anexos
.

8

Recibe los documentos
y sella recibido el acuse.

Escrito/Anexos

v 9

Revisa los documentos
y verifica su contenido

Escrito/Anexos

10
Emite  oficio
¢Cumple con informando las
los requisitos? observaciones
a solventar
Oficio

©
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la organizacion del Proceso Plebiscitario para la Renovacion
de Integrantes de las 11 Juntas Auxiliares del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

Aspirantes a integrantes de las Juntas

Secretaria de Gobernacion o
Auxiliares

n No se tiene por
¢,Se recibié presentada la
respuesta? solicitud de

registro.

Escrito/Anexos
11

Emite oficio

¢ Solventaron

b , 0 | informando la no
observaciones?

aceptacion de
registro de planilla.

12 13
Emite Dictamen de Solicita  registro  de
registro de planilla y lo > Representante General
entrega a los aspirantes de planilla.
de la junta auxiliar. EW—

Solicita nombramiento

Registra. y entrega de los representantes

nombramientos de 10s |« de planilla ante las

Representantes. mesas receptoras de
votos.

Nombramientos v Escrito/Anexos
2]
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Secretaria de Gobernacion

16
Programa y lleva a cabo
reuniones  informativas,

capacitaciones, firma del
Pacto de Civilidad vy
entrega de nombramientos
a integrantes de mesas de

Pacto Civ./Minutas/

receptoras de votos.
Nombramientos J'J

17

Designa a las/los

Representantes del
Ayuntamiento.
Nombramiento

18

Distribuye y reparte el
material y documentacion
electoral.

Representantes del
Ayuntamiento

19

Presidente de mesa receptora
de votos

20

Recibe y traslada el
material y documentacion
electoral, al lugar donde se

Boletas/Actas/Sab.
de resultados/hoja
de incidentes/
listados OCR

ubica la mesa receptora de
votos.

Recibe y comprueba el
contenido del material y
documentacion electoral.

A 4

Boletas/Actas/Sab.
de resultados/hoja
de incidentes/
listados OCR

Boletas/Actas/Sab.
de resultados/hoja
de incidentes/
listados OCR
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o ., Secretaria de Representantes del Presidente de mesa
Comision de Eleccion ., .
Gobernacion Ayuntamiento receptora de votos
27 26 25 21
Efect(a las Sesiones Recibe y resguarda Recibe y traslada Arma e instala las
de  Escrutinio y |1 jos paquetes el paquete urnas y mamparas.
Computo  final y electorales glectoral a la
Declaracion de / / oficina  de la 22
; Boletas/Actas :
ValldelZ de las hoja de incid, Secretarlg ' de Declara el inicio de la
Elecciones. listados OCR LI Gobernacion. eleccion: una vez
Acta de escrutinio Boletas/Acta/ finalizado, declara el
y computo. hojas de incid./ cierre de la mesa de
listados OCR votos y llena las
Actas.

Acta de apertura/
Hoja incidentes/
Acta de cierre

No

¢ Requiere
conteo

nuevo? 23

Realiza el conteo de

. votos y llena el Acta
Si l correspondiente.

Acta de escrutinio
y computo.

Realizan conteo
de votos

24

Arma, sella y entrega
el paquete electoral
al Representante del
: Ayuntamiento, y
Dictamen pega la sdbana de
resultados.

Fin Sab. de result.
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2.1. Departamento de Vinculacion con Grupos Organizados

Nombre del Procedimiento para el andlisis del comportamiento politico de las organizaciones
Procedimiento: que inciden en la sociedad y que tienen relacion directa con la gobernabilidad del

Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla

Objetivo: Recopilar y catalogar datos para realizar analisis oportunos que permitan plantear

mecanismos y acciones estratégicas que propicien la prevencion de brotes de
inconformidad que representen una amenaza a la tranquilidad social.

Fundamento Legal: Articulo 16 del Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion del

Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

Politicas de 1. Informar de manera cotidiana, oportuna y veraz a la/el Director de
Operacion: Concertacion Politica, de todos aquellos datos, sucesos, planes, que sean de
su conocimiento, que tengan o puedan llegar a tener incidencia en la
estabilidad politica del Municipio.
2. Se mantendra la confidencialidad acerca de los temas, tareas, informes y
analisis que se realicen y manejen dentro de la Secretaria.
Tiempo de gestion 15 dias.
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Descripcion del procedimiento para el analisis del comportamiento politico de las organizaciones que
inciden en la sociedad y que tienen relacion directa con la gobernabilidad del Municipio de San Martin
Texmelucan, Puebla

- Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
documento
Jefe/a del 1 Recaba la informacion en torno al suceso, a
Departamento través de todos los recursos a su disposicion.
de Vinculacion
con Grupos
Organizados
2 | Informa diariamente, en forma verbal el
avance logrado en la ampliacién o
complementacion de la informacion.
3 |Realiza y entrega a lalel Director de | Ficha informativa Original
Concertacion Politica, una ficha informativa
con el estatus del suceso.
Director/a de 4 | Recibe la ficha informativa del suceso, lo | Ficha informativa Original
Concertacion analiza y entrega a lalel Secretario de
Politica Gobernacién, planteando posibles soluciones.
Secretaria/ode | 5 | Analiza y acuerda con la/el Director las
Gobernacion medidas, acciones, estrategias o planes a
implementar para asegurar el orden y paz
social.
6 | Entrega a la/el Jefe de Departamento la ficha |  Ficha informativa Original
técnica para su archivo. (temporal)
Jefe/a del 7 | Archiva de forma ascendente por fecha, las | Ficha informativa Original
Departamento fichas informativas o reportes generados.
de Vinculacion
con Grupos
Organizados Termina el Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el analisis del comportamiento politico de las organizaciones
que inciden en la sociedad y que tienen relacidn directa con la gobernabilidad del Municipio de San
Martin Texmelucan, Puebla.

Jefe/a de Vinculacién con Grupos Director/a de Concertacion

. " Secretaria/o de Gobernacién
Organizados Politica

v 1 4 5

Recaba la informacion Analiza y plantea a la/el Analiza y acuerda con
en torno al suceso. » Secretario las posibles » la/el  Director las
soluciones. medidas, acciones,

9 Ficha inf fastrateglas 0 planes a

implementar para
Informa verbalmente el asegurar el orden y paz
avance logrado en la social

complementacion de la

informacion. Iilc_hﬂj

3 v 6
Realiza y entrega al Entrega a la/el Jefe de
Director/a, una ficha Vinculacién con Grupos
informativa, con el estatus Organizados.

del suceso. Ficha inf.

7

Archiva los reportes de
forma ascendente por [
fecha.

Iﬂzha inf.

A 4

Fin
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2.2. Departamento de Juntas Auxiliares

Nombre del Procedimiento para la gestion del tramite para liberacion del recurso asignado a
Procedimiento: las 11 Juntas Auxiliares.
Objetivo: Gestionar la liberacion del recurso asignado a las 11 Juntas Auxiliares, ante la

Tesoreria Municipal.

Fundamento Legal: Articulos 15 fracciones Xl y XII, y 17 fraccién | del Reglamento Interior de la

Secretaria de Gobernacion del Ayuntamiento del Municipio de San Martin

Texmelucan, Puebla.

Politicas de 1. Lalel Jefe del Departamento de Juntas Auxiliares es la persona facultada para
Operacion: ser el vinculo con la Tesoreria Municipal, para la gestion del tramite
administrativo para liberacion del recurso asignado a las 11 Juntas Auxiliares.

2. El tramite de la comprobacion de recursos asignados a las 11 Juntas
Auxiliares, sera realizado por cada Presidente/a Auxiliar, de conformidad con
los lineamientos establecidos por la Tesoreria Municipal.

3. Los montos del recurso asignado a las 11 Juntas Auxiliares, seran
determinados por la Tesoreria Municipal, de conformidad con la normativa
aplicable.

4. La gestion del tramite para liberacidn del recurso, se realizara siempre a
solicitud de la Tesoreria Municipal, toda vez que la liberacién del pago se
encuentra sujeto a la comprobacion total de la asignacion del mes inmediato
anterior.

5. En caso de atraso por parte de algin/a Presidente/a Auxiliar, en la
comprobacion de los recursos asignados, y a solicitud de la Tesoreria
Municipal, se podran girar los Oficios necesarios para solicitar la conclusion
de dicho tramite.

Tiempo de gestion 1 dia.
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Descripcion del procedimiento para la gestidn del tramite para liberacion del recurso asignado a las 11

Juntas Auxiliares.

- Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
documento
Direccion de 1 Remite a la Secretaria la solicitud para Oficio Original
Egresos generar ordenes de pago para liberacion de
recursos de las 11 juntas auxiliares.
Asistente 2 Recibe el Oficio, sella, rubrica y anota la hora Oficio Original
Administrativo de recepcion.
DCP
3 Entrega el Oficio a la/el Jefe de Juntas Oficio Original
Aucxiliares para su atencion.
Jefale de 4 Elabora las ordenes de pago por cada Junta | Oficio/Formato FO- | Original
Juntas Aucxiliar, con los montos sefialados por la TM-55-0422
Auxiliares Tesoreria; asi como el Oficio de remisién, y los
entrega a la/el Secretario para su firma.
Secretaria/lode | 5 Firma los documentos y los devuelve a la/el | Oficio/Formato FO- | Original
Gobernacion Jefe de Juntas Auxiliares, para su entrega. TM-55-0422
Jefale de 6 Prepara las copias para acuse de recibo y | Oficio/Formato FO- | Original
Juntas anexos, y las entrega a la Direccion de TM-55-0422
Auxiliares Egresos
Direccion de 7 | Acusa recibo de la documentacion para | Oficio/Formato FO- | Original
Egresos liberacion de recursos. TM-55-0422
Jefale de 8 | Archiva el acuse de manera ascendente y | Oficio/Formato FO- | Original
Juntas consecutiva por fecha de emision. TM-55-0422
Auxiliares
Termina el Procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la gestion del tramite para liberacion del recurso asignado a
las 11 Juntas Auxiliares.

Asistente Jefa/e de
Direccion de Egresos Administrativo de Departamento de

Secretaria/o de

.. . " Gobernacion
Concertacion Politica Juntas Auxiliares

( Inicio )

1 v 2 4 v 5
Remite Oficio de solicitud Recibe, sella, rubrica Elabora Ordenes de Firma y devuelve los
para generar Ordenes de y devuelve acuse. pago y Oficio de documentos para su
pago. remision, y lo pasa a entrega.
LOE:iO/— firma de  lalel r
Loidir‘ Secretario FO-TM-55-0422./ J_|
. Oficio
l 3 FO-TM-55-0422./ J_| —
Oficio
Entrega el Oficio a
la/el Jefe de Juntas
Auxiliares

LO]E;EI/'J

6

Prepara las copias
de acuse y anexos, y
remite a la Direccién

de Egresos
FO-TM-55-0422./ J_|
Oficio/anexos
8
v 7 Archiva acuses de
. ) f scendente.
Recibe, sella, rubrica orma T"q_mn ente
y devuelve acuse. | Oficio

|
' Fin
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2.3 Asistente Administrativo de la Direccién de Concertacion Politica

Nombre del Procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia que se recibe
Procedimiento: en la Direccion de Concertacion Politica.
Objetivo: Recibir, llevar el control del registro y gestionar la atencion de los escritos que

ingresen a la Direccion de Concertacion Politica, para su contestacién de forma
rapida y eficiente.

Fundamento Legal:

Articulos 7, 8, 13 fracciones I, I, IlI, VIII, XIll, XIV y XXI del Reglamento Interno
de la Secretaria de Gobernacion del Ayuntamiento del Municipio de San Martin
Texmelucan, Puebla.

Politicas de
Operacion:

1.

La/el Asistente Administrativo de la Direcciéon de Concertacion Politica es la
persona facultada para recibir, controlar y distribuir la correspondencia
dirigida a la persona Titular de la Direccion de Concertacion Politica

Para efectos del registro de ingreso de documentacién, la/el Asistente
Administrativo de la Direccion de Concertacion Politica contara con el sello
oficial que le sea proporcionad, para que, mediante la estampa del mismo,
apruebe la recepcion de documentacion.

La/el Asistente Administrativo de la Direccion de Concertacion Politica
adoptara las medidas y procedimientos técnicos que garanticen la
conservacion de la informacion y la seguridad de sus soportes, entre otros:
escaneo y respaldo electronico de la informacion, sistemas de seguridad para
conservar los documentos, etc.

Se llevara a cabo el control de correspondencia recibida y atendida en una
bitacora para el control interno de la Direccion, debera llevar un adecuado
registro y seguimiento de los documentos.

Los escritos emitidos por la ciudadania, que sean dirigidos a la/el Director de
Concertacion Politica, deberan contener nombre, firma autografa, nimero de
teléfono y domicilio para recibir notificaciones.

El horario de atencidn para la recepcion de la correspondencia sera de lunes
a viernes de 9:00 a 17:00 horas, en dias habiles.

En caso de que la/el Asistente Administrativo de la Direccidn de Concertacidn
Politica reciba documentacion fuera del horario establecido, le asignara el
folio consecutivo de recepcion, registrara la fecha y la primera hora del dia
habil siguiente, debiendo ser notificada a la/el Director al iniciar labores.
La/el Asistente Administrativo de la Direccion de Concertacion Politica
recibird la correspondencia que ingrese mediante entrega directa del
interesado, mensajeria personal o la Oficialia de Partes del Ayuntamiento.
La/el Asistente Administrativo de la Direccion de Concertacion Politica
recibird la documentacion que ingrese, cerciorandose de que contenga los
siguientes datos:

a) Ser dirigida a la/el Director de Concertacién Politica.
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10.

1.

12.

13.

14.

b) Especificar clara y correctamente el nombre a quien va dirigido;
c) En su caso, contener los anexos que mencione el documento, ya sean
impresos o en medio electrénico;
d) Presentar firma autografa de la persona fisica o representante legal de la
persona moral o, en su caso, de la/el Servidor Publico oficiante.
Lalel Asistente Administrativo de la Direccion de Concertacion Politica
efectuara la recepcion de la documentacién mediante el siguiente esquema:
|. Revisar el documento;
Il. Sellar de recibido;

[Il. Anotar la hora de recibido, firmar de quien recibe y anexos que contiene
especificando el numero de fojas; y

IV. En caso de contener anexos digitales verificara la informacién, o bien,
confirmara con la/el Servidor Publico al que hayan enviado los archivos,
la recepcién de los mismos.

La documentacién que ingrese a la Direccién de Concertacion Politica

adquiere caracter oficial y, por tanto, debe ser contestada oficialmente por su

Titular.

Toda documentacion que ingrese a la Direccién de Concertacion Politica,

deberd manejarse con la debida oportunidad, eficacia y discrecionalidad por

parte de la/el Asistente Administrativo.

No se considerarda como documentacion oficial la folleteria, publicidad,

periddicos, propaganda o cualquier otro material de esta naturaleza, salvo

cuando sea anexo de alguna comunicaciéon administrativa oficial. Los

materiales de esta naturaleza serén remitidos a su destinatario sin llevar

controles oficiales.

La/el Asistente Administrativo de la Direcciéon de Concertacién Politica sera

responsable de que la correspondencia recibida, llegue a su destino en

tiempo y forma, previa vista y acuerdo de la/el Director de Concertacion

Politica para su notificacion.

Tiempo de gestion

1 a 3 dias.
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Descripcion del procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia que se recibe en la
Direccidn de Concertacion Politica.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
documento

Tantos

Asistente
Administrativo
de la Direccion

1

Recibe la correspondencia (documentos) y
verifica el contenido:

e Si el documento va dirigido a la/el Director
de Concertacion Politica o a algun
Servidor/a Publico/a adscrito/a a la
Direccién, continua en actividad No. 2;

e Si el documento indica que se adjuntan
anexos impresos, continua en la actividad
No. 4;

e Si el documento indica que remite
informacion en medio electrénico, continua
en la actividad No. 5;

e Si el documento indica que remite
informacion  por correo  electrénico,
continua en la actividad No.6;

En caso de no contener anexos, continua
en la actividad No.7.

Oficio/Memorandum/
Escritos

Original

Verifica que los datos del destinatario sean
correctos; en caso contrario:

Oficio/Memorandum/
Escritos/anexos

Original

Informa a la/el peticionario la no procedencia
para la recepcion del documento.
Termina Procedimiento.

Verifica los documentos anexos impresos:
e Si corresponde el documento que se
indica, continta en la actividad 7;
En caso contrario, regresa a la actividad 3.

Oficio/Memorandum/
Escritos/anexos/CD/
USB

Original

Verifica archivo electrénico:

e Si corresponde el contenido del archivo
electronico que se indica, continta en la
actividad 7;

En caso contrario, regresa a la actividad 3.

Oficio/Memorandum/
Escritos/anexos/CD/
USB

Verifica recepcion de correo electronico:
e Si la informacion recibida por correo
corresponde a la que se indica, continua
en la actividad 7;
En caso contrario, regresa a la actividad 3.

Oficio/Memorandum/
Escritos/anexos/CD/
USB

Original
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Sella, rubrica, anota la hora de recepcién,
sefiala si cuenta con anexos y el numero de
fojas de dichos anexos o si son en forma
magnética.

Oficio/Memorandum/
Escritos/anexos

Original
y copia

Entrega acuse de recibo.

Oficio/Memorandum/
Escritos/anexos

Copia

Entrega a la/el Director, la correspondencia
recibida, informando de los asuntos relevantes
0 urgentes.

Director/a de
Concertacion
Politica

10

Da vista a la correspondencia recibida, analiza
y regresa los documentos a la Asistente,
dando instrucciones para su seguimiento.

Oficio/Memorandum/
Escritos/anexos

Original

Asistente
Administrativo
de la Direccion

11

Captura en la base de datos de registro de
correspondencia, los siguientes datos:

¢ Fecha de emision y recepcion;

e Numero de identificacion del documento;

¢ Remitente, especificando nombre, cargo y
Dependencia;

e Destinatario, especificando nombre, cargo
y Dependencia;

¢ Asunto, breve descripcion del tema;

e Observaciones, sefiala si cuenta con
anexos y el formato en el que éstos se
reciben;

La atencidn y seguimiento que se brinde.

12

Elabora el documento de respuesta,
registrando en el minutario el folio de
identificacion asignado al documento y lo
entrega a la/el Director de Concertacion
Politica para su revision y firma.

Oficio/Memorandum
/anexos

Original

Director/a de
Concertacion
Politica

13

Revisa el documento y en caso de realizar
alguna observacion, lo devuelve para las
correcciones necesarias; en caso contrario
pasa a la actividad No. 15.

Oficio/Memorandum/
Escritos/anexos

Original

Asistente
Administrativo
de la Direccion

14

Realiza las correcciones sefialadas y regresa
a la actividad No. 12; en caso contrario:

Oficio/Memorandum/
Escritos/anexos

Original

Director/a de
Concertacion
Politica

15

Firma y entrega a la Asistente Administrativo
para su remision.

Oficio/Memorandum/
Escritos/anexos

Original
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Asistente 16 | Estampa el sello oficial y prepara las copias de | Oficio/Memorandum/ | Original
Administrativo conocimiento, de acuse de recibo y en su Escritos/anexos
de la Direccion caso, documentos o informacion adjunta.

17 | Envia allos destinatario/s los documentos, y | Oficio/Memorandum/ | Original
una vez sellados de recibido:

Escritos/anexos

Termina el Procedimiento

18 | Archiva de manera ascendente y consecutiva | Oficio/Memorandum/ | Original
por fecha los documentos de respuesta Escritos/anexos
generados, 0 en su caso, los de conocimiento
para la/el Director.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia que se recibe
en la Direccion de Concertacion Politica

Asistente Administrativo de la Direccidon de Concertacion Politica

( Inicio )

1

Recibe la correspondencia y
verifica su contenido:

Of /Memo/Escr.

2 3

Verifica que los datos del No
destinatario sean correctos.

Informa a la/el peticionario
la no procedencia para la [«
recepcion del documento.

\ 4

¢ Remite anexos Fin
impresos?

Verifica los anexos.

¢ Remite anexos
electrénicos?

Documento

¢ Corresponde
el documento
anexo?

No

¢ Remite correo
electrénico?
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia que se recibe

en la Direccion de Concertacion Politica
Asistente Administrativo de la Direccion

5

Verifica archivo
electronico.

Documento

¢ Corresponde
el contenido
del archivo?

No

Verifica recepcién de
correo electronico.

Documento
J

¢ Corresponde
la informacion
recibida?

No

7
Sella recibido el documento, rubrica, anota la
hora de recepcion, sefiala si cuenta con » 7
anexos Y el medio por el que se entregan.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia que se recibe
en la Direccion de Concertacion Politica

Asistente Administrativo de la Direccion Director/a de Concertacioén Politica

Entrega acuse de recibo.

Of./Memo/Escr/anexo
l 9 10

Analiza y da instrucciones
a lalel Asistente para

Entrega a la/el Director la
correspondencia.

A 4

seguimiento.
Oficio/Memorandum/ J_l Of /Memo/Escr/anexo
Escritos/anexos

11

Registra en la base los
datos generales de los |«
documentos recibidos.

Of./Memo/Escr/anexo

Vf_— 12 13

Elabora el documento de
respuesta y lo pasa a la/el
Director para revision.

Of /Memo/anexo ﬂem/olaiem/_

Revisa el documento.

A 4

\4

14
Realiza las correcciones | Si ¢Requiere
sefialadas D correcciones?
Of./Memo/anexo

|
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia que se recibe
en la Direccion de Concertacion Politica

Asistente Administrativo de la Direccion Director/a de Concertacion Politica

16
Estampa el sello oficial y

15

Firma los documentos y
devuelve a lalel Asistente
para su entrega

Of./Memo/anexo _J_

T —

A

prepara las copias de
conocimiento y anexos.

Of./Memo/anexo _J_

1

Entrega los documentos a
los destinatarios.

Of./Memo/anexo _J_

1 1

Archiva  de  manera
ascendente por fecha y
folio de asignacion.

Of./Memo/anexo _J_

A 4

\

Fin
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3. Direccion de Reordenamiento Comercial, Normatividad y Tianguis

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la autorizacion de ocupacion de espacios en la via publica
dentro del Municipio de San Martin Texmelucan.

Objetivo:

Regular la actividad que se realice mediante la ocupacion de la via publica del
Municipio de San Martin Texmelucan, para el comercio ambulante, puestos fijos,
semifijos o prestadores de servicios, asi como actividades distintas al comercio
informal, como eventos o espectaculos con o sin fines lucrativos, fiestas
patronales, populares o particulares.

Fundamento Legal:

Articulos 13 fracciones I, Il, VI, VIII, XIV 'y XXI, 18 fracciones II, lll, IV, V, VI, VIl y
XXI del Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién del Ayuntamiento
de San Martin Texmelucan, Puebla; 1, 3, 4, 6 fracciones |, II, I, IV, V, VI y XII, 7,
8,9, 10, 11 fracciones I, I, lll, IVy V, 12, 13, 14, 15 del Reglamento de la Actividad
Comercial en Via Publica del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

Politicas de
Operacion:

1. Lalel Director de Reordenamiento Comercial, Normatividad y Tianguis, es la
persona facultada para autorizar y expedir permisos para la ocupacion de la
via publica.

2. La cuantificacion del pago de derechos por la ocupacion de espacios en la
via publica estara a cargo de la/el Director de Reordenamiento Comercial,
Normatividad y Tianguis, y se realizara de conformidad a lo establecido en la
Ley de Ingresos del Municipio de San Martin Texmelucan, vigente.

3. Laocupacion de la via publica podra ser para el desarrollo de:

a) Actividades comerciales con puestos ambulantes, fijos, semifijos o
prestadores de servicios; y

b) Eventos, espectaculos, exposiciones, ferias, activacion de productos o
servicios y /o promociones, desfiles, fiestas particulares, populares, bailes,
velorios o actos religiosos, y cualquier evento ya sea particular, publico o
popular.

4. Los permisos que sean otorgados para estos efectos seran personales,
intransmisibles y siempre revocables y en ningun caso se otorgara mas de un
permiso a una misma persona.

5. Se entenderd como via publica a todo espacio de uso comun, que por
disposicion de la autoridad competente, sea destinado al libre transito sobre
el cual se localiza la infraestructura y mobiliario urbano, siendo un bien del
dominio publico municipal y de uso comun dedicado a un servicio publico y
de uso comun; las calles, avenidas, callejones, andadores, parques, jardines,
estacionamientos, y banquetas, en general toda zona destinada a transito de
publico que sean propiedad del Municipio 0 su mantenimiento esté a cargo
de éste.
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10.

1.

El uso de la via publica para actividades comerciales no podra ejercerse

dentro del cuadrante que comprende la calle Josefa Ortiz de Dominguez Sur-

Norte desde calle Libertad Oriente hasta calle Florencio Espinoza Oriente,

calle Florencio Espinoza Oriente-Poniente desde calle Josefa Ortiz de

Dominguez Norte hasta calle Libertad Norte, calle Libertad Norte-Sur desde

calle Florencio Espinoza Poniente hasta calle Josefa Ortiz de Dominguez Sur.

La/el Director de Reordenamiento Comercial, Normatividad y Tianguis,

Atendera, conciliara y brindaré informacidn clara y oportuna, a agrupaciones

0 personas que pretendan realizar o realicen actividades comerciales en

espacios publicos, o bien, requieran el uso de un espacio en la via publica

con un fin distinto al de comercio informal.

Cuando la ubicacién solicitada por parte de los interesados no sea viable para

su autorizacion, la/el Director de Reordenamiento Comercial, Normatividad y

Tianguis, propondra a los interesados aquellos espacios en via publica que

pudieran ser utilizados, en apego a la normatividad aplicable.

Las personas fisicas 0 morales que requieran la ocupacion de un espacio en

via publica, podran obtener la autorizacion correspondiente cumpliendo con

los siguientes requisitos:

. Solicitud por escrito dirigida a la/el Director de Reordenamiento Comercial,
Normatividad y Tianguis, que debera presentar por lo menos con quince
dias habiles de anticipacion a la fecha en la que se pretenda iniciar la
actividad comercial, o la realizacién del evento, conteniendo, como
minimo, los siguientes elementos:

a) Nombre;

b) Edad;

c) Firma autdgrafa, o en su caso, huella dactilar;

d) Domicilio particular;

e) Croquis de Ubicacion donde se desea ejercer la actividad o evento;

f) Giro comercial que ejercerd, o tipo de evento, seglin sea el caso;

g) Lafechaen la que se pretende iniciar;

h) Sefalar los dias y horarios en los que se pretenda ejercer la actividad,
o llevar a cabo el evento, segun sea el caso; y

i) Relacionar el mobiliario que sera utilizado.

ll. Copia de identificacion oficial vigente.

lIl. Cartas de anuencia o0 no inconveniente firmadas por los tres vecinos que

colinden a cada lado con el espacio que pretende ser utilizado.

[V. Firmar carta compromiso de cumplimiento y acato a la normativa aplicable

y vigente.

Se realizara una inspeccion para corroborar la autenticidad y veracidad de las

cartas de anuencia.

Los permisos otorgados no generan titularidad de derechos patrimoniales.

Tiempo de gestion 5 dias.
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Descripcion del procedimiento para la autorizacion de ocupacidn de espacios en la via publica dentro
del Municipio de San Martin Texmelucan.

L. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
documento
Asistente 1 Recibe la solicitud para ocupacién de espacios | Oficio/Escrito/anexos | Original
Administrativo en via publica, y verifica su contenido:
de la Direccion e Si el documento contiene los elementos
RCNT necesarios, continda en la actividad No. 3.
e Si el documento adjunta las cartas de
anuencia requeridas, continua en la
actividad No. 3.
En caso contrario:
2 | Informa a la/el peticionario la no procedencia | Oficio/Escrito/anexos | Original
para la recepcion del documento.
Termina el Procedimiento
3 | Sella, rubrica, anota la hora de recepcion, | Oficio/Escrito/anexos | Original
sefiala si cuenta con anexos y el numero de y copia
fojas de dichos.
4 | Entrega acuse recibo a la/el solicitante. Oficio/Escrito/anexos | Copia
5 | Entrega a la/el Director de RCNT, la solicitud | Oficio/Escrito/anexos
recibida.
Director/a de 6 | Recibe y analiza la solicitud, y la entrega a la/el | Oficio/Escrito/anexos | Original
RCNT Jefe de Departamento dando instrucciones
para realizar inspecciones para corroborar la
veracidad y autenticidad de las cartas de
anuencia.
Jefale de 7 | Programa las visitas de inspeccion.
RCNT
8 | Ejecuta las visitas de inspeccion.
9 | Entrega a la/el Director el resultado de la Reporte Original
inspeccidn.
Director/a de 10 | Analiza el reporte; si el resultado es
RCNT procedente, continua en actividad No. 12; en
caso contrario:
11 | Informa a la/el peticionario la no procedencia

para la autorizacidn de ocupacion de espacios
en via publica.

Termina el Procedimiento
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12 | Determina el monto a pagar e instruye a la/el

Asistente Administrativo, elaborar la orden de
pago.

Asistente
Administrativo
de la Direccion

13

Elabora la orden de pago y la entrega a la/el
solicitante para su cobro en la Tesoreria
Municipal

Orden de pago

Original

14

Recibe de la/el solicitante, el comprobante de
pago.

Recibo de pago

Original

15

Elabora el oficio de autorizacion para
ocupacion de espacios en la via publica,
registrando en el minutario el folio de
identificacion asignado al documento, asi
como la carta compromiso que debera firmar
la/el solicitante.

Oficio/carta
compromiso

Original

16

Entrega los documentos a la/el Director para
firma.

Oficio

Original

Director/a de
RCNT

17

Firma el Oficio y lo devuelve a la/el Asistente

Asistente
Administrativo
de la Direccion

18

Entrega el oficio de autorizacién a la/el
solicitante y recaba la firma en la carta
compromiso y acuse de recibo.

Oficio/carta
compromiso

Original

19

Genera expediente y lo archiva lo de forma
ascendente por fecha.

Termina Procedimiento.

Solicitud/Oficio/carta
compromiso

Original
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la autorizacion de ocupacion de espacios en la via publica

dentro del Municipio de San Martin Texmelucan.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la autorizacidon de ocupacién de espacios en la via publica

dentro del Municipio de San Martin Texmelucan.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la autorizacidon de ocupacién de espacios en la via publica
dentro del Municipio de San Martin Texmelucan.
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Nombre del Procedimiento para realizar inspecciones a los comerciantes que ejercen su

Procedimiento:

actividad en la via publica dentro Municipio de San Martin Texmelucan.

Objetivo:

Vigilar que se cumplan las disposiciones contenidas en los Acuerdos aprobados
por el Ayuntamiento, Reglamento y demés ordenamientos legales, respecto a las
actividades comerciales que se realicen dentro del Municipio de San Martin
Texmelucan.

Fundamento Legal:

Articulos 13 fracciones I, Il, VI, VIII, XIV y XXI, 18 fracciones I, V, VIII, IX, X, XII,
XIV, XIX y XXI del Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion del
Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, Puebla; 1, 3, 6 fracciones VII, IX, X, XI
y XIl, 17,18, 19, 20, 21, 22, 23 y 26 del Reglamento de la Actividad Comercial en
Via Publica del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

Politicas de
Operacion:

1. Lalel Director de Reordenamiento Comercial, Normatividad y Tianguis, es la
persona facultada para instruir los actos de inspeccion y verificacion de las
actividades comerciales en via publica, dentro del territorio del Municipio de
San Martin Texmelucan, Puebla.

2. Lasllos Inspectores de Reordenamiento Comercial, Normatividad y Tianguis,

son las personas facultadas para la realizaciéon de actos de inspeccion y
verificacion al comercio en via publica, supervisando que los vendedores
ambulantes, semifijos y prestadores ambulantes de servicios, acaten las
disposiciones del Reglamento, asimismo, se encuentren al corriente en el
pago de derechos y cuenten con los permisos correspondientes.

3. Los actos de inspeccion se realizaran mediante una orden escrita, expedida
por la Direccion de Reordenamiento Comercial, Normatividad y Tianguis, con
la firma autografa de su Titular, en la cual se debera precisar el lugar o zona
que ha de inspeccionarse, el objeto de la visita, el alcance que deba tener y
las disposiciones legales que lo fundamenten.

4. Almomento de iniciar la visita de inspeccion, el inspector debera identificarse,

con credencial oficial vigente con fotografia, misma que lo acredita para
desempefiar dicha funcion.

5. Los comerciantes deberan presentar su permiso o pago correspondiente, al
momento de una inspeccion.

6. Los inspectores realizaran hasta tres apercibimientos verbales, a los
comerciantes en via publica que no cuenten con la autorizacion o no se
encuentren al corriente en sus pagos, exhortandolos a que se retiren por su
propia voluntad hasta en tanto regularicen su situacion ante la Direccion.

7. Cuando los comerciantes que utilicen la via publica para realizar sus
actividades, contravengan las disposiciones establecidas en el Reglamento,
exista reincidencia después de haber sido exhortados o haya oposicion
manifiesta para retirarse, los inspectores procederan al retiro y
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aseguramiento de bienes y mercancias, pudiendo para ello, solicitar el apoyo

de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal.

El inspector levantard un Acta Circunstanciada con los hechos u omisiones

detectados durante la inspeccion, la cual tendra los siguientes elementos:

a) Fecha, hora en que se inicie y concluya la visita, y ubicacién donde se
practique la visita;

b) NUmero de la orden de visita de inspeccion;

c) Nombre de la persona a quien se le realiza la inspeccién;

d) Descripcion breve de la visita y motivo del retiro de la mercancia;

e) Inventario con la descripcion de los bienes que se retiran;

f) Declaracion y firma de la persona a quien se le realiza la inspeccion, si
quisiera hacerla; y

g) Nombre y firma del inspector que realiza la visita.

El retiro de bienes y mercancia constituye una sancion que sera determinada

por la/el Director en las oficinas de la Direccion.

Tiempo de gestion 5a 20 dias.
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Descripcion del procedimiento para realizar inspecciones a los comerciantes que ejercen su actividad en
la via publica dentro Municipio de San Martin Texmelucan.

L. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
documento
Jefale de 1 Elabora el rol semanal de horarios y zonas que Rol semanal Original
Departamento se asignaran a los inspectores.
de RCNT
Director/a de 2 | Revisay aprueba el rol. Rol semanal Original
RCNT
Jefale de 3 | Entrega el rol a la/el Asistente Administrativo Rol semanal Original
Departamento para la elaboracién de los Oficios de Comision. y copia
de RCNT
Asistente 4 | Elabora los Oficios de Comision y los entrega |  Oficio de Comisidn Copia
Administrativo a la/el Director para firma.
de la Direccion
Director/a de 5 | Firma los oficios de comisién y los entrega a | Oficio de Comisién Copia
RCNT la/el Jefe de Departamento, para su entrega a
las/los Inspectores.
Jefale de 6 | Entrega a las/los Inspectores los Oficios de | Oficio de Comisién Copia
Departamento Comision y gira instrucciones para realizar los
de RCNT actos de inspeccion.
Inspectoras/es 7 | Realizan los recorridos de acuerdo a la zona
de RCNT asignada, presentandose con los
comerciantes que se encuentren durante su
jornada laboral.
8 | Se acreditan y verifican lo siguiente: Permiso/Recibo de | Original
¢ Si cuenta con permiso y se encuentran al pago
corriente en los pagos correspondientes;
continua en la actividad No. 9;
e Si cumple con las disposiciones
establecidas en el Reglamento, continua
en actividad No. 10;
9 | Verifica si el permiso exhibido se encuentra

vigente, y si el recibo de pago corresponde al
mes corriente en que se realiza la inspeccion:

Termina el Procedimiento;
En caso contrario, pasa a actividad No.11.
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10 | Verifica si los dias y horario, giro comercial,
mobiliario utilizado, metros autorizados y
ubicacion para realizar la  actividad
corresponden a lo sefialado en el permiso:
Termina el Procedimiento:
En caso contrario, pasa a actividad No.12.
11 | Realiza exhorto verbal para que el
comerciante se retire por voluntad propia y se
hace la invitacion a que acuda a las oficinas de
la Direccion para regularizar su situacion,
dando cuenta a la/el Jefe de Departamento de
la accidn realizada. En caso de reincidencia y
previa instruccion, pasa a actividad No. 17.
12 | Realiza exhorto verbal para que el
comerciante solvente de manera inmediata las
observaciones que le sean indicadas, dando
cuenta a la/el Jefe de Departamento de la
accién realizada. En caso de reincidencia y
previa instruccion, pasa a actividad No. 17.
Jefale de 13 | Entrega a lalel Director, el reporte de las | Reporte/evidencia | Original
Departamento incidencias cometidas por los comerciantes fotogréfica
de RCNT
Director/a de 14 | Evalta el reporte e instruye proceder con el | Reporte/evidencia Original
RCNT retiro de mercancia, en los casos que aplique. fotogréfica
Asistente 15 | Elabora las Ordenes de Visita y formato de | Orden de Visita/Acta | Original
Administrativo Acta Circunstanciada, y las entrega a la/el Jefe Circunstanciada
de RCNT de Departamento.
Jefale de 16 | Entrega a la/el Inspector, los documentos para
Departamento la ejecucidn del retiro de bienes y mercancia
de RCNT de la via publica.
Inspectoras/es | 17 | Realiza el recorrido en via publica y ubica al
de RCNT comerciante, sujeto de la inspeccion; regresa
a la actividad No. 8.
18 | Procede al retiro de bienes y mercancia.
Jefale de 19 | Levanta Acta Circunstanciada y recaba | Acta Circunstanciada | Original
Departamento evidencia fotogréfica.
de RCNT
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20

Entrega la mercancia retirada de la via publica
a la/el Director

Acta Circunstanciada
[fotografias

Original

Director/a de
RCNT

21

Recibe la mercancia en calidad de
resguardatario hasta el momento en que el
propietario solicite su devolucién, y verifica:

e Sise trata de productos perecederos o de
facl  descomposicidon,  éstos  se
resguardaran en la oficina de la Direccidn,
dando tiempo al ciudadano de solicitar su
devolucién antes de su descomposicion,
pasa a la actividad No. 22; en caso
contrario:

e Por lo demas, instruye a lalel Jefe de
Inspectores su traslado a la bodega y
continua en actividad No. 23:

22

Realiza la donacion a la beneficencia publica
de los articulos perecederos.

Si  estos entraran en estado de
descomposicion antes de poder realizar la
donacién se desecharan,

En ambos casos se dard vista a la Contraloria
Municipal ~ para  generar el  Acta
correspondiente que da fe y legalidad al
destino de los articulos.

Formato de
donacion/ Acta
Circunstanciada

Original

23

Instruye el traslado a la bodega.

Inspectoras/es
de RCNT

24

Realizan el traslado de los bienes a la bodega.

Jefale de
Departamento
de RCNT

25

Supervisa que las/los Inspectores realicen
correctamente el traslado de los bienes
retirados a la bodega

26

Entrega a la/el Asistente Administrativo los
documentos generados del retro de
mercancia.

Orden de Visita/Acta
Circunstanciada/
Inventario

Original

Asistente
Administrativo
RCNT

27

Recibe los documentos y genera y archiva
expediente anexando evidencia fotografica del
momento del retiro y bienes resguardados en
la bodega.

Termina el Procedimiento

Orden de Visita/Acta
Circunstanciada/
Inventario/evidencia
fotografica

Original
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Diagrama de flujo del Procedimiento para realizar inspecciones a los comerciantes que ejercen su
actividad en la via publica dentro Municipio de San Martin Texmelucan.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para realizar inspecciones a los comerciantes que ejercen su
actividad en la via publica dentro Municipio de San Martin Texmelucan.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para realizar inspecciones a los comerciantes que ejercen su
actividad en la via publica dentro Municipio de San Martin Texmelucan.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para realizar inspecciones a los comerciantes que ejercen su
actividad en la via publica dentro Municipio de San Martin Texmelucan.
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Nombre del Procedimiento para la determinacién de multas y devolucion de mercancia

Procedimiento:

retirada de la via publica.

Objetivo:

Vigilar que se cumplan las disposiciones contenidas en el Reglamento y demas
ordenamientos legales, respecto a las actividades comerciales en via publica que
se realicen dentro del Municipio de San Martin Texmelucan; determinar y
cuantificar las multas que se deriven del retiro de mercancia a los comerciantes
que cometen faltas al Reglamento durante el ejercicio de sus actividades en la
via publica dentro del territorio del Municipio de San Martin Texmelucan, y la
devolucion de los bienes y mercancia retirados.

Fundamento Legal:

Articulos 13 fracciones I, Il, VI, VIII, XIV y XXI, 18 fracciones |, VI, VIII, XII, XIIl,
XVl y XXI del Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion del
Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, Puebla; 1, 3, 6 fracciones VII, IX, X, XI
y Xll, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26 y 27 del Reglamento de la Actividad
Comercial en Via Publica del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

Politicas de
Operacion:

1. Lalel Director de Reordenamiento Comercial, Normatividad y Tianguis, es la
persona facultada para instruir el retiro de mercancia a los comerciantes que
cometen faltas al Reglamento durante el ejercicio de sus actividades en la via
publica dentro del territorio del Municipio de San Martin Texmelucan.

2. Lasllos Inspectores de Reordenamiento Comercial, Normatividad y Tianguis,

son las personas facultadas para realizar el retiro de mercancia, derivado de
los actos de inspeccion y verificacion a los comerciantes en via publica.

3. Elretiro de mercancia se realizara cuando el comerciante:
| Haya recibido tres apercibimientos verbales por las siguientes faltas:

a) No contar con el permiso emitido por la Direccion;

b) Ejercer una actividad o giro comercial diferente al autorizado;

c) Exceder el espacio autorizado para su actividad,;

d) Obstaculizar el paso de peatones, vehiculos, entradas particulares o
comerciales y obras municipales; y

e) Ejercer su actividad en zonas u horarios no autorizadas.

ll.  Se consideran faltas graves y se sancionaran desde la primera vez que
cometa:

a) Maltrato, dafio, ruptura o cause cualquier afectacion a la imagen
urbana o via publica;

b) Venda bebidas alcohdlicas, incluidos la cerveza y el pulque, o ejerza
su actividad en estado de ebriedad o bajo influjo de alguna substancia
toxica;

c) Se oponga a que el personal de la Direccion de Reordenamiento
Comercial, Normatividad y Tianguis, realice los actos de inspeccién y
supervision;
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10.

1.

d) Se niegue a suspender su actividad comercial y/o no se retire de la
via publica; y
e) Cometa agresiones verbales o fisicas en contra del personal de la
Direccién de Reordenamiento, Comercial, Normatividad y Tianguis
Para efectos de determinar el retiro de mercancia, se llevara el registro y
control de los apercibimientos realizados a cada comerciante.
El retiro de mercancia constituye una infraccion por parte del comerciante, y
sera sancionada con una multa que sera determinada por la/el Director de
Reordenamiento Comercial, Normatividad y Tianguis, de conformidad con lo
establecido en el Reglamento, o la cancelacion del permiso para ejercer
actividad comercial en via publica.
Es causa de cancelacion del permiso otorgado, la reincidencia por tercera vez
de faltas que deriven en el retiro de mercancia a un mismo comerciante, la
comision de una falta considerada como grave, y la omision o incumplimiento
en el pago de la multa impuesta dentro del término de quince dias habiles a
partir de la aplicacion de la sancién.
Al momento de realizar un retiro de mercancia, y cuando asi se considere
necesario, se podré solicitar el apoyo de la Secretaria de Seguridad Publica
y Transito Municipal.
El inspector levantara un Acta Circunstanciada con los hechos u omisiones
detectados durante la inspeccidn, la cual tendra los siguientes elementos:
a) Fecha, hora en que se inicie y concluya la visita, y ubicacién donde se
practique la visita;
b) NUmero de la orden de visita de inspeccion;
c) Nombre de la persona a quien se le realiza la inspeccion;
d) Descripcion breve de la visita y motivo del retiro de la mercancia;
e) Inventario con la descripcion de los bienes que se retiran;
f) Declaracion y firma de la persona a quien se le realiza la inspeccion, si
quisiera hacerla; y
g) Nombre y firma del inspector que realiza la visita.
Tratdndose de animales vivos, se notificara a la Secretaria de Servicios
Publicos, quienes deberan realizar el aseguramiento y fungiran como
depositarios de acuerdo con sus facultades y conforme a la normativa
aplicable.
Los bienes y mercancia retirados seran trasladados a la bodega asignada, y
su resguardo estara a cargo de La/el Director hasta el momento en que el
propietario solicite su devolucion y se realice la entrega de sus pertenencias,
previo pago de la sancion correspondiente.
Para la devolucion de los bienes o mercancias retirados, el propietario acudira
a la Direcciéon de Reordenamiento Comercial, Normatividad y Tianguis, y
debera:
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| Presentar su identificacion oficial con fotografia vigente, y copia del acta
circunstanciada del retiro de los bienes o mercancias;

Il.  Pagar la multa a la que se hizo acreedor por la infraccion cometida;

lIl.  Firmar una carta compromiso, en la que se estipule que no habra
reincidencia por parte del infractor, y donde manifieste su conformidad
de haber recibido su mercancia.

12. El propietario de los bienes y mercancias retiradas y aseguradas, tendra un
plazo de quince dias para recogerlos y de veinticuatro horas tratandose de
perecederos o de facil descomposicion.

13. Si transcurridos los plazos el comerciante no solicitara la devolucién de los
bienes y mercancias retirados, la Secretaria enviara los perecederos a la
beneficencia publica, si estos ya se encontraran en mal estado o propensos
a, se procedera con su desecho; por lo que hace a los demas, se remataran
publicamente cada seis meses, dando vista a la Instancias Municipales
correspondientes para su validacion y/o intervencion en la ejecucion de estas
acciones.

Tiempo de gestion 1a15dias.
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Descripcion del procedimiento para la determinaciéon de multas y devoluciéon de mercancia retirada de

la via publica.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento
Ciudadanalo 1| Acude a la oficina de la Direccion y solicita la

devolucion de la mercancia, presentando Acta

Circunstanciada del retiro e identificacion

oficial vigente

Asistente 2 |Extrae del archivo el expediente | Orden de Visita/Acta | Original
Administrativo correspondiente y lo entrega a la/el Director, Circunstanciada/
RCNT para brindar atencion al ciudadano. Inventario/evidencia
fotogréafica
Director/a de 3 | Revisa el expediente para determinar eltipode | Orden de Visita/Acta | Original
RCNT sancion, verificando: Circunstanciada/

e Si dentro de los bienes retirados se | Inventario/evidencia
encontraban articulos perecederos o de facil fotogréafica/
descomposicion, contintia en actividad No. | Resolucion de multa
4; en caso contrario continua en actividad
No. 5.

¢ El numero de reincidencias acumuladas del
retiro de mercancia, la comisién de una falta
considerada como grave 0 se niega a pagar
la multa establecida, contintia en actividad
No.5.

4 | Si se realizd la donacién de éstos a la Acta Original
beneficencia publica, se informara al Circunstanciada/

ciudadano y se le mostrara el Acta | evidencia fotografica

correspondiente que comprueba el destino de

los articulos, pudiendo devolverse los demas

bienes que hayan sido resguardados; en tal

caso continua en actividad No. 5.

5 | Determina la multa de acuerdo con el tipo de
infracciones cometidas y continua en actividad

No. 7;y en los casos que aplique:

6 | Cancela el permiso; contintia en actividad No.

7.
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7 | Cuantifica el monto de la multa a pagar por la | Resolucion de multa | Original
infraccion cometida y lo notifica al ciudadano
mediante la resolucion de la sancion.
Ciudadanalo 8 | Recibe la Resolucion para conocer el monto | Resolucion de multa | Original
de la multa; si acepta realizar el pago, continua
en actividad No. 9; en caso contrario, regresa
a actividad 6.
Director/a de 9 | Pide a la/el Asistente Administrativo generarel |  Folio de orden de Original
RCNT folio para pago e instruye a la/el Jefe de pago
Departamento continuar el procedimiento
administrativo para la devolucion de la
mercancia.
Asistente 10 | Genera en el sistema el folio de la orden de | Folio de orden de Original
Administrativo pago y lo entrega a la/el ciudadano para pago
RCNT realizar el pago, cuyo comprobante debera
entregar para continuar el procedimiento.
Ciudadanalo 11 | Realiza el pago en la caja de la Tesoreria Recibo de pago Original
Municipal y lo entrega el comprobante en la
Direccion
Asistente 12 | Recibe y lo entrega a lalel Jefe de Recibo de Original
Administrativo Departamento junto con el formato de carta pago/Carta
RCNT compromiso de no reincidencia, para dar COMpPromiso
continuidad al trémite.
Jefale de 13 | Entrega a las/los Inspectores designados, Inventario Copia
Departamento copia del inventario de la mercancia para
de RCNT acudan la bodega, saquen los bienes
enlistados y los transporten a la Oficina de la
Direccion.
Inspectoras/es | 14 | Se trasladan a la bodega, sacan la mercancia
de RCNT y bienes y los transportan a la Direccién.
Jefale de 15 | Revisa junto con la/el ciudadano, que la
Departamento mercancia y bienes a entregar correspondan a
de RCNT los enlistados en el Inventario, que se

encuentren completos y en las mismas
condiciones en las que fueron retirados; una
vez cotejado:
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16 | Solicita a la/el ciudadano firmar el formato de | Carta compromiso | Original
carta compromiso de no reincidencia.
Ciudadanalo 17 | Firma carta compromiso de no reincidencia y | Carta compromiso | Original
aceptacion de recibir la mercancia completa y
en el mismo estado en que fue retirada.
Jefale de 18 | Devuelve los bienes y mercancia retirados.
Departamento
de RCNT
19 | Entrega el expediente a la/el Asistente | Orden de Visita/Acta | Original
Administrativo para archivo. Circunstanciada/
Inventario/evidencia
fotogréafica/
Resolucion de multa
IRecibo de
pago/Carta
compromiso
Asistente 20 | Archiva de forma ascendente por fecha, los | Orden de Visita/Acta | Original
Administrativo documentos generados dentro del expediente Circunstanciada/
RCNT correspondiente. Inventario/evidencia
fotogréafica/
Resolucién de multa/
Recibo de
pago/Carta
Termina el Procedimiento compromiso
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Diagrama de flujo del Procedimiento para determinacion de multas y devolucidon de mercancia retirada

de la via publica dentro del Municipio de San Martin Texmelucan.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para determinacion de multas y devolucidon de mercancia retirada
de la via publica dentro del Municipio de San Martin Texmelucan.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para determinacion de multas y devolucion de mercancia retirada
de la via publica dentro del Municipio de San Martin Texmelucan.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para determinacion de multas y devolucion de mercancia retirada
de la via publica dentro del Municipio de San Martin Texmelucan.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para determinacion de multas y devolucion de mercancia retirada
de la via publica dentro del Municipio de San Martin Texmelucan.
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3.3 Asistente Administrativo de la Direccion de Reordenamiento Comercial,
Normatividad y Tianguis

Nombre del Procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia que se recibe
Procedimiento: en la Direccion de Reordenamiento Comercial, Normatividad y Tianguis.

Objetivo: Recibir, llevar el control del registro y gestionar la atencion de los escritos que

ingresen a la Direccion de Reordenamiento Comercial, Normatividad y Tianguis,
para su contestacion de forma rapida y eficiente.

Fundamento Legal: Articulos 7, 8, 13 fracciones |, II, IIl, VIII, XIII, XIV 'y XXI del Reglamento Interno

de la Secretaria de Gobernacion del Ayuntamiento del Municipio de San Martin
Texmelucan, Puebla.

Politicas de 1.
Operacion:

La/el Asistente Administrativo de la Direccion de Reordenamiento Comercial,
Normatividad y Tianguis es la persona facultada para recibir, controlar y
distribuir la correspondencia dirigida a la persona Titular de la Direccidn de
Reordenamiento Comercial, Normatividad y Tianguis.

Para efectos del registro de ingreso de documentacién, la/el Asistente
Administrativo de la Direccion de Reordenamiento Comercial, Normatividad y
Tianguis contara con el sello oficial que le sea proporcionad, para que,
mediante la estampa del mismo, apruebe la recepcion de documentacion.
La/el Asistente Administrativo de la Direccién de Reordenamiento Comercial,
Normatividad y Tianguis adoptara las medidas y procedimientos técnicos que
garanticen la conservacion de la informacion y la seguridad de sus soportes,
entre otros: escaneo y respaldo electronico de la informacion, sistemas de
seguridad para conservar los documentos, etc.

Se llevara a cabo el control de correspondencia recibida y atendida en una
bitacora para el control interno de la Direccion, debera llevar un adecuado
registro y seguimiento de los documentos.

Los escritos emitidos por la ciudadania, que sean dirigidos a la/el Director de
Reordenamiento Comercial, Normatividad y Tianguis, deberan contener
nombre, firma autégrafa, nimero de teléfono y domicilio para recibir
notificaciones.

El horario de atencidn para la recepcion de la correspondencia sera de lunes
a viernes de 9:00 a 17:00 horas, en dias habiles.

En caso de que lalel Asistente Administrativo de la Direccion de
Reordenamiento Comercial, Normatividad y Tianguis reciba documentacion
fuera del horario establecido, le asignaréa el folio consecutivo de recepcién,
registrara la fecha y la primera hora del dia habil siguiente, debiendo ser
notificada a la/el Director al iniciar labores.
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10.

1.

12.

13.

14.

La/el Asistente Administrativo de la Direccién de Reordenamiento Comercial,

Normatividad y Tianguis recibira la correspondencia que ingrese mediante

entrega directa del interesado, mensajeria personal o la Oficialia de Partes

del Ayuntamiento.

La/el Asistente Administrativo de la Direccién de Reordenamiento Comercial,

Normatividad y Tianguis recibird la documentacidn que ingrese,

cerciorandose de que contenga los siguientes datos:

a) Serdirigida a la/el Director de Reordenamiento Comercial, Normatividad
y Tianguis.

b) Especificar clara y correctamente el nombre a quien va dirigido;

c) En su caso, contener los anexos que mencione el documento, ya sean
impresos 0 en medio electronico;

d) Presentar firma autografa de la persona fisica o representante legal de
la persona moral 0, en su caso, de la/el Servidor Publico oficiante.

La/el Asistente Administrativo de la Direccién de Reordenamiento Comercial,

Normatividad y Tianguis efectuard la recepcion de la documentacion

mediante el siguiente esquema:

[. Revisar el documento;
Il. Sellar de recibido;

[Il. Anotar la hora de recibido, firmar de quien recibe y anexos que contiene
especificando el numero de fojas; y

IV. En caso de contener anexos digitales verificara la informacién, o bien,
confirmara con la/el Servidor Publico al que hayan enviado los archivos,
la recepcién de los mismos.

La documentacion que ingrese a la Direccidén de Reordenamiento Comercial,

Normatividad y Tianguis adquiere caracter oficial y, por tanto, debe ser

contestada oficialmente por su Titular.

Toda documentacion que ingrese a la Direccion de Reordenamiento

Comercial, Normatividad y Tianguis, deberd manejarse con la debida

oportunidad, eficacia y discrecionalidad por parte de la/el Asistente

Administrativo.

No se considerarda como documentacion oficial la folleteria, publicidad,

periddicos, propaganda o cualquier otro material de esta naturaleza, salvo

cuando sea anexo de alguna comunicaciéon administrativa oficial. Los

materiales de esta naturaleza serén remitidos a su destinatario sin llevar

controles oficiales.

La/el Asistente Administrativo de la Direccién de Reordenamiento Comercial,

Normatividad y Tianguis sera responsable de que la correspondencia

recibida, llegue a su destino en tiempo y forma, previa vista y acuerdo de la/el

Director de Reordenamiento Comercial, Normatividad y Tianguis para su

notificacion.

Tiempo de gestion

1 a 3 dias.
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Descripcion del procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia que se recibe en la

Direccidon de Reordenamiento Comercial, Normatividad y Tianguis.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
documento

Tantos

Asistente
Administrativo
de la Direccion

1

Recibe la correspondencia (documentos) y
verifica el contenido:

e Si el documento va dirigido a la/el Director
de Concertacion Politica o a algun
Servidor/a Publico/a adscrito/a a la
Direccién, continua en actividad No. 2;

e Si el documento indica que se adjuntan
anexos impresos, continua en la actividad
No. 4;

e Si el documento indica que remite
informacion en medio electrénico, continua
en la actividad No. 5;

e Si el documento indica que remite
informacién  por correo  electrénico,
continua en la actividad No.6;

En caso de no contener anexos, continua
en la actividad No.7.

Oficio/Memorandum/
Escritos

Original

Verifica que los datos del destinatario sean
correctos; en caso contrario:

Oficio/Memorandum/
Escritos/anexos

Original

Informa a la/el peticionario la no procedencia
para la recepcion del documento.
Termina Procedimiento.

Verifica los documentos anexos impresos:
e Si corresponde el documento que se
indica, continta en la actividad 7;
En caso contrario, regresa a la actividad 3.

Oficio/Memorandum/
Escritos/anexos/CD/
USB

Original

Verifica archivo electrénico:

e Si corresponde el contenido del archivo
electronico que se indica, continta en la
actividad 7;

En caso contrario, regresa a la actividad 3.

Oficio/Memorandum/
Escritos/anexos/CD/
USB

Verifica recepcion de correo electronico:
e Si la informacion recibida por correo
corresponde a la que se indica, continua
en la actividad 7;
En caso contrario, regresa a la actividad 3.

Oficio/Memorandum/
Escritos/anexos/CD/
USB

Original
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Sella, rubrica, anota la hora de recepcién,
sefiala si cuenta con anexos y el numero de
fojas de dichos anexos o si son en forma
magnética.

Oficio/Memorandum/
Escritos/anexos

Original
y copia

Entrega acuse de recibo.

Oficio/Memorandum/
Escritos/anexos

Copia

Entrega a la/el Director, la correspondencia
recibida, informando de los asuntos relevantes
0 urgentes.

Director/a de
RCNT

10

Da vista a la correspondencia recibida, analiza
y regresa los documentos a la Asistente,
dando instrucciones para su seguimiento.

Oficio/Memorandum/
Escritos/anexos

Original

Asistente
Administrativo
de la Direccion

11

Captura en la base de datos de registro de
correspondencia, los siguientes datos:

¢ Fecha de emision y recepcion;

e Numero de identificacion del documento;

e Remitente, especificando nombre, cargo y
Dependencia;

e Destinatario, especificando nombre, cargo
y Dependencia;

¢ Asunto, breve descripcion del tema;

e Observaciones, sefiala si cuenta con
anexos y el formato en el que éstos se
reciben;

La atencidn y seguimiento que se brinde.

12

Elabora el documento de respuesta,
registrando en el minutario el folio de
identificacion asignado al documento y lo
entrega a la/el Director de Concertacion
Politica para su revision y firma.

Oficio/Memorandum
/anexos

Original

Director/a de
RCNT

13

Revisa el documento y en caso de realizar
alguna observacion, lo devuelve para las
correcciones necesarias; en caso contrario
pasa a la actividad No. 15.

Oficio/Memorandum/
Escritos/anexos

Original

Asistente
Administrativo
de la Direccion

14

Realiza las correcciones sefialadas y regresa
a la actividad No. 12; en caso contrario:

Oficio/Memorandum/
Escritos/anexos

Original

Director/a de
RCNT

15

Firma y entrega a la Asistente Administrativo
para su remision.

Oficio/Memorandum/
Escritos/anexos

Original

Asistente
Administrativo
de la Direccion

16

Estampa el sello oficial y prepara las copias de
conocimiento, de acuse de recibo y en su
caso, documentos o informacion adjunta.

Oficio/Memorandum/
Escritos/anexos

Original
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por fecha los documentos de respuesta Escritos/anexos
generados, 0 en su caso, los de conocimiento

para la/el Director.

Termina el Procedimiento

17 | Envia allos destinatario/s los documentos, y | Oficio/Memorandum/ | Original
una vez sellados de recibido: Escritos/anexos
18 | Archiva de manera ascendente y consecutiva | Oficio/Memorandum/ | Original
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia que se recibe
en la Direccidon de Reordenamiento Comercial, Normatividad y Tianguis

Asistente Administrativo de la Direccion de RCNT

( Inicio )
1

Recibe la correspondencia y
verifica su contenido:

Of /Memo/Escr.

2 3

Verifica que los datos del No
destinatario sean correctos.

Informa a la/el peticionario
la no procedencia para la [«
recepcion del documento.

\ 4

¢ Remite anexos Fin
impresos?

Verifica los anexos.

¢ Remite anexos
electrénicos?

Documento

¢ Corresponde
el documento
anexo?

No

¢ Remite correo
electrénico?
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia que se recibe

en la Direccidon de Reordenamiento Comercial, Normatividad y Tianguis

Asistente Administrativo de la Direccion de RCNT

5

Verifica archivo
electronico.

Documento

¢ Corresponde
el contenido
del archivo?

Verifica recepcién de
correo electronico.

¢ Corresponde
la informacion
recibida?

No

No

7
Sella recibido el documento, rubrica, anota la
hora de recepcion, sefiala si cuenta con » 93
anexos y el medio por el que se entregan.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia que se recibe
en la Direccidon de Reordenamiento Comercial, Normatividad y Tianguis

Asistente Administrativo de la Direccion de RCNT Director/a de RCNT

Entrega acuse de recibo.

Of./Memo/Escr/anexo
l 9 10

Analiza y da instrucciones
a lalel Asistente para

Entrega a la/el Director la
correspondencia.

A 4

seguimiento.
Oficio/Memorandum/ J_l Of /Memo/Escr/anexo
Escritos/anexos

11

Registra en la base los
datos generales de los |«
documentos recibidos.

Of./Memo/Escr/anexo

Vf_— 12 13

Elabora el documento de
respuesta y lo pasa a la/el
Director para revision.

Of /Memo/anexo M—

Revisa el documento.

A 4

\4

14
Realiza las correcciones | Si ¢Requiere
sefialadas D correcciones?
Of./Memo/anexo

|
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia que se recibe
en la Direccidon de Reordenamiento Comercial, Normatividad y Tianguis

Asistente Administrativo de la Direccion de RCNT

Director/a de RCNT

16
Estampa el sello oficial y

15

Firma los documentos y
devuelve a lalel Asistente
para su entrega

Of./Memo/anexo _J_

T —

A

prepara las copias de
conocimiento y anexos.

Of./Memo/anexo _J_

1

Entrega los documentos a
los destinatarios.

Of./Memo/anexo _J_

1 1

Archiva  de  manera
ascendente por fecha y
folio de asignacion.

Of./Memo/anexo _J_

A 4

\

Fin
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4. Direccion de Participaciéon Ciudadana

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la integracion de miembros a los Consejos de Participacion
Ciudadana.

Objetivo:

Promover y transparentar la participacion diversa de las/os ciudadanas/os en la
integracion de los Consejos de Participacion Ciudadana, y generar vinculos y
condiciones para que las/os ciudadanas/os ejerzan plenamente sus derechos
frente a las Dependencias y Entidad gubernamentales, a efecto de que las
mismas interactuen en un plano de igualdad frente a la ciudadania.

Fundamento Legal:

Articulos 13 fracciones |, Il, VII, XIV y XXI, 14 fracciones I, V, VIl y XV, 20
fracciones I, V, VI, X, XI, XlI, XV, 21 fracciones I, I, VI, VIl 'y VIII del Reglamento
Interior de la Secretaria de Gobernacion; 12, 13, 14, 15, 16, 17, 25, 26, 27, 28,
31, 32, 33, 34, 36, 48, 49, 51, 52, 56, 57 y 58 del Reglamento de Participacion
Ciudadana para el Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

Politicas de
Operacion:

1. Las/os ciudadanas/os del Municipio tendran derecho a ser tomados en cuenta
en los empadronamientos que se levanten para la conformaciéon de
organismos para la participacion ciudadana en la forma y términos
establecidos en la normatividad aplicable.

2. LaJunta Directiva del Consejos de Participacién Ciudadana, es el Organo de

Direccién de los mismos y estard conformada por:
l. Un Presidente Honorario, que es el Presidente Municipal;
ll. Un Presidente Ejecutivo; que sera el Director de Participacion
Ciudadana;
lIl. Los Consejeros Presidentes de los Consejos de Participacion
Ciudadana;
IV. Un Secretario, quien es designado por el Presidente Honorario; y
V. Un Tesorero, que sera designado por la Junta Directiva de entre los
Presidentes de los Consejos.

3. Durante el mes de julio de cada afio, el Ayuntamiento, a través de la persona

Titular de la Presidencia Municipal, se publicara una convocatoria en el portal
institucional del Ayuntamiento, dirigida a la sociedad, para la postulacién de
ciudadanos que deseen integrarse a partir del mes de agosto como Consejero
de Participacion Ciudadana, en dicha convocatoria se emitiran los
lineamientos, condiciones y periodicidad del cargo que se ocupa.

4. ElRegistro Municipal de Participacién Ciudadana es el acto administrativo de

naturaleza declarativa mediante el cual el Ayuntamiento reconocera a las
Asociaciones Vecinales, Consejos Ciudadanos, Organismos de la Sociedad
Civil, y en general las Asociaciones Ciudadanas como organismos
promotores de la participacion ciudadana.
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Es responsabilidad de la/el Director de Participacion Ciudadana administrar
el Registro Municipal de Participacion Ciudadana, asi como auxiliar en la
integracion y gestion de los Consejos para su reconocimiento ante el
Ayuntamiento y en su caso la revocacion del mismo.

La inscripcion en el Registro se realizara a peticion de parte interesada, previo

cumplimiento de los requisitos establecidos en el Reglamento de

Participaciéon Ciudadana, y sera la Direccién de Participacién Ciudadana

quien revisara la totalidad de los documentos referidos; en caso de faltar o

presentarse alguna documentacion con carencias 0 imprecisiones, se

notificara tal situacion para que en un plazo improrrogable de cinco dias
naturales san subsanadas, si se incumpliere con tal requerimiento se tendra
por no presentada la peticion de registro.

Para ser integrante de un Consejo de Participacion Ciudadana se debera

cumplir con lo siguiente:

|. Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos civiles y
politicos;

ll. Sera vecindado del Municipio durante los ultimos tres afios;

lIl. Comprometerse con el tiempo necesario para el cumplimiento de las
funciones del Consejo;

IV. No ser funcionario o servidor publico de ninguno de los tres 6rdenes de
gobierno;

V. No haber sido candidato a cargo alguno de eleccion popular en los
ultimos tres afos previos a la fecha de la convocatoria para la
designacion del organismo social;

VI. Ser propuesto por un organismo de participacion ciudadana reconocido
por la autoridad municipal y/o tener amplia trayectoria social reconocida
en el municipio;

VII. No ser proveedor, arrendatario, asesor, consultor, prestador de servicios
o contratista del Ayuntamiento; una vez siendo consejero en funciones
debera presentar renuncia;

VIIl. Manifestar su interés por participar; y

IX. Cumplir con los requisitos y bases que se establezcan en la
Convocatoria.

Los Consejos de Participacion Ciudadana seran los que establece la Ley

Organica Municipal, asi como los creados por acuerdo en Sesién de Cabildo,

siendo estos:

1)  Consejo de Participacion Ciudadana de Bienestar Animal;

) Consejo de Participacion Ciudadana de Salud;

) Consejo de Participacion Ciudadana de Educacion;

) Consejo de Participacion Ciudadana de Cultura y Turismo;

) Consejo de Participacion Ciudadana de Ecologia y Medio Ambiente;

) Consejo de Participacion Ciudadana de Agricultura y Ganaderia;

o O B Wi
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10.

1.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

Consejo de Participacién Ciudadana de Desarrollo Indigena;
Consejo de Participacién Ciudadana de Impulso a las Artesanias;
Consejo de Participacién Ciudadana de Fomento al Empleo;
) Consejo de Participacion Ciudadana de la infancia, mujeres y Familia;
) Consejo de Participacion Ciudadana de Juventud y Deporte;
) Consejo de Participacion Ciudadana en Materia de personas con
discapacidad,;
13) Consejo de Participacion Ciudadana de Gestion de riesgos y Proteccion
Civil;
14) Consejo de Participacion Ciudadana de Seguridad Publica.
Los Consejos de Participacion Ciudadana se podran crear, modificar o
extinguir en funcién de las necesidades propias del Municipio y mediante
acuerdo de Cabildo.
Los Consejos de Participacion Ciudadana se conformarén de la siguiente
manera:
. Un presidente;
[l. Un secretario;
[Il. Un tesorero; y
IV. Los vocales que determinen, pudiendo ser minimo dos y maximo siete.
El cargo de cada integrante de los Consejos sera honorifico.
La integracion de nuevos miembros a los Consejos de Participacion
Ciudadana correspondera Unicamente a los cargos honorificos de Vocales de
los Consejos ya instaurados, y se podra realizar en cualquier momento
siempre que exista una vacante en dicho cargo, se cumplan los requisitos
establecidos en la Ultima convocatoria emitida y se cuente con la aceptacion
de los miembros del Consejo de Participacion Ciudadana del que se trate.
Los Consejos de Participacion Ciudadana someteran a votacion la
aprobacion de las personas postulantes recibidas e informaran su decisién
mediante el acta de sesidon a la Junta Directiva de los Consejos de
Participacion Ciudadana.
Corresponde a la/el Jefe del Departamento de Participacién Ciudadana llevar
el control y manejo adecuado de los expedientes de los integrantes de los
Consejos de Participacion Ciudadana.
Los Consejos de Participacion Ciudadana contaran con un Reglamento
Interno que establezca las bases, politicas y estatutos a seguir por parte de
sus integrantes para su correcto funcionamiento.
El incumplimiento a los estatutos del Reglamento Interno de los Consejos,
sera observado por su Mesa Directiva, quien determinara el tipo de sancién
que amerite, pudiendo constituir
Las faltas o contravenciones al Reglamento, asi como conductas
inapropiadas cometidas por parte de un Consejero y/o quejas que los

-~ 2 O oo~
N OO~
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Consejos consideren motivo de baja, se notificaran por escrito a la Direccidn
de Participacion Ciudadana dar de baja a dicho integrante.

18. Los Consejeros Ciudadanos podran ser sancionados por parte de la Junta
Directiva, en cualquiera de los casos siguientes:

. No desarrollar los trabajos encomendados, dentro de los plazos que les
hayan sido sefialados;

Il. La inasistencia injustificada a mas de cuatro sesiones ordinarias en el

transcurso del afio o tres sesiones consecutivas;

lll. La inasistencia injustificada a los actos, reuniones o cualquier otro

evento al que asistan en representacion del Consejo Ciudadano;

IV. Ocultar o no proporcionar informacion que sea necesaria para los fines

de su Consejo de Participacion Ciudadana;

V. Hacer uso indebido de informacion de la Junta Directiva, Comision

Ejecutiva o de los Consejos de Participacion Ciudadana;

VI. Exceder sin justificacion el término para el goce de la licencia a la que

se refiere el Reglamento;

VII. Realizar cualquier actividad de proselitismo politico, a favor o en contra

de algun partido o candidato a cargo de eleccion popular, utilizando el
cargo de Consejero Ciudadano;

VIII. Firmar algin documento que comprometa a un Consejo de Participacion

Ciudadana o en su caso a la Junta Directiva, sin previa autorizacién;

IX. Representar o emitir opinion en nombre de algun Consejo de

Participacion Ciudadana o de la Junta Directiva sin previa anuencia;

X. El' incumplimiento a las obligaciones y atribuciones establecidas en el

Reglamento.

19. Los Consejeros podran solicitar su baja del Consejo por renuncia al cargo en
cualquier momento sin que esto constituya una sancion o amonestacion de
cualquier indole.

Tiempo de gestion 12 meses.
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Descripcion del procedimiento para la integracion de miembros a los Consejos de Participacion

Ciudadana.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento
Director/a de 1 Elabora y acuerda con la/el Secretario de Proyecto de Original
Participacion Gobernacion, el proyecto de Convocatoria Convocatoria
Ciudadana para la integracion de miembros a los
Consejos de Participacion Ciudadana.
Secretaria/ode | 2 | Analiza y otorga visto bueno al proyecto de Proyecto de Original
Gobernacion Convocatoria, y lo somete a consideracion de Convocatoria
la persona Titular de la Presidencia Municipal,
para su aprobacion.
Titular de la 3 | Aprueba el Proyecto de Convocatoria. Convocatoria
Presidencia
Municipal
Secretaria/ode | 4 Notifica a la/el Director de Participacion Convocatoria Original
Gobernacién Ciudadana la aprobacion de la Convocatoria e
instruye su publicacién.
Director/a de 5 Solicita a lalel Jefe de Participacién Convocatoria Original
Participacion Ciudadana realizar las gestiones necesarias
Ciudadana para la publicacion de la Convocatoria.
Una vez publicada la Convocatoria:
Jefale de 6 Recibe las solicitudes y documentacion de Expediente Original
Participacion las/os postulantes a integrantes de los
Ciudadana Consejos de Participacion  Ciudadana,
estableciendo en el acuse:
e Fechay hora de recepcion
e NUmero de documentos anexos
e Que los documentos recibidos seran
sujetos a revision.
7 Presenta al Director de Participacion Expediente Original
Ciudadana la documentacién de los

aspirantes a Consejeros, para su revision.
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Director/a de
Participacion
Ciudadana

Revisa los documentos vy verifica su
contenido, de conformidad con las bases
establecidas en la Convocatoria.

Si se cumplen con los requisitos sefialados,
continua en actividad No. 10;

En caso contrario:

Expediente

Original

Emite Oficio informando las observaciones
detectadas durante la revision de los
documentos, sefialando el plazo con el que
cuentan para solventarlas y regresa a
actividad No. 6.

En caso de no recibir respuesta por parte de
la/el postulante o si de esta segunda revisién
resultara que no se acreditan los requisitos, se
tendra por no presentada la solicitud de
registro.

Termina el Procedimiento.

Oficio

Original

10

Elabora informe del resultado de la
Convocatoria y numero de postulantes
recibidos y lo entrega a la/el Secretario de
Gobernacion.

Informe/Expedientes

Original

Secretaria/o de
Gobernacion

11

Notifica el resultado a la/el Presidente
Honorario de la Junta Directiva de los
Consejos de Participacion Ciudadana para su
validacion.

Informe/Expedientes

Original

Junta Directiva

12

Valida resultado de la Convocatoria y regresa
los expedientes a la Secretaria de
Gobernacion para continuar el procedimiento.

Expedientes

Original

Director/a de
Participacion
Ciudadana

13

Remite por Oficio a las/os Presidentes de los
Consejos, las solicitudes recibidas, para su
aprobacion.

Solicitudes

Original

Presidenta/e
del Consejo de
Participacion
Ciudadana

14

Somete a votacién del Consejo, allos
aspirante/s, y se hace constar el resultado de
la aprobacion en el Acta de Sesion.

Acta de Sesién

Original

15

Remite a la Direccién de Participacion
Ciudadana, una copia del Acta de Sesion
constando la aprobacién de los nuevos
integrantes del Consejo.

Acta de Sesioén

Copia
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Director/a de 16 | Notifica a la persona postulante la aprobacién | Llamada telefonica N/A
Participacion de su integracion al Consejo de Participacién
Ciudadana Ciudadana.
Jefale de 17 | Elabora el Nombramiento correspondiente y lo Nombramiento Original
Participacion remite a la/el Director de Participacion
Ciudadana Ciudadana para firma.
Director/a de 18 | Firma el Nombramiento y lo remite a la/el Nombramiento Original
Participacion Presidente Honorario de la Junta Directiva de
Ciudadana los Consejos de Participacion Ciudadana para
su validacion.
Junta Directiva | 19 | Valida el Nombramiento y lo regresa a la Nombramiento Original
Direccion para su entrega a los nuevos
integrantes.
Director/a de 20 | Notifica a todas las personas aceptadas por | Llamada telefénica N/A
Participacion los Consejos de Participacion Ciudadana, la
Ciudadana fecha para la entrega de sus Nombramientos.
21 | Entrega en la siguiente Sesion de cada Nombramiento Original
Consejo, los Nombramientos de las/los
nuevos Consejeros/as de Participacion
Ciudadana.
Jefale de 22 | Archiva los documentos de las/los nuevos Expediente Original
Participacion integrantes, en el expediente de los Consejos
Ciudadana de Participacién Ciudadana.

Termina el Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la integracion de miembros a los Consejos de Participacion
(o TLETERER

Secretaria/o de Gobernacién Presidenta/e Municipal

Ciudadana

Director/a de Participacion

( Inicio )
v 1 2 3
Elabora el proyecto de Otorga visto bueno vy
Convocatoria para la »| remite ala/el Presidente »| Aprueba el proyecto de
integracion de miembros Municipal ~ para  su Convocatoria.
a los Consejos. aprobacion.

Proy. Convocatoria Proy. Convocatoria Convocatoria
| B

5 4
Solicita a la/el Jefe de Notifica a la/el Director la
Participacion Ciudadana | aprobacion e instruye la |4
realizar las gestiones publicacion  de la
para la publicacion . Convocatoria.

Convocatoria Convocatoria
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la integracion de miembros a los Consejos de Participacion
(o TLETERER

Jefa/e de Participacion Ciudadana Director/a de Participacién Ciudadana
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b6

Recibe las solicitudes y
documentacién de
las/os postulantes a
integrantes de Consejos

A

Expediente
A\ 4 7 8
IF'; ;leenlg?reggcrumz:;os 83 | Revisa los documentos
- P y verifica su contenido
revision.

Expediente

Expediente

9

Emite oficio
informando las
observaciones a
solventar.

Oficio

¢ Cumple con
los requisitos?

Informa a la/el Secretario
de Gobernacién, el
numero de postulantes
recibidos.

Informe
Y

103

¢ Fueron
solventadas?
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la integracion de miembros a los Consejos de Participacion
(o TLETERER
Director/a de

. .. Presidenta/e del
Junta Directiva Participacion

Secretaria/o de

Gobernacion . Consejo
Ciudadana

102
l 1 12 13 14
Notifica el resultado Remite a las/los Somete a los
a lalel Presidente »| Valida resultado de Presidentes de postulantes a la
de la  Junta la Convocatoria. los Consejos las votacion del
Directiva. solicitudes. Consejo.
Inf. /Exp Expediente Solicitud Acta de Sesion
16 15
Notifica a la/el Remite Acta de
postulante la Sesion que hace
aprobacién de su constar la
integracion  al [« aprobacion de
Consejo de los nuevos
Participacion integrantes del
Ciudadana. Consejo.

Acta de Sesion

104
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la integracion de miembros a los Consejos de Participacion

(o TLETERER
Jefa/e de Participacion Director/a de Participacion Junta Directiva de los Consejos
Ciudadana Ciudadana de Participacion Ciudadana
103
17 18 19
Elabora el Nombramiento , . , :
. . Firma el Nombramiento y lo Valida Nombramiento y lo
correspondiente y lo remite . . L
. | remite a la/el Presidente | regresa a la Direccién para
a lafel ~Diector de "| Honorario de la Junta | | t |
Participacion  Ciudadana Directiva para su validacion Slf[ - rctega 708 e
para firma. P ' Integrantes.
UM_ M_ Nombramiento
20
Notifica a todas las
personas aceptadas la |
fecha para la entrega de sus
Nombramientos.
22 v 21
Archiva los documentos de Entrega en la siguiente
las/los nuevos integrantes, Sesidn de cada Consejo, los
en el expediente de los 1 Nombramientos de las/los
Consejos de Participacion nuevos Consejeros/as de
Ciudadana. Participacion Ciudadana.
Expediente Mm
\4
\/ Fin
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4.1 Departamento de Participacion Ciudadana

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para el seguimiento y ejecucion de proyectos propuestos por los
Consejos de Participacion Ciudadana.

Objetivo:

Trabajar de manera coordinada y organizada con los Consejos de Participacion
Ciudadana a fin de cumplir las metas establecidas en sus planes de trabajo, con
el proposito de preservar la memoria institucional de los Consejos.

Fundamento Legal:

Articulos 13 fracciones |, Il, VII, XIV y XXI, 14 fracciones I, V, VIl y XV, 20
fracciones I, V, X, XlI, XV 'y XVI, 21 fracciones |, lll, IV, V' y VIII del Reglamento
Interior de la Secretaria de Gobernacion; 12, 13, 14, 15, 16, 17, 25, 26, 27, 28,
35 fraccién VII, 48, 49, del Reglamento de Participacion Ciudadana para el
Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

Politicas de
Operacion:

1. Es responsabilidad de los Consejos de Participacion Ciudadana, la creacién
de proyectos y programas de beneficio social.

2. Es responsabilidad de la/el Jefe de Participacion Ciudadana dar seguimiento

a los proyectos presentados por los consejos.

3. Seraresponsabilidad del Jefe de Participacion Ciudadana informar al Director

para analizar y organizar dicho proyecto para ser presentado a la Junta
Directiva para su aprobacion.

4. Es responsabilidad de los Consejos de Participacion Ciudadana cumplir con

los acuerdos a los que se lleguen para la implementacion de su proyecto.

Tiempo de gestion

20 a 30 dias.
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Descripcion del procedimiento para el seguimiento y ejecucion de proyectos propuestos por los Consejos

de Participacion Ciudadana.

. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
documento
Consejo de 1 Remite a la Direccion de Participacion Proyecto Original
Participacion Ciudadana la propuesta del Proyecto a
Ciudadana ejecutar.
Jefale de 2 | Recibey estudia la propuesta, considerando el Proyecto Original
Participacion impacto positivo y beneficio social, e informa a
Ciudadana la/el Director de Participacion Ciudadana el
resultado.
Director/a de 3 | Remite a la/el Secretario de Gobernacion el Proyecto Original
Participacion proyecto.
Ciudadana
Secretaria/ode | 4 | Analiza la viabilidad de su ejecucion, Proyecto Original
Gobernacion considerando en su caso:
| El'impacto positivo y beneficio social, y
[Il. El presupuesto disponible para su
ejecucion.
Si el proyecto es viable, continua en Actividad
No. 5; en caso contrario:
Termina el Procedimiento.
5 Presenta a la Junta Directiva el proyecto para Proyecto Original
su autorizacion.
Junta Directiva 6 | Otorga visto bueno ala ejecucion del proyecto. Proyecto Original
Secretaria/ode | 7 | Notifica a la/el Director de Participacion Oficio Original
Gobernacion Ciudadana la aprobaciéon del proyecto, e
instruye las gestiones necesarias para su
ejecucion.
Director/a de 8 | Comunica al Consejo de Participacién Oficio Original
Participacion Ciudadana, la aprobacion de su proyecto.
Ciudadana
9 | Establece con la/el Jefe de Participacion N/A N/A

Ciudadana, la metodologia para la
implementacion del proyecto.
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10

Realiza mesas de trabajo con las
dependencias municipales involucradas para
dar a conocer el proyecto y metodologia para
su ejecucion, y solicita la designacion de
enlaces para su seguimiento.

Reporte Fotografico

Original

Jefale de
Participacion
Ciudadana

11

Toma nota de los aspectos relevantes e
identifica los acuerdos especificos emanados
de la mesa de trabajo.

Minuta de Acuerdos

Original

12

Elabora y entrega los oficios y/o informacién a
la/s dependencial/s involucrada/s para la
gestion del proyecto, en cumplimiento a lo
expresado en las mesas de trabajo.

Oficio

Original

13

Realiza el seguimiento de los acuerdos, ante
la Dependencia correspondiente, informando
el avance y estatus de estas a la /el Director
de Participacién Ciudadana.

Si el avance de las gestiones no concuerda
con los tiempos planificados o resulta poco
favorable, regresa a Actividad No. 12; en caso
contrario:

Una vez concluida la gestidn por parte de la(s)
Dependencia(s) correspondiente(s):

Ficha Informativa

Original

Director/a de
Participacion
Ciudadana

14

Comunica a la Junta Directiva la conclusion de
las gestiones para la implementacion del
proyecto de los Consejos de Participacion
Ciudadana.

Ficha Informativa

Original

Junta Directiva

15

Avala las acciones realizadas durante la
gestion del proyecto para la ejecucion ylo
puesta en marcha.

Acta de Sesién

Original

Consejo de
Participacion
Ciudadana

16

Ejecuta el proyecto.

N/A

N/A

Jefale de
Participacion
Ciudadana

17

Recaba evidencia fotografica y/o documental
de los resultados del proyecto, que
comprueben el impacto y/o beneficio positivo
en la sociedad.

Fotografias/Reportes

Copia

18

Integra la evidencia en el expediente de los
Consejos de Participacion Ciudadana.

Termina el Procedimiento.

Expediente

Original
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el seguimiento y ejecucion de proyectos propuestos por los
Consejos de Participacion Ciudadana.

Consejo de Participacion Jefa/e de Participacion Director/a de Secretaria/o de
Ciudadana (e[ILELETE] Participacion Ciudadana Gobernacion
( Inicio )
v 1 2 3 4

Recibe y estudia la Remite proyecto e
propuesta e informa |]_,| informa de sus »| Analiza la viabilidad

el resultado a la/el impactos positivos de su ejecucion.
Director y beneficios.

[ Provco__

Remite la propuesta
del Proyecto a
ejecutar.

A 4

Provecto

¢ Impacto
positivo en la
ciudadania?

¢Se cuenta
con
presupuesto?

SECRETARIA DE GOBERNACION |109



Registro: HASMT2124/MP/SG/24/0624

MARTIG Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracion: 21/06/2024
==s"" TEXMELUCAN Secretaria de Gobernacion

Fecha de actualizacion: 0

Num. de Revisién: 1

Diagrama de flujo del Procedimiento para el seguimiento y ejecucion de proyectos propuestos por los

Consejos de Participacion Ciudadana.
Director/a de Participacion

Secretaria/o de Gobernacion Junta Directiva de los Consejos .
Ciudadana

109

5 6

Presenta la propuesta del

Proyecto a la Junta Da visto bueno a la

ejecucion del Proyecto.

A 4

Directiva.
LPr_owJ | Provecto J

7

Notifica la aprobacion del
proyecto e instruye las
gestiones  para  su
ejecucion.

Provecto |

A

8

Comunica al Consejo la
aprobaciéon de su

\ 4

proyecto.
Provecto
9
Establece la

metodologia para la
implementacion del
proyecto.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el seguimiento y ejecucion de proyectos propuestos por los
Consejos de Participacion Ciudadana.

Director/a de Participacién Ciudadana Jefa/e de Participacion Ciudadana

110

10

11

Toma nota de los aspectos
relevantes e identifica los
acuerdos especificos.

Realiza mesas de trabajo con las
dependencias involucradas y solicita
la designacion de enlaces para su
seguimiento.

Minuta
Rep. Fotog.

Elabora y entrega los oficios y/o
informacién necesarios a la/s
dependencials involucradals para
la gestion del proyecto.

Realiza el seguimiento de los
acuerdos, informando el avance y
estatus de estas a la /el Director de
Participacion Ciudadana

Ficha Inf.

A 4

v 12

v 13

14

Comunica a la Junta Directiva la
conclusion de las gestiones para la [
implementacion del proyecto

Ficha Inf..
\ 4

112

¢ Avance adecuado
de acuerdo a la
planificaciéon?

No
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el seguimiento y ejecucion de proyectos propuestos por los
Consejos de Participacion Ciudadana.

Consejo de Participacion Jefa/e de Participacion
Ciudadana Ciudadana

Junta Directiva

111

15 16 17

Avala las acciones
realizadas y ejecucion del
proyecto.

Acta de Sesion | Fotos/Reoortis_J

Integra la evidencia en el
expediente  de los
Consejos.

Recaba evidencia de los
resultados del proyecto.

\ 4

A 4

Ejecuta el proyecto
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4.2 Departamento de Atenciéon Ciudadana

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la canalizacion de reportes ciudadanos recibidos a través de
las diferentes vias de tecnologias de la informacion y comunicaciones para la
atencion ciudadana.

Objetivo:

Brindar atencién oportuna y eficiente a los reportes ciudadanos, agilizando su

atencion mediante la canalizacion hacia las areas del Ayuntamiento
correspondiente.

Fundamento Legal:

Articulos 13 fracciones |, Il, VII, XIV y XXI, 14 fracciones I, V, VIl y XV, 22

fracciones I, II, 1ll, IV, y IX del Reglamento Interior de la Secretaria de
Gobernacion.
Politicas de 1. Lalel Jefe de Atencion Ciudadana es la persona facultada para administrar,
Operacion: responder y canalizar los reportes, peticiones y/o solicitudes recibidas a través

de los mecanismos implementados de participacion ciudadana, remitiéndolos
a las areas correspondientes de acuerdo con la naturaleza de la solicitud, para
su atencion correspondiente.

. Los reportes ciudadanos se recibiran siempre que éstos se realicen de manera

pacifica y respetuosa.

. Los reportes ciudadanos se recibiran por las siguientes vias:

|. Mensaje de texto o WhatsApp ya sea en mensaje privado o al grupo
denominado “Ciudad Para Todos”, al nimero de la linea de atencion
ciudadana (248)-213-87-10.

Il. Através de la plataforma “Sistema de Atencion Ciudadana”.

. Los reportes recibidos se canalizaran de forma inmediata, no obstante, su

atencion sera de acuerdo a su prioridad:

¢ Normal: Implica que se atendera respetando el procedimiento establecido
en cada una de las areas del Ayuntamiento.

¢ Urgente: Implica que se antepondra su atencidn a las solicitudes que se
encuentren en proceso.

. Lasl/los ciudadanos podran solicitar formar parte del grupo de WhatsApp

“Ciudad Para Todos”, mediante la requisicién de un formato de alta y ser
mayores de edad.

. Lalel Jefe de Atencion Ciudadana llevaré el registro de los reportes recibidos

en una base de datos, la cual sera actualizada diariamente.
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7. Lasllos ciudadanos podran realizar sus reportes las 24 horas de lunes a
domingo, no obstante, el horario de gestion y atencion sera de lunes a viernes
de 9:00 a 17:00 horas, salvo aquellos reportes en materia de seguridad.

8. Lalel Jefe de Atencion Ciudadana recibira los reportes y verificara que cuente
con los siguientes datos:
a) Nombre del peticionario;
b) Teléfono o correo electrénico;
c) Descripcion breve del asunto o problematica;
d) Ubicacién exacta y/o referenciada;
e) Evidencia fotografica del asunto que origind el reporte.

9. Lainformacién que se reciba sera tratada con la debida oportunidad, eficacia
y discrecionalidad por parte de la/el Jefe de Atencién Ciudadana.

10. No se considera como reporte oficial las cadenas, publicidad, propaganda o
cualquier otro material de esta naturaleza.

11. Las diferentes areas del Ayuntamiento designaran a una persona que fungira
como enlace para recibir y brindar el seguimiento de los reportes que le sean
turnados.

Tiempo de gestion

1 dia.
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Descripcion del procedimiento para la canalizaciéon de reportes ciudadanos recibidos a través de las

diferentes vias de tecnologias de la informacion y comunicaciones para la atencion ciudadana.

. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
documento
Jefale de 1 Recibe el reporte ciudadano y le asigna un N/A N/A
Atencién folio que proporciona a la/el ciudadano para
Ciudadana pronta identificacion y seguimiento.
2 Captura en la base de datos, la informacion del N/A N/A
reporte, especificando el area competente
para su atencion.
3 | Canaliza el reporte al area correspondiente por N/A N/A
el mismo medio en que fue recibido.
4 Extrae de la base de datos los reportes | Relacion de reportes | Original
turnados a cada éarea.
5 | Remite a cada area la relacion de los reportes | Relacion de reportes | Original
canalizados y solicita conocer el estatus que
guardan.
Areas 6 | Da a conocer el estatus de cada reporte | Relacion de reportes | Original
competentes recibido.
Jefale de 7 | Informa al peticionario el estatus de su reporte; Llamada N/A
Atencion Si el ; { q telefonica/correo
Ciudadana tl © ”reporle hs © e(rjlcuen fa en r:rocleso i © electrénicolvia
atencidn se le hace de conocimiento el motivo WhatsApp

y el tiempo estimado para su conclusion, de
acuerdo con la informacion que proporcione el
area competente.

Si el reporte ha sido atendido, se proporciona
evidencia de la atencion o solucién brindada.

Termina el Procedimiento.

SECRETARIA DE GOBERNACION [115




Registro: HASMT2124/MP/SG/24/0624

Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracion: 21/06/2024

MA
== TEXMELUCAN Secretaria de Gobernacion Fecha de actualizacion: 0

Num. de Revisién: 1

Diagrama de flujo del Procedimiento para la canalizacion de reportes ciudadanos recibidos a través de
las diferentes vias de tecnologias de la informacion y comunicaciones para la atencion ciudadana.

Jefa/e de Atencion Ciudadana Areas del Ayuntamiento

( Inicio )

Y

1

Recibe el reporte ciudadano y le
asigna un folio.

2

A

Captura en la base de datos la
informacién del reporte.

v 3

Canaliza el reporte al area
correspondiente.

4

Extrae de la base de datos los
reportes turnados a cada area.

Rel. reportes
\ 4

Remite a cada area la relacion de
los reportes canalizados y solicita
conocer el estatus que guardan.

5

6

.| Da a conocer el estatus de cada
reporte recibido.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la canalizacion de reportes ciudadanos recibidos a través de
las diferentes vias de tecnologias de la informacion y comunicaciones para la atencion ciudadana.

Jefa/e de Atencidn Ciudadana

116

7

de su reporte.

Informa al peticionario el estatus

¢La atencidn
del reporte se
concluyo?

Informa motivo 'y
tiempo  estimado
para su conclusion.

Proporciona evidencia de
atencion o solucion brindada.

la

Fin
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Nombre del Procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia que se recibe
Procedimiento: en la Direccion de Participacion Ciudadana.
Objetivo: Recibir, llevar el control del registro y gestionar la atencion de los escritos que

ingresen a la Direccién de Participacion Ciudadana, para su contestacion de
forma rapida y eficiente.

Fundamento Legal: Articulos 7, 8, 13 fracciones |, Il, IIl, VIII, XIII, XIV'y XXI del Reglamento Interno

de la Secretaria de Gobernacion del Ayuntamiento del Municipio de San Martin
Texmelucan, Puebla.

Politicas de 1.
Operacion:

Lalel Jefe de Atencion Ciudadana es la persona facultada para recibir,
controlar y distribuir la correspondencia dirigida a la persona Titular de la
Direccién de Participacion Ciudadana.

Para efectos del registro de ingreso de documentacion, la/el Jefe de Atencion
Ciudadana de la Direccion de Participacion Ciudadana contara con el sello
oficial que le sea proporcionad, para que, mediante la estampa de este,
apruebe la recepcion de documentacion.

La/el Jefe de Atencion Ciudadana adoptara las medidas y procedimientos
técnicos que garanticen la conservacion de la informacion y la seguridad de
sus soportes, entre otros: escaneo y respaldo electronico de la informacion,
sistemas de seguridad para conservar los documentos, etc.

Se llevara a cabo el control de correspondencia recibida y atendida en una
bitacora para el control interno de la Direccion, debera llevar un adecuado
registro y seguimiento de los documentos.

Los escritos emitidos por la ciudadania, que sean dirigidos a la/el Director de
Participacién Ciudadana, deberan contener nombre, firma autografa, niumero
de teléfono y domicilio para recibir notificaciones.

El horario de atencidn para la recepcion de la correspondencia sera de lunes
a viernes de 9:00 a 17:00 horas, en dias habiles.

En caso de que la/el Jefe de Atencidn Ciudadana reciba documentacion fuera
del horario establecido, le asignara el folio consecutivo de recepcion,
registrara la fecha y la primera hora del dia habil siguiente, debiendo ser
notificada a la/el Director al iniciar labores.

La/el Jefe de Atencién Ciudadana recibira la correspondencia que ingrese
mediante entrega directa del interesado, mensajeria personal o la Oficialia de
Partes del Ayuntamiento.

La/el Jefe de Atencién Ciudadana recibira la documentacién que ingrese,
cerciorandose de que contenga los siguientes datos:

a) Ser dirigida a la/el Director de Participacién Ciudadana.

b) Especificar clara y correctamente el nombre a quien va dirigido;
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10.

1.

12.

13.

14.

c) En su caso, contener los anexos que mencione el documento, ya sean
impresos 0 en medio electronico;

d) Presentar firma autografa de la persona fisica o representante legal de
la persona moral 0, en su caso, de la/el Servidor Publico oficiante.

La/el Jefe de Atencidn Ciudadana efectuaré la recepcion de la documentacion

mediante el siguiente esquema:

|.  Revisar el documento;
Il. Sellar de recibido;

[Il. Anotar la hora de recibido, firmar de quien recibe y anexos que contiene
especificando el numero de fojas; y

IV. En caso de contener anexos digitales verificara la informacién, o bien,
confirmara con la/el Servidor Publico al que hayan enviado los archivos,
la recepcién de los mismos.

La documentacion que ingrese a la Direccion de Participacion Ciudadana

adquiere caracter oficial y, por tanto, debe ser contestada oficialmente por su

Titular.

Toda documentacién que ingrese a la Direccion de Participacién Ciudadana

debera manejarse con la debida oportunidad, eficacia y discrecionalidad por

parte de la/el Jefe de Atencion Ciudadana.

No se considerara como documentacion oficial la folleteria, publicidad,

periddicos, propaganda o cualquier otro material de esta naturaleza, salvo

cuando sea anexo de alguna comunicaciéon administrativa oficial. Los

materiales de esta naturaleza seran remitidos a su destinatario sin llevar

controles oficiales.

La/el Jefe de Atencién Ciudadana sera responsable de que la

correspondencia recibida, llegue a su destino en tiempo y forma, previa vista

y acuerdo de la/el Director de Participacion Ciudadana para su notificacién.

Tiempo de gestion

1 a 3 dias.
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Descripcion del procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia que se recibe en la
Direccidn de Participacion Ciudadana.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
documento

Tantos

Jefale de
Atencion
Ciudadana

Recibe la correspondencia (documentos) y
verifica el contenido:

e Si el documento va dirigido a la/el Director
de Participacion Ciudadana o a algun
Servidor/a Publico/a adscrito/a a la
Direccion, continua en actividad No. 2;

e Si el documento indica que se adjuntan
anexos impresos, continua en la actividad
No. 4;

e Si el documento indica que remite
informacién en medio electrénico, continua
en la actividad No. 5;

e Si el documento indica que remite
informacién  por  correo  electrénico,
continua en la actividad No.6;

En caso de no contener anexos, continua
en la actividad No.7.

Oficio/Memorandum/
Escritos

Original

Verifica que los datos del destinatario sean
correctos; en caso contrario:

Oficio/Memorandum/
Escritos/anexos

Original

Informa a la/el peticionario la no procedencia
para la recepcion del documento.

Termina Procedimiento.

Verifica los documentos anexos impresos:

e Si corresponde el documento que se
indica, contina en la actividad 7;
En caso contrario, regresa a la actividad 3.

Oficio/Memorandum/
Escritos/anexos/CD/
USB

Original

Verifica archivo electrénico:

e Si corresponde el contenido del archivo
electronico que se indica, continta en la
actividad 7;

En caso contrario, regresa a la actividad 3.

Oficio/Memorandum/
Escritos/anexos/CD/
USB

Original

SECRETARIA DE GOBERNACION (120




-
=~ TEXMELUCAN Secretaria de Gobernacion

SAN MARTIN

Registro: HASMT2124/MP/SG/24/0624

Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracion: 21/06/2024

Fecha de actualizacion: 0

NUm. de Revision: 1

Verifica recepcion de correo electrénico:

e Si la informacion recibida por correo
corresponde a la que se indica, contintia
en la actividad 7;

En caso contrario, regresa a la actividad 3.

Oficio/Memorandum/
Escritos/anexos/CD/
USB

Original

Sella, rubrica, anota la hora de recepcién,
sefiala si cuenta con anexos y el numero de
fojas de dichos anexos o si son en forma
magnética.

Oficio/Memorandum/
Escritos/anexos

Original
y copia

Entrega acuse de recibo.

Oficio/Memorandum/
Escritos/anexos

Copia

Entrega a la/el Director, la correspondencia
recibida, informando de los asuntos relevantes
0 urgentes.

Director/a de
Participacion
Ciudadana

10

Da vista a la correspondencia recibida, analiza
y regresa los documentos a la/el Jefe de
Atencion Ciudadana, dando instrucciones para
su seguimiento.

Oficio/Memorandum/
Escritos/anexos

Original

Jefale de
Atencion
Ciudadana

11

Captura en la base de datos de registro de
correspondencia, los siguientes datos:

e Fecha de emision y recepcion;

e NUmero de identificacion del documento;

e Remitente, especificando nombre, cargo y
Dependencia;

e Destinatario, especificando nombre, cargo
y Dependencia;

¢ Asunto, breve descripcion del tema;

e Observaciones, sefiala si cuenta con
anexos y el formato en el que éstos se
reciben;

La atencién y seguimiento que se brinde.

12

Elabora el documento de respuesta,
registrando en el minutario el folio de
identificacion asignado al documento y lo
entrega a la/el Director de Participacion
Ciudadana para su revision y firma.

Oficio/Memorandum

/anexos

Original
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Director/a de 13 | Revisa el documento y en caso de realizar | Oficio/Memorandum/ | Original
Participacion alguna observacion, lo devuelve para las Escritos/anexos
Ciudadana correcciones necesarias; en caso contrario
pasa a la actividad No. 15.
Jefale de 14 | Realiza las correcciones sefialadas y regresa | Oficio/Memorandum/ | Original
Atencion a la actividad No. 12; en caso contrario: Escritos/anexos
Ciudadana
Director/a de 15 | Firma y entrega a la Jefe de Atencion | Oficio/Memorandum/ | Original
Participacion Ciudadana para su remision. Escritos/anexos
Ciudadana
Jefale de 16 | Estampa el sello oficial y prepara las copias de | Oficio/Memorandum/ | Original
Atencion conocimiento, de acuse de recibo y en su Escritos/anexos
Ciudadana caso, documentos o informacion adjunta.
17 | Envia allos destinatario/s los documentos, y | Oficio/Memorandum/ | Original
una vez sellados de recibido: Escritos/anexos
18 | Archiva de manera ascendente y consecutiva | Oficio/Memorandum/ | Original
por fecha los documentos de respuesta Escritos/anexos

generados, 0 en su caso, los de conocimiento
para la/el Director.

Termina el Procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia que se recibe
en la Direccion de Participacion Ciudadana

Jefa/e de Atencion Ciudadana de la Direccién de Participacién Ciudadana

( Inicio )

1

Recibe la correspondencia y
verifica su contenido:

Of /Memo/Escr.

2 3

Verifica que los datos del No
destinatario sean correctos.

Informa a la/el peticionario
la no procedencia para la [«
recepcion del documento.

\ 4

Fin

¢ Remite anexos
impresos?

Verifica los anexos.

¢ Remite anexos
electrénicos?

Documento

¢ Corresponde
el documento
anexo?

¢ Remite correo
electronico?
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia que se recibe

en la Direccion de Participacion Ciudadana
Jefe de Atencidn Ciudadana de la Direccidn de Participacidon Ciudadana ‘

l

5

Verifica archivo
electronico.

Documento

¢ Corresponde
el contenido
del archivo?

No

Verifica recepcién de
correo electronico.

¢ Corresponde
la informacion
recibida? No

Sella recibido el documento, rubrica, anota la
hora de recepcion, sefiala si cuenta con
anexos Y el medio por el que se entregan.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia que se recibe
en la Direccidon de Participacion Ciudadana

Jefe de Atencion Ciudadana Director/a de Particiacion Ciudadana ‘

Entrega acuse de recibo.

Of /Memo/Escr/anexo
| 9
Entrega a la/el Director la
correspondencia.

Oficio/Memorandum/
Escritos/anexos
11

Registra en la base los
datos generales de los
documentos recibidos.

10

Analiza y da instrucciones a
la/el  Jefe de  Atencion
Ciudadana para seguimiento.

\ 4

Of./Memo/Escr/anexo

A

Of./Memo/Escr/anexo

12

Elabora el documento de
respuesta y lo pasa a la/el

13

Revisa el documento.

\ 4

\4

Director para revisién.
Of /Memo/anexo WEL‘—
14

Realiza las correcciones |, Si . Requiere
sefialadas - correcciones?
Of./Memo/anexo

B l No
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia que se recibe en
la Direccion de Participacion Ciudadana

Jefe de Atencion Ciudadana de la Direccion de PC

Director/a de PC

16
Estampa el sello oficial y

A

15

Firma los documentos y
devuelve a lalel Jefe de
Atencion Ciudadana para

Of./Memo/anexo J_

e

prepara las copias de
conocimiento y anexos.

Of./Memo/anexo J_
—

! 17

Entrega los documentos a
los destinatarios.

Of./Memo/anexo J_

18

Archiva  de  manera
ascendente por fecha y
folio de asignacion.

Of./Memo/anexo J_

Fin
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