)\ L=
LUV Pueblo s

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
DE LA SECRETARIA

GENERAL DE GOBIERNO

Agosto 2026



&

N SECRETARIA GENERAL DE
b

GOBIERNO

Y Pueblo

GOBIERNO DE LA CIUDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

at

\

Registro: MP/SGG/01/2026/J/2427

Autorizaciones:

Elabora:

Francisco Ro
. P L ” I\
Titular de la Secretaria(@eneral de Gobierno

_Elabora:—
K -

‘\\\: S

Edgar Marconi Centella Vite

0 |
> V = v
ethrSan o
9 I Titular de la'§ecretaria
Titulardé ) Particular
Técnica ‘ \

Elabora:

Carlos Martin ique Chevalier Mora ‘

i Blanco Villasuso itular de la Direccién
| Titular de la Subsecretaria de General Juridica
1 1

Gobierno

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO n



Elabora:

erardo Enrique

Meléndez Rojas
Titular de la Direccion de
Fortalecimiento Politico

Elgbora:

Titular de la
Organizact

Elabora:

Antonio Carmen
Béez Zapotitla
Titular de la Jefatura de
Departamento de

Concertacion

Elobébra:

rat Zamora Ruiz

Titular de la Jefatura de
Departamento de Andlisis
Politico

Elabora:

Titular de la Direccién de
Gobernabilidad

Elabora: s

Guillermo David
Mufoz Madrid
Titular del Departamento de
Vinculacién

Elabora:

L

Isaias Enrique
Barranco Valencia
[ Titular del Departamento de
Colonias, Fraccionamientosy
Unidades Habitacionales

Eloborqzb

&

- ‘ P
Angel Robles Gonzalez
Titular del Departamento de
Atencién Comunitaria

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO '




Elabwtﬂa'rc::'

N 1

Titular de la Direccién de
Gobernanza

- Elabora:

Titular delf Departamento de
Seguimiento y Evaluacién

Sthefany Paola Contreras
Pérez
Titular del Departamento de

Gubernamental Coordinacion Institucional |
Elabora: Elabora:
Josué Herndandez Lobato José Ru

Titular del Departamento de
Ejecucidén y Orden

Director de
Mercados

Elabora: -

,’/ﬂ '

AN .
amirez Aguilar

epartgmento de
Autorizacion

- mEIob‘oro:

Bertheau Solis
Titular de la Direccién
Consultiva y de Asistencia

Juridica

Gerardo Tecpanecatl

Zacarias
Titular del Departamento
Consultivo y de Asuntos
Juridicos de Gobierno

Espec"fclizados y de Apoyo
Elabora:
\'@-’D

Alex GomeaGardia
Titular del Departamento dle
Empadronamiento para ¢l

Servicio Militar Nacional

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO '




Elabora: . ' Elabora:

José do Hidalgo Francisco Sanchez de la
Alvarez Vega de la Rosa
Titular de la Direccién de Titular del Departamento de
Andlisis Legal, Apoyo y Orientacion Juridica a Juntas Seguimiento
Seguimiento Auxiliares, Inspectorias de |

|

| Seccion y Colonias 1

Se aprueba y registra el presente Manual de Procedimientos en la Cuatro Veces
Heroica Puebla de Zaragoza a los siete dias del mes de agosto de dos mil veintiséis
con fundamento en los articulos 115 fracciones 1 y Il de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 2,102, 103 y 105 de la Constitucion Politica para el Estado
Libre y Soberano de Puebila; 1, 2, 3, 4 numeral ciento dieciséis, 118, 120, 122, 123, 168 y 169
fracciones Vil y IX de la Ley Orgdnica Municipal; 8 fraccién XIX y 11 fraccion Vil del
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal.
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I.INTRODUCCION

El manual de procedimientos de la Secretaria General de Gobierno tiene como objetivo
principal establecer de manera clara y precisa los procedimientos operativos y
administrativos que deben de seguir las personas servidoras publicas en el desempeno de
sus funciones, tomando este manual como una herramienta normativa que permita a los
Servidores Publicos ejecutar sus funciones de manera eficaz, ordenada y conforme a la
normatividad vigente.

Ademads de proporcionar un marco normativo y operativo que facilite el desarrollo eficiente
y transparente de las actividades de esta dependencia. A través de la sistematizacion de
procesos y la definicion clara de responsabilidades, buscando optimizar el servicio publico,
garantizando el cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas, y
contribuyendo al fortalecimiento del gobierno municipal.

El contenido de este manual contempla las descripciones detalladas de las actividades,
tramites, responsabilidades y recursos necesarios para el adecuado desempefo de las
funciones de la Secretaria General de Gobierno, permitiendo que todo proceso sea de
manera clara y eficiente, sujetdndose a actualizaciones periddicas para mantener la
mejora continua en la calidad de los servicios que ofrece la Secretaria.

El presente manual contribuye al desarrollo de una administracién publica mas agil,
accesible, efectiva y transparente, a través de la implementaciéon correcta de los
procedimientos establecidos, consoliddndose como una dependencia clave en el gobierno
y en la atencidn a las necesidades y demandas de la ciudadania.

Con la implementacion de estos procedimientos, se aspira a promover un gobierno mds
cercano, accesible y responsable con la ciudadania, al mismo tiempo que se fortalece la
operatividad interna y se fomenta la transparencia en la administracién pablica.

No solo busca estandarizar los procedimientos internos, sino también ofrecer un marco de
referencia clara y accesible para el trabajo conjunto de todos los actores involucrados en
la gestion de la Secretaria General de Gobierno. De este modo, se busca fortalecer la
comunicacién y cooperacidn entre las distintas areas del gobierno municipal, asi como
mejorar la relacién con la ciudadania.

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO n



Manual de Procedimientos Clave:

-l
é‘% 8 P ge b'a ’é‘g‘s"‘i‘g’ﬁ' a de la Secretaria General de

GORITOND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como su correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes
especificas que motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad
aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas que la conforman,
signifiqguen cambios en su estructura orgdnica a efecto de que siga siendo un
instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro de los instrumentos
normativos que emiten las Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento por parte de
la Contraloria Municipal tiene como Unico objetivo llevar un control institucional sobre
dichos documentos.

No se omite sefalar que la revisién y/u observaciones que se realizaron por parte de la
Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las atribuciones
de auditoria, evaluacion, inspeccion, fiscalizacion, revisidn, verificacion y las demas
establecidas en la Ley Orgdnica Municipal y en su Reglamento Interior en el momento que
asi lo determine.
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

| | SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
| No. | SECRETARIA PARTICULAR

Procedimiento para registrar, programar y coordinar la agenda de la persona
Titular de la Secretaria General de Gobierno

Procedimiento para atender y acordar las solicitudes de anuencia para la
utilizacién de espacios publicos en el Municipio.

SUBSECRETARIA DE DESARROLLO POLITICO

Procedimiento para el seguimiento y asesoramiento para la canalizacion de los
1 ciudadanos sobre las dreas de gobierno a las que pueden dirigirse para la
satisfaccion de sus demandas

Procedimiento para atender solicitudes de vinculos entre el Gobierno Municipal a
través de las Dependencias, Entidades y la ciudadania

Procedimiento para la atencidn comunitaria a través de las solicitudes de las
demandas sociales

4 Procedimiento para la mediacion en casos de conflictos comunitarios

Procedimiento para la eleccion de Juntas Auxiliares, Inspectorias de Seccién y
Mesas Directivas de Vecinos

Procedimiento para la jornada plebiscitaria de la eleccién de Juntas Auxiliares y
jornada de eleccidn de Inspectorias de Seccidn y Mesas Directivas de Vecinos

Procedimiento para la prevencion y atencién de conflictos de grupos politicos y
sociales

2 Procedimiento para la atencidn de manifestantes en la via publica
Procedimiento para el monitoreo de manifestaciones en via publica

Procedimiento para la vinculaciéon institucional con instancias de gobierno y
actores sociales

Procedimiento para integrar bases de datos de las acciones implementadas por
el Ayuntamiento para la atencién de demandas y necesidades sociales

Procedimiento para solicitar a instancias gubernamentales su apoyo y
6 colaboracion en la asignacién y ejecucién de acciones o programas sociales en
beneficio de la poblacion
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Procedimiento para el andlisis y seguimiento de la situacion politica y social del
7 municipio con representantes de los distintos poderes de gobierno y organismos
sociales

_No._
1 Procedimiento para el ordenamiento del comercio informal en via publica

Procedimiento para el resguardo de mercancia retirada con aseguramiento en

la via publica

Procedimiento para la autorizacidn de permiso para ejercer el comercio

ambulante, semifijo y prestadores ambulantes de servicios en la via publica

Procedimiento para la asignaciéon de un local o plataforma en Mercados
4 Municipales y Especializados, con andlisis de procedencia de licencia o tarjeton
de funcionamiento

Procedimiento para el traspaso o cesién de derechos sobre los locales y/o

° plataformas en los Mercados Municipales

6 Procedimiento para la autorizaciéon de procedencia de licencia o tarjetén de
funcionamiento a locatarios de Mercados Municipales, de Apoyo y Especializados

. Procedimiento para la autorizacion de cambio de giro comercial en Mercados

Municipales, de Apoyo y Especializados

Procedimiento para la autorizacion de modificaciones y reparaciones mayores y
8 menores de locales, plataformas o bodegas en Mercados Municipales,
Especializados y de Apoyo
Procedimiento de devolucién de resguardo precautorio en la Central de Abasto
de Puebla
DIRECCION GENERAL JURIDICA

Procedimiento para la sustanciacion de los Juicios de Amparo, que promueven
los quejosos en contra de actos de autoridad de esta Secretaria

2 Procedimiento para la sustanciacién y seguimiento de Asuntos Penales

Procedimiento para la sustanciacion de Juicios Contenciosos Administrativos,
que promueven los particulares en contra de las resoluciones de esta Secretaria

Procedimiento para la sustanciacién y seguimiento del Recurso de
Inconformidad

Procedimiento para la elaboracién de la convocatoria del Procedimiento de
5 Renovacion de los Integrantes de las Juntas Auxiliares e inspectorias de seccion
del Municipio de Puebla
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Procedimiento para elaborar las bases de las Convocatorias de mesas directivas
6 de vecinos de los barrios, colonias, fraccionamientos y unidades habitacionales
del Municipio

Procedimiento para asesorar juridicamente a las Presidencias de las Juntas
Auxiliares, Inspectorias de Seccion y Mesas Directivas de Colonias del Municipio
para que den cumplimiento de las obligaciones y atribuciones que les confiere la
Ley Orgdnica Municipal

Procedimiento para la elaboracién y/o revision de los proyectos de contratos de
8 Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, de acuerdo a los procedimientos de
adjudicacion.

Procedimiento para la elaboracién y/o revisién de proyectos de Convenios de
colaboracion con Instituciones Plblicas y Privadas

Procedimiento para elaborar y emitir Opiniones Juridicas que requieran las
10 | Unidades Administrativas de la Secretaria General de Gobierno, en el dmbito de
su competencia

Procedimiento para la elaboracidon de proyectos, reglamentos, acuerdos,

1 Co . . . P
reformas, convenios, lineamientos o cualquier otro ordenamiento juridico.

Procedimiento para la tramitacidn ante la Secretaria del Honorable
12 | Ayuntamiento, la certificacidn de documentos que obren en la Secretaria o sus
Unidades Administrativas

13 | Procedimiento para la Legalizacién de la Cartilla del Servicio Militar Nacional

Procedimiento para otorgar nimero de Matricula a conscriptos que hayan

14
realizado su trdmite de Cartilla en el Municipio

Procedimiento para la emisidn de la Convocatoria para el Alistamiento del

15
Servicio Militar Nacional de la Clase correspondiente y Remisos

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO n



- Manual de Procedimientos Clave:
Qe Puebla é‘ 6‘6"‘&"“"‘"“ 6 de la Secretaria General de
GORITOND DF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

e DELA SECRETARIA PARTICULAR

Nombre del Procedimiento para registrar, programar y coordinar la agenda
Procedimiento: de la persona Titular de la Secretaria General de Gobierno.

Coordinar eficientemente las actividades de la persona Titular de
Objetivo: la Secretaria General de Gobierno, para su intervencidn en
reuniones y citas institucionales.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 12
fracciones I, IV, y V.

Fundamento
Legal:

1. Toda actividad deberd agendarse con base en la consideracion
y aceptacion de la persona Titular de la Secretaria General de
Gobierno.

2. En cuanto a las actividades programadas directamente por la
Oficina de la Presidencia Municipal, se deberd consultar
constantemente las actualizaciones de horario, modalidad y/o
lugar.

Politicas de
Operacion:

3. La confirmacién de actividades, reuniones o citas deberd
llevarse a cabo al menos con 12 horas de anticipacion.

Ti P di
|empo“rome io 1 dia habil.
de Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: para registrar, programar y coordinar la agenda de la
persona Titular de la Secretaria General de Gobierno Municipal

. . Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Persona
Titular de la
Secretaria
Particular

Persona
Titular de la
Secretaria
General de
Gobierno

Persona
Titular de la
Secretaria
General de
Gobierno

Persona
Titular de la
Secretaria
Particular

Persona
Titular de la
Secretaria
Particular

Recibe y revisa las invitaciones en
formato fisico, digital o via telefénica,
dirigidas a la persona titular de la
Secretaria General de Gobierno.

Revisa con la persona titular de la

Secretaria Particular las

invitaciones:

e Si asiste, continGa en la
actividad b.

e En casi contrario, continGa en la
actividad 3.

Si no asiste ni comisiona a alguna
persona, finaliza el procedimiento.

Instruye la comisién, mediante
memordndum, invitacion en fisico,
via telefénica a la persona Titular de
la Unidad Administrativa, de su
representacion

Notifica a la persona designada
para la comision

Agenda la asistencia
correspondiente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Invitacion Original
Invitacion Original
Memordndum | Original
Memordndum | Original
Agenda N/A

electroénica

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO n
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Diagrama de Flujo para registrar, programar y coordinar la agenda de la persona titular
de la Secretaria General de Gobierno Municipal

. ) . Persona Titular de la Secretaria General de
Persona titular de la Secretaria Particular .
Gobierno
C Inicio )
l 1 2

Recibe y revisa las invitaciones en Revisa con la Persona Titular de la
formato fisico, digital o via telefénica, FI Secretaria Particular la invitacion

dirigidas a la persona titular de la
Secretaria General de Gobierno. m&/_‘

No
4 3
Notifica a la persona designada para Instruye a la comisiébn, mediante
la comision memordndum, invitacién en fisico, via
telefénica a la persona Titular de la

Mum/—‘ Unidad A.lenlstrotlvo, de su
representacion

Memordndum

I

Agenda la asistencia correspondiente

Agenda electrénica
I —

Fin
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e DELA SECRETARIA TECNICA

Nombre del Procedimiento para atender y acordar las solicitudes de anuencia
Procedimiento: para la utilizacion de espacios publicos en el Municipio.

Procedimiento para otorgar anuencia para la ocupacién de
bienes de uso comun de dominio publico como es la via publica,
plazas, paseos, jardines, parques publicos, campos deportivos,
monumentos artisticos e historicos, propiedad del municipio,
construcciones levantadas en espacios publicos entre otros, a fin
de mantener un orden y armonia en los espacios publicos

e Norma Oficial Mexicana NOM-081-SEMARNAT-1994, que
establece los limites maximos permisibles de emisién de
ruido de las fuentes fijas y su método de medicién.

¢ Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad
Laboral y No Discriminacion.

e Ley del procedimiento contencioso administrativo del
Estado de Pueblq, vigente.

Cbédigo Reglamentario para el Municipio de Puebilag,
articulo 480 Bis.

e Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno,
articulo 13 Fraccion II.

e Norma Técnica para la Proteccidn, Preservacion vy
Conservaciéon del Zécalo, de la zona de monumentos del
Municipio de Puebla.

e Lineamientos del Programa de artistas urbanos, vigente.

e Dictamen por virtud del cual se aprueban los espacios
publicos para la celebracién de fiestas tradicionales y
festividades patronales vigentes en el centro histérico y zona
de monumentos.

Objetivo:

Fundamento
Legal:

1. La persona titular de la Secretaria Técnica serd la
responsable de atender y acordar con la Persona Titular de la
Secretaria General de Gobierno las solicitudes de anuencias

Politicas de para la utilizacidn de los bienes de uso comudn en el

Operacion: municipio.

2. Las solicitudes deberdn ser ingresadas con 15 dias hdbiles de
anticipacion a la fecha a solicitar.

3. La revisibn de las solicitudes para la ocupacidon de los
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4% ' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
8 eom;uo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Nombre del Procedimiento para atender y acordar las solicitudes de anuencia
Procedimiento: para la utilizacidén de espacios publicos en el Municipio.

espacios publicos serd en términos de lo establecido en el
COREMUN de acuerdo a la clasificacién de las siguientes
categorias: social, cultural, religioso, deportivo, politico y
beneficencia.

4. Las solicitudes recibidas deberdn contener la siguiente
informacion:

. Nombre completo de la persona solicitante y/o
responsable conforme a su copia de identificacion oficial
o acta constitutiva (en su caso);

Il.  Direccion exacta del espacio solicitado, sefialando calles
colindantes;

. Descripcién breve de las actividades programadas,
especificando fechas y horarios de inicio y de término; y

IV. Relacion de mobiliario que sera utilizado.

5. Se revisard la informacion de las solicitudes para el uso de
espacio publico y dependiendo de la actividad a desarrollar,
se solicitard documentacion adicional al ingresar el trdmite en
ventanilla; misma que ser@ de acuerdo a la documentaciéon
marcada en formato con codigo
FORM.007.2025/SGG.ST/J/2427 “Check List para Tramite de
Anuencia” con cbdigo, que se les proporciona e indica los
trémites a realizar, asi como la documentacion necesaria:

1) Juegos mecdnicos

2) Carreras

3) Desfiles

4) Procesiones

5) Montajes de estructuras, carpas y lonas

6) Centro histérico y zona de monumentos

7) Plebiscitos

8) Ocupacién de bienes de uso comun (via publica,
plazas, paseos, jardines, parques publicos, campos
deportivos, monumentos artisticos e histéricos
propiedad del municipio, construcciones levantadas
en espacios publicos)

9) Volanteo
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- Manual de Procedimientos Clave:
Q 8 ' P ue bl a é‘ 6‘5"‘&"‘“"‘"“ 6 de la Secretaria General de
GORITOND DF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Nombre del Procedimiento para atender y acordar las solicitudes de anuencia
Procedimiento: para la utilizacidén de espacios publicos en el Municipio.

6. La documentacidn que deberd venir en copia anexa legible
para dar factibilidad a la solicitud de anuencia, siendo la
siguiente:

. Solicitud mediante escrito libre dirigido a la persona
Titular de la Secretaria Técnica (especificando tipo de
evento, nombre completo del solicitante, lugar, dias a
ocupar, breve descripcion de las actividades planeadas
y relacién del mobiliario que serd utilizado, horarios de
inicio-término y datos de contacto).

Il. Copia de identificacion oficial vigente de la persona
solicitante (credencial de elector, licencia de conducir,
constancia de identidad, pasaporte, cédula profesional,
cartilla militar).

l. Croquis de ubicacién (sefAalando  ubicacién,
orientacién, referencias de entre calles y otras
referencias de identificacién).

IV. Escrito de no inconveniente de los vecinos colindantes
(firmado por los vecinos que resulten afectados y que
colinden con el espacio, a través del cual manifiestan
gue no tienen inconveniente).

V. Oficio de Proteccidn Civil con las medidas de seguridad
(aplica para juegos mecdanicos y plebiscitos).

VI. Carta Responsiva donde expresa que es el Unico
responsable de los dafos que pudieran ocasionarse
con motivo del evento (aplica para carreras, desfiles,
procesiones y plebiscitos).

VI. Carta Compromiso (aplica para anuencias de
cuadrillas de huehues).

VIil. Péliza de seguro de responsabilidad civil vigente (aplica
para juegos mecanicos).

IX. Carta Responsiva Proveedor donde expresa que es el
unico responsable de los dafos que se pudieran
ocasionar (aplica solo para anuencias de montaje de
estructuras, carpas y lonas).

X. Oficio con recomendaciones de la Gerencia del Centro
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- Manual de Procedimientos Clave:
Q 8 ' P ue bl a é‘ 6‘5"‘&"‘“"‘"“ 6 de la Secretaria General de
GORITOND DF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Nombre del Procedimiento para atender y acordar las solicitudes de anuencia
Procedimiento: para la utilizacidén de espacios publicos en el Municipio.

Histérico y Patrimonio Cultural (aplica solo para
anuencias Centro Histoérico y/o zona de monumentos).

Xl. Acuse de solicitud sellado por la Secretaria de
Seguridad Ciudadana solicitando el apoyo vial y de
seguridad.

Xll. Constancia de Aceptacién de Registro (aplica para
Plebiscitos).

Xll. Oficio de la Direccidon de Normatividad Ambiental e
Imagen autorizando el volanteo (aplica para solicitudes
de espacios con volanteo).

7. Para las anuencias que soliciten ocupacion de espacios
pUblicos para instalacion de juegos mecdnicos deberdn
presentar copia de la pdliza del seguro vigente que ampare
dichos juegos, asi como las recomendaciones emitidas por
el drea responsable de la Direccidén de Gestion de Riesgos en
Materia de Proteccion Civil de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana.

8. Las solicitudes dirigidas a la Secretaria General de Gobierno
o Secretaria Técnica para la ocupacion de los bienes de uso
comun en el municipio se recibirdn Unicamente de forma
presencial y con firma autégrafa en original en la instalacién
destinada a la Oficialia de Partes de la Dependencia.

9. Se recibirdn todas las solicitudes para anuencia, sin
embargo, se evaluard la viabilidad de estas y el
cumplimiento de los requerimientos para el otorgamiento de
las mismas.

10. Parala notificaciones: En el caso de particulares: El solicitante
serd notificado via telefénica acerca de la emisién por escrito
de la respuesta a su solicitud y contard con tres dias hdbiles
para acudir a notificarse de manera personal, pasado ese
periodo, sin que haya acudido, la notificacion se realizard via
estrados de la Secretaria Técnica de la Secretaria General de
Gobierno, ubicados en la Av. 3 poniente numero 116, en la
planta baja de esta Dependencia, en donde permanecerdn 5
dias hdbiles a la vista, en caso contrario se dard por
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é% ' P ue bl a SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
8 eonn?puo OF LA CIUDAD GOB|ERN° Gobierno Fecha de elaboracion:

Nombre del Procedimiento para atender y acordar las solicitudes de anuencia
Procedimiento: para la utilizacidén de espacios publicos en el Municipio.

concluido el trdmite y se procederd al archivo del expediente;
para el caso de las dependencias gubernamentales en el
dmbito federal, estatal o municipal, serédn notificadas
directamente.

1. Para aquellas solicitudes de anuencia que no cumplan con
los requisitos documentales en su solicitud, se les otorgardan
5 dias habiles, para completarla y de no hacerlo, se dictard
acuerdo de no andlisis de la solicitud de anuencia, dando por
concluido su trdmite, notificando dicho documento en los
casos necesarios con las dependencias que hayan remitido
dicha solicitud.

12. El otorgamiento o negacién de anuencias es un servicio que
brinda la Secretaria General de Gobierno, la cual estd
comprometida frente a todas y todos a combatir la
discriminacion y salvaguardar el respeto a los derechos
humanos; promover la igualdad de trato y oportunidades
entre mujeres y hombres; la propagacién de una cultura
plural y tolerante; respeto del derecho a la libre expresion de
las ideas, sin menoscabo de los derechos de las y los otros;
mantener un entorno libre de violencia en donde se prohibe
el maltrato, la violencia y la segregacion de las autoridades
hacia el personal, entre el personal y a la sociedad en general
en razon de su origen étnico, el color de piel, la cultura, las
discapacidades, las caracteristicas genéticas, el embarazo,
la lengua, las opiniones, la identidad o filiacién politica, la
situacion familiar, apariencia fisica, cultura, discapacidad,
idioma, sexo, género, edad, condicion social, econdémica, de
salud o juridica, embarazo, estado civil o conyugal, religion,
opiniones, origen étnico o nacional, preferencias sexuales o
situacion migratoria, sin distincion, exclusién, restriccion o
preferencia que, por accidén u omisién, con intencién o sin ella,
no sea objetiva, racional ni proporcional y tenga por objeto o
resultado obstaculizar, restringir, impedir, menoscabar o
anular el reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos
humanos y libertades, asi como las responsabilidades
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9 SONIEENG D8 LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Nombre del Procedimiento para atender y acordar las solicitudes de anuencia
Procedimiento: para la utilizacidén de espacios publicos en el Municipio.
_‘ familiares, los antecedentes penales o cualquier otro motivo.

Tiempo
Promedio de 15 dias hdbiles.
Gestion:
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Q-ﬂ y Manual de Procedimientos Clave:
' P u e b l a SECRETAMACENSNAL DE de la Secretaria General de
e aom:.nuo OF LA CIUDAD GOB|ERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para atender y acordar las solicitudes de anuencia
para la utilizacion de los espacios Pablicos en el Municipio

Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Oficio/Solicitud

Recibe la solicitud y sella de con Anexos/
Coordinador/a recibido en el original y Formato
Especializado/a : copia sello oficial “sujeto a | Check list para Original y
oficialia de revision”, anotando fechaq, trédmite de copia
Partes hora de recepcion, nUmero anuencia
de fojas de anexo. FORM.007.2025/
SGG.ST/J[2427

Remite a la persona titular
de la Secretaria Técnica, la

2 solicitud de anuencia junto
con los anexos para su
trdmite.

Oficio/Solicitud | Originaly
con Anexos coplia

Recibe e instruye a la

Titular de la . . - - -
. persona Analista Consultiva Oficio/ Solicitud Original y
Secretaria 3 . .
L. “A", para continuar con el con Anexos copia
Técnica o .
seguimiento de la solicitud.
Recibe y verifica la solicitud,
y el calendario mensual de
anuencias otorgadas:
e Si el espacio solicitado
) se encuentra disponible . i -
Analista " Oficio/Solicitud | Originaly
e 4 en las fechas solicitadas .
Consultiva “A . . con Anexos copia
continue en la actividad
5.

e En caso contrario;
continda en la actividad
10.

Clasifica las solicitudes por
el tipo de ocupacién del
5 bien de uso comun que se
solicita; si la solicitud estd
relacionada para

Oficio/ Solicitud Originall
con anexos y copia
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de la Secretaria General de
Gobierno

Fecha de elaboracion:

o
&B Y peeblofErETD

Descripcion del Procedimiento: para atender y acordar las solicitudes de anuencia
para la utilizacion de los espacios Pablicos en el Municipio

Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

instalacion de juegos

mecdnicos infantil y adulto,

montaje de estructuras,

carpas y/o lonas:

e En caso dfirmativo,
continda en la actividad
7;

e En caso contrario:

Oficio/
Verifica la informaciéon, Solicitud con
Analista acude al sitio a supervisar el anexos /[

Consultivo/a “A” espacio; entrevista a la Expediente oriainal
(supervisor) de 6 persona solicitante y c?) iq
la Secretaria vecinos para la viabilidad y Formato y cop

Técnica analiza si se concede la FORM.002.202
autorizacién de la anuencia 5-SGG.ST-J-
2427
Reqgistra observaciones .
! Y Expediente/
remite la recomendacién
ara ser otorgada o negada Formato
7 P "9 9 FORM.002.202 | Original
la anuencia la persona
Analista Consultiva A de la 5=SCG.ST-J-
P 2427
Secretaria Técnica
Revisa las observaciones de
la inspeccidbn en sitio, .
) . P Expediente/
Analista descritas en el formato de
Consultivo/a “A” Supervisibn para Atencion Formato de
SE: P ' P FORM.002202 | Original
de la Secretaria de Anuencias
.. _ 5/SGG.ST/J/2
Técnica eENn caso de no ser viable 497
continda en la actividad 10.
. En caso de ser viable:
Elabora el oficio donde se Oficio/ .
9 Original

otorga la anuencia y se

Expediente/
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Clave:

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para atender y acordar las solicitudes de anuencia

para la utilizacion de los espacios Pablicos en el Municipio

Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Analista
Consultivo/a “A”
de la Secretaria

Técnica

Titular de la
Secretaria 1
Técnica

Analista
Consultiva “A”
de la Secretaria
Técnica

Coordinador
[a
Especializad
o/a de 13
oficialia de
Partes de la
Secretaria

remite para su revisidn y
validacion a la persona
Titular de la Secretaria
Técnica y al mismo tiempo
se registra en el “Calendario
Mensual de Anuencias”,
continda en la actividad 11.

Elabora el oficio con el cual
se NIEGA LA ANUENCIA
remitiendo para su revision
y validaciéon a la persona
titular de la Secretaria
Técnica

Revisa la respuesta, firma y
sella el oficio de negativa de
la anuencia, y turna a la
persona Analista Consultiva
“A" de la Secretaria Técnicq,
para que se notifique a
través de la oficialia de
partes

Remite el oficio original a
el/la Coordinador/a
Especializado/a, para que
se notifique a través de la
oficialia de partes

Recibe el oficio y notifica
(via telefénica o a través del
personal de mensajeria) a
la persona solicitante la
respuesta a su solicitud de
anuencia

Calendario
Mensual de
Anuencias

Oficio/

Original
Expediente 9

Oficio/

Original
Expediente 9

Oficio/

Original
Expediente 9

Oficio Original
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@" Manual de Procedimientos Clave:
' P u e bl a SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
9 com:.ouo OF LA CIUDAD GOB'ERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para atender y acordar las solicitudes de anuencia
para la utilizacion de los espacios Publicos en el Municipio

Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Técnica

Remite copia digital de
conocimiento por correo
electrénico a las
Dependencias y/o
Entidades correspondientes,
que por el tipo de actividad
tengan interés o
intervengan en la solicitud
de ocupacion del bien de
uso comdn

14 Oficio Original

Al notifica via telefénicaq, si el
solicitante no acude

Coordinad i
oordinador después de 3 dias hdbiles,

a .
/_ ) se devuelve el expediente
Especializad e .
para su notificaciéon via
o/ade
o 15 | estrados: N/A N/A
oficialia de . o
e Si acude se continda en
Partes de la -
B la actividad 17:
Secretaria .
.. e En caso contrario se
Técnica . -
continta en la actividad
16.
Analista
Consultiva/o .
Se realiza el acuerdo para -
“A" de la 16 . L Acuerdo Original
) Su publicacion via estrados.
Secretaria
Técnica
Se publica el acuerdo por un
periodo de 5 dias naturales,
una vez cumplido el - -
7 Y P Oficio Original

término se recoge para
concluir con el trdmite
administrativo
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Manual de Procedimientos Clave:
SECRETARIA CENERAL DE de la Secretaria General de
GOBIERNO , B
Gobierno Fecha de elaboracién:

Descripcion del Procedimiento: para atender y acordar las solicitudes de anuencia
para la utilizacion de los espacios Publicos en el Municipio

. . Formato o
Documento

Coordinador/a
Especializado/a
de oficialia de
Partes de la
Secretaria
Técnica
Analista
Consultiva/o “A”
de la Secretaria
Técnica

18

19

Remite el acuse para el

archivo a cargo del Analista Oficio/Expedie Original
Consultivo/a “A” de la nte/ Anexos / Digital
Secretaria Técnica

Escanea el expediente
completo y archiva en Oficio/Expedie Original
digital y fisico nte/ Anexos / Digital

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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- Manual de Procedimientos Clave:
Qe Puebla é‘ gﬁi“éﬁ‘ﬁ 6 de la Secretaria General de
GORITOND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

utilizacion de los espacios Plblicos en el Municipio

Coordinador/a Especializado/a
Oficialia de partes de la Secretaria Titular de la Secretaria Técnica
Técnica

Inicio

A

Recibe la solicitud y sella de
recibido en el original y copia sello
oficial “sujeto a revisidn”, anotando
fecha, hora de recepcién, nUmero
de fojas de anexo

Formato Check list para trédmite de
anuencia/
FORM.007.2025/SGG.ST/J/[2427

Oficio/Solicitud con Anexos

Diagrama de Flujo para atender y acordar las solicitudes de anuencia para la

Analista Consultivo/a A de la

Secretaria Técnica

2 3
Remite a la persona titular de la Recibe e instruye a la persona
Secretaria Técnica, la solicitud de Analista consultiva  “A”, para
anuencia junto con los anexos para continuar con el seguimiento de la
su trémite solicitud
Oficio/Solicitud con Anexos Oficio/Solicitud con Anexos
R — e —

4

A 4

Recibe y verifica la solicitud, y
el calendario mensual de
anuencias otorgadas

v

¢El espacio
solicitado estd
disponible?
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- Manual de Procedimientos Clave:
Qe Puebla é‘ gﬁ‘i“éﬁ‘ﬁ 3 de la Secretaria General de
GORITOND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para atender y acordar las solicitudes de utilizacion de los espacios

Publicos en el Municipio
Coordinador/a Especializado/a
Oficialia de partes de la Secretaria | Titular de la Secretaria Técnica

Analista Consultivo/a A de la
Secretaria Técnica

Técnica

Clasifica las solicitudes por el tipo
de ocupacién del bien de uso
comun que se solicita

Oficio/Solicitud con Anexos
Rt —

¢Estd relacionada para
instalaciébn de juegos
mecdnicos infantil y
adulto, montaje de
estructuras, carpas y/o
lonas?

Si

Verifica la informacién, acude al
sitio a supervisar el espacio;
entrevista a la  persona
solicitante y vecinos para la
viabilidad 'y analiza si  se
concede la autorizacién de la
anuencia

Oficio/Solicitud con Anexos/
Expediente

Formato de Supervision para
atencién de anuencias
FORM.002.2025-SGG.ST-J-2427
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- Manual de Procedimientos Clave:
ég ' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
8 nom;uo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para atender y acordar las solicitudes de utilizacion de los espacios

Publicos en el Municipio
Coordinador/a Especializado/a

Analista Consultivo/a A de la

Oficialia de partes de la Secretaria Titular de la Secretaria Técnica .
Secretaria Técnica

Técnica

7

Registra observaciones y remite la
recomendacién para ser otorgada
o0 negada la anuencia la persona
Analista Consultiva A de la
Secretaria Técnica

Expediente/Formato de Supervision
para Atencién de Anuencias
FORM.002.2025-SGG.ST-J-2427

8

Revisa las observaciones de la
inspeccion en sitio, descritas en el
formato de Supervision para
Atencidn de Anuencias

Expediente/Formato de Supervision
para Atencién de Anuencias
FORM.002.2025-SGG.ST-J-2427

et

¢Es
viable?

Elabora el oficio donde se otorga la
anuencia y se remite para su
revisién y validacién a la Persona
Titular de la Secretaria Técnica y al
mismo tiempo se registra en el
“Calendario Mensual de Anuencias”

4

Formato Check list para trédmite de
anuencia/
FORM.007.2025/SGG.ST/J/[2427
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- Manual de Procedimientos Clave:
Qe Puebla é‘ gﬁi“éﬁ‘ﬁ 6 de la Secretaria General de
GORITOND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para atender y acordar las solicitudes de utilizacion de los espacios

Publicos en el Municipio
Coordinador/a Especializado/a
Oficialia de partes de la Secretaria | Titular de la Secretaria Técnica
Técnica

Analista Consultivo/a A de la

Secretaria Técnica

10

Elabora el oficio con el cual se NIEGA
LA ANUENCIA remitiendo para su
revision y validacion a la persona
titular de la Secretaria Técnica

Oficio/ Expediente
S

y l

Revisa la respuestaq, firma y sella el
oficio, negando u otorgando la
anuencia, y turna a la persona
Analista Consultiva “A” de la
Secretaria Técnica

Oficio/ Expediente
[

12

Posteriormente la Analista
Consultiva “A” de la Secretaria
Técnica remite el oficio original a
el/la Coordinador/a
Especializado/a, para que se
notifique a través de la oficialia de
partes.

Oficio | Expediente

!
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Manual de Procedimientos Clave:

de la Secretaria General de
Gobierno Fecha de elaboracién:

Diagrama de Flujo para atender y acordar las solicitudes de utilizacion de los espacios
Publicos en el Municipio
Coordinador/a Especializado/a

Oficialia de partes de la Secretaria | Titular de la Secretaria Técnica

Analista Consultivo/a A de la
Secretaria Técnica

Técnica

Recibe el oficio y notifica (via
telefénica o a través del personal de
mensaijeria) ala persona solicitante

14

Remite copia digital de conocimiento
por correo electrébnico a las

la respuesta a su solicitud de
anuencia

15

Al notifica via telefénica, si el
solicitante no acude después de 3

Dependencias ylo Entidades
» correspondientes, que por el tipo de
actividad tengan interés o

intervengan en la solicitud de
ocupacién del bien de uso comun

Oficio

A

dias hdbiles, se devuelve el
expediente para su notificaciéon via
estrados

¢la persona

Si

16

Se realiza el acuerdo para su
publicacién via estrados

v

solicitante
acude?

17

Se publica el acuerdo por un
periodo de 5 dias hdbiles, y una vez
cumplido el término se recoge para
concluir con el trémite

Remite el acuse para el archivo a

v

administrativo

Oficio

I R

cargo del Analista Consultivo/a “A” <
de la Secretaria Técnica

Escanea el expediente completo y

»

Oficio/ Expediente/ Anexos
e —

archiva en digital y fisico

Oficio/ Expediente/ Anexos
I —

Fin
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()‘E = SECAETARIA CENERAL D 7
,% p g e b I O GOBIE S de la Secretaria General de

SORITOND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Formatos e Instructivo de llenado

FORMATO “CHECK LIST PARA TRAMITE DE ANUENCIA” FORM.007.2025/SGG.ST/J/2427

Sacratarie Tdenica

P A1) conicin

GOBIERNG DE LA SIUDAD

CHECK LIST PARA TRAMITE DE ANUENCIA
(15 dias de anticipacion v cubrir todos los requisitos de |a documentacian)

¢ TRAMTE A FEALIZAR ™

C] 1. JUEGOS MECANICOS D 2_CARRERAS D 3. DESFILES C] 4 PROCESIONES

C] 5 MONTAJES DE ESTRUCTURAS, CARPAS Y LDND £. CENTRO HISTORICO T ZOMA DE MDNUMENT[:] 7_PLEBISCITOS

[:] §. OCUPACION DE BIENES DE USO COMUOM [Wa piblica, plazas, paseos, jardines, parques plblicos, campos D
departivos, monumentas artisticas e historicos propiedad del municipio, construcciones levantadas en espacios plblicos). 9. ¥OLANTED

J

/IZ_)DCUMENTEIS CUE DEEERAN ANEXAR: \

= Solicitud mediante escrito libre dirigide ala perzona Titular de la Secretaria Técnica [Especificando ipo de evento,
rombre completo del solicitante, lugar, dias a ocupar, breve descripeion de las actividades planeadas v relacidn del
mobiliario que sera utilizado, horarios de inicio-término v datos de contacta)

Copia de identificacidn oficial vigente de el interesadao [INE, licencia de conducir, constancia de identidad,
pazaporte, cédula profesional, cartilla militar]

Croquis de ubicacion |sefialando ubicacion, debe tener orientacion, referenciaz de entre calles v otras referencias de
identificacidn]

E=zcrito de no inconveniente de los vecinos colindantes [Firmado por [0z vecinos wo el Parroco cuando sea
cercano a una lglesia, gue resulten afectados v que colinden con el espacio, a través del cual manifiestan que no tienen

Solicitud a  Proteccion Civil con las medidaz de seguridad wo Dictamen Técnico en materia de

Proteccion Civil que garantice el lugar [Aplica para jusgos mecénicos v plebiscitos) '7

Carta RBesponsiva -Donde expresa que ez el Onico responzable de los dafioz que pudieran ocasionarse con rmotiva del

evento [Aplica para carreras, desfiles, procesiones v plebiscitos) 2347

Carta Compromiso [ Aplica para anuencias de cuadrillaz de hushues)®

Péliza de segure de responsabilidad civil vigente [4plica para juegos mecénicos) '

Carta Responsiva Proveedor donde expresa que es el tnico responzable de loz dafios que =& pudieran ocasionar
[&plica solo para anuencias montaje de estructuras, carpas v lonas) ¢

Solicitud de las recomendaciones de la Gerencia del Centro Histdrico v Patrimonio Cultural oo recomendaciones [Aplica
zolo para anuencias Centro Historico wo zona de ronurmentos]

Acuse de solicitud emitida a Secretaria de Seguridad Ciudadana zolicitando el apouno vial v de seguridad
Acuse de solicitud emitida a la Presidencia de la Junta Auxiliar informando el evento o actividad a realizar

[Aplica cuando sea en Juntas Auxiliares) ™% 35

Constancia de Aceptacion de Registro [&plica para Plebiscitos)”
Oficio de la Direccidon de Normatividad Ambiental e Imagen autorizando el volanteo [Aplica para solicitudes
de espacios con valantecl® /

(o000 o000 ocd 0o

" Documentos de caracter obligatorio.
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Pueblo FFEry

GORITEND OF LA CluDAD
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A . O de la Secretaria General de
4§ Y Pueblo TR

GORITEND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Formatos e Instructivo de llenado
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§fyPrrebla

Manual de Procedimientos Clave:
SECRETARIA CENERAL DE de la Secretaria General de
GOBIERNO , B
Gobierno Fecha de elaboracién:

e DELA SUBSECRETARIA DE DESARROLLO POLITICO

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio
de Gestion:

Procedimiento para el seguimiento y asesoramiento para la
canalizacién de los ciudadanos sobre las dreas de gobierno a las
que pueden dirigirse para la atencion de sus demandas

Priorizar la atencién ciudadana a través del seguimiento vy
asesoramiento para la canalizacién entre las diferentes instancias
municipales

¢ Reglamento Interno de la Secretaria General de Gobierno
del Honorable Ayuntamiento el Municipio de Pueblq,
articulos 18 fracciones VIy VIl y 20 fracciones 1 y IV.

1. El Departamento de Atencidon Comunitaria de la Direccidn
de Gobernabilidad revisard que la solicitud contenga la
informacion necesaria para atencion inmediata a las
solicitudes ciudadanas, mismas que se enlistan a
continuacion:
¢ Nombre completo de la persona solicitante
¢ Direccién de la persona solicitante para notificaciones
e Ubicacién de la problemdatica
e Descripcién de la problemética
e Datos de contacto (numero telefénico, correo

electrénico)

2. Informard las problemdaticas a la Subsecretaria de
Desarrollo Politico a la brevedad posible.

3. Proporcionard informacion real debidomente sustentada
mediante documentacion fisica y/o digital.

1a 3 dias hdabiles

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO ﬂ



Y Puebla

Manual de Procedimientos Clave:
SECRETARIA CENERAL DE de la Secretaria General de
GOBIERNO , B
Gobierno Fecha de elaboracién:

Descripci

6n del Procedimiento: Para el seguimiento y asesoramiento para la

canalizacion de los ciudadanos sobre las dreas de gobierno a las que pueden dirigirse
para la atencion de sus demandas

. . Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Analista A 1

Analista 9
Consultivo/a A
Persona titular

de la Direccion 3

de
Gobernabilidad

Recibe las solicitudes ciudadanas y
turna al/la Analista Consultivo/a A
para su conocimiento

Revisa exhaustivamente que Ia
solicitud contenga la informacién
necesaria (enlistada en el punto 1 d
politicas de operacién) para su
gestion e informa a la persona titular
de la Direccién de Gobernabilidad

Establece comunicacién con la
ciudadania asesorando e informando
sobre las dreas de gobierno a las que
pueden dirigirse para satisfacer sus
demandas

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Solicitud original
ciudadana d

Solicitud oriainal
ciudadana 9

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO n



- Manual de Procedimientos Clave:
ég ' Pueblo SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
e non»;uo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para el seguimiento y asesoramiento para la canalizacion de los
ciudadanos sobre las dreas de gobierno a las que pueden dirigirse para la satisfaccion
de sus demandas

Analista A
Inicio

Recepcion de las

solicitudes
ciudadanas y turna
al/la Analista

Consultivo/a A para
su conocimiento

4

Solicitud ciudadana

Revisa exhaustivamente que
la solicitud contenga la
informacién necesaria para
su gestiéon e informa a la
persona titular de la Direccién
de Gobernabilidad

Solicitud ciudadana 3

Establece comunicacion
con la  ciudadania
asesorando e
informando sobre las
dreas de gobierno a las
que pueden dirigirse
para  satisfacer  sus
demandas

Fin

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO n



&Frrrebla

Manual de Procedimientos Clave:
SECRETARIA CENERAL DE de la Secretaria General de
GOBIERNO , B
Gobierno Fecha de elaboracién:

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio
de Gestion:

Procedimiento para atender solicitudes de vinculos entre el
Gobierno Municipal a través de las Dependencias, Entidades y la
ciudadania

Vincular las solicitudes de demandas sociales con las
Dependencias y Entidades pertinentes

¢ Reglamento Interno de la Secretaria General de Gobierno del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulos
18 fracciones IVy X,y 19 fracciones | y V.

1. El Departamento de Vinculacion reportard a través de Formato
“Minuta de Vinculacién” FORM.013.2025/SGG.SG/J[2427 a la
Direccidon de Gobernabilidad, mediante Memordndum.

2. El Departamento de Vinculacidon orientard de manera eficaz,
responsable y veraz las demandas sociales con las
Dependencias y Entidades pertinentes

3. El Departamento de Vinculacién reforzaré los vinculos con las
Dependencias y Entidades del Honorable Ayuntamiento para
impulsar la participacion ciudadana en un esquema de Cultura
civica y de paz, medio ambiente, sustentabilidad y bienestar.

4. Informacidon necesaria que deberd contener el esquito libre
para la vinculacién: Nombre completo, teléfono, domicilio,
correo electronico, solicitud a atender.

1 a 3 dias hdbiles

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO n



&Y puebla

SECAETARIA CENERAL DE
GOBIERNO

Manual de Procedimientos
de la Secretaria General de
Gobierno

Clave:

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para atender solicitudes de vinculos entre el Gobierno
Municipal a través de las Dependencias, Entidades y la ciudadania

. . Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento

Analista A 1

Coordinador/a
Técnico/a

Analista
Consultivo/a A

Titular del
Departamento 4
de Vinculaciéon

Recibe las demandas sociales por
parte de las y los ciudadanos

Revisa el escrito libre contengan la

informacidon contenida en la

politica de operacion 4 y entrega

al/la Coordinador/a

Especializado/a para revisién y

supervision

e En caso de observaciones,
informa a la ciudadania y se
recaban los datos faltantes;
para regresar a la actividad
ndmero 1.

e En caso contrario, continua en
la actividad namero 3

Captura la informaciéon  del
Formato de Vinculacion y entrega
a la persona titular  del
Departamento de Vinculacién

Da el seguimiento a la minuta de
reunién de trabajo mediante oficio
dirigido a las personas Titulares de
las Dependencias y Entidades
segun  corresponda del H.
Ayuntamiento estableciendo
comunicacién directa para su
atencioén

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Escrito libre N/A
Solicitud Original
Minuta de
reunion de
trabajo Original
FORM.013.2025/
SGG.SG/J/[2427
Oficio Original

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO n



Manual de Procedimientos Clave:
de la Secretaria General de

Gobierno

SECAETARIA CENERAL DE

ERNO

Puebla

GORITEND OF LA ClUDAD

GOBI

WU
Diagrama de Flujo para atender solicitudes de vinculos entre el Gobierno Municipal a
través de las Dependencias, Entidades y la ciudadania

Fecha de elaboracion:

Titular del

Analista “A” Coordinador/a Técnico/a Analista Consultivo/a A Departamento de

Vinculacién

Inicio

4

Recibe las demandas
sociales por parte de
las y los ciudadanos

y

Escrito libre

Revisa el escrito libre
A contengan la informacién
necesaria y entrega alfla
Coordinador/a

Especializado/a para revisién

Solicitud

éContiene
toda la
informacion?

Captura la

informacién 4
del Formato de

Vinculacién y entrega a la

No

I

persona titular  del Da el seguimiento de
Departamento de a la minuta de
Vinculacién reunién de trabajo
mediante oficio

Minuta de reunién de trabajo dirigido a las
FORM.013.2025/SGG.SG/J[2427 personas Titulares

de las Dependencias
y Entidades segin
corresponda del H.
Ayuntamiento
estableciendo
comunicacion

directa para su
atencién
Oficio

Fin

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO n




Q" Manual de Procedimientos Clave:
P U e b l a SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
e GORITOND DF LA CIUDAD GOB|ERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Formatos e Instructivo de llenado

FORMATO “MINUTA DE REUNION DE TRABAJO”
FORM.013.2025/SGG.SG/J[2427

SECRETARIA DE GEMERAL DE GOBIERMO.

" DIRECCION DE GOBERNABILIDAD
, Pueblu SECRETARAGENTRAL OE DEPARTAMENTO DE VINCULACION.
‘4& . GOBIERNO DEPARTAMENTO DE VINCULACION FOLIO:
SO DY L Gt
MINUTA DE REUNION DE TRABAJO
FECHA - HORA DE INICIO:
LUGAR: HORA DE TERMINGC:
ASUNTO
ACUERDOS
LISTA DE ASISTENCIA
NOMBRE CARGO TELEFONO FIRMA
FORM.013.2025 /5GG.56[1/2427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO n



- Manual de Procedimientos Clave:
A . O de la Secretaria General de
QQ PuebloFFEry

GORITENO OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

‘ Formatos e Instructivo de llenado
FORMATO “ACTA DE CONFORMIDAD DE LA “CELULA DE PARTICIPACION CIUDADANA Y CULTURA CIVICA”

-t
T preblojmmE

DIRECCION DE GOBERNABILIDAD
DEPARTAMENTO DE VINCULACION

ACTA DE CONFORMACION DE LA
“CELULA DE PARTICIPACION CIUDADANA Y CULTURA CIVICA”

&

En la Heroica Puebla de Zaragoza, siendolas _ _______ horasdeldia_____ delmes ______ del afio
________ ; con base en el articulo 25, fracciones L, I, IV, V. y VI del Reglamento Interno de la Secretaria

General de Gobierno, previa invitacién se reunieron los ciudadanos de,

@ . &
& &

(Barrio, Colonia, Fraccionamiento, Unidad Habitacional), con el fin de conformar las “Células de
Participacion Ciudadana y Cultura Civica" que impulsa el Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, y de dar a conocer sus objetivos y metas se lleva a cabo dicho evento, bajo el siguiente:

O $
2 XS

ORDEN DEL DIA

X,
&

1. LISTA DE ASISTENCIA
2. PROTESTA DE LOS INTEGRANTES DE LA CELULA DE PARTICIPACION CIUDADANA Y CULTURA CIVICA.

3
00::

Desahogado el primer punto del orden del dig, continua al segundo punto, especificando que el objetivo
de la Célula, es promover los valores y conductas civicas en las diferentes comunidades del Municipio
de Puebla; teniendo como vigencia en el cargo un ano o segln sea el caso de las necesidades propias
del Municipio.

9. @&
e &

Enterados de las actividades que trae consigo la Integracion de la Célula de Participacion Ciudadana y
Cultura Civica, se procede a la instalacion de esta, quedando de la siguiente forma.

O
L )

L COORDINADOR

NP
3 3

&

&
&
3
Z
w
2
2
el
=
>

.9
& &

2. VOCAL DE PREVENCION DEL DELITO

X )
o, ¢
& &

~»
3

o NOMERE FIRMA
¥ @
AN
O
> 0 | GOBIERNO DE LA CIUDAD 2024 - 2027
-7 0 } ( TEL +52 (222) 309 46 00 EXT.6841
- —
) & JLA CAPITALLG 3 PONIENTE #116, TERC COLONIA

CENT
PUEBLA, PUE, MEXICO

DI
40’03
3
>
A
>
[22)
r
m

»
»
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- Manual de Procedimientos Clave:
“ -
A . O de la Secretaria General de
4§ Y Pueblo TR

GORITEND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Formatos e Instructivo de llenado ‘

-l
L] cosicano

i

-
<

NOMBRE FIRMA

aVw. W
LG )
®  $ .9
P &

VOCAL DE ACTIVIDADES CULTURALES

N7
‘\\
&

-

’0
& &«

=z

2

2

P |

2

>

.V
@
“
w
<
o
O
s
2
2
4
z
(o]

a0
.

NS
’.0"

3
¢’
-

3

Z

@

F

b ]

=

=

>

“v.v

L 1)

0%
-
[+2]
5
O
b=
2
>
=
4
o
o
z
(2]
¢}
=
c
=
=
b3
=
>

AV  WVaw
LG )
. O
S MK
z
:
3
E

Una vez, agotado el orden del dia y siendo las ____ __ _ horas del mismo dia de inicio, se procede a la
lectura y cierre del acta firmando en ella los que intervinieron para los efectos legales correspondientes.

&«
<&
& &

REPRESENTANTE DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA

AV, W
K P &«
¢ .0
L 2

TITULAR DE LA JEFATURA DEPARTAMENTO DE VINCULACION

VAV, VAV
0?,'0;0,’,0

' GOBIERNO DE LA CIUDAD 2024 - 2027
ﬁ f TEL +52 (222) 309 46 00 EXT.6841
LA CAPITALLG 3 PONIENTE #116, TERCER PISO, COLONIA

vl PARAB CENTRO,

PUEBLA, PUE, MEXICO

w. . Var
ECIC K
® .9

AR
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§fyPrrebla

Manual de Procedimientos Clave:
SECRETARIA CENERAL DE de la Secretaria General de
GOBIERNO , B
Gobierno Fecha de elaboracién:

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio
de Gestion:

Procedimiento para la atencién comunitaria a través de las
solicitudes de las demandas sociales

Canalizar a las instancias pertinentes las solicitudes de demandas
sociales; promoviendo la atencién a la comunidad a través de la
provisidon de servicios, recursos y apoyo en diversas dreas.

e Reglamento Interno de la Secretaria General de Gobierno
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Pueblqg,
articulo 20 fracciones |, I, Il y IV.

1. El Departamento de Atencidn Comunitaria dard atencién
inmediata y canalizar los conflictos a las instancias
correspondientes para su pronta solucion

2. Informard las problematicas a la Direccion de Gobernabilidad
a la brevedad posible

3. La solicitud ciudadana serd en formato libre y debe
proporcionar minimamente la siguiente informacion, para
poder ser canalizadas.
¢ Nombre completo,

e Problemdtica,
e Teléfono o correo electrénico,
e Domicilio

1 a 3 dias hdbiles

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO




Y Puebla

Manual de Procedimientos
SECRETARIA CENERAL DE de la Secretaria General de
GOBIERNO ,
Gobierno

Clave:

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para la atencion comunitaria referentes a solicitudes de

demandas sociales

Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Analista A 1

Analista
Consultivo/a A

Persona titular
del

Departamento 3

de Atencién
Comunitaria

Persona Titular
de la Direccion
de
Gobernabilidad

Analista A 5

Recibe as demandas
sociales por pqrte delasy los
ciudadanos y turna al
Analista Consultivo/a A

Revisa el escrito libre y se
elabora oficio para canalizar
la solicitud a la Dependencia
o Entidad correspondiente vy
turna a la persona Titular del
Departamento de Atencién
Comunitaria para su tramite

Revisa y turna el oficio de
canalizacion a la persona
Titular de la Direccidn de
Gobernabilidad para su firma

Firma oficio de canalizacidén y
turna al Analista A para su
entrega a la Dependencia o
Area correspondiente

Notifica oficio a la
Dependencia o drea
correspondiente y entabla
comunicacién con el drea
correspondiente para dar
seguimiento a la solicitud

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Escrito Libre

Solicitud
ciudadana
[Oficios /

Memordndums

Oficios /[

Memordndums

Oficios /[

Memordndums

Oficios /

Memordndums

Original

Original

Original

Original

Original

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO n




- Manual de Procedimientos Clave:
4% ' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
8 eom;uo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para la atencion comunitaria a través de las solicitudes de las
demandas sociales

Titular de la
Direcciéon de
Gobernabilidad

Titular del Departamento de
Atencién Comunitaria

Analista “A” Analista Consultivo/a A

Inicio
1 2 3

Revisa el escrito libre y Revisa y turna el
Recibe las elabora oficio para oficio de
demandas sociales canalizar la solicitud a canalizacién a la
por parte de lasy los la  Dependencia o persona titular de la
ciudadanos y turna Entidad Direccién de
al Analista correspondiente, Gobernabilidad para
Consultivo/a A turna a la persona su firma

Titular del
Escrito libre Departamento de Oficios )

Atencién Comunitaria IMemoréndums

para su trdmite

Solicitud ciudadana

[Oficios/

Memordndums

Notifica oficio a la
Dependencia o drea
correspondiente  y
entabla

comunicacién para
dar seguimiento a la

Firma  oficio de
canalizacién y turna
al Analista A para su
entrega a la
Dependencia o Area
correspondiente

A

solicitud.
Oficios Oficios
/Memordandums /Memorandums
R
-
Fin

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO n



&Frrrebla

Manual de Procedimientos Clave:
SECRETARIA CENERAL DE de la Secretaria General de
GOBIERNO , B
Gobierno Fecha de elaboracién:

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio
de Gestion:

Procedimiento para la mediacion en casos de conflictos
comunitarios

Mediar los conflictos comunitarios en el dambito de su
competencia buscando una via pacifica y equitativa para
afrontar el conflicto mediante la canalizacién a las instancias
pertinentes

¢ Reglamento Interno de la Secretaria General de Gobierno
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Pueblqg,
articulos 18 fraccién Vil y 20 fraccion I.

1. El Departamento de Atencion Comunitaria dard atencidn
inmediata y canalizar los conflictos a las instancias
correspondientes para su pronta solucioén.

2. Informard las problematicas a la instancia correspondiente a
la brevedad posible.

3. La solicitud ciudadana proporcionard informacién referente a
Su persona como:
¢ Nombre completo,

e Problemdtica,
e Teléfono o correo electrénico,
e Domicilio.

3 a 10 dias hdbiles
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Manual de Procedimientos Clave:
de la Secretaria General de

Gobierno

o
&B Y peeblofErETD

Fecha de elaboracion:

la mediacion en casos de conflictos

Descripcion del
comunitarios

Procedimiento: para

Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento

Recibe solicitudes
C|udqdqnos de atencién de

. . o Solicitud .
Analista A 1 conflictos comunitarios y . Original
. ciudadana
turna al/la Coordinador/a
Técnico/a
Revisa que la solicitud
ciudadana contenga la
Coordinador/a 5 informacion de la politica Solicitud original
Técnico/a de operacion 3 y entrega ciudadana 9
al/la Analista Consultivo/a
A para su revision
Revisa de manera
exhaustiva la informacion
Analista de la solicitud ciudadana e Solicitud -
. 3 . . . Originall
Consultivo/a A informa al Titular del ciudadana
Departamento de Atencion
Comunitaria
Revisa la solicitud e informa
. a la persona titular de la
Titular del . L2 . . .
Direccion través de Ila | Minuta de trabajo
Departamento . . .
do Atancién 4 | Minuta de trabajo la | FORM.016.2025/SGG | Original
. atencién y cita las partes SG/J[2427
Comunitaria .
para poder mediar el
conflicto
Se reUne con las partes
mediando la mejor | Minuta de Trabajo/
solucién y canaliza a la Oficios /
5 | Dependencia o Entidad Circulares [ Original

correspondiente para que
le dé seguimiento a la
solicitud

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Memordandums /
Fichas informativas

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO “



- Manual de Procedimientos Clave:
4% ' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
8 eom;uo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para la mediacioén en casos de conflictos comunitarios

Titular del Departamento
de Atencién Comunitaria

Analista “A” Coordinador/a Técnico/a  Analista Consultivo/a A

Inicio

2 3 4
Recibe las solicitudes . ..
‘udad q Revi | Revisa la solicitud e
ciudadanas de el‘"stc' g q”j J a Revisa la solicitud e informa a la persona
atencidén e solicitud ciudadana . P . - .
fliot > contenaa a informa a través de titular de la Direccion
conflictos . ) , ;

o i 99 la Minuta de trabajo través de la Minuta
CT)/rInumtanc;s y ;urr}c in ormo?lon t la atencién y cita las | de trabajo a
al/la Coordinador/a necesaria y entrega » )

scnico] " yA I'Si partes para poder | atencion y cita las
Técnico/a alfla nalista mediar el conflicto partes para poder
Consultivo/a A para
Solicitud ciudadana su revisién o : Minuta de trabaijo
. Solicitud ciudadana
FORM.016.2025/SGG.SG/
Solicitud ciudadana J[2427

Se redane con las
partes mediando la
mejor  solucién y

canaliza a la
Dependencia o
Entidad

correspondiente
para que le dé
seguimiento a la
solicitud

Minuta de
Trabajo/Oficios/
Circulares/Memorandu

I ———

Fin
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Manual de Procedimientos Clave:

p U e b I a ’E‘E‘B"‘l‘é‘i““ a de la Secretaria General de

GORITOND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Formatos e Instructivo de llenado

SUBSECRETARMA DE GOBIERND

%j‘? P':‘EEI]E DIRRECKIN DE GOBERN ABILIDAD
DEPARTAMENTO DE ATENCON COMUNITARLA
MINUTA DE REUMIOMES DE TRABAJO

FECHA: HORA DE IMICIC:
LUGAR: HORA DE TERMIMO:
ASUNTC:
ACUERDOS:

LUSTA DE ASISTEMC IA:
MOMERE CARGO TELEFOMOD FIR MA

FORM.016.2025(506.56 /2427
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Manual de Procedimientos Clave:
SECRETARIA CENERAL DE de la Secretaria General de
GOBIERNO , B
Gobierno Fecha de elaboracién:

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Procedimiento para la eleccidon de Juntas Auxiliares, Inspectorias
de Seccion y Mesas Directivas de Vecinos.

Crear instancias de participacién ciudadana que sean el vinculo
entre los vecinos del nicleo o ndcleos habitacionales que
representa y la autoridad municipal, con la finalidad de apoyar el
cumplimiento de los planes y programas del Municipio.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Articulo 115;

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulo 102;

e Ley Orgdnica Municipal, Articulos 78 Fraccion |, V, 91 Fraccion
I, 11, 85,188, 224, 225, 226, 227, 234, 238. 239. 241y 242;

¢ Cobdigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos
108,109, 110, 130, 131,132 y 133; y

¢ Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno,
Articulos 7 fraccion X, 10 fracciones |, X, Xl 'y XII, 17 fracciones
X, X'y Xll, 21 fracciones VI, VIII, X y XIl, 22 Fracciones lIl, IV y V,
23 fracciones |, I, 1l y IV.

1. Las Juntas Auxiliares serdn elegidas el cuarto domingo del mes
de enero del afio que corresponda, durando este periodo tres
anos.

2. Las planillas participantes en la eleccidn de Juntas Auxiliares se
conforman de 10 personas, 1 candidata a presidente y 1
suplente, asi como 4 miembros propietarios y 4 miembros
suplentes.

3. Las Inspectorias de Seccidn serdn elegidas durante el mes de
octubre del ano que corresponda, durando este periodo tres
anos.

4. Las férmulas que participan en la eleccidn de Inspectorias de
Seccidn se conforman de 2 personas, 1 persona propietaria y 1
suplente.

5. El proceso de eleccidn de Mesas Directivas de Vecinos, serd de
acuerdo a la programacidn que realice la Direccion de
Organizacion Territorial, para lo cual, deberé existir una solicitud
ciudadana previa, el nucleo habitacional deberd estar
reconocido por el H. Ayuntamiento con excepcidén de aquellos

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO ﬂ
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Manual de Procedimientos Clave:
SECRETARIA CENERAL DE de la Secretaria General de
GOBIERNO , B
Gobierno Fecha de elaboracién:

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la eleccidon de Juntas Auxiliares, Inspectorias
de Seccion y Mesas Directivas de Vecinos.

10.

1.

12.

13.

que estén constituidos bajo el régimen de propiedad en
condominio, durando este periodo dos anos.

Las planillas que participan en la eleccién de Mesas Directivas
de Vecinos se conforman de 10 personas, 1 para presidenta con
1 suplente, 1 para secretaria y 1 suplente, 1 para tesorera y 1
suplente, 1 para primer vocal y 1 un suplente, y 1 para segunda
vocal 1un suplente.

Durante todo el proceso para la eleccidn de Juntas Auxiliares,
Inspectorias de Seccién y Mesas Directivas de Vecinos, no se
atenderdn a personas que se presenten bajo la influencia de
drogas o alcohol.

El disefio de la Convocatoria para la renovacién de los
Integrantes de las Juntas Auxiliares, estard a cargo del
Departamento de Juntas Auxiliares e Inspectorias de Seccion.
El disefio de la Convocatoria para la renovaciéon de los
Integrantes de las Inspectorias de Seccién, estard a cargo del
Departamento de Juntas Auxiliares e Inspectorias de Seccidn.
El disefio de la Convocatoria tipo para la eleccion de los
Integrantes de las Mesas Directivas de Vecinos, estard a cargo
del Departamento de Colonias, Fraccionamientos y Unidades
Habitacionales, dependiente de la Direccidn de Organizacién
Territorial.

La Subsecretaria de Desarrollo Politico remitird las propuestas
de la Convocatorig, a la Comisidon de Gobernacion del Cabildo
Municipal, para que sea analizadas, comentadas y si es
necesario corregida; con la finalidad de que sea aprobada en
sesién de Cabildo.

Durante dicha Sesién de Cabildo a la que se refiere el punto
anterior también se aprobard la Comisidn Plebiscitaria, la cual
serd la encargada de la preparacion, desarrollo de la
renovacion de las Juntas Auxiliares, asi como vigilar la correcta
aplicacién de la Convocatoria y la establecido en las leyes que
regulan los procesos electorales;

El Cabildo Municipal, una vez que aprueba la Convocatoriq,
para renovar las Juntas Auxiliares e Inspectorias de Seccién la
turna al Presidente Municipal, para que en su calidad de
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Manual de Procedimientos Clave:
SECRETARIA CENERAL DE de la Secretaria General de
GOBIERNO , B
Gobierno Fecha de elaboracién:

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la eleccidon de Juntas Auxiliares, Inspectorias
de Seccion y Mesas Directivas de Vecinos.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

representante de la Comuna ordene a la persona titular de la
Secretaria del Ayuntamiento, sean publicadas.
La Convocatoria para elegir Mesas Directivas de Vecinos la
Convocatoria aprobada por Cabildo se denomina
Convocatoria Tipo, la cual sirve de base, para que la Secretaria
General de Gobierno publique las Convocatorias de las Mesas
Directivas de Vecinos que se elegirdn, mismas que tendrdn que
ser solicitadas por las personas ciudadanas interesadas y
dicho nacleo habitacion no deberd estar bajo el régimen
condominal.
La programacion de las publicaciones de las Convocatorias
para elegir Mesas Directivas de Vecinos estard a cargo del
Departamento de Colonias, Fraccionamientos y Unidades
Habitacionales, avalada y revisada por la Direccidn de
Organizacion Territorial.
Una vez publicada la Convocatorig, la persona titular de la
Secretaria General de Gobierno por medio de la Subsecretaria
de Desarrollo Politico a través de la Direccion de Organizacién
Territorial, y de su Departamento de Juntas Auxiliares e
Inspectorias de Seccién llevaran a cabo los procesos de
eleccion de las Juntas Auxiliares y las Inspectorias de Seccidn.
El que se efectué la jornada de eleccién en cada Junta Auxiliar,
Inspectoria de Seccidn, ndcleo habitacional donde se eligiera la
Mesa Directiva de Vecinos, dependerd de que existan las
condiciones de gobernabilidad en esa comunidad, estas son:

e Que no existan conflictos sociales que afecten el proceso

electoral

¢ Que no exista conflictos entre planillas participantes
Las Convocatorias serdn colocadas en lugares publicos y
visibles en cada Junta Auxiliar, Inspectoria de Seccion y ndcleo
habitacional donde se llevard a cabo la eleccion.
En caso de que a todas las planillas participantes se les niega
el registro por incumplimiento a la normativa vigente
mencionada en el apartado de fundamento legal, se dard por
terminado el proceso, emitiendo una nueva Convocatoria para
iniciar un proceso extraordinario de eleccidn.

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO ﬂ



§fyPrrebla

Manual de Procedimientos Clave:
SECRETARIA CENERAL DE de la Secretaria General de
GOBIERNO , B
Gobierno Fecha de elaboracién:

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la eleccidon de Juntas Auxiliares, Inspectorias
de Seccion y Mesas Directivas de Vecinos.

20. Conforme a la Convocatoria el proceso de la jornada electoral

21.

22.

para elegir a los representantes de Juntas Auxiliares serd a

través del voto personal, libre y secreto, mediante el uso de

urnas.

Las Bases de las Convocatorias estardn integradas por o

menos por los siguientes capitulos:

e Capitulo I: De la participacién de las ciudadanas y los
ciudadanos;

e Capitulo II: De los érganos competentes;

e Capitulo lll: De las personas representantes generales y de
las personas representantes en mesas receptoras de votos;

e Capitulo IV: Del registro de planillas o formulas;

e Capitulo V: De la promocién de las planillas o formulas;

e Capitulo VI: De las mesas de planeacion y consenso;

e Capitulo VII: Disposiciones generales de la jornada de
votacién o jornada plebiscitaria;

e Capitulo VI De la jornada de votacidn o jornada
plebiscitaria;

e Capitulo IX: De la acreditacion de la Junta Auxiliar,
Inspectoria de Seccién y/o Mesa Directiva de Vecinos;

e Capitulo X: Del medio de impugnacidn;

e Capitulo XI: Delegacién de facultades; y

e Capitulo XIl: Consideraciones finales.

Respecto al material y papeleria se mencionada cada uno:

El material electoral a ocupar durante la jornada de eleccién
y/o jornada plebiscitaria sera:

e Mampara

e Urna

e Tintaindeleble
La papeleria electoral a ocupar durante la jornada de eleccidn
y/o jornada plebiscitaria seré:

e Acta de Jornada de Eleccién o Jornada Plebiscitaria

e Listado de Votantes

e Acta de Escrutinio y Computo

e Hoja de Incidentes
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- y Manual de Procedimientos Clave:
%g Pueblo SECRETAMACENSNAL DE de la Secretaria General de
9 SONIEENG D8 LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Nombre del Procedimiento para la eleccion de Juntas Auxiliares, Inspectorias
Procedimiento: de Seccion y Mesas Directivas de Vecinos.

_ e Cartel de Resultados de la Mesa Receptora de Votos.

Tiempo Promedio
de Gestion:

De 30 a 60 dias
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Q" Manual de Procedimientos Clave:
' P U e b l a SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
e aom:.nuo OF LA CIUDAD GOB|ERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para la eleccion de Juntas Auxiliares, Inspectorias de
Seccién y/o Mesas Directivas de Vecinos

.. Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Titular del
Departamento de
Juntas Auxiliares Instruye al/la Analista A colocar
e Inspectorias de la Convocatoria en lugares

Seccidn, y del publicos y visibles en la . .
1 » . Convocatoria Original

Departamento de demarcacion de cada Nucleo

Colonias, habitacional donde se tendrd
Fraccionamientos elecciones.

y Unidades
Habitacionales

Coloca la Convocatoria en
lugares publicos y visibles en la

Analista A 2 | demarcacidn del ndcleo | Convocatoria | Original
habitacional donde se tendrd
eleccion.

Recibe la documentacion de los
integrantes de las planillas
participantes para su registro.
3 | Integra expediente por planilla o Expediente Original
formula y turna a la persona
titular del Departamento para
su andlisis y seguimiento.

Coordinador/a
Especializado/a

Persona titular
del
Departamento de
Juntas Auxiliares

) Analiza la aceptacidn de los
e Inspectorias de

documentos recibidos, que se

Seccidn, y del 4 . Memordndum | Original
cumpla con lo establecido en la
Departamento de .
. Convocatoria.
Colonias,
Fraccionamientos
y Unidades

Habitacionales
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Manual de Procedimientos
SECRETARIA CENERAL DE de la Secretaria General de
GOBIERNO ,
Gobierno

Clave:

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para la eleccion de Juntas Auxiliares, Inspectorias de
Seccién y/o Mesas Directivas de Vecinos

.. Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Persona titular de
la Direccién de
Organizacion
Territorial

Persona titular
del
Departamento de
Juntas Auxiliares
e Inspectorias de
Seccidn, y del
Departamento de

Expone a la persona titular de la

Direccion de  Organizacion

Territorial los resultados del

andlisis de los documentos

recibidos

e Si es aceptada la solicitud
continda en la actividad
namero 7

e En caso contrario:

Firma el oficio donde dictamina
la improcedencia de registro, a
la/s planilla/s y/o formula(s)
que no cumplen con los
requisitos.

Terminando el procedimiento.

Firma el oficio donde dictamina
la procedencia de registro, a
la/s planilla/s y/o formula(s)
que cumplen con los requisitos.

Instruye a la persona titular del
Departamento llevar a cabo con
los Representantes Generales
de Planillas y/o formulas las
reuniones de trabajo para la
preparaciéon desarrollo y
vigilancia de la eleccidn.

Lleva a cabo con los
representantes generales de las
planillas y/o formulas, las mesas
de trabajo que sean necesarias
para la debida preparacion,
desarrollo y vigilancia de la
eleccion.

. No
No aplica .
aplica
Oficio Original
Oficio Original

Memordndum | Original

Acuerdo Original
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Q-ﬂ y Manual de Procedimientos Clave:
' P u e b l a SECRETAMACENSNAL DE de la Secretaria General de
e aom:.nuo OF LA CIUDAD GOB|ERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para la eleccion de Juntas Auxiliares, Inspectorias de
Seccién y/o Mesas Directivas de Vecinos

.. Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Colonias,
Fraccionamientos
y Unidades
Habitacionales

Entrega a la persona titular de la
Direccibn de  Organizacidn
Territorial el informe de la mesa | Memordndum -
10 . Original
de trabajo anexando el acuerdo | Acuerdo
tomado por los Representantes

Generales de Planilla.

Instruye a la persona titular del
Departamento realizar el
proceso de eleccion,
11 | entregdndole la documentacion | Memordndum | Original
y material necesario para
realizar la jornada de eleccion y
plebiscitaria.

Persona titular de
la Direccién de
Organizacion
Territorial

Persona titular
del
Departamento de
Juntas Auxiliares
e Inspectorias de

Realiza la jornada en conjunto
con las personas funcionarias
de mesas receptoras de
votaciéon, de acuerdo al
Procedimiento para la jornada

Seccidn, y del 12 L B
plebiscitaria de la eleccion de
Departamento de o .
) Juntas Auxiliares y jornada de
Colonias, . .
. . eleccion de Inspectorias de
Fraccionamientos L . .
. Seccion y Mesas Directivas de
y Unidades

. Vecinos.
Habitacionales

Reporta los resultados de los
plebiscitos a la persona titular
de la Direccién de Organizacion
Territorial, entregando la

13 Memordndum | Original
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Manual de Procedimientos
de la Secretaria General de
Gobierno

Clave:

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para la eleccion de Juntas Auxiliares, Inspectorias de
Seccién y/o Mesas Directivas de Vecinos

Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Persona titular de
la Direcciéon de
Organizacion
Territorial

14

15

Persona titular
del
Departamento de
Juntas Auxiliares
e Inspectorias de

Seccidn, y del 16
Departamento de
Colonias,
Fraccionamientos
y Unidades
Habitacionales

documentacién material

electoral.

Recibe el material y papeleria
relacionada con la jornada
plebiscitaria y/o jornada
electoral (politica de operacion
22) y analiza los resultados.

Entrega  mediante oficio al
Representante General de cada
planilla electa la dictaminacion
donde se declara la validez de la
eleccion.

Integra el expediente con los
documentos que acrediten el
proceso de eleccion.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Material y

B Original
papeleria

Oficio Original
Expediente
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- Manual de Procedimientos Clave:
ég ' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
9 nom;uo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para la eleccién de Juntas Aucxiliares, Inspectorias de Seccién y/o

Mesas Directivas de Vecinos
Persona titular del
Departamento de Juntas
Auxiliares e Inspectorias
de Seccién, y del

Persona titular de la
Direccién de Organizacién
Territorial

: Coordinador/a
Analista A o
Departamento de Especializado
Colonias,
Fraccionamientos y
Unidades Habitacionales

Inicio

6
¢ " 2 3
Instruye al/la Analista A Coloca la Recibe la . - -
. . . Emite y notifica oficio
colocar la Convocatoria Convocatoria en documentacién de ; :
en lugares publicos I Gbli I i d donde dictamina  la
r i . .
n g p Y |—» L.Ig.Cl es publicos vy | os |ntegrantes. e improcedencia de
visibles en la visibles en la las planillas . .
. . o registro, a lafs planilla/s
demarcaciéon de cada demarcaciéon  del participantes  para
) o - o ! y/o formula(s) que no
Nucleo habitacional ndcleo habitacional su registro.
B B . cumplen con los
donde se tendra donde se tendrd Integra expediente requisitos
elecciones. eleccion. por  planila o o
Terminando el

Convocatoria formula y turna a la

I persona titular del

4 Departamento para gio—/
su andlisis y

seguimiento.

procedimiento

A

Analiza la aceptacién
de los documentos
recibidos, que se Expediente

cumpla con lo e
establecido en la
Convocatoria.

7

Expide y notifica oficio
5 NO @ donde dictamina la

procedencia de registro,

Memordndum

v

Expone a la persona

Titular de la Direccién de a lafs planilla/s yfo

Organizacién Territorial |——p ¢Se acepto » | formula(s) que
ici ?

los  resultados  del la solicituds SI cumplen con los

andlisis de los .
. Oficio
documentos recibidos.

v
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Manual de Procedimientos Clave:
de la Secretaria General de

Gobierno

SECAETARIA CENERAL DE

Pueblo

GORITEND OF LA ClUDAD

GOBIERNO

Wy

Persona Titular de la Direccién de Organizacion

Fecha de elaboracion:

Personas titulares del Departamento de Juntas
Auxiliares e Inspectorias de Seccidn, y del
Departamento de Colonias, Fraccionamientos y
Unidades Habitacionales

Territorial

Lleva a cabo con los representantes generales
de las planillas y/o formulas, las mesas de
trabajo que sean necesarias para la debida
preparacion, desarrollo y vigilancia de la

Instruye a la persona titular del Departamento
llevar a cabo con los Representantes Generales

de Planillas y/o formulas las reuniones de
trabajo para la preparacién desarrollo 'y
vigilancia de la eleccion.

Memordndum

eleccion.

Acuerdo

10

I ——

n Entrega a la persona titular de la Direccién de

Organizacidén Territorial el informe de la mesa
de trabajo anexando el acuerdo tomado por
los Representantes Generales de Planilla.

Instruye a la persona titular del Departamento
realizar el proceso de eleccion, entregdndole la

documentacién y material necesario para Memordandum
realizar la jornada de eleccién y plebiscitaria.
Acuerdo
Memordndum 12
¥’T/‘ Redaliza la jornada de acuerdo al Procedimiento
para la jornada plebiscitaria de la eleccion de

v

Juntas Auxiliares y jornada de eleccidon de
Inspectorias de Seccién y Mesas Directivas de
Vecinos.

Reporta los resultados de los plebiscitos a la
persona titular de la Direccién de Organizacion
Territorial, entregando la documentacion y

14

Recibe el material y papeleria relacionada con
la jornada plebiscitaria y/o jornada electoral y
analiza los resultados.

13

Material y papeleria

e

) 4 15
material electoral.
Entrega mediante oficio al Representante
General de cada planilla electa la Memordndum
dictaminacién donde se declara la validez de la
eleccion. 1
Oficio Integra el expediente con los documentos que
.

acrediten el proceso de eleccion.

Expediente

s S

Fin
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- Manual de Procedimientos Clave:
Qe Puebla é‘ 6‘6"‘&"“"‘"“ 6 de la Secretaria General de
GORITOND DF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Procedimiento para la jornada plebiscitaria de la eleccién de
Juntas Auxiliares y jornada de eleccidn de Inspectorias de
Seccion y Mesas Directivas de Vecinos.

Nombre del
Procedimiento:

Garantizar en la jornada de eleccidn y plebiscitaria la
participacion de los ciudadanos vecinos, tanto de los que aspiran
a ocupar los cargos de las Juntas Auxiliares, Inspectoras(es) de
Seccién y/o Mesas Directivas de Vecinos como los que tengan
calidad de electores, constituya la forma democrdtica e
inalienable de asegurar su libre expresion, con base en los
principios de legalidad, igualdad, imparcialidad, objetividad, y
certeza juridica.

Objetivo:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo

115;
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulo 102;
e Ley Orgdnica Municipal, Articulos 78 Fracciones |, lll, V, 91
Fracciones | y Ill, 85, 188, 224, 225, 226, 227, 234, 238, 239, 241y
Fundamento 242:

Legal: L1 . o .
e Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos

108,109, 110, 130, 131,132,133; y

e Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno,
Articulos 7 fraccidn X, 10 fracciones |, X, X1 y XII, 17 fracciones X,
X1y Xll, 21 fracciones VII, VIII, X y XIl, 22 Fracciones lll, IV y V, 23
fracciones |, Il lll y IV.

1. El material electoral a ocupar durante la jornada de eleccién
y/o jornada plebiscitaria sera:
e Mampara

e Urna

e Tintaindeleble
Politicas de 2. La papeleria electoral a ocupar durante la jornada de
Operacion: eleccién y/o jornada plebiscitaria serd:

e Acta de Jornada de Eleccion o Jornada Plebiscitaria
e Listado de Votantes

e Acta de Escrutinio y Computo

e Hoja de Incidentes

e Cartel de Resultados de la Mesa Receptora de Votos
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- Manual de Procedimientos Clave:
Q 8 ' P ue bl a é‘ 6‘5"‘&"‘“"‘"“ 6 de la Secretaria General de
GORITOND DF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Procedimiento para la jornada plebiscitaria de la eleccién de
Juntas Auxiliares y jornada de eleccidn de Inspectorias de
Seccion y Mesas Directivas de Vecinos.

Nombre del
Procedimiento:

3. Los votantes deberdn exhibir en original su credencial para
votar con fotografia, expedida por el Instituto Nacional
Electoral, de la que se desprende que su domicilio corresponde
al nGcleo habitacional en donde se lleva a cabo la jornada de
eleccion y/o plebiscito.

4. Los funcionarios de las mesas receptoras de votacion estardn
integradas por un Presidente, un Secretario y uno o dos
Escrutadores, los cuales son personas servidoras publicas
comisionadas por la Direccién de Desarrollo Politico y en caso
de que sean requeridas personas adscritas a otras dreas se
comisionardn por cada titular del dreq, por solicitud de la
Secretaria General de Gobierno.

5. Los plebiscitos y jornadas de eleccidon se desarrollardn
conforme a lo establecido en la normatividad vigente, asi
como por establecido en cada Convocatoria.

6. A las planillas y formulas se les solicitara por escrito que
nombren un representante propietario y un suplente que les
represente ante la mesa receptora de votos.

7. En caso de que el representante propietario no les sea posible
ejercer su cargo, su suplente representard a la planilla.

8. Ellugar donde se llevardn a cabo los plebiscitos y las jornadas
de eleccidén deberén contar con: Espacio suficiente para su
desarrollo, y contar con salida de emergencia.

9. Las mesas receptoras de votos solo se podrdn cambiar de
lugar cuando exista causas justificadas como son las
siguientes.

e Ellugar no existe;
e Ellugar se encuentra cerrado o clausurado;
e Ellugar es prohibido por la ley;
e El lugar no asegura el secreto del voto o el facil y libre
acceso; y
e Cuando la Direccidon de Desarrollo Politico asi lo
disponga por causas de fuerza mayor.
En estos casos la Direccidn de Desarrollo Politico determinard
el lugar donde se ubicard la mesa receptora de votos para que
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- Manual de Procedimientos Clave:
4% ' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
8 eom;uo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Procedimiento para la jornada plebiscitaria de la eleccién de
Juntas Auxiliares y jornada de eleccidn de Inspectorias de
Seccion y Mesas Directivas de Vecinos.

Nombre del
Procedimiento:

se dé a conocer a la brevedad posible a las partes
participantes.

10. Las boletas se integrardn por lo menos de los siguientes datos:

¢ LaInstancia de participacion ciudadana a elegir ya sea
de Junta Auxiliar, Inspectoria de Secciébn o Mesa
Directiva de Vecinos;

e La denominacién y tipo del nacleo habitacional;

e Nombre de las planillas o formulas participantes;

e Logotipo de las planillas o formulas participantes; y

e Nombre de los integrantes de las planillas o formulas,
asi como su cargo al que se postulan.

1. La jornada de eleccidn y plebiscitaria se llevard a cabo en tres
fases las cuales son:

e Instalacién de la mesa receptora de votos.
e Inicio y recepcion de la votacion.
e Cierre de casilla y escrutinio y cobmputo de la votacion

12. Una vez concluido el escrutinio y coOmputo de la votacion el
Presidente, Secretario y Escrutador, los cuales son servidores
publicos del Municipio comisionadas, deberdn integrar el
paquete electoral.

13. Si al momento del conteo de la votacidn existe un empate
entre planillas participantes se dard por terminada la jornada
de eleccién o plebiscitaria y la Direccidn de Organizacion
Territorial convocard en el menor tiempo posible a una nueva
jornada de eleccidn o plebiscitaria.

Tiempo Promedio
de Gestion:

1 dia
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Manual de Procedimientos Clave:
SECRETARIA CENERAL DE de la Secretaria General de
GOBIERNO , B
Gobierno Fecha de elaboracién:

Descripcion del Procedimiento: para la jornada plebiscitaria de la eleccion de Juntas
Auxiliares y jornada de eleccion de Inspectorias de Seccion y Mesas Directivas de

Vecinos.

. . Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Presidente/a | 1

Secretario/a | 2

Presidente/a | 4

Coloca la lona donde se
informa la instalacién de la
mesa receptora de votos,
arman la mampara y las
urnas, muestran a los
presentes que estdn se
encuentran vacias y las
colocan en un lugar visible.

Cuenta el nUmero de boletas
designados por la Direccion
de Organizacién Territorial
para la jornada de votacidon o
plebiscitaria.

Llena en el Acta de Jornada
de Eleccibn en la parte
correspondiente a la
instalacion y apertura de la
mesa receptora de votacion,
relota en Ila Hoja de
Incidentes los incidentes que
se presenten durante la
instalacion de la mesa
receptora de votos.

Anuncia el inicio de Ila
votacion y permite la entrada
a los electores en el orden
que se presentan en la casilla
dando preferencia a los
ciudadanos con
capacidades diferentes,
mujeres embarazadas y
adultos mayores.

No aplica No aplica

Boletas Original

Acta de
Jornada de
Eleccién
FORM.086.2025-
SGG.SDP-J-2427 Original
Hoja de
Incidentes
FORM.088.2025-
SGG.SDP-J-2427

No aplica No aplica
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de la Secretaria General de

Gobierno

o
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Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para la jornada plebiscitaria de la eleccion de Juntas
Auxiliares y jornada de eleccion de Inspectorias de Seccion y Mesas Directivas de
Vecinos.

. . Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Revisa que la credencial de
elector corresponda a la
persona quien la presenta y

Presidente/a 5 | que la direccién que en ella No aplica No aplica
establece corresponda al
ndcleo habitacional donde
se lleva a cabo la eleccién.
Anota en el listado de Listado de
Secretario/a 6 votantes el registro de votos Votantes No aplica
sufragados durante la | FORM.085.2025-
jornada electoral. SGG.SDP-J-2427
Desprende del talonario una
Presidente/a 7 b.oleto y la entrega ,OI Boleta Original
ciudadano para que emita
su voto
Impregna el dedo pulgar de
la  mano derecha del
. ciudadano con tinta . .
Secretario/a 8 |. No aplica No aplica
indeleble y devuelve al
ciudadano su credencial
para votar.
Acta de
Jornada de
Durante cualquier momento Eleccion
del desarrollo de la jornada | FORM.086.2025-
Secretario/a 9 | asentara los incidentes que | SGG.SDP-J-2427 No aplica
se presenten, asi como en la Hoja de
hoja de incidentes. Incidentes
FORM.088.2025-
SGG.SDP-J-2427
. Declara el cierre de la . .
Presidente/a | 10 .. No aplica No aplica
votacion.
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Gobierno

Clave:

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para la jornada plebiscitaria de la eleccion de Juntas
Auxiliares y jornada de eleccion de Inspectorias de Seccion y Mesas Directivas de

Vecinos.

. . Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Secretario/a | 11

12

13

Presidente/a | 14

15

Escrutador/a | 16

Llena el Acta de Jornada de
Eleccion en la  parte
correspondiente al cierre de
la jornada, Anota en el Acta
los incidentes que se
presenten durante el cierre
de votacion de la mesa
receptora de votos y los
relata.

Solicita a los representantes
de las planillas, asi como al
Presidente y Secretario que al
igual que el firmen el Acta de
Jornada de Eleccion.

Cuenta las boletas sobrantes
y las inutiliza o cancela por
medio de dos lineas
paralelas sin desprender del
talonario, y anota este
nidmero en el apartado
correspondiente del Acta de
Escrutinio y Computo.

Avisa que se abrird la urna a
la vista de todos. Abre la urna
de votos, sin separarla de la
mesa donde estd
depositada.

Extrae de la urng, una por una
las boletas contdndolas en
voz alta

Separa las boletas de
acuerdo a lo siguiente:

Acta de
Jornada de
Eleccién
FORM.086.2025-
SGG.SDP-J-2427
Hoja de
Incidentes
FORM.088.2025-
SGG.SDP-J-2427

No aplica

Acta de
Escrutinio y
Coémputo
FORM.087.2025-
SGG.SDP-J-2427

No aplica

Boletas

Boletas

Original

No aplica

Original

No aplica

Original

Original
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GOBIERNO

Manual de Procedimientos
de la Secretaria General de
Gobierno

Clave:

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para la jornada plebiscitaria de la eleccion de Juntas
Auxiliares y jornada de eleccion de Inspectorias de Seccion y Mesas Directivas de

Vecinos.

Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Presidente/a | 17

Secretariof/a | 18

19

20

Boletas marcadas con
el Iogo de una planilla.
. Boletas marcadas con
dos o mds logos de planillas
(votos nulos).
. Boletas vacias que no
presentan marcas de
votacion (votos nulos)
Boletas en las que no se
pueda identificar el voto
(votos nulos).

Muestra que la urna se

encuentre vacia

Anota en el Acta de Escrutinio
y Coémputo los resultados de
la votacién y especifica si
hubo incidente(s) durante el
escrutinio y computo.

Solicita a los representantes
de las planillas, asi como al
Presidente y Escrutadores/as
que al igual que el firmen el
Acta de Escrutinio y COmputo
de la Mesa receptora de
Votacion.

Relata en la Hoja de
Incidentes los incidentes que
se presenten durante
escrutinio y cémputo de la
votacibn en la mesa
receptora de votos la firma 'y
solicita sea firmada por el

No aplica

Acta de
Escrutinio y
Cbémputo
FORM.087.2025-
SGG.SDP-J-2427

Acta de
Escrutinio y
Coémputo
FORM.087.2025-
SGG.SDP-J-2427

Hoja de
Incidentes
FORM.088.2025-
SGG.SDP-J-2427

No aplica

Original

Original

No aplica
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Descripcion del Procedimiento: para la jornada plebiscitaria de la eleccion de Juntas
Auxiliares y jornada de eleccion de Inspectorias de Seccion y Mesas Directivas de
Vecinos.

. . Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Presidente/a
Escrutadores/as y
representantes de Planilla.

Entrega a cada

representante de planilla Acta de

copia legible, del papel Jornada de

autocopiable, de las actas Eleccion

de: FORM.086.2025-

e Acta de Jornada de | SGG.SDP-J-2427
Eleccion; Acta de
o o ch‘to de Escrutinio y Escirutlnloy No aplica
Computo; y Computo
e Hoja de Incidentes (en | FORM.087.2025-

caso de que hubieran | SGG.SDP-J-2427
ocurrido). Hoja de

Dichas copias serdn Incidentes

entregadas en el orden en | FORM.088.2025-

que aparezcan en la boleta | SGG.SDP-J-2427

las planillas o formulas.

Deposita la papeleria

electoral, actas originales,

escritos recibidos boletas

sobrantes y talonario dentro

de la cajo, la asegura con

cinta adhesivay coloca en un

Escrutador/a | 22 | sobre la primera copia de las No aplica No aplica

actas utilizadas

asegurdndolo con  cinta

adhesiva a la caja

verificando que el Acta de
Escrutinio y Coémputo este a
la vista.
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Manual de Procedimientos Clave:
SECRETARIA CENERAL DE de la Secretaria General de
GOBIERNO , B
Gobierno Fecha de elaboracién:

Descripcion del Procedimiento: para la jornada plebiscitaria de la eleccion de Juntas
Auxiliares y jornada de eleccion de Inspectorias de Seccion y Mesas Directivas de

Vecinos.

. . Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Secretario/a

Presidente/a

Secretario/a

23

24

25

Llena el cartel de resultados
de la votacidn de la mesa
receptora de voto, como
aparece en el acta de
escrutinio y computo, lo firma
con el Presidente/a y los
representantes de planilla de
la mesa receptora de votos.

Declara los resultados de la
votacion.

Fija en un cartel los
resultados de la votacién en
un lugar visible. Y juntos con
los demds funcionarios se
retira trasladando la caja
donde se depositd la
papeleria electoral a la
Direccibn  de  Desarrollo
Politico.

Cartel de
Resultados de
la Mesa
Receptora de Original
Votos
FORM.089.2025-
SGG.SDP-J-2427

No aplica No aplica

Cartel de
Resultados de
la Mesa
Receptora de Original
Votos
FORM.089.2025-
SGG.SDP-J-2427

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos
de la Secretaria General de

Clave:

Fecha de elaboracion:

Diagrama de flujo para la jornada plebiscitaria de la eleccion de Juntas Auxiliares y

jornada de eleccion de Inspectorias de Seccion y Mesas Directivas de Vecinos.

Presidenta(e)

Inicio

arman la mampara y las urnas,
muestran a los presentes que
estdn se encuentran vacias y
las colocan en un lugar visible.

4

Anuncia el inicio de la votacién
y permite la entrada a los
electores en el orden que se
presentan en la casilla dando
preferencia a los ciudadanos
con capacidades diferentes,
mujeres embarazadas y
adultos mayores.

Coloca la lona donde se

informa la instalacién de la
—»

mesa receptora de votos,

Secretaria(o)

2

Cuenta el nimero de boletas
designados por la Direccién de
Organizacidén Territorial para la
jornada  de  votacibn o

plebiscitaria.
il 3

Llena en el Acta de Jornada de
Eleccidn en la parte
correspondiente a la
instalacién y apertura de la
mesa receptora de votacion,
relata en la Hoja de Incidentes
los incidentes que se presenten
durante la instalacién de la
mesa receptora de votos.

Acta de Jornada de Eleccion

Acta de Jornada de Eleccién

Ciudadana(o)

Presenta su credencial

elector

de

¢ 6

Revisa que la credencial de
elector corresponda a la
persona quien la presenta y
que la direccion que en ella
establece  corresponda  al

>

Anota en el listado de votantes
el registro de votos sufragados
durante la jornada electoral.

nlcleo habitacional donde se

lleva a cabo la eleccidn.

Listado de Votantes

I

¢ 9

Se dirige con la boleta a la
mampara y con libertad y de
forma secreta emite su voto,
deposita la boleta en la urna y
regresa a la mesa receptora de
votos.

8

Desprende del talonario una

boleta y la entrega al
ciudadano.
Boleta

I

v

10

Impregna el dedo pulgar de la
mano derecha del ciudadano
con tinta indeleble y devuelve al
ciudadano su credencial para
votar.

I

Boleta
il

I

Anota en el listado de votantes
el registro de votos sufragados
durante la jornada electoral.
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Q" Manual de Procedimientos Clave:
' P U e b l a SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
e aom:.nuo OF LA CIUDAD GOB|ERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de flujo para la jornada plebiscitaria de la eleccion de Juntas Auxiliares y
jornada de eleccion de Inspectorias de Seccion y Mesas Directivas de Vecinos.
Presidente(a) Secretario(a) Escrutador(a)

v 12

Durante cualquier momento del
desarrollo de la jornada
asentara los incidentes que se

Pl presenten, asi como en la hoja
Declara el cierre de la votacion. |~ de incidentes.

13 —

Acta de Jornada de Eleccion

R
Acta de Jornada de Eleccion

I
14

Llena el Acta de Jornada de
Eleccidn en la parte
correspondiente al cierre de la
Ly jornada, Anota en el Acta los
incidentes que se presenten
durante el cierre de votacion de
la mesa receptora de votos y
los relata.

17

Avisa que se abrird la urna a la
vista de todos. Abre la urna de
votos, sin separarla de la mesa Acta de Jornada de Eleccién

donde estd depositada. - @ O
Acta de Jornada de Eleccién 19

I

+ 15

18 Separa las boletas de acuerdo
Solicita a los representantes de a lo siguiente:
Extrae de la urn?, una por una las planillas, asi como al . Boletas marcadas con
las boletas contdndolas en voz Presidente y Secretario que al el logo de una planilla.
alta igual que el firmen el Acta de - Boletas marcadas con
Boleta Jornada de Eleccion. dos o mas logos de planillas
— ¢ 16 (votos nulos).
. Boletas vacias que no

Cuenta las boletas sobrantes y
las inutiliza o cancela por medio
de dos lineas paralelas sin
desprender del talonario; y
anota este numero en el
apartado correspondiente del

presentan marcas de votaciéon
(votos nulos)

Boletas en las que no se pueda
identificar el voto (votos nulos).

20

Muestra que la urna se
encuentre vacia

o B Boleta
Acta de Escrutinio y Computo. -

A4

Ej Acta de Escrutinio y COmputo
21 - @@ OO O
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' P u e bl a SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
9 com:.ouo OF LA CIUDAD GOB'ERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de flujo para la jornada plebiscitaria de la eleccion de Juntas Auxiliares 'y
jornada de eleccion de Inspectorias de Seccion y Mesas Directivas de Vecinos.

Secretario(a)

Anota en el Acta de Escrutinio y Cémputo los
resultados de la votacién y especifica si hubo
incidente(s) durante el escrutinio y cémputo.

21

Acta de Escrutinio y COmputo

e

Solicita a los representantes de las planillas,
asf como al Presidente y Escrutadores/as que
al igual que el firmen el Acta de Escrutinio y
Coébmputo de la Mesa receptora de Votacion.

Acta de Escrutinio y Computo

R

Relata en la Hoja de Incidentes los incidentes
que se presenten durante escrutinio y
computo de la votacion en la mesa receptora
de votos la firma y solicita sea firmada por el
Presidente/a Escrutadores/as y
representantes de Planilla.

Hoja de Incidentes
-
v 24
Entrega a cada representante de planilla copia
legible, del papel autocopiable, de las actas de:
« Acta de Jornada de Eleccién;

» Acta de Escrutinio y COmputo; y
+ Hoja de Incidentes (en caso de que
hubieran ocurrido).
Dichas copias serdn entregadas en el orden en

que aparezcan en la boleta las planillas o
formulas.

Acta de Jornada de Elecciéon

Acta de Escrutinio y CoOmputo

Hoja de Incidentes
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ég ' Pue bla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
9 eom;uo OF LA CIUDAD GOB'ERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de flujo d para la jornada plebiscitaria de la eleccién de Juntas Auxiliares y
jornada de eleccion de Inspectorias de Seccion y Mesas Directivas de Vecinos.
Presidente(a) Secretario(a) Escrutador(a)

Deposita la papeleria electoral,
actas originales, escritos
recibidos boletas sobrantes y
talonario dentro de la caja, la
asegura con cinta adhesiva y
coloca en un sobre la primera
copia de las actas utilizadas
asegurdndolo con cinta
adhesiva a la caja verificando
26 que el Acta de Escrutinio y
Cbébmputo este a la vista.

\ 4

Llena el cartel de resultados de
la votacibn de la mesa
receptora de voto, como
aparece en el acta de
escrutinio y cémputo, lo firma
con el Presidente/a y los
representantes de planilla de la
mesa receptora de votos.

Cartel de Resultados de la Mesa

Receptora de Votos
o
v 27

Declara los resultados de la
votacion.

28

Fija en un cartel los resultados
de la votacién en un lugar
visible. Y juntos con los demds
funcionarios se retira
trasladando la caja donde se
depositd la papeleria electoral
a la Direccidén de Desarrollo
Politico.

Cartel de Resultados de la Mesa
Receptora de Votos

Fin
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Formatos

Formato “Acta de Jornada de Eleccién”
FORM.086.2025/SGG.SDP/J/2427

ACTA DE JORNADA DE ELECCION

NOCLEO HABITACIONAL
NUMERO DF LA MRV,

INSTALACION Y APERTURA

SIENDO LAS _______ MORAS DEL DIA

KON e

LA MESA RECEPTORA DE VOTOS SE INSTALO EN

Y AS| RECIBIR LA VOTACION PARA ELEGIR A LAS PERSONAS INTEGRANTES DE LA MESA DIRECTIVA DE
VECINOS, PROPIETARIOS Y SUPLENTES

DEL MES DE DEL ARO

BOLETAS RECIBIDAS
PARA LA ELECCION

LOM NN LT R e LD

(SE ARMARON LAS URNAS ANTE LOS FUNCIONARIOS DE LA MARV. ¥ LOS REPRESENTANTES DE LAS
PLANLLAS? 81 —/
LSE COLOCARON A LAVISTADE TODOS?  SI__JNO [

JALGUN (AS) PERSONA REPRESENTANTE (S) PIDIO (ERON) FIRMAR LAS DOLETAS? SI[_JNO [
LSE PRESENTARON INCIDENTES DURANTE LA INSTALACIONDELAMESA? SI[___INO [
LAVOTACION INICIO ALAS ______MORAS

- vy

DESARROLLO DE LA JORNADA
LSE PRESENTARON INCIDENTES DURANTE EL DESARROLLO DE LA VOTACION? LY — T ) —
JALGUN REPRESENTANTE DE PLANILLA PRESENTO ESCRITO DE INCIDENTES? 1IN — e — |

CIERRE DE VOTACION
LA VOTACION TERMING A LAS CADO QUE
] ANTESDE LAS 00 HORAS PORQUE
[ ALAS 00 HORAS, YA NO HADIA PERSONAS ELECTORAS ENLAMRY
[PESPUESDELAS _00 HORAS, YA QUE AUN HABIA ELECTORES FORMADOS ENLAMRYV

PERSONAS FUNCIONARIAS DE LAMRYV
CARGO NOWERS FRMA
PRESIDENTA(E)

SECRETARIA(O)

1" £SCRUTADOR(A)

2* ESCRUTADOR(A)

PERSONAS REPRESENTANTES DE PLANILLA
NOMESE ¥ FiRmA NOMERE ¥ FREMA

FORMONE 2025 /SCG sDP [ af 24

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO [/}




- Manual de Procedimientos Clave:
SECRETARIA CENERAL DE de la Secretaria General de
ﬁe Pueblo GOBIERNO

GORITOND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Formatos

Formato “Lista de votantes”
FORM.085.2025/SGG.SDP/J /2427

DIRECCION DE ORGANIZACION TERRITORIAL
FECHA DE LA ELECTCION

USTADO DE VOTANTES
MWOCLEQ HABITACIONAL __ _ _ _ __ _ _ _ _ - _ _

MNo NOMBRE DOMICILIO CLAVE INE SECCION

HAwizsos de Froteccion de Datos Personales
los datos registrados en el presante farmato, estan protegides de acuerde o lo ey de Proteccidn de Datas Personales

8n posesian de los Sujetos Dbligodos del Esfada de Fuebla y demas disposiciones legales aplicobles.

FORMOBS_ 2025 o0 SOry 12427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
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Pueblo BT rg

Manual de Procedimientos
de la Secretaria General de

Clave:

GORITOND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:
Formatos
Formato “Acta de Escrutinio y Cémputo”
FORM.085.2025/SGG.SDP/J/2427

ACTA DE ESCRUTINIO Y COMPUTO

MUCLED HABITACIONAL

MUMERD DE LA MRV,

BOLETAS SOBRANTES:

fea e

BOLETAS EXTRAIDAS DE LA URMA:

[iziced (£Ta)

iz

00N TR

PLAMILLA

RESULTADOS
WOTDS

(S HWERS]

WOTOS

[ LETRA)

WOTOS NULOS

TOTAL DE VOTOS

25 PRESENTARDMN INCIDEMTES DURAMTE EL DESARROLLO DE LA JORNADG DE ELECCION? @ [ ] w0 [
SALEIN REPRESEMTANTE DE FLAMLLA © FORMULA PRESENTC ESCRITO DE INCIDENTES?

o — T

FERSOINAS FUNCIOMARIAS DE LA MRV,

(el

HOWERE

FIRRA.

PRESIDENTALE])

SECRETARIA{O)

19 ESCRUTADOR]A)

2° ESCRUTADOR{A)

HOBERE ¥ PR

FERZOMNAS REFRESENTANTES DE FLANILLA O FORMULA

ROWERE ¥ RS

FORM.OBT 2025 SGGSDP] 3 2427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO




Manual de Procedimientos Clave:

-
Q ey Pgeb.a é ES‘E‘I“EE"‘“ 8 de la Secretaria General de

GOHITOND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Formatos

Formato “Hoja de Incidentes”
FORM.088.2025/SGG.SDP/J/2427

HOJA DE INCIDENTES

NUCLEO HABITACIONAL
NUMERO OE LA MRV

INSTALACION ¥ APERTURA

DESARROLLO OF LA JORNADA

CIERRE DE VOTACION

SCRUTINIO ¥ COMPUTO

SALGUNA PERSONA REPRESENTANTE DE PLANILLA © FORMULA PRESENTO ESCRITO D NCDENTES? 9 :]uo E

BAPORTANTE: ANOTA SIEMPRE LA HORA DEL INCIDENTE EN EL ESPACIO CORRISPONDIENTE, DE ACUIRDO AL
MOMENTO DE LA FLECCION O PLEBISCITO

PERSONAS FUNCIONARIAS DE LAMRY

CARGO NOAESE THMA
PRESIDENTA(F)

SECRETARIA{O)

1o ESCRUTADOR{A)

2% ESCRUTADOR(A)

PERSONAS REPRESENTANTES DE PLANILLA

MOAESE V FIRMA NOMESE ¥ ARMA

FORM.0OB8.2025/SGG S0P 3 [ 2427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
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Puebla |

Manual de Procedimientos
de la Secretaria General de
Gobierno

Clave:

Fecha de elaboracion:

Formatos

Formato “Cartel de Resultados de la Mesa Receptora de Votos”
FORM.089.2025/SGG.SDP/J/2427

CARTEL DE RESULTADOS

DE LA MESA RECEPTORA DE VOTOS

HOCLED HABITACIONAL

MUOBAERD DE LA MR

voToSs

vOTOS

(e MR

[ LETRA)

VOTOS NULDS

TOTAL DE VOTOS

MOMERE ¥ FRIA DEL (DE LAY PRESIDENTE (A)
DE LA MESA RECERTORA DE VOTOS

MOMERE ' FIRKAG DEL (DE L&) SECRETARIO [4)

DE Lo MESS RECEPTIORA DE WOTOS

WOBERE ¥ FIRMA

FERSONAS REPRESENTANTES DE FLANILLA O FORMULA

HOBBRE ¥ FIRMA

FORMUOED 2025 | 66 S0 ) f 2427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO n




- Manual de Procedimientos Clave:
Q 8 ' P ue bl a é‘ 6‘5"‘&"‘“"‘"“ 6 de la Secretaria General de
GORITOND DF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

o DELA SUBSECRETARIA DE GOBIERNO

Nombre del Procedimiento para la prevencién y atencién de conflictos de
Procedimiento: grupos politicos y sociales

Consensar los diferentes grupos politicos y sociales que inciden
en el desarrollo municipal y que mantienen posiciones de
conflicto, garantizando de manera integral los principios de
respeto, equidad, justicia y legalidad, mediante el
establecimiento de procesos de didlogo y la concertacién
pacifica para la resolucion de conflictos, que incluirdn mesas de
didlogo; a fin de plantear soluciones y concertar consensos para
alcanzar acuerdos que eviten el surgimiento de incidencias que
pudieran representar una amenaza a la tranquilidad social y al
orden publico.

Objetivo:

e Ley Orgdnica Municipal, Articulos 78 fraccion IV; y 79,118, 119
y 120.

e Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno,
Articulos 16, 24, 25 y 26.

1. El Departamento de Concertacion de la Direccion de
Fortalecimiento Politico Identificard los riesgos en el lugar de
los hechos e implementar estrategias de intervencién y, de
ser necesario, sumar a otras instancias de gobierno para la
busqueda de soluciones.

2. El Departaomento de Concertaciéon de la Direccién de
Fortalecimiento Politico, tiene como funcién sustantiva la de

Politicas de intervenir con medidas que atiendan la conflictividad politica

Operacion: y social mediante el diGlogo entre el personal concertador y

los actores quienes estdn al frente del movimiento, tendiente

a facilitar el acercamiento y la comunicacién entre quien

demanda y la autoridad responsable de la atencidn de sus

demandas y/o peticiones; donde se canalizan dependiendo
su naturaleza para las diferentes Dependencias y Entidades
del Honorable Ayuntamiento y del Gobierno del Estado de

Puebla.

O Tiempo Promedio
Pe 3 dias habiles.
de Gestion:

Fundamento Legail:

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO n



Manual de Procedimientos Clave:
de la Secretaria General de
Gobierno

-
SUP LR cosico

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Para la prevencion y atencion de conflictos de grupos
politicos y sociales

.. Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Persona titular

Atiende a las personas y/o a los
grupos politicos y sociales a

del través del didlogo, de ser
necesario en el lugar donde se Tarjeta .
Departamento , . , , . Original
de suscite el conflicto y rinde un informativa
. informe a la persona Titular de la
Concertacion . L2 .
Direccion de Fortalecimiento
Politico.
Valora la situacion y de ser
necesario instruye al/la
Coordinador/a Técnico/a para
atender, agendar y/o coordinar | Memordndum Original
las acciones previas para la
realizacion de la mesa de
didlogo.
Implementa acciones necesarias
Coordinador/ para agendar la reunidn y NG aplica No
a Técnico/a garantizar la realizacion y el P aplica
correcto desarrollo de la misma.
Persona titular
del Atiende la mesa de didlogo No
Departamento buscando alcanzar acuerdos No aplica ablica
de que permitan lograr la paz social. P
Concertacién
Asiste a la persona titular del Minuta de
Departamento de Concertacidn | Reuniones de
. en las mesas de didlogo, realiza Trabajo .
Analista A g J Original
el llenado de la Minuta de | FORM.0114.2026
Reuniones de Trabajo. /SGG.SG.DFP/J
[2427
Coordinador/ Analiza la informacion generada Tarjeta
i& Original
a en la mesa de didlogo o mesa de informativa 9

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- Manual de Procedimientos Clave:
Q 8 ' P ue bl a é‘ 6‘5"‘&"‘“"‘"“ 6 de la Secretaria General de
GORITOND DF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Para la prevencion y atencion de conflictos de grupos
politicos y sociales

.. Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Técnico/a trabagjo e informa mediante
tarjeta Informativa.

Revisa y firma el contenido de la

Persona i g )
titular del tarjeta mfonatlvo generoc!o, la .
cual se remite a la persona Titular Tarjeta -
Departament 7 . .. . . Original
de la Direccion de informativa
ode I "
» Fortalecimiento Politico para su
Concertacion conocimiento.
Conforma el expediente y lo
. archiva para los fines ) o
Analista A 8 Expediente Original

administrativos
correspondientes.

FIN DE PROCEDIMIENTO

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO ﬂ




- Manual de Procedimientos Clave:
' SECRETARIA CENERAL DE de la Secretaria General de
Qe Pueblo Ty

GONITEND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para la prevencion y atencion de conflictos de grupos politicos y
sociales
Persona titular del

Coordinador(a) Técnica(o) Analista A

partamento de Concertacion

v

1
Atiende a las personas y/o a 3
los rupos oliticos
sociolgs optrovéspdel dic’llog(zl, g
de ser necesario en el lugar Implementa acciones
donde se suscite el conflicto necesarias para agendar la
y rinde un informe a la reunién para garantizar la
persona titular de la realizacién y el correcto
Direcci6n de Fortalecimiento | desarrolio de la misma. 5
Politico.
Asiste a la persona titular del

Concertacién en las mesas de
didlogo, realiza el llenado de la
Minuta de Reuniones de
Trabajo.

Tarieta informativa Departamento de
v 2

Valora la situacién y de ser
necesario instruye alfla
Coordinador/a  Técnico/a
para atender, agendar y/o
coordinar las  acciones
previas para la realizaciéon 6
de la mesa de didlogo.

FORM.0114.2026/SGG.SG.DFP/J[2427

Analiza la informacion

Memor&ndum generada en la mesa de
diglogo o mesa de trabajo e

4 informa mediante tarjeta
Informativa.
Atiende la mesa de didlogo | 8
buscando alcanzar | Tarjeta informativa
acuerdos que permitan —_— Conforma el expediente y lo
lograr la paz social. »| archiva para los  fines
administrativos

7 correspondientes.
Revisa y firma el contenido FORM.0114.2026/SGG.SG.DFP/J/2
de la tarjeta informativa <
generadaq, la cual se remite a Tarjeta informativa
la persona titular de la R
Direccién de Fortalecimiento L
Politico para su
conocimiento. Fin

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO n
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Manual de Procedimientos Clave:
SECRETARIA CENERAL DE de la Secretaria General de
PuebloFHEry

GONITEND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Formatos e Instructivo de llenado

FORMATO “Minuta de Reuniones de Trabajo”
FORM.0114.8GG.SG.DFP/J/2427

Direccién de Fortalecimiento Polftico
Departamento de Concertacion
ST Pag. 1/2
MINUTA DE REUNIONES DE TRABAJO
FECHA: HORA DE INICIO:
LUGAR: HORA DE TERMINO:
ASUNTO:
ACUERDOS
LISTA DE ASISTENCIA:
NOMBRE CARGO TELEFONO FIRMA

FORM.ONIA2020/SGA.SO.DFP/J[2427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO



- Manual de Procedimientos Clave:
ég ' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
9 nom;uo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Formatos e Instructivo de llenado

P Al R S— Direccién de Fortalecimiento Polfico
) ia R}"-eb'a Departamento de Concertacion
LISTA DE ASISTENCIA: Pag. 212
NOMBRE CARGO TELEFONO | FIRMA

Observaciones:

Temas pendientes:

Proxima Reunion:

FORM.OTI42020/S00 SODFP[J /2427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO



- Manual de Procedimientos Clave:
Q 8 ' P ue bl a é‘ 6‘5"‘&"‘“"‘"“ 6 de la Secretaria General de
GORITOND DF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la atencidn de manifestantes en la via publica

Atender movilizaciones y manifestaciones que alteren la paz social
derivado de la inconformidad de la ciudadania y/o actores
Objetivo: politicos y sociales, brindando atencién de manera oportuna,
privilegiando el didlogo para lograr acuerdos para garantizar un
entorno seguro.

e Ley Orgdnica Municipal, Articulos 78 fraccion IV, 79,118, 119 y
Fundamento 120.

Legal: e Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno,
Articulos 24, 25y 26.

1. El Departamento de Concertacién buscard mecanismos de
solucién bajo un marco de didlogo respetuoso, conformando
una comisidn para establecer una mesa de trabagjo,
garantizando los derechos y garantias individuales;
vinculando a las instancias que estén relacionados con las
causas que motivan el bloqueo con el objetivo de dar solucion
a sus demandas expuestas para mantener la gobernabilidad
y el orden social

Politicas de 2. El Departamento de Concertacion serd quien lleve a cabo las

Operacion: medidas de negociacion y didlogo, ademds exhortard y
propondrd con las personas que intervienen en el bloqueo,
manifestacién, concentraciéon y/o mitin, formas alternas para
continuar su manifestacién de manera pacifica sin afectar a
terceros.

3. La persona concertadora consensard con las personas
manifestantes, estrategias que no afecten el libre transito
principalmente de los cuerpos de emergencias (en materia de
salud, proteccién civil, cuerpos de seguridad y bomberos).

Tiempo Promedio
de Gestion:

3 dias hdabiles.

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO ﬂ



Q-ﬂ y Manual de Procedimientos Clave:
P U e b l a SECRETAMACENSNAL DE de la Secretaria General de
e GORITOND DF LA CIUDAD GOB|ERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para la atencion de manifestaciones en la via publica

. . Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Atiende a las personas o grupos
politicos y/o sociales en los puntos
donde se lleva a cabo Ila

Persona titular

del . . . _
manifestacién para establecer los Tarjeta Origin
Departamento 1 . 2 . .
de mecanismos de didlogo, informativa al

negociacion y acuerdos e informa
a la persona Titular de la Direccion
de Fortalecimiento Politico.

Concertacién

Valora la situacion y de ser
necesario instruye al
Coordinador/a Técnico/a Atender, , No

) No aplica .
agendar yf/o coordinar las aplica
acciones previas para la
realizacién de la mesa de didlogo.

En caso de que por la naturaleza
de las demandas y/o peticiones
que dieron origen a la
manifestacién, se requiera de la
Coordinador/ intervencion de otras Oficio y/o
a Técnico/a dependencias y/o niveles de | Memorédndum
gobierno, se tendrd que realizar la
invitacién a través del Oficio y/o
Memordndum para establecer la
mesa de didlogo.

Origin
aly
copia

Persona titular
del
Departamento 4
de
Concertaciéon

Encabeza la mesa de didlogo

para buscar consensos y/o No aplica No
acuerdos para el seguimiento a aplica
sus peticiones y/o demandas.

Asiste a la persona titular del Minuta de
Departamento de Concertacionen | Reuniones de Origin
la mesa de didlogo, realiza el trabajo al
llenado de la minuta de reuniones

Analista A 5

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO n



&Frrrebla

SECAETARIA CENERAL DE
GOBIERNO

Manual de Procedimientos
de la Secretaria General de
Gobierno

Clave:

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para la atencion de manifestaciones en la via publica

. . Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Coordinador/
a Técnico/a

Persona titular
del
Departament
o de
Concertacion

Analista A

de trabajo con los acuerdos
consensados.

Analiza la informacion generada
en la mesa de didlogo o mesa de
trabagjo y genera la Tarjeta
Informativa.

Revisa y firma el contenido de la
tarjeta informativa y entrega copia
al Titular de la Direccidon de
Fortalecimiento Politico para su
conocimiento.

Conforma el expediente y lo
archiva para los fines
administrativos correspondientes

FIN DE PROCEDIMIENTO

FORM.0114.2026
/SGG.SG.DFP/J/
2427

Tarjeta
Informativa

Tarjeta
informativa

Minuta de
Reuniones de
trabajo
FORM.0114.2026
/|SGG.SG.DFP/J
[2427
Tarjeta
informativa

Origin
al

Origin
al

Origin
aly
Copia

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO n




- Manual de Procedimientos Clave:
' SECRETARIA CENERAL DE de la Secretaria General de
Qe Pueblo Ty

GORITEND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para la atencién de manifestaciones en la via pablica
Persona titular del
Departamento de Coordinador(a) Técnica(o) Analista A

Concertaciéon

v

1 3

En caso de que por la
naturaleza de las demandas
y/o peticiones que dieron
origen a la manifestacion, se
requiera de la intervencion
—» | de otras dependencias y/o
niveles de gobierno, se
tendrd que realizar la 5
invitacion a través del Oficio

ylo  Memoréndum  para Asiste a la persona titular del
Mmativq/_‘ establecer la mesa de Departamento de

didlogo. Concertacién en las mesas
¢ 2 de didlogo, realiza el llenado
de la minuta de reuniones
de trabajo.

Atiende a las personas o
grupos politicos y/o sociales
en los puntos donde se lleva a
cabo la manifestacién para
establecer los mecanismos
de didlogo, negociacién y
acuerdos e informa a la
persona titular de la Direccion
de Fortalecimiento Politico.

Valora la situaciéon y de ser
necesario instruye alfla
Coordinador/a  Técnico/a
para atender, agendar y/o
coordinar las  acciones
previas para la realizaciéon 6
de la mesa de didlogo.

\4

FORM.0114.2026/SGG.SG.DFP/J[2427

Analiza la informacion

Memorandum generada en la mesa de
I didglogo o mesa de trabajo y <
4 genera la tarjeta
informativa.

Encabeza la mesa de

didlogo para buscar ¢ Tarjeta informotivo/J
consensos y[o acuerdos L

para el seguimiento a sus
peticiones y/o demandas.

Conforma el expediente y lo
archiva para los fines
administrativos

—»| correspondientes.

7

Revisa y firma el contenido
de la tarjeta informativa y
entrega copia al Titular de la
Direccion de Fortalecimiento
Politico para su
conocimiento.

FORM.0114.2026/SGG.SG.DFP/J/2427

A

Tarjeta informativa

Fin

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO n



- Manual de Procedimientos Clave:
ég ' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
e nom:mo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Formatos e Instructivo de llenado

FORMATO
“Minuta de Reuniones de Trabajo”
FORM.0114.2026/SGG.SG.DFP/J[2427

Direccion de Fortalecimiento Politico

) R %:8 Pueblo T Departamento de Concertacion
‘ A,i:_ 3 “ T Ay A
. : Pag. 1/2
MINUTA DE REUNIONES DE TRABAJO
FECHA: HORA DE INICIO:
LUGAR: HORA DE TERMINO:
ASUNTO:
ACUERDOS
LISTA DE ASISTENCIA:
NOMBRE CARGO TELEFONO FIRMA

FORM.OTI4.2026/SG0.SG.DFP/J/2427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO n



- Manual de Procedimientos Clave:
ég ' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
9 nom;uo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Formatos e Instructivo de llenado

7 % N T Direccién de Fortalecimiento Polftico
Lo AfyreetiopEmEm ol el
LISTA DE ASISTENCIA: Pag.2/2
NOMBRE CARGO TELEFONO | FIRMA
Observaciones:

Temas pendientes:

Préoxima Reunion:

FORM.OTI4.2028/566G 56.DFP/J/2427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO n



&Frrrebla

Manual de Procedimientos Clave:
SECRETARIA CENERAL DE de la Secretaria General de
GOBIERNO , B
Gobierno Fecha de elaboracién:

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento

Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio
de Gestion:

Procedimiento para el monitoreo de manifestaciones en via
publica

Monitorear y detectar, cualquier tipo de manifestacion en via
publica que pueda afectar el entorno politico y social del
municipio, con la finalidad de aportar informacion que contribuya
a la gobernabilidad en estos actos.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 16,
Fraccion |, 11, 1V, VI, XI, Xlll'y XIV y Articulo 27.

1. El Departamento de Andlisis Politico de la Direccién de
Fortalecimiento Politico identificard los datos y sucesos que
puedan incidir en alguna manifestacién en via pudblica y
alteren la paz en el municipio.

2. El Departamento de Andlisis Politico proporcionard la
informacién generada a la persona Titular de la Direccion de
Fortalecimiento Politico en tiempo y forma, mencionando su
fuente y sustentando los hechos con las evidencias que se
tengan en el momento.

1 dia habil

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO ﬂ



@'ﬂ Manual de Procedimientos Clave:
' P u e bl a SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
e aom;uo OF LA CIUDAD G°B|ERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para el monitoreo de manifestaciones en via plblica

.. Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Persona titular Solicita via telefénica al Analista
del A, informacién  sobre las No
Departamento 1 manifestaciones que se estén No aplica aplica
de Andlisis generando en el momento.
Politico
Atiende la llamada telefénica e
informa sobre las
manifestaciones que en el
momento se desarrollan en la
via pUblica. No
Analista A 2 | e« En caso de no existir, se No aplica aplica

informa a la persona titular
del Departamento de Andlisis
Politico.
Termina Procedimiento.
e En caso contrario:

Informa via telefénica el tipo de
manifestacién, punto de partida
y ndmero aproximado de No

3 . No aplica )
manifestantes, a la persona aplica
titular del Departamento de
Andlisis Politico.

Persona titular Informa a la persona titular de la
del Direccibn de Fortalecimiento No
Departamento 4 | Politico la informacién recibida, No aplica aplica
de Andlisis e indica al monitor de
Politico seguimiento a la manifestacion.
Informa via telefénica a la
persona titular del
. Departamento  de  Andlisis . No
Analista A 5 . . . No aplica .
Politico de Ila manifestacion aplica

continuamente hasta que
finaliza.

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO ﬂ



- Manual de Procedimientos Clave:
4% ' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
8 eom;uo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para el monitoreo de manifestaciones en via plblica

. . Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Informa por tarjeta informativa a

Persona titular . . 2
la persona titular de la Direccidn

del - . ,
de Fortalecimiento Politico los Tarjeta -
Departamento 6 . . Original
s acontecimientos que se Informativa
de Andlisis
. presentaron en la
Politico . .
manifestacién.
, Analiza la informacién y envia la
Director/a de T . _
. Tarjeta informativa a la persona Tarjeta .
Fortalecimiento 7 . . ) . Copia
" Titular de la Subsecretaria de informativa
Politico .
Gobierno.

FIN DE PROCEDIMIENTO

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO



- Manual de Procedimientos Clave:
' SECRETARIA CENERAL DE de la Secretaria General de
Qe Pueblo Ty

GONITEND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para el monitoreo de manifestaciones en via publica

Persona titular de la Direccién de Persona titular del Departamento
Fortalecimiento Politico de Andlisis Politico

Inicio

l 1
Solicita via telefénica al Analista
A, informacion sobre las

manifestaciones que se estén
generando en el momento.

Analista A

¢Existe
informaciéon?

Atiende la llamada telefénica e
informa sobre las
manifestaciones que en el
momento se desarrollan en la
via publica.

En caso de no existir, en ese
momento, informacién sobre
manifestaciones en la via
v 4 publica, se informa ala persona
titular del Departamento de
Andlisis Politico.

Termina Procedimiento.

Informa a la persona titular de
la Direccién de Fortalecimiento
Politico la informacién recibida,

e indica al monitor de ¢
7 seguimiento a la
manifestacion. Fin

Andliza la informacion y
envia la Tarjeta
informativa a la persona |g
titular de la Subsecretaria

de Gobierno. 3
Termina Procedimiento.
Informa via telefénica el tipo de
Tarjeta informativa manifestacién,  punto  de
partida y nimero aproximado
6 de manifestantes, a la persona -
titular del Departamento de
Informa por tarjeta informativa Andlisis Politico.
Fin a la persona titular de la
Direccibn de Fortalecimiento 5
L__| Politico los acontecimientos Informa via telefénica a la
que se presentaron en la persona titular del
manifestacion. < | Departamento de  Andlisis
Tarieta informativa Politi.co de la manifestacion
continuamente  hasta que

finaliza.

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO n



&Frrrebla

Manual de Procedimientos Clave:
SECRETARIA CENERAL DE de la Secretaria General de
GOBIERNO , B
Gobierno Fecha de elaboracién:

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio
de Gestion:

Procedimiento para la vinculacion institucional con instancias de
gobierno y actores sociales

Generar comunicacidn con Dependencias y Entidades de
gobierno, asi como de la iniciativa privada para fortalecer las
relaciones interinstitucionales que permitan generar acciones de
gobierno que promuevan la gobernanza para la atencion de los
distintos problemas sociales en el @mbito municipal

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
articulos 28 fracciones |, I, V, VII, IX, X, XIl'y Xlll y 29 fracciones
I, 11, Vily VIl

La persona titular del Departamento de Seguimiento y
Evaluacién Gubernamental deberd identificar aquella
situacién o problema social que requiere atencioén.

Se tendrd comunicacidn con las Autoridades de los
distintos 6érdenes de gobierno y de la sociedad civil para la
atencién a la problematica social correspondiente.

Se deberd generar la vinculacion de la autoridad facultada
para resolver el problema social con la persona (s) que
requiera la atencién, asi como el seguimiento del mismo

El tiempo promedio de gestion puede variar ya que es
indefinido de algunas problematicas sociales para su
resolucion por parte de la Autoridad a la cual se canalizé la
atencion.

20 dias hdbiles

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m




Q" Manual de Procedimientos Clave:
P U e b l a SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
e GORITOND DF LA CIUDAD GOB|ERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para la vinculacion institucional con instancias de
gobierno y actores sociales

- Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento

Identifica problema social para

Coordinador/a ] la atencidén oportuna y elabora Tarjeta original
Especializado/a la tarjeta informativa informativa rging
correspondiente.
Notifica a la persona titular del
Departamento de Coordinacion Tarjeta -
2 o . e . . Original
Institucional de la identificacion informativa
previa del problema social.
Titular del Recibe y analiza la tarjeta
Departamento informativa, identificando el Tarjeta
de Seguimiento | 3 problema social asi como las informativa Original
y Evaluacién autoridades que participan en la
Gubernamental atencién correspondiente.
Solicita al  Coordinador/a
Especiolizodo/o elabore el oficio
invitacion para las autoridades
4 N/A N/A

correspondientes, instruyendo
coordine las acciones previas a
la reunién de vinculacion.

Elabora el oficio y coordina la
agenda asi como las acciones
5 | necesarias para que se lleve a Oficio Original
cabo la reunién de vinculacion y
agenda la reunién.

Coordinador/a
Especializado/a

Titular del
Departamento
P o Encabeza la  reunibn de
de Seguimiento | 6 ) _ N/A N/A
.. vinculacion.
y Evaluacion
Gubernamental
. . _ Minuta de
Coordinador/a Asiste a la persona titular del . .
- 7 . Reuniones de Original
Especializado/a Departamento en la reunidon de .
trabajo

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



@lﬂ y Manual de Procedimientos Clave:
' P u e bl a SECRETAMACENSNAL DE de la Secretaria General de
9 com:.ouo OF LA CIUDAD GOB'ERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para la vinculacion institucional con instancias de
gobierno y actores sociales

. e Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento

vinculacion, realiza la minuta de Formato
reuniones de trabajo. FORM.023.2025/
SGG.SG/J/[2427

Analiza la informacién generada

. . . Tarjeta _
8 | en la reunién de vinculacion y . . Original
. ) . informativa
genera tarjeta informativa.
Revisa tarjeta informativa vy
. entrega copia a la persona i
Titular del ) g P . p Tarjeta )
Titular de la Direccion de . . Copia
Departamento informativa
Gobernanza para su
conocimiento.
Da seguimiento a los acuerdos
. de la reuniébn de vinculaciéon
Coordinador/a ) o
. 10 mediante solicitud de N/A
Especializado/a ) . ) -
informacién via telefébnica o
correo institucional.
Tarjeta
informativa
Oficio
Invitaciéon
. . Minuta de .
1 Genera expediente y lo archiva . Original
Reuniones de
trabajo
Formato
FORM.023.2025/
SGG.SG[J[2427

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- Manual de Procedimientos Clave:
4% ' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
8 eom;uo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para la vinculacion institucional con instancias de gobierno y
actores sociales

Titular del Departamento de Seguimiento y
Evaluacion Gubernamental

Coordinador/a Especializado/a

Inicio

VL !

Identifica problema social para la atencién
oportuna y elabora la tarjeta informativa
correspondiente

Tarieta Informativa
I —

5 3

Recibe y analiza la tarjeta informativa,
» identificando el problema social, asi
como las autoridades que participan
en la atencién correspondiente

Notifica a la persona titular del
Departamento de la identificacién previa
del problema social

Tarieta Infarmativa

Tarjeta Informativa
S —

5 4
Elabora el oficio y coordina las acciones Solicita al Coordinador/a
necesarias para que se lleve a cabo la Especidlizado/a  elabore el oficio
reunién de vinculacion y agenda la [« invitacion  para  las - autoridades
reunion. correspondientes, instruyendo
coordine las acciones previas a la

Oficio reunién de vinculaciéon

-

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- y Manual de Procedimientos Clave:
' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
Q 8 nom;uo OF LA CIUBAD GOB|ERNO Gobierno

Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para la vinculacion institucional con instancias de gobierno y
actores sociales

Titular de Departamento de Seguimiento y
Evaluacion Gubernamental

Coordinador/a Especializado/a

7 6
Asiste a la persona titular del Encabeza la reunién de
Departamento en la reunién de vinculacién
vinculacién
Minuta
I —
8 9
Analiza la informacién generada en Revisa tarjeta informativa vy
la reunién de vinculaciéon entrega copia a la persona Titular
de la Direccidon de Gobernanza
Tarjeta Informativa para su conocimiento
J . .
Tarjeta Informativa

Da seguimiento alos acuerdos de la | ¢
reunién de vinculacion

Genera expediente y lo archiva

Tarjeta informativa

Oficio
I —
Minuta

Fin

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- Manual de Procedimientos Clave:
ég ' Pueblo SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
9 nom:mo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Formato e instructivo de llenado Minuta de Trabajo

FORMATO “Minuta de Trabajo”
FORM.023.2025/SGG.SG/J/[2427

Puebla mnnmnuu MINUTA DE TRABAJO

amn e

Lugar  [§

Objetivo 5

PARTICIPANTES

Nomore | iniciales
6 7 8 9

COMPROMISOS

No. Compromiso Solicitante “"Wm&blﬂ| Fecha
10 ACUERDOS 1 12 13 14 15

7

OBSERVACIONES Y COMENTARIOS 16
1.- Registrar la fecha en que se llevé acabo la reunion, utilizando el formato: dd/mm/aaaa
2.- Indicar la hora exacta de inicio de la reunién, utilizando el formato: 00:00 hrs.

3.- En este espacio se debe escribir el numero consecutivo de la minuta, asignado para el controlinterno de
reuniones.

4.- Especificar el sitio donde se realizé la reunion.

5.- Declarar de forma clara y concisa el propaésito principal de la reunion, lo que se busca lograr o resolver.

FORM.023.2025/SGG.SG/J/2427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- Manual de Procedimientos Clave:
' SECRETARIA CENERAL DE de la Secretaria General de
@8 Pueblo Ty

GORITEND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Formato e instructivo de llenado

6& Pgeblo MINUTA DE TRABAJO 2

0 51 14 S0

6.-Registrar el nombre completo del participante.

7.-Anotar las iniciales del nombre y apellidos.

8.- Marcar si el participante estuvo presente Si/ N

9.- Indicar el departamento o drea de adscripcion del participante.
10.- Asignar el nimero consecutivo del compromiso.

11.- Escribir todos los dos establecidos durante la reunion.

12.- Anotar el nombre de la persona o area que solicité la accion.
13.- Registrar al responsable directo que ejecutara el compromiso
14.- Indicar la fecha limite de cumplimiento en formato: dd/mm/aaaa

15.- Marcar el estado actual del compromiso: (Pendiente, En proceso o Completado)

16.- Registrar lquier nota adici |, aclaracién, situacién especial o comentario relevante que no
forme parte de los acuerdos o compromisos, pero que deba quedar asentado en la minuta.

FORM.023.2025/SGG.SG/J/2427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO




- Manual de Procedimientos Clave:
Q 8 ' P ue bl a é‘ 6‘5"‘&"‘“"‘"“ 6 de la Secretaria General de
GORITOND DF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Procedimiento para integrar bases de datos de las acciones
implementadas por el Ayuntamiento para la atencion de
demandas y necesidades sociales.

Nombre del
Procedimiento:

Crear un sistema para identificar y documentar demandas vy
necesidades sociales, con un enfoque en las causas y las
Objetivo: respuestas gubernamentales. Solicitando la informaciéon a las
dreas correspondientes para asegurar una intervencion
adecuada

e Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno

Fundamento del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,

Legal: articulos 28 fracciones |, Ill, V, VI, VIl y X1 y 29 fracciones |, lll, IV
y X

1. La persona Titular del Departamento de Seguimiento y
Evaluacion Gubernamental deberd crear una base de datos
para llevar a cabo el registro y seguimiento de la

informacion
2. Se tendrd comunicacién con los titulares de las areas del
Politicas de Ayuntamiento, responsables de dar atencién y seguimiento
Operacion: a las demandas y necesidades sociales, para solicitar

informacion correspondiente

3. Se deberd procesar y clasificar, Identificando el tipo de
manifestacion o grupos sociales y/o politicos, asi como sus
peticiones o problemdatica y el seguimiento otorgado a las
demandas planteadas

Tiempo Promedio
de Gestion:

15 dias hdbiles

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



@'ﬂ Manual de Procedimientos Clave:
' P u e bl a SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
e aom;uo OF LA CIUDAD G°B|ERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para integrar bases de datos de las acciones
implementadas por el Ayuntamiento para la atencion de demandas y necesidades
sociales

. . Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Persona titular Conforma la base de datos y
del captura, mediante la
Departamento | recoleccion de informacion Base de N/A
de Seguimiento entorno a la movilizacion, datos
y Evaluacién suceso, agrupacion u
Gubernamental organismo, seguimiento, etc.

Solicita al  Coordinador/a
Especializado/a  elabore el
oficio para requerir una reunién
al titular del area responsable
2 de dar atencién y seguimiento a N/A N/A
las demandas y necesidades
sociales, instruyendo coordine
las acciones necesarias previas
a la reunion

Elabora el oficio, recaba la firma
del titular del Departamento de
Seguimiento y  Evaluacién
Gubernamental, notifica vy
3 coordina la agenda, asi como Oficio Original
las acciones necesarias para
que se lleve a cabo la reunion
de vinculacién y agenda la

Coordinador/a
Especializado/a

reuniéon
Persona titular
del
Departamento .
4 Encabeza la reunion N/A N/A

de Seguimiento
y Evaluacién
Gubernamental

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO LY




Manual de Procedimientos Clave:
de la Secretaria General de
Gobierno

o
&B Y peeblofErETD

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para integrar bases de datos de las acciones
implementadas por el Ayuntamiento para la atencion de demandas y necesidades
sociales

. . Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Asiste a la persona titular del Minuta de
Departamento en la reunidn, | reuniones de
. realiza la minuta de la reunion trabajo
Coordinador/a . -
Especializado/a de trabajo Formato Original
P FORM.023.202
5/SGG.SG/J[2
427
Solicita al Coordinador /a
Persona titular Especializado/a elabore el oficio
del para requerir la informacion
Departamento correspondiente al titular de la
- 6 : o N/A N/A
de Seguimiento Unidad Administrativa
y Evaluacién responsable de dar atencion y
Gubernamental seguimiento a las demandas y
necesidades sociales
. Elabora el oficio y lo notifica a la
Coordinador/a ) : . -
. 7 Dependencia de  Gobierno Oficio Original
Especializado/a )
correspondiente
Recibe oficio de la dependencia
de gobierno, recopila la
informacion, la analiza, procesa
8 y clasifica, identificando el tipo Base de N/A
de manifestacibn o grupos datos
sociales y/o politicos, asi como
sus peticiones o problemdaticay
el seguimiento otorgado
Analiza la informacion
generada y readliza tarjeta
informativa, entrega copia a la Tarjeta ..
9 . . . Original
persona titular del informativa

Departamento de Seguimiento
y Evaluacién Gubernamental

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- Manual de Procedimientos Clave:
Qe Puebla P ery | delasecretaria General de
GORITOND DF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para integrar bases de datos de las acciones
implementadas por el Ayuntamiento para la atencion de demandas y necesidades
sociales

. . Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Persona titular ] . . .
Revisa tarjeta informativa vy

del .
entrega copia a la persona .
Departamento . . » Tarjeta .
.. 10 Titular de la Direccidon de . . Copia
de Seguimiento informativa
iy Gobernanza para su
y Evaluacion o
conocimiento
Gubernamental
Oficio,
Invitacion
Minuta de
Reuniones de
. . trabajo
. Genera expediente y lo archiva
Coordinador/a 1 ara auditorias, revisiones o rormato Original
Especializado/a P " FORM.023.202 9
consultas posteriores 5/
SGG.SG/J[242
7
Tarjeta
informativa

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- Manual de Procedimientos Clave:
é% ' P ue bl a SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
8 eonn?puo OF LA CIUDAD GOB|ERN° Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para para integrar bases de datos de las acciones implementadas

por el Ayuntamiento para la atencién de demandas y necesidades sociales
Persona Titular del Departamento de Seguimiento y
Evaluacién Gubernamental

Inicio

Conforma la base de datos vy
captura, mediante la recoleccion de
informacion entorno a la
movilizacion, suceso, agrupacion u
organismo, seguimiento, etc.

Coordinador/a Especializado/a

Base de datos

Solicita al Coordinador
Especializado elabore el oficio para
requerir una reunién con el titular del
drea responsable de dar atencién y
seguimiento a las demandas y
necesidades sociales, instruyendo
coordine las acciones necesarias

Elabora el oficio, recaba firma del
Jefe de Departamento y coordina la
agenda asi como las acciones
necesarias para que se lleve a cabo
la reunién de vinculacion y agenda ]

\ 4

Oficio
previas a la reunion I

l ) 5

Asiste a la persona Titular del
Departamento en la reunién

Encabeza la reunién

Minuta
i ° 7
Solicita al Coordinador/a o B
- _ Elabora el oficio y lo notifica ala
Especializado/a elabore el oficio para . ;
. . L2 Dependencia de  Gobierno
requerir la informacion .
. . correspondiente
correspondiente al titular de la N
Dependencia de Gobierno g
responsable de dar atenciéon vy Oficio
seguimiento a las demandas vy
necesidades sociales.

¢
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- Manual de Procedimientos Clave:
4% ' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
8 eom;uo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para para integrar bases de datos de las acciones implementadas
por el Ayuntamiento para la atencién de demandas y necesidades sociales
Persona titular del tam de

8

Recibe oficio de la dependencia de gobierno, recopila la
informacién, la analiza, procesa y clasificq,
identificando el tipo de manifestacioén o grupos sociales
y/o politicos, asi como sus peticiones o problematica y
el seaquimiento otoraado

Base de datos
R

Analiza la informacién generada y realiza tarjeta
informativa, entrega copia a la persona Titular del
Departamento de  Seguimiento y  Evaluacién
Gubernamental

Tarjeta Informativa
]

10 n

Revisa tarjeta informativa y entrega copia
a la persona Titular de la Direccion de ———— | ©eneraexpedientey lo archiva.
Gobernanza para su conocimiento

Oficio
Tarjeta Informativa -
Minuta

Tarjeta Informativa

|

Fin

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO n



- Manual de Procedimientos Clave:
@ 9 ' P ue blo é‘ gﬁ'l‘éﬁ“"“ 8 de la Secretaria General de
GORITEND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Formato e instructivo de llenado

FORMATO “Minuta de Trabajo”
FORM.023.2025/SGG.SG/J/[2427

Fecha |1
Hora 2

{%‘ﬁy Pueblo Py MINUTA DE TRABAJO

A0 €1 L4 SEUD

lugar [

Objetivo 5

PARTICIPANTES

Nombre | Inicisles | Asstio | Aea |
6 7 8 9

COMPROMISOS

No. | Compromiso Solicitante | Responsable |  Fecha Estatus
10 ACUERDOS 1 12 13 14 15
3
2
3

OBSERVACIONES Y COMENTARIOS 16
1.- Registrar la fecha en que se llevo acabo la reunion, utilizando el formato: dd/mm/aaaa
2.- Indicar la hora exacta de inicio de la reunién, utilizando el formato: 00:00 hrs.

3.- En este espacio se debe escribir el nimero consecutivo de la minuta, asignado para el controlinterno de
reuniones.

4.- Especificar el sitio donde se realizé la reunion.

5.- Declarar de forma clara y concisa el propoésito principal de la reunion, lo que se busca lograr o resolver.

FORM.023.2025/SGG.SG/J/2427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO n



- Manual de Procedimientos Clave:
' SECRETARIA CENERAL DE de la Secretaria General de
Qe Pueblo Ty

GORITEND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Formato e instructivo de llenado

Fecha 1
y - Hora 2
% gueblo MINUTA DE TRABAJO e

6.-Registrar el nombre completo del participante.

7.-Anotar las iniciales del nombre y apellidos.

8.- Marcar si el participante estuvo presente Si/ N

9.- Indicar el departamento o area de adscripcion del participante.

10.- Asignar el nimero consecutivo del compromiso.

11.- Escribir todos los acuerdos establecidos durante la reunion.

12.- Anotar el nombre de la persona o area que solicité la accion.

13.- Registrar al responsable directo que ejecutara el compromiso

14.- Indicar la fecha limite de cumplimiento en formato: dd/mm/aaaa

15.- Marcar el estado actual del compromiso: (Pendiente, En proceso o Completado)

16.- Registrar cualquier nota adicional, aclaracion, situacion especial o comentario relevante que no
forme parte de los acuerdos o compromisos, pero que deba quedar asentado en la minuta.

FORM.023.2025/SGG.SG/J/2427
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- Manual de Procedimientos Clave:
Q 8 ' P ue bl a é‘ 6‘5"‘&"‘“"‘"“ 6 de la Secretaria General de
GORITOND DF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Procedimiento para solicitar a instancias gubernamentales su
apoyo y colaboracién en la asignacion y ejecucién de acciones o
programas sociales en beneficio de la poblacion

Nombre del
Procedimiento:

Gestionar ante los distintos érdenes de gobierno los apoyos
institucionales para la asignacion y ejecucién de programas y
acciones en beneficio de la poblacion, para contribuir con la
gobernabilidad y la paz social del municipio, a través del didlogo
permanente y la promocién de acciones encaminadas a lograr la
justicia social

Objetivo:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno
Fundamento del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Pueblq,
Legal: articulos 28 fracciones |, Ill, IV, VII, Xl y Xl y 29 fracciones |, Ill,
IV, V, Vi, Vily VIl

1. El Titular del Departamento de Seguimiento y Evaluacién
Gubernamental deberd identificar aquella situacion o
demanda social que requiere atencidn

2. Se tendr@ comunicacién con las  Autoridades
correspondientes de los distintos érdenes de gobierno y de
la sociedad civil para la atencién a la problematica o
demanda social respectiva

3. Se deberd generar la vinculacion de la autoridad facultada
para resolver el problema o demanda social con la persona
(s) que requiera la atencién, asi como el seguimiento del
mismo

4. El tiempo promedio de gestidbn puede variar ya que es
indefinido de algunas problematicas sociales para su
resolucion por parte de la Autoridad a la cual se canalizé la
atencion

Politicas de
Operacion:

20 dias hdbiles o puede variar ya que el tiempo es indefinido de
algunas problemdaticas o demandas sociales para su resolucién
por parte de la Autoridad a la cual se canalizd la atencién

Tiempo Promedio
de Gestion:

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



Q" Manual de Procedimientos Clave:
' P U e b l a SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
e aom:.nuo OF LA CIUDAD GOB|ERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para solicitar a instancias gubernamentales su apoyo
y colaboracion en la asignacion y ejecucion de acciones o programas sociales en
beneficio de la poblacion

. . Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Atiende a la persona o grupo
social y elabora la tarjeta

Coordinador/a informativa correspondiente Tarjeta .
Técnico/a ] para conocimiento del informativa original
Coordinador/a
Especializado/a
Identifica el problema social y
notifica a la persona titular del
Coordinador/a 9 Departamento de Tarjeta iinal
Especializado/a Coordinacion Institucional informativa origina
para la atencion
correspondiente
Persona titular Recibe tarjeta informativa y
del analiza la identificacién previa
Departamento 3 del problema o demanda Tarjeta Original
de Seguimiento y social, identificando a las informativa
Evaluacién Autoridades que participan en
Gubernamental la atencién correspondiente

Solicita al  Coordinador/a
Especiolizodo/o elabore el
oficio invitaciobn para las
4 | autoridades correspondientes, N/A N/A
instruyendo  coordine  las
acciones previas a la reunién
de vinculacion

Elabora el oficio y coordina la
agenda asi como las acciones
5 | necesarias para que se lleve a Oficio Original
cabo la reunién de vinculacion
y agenda la reunién

Coordinador/a
Especializado/a

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



Manual de Procedimientos Clave:
de la Secretaria General de

Gobierno

Fecha de elaboracion:

o
&B Y peeblofErETD

Descripcion del Procedimiento: para solicitar a instancias gubernamentales su apoyo
y colaboracion en la asignacion y ejecucion de acciones o programas sociales en
beneficio de la poblacion

. . Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Persona titular

del
Departamento Encabeza la reuniébn de
o 6 | P N/A N/A
de Seguimiento y vinculacion
Evaluacion
Gubernamental
Asiste a la persona Titular del Minuta de
Departamento de | Reuniones de
Coordinador/a . Coordinacidn Institucional en Trabajo oriainal
Técnico/a la reunibn de vinculacién, Formato g
realiza la minuta de reuniones | FORM.023.2025/
de trabajo SGG.SG/J[2427
Analiza la informacion
Coordinador/a 3 generada en la reunidon de Tarjeta oriainal
Especializado/a vinculacion y genera tarjeta informativa 9
informativa
Persona titular . . . .
del Revisa tarjeta informativa vy
entrega copia a la persona .
Departamento . . .. Tarjeta .
.. 9 | Titular de la Direccion de . . Copia
de Seguimiento y informativa
.. Gobernanza para su
Evaluacion .
conocimiento
Gubernamental
Coordinador/a 10 Da seguimiento a los acuerdos N/A N/A
Especializado/a de la reunién de vinculacion
Tarjeta
informativa
. Oficio
Coordinador/a . . o -
.. 1 Genera expediente y lo archiva Invitacion Original
Técnico/a :
Minuta de
reuniones de
trabajo

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- y Manual de Procedimientos Clave:
%g Pueblo SECRETAMACENSNAL DE de la Secretaria General de
9 SONIEENG D8 LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para solicitar a instancias gubernamentales su apoyo
y colaboracion en la asignacion y ejecucion de acciones o programas sociales en
beneficio de la poblacion

| | . . | Formato o |
Responsable Actividad Tantos
Documento

Formato
FORM.023.2025/
SGG.SG/J[2427

Tarjeta
informativa

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO 1V




- Manual de Procedimientos Clave:
ég ' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
8 nom;uo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para solicitar a instancias gubernamentales su apoyo y colaboraciéon en
la asignacién y ejecucion de acciones o programas sociales en beneficio de la poblacién
Coordinador/a . Persona titular del
o : Coordinador/a
Técnico/a Coordinador/a Departamento de
Técnico/a Coordinacion Institucional

l 1 3

Especializado/a

Atiende a la persona o grupo Recibe tarjeta informativa vy
social e informa a través de ) analiza la identificacién previa
tarjeta informativa a la persona v del problema o demanda

titular del Departamento social, identificando a las
—» Autoridades que participan en

la atencién correspondiente.

Identifica el problema social

Tarjeta Informativa y notifica a la persona titular
. OO del Departamento de

Coordinacién  Institucional . ]
L2 Tarjeta Informativa
para la atencion

correspondiente.

Tarieta Informativa

5

4

Elabora el oficio y coordina la
agenda, asi como las
acciones nhecesarias para
que se lleve a cabo la reunién
de vinculacién y agenda la
reunién

Solicita  al  Coordinador/a
Especiolizcdo/o elabore el oficio
invitacién para las autoridades
correspondientes,  instruyendo
coordine las acciones previas a
la reunién de vinculacion

Oficio
R —

6

Elabora el oficio y coordina la
agenda, asi como las acciones
P necesarias para que se lleve a
cabo la reunién de vinculaciéon y
agenda la reunién

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- Manual de Procedimientos Clave:
ég ' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
9 nom;uo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para solicitar a instancias gubernamentales su apoyo y
colaboracion en la asignacion y ejecucion de acciones o programas sociales en

beneficio de la poblacion

Persona titular de

Coordinador/a Especializado/a Departamento de
Coordinacién Institucional

Coordinador/a

Técnico/a

]

9
7 8
Asiste a la persona titular Analiza la informacion Revisa tarjeta informativa y
del Departamento de generada en la reunién | entrega copia a Titular de la
Coordinacién Institucional de vinculacién y genera | Direccién de Gobernanza
en la reuniébn de tarjeta informativa para su conocimiento
vinculacién, realiza la
minuta de reuniones de Tarjeta Informativa Tarjeta Informativa
trabajo e ———
Minuta
R

1 10
Genera expediente y lo Da seguimiento a los
archiva. acuerdos de la reunién de
Termina procedimiento vinculacién

Tarjeta informativa

Oficio
I —

Minuta
I

Fin

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- Manual de Procedimientos Clave:
@ 9 ' P ue blo é‘ gﬁ'l‘éﬁ“"“ 8 de la Secretaria General de
GORITEND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Formato e instructivo de llenado

FORMATO “Minuta de Trabajo”
FORM.023.2025/SGG.SG/J/[2427

Fecha |1
&8 PueblaET=mm MINUTA DE TRABAJO e
Y petop )

Lugar g

Objetivo 5

PARTICIPANTES

[Nombre | Iniciales | _Asistio | Aea |
6 7 8 9

COMPROMISOS
No. Compromiso Solicitante | Responsable Fecha
10 ACUERDOS 1 12 13 14 15
1
2
3

OBSERVACIONES Y COMENTARIOS 16
1.- Registrar la fecha en que se llevé acabo la reunion, utilizando el formato: dd/mm/aaaa
2.- Indicar la hora exacta de inicio de la reunién, utilizando el formato: 00:00 hrs.

3.- En este espacio se debe escribir el nimero consecutivo de la minuta, asignado para el controlinterno de
reuniones.

4.- Especificar el sitio donde se realizé la reunion.

5.- Declarar de forma clara y concisa el propésito principal de la reunion, lo que se busca lograr o resolver.

FORM.023.2025/SGG.SG/J/2427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- Manual de Procedimientos Clave:
' SECRETARIA CENERAL DE de la Secretaria General de
@8 Pueblo Ty

GORITEND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Formato e instructivo de llenado

Fecha 1
y - " Hora |2
\é‘ gueblo MINUTA DE TRABAJO et

6.-Registrar el nombre completo del participante.

7.-Anotar las iniciales del nombre y apellidos.

8.- Marcar si el participante estuvo presente Si/ N

9.- Indicar el departamento o area de adscripcion del participante.

10.- Asignar el nimero consecutivo del compromiso.

11.- Escribir todos los acuerdos establecidos durante la reunion.

12.- Anotar el nombre de la persona o area que solicité la accion.

13.- Registrar al responsable directo que ejecutara el compromiso

14.- Indicar la fecha limite de cumplimiento en formato: dd/mm/aaaa

15.- Marcar el estado actual del compromiso: (Pendiente, En proceso o Completado)

16.- Registrar cualquier nota adicional, aclaracion, situacién especial o comentario relevante que no
forme parte de los acuerdos o compromisos, pero que deba quedar asentado en la minuta.

FORM.023.2025/SGG.SG/J/2427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO n




- Manual de Procedimientos Clave:
Q 8 ' P ue bl a é‘ 6‘5"‘&"‘“"‘"“ 6 de la Secretaria General de
GORITOND DF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Procedimiento para el andlisis y seguimiento de la situacién
politica y social del municipio con representantes de los distintos
poderes de gobierno y organismos sociales.

Nombre del
Procedimiento:

Vincularse y llevar a cabo reuniones interinstitucionales con los
representantes de los distintos érdenes de gobierno, autoridades
Objetivo: de los distintos Poderes, organizaciones sociales, y los organismos
constitucionalmente autbnomos con el propdsito de monitorear la
situacién politica y social prevaleciente

e Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulos 27
fracciones |, I, VI'y X'y 30 fracciones Il, V, VI, y VIII

Fundamento
Legal:

1. La persona titular del Departamento de Coordinacion
Institucional deberd identificar aquella situacion o demanda
social que requiere atencién

2.Se tendrd comunicacidbn con las  Autoridades
correspondientes de los distintos érdenes de gobierno y de la

Politicas de sociedad civil para el seguimiento de la problemdatica o

Operacion: demanda social respectiva, asi como el seguimiento del
mismo

3. El tiempo promedio de gestion puede variar ya que es
indefinido de algunas problemdaticas sociales para su
resolucion por parte de la Autoridad a la cual se canalizé la
atencion.

20 dias hdbiles o puede variar ya que el tiempo de respuesta es
UGN NLEINER G| indefinido de algunas autoridades correspondientes de los
de Gestion: distintos 6rdenes de gobierno y de la sociedad civil para informar
si es o no la problemdatica o demanda social de su competencia.

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO E



Q" Manual de Procedimientos Clave:
' P U e b l a SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
e aom:.nuo OF LA CIUDAD GOB|ERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para el andlisis y seguimiento de la situacion politica
y social del municipio con representantes de los distintos poderes de gobierno y
organismos sociales

. . Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Atiende a la persona u
organizacién social y elabora

. la tarjeta informativa .
Coordinador/a i Tarjeta .
. ] correspondiente para . . Original
Técnico/a . informativa
conocimiento del
Coordinador/a
Especializado/a
. Identifica problema social para .
Coordinador/a ”p i P Tarjeta .
. 2 la atencidon correspondiente de . . Original
Especmhzodo/o ) informativa
la demanda ciudadana
Notifica a la persona titular del
Departamento de .
. . Lo Tarjeta .
3 Coordinacion Institucional de . _ Original
. e . informativa
la identificacidon previa del
problema o demanda social
Persona titular
del Recibe Tarjeta Informativa de Tarieta
Departamento 4 la identificacién previa del infornjﬁotivo Original
de Coordinacién problema o demanda social
Institucional

Analiza la identificacién previa
del problema social, ubicando
5 |a las Autoridades que N/A N/A
participan en la atencién
correspondiente

Solicita al  Coordinador/a
Técnico/a elabore el oficio
invitacion para las autoridades
correspondientes, instruyendo
coordine las acciones previas a
la reunién de vinculaciéon

N/A N/A

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



&Bypuebla

SECAETARIA CENERAL DE
GOBIERNO

Manual de Procedimientos
de la Secretaria General de
Gobierno

Clave:

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para el andlisis y seguimiento de la situacion politica
y social del municipio con representantes de los distintos poderes de gobierno y
organismos sociales

. . Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Coordinador/a
Especializado/a

Persona titular
del
Departamento
de Coordinaciéon
Institucional

Coordinador/a
Técnico/a

Coordinador/a
Especializado/a

Persona titular
del
Departamento
de Coordinaciéon
Institucional

Coordinador/a
Especializado/a

Coordinador/a
Técnico/a

10

1

12

13

Elabora el oficio y coordina la
agenda asi como las acciones
necesarias para que se lleve a
cabo la reunidn de vinculacion
y agenda la reunion

Encabeza la reunion de

vinculacion

Asiste a la persona titular del
Departamento en la reunion de
vinculaciéon, realiza la minuta
de reuniones de trabajo

Analiza la informacién recibida
y/o generada en la reunién de
vinculacién, la clasifica vy
genera tarjeta informativa

Revisa tarjeta informativa y
entrega copia a la persona
titular de la Direccion de
Gobernanza para su
conocimiento

Da seguimiento a los acuerdos
de la reunidon de vinculacion

Genera expediente y lo archiva
segun la clasificacion otorgada
a la informacién procesada

Oficio

N/A

Minuta de
Reuniones de
Trabajo
Formato
FORM.023.2025/
SGG.SG/J[2427

Tarjeta
informativa

Tarjeta
informativa

N/A

Tarjeta
Informativa/Ofi
cio/Invitaciéon
Minuta de

Original

N/A

Original

Original

Copia

N/A

Original

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m




- y Manual de Procedimientos Clave:
%g Pueblo SECRETAMACENSNAL DE de la Secretaria General de
9 SONIEENG D8 LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para el andlisis y seguimiento de la situacion politica
y social del municipio con representantes de los distintos poderes de gobierno y
organismos sociales

| . . | Formato o |
Responsable Actividad Tantos
Documento

Reuniones de
Formato
trabajo
FORM.023.2025/
SGG.SG/J[2427
informativa

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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- Manual de Procedimientos Clave:
4% ' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
8 eom;uo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para el andlisis y seguimiento de la situacion politica y social del
municipio con representantes de los distintos poderes de gobierno y organismos

sociales
Titular del Departamento de Coordinador/a Coordinador/a

Coordinacién Institucional Especiolizodo/o Técnico/a

| ]

Atiende ala persona u organizacion
social 'y elabora la tarjeta
informativa correspondiente para
conocimiento del Coordinador/a
Especializado/a.

Tarieta informativa
I —

Identifica problema social para
la atencién correspondiente.

Tarieta informativa
I —

! :

Notifica a la persona titular del
Departamento de la
identificaciéon previa del
problema o demanda social

Tarieta informativa

Recibe tarjeta informativa de la
identificaciéon previa del
problema o demanda social

Tarieta informativa
I —

| :

Analiza la identificacién previa
del problema social, ubicando a
las Autoridades que participan
en la atencién correspondiente

A 4

e

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- Manual de Procedimientos Clave:
4% ' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
8 eom;uo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para el andlisis y seguimiento de la situacion politica y social del
municipio con representantes de los distintos poderes de gobierno y organismos sociales
Persona titular del
Departamento de Coordinador/a Especializado/a
Coordinacion Institucional

Solicita al Coordinador
Especializado elabore oficio
invitaciébn para autoridades,
instruyendo coordine las
acciones previas a la reunién
de vinculacién

Coordinador/a

Técnico/a

Elabora el oficio y coordina la
agenda, asi como las acciones
necesarias para que se lleve a
cabo la reunién de vinculacion y
agenda la reunién

\ 4

Oficio

9

8
Asiste a la persona titular del

de Departamento en reuniéon de
vinculacién, realiza minuta de
reuniones de trabajo L

Encabeza la  reunién
vinculacién

Minuta
R —

v

10

Analiza la informacién
generada en reunibn de
vinculacién y genera tarjeta

A

informativa
Tarieta informativa
13
ll 12

Revisa tarjeta informativa y Genera expediente y lo
entrega copia a la persona Da seguimiento alos acuerdos |y qgrchiva
Titular de la Direccion de de la reunion de vinculacion Termina procedimiento
Gobernanza para su

conocimiento Tarieta informativa

Ofirin

Tarjeta informativa

Fin

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO [R¥F¥}




- Manual de Procedimientos Clave:
@ 9 ' P ue blo é‘ gﬁ'l‘éﬁ“"“ 8 de la Secretaria General de
GORITEND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Formato e instructivo de llenado

FORMATO “Minuta de Trabajo”
FORM.023.2025/SGG.SG-7J-72427

Fecha |1

- 23 Hora 2
{é‘ay Pueblo =TS MINUTA DE TRABAJO :

B3I €1 14 R0 Minuta |2

Lugar

Objetivo 5

PARTICIPANTES

195 DN | I | c:Hh
6 7 8 9

COMPROMISOS

No. Compromiso Soliitarto

10 ACUERDOS 1 12 13 14 15
3

OBSERVACIONES Y COMENTARIOS 16
1.- Registrar la fecha en que se llevé acabo la reunion, utilizando el formato: dd/mm/aaaa
2.- Indicar la hora exacta de inicio de la reunién, utilizando el formato: 00:00 hrs.

3.- En este espacio se debe escribir el numero consecutivo de la minuta, asignado para el controlinterno de
reuniones.

4.- Especificar el sitio donde se realizé la reunion.

5.- Declarar de forma clara y concisa el proposito principal de la reunion, lo que se busca lograr o resolver.

FORM.023.2025/SGG.SG/J/2427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- Manual de Procedimientos Clave:
ég ' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
e nom:mo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Formato e instructivo de llenado de Minuta de Trabajo FORM.023.2025/SGG.SG/J[2427 ‘

t A CHTTIRA COMERL 3¢ 2
&.ﬂ Puebla MINUTA DE TRABAJO

SINED 1 14 DEAD

6.-Registrar el nombre completo del participante.

7.-Anotar las iniciales del nombre y apellidos.

8.- Marcar si el participante estuvo presente Si/ N

9.- Indicar el departamento o area de adscripcion del participante.

10.- Asignar el numero consecutivo del compromiso.

11.- Escribir todos los acuerdos establecidos durante la reunion.

12.- Anotar el nombre de la persona o area que solicité la accion.

13.- Registrar al responsable directo que ejecutara el compromiso

14.- Indicar la fecha limite de cumplimiento en formato: dd/mm/aaaa

15.- Marcar el estado actual del compromiso: (Pendiente, En proceso o Completado)

16.- Registrar cualquier nota adicional, aclaracién, situacién especial o comentario relevante que no
forme parte de los acuerdos o compromisos, pero que deba quedar asentado en la minuta.

FORM.023.2025/SGG.SG/J/2427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- Manual de Procedimientos Clave:
Q 8 ' P ue bl a é‘ 6‘5"‘&"‘“"‘"“ 6 de la Secretaria General de
GORITOND DF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

« DE LA SUBSECRETARIA DE ABASTECIMIENTOS

Nombre del Procedimiento para el ordenamiento del comercio informal en via
Procedimiento: publica

Vigilar e instrumentar el ordenamiento del comercio informal
Objetivo: acatando las disposiciones del Cédigo Reglamentario para el
Municipio de Puebla.

e Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos, articulos 36 y
77 fracciones |, Il y lII.

e Ley Federal de Pirotecnia, articulos 4, apartado B, y 47.

e Cbdigo Reglamentario para el Municipio de Pueblaq,
articulos 641, 643, 651 Ter, 651 Qudter, 651 Quinquies, 652 y
652 Bis.

e Cobdigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla;
articulo 162 Bis, fraccién Il, apartado b).

e Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
articulos 32y 33.

Fundamento
Legal:

1. Elpersonal del Departamento de Ejecucién y Orden, coordinard
y supervisard la zona y/o evento en la que se encuentra el
comercio informal, mismos que son reportados por diversos
medios como son:

e Escrito libre
e Via teleféonica (072)
e Red Social X

2. El personal del Departamento de Ejecucién y Orden deberd
mostrar su identificacién al comerciante informal.

3. Se deberd solicitar el permiso-pago que autoriza la ocupacion
del espacio publico.

4. La persona Inspectora de Via Pdblica, verificard que el
comerciante informal cumpla con lo establecido en la
autorizacién de ocupacion de espacio publico en caso de
contar con dicha autorizacidén, debe estar vigente, que
corresponda con el giro, horario, mobiliario y el metraje
autorizado.

5. El personal del Departamento de Ejecucion y Orden se
distribuird para realizar la supervision en la zona, donde

Politicas

Operacion:

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- Manual de Procedimientos Clave:
4% ' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
8 eom;uo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Nombre del Procedimiento para el ordenamiento del comercio informal en via
Procedimiento: publica

identificard a los comerciantes informales, que no cuenten con
permiso, y en caso seq, para exhortar su retiro en la zona.

6. Se deberd aplicar la multa y aseguramiento de la mercancia
de via pdblica en caso de no contar con la autorizacién
correspondiente (reincidencia).

7. El personal del Departamento de Ejecucion y Orden bridard
contestacion al ciudadano; mediante oficio describiendo la
accidn realizada, y se notificard de manera personal, via correo
electrénico o por estrados segun los datos proporcionados por
el ciudadano.

Tiempo Promedio
de Gestion:

De 15 a 30 dias hdbiles

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- Manual de Procedimientos Clave:
SECRETARIA CENERAL DE de la Secretaria General de
@8 Pueblo GOBIERNO

GORITOND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento para el ordenamiento del comercio informal en via
pablica

. . Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento

. . Reporte
Entrega via memoradndum, o diario de
Persona titular verbalmente al Analista A la ..
. . . L atencion a
del informacién  (direccién, fechas, . , .
. quejas via Original
Departamento ] giros) de la zona y/o evento a oficios/ conia
de Ejecuciony supervisar que llegan por medio de Mermorando ycop
Orden un reporte diario realizado por la .
. . s o tarjetas
ciudadania

informativas

Elabora oficios y/o memordndums,
a las autoridades correspondientes,

. como a Normatividad, Proteccién
Coordinador

Civil, entre otras, con la finalidad de Oficios/ .
[a original
. 2 que apoyen al Departamento en | Memorando .
Especializado/ ) . y copias
q operativos para el ordenamiento S
comercial, documento que lo firma
el titular del Departamento de
Ejecucidn y Orden.
Realiza la coordinacién y .
L Oficios/ .
. supervision de la zona y/o evento Original
Analista A 3 . Memorando .
en la que se encuentra el comercio s y copias
informal.
Acuden a la zona y/o evento,
solicitando el  permiso—pago,
verificando el cumplimiento de la
s Reporte
autorizacion  por  parte  del . .
4 . . diario de Original
comerciante informal; entregando .
i . actividades
reporte diario de actividades con
fotografias, videos y copias de
permisos, al analista A (Bodeguero)
Coordinador/a Recibe el reporte diario de Reporte
Especializado/ 5 actividades de los Analistas “A”, a diario de Original
a efecto de que se ingrese al archivo | actividades

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



&Y puebla

SECAETARIA CENERAL DE
GOBIERNO

Manual de Procedimientos
de la Secretaria General de

Clave:

Gobierno

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento para el ordenamiento del comercio informal en via

pablica

. . Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento

Coordinador/a
Técnico/a

Persona titular

Departamento

de Ejecuciéony
Orden

Coordinador/a
Técnico/a

Persona titular
del
Departamento
de Ejecuciéony
Orden

Recibe del Analista “A”, el informe
correspondiente 'y entrega el
reporte diario de actividades a la
persona titular del Departamento
de Ejecucién y Orden.

Evalda el reporte diario de
actividades. Si el reporte no cuenta
con las evidencias fotogréficas
georreferenciadas, se ordena una
segunda revisidbn y regresa a la
actividad 4. En caso contrario
termina el procedimiento.

Elabora oficio de respuesta a las
quejas y lo pasa a firma de la
Persona titular del Departamento
de Ejecucion y Orden.

Firma oficio de respuesta para su
notificacion.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Reporte
diario de
actividades

Reporte
diario de
actividades

Oficio

Oficio

Original

Original

Original
y copia

Original
y copia

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m




- Manual de Procedimientos Clave:
é% ' P ue bl a SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
8 eonn?puo OF LA CIUDAD GOB|ERN° Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de flujo para el procedimiento para el ordenamiento del comercio informal
en via pablica

Titular del Departamento de
Ejecucion y Orden

2 3

Coordinador/a Especializado/a Analista A

! :
Elabora oficios ylo Redliza la coordinacion y
Entrega via memorandum, o | mem?réndums, a las — supervision de la zona y/o
verbalmente al Andlista A I autoridades correspondientes evento en la que se
informacion (direccién, fechas, como Normatividad, encuentra el  comercio
giros) de la zona y/o evento a Proteccion Civil, entre otras, informal.
con la finalidad de que apoyen

supervisar que llegan por medio
de un reporte diario

al Departamento en operativos Oficios/ Memorandos

para el ordenamiento
Reporte diario de atencién a comercial, documento que lo
quejas via oficios, Memorandos firma el titular del
. . . . » Acuden ala zona y/o evento,
o tarjetas informativas Departamento de ejecucion y L -
solicitando el permiso—pago,

\_/_‘ Orden. o -
verificando el cumplimiento

de la autorizacién por parte

Oficios/ Memorandos _ _
- OO del comerciante informal;

entregando reporte diario de
actividades con fotografias,

Recibe el reporte diario de videos y copias de permisos,

actividades de los Analistas “A” al analista A (Bodequero).

a efecto de que se entregue al Reporte Diario de
archivo.

Reporte Diario de Actividades

A

. R
l 6

Evalia el reporte diario de
actividades. Si el reporte no cuenta Recibe del Analista “A", el
con las evidencias fotogréficas informe  correspondiente y
georreferenciadas, se ordena una entrega el reporte diario de
segunda revision y regresa a la |q—| actividades a la persona titular
actividad 4. En caso contrario del Departamento de
termina el procedimiento. Ejecucién y Orden.

@w Reporte Diario de Actividades

R —

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



Manual de Procedimientos Clave:

-
@ e ' Puebla é‘ gﬁ‘i‘sa‘ﬁ 8 de la Secretaria General de
GONISONG OF L4 GIUBAD Gobierno Fecha de elaboracién:

Diagrama de flujo para el procedimiento para el ordenamiento del comercio informal

en via publica
Titula de Departamento de Coordinador/a :
Analista A

Ejecucion y Orden Especializado/a

8

9

Elabora oficio de respuesta a las

quejas y lo pasa a firma de la
Firma oficio de respuesta |q—_| Persona titular del Departamento
para su notificacion. de Ejecucion y Orden.

Oficio
Oficio .

N
Fin

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- Manual de Procedimientos Clave:
Qe Puebla é‘ 6‘6"‘&"“"‘"“ 6 de la Secretaria General de
GORITOND DF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de Operacion:

Procedimiento para el resguardo de mercancia retirada con
aseguramiento en la via pUblica

Verificar que se realice el resguardo y entrega de la
mercancia asegurada, cuando se incumpla con o
establecido en el Cédigo Reglamentario para el Municipio de
Puebla, con el objeto de regular el comercio en via pablica.

e Cobdigo Reglamentario para el Municipio de Pueblaq,
articulos 641 apartado A, fraccién V, 651, 651 Ter, 651
Quater, 651 Quinquie y 652.

e Reglamento Interior de la Secretaria General de
Gobierno del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla, articulos 32 fracciones |, Vy IX,y 33
fracciones |, I, 11, V, VI, VII, VIII, X y XI

1. El personal del Departamento de Ejecucién y Orden
deberd mostrar la identificacion oficial vigente emitida
por la persona Titular de la Secretaria de Administracion
y Tecnologias de Ila Informacion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, a la persona
comerciante informal.

2. Se deberd solicitar el permiso-pago que autoriza la
ocupacidén del espacio publico, mismo que contempila el
periodo de 1 mes.

3. En caso de incumplimiento por parte del comerciante
informal, se deberd aplicar la multa conforme al Cédigo
Reglamentario para el Municipio de Puebla, y procede el
personal adscrito al Departamento de Ejecucién y Orden
al aseguramiento de la mercancia de via pablica en caso
de no contar con la autorizacién correspondiente y de
igual manera a la reincidencia.

4. Para la devolucibn de mercancia asegurada en via
pUblica se solicita al interesado identificacion oficial con
fotografia vigente; copia del acta de retiro de mercancia;
y presentar copia del pago correspondiente.

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- Manual de Procedimientos | Clave:
%g Pueblo SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
9 SONIEENG D8 LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Nombre del Procedimiento para el resguardo de mercancia retirada con
Procedimiento: aseguramiento en la via publica

Tiempo Promedio de
p 1 a 3 dias hdbiles
Gestion:

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO [REY;




Manual de Procedimientos Clave:
de la Secretaria General de
Gobierno

o
&B Y peeblofErETD

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para el resguardo de mercancia retirada con
aseguramiento en la via pablica

Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento

Recibe  cuenta toma
Coordinador/a fotografias de la mercancia Acta de retiro Original
Especializado/a (opcional) que fue asegurada | de mercancia | y Copia
de la via publica
Acta de retiro
de mercancia/
Devoluciéon de
Analista “A” Anota el control de entradas y mercancias original
(encargado) salidas de la mercancia retiradas y Copia
de Bodega asegurada FORM.061.2025-
SGG.SA-J-2427
FORM.060.2025-
SGG.SA-J-2427
Anota el control de los
perecederos para que
transcurridos el término de la
ley para recogerlo se sujetard a Anotacion en
lo dispuesto por la Seccién libro para Original
Sexta de Abandono de | controlinterno
Mercancias del Cbdigo Fiscal y
Presupuestario para el
Municipio de Puebla.
Persona titular Boleta de
del ) infraccion/ o
Entrega de Ila mercancia L Original
Departamento . Devolucion de .
. . asegurada al interesado. . y Copia
de Ejecuciony mercancias
Orden retiradas
Entrega reporte del turno a la
Coordinador/a persona titular del .
Reporte Original

Técnico/a

Departamento de Ejecucidn y
Orden

FIN DE PROCEDIMIENTO

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- Manual de Procedimientos Clave:
4% ' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
8 eom;uo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de flujo resguardo de mercancia retirada con aseguramiento en la via
pablica

Coordinador/a Especializado/a Analista A

Inicio
2

1
Anota el control de entradas y

Recibe cuenta y toma |—p salidas de la mercancia

fotografias de la mercancia asegurada.
(opcional) que fue retirada de
la via pablica. * Acta de retiro de mercancia

* Devolucién de mercancias

Acta de retiro de mercancia
R
1 .

Anota el control de los perecederos
para que transcurridos el término
de la ley para recogerlo sea

4 donado, Anota el control de los

perecederos para que

Entrega de la mercancia transcurridos el término de la ley
asegurada al interesado. para recogerlo se sujetard a lo

dispuesto por la Seccién Sexta de
Abandono de Mercancias del
Cédigo Fiscal y Presupuestario para
el Municipio de Puebla.

*Boleta de infraccién
*Devolucién de mercancias
aseguradas

Anotacion en libro interno de
Entrega reporte del turno al titular control.

del Departamento de -
Departamento de Ejecucion y
Orden.

v

Reporte
R

Fin

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



Manual de Procedimientos Clave:

= SECRETARIA CENERAL DN .
Pl_-lebla G o’ Bi ERNB de la Secretaria General de

GORITEND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Formatos

FORMATO “Devolucion de Mercancias Retiradas”
FORM.060.2025-SGG.SA-J-2427

.- & SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

T O B P WECHEYAVIA DENIRAL OF UBSECRETARIA DE ABAS

44l Uebkﬂ GOBIERNO ’ Mmaem LICA
k / AOMILAND OF LA CILDAD DEPARTAMENTO DE EJECUCION Y ORDEN

Felio: H 0000

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 1, 14, 18, 115 DE LACONST"UC&ONPOU"CADELOS!S'MJOSUMDOGM!XIWOS 102, 103, 105 O
tbARCONSYWUOO’l POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA 1. 2, 3, 78 FRACCIONES | ¥ IV, &2, 83, 118, 120, 123 DE LA LEY

IV, V.1, V1.1, 30 ERACCION |, 31 FRACCIONES |, IV, V VI, VI, 32 FRACCIONES 1, I v, VL VI, VI X ¥ X DEL REGLAMENTO INTERICR DE LA
SECRETARIA GENERAL Dl GOBIERNO DEL HONDRABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA

DEVOLUCION DE MERCANCIAS RETIRADAS

FECHA
HORA

COMPARECE EL (LA) C. QUIEN SE IDENTFICA CON:

QUIEN BOLICITA LA DEVOLUGION DFE LOS PRODUGTOS Y10 MERCANCIAS GUE SE DETALLAN EN EL ACTA DE RETIRO DE MERCANCIAS CON EL
NUMERO DE FOLIO OUE LE FUERON RETIRADAS DE LA VIA PUBLICA DEL MUNKGIPIO DE PUEBLA, POR INFRINGIR
DISPOSICIONES SERALADAS EN EL CAPITULO 16 DEL CODIGO REGLAMENTARIQ PARA EL MUNICIPIO DE PUERLA, EXHIBIENDO: ACTA DE RETIRO
ORIGINAL, BOLETA DE INFRACCION FOUIO M FORMATO DE PAGO DE MULTA EN TESORERIA (ELECTRONICO S APLICA EL CASO) CON
NUMERO OE REFERENCIA IDENTIFICACION OFICIAL CON FOTOGRAFIA (CON UNA COMA) FACTURA DE LOS
BIENES ASEGURADOS, (EN CASO DE NO CONTAR CON FACTURA DE LOS BIENES ASEGURADOS O NO COMPROBAR LA PROPIEDAD DE LOS
MIEMOS, DERERA PRESENTARSE ACOMPARADO DE DOS TESTIGOS CON COPIA SIMPLE DE SUS IDENTIFICACIONES OFICIALES CON
FOTOGRAFIA, ASI COMO LA COPIA DEL DOCUMENTO CON EL QUE ACREDITA LA PROPEDAD DE LOS PRODUCTOS YO CONSISTENTE

EN: MANIFESTANDO QUE RECIBE EN ESTE ACTO LOS PRODUCTOS Y/O MERCANCIAS QUE A
CTONTINUACION SE DESCRISEN

—

CANTIDAD DESCRIPCION DI PRODUCTOS YIO MERCANGIAS | OUSERVACIONES

UNA VEZ ENTREGADA, LOS PROOUCTOS YO MERCANCIAS AELOLAC
MANIFESTANDO LO QUE A SU DERECHO E INTERES CONVIENE EN LOS TERMINOS SIGUIENTES:

NOMDRE Y FIRMA O HUELLA NOMBRE Y FRIMA DE | ENCARGADC O
DEL CILOADAND O LA CIUDADANA UNCANGADA DE LA 800EGA CEL

CEVARTAMENTO DE EJECUCION ¥ ORDEN

NOMBAE Y FIOWA O HUELLA NOMNERE ¥ FFMA O MUELLA
DEL FRIMEH TESNIOO DEL B2GUNDO TESTIOO

FORM.060.2025-SGG.SA~J-2427

%4

COBRIERNO DE LA CIUDALD 2024 - 2027
ITA Lf TEL +52 (222309 44 00

AV, JUAN DE PALAFDX Y MENDCTA 114
PUEBLAUE, MEXICO

O
i
25
Do
n)
>
2]
r
m
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&Frrrebla

Manual de Procedimientos Clave:
SECRETARIA CENERAL DE de la Secretaria General de
GOBIERNO , B
Gobierno Fecha de elaboracién:

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento

Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio
de Gestion:

Procedimiento para la autorizacion de permiso para ejercer el
comercio ambulante, semifijo y prestadores ambulantes de
servicios en la via publica.

Regular la actividad comercial en la via publica

e Cbdigo Reglamentario para el Municipio de Puebla
(COREMUN), Articulos 641 Bis, 642, 643, 644, 646, 647, 647 Bis,
648, 648 Bis, 649, 650 y 651 Bis.

e Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Pueblqg,
articulo 34 fracciones |, V, VI, VI, VIl y XI.

1. Se recibird la entrega de documentos contemplados en el
articulo 645 del COREMUN, para la solicitud de permiso de
venta en la via pablica.

2. Se otorgard un trato digno a los ciudadanos que realicen
trédmites para la autorizacidén de permiso.

3. Se orientard a los ciudadanos el procedimiento para
tramitar la autorizacidbn de permiso para ejercer el
comercio.

10 dias hdabiles.

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



Puebla

GORITENO OF LA CIUDIAD

W

SECAETARIA CENERAL DE
GOBIERNO

Manual de Procedimientos

Gobierno

de la Secretaria General de

Clave:

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Para la autorizacion de permiso para ejercer el
comercio ambulante, semifijo y prestadores ambulantes de servicios en la via pdblica.

. . Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Coordinador [a

Especializado 1

[a

Persona titular
del
departamento
de Autorizacién

Coordinador/a
especializado/a

Recibe la  documentacién
presentada por la persona
solicitante.

e Si cumple con los requisitos
continua en actividad 3
e En caso contrario:

Informa a la persona titular del
Departamento de Autorizacion
y se hace de conocimiento la
improcedencia de la peticién a
la persona solicitante.

Informa a la persona titular del
Departamento de Autorizacion
para continuar con el proceso
correspondiente.

Instruye al personal del
departamento de autorizacion
a llevar a cabo la verificacion
correspondiente, con el
propésito de corroborar la
veracidad de la informacion
presentada por la persona
solicitante, asegurando  su
autenticidad y cumplimiento
con la normatividad vigente.

Realiza la visita de verificacion;
una vez realizada, se informa a
la persona titular del
departamento de autorizacion

Escrito de
peticion con
anexos, INE,

croquis o

georeferenciaci
ony constancia
expedida por la
Secretaria de
Salud del Estado
de Puebla

N/A

Oficio Original

N/A N/A

Original

Memordndum .
y copia

Supervision y
estudio  para
autorizacién de
permiso de

Original

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m




Q" Manual de Procedimientos Clave:
' P U e b l a SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
e aom:.nuo OF LA CIUDAD GOB|ERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Para la autorizacion de permiso para ejercer el
comercio ambulante, semifijo y prestadores ambulantes de servicios en la via pdblica.

Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

sobre veracidad O | comercio

mexactltud de la informacién | Ambulante,

otorgada. semifijo y
prestadores

ambulantes de
servicios en la
via publica del
Municipio  de

Puebla
FORM.101.2025/
SGG.SA[J[2427
Recibe informacién
. e Sise encuentran
Persona titular . . .
inconsistencias durante la ..
del . el . Original
6 supervisidon de verificacion, Oficio .
departamento .. B y copia
. la solicitud serd negada.
de Autorizacion . o
Termina en procedimiento
e En caso contrario:
Remite a la persona titular de la
direccidbn de via pudblica, el = Memordndum original
7 expediente de la solicitud de Expediente o c?) i
autorizacién de permiso para actuaciones ycop
acordar lo conducente
Recibe informacioén:
. e Si considera Vviable la Memordndum
Persona titular . . . .
. .. autorizacién, da visto bueno Expediente de .
de la direccion 8 . . . Original
PR y continua en actividad 10. solicitud de
de Via Publica . )
e En caso contrario no se permiso
otorga el permiso, continua:
Coordinador/a Elabora el oficio de notificacion
técnico/aq, o correspondiente e informa al . ..
. 9 . . Oficio Original
Coordinador/a ciudadano solicitante sobre la
especializado/a negativa del permiso.

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



&Y puebla

SECAETARIA CENERAL DE
GOBIERNO

Gobierno

Manual de Procedimientos
de la Secretaria General de

Clave:

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Para la autorizacion de permiso para ejercer el
comercio ambulante, semifijo y prestadores ambulantes de servicios en la via pdblica.

Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Persona titular
del
departamento
de Autorizacion

Analista A,

10

1

12

13

14

Llena formato
autorizacién correspondlente, y
entregara a la persona titular
del departamento de
autorizacién el formato.

Firma el formato de

autorizacién

Registra a la  persona
comerciante en la plataforma
del “Padrén de Registro de
Ingresos SAP” (PARIS), misma
que genera automdaticamente
la cédula de identificacion del
comerciante

Genera la cedula de
identificacion, se entrega al
comerciante el formato por el
cual se autoriza su permiso

Registrada la persona
comerciante en la plataforma
del  PARIS, generard la
referencia de orden de pago,
para que el comerciante
realice el pago
correspondiente ante el drea
de pagos de la Tesoreria
Municipal

Autorizaciéon de
eSpCICIOS en via
publica
056.2025/SGGA.
sa/J[2427

Autorizacién de
espacios en via
publica
FORM.056.2025/
SGGA.SA/J[2427

Cédula de
identificacion
del comerciante

Autorizacién de
espacios en via
publica
FORM.056.2025/
SGGA.SA/J[2427

Orden de pago

Original
y copia

Original
y copia

Original

Original
y copia

Original

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m




- Manual de Procedimientos | Clave:
%g Pueblo SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
9 SONIEENG D8 LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Para la autorizacién de permiso para ejercer el
comercio ambulante, semifijo y prestadores ambulantes de servicios en la via pablica.

' | | . . ' Formato o |
Responsable Actividad Tantos
Documento

Recibe comprobante de pagoy
15 | entrega la autorizacion Autorizacion Original
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- Manual de Procedimientos Clave:
ég ' Pueblo SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
9 nom:mo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para la autorizacion de permiso para ejercer el comercio
ambulante, semifijo y prestadores ambulantes de servicios en la via pablica

Titular del Departamento
de Autorizacién

Titular de la Coordinador/a Especializado/a Analista A

l 1

Recibe la documentacién
presentada por la persona
solicitante.

l

¢Cumple con

direccion

los requisitos? F
Si
No
Se desecha la solicitud
Oficio
I —
4 3
v
Instruye a realizar la - Informa a la persona titular del
- L <
verificacion departamento de Autorizaciéon
correspondiente, para
corroborar la veracidad
de la informacién
presentada por la 5
persona solicitante Verifica la  informacion e
» informa al titular del
departamento la veracidad o
Memorandum inexactitud de los datos

FORM.101.2025/SGG.SA/[J[242

!

g
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- Manual de Procedimientos Clave:
' Pueblo SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
@9 nom:mo OF LA CIUBAD GoalERNo Gobierno

Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para la autorizacién de permiso para ejercer el comercio

ambulante, semifijo y prestadores ambulantes de servicios en la via pablica
Titular del Departamento de

Titular de la direccion Coordinador/a Especializado/a Analista A

Autorizaciéon

Recibe informacién
|

éinconsisten

. > Fin
cias?

No

Remite a la persona titular de la
direccion de via publica,
expediente de solicitud de
autorizacién de permiso para
acordar lo conducente

Memordndum
Expediente o actuaciones

v 8 -

Recibe informacién

l 9
—  » | Elabora oficio e Informa al

ciudadano solicitante la negativa
del permiso

¢Viable la
autorizaciéon?

Oficio
]

10

Llenara el formato de autorizacion
si correspondiente

056.2025/SGGA.SA/J[2427

s
O

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO [REY]




- Manual de Procedimientos Clave:
Q e ' P ue bl a é‘ SE'I"Eﬁ‘ﬁ 8 de la Secretaria General de
GORITOND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para la autorizacién de permiso para ejercer el comercio

ambulante, semifijo y prestadores ambulantes de servicios en la via pablica
Titular del Departamento de Coordinador/a Analista A

Titular de la direccion

Autorizacién Especializado/a...

Firmara el formato de
autorizaciéon

056.2025/SGGASA/1/2427
el

12

Registra a la persona comerciante
en la plataforma del “PARIS”,
misma que generara la cedula de
identificacion del comerciante

Cédula de identificacién del
comerciante

Genera la cedula de Registrado el
identificacién,  entregara  al contribuyente, se generard
comerciante el formato por el la referencia de orden de
cual se autoriza su permiso pago para que realice el

pago correspondiente
056.2025/SGGA.SA/J[2427 ante la Tesoreria Municipal.

Orden de pago

— T .

Recibe el comprobante de
pago y entrega
autorizacion
correspondiente

Autorizacién

e

Fin

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- Manual de Procedimientos Clave:
“ -
A . O de la Secretaria General de
4§ Y Pueblo TR

GORITEND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Formatos

FORMATO “Supervision y Estudios para Autorizacién de Permiso de Comercio Ambulante, Semifijo y
Prestadores Ambulantes de Servicios en la Via Pablica del Municipio de Puebla”
FORM.101.2025/SGG.SA/J[2427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
SUBSECRETARIA DE ABASTECIMEENTOS
DIRECCION DE VIA PUBLICA
DEPARTAMENTO DE EJECUCION Y ORDEN

%?“f Puebla

AOWECAND O LA CIUDAD

Folio: H 0000

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 1. 14, 16, 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANDS, 102, 103, 105 OE
LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE ¥ SOBERANO DE PUEBLA: 1. 2,3, 78 FRACCIONES | ¥ 1V, &2, 83, 118, 120, 123 DE LA LEY

MUNICIPAL, 051 QUARTER, 851 GUINOQUIES, 852 DEL CODIGO REGLAMENTARIO PARA EL MUNICIPIO DE PUEBLA Y 8 FRACCIONES
IV, V.1, V1.1, 30 FRACCICN |, 31 FRACCIONES |, IV, V, VI, VII, 32 FRACCIONES 1, It V, VL VIi, VIIl, X ¥ Xi DEL REGLAMENTO INTERICR DE LA
SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNG DEL HONDRABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA

DEVOLUCION DE MERCANCIAS RETIRADAS

FECIA:

HORA,
COMPARECE EL (LA) C. QUIEN SE IDENTIFICACON: _________ .
QUEEN SOLICITA LA DEVOLUCION DE LOS PRODUCTOS Y/O MERCANCIAS QUE SE DETALLAN EN EL ACTA DE RETIRO DE MERCANCIAS CON EL
NUMERO DE FOLIO QUE LE FUERON RETIRADAS DE LA VIA PUBLICA DEL MUNICIPIO DE PUEERA, POR INFRINGIR

DISPOSICICNES SERALADAS EN EL CAPITULO 16 DEL CODIGO REGLAMENTARIO PARA EL MUNICIPIO DE PUEBLA, EXHEMENDC: ACTA OE RETIRO
CRIGINAL, BOLETA DE INFRACCION FOLIO H , FORMATO GE PAGOC DE MULTA EN TESORERIA (ELECTRONICO Si APLICA EL CASO0) CON
NUMERO DE REFERENCIA IDENTIFICACION OFICIAL CON FOTOGRAFIA (CON UNA COFIA), FACTURA DE LOS
BENES ASEGURADOS, (EN CASO DE NO CONTAR CON FACTURA DE LOS BRENES ASEGURADOS O NO COMPROBAR LA PROPIEDAD DE LOS
MISMOS, DEBERA PRESENTARSE ACOMPARADD DE DOS TESTIGOS CON COPIA SIMPLE DE SUS IDENTIFICACIONES OFICIALES CON
FOTOGRAFIA, ASI COMO LA COPIA DEL DOCUMENTO CON EL OUE ACREDNTA LA PROPIEDAD DE LOS PRODUCTOS YO CONSISTENTE
EN, MANIFESTANDO QUE RECISE EN ESTE ACTO LOS PRODUCTOS Y/O MERCANCIAS QUE A
CONTINUACION SE DESCRBEN

CANTIDAD DESCRIPCION DE PRODUCTOS Y/O MERCANCIAS T T OBSERVACIONES

UNA VEZ ENTREGADA, LOS PROOUCTOS YO MERCANCIAS AELOLAC,
MANIFESTANDO LO QUE A SU DERECHO E INTERES CONVIENE EN LOS TERMINOS SIGUIENTES:

NOMBERE Y FIRMA O HUELLA NOMBRE Y FRMA DEL ENCARGADC O
DEL CILOADAND O LA CIUOADANA ENCARGADA DE LA BODEGA CEL
VEPARTAMENTO OF EJECUCION ¥ OROEN

NOMBRE ¥ FIMA O HUELLA NOMERE Y FWMA O HUELLA
DEL FRINEH TESTIOO DEL S£GUNDO TESTIOO
FORM.0E0.2025-8GG.5A-J-2427
i
9 CORIERNO DE LA CIUDAD 2024 - 2027

TEL +52 (222} 309 44 00
AV, JUAN DE PALAFOX ¥ MENDOZA 114
PUEBLAPUE, MERICO

%
-
-
>
0
>
=
-
>
r
s

rw
b 4
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Manual de Procedimientos Clave:

-
Q 9 Pyeb|a ’é'gﬁ‘l“sﬁ“ﬁ ‘6 de la Secretaria General de

GONITEND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

‘ Formatos
FORMATO “Supervision y Estudios para Autorizacién de Permiso de Comercio Ambulante, Semifijo y
Prestadores Ambulantes de Servicios en la Via Publica del Municipio de Puebla”
FORM.101.2025/SGG.SA/J[2427

B preblofm

SUBSECRETARIA DE ABASTECIMIENTOS
DIRECCION DE VA POBUCA
DEPAR TAMENTO DF AUTORIZACION |
SUPERVISION Y ESTUDIO PARA AUTCRIZACION DE PERMISO DE COMERCIO AMBULANTE, SEMFIIO Y PRESTADORES
AMBULANTES DE SERVICIOS EN LA VIA PUBLICA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA

fecha de viwta i / Hora de supervisidn hrs
Porsong VI’A;}W()O'C' [-‘)1:) reciaor 1a vermhcocior
[ 1 Nombre ' Cargo | N* control
2 Nombie | Carga | N* control

Datos genardies O la persona solicitanie
Nombre N* de wiéfono

informocion de solicitud de permisa

() ambulante O semine | () Prestador """“"’“"""‘ () owo
SOIVICI08 |

[Utacocion propuo&&o

' Gvo | Metos Horario hs

fvidencio fotografion y crogquis de ubloacion

Frma de verficadores

QDeservociones

| Nombre 2 Nomixre
FORM Y01, 2025/8GG SA/ )/ 2427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- Manual de Procedimientos Clave:
. -
' A . O de la Secretaria General de

qe Pueblo TS

GORITEND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Formatos

FORMATO “Autorizacion de Espacios en la Via Publica”
FORM.56.2025/SGG.SA/J[2427

SUBSECRETARIA DE ABASTECIMIENTOS
DIRECCION DE VIA PUBLICA
DEPARTAMENTO DE AUTORIZACION

FOLIO: [ 0002 ]

reom )

Puebla

GOBIERNO DE LA CIUDAD

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTfCULOS 1 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 102, 103, 105 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE
Y SOBERANO DE PUEBLA; 1, 2, 3, 78 FRACCION 1, 82, 120, 123 DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL; 640, 641, 641 BIS. 643, 644, 645, 646, 647, 647 BIS, 648, 649, 650, 651,
652 DEL CODIGO REGLAMENTARIO PARA EL MUNICIPIO DE PUEBLA; Y 33 REGLAMENTO INTERIOR DE
LA SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA:

UTORIZACION DE ESPACIOS EN LA VIA PUBLI

NOMBRE :

GIRO AUTORIZADO:
LUGAR AUTORIZADO:
JUNTA AUXILIAR:
HORARIO:

ZONA: l METROS AUTORIZADOS:

FECHA DE AUTORIZACION:

.
CLASIFICACION
AMBULANTE () SEMIFIIO (~
PRESTADOR AMBULANTE ARTISTA URBANO ()
DE SERVICIOS
NOMBRE Y FIRMA DE CONFORMIDAD NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA Hwo.rmmm "”::L‘MD“::RMO"‘”D’?
DE LA PERSONA SOLICITANTE RESPONSABLE DEL LLENADO hriacostaisyiy o

NOTA :

. EL (LA) COMERCIANTE DEBERA REALIZAR EL PAGO DE DERECHOS ANTE TESORERfA MUNICIPAL PARA QUE DICHA
AUTORIZACION SEA VALIDA.

. LA AUTORIZACION SOLO SERA VALIDA EN EL LUGAR, GIRO, DIiAS Y HORARIO ESTABLECIDO.

. DEBERA MANTENER LIMPIA EL AREA EN EL QUE SE DESARROLLE  SU ACTIVIDAD COMERCIAL.

- QUEDA ESTRICTAMENTE PROHIBIDA LA EXHIBICION O VENTA DE BEBIDAS ALCOHOLICAS Y/O SUSTANCIAS TOXICAS,
QUIEN INCURRA EN DICHA PRACTICA SERA REMITIDO A LAS AUTORIDADES CORRESPONDIENTES.

. SE_PROCEDERA A LA CANCELACION DE LA AUTORIZACION, A QUIEN INCURRA EN FALTAS A LOS ARTICULOS 650,
651 Y 652 DEL CODIGO REGLAMENTARIO PARA EL MUNICIPIO DE PUEBLA.

. LA AUTORIZACION ES PERSONAL, INTRANSFERIBLE, NO NEGOCIABLE Y DE CARACTER TEMPORAL.

N UV awN -

ORIGINAL: CIUDADANO

FORM.056.2025/8GG.SA/J/2427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
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Manual de Procedimientos Clave:
SECRETARIA CENERAL DE de la Secretaria General de
GOBIERNO , B
Gobierno Fecha de elaboracién:

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Politicas
Operacion:

Tiempo
Promedio
Gestion:

Procedimiento para la asignacion de un local o plataforma en
Mercados Municipales y Especializados, con andlisis de procedencia
de licencia o tarjetdon de funcionamiento

Otorgar a los solicitantes la ocupacién de un local o plataforma en
Mercados Municipales y Especializados con andlisis de procedencia
de licencia o tarjetén de funcionamiento, lo anterior a fin de ejercer
el comercio

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulo 104 inciso d).

Ley Orgdnica Municipal, articulos 154, 197, 198 fraccién 1, 199
fraccion IV y 200.

Coédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos
639 Decies, 1404, 1405, 1418 y 1419, 1420, 1421 y 1422.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla, para el ejercicio fiscal
del afo en curso, articulo 58 fracciones | y II.

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 35
fracciones IV y VI.

El solicitante deberd cumplir con los siguientes requisitos:

e Solicitud por escrito;

e Identificacion Oficial Vigente;

e Comprobante Domiciliario; y

e CURP.

La autorizacidn deberd de atender al giro comercial destinado
por zona a fin de guardar el orden correspondiente.

El giro para el lugar asignado deberd estar debidamente
determinado conforme lo establece el articulo 1405 del Codigo
Reglamentario para el Municipio de Puebla en la autorizacién
que emita la Direccidn de Mercados.

El trdmite deberd ser realizado por el interesado sin que
intervengan gestores para tal efecto.

La autorizacidon deberd ser informada al Departamento de
Licencias y Padron de Contribuyentes.

10 dias hdabiles.

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m
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SECAETARIA CENERAL DE
GOBIERNO

Manual de Procedimientos
de la Secretaria General de
Gobierno

Clave:

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para la asignacion de
Mercados Municipales y Especializados, con andlisis de
tarjeton de funcionamiento

. . Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Analista A,
Analista B,
Coordinador/a
Técnico/q,
Coordinador/a
Especializado/q,
Analista
Consultivo/a A

Recibe escrito de solicitud para
la asignacién de un local o
plataforma en un mercado
municipal o especializado,
debidamente requisitado con
andlisis de procedencia de
licencio o  tarjetbn  de
funcionamiento, dirigido a la
persona titular de la Direccion
de Mercados

Revisa la  documentacion
anexa al formato de escrito de
solicitud.

e Si los requisitos estan
incompletos, regresa a la
actividad niamero 1.

e En caso contrario:

Elabora tarjeta informativa por
cada solicitud, dirigida a la
persona titular del
Departamento de Mercados
Municipales, Especializados vy
de Apoyo, incluyendo Ila
informacién técnica respecto
de la viabilidad del tramite
solicitado

Remite el formato de escrito
para la solicitud de asignaciéon
de un local o plataforma en un
mercado municipal o]
especializado y documentos
anexos

un local o plataforma en
procedencia de licencia o

Solicitud
Formato Original
FORM.033.2025 9 .
Requisit
-SGG.SA-J- os en
2427 .
copia
Formato
FORM.033.2025 -
Original
-SGG.SA-J-
2427
Tarjeta Original
Informativa y copias
Formato
FORM.033.2025
-SGG.SA-J- Original
2427/ y copias
Documentaci6
n anexa

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m




&Bypuebla

SECAETARIA CENERAL DE
GOBIERNO

Manual de Procedimientos
de la Secretaria General de
Gobierno

Clave:

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para la asignacion de
Mercados Municipales y Especializados, con andlisis de
tarjeton de funcionamiento

. . Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Persona titular
del
Departamento

de Mercados 5

Municipales,
Especializados y
de Apoyo

Analista A

(Auxiliar 6

administrativo)

Recibe tarjeta informativa,
formato de escrito de solicitud
de asignacion de un local o
plataforma en un mercado
municipal o especializado y
documentos anexos; Analiza la
viabilidad de la solicitud de
origen, la turna al Analista A

(Auxiliar Administrativo)
mediante  folio, con las
indicaciones para continuar o
no con el trdmite

correspondiente

Recibe informacioén, verifica la

disponibilidad de locales o
plataformas en el Mercado
solicitado, asi como la

compatibilidad del giro

comercial que se pretende

ejercer

e Si existe disponibilidad de
locales en el Mercado
solicitado yfo el giro
comercial  propuesto es

compatible con la zona o
naturaleza del Mercado pasa
a la actividad 9

e En caso contrario:

Elabora oficio de respuestq,
fundando y motivando la

un local o plataforma en
procedencia de licencia o

Tarjeta
Informativa/

Formato
FORM.033.2025
-SGG.SA-J-

2427
/ Original

y copias
Documentos

anexos/

Formato
FORM.026.2025
-SGG.SA-J-
2427

Formato
FORM.026.2025
-SGG.SA-J-
2427

Tarjeta

Informativa L.
Original

copias
Formato y cop

FORM.033.2025
-SGG.SA-J-
2427

Documentos
anexos.

Oficio Original

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m




Q-ﬂ y Manual de Procedimientos Clave:
' P u e b l a SECRETAMACENSNAL DE de la Secretaria General de
e aom:.nuo OF LA CIUDAD GOB|ERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para la asignacion de un local o plataforma en
Mercados Municipales y Especializados, con andlisis de procedencia de licencia o
tarjeton de funcionamiento

. . Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

respuesta negativa, y remite a
firma de la persona titular del
Departamento de Mercados.

Persona titular

del
Departamento Revisa y firma el oficio de
de Mercados 8 respuesta negativa y turna al Oficio Original
Municipales, Administrador del Mercado
Especializados y
de Apoyo
Analista A,
Analista B,
Coordinador/a Recibe el oficio y entrega al
Técnico/q, solicitante la respuesta . .
. ) Oficio Original
Coordinador/a negativa.
Especializado/q, Termina el procedimiento
Analista
Consultivo/a A
Analista A rormato
. Lienar el formato de solicitud | FORM.027.2025 L.
(Auxiliar 10 . D . Originall
. . para la asignaciéon de local fijo -SGG.SA-J-
administrativo) 047

Elabora oficio y recaba la firma
de la persona titular de la
Direccidn de Mercados, dirigido
a la Direccidn de Ingresos de la
1 Tesoreria Municipal, solicitando Oficio Original
la inscripcion, en el Padron de
Mercados  Municipales, del
nuevo titular de los derechos de
ocupacidén del local en cuestion

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m
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Manual de Procedimientos
de la Secretaria General de
Gobierno

Clave:

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para la asignacion de
Mercados Municipales y Especializados, con andlisis de
tarjeton de funcionamiento

Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

12

Persona titular
del
Departamento
de Mercados 13
Municipales,
Especializados y
de Apoyo

Persona titular
de la Direccidén 14
de Mercados

Persona titular
del
Departamento
de Mercados 15
Municipales,
Especializados y
de Apoyo

Analista A
(Auxiliar 16
Administrativo)

Remite documentos
persona titular deI
Departamento de Mercados
Municipales, para su validacién
correspondiente

Recibe, validag, suscribe y envia
el oficio dirigido a la Direccién
de Ingresos y el formato de
Solicitud para la asignacién de
local fijo o plataforma en
Mercados Municipales y
Especializados

Recibe oficio de respuesta de la
Direccién de Ingresos,
notificando  la  inscripcién
correspondiente en el Padrén
de Mercados Municipales,
turndndolo a la persona titular
del Departamento de Mercados
con folio

Recibe el folio, y lo turna al
Analista A (Auxiliar
Administrativo), para continuar
con el trdmite correspondiente

Recibe folio y elabora oficio
para firma de la persona titular
de la Direccidn de Mercados,
emitiendo respuesta al
solicitante

un local o plataforma en
procedencia de licencia o

Oficio/
Formato
FORM.027.2025
-SGG.SA-J-
2427

Oficio/
Formato
FORM.026.2025
-SGG.SA-J-
2427

Oficio/
Formato
FORM.026.2025
-SGG.SA-J-
2427

Formato
FORM.026.2025
-SGG.SA-J-
2427/

Original

Original

Original

Original

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m
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Manual de Procedimientos
de la Secretaria General de
Gobierno

Clave:

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para la asignacion de
Mercados Municipales y Especializados, con andlisis de
tarjeton de funcionamiento

. . Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

17

Persona titular
del
Departamento
de Mercados 18
Municipales,
Especializados y
de Apoyo

Analista A,
Analista B,
Coordinador/a
Técnico/q,

Elabora la tarjeta de asignacién
para la ocupacién de un local o
plataforma en Mercado
Municipal, asi como la versién
simplificada y los remite a la
persona titular del
Departamento de Mercados,
para recabar las  firmas
correspondientes

Recibe el oficio de respuesta al
solicitante, la tarjeta de
asignacién para la ocupacién
de un local o plataforma en
Mercado Municipal, asi como la
version simplificada; los valida,
recaba firmas de la Direccion
de Mercados vy remite al
Administrador del Mercado en
cuestiéon para su notificacion.
La version de la tarjeta de
asignacidén  simplificada, se
queda en el expediente del
local o plataforma

Recibe el oficio de respuesta al
solicitante, asi como la Tarjeta
de asignacién  para la
ocupacion de wun local o

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

un local o plataforma en
procedencia de licencia o

Oficio/
Formato
FORM.028.2025
-SGG.SA-J-
2427/

Formato
FORM.029.2025
-SGG.SA-J-
2427

Oficio

Formato
FORM.028.2025
-SGG.SA-J-

2427 Original
Formato
FORM.029.2025
-SGG.SA-J-
2427

Oficio

Original
Formato
FORM.028.2025

157




&) Puebla

Manual de Procedimientos
SECRETARIA CENERAL DE de la Secretaria General de
GOBIERNO ,
Gobierno

Clave:

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para la asignacion de
Mercados Municipales y Especializados, con andlisis de
tarjeton de funcionamiento

Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Coordinador/a

Especializado/a,

Analista
Consultivo/a A

Analista A
(Auxiliar
Administrativo)

20

plataforma en Mercado
Municipal, notifica al solicitante,
recaba el acuse respectivo y lo
remite al Analista A (Auxiliar
Administrativo) para su archivo

Recibe el acuse del oficio de
respuesta al solicitante, y lo
remite al rea de archivo para
integrarlo al expediente del
Local o plataforma en el
mercado en cuestiéon

FIN DEL PROCEDIMIENTO

un local o plataforma en
procedencia de licencia o

-SGG.SA-J-
2427

Oficio Original

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m




- Manual de Procedimientos Clave:
' SECRETARIA CENERAL DE de la Secretaria General de
Qe Pueblo Ty

GORITEND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para la asignacion de un local o plataforma en Mercados
Municipales y Especializados, con andlisis de procedencia de licencia o tarjeton de
funcionamiento

Analista A, Analista B, Coordinador/a
Técnico/a, Coordinador/a

Persona titular del Departamento de
Mercados Municipales, Analista A
Especializados y de Apoyo

Especiolizqdo/d, Analista
Consultivo/a A

5 6
Recibe tarjeta informativa, la Recibe folio de instruccion,

¢ 1 solicitud y documentos anexos; tarjeta informativa, la solicitud
Analiza la viabilidad de la y documentos anexos, verifica
Recibe escrito de solicitud para la | solicitud, la turna al Analista A la disponibilidad de locales en
asignacion de un local o (Auxiliar Administrativo) [ el Mercado solicitado, asi
plataforma en un mercado mediante el folio con las como la compatibilidad del
municipal o especializado y los indicaciones para continuar o no giro comercial que se
requisitos  por  parte  del con el trGmite correspondiente. pretende ejercer.
solicitante.
FORM.033.2025-SGG.SA-J-2427 FORM.026.2025-SGG.SA-J-2427

2 Tarieta Informativa Tarjeta Informativa
. . FORM.033.2025-SGG.SA-J-2427
Revisa la documentacién anexa al

escrito de solicitud.
| Documentos anexos

Documentos anexos

FORM.033.2025-SGG.SA-J-2427

FORM.026.2025-SGG.SA-J-2427
I

Si

¢Requisitos
? .
completos? ¢Existe

disponibilida

-

R K R ) 8
Elabora tarjeta informativa, la que
contendrd la informacién técnica . . _ Elabora oficio de respuestaq,
respecto de la viabilidad del Revisa y firma el oficio de fundando y motivando I
trmite solicitado. Remite la respuesta negativa y turna al « respuesta negativa, y remite a
solicitud de asignacién de un i firma de la persona titular del
local o plataforma en un mercado Administrador del Mercado. Deportomen?o
municipal o especializado vy
documentos anexos. Oficio Oficio
Tarjeta Informativa -—

4

Remite la solicitud de asignacion
de un local o plataforma en un
mercado municipal o
FORM.033.2025-SGG.SA-J-2427

- —
Documentos anexos

Recibe el oficio y entrega al
solicitante la respuesta negativa.

v

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- Manual de Procedimientos Clave:
' SECRETARIA CENERAL DE de la Secretaria General de
Qe Pueblo Ty

GONITEND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para la asignacion de un local o plataforma en Mercados
Municipales y Especializados, con andlisis de procedencia de licencia o tarjeton de
funcionamiento

Titular del Departamento de . . »
Titular de la Direccion de

Mercados

Analista A Mercados Municipales,

Especializados y de Apoyo

N

‘ 10 13 14

Llena el formato de solicitud para Recibe, valida, suscribe y envia el Recibe oficio de respuesta de la
la asignacién de local fijo oficio dirigido a la Direccién de Direccion de Ingresos, notificando la
_y Ingresos y el formato de Solicitud inscripcion - correspondiente en el

para la asignacién de local fijo |, | Padron de Mercados Municipales,

FORM.027.2025-SGG.SA-J-2427 turndndolo a la persona titular del
Departamento de Mercados

n - Municipales, Especializados y de
\/ﬁ__ Oficio Apoyo, con folio

Elabora oficio y recaba la firma de — |
la Persona Titﬁlor de la Direccidon FORM.027.2025-SGG.SA-J-2427 Oficio
de Mercados, dirigido a la -_— -
Direccion de Ingresos, solicitando 15 FORM.026.2025-SGG.SA-J-2427
la inscripcién, en el Padrén de B )
Mercados Municipales, del nuevo Recibe el folio y lo turna al Analista A
titular de los derechos de (Auxiliar Administrativo), para
ocupacion del local en cuestién continuar con el trémite
correspondiente. P
Oficio -
I ) Oficio
Remite documentos a la persona FORM.026.2025-SGG.SA-J-2427

-

titular del Departamento de
Mercados Municipales, para su
validacién correspondiente

16

Recibe folio y elabora oficio para 18
firma de la persona titular de la
Direccion de Mercados,
emitiendo respuesta al solicitante

A

Recibe el oficio de respuesta al
Oficio solicitante, la Tarjeta, asi como la

J .z . e . .
FORM.026.2025-SGG.SA-J-2427 version .5|mpI|f|cc1do, !os .\’/qlldo,
recaba firmas de la Direccion de

FORM.028.2025-5GG.SA-J-2427 Mercados y remite al Administrador
FORM.029.2095-SGG.SA-J-2497 del Mercado en cuestion para su
notificacion. La version de la tarjeta

* 17 de asignacion simplificada, se queda

en el expediente
Elabora la Tarjeta de asignacion

para la ocupacién de un local o Oficio

plataforma — —en  Mercado FORM.028.2025-SGG SA-J-2427
Municipal, asi como la version

simplificada y los remite a la FORM.029.2025-SGG.SA-J-2427

persona titular del Departamento
de Mercados, para recabar las

firmas correspondientes “

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- Manual de Procedimientos Clave:
ég ' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
e nom:mo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para la asignacion de un local o plataforma en Mercados
Municipales y Especializados, con andlisis de procedencia de licencia o tarjeton de
funcionamiento

Analista A, Analista B, Coordinador/a Técnico/aq,

Coordinador/a Especializado/a, Analista Analista A
Consultivo/a A

Recibe el oficio de respuesta al
solicitante, asi como la Tarjeta de
asignacién para la ocupacién de un
local o plataforma en Mercado
Municipal, notifica al solicitante,
recaba el acuse respectivo y lo
remite al Analista A (Auxiliar
Administrativo) para su archivo. Oficio
I

19
20

Recibe el acuse del oficio de
respuesta al solicitante, y lo remite al
drea de archivo para integrarlo al
expediente del local o plataforma en

A4

Oficio

FORM.028.2025-SGG.SA-J-2427
- O O Fin

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO ﬂ




Manual de Procedimientos Clave:

-
Q ey Puebl Po ’GHSAB‘I“E\;N“&S de la Secretaria General de

GONITEND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Formatos e Instructivo de llenado

FORMATO “Escrito para la solicitud de asignacidn de un local o plataforma en un mercado
municipal o especializado, con andlisis de procedencia de licencia o tarjetdn de funcionamiento”
FORM.033.2025/SGG.SA/J[2427

Heroica Puebla de Zaragoza a XX de XXXXXXXXXX de 202X

DIRECTOR/A DE MERCADOS DE LA SUBSECRETARIA

DE ABASTECIMIENTOS DE LA SECRETARIA GENERAL

DE GOBIERNO DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE PUEBLA
PRESENTE

Por medio del presente, me permito enviarle un cordial saludo, y al mismo tiempo, el/la que
suscribe C. XXOO00OOOOOOOOOOXX XXX XX XXXXXXXXXXXXXXX, me permito SOLICITAR A
USTED, LA ASIGNACION DEL LOCAL IDENTIFICADO CON EL NUMERO XXXXX DEL MERCADO MUNICIPAL
XOOOOXXXXXXXXXXXXXXX con el giro XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX y con el sub
giro XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, local que solicito para trabajar y generar sustento econéomico
para mi hogar.

Por otra parte, me comprometo a mantenerlo activo comercialmente, ocupario
personalmente y sin arrendarlo, cumplir con el cobro de los derechos fiscales por ocupacion e
informar a su estimada Direccion de Mercados de cierre temporal en caso de cualquier
contingencia.

Para tal efecto adjunto al presente la siguiente documentacion:

« Copia de Identificacion Oficial Vigente con Fotografia.

« Copia de Clave Unica de Registro de Poblacion Actualizada no mayor a tres meses.

« Copia de Comprobante de Domicilio no mayor a tres meses.

« Constancia de capacitacion en materia de higiene y calidad en el servicio con base
en la NOM-251-5SA1-2009. (APLICA SOLO EN LOS MERCADOS MUNICIPALES
ESPECIALIZADOS DE PESCADOS Y MARISCOS O DE SABORES POBLANOS. COMIDA
TiPICA)

« Cédula del Registro Federal de Contribuyentes (APLICA SOLO EN EL MERCADO
MUNICIPAL ESPECIALIZADO DE PESCADOS Y MARISCOS)

Sin mas por el momento y en espera de su apoyo, reitero mi agradecimiento.

Quedo atenta/o a cualquier indicacién de su parte.

ATENTAMENTE

C. XXX XX XXX X XXX X XXX

NUmero de Contacto:
FORM.033.2025/SGG.SA[J[2427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
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Manual de Procedimientos
de la Secretaria General de
Gobierno

Clave:

Fecha de elaboracion:

Formatos e Instructivo de llenado

FORMATO “Folio de Instruccién de la Direccidn de Mercados””
FORM.033.2025/SGG.SA/J[2427

P A1) cosieavo |

C
O
O
]
C
C
O

Depto. De Central de Abasto

Depto. De Mdos. Municipales,
Especializados y de Apoyo

Area Juridica

oo oo

Areo Administrativa
Araa de Planeacion
Area de Mantenimiento / Vahicular

Archivo

Tiempo de Respuesta

FOLIO DE INSTRUCCION

Urgente

Prioritario

Para su conocimiento

Alender @ Informar ovances

SUBSECRETARIA DE ABASTECIMIENTOS

DIRECCION DE MERCADOS
lrouo NO ]
Recibido

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m
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- Manual de Procedimientos Clave:
' SECRETARIA CENERAL DE de la Secretaria General de
Qe Pueblo Ty

GORITEND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Formatos e Instructivo de llenado

FORMATO “Solicitud para la Asignacién de Local Fijo o Plataforma, y/o Cambio de Giro Comercial,
y/o Traspaso de Derechos, y/o Autorizaciéon para Modificaciones o Reparaciones”
FORM.027.2025/SGG.SA/J[2427

A s SUBSECRETARIA DE ABASTECIMIENTOS
(55 Pu b' SECRETARIA GENERAL DE DIRECCION DE MERCADOS
% S e 0 GOBIERNO DEPARTAMENTO DE MERCADOS MUNICIPALES,

GOBIERNO DE LA CIUDAD ESPECIALIZADOS Y DE APOYO

SOLICITUD PARA LA ASIGNACION DE LOCAL FIJO O PLATAFORMA, e
Y¥/O CAMBIO DE GIRO COMERCIAL, Y/O TRASPASO DE DERECHOS,
Y¥/O AUTORIZACION PARA MODIFICACIONES O REPARACIONES Fecha :]
b v Formato gratuito
W, | nombre del propietario / Locatario: acredita la posesién
Direccion:
Giro:
Teléfono(s)
Clave:

*Nombre del solicitante: Giro:
Direccion
Teldlono:

RF.C. (en caso de contar con &)

Subgiro:
CURP: bg

" Local o plataforme Zona
«» | superticie en m? tmpleados

Nombre y direccion del mercado:

D *Asignacion de Local o Plotaforma. :] Cambio de Giro Comerciol

E Asignacion por Derecho de Preferencia de Local o Plataforma S Autorzacion para medificaciones o reparaciones.

: “Autorizacion de traspaso de derechos sobre locoles.

Descripcién del tramite solicitado

Nombre y fierma Nombre y firma Nombre y fema

Jefe/a de Departamento

Propietario/a/locatario/a

FORM.027.2025/SGG.SA[J[2427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



Manual de Procedimientos Clave:

-
ﬁ ey Puebl Po ’65"8?'55“&3 de la Secretaria General de

GONITEND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Formatos e Instructivo de llenado

FORMATO “Solicitud para la Asignacién de Local Fijo o Plataforma, y/o Cambio de Giro Comercial,
y/o Traspaso de Derechos, y/o Autorizaciéon para Modificaciones o Reparaciones”
FORM.033.2025/SGG.SA/J[2427

A - 8 SUBSECRETARIA DE ABASTECIMIENTOS
P u e b la SECRETARIA GENERAL DE DIRECCION DE MERCADOS
- GOBIERNO DEPARTAMENTO DE MERCADOS MUNICIPALES,

GOBIERNO DE LA CIUDAD ESPECIALIZADOS Y DE APOYO

Croquis de ubicacién

-Presentar peticién por escrito dirigida of/ia Director/a de Mercados, especificando el nombre del mercado, nimero del local o plataforma
asignado ademas del nuevo giro comercial que solicita y que desea desempenar, nombxe, firma y teléfono del solicitante. La solicitud se
presenta en la administracion del mercodo municipal o especiolizado que corresponda

~Original y copia de la licencia de funcionamiento o documento que ampare la ocupocion del local fijo.

~Original y copia de identificocion oficial vigente con fotografia

~Copia de ko CURP octualizado.

-Onginal y copia de comprobante de domicilio N Mayor a tres Meses.

~Copia de registro federal de contribuyentes*®

~Ornginal y copia del comprobante de pogo ol corriente de las obligociones fiscales municipales sobre el local fijo del que se requiere cambio
de giro comercial

&7  *solo aplica para el mercado de pescados y mariscos

FORM.027.2025/SGG.SA[J[2427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m
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5 &R pue
%. Gl Y Puebla

Formato “Tarjeta de asignacién para la ocupacion de un
local o plataforma en mercado municipal”
FORM.028.2025/SGG.SA/J[2427

SUBSECRETARIA DE ABASTECIMIENTOS

DIRECCION DE MERCADOS
E‘ggi&‘ﬁ’ﬁs DEPARTAMENTO DE MERCADOS MUNICIPALES,
ESPECIALIZADOS Y DE APOYO

TARJETA DE ASIGNACION PARA LA OCUPACION DE UN LOCAL O
PLATAFORMA EN MERCADO MUNICIPAL

| rouo I

2 fraccion Villy 32.

NOMBRE DEL LOCATARIO:

NOMBRE DEL MERCADO MUNICIPAL: DOMICILIO DEL MERCADO:
NUMERO DE LOCAL: SUPERFICIE EN m*:

FECHA DE EXPEDICION: DESCRIPCION DEL SUB-GIRO:
CLAVE Y DESCRIPCION DEL GIRO:

CURP: RFC*: CUOTA MENSUAL POR m*

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccién Ill inciso d).

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 104 inciso d).

« Ley Organica Municipal, articulos 197, 198 fraccion |, 199 fraccion IV y 200.

« Cadigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 1399, 1405, 1425 fraccion V, 1431 y 1432,

« Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno, del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla, Articulos 6 fraccion IV.2, 71415, 34 fraccion |y XVl y 36 fraccion XL

« Reglas para la Administracion, Vigilancia y Aprovechamiento del “Mercado de Sabores Poblanos.
Comida Tipica®, Articulos 2 fraccion VIl y 29.

» Reglas para la Administracion del "Mercado Municipal Especializado de Pescados y Mariscos”, Articulos

FUNDAMENTO LEGAL

DIRECTOR/A DE MERCADOS
DE LA SUBSECRETARIA DE

ABASTECIMIENTOS

JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE
MERCADOS MUNICIPALES,
ESPECIALIZADOS Y DE APOYO

*EN CASO DE CONTAR CON EL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES (Observacion: De acuerdo a lo
establecido en el articulo 1419 inciso d) del COREMUN, es un requisito que el interesado presente la
Constancia de Situacion Fiscal y Acuse de Movimientos actualizado ante el SAT, en ese sentido debe

contar con RFC)

FORM.028.2025/SGG.SA[J[2427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO




- Manual de Procedimientos Clave:
A . O de la Secretaria General de
QQ PuebloFFEry

GONISENOD OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Formatos e Instructivo de llenado

Formato “Tarjeta de asignacién para la ocupacion de un
local o plataforma en mercado municipal”
FORM.028.2025/SGG.SA/J[2427

b & i SUBSECRETARIA DE ABASTECIMIENTOS
}09:1 %8 Pu eblo Ecgsliéi"nﬂﬁk 3 DEPARTAMENTO oszfﬁmfuﬁﬁm
3 SOBITRNG DELA SIOAD ESPECIALIZADOS Y DE APOYO

N4
®

ESTE DOCUMENTO ES INTRANSFERIBLE, NO ES VAUDO SI PRESENTA TACHADURAS, BORRADURAS O
ENMENDADURAS. LA REPRODUCCION NO AUTORIZADA DE ESTE COMPROBANTE CONSTITUYE UN DELITO EN LOS
TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES FISCALES Y PENALES.

W _ v
33 )
o, ¢
¢ «

ESTE PERMISO DEBERA PERMANECER EN UN LUGAR VISIBLE DEL ESTABLECIMIENTO Y DEBERA PRESENTARSE
EN ELMOMENTO QUE SEA REQUERIDO POR LA AUTORIDAD MUNICIPAL COMPETENTE.

:::Q
® &

EL LOCATARIO DEBERA CUMPLIR CON LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 1418, 1419 Y 1420 DEL CODIGO
REGLAMENTARIO PARA EL MUNICIPIO DE PUEBLA Y 36 FRACCION | DEL CODIGO FISCAL Y PRESUPUESTARIO
PARA EL MUNICIPIO DE PUEBLA.

WYV
S9C )
00::@

EN TERMINOS DE LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 1432 FRACCION VIl DEL CODIGO CITADO, EL LOCATARIO
TIENE PROHIBIDO INTRODUCIR Y/O CONSUMIR BEBIDAS ALCOHOLICAS. SU INOBSERVANCIA SERA
SANCIONADA DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 1441, 1442 Y 1443 DEL DICHO ORDENAMIENTO LEGAL

N4
S9C
® &
& &

CUANDO EL LOCATARIO TRAMITE ANTE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO, LA AUTORIZACION DEL USO
DE SUELO ESPECIFICO, DEBERA PRESENTAR ESTA ASIGNACION INDICANDO LA UBICACION FISICA DEL LOCAL O
PLATAFORMA EN EL ESPACIO QUE A CONTINUACION SE SENALA, DEBIENDO ANEXAR AL MISMO LOS SIGUIENTES
REQUISITOS:

W V.Y
S )

.0 ¢
¢ &

« FORMATO DE EMPADRONAMIENTO DEBIDAMENTE REQUISITADO;
« 2FOTOGRAFIAS INTERIORES DEL LOCAL Y 2 FOTOGRAFIAS DEL ACCESO PRINCIPAL DEL MERCADO;
« COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL CON FOTOGRAFIA;

VoV Vv
® &P
® o.¢
O &

EN CASO DE QUE EL TRAMITE LO REALICE UN REPRESENTANTE, DEBERA PRESENTAR CARTA PODER SIMPLE CON
COPIA DE LAS IDENTIFICACIONES OFICIALES CON FOTOGRAFIA. (Observacion: De acuerdo a lo establecido
en el articulo 1419 inciso c) del COREMUN, sefala que en caso que la persona Titular o Representante
Legal no realice el tramite personalmente, debe incluir carta poder ratificada ante Notario Plblico)

CROQUIS DE UBICACION

W VoV WV VoV V.V
S9C DI DEIC )EIC HES

9.9 0.9 0.0 0.0 O
L M MM M ML

N
o¥

vl’
3
¢

)

FORM.028.2025/SGG.SA[J[2427

e
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- Manual de Procedimientos Clave:
' SECRETARIA CENERAL DE de la Secretaria General de
Qe Pueblo Ty

GORITEND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Formatos e Instructivo de llenado

Formato “VERSION SIMPLIFICADA DE LA TARJETA DE ASIGNACION PARA LA
OCUPACION DE UN LOCAL O PLATAFORMA O MERCADO MUNICIPAL”
FORM.029.2025/SGG.SA/J[2427

GOBIERNO DE LA CIUDAD DEPARTAMENTO DE MERCADOS MUNICIPALES,
ESPECIALIZADOS Y DE APOYO

éﬁ AN = e SUBSECRETARIA DE ABASTECIMIENTOS
SECRETARIA GEN! L -

1 DIRECCION DE MERCADOS

&9 Pueblo FFFETR

VERSION SIMPLIFICADA DE LA TARJETA DE ASIGNACION PARA LA
OCUPACION DE UN LOCAL O PLATAFORMA EN MERCADO MUNICIPAL

rouo [N

NOMBRE DEL MERCADO MUNICIPAL: DOMICILIO DEL MERCADO:

NOMBRE DEL/LA LOCATARIO/A:

NUMERO DE LOCAL: SUPERFICIE EN m*

FECHA DE EXPEDICION: DESCRIPCION DEL SUB-GIRO:

CLAVE Y DESCRIPCION DEL GIRO:

FUNDAMENTO LEGAL
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccion Il inciso d).
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 104 inciso d)A
Ley Organica Municipal, articulos 197, 198 fraccion 1,199 fraccion IV y 200,
Cadigo Reglaomentario para el Municipio de Puebla, articulos 1399, 1405, 1425 fraccion V, 1431 y 1432,
Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno, del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, Articulos 8 fraccion IV.2, 7, 14, 15, 34 fracciones | y XVIIl y 36 fraccion XIll.
« Reglas para la Administracion, Vigilancia y Aprovechamiento del "Mercado de Sabores Poblanos.
Comida Tipica”, Articulos 2 fraccion Vil'y 29.
* Reglas para la Administracion del "Mercado Municipal Especializado de Pescados y Mariscos”,
Articulos 2 fraccion Vill y 32.

DIRECTOR/A DE MERCADOS JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE
DE LA SUBSECRETARIA DE MERCADOS MUNICIPALES,
ABASTECIMIENTOS ESPECIALIZADOS Y DE APOYO

NOTA: EL PRESENTE DOCUMENTO REPRESENTA UNA VERSION SIMPLIFICADA DE LA CONSTANCIA RESPECTIVA UTILIZADA PARA
FINES DE INFORMACION, EN CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA, DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO
77, FRACCION 27 DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE PUEBLA

FORM.029.2025/SGG.SA[J[2427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- Manual de Procedimientos Clave:
Qe Puebla é‘ 6‘6"‘&"“"‘"“ 6 de la Secretaria General de
GORITOND DF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Nombre del Procedimiento para el traspaso o cesidon de derechos sobre los
Procedimiento: locales y/o plataformas en los Mercados Municipales

Regular la ocupacién de locales y/o plataformas de los Mercados
Objetivo: Municipales, mediante traspasos o cesiones de derechos, a fin de
ejercer el comercio dentro del marco normativo.

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 115 fraccién Il inciso d).

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulo 104 inciso d).

e Ley Orgdnica Municipal, articulos 197, 198 fraccién |, 199
fraccion IV y 200.

e Cbdigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos
1433, 1434, 1436, 1437,1439 y 1440.

e Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Pueblqg,
articulo 35 fraccion XIV.

Fundamento
Legal:

1. El solicitante deberd cumplir con los siguientes requisitos:
e Solicitud por escrito;
e Identificacion Oficial Vigente;
¢ Licencia o tarjeton de funcionamiento;
e Comprobante de pago al corriente de las obligaciones
fiscales municipales
e Autorizacién sanitaria; y

Politicas de e Tres fotografias del local

Operacion: 2. La autorizaciéon deberd de atender al giro comercial
destinado por zona a fin de guardar el orden correspondiente.
3. El giro y traspaso deberd estar debidamente determinado
en la autorizacion que emita la Direccidn de Mercados.
4. El trdmite tendrd que readlizarlo el interesado sin que
intervengan gestores para tal efecto.
5. La autorizacién deberd ser informada al Departamento de

Licencias y Padron de Contribuyentes.

Tiempo Promedio
de Gestion:

10 dias hdabiles

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



Q-ﬂ y Manual de Procedimientos Clave:
' P u e b l a SECRETAMACENSNAL DE de la Secretaria General de
e aom:.nuo OF LA CIUDAD GOB|ERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Para el traspaso o cesion de derechos sobre los locales
y/o plataformas en los Mercados Municipales

. . Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento

Recibe formato de escrito para
la solicitud de traspaso o cesion
de derechos sobre locales y/o
plataformas en  mercados
municipales, dirigido a la
persona titular de la Direccién
de Mercados, al cual, el
solicitante, deberd adjuntar los
requisitos previstos por la
normativa reglamentaria.

Solicitud
Formato Original
FORM.036.2025-
SGG.SA-J-2427 | Requisitos
en copia

Revisa la documentacién anexa
al formato de escrito de
solicitud.
2 |e Si los requisitos estan N/A N/A
incompletos, regresa a la
actividad nidmero 1.
e En caso contrario:

Analista A,
Analista B,
Coordinador/
a Técnico/q,
Coordinador/
a

Especializado Elabora tarjeta informativa

/a, Analista dirigida a la Persona Titular del
Consultivo/a Departamento de Mercados

A Municipales, Especializados y de
Apoyo, en la cual contempla las
politicas de operacién del
traspaso o cesidén de derechos,

Formato -

aspectos generales de los FORM.036.2025- Orlglr?ol y
derechos de uso del cedente, el copias
. . . SGG.SA-J-2427
giro comercial autorizado, la
zonificacidn o uso del suelo y
otra informacién  necesaria
para la  autorizaciéon  del
traspaso o cesidn de derechos
solicitada, adjunta la solicitud y
documentos anexos.

Tarjeta
Informativa

Documentos
anexos

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO [¥/!]




Q-ﬂ y Manual de Procedimientos Clave:
P U e b l a SECRETAMACENSNAL DE de la Secretaria General de
e GORITOND DF LA CIUDAD GOB|ERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Para el traspaso o cesion de derechos sobre los locales
y/o plataformas en los Mercados Municipales

. . Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento

Recibe tarjeta informativa,

. Tarjeta
formato de escrito para la .
- . Informativa
solicitud de traspaso o cesion
. de derechos sobre locales y/o
Titular del Formato
plataformas en  mercados
Departament . FORM.036.2025-
municipales 'y documentos
ode . o SGG.SA-J-2427 -
Mercados 4 anexos; Andliza la viabilidad de Original y
.. la solicitud de origen, la turna al copias
Municipales, . . Documentos
o Analista A (Auxiliar
Especializado . . . anexos
Administrativo) mediante el
sy de Apoyo . . .
folio de instrucciobn con las
indicaciones para continuar o rormato
P o FORM.026.2025-
no con el tramite
. SGG.SA-J-2427
correspondiente.
Recibe folio de instruccion,
tarjeta informativa, formato de
escrito para la solicitud de Formato
P . FORM.026.2025-
traspaso o cesidon de derechos
SGG.SA-J-2427
sobre locales y/o plataformas
en mercados municipales y .
e Tarjeta
documentos anexos, verifica: .
e . Informativa ..
) ¢ Si existe impedimento legal o Original y
Analista A 5 - . - :
» administrativo elabora oficio copias
(Auxiliar d - Formato
o ) e respuesta al solicitante,
Administrativ FORM.036.2025-

fundando y motivando la
SGG.SA-J-2427

o)

respuesta en sentido
negativo pasa a la actividad
5 Documentos
' . anexos.
e En caso contrario pasa a la
actividad 7.

Elabora oficio de respuesta al
6 | solicitante, fundando y Oficio Original
motivando la respuesta en

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO V4!
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SECAETARIA CENERAL DE
GOBIERNO

Gobierno

Manual de Procedimientos
de la Secretaria General de

Clave:

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Para el traspaso o cesion de derechos sobre los locales
y/o plataformas en los Mercados Municipales

. . Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento

7
8
Titular del
Departament 9
o de
Mercados

sentido negativo. Recaba firmas
de la Persona Titular de la
Direccibn de Mercados vy
entrega oficio de respuesta al
Administrador del Mercado en
cuestion para su notificacion al
solicitante. Termina el
procedimiento.

Requisita el formato de Solicitud
para la asignacién de local fijo o
plataforma, y/o cambio de giro
comercial, y/o traspaso de
derechos, y/o autorizacién para
modificaciones o reparaciones.

Elabora oficio para firma de la
Persona Titular de la Direccidn
de Mercados, dirigido a la
Direccidn de Ingresos de la
Tesoreria Municipal, solicitando
la inscripcién, en el Padron de
Mercados  Municipales, del
nuevo titular de los derechos de
ocupacién del local en cuestion.
Remite ambos documentos a la
Persona Titular del
Departamento de Mercados
Municipales, Especializados y de
Apoyo para su validaciéon
correspondiente.

Recibe, valida, recaba firmas y
envia el oficio dirigido a la
Direcciéon de Ingresos de la
Tesoreria Municipal y el formato

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

Formato
FORM.027.2025-
SGG.SA-J-2427

Original

Oficio Original

Oficio
Formato
FORM.027.2025-
SGG.SA-J-2427

Original
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Descripcion del Procedimiento: Para el traspaso o cesion de derechos sobre los locales
y/o plataformas en los Mercados Municipales

. . Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento

Municipales, de Solicitud para la asignacion
Especializado de local fijo o plataforma, y/o
sy de Apoyo cambio de giro comercial, y/o
traspaso de derechos, y/o
autorizacién para
modificaciones o reparaciones.
Recibe oficio de respuesta de la
Direccidn de Ingresos de la
Tesoreria Municipal, notificando
la inscripcion correspondiente Oficio
Titular de la en el Padron de Mercados
Direccidn de 10 | Municipales, turndndolo a la Formato Original
Mercados Persona Titular del | FORM.026.2025-
Departamento de Mercados | SGG.SA-J-2427
Municipales, Especializados y de
Apoyo, mediante un folio de
instruccion”.
Titular del Recibe el folio de instruccion por
Departament el cual fue turnado el oficio de la Oficio
ode Direcciéon de Ingresos de la
Mercados 1 Tesoreria Municipal, y lo turna al Formato Original
Municipales, Analista A (Auxiliar | FORM.026.2025-
Especializado Administrativo), para continuar | SGG.SA-J-2427
sy de Apoyo con el trdmite correspondiente.
Recibe el folio de instruccion y Formato
elabora oficio para firma de la | FORM.026.2025-
. Persona Titular de la Direcciéon | SGG.SA-J-2427
Analista A .
(Auxiliar de Mercados, por medio del cual
. . se emite respuesta al Oficio Original
Administrativ . L.
o) SO|I.CIthte, asi 'mlsm'o elaborala
Tarjeta de asignacién para la Formato
ocupacién de wun local o | FORM.028.2025-
plataforma en Mercado | SGG.SA-J-2427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
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Descripcion del Procedimiento: Para el traspaso o cesion de derechos sobre los locales
y/o plataformas en los Mercados Municipales

. . Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento

Titular del
Departament
o de
Mercados
Municipales,
Especializado
sy de Apoyo

Analista A,
Analista B,
Coordinador/
a Técnico/q,
Coordinador/
a
Especializado
[a, Analista
Consultivo/a
A

Analista A
(Auxiliar

13

14

15

Municipal, asi como la versidn
simplificada y los remite a la
persona titular del
Departamento de Mercados
Municipales, Especializados y de
Apoyo, para recabar las firmas
correspondientes.

Recibe el oficio de respuesta al
solicitante, la Tarjeta de
asignacién para la ocupacion
de un local o plataforma en
Mercado Municipal, asi como la
version simplificada; los valida,
recaba firmas de la Direccidn de
Mercados vy los remite al
Administrador del Mercado en
cuestion para su notificacion. La
versibn de la tarjeta de
asignacién  simplificada, se
queda en el expediente del local
o plataforma.

Recibe el oficio de respuesta al
solicitante, asi como la Tarjeta

de  asignacién para la
ocupacién de un local o
plataforma en Mercado

Municipal, notifica al solicitante,
recaba el acuse respectivo y lo
remite al Analista A (Auxiliar
Administrativo) para su archivo.

Recibe el acuse del oficio de
respuesta al solicitante, y lo

Formato
FORM.029.2025-
SGG.SA-J-2427

Oficio

Formato
FORM.028.2025-
SGG.SA-J-2427 Original

Formato
FORM.029.2025-
SGG.SA-J-2427

Oficio

Formato
FORM.028.2025-
SGG.SA-J-2427

Original

Oficio Original

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO [VZ!
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Descripcion del Procedimiento: Para el traspaso o cesion de derechos sobre los locales
y/o plataformas en los Mercados Municipales

| | . . Formatoo |
Responsable Actividad Tantos
Documento

Administrativ remite al drea de archivo para
0) integrarlo al expediente del local
o plataforma en el mercado en

cuestion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO RV




Manual de Procedimientos
de la Secretaria General de
Gobierno

SECAETARIA CENERAL DE

Puebla

GORITEND OF LA ClUDAD

GOBIERNO

WU

Clave:

Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para el traspaso o cesién de derechos sobre los locales y/o

plataformas en los Mercados Municipales.

Analista A, Analista B,

Titular del Departamento de
Coordinador/a Técnico/a, P

Mercados Municipales,
Especializados y de Apoyo

Coordinador/a Especializado/q,
Analista Consultivo/a A

Analista A

5

Inicio 4
Recibe tarjeta informativa, la

1 solicitud de traspaso o cesion de
derechos sobre locales en
mercados municipales
documentos anexos; analiza la
viabilidad de la solicitud de origen,
la turna al Analista A mediante el
folio de instruccibn con las
indicaciones para continuar o no
con el trémite correspondiente.

Recibe escrito para la solicitud de
traspaso o cesidon de derechos
sobre locales en mercados
municipales, el solicitante, deberd
adjuntar los requisitos previstos por
la normativa reglamentaria.

_>

Recibe folio de instruccion, tarjeta
informativa, la solicitud de traspaso o
cesién de derechos sobre locales y/o
plataformas en mercados
municipales y documentos anexos,
verifica si existe impedimento legal o
administrativo para continuar con el
tramite.

FORM.026.2025-SGG.SA-.1-2497

FORM N2A INIR-QRE QA= 1-9497
Tarieta Informativa

Tarieta Informativa

v 2

FORM.036.2095-SGG . SA-.1-2497

FORM.036.2025-SGG.SA-J-2427

Revisa la documentacion anexa al

escrito de solicitud. Documentos anexos

Documentos anexos

v

¢Requisitos
completos?

FORM.026.2025-SGG.SA-J-2427
S

S

A 4 8
Elabora tarjeta informativa, en la
cual contempla las politicas de
operaciéon del traspaso o cesion
de derechos, aspectos generales
de los derechos de uso del
cedente, el giro comercial
autorizado, la zonificaciéon o uso
del suelo y otra informacion
necesaria para la autorizacion del
traspaso o cesion de derechos
solicitada, adjunta la solicitud y
documentos anexos.

Tarjeta Informativa

FORM.036.2025-SGG.SA-J-2427

Documentos anexos
R

No

¢Existe
impedimento
legal o
administrativo?

si
6

l

Elabora oficio de respuesta al
solicitante en sentido negativo.
Recaba firmas de la persona itular
de la Direccibn de Mercados y
entrega oficio de respuesta al
Administrador del Mercado en
cuestion para su notificacion al
solicitante. Termina el
procedimiento

Oficio

7

Requisita el formato de Solicitud
para la asignacion de local fijo o
plataforma,” y/o cambio de giro
comercial, yf/o traspaso de
derechos, y/o autorizacién para
modificaciones o reparaciones.

FORM.027.2025-SGG.SA-J-2427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
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Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para el traspaso o cesién de derechos sobre los locales y/o

plataformas en los Mercados Municipales.

Analista A

Titular del Departamento de
Mercados Municipales,

Especializados y de Apoyo

9

Elabora oficio para firma de la
Persona Titular de la Direccion de
Mercados, dirigido a la Direccion de
Ingresos, solicitando la inscripcion,
en el Padron de Mercados
Municipales, del nuevo titular de los
derechos de ocupacion del local en
cuestion.

Remite ambos documentos a la
Persona Titular del Departamento
de Mercados Municipales,
Especializados y de Apoyo para su
validacién correspondiente.

Recibe, valida, recaba firmas y envia
el oficio dirigido a la Direcciéon de
Ingresos de la Tesoreria Municipal y
el formato de Solicitud para la

Director de Mercados

10

\4

asignacién de local fijo o plataforma,
y/o cambio de giro' comercial, y/o
traspaso de derechos, y/o
autorizacién para modificaciones o
reparaciones.

Oficio

12

Recibe el folio de instruccion y
elabora oficio para firma de la
Persona Titular de la Direccion de
Mercados, por medio del cual se
emite respuesta al solicitante, asi
mismo elabora la Tarjeta de
asignacion para la ocupacion de un
local o plataforma en Mercado
Municipal, asi como la versién
simplificada y los remite a la Persona
Titular  del Departamento de
Mercados Municipales,
Especializados y de Apoyo, para
recabar las firmas correspondientes.

Oficio
FORM.026.2025-SGG.SA-J-2427
FORM.028.2025-SGG.SA-J-2427

e

FORM.029.2025-SGG.SA-J-2427

 ——

Oficio
I
FORM.027.2025-SGG.SA-J-2427

I —

Recibe el folio de instruccion por el
cual fue turnado el oficio de la
Direccion de Ingresos de la Tesoreria

Recibe oficio de respuesta de la
Direccion de Ingresos de la
Tesoreria Municipal, notificando la
inscripcion correspondiente en el
Padrén de Mercados Municipales,
turnandolo a la Persona Titular del
Departamento de  Mercados
Municipales, Especializados y de
Apoyo, mediante un folio de
instruccion”.

Oficio

FORM.026.2025-SGG.SA-J-2427

A

Municipal, y lo turna al Analista A
Auxiliar Administrativo), para
continuar con el trémite
correspondiente.

Oficio
FORM.026.2025-SGG.SA-J-2427

I
13

Recibe el oficio de respuesta al
solicitante, la Tarjeta de asignacién
para la ocupaciéon de un local o
plataforma en Mercado Municipal,
asi como la version simplificada; los
valida, recaba firmas de la Direccion
de Mercados y los remite al
Administrador del Mercado en
cuestion para su notificacion. La
version de la tarjeta de asignacion
simplificada, se queda en el
expediente del local o plataforma.

Oficio

FORM.028.2025-SGG.SA-J-2427

FORM.029.2025-SGG.SA-J-2427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
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- Manual de Procedimientos Clave:
ég ' Pueblo SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
e non»;uo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para el traspaso o cesién de derechos sobre los locales y/o
plataformas en los Mercados Municipales.
Analista A, Analista B, Coordinador/a

Técnico/a, Coordinador/a Especializado/q, Analista A

Analista Consultivo/a A

14
, — 15
Recibe el oficio de respuesta al
solicitante, asi como la Tarjeta de Recibe el acuse del oficio de
asignacion para la ocupacion de respuesta al solicitante, y lo
un local o plataforma en Mercado remite al érea de archivo para
Municipal, notifica al solicitante, integrarlo al expediente del local
recaba el acuse respectivo y lo o plataforma en el mercado en
remite al Analista A (Auxiliar cuestion.
Administrativo) para su archivo.
Oficin
Oficio
I
FORM.028.2025-SGG.SA-J-2427
- @ O O O O O Fin
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Manual de Procedimientos Clave:

Formatos e Instructivo de llenado

Formato “ESCRITO PARA LA SOLICITUD DE TRASPASO O CESION DE DERECHOS SOBRE LOCALES Y/O

PLATAFORMAS EN MERCADOS MUNICIPALES”
FORM.036.2025-SGG.SA-J-2427

Heroica Puebla de Zaragoza a XX de XXXXXXXXXX de 202X

DIRECTOR/A DE MERCADOS DE LA SUBSECRETARIA
DE ABASTECIMIENTOS DE LA SECRETARIA GENERAL

DE GOBIERNO DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE PUEBLA
PRESENTE

Por medio del presente, me permito enviarle un cordial saludo, y al mismo tiempo, elfla que
suscribe €. XXXXOOOOOOOOOOOOX XXX XXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXX, me permito
SOLICITAR A USTED, LA AUTORIZACION DEL TRASPASO O CESION DE DERECHOS DEL LOCAL
IDENTIFICADO CON EL  NUMERO  XXXXXXXXXXXXX DEL MERCADO  MUNICIPAL
XXXXXXXXXXXXXXXX, del cual soy asignatario/a, toda vez que me es Imposible continuar
trabajando, por lo que solicito sea asignado a favor de C.
XOOOOXNXXXX XXX XX XXX XXXXXXXXXXXXXX para que lo trabaje y genere el sustento economico
oportuno, comprometiéndose a mantenerlo activo comercialmente, ocuparlo personalmente sin
arrendario, cumplir con el cobro de los derechos fiscales por ocupacién e informar a su estimada
Direccion de Mercados de clerre temporal en caso de cualquier contingencia.

Para tal efecto adjunto al presente la siguiente documentacion:

« Copia de Identificacion Oficial Vigente con Fotografia del cedente y cesionario.

« Copia de Clave Unica de Registro de Poblacion Actualizada del cedente y cesionario.

e Copia de Comprobante de Domicilio no mayor a tres meses del cedente y
cesionario.

« Copia del Comprobante de pago al corriente del cobro de los derechos fiscales por
ocupacion del local antes mencionado.

Sin mas por el momento y en espera de su apoyo, reitero mi agradecimiento.

Quedo atento/a a cualquier indicacion de su parte.

ATENTAMENTE
C. 2000000 XXX XXXXXX C.200000000NNXXXXXXX XXX
NUmero de Contacto: NUamero de Contacto:

FORM.036.2025/SGG.SA[J[2427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
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- Manual de Procedimientos | Clave:
éi Pueb'o SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
9 SONIEENG D8 LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Formatos e Instructivo de llenado

Formato “Folio de instruccién de la Direccion de Mercados”
FORM.026.2025-SGG.SA-J-2427

- SUBSECRETARIA DE ABASTECIMIENTOS
Pgeb'o SECUHETAIA CENERAL DO
GOBIERNO DIRECCION DE MERCADOS
GOSMREND DL LA CWODAD
FOLIO DE INSTRUCCION
IFOUO NO. I
[ oepto. ve centrai de abasto O uvegente
D Depto. De Mdos. Municipales, D Prioritario
Especializados y de Apoyo
D Area Juridica D Para su conocimiento
D i\rea Adminsstrativa D Atender e Informar ovances
D Area de Planeoacion
D Area de Mantenimiento | Vehicutar
D Archivo Recibido

Fiampo da Respussta

FORM.026.2025/SGG.SA[J[2427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m
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GORITEND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Formatos e Instructivo de llenado ‘

Formato “Solicitud para la asignacién de local fijo o plataforma, y/o cambio de giro comercial, y/o
traspaso de derechos, y/o autorizacién para modificaciones o reparaciones”
FORM.027.2025-SGG.SA-J-2427

A SUBSECRETARIA DE ABASTECIMIENTOS
X P u eb' SECRETARIA GENERAL DE DIRECCION DE MERCADOS
S Cl GOBIERNO DEPARTAMENTO DE MERCADOS MUNICIPALES,
GOBIEANO DE LA CIUDAD ESPECIALIZADOS Y DE APOYO
SOLICITUD PARA LA ASIGNACION DE LOCAL FIJO O PLATAFORMA, Fooho: [ |
VIO CAMBIO DE GIRO COMERCIAL, VIO TRASPASO DE DERECHOS,
Y/O AUTORIZACION PARA MODIFICACIONES O REPARACIONES Fecha [:]
L Formato gratuito
I —
Nombre del propietario [ Locatario: acredita la posesién
Direccion:
Giro:
Telofono(s)
Clove:
*Nombre del solicitante: Giro:
Direccion:
Teléfono:
RF.C. (en coso de contar con &)
" Subgiro:
)" | Local o platoforma: Zona:
3 [superticie en mv £mpleodos
Nombre y direccion del mercado:

Tipo de solicitud

:] *Asignocion de Local o Platoforma. B Caombio de Giro Comercial

() #sionocion por Derech de preferencia do tocalo lataforma. | (] Aoriacion para modificacions o reparacianes

D *Autorizocion de traspaso de derechos sobre locoles

'\ Descripcién del trémite solicitado

Nombre y frrma Nombre y firma Nombre y fama

Jefe/a de Departamento

Propietario/aflocatario/a

FORM.027.2025/SGG.SA[J[2427

I:
NALA cAPITALEF ’ .

IMPARABLE

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m
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GONITEND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

‘ Formatos e Instructivo de llenado

Formato “Tarjeta de asighacion para la ocupacion de un local o plataforma en Mercado Municipal”
FORM.028.2025-SGG.SA-J-2427

SUBSECRETARIA DE ABASTECIMIENTOS

Y )i R ~ DIRECCION DE MERCADOS
(}w Puebla E‘g&”"é‘i‘i‘ﬁ‘g DEPARTAMENTO DE MERCADOS MUNICIPALES,
@ \ M Bt ESPECIALIZADOS Y DE APOYO

TARJETA DE ASIGNACION PARA LA OCUPACION DE UN LOCAL O
PLATAFORMA EN MERCADO MUNICIPAL

NOMBRE DEL LOCATARIO:
NOMBRE DEL MERCADO MUNICIPAL: DOMICILIO DEL MERCADO:
NUMERO DE LOCAL: SUPERFICIE EN m*:

FECHA DE EXPEDICION: DESCRIPCION DEL SUB-GIRO:
CLAVE Y DESCRIPCION DEL GIRO:

CURP: RFC*: CUOTA MENSUAL POR m?:

FUNDAMENTO LEGAL

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccién Il inciso d).

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Pueblaq, articulo 104 inciso d).

« Ley Organica Municipal, articulos 197, 198 fraccion |, 199 fraccién IV y 200.

« Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebiaq, articulos 1399, 1405, 1425 fraccion V, 1431 y 1432,

« Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno, del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebia, Articulos 6 fraccion IV.2, 7,14)15, 34 tfraccion 1y XVill y 36 fraccion XL

« Reglas para la Administracién, Vigilancia y Aprovechamiento del "Mercado de Sabores Poblanos.
Comida Tipica®, Articulos 2 fraccion Vil y 29.

« Reglas para la Administracion del "Mercado Municipal Especializado de Pescados y Mariscos”, Articulos
2 fraccion Villy 32.

DIRECTOR/A DE MERCADOS JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE
DE LA SUBSECRETARIA DE MERCADOS MUNICIPALES,
ABASTECIMIENTOS ESPECIALIZADOS Y DEAPOYO

*EN CASO DE CONTAR CON EL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES (Observacion: De acuerdo a lo
establecido en el articulo 1419 Inciso d) del COREMUN, es un requisito que el interesado presente la
Constancia de Situacién Fiscal y Acuse de Movimientos actualizado ante el SAT, en ese sentido debe
contar con RFC)

FORM.028.2025/SGG.SA[J[2427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
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GONISENOD OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Formatos e Instructivo de llenado

Formato “Tarjeta de asignhacion para la ocupacion de un local o plataforma en Mercado Municipal”
FORM.028.2025-SGG.SA-J-2427

SUBSECRETARIA DE ABASTECIMIENTOS

-
o ég PueBIQ BT oo aeriec
b 0 ool-:nno DE LA CIUDAD GOBIERNO ESPECIALIZADOS Y DE APOYO

N
\

ESTE DOCUMENTO ES INTRANSFERIBLE, NO ES VAUDO SI PRESENTA TACHADURAS, BORRADURAS O
ENMENDADURAS. LA REPRODUCCION NO AUTORIZADA DE ESTE COMPROBANTE CONSTITUYE UN DELITO EN LOS
TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES FISCALES Y PENALES.

w_ v
<9 |
. ¢
L M

ESTE PERMISO DEBERA PERMANECER EN UN LUGAR VISIBLE DEL ESTABLECIMIENTO Y DEBERA PRESENTARSE
EN ELMOMENTO QUE SEA REQUERIDO POR LA AUTORIDAD MUNICIPAL COMPETENTE.

:::Q
& &

EL LOCATARIO DEBERA CUMPLIR CON LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 1418, 1419 Y 1420 DEL CODIGO
REGLAMENTARIO PARA EL MUNICIPIO DE PUEBLA Y 36 FRACCION | DEL CODIGO FISCAL Y PRESUPUESTARIO
PARA EL MUNICIPIO DE PUEBLA.

N 4
9 ]
OQ::Q

EN TERMINOS DE LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 1432 FRACCION Vil DEL CODIGO CITADO, EL LOCATARIO
TIENE PROHIBIDO INTRODUCIR Y/O CONSUMIR BEBIDAS ALCOHOLICAS. SU INOBSERVANCIA SERA
SANCIONADA DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 1441, 1442 Y 1443 DEL DICHO ORDENAMIENTO LEGAL

W VoY
S9C )
. ¢ &
& &

CUANDO EL LOCATARIO TRAMITE ANTE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO, LA AUTORIZACION DEL USO
DE SUELO ESPECIFICO, DEBERA PRESENTAR ESTA ASIGNACION INDICANDO LA UBICACION FISICA DEL LOCAL O
PLATAFORMA EN EL ESPACIO QUE A CONTINUACION SE SENALA, DEBIENDO ANEXAR AL MISMO LOS SIGUIENTES
REQUISITOS:

WAV VW
® % ®
0. ¢
O &

« FORMATO DE EMPADRONAMIENTO DEBIDAMENTE REQUISITADO;
e 2FOTOGRAFIAS INTERIORES DEL LOCAL Y 2 FOTOGRAFIAS DEL ACCESO PRINCIPAL DEL MERCADO;
« COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL CON FOTOGRAFIA;

WY
K P &
00::00

EN CASO DE QUE EL TRAMITE LO REALICE UN REPRESENTANTE, DEBERA PRESENTAR CARTA PODER SIMPLE CON
COPIA DE LAS IDENTIFICACIONES OFICIALES CON FOTOGRAFIA. (Observacién: De acuerdo a lo establecido
en el articulo 1419 Inciso ¢) del COREMUN, senala que en caso que la persona Titular o Representante
Legal no realice el tramite personalmente, debe Incluir carta poder ratificada ante Notario Piblico)

CROQUIS DE UBICACION

WYY V.Y V.Y . V.Y
S9C DI )DEICOGIC )
.99, 9°0. 00 .06
L MM MR MM 2

:::9
& &

N

b

s/

FORM.028.2025/SGG.SA[J[2427
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GONITEND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Formatos e Instructivo de llenado

Formato “Version simplificada de la tarjeta de asignacidn para la ocupacién de un local o
plataforma o mercado municipal”
FORM.029.2025-SGG.SA-J-2427

SUBSECRETARIA DE ABASTECIMIENTOS

e
é;g ey Pgeb'a E“'o"a"‘é‘;‘ﬁs DIRECCION DE MERCADOS

GOBIERNO DE LA CIUDAD DEPARTAMENTO DE MERCADOS MUNICIPALES,
ESPECIALIZADOS Y DE APOYO

A

VERSION SIMPLIFICADA DE LA TARJETA DE ASIGNACION PARA LA
OCUPACION DE UN LOCAL O PLATAFORMA EN MERCADO MUNICIPAL

rouo NN

NOMBRE DEL MERCADO MUNICIPAL: DOMICILIO DEL MERCADO:

NOMBRE DEL/LA LOCATARIO/A:

NUMERO DE LOCAL: SUPERFICIE EN m*:

FECHA DE EXPEDICION: DESCRIPCION DEL SUB-GIRO:

CLAVE Y DESCRIPCION DEL GIRO:

FUNDAMENTO LEGAL

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccién Il inciso d).

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 104 inciso d).

« Ley Organica Municipal, articulos 197, 198 fraccién |, 199 fraccion IV y 200.

« Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 1399, 1405, 1425 fraccion V, 1431y 1432

« Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno, del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, Articulos 6 fraccién IV.2, 7, 14, 15, 34 fracciones | y XVill y 36 fraccion Xl

« Reglas para la Administracion, Vigllancia y Aprovechamiento del "Mercado de Sabores Poblanos.
Comida Tipica®, Articulos 2 fraccién Vil y 29.

* Reglas para la Administracion del "Mercado Municipal Especializado de Pescados y Mariscos”,
Articulos 2 fraccién Vil y 32

DIRECTOR/A DE MERCADOS JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE
DE LA SUBSECRETARIA DE MERCADOS MUNICIPALES,
ABASTECIMIENTOS ESPECIALIZADOS Y DE APOYO

A& NOTA: EL PRESENTE DOCUMENTO REPRESENTA UNA VERSION SIMPLIFICADA DE LA CONSTANCIA RESPECTIVA UTIUZADA PARA
Vo ¥4 FINES DE INFORMACION, EN CUMPUMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA, DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO
B2 4 77, FRACCION 27 DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBUCA DEL ESTADO DE PUEBLA

FORM.029.2025/SGG.SA[J[2427
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- Manual de Procedimientos Clave:
Qe Puebla é‘ 6‘6"‘&"“"‘"“ 6 de la Secretaria General de
GORITOND DF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Procedimiento para la autorizacion de procedencia de licencia o
tarjetobn de funcionamiento a locatarios de Mercados
Municipales, de Apoyo y Especializados

Nombre del
Procedimiento:

Generar las condiciones para que los locatarios de los Mercados
Municipales, de Apoyo y Especializados, obtengan su licencia o
tarjetdn de funcionamiento, lo anterior para ejercer el comercio
dentro de los centros de abasto.

Objetivo:

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 115 fraccién Il inciso d).

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulo 104 incisos d).

e Ley Orgdnica Municipal, articulos 197, 198 fraccién |, 199
fraccién IV y 200.

e Cbdigo Reglamentario para el Municipio de Puebla,
articulos 1399, 1405, 1418 y 1419.

e Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Pueblq,
articulo 35 fraccién VI.

Fundamento
Legal:

1. El solicitante deberd cumplir con los siguientes requisitos:
e Solicitud por escrito;
¢ Identificacion Oficial Vigente;
e Cédula del Registro Federal de Contribuyentes;
e Comprobante de no adeudo de derechos del local, y;

e CURP
2. Laautorizacidn deberd de atender al giro comercial destinado
Politicas de por zona a fin de guardar el orden correspondiente.
Operacion: 3. El giro autorizado por la Direccién de Mercados, deberd estar

considerado dentro de los enlistados en el Padron del
Catdlogo de Giros Comerciales para los Mercados
Municipales, de Apoyo y Especializados del Municipio de
Puebla

4. La Direccidn de Mercados deberd informar por oficio, al
Departamento de Licencias y Padrén de Contribuyentes, la
autorizacién correspondiente.

Tiempo Promedio
po¥ 10 dias hébiles
de Gestion:

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



&Bypuebla

SECAETARIA CENERAL DE
GOBIERNO

Manual de Procedimientos
de la Secretaria General de
Gobierno

Clave:

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para la autorizacion de

procedencia de licencia o

tarjeton de funcionamiento a locatarios de Mercados Municipales, de Apoyo y

Especializados

. . Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Analista A,
Analista B,
Coordinador/a
Técnico/aq,
Coordinador/a
Especializado/a,
Analista
Consultivo/a A

Persona titular
del
Departamento
de Mercados

Recibe formato de escrito de
solicitud para la autorizacién de
procedencia de licencia o
tarjeton de funcionamiento en
Mercados  Municipales, de
Apoyo y Especializados, dirigido
a la persona titular de la
Direccién de Mercados, al cual,
el solicitante, deberd adjuntar
los requisitos previstos por la
normativa reglamentaria

Revisa la documentacion anexa
al formato de escrito de
solicitud.

e Si los requisitos estdn
incompletos, regresa a la
actividad niamero 1.

e En caso contrario:

Elabora tarjeta informativa por
solicitud, dirigida a la persona
titular del Departamento de

Mercados Municipales,
Especializados y de Apoyo,
adjunta la solicitud y

documentos anexos.

Recibe tarjeta informativa,
formato de escrito de solicitud
con documentos anexos;
Analiza la viabilidad de Ila

Formato
FORM.038.202
5-SGG.SA-J-
2427

N/A

Tarjeta
Informativa/

Formato
FORM.038.202
5-SGG.SA-J-
2427/

Documentos
anexos

Tarjeta
Informativa/

Solicitud
Original

Requisitos
en copia

N/A

Original y
copias

Original y
copias

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m
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SECAETARIA CENERAL DE
GOBIERNO

Manual de Procedimientos
de la Secretaria General de
Gobierno

Clave:

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para la autorizacion de

procedencia de licencia o

tarjeton de funcionamiento a locatarios de Mercados Municipales, de Apoyo y

Especializados

. . Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Municipales,
Especializados y
de Apoyo

Analista A

(Auxiliar 5

Administrativo)

Analista A

(Auxiliar 6

Administrativo)

solicitud de origen, la turna al/la
Analista A (Auxiliar
Administrativo) mediante el
folio, con las indicaciones para
continuar o no con el trGmite
correspondiente

Recibe folio, tarjeta informativa,
formato de escrito de solicitud
para la  autorizacidbn  de
procedencia de licencia o
tarjetdn de funcionamiento en
Mercados  Municipales, de
Apoyo 'y Especializados vy
documentos anexos, verifica:
e Si no existe impedimento
legal o administrativo pasa a
la actividad 8.
e En caso contrario:

Previa validacion del Titular del
Departamento de Mercados
Municipales, Especializados y de
Apoyo, elabora oficio de
respuesta al solicitante,
fundando y motivando la
respuesta en sentido negativo.

Formato

FORM.038.202

5-SGG.SA-J-
2427/

Documentos
anexos/

Formato
FORM.026.202
5-SGG.SA-J-
2427
Formato
FORM.026.202
5-SGG.SA-J-
2427/
Tarjeta
Informativa/
Formato
FORM.038.202
5-SGG.SA-J-
2427/
Documentos
anexos

Oficio

Original y
copias

Original

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO [REY
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Manual de Procedimientos
de la Secretaria General de
Gobierno

Clave:

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para la autorizacion de

procedencia de licencia o

tarjeton de funcionamiento a locatarios de Mercados Municipales, de Apoyo y

Especializados

. . Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Titular de la
Direcciébn de 7
Mercados
Analista A
(Auxiliar 8

Administrativo)

Persona titular
del
Departamento
de Mercados 9
Municipales,
Especializados y
de Apoyo
Analista A,
Analista B,
Coordinador/a
Técnico/q,
Coordinador/a
Especializado/aq,
Analista
Consultivo/a A

10

Analista A
(Auxiliar n
Administrativo)

Firma oficio e instruye Ila
notificacion de la respuesta al
Administrador del Mercado en
cuestiéon para el solicitante
Termina el procedimiento

Elabora oficio para firma de la
persona titular de la Direccién
de Mercados, por medio del
cual se emite la autorizacion al
solicitante y lo remite a la
persona titular del
Departamento de Mercados
Municipales, Especializados y de
Apoyo, para su validacion

Recibe, valida, recaba firma de
la persona Titular de Ila
Direccidbn de Mercados y lo
remite al Administrador del
Mercado para su notificacién al
solicitante

Recibe el oficio de autorizacion,
notifica al solicitante, recaba el
acuse respectivo y lo remite al
Analista A (Auxiliar
Administrativo) para su archivo

Recibe el acuse del oficio de
respuesta al solicitante, y lo
remite al adrea de archivo para

Oficio Original
Oficio Original
Oficio Original
Oficio Original
Oficio Original

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO R [:E:]




- Manual de Procedimientos | Clave:
%g Pueblo SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
9 SONIEENG D8 LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para la autorizacion de procedencia de licencia o
tarjeton de funcionamiento a locatarios de Mercados Municipales, de Apoyo y
Especializados

| | . . | Formato o |
Responsable Actividad Tantos
Documento

integrarlo al expediente del
local o plataforma en el
mercado en cuestion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- Manual de Procedimientos
' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
Q 8 nom;uo OF LA CIUBAD GOB|ERNO Gobierno

Clave:

Fecha de elaboracion:

Analista A, Analista B,
Coordinador/a Técnico/aq,
Coordinador/a
Especializado/a, Analista
Consultivo/a A

4
Recibe tarjeta informativa, la

Persona titular del
Departamento de Mercados

Municipales, Especializados y
de Apoyo

no con el trdmite

FORM.038.2025-SGG.SA-J-2427

- O O O O Tarjeta Informativa
I
¢ 2 FORM.038.2025-SGG.SA-J-2427

Revisa la documentacién anexa \_t_/—
Documentos anexos

al escrito de solicitud.

¢ UZ67075-SGG SA-J-2427

I

No

¢Requisitos
completos?

o

A 4

Elabora tarjeta informativa por
solicitud, dirigida a la persona
titular del Departamento de

respuesta negativa u turna al
Administrador del Mercado

Tarieta Informativa
I —

FORM.038.2025-SGG.SA-J-2427

Documentos anexos

I

Diagrama de Flujo para la autorizacion de procedencia de licencia o tarjeton de
funcionamiento a locatarios de Mercados Municipales, de Apoyo y Especializados

Analista A

5

¢ 1 solicitud de autorizaciéon de
procedencia de licencia o
Recibe escrito para la tarjetdn de funcionamiento en
autorizacién de procedencia de Mercados  Municipales,  de
licencia o  tarjetén  de Apoyo y Especidlizados y | |
funcionamiento en Mercados —» documentos anexos; analiza la
Municipa|esl de Apoyo y Vigbi”dCld de la SO"CitL.ld de
Especializados, el solicitante, origen, la turna al Analista A
deberé adjuntar los requisitos mediante  folio con las
previstos por la normativa indicaciones para continuar o

Recibe folio, tarjeta informativa,
la solicitud de autorizacién de
procedencia de licencia o
tarjeton de funcionamiento en
Mercados Municipales, de
Apoyo y Especializados vy
documentos anexos, verifica si
existe impedimento legal o
administrativo para continuar
con el tramite.

e

FORM.038.2025-SGG.SA-J-2427

FORM.026.2025-SGG.SA-J-2427

Tarjeta Informativa

Documentos anexos

No

¢Existe

impedimento
legal o

administrativo

6

Mercados Municipales, 7
Especializados y de Apoyo,

adjunta la solicitud y -
documentos anexos. Revisa y firma el oficio de ¢

Elabora oficio de respuesta

| fundando y motivando la
respuesta negativa y remite a
firma a la persona titular del
NDenartamento

Oficio

I

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m




Manual de Procedimientos Clave:
de la Secretaria General de

Gobierno

-

SUPLRETE Coicic
GORIEENO OF LA CIURAD Fecha de elaboracién:
Diagrama de Flujo para la autorizacion de procedencia de licencia o tarjeton de
funcionamiento a locatarios de Mercados Municipales, de Apoyo y Especializados
Analista A, Analista B,
Coordinador/a Técnico/a,
Coordinador/a
Especializado/a, Analista
Consultivo/a A

Persona titular del

. Departamento de Mercados
Analista A

Municipales, Especializados y
de Apoyo

10

8

Elabora oficio para firma de la
persona titular de la Direccién
de Mercados, por medio del cual
se emite la autorizacion al
solicitante y lo remite a la
persona titular del
Departamento de Mercados

9

Recibe, valida, recaba firma de
la persona Titular de la Direccién
de Mercados y lo remite al
Administrador del Mercado para
su notificacion al solicitante.

Oficio

Recibe el oficio de autorizacion,
notifica al solicitante, recaba el
acuse respectivo y lo remite al
Analista A (Auxiliar
Administrativo) para su archivo.

Oficio

Municipales, Especializados y de
Apoyo, para su validaciéon
correspondiente.

e

Oficio
]

n

Recibe el acuse del oficio de
respuesta al solicitante, y lo
remite al érea de archivo para
integrarlo al expediente del local
o plataforma en el mercado en
cuestion

A

Oficio
I

Fin

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m
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Pgeb|o ’G"a' E‘l“E ‘.f“N“ 8 de la Secretaria General de

Gobierno Fecha de elaboracién:

GORITEND OF LA ClUDAD

Manual de Procedimientos Clave:

Formatos e Instructivo de llenado

ESCRITO PARA LA SOLICITUD DE AUTORIZACION DE PROCEDENCIA DE LICENCIA O TARJETON
DE FUNCIONAMIENTO EN MERCADOS MUNICIPALES, DE APOYO Y ESPECIALIZADOS

FORM.038.2025/SGG.SA/J[2427

Heroica Puebla de Zaragoza a XX de XXXXXXXXXX de 202X

DIRECTOR/A DE MERCADOS DE LA SUBSECRETARIA

DE ABASTECIMIENTOS DE LA SECRETARIA GENERAL

DE GOBIERNO DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE PUEBLA
PRESENTE

Por medio del presente, me permito enviarle un cordial saludo, y al mismo tiempo, elf/la que
suscribe €. XXXXXXOOOOOOOXXXX XX XX XXX XX XXX XXXXXXXXX, me permito SOLICITAR A
USTED, LA AUTORIZACION DE PROCEDENCIA DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DEL LOCAL
IDENTIFICADO CON EL NUMERO XXXXX DEL MERCADO MUNICIPAL O DE APOYO
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX con el giro XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, con el sub
giro XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, local en el que trabajo y genero sustento econémico para mi
hogar.

Por otra parte, me comprometo a seguir manteniéndolo activo comerciaimente, ocupario
personalmente y sin arrendarlo, cumplir con el cobro de los derechos fiscales por ocupacion e
informar a su estimada Direccion de Mercados de cierre temporal en caso de cualquier
contingencia.

Para tal efecto adjunto al presente la siguiente documentacion:

« Copia de Identificacion Oficial Vigente con Fotografia.

« Copia de Clave Unica de Registro de Poblacion actualizada no mayor a tres meses.

» Copia de Comprobante de Domicilio no mayor a tres meses.

* Copia del Comprobante de pago al corriente del cobro de los derechos fiscales por
ocupacion del local antes mencionado. (SOLO APLICA PARA MERCADOS
MUNICIPALES Y ESPECIALIZADOS)

* Constancia de no adeudo de local comercial por parte de la Direccién de Bienes
Patrimoniales. (SOLO APLICA PARA MERCADOS DE APOYO)

Sin mas por el momento y en espera de su apoyo, reitero mi agradecimiento.

Quedo ctenta/o a cualquier indicacién de su parte.

ATENTAMENTE

C. 20000000000 XX XXX XX XXXXX

FORM.038.2025/SGG.SA[J[2427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO




- Manual de Procedimientos | Clave:
éi Pueb'o SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
9 SONIEENG D8 LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Formatos e Instructivo de llenado

FOLIO DE INSTRUCCION DE LA DIRECCION DE MERCADOS FORM.026.2025/SGG.SA/J[2427

P':'eb|a E;S‘B“?é'ﬁ"ﬁa DIRECCION DE MERCADOS

GORIEIND DL LA CIWDAD

% "a SUBSECRETARIA DE ABASTECIMIENTOS

FOLIO DE INSTRUCCION

Irouo NO I

D Depto. De Central de Abasto D Urgente
D Depto. De Mdos. Municipales, D Prioritario

Especializados y de Apoyo
D Areq Juridica D Para su conocimiento
D Area Administrativo D Atender & Informar ovances
D Area de Planeocion
D Area de Mantenimiento | Vehicutar
D Archivo Recibido

Tlempo da Respuesta

FORM.026.2025/SGG.SA[J[2427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



&Frrrebla

Manual de Procedimientos Clave:
SECRETARIA CENERAL DE de la Secretaria General de
GOBIERNO , B
Gobierno Fecha de elaboracién:

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio
de Gestion:

Procedimiento para la autorizacién de cambio de giro comercial
en Mercados Municipales, de Apoyo y Especializados

Regular los cambios de giros comerciales que ejercen los
locatarios en los Mercados Municipales, de Apoyo y Especializados,
a fin de preservar la zonificacidén comercial en los mercados

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 115 fraccién Il inciso d).

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulo 104 inciso d).

e Ley Orgdnica Municipal, articulos 197, 198 fracciéon |, 199
fraccién IV y 200.

e Cbdigo Reglamentario para el Municipio de Pueblq,
articulos 1435, 1436 y 1437.

e Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
articulo 35 fraccién XIV y 37 fraccidn V.

1. El solicitante deberd cumplir con los siguientes requisitos:
e Solicitud por escrito;
e Identificacion oficial vigente;
e Comprobante Domiciliario;
e Comprobante del pago de derechos de ocupacion; y
e CURP.

2. La solicitud que reciba el administrador del Mercado, deberd ir
dirigida a la persona titular de la Direccién de Mercados

3. La autorizacién deberd atender al giro comercial destinado por
zona a fin de guardar el orden correspondiente.

4. El giro autorizado por la Direccidon de Mercados, deberd estar
considerado dentro de los enlistados en el Padrén del Catdlogo
de Giros Comerciales para los Mercados Municipales, de Apoyo
y Especializados del Municipio de Puebla.

5. La autorizacion deberd ser informada al Departamento de
Licencias y Padron de Contribuyentes de la Direccidn de
Ingresos de la Tesoreria Municipal.

10 dias hdabiles

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m
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SECAETARIA CENERAL DE
GOBIERNO

Manual de Procedimientos
de la Secretaria General de
Gobierno

Clave:

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para la autorizacion de cambio de giro comercial en
Mercados Municipales, de Apoyo y Especializados

- Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento

Analista A,
Analista B,
Coordinador/a
Técnico/q,
Coordinador/a
Especializado/a
, Analista
Consultivo/a A

2
3
Titular del
Departamento
de Mercados 4
Municipales,
Especializados
y de Apoyo

Recibe formato de escrito parala
solicitud de autorizacion de
cambio de giro comercial en
Mercados Municipales, de Apoyo
y Especializados, dirigido a la
persona Titular de la Direccion de
Mercados, al cual, el solicitante,
deberd adjuntar los requisitos
previstos por la normativa
reglamentaria

Revisa la documentacién anexa

al formato de escrito de solicitud.

e Si los requisitos estdn
incompletos, regresa a la
actividad namero 1.

e En caso contrario:

Elobora  tarjeta  informativa
dirigida a la persona titular del
Departamento de Mercados
Municipales, Especializados y de
Apoyo:

Recibe  tarjeta  informativa,
formato de solicitud,
documentos anexos y Andliza la
viabilidad de la solicitud de
origen, la turna al Analista A
(Auxiliar Administrativo)
mediante el folio con las
indicaciones para continuar o no
con el trdmite correspondiente

Formato Solicitu
FORM.035.2025 d
-SGG.SA-J- Original
2427
Requisit
Documentos os en
anexos copia
N/A N/A
Tarjeta/
Informativa
Formato -
FORM.035.2025 | On9ind
-SGG.SA-J- y'
2427/ copias
Documentos
anexos
Tarjeta
Informativa
Formato -
Original
FORM.035.2025
-SGG.SA-J- cogios
2427
Documentos
anexos

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m
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Pueblo

GORITEND OF LA ClUDAD

SECAETARIA CENERAL DE
GOBIERNO

Manual de Procedimientos
de la Secretaria General de
Gobierno

Clave:

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para la autorizacion de cambio de giro comercial en
Mercados Municipales, de Apoyo y Especializados

. e Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento

Analista A
(Auxiliar
Administrativo)

Analista A
(Auxiliar
Administrativo)

Recibe folio, tarjeta informativa,

formato de solicitud y

documentos anexos, verifica:

¢ Sino existe impedimento legal
o administrativo pasa a la
actividad 7.

e En caso contrario:

Elobora oficio de respuesta al
solicitante, fundando y
motivando la respuesta en
sentido negativo. Recaba firmas
de la persona titular de la
Direccidn de Mercados y entrega
oficio de respuesta al
Administrador del Mercado,
continda en paso 14.

Llena el formato de Solicitud
para la asignaciéon de local fijo o
plataforma, y/o cambio de giro
comercial, y/o traspaso de
derechos, y/o autorizacién para
modificaciones o reparaciones

Formato
FORM.026.2025
-SGG.SA-J-
2427

Formato
FORM.026.2025
-SGG.SA-J-
2427/
Tarjeta
Informativa/
Formato
FORM.035.2025
-SGG.SA-J-
2427/
Documentos
anexos

Oficio

Formato
FORM.027.2025
-SGG.SA-J-
2427

Original

Y
copias

Original

Original
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Manual de Procedimientos
de la Secretaria General de
Gobierno

Clave:

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para la autorizacion de cambio de giro comercial en
Mercados Municipales, de Apoyo y Especializados

- Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento

Analista A
(Auxiliar 8
Administrativo)

Persona titular
del
Departamento
de Mercados 9
Municipales,
Especializados y
de Apoyo

Titular de la
Direccion de 10
Mercados

Elabora oficio para firma de la
persona titular de la Direccidn de
Mercados, dirigido a la Direccion
de Ingresos, solicitando la
inscripcion, en el Padrén de
Mercados Municipales, el cambio
del nuevo giro comercial del
local.

Remite ambos documentos a la
persona titular del
Departamento de Mercados
Municipales, Especializados y de
Apoyo para su validacion
correspondiente

Recibe, valida, recaba firma de la
persona titular de la Direccion de
Mercados, envia el oficio dirigido
a la Direccion de Ingresos de la
Tesoreria Municipal y el formato
de “Solicitud para la asignacion
de local fijo o plataforma, y/o
cambio de giro comercial, y/o
traspaso de derechos, y/o
autorizacién para
modificaciones o reparaciones”.

Recibe oficio de respuesta de la
Direccidbn de Ingresos de la
Tesoreria Municipal, notificando
la inscripcién correspondiente

en el Padrén de Mercados
Municipales, turnédndolo a la
persona titular del

Departamento de Mercados

Oficio Original

Oficio/

Formato
FORM.027.2025
-SGG.SA-J-
2427

Original

Oficio/

Formato
FORM.026.2025
-SGG.SA-J-
2427

Original

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO RV




Manual de Procedimientos Clave:
de la Secretaria General de

Gobierno

SECAETARIA CENERAL DE

GOBIERNO

&Bypuebla

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para la autorizacion de cambio de giro comercial en
Mercados Municipales, de Apoyo y Especializados

- Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento

Persona titular

Municipales, Especializados y de
Apoyo, mediante un folio de
instruccién

Recibe el folio por el cual fue

Oficio
del turnado el oficio de la Direccion /
Departamento de Ingresos de la Tesoreria
de Mercados 1 Municipal, y lo turna al Analista A rormato Original
g CipAy e e e FORM.026.2025 | ~ 9
Municipales, (Auxiliar Administrativo), para SGG.SA-J-
Especializados y continuar con el presente 2427
de Apoyo tradmite.
Recibe el folio de instruccién rormato
- . Y | FORM.026.2025
elabora oficio para firma de la
. . . -SGG.SA-J-
persona titular de la Direccion de 2427/
Mercados, por medio del cual se
emite respuesta al solicitante, asi ..
. ) Oficio/
mismo elabora la Tarjeta de
Analista A asignacién para la ocupacién de
(Auxiliar 12 un local o lataforma en Formato Original
S P " FORM.0282025 | 9
Administrativo) Mercado Municipal, la version CSGG.SA-J-
simplificada. Los remite a la '
, 2427/
persona titular del
Departamento de Mercados
Municipales, Especializados y de rormato
PAes, =P 0 V% | FORM.029.2025
Apoyo, para recabar la firma de SGG.SA-J-
la persona titular de la Direccidn. '
2427
Persona titular Recibe el oficio de respuesta al Oficio/
del solicitante, la  Tarjeta de
Departamento asignacidén para la ocupacién de Formato
de Mercados 13 |un local o plataforma en | FORM.028.2025 | Original
Municipales, Mercado Municipal, la version -SGG.SA-J-
Especializados y simplificada; los valida, recaba 2427/
de Apoyo firmas de la Direccidn de

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m
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Pueblo

GORITEND OF LA ClUDAD

SECAETARIA CENERAL DE
GOBIERNO

Manual de Procedimientos
de la Secretaria General de
Gobierno

Clave:

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para la autorizacion de cambio de giro comercial en
Mercados Municipales, de Apoyo y Especializados

Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento

Analista A,
Analista B,
Coordinador/a
Técnico/q,
Coordinador/a

Especializado/a,

Analista
Consultivo/a A

Analista A
(Auxiliar
Administrativo)

15

Mercados remite al
Admlnlstrodor del Mercado en
cuestién para su notificacion. La
versibn de la tarjeta de
asignacién  simplificada,  se
queda en el expediente del local
o plataforma

Recibe el oficio de respuesta.

En caso de respuesta negativa,
recibe el oficio sin anexos.

En caso de respuesta positiva se
adjunta al oficio, la tarjeta para
ocupacién de un local o
plataforma en Mercado
Municipal;, en ambos casos
notifica al solicitante, recaba el
acuse respectivo y lo remite al
Analista A (Auxiliar
Administrativo) para su archivo.

Recibe el acuse del oficio de
respuesta al solicitante, y lo
remite al drea de archivo para
integrarlo al expediente del local
o plataforma en el mercado en
cuestion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Formato
FORM.029.2025
-SGG.SA-J-
2427

Oficio/

Formato
FORM.028.2025
-SGG.SA-J-
2427

Acuse de
Oficio
Notificado

Original

Original

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m




Manual de Procedimientos Clave:
de la Secretaria General de
Gobierno

-
{FYrueblofrm

Diagrama de Flujo para la autorizacion de cambio de giro comercial en Mercados
Municipales, de Apoyo y Especializados
Analista A, Analista B,
Coordinador/a Técnico/aq,
Coordinador/a
Especializado/a, Analista
Consultivo/a A

Inicio 4 5
Recibe tarjeta informativa, la Recibe folio, tarjeta informativa, la

1 solicitud de autorizacién de cambio solicitud de autorizacion de cambio

de giro comercial en Mercados y de giro comercial en Mercados y
documentos anexos; analiza la documentos anexos, verifica si

viabilidad de la solicitud de origen, —®| existe impedimento legal o
administrativo para continuar con

el trdmite.

Fecha de elaboracion:

Persona titular del
Departamento de Mercados
Municipales, Especializados y

de Apoyo

Analista A

Recibe escrito para la solicitud de
autorizacion de cambio de giro
comercial en Mercados, el ™ la turna al Analista A mediante el
solicitante, deberd adjuntar los folio de instruccion con las
requisitos  previstos ~ por la indicaciones para continuar o no
normativa reglamentaria. con el trdmite correspondiente.

FORM.026.2025-SGG.SA-J-2427

FORM.035.2025-SGG.SA-J-2427 Tarieta Informativa Tarjeta Informativa

¢ 2 FORM.035.2025-SGG.SA-J-2427
I ——
Revisa la documentaciéon anexa al Documentos anexos

escrito de solicitud.
! FORM. . 5-SGG.SA-J-2427

-SGG.SA-J-2427

Documentos anexos

¢Requisitos ~ ¢Existe
completos? ] impedimento
legal o

administrativo?

Elabora tarjeta informativa, en la
cual contempla las politicas de
operacion, aspectos generales de
los derechos de uso del locatario, la
zonificacién y otra informacién
necesaria para la autorizacién del
cambio de giro comercial
solicitada, adjunta la solicitud y
documentos anexos.

Tarjeta Informativa

e

FORM.035.2025-SGG.SA-J-2427

I

Documentos anexos

I

Elabora oficio de respuesta al
solicitante en sentido negativo.
Recaba firmas de la Persona
Titular de la Direccidon de
Mercados y entrega oficio de
respuesta al Administrador del
Mercado en cuestion para su
notificacion

Oficio

Llena el formato de Solicitud para

- »| la asignacion de local fijo o

plataforma, y/o cambio de giro
comercial, yl/o traspaso de
derechos, y/o autorizacién para
modificaciones o reparaciones.

FORM.027.2025-SGG.SA-J-2427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m




Manual de Procedimientos Clave:
de la Secretaria General de

Gobierno

SECAETARIA CENERAL DE

RNO

Pueblo

GORITEND OF LA ClUDAD

GOBIE

() g
Diagrama de Flujo para la autorizacion de cambio de giro comercial en Mercados Municipales,
de Apoyo y Especializados

Fecha de elaboracion:

Persona titular del

Departamento de Mercados Siieser oo Mt s

Municipales, Especializados y

de Apoyo

9

Elabora oficio para firma de la
persona titular de la Direccién de

Mercados, dirigido a la Direccion Direccion de |Ingresos de la Tesoreria Municipal
de Ingresos, solicitando Ila Tesoreria Municipal y el formato notificando  la inscripcién’
inscripcion, en el Padron de de Solicitud para la asignacion de —  correspondiente en el Padron
Mercados Municipales, el cambio local fijo o plataforma, y/o cambio de Mercados Municipales
del nuevo giro comercial del local. de giro comercial, y/o traspaso de turnandolo a la persona titular
Remite ambos documentos a la derechos, y/o autorizacion para del Departamento de
persona titular del Departamento modificaciones o reparaciones. Mercados Municipales,

de Mercados Municipales,
Especializados y de Apoyo para su
validacién correspondiente.

Recibe, valida, recaba firmas y
envia el oficio dirigido a la

12

Recibe el folio de instruccién y
elabora oficio para firma de la
persona titular de la Direccién de
Mercados, por medio del cual se
emite respuesta al solicitante, asi
mismo elabora la Tarjeta de
asignacién para la ocupacién de
un local o plataforma en Mercado
Municipol, asi como la versién
simplificada y los remite a la
persona titular del Departamento
de Mercados Municipales,
Especializados y de Apoyo, para
recabar las firmas
correspondientes.

Oficio

FORM.027.2025-SGG.SA-J-2427

Recibe el folio por el cual fue
turnado el oficio de la Direccién de
Ingresos de la Tesoreria Municipal,

10

Recibe oficio de respuesta de
la Direccién de Ingresos de la

Especializados y de Apoyo,
mediante un folio de
instruccion”.

FORM.026.2025-SGG.SA-J-2427

y To turna al Analista A (Auxiliar
Administrativo), para continuar
con el trdmite correspondiente.

Oficio
R —
FORM.026.2025-SGG.SA-J-2427
. ]

13

Oficio

FORM.026.2025-SGG.SA-J-2427

FORM.028.2025-SGG.SA-J-2427

R

- OO O O firmas de la Direccion de
FORM.029.2025-SGG.SA-J-2427 Mercados los remite al
Administrador del Mercado en

Recibe el oficio de respuesta al
solicitante, la tarjeta de
asignacién para la ocupacién de
un local o plataforma en Mercado
Municipal, asi como la version
simplificada; los valida, recaba

cuestion para su notificacion. La
version de la tarjeta de asignacion
simplificada, se queda en el
expediente del local o plataforma.

Oficio

FORM.028.2025-SGG.SA-J-2427

FORM.029.2025-SGG.SA-J-2427

A
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- Manual de Procedimientos Clave:
ég ' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
e nom:mo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para la autorizacion de cambio de giro comercial en Mercados Municipales,

de Apoyo y Especializados.
Analista A, Analista B, Coordinador/a

Técnico/a, Coordinador/a Especializado/a, Analista A

Analista Consultivo/a A

¢ 14 15

Recibe el oficio de respuesta. Recibe el acuse del oficio de

. respuesta al solicitante, y lo remite
En caso de respuesta negativa, al area de archivo para integrarlo

recibe el oficio sin anexos. al expediente del local o
En caso de respuesta positiva se (F:’L‘];;fig;]ma en el mercado en
adjunta al oficio, la tarjeta para i

v

ocupaciébn de un local o Oficio
plataforma en Mercado Municipal;
en ambos casos notifica al L

solicitante, recaba el acuse
respectivo y lo remite al Analista A
(Auxiliar Administrativo) para su
archivo.

Fin

Oficio
s
FORM.028.2025-SGG.SA-J-2427

I
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GONITEND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Formatos e Instructivo de llenado

ESCRITO PARA LA SOLICITUD DE AUTORIZACION DE CAMBIO DE GIRO
COMERCIAL EN MERCADOS MUNICIPALES, DE APOYO Y ESPECIALIZADOS
FORM.035.2025/SGG.SA/J[2427

Heroica Puebla de Zaragoza a XX de XXXXXXXXXX de 202X

DIRECTOR/A DE MERCADOS DE LA SUBSECRETARIA

DE ABASTECIMIENTOS DE LA SECRETARIA GENERAL

DE GOBIERNO DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE PUEBLA
PRESENTE

Por medio del presente, me permito enviarle un cordial saludo, y al mismo tiempo, elf/la que
suscribe C. XXXXXOXOOOOXNX XX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, me permito SOLICITAR A
USTED, EL CAMBIO DE GIRO COMERCIAL DEL LOCAL IDENTIFICADO CON EL NUMERO XXXXX DEL
MERCADO MUNICIPAL O DE APOYO XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX con el giro
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, con el sub giro XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, cambio que
solicito para seguir trabajando y generando sustento econémico para mi hogar.

Por otra parte, me comprometo a mantenerlo activo comerciaimente, ocuparlo
personalmente y sin arrendarlo, cumplir con el cobro de los derechos fiscales por ocupacion e
informar a su estimada Direccion de Mercados de cierre temporal en caso de cualquier
contingencia.

Para tal efecto adjunto al presente la siguiente documentacion:

« Copia de Identificacion Oficial Vigente con Fotografia.

« Copia de Clave Unica de Registro de Poblacién Actualizada no mayor a tres meses.

e Copia de Comprobante de Domicilio no mayor a tres meses.

« Copia del Comprobante de pago al corriente del cobro de los derechos fiscales por
ocupacién del local antes mencionado. (SOLO APLICA PARA MERCADOS
MUNICIPALES Y ESPECIALIZADOS)

e« Constancia de no adeudo de local comercial por parte de la Direccion de Bienes
Patrimoniales. (SOLO APLICA PARA MERCADOS DE APOYO)

Sin mas por el momento y en espera de su apoyo, reitero mi agradecimiento.
Quedo atenta/o a cualquier indicacién de su parte.

ATENTAMENTE

[o39000000000000000000600000000008000064001
NUmero de Contacto:

FORM.035.2025/SGG.SA[J[2427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m
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Formatos e Instructivo de llenado

FOLIO DE INSTRUCCION DE LA DIRECCION DE MERCADOS
FORM.026.2025-SGG.SA-J-2427

- ” SUBSECRETARIA DE ABASTECIMIENTOS
@. a Puebloa T DIRECCION DE MERCADOS

FOLIO DE INSTRUCCION

[rouo NO. ]

D Depto. De Central de Abasto D Urgente
[ oepto. be Mdos. Municipaes, [ eoritario

Especializados y de Apoyo
D Area Juridica D Para su conocimiento
D Areo Administrativa D Atender @ Informar ovances
D Araa de Planeacion
D Area de Mantenimiento | Vahicular
D Archivo Recibido

Tliempo de Respuesta

FORM.026.2025/SGG.SA[J[2427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m
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Clave:

Fecha de elaboracion:

Formatos e Instructivo de llenado

SOLICITUD PARA LA ASIGNACION DE LOCAL FIJO O PLATAFORMA, Y/O CAMBIO DE GIRO COMERCIAL, Y/O
TRASPASO DE DERECHOS, Y/O AUTORIZACION PARA MODIFICACIONES O REPARACIONES
FORM.027.2025/SGG.SA/J[2427

Puebla

ROBIEAND OF LA CHWEAD

U

SUBSECRETARIA DE ABASTECIMIENTOS

SUCAUTARIA CINERAL DE

GOBIERNO

SOLICITUD PARA LA ASIGNACION DE LOCAL FIJO O PLATAFORMA,
¥/O CAMBIO DE GIRO COMERCIAL, Y/O TRASPASO DE DERECHOS,
Y/O AUTORIZACION PARA MODIFICACIONES O REPARACIONES

Formato grotulte

TATULY © (S (ROPOTONG | LOC O ke

FNR Y
b ‘f’

Owuccan:

7] i 0cat o prormoma

tora

SGerhcIw w17

Orgwacos

0] vorrtre y dreccen del meecooo

. “ABYNOCKIN B8 10001 0 MO

v, - Tipo de solicitud

'
| combossomcor

e ok

DIRECCION DE MERCADOS

DEPARTAMENTO Df MERCADOS MUNICIPALES,

ESPECIALIZADOS Y DE APOYO

Fecha

Documento con que se
acredito la posesidn

Glro:

Clove

Subglra

|

D ASgnasiOn O Dwecho da Meferencia 0o Locol 0 Mmalonmae [ 14

| “Autir uacsin the trispans de derentud sutre Dootes

N Descripcidn det tramite salicitodo

ALt UnoOn P o mBlones © 1 rpo s

nomtes y frma

Prapietario/a/locatorio/a

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



Manual de Procedimientos Clave:

de la Secretaria General de

-
L§Y pueblofme

Gobierno Fecha de elaboracién:

Formatos e Instructivo de llenado

SOLICITUD PARA LA ASIGNACION DE LOCAL FIJO O PLATAFORMA, Y/O CAMBIO DE GIRO COMERCIAL, Y/O
TRASPASO DE DERECHOS, Y/O AUTORIZACION PARA MODIFICACIONES O REPARACIONES
FORM.027.2025/SGG.SA/J[2427

- SUBSECRETARIA DE ABASTECIMIENTOS
Pu bl SECRETARIA GENERAL DE DIRECCION DE MERCADOS

S e Cl [e{e]:{]:][e] DEPARTAMENTO DE MERCADOS MUNICIPALES,

ROBIEND DELA COUIRRD ESPECIALIZADOS Y DE APOYO

se emite de conformidad con lo dispuesto en los Articulos 1398, 1308, 1401, 1404, 1405, 1418, 1418, Direccién de Mercados
1429 fracciones | y W, 1432 fracciones I, IV, VI y X 1433, 1434, 1435 1436, 1437, 143 y 1440 del Auw: Reforma I3, Tarcer Plaqy Centro. C.R72000. Tl
(222)3004600 Ext 5934

Ccédigo Reglamentario para el Municipio de Pueba: 8 fraccion IV.2, 14, 34 frocciones IV, VL XIV y

xx1 del Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno del Honorable Ayuntamiento

del Municipio de Puebla.

* aplica para los tramites de asignacion de local o plataforma y auterizacion de

TRAMITE TOTALMENTE GRATUITO

traspaso de derechos de locales.

Requisitos

Asignacién del local fijo o plataforma:

-Presentar solicitud por escrito dirigida alfla Director/a

de Mercados que contenga el nombre del mercado,

giro comercial solicitado, especificar las razones por

las que requiere el local fijo, asi como el compromiso

de trabajarlo continuomente y notificar a la

administracién del mercado su cierre temporal por

cuaiquier contingencia, nombre, firma y teléfono del

solicitante. La solicitud se presenta en la
del municipal o

especializado que corresponda.

-Original y copia de identificacién oficial vigente con

fotografia.

-Copia de la CURP actualizada.

-original y copia de comprobante de domicilic no

mayor a tres meses.

~Copia de registro federal de contribuyentes. *

Traspaso de derechos sobre locales fijos:

-Presentar solicitud por escrito dirigida alfla Director/a
de Mercados, tanto del cedente como del cesionario,
especificando el nombre del mercado, nimero de
local o plataforma, giro autorizade, nombre, firma y
numero de teléfono del cedente y cesionario. Lo
solicitud  se en la admi \ del

*Modalidad de Asignacién por Derecho de Preferencia

-Presentar soficitud por escrito dirigida alfla Director/a de Mercados que contenga el
nombre del mercado, giro comercial solicitado, especificar las razones por las que
solicita la asignacién por derecho de preferencia, nimero de local o plataforma, asi
como el compromiso de trabajarlo continuamente y notificar a la administracion del
mercado su cierre temporal por cualquier contingencia, nombre, firma y teléfono del
solicitante. La solicitud se presenta en la administracién del mercodo municipal o
especializado que corresponda.

-original y copia de identificacion oficial vigente con fotografia.

-Copia de la CURP actualizada.

-Original y copia de comprobante de domicilio no mayor a tres meses,

-Copia de Acta de Defuncion del Titulor de Derechos de Ocupacion del local o
plataforma.

-Copia de nocimiento acreditando parentesco.

-Escrito de desistimiento por parte de posibles terceros interesados respecto a ko
ocupacion del bien inmueble.

-original y copia de! comprobante de pago al corriente de las obligaciones fiscales
municipales sobre local fijo a traspasar.

Autorizacién de modificaciones o reparaciones a locales fijos:

-Presentar soficitud por escrito dirigida alfla Director/a de Mercados que contenga el
nombre del mercado, nGmero de local o plataforma giro comercial, la

a detalle de trabajo y croquis) de las adecuaciones a
realizar, los dias y horarios en los que se haran, el nimero de personas y tiempo
estimodo que duraran los trabajos, asi como nombre, firma y teléfono del solicitante
asi como del compromiso de no realizar trabajo distinto ol solicitado en caso de ser

mercado municipal o que cf

o do. Lo soficitud se presenta en la i6n del mercado municipal o

-original y copia de la ficencia de funcionamiento o
documento que ampare la ocupacion del local fijo a
traspasar.

-Original y copia de identificacion oficial vigente con
fotografia, tanto del cedente como del cesionario.
-Copia del CURP actualizodo, tanto del cedente como
del cesionario.

-Original y copia de comprobante de domicilio no
mayor a tres meses, tanto del cedente como del
cesionario

-original y copia del comprobante de pago al
corriente de las obligaciones fiscales municipales

sobre locol fijo a traspasar.

especializado que corresponda.

-Original y copia de la licencia de funcionamiento o documento que ampare la
ocupacion del local fijo @ modificar o remodelar.

-original y copia de identificacién oficial vigente con fotografia.

opia de la CURP actualizada.

-Original y copia de comprobante de domicilio no mayor a tres meses.
-original y copia del comprobante de pago al corrients de las obligaciones fiscales
municipales sobre local fijo a modificar o reparar

DE LA CIUL
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SOLICITUD PARA LA ASIGNACION DE LOCAL FIJO O PLATAFORMA, Y/O CAMBIO DE GIRO COMERCIAL, Y/O
TRASPASO DE DERECHOS, Y/O AUTORIZACION PARA MODIFICACIONES O REPARACIONES

FORM.027.2025/SGG.SA/J[2427

SUBSECRETARIA DE ABASTECIMIENTOS

e
Pu bl SECRETARIA CENERAL OF DIRECCION DE MERCADOS
ue O GOBIERNO DEPARTAMENTO DE MERCADOS MUNICIPALES,
GORMAND DY LA CILDAD mw '“mvo

Croquis de ublcocien

Prasartar peticion poc seents degide oifin Desctorin de Mercodos, sepeciicandc sl normtes del merenda, namwis del fscxl o platsorme
oegrodn ocemits del Nuevo geo Sormmrted Qua ashcln § Gue desso desermpanor, somitae, S ¢ teedora del solcanis Lo sskoibud e
Preserins e k2 Gt oOse del Mercodo Murneped S espeOairodo gue conesponds
301 e Auncl ONSETets O HoOST I Sue Crrpee I ccupattn del oo o

~Otigned y copes de b ke
el o vigerae con Aasagrofia

Orighted y copa de herefic
-~Capea ¢ i CLSP achunkeodn

OGO ¥ CODID B8 COMENODONTS O GOMeCH NO MY 0 DS Medes

Cmpin de regratro el e corirbuywies

~Orightnd y copia dhel comprobarnie de poge of curtentu de ks ctiigacones fiscaies municpoiee scbios of oot Ho del Gue s 1eguste coriss

(e O CorrmiCad

* 300 AROD PArT] Wl MEFCOAS 8 PASCOT0N Y MONaco

FORM.027.2025/S00.5A/J/2427
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TARJETA DE ASIGNACION PARA LA OCUPACION DE UN
LOCAL O PLATAFORMA EN MERCADO MUNICIPAL
FORM.028.2025/SGG.SA/J[2427

SUBSECRETARIA DE ABASTECIMIENTOS

}‘ o\ & DIRECCION DE MERCADOS
Qw Puebla Pyl DEPARTAMENTO DE MERCADOS MUNICIPALES,
% SoRiO DU LA SIOAD GOBIERNO ESPECIALIZADOS Y DE APOYO

TARJETA DE ASIGNACION PARA LA OCUPACION DE UN LOCAL O
PLATAFORMA EN MERCADO MUNICIPAL

| rouo I

NOMBRE DEL LOCATARIO:
NOMBRE DEL MERCADO MUNICIPAL: DOMICILIO DEL MERCADO:
NUMERO DE LOCAL: SUPERFICIE EN m%

FECHA DE EXPEDICION: DESCRIPCION DEL SUB-GIRO:
CLAVE Y DESCRIPCION DEL GIRO:

CURP: RFC*: CUOTA MENSUAL POR m*:

FUNDAMENTO LEGAL

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccién Il inciso d).

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 104 inciso d).

« Ley Organica Municipal, articulos 197, 198 fraccion |, 199 fraccion IV y 200.

« Cadigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 1399, 1405, 1425 fraccion V, 1431 y 1432,

« Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno, del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla, Articulos 6 fraccion IV.2, 71415, 34 fraccion |y XVIil y 36 fraccion Xl

« Reglas para la Administracion, Vigilancia y Aprovechamiento del “Mercado de Sabores Poblanos.
Comida Tipica®, Articulos 2 fraccion VIl y 29.

 Reglas para la Administracion del "Mercado Municipal Especializado de Pescados y Mariscos”, Articulos
2 fraccion Villy 32

DIRECTOR/A DE MERCADOS JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE
DE LA SUBSECRETARIA DE MERCADOS MUNICIPALES,
ABASTECIMIENTOS ESPECIALIZADOS Y DEAPOYO

*EN CASO DE CONTAR CON EL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES (Observacion: De acuerdo a lo
establecido en el articulo 1419 inciso d) del COREMUN, es un requisito que el interesado presente la
Constancia de Situacion Fiscal y Acuse de Movimientos actualizado ante el SAT, en ese sentido debe
contar con RFC)

FORM.028.2025/SGG.SA[J[2427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
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TARJETA DE ASIGNACION PARA LA OCUPACION DE UN
LOCAL O PLATAFORMA EN MERCADO MUNICIPAL
FORM.028.2025/SGG.SA/J[2427

SUBSECRETARIA DF ABASTECIMIENTOS
DIRECCION DE MERCADOS

e
QQ Pueblo [FETY cmenossurcios umcrais

SPECIALIZADOS
BOMINND OF LA CRUDAS E Y DE APOYO

ESTE DOCUMENTO ES INTRANSFERBLE, NO ES VAUDO Si PRESENTA TACHADURAS, BORRADURAS O
ENMENDADURAS. LA REPRODUCCION NO AUTCRIZADA DE ESTE COMPROBANTE CONSTITUYE UN DELITO EN LOS
TERMINOS DE LAS DRSPOSICIONES FISCALES ¥ PENALES.

ESTE PERMISO DEBERA PERMANECER EN UN LUGAR VISIBLE DEL ESTABLECIMIENTO ¥ DEBERA PRESENTARSE
EN EL MOMENTO QUE SEA REQUERIDO POR LA AUTORIDAD MUNICIPAL COMPETENTE.

EL LOCATARIO DEBERA CUMPLIR CON LO ESTARECIDO EN LOS ARTICULOS M8, 1419 Y 1420 DEL CODIGD
REGUAMENTARIO PARA EL MUNICIO DE PUEBLA Y 38 FRACCION | DEL CODIGO FISCAL Y PRESUPUESTARIO
PARA EL MUNICIPIO DE PUEBLA

EN TERMINOS D 1O DISPUESTO POR EL ARTICULO 1432 FRACCION Vil DEL CODIGO CITADO, B LOCATARIO
TENE PROHIBDO WNTRODUCR Y/O CONSUMIR BEBIDAS ALCOHOUCAS SU INOBSERVANCIA SERA
SANCIONADA DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULDS 1441, 1442 ¥ 1443 DEL DICHO ORDENAMIENTO LEGAL

CUANDO EL LOCATARIO TRAMITE ANTE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO, LA AUTORIZACION DEL USO
DE SUELO ESPECIRCO, DEBERA PRESENTAR ESTA ASIGNACION INDICANDO LA UBICACION FISICA DEL LOCAL O
PLATAFORMA EN EL ESPACIO QUE A CONTINUACION SE SEIALA. DEBIENDO ANEXAR AL MISMO LOS SIGUENTES
REQUISTIOS

« FORMATO DE EMPADRONAMIENTO DEBIDAMENTE REQUISITADO,
o 2FOTOGRAFIAS INTERIORES DEL LOCAL Y 2 FOTOGRAFIAS DEL ACCESO PRINCIPAL DEL MERCADO;
o COMA DE IDENTIRCACION OFICIAL CON FOTOORAFIA;

EN CASO DE QUE EL TRAMITE LO REALICE UN REPRESENTANTE, DEBERA PRESENTAR CARTA PODER SIMPLE CON
COPA DE LAS IDENTIFICACIONES OFICIALES CON FOTOGRAFIA. (Ctssrvacitn De acuerdo a 1o estobiecido
an @l articulo 1410 Inciso o) del COREMUN, seficla que en coso que la parsona  Titular o Reprasentante
Legal no regice &l trmite perscnalmente, debe Inciulr carto poder ratficoda ante Notario PUDRCO)

CROQUIS DE UBICACION

FORM.028.2025/56G.SA[J[2427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m
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VERSION SIMPLIFICADA DE LA TARJETA DE ASIGNACION PARA LA
OCUPACION DE UN LOCAL O PLATAFORMA O MERCADO MUNICIPAL
FORM.029.2025/SGG.SA/J[2427

é; RS = S— SUBSECRETARIA DE ABASTECIMIENTOS
SE ARIA GENERAL 2

> P eb (o | DIRECCION DE MERCADOS

% 8 Y ' GOBIERNO DEPARTAMENTO DE MERCADOS MUNICIPALES,

GOBIERNO DE LA CIUDAD g

ESPECIALIZADOS Y DE APOYO

VERSION SIMPLIFICADA DE LA TARJETA DE ASIGNACION PARA LA
OCUPACION DE UN LOCAL O PLATAFORMA EN MERCADO MUNICIPAL

| rouo NN

NOMBRE DEL MERCADO MUNICIPAL: DOMICILIO DEL MERCADO:

NOMBRE DEL/LA LOCATARIO/A:

NUMERO DE LOCAL: SUPERFICIE EN m?:

FECHA DE EXPEDICION: DESCRIPCION DEL SUB-GIRO:

CLAVE Y DESCRIPCION DEL GIRO:

FUNDAMENTO LEGAL

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccion Il inciso d)A

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 104 inciso d).

« Ley Organica Municipal, articulos 197, 198 fraccion 1,199 fraccion IV y 200,

« Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebia, articulos 1399, 1405, 1425 fraccion V, 1431 y 1432,

« Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno, del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, Articulos 8 fraccion IV.2, 7, 14, 15, 34 fracciones | y XVIIl y 36 fraccion XIIL.

« Reglas para la Administracion, Vigilancia y Aprovechamiento del "Mercado de Sabores Poblanos.
Comida Tipica”, Articulos 2 fraccion Vily 29.

* Reglas para la Administracion del "Mercado Municipal Especializado de Pescados y Mariscos”,
Articulos 2 fraccion Vill y 32.

DIRECTOR/A DE MERCADOS JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE
DE LA SUBSECRETARIA DE MERCADOS MUNICIPALES,
ABASTECIMIENTOS ESPECIALIZADOS Y DE APOYO

NOTA: EL PRESENTE DOCUMENTO REPRESENTA UNA VERSION SIMPLIFICADA DE LA CONSTANCIA RESPECTIVA UTILIZADA PARA
FINES DE INFORMACION, EN CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA, DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO
77, FRACCION 27 DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE PUEBLA

FORM.029.2025/SGG.SA[J[2427

GOBIEF ) DE LA CIUDAD 2 } - 2072

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO




- Manual de Procedimientos Clave:
Q 8 ' P ue bl a é‘ 6‘5"‘&"‘“"‘"“ 6 de la Secretaria General de
GORITOND DF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Procedimiento para la autorizacibn de modificaciones vy
reparaciones mayores y menores de locales, plataformas o
bodegas en Mercados Municipales, Especializados y de Apoyo

Nombre del
Procedimiento:

Regular las modificaciones y reparaciones mayores y menores de
locales y/o plataformas en Mercados Municipales, de Apoyo y
Especializados, para garantizar que las mismas se ejecuten dentro
del marco de la normativa reglamentaria

Objetivo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 115 fraccién Il inciso d).

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulo 104 inciso d).

e Ley Orgdnica Municipal, articulos 197, 198 fraccién |, 199
fraccion IV y 200.

e Cbdigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos
1429 fraccion Il y 1432 fracciones lll y IV.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo
35 fraccién XXI'y 37 fraccién IX.

Fundamento
Legal:

1. El solicitante deberd cumplir con los siguientes requisitos:
e Solicitud por escrito;
 Identificacién oficial vigente;
e Memoria descriptiva de los trabajos de modificaciones y/o
reparaciones a realizar
e Comprobante de pago de no adeudo de derechos del local;
e Licencia y/o tarjetén de Funcionamiento del local; y
e CURP.

2. Las modificaciones y reparaciones estardn sefaladas en la
autorizacién que emita la Direccién de Mercados, siendo estas,
las Unicas que podrd ejecutar la persona solicitante.

3. El solicitante deberd presentar el proyecto respectivo de las
modificaciones y/o reparaciones que pretenda ejecutar en los
mercados, lo anterior con independencia de la licencia de
construccién que emita la Direccion de Desarrollo Urbano del
Ayuntamiento de Puebla.

4. En ningan caso dichas modificaciones y/o reparaciones
podrdn realizarse en los bienes comunes o instalaciones
generales de los Mercados, salvo cuando éstas hayan sido

Politicas de
Operacion:

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO n



- Manual de Procedimientos | Clave:
%g Pueblo SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
9 SONIEENG D8 LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Procedimiento para la autorizacibn de modificaciones vy
reparaciones mayores y menores de locales, plataformas o
bodegas en Mercados Municipales, Especializados y de Apoyo

dafadas intencionalmente, por negligencia o por el deterioro
del propio uso.

Nombre del
Procedimiento:

Tiempo Promedio
de Gestion:

10 dias hdabiles

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



Manual de Procedimientos Clave:
de la Secretaria General de
Gobierno

o
&B Y peeblofErETD

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para la autorizacion de modificaciones vy
reparaciones mayores y menores de locales, plataformas o bodegas en Mercados
Municipales, Especializados y de Apoyo

. . Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento

Recibe formato de escrito para la

Analista A, . s
. solicitud de autorizacion de
Analista B, e ;
. modificaciones o reparaciones
Coordinador .
/a mayores y menores de locales, Formato Solicitud
lataformas o bodegas en Original
Técnico/a, P 9as FORM.037.202 J
. Mercados Municipales,
Coordinador . N 5-SGG.SA-J- .
/a Especializados y de Apoyo, dirigido 0427 Requisito
. a la persona Titular de la Direccion . sen
Especializad - Requisitos .
. de Mercados, al cual, el solicitante, copia
o/a, Analista ) ) .
. deberd adjuntar los requisitos
Consultivo/a , ,
A previstos por la  normativa
reglamentaria
Revisa la documentaciéon anexa al
formato de escrito de solicitud.
e Si los requisitos estdn
, N/A N/A
incompletos, regresa a la
actividad nimero 1.
e En caso contrario:
Tarjeta
Informativa/
Elabora tarjeta informativa dirigida
a la persona  titular  del Formato
Departamento de Mercados | FORM.037.202 | Originaly
Municipales, Especializados y de | 5-SGG.SA-J- copias
Apoyo; adjunta la solicitud y 2427/
documentos anexos
Documentos
anexos
Titular Recibe tarjeta informativa, formato Tarjeta
Departamen de escrito para la solicitud de | Informativa/ | Originaly
to de autorizacién de modificaciones o Formato copias
Mercados reparaciones mayores y menores | FORM.037.202

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



Manual de Procedimientos Clave:
de la Secretaria General de

Gobierno

o
&B Y peeblofErETD

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para la autorizacion de modificaciones vy
reparaciones mayores y menores de locales, plataformas o bodegas en Mercados
Municipales, Especializados y de Apoyo

. . Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento

Municipales, de locales, plataformas o bodegas | 5-SGG.SA-J-
Especializad en Mercados Municipales, 2427/
osyde Especializados y de Apoyo y | Documentos
Apoyo documentos anexos; Analiza la anexos/
viabilidad de la solicitud de origen, Formato
la turna al Analista A (Auxiliar | FORM.026.202
Administrativo) mediante el folio | 5-SGG.SA-J-
con las indicaciones para continuar 2427
o no con el trdmite correspondiente
Recibe folio, tarjeta informativa, Formato
formato de escrito para la solicitud | FORM.026.202
de autorizacién de modificaciones | 5-SGG.SA-J-
O reparaciones mayores y menores 2427/
Analista A de locales, plataformas o bodegas Tarjeta
(Auxiliar 5 en Mercados Municipales, | Informativa/ | Originaly
Administrativ Especializados y de Apoyo Yy Formato copias
0) documentos anexos, verifica: FORM.037.202
¢ Si no existe impedimento legal o | 5-SGG.SA-J-
administrativo pasa a la 2427/
actividad 7. Documentos
e En caso contrario: anexos
Elabora oficio de respuesta al
solicitante, fundando y motivando
Analista A la respuesta en sentido negativo.
(Auxiliar Recaba firmas de la persona Titular . -
. , 6 . . Oficio Original
Administrativ de la Direcciobn de Mercados y
0) entrega oficio de respuesta al
Administrador del Mercado
continda en actividad 10-
Llena el formato de Solicitud para la
Analista A 7 asignacion de local fijo o Formato Original
FORM.027.202

plataforma, y/o cambio de giro

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



Manual de Procedimientos Clave:
de la Secretaria General de

Gobierno

o
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Fecha de elaboracion:

Procedimiento:

Descripcion del
reparaciones mayores y menores de locales, plataformas o bodegas en Mercados
Municipales, Especializados y de Apoyo

Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento

para

la autorizacion de modificaciones y

(Auxiliar comercial, y/o traspaso 5-SGG.SA-J-
Administrativ derechos, y/o autorizacién para 2427
o) modificaciones o reparaciones
Elabora oficio para firma de la
persona titular de la Direccién de
. Mercados, por medio del cual se
Analista A . L . .
(Auxiliar emite la autorizacion al solicitante.
- . 8 Remite ambos documentos a la Oficio Original
Administrativ .
o) persona titular del Departamento
de Mercados Municipales,
Especializados y de Apoyo para su
validacion correspondiente
Persona
titular del . . .
Recibe, valida y recaba la firma de
Departamen . . 2
to de la persona titular de la Direccion de
Mercados del oficio de autorizacién, .. .
Mercados 9 . . Oficio Original
L. y lo remite al Administrador/a del
Municipales, ..
o Mercado en cuestibn para su
Especializad e I
notificacién al solicitante
osyde
Apoyo
Analista A,
Analista B,
Coordinador Recibe oficio de negativa o
Ja aceptacion y autorizacion, notifica
Técnico/q, al solicitante, recaba el acuse
Coordinador 10 | respectivo y lo remite al Analista A Oficio Original
[a (Auxiliar Administrativo) para su

Especializad

o/a, Analista

Consultivo/a
A

archivo. En caso afirmativo
supervisa los trabajos autorizados

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- Manual de Procedimientos Clave:
Q e ' P ue bl a é‘ SE'I"Eﬁ‘ﬁ 8 de la Secretaria General de
GORITOND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: para la autorizacion de modificaciones vy
reparaciones mayores y menores de locales, plataformas o bodegas en Mercados
Municipales, Especializados y de Apoyo

. . | Formatoo |
Responsable Actividad Tantos
Documento

. Recibe el acuse del oficio de
Analista A . .
. respuesta al solicitante, y lo remite
(Auxiliar ) . : Acuse de .
. . 1 al drea de archivo para integrarlo al . Original
Administrativ . Oficio
o) expediente del local o plataforma
en el mercado en cuestion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



Manual de Procedimientos Clave:
de la Secretaria General de

Gobierno

SECAETARIA CENERAL DE

GOBIERNO

&Frrrebla

Diagrama de Flujo para la autorizaciéon de modificaciones y reparaciones mayores y
menores de locales, plataformas o bodegas en Mercados Municipales, Especializados

Fecha de elaboracion:

y de Apoyo.
Analista A, Analista B,
Coordinador/a Técnico/a,

Coordinador/a Especializado/q,

Titular del Departamento de
Mercados Municipales,
Especializados y de Apoyo

Analista A

Analista Consultivo/a A

4 5
1 Recibe tarjeta informativa, la Recibe folio de instruccion,

¢ solicitud de autorizacién de tarjeta informativa, la solicitud

de autorizacion de

Recibe escrito para la solicitud
de autorizacion de
modificaciones o reparaciones
mayores y menores de locales,
plataformas o bodegas en
Mercados Municipales,
Especializados y de Apoyo, el
solicitante, deberd adjuntar los
requisitos  previstos por la
normativa realamentaria.

modificaciones o reparaciones
mayores y menores de locales,
plataformas o bodegas en
Mercados Municipales,
Especializados y de Apoyo y
documentos anexos; analiza la
viabilidad de la solicitud de
origen, la turna al Analista A
mediante el folio con las
indicaciones para continuar o no
con el trdmite correspondiente.

modificaciones o reparaciones
mayores y menores de locales,
plataformas o bodegas en
Mercados Municipales,
Especializados y de Apoyo y
documentos anexos, verifica si
existe impedimento legal o

FORM.037.2025-SGG.SA-J-2427

-1 2

Revisa la documentacién anexa al
escrito de solicitud.

v

¢Requisitos
completos?

No

Tarieta Informativa
FORM.037.2025-SGG.SA-J-2427
Documentos anexos

FORM.026.2025-SGG.SA-J-2427

Elabora  tarjeta  informativa
dirigida a la persona titular del
Departamento de Mercados
Municipales, Especializados y de
Apoyo; adjunta la solicitud y
documentos anexos.

Tarieta Informativa
I
FORM.037.2025-SGG.SA-J-2427
R
Documentos anexos

I

I

FORM.026.2025-SGG.SA-J-2427

Tarieta Informativa

FORM.037.2025-SGG.SA-J-2427

R
Documentos anexos

éExiste
impedimento
legal o
administrativo?

Elabora oficio de respuesta al
solicitante en sentido negativo.
Recaba firmas de la Persona
Titular de la Direccidn de
Mercados y entrega oficio de
respuesta al Administrador del
Mercado

Oficio

:
’

\4

Requisita el formato de Solicitud
para la asignacién de local fijo o
plataforma, y/o cambio de giro
comercial, yf/o traspaso de
derechos, y/o autorizacién para
modificaciones o renaracionas

FORM.027.2025-SGG.SA-J-2427

v

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
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GORITOND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para la autorizaciéon de modificaciones y reparaciones mayores y
menores de locales, plataformas o bodegas en Mercados Municipales, Especializados
y de Apoyo.

Analista A, Analista B,
Coordinador/a Técnico/aq,

Titular del Departamento de
Analista A Mercados Municipales,

Coordinador/a Especializado/a,
Especializados y de Apoyo / P /

Analista Consultivo/a A

L 8 9 10

Elabora oficio para firma de la Recibe, valida y recaba la firma Recibe el oficio de negativa o
persona titular de la Direccién de la persona titular de la autorizacion, notifica al
de Mercados, por medio del cual D|rec0|on.de Mercados del _of|C|o solicitante, recaba el acuse
se emite la autorizacién al de autorizacion, y lo remite al =¥ respectivoy lo remite al Analista
solicitante. —> Admlnjstrador/o del Mercado en A (AuX||_|c|r Administrativo) para
Remite ambos documentos d la cuestion para su notificacion al su archivo. )
persona titular del solicitante. supervisa los trabajos
Departamento de Mercados autorizados.

Municipales, Especializados y de . .

Apoyo, para su validacion Oficio Oficia

correspondiente.

Oficio
]

n

Recibe el acuse del oficio de
respuesta al solicitante, y lo
remite al drea de archivo para
integrarlo al expediente del local
o plataforma en el mercado en
cuestion.

A

Oficio
-

Fin

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m
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Formatos e Instructivo de llenado

ESCRITO PARA LA SOLICITUD DE AUTORIZACION DE MODIFICACIONES O
REPARACIONES MAYORES Y MENORES DE LOCALES, PLATAFORMAS O
BODEGAS EN MERCADOS MUNICIPALES, ESPECIALIZADOS Y DE APOYO
FORM.037.2025/SGG.SA/J[2427

Heroica Pueblo de Zarogoza o XX de XXXXXXXXXX de 202X

DIRECTOR/A DE MERCADOS DE LA SUBSECRETARIA

DE ABASTECIMIENTOS DE LA SECRETARIA GENERAL

DE GOBIERNO DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE PUEBLA
PRESENTE

Por medio del presents, me permito enviarle un cordial saludo, y al misma tiempo, elfla
que suscribe €, X0OO0OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOONNNXXXXXXX, me  permito
SOLICITAR A USTED, LA AUTORIZACION DE MODIFICACION O REPARACION DEL LOCAL
IDENTIFICADO CON EL NUMERO XXXXX DEL MERCADO MUNICIPAL O DE APOYO
XOOOOOOOOOOOOOOXXXXXXX con el giro X0OONOOOONOONONONONOOOONNONNNNXX,
con e sub giro XOOCOOOOROXXXXXXXXXXXXX, medificacion que solicito para
XAXNAXXXXXXXX XXX (colocar motivos o el fin de jo solicitado).

Dicha medificacion o reparacion a realizar tendrd las sigulentes especificaciones:

* Concepto de trabaojo; material a utilizar y numero de personas que lo
reclizarén

* Dia en que se realizard,

+ Tiempo estimado en que duraran los trabajos

Por otra parte, me comprometo o que todo el materiol de desecho que se genere o
retiraré de manera inmediata y lo depositaré en los lugares permitidos. De igual manera
me comprometo a no ofector cualquier mobilicrio o estructura ocjena al local
mencionado. Cabe mencionar que dicha modificocion a solicitar no atectard derechos de
terceros ni obstaculizard espacios de uso comun o que no correspondan al perimetro
asignado por su apreciable Direccion de Mercados.

Para tal efecto adjunte al presente la siguiente documentacion:

* Copia de identificacion Oficial Vigente con Fotografia

* Copia de Clave Unica de Registro de Poblacion octualizada no mayor a tres
meses

* Copia de Comprobante de Domiciflic no mayor a tres meses

FORM.037.2025/$6G.5A/J[2427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m
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Formatos e Instructivo de llenado

FOLIO DE INSTRUCCION DE LA DIRECCION DE MERCADOS
FORM.026.2025/SGG.SA/J[2427

Puebla GOBIERNO DIRECCION DE MERCADOS

GOMEIND DE LA CISDAD

E --8 SUBSECRETARIA DE ABASTECIMIENTOS

FOLIO DE INSTRUCCION

IFOUO NO I

[ oepto. ve centrai de Abasto O uvegente
D Depto. De Mdos. Municipales, D Prioritario

Especializados y de Apoyo
D Area Juridica D Para su conocimiento
D Area Administrativo D atender e Informar avances
D Area de Planeocion
D Area de Mantenimiento | Vehicuar
D Archivo Recibido

Flampo da Respussta

FORM.026.2025/SGG.SA[J[2427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO ﬂ
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Puebla

GORITEND OF LA ClUDAD

SECAETARIA CENERAL DE
GOBIERNO

Manual de Procedimientos
de la Secretaria General de
Gobierno

Clave:

Fecha de elaboracion:

Formatos e Instructivo de llenado

SOLICITUD PARA LA ASIGNACION DE LOCAL FIJO O PLATAFORMA, Y/O CAMBIO DE GIRO COMERCIAL, Y/O
TRASPASO DE DERECHOS, Y/O AUTORIZACION PARA MODIFICACIONES O REPARACIONES
FORM.027.2025/SGG.SA/J[2427

Puebla

ROBIEAND OF LA SWEBAD

&

SUBSECRETARIA DE ABASTECIMIENTOS

SECAUTARIA CENERAL DE

GOBIERNO

SOLICITUD PARA LA ASIGNACION DE LOCAL FIJO O PLATAFORMA,
¥/O CAMBIO DE GIRO COMERCIAL, Y/O TRASPASO DE DERECHOS,
Y/O AUTORIZACION PARA MODIFICACIONES O REPARACIONES

Formato gratulto

Daros generaies

] ocat & ormoma

tora

[ ———

[

| rorrtze y dreccen del meecooo:

. SABYNOC KN B8 10001 0 MoK

’ Tipo de solicitud

-

COMBbIO S OMD Comer ciol

DIRECCION DE MERCADOS

DEPARTAMENTO DE MERCADOS MUNICIPALES,

ESPECIALIZADOS Y DE APOYO

Fecha

DocumMento con que se
acrodito la posesibn

Glro:

Clove

Subgho

Aty uncase (e brimspan e et Jtre Dot

v o Descripcidn del tramite solicitodo

ASQrICiin X Dusec b du Mefeuncio 00 LoCol O MNadorme ‘ ] Auterunoon pers rmbtiacores o rvporacenes

nomtew y e

Propietario/a/locatonio/a
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Manual de Procedimientos Clave:

de la Secretaria General de

SECAETARIA CENERAL DE

Puebla

GORITEND OF LA ClUDAD

GOBIERNO

Gobierno Fecha de elaboracién:

Ly
Formatos e Instructivo de llenado

SOLICITUD PARA LA ASIGNACION DE LOCAL FIJO O PLATAFORMA, Y/O CAMBIO DE GIRO COMERCIAL, Y/O
TRASPASO DE DERECHOS, Y/O AUTORIZACION PARA MODIFICACIONES O REPARACIONES
FORM.027.2025/SGG.SA/J[2427

A . SUBSECRETARIA DE ABASTECIMIENTOS
Pu b' SECRETARIA GENERAL DE DIRECCION DE MERCADOS

< e Cl GOBIERNO DEPARTAMENTO DE MERCADOS MUNICIPALES,
AMIRNDDRLALIAND ESPECIALIZADOS Y DE APOYO

sSe emite de conformidad con lo dispuesto en los Articulos 1398, 1390, 1401, 1404, 1405, 1418, 1419, N D"'c&é"d'm"d“f
1429 fracciones | y W, 1432 fracciones I, IV, VI y X\ 1433, 1434, 1435 1436, 1437, 1430 y 1440 del Av:Satorma IS, Tercer Plag Cantro, CR72000 Tek
(222)3004600 Ext 5934

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebar B fraccion IV.2, 14, 34 frocciones IV, VL XIV y

Xx! del Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno del Honorable Ayuntamiento

del Municipio de Puebla.

* aplica para los tramites de asignacion de local o plataforma y autorizacion de

TRAMITE TOTALMENTE GRATUITO

traspaso de derechos de locales

Requisitos

Asignacion del local fijo o plataforma:

*Modalidad de Asignacion por Derecho de Preferencia

~Presentar solicitud por escrito dirigida alfla Director/a
de Mercados que contenga el nombre del mercado,
giro comercial solicitado, especificar las razones por
las que requiere &l local fijo, asi como el compromiso
de trabojarlo continuoments y notificar a o
administracion del mercado su cierre temporal por
cualquier contingencia, nombre, firma y teléfono del
solicitante. Lo solicitud se presenta en la
administracion del mercado municipal o
especializado que corresponda

-Original y copia de identificacion oficial vigente con
fotografia.

-Copia de la CURP actualizada.

-Original y copia de comprobante de domicilio no
mayor a tres meses.

-Copia de registro federal de contribuyentes. *

Traspaso de derechos sobre locales fijos:

~Presentar solicitud por escrito dirigida alfla Director/a
de Mercados, tanto del cedente como del cesionario,
aspecificando el nombre del mercado, numero de
local o plataforma, giro outorizado, nombre, firma y
numero de teléfono del cedente y cesionario Lo
solicitud se presento en la administracion del
mercado municipal o especializado que corresponda.
-Original y copia de la licencia de funcionamiento o
documento que ampare la ocupacion del local fijo a
traspasar.

~Original y copia de identificacion oficial vigente con
fotografia, tanto del cedente como del cesionario.
-Copia del CURP actuadlizado, tanto del cedente como
del cesionario.

-Original y copia de comprobante de domicilio no
mayor a tres meses, tanto del cedente como del
cesionario

-original y copia del comprobante de pago al
corriente de los obligaciones fiscales municipales
sobre locol fijo a traspasar.

-Presentar soficitud por escrito dinigida alfla Director/a de Mercados que contenga el
nombre del mercado, giro comercial solicitado, especificar las razones por los que
solicita la asignacion por derecho de preferencia, nimero de local o plataforma, asi
como el compromiso de trabajarlo continuamente y notificar a la administracion del
mercado su cierre temporal por cualquier contingencia, nombre, firma y teléfono del
solicitante. La solicitud se presenta en la odministracién del mercodo municipal o
espeacializado que corresponda.

~Original y copia de identificacion oficial vigente con fotografia

-Copia de la CURP actualizada.

-Original y copia de comprobante de domicilio no mayor a tres meses.

-Copia de Acta de Defuncion del Titulor de Derechos de Ocupacion del local o
plataforma.

-Copia de nocimiento acreditando parentesco.

-Escrito de desistimiento por parte de posibles terceros interesados respecto a lo
ocupacion del bien inmueble.

-original y copia del comprobante de pago al corriente de las obligaciones fiscales
municipales sobre local fijo a traspasar.

Autorizacion de modificaciones o reparaciones a locales fijos:

-Presentar soficitud por escrito dingida alfla Director/a de Mercados que contenga el
nombre del mercado, nimero de local o plataforma giro comercial, la
especificacion a detalle (conceptos de trabajo y croquis) de las adecuaciones a
realizor, los dias y horarios en los que se haran, el nimero de personas y tiempo
estimodo que duraran los trabajos, asi como nombre, firmao y teléfono del solicitante
asi como del compromiso de no realizar trabajo distinto ol solicitodo en caso de ser
autorizado. Lo soficitud se presenta en la administracion del mercado municipal o
especializado que corresponda.

-originol y copia de la licencia de funcionamiento o documento que ampare la
ocupacion del local fijo a modificar o remodelar.

-Original y copia de identificacion oficial vigente con fotografia

-Copia de la CURP actualizada.

-Original y copia de comprobante de domicilio no mayor a tres meses.

-Original y copia del comprobante de pago al corriente de las obligaciones fiscales
municipales sobre local fijo a medificar o reparar.

Cambio de Giro Comerc

FORM.027.2025/SGG.SA[J[2427
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GOI'(‘.NO OF LA CIUBAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Formatos e Instructivo de llenado ‘
SOLICITUD PARA LA ASIGNACION DE LOCAL FIJO O PLATAFORMA, Y/O CAMBIO DE GIRO COMERCIAL, Y/O
TRASPASO DE DERECHOS, Y/O AUTORIZACION PARA MODIFICACIONES O REPARACIONES
FORM.027.2025/SGG.SA/J[2427

- SUBSECRETARIA DE ABASTECIMIENTOS
Pu b' SLCRETARIA CENERAL OF DIRECCION DE MERCADOS
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- Manual de Procedimientos Clave:
Q 8 ' P ue bl a é‘ 6‘5"‘&"‘“"‘"“ 6 de la Secretaria General de
GORITOND DF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Nombre del Procedimiento de devolucién de resguardo precautorio en la
Procedimiento: Central de Abasto de Puebla

Devolver la mercancia asegurada mediante el resguardo
Objetivo: precautorio, efectuado por parte del personal de la Central de
Abasto de Puebla, a fin de garantizar los derechos del infractor

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 115 fraccién Il inciso d).

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla, articulo 104 inciso d).

e Ley Orgdnica Municipal, articulos 154, 197, 198 fraccidn |, 199

Fundamento fraccion IV y 200.

Legal: e Cbdigo Reglamentario para el Municipio de Pueblq,
Capitulo 21, articulos 1445, 1514, 1517, 1518, 1524 fraccién |, 1525
y 1527.

e Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
articulo 35 fracciones XXXVI'y XXXVII'y 36 fraccion XVIIl.

1. El interesado realizard el trdmite de devoluciéon de su
mercancia afectada, teniendo como termino 10 dias hdbiles
0 24 horas tratdndose de perecederos.

2. Si transcurrido el término de 24 horas el propietario de la
mercancia no recogiere sus bienes en el caso de
perecederos, éstos, previa autorizacién de la Direccidén de
Mercados, serdn canalizados a una Institucion de

Politicas de Beneficencia PUblica, quien expedird el recibo de mercancia

Operacion: respectivo.

3. Sitranscurrido el término de 10 dias hdbiles, el propietario de
la mercancia no recogiere sus bienes en el caso de no
perecederos, éstos, serdn enviados a la Direccidn de
Mercados, denominados “en estado de abandono”, a efecto
de que la Tesoreria Municipal realice el procedimiento de
destino final (adjudicaciéon, valoracién, y en su caso venta,
donacién o desecho).

Tiempo Promedio
P . 10 dias hdbiles y 24 horas tratédndose de perecederos
de Gestion:

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO ﬁ




&Bypuebla

SECAETARIA CENERAL DE
GOBIERNO

Manual de Procedimientos
de la Secretaria General de
Gobierno

Clave:

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Devolucion de resguardo precautorio en la Central de

Abasto de Puebla

- Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Coordinador/a
Especializado/a
(Inspector)

Coordinador/a
Especializado/a
(Inspector)

Auxiliar
Administrativo

Coordinador/a
Especializado/a

Realiza el resguardo precautorio
en las inmediaciones de la
Central de Abasto, por lo que la
mercancia y/o bienes son
trasladados a la Administraciéon
de la Central de Abasto

Llena el formato de resguardo
precautorio de bienes muebles,
productos y/o mercancias de la
central de abasto, en el que se
describirdn los bienes
asegurados en el resguardo, y
lo notifica al interesado,
entregdndole un tanto en
original del documento.

Recibe la solicitud presentada
por parte del infractor de la
devolucion de la mercancia
asegurada mediante el
resguardo precautorio.
Debiendo presentar en ese
momento el original del Formato
de Resguardo Precautorio de
Bienes Muebles, Productos y/o
Mercancias de la Central de
Abasto y copia de su
identificacion oficial

Analiza la solicitud, verifica que
se haya cumplido el término
establecido en las politicas de
operacion, y en su caso, previa
validacion de la Persona Titular
del Departamento de Central de

N/A N/A

Formato
FORM.053.2025
-SGG.SA-J-
2427

Original

Formato
FORM.053.2025
-SGG.SA-J- L
2427/ Orllg;no

Copi
Copia de opid

identificacién
oficial

Formato
FORM.053.2025 | Origina
-SGG.SA-J- I
2427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO E




- Manual de Procedimientos Clave:
Q 8 ' P ue bl a é‘ 6‘5"‘&"‘“"‘"“ 6 de la Secretaria General de
GORITOND DF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Devolucion de resguardo precautorio en la Central de
Abasto de Puebla

Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento

Abasto procede a hacer
devolucion de la mercancio,
soliciténdole al interesado firmar

de recibido
Formato
. FORM.053.2025
Archiva el Formato de
. -SGG.SA-J-
Resguardo  Precautorio de 0427
Bienes Muebles, Productos y/o oriaing
Coordinador/a Mercancias de la Central de . 9
_— 5 Constancia de ly
Especializado/a Abasto, en el que obre la . .
. - B recibo Copia
constancia de recibido, asi
como copia de la identificacion .
- . Copia de
oficial del infractor . g .
identificaciéon
oficial

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO E



- Manual de Procedimientos Clave:
ég ' Pue bla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
9 eom;uo OF LA CIUDAD GOB'ERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para la devoluciéon de resguardo precautorio en la Central de
Abasto de Puebla.

Coordinador/a Especializado/a Coordinador/a Especializado/a
(Inspector) (Auxiliar Administrativo)
Inicio 3
Recibe la solicitud por parte del infractor, de la
1 devolucion de la mercancia asegurada
v mediante el resguardo precautorio. Debiendo
- - presentar en ese momento el original del
Realiza el resguardo precautorio en las »| Formato de Resguardo Precautorio de Bienes
inmediaciones de la Central de Abasto, por Muebles, Productos y/o Mercancias de la Central
violacion a las disposiciones contenidas en el de Abasto y copia de su identificacién oficial.
capitulo 21 del Cbédigo Reglamentario para el
Municipio de Puebla, por lo que la mercancia y/o
bienes son trasladados a la Administracion de la FORM.053.2025-SGG.SA-.1-2427
Central de Abasto.
Copia de identificacién oficial
v 2
Requisita el formato de resguardo precautorio
de bienes muebles, productos y/o mercancias
de la central de abasto, en el que se describirdn 4
los bienes asegurados en el resguardo, y lo
notifica al interesado, entregdndole un tanto en Analiza la solicitud, verifica que se haya
original. cumplido el término establecido en las politicas
El infractor realizard el trdmite de devolucién de de operacién, y en su caso procede a hacer la
su mercancia afectada, teniendo como término devolucion de la mercancia, solicitndole al
diez dias hdbiles o veinticuatro horas tratdndose interesado firmar de recibido.
de perecederos.
FORM.053.2025-SGG.SA-J-2427
FORM.053.2025-SGG.SA-J-2427
I
5

Archiva el formato de Resguardo Precautorio de
Bienes Muebles, Productos y/o Mercancias de la
Central de Abasto, en el que obre la constancia
de recibido, asi como copia de la identificacion
oficial del infractor.

FORM.053.2025-SGG.SA-J-2427

Copia de identificacién oficial
I

'

Fin

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO



- Manual de Procedimientos Clave:
' SECRETARIA CENERAL DE de la Secretaria General de
Qe Pueblo Ty

GORITEND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Formatos e Instructivo de llenado

FORMATO DE RESGUARDO PRECAUTORIO DE BIENES MUEBLES,
PRODUCTOS Y/O MERCANCIAS DE LA CENTRAL DE ABASTO
FORM.053.2025/SGG.SA/J[2427

SUBSECRETARIA DE ABASTECIMIENTOS
DIRECCION DE MERCADOS
DEPARTAMENTO DE CENTRAL DE ABASTO

NN [ Folio ]
Resguardo Precautorio de Bienes Muebles, Productos y/o Mercancias de la Central de Abasto

FORMATO GRATUITO

Nombre del Infractor Descripcion del bien en resguardo

Lugar en el que se realiza el resguardo

Nombre del Inspector/a que realiza el resguardo Firma del Inspector/a

Ubicacion del resguardo Fecha y hora del resguardo

Fecha de entrega Firma de recibido de conformidad

Lugar de entrega:  oficina Municipal de la Central de Abasto de Puebla.

Hora de entrega: 12:00 a 13:00 horas

Observaciones

En estricto apego a lo dispuesto en los Articulos 115 fraccion lll, inciso d) de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 104 inciso d) de la Constitucion|
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, 197,198 fraccién |, 199 fraccion IV y 200 de la Ley Organica Municipal, 1445, 1446 fracciones b), c), d), f) fraccién IV, g),
j) e i), 1465 fracciones VI y VII, 1482, 1483, 1484, 1485, 1517, 1518, 1520, 1524 y 1525 del Codigo Reglamentario para el Muncipio de Puebla, 34 fracciones |, XXXIV, XXXV,|

XXXVIy XXXVil y 35 fraccion XVl del Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

FORM.053.2025/SGG.SA[J[2427

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO




&Frpuebla

Manual de Procedimientos Clave:
SECRETARIA CENERAL DE de la Secretaria General de
GOBIERNO , B
Gobierno Fecha de elaboracién:

e DELA DIRECCION GENERAL JURIDICA

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Procedimiento para la sustanciacién de los Juicios de Amparo, que
promueven los quejosos en contra de actos de autoridad de esta
Secretaria

Rendir oportunamente los informes tanto previos como
justificados de los Juicios de Amparo Directo o Indirecto,
solicitados a las personas servidoras publicas adscritas a la
Secretaria General de Gobierno, sefialadas como autoridad
responsable y darles el seguimiento correspondiente hasta su
resolucion, para demostrar la legalidad de los actos de autoridad.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulos 1,103 y 107.

¢ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulo 7.

e Ley de Amparo, articulos 1,2, 5, 6,7, 9,107 y 170.

e Cbdigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares,
articulos 244, 245, 261, 262, 264, 284, 291, 300, 308, 332, 334,
337, 343.

e Ley Orgdnica Municipal, articulo 78 fraccion 1y 91 fraccion Il.

e Cbdigo Reglamentario del Municipio de Puebla, articulos 1, 2,
3,4y5.

e Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Pueblq,
articulos 38 fracciones VI y X, 39 fracciones |, Il, Il y VI'y 40
fracciones I, IV, VIl y IX.

1. El amparo directo procederd contra sentencias definitivas,
laudos y resoluciones que pongan fin al juicio, dictadas por
Tribunales Judiciales, Administrativos, Agrarios o del Trabajo, ya
sea que la violacidn se cometa en ellos, o que, cometida
durante el procedimiento, afecte las defensas del quejoso
trascendiendo al resultado del fallo.

2. Elamparo indirecto procederd contra cualquier acto u omision,
tratdndose de la Secretaria General de Gobierno o alguna de
sus unidades administrativas, cuando sean senaladas como
autoridad responsable.

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO E



- Manual de Procedimientos Clave:
Q 8 ' P ue bl a é‘ 6‘5"‘&"‘“"‘"“ 6 de la Secretaria General de
GORITOND DF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Procedimiento para la sustanciacién de los Juicios de Amparo, que
promueven los quejosos en contra de actos de autoridad de esta
Secretaria

Nombre del
Procedimiento:

3. En la elaboracion de los informes previos y justificados
solicitados en los Juicios de Amparo, solo se considerard la
informacidon que por escrito remita la autoridad sefialada
como responsable, asi como las constancias que envie como
sustento de su informe.

4. Las constancias recibidas por parte de la autoridad
responsable, deberdn estar en originales; en caso de no ser asi,
deberd justificar o aclarar por escrito la falta de las mismas.

5. Se solicitard a la Secretaria del Honorable Ayuntamiento, la
certificacién de los documentos que remita la autoridad
responsable como constancias o expediente del acto que se
reclama.

6. La Direccidon General Juridica presentard los informes
respectivos en la Oficialia del Juzgado o Tribunal Federal
correspondiente, en el término otorgado; hecha excepcion,
cuando exista la falta o retraso en la entrega de la informacion
y/o documentacién por parte de la autoridad responsable,
siendo responsabilidad exclusiva de esta ultima.

7. Cuando las sentencias y acuerdos dictados en el juicio de
amparo afecten los intereses de la Secretaria General de
Gobierno podrd impugnarse a través de los recursos previstos
en la Ley de Amparo.

8. La sentencia definitiva que se dicte en los Juicios de Amparo
deberd ser cumplida en sus términos por parte de la Secretaria
General de Gobierno cuando asi lo ordene la autoridad Federal.

G NI EL M| 48 horas Informe Previo
de Gestion: 15 dias hdbiles Informe Justificado

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



Q" Manual de Procedimientos Clave:
P U e b l a SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
e GORITOND DF LA CIUDAD GOB|ERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Para la sustanciacion de Juicios de Amparo, que
promueven los quejosos (particulares) en contra de actos de autoridad de esta
Secretaria

. . Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento

Recibe emplazamiento conla
notificacion de la demanda

Oficialia de .
de Amparo y remite | Demandade
Partes de las . .
. mediante memordndum a la Ampqro/ .
unidades . . . ) Originales
. . 1 Direccidbn General Juridica, | Memordndum .
administrativas y Copia

acompanado del informe | [Informey/o
respectivo y/o constancias Constancias
originales relacionadas con

el acto reclamado.

adscritas a la
Secretaria.

Recibe memordndum de la

Unidad Administrativa de que

. se trate, con el que se remite )

Analista A de la Memordndum
la demanda de Amparo,

Oficialia de , | Demanda de
informe de los antecedentes .
Partes de la 2 Amparo/ Originales
. .. del acto reclamado y en su
Direccion Informe y/o

. caso las constancias y/o .
General Juridica . .. Constancias
expediente original del acto
que se reclama; sellando
acuse de recibido.

Entrega a la persona titular

del Departamento de

Atencidn Legal y Seguimiento

la demanda para la

elaboracion  del informe | Memordndum
correspondiente, asi como | [ Demanda de

3 las constancias y/o Amparo Originales

expediente a la persona Informe y/o
titular del Departamento Constancias
Consultivo y de Asuntos

Juridicos de Gobierno para

tramitar la certificacién de

ser requerido

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



Manual de Procedimientos Clave:
de la Secretaria General de
Gobierno

-
SUP LR cosico

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Para la sustanciacion de Juicios de Amparo, que
promueven los quejosos (particulares) en contra de actos de autoridad de esta

Secretaria

Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento

Persona titular

Recibe revisa

documentomon relativa a Io
demanda de amparo Yy
verifica que se encuentren

Memordndum

del agregados los informes y/o
greg i y | Demanda de
Departamento constancias -
. , Amparo/ Originales
de Atencidn correspondientes.
Informe y/o
legal Apoyo y e En caso de que no X
o . . Constancias
Seguimiento. existan  constancias,
continda la actividad
8.
e En caso contrario:
Elabora memoradndum por
instruccién de la persona
Analista A del titular de la Direccibn,
Departamento requiriendo a las autoridades
de Atencion sefialadas como | Memordndum | Originales
Legaly responsables, subsanen
Seguimiento alguna omisién, sélo en caso
de existir la misma. Recaba
firmas y notifica
Unidades Reciben memordndum y
Administrativas envian informe y/o B
. . - Memorandum ..
adscritas a la constancias originales Originales
) _ [ Informe y/o _
Secretaria relacionadas con el acto X y copias
. . constancias
General de reclamado a la Direccion
Gobierno General Juridica.
Analista A de la Recibe memordandum, y/o
Oficialia de informe y/o constancias
. , Informe y/o .
Partes de la originales relacionadas con . Originales
. ., Constancias
Direccion el acto reclamado y hace

General Juridica

entrega de manerad
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&Y puebla

Manual de Procedimientos
SECRETARIA CENERAL DE de la Secretaria General de
GOBIERNO ,
Gobierno

Clave:

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Para la sustanciacion de Juicios de Amparo, que
promueven los quejosos (particulares) en contra de actos de autoridad de esta

Secretaria

. . Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento

Persona Titular
del
Departamento
de Atencidén
Legaly
Seguimiento.

Analista A del
Departamento
de Atencién
Legaly
Seguimiento

10

econdbmica a la persona
Titular del Departamento de
Atencién Legal y Seguimiento
y entregaq, previo respaldo, las
constancias y/o expediente a
la  persona titular  del
Departamento Consultivo y
de Asuntos Juridicos de
Gobierno para tramitar la
certificaciéon de los mismos
en caso de que asi se
requiera.

Recibe documentacion vy
revisa que se encuentren
agregados los informes y/o
constancias, y acuerda con
la persona Titular de la
Direccién de Andlisis Legal,
Apoyo y Seguimiento la
elaboracion  del informe
previo y/o justificado.

Instruye al Analista A elabore
la propuesta de informe
previo y/o informe justificado,
anexando copias certificadas
de las constancias, cuando
asi sea el caso.

Elabora informe previo y/o
justificado y remite de
manera econdmica a la
persona Titular del
Departamento de Atencion

Informe y/o .
X Originales
Constancias
Informe y/o
y./ Originales
Constancias
Informe Previo L.
Originales
| Informe cODIaS
Justificado y cop
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Manual de Procedimientos Clave:
de la Secretaria General de

Gobierno

Fecha de elaboracion:

o
&B Y peeblofErETD

Descripcion del Procedimiento: Para la sustanciacion de Juicios de Amparo, que
promueven los quejosos (particulares) en contra de actos de autoridad de esta

Secretaria

. . Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento

Persona Titular

Legal y Seguimiento, para su
revision.

Revisa y valida el informe

del previo y/o justificado y Informe
Departamento 1 remite al Titular de la Previo/ Original y
de Atencidn Direccidn de Andlisis Legal, Informe copia
Legaly Apoyo y Seguimiento para su Justificado
Seguimiento. autorizacion.
Revisa y autoriza el informe
previo yf/o justificado e
instruye a la persona Titular
del Departamento de
Persona Titular Atencion Legal y Seguimiento, Informe
de la Direccibén remita el informe a la | Previo/Informe originales
de Andlisis Legal, 12 autoridad  responsable a | Justificado/Co c?o s
Apoyoy efecto de que firme y selle pias y cop
Seguimiento. anexando copias certificadas Certificadas
de las constancias, cuando
asi sea el caso y las presente
ante la autoridad judicial
correspondiente.
Entrega informe justificado
, y/o informe previo, a la
Persona Titular .
del autoridad responsable para Informe
que firme, selle y anexe | Justificado y/o -
Departamento . . . Originales
.. 13 copias certificadas de las Previo/ .
de Atencidn . . . y Copias
constancias, cuando asi sea Copias
Legaly

Seguimiento.

el caso y las presente ante la
autoridad judicial, solicitando
remita el acuse de recibido

Certificadas

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- Manual de Procedimientos Clave:
Q e ' P ue bl a é‘ SE'I"Eﬁ‘ﬁ 8 de la Secretaria General de
GORITOND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Para la sustanciacion de Juicios de Amparo, que
promueven los quejosos (particulares) en contra de actos de autoridad de esta

Secretaria

Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

vez presentado el
mforme correspondiente.

Analista A de la Recibe notificacién de
Oficialia de acuerdos, sentencia ..
o o Acuerdos/ Original y
Partes de la 14 incidental y/o constitucionall. . .
. . . L. Sentencia copia
Direccion Termina el procedimiento.

General Juridica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- Manual de Procedimientos Clave:
4% ' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
8 eom;uo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para el Procedimiento para la sustanciacion de Juicios de Amparo,
que promueven los quejosos (particulares) en contra de actos de autoridad de esta
Secretaria.

Oficialia de partes de las

unidades administrativas
de la Secretaria.

Analista A de la oficialia de partes Persona titular del Departamento de

de la Direccién General Juridica Atencidén Legal y Seguimiento.

4
- 2
Inicio Recibe y revisa la
documentacién relativa a la
Recibe memordndum de la Unidad demanda de amparo y verifica
Administrativa de que §e trate,conla que se encuentren agregados
Recibe emplazamiento demanda de amparo, informe de los los informes y/o constancias
con la notificacién de la antecedentes del acto reclamado y correspondientes.
demanda de amparo y en su caso las constancias le
. . —» : - Informe/constancias
remite mediante expediente original del acto que se
memordndum a la reclama; sellando acuse de recibido. \/ﬁ‘
Direccién General

Juridica junto con el
informe y/o constancias
originales relacionadas
con el acto reclamado.

Demanda de amparo
¢Tiene
observaciones?

Memordndum J

Informe/constancias

- I
Memordndum

Informe/constancias

m—_ 3 Instruye a la Analista A del

Departamento de Atencién

5

—————— Entrega a la persona Titular del Llegal y Seguimiento, elabore
Departamento de Atenciéon Legal vy memorandum requiriendo a las
Seguimiento la  demanda para la autoridades sefialadas como
elaboracion del informe responsables, subsanen alguna
correspondientes, asi como las omisién, sélo en caso de existir
constancias y/o expediente a la persona la misma.

titular del Departamento Consultivo y de
Asuntos Juridicos de Gobierno para
tramitar la certificacion de ser requerido. y
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- Manual de Procedimientos Clave:
ég ' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
8 nom;uo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para el Procedimiento para la sustanciacion de Juicios de Amparo,
que promueven los quejosos (particulares) en contra de actos de autoridad de esta
Secretaria.

. o . . o Persona Titular del Analista A del
Unidades Administrativas Analista A de la Oficialia de
. ) . .. Departamento de Departamento de
adscritas a la Secretaria Partes de la Direccion » .
. . Atencion Legal y Atencion Legal y
General de Gobierno General Juridica .. .
Seguimiento. Seguimiento
Recibe  memordandum, Recibe documentacion Elabora  informe
6 ylo informe  y/o relativa a la demanda previo ylo
constancias originales de amparo y revisa que justificado y
Rec!ben m.emorondum y relacionadas con el | se encuentren remit? d.e manera
envian informe y/o acto reclamado y hace agregados los informes econdmica a la
constgncncns originales entrego. de manera ylo constancias, y | (| Persona titular del
relacionadas con el acto econémica a la acuerda con la persona Departamento de
reclamado a la Direccion persona titular  del titular de la Direccién de Atencion Legal vy
General Juridica. Departamento de Andlisis Legal, Apoyo y Seguimiento, para
Atencién Legal y Seguimiento la su revisiéon.
lemrmm/__ Segu.lmlento, YIOT”trelgCl elaboracién del informe Informe y/o
previa  respaido  las previo y/o justificado. constancias
constancias ylo
expediente a la persona Informe y/o
titular del constancias

Departamento
Consultivo y de Asuntos

Juridicos de Gobierno

para tramitar la Instruye al Analista A

certificacion de los elabore la propuesta

mismos en caso de que de informe previo y/o

asf se requiera. informe justificado, | |
anexando copias

Informe y/o certificadas  de las

constancias constancias, cuando

. asi sea el caso.

Informe y/o
constancias

o
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- Manual de Procedimientos Clave:
Qe Puebla é‘ gﬁi“éﬁ‘ﬁ 6 de la Secretaria General de
GORITOND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para el Procedimiento para la sustanciacion de Juicios de Amparo,
que promueven los quejosos (particulares) en contra de actos de autoridad de esta
Secretaria.

Persona titular de la Direccién
de Andlisis Legal, Apoyo y
Seguimiento.

“ 12
n

Analista A del Departamento de Persona titular del Departamento

Atencidén Legal y Seguimiento. de Atencién Legal y Seguimiento.

Revisa y valida el informe Revisa y autoriza el informe
previo yfo justificado y | previo y/o justificado e instruye
remite al titular de la a la persona titular  del
Direccién de Andlisis Legal, Departamento  de  Atencion
Apoyo y Seguimiento para Legal y Seguimiento, remita el
su autorizacién. informe a la  autoridad
. responsable a efecto de que
Informe Previo y/o Informe . .
14 Justificado constancias flrm.e. y selle anexando COp.IOS
certificadas de las constancias,
—_— cuando asi sea el caso y las
Recibe notificacion de 13 presente ante la autoridad
acuerdos,  sentencia P Entrega informe judicial correspondiente.
incidental ylo justificado y/o informe
constitucional. Termina previo, a la autoridad Informe Previo y/o Informe
Acuerdos y/o responsable para que Justificado v copias
Sentencia firme, selle y anexe - @
copias certificadas de

las constancias, cuando
asi sea el caso y las
presente ante la
Fin autoridad judicial,
solicitando remita el
acuse de recibido una
vez presentado el
informe
correspondiente.

Informe Justificado y/o
Copias Certificadas

-
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&) Puebla

Manual de Procedimientos Clave:
SECRETARIA CENERAL DE de la Secretaria General de
GOBIERNO , B
Gobierno Fecha de elaboracién:

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Politicas de

Operacion:

Procedimiento para la sustanciacion y seguimiento de Asuntos
Penales.

Presentar escritos de querellas o denuncias penales ante el
Ministerio PUblico, acompafnadas de las constancias, medios de
pruebas y expedientes, en los que la autoridad tenga conocimiento
de hechos posiblemente delictivos, asi como asistir en
acompanamiento de los funcionarios publicos municipales
adscritos a la Secretaria General de Gobierno que derivado de su
actuar sean requeridos a comparecer, sean citados a diligencias
judiciales o ministeriales, donde se vean afectados los intereses o
patrimonio municipal, con la finalidad de que se pueda realizar la
reparacién del dano.

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos
1,14,16,17,18,19, 20, 21, 22 y 23.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Pueblq,
articulos 7,12, 95 y 96.

e Cobdigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Cobdigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulos 38
fracciones Xl y XllI, 39 fracciones II, V y VIII, y 40 fraccion Il

1. Las diferentes Unidades Administrativas que integran a la
Secretaria General de Gobierno, podrdn solicitar por escrito a
la Direcciébn General Juridica, asesoria legal para la
presentacion de la Denuncia o Querella.

2. Las solicitudes hechas a la Direccidén General Juridica, deberdn
formularse por escrito dirigidas a la persona Titular de la
Direccién y contener como minimo, el dia de los hechos, una
narrativa detallada de lo ocurrido, y motivo de la presentacién
de la denuncia o querella.

3. En la presentacidn de querellas o denuncias ante el Agente del
Ministerio PUblico, se deberd elaborar la declaracion por
escrito, anexando las pruebas pertinentes en el mismo.

4.La presentacidn de las querellas o denuncias penales, deberdn
efectuarse preferentemente en las oficinas centrales de la
Fiscalia General del Estado de Puebla.

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m




- Manual de Procedimientos Clave:
4% ' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
8 eom;uo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Nombre del Procedimiento para la sustanciacion y seguimiento de Asuntos
Procedimiento: Penales.

5. Se atenderd para la integracién de las querellas o denuncias
penales la aportacion de datos de prueba con las que cuenten
los funcionarios publicos municipales que tengan
conocimiento de los hechos ilicitos, y que guarden estrecha
relacion con el posible hecho delictivo.

6. La Direccion General Juridica por conducto de los abogados
que se encuentran adscritos a la misma, se abstendrd de
efectuar defensa alguna de las personas servidoras publico s
que en el desempefo de sus funciones cometieren abuso de
Autoridad o desarrollaren conductas fuera del margen de la
Ley.

Tiempo Promedio
de Gestion:

1 dia hébil

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



Q" Manual de Procedimientos Clave:
' P U e b l a SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
e aom:.nuo OF LA CIUDAD GOB|ERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Para la sustanciacion y seguimiento de Asuntos
Penales

. e Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Recibe memordndum de solicitud
de asesoria juridica del personal
adscrito a las Unidades
Administrativas que integran la
Secretaria General de Gobierno de
un asunto en materia penal,

Analista A de . . -
o misma que hard de conocimiento
Oficialia de . . 2
a la persona Titular de la Direccidon ..
partes de la e B Original y
. .. 1 de Andlisis Legal, Apoyo y | Memordndum .
Direccion e Copia
Seguimiento.
General . B
Juridica e Siel personal en su cardcter de
autoridad no es senalado
como probable responsable de
la comisibn de un hecho
delictuoso continua en la
actividad namero 6.
e En caso contrario:
Instruye a la persona Titular del
Departamento de Atencidn Legal y
Seguimiento, para que solicite a la
Unidad Administrativa
responsable, un informe respecto
. de los hechos motivo de la
Persona Titular ) . .
, . asesoria, asi como las constancias
de la Direccion . 2 -
P respectivas en relacion a los B Original y
de Andlisis 2 - Memordndum )
eventos presuntamente delictivos. Copia

Legal, Apoyo y

. e Si el personal involucrado en
Seguimiento

los eventos presuntamente
delictivos, actué con el
cardcter de Autoridad
Municipal, sin extralimitarse de
sus facultades, continua en la
actividad No. 4

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



&Y puebla

SECAETARIA CENERAL DE
GOBIERNO

Manual de Procedimientos
de la Secretaria General de
Gobierno

Clave:

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Para la sustanciacion y seguimiento de Asuntos

Penales

. e Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Persona titular
del
Departamento
de Atencién
Legaly
Seguimiento.

Personal de la
Unidad
Administrativa
solicitante.

Persona titular
del
Departamento
de Atencidén
Legaly
Seguimiento.

e En caso contrario:

Informa por medio de
memordndum a la persona titular
de la Unidad Administrativa
asesorada,

e Si la responsabilidad del
participe o los participes,
fue a titulo particular o en
exceso de sus funciones, lo
que impide conocer del
asunto. Termina
procedimiento.

e Encaso contrario:

Asesora al personal involucrado
en los eventos presuntamente
delictivos respecto de  su
declaracién ante el ministerio
publico, e informa de los
documentos necesarios a exhibir
ante el agente del ministerio
publico o autoridad judicial.

Declara ante el agente del
ministerio publico o autoridad
judicial, asistido por abogado
designado de la Direccién General
Juridica.

Con los hechos narrados por el
personal de la Unidad
Administrativa solicitante, elabora
denuncia o querella por escrito,
adjuntando documentos
necesarios que acrediten su dicho,

Memordndum

N/A

N/A

Denuncia o
Querella/
Documentos

Original y
Copia

N/A

N/A

Originales

y2
Copias
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@lﬂ y Manual de Procedimientos Clave:
' P u e bl a SECRETAMACENSNAL DE de la Secretaria General de
9 com:.ouo OF LA CIUDAD GOB'ERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Para la sustanciacion y seguimiento de Asuntos
Penales

Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

para ser presentada ante la
Fiscalia General del Estado o ante
la autoridad judicial
correspondiente.

Ratifica ante Ministerio PUblico la

Personal . .
Unidad querella o denuncia presentada Denuncia o
. . 7 | por escrito, asistido por abogado Querella/ Original
Administrativa . . ..
. designado de la Direccion General | Documentos
solicitante i
Juridica.
Asiste a las diversas

comparecencias acompanando
al personal de la Unidad
Administrativa adscrita a la

Persona titular ) .
Secretaria General de Gobierno,

del . .. o
b tament ante solicitud del Ministerio Publico original
epartamento . .. .. rigina
P B 8 o Autoridad Judicial, se hace del Resoluciéon 9 . Y
de Atencidon . o Copia
conocimiento a la Sindicatura
Legaly L . s
Municipal, mediante oficio

Seguimiento. o _
remitiendo la denuncia o carpeta

de investigacion correspondiente,
para su apersonamiento, hasta la
conclusion del Proceso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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- Manual de Procedimientos Clave:
ég ' Pueblo SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
e non»;uo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para la sustanciacion y seguimiento de Asuntos Penales.
Persona titular del
Analista A de Oficialia de partes de Departamento de

Persona Titular de la Direccién
de Andlisis Legal, Apoyo y
Seguimiento

la Direccién General Juridica Atencion Legal y
Seguimiento.

Inicio

2
v !
Instruye a la persona Titular del
Recibe memordndum de solicitud Departamento de Atencién Legal
de asesoria juridica del personal y Seguimiento para que solicite a
adscrito a  las  Unidades la Unidad Administrativa
Administrativas que integran la | responsable, un informe respecto
Secretaria General de Gobierno de "| de los hechos motivo de Ia
un asunto en materia penal. asesoria, asi como las
Memordandum constancias  respectivas  en
relacién a los eventos
\_/ﬁ‘ presuntamente delictivos.

Memordndum

El personal es No \f‘

sefialado como
autoridad
responsable

3

Informa a la persona titular de la

. Unidad Administrativa asesorada, El personal
si la responsabilidad del participe o involucrado
v los participes, fue a titulo particular [€—— actuo con
/ 0 en exceso de sus funciones. No el cargcter
6 de
Memordndum

Autoridad

—

¢Es atitulo personal
0 en exceso de sus
funciones?

Fin
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) PeeblofETE

Manual de Procedimientos Clave:
de la Secretaria General de
Gobierno Fecha de elaboracién:

Diagrama de Flujo para la sustanciacion y seguimiento de Asuntos Penales.

Persona titular del Departamento

Personal Unidad Administrativa

de Atencién Legal y Seguimiento

T .

Asesora al personal involucrado en los
eventos presuntamente delictivos
respecto de su declaracién ante el
ministerio publico e informa de los
documentos necesarios a exhibir ante
el agente del ministerio publico o
autoridad judicial.

» | Declara ante el agente del ministerio
pUblico o autoridad judicial, asistido por

Con los hechos narrados por el
personal de la Unidad Administrativa

abogado designado de la Direccién
General Juridica.

Ratifica ante Ministerio PUblico la querella o
denuncia presentada por escrito, asistido

solicitante, elabora denuncia o
querella por escrito, adjuntando
documentos necesarios que acrediten
su dicho, para ser presentada ante la
Fiscalia General del Estado o ante la
autoridad judicial correspondiente.

Denuncia o Querella/Documentos

I

—® | por abogado designado de la Direccién
General Juridica.

Denuncia o Querella/Documentos

T
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- Manual de Procedimientos Clave:
Q e ' P ue bl a é‘ SE'I"Eﬁ‘ﬁ 8 de la Secretaria General de
GORITOND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para la sustanciacion y seguimiento de Asuntos Penales.
Persona titular del Departamento

Personal Unidad Administrativa

de Atencién Legal y Seguimiento

8

Asiste a las diversas
comparecencias acomparnando al
personal de la Unidad Administrativa
adscrita a la Secretaria General de
Gobierno, ante solicitud del Ministerio
Publico o Autoridad Judicial, se hace
del conocimiento a la Sindicatura
Municipal, mediante oficio
remitiendo la denuncia o carpeta de
investigacién correspondiente, para
su apersonamiento, hasta la
conclusién del Proceso.

Resoluciéon

-

Fin
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- Manual de Procedimientos Clave:
Q 8 ' P ue bl a é‘ 6‘5"‘&"‘“"‘"“ 6 de la Secretaria General de
GORITOND DF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Procedimiento para la sustanciacion de Juicios Contenciosos
Administrativos, que promueven los particulares en contra de las
resoluciones de esta Secretaria

Nombre del
Procedimiento:

Contestar oportunamente la demanda y en su caso la ampliacion
de demanda y ofrecer pruebas cuando sea procedente, en los
Juicios Contenciosos Administrativos, promovidos en contra de los
Objetivo: actos de las personas servidoras publicas adscritas ala Secretaria
General de Gobierno, y darles el seguimiento correspondiente
hasta su resolucién; lo anterior a fin de demostrar que los actos de
autoridad impugnados, estdn apegados a derecho.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulos 1, 7 y 12 fraccion X.

e Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del
Estado de Pueblq,

e articulos ], 3, 4,14,17 parrafo tercero.

e Ley Orgdnica del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Pueblaq, articulos 36, 37, 42, 43, 44 y 67.

e Cbdigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y

Fundamento
Leaal: soberano de Puebla articulos 1, 2, 3, 4, 47, 54, 57,146, 194, 195,
gat 204y 240.
e Cbdigo Reglamentario del Municipio de Puebla articulos 1, 2,
3,4y5.

e Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno
del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla articulos 14
fracciones Xl y XXVII, 15 fracciones XV, XIX, y XXV, 16
fracciones II, IV, V, VI, VI, Xlll y XIV, 38 fracciones VIl y X, 39
fracciones I, llly V, y 40 fracciones Il lIl, V y IX.

1. El juicio contencioso administrativo procederd contra las
resoluciones administrativas definitivas, actos
administrativos y procedimientos que establece el articulo
4 de la Ley Orgdnica del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Puebla.

2. En la contestacion de la demanda y en su caso en la
ampliacién de la misma, solo se considerard la informaciéon
que por escrito remita la autoridad demandada, asi como
las constancias que envie como sustento de su informe.

Politicas de

Operacion:

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO



- Manual de Procedimientos Clave:
Q 8 ' P ue bl a é‘ 6‘5"‘&"‘“"‘"“ 6 de la Secretaria General de
GORITOND DF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Procedimiento para la sustanciacion de Juicios Contenciosos
Administrativos, que promueven los particulares en contra de las
resoluciones de esta Secretaria

Nombre del
Procedimiento:

3. Las constancias recibidas por parte de la autoridad
demandada, deberdn estar en originales; en caso de no ser
asi, deberd justificar o aclarar por escrito la falta de las
mismas.

4. La Direccion General Juridica presentard la contestacion de
la demanda en la Oficialia Comdn de las Salas Unitarias del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Puebla, en
el término otorgado; hecha excepcidn, cuando exista la falta
o retraso en la entrega de la informacién y/o
documentacién por parte de la autoridad demandada,
siendo responsabilidad exclusiva de la autoridad
demandada.

5. Cuando las sentencias y acuerdos dictados en el juicio de
contencioso administrativo afecten los intereses de la
Secretaria General de Gobierno, podrd impugnarse a través
de los recursos previstos en la Ley del Procedimiento
Contencioso Administrativo del Estado de Puebila.

6. La sentencia definitiva que se dicte en los Juicios
Contenciosos Administrativos, deberd ser cumplida en sus
términos por parte de la Secretaria General de Gobierno,
cuando asi lo ordene la autoridad Federal.

I TN EL I | Contestacion de Demanda 30 dias habiles
de Gestion: Informe relativo a la suspension provisional 48 horas

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- Manual de Procedimientos Clave:
SECRETARIA CENERAL DE de la Secretaria General de
@8 Pueblo GOBIERNO

GORITOND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Para la sustanciacion de Juicios Contenciosos
Administrativos, que promueven los particulares en contra de las resoluciones de esta
Secretaria

. . Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Recibe emplazamiento con la

notificacién de la demanda del
Demanda de

Oficialia de Juicio Contencioso Juicio
Partes de las Administrativo y remite .
. . . Contencioso .
unidades mediante memorandum a la . ) Originale
- ) 1 . . . Administrativo/ .
administrativas Direccion  General Juridica, _ sy Copia
. ~ . Memorandum
adscritas a la acompanado del informe
) ) , [ Informe y/o
Secretaria. respectivo y[o constancias .
. . Constancias
originales relacionadas con la
resolucion impugnada.
Recibe memordndum de la
Unidad Administrativa de que
se trate, con el que se remite la
demanda de Juicio B
, , . , Memordndum/
Analista A de la Contencioso Administrativo,
e . Demanda de
Oficialia de informe de los antecedentes de Juicio
Partes de la la resoluciéon impugnada y en . Originale
. o 2 . Contencioso
Direccidn su caso las constancias y/o . . S
, o Administrativo/
General expediente original
. : Informe y/o
Juridica correspondiente; sellando X
_ Constancias
acuse de recibido y entrega a
la persona Titular del Direccion
de Andlisis Legal, Apoyo vy
Seguimiento.
Entrega a la persona titular del
g P _ Memorandum/
Departamento de Atencidn
L. Demanda de
legal y Seguimiento Ila Juicio
demanda para la elaboracion . Originale
3 Contencioso

de la contestacion . . S
. j Administrativo
correspondiente, asi como las
, _ [ Informe y/o
constancias y/o expediente a ;
. Constancias
la persona titular del

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



Manual de Procedimientos Clave:
de la Secretaria General de
Gobierno

L)
P L] cosicinio

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Para la sustanciacion de Juicios Contenciosos
Administrativos, que promueven los particulares en contra de las resoluciones de esta

Secretaria

. . Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Departamento Consultivo y de
Asuntos Juridicos de Gobierno
para tramitar la certificacion de
ser requerido

Recibe y revisa la
documentacién relativa a la
. demanda de Juicio | Memorandum/
Persona Titular . . .
del Contencioso Administrativo y Demanda de
verifica que se encuentren Juicio -
Departamento . . Originale
.. agregados los informes y/o Contencioso
de atencidon . . .. . S
leqal constancias correspondientes. Administrativo
Q _y e En caso de que no existan | [Informey/o
seguimiento. . . .
observaciones, continda la Constancias
actividad 8.
e En caso contrario:
Elabora memordndum  por
) instruccién de la persona titular
Analista A del .
del Departamento, requiriendo
Departamento . . -
. a las autoridades senaladas . Originale
de Atencidén Memordndum
] | como responsables, subsanen S
ega .. )
,g .y alguna omision, sdlo en caso
Seguimiento. . .
de existir la misma. Recaba
firmas y notifica.
Unidades . L
. ) Reciben memorandum vy
Administrativas L . , .
dscrit | enwonlnformey/o constancias | Memordndum | Originale
adscritas a la .. .
Secretaria originales relacionadas con la | Informe y/o sy
| ., . . .
resolucion impugnada a la constancias copias
General de . .. .
. Direccidn General Juridica.
Gobierno
Persona titular Recibe documentacion relativa » .
.. Contestacion Originale
del a la demanda de Juicio
. . . de Demanda S
Departamento Contencioso Administrativo y

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m




Manual de Procedimientos Clave:
de la Secretaria General de

Gobierno

o
DL cosieani

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Para la sustanciacion de Juicios Contenciosos
Administrativos, que promueven los particulares en contra de las resoluciones de esta

Secretaria

. . Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

de Atencién
Legaly
Seguimiento.

revisa que se encuentren
agregados los informes y/o
constancias, y acuerda con la
persona Titular de la Direccion
de Andlisis Legal, Apoyo vy
Seguimiento la elaboracién de
la contestacion de demanda
respectiva.

Instruye al Analista A elabore la
propuesta de contestacién de

Contestacién

. Originale
8 demanda, anexando copias y/o gs
certificadas de las constancias, Constancias
cuando asi sea el caso.
Elabora proyecto de
Analista A del contestacion a la demanda del
Departamento Juicio Contencioso . Originale
iz - . . Contestacion
de Atencion 9 Administrativo, para revision de sy
. de Demanda .
Legaly la persona Titular del copias
Seguimiento. Departamento de Atencién
Legal y Seguimiento
. Revisa y valida la contestacion
Persona titular -
del a la demanda del Juicio
Contencioso Administrativo y . -
Departamento . . . . Contestacion Original
B 10 remite al Titular de la Direccidn )
de Atencion . de Demanda y copia
Leqal de Andlisis Legal, Apoyo vy
,g ‘y Seguimiento para su
Seguimiento. .
autorizacion.
Persona Titular Revisa y autoriza la .
. L2 2 Contestacion .
de la Direccion contestacion a la demanda e de Demanda Originale
de Andlisis 1 instruye a la persona titular del [Copias sy
Legal, Apoyo y Departamento de Atencion i copias

Seguimiento.

Legal y Seguimiento, para que

Certificadas

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO ﬂ




@'ﬂ Manual de Procedimientos Clave:
' P u e bl a SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
e aom;uo OF LA CIUDAD G°B|ERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Para la sustanciacion de Juicios Contenciosos
Administrativos, que promueven los particulares en contra de las resoluciones de esta
Secretaria

Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

remita a la autoridad
responsable a efecto de que
firme y selle anexando copias
certificadas de las constancias,
cuando asi sea el caso y las
presente ante la autoridad
judicial correspondiente.

Entrega la contestacion de la
demanda a la autoridad
responsable para que firme,

Persona titular .
selle y anexe copias

del e . Contestacion -
certificadas de las constancias, Originale
Departamento ) de Demanda
. 12 | cuando asi sea el caso y las . sy
de Atencién : [Copias 4
presente ante la autoridad e Copias
Legaly e . Certificadas
. judicial correspondiente,
Seguimiento. .. .
solicitando remita el acuse de
recibido una vez presentada la
contestacion correspondiente.
Analista A de la Recibe notificaciéon de -
o ) Acuerdos/ Original
Oficialia de 13 | acuerdos y sentencia. . .
. o Sentencia y copia
Partes. Termina el procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO E



Puebla

GORITEND OF LA ClUDAD

WU

GOBIERNO

Gobierno

Manual de Procedimientos
de la Secretaria General de

Clave:

Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para el Procedimiento para la sustanciacion de Juicios Contenciosos
Administrativos, que promueven los particulares en contra de las resoluciones de esta

Secretaria.
Oficialia de partes de las
unidades administrativas

Analista A de la oficialia de
partes de la Direccién General

Persona titular del Departamento de

Atencion Legal y Seguimiento.

de la Secretaria.

Inicio

y 1

Recibe emplazamiento
con la notificaciéon de la
demanda del Juicio
Contencioso
Administrativo y remite
mediante
memorandum
Direccion
Juridica, acompafado
del informe ylo
constancias  originales
relacionadas con la
resolucion impugnada.

a la
General

Demanda de Juicio
Contencioso
Administrativo /
Memordndum [ Informe
y/o Constancias

-

Juridica

Recibe memordndum de la Unidad
Administrativa de que se trate, con el
que se remite la demanda de Juicio
Contencioso Administrativo, informe
de los antecedentes de la resolucidn
impugnada y en su caso las
constancias y/o expediente original
correspondiente; sellando acuse de
recibido y entrega a la persona
titular del Departamento de
Atencioén Legal y Seguimiento del
acto que se reclama; sellando acuse
de recibido.

4
Recibe y revisa la
documentacién relativa a la
demanda de Juicio

Memordndum / Demanda de
Juicio Contencioso Administrativo
| Informe y/o Constancias

como las
titular del

Entrega a la persona Titular del Departamento de
Atencién Legal y Seguimiento la demanda para la
elaboracién de la contestacién correspondiente, asi

constancias y/o expediente a la persona
Departamento Consultivo y de Asuntos

Juridicos de Gobierno para tramitar la certificaciéon
de ser requiera.

Memorandum / Demanda de Juicio Contencioso

Contencioso Administrativo vy
verifica que se encuentren
agregados los informes y/o
constancias correspondientes.

sTiene
observaciones?

Administrativo /[ Informe y/o Constancias

-
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- Manual de Procedimientos Clave:
ég ' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
8 nom;uo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para el Procedimiento para la sustanciacion de Juicios Contenciosos
Administrativos, que promueven los particulares en contra de las resoluciones de esta
Secretaria

Unidades Administrativas
adscritas a la Secretaria
General de Gobierno

Persona Titular del Departamento

Analista A del Departamento de

de Atencién Legal y Seguimiento. Atencioén Legal y Seguimiento

7 6
Recibe documentacion Reciben memorandum y
relativa a la demanda de envian  informe  y/o 5
Juicio Contencioso constancias  originales )
Administrativo y revisa relacionadas con la
gue se encuentren resolucién impugnada a Elabora la Elabora
. . .z - 4
agregados los informes la Direccibn  General memorandum por
ylo  constancias, vy Juridica. instruccion de la persona
acuerda con la persona titular del Departamento,
. o Memorandum [ Informe requiriendo a las
Titular de la Direccion de / . 9
Andlisis Legal, Apoyo y ylo constancias autoridades  senaladas
Seguimiento la ————— como responsables,
elaboracion de la subsanen alguna omision,
contestacién de solo en caso de existir la
demanda respectiva. misma. Recaba firmas u
notifica.
Contestacion de
Demanda
Memordndum.
T .

Instruye al Analista A 9
elabore Io. ’propuestc de Elabora  proyecto  de
contestaciéon de .

contestacion a la
demandaq, anexando

demanda  del  Juicio
Contencioso

Administrativo, para
revision de la persona
Titular del Departamento

A\ 4

copias certificadas de
las constancias, cuando
asi sea el caso.

Contestacién y/o de Atencién Llegal vy
constancias Seguimiento
-

Contestacion de

Demanda

-
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- Manual de Procedimientos Clave:
ég ' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
9 nom;uo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para el Procedimiento para la sustanciacion de Juicios Contenciosos
Administrativos, que promueven los particulares en contra de las resoluciones de esta
Secretaria

. . Persona Titular de la Direccion
Analista A del Departamento de Persona Titular del Departamento

Atencioén Legal y Seguimiento de Atencién Legal y Seguimiento.

de Andlisis Legal, Apoyo y
Seguimiento.

n

10

Revisa y autoriza la
contestacion de demanda e
instruye a la persona Titular del
Departamento de  Atencién
Legal y Seguimiento, para que
se remita a la autoridad
responsable a efecto de que

Revisa y valida la
contestacion de la
demanda y remite al Titular
de la Direccién de Andlisis
Legal, Apoyo y Seguimiento
para su autorizacion.

Contestacion de Demanda firme y selle anexando copias
-— certificadas de las constancias,
13 12 cuando asi sea el caso y las
presente ante la autoridad
Recibe notificacion de g Entrega la contestacion [« judicial correspondiente.
acuerdos y sentencia. de la demanda a la
i Contestacion de Demanda
Acuerdos y/o autoridad .responsoble copics Y
Sentencia para que firme, selle y
. anexe copias certificadas pe———

de las constancias,
cuando asi sea el caso y
las presente ante la
Fin autoridad judicial,
solicitando  remita el
acuse de recibido unavez
presentado el informe
correspondiente.

Contestacion de
Demanda y copias
Certificadas

R
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- Manual de Procedimientos Clave:
Q 8 ' P ue bl a é‘ 6‘5"‘&"‘“"‘"“ 6 de la Secretaria General de
GORITOND DF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Nombre del Procedimiento para la sustanciacidn y seguimiento del Recurso de
Procedimiento: Inconformidad

Elaborar oportunamente los informes relativos a los actos
reclamados en los recursos de inconformidad, promovidos contra
los actos de la Secretaria, con las constancias y expedientes que

Objetivo: tenga la autoridad sefalada como responsable, y que se

Fundamento
Legal: .

Politicas de

Operacion:

encuentre adscrita a la Secretaria de Gobernacioén; lo anterior a fin
de demostrar que los actos de autoridad estdn apegados a
derecho.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebilq,
articulo 1.

Ley Orgdnica Municipal, articulos 252, 253, 254, 255, 256, 257,
258, 259, 260, 261, 262, 263, 264, 265, 266, 267, 268, 269, 270, 271,
272,273,274y 275.

Cébdigo Reglamentario del Municipio de Puebla, articulos 1, 2, 3,
4,5,739,y1436.

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulos 38 fracciones
VIy X, 39 fracciones I, ll, V y VI, y 40 fracciones Ii, lll, VI y IX.

1. Para la elaboracién de Informes, serd requisito
indispensable que la autoridad sefalada como
responsable remita a la Direccion General Juridica
expediente o constancias originales que hayan motivado el
acto reclamado.

2. La autoridad responsable deberd presentar tarjeta
informativa respecto del acto reclamado, a la persona
Titular de la Direcciobn de Andlisis Legal, Apoyo vy
Seguimiento, en la que se indique el hecho que motivd su
actuar.

3. Se prevendrd a la autoridad responsable de remitir
inmediatamente, en el mismo dia de recibir el recurso de
Inconformidad, todos los datos y constancias necesarias
para elaborar el informe correspondiente.

Tiempo Promedio
P .. De 3 a 5 dias hdbiles.
de Gestion:

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



Manual de Procedimientos Clave:
de la Secretaria General de
Gobierno

-
SUP LR cosico

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento para la sustanciacion y seguimiento del Recurso de

Inconformidad

. o Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Oficialia de
Partes de las
Unidades

Recibe recurso de
inconformidad presentado por

Administrativas . Recurso
. el recurrente (partlculor) .. . ..
adscritas a la o Administrativo | Originales
) sellando el acuse de recibido, y .
Secretaria . . y/o y copias
lo remite, por medio de B
General de B . . Memordndum
. memordndum, a la Direccion
Gobierno como .
) General Juridica.
autoridad
responsable.
Recibe memordndum de la
Unidad Administrativa de que
. se trate, con el que se remite .
Analista A de la . ) Memordndum/
. recurso de inconformidad, y en
Oficialia de . Recurso de
su caso las constancias y/o . -
Partes de la . . Inconformidad/ Originales
. . expediente original .
Direccién , Informe/ y copias
correspondiente; sellando .
General . Constancms/
. acuse de recibido y entrega a .
Juridica ) . .. Expediente
la persona Titular del Direccion
de Andlisis Legal, Apoyo vy
Seguimiento.
Persona titular . . Memordndum/
Recibe memordndum, recurso
del . . . Recurso de
de inconformidad, informe y .
Departamento . . Inconformidad/ .
. constancias o expediente . Originales
de atencién : » informe/
relativo al asunto o resolucion .
Legal y ) Constancias/
-~ impugnada. .
seguimiento. Expediente
Analiza el recurso y estudia la | Memordandum/
legalidad del acto recurrido e Recurso de
instruye al Analista A elabore el | Inconformidad | Originales
informe correspondiente. [ informe/

Constancias/

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
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SECAETARIA CENERAL DE
GOBIERNO

Gobierno

Manual de Procedimientos
de la Secretaria General de

Clave:

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento para la sustanciacion y seguimiento del Recurso de

Inconformidad

. o Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Analista A del
Departamento
de Atencién 5
Legaly
Seguimiento.

Persona titular
del
Departamento
de Atencion
Legaly
Seguimiento.

Persona titular
de la Direccioén
de Andlisis 7
Legal, Apoyo y
Seguimiento

Persona titular
del
Departamento
de Atencién
Legaly
Seguimiento.

Elabora el proyecto de informe
y remite a la persona Titular del
Departamento de Atencion
Legal y Seguimiento para su
revision y aprobacién.

Revisa el informe
correspondiente, y de cumplir
con los requisitos de ley, lo
turna a la persona Titular de la
Direccidn de Andlisis Legal,
Apoyo y Seguimiento para su
aprobacion.

Revisa y aprueba el informe,
mismo que turna a la persona
titular del departamento de
Atencidn Legal y Seguimiento,
a quien instruye para que
recabe la firma de la persona
Titular de la Unidad
Administrativa, sefalada
como Autoridad Responsable,
asi como las constancias que
correspondan.

Recibe Recurso de
Inconformidad, constancias y
el Informe correspondiente
para recabar la firma de la
persona titular de la Unidad
Administrativa (autoridad
responsable) y turna el

Expediente/

Informe
Informe Original
Informe Original
Original
Informe 9 . Y
copia
Recurso de
Inconformidad L
Original

| Constancias/
Informe

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO ﬂ




- Manual de Procedimientos Clave:
Q 8 ' P ue bl a é‘ 6‘5"‘&"‘“"‘"“ 6 de la Secretaria General de
GORITOND DF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcidén del Procedimiento para la sustanciacidén y seguimiento del Recurso de
Inconformidad

. . Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento

informe  asi  como

constancias al Analista A, para
que realice el trGmite de
notificacion correspondiente.

Recibe Recurso de
Analista A del Inconformidad, constancias y ReCUrso de
Departamento el Informe correspondiente Inconformidad | Originaly
de Atencién 9 | para que se remitan los | Constancias/ copia
Legaly mismos a la autoridad que Informe
Seguimiento sustancia el procedimiento

(Sindicatura Municipal).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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- Manual de Procedimientos Clave:
ég ' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
9 nom;uo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento para la sustanciacion y seguimiento del Recurso de
Inconformidad

Analista A de la Oficialia Persona Titular del Departamento de
de Partes de la Direccién Atencion Legal y Seguimiento.
General Juridica

Oficialia de partes de las

unidades administrativas.

2 3
Inicio
1
Recibe memordndum de la Recibe Memordndum, Recurso
Unidad Administrativa de que de Inconformidad, Informe y
Recibe Recurso de se trate, con el que se remite »| constancias o expediente
. L
Inconformidad, sellando el recurso de inconformidad, y relativo al asunto o resolucién
acuse de recibido, y lo  en su caso las constancias impugnada.
remite por medio de ylo  expediente  original
memordndum la Direccion correspondiente;  sellando Memorandum/Recurso de
General Juridica. acuse de recibido y entrega a Inconformidad/Informe/Const
la  persona Titular  del : :
N ancias/Expedientes.
Recurscz Administrativo y/o Direcciéon de Andlisis Legal,
Memorandum Apoyo y Seguimiento.
-

Memordndum/Recurso de
Inconformidad/Informe/Cons
tancias/Expedientes.
Analiza el recurso y estudia la
- legalidad del acto recurrido e
instruye al Analista A elabore el
informe correspondiente.

H

Memordndum/Recurso de
Inconformidad/Informe/Constan
cias/Expedientes.
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Manual de Procedimientos
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GOBIERNO

Clave:

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento para la sustanciaciéon y seguimiento del Recurso de

Inconformidad

Analista A del Departamento de

Atencion Legal y Seguimiento.

Persona titular del Departamento
de Atencioén Legal y Seguimiento.

Persona Titular de la Direccién de

Andlisis Legal, Apoyo y

Elabora el proyecto de
informe y remite a la
persona Titular del

Departamento de Atencidn
Legal y Seguimiento para su
revision y aprobacion.

Revisa el informe
correspondiente y de cumplir
»| con los requisitos de ley, lo
turna a la persona Titular de
la Direccion de Andlisis Legal,
Apoyo y Seguimiento para su

aprobacion.
Informe
Informe
N
9 8
Recibe Recurso de Recibe Recurso de

Inconformidad,
constancias y el informe
correspondiente para que
se remitan los mismos a la
autoridad que sustancia el
procedimiento (Sindicatura
Municipal).

Inconformidad y el informe

Seguimiento.

7

Revisa y aprueba el informe,
mismo que turna a la persona
titular del Departamento de
Atencién Legal y Seguimiento,
a quien instruye para que
recabe la firma de la persona
titular de la Unidad
Administrativa, sefialada
como autoridad responsable,
asi como las constancias que
correspondan.

Informe

A

correspondiente para recabar
la firma de la persona titular
de la Unidad Administrativa,

Sentencia.

Fin

sefialada (autoridad
responsable) y turna el
informe, asi como las
constancias al Analista A,

para que realice el trdmite de
notificacién correspondiente.

Recurso de Inconformidad/
Constancias/ Informe.

e
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- Manual de Procedimientos Clave:
é% ' P ue bl a SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
8 eonn?puo OF LA CIUDAD GOB|ERN° Gobierno Fecha de elaboracion:

Procedimiento para la elaboracién de la convocatoria del
Procedimiento de Renovacion de los Integrantes de las Juntas
Auxiliares e inspectorias de seccion del Municipio de Puebla

Nombre del
Procedimiento:

Garantizar que la Convocatoria Procedimiento para la Renovaciéon
de los Integrantes de las Juntas Auxiliares del Municipio de Puebla,
constituya una forma democrdtica e inalienable de asegurar la
libre expresion de las y los ciudadanos con base en los principios
de legalidad, igualdad, imparcialidad, objetividad, y certeza
juridica.

Objetivo:

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Pueblq,
articulos 35 Fracciones | y II, 36 Fraccion Il y 115.

¢ Ley Orgdnica Municipal, articulos 20 fracciones | y I, 21
fraccion lll, articulos 188, 224, 225, 226 y 227.

e Cbdigo Reglamentario para el Municipio de Pueblq,
articulos 108,109 y 10.

e Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Pueblaq,
articulos 38 fraccion XXl y 41 fraccion |.

Fundamento
Legal:

1. Las Personas integrantes de las Juntas Auxiliares serdn
elegidos el cuarto domingo del mes de enero del afo que
corresponda, por un periodo tres anos.

2. El disefio de la propuesta de convocatoria para la renovacién
de los Integrantes de las Juntas Auxiliares se realizard de
manera coordinada con el Departamento de Juntas Auxiliares
e Inspectorias de Seccidn, de la Direccién de Organizacion
Territorial.

3. El disefo de la convocatoria estard requisitado conforme a los
lineamientos legales vigentes relativos al proceso.

4. El Departamento de Orientacion Juridica a Juntas Auxiliares,
Inspectorias de Seccién y Colonias, remitird la propuesta de la
convocatoria a la persona titular de la Direcciéon de Andlisis
Legal, Apoyo y Seguimiento, quien a su vez emitird un
memordndum dirigido a la Subsecretaria de Desarrollo Politico,
quien la turnard a la Comisién de Gobernacion, para que sea
analizada, comentada y si es necesario, corregida, con la
finalidad de que sea sometida para su aprobacion en sesion
de Cabildo.

Politicas de
Operacion:
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- Manual de Procedimientos Clave:
4% ' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
8 eom;uo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Procedimiento para la elaboracién de la convocatoria del
Procedimiento de Renovacion de los Integrantes de las Juntas
Auxiliares e inspectorias de seccion del Municipio de Puebla

Nombre del
Procedimiento:

5. El Cabildo Municipal, una vez que aprueba la convocatoria, la
turna a la Persona Titular de la Presidencia Municipal, para que
en su calidad de representante de la Comuna sea quien la
signe.

6. Aunque la emisidon de la convocatoria es general para las
diecisiete juntas auxiliares, el que se efectue el Plebiscito en
cada Junta Auxiliar dependerd de que existan las condiciones
de gobernabilidad en la comunidad.

7. Una vez publicada la Convocatoria, la Secretaria General de
Gobierno, organizard los plebiscitos, de acuerdo a las bases
establecidas en la citada convocatoria.

Tiempo Promedio
de Gestion:

12 a 20 dias naturales
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@" Manual de Procedimientos Clave:
' P u e bl a SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
9 com:.ouo OF LA CIUDAD GOB'ERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento para la elaboracion de la convocatoria del
procedimiento de Renovacion de los Integrantes de las Juntas Auxiliares e
Inspectorias de Seccion del Municipio de Puebla

. . Formatoo
Responsable Actividad

Documento

Recibe el Memordndum
de solicitud de la
Subsecretaria de

Analista A de la .
Desarrollo Politico, para

Oficialia de .
la elaboracién de L.
Partes de la . B Originales y
. L 1 Convocatoria del Memordndum .
Direccién L copias
Procedimiento de
General »
e Renovacién de los
Juridica

Integrantes de las Juntas
Auxiliares e Inspectorias y
sella acuse de recibo.

Lo turna a la persona
titular Departamento de
Orientacion Juridica a ) .
2 . Memordndum Original
Juntas Auxiliares,
Inspectorias de Seccién y

Colonias para su revision.

Recibe el Memordndum
para su revision, analiza e

. instruye al Analista A del
Persona titular

del Departamento de
e . . P
Orientacion Juridica a
Departamento -
. .. Juntas Auxiliares,
de Orientacién . ..
L Inspectorias de Secciony
Juridica a . B .
Junt 3 Colonias, para la ' Memordndum Originales
untas .
. elaboracion del proyecto
Auxiliares, .
. de convocatoria con la
Inspectorias de . ..
L informacién
Secciony .
. proporcionada por el
Colonias

Departamento de Juntas
Auxiliares e Inspectorias
de seccion.
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WU

Puebla

GORITEND OF LA ClUDAD

Manual de Procedimientos
de la Secretaria General de
Gobierno

SECAETARIA CENERAL DE
GOBIERNO

Clave:

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento para la elaboracion de la convocatoria del
procedimiento de Renovacion de los Integrantes de las Juntas Auxiliares e
Inspectorias de Seccion del Municipio de Puebla

Responsable

Analista A del
Departamento,
de Orientacion

Juridica a
Juntas
Auxiliares,
Inspectorias de
Secciény
Colonias.

Persona Titular
del
Departamento,
de Orientacion
Juridica a
Juntas
Auxiliares,

4 Inspectorias de seccion

6 Procedimiento para la

Actividad

Revisa la informacion vy
documentacion remitida
por el departamento de
las Juntas Auxiliares e

para la elaboracién de la
Convocatoria.

Elabora la propuesta de
Convocatoria del
Procedimiento para la
Renovacion de los
Integrantes de las Juntas
Auxiliares y/o
Inspectorias de Seccion
del Municipio de Puebla y
la entrega de manera
econdmica a la persona
titular del Departamento
de Orientacién Juridica a
Juntas Auxiliares,
Inspectorias de Seccién y
Colonias, para su revisidon
y aprobacién.

Revisa y aprueba la
propuesta de
Convocatoria del

Renovacion de los
Integrantes de las Juntas
Auxiliares y/o

Expediente

Convocatoria

Convocatoria

Formato o

Documento

Originales

Original

Original
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- y Manual de Procedimientos Clave:
ég ' Pue bla SECRETAMACENSNAL DE de la Secretaria General de
9 eom;uo OF LA CIUDAD GOB'ERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento para la elaboracion de la convocatoria del
procedimiento de Renovacion de los Integrantes de las Juntas Auxiliares e
Inspectorias de Seccion del Municipio de Puebla

. . Formato o
Responsable Actividad
Documento
Inspectorias de Inspectorias de Seccidn
Seccidny del Municipio de Puebla.
Colonias.

Remite de manera
econdémica la propuesta
de Convocatoria del
Procedimiento para la
Renovaciéon de los
Integrantes de las Juntas

Original y
Auxiliares y/o Copia
Inspectorias de Seccion

del Municipio de Puebila,

a la persona titular de la

Direccion Andlisis Legal,

Apoyo y Seguimiento.

Convocatoria

Revisa y autoriza la

propuesta de

Persona Titular convocatoria del

de la Direccién Procedimiento para la
Andlisis Legal, 8 Renovacion de los | Convocatoria

Apoyoy Integrantes de las Juntas

Seguimiento Auxiliares y/o

Inspectorias de Seccion

del Municipio de Puebla.

Original y
copia

Elabora  memordndum

para remitir la Propuesta

de Convocatoria a la | Memordndum Original y
Subsecretaria de | /[ Convocatoria copia
Desarrollo Politico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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- Manual de Procedimientos Clave:
Q e ' P ue bl a é‘ SE'I"Eﬁ‘ﬁ 8 de la Secretaria General de
GORITOND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para la para la elaboracion de la convocatoria del procedimiento de
Renovacion de los Integrantes de las Juntas Auxiliares e Inspectorias de seccion del
Municipio de Puebla.

Analista A del
Persona titular del Departamento de Departamento de
Orientacion Juridica a Juntas Orientacion Juridica a
Auxiliares, Inspectorias de Seccién y Juntas Auxiliares,
Colonias. Inspectorias de Seccién y
Colonias

Analista A de la Oficialia de Partes

de la Direccion de Andlisis Legal,
Apoyo y Seguimiento.

Inicio

Recibe el Memordndum de
solicitud de la Subsecretaria de
Desarrollo  Politico, para la
elaboracion de elaboracion de
Convocatoria y sella acuse de
recibo. 3

Memordandum Recibe el memordndum para su
revision, analiza e Instruye al
Analista A del Departamento de
2 Orientaciéon Juridica a Juntas
Auxiliares, Inspectorias de Seccién
y Colonias, para la elaboracion del
Proyecto de Convocatoria con la
informacién proporcionada.

Lo turna a la persona titular del
Departamento de Orientacion
Juridica a Juntas Auxiliares,
Inspectorias  de  Seccion y

Colonias, para su revision. .
Memordndum
Memordndum _

- @ @ O O O O O O 4

Revisa la informacion y
documentacién remitida por el
departamento de Juntas Auxiliares
e Inspectorias de Seccién para la
elaboracién del Proyecto de
Convocatoria.

\4

Expediente
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Puebla|fFFTETT

Manual de Procedimientos
de la Secretaria General de
Gobierno

Clave:

Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para la para la elaboracion de la convocatoria del procedimiento de
Renovacion de los Integrantes de las Juntas Auxiliares e Inspectorias de seccion del

Municipio de Puebla.

Analista A del Departamento de
Orientacion Juridica a Juntas
Auxiliares, Inspectorias de Seccién y

Colonias.

Persona titular del Departamento de
Orientacion Juridica a Juntas

Auxiliares, Inspectorias de Seccién y
Colonias.

Persona titular de la
Direccién de Andlisis Legal,
Apoyo y Seguimiento.

v 5

Elabora la propuesta de
Convocatoria del Procedimiento

Revisa y aprueba la propuesta
de Convocatoria del
Procedimiento para la
Renovacién de los Integrantes

para la Renovacidn de los
Integrantes de las Juntas
Auxiliares y[o Inspectorias de
Seccién, y la entrega de manera
econdmica a la persona titular
del Departamento de
Orientacién Juridica a Juntas
Auxiliares, Inspectorias de
Seccion y Colonias para su
revision y aprobacién

v

de las Juntas Auxiliares y/o
Inspectorias de Seccion.

Convocatoria

o

Convocatoria

I

Remite de manera econdmica la
propuesta de Convocatoria del
procedimiento para la Renovacion
de los integrantes de las Juntas
Auxiliares y[o Inspectorias a la
persona titular de la Direccién de
Andlisis Legal, Apoyo y
Seguimiento.

Convocatoria

I

Revisa y  autoriza la
propuesta de Convocatoria
— > del Procedimiento para la
renovacion de los Integrantes
de las Juntas Auxiliares y/o
Inspectorias de Seccion.

Convocatoria

9

Elabora Memordndum para
remitir la propuesta de
Convocatoria a la
Subsecretaria de Desarrollo
Politico.

Memordndum
/Convocatoria

Fin
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Qe Puebla P ery | delasecretaria General de
GORITOND DF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Procedimiento para elaborar las bases de las Convocatorias de
mesas directivas de vecinos de los barrios, colonias,
fraccionamientos y unidades habitacionales del Municipio

Nombre del
Procedimiento:

Elaborar las bases de las convocatorias para el proceso de
Renovacion de mesas directivas de vecinos de los barrios,
colonias, fraccionamientos y unidades habitacionales del
Municipio de Puebla.

Objetivo:

e Cobdigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos

112, N3, 114, 115, 116, 117, 118, 119, 120, 121, 122, 123, 124, 125, 126, 127,
Fundamento 128,129, 130, 131,132, 133, 134, 135, 136, 137, 138, 139, 140 y 141.
Legal: e Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno
del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulos 38
fracciones XXl 'y 41 fraccién 1.

1. La Convocatoria atenderd a todas aquellas personas
interesadas en conformar o renovar la Mesa Directiva de
Vecinos de los Barrios, Colonias, Fraccionamientos o
Unidades Habitacionales, municipalizadas o reconocidas
por el H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla, con
excepcion de aquellos que se constituyan bajo el régimen
de propiedad en condominio.

2. Posterior a la manifestacion de los vecinos por escrito,
expresando su deseo por participar como planilla para la
conformacidn o renovacion de la Mesa Directiva de Vecinos,
para asi dar seguimiento a lo establecido en el Capitulo 7

Politicas de del Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, se

Operacion: procederd a elaborar las bases de Convocatorias en
coordinacién con la Unidad de Concertaciéon en Juntas
Auxiliares y Atencién Vecinal.

3. El disefio de las bases de Convocatorias estard requisitado
conforme a los lineamientos legales vigentes aplicables.

4. 4. EI Departamento de Orientacidon Juridica a Juntas
Auxiliares, Inspectorias de seccidén y Colonias, remitird las
bases de Convocatorias a la persona Titular de la Direccién
de Andlisis Juridico, Apoyo y Seguimiento, quien a su vez
emitird un memordndum a la Unidad de Concertacién en
Juntas Auxiliares y Atencién Vecinal para su difusion y
continuacion del trédmite correspondiente.

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO E



- Manual de Procedimientos | Clave:
4§ Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
e SONIEENG D8 LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Procedimiento para elaborar las bases de las Convocatorias de
mesas directivas de vecinos de los barrios, colonias,
fraccionamientos y unidades habitacionales del Municipio

Nombre del
Procedimiento:

Tiempo Promedio

» 10 dias hdabiles.
de Gestion:

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
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SECAETARIA CENERAL DE
GOBIERNO

Manual de Procedimientos
de la Secretaria General de
Gobierno

Clave:

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento para elaborar las bases de las Convocatorias de
mesas directivas de vecinos de los barrios, colonias, fraccionamientos y unidades
habitacionales del Municipio.

. . Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento

Analista A de
la Oficialia de
partes de la
Direccién
General
Juridica

Persona titular
del
Departamento
de
Orientacién
Juridica a
Juntas
Auxiliares,
Inspectorias
de Secciény
Colonias.
Analista A del
Departamento
de
Orientacién

4

Recibe el Memordndum de
solicitud de elaboracion de las
bases de las Convocatorias de
mesas directivas de vecinos de
los barrios, colonias,
fraccionamientos y unidades
habitacionales del Municipio de
Puebla, remitido por la Direccidn
de Organizacidn Territorial.

Captura los datos del
Memordndum en archivo
electronico y lo turna a la
persona titular del

Departamento de Orientacidn
Juridica a Juntas Auxiliares,
Inspectorias de  Secciébn vy
Colonias.

Recibe el Memordndum lo revisq,
analiza e instruye al Analista A
del Departamento de
Orientacion Juridica a Juntas
Auxiliares, Inspectorias de
Seccion y Colonias, elabore el
proyecto de convocatoria en
base a la informacién remitida
por la  Subsecretaria de
Desarrollo Politico o la Direccién
de Organizacién Territorial.

Revisa la  informacion vy
documentacion remitida por el
departamento de  colonias,
fraccionamientos y unidades

, Originales
Memordndum ]
y copias
Memordndum Original
Originales
Memordndum 9 i
y copias
Memordandum/
Proyecto de .
Originales

Bases de las
Convocatorias
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Manual de Procedimientos Clave:
de la Secretaria General de
Gobierno

o
S AR le] cosicing

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento para elaborar las bases de las Convocatorias de
mesas directivas de vecinos de los barrios, colonias, fraccionamientos y unidades
habitacionales del Municipio.

Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento

Juridica a habitacionales para
Juntas elaboracién de la Convocatoria.
Auxiliares,
Inspectorias
de Secciény
Colonias.

Elabora la propuesta de las

bases de las Convocatorias del

procedimiento para la

renovacion de mesas directivas

de vecinos de los barrios,

colonias, fraccionamientos vy Propuesta
5 | unidades habitacionales del Base

Municipio de Pueblaq, y la entrega | Convocatoria

de manera econdmica a la

persona titular del

Departamento de Andlisis Legal,

Apoyo y seguimiento, para su

revision y aprobacion.

Persona titular
del
Departamento
de
Orientacién
Juridica a
Juntas
Auxiliares,
Inspectorias
de Secciony
Colonias.

Revisa y valida la propuesta de
las bases de las Convocatorias
del procedimiento para el
proceso de renovacidon de mesas
directivas de vecinos de los
barrios, colonias,
fraccionamientos y unidades
habitacionales del Municipio de
Puebla.

Proyecto de
Bases de las
Convocatorias

Originales
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@" Manual de Procedimientos Clave:
' P u e bl a SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
9 com:.ouo OF LA CIUDAD GOB'ERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento para elaborar las bases de las Convocatorias de
mesas directivas de vecinos de los barrios, colonias, fraccionamientos y unidades
habitacionales del Municipio.

. . Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento

Remite de manera econbémica la
propuesta a la persona titular de Proyecto de
7 | la Direccidn de Andlisis Legal, Bases de las Originales
Apoyo y Seguimiento para su | Convocatorias
revision y aprobacion.

Revisa y autoriza las bases de las

Persona convocatorias del Procedimiento
Titular de la para el proceso de Renovacion Provecto de
Direccidn de de mesas directivas de vecinos Y -

e 8 . . Bases de las Originales
Andlisis Legal, de los Dbarrios, colonias, .

. . . Convocatorias

Apoyoy fraccionamientos y unidades

Seguimiento. habitacionales del Municipio de
Puebla.

Elabora memordndum y remite
la Propuesta de Convocatoria a
la Subsecretaria de Desarrollo
9 | Politico y/o Direcciébn de
Organizacion Territorial

Memordndum

. Originales
| Convocatoria

Termina el procedimiento

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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- Manual de Procedimientos Clave:
ég ' Pueblo SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
e non»;uo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para elaborar las bases de las Convocatorias de mesas directivas
de vecinos de los barrios, colonias, fraccionamientos y unidades habitacionales del
Municipio.

Analista A del
Departamento de
Orientacion Juridica a
juntas auxiliares,
Inspectorias de Seccién y
Colonias

Persona titular del Departamento de
Orientacion Juridica a juntas auxiliares,
Inspectorias de Seccién y Colonias.

Analista A de la Oficialia de Partes

de la Direccién General Juridica

1
v

Recibe el Memordndum de
solicitud de elaboracion de las
bases de las Convocatorias de
mesas directivas de vecinos de los

barrios, colonias, fraccionamientos 3
y unidades habitacionales,
remitido por la Direccion de
Oraanizacioén Territorial. Recibe el Memordndum lo revisa,
. analiza e instruye al Analista A del
Memordndum . L
Departamento de  Orientacién
J PR e
Juridica a Juntas Auxiliares,
Inspectorias de Seccién y Colonias,
2 elabore el proyecto de
Captura los datos del convocatoria en base a la
Memorandum en archivo »| informacion  remitida por la
electrénico y lo turna a la persona Subsecretaria de Desarrollo Politico
titular del Departamento de o la Direccién de Organizacion
Orientacién Juridica a Juntas Territorial.
Auxiliares, Inspectorias de Seccion j 4
. Memordndum
y Colonias.
Memordndum . . 2
Revisa la informacién vy

-— documentacioén remitida por el
departamento de colonias,
fraccionamientos y unidades
habitacionales para la
elaboracién de la
Convocatoria.

v

Memordandum/ Proyecto de
Bases de las Convocatorias
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Manual de Procedimientos
de la Secretaria General de
Gobierno

Clave:

Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para la para la elaboracion de la convocatoria del procedimiento de Renovacion de los Integrantes
de las Juntas Aucxiliares e Inspectorias de seccion del Municipio de Puebla.

Analista A del Departamento de
Orientacioén Juridica a juntas auxiliares,
Inspectorias de Seccion y Colonias

v 5

Elabora la propuesta de bases
de las Convocatoria del
procedimiento para la
Renovacion de mesas directivas
de vecinos de los Dbarrios,
colonias, fraccionamientos y
unidades habitacionales del
Municipio de Puebla, y la entrega
de manera econdémica a la
persona titular del
Departamento de Orientacién
Juridica a Juntas Auxiliares,
Inspectorias de Seccion y
Colonias, para su revisidbn vy
aprobacion.

Persona titular del Departamento de

. > - . Persona titular de la
Orientacion Juridica a juntas

Direccion Andlisis Legal,
Apoyo y Seguimiento.

auxiliares, Inspectorias de Seccién y
Colonias.

6

Revisa y valida la propuesta de
las bases de las Convocatorias 8
del Procedimiento para el
proceso de Renovaciéon de
mesas directivas de vecinos de

Revisa y autoriza las bases
de las convocatorias del

v

Procedimiento para el
proceso de Renovaciéon de
mesas directivas de
vecinos de los barrios,

los barrios, colonias,
fraccionamientos y unidades
habitacionales del Municipio de

Puebla. — . . .
colonias, fraccionamientos
Convocatoria y unidades habitacionales
- O O O del Municipio de Puebla.
Convocatoria
7
Remite de manera econémica la ||

propuesta a la persona titular de la 9

Direccién de Andlisis Legal, Apoyo
y Seguimiento para su revisién y
aprobacion.

Elabora memordndum vy
remite la Propuesta de
Convocatoria a la
Subsecretaria de Desarrollo

Convocatoria i . g
I Politico y/o Direccion de
Organizacion Territorial

Memordndum
/Convocatoria

Fin
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- Manual de Procedimientos Clave:
é% ' P ue bl a SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
8 eonn?puo OF LA CIUDAD GOB|ERN° Gobierno Fecha de elaboracion:

Procedimiento para asesorar juridicamente a las Presidencias de
las Juntas Auxiliares, Inspectorias de Seccion y Mesas Directivas de
Colonias del Municipio para que den cumplimiento de las
obligaciones y atribuciones que les confiere la Ley Orgdnica
Municipal

Nombre del
Procedimiento:

Coordinar y asesorar juridicamente a las Presidencias de las
Juntas Auxiliares, Inspectorias de Seccion y Mesas Directivas de
Objetivo: Colonias del Municipio de Puebla para que den cumplimiento de
las obligaciones y atribuciones que les confiere la Ley Orgdnica
Municipal y el Coédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla

e Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Pueblq,
Articulos 16 fracciones V, X y Xl 41 fraccion lll, IV, V y VI.

Fundamento
Legal:

1. La persona titular del Departamento de Orientacion Juridica
a Juntas Auxiliares, Inspectorias de Seccidén y Colonias
impartird asesorias juridicas que incidan en las funciones de
las Presidencias de las Juntas Auxiliares e Inspectorias de
Seccion del Municipio de Puebla para que den
cumplimiento a sus obligaciones y atribuciones que les
confiere la Ley Orgdnica Municipal.

2. La solicitud para asesoria serd por oficio, memordndum o
en forma personal dirigida a la persona titular de la

Politicas de Direccidn General Juridica, acompanando de aquellos

Operacion: documentos necesarios para la asesoria respectiva.

3. La asesoria juridica serd bajo demanda de las Presidencias
de las Juntas Auxiliares, Inspectorias de Seccién y Mesas
Directivas de Colonias del Municipio

4. La persona titular del Departamento de Orientacién Juridica
a Juntas Auxiliares, Inspectorias de Seccidén y Colonias
llevard un registro de las asesorias juridicas realizadas, y se
llenard un formato a fin de informar a la persona titular de
la Direccidn de Andlisis Legal Apoyo y Seguimiento relacién
de las mismas.

Tiempo Promedio
de Gestion:

01 dia habil
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S AR le] cosicing

Gobierno Fecha de elaboracién:

Descripcion del Procedimiento: Para asesorar juridicamente a las Presidencias de las
Juntas Auxiliares e Inspectorias de Seccion del Municipio para que den cumplimiento

de las obligaciones y atribuciones que les confiere la Ley Organica Municipal

. . Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento

Recibe oficio, memordndum,

o . iy Oficio/
tarjeta informativa, o visita B .
. S Memordnd 1 original
solicitando la asesoria juridicq,
. . . um o yensu
Persona titular gira instrucciones a la persona .
. . . Tarjeta caso
de la Direccion titular del Departamento de . )
. .. e Informativ copias de
General Orientacion Juridica a Juntas
o . ) a/ documen
Juridica Auxiliares, Inspectorias de ..
2 . Document tacion
Seccion y Colonias, para que ..
. . acion anexa
atienda a la solicitud
) Base
requerida.
Persona titular ) 3 . L.
del Recibe memordndum, tarjeta Oficio/
informativa u oficio, asi como Memorand 1 original
Departamento .
. g documentacién  anexa/ o um o yensu
Orientacion . .
Juridica a atiende a la persona que Tarjeta caso
Juntas necesita la asesoria juridica y Informativ copias de
Auxili gira instrucciones al Analista A, a/ documen
uxiliares, . . . .
B para revisar y analizar dicha Document tacion
Inspectorias . . ..
.. documentacion y brinde la acion anexa
de Secciony o
. asesoria juridica. Base
Colonias
Recibe instrucciones redactar
el Oficio o Memordndum para
indicar el diay la horaenla que
se pueda atender a la persona
. o Proyecto
que solicita la asesoria juridica, .
. . . de Opiniéon .
Analista A posteriormente se lo remite a i 1 original
. o Asesoria
la persona titular del .
Juridica

Departamento Orientacion
Juridica a Juntas Auxiliares,
Inspectorias de Seccion vy
Colonias.

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO



&Y puebla

Manual de Procedimientos
de la Secretaria General de
Gobierno

SECAETARIA CENERAL DE
GOBIERNO

Clave:

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Para asesorar juridicamente a las Presidencias de las
Juntas Auxiliares e Inspectorias de Seccion del Municipio para que den cumplimiento
de las obligaciones y atribuciones que les confiere la Ley Organica Municipal

. . Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento

Persona titular
del
Departamento
Orientacion
Juridica a
Juntas
Auxiliares,
Inspectorias
de Secciény
Colonias

Persona titular
de la Direccidon
Andlisis Legal,
Apoyoy
Seguimiento

Analista A
[Coordinador/
a Técnico/a

En caso de solicitarlo por
escrito.

Recibe el memordndum u
oficio y lo revisa para
validarlo con su rdbrica:

e Si hay observaciones
regresa a la actividad
ndmero 3.

e Encaso contrario:

Brinda la atencién directa a la
persona que acudid y remite
proyecto de asesoria juridica a
la persona titular de la
Direccidn de Andlisis Legal,
Apoyo y Seguimiento, para su
firma.

En caso de solicitarlo por
escrito.

Recibe proyecto de oficio o
memordndum, firma y turna al
Analista A /Coordinador/a
Técnico/a para que la remita a
la Junta Auxiliar, Inspectoria o
Mesa Directiva de Colonia que
lo haya solicitado.

Notifica a la Junta Auxiliar
Inspectoria o Mesa Directiva
de Colonia que lo haya

Proyecto
de Opinidon
o Asesoria

Juridica

Oficio o
Memordnd
um

Oficio o
Memordndu
m

Proyecto de
Opinién o

1 original

1 original

1 original y
copia

Acusey
copia de la
documenta

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO




- Manual de Procedimientos Clave:
Qe Puebla é‘ 6‘6"‘&"“"‘"“ 6 de la Secretaria General de
GORITOND DF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Para asesorar juridicamente a las Presidencias de las
Juntas Auxiliares e Inspectorias de Seccion del Municipio para que den cumplimiento
de las obligaciones y atribuciones que les confiere la Ley Organica Municipal

. . Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

solicitado la Unidad y archiva Asesoria cién que
acuse y en su caso Juridica sirvid de
documentacién que sirvié de base
base. Formato

Presencial: Cuando haya FORM.104.202
terminado de brindar la 6/SGG.DGJ/J/
asesoria se llenard el formato 242en
FORM.104.2026/SGG.DGJ/J/24

2en dbénde se estipula la

asesoria brindada y a qué

acuerdo llegaron.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO




- Manual de Procedimientos Clave:
Qe Puebla é‘ gﬁ‘i“éﬁ‘ﬁ 3 de la Secretaria General de
GORITOND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para asesorar juridicamente a las Presidencias de las Juntas
Auxiliares e Inspectorias de Seccion del Municipio para que den cumplimiento de las

obligaciones y atribuciones que les confiere la Ley Orgénica Municipal
Persona titular del Departamento

Persona titular de la Direccién de Orientacién Juridica a Juntas .
e - » - nalista
General Juridica Auxiliares, Inspectorias de Seccion
y Colonias.
2 3
Inicio . . .
Recibe memordndum, tarjeta Recibe instrucciones redactar
informativa u oficio, asi como el Oficio o Memoréndum para
1 documentacién  anexa/ o indicar el dia y la hora en la que
Recibe oficio, memordndum »| atiende a la persona que se pueda atender a la persona
o tarjeta informativa, o visita necesita la asesoria juridica y que solicita la asesoria juridica,
solicitando la asesoria gira instrucciones al Analista A posteriormente se lo remite a la
juridica y gira instrucciones a para revisar y analizar dicha persona titular del
la  persona titular  del documentacién y brinde la Departamento de Orientacion
Departamento de asesoria juridica. Juridica a Juntas Auxiliares,
Orientacioén Juridica a Juntas Inspectorias de Seccidn 'y
Auxiliares, Inspectorias de Colonias.
Seccidn y Colonias, para que Oficio/Memorandum/ - P
. - . . Proyecto de Oficio o Asesoria
atienda a la  solicitud Tarjeta Informativa P
. Juridica

requerida. -

Documentacion base -

R

Oficio/Memordndum/
Tarjeta Informativa/Visita

4

Documentacion base
]

Recibe el memordndum u
oficio y lo revisa para <
validarlo con su rdbrica:

¢Observaciones?

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



Manual de Procedimientos Clave:
de la Secretaria General de

Gobierno

i
4§ P Pueblo|EETETR -
SONIFENG DF LA CIUDAD Fecha de elaboracion:
Diagrama de Flujo para asesorar juridicamente a las Presidencias de las Juntas
Auxiliares e Inspectorias de Seccion del Municipio para que den cumplimiento de las

obligaciones y atribuciones que les confiere la Ley Orgénica Municipal
Persona titular del Departamento de
Orientacién Juridica a Juntas

Persona titular de la Direccién de
Andlisis Legal, Apoyo y
Seguimiento

Analista A

Auxiliares, Inspectorias de Seccién y
Colonias.

; [

Recibe proyecto de oficio o
memordandum, firmay turna
al Analista A para que la

Brinda la atencién directa a
la persona que acudi6é vy
remite proyecto de asesoria

remita a la Junta Auxiliar o
Inspectoria que lo haya

juridica a la persona titular
de la Direccién de Andlisis

7

Remite a la Junta Auxiliar o

solicitado. Inspectoria que lo haya
solicitado la Unidad vy
archiva acuse y en su caso
documentacién que sirvié
de base.

Presencial: Cuando haya

terminado de brindar la

Legal, Apoyo y Seguimiento,
para su firma.

En caso de solicitarlo por
escrito.

Memordandum/ Oficio

Memordandum/ Oficio
onee

asesoria  se llenard el
formato en dénde se
. | estipula la asesoria
"| brindada y a qué acuerdo
lleaaron.

Proyecto de Opinioén o
Asesoria Juridica

Fin

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO n



Manual de Procedimientos Clave:

-
3 SECRETAR{A CERERAL DE de la Secretaria General de
QQ Pueblo BTy . y
Gobierno Fecha de elaboracion:

GORITEND OF LA CIUDAD

Formatos e Instructivo de llenado
FORMATO “Asesoria Juridica “
FORM.104.2026/SGG.DGJ/J[2427

' N - -
o F D =
e

2 )

DIRECCION GENERAL JURIDICA

ABEEORIAE JURIDICAS A:

NUMERO DE
FECHA REFORTE.
HORA DE INIC KO

[ HORA DE
TERMING:

QBJETIVO
AEISTENTES:
NOMERE! FIRMA ! CORREQ ELECTRONICO ) TELEFDNO

o sfseanaaf ey

NLA carITALEF

! IMPARABLE

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO E



- Manual de Procedimientos Clave:
A . O de la Secretaria General de
QQ PuebloFFEry

GONISENOD OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Formatos e Instructivo de llenado

4.;':'5— F Pueblce
(Y PreblaEmm

DIRECCION GENERAL JURIDICA

ACUERDCE TOMADDE:

TEMAS FENDIENTES:

[EROXINA RELNICH:

FOMODA N seanalf ey

VLA CAPITALEF

; IMPARABLE

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- Manual de Procedimientos Clave:
Q 8 ' P ue bl a é‘ 6‘5"‘&"‘“"‘"“ 6 de la Secretaria General de
GORITOND DF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la elaboracién y/o revision de los proyectos de
contratos de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, de

acuerdo a los procedimientos de adjudicacion.

Objetivo:

Fundamento
Legal: .

Politicas de

Operacion:

Elaborar, revisar los proyectos de los Contratos solicitados por el
Enlace Administrativo de la Secretaria de Administracion y
Tecnologias de la Informacidn en la Secretaria General de
Gobierno.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulos 115 fraccion Ii, 11, IV y 134.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulos 107 y 108.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del sector
PUblico Estatal y Municipal, articulos 15,17, 19, 21, 22, 96, 99, 100,
101,102,103, 104, 107,108, 112,126 y 127.

Normatividad para el ejercicio del gasto y control
presupuestal para el ejercicio fiscal aplicable.

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulos
16 fraccién X y XIV, 43 fracciones | y V.

Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla para el ejercicio fiscal aplicable.

Solo se elaborardn y/o revisaran los proyectos de contratos
de servicios, arrendamientos y adquisicién que cumplan con
la documentacion necesaria para formalizar el mismo, asi
como fallo o dictamen respectivo, emitido por el Comité
Municipal de Adjudicaciones, previo requerimiento del
Enlace Administrativo de la Secretaria de Administracion y
Tecnologias de la Informacion en la Secretaria General de
Gobierno, el cual deberd ser mediante memordndum
adjunto al expediente respectivo.

Los requisitos necesarios para la elaboracién de contratos
serdn los siguientes:

Suficiencia Presupuestal.

Fallo de adjudicacién y/o Dictamen de Adjudicacion.
Documentaciéon legal (Acta constitutiva y/o acta de
nacimiento, poder del representante legal, R.F.C,
identificacién del representante, comprobante domiciliario).

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- Manual de Procedimientos Clave:
4% ' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
8 eom;uo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Procedimiento para la elaboracién y/o revision de los proyectos de
contratos de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, de
acuerdo a los procedimientos de adjudicacion.

Nombre del
Procedimiento:

3. Una vez elaborado y/o revisado el proyecto de contrato por
la Direcciéon Consultiva y de Asistencia Juridica de la
Secretaria General de Gobierno se remitird al Enlace
Administrativo de la Secretariac de Administracién y
Tecnologias de la Informacidn en la Secretaria General de
Gobierno para firma, y asi continuar con el procedimiento
con base en la normatividad aplicable.

Tiempo Promedio
de Gestion:

1a 5 dias hdbiles

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO E



&Y puebla

Gobierno

SECAETARIA CENERAL DE
GOBIERNO

Manual de Procedimientos
de la Secretaria General de

Clave:

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion yfo revision del proyecto de

contratos de Adquisiciones,

procedimientos de adjudicacion.

Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento

Persona titular
de la Direccidén
Consultiva 'y 1
de Asistencia
Juridica

Persona titular
del
Departamento
Consultivo y 2
de Asuntos
Juridicos de
Gobierno

Analista
A/Coordinador | 3
[a Técnico/a

Recibe Enlace
AdmInIStI’CItIVO de la SECATI
en la SGG, oficio, asi como
la documentacién anexaq,
para la elaboracién y/o
revision del proyecto de
contrato, remite a la
persona titular del
Departamento Consultivo y
de Asuntos Juridicos de
Gobierno, para revision de
la documentacidon y

andlisis del proyecto de
contrato

Recibe expediente del
proyecto de contrato vy
turna al Analista
A/Coordinador/a
Técnico/a la

documentacién para su
revision y andlisis
analiza el
proyecto de
contrato y verifica la
autenticidad de la
documentacién, asi como
se cumplan los requisitos
indispensables del contrato
solicitado:
e Si la documentacién
estd completa continua
con la actividad nam. 5.

Revisa vy
expediente

Arrendamientos y Servicios,

de acuerdo a los

. 1 original y 1
Oficio/ ginaty
. copias de
Documentacid .
. documentaci
n/Expediente )
on legal
. 1 original y 1
Oficio/ :
., copias de
Documentacid .
. documentaci
n/Expediente J
on legal
L. 1 original y 1
Oficio/ g
.. copias de
Documentacido .
) documentaci
n/Expediente )
on legal

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



&Y puebla

Gobierno

SECAETARIA CENERAL DE
GOBIERNO

Manual de Procedimientos
de la Secretaria General de

Clave:

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion yfo revision del proyecto de

contratos de Adquisiciones,

procedimientos de adjudicacion.

. . Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento

4
5
Persona titular
del 5
Departamento

Consultivo y

e En caso contrario:

Realiza pliego de
observaciones presenta a
la persona titular del
Departamento Consultivo y
de Asuntos Juridicos de
Gobierno para su
aprobacion y
posteriormente este turne
al titular de la Direccién
Consultiva y de Asistencia

Juridica para su
autorizacion, firma y
notifique al Enlace

Administrativo de la SECATI
en la SGG

Redacta proyecto  de
contrato y turna a la
persona titular del

Departamento Consultivo y

de Asuntos Juridicos de

Gobierno, para su revision

e Si hay observaciones
regresa a la actividad
nam. 4.

e En caso contrario:

Recibe proyecto de
contrato con la
documentacién anexa e
Instruye al Analista

Arrendamientos y Servicios,

de acuerdo a los

Oficio/
Documentacid 1 ejemplar
n/Expediente
1 ejemplar
Proyecto de
Contrato
Proyecto de .
1 ejemplar

Contrato

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO




@lﬂ y Manual de Procedimientos Clave:
' P u e bl a SECRETAMACENSNAL DE de la Secretaria General de
e aom;uo OF LA CIUDAD G°B|ERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion yfo revision del proyecto de
contratos de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, de acuerdo a los
procedimientos de adjudicacion.

. . Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento

de Asuntos A/Coordinador/a
Juridicos de Técnico/a para que
Gobierno imprima un ejemplar del

proyecto de contrato final y
una vez revisado lo valida
con su rdbrica.

Instruye al Analista
A/Coordinador/a
Técnicofa  para  que

.. , Oficio
elabore oficio a través del / .. .
7 Documentacid 1 ejemplar

cual se remita la .
» n/Expediente
documentacion

proporcionada, asi como el
proyecto de contrato final.

Elabora oficio para la
devolucion de la
documentacién
proporcionada adjuntando
el proyecto de contrato,
presenta a la persona
titular del Departamento
Consultivo y de Asuntos
Juridicos de Gobierno para
autorizaciéon

Oficio/
Documentacioé
n/Expediente

Analista
A/Coordinador | 8
/a Técnico/a

Remite a la persona titular

Persona titular . . .
de la Direccion Consultiva

del . . .
y de Asistencia Juridica .
Departamento , Oficio/
. para su firmay . -

Consultivo y 9 ) Documentacio 1 original
posteriormente sea .

de Asuntos . n/Expediente

o notificado al Enlace
Juridicos de .. .
. Administrativo de la SECATI
Gobierno

en la SGG

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO



&Frpuebla

GOBIERNO

Gobierno

Manual de Procedimientos
de la Secretaria General de

Clave:

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion yfo revision del proyecto de

contratos de Adquisiciones,

procedimientos de adjudicacion.

. . Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Persona titular
de la Direccién
Consultivay de
Asistencia
Juridica

Analista
A/Coordinador
/a Técnico/a

10

1

Firma el oficio e instruye al
Analista A/Coordinador/a
Técnico/a  notifique  al
Enlace Administrativo de la
SECATI en la SGG

Notifica y con el acuse
integra  expediente  del
proyecto de contrato con y
documentacion para su
registro y archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Arrendamientos y Servicios,

Oficio/
Documentacié
n/Expediente

Oficio/
Documentacid
n/Expediente

de acuerdo a los

1 original

1 original y 1
copias de
documentaci
6n legal

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- Manual de Procedimientos Clave:
ég ' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
9 nom;uo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para la elaboracion y/o revision del proyecto de Contratos de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, derivado de los diversos procedimientos de adjudicacion.
Persona titular de la Direccién Persona titular del Departamento
Consultiva y de Asistencia Consultivo y de Asuntos Juridicos

Analista A/Coordinador/a

o ; Técnico/a
Juridica de Gobierno /
( Inicio ) 2 Revisa y analiza el expediente 3
proyecto de contrato y verifica
v 1 Recibe expediente del proyecto la autenticidad de la
de contrato y turna al Analista i6 1
Recibe del Enlace atoy 'at. documentacién, asi como se
A/Coordinador/a Técnico/a la cumplan los requisitos
Administrativo de la SECATI en documentacion para su o P q
la SGG, oficio, asi como la revision v andlisis |nd.|s.pensobles del ~ contrato
solicitado:

documentacién anexaq, para la
elaboracion y/o revision del
proyecto de contrato, remite a
la persona titular del
Departamento Consultivo y de
Asuntos Juridicos de Gobierno,

para revision de la
documentacién y andlisis del
proyecto de contrato

Oficio/
Documentacion/Expediente

\/—— 4
Realiza pliego de observaciones y
presenta a la persona titular del
Departamento Consultivo 'y de
Asuntos Juridicos de Gobierno para
su aprobacién y posteriormente
este turne al titular de la Direccion
Consultiva y de Asistencia Juridica
para su autorizacién, firma y
notifique al Enlace Administrativo de
la SECATI en la SGG

Oficio/documentacion/Expedie

e Oficio/documentacion/Expedie

¢Documento
completo?

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- Manual de Procedimientos Clave:
4% ' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
8 eom;uo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para la elaboracién y/o revisién del proyecto de Contratos de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, derivado de los diversos procedimientos

de adjudicacion.

Persona titular de la Direccién Persona titular del Departamento . )

: : . : o Analista A/Coordinador/a
Consultiva y de Asistencia Consultivo y de Asuntos Juridicos

" ; zo/a
Juridica de Gobierno

Redacta proyecto de contrato
y turna a la persona titular del

6 Departamento Consultivo y
Recibe proyecto de contrato de Asuntos Juridicos de
con la documentacién anexa e Gobierno, para su revision.
Instruye al Analista

A/Coordinador/a Técnico/a
para que imprima un ejemplar
del proyecto de contrato final y
una vez revisado lo valida con
su rdbrica.

Proyecto de Contrato

A

Observ
aciones

Proyecto de Contrato

o

Si
7 . .
Elabora  oficio para la
Instruye al Analista devolucion de la
A/Coordinador/a Técnico/a documentacion
para que elabore oficio a través proporcionada adjuntando el
del cual se remita Ia proyecto de contrato,
documentacién presenta a la persona titular
proporcionada, asi como el del Departamento Consultivo
proyecto de contrato final. y de Asuntos Juridicos para
autorizacién
Of|C|o{document<:|C|on/ - Oficio/documentacién/
Expediente Expediente
10 - -
9
F'rmf] el oficio e |n§truye al Remite a la persona titular de la
Analista  A/Coordinador/a . 9 .
o . Direccidbn Consultiva y de n
Técnico/a notifique al Enlace . . e
e . Asistencia Juridica para su
Administrativo de la SECATI . . - .
en la SGG firma y posteriormente sea Notifica y con el acuse integra
notificado al Enlace expediente del proyecto de
Oficio/documentaci()n/Expe Administrativo de la SECATI en contrato con documentaciéon
diente la SGG para su registro y archivo
\—/ﬁ‘ Oficio/documentacién/Expedi
»| ente
\_/L//_—
Fin

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- Manual de Procedimientos Clave:
Qe Puebla é‘ 6‘6"‘&"“"‘"“ 6 de la Secretaria General de
GORITOND DF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo
Promedio de
Gestion:

Procedimiento para la elaboracién y/o revisién de proyectos de
Convenios de colaboraciéon con Instituciones PUblicas y Privadas

Elaborar y/o revisar proyectos de Convenios para la colaboracion
de la Secretaria General de Gobierno con Instituciones de cardacter
PUblico y Privado, a fin de mejorar el servicio administrativo en el
sector publico.

e Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulos 16
fraccion X'y X1V, 43 fracciones 1y V.

1. Se elaborardn y revisardn los proyectos de Convenios de
colaboraciéon con Instituciones Pdblicas y Privadas, que
soliciten las diversas Unidades Administrativas adscritas a la
Secretaria General de Gobierno.

2. Las Unidades Administrativas solicitard a la Direccion
Consultiva y de Asistencia Juridica a través de Memordndum
la elaboraciéon del convenio requerido anexando la
documentacién necesaria para la formalizacién del
convenio respectivo.

3. Requisitada la documentacion se elaborard el proyecto de
convenio gestionado, el cual se remitird a la solicitante
Unidad Administrativa adscrita a la Secretaria General de
Gobierno para que esta posteriormente lo formalice.

1 a 10 dias hdbiles

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO M




W

Pueblo

GORITENO OF LA CIUDIAD

SECAETARIA CENERAL DE
GOBIERNO

Gobierno

Manual de Procedimientos Clave:
de la Secretaria General de

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracién y/o revisiéon de proyectos de
Convenios de colaboracion con Instituciones Piblicas y Privadas

Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Persona Titular
de la Direccioén
Consultivay de
Asistencia
Juridica

Persona titular
del
Departamento
Consultivo y de
Asuntos
Juridicos de
Gobierno

Analista
A/Coordinador/
a Técnico/a

Recibe la solicitud e
instruye ala persona titular
del Departamento
Consultivo y de Asuntos
Juridicos de Gobierno
revisar y analizar la
documentacion

proporcionada.

Recibe indicaciones de la
persona titular de la
Direccidén Consultiva y de
Asistencia  Juridica e
instruye al Analista
A/Coordinador/a

Especializado/a para
revisar y analizar la
documentacion

proporcionada.

Recibe documentacion e

indicaciones y verifica que

la documentacién

proporcionada cumpla

con los requisitos para la

elaboracion del proyecto

de convenio requerido

e Si estd completa Ila
documentacién
continGa con la
actividad namero 5.

e En caso contrario:

Realiza memordndum
donde se describen las
inconsistencias

Memordandum/
Documentacién

Memorandum/
Documentacién

Memorandum/
Documentacién

Memordandum/
Documentacién

1 original de
memordndu
m, asi como
copias de
documentac
ion legal

1 original de
memordndu
m, asi como
copias de
documentac
i6n legal

Originales y
copias

Original y
copia

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m




@'ﬂ Manual de Procedimientos Clave:
' P u e bl a SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
e aom;uo OF LA CIUDAD G°B|ERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracién y/o revisiéon de proyectos de
Convenios de colaboracion con Instituciones Plblicas y Privadas

Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

detectadas, asi como
documentacién foltante,
es presenta a la persona
titular del Departamento
Consultivo y de Asuntos
Juridicos de Gobierno para
su aprobacién y turne al
titular de la Direccion
Consultiva y de Asistencia
Juridica para firma vy
posteriormente se
notifique Unidad
Administrativa solicitante

Redacta  proyecto de
convenio, y turna a la

5 persona titular del Proyecto de 1 Proyecto de
Departamento Consultivo Convenio Convenio
y de Asuntos Juridicos de
Gobierno para su revision.
Persona titular Instruye al Analista
del A/Coordinador/a
Departamento Técnico/a imprima un
. ) Proyecto de -
Consultivo y de 6 | ejemplar del proyecto de . 1 Original
. e Convenio
Asuntos convenio final y una vez
Juridicos de revisado lo valida con su
Gobierno rabrica.
Instruye al Analista
A/Coordinador/a
/ / Memorandum/

Técnicofa  para  que
7 elabore memordndum en
el que remita la
documentacién
proporcionada, asi como

Documentacién
| Proyecto de
Convenio

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



&Y puebla

SECAETARIA CENERAL DE
GOBIERNO

Gobierno

Manual de Procedimientos
de la Secretaria General de

Clave:

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracién y/o revisiéon de proyectos de
Convenios de colaboracion con Instituciones Plblicas y Privadas

. . Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Analista
A/Coordinador/
a Técnico/a

Persona titular
del
Departamento
Consultivo y de
Asuntos
Juridicos de
Gobierno

Persona titular
de la Direccidén
Consultivay de
Asistencia
Juridica

Analista
A/Coordinador/
a Técnico/a

10

1l

el proyecto de convenio
final.

Realiza memordndum
para la devolucion de la
documentacién
proporcionada
adjuntando el proyecto de
convenio final, se presenta
a la persona titular del
Departamento Consultivo
y de Asuntos Juridicos de
Gobierno para
autorizacién

Remite a la persona titular
de la Direccidén Consultiva
y de Asistencia Juridica

para su firma y
posteriormente seq
notificado a la Unidad

Administrativa solicitante.

Firma el memordndum e
instruye al Analista
A/Coordinador/a
Técnico/a
Unidad
solicitante.

notifique
Administrativa

Notifica y con el acuse
integra  expediente del
proyecto de convenio y
documentacién para su
registro y archivo

Memordndum/
Documentacion
| Proyecto de
Convenio

Memordndum/
Documentacioén
| Proyecto de
Convenio

Memorandum/
Documentacion
| Proyecto de
Convenio

Memordandum/
Documentacioén
| Proyecto de
Convenio

1 Original

1 original

1 original

1 original y 1
copias de
documentac
ion legal

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m




- Manual de Procedimientos | Clave:
4§ Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
e SONIEENG D8 LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracién y/o revisiéon de proyectos de
Convenios de colaboracion con Instituciones Plblicas y Privadas

Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- Manual de Procedimientos Clave:
ég ' Pueblo SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
e non»;uo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para la elaboracién y/fo revisién de proyectos de Convenios de
colaboracion con Instituciones Plblicas y Privadas
Persona titular del

Persona titular de la

o ) Departamento Consultivo y Analista A/Coordinador/a
Direccion Consultiva y de o ,,
. . e de Asuntos Juridicos de Técnico/a
Asistencia Juridica .
Gobierno
3
1 2 Recibe documentacion e
Recib indi . d | indicaciones y verifica que la
i ici i ecibe indicaciones e la .. .
Recibe la solicitud e instruye a la N e o B documentacion  proporcionada
i ersona titular de la Direccion L
persona titular del 2 i q Asist ] cumpla con los requisitos para la
i onsultiva e sistencia .
Departamento Consultivo y de e _Yt it elaboracién del proyecto de
idi i uridica, e instruye al Analista . j
Asuntos Juridicos de Gobierno . Y convenio requerido.
revisar y  andlizar  la A/Coordinador/a
documentacién proporcionada. ESIOG.CKJ“ZOOlO/G para revisar 'y Memorandum/ Documentacion
analizar la documentacion
Memordndum/ Documentacién proporcionada. \_/ﬁ‘

- O O O Memordndum/ Documentacién

Documen
to
completo

Realiza memordndum donde se
describen las inconsistencias
detectadas, asi como la
documentacién  faltante, es
presenta a la persona titular del
Departamento Consultivo y de
Asuntos Juridicos de Gobierno
para su aprobacion y turne al
titular de la Direccién Consultiva
y de Asistencia Juridica para
firma y posteriormente se
notifique Unidad Administrativa
selicitante

Oficio/documentacién/Expedien
te

R
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- Manual de Procedimientos Clave:
4% ' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
8 eom;uo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para la elaboracién y/o revisién de proyectos de Convenios de
colaboracion con Instituciones Plblicas y Privadas

Persona titular de la Direccién Persona titular del Departamento . )
: : ) ' o Analista A/Coordinador/a
Consultiva y de Asistencia Consultivo y de Asuntos Juridicos de ..
o ) Técnico/a
Juridica Gobierno
6 u
Instruye al Analista il 5
. P . v
.A/C0.0I’dInCIdOI’/G . Técnico/a Redacta proyecto de convenio, y
Imprima - un ejem.plar. del turna a la persona titular del
proyecto de convenio final y Departamento Consultivo y de

una vez revisado lo valida con
su rUbrica.

Asuntos Juridicos de Gobierno,
para su revision.

Proyecto de Convenio Proyecto de Convenio

et [

Instruye al Analista
A/Coordinador/a  Técnico/a
para que elabore
memordandum en el que , 8

remita la documentacién
proporcionada, asi como el
proyecto de convenio final.

Realiza memordndum para la
devolucién de la
documentacion

proporcionada adjuntando el

Memordandum/documentacié proyecto de convenio final, se
n/Proyecto de convenio presenta a la persona titular
- del Departamento Consultivo
9 y de Asuntos Juridicos de

Remite a la persona titular de la Gobierno, para autorizacion

Direcciébn Consultiva y de

10 Asistencia Juridica para su |4—| Memordndum/documentacio
. ) firma y posteriormente sea n/Proyecto de convenio
Firma el memordndum e o . .
. . notificado a la Unidad
instruye al Analista < . . .
A/Coordinador/a Técnico/a Administrativa solicitante. n
nOtlfl'ql.Je ) » Unidad Memorandum/documentacion Notifica y con el acuse integra
Administrativa solicitante. [Proyecto de convenio expediente del proyecto de
paa—_ convenio y documentacion
Oficio/documentacion/Expe para su registro y archivo
diente
- Memordandum/documentacio
n/Proyecto de convenio
-
Fin

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- Manual de Procedimientos Clave:
Q 8 ' P ue bl a é‘ 6‘5"‘&"‘“"‘"“ 6 de la Secretaria General de
GORITOND DF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Procedimiento para elaborar y emitir Opiniones Juridicas que
requieran las Unidades Administrativas de la Secretaria General
de Gobierno, en el Gmbito de su competencia

Nombre del
Procedimiento:

Coadyuvar con su superior jerdrquico en la asesoria legal a las
Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria General de
Objetivo: Gobierno sobre la aplicacion e interpretacion de normas juridicas,
términos juridicos que deban observarse en casos concretos que
le sean solicitados.

e Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
articulo 16 fraccién X1V, 43 faccion Iy Il.

Fundamento
Legal:

1. Se emitirdn Opiniones Juridicas que incidan en las
funciones de las Unidades Administrativas adscritas a la
Secretaria General de Gobierno que lo soliciten, en el d@mbito
de su competencia.

2. La solicitud serd recibida por oficio, memordndum o en
forma personal dirigida a la persona titular de la Direccion
Consultiva y de Asistencia Juridica, acompanando de
aquellos documentos necesarios para la opinién
respectiva.

3. La opinidn juridica elaborada, seré remitida a las Unidades
Administrativas que lo soliciten, por medio de oficio o
memorandum.

4. La persona titular del Departamento Consultivo y de
Asuntos Juridicos de Gobierno, llevard un registro de las
opiniones realizadas, a fin de informar a la Persona Titular
de la Direccidn Consultiva y de Asistencia Juridica la
relacion de las mismas.

Politicas de

Operacion:

Tiempo Promedio

» 1 a 5 dias hdbiles
de Gestion:

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



Manual de Procedimientos Clave:
de la Secretaria General de
Gobierno

o
&B Y peeblofErETD

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Para elaborar y emitir Opiniones Juridicas que
requieran las Unidades Administrativas de la Secretaria General de Gobierno, en el
ambito de su competencia

. . Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento

Asesora legalmente a las
Unidades Administrativas
que asi lo requieran, recibe

Persona titular memordndum con | Memordndum/ 1 originaly en
de la Direccion documentacién anexa, | Documentacidé | sucaso copias
Consultiva 'y gira instrucciones y solicita n de
de Asistencia a la persona titular del | FORM.104.2026- | documentaci6
Juridica Departamento Consultivo SGG.DGJ-J- n anexa
y de Asuntos Juridicos de 2427
Gobierno, emita opinidn
juridica al caso concreto
Persona titular . B
Recibe memordndum con -
del » 1 originaly en
documentacién anexa, .
Departamento . . _ Su caso copias
. instruye al Coordinador/a | Memordandum/
Consultivo y L. . .. de
Técnico/a/ Analista A | Documentacio .
de Asuntos . documentacio
. revise y elabore proyecto n
Juridicos de L n anexa
. de opinion juridica
Gobierno
Revisa, analiza y verifica la
documentacién para
elaborar el proyecto de
Coordinador/a opinién juridica. Proyecto de
Técnico/a/ o Si no hay Opinién 1 original
Analista A observaciones, Juridica
continua a la
actividad nam. 5.
e En caso contrario:
Elabora el pliego de
observaciones mediante Proyecto de
memordndum y presenta Opinién 1 Original
a la persona titular del juridica

Departamento Consultivo

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



@lﬂ y Manual de Procedimientos Clave:
' P u e bl a SECRETAMACENSNAL DE de la Secretaria General de
e aom;uo OF LA CIUDAD G°B|ERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Para elaborar y emitir Opiniones Juridicas que
requieran las Unidades Administrativas de la Secretaria General de Gobierno, en el
ambito de su competencia

. . Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento

y de Asuntos Juridicos de
Gobierno para su
aprobacién y turne a la
persona titular de la
Direccidn Consultiva y de
Asistencia Juridica para
autorizacion y
notificacion a la unidad
administrativa requirente

Redacta  proyecto de
Opinién juridica y turna ala

. Proyecto de
persona titular del Y

5 ) Opinién 1 original
Departamento Consultivo ridica
y de Asuntos Juridicos de J
Gobierno para su revision.
. Recibe proyecto de
Persona titular ey . .
Opinion Juridica y valida .
del o Opinién
con su rdbrica; .
Departamento . Juridica -
. e Si hay , 1 original y
Consultivo y 6 _ Memorandum/ )
observaciones .. copia
de Asuntos Documentacié
o regresa a la
Juridicos de . p n
) actividad nUm. 5
Gobierno .
e En caso contrario:
Instruye al Coordinador/a
Técnico/a/ Analista A para L ,
B Opinion Acuse y copia
que elabore memoradndum s
. . Juridica dela
y remita ala persona titular J »
7 Memordndum/ | documentacié

de la Direccién Consultivay
de Asistencia Juridica para
su firma y posteriormente
sea notificado.

Documentacidé | n que sirvid de
n base

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



&Y puebla

SECAETARIA CENERAL DE
GOBIERNO

Manual de Procedimientos
de la Secretaria General de
Gobierno

Clave:

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Para elaborar y emitir Opiniones Juridicas que
requieran las Unidades Administrativas de la Secretaria General de Gobierno, en el
ambito de su competencia

Analista
A/Coordinador
[a Técnico/a

Persona titular
del
Departamento
Consultivo y
de Asuntos
Juridicos de
Gobierno

Persona titular
de la Direccion
Consultiva y
de Asistencia
Juridica

Coordinador/a
Técnico/a/
Analista A

10

1

Realiza memordndum
para la devolucién de la
documentacion
proporcionada
adjuntando el proyecto de

opinién juridica final,
presenta a la persona
titular del Departamento

Consultivo y de Asuntos
Juridicos de Gobierno para
firma

Remite a la persona titular
de la Direccién Consultivay
de Asistencia Juridica para
su firma y posteriormente
sea notificado a la Unidad
Administrativa solicitante.

Firma el memordndum e
instruye al Coordinador/a
Técnico/a/Analista A
notifique Unidad
Administrativa solicitante.

Notifica y con el acuse
integra  expediente  del
proyecto opinidn juridica
final 'y documentacién
para su registro y archivo.

. . Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento

Memordndum

Oficio/
Documentacioé
n/Expediente

Oficio/
Documentacid
n/Expediente

Oficio/
Documentacid
n/Expediente

FIN DE PROCEDIMIENTO

1 Original

1 original

1 original

1 original y 1
copias de

documentacid

n legal

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- Manual de Procedimientos Clave:
Qe Puebla é‘ gﬁ‘i“éﬁ‘ﬁ 3 de la Secretaria General de
GORITOND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para elaborar y emitir Opiniones Juridicas que requieran las Unidades

Administrativas de la Secretaria General de Gobierno, en el dmbito de su competencia

Persona titular de la Direccidn Persona titular del Analista A
Consultiva y de Asistencia Departamento Consultivo y de Coordinador/a

Juridica Asuntos Juridicos de Gobierno Técnico/a

Inicio

' ' 2 :

Revisa, analiza y verifica la
documentacién para elaborar el
proyecto de opinién juridica.

Recibe = memordndum con

Asesora legalmente a las . .
documentacion anexa, instruye |

Unidades Administrativas que

\ 4

asi lo  requieran, recibe al Coordinador/a Técnico/a/ )

memorandum con Analista A revise y elabore Memorandum/

documentacién anexa, gira proyecto de opinion juridica Documentacion/Proyecto de
! opinidn

instrucciones y solicita a la
persona titular del
Departamento Consultivo y de
Asuntos Juridicos de Gobierno,
emita opinién juridica al caso

concreto
Memordndum/Documentacié

n FORM.104.2026-SGG.DGJ-J-
-

Memorandum/ Documentacién

Si

Docume
nto
complet

Elabora el pliego de
observaciones mediante
memordndum y presenta a la
persona titular del
Departamento Consultivo y de
Asuntos Juridicos de Gobierno
para su aprobacién y turne a la
persona titular de la Direccién
Consultiva y de Asistencia
Juridica para autorizacion y
notificacion a la  unidad
administrativa reauirente

Memorandum/
Documentocién/Proyecto de

-1
)
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- Manual de Procedimientos Clave:
Qe Puebla é‘ 6‘6"‘&"“"‘"“ 6 de la Secretaria General de
GORITOND DF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para elaborar y emitir Opiniones Juridicas que requieran las Unidades

Administrativas de la Secretaria General de Gobierno, en el dmbito de su competencia
Persona titular de la Direccién Persona titular del Analista A/

Consultiva y de Asistencia Departamento Consultivo y de Coordinador/a

Juridica Asuntos Juridicos de Gobierno Técnico/a

5

6 Redacta proyecto de Opinion

juridica y turna a la persona
titular del Departamento
Consultivo y de Asuntos
Juridicos de Gobierno para su
revision.

Recibe proyecto de Opinidn
Juridica y valida con su rubrica

Proyecto de opinion juridica

10

Proyecto de Opinion
R

Firma el memorandum e
instruye al Coordinador/a

Técnico/a/Analista A 8
notifique Unidad Ok?serv @ Realiza memordndum para
Administrativa solicitante. aciones la devolucién de la

documentacion

proporcionada adjuntando el
proyecto de opinidn juridica
Instruye  al  Coordinador/a L | final, presenta a la persona

Memordndum/document
acién/Proyecto de opinion

juridica ACRi i

] Técnico/a/ Analista A para que titular del Departamento
elabore memordndum y remita —1 Consultivo y de Asuntos
a la persona titular de la Juridicos de Gobierno para
Direccion Consultiva y de firma

Asistencia Juridica para su firma

y posteriormente sea notificado. Memorandum/documentaci

6n/Proyecto de opinion

Memordndum/documentacion/ juridica
Proyecto de opinién juridica \_/“—
e —

Notifica y con el acuse integra
expediente  del proyecto
opiniébn  juridica  final y

9 documentaciéon  para  su

Remite a la persona titular de la registro y archivo.
Direccibn Consultiva y de <
Asistencia Juridica para su
firma y posteriormente sea
notificado a la  Unidad
Administrativa solicitante.

Memordndum/documentacié
n/Proyecto de convenio

Fin

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- Manual de Procedimientos Clave:
SECREVARIA CENERAL DE de la Secretaria General de
QQ Pueblo BTy . y
GORITEND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Formatos e Instructivo de llenado

{7 pueblafmm

DIRECCION GENERAL JURIDICA

ASESORIAS JURIDICAS A:

A NUMERO DE
FECHA: REPORTE:
HORA DE INICIO:

HORA DE
TERMINC:

OBJETIVO

ASISTENTES: )
NOMBRE/ FIRMA / CORREO ELECTRONICO / TELEFONO

FORMIDA 2026 [SGOB.DGJI [ 1[2427

Py RALA CAPITALF
« IMPARABLE

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- Manual de Procedimientos Clave:
A . O de la Secretaria General de
Qg PuebloFFEry

GONISENOD OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Formatos e Instructivo de llenado

A RS 2= 3
§FYPeebioprm

DIRECCION GENERAL JURIDICA

ACUERDOS TOMADOS:

NOTAS:

TEMAS PENDIENTES:

PROXIMA REUNION:

FORMI04 2026 [SGE DG [1]2427
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- Manual de Procedimientos Clave:
Q 8 ' P ue bl a é‘ 6‘5"‘&"‘“"‘"“ 6 de la Secretaria General de
GORITOND DF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Procedimiento para la elaboracion de proyectos, reglamentos,
acuerdos, reformas, convenios, lineamientos o cualquier otro
ordenamiento juridico.

Nombre del
Procedimiento:

Elaborar a peticion de su superior jerdrquico, los proyectos de
reglamentos, acuerdos, reformas, convenios, lineamientos o
Objetivo: cualquier otro ordenamiento juridico necesario para el
cumplimiento de las atribuciones de la Secretaria General de
Gobierno, y de las Unidades Administrativas adscritas a esta.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Pueblqg,
articulo 16 fraccidn X1V, 43 fraccién V y VI.

Fundamento
Legal:

1. Asesorar y elaborar los proyectos de reglamentos,
acuerdos, reformas, convenios, lineamientos o cualquier
otro instrumento juridico que contemplen la actuacién de
las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria
General de Gobierno que en el dmbito de su competencia
lo soliciten.

2. La solicitud serd por memordndum dirigida a la persona
Titular de la Direccidn Consultiva y de Asistencia Juridicaq,
acompanado de todo documento necesario para el
desarrollo del proyecto respectivo.

3. Mediante memordndum se remitird el proyecto elaborado
a la Unidad Administrativa solicitante.

4. La persona titular del Departamento Consultivo y de
Asuntos Juridicos de Gobierno llevard un registro de los
proyectos realizados y remitidos, a fin de informar a la
persona Titular de la Direccién Juridica la relacién y estado
de los mismos.

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio
de Gestion:

1a b5 dias hdbiles

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO



&) Puebla

SECAETARIA CENERAL DE
GOBIERNO

Gobierno

Manual de Procedimientos Clave:
de la Secretaria General de

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Para la elaboraciéon de los proyectos de reglamentos,
decretos, acuerdos, reformas, convenios, lineamientos o cualquier otro ordenamiento

juridico.

. . Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Persona
Titular de la
Direccioén
Consultiva y
de Asistencia
Juridica

Persona titular
del
Departamento
Consultivo y
de Asuntos
Juridicos de
Gobierno

Analista
A/Coordinado
r/a Técnico/a

Recibe memordndum de la
Unidad Administrativa
solicitante, con
documentacion anexaq, remite
a la persona titular del
Departamento Consultivo vy
de Asuntos Juridicos de
Gobierno, para revision y

andlisis del proyecto
requerido
Recibe documentacion vy

turna al Analista
A/Coordinador/a  Técnico/a
para su revisiébn y elaborar
proyecto requerido

Revisa y analiza el expediente
del proyecto requerido vy
verifica que la
documentacion
proporcionada sea suficiente
para la elaboracién del
mismo:

e Si la documentacion esté
completa continua con la
actividad nim. 5.

e Encaso contrario:

Elabora el pliego de
observaciones mediante
memordndum y presenta a la

Memordndu
m o
Documentaci
on

Oficio/
Memordndu
m o Tarjeta
Informativa/
Documentaci
on

Proyecto de
Ordenamient
o juridico

Proyecto de
Opinién
juridica

1 original
yensu
caso
copias
de
docume
ntacion
anexa

1 original
y ensu
caso
copias
de
docume
ntacion
anexa

1 original

1
Original
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@'ﬂ Manual de Procedimientos Clave:
' P u e bl a SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
e aom;uo OF LA CIUDAD G°B|ERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Para la elaboraciéon de los proyectos de reglamentos,
decretos, acuerdos, reformas, convenios, lineamientos o cualquier otro ordenamiento
juridico.

Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

persona titular

Departamento Consultlvo y
de Asuntos Juridicos de
Gobierno para su aprobacion
y turne a la persona titular de
la Direccion Consultiva y de
Asistencia  Juridica  para
autorizacién y notificacion a
la unidad  administrativa

requirente
Redacta el proyecto
requerido y turna a la persona
. Proyecto
titular del Departamento . -
5 . ordenamient 1 original
Consultivo y de Asuntos o
< 4 . o juridico
Juridicos de Gobierno, para su
revision
Persona titular Recibe proyecto con la
del documentaciébn anexa e
Departamento Instruye al Analista .

. . £ 1 Original y
Consultivo y 6 | A/Coordinador/a Técnico/a conia
de Asuntos para  que imprima un P
Juridicos de ejemplary una vez revisado lo

Gobierno valida con su rabrica.

Instruye al Analista
A/Coordinador/a Técnico/a Acuse y
para que elabore copia de la

5 memordndum a través del document
cual se remita la acion que
documentacién sirvid de
proporcionada, asi como el base

proyecto final.
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Q-ﬂ y Manual de Procedimientos Clave:
P U e b l a SECRETAMACENSNAL DE de la Secretaria General de
e GORITOND DF LA CIUDAD GOB|ERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Para la elaboraciéon de los proyectos de reglamentos,
decretos, acuerdos, reformas, convenios, lineamientos o cualquier otro ordenamiento
juridico.

. . Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Elabora memordndum para
la  devolucibn de la
documentaciéon
proporcionada adjuntando
el proyecto final, presenta a
la persona titular del
Departamento Consultivo y
de Asuntos Juridicos de
Gobierno para su
autorizacién

Memordandum/
Documentacién 1 Original
[Expediente

Analista
A/Coordinado | 8
r/a Técnico/a

Persona titular : .
Remite a la persona titular

del . s .
de la Direccidon Consultiva y .,
Departamento . . P Memorandum/
. de Asistencia Juridica para . -
Consultivo y 9 . . Documentacion 1 original
su firma y posteriormente )
de Asuntos L . /Expediente
e seda notificado a la Unidad
Juridicos de . . ..
. Administrativa Solicitante
Gobierno
Persona titular . . Memordndum/
Firma  memordndum e ..
dela ) . Documentacion
. L instruye al Analista .
Direccion . P [Expediente -
, A/Coordinador/a Técnico/a 1 original
Consultiva y o .
. ) notifique a la Unidad
de Asistencia . . ..
. Administrativa Solicitante
Juridica
Notifica y con el acuse Memordandum/ .
. . . ., 1 original y 1
Analista integra  expediente  del Documentacion cobias de
A/Coordinado | 11 | proyecto final con vy [Expediente docF:)ument
r/a Técnico/a documentacién para  su .
acion legal

registro y archivo

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos Clave:
de la Secretaria General de

Gobierno

o
&1 peeblofETEm

Diagrama de Flujo para elaborar los proyectos de reglamentos, decretos, acuerdos,

reformas, convenios, lineamientos o cualquier otro ordenamiento juridico

Persona titular del Departamento

Consultivo y de Asuntos Juridicos
de Gobierno

Fecha de elaboracion:

Persona titular de la Direccion
Consultiva y de Asistencia
Juridica

Analista A /[Coordinador/a

Técnico/a

3
Inicio . . .
Revisa y analiza el expediente del

Recibe memordndum de Ila
Unidad Administrativa
solicitante,  asi como la

2

A4

Recibe documentaciéon y turna al
Analista A/Coordinador/a
Técnico/a para su revisién y

v

proyecto requerido y verifica que
la documentacién
proporcionada sea suficiente
para la elaboracién del mismo

Memordndum, Documentacion

documentacién anexa, remite a
la persona titular del
Departamento Consultivo y de
Asuntos Juridicos de Gobierno,
para la revision de la Si

documentacién y andlisis del @

elaborar proyecto requerido

S

No

Memordndum/ Documentacién

Documen
to
completo

proyecto requerido

Memordandum/ Documentacién
I

4

Elabora el pliego de
observaciones mediante
memordndum y presenta a la
persona titular del
Departamento Consultivo y de
Asuntos Juridicos de Gobierno
para su aprobaciéon y turne a la
persona titular de la Direccion
Consultiva 'y de Asistencia
Juridica para autorizacion y
notificacion a la  unidad
administrativa requirente

Oficio/documentacion/Expedien
te

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO n



- Manual de Procedimientos Clave:
4% ' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
8 eom;uo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para elaborar los proyectos de reglamentos, decretos, acuerdos,

reformas, convenios, lineamientos o cualquier otro ordenamiento juridico
Persona titular de la Direccién Persona titular del Departamento

Analista A /[Coordinador/a

Consultiva y de Asistencia Consultivo y de Asuntos Juridicos ..
o i Técnico/a
Juridica de Gobierno
6
Recibe proyecto con la 5
documentaciéon anexa e Redacta el proyecto
Instruye al Analista requerido y turna a la persona
A/Coordinador/a Técnico/a titular del Departamento
para que imprima un ejemplary Consultivo y de Asuntos
una vez revisado lo valida con < Juridicos de Gobierno, para su
su rubrica. revisién
Proyecto ordenamiento juridico Proyecto ordenamiento
10 \—T/T juridico
Firma el memordndum e Instruye al Analista
instruye al Analista A/Coordinador/a  Técnico/a
A/Coordinador/a para que elabore
Técnico/a notifique memordndum a través del
Unidad Administrativa | cual se remita la
solicitante. - documentacién
) roporcionada, asi como el 8
Memorandum/document prop o final
- royecto final. §
acién/Proyecto proy Elabora .riwemorqndum para la
ordenamiento juridico Memordndum/documentacio devolucion de la
n/Proyecto ordenamiento documentacion
\_// juridico proporcionada adjuntando el
\/— proyecto final, presenta a la
9 persona titular del

Departamento Consultivoy de
Asuntos Juridicos de Gobierno
para su autorizacion

Remite a la persona titular de la
Direcciébn Consultiva y de
Asistencia Juridica para su
firma y posteriormente sea | «—— Memorandum/documentacio
notificado a la  Unidad n/Proyecto ordenamiento
Administrativa solicitante. juridico

Memordndum/documentacié \_/__

n/Proyecto ordenamiento
juridico
- 1
Notifica y con el acuse integra
expediente del proyecto final
con documentacién para su
registro y archivo

v

Memordndum/documentacié
n/Proyecto ordenamiento
juridico

Fin
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- Manual de Procedimientos Clave:
Q 8 ' P ue bl a é‘ 6‘5"‘&"‘“"‘"“ 6 de la Secretaria General de
GORITOND DF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Procedimiento para la tramitacién ante la Secretaria del Honorable
Ayuntamiento, la certificacion de documentos que obren en la
Secretaria o sus Unidades Administrativas

Nombre del
Procedimiento:

Coadyuvar con la persona titular de la Direccién General Juridica
en la tramitacion ante la Secretaria del Ayuntamiento, la
Objetivo: certificacion de documentos que obren en la Secretaria o sus
Unidades Administrativas para cumplir con los requerimientos que
realicen las autoridades competentes.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 43

Fundamento fraccion VIL.

Legal: e Lineamientos para la Solicitud, Aprobacidn y Emision de

Certificaciones por parte de la Secretaria del Ayuntamiento

del Municipio de Puebla, Articulos 8, 9, 10, 11.

1. Serealizard el trdmite ante la Secretaria del Ayuntamiento para
la Certificacion de documentos o expedientes que incidan en
las funciones de las Unidades Administrativas adscritas a la
Secretaria General de Gobierno y que estas lo soliciten, en el
dmbito de su competencia.

2. Mediante oficio/memoré&ndum dirigido a la persona titular de
la Direccidn General Juridica, la Dependencia o Unidad
Administrativa solicita la certificacion de expedientes que

Politicas de obren bajo su resguardo, anexando los documentos

Operacion: necesarios para dicho tramite.

3. La certificacién y devolucién de sus documentos originales
serd remitida a las Unidades Administrativas que lo soliciten,
por medio de oficio o memordndum.

4. La persona titular del Departamento Consultivo y de Asuntos
Juridicos de Gobierno llevard un registro fisico y digital de las
solicitudes de certificaciones realizadas, a fin de informar a la
persona titular de la Direccidn General Juridica la relacidén de
las mismas.

Tiempo
Promedio de 1 a 5 dias hdbiles
Gestion:

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



Manual de Procedimientos Clave:
de la Secretaria General de
Gobierno

o
&B Y peeblofErETD

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Para la tramitacion ante la Secretaria del Honorable
Ayuntamiento, la certificacion de documentos que obren en la Secretaria o sus
Unidades Administrativas.

Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento

Recibe solicitud

documentacién

1 originaly en

ertinente para gestion St £aso
[ [ .
P e p 9 . copias de
de certificacién por parte Oficio/ ,
Persona . _ documentaci
. de las Dependencias o | Memordndu j
titular de la . . . onen
. .. Unidades Administrativas m
Direccion . . formato
de la SGG y remite a la Expediente .
General . . impreso y
o persona Titular del Original y
Juridica ) grabado en
Departamento Consultivo CD D con
y de Asuntos Juridicos de _
. cardatula
Gobierno para su
. anexa
atencion
1 original y en
. . Su caso
Indica al Coordinador/a .
Persona L . copias de
, Técnico/a, Analista A ,
titular del . . documentaci
para que revise la Oficio/ j
Departament . j on en
. documentacion Memordandu
o Consultivoy . . formato
proporcionada y genere | m Expediente .
de Asuntos . ) ) .. impreso y
o cita a través del Sistema Originaly CD
Juridicos de oL grabado en
, Multitramites (eXperta) y
Gobierno . . CD con
elabore oficio de solicitud. B
cardatula
anexa
. .. 1 original y en
Revisa la documentacion 9 y
. Su caso
y genera cita, redacta ,
L . . copias de
, oficio de solicitud vy Oficio/ ,
Coordinador/ ) documentaci
.. presenta a la persona Memordandu j
a Técnico/aq, ] , onen
. titular del Departamento m Expediente
Analista A . . formato
Consultivo y de Asuntos Originaly CD ,
. ; impreso y
Juridicos de Gobierno
. . grabado en
para su validacion
CD con

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



Manual de Procedimientos Clave:
de la Secretaria General de

Gobierno

Fecha de elaboracion:

o
&B Y peeblofErETD

Descripcion del Procedimiento: Para la tramitacion ante la Secretaria del Honorable
Ayuntamiento, la certificacion de documentos que obren en la Secretaria o sus
Unidades Administrativas.

.. Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

cardtula
anexa

1 originaly en

Su caso
Persona copias de
Titular del Presenta oficio ante la Oficio/ documentaci
Departament Persona titular de la ) 6n en
. . . Memordandu
o Consultivoy 4 Direccion General . formato
. m Expediente )
de Asuntos Juridica para para su . impreso y
- . Originaly CD
Juridicos de firma grabado en
Gobierno CD con
cardtula
anexa
1 originaly en
Su caso
Firma oficio de solicitud copias de
Persona de certificacién dirigido a Oficio/ documentaci
titular de la la persona titular de la ) onen
. . . . P Memordandu
Direccion 5 Direccion Juridica de la . formato
) m Expediente .
General Secretaria del Honorable original v CD impreso y
Juridica Ayuntamiento e instruye 9 y grabado en
su notificacion. CD con
caratula
anexa
Asiste conforme alacitay Toriginaly en
notifica ante la oficialia Su caso
. de partes de la Secretaria Oficio copias de
Coordinador/ P . ) / P :
L. de Ayuntamiento del Memordndu documentaci
a Técnico/aq, 6 e : )
Analista A Municipio de Puebla, la m Expediente onen
solicitud de certificaciéon | Originaly CD formato
con la documentacion impreso y
anexa. grabado en

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



Manual de Procedimientos Clave:
de la Secretaria General de
Gobierno

Fecha de elaboracion:

o
&B Y peeblofErETD

Descripcion del Procedimiento: Para la tramitacion ante la Secretaria del Honorable
Ayuntamiento, la certificacion de documentos que obren en la Secretaria o sus
Unidades Administrativas.

.. Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

CDcon
cardtula
anexa
1 original y en
SuU caso
Acude al Departamento copias de
de Convenios Y Contratos Oficio/ documentaci
de la Direccién Juridica | Memordndu onen
5 de la Secretaria de m formato
Ayuntamiento para Expediente impreso y
recibir el oficio de Original y grabado en
respuesta y la CD CD con
certificacién solicitada. cardatula
certificados
anexa
Elabora oficio/
memordndum, para la | oricinal v en
devolucién de la 9 y
L SuU caso
documentacion .
: i copias de
proporcionada y entrega Oficio/ )
e . ) documentaci
de la certificacion, turna a Memordndu 6n en
la Persona Titular del m
8 ) . formato
Departamento Consultivo Expediente .
- . impreso y
y de Asuntos Juridicos de Original y
. grabado en
Gobierno para su CD
. . CD con
aprobacion y firma de la B
) cardtula
Persona Titular de la
. y anexa
Direccion General
Juridica.
Persona Firma el documento e | Memordndu 1ol original y
titular de la 9 | instruye al Coordinador/a m/ en su caso
Direccion Técnico/a, Analista A Documenta copias de
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L)
&8y Pueblo| T

Manual de Procedimientos
de la Secretaria General de
Gobierno

Clave:

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Para la tramitacion ante la Secretaria del Honorable
Ayuntamiento, la certificacion de documentos que obren en la Secretaria o sus

Unidades Administrativas.

General
Juridica

notifique a

Coordinador/
a Técnico/q, 10
Analista A

Administrativa solicitante

Notifica y con el acuse
integra expediente para
su registro y archivo

la Unidad

1 originaly

en su caso
copias de
documenta

cién en
formato
impreso y

grabado en
CD con
cardtula
anexa

FIN DEL PROCEDIMIENTO

. . Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

cion/Expedi
ente

documentaci
onen
formato
impreso y
grabado en
CD con
cardtula
anexa
original
1 originaly en
SuU caso
copias de
documentaci
6n en
formato
impreso y
grabado en
CDcon
cardatula
anexa
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- Manual de Procedimientos Clave:
Qe Puebla é‘ gﬁ‘i“éﬁ‘ﬁ 3 de la Secretaria General de
GORITOND OF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para la tramitacion ante la Secretaria del Ayuntamiento, la
certificacion de documentos que obren en la Secretaria o sus Unidades
Administrativas.

Persona titular del Departamento
Consultivo y de Asuntos Juridicos de

Analista A /[Coordinador/a

Persona titular de la Direccion

General Juridica . Técnico/a
Gobierno
2 3
1 Indica al Coordinador/a Revisa la documentacién y
Recibe solicitud y Técnico/a, Analista A para que genera cita, redacta oficio de
documentaciéon pertinente para revise la documentacién solicitud y presenta a la
gestion de certificacion por parte proporcionada y genere cita a persona titular del
de las Dependencias o Unidades > través del Sistema Multitramites Departamento Consultivo y de
Administrativas de la SGG y (eXperta) y elabore oficio de Asuntos Juridicos de Gobierno
remite a la persona Titular del solicitud. para su validacion
Departamento Consultivo y de .
Asuntos Juridicos de Gobierno Oficio/ Memordndum Of'c'o( Memorandum
para su atencién Expediente Original y CD Expediente Original y CD
- -

Oficio/ Memordndum Expediente
Original y CD
- —

4

Presenta oficio ante Ila
Persona titular de la
Direcciébn General Juridica
para para su firma

Oficio/ Memoréndum
Expediente Original y CD

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m



- Manual de Procedimientos Clave:
4% ' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
8 eom;uo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para la tramitacion ante la Secretaria del Ayuntamiento, la
certificacion de documentos que obren en la Secretaria o sus Unidades

Administrativas.
Persona titular de la Direccién Persona titular del Departamento Analista A [Coordinador/a

Juridica Consultivo Técnico/a

Asiste conforme a la cita y

5
notifica ante la oficialia de
Firma oficio de solicitud de partes de la Secretaria de
certificacion dirigido a la Ayuntamiento del Municipio
persona titular de la Direccion de Puebla, la solicitud de
Juridica de la Secretaria del certificacién con la

\4

Honorable  Ayuntamiento e
instruye su notificacion.

documentacion anexa

Oficio/ Memordndum
Oficio/ Memordandum Expediente Original y CD

Expediente Original y CD
- 7

Acude al Departamento de
Convenios Y Contratos de la
Direccién Juridica de la
Secretaria de Ayuntamiento
en la hora y fecha sefalada
para Recibir la certificaciéon
solicitada.

Oficio/ Memordndum
Expediente Original y CD

8
Elabora oficio/
memordndum, para la
devolucién de la

documentacion
proporcionada y entrega de
la certificacion, turna a la
persona titular del
Departamento Consultivo y
de Asuntos Juridicos de
Gobierno para su aprobacion
y firma de la Persona Titular
de la Direcciébn General
Juridica.
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- Manual de Procedimientos Clave:
ég ' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
e nom:mo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para la tramitacion ante la Secretaria del Ayuntamiento, la
certificacion de documentos que obren en la Secretaria o sus Unidades

Administrativas.
Persona titular de la Direccion Persona titular del Analista A /Coordinador/a
Juridica Departamento Consultivo Técnico/a
10
9 Notifica y con el acuse

integra expediente para su

Firma el documento e
registro y archivo

instruye al Analista

A/Coordinador/a Técnico/a

notifique a la  Unidad Oficio/ Memorandum
Expediente Original y CD

Administrativa solicitante
-

\ 4

Oficio/ Memoréndum
Expediente Original y CD

-

Fin
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- Manual de Procedimientos Clave:
Q 8 ' P ue bl a é‘ 6‘5"‘&"‘“"‘"“ 6 de la Secretaria General de
GORITOND DF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Nombre del Procedimiento para la Legalizacion de la Cartilla del Servicio Militar
Procedimiento: Nacional.

Obietivo: Lograr que los jovenes obtengan la Cartilla de Servicio Militar
) ) Nacional para que cumplan con sus obligaciones militares

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 5 parrafo 5.

e Ley del Servicio Militar, articulos 1, 4, 34, 38, 42, 49.

Fundamento ¢ Reglamento de la Ley del Servicio Militar, articulos 1, 2, 3, 4, 1],

Legal: 16,17y 20.

e Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebilaq,
articulos 15, 16, 38 fraccidn XX y 44 fracciones | y VL.

1. La atencién a los ciudadanos para la inscripcion al Servicio
Militar Nacional serd gratuita; brinddndose el servicio de lunes
a jueves de 09:00 a 16:00 horas, en Avenida 4 poniente, 148,
altos, colonia Centro Histérico, Puebla, Puebla, para aquellos
que ya cuenten con ficha requisitoria.

2. La ficha requisitoria Unica para iniciar los trdmites ante el
Departamento de Empadronamiento para el Servicio Militar
Nacional, podrd obtenerse via internet a través de la pagina
del H. Ayuntamiento de Puebla
www.pueblacapital.gob.mx/servicios en linea, en donde se
deberdn llenar los campos solicitados e imprimir la ficha de
registro.

3. Una vez llenada la ficha de registro, aparecerd mes y dia en el
que se deberd acudir al Departamento de Empadronamiento
para el Servicio Militar Nacional, para realizar los trdmites
correspondientes a la Cartilla Militar.

4. Aquellos que acudan sin ficha de registro directamente al
Departamento de Empadronamiento para el Servicio Militar
Nacional para el trdmite, serdn atendidos para orientacién; en
un horario de 09:00 a 17:00 horas, de lunes a viernes.

5. El Departamento de Empadronamiento para el Servicio Militar
Nacional, entregard a los jébvenes que realizardn el servicio
militar nacional, una ficha con los requisitos establecidos por
la 25/a Zona Militar y que deberdn ser presentados por los
mMismos:

Politicas de

Operacion:

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO m
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- Manual de Procedimientos Clave:
4% ' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
8 eom;uo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Nombre del Procedimiento para la Legalizacion de la Cartilla del Servicio Militar
Procedimiento: Nacional.

a) Acta de nacimiento original (extracto de nacimiento por el
Registro Civil) y copia simple.
b) Copia de la CURP.
c) 4 fotografias de frente a color o blanco y negro con las
siguientes caracteristicas:
e 3.5 centimetros de ancho
e 45 centimetros de largo
e Fondo blanco con suficiente luz, en papel mate sin brillo
¢ Sin partes obscuras
¢ 21 mm. desde el nacimiento normal del cabello a la
barbilla
e Camisa o playera blanca
e Bigote recortado a la comisura de los labios con el
borde del labio superior visible
¢ Sin patillas
e Orejas visibles
e Sinlentes
¢ Sin corbata
e Corte de cabello tipo casquete corto
e Comprobante de domicilio reciente (luz, predial o agua).

6. El Departamento de Empadronamiento para el Servicio Militar
Nacional, solicitard acta de nacimiento expedida por el
Registro Civil con una fecha no mayor a siete anos a la
presentacién de la misma para realizar su inscripcion; ya que,
en caso contrario, deberd el conscripto solicitar la expedicién
de una copia certificada reciente.

7. Las inscripciones comenzarén en el mes que se expida la
convocatoria y concluir@n el dltimo dia habil de la primera
quincena del mes de octubre de cada ano, con base a los
lineamientos de la 25/a Zona Militar.

8. El Departamento de Empadronamiento para el Servicio Militar
Nacional, reportard a la 25/a Zona Militar de forma mensual, el
ndmero de conscriptos registrados; y al finalizar el periodo de
inscripcion, remitird legajo impreso relativo a la informacién
total de conscriptos registrados en el ano.

9. El Departamento de Empadronamiento para el Servicio Militar
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- Manual de Procedimientos Clave:
Q 8 ' P ue bl a é‘ 6‘5"‘&"‘“"‘"“ 6 de la Secretaria General de
GORITOND DF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Nombre del Procedimiento para la Legalizacion de la Cartilla del Servicio Militar
Procedimiento: Nacional.

Nacional, gestionard por conducto de la Secretaria General de
Gobierno, la publicacion en los medios de comunicacién de
mayor circulacidn en el Municipio, la convocatoria mediante la
cual se informa el lugar, fecha (dia, mes y afo) y horario del
sorteo de conscriptos para cumplir con sus obligaciones
militares.

10. Los conscriptos deberdn acudir con posterioridad al sorteo en
la fecha que les indique el Departaomento de
Empadronamiento para el Servicio Militar Nacional, a las
oficinas de esta Unidad Administrativa para sellar sus cartillas
con el resultado obtenido en aquél.

1. Independientemente de que el resultado sea bola blanca o
bola negra, el conscripto atenderd los informes en medios de
comunicacién que la 25/a Zona Militar publique en dias
posteriores para el efecto de dar continuidad al trdmite que
permita la liberacién de la cartilla.

12. La Cartilla esté conformada por cuatro documentos (original,
hoja azul de datos original, duplicado de cartilla y triplicado de
cartilla). En los casos que exista mayor demanda la atencién
se proporcionard a todos los jévenes que se encuentren
formados y en espera de ser atendidos con posterioridad al
horario sefialado.

13. Conscripto, es el joven que realiza el servicio militar nacional
obligatorio.

Tiempo Promedio
de Gestion:

15 dias a 1 mes.
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Q-ﬂ y Manual de Procedimientos Clave:
' P u e b l a SECRETAMACENSNAL DE de la Secretaria General de
e aom:.nuo OF LA CIUDAD GOB|ERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Para para la Legalizacion de la Cartilla del Servicio
Militar Nacional.

. . Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento
2

. Solicita los documentos dal Ficha/ .
Analista A 1 . Originales
conscripto Documentos .
y Copias
Revisa la documentacion
Persona titular del del conscripto, y valida la
Departamento de misma. o
. . . Original y
Empadronamiento 2 e Si la documentacidn no | Documentos Conia
para el Servicio estd completq, regresa a P
Militar Nacional la actividad No. 1
e En caso contrario:
. Elabora la cartilla no liberada
Coordinador/a i
P . que contiene los datos
Técnico/a/Analista , ,
. proporcionados por el Cartilla no .
Consultivo 3 . . Original
conscripto. liberada

A/Coordinador/a

L Validados los datos se
Especializado/a

procede a la impresiéon

Solicita al conscripto firma
en cada uno de |los
documentos: original, hoja
azul de datos originadl,
duplicado de cartilla vy
4 | triplicado de cartila y = Documentos | Originales
entrega los documentos a la
persona titular del
Departamento de
Empadronamiento para el
Servicio Militar Nacional

Pega las cuatro fotografias
en cartilla, hoja azul de datos

5 Cartilla Original
original, duplicado, y 9
triplicado
Imprime la huella digital del L.

6 Documentos Original

pulgar derecho del
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@lﬂ y Manual de Procedimientos Clave:
' P u e bl a SECRETAMACENSNAL DE de la Secretaria General de
e aom;uo OF LA CIUDAD G°B|ERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento: Para para la Legalizacion de la Cartilla del Servicio
Militar Nacional.

. . Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

conscripto en el juego de
documentos

Informa al conscripto la
7 | fecha en que deberd recoger N/A N/A
la cartilla no liberada

Turna a la persona titular de
la Presidencia  Municipal
para firma el paquete Cartillas no

Persona titular del
Departamento de

Empadronamiento 8 . . . Originales
Zro ol Servicio foliodo, de cartillas no liberadas 9
P o . liberadas, duplicado vy
Militar Nacional L
triplicado
Recibe de Presidencia el
paquete de cartillas no .
. . Cartilla no ..
9 liberadas, duplicado y liberada Original

triplicado firmadas para
entrega al conscripto

Remite mediante legajo

impreso de registros a la

25/a Zona Militar, el nGmero

de cartillas solicitadas por

los conscriptos y firmadas

tanto por la persona titular

de Departamento de . Original y
. Legajo .

Empadronamiento para el copia

Servicio Militar Nacional,

como por la persona titular

de la Presidencia Municipal

en el periodo de inscripcién

sefialado por la 25/a Zona

Militar

10

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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- Manual de Procedimientos Clave:
ég ' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
9 nom;uo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para la Legalizacion de la Cartilla del Servicio Militar Nacional.

La persona titular del
Departamento de

Coordinador/a Técnico/a/Analista
Consultivo A/Coordinador/a
Especializado/a

Analista A

Inicio
1

Empadronamiento para el
Servicio Militar Nacional

2
3
SOI'C'tC" los documentos al »| Revisa la documentacion del Elabora la cartilla no liberada
Conscripto conscripto y valida la misma. que contiene los datos
. proporcionados por el
Ficha/Documentos Documentos —

- conscripto.
J .
Validados los datos se

procede a la impresiéon

Cartilla no liberada

No

éla
documenta
cion estda

completa?

Si

4

O

Solicita al conscripto firma en
cada uno de los documentos:
original, hoja azul de datos,
original, duplicado de cartillay
triplicado de cartilla, y entrega
los documentos a la persona
titular del Departamento de
Empadronamiento  para el
Servicio Militar Nacional

Documentos
R

.

Pega las cuatro fotografias
en cartillo, hoja azul de datos
original, duplicado y
triplicado

Cartilla no liberada

D
X
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- Manual de Procedimientos Clave:
ég ' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
8 nom;uo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para la Legalizacion de la Cartilla del Servicio Militar Nacional.

La persona titular del
Departamento de

Coordinador/a Técnico/a/Analista
Consultivo A/Coordinador/a
Especializado/a

Analista A .
Empadronamiento para el

Servicio Militar Nacional

Envia debidamente
empaquetado y foliado el 6
conjunto de cartilla a la persona
titular de la  Presidencia

Imprime la huella digital del

L . . pulgar derecho del
Municipal para firma del mismo  [€— . .
conscripto en el juego de
Cartillas no liberadas documentos

Cartilla no liberada
9 I —

Recibe de Presidencia el
paquete de cartilas  no
liberadas debidamente
firmadas y entrega la cartilla no
liberada al conscripto

7

— Informa al conscripto la fecha
en que deberd recoger la
cartilla no liberada

Cartillas no liberadas Cartilla no liberada
J J
l 10
Remite mediante legajo

impreso de registro a la 25/a
Zona Militar, el ndmero de
cartillas  solicitadas por los
conscriptos firmadas tanto por
la persona titular de
Departamento de
Empadronamiento  para el
Servicio Militar Nacional, como
por la persona titular de la
Presidencia Municipal en el
periodo de inscripcidn sefialado
por la 25/a Zona Militar

Legajo
I

Fin
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- Manual de Procedimientos Clave:
Q 8 ' P ue bl a é‘ 6‘5"‘&"‘“"‘"“ 6 de la Secretaria General de
GORITOND DF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Nombre del Procedimiento para otorgar nUmero de Matricula a conscriptos
Procedimiento: que hayan realizado su trdmite de Cartilla en el Municipio

Otorgar nimero de Matricula a los conscriptos que hayan
realizado su trdmite de Cartilla en el Municipio y deseen realizar
una reposicién ante la 25/a Zona Militar por robo o extravio a fin de
nuevamente obtener su Cartilla del Servicio Militar Nacional

Objetivo:

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 5 parrafo 5.

e Ley del Servicio Militar, articulos 1,4, 5,11y 13.

e Reglamento de la Ley del Servicio Militar, articulos 1, 4, 5,11y

13.
e Ley Orgdnica Municipal, articulo 91 fracciones 1 y II.
Fundamento e Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno
Legal: del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Pueblq,

articulos 15, 16, 38 fraccién XX y 44 fracciones | y VL.

e Procedimiento sistematico de operar para ser empleado
durante las fases de alistamiento y sorteo, asi como para el
funcionamiento de las Juntas Municipales de en
actividades relativas al Servicio Militar Nacional, apartados
Vilinciso |y VIl Inciso 1.

1. El conscripto deberd realizar la solicitud, misma que podrd
encontrar en la pdgina de Mejora Regulatoria del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla

2. Los Requisitos se deberdn entregar en el Departamento de
Empadronamiento para el Servicio Militar Nacional y son:

e Solicitud de Matricula del S.M.N. Original y copia.

e Copia de Identificacion oficial con fotografia.

Politicas de 3. Personal titular del Departamento de Empadronamiento para

Operacion: el Servicio Militar Nacional, deberd recibir, revisar y validar los
documentos que se hayan recibido en el Departamento.

4. Dicho trdmite se realizard de lunes a viernes en un horario de
09:00 a 17:00 horas, en Avenida 4 poniente, 148, altos, colonia
Centro Histérico, Puebla, Puebla; se integrard un expediente con
los documentos del solicitante.

5. Se realizard la busqueda del conscripto en el sistema de
Registro de Cartilla Militar (REMI) y en los Libros de Registro que
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§fyPrrebla

Manual de Procedimientos Clave:
SECRETARIA CENERAL DE de la Secretaria General de
GOBIERNO , B
Gobierno Fecha de elaboracién:

Nombre del
Procedimiento:

Tiempo promedio
de Gestion

Procedimiento para otorgar nUmero de Matricula a conscriptos
que hayan realizado su trdmite de Cartilla en el Municipio

10.

1.

obran en el archivo del Departamento de Empadronamiento
para el Servicio Militar Nacional.

Una vez que se haya encontrado el registro del solicitante, se
anotard el nUmero de Matricula en el original y copia de la
solicitud que haya entregado al Departamento de
Empadronamiento para el Servicio Militar Nacional.

Se asentard el trdmite en el concentrado de solicitud de
Matricula.

Se entregard el nUmero de Matricula al conscripto.

El conscripto recibiré su solicitud y continuard con su trémite en
la Oficina de Reclutamiento de Zona de la 25/a Zona Militar.

El original de la solicitud se archivard en la carpeta de
solicitudes de numero de Matricula.

No se recibirén solicitudes que no cumplan con la totalidad de
requisitos requeridos para dicho tramite.

1 a 5 dias hdbiles
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Manual de Procedimientos Clave:
de la Secretaria General de
Gobierno

o
&B Y peeblofErETD

Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento para otorgar nGmero de Matricula a conscriptos que
hayan realizado su tramite de Cartilla en el Municipio

. e Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento

Recibe la solicitud vy

conscripto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

de Matricula

revisa que los
" | documentos del lici
Persona titular de solicitante, cumplan con So |c[tud de Original de la
Deportoment.o de los requisitos solicitados. Mc't_”.CUIC'.(? solicitud y
e romea |+ Srocumpecon s | IR | copoae
IO“ . requisitos, concluye ’ Identificacion
Militar Nacional trdmite fotografia
e En caso contrario,
continua
Solicitud de .

. . . Original de la
Analista A/ Integra un expediente con Matricula e solicitud
Coordinador/a los documentos del | Identificacién copia deli
Técnico/a solicitante oficial con p. T

, Identificacién
fotografia
Realiza la busqueda del
conscripto en el sistema Sistema de
de Registro de Cartilla Registro de
Militar (REMI) y enlos Libros | Cartilla Militar .
. . Original y
de Registro que obran en REMI, Libros Cobia
el archivo del | de Registro, P
Departamento de | Solicitud de
Empadronamiento para el Matricula
Servicio Militar Nacional
Asienta el trdmite en el | Concentrado
concentrado de de )
. . . . . Archivo
solicitudes de NUmero de Solicitudes L. .
) ) ) digital/fisico
Matricula, entregdndola al de NUmero
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- Manual de Procedimientos Clave:
4% ' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
8 eom;uo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para otorgar nimero de Matricula a conscriptos que hayan
realizado su tramite de Cartilla en el Municipio
Persona titular del Departamento de

Empadronamiento para el Servicio Militar Analista A /Coordinador/a Técnico/a
Nacional

Inicio

Recibe la solicitud y revisa que
los documentos del solicitante, 2
cumplan con los requisitos
solicitados.

Integra un expediente con los
documentos del solicitante

Solicitud de matricula

Solicitud de matricula
Identificacion oficial con fotografia - O O
Identificacion oficial con fotografia
I

Realiza la busqueda  del
conscripto en el Sistema de
Registro de Cartilla Militar (REMI) y
en los libros de registro que obran
Si en el archivo del Departamento de
Empadronamiento para el
Servicio Militar Nacional

¢Cumple los
requisitos?

Sist. Registro Cartilla Militar (REMI)

Libro de Registro/Solicitud Matricula

R

Asienta el trdmite en el
concentrado de solicitudes de
NUmero de Matricula,
entregdndola al conscripto

Concentrado de Solicitudes de
NUmero de Matricula

Fin
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- Manual de Procedimientos Clave:
Qe Puebla P ery | delasecretaria General de
GORITOND DF LA CIUDAD Gobierno Fecha de elaboracion:

Procedimiento para la emisiobn de la Convocatoria para el
Alistamiento del Servicio Militar Nacional de la Clase
correspondiente y Remisos

Nombre del
Procedimiento:

Establecer el periodo, requisitos y procedimiento que estard
estipulado para la atencion a los jovenes en edad militar que
solicitardn su alistamiento en el Servicio Militar Nacional de la Clase
correspondiente y Remisos y con ello los jévenes puedan iniciar el
procedimiento para la obtencién de su cartilla y cumplir con la Ley
del Servicio Militar Nacional

Objetivo:

e Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 5 parrafo 5.

e Ley del Servicio Militar, articulos 1, 4, 5, 11,13, 34, 38, 42, 44 y 49.

¢ Reglamento de la Ley del Servicio Militar, articulos 1, 2, 3, 4, 11,

16,17,153 y 199.
¢ Ley Orgdnica Municipal, articulo 91 fracciones 1 y Il.
Fundamento e Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno del
Legal: Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulos
15,16, 38 fraccidon XX y 44 fracciones |, I, lll, IV y VII.

e Procedimiento sistematico de operar para ser empleado
durante las fases de alistamiento y sorteo, asi como para el
funcionamiento de las Juntas Municipales de Reclutamiento
en actividades relativas al Sistema Militar Nacional, apartado
V de Generalidades incisos A, By F.

1. La Persona titular del Departamento de Empadronamiento para
el Servicio Militar Nacional, elaborard la propuesta de
Convocatoria para el alistamiento de la Clase correspondiente
y Remisos y remitird para el visto bueno de la Direccion Juridica
de la Secretaria General de Gobierno y de la Direccion de Medios
Digitales de la Coordinacion General de Comunicacion Social

Politicas de del Ayuntamiento de Puebla.

Operacion: 2. La persona titular de la Direccion Juridica, dard el visto bueno

juridico o realizarGd las correcciones que se consideren

necesarias; una vez que se encuentre aprobada la

Convocatoria, se remitird a la Direccidn de Medios Digitales de

la Coordinacion General de Comunicacidn Social del

Ayuntamiento de Puebla, para el visto bueno sobre la imagen y

disefio de la misma.
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- Manual de Procedimientos Clave:
é% ' P ue bl a SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
8 eonn?puo OF LA CIUDAD GOB|ERN° Gobierno Fecha de elaboracion:

Procedimiento para la emisiobn de la Convocatoria para el
Alistamiento del Servicio Militar Nacional de la Clase
correspondiente y Remisos

Nombre del
Procedimiento:

3. La persona titular de la Direccion de Medios Digitales, dard el
visto bueno sobre la imagen y disefio de la Convocatoria, o
realiza los cambios que se consideren necesarios y enviard la
autorizacién de la imagen a la Direccidon General Juridica de la
Secretaria General de Gobierno.

4. La Persona titular de la Direccidn General Juridica remitird la
Convocatoria a la Persona titular de la Secretaria General de
Gobierno para su rdbrica.

5. La persona titular de la Secretaria General de Gobierno,
rubricard la Convocatoria y la enviard a la Secretaria del
Ayuntamiento para recabar la firma de la persona Titular.

6. LaPersona Titular de la Secretaria del Ayuntamiento, rubricard la
Convocatoria, posteriormente la remitird a la Secretaria General
de Gobierno.

7. La Persona Titular de la Direccidn General Juridica, elaborard el
Expediente para Solicitar la Firma Presidencial y lo remitird a la
Consejeria Juridica debidamente firmado y sellado por la o el
Titular de la Secretaria General de Gobierno, junto con la
Convocatoria.

8. La Persona Titular de la Presidencia Municipal rubricard la
Convocatoria.

9. La persona titular de la Consejeria Juridica remitird la
Convocatoria a la Persona titular de la Secretaria General de
Gobierno.

10. La persona titular de la Secretaria General de Gobierno turnard
la Convocatoria a la Direccidn General Juridica para continuar
con lo correspondiente.

1. La persona titular de la Direccidén General Juridica solicitard a la
Direccidon de Medios Digitales de la Coordinacion General de
Comunicacioén Social, la publicacion de la Convocatoria en la
pdgina oficial de internet del Ayuntamiento de Puebla y en las
redes sociales con las que se cuente.

12. La persona titular del Departamento de Empadronamiento para
el Servicio Militar Nacional, elaborard el calendario del periodo
que comprenderd el alistamiento de la Clase correspondiente y
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- Manual de Procedimientos Clave:
é% ' P ue bl a SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
8 eonn?puo OF LA CIUDAD GOB|ERN° Gobierno Fecha de elaboracion:

Procedimiento para la emisiobn de la Convocatoria para el
Alistamiento del Servicio Militar Nacional de la Clase
correspondiente y Remisos

Nombre del
Procedimiento:

Remisos (dias hdbiles comprendidos entre el inicio del
alistamiento y el dltimo dia hdbil de la primera quincena de
Octubre del afo corriente), se establecerdn los horarios y
cantidad de citas en el Sistema REMI que estardn habilitados por
dia; elaborard un documento con los requisitos que deberdn
aparecer en la Ficha de Cita que obtendrdn los conscriptos al
registrarse en el Sistema REMI. Todo lo anterior, serd remitido a la
Direccidn Juridica para su tramite.

13. La Persona Titular de la Direccidon General Juridica remitird el
calendario con las fechas y horarios de atencion, la cantidad de
citas habilitadas por dia y los requisitos para la ficha de datos a
la Direccién de Gobierno Electronico, para su trdmite.

14. La persona titular de la Direccidn de Gobierno Electronico,
habilitard en el sistema REMI, la cantidad de citas en los horarios
y fechas indicadas para el alistamiento de la Clase
correspondiente y Remisos e informard a la Direccidon General
Juridica cuando dicho trdmite se haya concluido.

15. La Persona Titular de la Direccién General Juridica solicitard a la
Direccidn de Informacion la realizacion de una rueda de prensa
y carrusel de medios para la difusion de la Convocatoria del
alistamiento para el Servicio Militar Nacional de la Clase
correspondiente y Remisos.

16. La persona titular de la Direccién de Informacién, convocard a
los medios de comunicacién y a la persona titular de la
Presidencia Municipal, o la persona Titular de la Secretaria
General de Gobierno y a la Persona Titular del Departamento de
Empadronamiento para el Servicio Militar Nacional, para que se
lleve a cabo la rueda de prensa y el carrusel de medios.

Tiempo
Promedio de 1 a 3 meses
Gestion:
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Q-ﬂ y Manual de Procedimientos Clave:
' P u e b l a SECRETAMACENSNAL DE de la Secretaria General de
e aom:.nuo OF LA CIUDAD GOB|ERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Descripcion del Procedimiento para la emision de la Convocatoria para el
Alistamiento del Servicio Militar Nacional de la Clase correspondiente y Remisos

- Formatoo
Responsable Actividad Tantos
Documento

Persona titular del Elabora la propuesta de .
) Convocatoria
Departamento de Convocatoria para el original
Empadronamiento 1 alistamiento de la Clase y B 9 . y
. ) Memordandu Copia
para el Servicio correspondiente y m
Militar Nacional Remisos

Valida la Convocatoria

para el alistamiento de la | Convocatoria | Convocato
Clase correspondiente y y oficio ria y oficio
Remisos

Persona titular de la
Direcciébn General 2
Juridica

Firma Ila Convocatoria

Persona titular de la . . . -
para el alistamiento de la | Convocatoria Original y

Secretaria General 3

Clase correspondiente Oficio copia
de Gobierno . P Y Y P

Remisos

Envia al Consejero

Juridico la Convocatoria
para el alistamiento de la

Persona titular de la .
Clase correspondiente y

Direccién General 4 ) Convocatoria Original
. Remisos para recabar la
Juridica .
firma de la Persona
Titular de la Presidencia
Municipal
Realiza la difusion de la
. Convocatoria para el
Persona titular del . .
alistamiento de la Clase
Departamento de . .
. correspondiente y . Original y
Empadronamiento 5 . ) Oficio )
. Remisos a través de los copia
para el Servicio . .
o . medios oficiales del H.
Militar Nacional .
Ayuntamiento del

Municipio de Puebla

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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- Manual de Procedimientos Clave:
4% ' Puebla SECHETARACENSUAL D& de la Secretaria General de
8 eom;uo OF LA CIUDAD GOBIERNO Gobierno Fecha de elaboracion:

Diagrama de Flujo para la emision de la Convocatoria para el Alistamiento del Servicio

Militar Nacional de la Clase correspondiente y Remisos.
Persona Titular del Departamento de
Empadronamiento para el Servicio
Militar Nacional

Persona Titular de la Direccidén General Persona Titular de la Secretaria

Juridica General de Gobierno

Inicio
v ! 2 :
Elabora la  propuesta de valida la Convocatoria para el Firma la Convocatoria para
Convocatoria para el alistamiento de la  Clase el alistamiento de la Clase
alistamiento de la Clase »| correspondiente y Remisos correspondiente y Remisos

correspondiente y Remisos

Convocotorio/Oficio Convocotono/Oﬂmoo

Convocatoria/Memo R — -
e —

5 4
Readliza la difusibn de la Envia al Consejero Juridico la
Convocatoria  para el Convocatoria para el
alistamiento de la Clase alistamiento de la Clase
correspondiente y Remisos correspondiente y Remisos para |4
a través de los medios recabar la firma de la Persona
oficiales del H. Titular de la  Presidencia
Ayuntamiento del Municipio Municipal
de Puebla
Convocatoria/Oficio

Oficio

I -

\4

Fin
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- Manual de Procedimientos Clave:
& A - ‘ ;
Qﬁ p ge blo OBIERNC de la Secretaria General de

GORIEONO OF LA CIUDAD

Gobierno Fecha de elaboracién:

Il. GLOSARIO DE TERMINOS

a)
b)

f)

e))

)

AYUNTAMIENTO: El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

CONFLICTO: Situacién en la cual dos o mds personas con intereses distintos entran
en confrontacion, oposicidn o emprenden acciones mutuamente antagonistas, con
el objetivo de danar o arrebatarle poder de algun tipo en favor de la propia persona
O grupo.

CONSCRIPTO: Joven que realiza el servicio militar nacional obligatorio.
CORRESPONSABILIDAD CIUDADANA: Fomentar la colaboracion entre ciudadanos
para resolver problemas comunes.

DEPENDENCIAS: Aquellas que integran la Administracién Publica Municipal
Centralizada del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla y sus Organos
Desconcentrados.

GRUPO POLITICO: Se define como una organizacién o asociacién de individuos que
comparten intereses y objetivos comunes dentro del dmbito politico, y que buscan
influir o participar en el gobierno y la toma de decisiones.

GRUPO SOCIAL: Se define como el conjunto de personas que interactdan entre si,
comparten valores, normas y objetivos comunes, y se perciben a si mismos como
parte de ese grupo. Estos grupos pueden variar en tamano y estructura, juegan un
papel crucial en la formacion de la identidad individual y el funcionamiento de la
sociedad.

MANIFESTACION EN VIA PUBLICA: Es una expresiéon publica y organizada de
opiniones, ideas o demandas por parte de un grupo de personas que comparten
intereses o preocupaciones comunes. Estas manifestaciones suelen tener lugar en
calles, plazas y otros espacios publicos, y pueden adoptar diversas formas, como
marchas, concentraciones y protestas.

MONITOREO DE MANIFESTACIONES EN LA ViA PUBLICA: Proceso continuo de
seguimiento y observacién para evaluar el progreso de las manifestaciones en la via
pUblica. El objetivo principal es recopilar informaciéon para identificar causas vy
efectos, y asi contar con informacidn precisa que permita tomar decisiones.
PROCEDIMIENTO: Al método que describe de manera detalla y secuencial los pasos
y actividades que se deben seguir para la correcta ejecucion la actividad de
cardcter técnico, administrativo y de atencidn al publico.

SECRETARIA: Secretaria General de Gobierno del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: A las Subsecretarias, Direcciones, Secretaria Particular y
Secretaria Técnica, Jefaturas de Departamento y demds dreas que integran la
Dependencia o Entidad.

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO



