SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

Nombre del procedimiento:

Coordinar la atencion de la correspondencia recibida
en el Ayuntamiento.

Objetivo:

Recibir 'y gestionar las peticiones, agradecimientos,
invitaciones, quejas, sugerencias y todo escrito dirigido al
Ayuntamiento.

Recibir y gestionar los oficios, memorandos, circulares y todo
documento emitido por las Unidades Administrativas del
Ayuntamiento y recibidos de las diferentes instancias
gubernamentales.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo
6, inciso A, fraccionesIII y V.

Ley Organica del Municipio Libre, Articulo 70 fraccién VIII.

Reglamento Interior de Misantla, Articulo 21 fraccidn IX.

Politicas de Operacion:

1. Recibira todo tipo de documento presentado en la Oficialia
de Partes por usuarios, Unidades Administrativas vy
diferentes instancias gubernamentales.

2. Distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento a las
Areas Administrativas de las Dependencias, para darle
seguimiento y cumplimiento.

3. Los directores y encargados de las unidades
administrativas atenderan los requerimientos e informaran
sobre el estatus de los mismos.

| gestion:

Tiempo promedio de

1 a 2 dias habiles.

Descripcion del Procedimiento: Para coordinar la atencion de la correspondencia
recibida en el Ayuntamiento.

Administrativas y diferentes instancias
gubernamentales.

Sella de recibido el original y copia de
acuse del peticionario, sefialando fecha
y hora de recibido.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Oficialia de 1 | Recibe correspondencia dirigida al | Correspondencia | Original
Partes Ayuntamiento por usuarios, Unidades

Partes

Oficialia de 2 | Escanea correspondencia recibida. Correspondencia | Original




Oficialia de
Partes

Revisa y analiza la correspondencia.

En el apartado de "OPCIONES” de la
pagina de internet de la Oficialia de
Partes
(oficialiadepartes.misantla.gob.mx/ind
ex.php), ingresa la correspondencia
escaneada de acuerdo con el tipo de
tramite: “ATENCION CIUDADANA”,
“SISTEMA DIF”, “DEPENDENCIAS”,
“INFORMES” o “"AGENDA".

En dicho portal se clasifica de manera
enunciativa, mas no limitativa en:

Agradecimientos, Atencion Ciudadana,
Audiencia, Gestion, Informe,
Invitacion, Jefes de Manzana, Juicio,
Nota de Incidencia, Oficio Externo,
Oficio Local, Para conocimiento,
Peticion, Queja, Sobre Cerrado,
Sugerencia, etcétera.

En caso de sobre cerrado se remite a
punto 5.

Correspondencia
en Plataforma
Institucional

Original

Oficialia de
Partes

Entrega correspondencia original a la
Unidad Administrativa competente
mediante el formato denominado
“ACUSE DE RECIBO DE DOCUMENTOS
PRESENTADOS”.

Correspondencia
y Acuse de recibo
de documentos
presentados.

Original

Oficialia de
Partes

En caso de correspondencia que se
recibe en sobre cerrado, se sella de
recibido el sobre original.

Se apertura el sobre.

Se escanea la documentacién que
contiene.

Se remite sobre y documentacion a la
Unidad Administrativa competente
mediante el formato denominado
“ACUSE DE RECIBO DE DOCUMENTOS
PRESENTADOQS".

Correspondencia
y Acuse de recibo
de documentos
presentados.

Original

Oficialia de
Partes

Semanalmente verifica el estatus de
cada peticion en la pagina de internet
de la Oficialia de Partes.

Plataforma
Institucional




Oficialia de 7 | Al detectar que la atencion de alguna | Email institucional | Original
Partes peticion o escrito tiene rezago de DOS
SEMANAS, enviara email institucional
al drea competente, con copia de
conocimiento el  Secretario de
Ayuntamiento con la finalidad de que
informe en el término de 3 dias habiles,
contados a partir de la recepcién del
email, el estatus de atencién a la
peticion o escrito.
Direcciones o 8 Recibe la correspondencia para su | Correspondencia | Original
Unidades tramite correspondiente. y Acuse de recibo
Administrativas de documentos
(auxiliares) presentados.
Direcciones o 9 | Alimenta la base de datos del area de Plataforma Original
Unidades su adscripcion, sefialando el estatus de Institucional
Administrativas las solicitudes presentadas.
Termina Procedimiento.

Nombre
procedimiento:

del

Para el manejo adecuado del Archivo de Expedientes y
documentos inherentes a la Secretaria del
Ayuntamiento.

Objetivo:

Recibir, clasificar, catalogar, organizar, etiquetar y ordenar los
expedientes generados en la Secretaria del Ayuntamiento, con la
finalidad de que su localizacién sea mas eficiente para su
consulta y se mantengan en buenas condiciones en el Archivo
General Municipal.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6,
inciso A, fracciones ITI y V.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, Articulo 1.

Ley General de Archivos, Articulos 23, 24, 25y 26.

Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado Libre y
Soberano de Veracruz-Llave, Articulo 2, 3, 4 y demas relativos.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Articulo 1, 9 fraccion
X1V, 16 fraccion 1T y 174.

Ley General de Responsabilidades Administrativas, Articulo 3
fraccion X, XI,

Ley Organica del Municipal Libre, Articulo 70.




Politicas de Operacion:

La organizacion se hard de acuerdo con la Ley General de
Archivos y la Ley de Documentos Administrativos e Historicos del
Estado Libre y Soberano de Veracruz-Llave.

Conformar, organizar y clasificar Unicamente expedientes que
se generen en la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de
Misantla.

Evitar el crecimiento y acumulacién irracional de la
documentacion de la Administracion Publica Municipal.

Asegurar que los documentos sirvan para el cumplimiento y
sustento de las atribuciones, acceso a la informacion, rendicion
de cuentas, ademas de ser fuente para la investigacion.

Dar el tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion,
organizacidon, acceso, consulta, valoracion documental vy
conservacion.

En el archivo de concentracion se debe tener registro de
documentos recibidos y tramitados en la Secretaria del
Ayuntamiento.

El servidor publico que deba elaborar un acta de entrega-
recepcion al separarse de su empleo, cargo o comision, en los
términos de las disposiciones juridicas aplicables, debera
entregar los archivos que se encuentre bajo su custodia.

Tiempo promedio
| gestion:

de

Variable

Descripcion del Procedimiento: Para el manejo adecuado del Archivo de Expedientes
y documentos inherentes a la Secretaria del Ayuntamiento.

Responsable No.

Actividad Formato o Tantos
Documento

Secretaria del 1
Ayuntamiento

El Secretario del Ayuntamiento
debera realizar el expurgo
(retira grapas, clips,
documentos repetidos),
organizacion y clasificacion de
los documentos a su cargo.

Debera integrar los expedientes
en su caja archivadora,
anotando los datos de
identificacién, ejemplo: nimero
de caja, contenido, fechas, etc.

Expediente

N/A




Secretaria del
Ayuntamiento

Requisita el Formato de
Inventario de Transferencia
para su concentraciéon en el
Archivo General del
Ayuntamiento.

Oficio, Formato,
Expediente copia

Responsable del
archivo

Registra los datos de los N/A N/A
expedientes en la base de
datos.

Responsable del
archivo

Organiza los expedientes
registrados en la base de datos,
en los anaqueles del Archivo
General Municipal.

Expediente

Secretario del
Ayuntamiento

Recibe  informe  de la Informe
organizacion  del = material
bibliografico y que se ha
concluido la organizacion de la

documentacion en el Archivo

Original y

Original

Original

General Municipal.

Termina Procedimiento

Nombre del procedimiento:

Procedimiento general para la integracion de
expediente generados en las Dependencias del H.
Ayuntamiento.

Objetivo:

Homogeneizar la gestién documental en las diversas unidades
administrativas del H. Ayuntamiento, con el objetivo de
promover la organizacidn, conservacion, difusion y divulgacion
de la informacién del Ayuntamiento.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo
6, inciso A, fraccionesIII y V.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, Articulo 1.

Ley General de Archivos, Articulos 23, 24, 25y 26.

Ley de Documentos Administrativos e Histdricos del Estado Libre y
Soberano de Veracruz-Llave, Articulo 2, 3, 4 y demas relativos.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pulblica del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Articulo 1, 9 fraccién
X1V, 16 fraccion 1Ty 174.

Ley General de Responsabilidades Administrativas, Articulo 3
fraccion X, XI,

Ley Organica del Municipal Libre, Articulo 70.




Politicas de Operacion:

La organizacion se hard de acuerdo con la Ley General de
Archivos y la Ley de Documentos Administrativos e Histdricos del
Estado Libre y Soberano de Veracruz-Llave.

Conformar, organizar y clasificar expedientes como la unidad
documental que soporta la informacion generada por las
dependencias administrativa del Municipio.

Evitar el crecimiento y acumulacion irracional de la
documentacion de la Administracion Publica Municipal.

Asegurar que los documentos sirvan para el cumplimiento y
sustento de las atribuciones, acceso a la informacion, rendicion
de cuentas, ademas de ser fuente para la investigacion.

Dar el tratamiento integral de la documentacion a lo largo de
su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de
produccidon, organizacion, acceso, consulta, valoracién
documental y conservacion.

Aplicacion de las técnicas archivisticas sefialadas en la Ley

General de Archivos y la Ley de Documentos Administrativos e

Historicos del Estado Libre y Soberano de Veracruz-Llave, que nos

permitira:

e Conocer las caracteristicas basicas de los documentos de
Archivo.

e Conformar, organizar y clasificar expedientes como la unidad
documental que soporta la informacion generada por las
dependencias y entidades.

En el archivo de concentracidn se tiene registro de documentos
recibidos y enviados por las Dependencias.

Los servidores publicos que deban elaborar un acta de
entrega-recepciéon al separarse de su empleo, cargo o
comisién, en los términos de las disposiciones juridicas
aplicables, deberan entregar los archivos que se encuentren
bajo su custodia.

El grosor maximo de un expediente debe ser de 3 centimetros,
aproximadamente, para facilitar su manejo y posterior
conservacion.

La seleccion del tamano del folder serd de acuerdo con el
formato de la documentaciéon que guarde (oficio y/o carta).




Bastara que exista un solo documento tamano oficio para usar
un folder del mismo tamafo.

Con la finalidad de asegurar el orden, integridad y localizacion
de un expediente, se debera asignarle a cada documento un
numero consecutivo e irrepetible de acuerdo con el orden que
guarden en el expediente mismo.

La foliatura debe iniciar con el folio 001 que correspondera a
la fecha inicial y continuar, progresivamente, hasta el
documento de conclusion del expediente, y debe abarcar las
fechas inicial y final.

Los documentos deben reflejar clara y correctamente las
funciones comunes o sustantivas que tienen delegadas sus
generadores; coadyuvando a la correcta toma de decisiones, a
la rendicidn de cuentas, a la transparencia de las acciones de
gobierno, al acceso a la informacion y, posteriormente, fungen
como testimonios histdricos.

Los documentos deben ser auténticos para cumplir con el
propdsito para el cual fueron creados por la persona o entidad
que los firma y los avala.

Los documentos deben ser confiables y reflejar en forma clara
y completa las acciones y hechos que les dieron origen.

Un documento debe ser integro, estar completo y sin
alteracion alguna.

Sera obligacion de cada unidad Administrativa conservar la
copia de sus Inventarios de Transferencia por un plazo minimo
de 7 afos, a partir de la fecha de su elaboracién, debido a la
funcion de control y recuperacién documentales que cumplen.

Los titulares de las unidades administrativas de las
dependencias y entidades seran responsables de la custodia y
organizacion de los archivos que recibieron de
administraciones municipales anteriores, a través del
procedimiento de Entrega-Recepcion, (al margen de las fechas
en que éstos se generaron), asi como de su oportuna
transferencia al Archivo General Municipal de acuerdo con lo
establecido en los presentes Lineamientos.

Tiempo
gestion:

promedio

de

Un dia por lo menos de cada semana.




Descripcion del Procedimiento: Procedimiento general para la integracion de
expedientes generados en las dependencias del H. ayuntamiento.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Dependencias Designar a un responsable de N/A N/A
Administrativas sus Archivos concluidos y de
1 Tramite y destinar un espacio

fisico para instalar y conservar

sus documentos

administrativos.

Responsable de 2 | Recibe, despacha y organiza Expediente Original
Archivo en la los documentos y/o Copia

Dependencia o expedientes que cada area o

Entidad. unidad produzca, use y reciba,
en el ejercicio de las
atribuciones de la Unidad
Administrativa a la que
pertenezca.
Dependencias 3 |Son responsables de la Expediente Original
Administrativas o recepcion, registro, Copia
Entidades seguimiento y despacho de la
documentacién para la
integracién de los expedientes
de los archivos concluido y de
tramite.

Responsable de 4 | Integra documentacion Expediente Original
Archivo en la secuencialmente al expediente Copia
Dependencia conforme se generen o se

reciban.

Responsable de 5 | Verifica que los documentos Expediente Original
Archivo en la estén relacionados entre si por Copia
Dependencia el asunto que contienen,

cuidando el siguiente orden:
Solicitud, seguimiento vy
conclusion.

Responsable de 6 |Realiza el expurgo de los Expediente Original
Archivo en la documentos, esto es el retiro Copia
Dependencia de los documentos no oficiales

y/o duplicados, y de material
abrasivo  (clips, broches,
adhesivos, etc.).

Responsable de 7 | Integra expediente al recibir Expediente Original
Archivo en la documentos oficiales cuyo Copia
Dependencia tramite 'y seguimiento se

otorgue en la misma oficina
que los recibe.




Responsable de 8 | Realiza el glosado (cosido) de Expediente Original
Archivo en la los expedientes una vez que se
Dependencia haya concluido el expurgo,
integracion, foliacion e
identificacion.
Responsable de 9 | Clasifica los expedientes de Expediente Original
Archivo en la acuerdo con cada una de las
Dependencia funciones sustantivas o]
comunes de la Unidad
Administrativa que los genera,
de acuerdo con la clasificacion
y a las series documentales
gue aplique.
Responsable de 10 | Los expedientes se integran en Expediente Original
Archivo en la cajas tamano oficio 36 x 50 cm. Caja
Dependencia en buen estado; su llenado

debe ser hasta 34 partes de su
capacidad. Anotando en la
pestafia y en la parte inferior
de la caja el total de
expedientes y nimero de caja
correspondiente.

Para su posterior transferencia
al  Archivo General del
Ayuntamiento.

Termina procedimiento.

Nombre del procedimiento:

Para la realizacion de las Sesiones de Cabildo.

Objetivo:

Atender asuntos a peticion del Presidente Municipal o la
mayoria de los miembros del Ayuntamiento.

Asi como realizar sesiones ordinarias y extraordinarias cuando
la importancia del asunto lo requiera.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo
115,

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz
de Ignacio de la Llave, articulo 68.

Ley Organica del Municipio Libre. articulos 70

Politicas de Operacion:

El procedimiento se sustenta en el acuerdo previo que los
integrantes del Ayuntamiento toman, generalmente en las
primeras sesiones al inicio de su periodo de gestion, a través
del cual se establece el dia, hora, lugar y fecha en que habran
de celebrarse las sesiones de Ayuntamiento de caracter
ordinario, que por obligacion establece la Ley Organica del




Municipio Libre y de igual manera, para las sesiones de
caracter extraordinario que deban de establecerse para
desahogar los asuntos que asi lo requieran.

Para la celebracion de las Sesiones del Ayuntamiento sera el
Salon de Cabildo ubicado en el Palacio Municipal; por causas
excepcionales o justificadas, acordaran sesionar en otro lugar
dentro del territorio del Municipio en términos de la Ley
Organica del Municipio Libre.

El lugar o lugares en que se celebren las Sesiones de Cabildo
seran inviolables y sélo tendra acceso la fuerza publica, en los
casos establecidos en la Ley Organica del Municipio Libre y en

este Reglamento.

Tiempo promedio

| gestion:

de | 1 a 2 dias habiles.

Descripcion del Procedimiento: Para realizacion de las Sesiones de Cabildo.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Secretario del
Ayuntamiento

1

Con veinticuatro horas de
anticipacion, el Secretario del
Ayuntamiento envia Oficio a
todos y cada uno de los
integrantes del Ayuntamiento y
Ediles, el cual contiene la
invitacién para la celebracion
de la sesion de cabildo,
anexando el orden del dia y
demas informacidn que se
considere necesaria para el
desahogo de los puntos a
tratar.

En caso de existir anexos, se
envian a cada Regidor via
correo institucional.

Oficio senalando
Orden del dia.

Email institucional
de envio de
anexos.

Variable

Cabildo

Los integrantes del
Ayuntamiento, los Regidores y
el Secretario, acuden al lugar
convocado para la celebracion
de la sesién de Cabildo.

N/A

N/A

Presidente/Secretario
del Ayuntamiento

Para iniciar la sesion, el
Presidente Municipal solicita al

Secretario del Ayuntamiento la

Lista de asistencia

Original




verificacion de la existencia de
quoérum legal.

Secretario del
Ayuntamiento

Una vez que el Secretario del
Ayuntamiento  verifica la
existencia de quérum legal, el
Presidente Municipal, declara
instalada la sesion y da inicio a
la asamblea.

N/A

N/A

Presidente
Municipal/Secretario
del Ayuntamiento

El Secretario del Ayuntamiento
da lectura al orden del dia.

Se procede a desahogar cada
uno de los puntos, bajo la
conduccién del Presidente
Municipal o Secretario del
Ayuntamiento.

Orden del dia

1 original

Secretario del
Ayuntamiento

El Secretario del Ayuntamiento
toma nota de los asuntos mas
relevantes en cada uno de los
temas que se tocan, para su
registro en el acta
correspondiente.

N/A

N/A

Presidente

Una vez desahogados los
puntos de la agenda de la
reunion, el Presidente
Municipal o Secretario del
Ayuntamiento declara
clausurada la asamblea.

N/A

N/A

Secretario del
Ayuntamiento

El Secretario del Ayuntamiento
redacta el acta de sesion,
sefalando de manera sucinta
los temas desahogados y da
lectura integra al acta para la
autorizacion de los integrantes
del Ayuntamiento, Ediles y
recaba firmas.

Posteriormente, mediante
oficio, el Secretario del
Ayuntamiento  procede a
remitir a las areas
correspondientes, los temas
acordados, con la finalidad de

Acta de la sesion
de Cabildo.

Original




que se dé cumplimiento a cada

uno de ellos.

El secretario del ayuntamiento
envia oficio a las areas
respectivas, con la finalidad de
que le informen sobre el
estatus de las actividades
encomendadas.

Concluye procedimiento.

Nombre del procedimiento

De registro y control de libros.

Objetivo

Preservar en documentos oficiales la informacion, derivada
de acuerdos o seguimiento de actividades relacionadas con
el servicio publico del Honorable Ayuntamiento.

Fundamento Legal

Ley Organica del Municipio Libre.

Politicas de Operacion

Realizara apertura de libros de;

a).- Actas de sesion ordinarias y extraordinarias de cabildo.
b).- De registro de la plantilla de los servidores publicos;
c).- De registro de fierros, marcas y senales de ganado;
d).- De entradas y salidas de correspondencia;

e).- De los demas que dispongan las leyes y reglamentos
aplicables.

Tiempo promedio de | Variable.
| gestion
Descripcion del Procedimiento: Para registro y control de libros.
Responsable No. Actividad Formato o | Tantos
Documento
Secretario del 1 | Inicialmente el Secretario del Libro Original
Ayuntamiento Ayuntamiento certifica al inicio
de cada hoja el uso de cada
libro.
Secretario del 2 | En el caso de Libros de registro Libro Original
Ayuntamiento/Servidor de actividades propias del
Publico Habilitado ayuntamiento, solo se ocupara




la certificacion de uso de la
Secretaria del Ayuntamiento

Secretario del 3
Ayuntamiento

Son responsables del buen uso Libro

y del registro adecuado con

Original

previa capacitacion para ello.

Termina Procedimiento

Nombre del procedimiento:

Para la realizacion de informe anual del Presidente
Municipal.

Objetivo:

Fomentar la rendicion de cuentas, transparencia a la
ciudadania, respecto de las obras y acciones e impactos
social de las mismas, relacionadas a los resultados
obtenidos respecto de los objetivos planteados en el Plan
de Desarrollo Municipal.

Fundamento Legal:

Ley Organica del Municipio Libre.

Politicas de Operacion:

Es a través del Presidente Municipal la presentacion de
todas las actividades, programas, acciones y/o estrategias
realizadas por cada area del ayuntamiento, con el objetivo
de manifestar el avance logrado anualmente.

Mencionar de manera objetiva las acciones y esfuerzos
realizados por el Gobierno municipal.

Informar de la transparencia y rendicién de cuentas de la
gestién municipal para que los ciudadanos conozcan la
ejecucion y resultados de la actuacion de la autoridad y del
estado que guarda la administracion publica municipal de
Misantla.

Tiempo de

| gestion:

promedio

Variable

Nombre del procedimiento

Para la entrega mensual de informes de actividades
de las areas administrativas al Presidente Municipal
y al Ayuntamiento.

Objetivo

Asistir al Presidente Municipal para elaborar y entregar
Informe y Estadistica de las actividades cuantitativas y
cualitativas de las dependencias que conforman Ila
Administracion Municipal.

Fundamento Legal

Ley Organica del Municipio Libre.

Politicas de Operacion

Compilar la informacién mensual y/o trimestral, segin sea
el caso, de las dependencias que conforma el Municipio de
Misantla, en el formato remitido por la Secretario del




Ayuntamiento del Archivo electrdnico

(Word) e impreso.

Ayuntamiento.

Entregar al secretario general del ayuntamiento la Noticia
Administrativa y Estadistica para su revision y posterior visto
bueno.

Remitir via impresa y digital a la Secretario del
Ayuntamiento del Ayuntamiento el oficio con el anexo de la
Noticia Administrativa y Estadistica.

Tiempo
gestion

promedio

de

Mensual ¢ trimestral (Variable).

Descripcion del Procedimiento: Para entrega mensual de informes de actividades
de las areas administrativas al Presidente Municipal y al Ayuntamiento.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Dependencias del 1 | Recibe via oficio el calendario Oficio Original y
Municipio de oficial de las fechas de entrega Documentos copia
Misantla de la Noticia Administrativa y impresos y/o digital
Estadistica que establece la digitales
Secretario del Ayuntamiento del
Ayuntamiento para elaboracion
de Informe.
Servidor Publico 2 |Integra la informacién de las Documentos Originales
Habilitado por la areas en el formato designado impresos y/o y copias
dependencia por la Secretaria del digitales.
Ayuntamiento.
Servidor Publico 3 | Redacta el oficio de entrega para Oficio Original
Habilitado por la posterior firma del titular de la
dependencia Dependencia.
Titular de la 4 | Revisa la Noticia Administrativa y Documentos Originales
Dependencia Estadistica: Si hay observaciones impresos y/o y copias
regresa a actividad 3 En caso digitales.
contrario:
Titular de la 5 | Da el visto bueno rdbrica el Oficio, Originales
Dependencia documento, firma el oficio vy documentos y copias
entrega informacion a la impresos y/o
Secretario del Ayuntamiento. digitales
Secretario del 6 | Recibe Oficio y revisa | Oficio y formatos | Original
Ayuntamiento informacion en los formatos
establecidos.
Secretario del 7 | Consolida informacién y presenta Informe Original
Ayuntamiento informe al presidente Municipal
para evaluar las acciones




realizadas por los titulares de las
dependencias de acuerdo con el
Plan Municipal de Desarrollo.
Concluye procedimiento.

Nombre del procedimiento

Procedimiento para expedicion de las certificaciones y
documentos publicos que legalmente procedan.

Objetivo

Dar validez y certidumbre oficial por medio de la certificacion
de documentos que obran en poder de la autoridad Municipal
y que son parte de las diversas controversias o litigios que se
suscitan coadyuvando en esta forma a su resolucion ya que
sirven como sustento probatorio.

Fundamento Legal

Ley Organica del Municipio Libre.

Ley de Ingresos del Municipio de Misantla, Veracruz de Ignacio
de la Llave.

Reglamento Interior del Honorable Ayuntamiento de Misantla,
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Politicas de Operacion

Las unidades administrativas, Dependencias Estatales,
Entidades gubernamentales o ciudadanos deberan solicitar la
certificacién por medio de escrito dirigido al Secretario General
del Ayuntamiento, acompafando documentos originales y las
fotocopias respectivas para certificar.

Si los documentos a certificar, obran en poder de alguna
Unidad Administrativa Municipal, se solicitara la remisidn de los
mismos a la Direccién Juridica para efectos del cotejo,
debiendo presentar el documentos debidamente foliado
(numerado consecutivo) sin contar la caratula, copias legibles,
en caso de ser bloques de mas de 15 fojas, ingresarlas en
broche "BACO” hacia abajo, anexar original del documento a
certificar y las copias legibles idénticas a sus originales. En caso
de ser imposible su remision, el personal comisionado acudira
al inmueble donde se encuentra resguardada la
documentacion original para cotejarla con las copias simples
presentadas.

si los solicitantes son ciudadanos, deberan realizar el pago de
los derechos generados por tal motivo. En este sentido, se
debera elaborar un oficio dirigido al ciudadano que solicita la
certificacién, en el que se le informe: cuantas fojas integran la
documentacion solicitada, para que acuda a la Tesoreria
Municipal a realizar el pago correspondiente conforme a la Ley
de Ingresos vigente.




Tiempo
| gestion

promedio

de | De 3 a 4 dias.

Descripcion del Procedimiento: Para expedicion de las certificaciones y documentos
publicos que legalmente procedan.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Secretario del | 1 Recibe la solicitud de Solicitud Original
Ayuntamiento certificacion de documentos por
parte de las diferentes Unidades
Administrativas e instancias
gubernamentales o Ciudadanos,
documentacion  original,  asi
como las fotocopias respectivas y
analiza la procedencia de Ia
certificacidn solicitada.
e Si es procedente Ia
certificacién continua con la
actividad nimero 3, en caso
contrario:
Secretario del | 2 Elabora oficio dirigido a la Unidad Oficio Original
Ayuntamiento Administrativa e instancia
gubernamental o ciudadanos en
el que se le informa Ia
improcedencia, terminando el
procedimiento.
Secretario del | 3 Expide la misma. Solicitud Original
Ayuntamiento
Secretario del | 4 Solicita mediante oficio a las Oficio Original
Ayuntamiento unidades administrativas,
instancias gubernamentales la
exhibicion de  documentos
originales en caso de no haberse
presentado para cotejo.
Direccion, Unidad | 5 Recibe oficio mediante el cual se Oficio Original
Administrativa 0o le solicita la exhibicion de
Ciudadano documentos originales.
Direccion, Unidad | 6 Presenta ante la Secretario del | Documento (s) | Original (es)
Administrativa 0o Ayuntamiento del Ayuntamiento
Ciudadano los  documentos  originales
requeridos para su cotejo, quien
los pone a la vista del Asesor
Juridico.
Asesor juridico 7 Realiza y valida el cotejo Documento (s) | Original (es)




Secretario
Ayuntamiento

del | 8

Expide certificacion solicitada.

e Si la solicitud fue realizada
por alguna unidad
administrativa o instancia
gubernamental continua en
actividad 12, en caso
contrario:

Certificacion

Original

Secretario
Ayuntamiento

del | 9

Elabora un oficio dirigido al
ciudadano/a que solicita la
certificacion, en el que se le
informa: cuantas fojas integran
la documentacion solicitada para
que acuda a la Tesoreria
Municipal a realizar el pago de
derechos correspondiente segun
la Ley de Ingresos vigente.

Oficio

Original

Ciudadano/a

10

Recibe oficio con la informacion
para realizar el pago
correspondiente a la certificacion
en la Tesoreria Municipal.

Oficio

Original

Ciudadano/a

11

Acude a Tesoreria Municipal a
realizar el pago, obtienen el
recibo correspondiente continda
en la actividad (16).

Recibo de pago

Original

Asesor juridico

12

Realiza el cotejo original-
fotocopia y procede a informar a
la Secretario del Ayuntamiento
quien realiza certificacion.

Certificacion

Original

Asesor juridico

13

Acude al inmueble donde se
encuentra resguardada la
documentacion original, para
efectos de cotejo, siempre y
cuando sea imposible remitir la
misma.

Documento(s)

Original

Asesor juridico

14

Verifica la correcta impresion de
sello con la leyenda
“COTEJADQO"”, “SIN TEXTO” vy
“COPIA CERTIFICADA";

Verifica la progresion del folio en
cada una de las fojas
certificadas;

Verifica la congruencia de la
documentacion certificada en la
hoja de certificacion.
Certificados los documentos se
turna al Secretario General del
Ayuntamiento para su firma.

Certificacion

Original




Secretario General | 15 | Recibe los documentos Certificacion Original
certificados y procede a firmarlos
y sellarlos.
Direccion, Unidad | 16 | Acude a recoger documentos Certificacion Original
Administrativa, certificados y presenta el recibo
instancia de pago.
gubernamental o
ciudadano.
Secretario del | 17 | Entrega de documentos Certificacion y Original vy
Ayuntamiento originales y copias certificadas a documentos copia
la Direccion, Unidad originales.
Administrativa, instancia
gubernamental o ciudadano.
Secretario del | 18 | Archiva los documentos Expediente Original vy
Ayuntamiento (solicitud, primera y Ultima foja copia
de certificaciébn, acuse de
recibido y recibo de pago cuando
se trata de ciudadano) que
acrediten la expedicién y entrega
de la certificacién solicitada.
Termina procedimiento

Nombre del procedimiento:

Elaboracion de dictamenes, puntos de acuerdo e
informes de las Comisiones de Regidores/as
integrantes del H. Ayuntamiento.

Objetivo:

Presentar y someter a consideracion del Honorable Cabildo, de
manera clara y especifica, las propuestas de los Regidores/as,
o del Presidente Municipal, para crear, modificar, extinguir o
informar asuntos relacionados con la Administracién Publica
Municipal.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo
115

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

Ley Organica del Municipio Libre.

Politicas de Operacion:

Cumplir cabalmente las instrucciones que al respecto emita el
H. Cabildo en Sesiones Ordinarias y Extraordinarias.

Asesorar Juridicamente a los integrantes de las Comisiones que
integran el Cuerpo Edilicio.




Vigilar que los dictamenes, puntos de acuerdo y/o informes
que se presenten a Cabildo, cumplan con los términos
sefalados en las disposiciones legales aplicables.

Tiempo
| gestion:

promedio

de | De 10 dias habiles.

Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion de Dictamenes, Puntos de

acuerdo e informes de las Comisiones de Regidores/as integrantes del H.
Ayuntamiento.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Secretario del | 1 | Recibe oficio de propuesta por Oficio Original
Ayuntamiento parte de la comisiébn de

regidores/as y lo hace de

conocimiento al Presidente.
Secretario del | 2 | Informa al Cabildo en atencién Oficio Original
Ayuntamiento de la naturaleza del asunto a

tratar acuda el dia, lugar y hora

en que deberd presentarse a la

Mesa de trabajo con los

regidores.
Secretario del | 3 |Levantara Acta Circunstanciada Acta Original
Ayuntamiento de la Mesa de Trabajo, en la que | Circunstanciada

constaran los puntos que se

trataron y los Acuerdos que

tomaron.
Sindicatura 4 | Proporcionar asesoria juridica en Variable Variable
Municipal/Asesor Mesas de Trabajo, respecto de
Juridico los asuntos que ocupen y

asesorara en lo particular a los

Regidoresfas que asi lo

requieran.
Secretario del | 5 |Elaborara el proyecto de Proyecto Original
Ayuntamiento dictamen, punto de acuerdo e

informe segun lo requerido por la

Comisidn.
Secretario del | 6 |Informa al asesor juridico del Proyecto Original
Ayuntamiento proyecto de dictamen, Punto de

Acuerdo y/o Informe para su

analisis juridico.
Asesor juridico 7 | Recibe el proyecto dictamen, Proyecto Original

punto de acuerdo y/o Informe,

realiza andlisis juridico vy

devuelve a Secretario del

Ayuntamiento.




Secretario
Ayuntamiento

del

Envia el Proyecto de Dictamen,
Punto de Acuerdo y/o Informe a
la Comisidon que corresponda
para su consideracion en el
interior de la misma.

Proyecto

Original

Comisién
Regidores/as

de

Recibe el Proyecto de Dictamen,
Punto de Acuerdo y/o Informe y
procede a su analisis.

Si la comisién aprueba el
documento, continda en
actividad 11, en caso contrario:

Proyecto

Original

Comision
Regidores/as

de

10

Solicita se hagan correcciones
que sean procedentes al
proyecto de Dictamen, Punto de
Acuerdo y/o Informe, regresa a
la actividad 5.

Proyecto

Original

Secretario
Ayuntamiento

del

11

Recibe el Proyecto de Dictamen,
Punto de Acuerdo y/o Informe,
firmado por los integrantes de la
Comision, para que sea enlistado
en el Orden del dia de la proxima
sesion de Cabildo, estableciendo
el orden en el que se presentara.

Dictamen

Original

Secretario
Ayuntamiento

del

12

Elabora y firma la circular que
contiene la orden del dia, notifica
a los integrantes del
Ayuntamiento.

Termina el procedimiento

Circular
y
Acuse de
Notificacion

Original

Nombre del procedimiento:

Procedimiento para la elaboracion de Actas de Cabildo.

Objetivo:

Preservar en documentos oficiales, constancia de los Acuerdos
aprobados por el H. Cabildo en sesiones Ordinarias,
Extraordinarias y Solemnes.

Fundamento Legal:

Ley Organica del Municipio Libre articulo

Politicas de Operacion:

Terminada la sesidn de Cabildo se procedera a realizar la
version estenografica de la misma.

Notificar el Acta de Cabildo al Cuerpo Edilicio para su analisis
y en su caso la aprobacion en los términos legales.

Una vez aprobada por el H. Cabildo se proceda a recabar las
firmas correspondientes (Presidente Municipal, Secretario/a
del Ayuntamiento y Sindico Municipal).




El traslado de las Actas de Cabildo al Archivo General
Municipal, se realizara conforme se tenga la encuadernacion
por parte de la imprenta.

| gestion:

Tiempo promedio

de | De 25 dias.

Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion de Actas de Cabildo.

Secretario General
y Sindico Municipal

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Secretario del 1 | Concluida la Sesiéon de Cabildo Acta Original
Ayuntamiento realiza la transcripcion del acta
en los términos que se desarrollo
la Sesiéon de Cabildo, insertando
Dictamenes, Puntos de Acuerdo
y/o Informes presentados.
Secretario del 2 | Realiza un analisis minucioso de Original
Ayuntamiento la version estenografica Acta
correspondiente a la sesiéon de
Cabildo.
Sino hay observaciones continta
en actividad 4, en caso contrario:
Secretario del 3 | Realiza las observaciones que Acta Original
Ayuntamiento considere para su solventacion.
Secretario del 4 | Elabora  oficio dirigido a Oficio Variable
Ayuntamiento Regidores/as por el que remite el
Acta de Sesion de Cabildo, para
su rdbrica y firma en Cabildo.
Honorable Cabildo | 5 | Aprueban en la siguiente Sesion Acta Original
de cabildo las actas de cabildo.
Auxiliar 6 |Una vez aprobada el acta de Acta Original
Administrativo de cabildo se realiza la impresidn
Cabildo por duplicado
Asesor juridico 7 | Revisa conjuntamente con la Acta Original
Secretario del Ayuntamiento que
el Acta impresa esté completa y
correcta.
Secretario del 8 | Turna las actas para firma del Acta Original
Ayuntamiento Presidente Municipal, Secretario
General del Ayuntamiento vy
Sindico Municipal.
Presidente 9 | Recibe las Actas impresas firman Acta Original
Municipal, y las devuelven.




Aucxiliar 10 | Recibe las actas firmadas por las Libro Original
Administrativo de Autoridades Municipales y las
Cabildo manda encuadernar de manera
bimestral.
Auxiliar 11 | Almacena las actas y una vez Tomos Original
Administrativo de terminada la Administracion se
Cabildo remiten al Archivo General

Municipal de la Secretario del
Ayuntamiento del Ayuntamiento
para su resguardo.

Termina Procedimiento.




