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1.-INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento del H. Ayuntamiento de Pahuatlan
constituye un instrumento administrativo que tiene por objeto documentar, estandarizar y facilitar la ejecucion
de los procedimientos que corresponden a esta dependencia, estableciendo de manera clara y ordenada
las actividades, responsabilidades y mecanismos de coordinacion necesarios para el cumplimiento de sus
funciones.

Este documento permite fortalecer la eficiencia administrativa, optimizar el uso de los recursos publicos y
garantizar la correcta prestacion de los servicios y tramites que brinda la Secretaria del Ayuntamiento,
promoviendo la uniformidad en la actuacion de los servidores publicos y facilitando el seguimiento, control y

evaluacion de las actividades institucionales.

Asimismo, el manual contribuye a mejorar la transparencia, la rendicion de cuentas y la continuidad operativa
de la dependencia, al definir los procedimientos que regulan su actuacién y servir como una herramienta de

consulta permanente para el personal responsable de su ejecucion.

La actualizacion de este documento debera realizarse cuando existan modificaciones en la estructura
administrativa, en la normatividad aplicable o en los procedimientos que integran la operacion de la

Secretaria del Ayuntamiento, con la finalidad de mantener su vigencia y utilidad institucional.
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2.-OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer y documentar los procedimientos que regulan las actividades de la
Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Pahuatlan, definiendo de manera clara
las responsabilidades, actividades y mecanismos de control que permitan asegurar una
gestion eficiente, ordenada y transparente, garantizando el cumplimiento de la
normatividad aplicable y contribuyendo al logro de los objetivos institucionales del

Gobierno Municipal.

3.- MARCO NORMATIVO

El presente Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Pahuatlan, Puebla,
se sustenta en el siguiente marco normativo, el cual establece las bases legales para su integracion,

funcionamiento y atribuciones:

MARCO JURIDICO FEDERAL
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
» Ley General de Responsabilidades Administrativas.

MARCO JURIDICO ESTATAL
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

« Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.
» Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Puebla.

MARCO JURIDICO MUNICIPAL
« Bando Municipal de Pahuatlan, Puebla.

o Reglamentos interiores y administrativos del H. Ayuntamiento de Pahuatian.
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4.- MISION

Coordinar las politicas gubernamentales y las acciones de gobierno competencia de la Secretaria del
Ayuntamiento, dando seguimiento y continuidad a los acuerdos y resoluciones emitidos por el Ayuntamiento
del Municipio de Pahuatlan. Asimismo, ejercer la custodia del patrimonio municipal, la documentacién oficial
y los acuerdos de voluntades del municipio, impulsando en todo momento la transparencia y la rendicion de
cuentas en el ejercicio de la funcién publica.

5.- VISION

Ser una dependencia reconocida por su eficiencia en la ejecucion de las funciones de gobierno y en la
salvaguarda del patrimonio municipal, que brinde certeza juridica a los actos administrativos del
Ayuntamiento del Municipio de Pahuatlén, contribuyendo a la construccion de un municipio sélido,

incluyente, transparente y competitivo.
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6.- LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

NO. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO CLAVE
1 Emisién de Constancias PR-SDA-01
2 Sesiones de Cabildo PR-SDA-02
3 Convocatoria a Sesiones de Cabildo PR-SDA-03
4 Recepcion de la documentacion PR-SDA-04
5 Certificacion de documentos oficiales PR-SDA-05
6 Atencion y Orientacion Ciudadana PR-SDA-06
7 Elaboracion de oficios de comision PR-SDA-07
8 Inspeccion y levantamiento de inventario PR-SDA-08
Reservacion de espacios municipales
9 PR-SDA-09
por las Unidades Administrativas
Préstamo de Espacios Municipales a
10 Ciudadanos, Instituciones u PR-SDA-10
Organizaciones.
1 Renta de Espacios Mupicipales para PR-SDA-11
Eventos Sociales
12 | Expedicion de Constancia de Identidad. PR-SDA-12
Expedicion de Constancia de Identidad
13 para Extranjeros. PR-SDA-13
14 Expedicion de Constancia de Identidad PR-SDA-14
con Testigos.
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Expedicion de Constancia de Identidad

15 con Representante Legal. PR-SDA-15
16 | Expedicion de Constancia de Productor. PR-SDA-16
17 | Expedicion de Constancia de Residencia PR-SDA-17
18 Expedicion de Constancia de Domicilio. PR-SDA-18
19 Expedicion de Constancia de Origen. PR-SDA-19
20 Expedicion de Constapcia de Vecindad PR-SDA-20
con Testigos
21 | Expedicion de Constancia de Vecindad. PR-SDA-21
Expedicién de Constancia de Vecindad
22 con Representante Legal. PR-SDA-22
23 | Expedicion de Constancia de Ingresos PR-SDA-23
24 Expedicion de Constancia de Escasos PR-SDA-24
Recursos
25 Expedicion de Constancia de PR-SDA-25

Dependencia Econémica
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7. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Emision de Constancias

Clave: PR-SDA-01

Nombre de la dependencia: Secretaria del Ayuntamiento

Area Responsable: Secretaria del Ayuntamiento

Objetivo Otorgar constancias de manera eficiente y oportuna, satisfaciendo las necesidades y

requerimientos de la ciudadania, mediante la recepcion, validacion, elaboraciéon y entrega de

documentos oficiales conforme a la normatividad aplicable.

Tiempo aproximado: 15 a 20 minutos

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Sl El ciudadano presenta la documentacion requerida para la
olicitante g
L expedicion de la constancia solicitada. Mermorandum
El personal de la Secretaria del Ayuntamiento recibe y
2 | Auxiliar Administrativo | verifica que la documentacion esté completa y cumpla con
los requisitos establecidos.
. R Se elabora la constancia correspondiente y se recaban las
3 | Auxiliar Administrativo I _
firmas, sellos y elementos de validacion necesarios
N AT El ciudadano realiza el pago de derechos, cuando el tramite
4 | Auxiliar Administrativo ) .
asi lo requiera.
B il Se integra el expediente correspondiente y se entrega la
5 | Auxiliar Administrativo . _ i
constancia al ciudadano, recabando el acuse de recibido.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcién de documentos

Verificacion de requisitos

Elaboracion de constancia

T

Pago de derechos

Entrega de constancias
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Sesiones de Cabildo

= Clave: PR-SDA-02

= Nombre de la dependencia: Secretaria del Ayuntamiento

= Area Responsable: Secretaria del Ayuntamiento

* Objetivo Cumplir de manera eficiente y eficaz con las obligaciones establecidas en la Ley Organica
Municipal, mediante la adecuada preparacion, convocatoria y desarrollo de las sesiones de Cabildo.

= Tiempo aproximado: 1 a 3 dias habiles

Descripcion del procedimiento

No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Secretario del Recibir e integrar los asuntos y puntos que conformaran el
L Ayuntamiento orden del dia de la sesion de Cabildo.
Secretario del Elaborar la convocatoria y la documentacion soporte
2 Ayuntamiento correspondiente
Notificar y entregar la convocatoria a los integrantes del
Secretario del _ .
3 . Ayuntamiento dentro de los plazos establecidos por la
Ayuntamiento B _
normatividad aplicable.
Secretario del Celebrar la sesion de Cabildo y dar seguimiento a los
* Ayuntamiento acuerdos aprobados.
Secretario del Elaborar, integrar y resguardar el acta corespondiente para
’ Ayuntamiento su control y seguimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Integracion del orden del dia

Elaboracion de convocatoria

|

Notificacion a integrantes del Cabildo
Celebracion de la sesion

Elaboracion de acta y seguimiento de acuerdos
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PROCEDIMIENTO

e Nombre del Procedimiento: Convocatoria a las Sesiones de Cabildo.

e Clave: PR-SDA-03

e Nombre de la Dependencia: Secretaria del Ayuntamiento

o Area Responsable: Secretaria del Ayuntamiento

‘e Objetivo: Organizar las Sesiones del H. Ayuntamiento del Municipio de Pahuatlan para desahogar
los puntos pendientes o recurrentes como marca la normatividad, en el caso, de los asuntos legales,
de presupuesto, Ley de Ingresos, o los derivados que afecten al Municipio.

e Tiempo Aproximado: 3 dias habiles.

Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento

e o Instruye al Secretario del Ayuntamiento la emision de la
1 | Presidencia Municipal i p X ) Instruccién
convocatoria para la celebracion de la Sesion de Cabildo.

, Elabora la convocatoria, integrando la fecha, hora, lugar y
Secretario del ; _ ,
2 _ orden del dia de la sesion, y la presenta para visto bueno | Convocatoria
Ayuntamiento : L (borrador)

del Presidente Municipal.

_ . Revisa y autoriza la convocatoria; en caso de existir
3 Presidente Municipal _ | Galf . Convocatoria
observaciones, solicita las modificaciones correspondientes.

Secretario del Distribuye la convocatoria y el orden del dia a los integrantes
4 Ayuntamiento del Cabildo dentro de los plazos establecidos. Convooaionia
o _ Reciben la convocatoria y asisten a la Sesion de Cabildo en Lista d
5 | Sindicoy Regidores i A a9
la fecha y hora sefialadas. asistencia
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DIAGRAMA DE FLUJO

Instruccion de convocatoria

Elaboracion de convocatoria

Revision y autorizacion

1

Notificacion a integrantes de Cabildo

Celebracion de Sesion
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Recepcion de la documentacion

= Clave: PR-SDA-04

= Nombre de la dependencia: Secretaria del Ayuntamiento

= Area Responsable: Secretaria del Ayuntamiento

= Objetivo: Verificar y controlar el ingreso de los documentos remitidos por ciudadanos e
instituciones, para su adecuada canalizacion y atencion por las areas competentes del
Ayuntamiento.

= Tiempo aproximado: 30 minutos

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
1 Auxiliar Administrativo | Recibir y revisar la documentacion presentada por

ciudadanos o instituciones para verificar que cumpla con los

requisitos de recepcion.

2 | Auxiliar Administrativo | Registrar la documentacion recibida y emitir el acuse
correspondiente

3 | Auxiliar Administrativo | Clasificary turnar la documentacion a la unidad administrativa
competente para su atencién y seguimiento.

4 | Auxiliar Administrativo | Resguardar el registro fisico o digital de la documentacion
recibida para su control y consulta.
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Recepcion de documentacion

DIAGRAMA DE FLUJO

Registro y acuse

Turno al area competente

2

Resguardo de registro

S
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PROCEDIMIENTO

e Nombre del Procedimiento: Certificacion de Documentos Oficiales
Clave: PR-SDA-05
Nombre de la Dependencia: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Secretaria del Ayuntamiento

e Objetivo: Certificar documentos oficiales que obren en los archivos del Ayuntamiento o cuya
certificacion sea legalmente procedente, garantizando certeza juridica, autenticidad y un servicio
oportuno a la ciudadania.

e Tiempo aproximado: 1 dia habil.

Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
Presenta la solicitud y la documentacion para su

Documento /

1 Solicitante L i
certificacion. Solicitud

- R Recibe la documentacion, verifica que cumpla con los
2 | Auxiliar Administrativo Yy : , Documento
requisitos y la turna al Secretario del Ayuntamiento.

A Secretario del Revisa la documentacion y, de ser procedente, realiza la Botiidato
Ayuntamiento certificacion mediante firma y sello oficial. certificado

Registra la certificacion e integra el expediente .
4 | Auxiliar Administrativo g _ ; . Registro /
correspondiente. Expediente
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcion de solicitud

Verificacion de documentos

Certificacion por el Secretario del Ayuntamiento

T

Registro e integracion del expediente

‘

Entrega al solicitante
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PROCEDIMIENTO

¢ Nombre del Procedimiento: Atencion y Orientacion Ciudadana
Clave: PR-SDA-06
Nombre de la Dependencia: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Secretaria del Ayuntamiento

e Objetivo: Brindar atencion, orientacion y seguimiento oportuno a las solicitudes, peticiones y
servicios requeridos por la ciudadania, garantizando una atencion eficiente, respetuosa y
conforme a las atribuciones de la Secretaria del Ayuntamiento.

o Tiempo aproximado: 1 dia habil.

Descripcion del procedimiento

No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
1 Ciudadéro Acude a la Secretaria del Ayuntamiento y presenta su Solicitud (si
solicitud, peticion o consulta. aplica)
Recibe al ciudadano, registra la solicitud y proporciona la .
2 | Auxiliar Administrativo e i _ e Registro de
orientacién correspondiente. atencion
Turna la solicitud al Secretario del Ayuntamiento o agenda
3 | Auxiliar Administrativo §R ¥ g Agenda /
audiencia cuando la naturaleza del asunto lo requiera. Turno
Secretario del Atiende al ciudadano, analiza el asunto y determina la
y Ayuntamiento atencién o canalizacién correspondiente. SoRcua
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Recepcion de solicitud

Recepcion del ciudadano

1

Registro y orientacion

l

Turno o programacion de audiencia

1

Atencion por el Secretario

Respuesta y archivo
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PROCEDIMIENTO

e Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Oficios de comision
Clave: PR-SDA-07
Nombre de la Dependencia: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Secretaria del Ayuntamiento

e Objetivo: Elaborar, registrar, validar y entregar los Oficios de Comision al personal comisionado,
garantizando el cumplimiento de los requisitos administrativos, el adecuado control documental y
la legalidad de las comisiones oficiales.

e Tiempo aproximado: 1 dia habil.

Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
Presenta la solicitud de Oficio de Comision debidamente
o requisitada, acompafiada de la autorizacion de salida Solicitud de
1 Personal solicitante frrod | ontelor Meficieal v of Ttdlar de la Unidad Oficio de
irmada por el Contralor Municipal y el Titular de la Unida Cormisian
Administrativa correspondiente.
Sl 3 Recibe y verifica que la documentacioén cumpla con los T
Secretaria Técnica / - 4 Sk ik o dal Solicitud /
requisitos establecidos; registra la informacion de
. Auxiliar Administrativo A ol g _ e e
comisionado en el control correspondiente. datos
Secretaria Técnica / Elabora el Oficio de Comisién y lo turna al Secretario del Oficio de
- Auxiliar Administrativo Ayuntamiento para su revisién y validacion. Comisién
Secretario del Revisa, firma y sella el Oficio de Comision, autorizando su Ofici
¥ cio de
Ayuntamiento expedicion. Comision
i Entrega el Oficio de Comision al personal comisionado, Oficio de
Secretaria Técnica / o _ Comision /
5 - o recaba el acuse de recibido e integra el expediente para su omision
Auxiliar Administrativo Acuse /
resguardo y control. Expediente
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcion de la solicitud de Oficio de Comision

|

Verificacion de requisitos y registro de la informacion

I

Elaboracion del Oficio de Comision
Revision, firma y sello del Secretario del Ayuntamiento

Entrega del Oficio al personal comisionado y acuse de
recibido

Integracion y resguardo del expediente correspondiente
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PROCEDIMIENTO

e Nombre del Procedimiento: Inspeccion y levantamiento de inventario

Clave: PR-SDA-08

Nombre de la Dependencia: Secretaria del Ayuntamiento

Area Responsable: Secretaria del Ayuntamiento

e Objetivo: Coordinar y realizar el levantamiento fisico del inventario de bienes muebles de las

Unidades Administrativas del Ayuntamiento, verificando su existencia, estado y resguardo, a fin de

mantener actualizado el inventario institucional conforme a la normatividad aplicable.

e Tiempo aproximado: 1 dia habil.

Descripcion del procedimiento

No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
: Secretario del Emite la circular y el calendario de visitas para el Circular y
Ayuntamiento levantamiento del inventario fisico de bienes muebles. calendario
, Secretaria Técnica / Prepara los formatos y realiza la inspeccion fisica de los Ehrnaingde
Auxiliar Administrativo bienes conforme al calendario establecido. inventario
Verifica la existencia y estado de los bienes. Si detecta
] Secretaria Técnica / diferencias, actualiza el inventario e incorpora los bienes Formatos y
Auxiliar Administrativo | correspondientes; en caso contrario, valida la informacion etiquetas
existente.
Secretaria Técnica/ | Elabora el Acta de Levantamiento de Inventario, actualiza la | Acta, base de
4 - i o , datos y
Auxiliar Administrativo base de datos y genera el Resguardo de Bienes. resguardo
Secretario del : i _ _
. . Revisan, firman y validan la documentacion; posteriormente
Ayuntamiento y Titular _ ) . Acta,
5 _ se entrega un ejemplar al area y otro se integra al Resguardo y
de la Unidad . .
A expediente para su resguardo. expediente
Administrativa
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DIAGRAMA DE FLUJO
Emisién de circular y calendario de levantamiento de inventario
Preparacion de formatos e inspeccion fisica de bienes en la Unidad
Administrativa
Verificacion de existencia y estado de los bienes muebles
¢ Existen modificaciones?

g T o lnsse 1

Sl NO

I |

Actualiza inventario,
incorpora bienes y
coloca etiquetas

Valida la informacion
existente

Elaboracion del Acta de Levantamiento, actualizacion de la base de
datos y emisién del Resguardo de Bienes

Revisién y firma del Acta y Resguardo por el Secretario y el Titular
del area

1

Entrega de documentacion e integracion del expediente para archivo

FIN
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PROCEDIMIENTO

e Nombre del Procedimiento: Reservacion de los espacios municipales por las unidades
administrativas
Clave: PR-SDA-09
Nombre de la Dependencia: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Secretaria del Ayuntamiento

e Objetivo: Administrar y controlar la disponibilidad de los espacios municipales destinados al
desarrollo de actividades institucionales de las Unidades Administrativas, garantizando su adecuada
programacion y evitando conflictos en su utilizacion.

e Tiempo aproximado: 1 dia habil.

Descripcion del procedimiento

No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
y ke Envia la solicitud de reservacion del espacio municipal
Unidad Administrativa : Y e e Correo
1 » mediante correo electrénico, indicando la actividad, fecha, | glectronico de
solicitante : . . licitud
horario y espacio requerido. Soliciu

Recibe la solicitud y verifica la disponibilidad del espacio

n la agenda de reservaciones. Si ion
en la agenda de reservaciones. Si el espacio no se Agenda de

2 Secretaria Técnica o P _
encuentra disponible, informa al solicitante y propone una | reservaciones

fecha, horario o espacio alternativo.

Registra y confirma la reservacion mediante correo Agenda de
3 | SecretariaTécnica | electronico al area solicitante, actualizando la agenda de | reservaciones /
' Correo de
control correspondiente. confirmacién
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recepcion de la solicitud de reservacion de espacio municipal

Verificacion de disponibilidad en la agenda de reservaciones

¢ El espacio esta disponible?

c R

Si NO
i 1

Registra la reservacion en Informa al solicitante y
la agenda propone otra fecha

Confirmacion de la reservacion mediante correo electrénico

FIN
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PROCEDIMIENTO

e Nombre del Procedimiento: Préstamo de Espacios Municipales a Ciudadanos, Instituciones u
Organizaciones

e Clave: PR-SDA-10
Nombre de la Dependencia: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Secretaria del Ayuntamiento

e Objetivo: Administrar y controlar el préstamo de los espacios municipales solicitados por
ciudadanos, instituciones u organizaciones, verificando su disponibilidad y gestionando la
autorizacion correspondiente para garantizar su adecuado uso.

e Tiempo aproximado: 1 dia habil.

Descripcion del procedimiento

No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
Ciudadano, institucion Presenta la solicitud dirigida al Presidente Municipal,

1 u organizacion indicando el espacio requerido, la actividad, la fecha, el SO"Pitt:d de

réstamo
solicitante horario y un medio de contacto. g

o Recibe la solicitud, la registra y la turna a la Secretaria del Solicitud d

2 Oficialia de Partes _ ¢ POLHIRS e
Ayuntamiento para su atencion. préstamo

Verifica la disponibilidad del espacio solicitado y gestiona

. L1 la autorizacion correspondiente. En caso de no existir Solicitud y
3 Secretaria Técnica e ' " . agenda de
disponibilidad o no autorizarse el préstamo, informa al ;
reservaciones
solicitante.
Registra la reservacion del espacio autorizado en la
4 Secretaria Técnica Agenda de
agenda de control. reservaciones
Notifica al solicitante la autorizacion del préstamo y o
5 | Secretaria Técnica N . Notificacion de
confirma la reservacion del espacio. autorizacion
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recepcion de la solicitud de préstamo en Oficialia de Partes

|

Turno a la Secretaria del Ayuntamiento

1

Verificacion de disponibilidad del espacio y gestion de la autorizacion

¢ Procede el préstamo del espacio?

NN [

Sl NO
i T
Registra la reservacion en Notifica negativa al
la agenda solicitante

Notifica la autorizacion y confirma el préstamo del espacio

FIN
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PROCEDIMIENTO

e Nombre del Procedimiento: Renta de Espacios Municipales para Eventos Sociales.

¢ Clave: PR-SDA-11
Nombre de la Dependencia: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Secretaria del Ayuntamiento

e Objetivo: Administrar y controlar el proceso de renta de espacios municipales para la realizacion
de eventos sociales, verificando la disponibilidad del inmueble, el cumplimiento de los requisitos
administrativos y el adecuado resguardo de la documentacion, a fin de garantizar el uso ordenado
y responsable de los bienes municipales.

e Tiempo aproximado: 1 dia habil.

Descripcion del procedimiento

No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
Solicita la renta del espacio municipal e informa la fecha iy
1 | Ciudadano solicitante : - ’ Y| Solicitud de
caracteristicas del evento. renta
- Augxiliar Administrativo Verifica la disponibilidad del inmueble y comunica las Agenda de
| Secretaria Técnica condiciones de la renta al solicitante. reservaciones

Realiza el pago correspondiente y entrega la solicitud, 3
g 1 St M RS ; Solicitud, carta
3 Ciudadano solicitante | carta responsiva, identificacion oficial y comprobantes de responsiva y

pago. comprobantes
) Auxiliar Administrativo | Verifica la documentacion, registra la reservacion e integra Expediente de
| Secretaria Técnica el expediente administrativo. renta
Auxiliar Administrativo | Entrega el inmueble, realiza la inspeccion al término del | Acta o registro
5 ok : . . de entrega y
/ Secretaria Técnica evento y archiva el expediente correspondiente. expediente
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Solicitud de renta del espacio

|

Verificacion de disponibilidad en la agenda de reservaciones

¢ El espacio esta disponible?

Sl NO
i 1
Pago y entrega de |
documentacién Informa al solicitante

Entrega del inmueble y revisién al concluir el evento

FIN
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PROCEDIMIENTO

e Nombre del Procedimiento: Expedicion de Constancia de Identidad
Clave: PR-SDA-12
Nombre de la Dependencia: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Secretaria del Ayuntamiento

e Objetivo: Expedir la Constancia de Identidad a las personas que cumplan con los requisitos
establecidos, verificando la documentacion presentada y garantizando la correcta integracion del
expediente.

e Tiempo aproximado: 15-20 minutos

Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
Recibe y revisa la documentacion presentada por el

Analista de Secretaria o
1 3 ciudadano. Si esta incompleta, informa los requisitos Documentacion
(Recepcion) el del ciudadano
altantes.

Analista encargado de | Verifica la documentacion y elabora la constancia en el

Constancias formato oficial. Expediente

Revisa que la informacion de la constancia sea correcta.

3 Ciudadano ; Lo . Constancia
En caso necesario, solicita correcciones. "

Secretario del _ : i aat
4 _ Firma y sella la constancia para autorizar su expedicion. Constancia
Ayuntamiento

Analista de Secretaria | Entrega la constancia al ciudadano, recibe el comprobante

(Recepcion) de pago e integra el expediente para su archivo. Expediente
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recepcion y revision de documentos

¢ Documentacion completa?

Riwas L .

Sl NO
| i

Informa requisitos

Elaboracién firma y entrega faltantes

Entrega la constancia e integra el expediente para archivo

FIN
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PROCEDIMIENTO

e Nombre del Procedimiento: Expedicién de Constancia de Identidad para Extranjeros

Clave: PR-SDA-13

Nombre de la Dependencia: Secretaria del Ayuntamiento

Area Responsable: Secretaria del Ayuntamiento

e Objetivo: Expedir la Constancia de Identidad para personas originarias del Municipio de Pahuatlan

que se encuentran en el extranjero, verificando el cumplimiento de los requisitos documentales y

garantizando la correcta integracion del expediente administrativo.

e Tiempo aproximado: 15-20 minutos

Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
Recibe y revisa la documentacion presentada por el
1 Analista de Secretaria representante del solicitante. Si la documentacion esta Sooarantacion
(Recepcion) incompleta, informa los requisitos faltantes para su del ciudadano
integracion.
Analista encargado de Verifica la documentacion y elabora la Constancia de
e Constancias Identidad para Extranjeros en el formato oficial. i i
Representante del Revisa que la informacién de la constancia sea correcta y,
3 solicitante en su caso, solicita las correcciones correspondientes. COmancs
Secretario del - - gt i e
irma y sella la constancia para autorizar su expedicion. ;
: Ayuntamiento : i . Conamnen
: 5 Entrega la constancia al representante, recibe el
Analista de Secretaria B &) : e
¥ comprobante de pago e integra el expediente para su i
5 (Recepcion) : Expediente
archivo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recepcion y revision de documentos

¢ Documentacion completa?

l—'-——"l'—""—j

Sl NO

Informa requisitos

Elaboracién firma y entrega faltantes

Entrega la constancia e integra el expediente para archivo

FIN
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PROCEDIMIENTO

e Nombre del Procedimiento: Expedicion de Constancia de Identidad con testigos
Clave: PR-SDA-14
Nombre de la Dependencia: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Secretaria del Ayuntamiento

o Objetivo: Expedir la Constancia de Identidad con Testigos a las personas que no cuenten con
identificacion oficial, verificando la documentacion presentada y la comparecencia de los testigos,
garantizando la correcta integracion del expediente administrativo.

e Tiempo aproximado: 15-20 minutos

Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
Recibe y revisa la documentacion presentada por el

Analista de Secretaria ciudadano y los testigos. Si la documentacién esta D o
1 ocumentacion
(Recepciodn) incompleta, informa los requisitos faltantes para su del ciudadano
integracion.
Analista encargado de Verifica la documentacion y elabora la Constancia de
2 Expediente

Constancias Identidad con Testigos en el formato oficial.

Ciudad st Revisan la informacién de la constancia y, en su caso,
iudadano y testigos . . s
’ firman y colocan su huella para validar el contenido. Constancia

Secretario del £ - - " -
_ irma y sella la constancia para autorizar su expedicion. -
) Ayuntamiento Sonvange

Analista de Secretaria | Entrega la constancia, recibe el comprobante de pago e

(Recepcion) integra el expediente para su archivo. Expediente
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recepcion y revision de documentos

¢ Documentacion completa?

Bive> s

Si NO

1 I

Informa requisitos

Elaboraci6n firma y entrega faltantes

Entrega la constancia e integra el expediente para archivo

FIN
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PROCEDIMIENTO

« Nombre del Procedimiento: Expedicion de Constancia de Identidad con Representante Legal

e Clave: PR-SDA-15
Nombre de la Dependencia: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Secretaria del Ayuntamiento

e Objetivo Expedir la Constancia de Identidad con Representante Legal para menores de edad o
personas incapaces, verificando la documentacion presentada y la acreditacion de la representacion
legal, garantizando la correcta integracién del expediente administrativo.

e Tiempo aproximado: 15-20 minutos

Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
Recibe y revisa la documentacién presentada por el

Analista de Secretaria e
1 5 representante legal. Si la documentacion esta incompleta, | Documentacion
(Recepcion) _ 2 : - del ciudadano
informa los requisitos faltantes para su integracion.

Analista encargado de Verifica la documentacion y elabora la Constancia de

Constancias Identidad con Representante Legal en el formato oficial. | XPediente

q Bl Revisa la informacion de la constancia y, en su caso, la
3 epresentante lega . : Constancia
firma para validar su contenido.

Secretario del o - o i —
4 . irma y sella la constancia para autorizar su expedicion. i
Ayuntamiento Co e

_ ) Entrega la constancia al representante legal, recibe el

Analista de Secretaria e i I S
y comprobante de pago e integra el expediente para su i

] (Recepcion) g h'g P P Expediente

archivo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PAHUATLAN, PUEBLA



W = ==

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recepcion y revision de documentos

¢, Documentacion completa?

ive. ' M

Sl NO
¥ H

Informa requisitos

Elaboracién firma y entrega faltantes

Entrega la constancia e integra el expediente para archivo

FIN
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PROCEDIMIENTO

e Nombre del Procedimiento: Expedicion de Constancia de Productor

e Clave: PR-SDA-16

Nombre de la Dependencia: Secretaria del Ayuntamiento

Area Responsable: Secretaria del Ayuntamiento

e Objetivo: Expedir la Constancia de Productor a las personas que acrediten el desarrollo de

actividades agricolas y/o pecuarias, verificando el cumplimiento de los requisitos documentales para

facilitar su acceso a programas y apoyos gubernamentales.

e Tiempo aproximado: 15-20 minutos

Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
. ] Recibe y revisa la documentacion presentada por el
Analista de Secretaria v , _, 1 ' D tacié
1 y solicitante. Si la documentacion esté incompleta, informa | ocumentacion
(Recepcion) - _ B del ciudadano
los requisitos faltantes para su integracion.
Analista encargado de Verifica la documentacion y elabora la Constancia de
2 Constancias Productor en el formato oficial. Expediente
Ciudadano o Revisa que la informacion de la constancia sea correcta y,
$ representante legal en su caso, solicita las correcciones correspondientes. Cotstinga
Secretario del = by e i _
irma y sella la constancia para autorizar su expedicion. ;
4 Ayuntamiento 5 P pe Constancia
Analista de Secretaria | Entrega la constancia al solicitante, recibe el comprobante
B (Recepcidn) de pago e integra el expediente para su archivo. Expediente
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INICIO

Recepcion y revision de documentos

¢Documentacion completa?
Sl NO

| |

Informa requisitos

Elaboracion firma y entrega faltantes

Entrega la constancia e integra el expediente para archivo

FIN
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PROCEDIMIENTO

e Nombre del Procedimiento: Expedicion de Constancia de Residencia

e Clave: PR-SDA-17

Nombre de la Dependencia: Secretaria del Ayuntamiento

Area Responsable: Secretaria del Ayuntamiento

o Objetivo: Expedir la Constancia de Residencia a las personas que acrediten su domicilio dentro del

Municipio de Pahuatlan, verificando el cumplimiento de los requisitos documentales y garantizando

la correcta integracion del expediente administrativo.

e Tiempo aproximado: 15-20 minutos

Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
_ ) Recibe y revisa la documentacion presentada por el
Analista de Secretaria £ , ) E: , D tacié
1 5 solicitante. Si la documentacion esta incompleta, informa | Documentacion
(Recepcion) e _ , del ciudadano
los requisitos faltantes para su integracion.
Analista encargado de Verifica la documentacion y elabora la Constancia de
2 . A " , Expediente
Constancias Residencia en el formato oficial.
Ciudadano o Revisa que la informacion de la constancia sea correcta y,
3 A 5 ; Constancia
representante legal en su caso, solicita las correcciones correspondientes.
Secretario del & i g = e
irma y sella la constancia para autorizar su expedicion. :
g Ayuntamiento ¥ g i Consianes
Analista de Secretaria | Entrega la constancia al solicitante, recibe el comprobante
: (Recepcion) de pago e integra el expediente para su archivo. Expediont
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recepcion y revision de documentos

¢, Documentacién completa?
Sl NO
{ 1

Informa requisitos

Elaboracion firma y entrega faltantes

Entrega la constancia e integra el expediente para archivo

FIN
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Expediciéon de Constancia de Domicilio

e Clave: PR-SDA-18

Nombre de la Dependencia: Secretaria del Ayuntamiento

Area Responsable: Secretaria del Ayuntamiento

Objetivo Expedir la Constancia de Domicilio a las personas que acrediten su domicilio dentro del

Municipio de Pahuatlan, verificando el cumplimiento de los requisitos documentales y garantizando

la correcta integracion del expediente administrativo.

Tiempo aproximado: 15-20 minutos

Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
, ) Recibe y revisa la documentacion presentada por el
Analista de Secretaria 2 . " g ’ D i
1 5 solicitante. Si la documentacion esta incompleta, informa | Documentacion
(Recepcion) ol _ iy del ciudadano
los requisitos faltantes para su integracion.
Analista encargado de Verifica la documentacion y elabora la Constancia de
2 Constancias Domicilio en el formato oficial. o i
Ciudadano o Revisa que la informacion de la constancia sea correcta y,
3 ” : : Constancia
representante legal en su caso, solicita las correcciones correspondientes.
Secretario del & oy - - ke
irma y sella la constancia para autorizar su expedicion. i
4 Agunanients y p p Constancia
Analista de Secretaria | Entrega la constancia al solicitante, recibe el comprobante
. (Recepcion) de pago e integra el expediente para su archivo. Cpsiionts
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recepcion y revision de documentos

¢ Documentacion completa?

Bivas s A

Sl NO

1 |

Informa requisitos

Elaboracién firma y entrega faltantes

Entrega la constancia e integra el expediente para archivo

FIN
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PROCEDIMIENTO

« Nombre del Procedimiento: Expedicion de Constancia de Origen

o C(Clave: PR-SDA-19

Nombre de la Dependencia: Secretaria del Ayuntamiento

Area Responsable: Secretaria del Ayuntamiento

e Objetivo: Expedir la Constancia de Origen a las personas que acrediten ser originarias del Municipio

de Pahuatlan, verificando el cumplimiento de los requisitos documentales y garantizando la correcta

integracion del expediente administrativo.

e Tiempo aproximado: 15-20 minutos

Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
. ! Recibe y revisa la documentacion presentada por el
Analista de Secretaria - " Y - _ -
1 y solicitante. Si la documentacion esta incompleta, informa | Documentacion
(Recepcion) o , _ del ciudadano
los requisitos faltantes para su integracion.
Analista encargado de Verifica la documentacion y elabora la Constancia de
‘ Constancias Origen en el formato oficial. Exporions
Ciudadano o Revisa que la informacién de la constancia sea correcta y,
3 representante legal en su caso, solicita las correcciones correspondientes. Constancia
Secretario del . s e i i
irma y sella la constancia para autorizar su expedicion. i
4 Ajurdttionto y P' pe Constancia
Analista de Secretaria | Entrega la constancia al solicitante, recibe el comprobante
S (Recepcion) de pago e integra el expediente para su archivo. Expediento
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recepcion y revision de documentos

¢ Documentacion completa?

>

! NO
= ]
Elaboracion firma y entrega |nf0"ff:lit€:§$281tos

Entrega la constancia e integra el expediente para archivo

FIN
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PROCEDIMIENTO

e Nombre del Procedimiento: Expedicién de Constancia de vecindad con testigos

e Clave: PR-SDA-20
Nombre de la Dependencia: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Secretaria del Ayuntamiento

e Objetivo: Expedir la Constancia de Vecindad con Testigos a las personas que acrediten residir en
el Municipio de Pahuatlan mediante la comparecencia de testigos, verificando el cumplimiento de
los requisitos documentales y garantizando la correcta integracion del expediente administrativo.

e Tiempo aproximado: 15-20 minutos

Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
Recibe y revisa la documentacion presentada por el

Analista de Secretaria 2 _ N ' _ D "
] B solicitante. Si la documentacion esta incompleta, informa | Yocumentacion
(Recepcion) i _ . del ciudadano
los requisitos faltantes para su integracion.

Analista encargado de Verifica la documentacion y elabora la Constancia de

Constancias Vecindad con Testigos en el formato oficial. Expediente

. _ Revisan que la informacién de la constancia sea correcta
3 | Ciudadano y testigos b , . Constancia
y, en su caso, solicitan las correcciones correspondientes.

Secretario del i o - Lo it
4 . irma y sella la constancia para autorizar su expedicion. i
Ayuntamiento Ganstnca

Analista de Secretaria | Entrega la constancia al solicitante, recibe el comprobante

(Recepcion) de pago e integra el expediente para su archivo. Expedicrito
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recepcion y revision de documentos

¢, Documentacion completa?

iva: i

S NO

I 1

Informa requisitos

Elaboracion firma y entrega faltantes

e

Entrega la constancia e integra el expediente para archivo

FIN
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PROCEDIMIENTO

¢ Nombre del Procedimiento: Expedicion de Constancia de vecindad

e Clave: PR-SDA-21
Nombre de la Dependencia: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Secretaria del Ayuntamiento

e Objetivo: Expedir la Constancia de Vecindad a las personas que acrediten residir en el Municipio
de Pahuatlan por un periodo minimo de seis meses, verificando el cumplimiento de los requisitos
documentales y garantizando la correcta integracion del expediente administrativo.

e Tiempo aproximado: 15-20 minutos

Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
Recibe y revisa la documentacion presentada por el

Analista de Secretaria .
1 _ solicitante. Si la documentacion est incompleta, informa | Documentacion
(Recepcion) " . _ del ciudadano
los requisitos faltantes para su integracion.

Analista encargado de Verifica la documentacion y elabora la Constancia de

Constancias Vecindad en el formato oficial. Expediente

Revisa que la informacion de la constancia sea correcta y,

3 Ciudadano e ¢ 4 Constancia
en su caso, solicita las correcciones correspondientes.

Secretario del i - o i A
4 , irma y sella la constancia para autorizar su expedicion. nstanci
Ayuntamiento Constancia

Analista de Secretaria | Entrega la constancia al solicitante, recibe el comprobante
Expediente

(Recepcion) de pago e integra el expediente para su archivo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recepcion y revision de documentos

¢ Documentacion completa?

Bivas s .

S NO

| |

Informa requisitos

Elaboracion firma y entrega faltantes

Entrega la constancia e integra el expediente para archivo

FIN
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PROCEDIMIENTO

¢ Nombre del Procedimiento: Expedicién de Constancia de Vecindad con Representante Legal

e Clave: PR-SDA-22
Nombre de la Dependencia: Secretaria del Ayuntamiento
Area Responsable: Secretaria del Ayuntamiento

e Objetivo: Expedir la Constancia de Vecindad con Representante Legal para menores de edad o
personas sujetas a representacion legal que acrediten residir en el Municipio de Pahuatian por un
periodo minimo de seis meses, verificando el cumplimiento de los requisitos documentales y la
representacion legal, garantizando la correcta integracion del expediente administrativo.

o Tiempo aproximado: 15-20 minutos

Descripcion del procedimiento

No.

Responsable Descripcion de la actividad Documento

_ ) Recibe y revisa la documentacion presentada por el
Analista de Secretaria _ . _ D i
i representante legal. Sila documentacion esta incompleta, | Documentacion
(Recepcion) : - , » del ciudadano

informa los requisitos faltantes para su integracion.

Analista encargado de Verifica la documentacion y elabora la Constancia de

Constancias Vecindad con Representante Legal en el formato oficial. Expediente

Revisa que la informacién de la constancia sea correcta y,
Representante legal e . _ Constancia
en su caso, solicita las correcciones correspondientes.

Secretario del B la | tanci - dicié
_ irma y sella la constancia para autorizar su expedicion. Constanci
Ayuntamiento e

) ) Entrega la constancia al representante legal, recibe el
Analista de Secretaria ] )
. comprobante de pago e integra el expediente para su Expediente
(Recepcion) "
archivo.
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Recepcion y revision de documentos

¢, Documentacién completa?

= §

1
Sl NO
1 ; 1

Informa requisitos

Elaboracién firma y entrega faltantes

Entrega la constancia e integra el expediente para archivo

FIN
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PROCEDIMIENTO

« Nombre del Procedimiento: Expedicion de Constancia de Ingresos

o Clave: PR-SDA-23

Nombre de la Dependencia: Secretaria del Ayuntamiento

Area Responsable: Secretaria del Ayuntamiento

» Objetivo: Expedir la Constancia de Ingresos a las personas que requieran acreditar sus ingresos

mensuales para la realizacion de tramites o la obtencion de becas, programas y apoyos

gubernamentales, verificando el cumplimiento de los requisitos documentales y garantizando la

correcta integracion del expediente administrativo.

e Tiempo aproximado: 15-20 minutos

Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
_ Recibe y revisa la documentacion presentada por el
1 Analista de Secretaria | solicitante, asi como la manifestacion de sus ingresos y Bhrsresisain
(Recepcion) ocupacion. Si la documentacion esta incompleta, informa | del ciudadano
los requisitos faltantes para su integracion.
Analista encargado de Verifica la documentacién y elabora la Constancia de
2 Constancias Ingresos en el formato oficial. Expediente
Ciudadano o Revisa que la informacién de la constancia sea correcta y,
I representante legal en su caso, solicita las correcciones correspondientes. Sonstnge
Secretario del = i s e s
irma y sella la constancia para autorizar su expedicion. ;
¥ Ayuntamiento J i Constancia
Analista de Secretaria | Entrega la constancia al solicitante, recibe el comprobante
5 " " . . Expediente
(Recepcion) de pago e integra el expediente para su archivo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recepcion y revision de documentos

¢ Documentacion completa?

—r

Sl NO
1

Informa requisitos

Elaboracion firma y entrega faltantes

Entrega la constancia e integra el expediente para archivo

FIN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOSI PAHUATLAN, PUEBLA



g ——

PROCEDIMIENTO

e Nombre del Procedimiento: Expedicion de Constancia de Escasos Recursos

e Clave: PR-SDA-24

Nombre de la Dependencia: Secretaria del Ayuntamiento

Area Responsable: Secretaria del Ayuntamiento

e Objetivo: Expedir la Constancia de Escasos Recursos a las personas que requieran acreditar su

condicion economica para la realizacion de tramites o la obtencion de apoyos y programas

gubernamentales, verificando el cumplimiento de los requisitos documentales y garantizando la

correcta integracion del expediente administrativo.

e Tiempo aproximado: 15-20 minutos

Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
Recibe y revisa la documentacion presentada por el
1 Analista de Secretaria | solicitante, asi como la manifestacion de sus ingresos y oot
(Recepcion) ocupacion. Si la documentacion esta incompleta, informa | del ciudadano
los requisitos faltantes para su integracion.
Analista encargado de Verifica la documentacién y elabora la Constancia de
2 . . Expediente
Constancias Escasos Recursos en el formato oficial.
Ciudadano o Revisa que la informacion de la constancia sea correcta y,
3 » . . Constancia
representante legal en su caso, solicita las correcciones correspondientes.
Secretario del _ : . .
4 : Firma y sella la constancia para autorizar su expedicion. Constancia
Ayuntamiento
Analista de Secretaria | Entrega la constancia al solicitante, recibe el comprobante
5 s ' . . Expediente
(Recepcion) de pago e integra el expediente para su archivo.
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Recepcion y revision de documentos

¢, Documentacién completa?

= 3

& 1
Sl NO
| | 1

Informa requisitos

Elaboracién firma y entrega faltantes

Entrega la constancia e integra el expediente para archivo

FIN
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PROCEDIMIENTO

e Nombre del Procedimiento: Expedicion de Constancia de Dependencia Econdémica

e Clave: PR-SDA-25

Nombre de la Dependencia: Secretaria del Ayuntamiento

Area Responsable: Secretaria del Ayuntamiento

e Objetivo: Expedir la Constancia de Dependencia Econdmica a las personas que requieran acreditar

que dependen econdmicamente de un tercero para la realizacion de tramites o la obtencién de

beneficios, verificando el cumplimiento de los requisitos documentales y garantizando la correcta

integracion del expediente administrativo.

e Tiempo aproximado: 15-20 minutos

Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
Recibe y revisa la documentacién presentada por el
1 Analista de S(.acretaria solicital?te, a:?‘i como la manif.estaci()n-de la depen.dencia Do cume it
(Recepcion) economica. Si la documentacion esta incompleta, informa | del ciudadano
los requisitos faltantes para su integracion.
Analista encargado de Verifica la documentacion y elabora la Constancia de
g Constancias Dependencia Econdmica en el formato oficial. Cxpedients
Ciudadano o Revisa que la informacién de la constancia sea correcta y,
g representante legal en su caso, solicita las correcciones correspondientes. HunG
Secretario del . _ : oA
4 Apibdihient Firma y sella la constancia para autorizar su expedicion. Constancia
Analista de Secretaria | Entrega la constancia al solicitante, recibe el comprobante
? (Recepcion) de pago e integra el expediente para su archivo. SO
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Recepcidn y revision de documentos

¢, Documentaciéon completa?

= A

Si
1

NO

1

Elaboracién firma y entrega

Informa requisitos
faltantes

Entrega la constancia e integra el expediente para archivo

FIN
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8.- GLOSARIO

Acta de Cabildo:

Documento oficial en el que se registran los acuerdos, deliberaciones y resoluciones tomadas
durante las sesiones del Ayuntamiento.

Archivo Municipal:

Unidad responsable de organizar, resguardar y conservar la documentacion generada por el
Ayuntamiento, garantizando su disponibilidad y consulta.

Ayuntamiento:

Organo de gobierno municipal integrado por el Presidente Municipal, Sindicos y Regidores,
encargado de la toma de decisiones y administracion del municipio.

Bando Municipal

Ordenamiento juridico municipal que regula la convivencia social, el orden publico y las faltas
administrativas dentro del municipio.

Cabildo:

Organo colegiado del Ayuntamiento donde se analizan, discuten y aprueban las decisiones y
politicas publicas municipales.

Gestion Publica:

Conjunto de acciones y procesos mediante los cuales las autoridades administran recursos y
ejecutan politicas para atender las necesidades de la poblacion.

Marco Normativo:

Conjunto de leyes, reglamentos y disposiciones que regulan la actuacion de una dependencia o
entidad publica.

Normatividad:

Reglas y disposiciones legales que establecen la forma en que deben realizarse las funciones
dentro de la administracion publica.
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9. DIRECTORIO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

NOMBRE
TITULAR

DEL

CORREO
ELECTRONICO

TELEFONO

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

LEANDRO VALLE NO.

1 PALACIO
MUNICIPAL,
SEGUNDO PISO;
PAHUATLAN,
PUEBLA C.P.
73100

LIC. REY DAVID
JIMENEZ LECHUGA

SECRETARIAMUNPAHUATLA
N@GMAIL.COM

7767520505
EXT 101

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PAHUATLAN, PUEBLA



Y = =

10.- ANEXOS DOCUMENTALES

En este apartado se incorporan los formatos y documentos de apoyo utilizados para la ejecucion de los
procedimientos descritos en el presente Manual. Su finalidad es facilitar la aplicacion de las actividades
administrativas y promover el uso de documentos estandarizados por parte de las areas responsables.

Los formatos contenidos en esta seccién forman parte del Manual de Procedimientos y serviran como
referencia para el adecuado desarrollo de las funciones institucionales, pudiendo actualizarse cuando las
necesidades administrativas o la normatividad aplicable asi lo requieran.

1.- CERTIFICACION

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA

EL QUE SUSCRIBE, LIC. REY DAVID JIMENEZ LECHUGA, SECRETARIO
DEL AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, ESTADO DE PUEBLA, COMO
CONSTA EN EL ACUERDO NUMERO 05/2026 DE LA SESION NOVENA
EXTRAORDINARIA DE CABILDO DE FECHA TRES DE MAYOQ DE DOS MIL
VEINTISEIS Y EN EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES QUE ME CONFIERE
EL ARTICULO 138 FRACCION VII DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL. ----

QUE LA PRESENTE COFIA CERTIFICADA DEBIDAMENTE COTEJADA,
SELLADA Y FOLIADA, CORRESPONDE FIELMENTE CON SU ORIGINAL
MISMO QUE TUVE A LA VISTA Y DEVUELVO AL ARCHIVO DE LA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO, EXPIDIENDOSE LA PRESENTE EN
UN TOTAL DE UNA FOJA UTIL ANVERSO. - ~-----cmcccmemmcmcecececaens

SE EXTIENDE LA PRESENTE A LOS TRES DIAS DEL MES DE JULIO DE DOS
MIL VEINTISEIS, PARA LOS EFECTOS LEGALES A QUEHAYALUGAR ----

ATENTAMENTE

LIC. REY DAVID JIMENEZ LECHUGA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
DEL MUNICIFIO DE PAHUATLAN, PUEBLA
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2.- CONVOCATORIA SESION DE CABILDO

CONVOCATORIA

SESION EXTRAORDINARIA CABILDO 05/2026
AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
2024-2027

INTEGRANTES DEL HONOBABLE AYUNTAMIENTO
PRESENTES

Me penmito hacer de su conocimiento, que con fondamento en 1o dispuesto por Jos articulos 70,
73, 74 primer passafo, 76 y demas relativos de la Ley Orginica Muxnicipal; se les convoca a 1a
Sesion Extraosdinaria de Cabildo 05/2026, que tendrd verificativo ef dia diez de marzo de 1a
presente anvatidad, 2 las 15:42 hosas en las instalaciones del salon de cabildos del Patacio
Municipal de Pahvarttin, Poetla, 21 tenos de los siguientes punos del:

Ovden del dia.

1. Pase de lista de asistencia.

2. Declaracidn del quisum legal y apertuea de 12 quinta sesion extraordinasia de cabilde dei
afio 2026 pasa el periodo comstitucional 2024-2027.

3. Lectusa, discusion y en sv caso aprobacion del asden def dia.

4. Andlisis, discusidn y en so caso aprobacidn de 1a reestructuracion cogimica de la
administracion piblica municipal y actualizacion nommativa; v

5. Clavsusa de 1a sesion.

Con 1a finalidad de que se encventren en posibilidades de esmdiar 1a(s) propuestals) de acuesdo

planteadas y hacer sus observaciones pertinentes, s adjunta(n) a 1a presente capia (s) dal (los)
acuerdo (s) respectivo (s).

ATENTAMENTE )
“TRASCENDIENDO CON LIDERAZGO Y DETERMINACION"
Pahuatlin, Puebla a ocho de marzo de dos mil veintivéis,

Lic. Ednardo Romero Bomewn
Presidente Municipal de Patmatisn, Puebla

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PAHUATLAN, PUEBLA



Y = =

3.- ACTA DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO

" ACTA DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO
DEL MUNICIPIO DE PAHUATLAN, PUEBLA
EJERCICIO FISCAL 2025

Siendo las ____horas con ____ minutos del dia _____ de febrero de dos mil veinticinco:
dentro de las instalaciones que ocupa la Contraloria Municipal, ubicadas en Calle
Leandro Valle, nimero 1. Palacic Municipal, Pahustién, Puebla C.P. 73100: en
presencia de los CC. Josué Paredes Licona, Secretario del Ayuntamiento; Miguel
Angel Lépez Cortez, Titular de la Contraloria Municipal, asi como Kaml Deyaneywrs
Gayosso Mgiia, personal responsable de levantar el inventario fisico: con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 103, 108 de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebls: 3, 138 fraccidn X, 140 de la Ley Orgénics
Municipal; se procede a instrumentar la pr e acta:

HECHOS

En cumplimiento & la circular MPP/SHAS2025/002, signado por el Licenciado Josué
Paredes Licona, Secetarin del Ayuntamiento, se da inicio a los trabasjos del
levantamiento del inventario fisico de bienes muebles del ejercicio fiscal 2025, con el
obpﬁmdemﬁwmmmmwmemumw
Administrafiva se encueniren cc eneli o0 y fisicamente

enellugudeadsawm Mhsmuudddmawtmwm

4.- SOLICITUD DE OFICIOS DE COMISION

0

%j SOLICITUD DE OFICIOS DE COMISION
PAHUATLAN
COBIERND MUNICIPAL

........ Pahuatidn, Puebla, s de de20
Nombre del personal comisionado:
Lugar de la { o i e mecsr i emovesmsemsm e
Fechadelscomisién: =

de la ol abjetivo de (a ° on

dondereslizardlamisme):

por parte de ( Fecha de por parte del Titular de la
Unidad Administrativa:
Qbservaciones: Observaciones:

AUTORIZACION POR TITULAR DE LA UNIDAD
AUTORIZACION POR CONTRALORIA
o ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE EL
COMISIONADO
(FIRMA Y SELLO) {FIRMA Y SELLO)
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5.- SOLICITUD DE PRESTAMOS DE ESPACIOS

ASUNTO: Solicitud de espacio del auditorio de
esta presidencia municipal

Lic. Eduardo Romero Romero
Presidente Municipal

PRESENTE:

Las que suscriben las familias beneficiadas, de la comunidad de Chipotia, del servicio de primera
infancia del CONAFE, con C.C.T. 21FIC1766E, y La Asociacién Promatora de Educacién Comunitaria,
por medio de la presente reciba un cordial saludo y al mismo tiempo hacerle la solicitud del espacio
del Auditorio €l Campo para que los nifios y madres cuidadoras puedan realizar su evento social de
clausura del ciclo escolar 2025 - 2026. El dia que se estaria realizando es el 23 de junio 2026 por solo
3 horas en un horario de las 10:00 a 13:00 de la mafiana, con el compromiso de mantener el espacio
en buenas condiciones, limpias y ordenado

No habiendo otro asunto que tratar, nos despedimos de usted, no sin antes agradecer una pronta
respuesta favorable a nuestra peticién.

ATEVTMLET e

6.- CONSTANCIA DE DEPENDENCIA ECONOMICA

¥
L MUNICIPIO DE PAHUATLAN,
PANUATLAN FOLIO: MPPISHAICONST
Ommnw AL ) .
Pahuatien, Pusbia & 08 de sbril de 2026

k-.-

hu-mm Moses Aterto
36d MuMCRIo de Pahuatian Pusbia mmmemnanm#nm
VI de 12 Loy Organica Muncipal. por aste conducto

ammmmmmumuvtm-mwm
Faderal, on relacion 3 W 3aNCION qUe e Mpone & aqUElas PESONAS que # haber Sido
mierogacas por Aguna sutondad pubhca destirta do th uHCIY on eerticio e sus JuncEnes o

mmu-ulhwdwwmmmhrm
Que o3 datos v SON CANION VETRORS y BUSnhcos.
L2 prosents cOn@unca so exbende 3 pedicedn de la parts imoresadts todon ton fnas ogatles
Que & o8 gue haya higar e -

— A&I‘A.zl‘l'! ‘g
/ / \ ’
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7.- CONSTANCIA DE DOMICILIO
"AHUATLAN Asunto. Constancia de domiciio
OBIEAND MUNICIPAL
Ko
\ i\m\«,. nGwol 4 de gm'(,nm&id
2
o4jeslas .
. S del Ay del
en o articuio 138 fraccion Vil de fa Ley
wentificandose con credencial para
manifiesta baj
De igual forma se deja constancia que a fotog que ap al gen aquierdo de a
presente, coincide en 1odos y cada uno de los rasgos fisond con los del e
A de ia parte da, con pleno conocimiento de lo dispuesto en el articulo 247 fraccidn | del
Codigo Penal Federal, se ia pe en el Municipio de Patwatién, Puebla, para los

Asunto: Constancia de escasos
recursos econdmicos.

del ! aw.m.mﬁmmmh
Vil de la Ley O gpa dispuesto en el articulo 138 fraccion
HAGO CONSTAR

pesos 00/100 M.N), por lo €O Un ingreso neto mensual de $2,700.00 (Dos mil :
LN), que esta autoridad municipal no tiene A
determinar que es una persona de escasos recursos. #uno en
Se deja constancia que con pleno conocimiento del articulo 247 fraccién |
. del
Fodam.mmbw‘nhmmunwnnmmmswmmm
WMWMM&&W&W&»MO

La presente constancia se extiende a peticion parte interesada
que a los que haya lugar - - dela para todos los fines legales
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9.- CONSTANCIA DE IDENTIDAD

JOBIERNG MUNICIPAL
20ke 3037

Asunto: Constancia de identidad

{;()(1(:\)- C:\‘tﬁ(\\u\

1 w0 l* 2¢72S
~ \

RS =
o '@

mm.mmvmmwuwuwu
m.MmehMmdm‘smwabwmw,
por este conducto:

HAGO CONSTAR

mmmmhc.“mm-“
. A
[EE e e i

ywumﬂm

constancia mmmamuthuwwsm‘mw
f.l:*“‘ qu.u”, a aquelias p udtﬂdﬂoi.m”wmwm
mahwmmaum-ommau-,m.hw.dw
wmmmmmuummww.mw.m
ciertos, veraces y auténticos.

Domdm.umdn\-mwalr e nto fotografia debidamente cancelada,
~rincidan an su totalidad con los del solicitante.

10.- CONSTANCIA DE IDENTIDAD EXTRANJERA

PAHUATLAN
COBIERNO MUNICIPAL RC( { B y O “Sa.’ln.‘

El que suscride Prof. Moisés Alberio 5 del H. Ay cel do
Mmm-sub“nummmvnahmmw4nmm
HAGO CONSTAR

mm-urw-wmmmmmnm
Wg wrmm:imdhau*hwa
L de anginena de con fecha de nacimiento
el G RPN < /0: Dares w0 NN O SO TR0 a3l en
agar donde radica desde el aftc 2000; acreditando ko antenor con e testimonio
daln CC queen se wlentifica con pars volsr por insiiuto

Electoral, con v SRR, ) o ¢ et GOn CTeGencisl e vTiar expadda

por instmto Naconal Electorsl, con nimero RESMERARERE

L8 teshgne Que COMDES ests plono do o en el articadio 247 fracoidn
ldwmm4~~hwmu~1h“nUMyw
PrOPOTIONSSA 6N 318 ACID §5 COMECHS, VEAZ Y SUBAECA, el TISMO M0G0, GXPESAEN Que CONOCSN 3 |6 PErEONa RIS 1 que se

expite g presenta, cuya folografia aparece cancelade al MNDEN SUPSNOr T do esle todos y
cada uno de sus reNgoe de ls parte i
A soliciud de 1 pare ntersssda. pOr CONUCID de 54 rapresentante igal, se extends ia pn enel de

Pahuatin, Puedia. pers 1os fines legales 3 103 gup haya lugar
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11.- CONSTANCIA DE INGRESOS

UDERAZOD T DY

Asunto: Constancia de Ingresce.

amwm,mmm.wuu.Ammuwu
Pahuatian, Puebla, con fundamento en lo dispuesto en el articulo 138 fraccion Vil de la Ley
Orgénica Municipal, por este conducto:

HAGO CONSTAR
w.mbmmwma
decir verdad tener de edad, por haber nacido el ndditw:-“
se dedica a ser comerciante, teniendo un ingreso neto mensual de $8,000 . pesos

00/100 M.N).

Se deja constancia que con plenc conocimiento del articulo 247 fraccion | del Codigo Penal
Fm.wm-d&ahm”uimaqﬂamqmdwm
interrogadas por aiguna autoridad publica distinta de la judicial en ejercicio de sus funciones o
con motivo de ellas, faitare a la verdad, el compareciente manifiesta bajo protesta de decir verdad
que los datos y/o documentos proporcionados a esta autoridad son ciertos, veraces y auténticos.

La presente constancia se extiende a peticion de la parte interesada para todos los fines legales
que a los que haya lugar.
_—~ATENTAMENLE
12.- CONSTANCIA DE ORIGEN

FAMUAILAN
JOBIERNG MUNICIPAL Asunto: Constancia de origen.
202s 2027

g

TRASC ENOENDO COM

Elmmwmmvmem«muA i
. s yuntamiento del
Mm‘womm_m,mﬁmombwsndmwahMWImh

_ . ¥
Orgénica Municipal, por este conducto il

HAGO CONSTAR
wmmmsuc._mumMmmm

expedida por instituto Federal Electoral, nimero Quien manifiesta de decir
verdad, ser originaria de haber nacido el dia

Dewdfumndﬁamnﬂ“mnhhogﬁamnwmu
margen zquierdo de la
m,mmt@cyc&m«b&m%mmwwﬁm.

&mmmmmmmmmwmzn 1
] fraccion | de!
CmmmmbMyWWommum.wy

m.wbmnmmummmdMMdemm fines
legales a los que haya lugar. . o
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13.- CONSTANCIA DE PRODUCTOR
Asunto: Constancia de productor.

U A

- 2t
CORRESPONDA
PRESENTE

El que suscribe Prof. Moisés Alberto Valderrabano Ballesteros, Secretario del H
Awmddwmdepm,m,wnfwwmbdnp\nswene‘
articulo 138 fraccion Vi de la Ley Orgéanica Municipal, por este conducto:

HAGO CONSTAR

e

Que comparece ante mi e C. NN ogineio de NN
IR ¢ uien manifiesta bajo protesta de decir verdad dedicarse a
Iaahnzadeovﬁas.oan.dénqwdewnpeﬂadesdemoezm.enelwwb'ms
Alamos”, ubicado en la localidad de Montellano, perteneciente al Municipio de Pahuatian,
Puebla.

A solicitud de la parte interesada, se extiende la presente constancia en el Municipio de
4 Pahuatidn, Puebla, para los fines legales a los que haya lugar.

Cond Ve Mesing

ATENTAMENTE
“TRASCENDIENDO WWW

= / n e

1';-\1( A

14.- CONSTANCIA DE RESIDENCIA

PAMUATLAN Asunto: Constancia de residencia,

GCOBIEAND MUNICIPAL

E! que suscribe Prof mmvw-m.oa“ . S i0 del Ay del M ¢
o en lo disp en el articulo 138 fraccion VIl de la Ley Organica
HAGO CONSTAR
, identificéndose con credencial para
e
De igual forma se deja que ta f afia que apar lada al pen zquierdo de ia
Mmmmycad.u\omburuoooWMkndd "

A solicitud de la parte interesada, con pleno conocimiento de o dispuesto en el articulo 247 fraccion | del
Cédigo Penal Federal, se extiende ta presente constancia en el Municipio de Pahuatian, Puebia, para fos
fines logales a los que haya luger
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15.- CONSTANCIA DE VECINDAD

mmm.mno‘o.mo-m
Asunto: Congtancia de vecindad

Rech. oviainel v de 10/0y) 75
(L” (\(L'(r’(\’ | » \ / (;;

El que suscribe Prof Moisés Alberto Vaiderrabano Ballesteros, Secretario del Ayuntamiento del Municipio de
Pahuatian, Puebla, con fundamento en 1o dispuesto por los articulos 36, 38, 40, 40 BIS y 138, primer pamafo,
fracciones Vil y X1V de la Ley Orgénica Municipal, por este conducto:

HAGO CONSTAR

nacimiento nimerno| : el Juex del Registro del Estado
umdea.w

mwmumthmuwmdww*hm,
Mmmymmammmmmum_mmwmym
dactilar al caice de ia presente constancia

Awahmm.GMhMMded‘M.m,
para los usos y fines legales a que haya lugar.
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16.- CONSTANCIA DE VECINDAD CON TESTIGOS
rahuatian, Puebla a 18 de mayo de 2028

El que suscribe Prof. Moisés Alberto Vaiderrabano Ballesteros, Secretario de! H Ayuntamiento del Municipio de
Pahuatian, Puebla, con fundamento en lo dispuesto por ios articulos 36, 39, 40, 40 BIS y 138, primer pérrafo
Vil y XIV de la Ley Organica Municipal, por este conducto.

HAGO CONSTAR

Que comparece la C de sexo [N nacionalidad [ENEERIE
constancia de Inexistencia de Inscripcion de Nacimiento de . emitida por el
Juzgado del R Civil de Pahualtian, Puebla, quien manifiesta bajo R nacio ol 11 de marzo

| quien se identifica con credencial para votar expedida
| stituto Nacional Electoral, con nomero SESRRERIARNEN v |2 con domicilio en Calle

¥ se identifica con credencial para votar
expedida por el Instituto Nacional Electoral, con nomero quienes bajo protesta de decir verdad

manifiestan que identifican plenamente al solicitante, asimismo, saben y les consta que la informacion

proporcionada
wdcmwﬂeesmnayvm.wbmmmﬁmmmmnpuwmmdm
documento.

Bajo este tenor, se deja constancia que |a fotografia que aparece cancelada al margen izquierdo de la presente, coincide
en todos y cada uno de los rasgos fisonomicos con los del solicitante, por lo que estampa su firma y huella dactitar af
calce de la presente constancia

A solicitud de |a parte interesada, se extiende la presente constancia en el Municipio de Pahuatian, Puebla, para los usos
y fines legales a que haya lugar o

MANUAL DE nocml PAHUATLAN, PUEBLA






