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IH. AUTORIZAGCION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115, fraccién Il de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, articulos. 112,113, 114 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Morelos: 2, 3, 4, 38 fracciones Il y LX, 41 fracciones I, y XXXIV, 60, 63, 64 de |a Ley Organica Municipal del
Estado de Morelos: 1, 2, 3, 5, 20, 21 y 23 del Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Temixco
Morelos; articulos 67 fraccién Il del Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica del Municipio
de Temixco Morelos vigente, y demas normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se expide el
presente Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento de Temixco, Morelos, el cual
contiene una descripcion narrativa que sefiala Jos pasos a seguir en cada actividad.

AUTORIZO

\“f\ﬁkuu,‘w

Lic. en E.$. JAzmin Juana Scolano L.6pez
Presidenta Municipal Constituciconal de
Temixco Morelos,

U —

__,,,.,.._,,./ufELABCiEC/J) :

La autorizacion, validacion, revision y visto bueno del presente Manual de Politicas y Procedimientos, tiene su fundamento en los
arficulos 63 parrafo tercero de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos; 20, y 160 fraccién X1V del Reglamente de Gobierno y
de la Administracion Puablica del Municipio de Temixco, Morelos.
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IV. INTRODUCCION

La Secretaria del Ayuntamiento es la Dependencia Municipal encargada del Despacho de los Asuntos de
Caracter Administrativo del Organo Colegiado de Gobierno def Municipio de Temixco y es un area Auxiliar
del Presidente Municipal, por lo tanto para la ejecucion de todas las actividades, en lo general y en lo
particular, se requiere de la elaboracion de un Manual de Politicas y Procedimientos, que permita
optimizar los recursos humanos y materiales, con el fin de lograr la maxima eficiencia y calidad en todos
jos procesos de la Administracion Plblica.

Entre sus funciones especificas, la Secretaria del Ayuntamiento da tramite a distintas solicitudes de la
ciudadania, por lo que es de vital importancia, que los tiempos de respuesta sean minimos, logrando asi la
calidad en el servicio, y por lltimo la satisfaccion del ciudadano.

El Manual de Politicas Procedimientos, facilita y hace comprensible las funciones que realiza cada una de
las areas, y permite que se actlie de manera sistemética, garantizando una uniformidad en todas las
actividades, mismas que nos llevaran a otorgar un mejor servicio a la cludadania.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Este documento tiene por objetivo enlistar las Direcciones y Jefaturas adscritas a la
Secretaria del Ayuntamiento asi como la operatividad puntual de cada uno de los framites y
servicios que se realizan en las mismas; todo ello con la finalidad de orientar a otras areas,
dependencias y/ ciudadanos que necesitaran saber si la Secretaria realiza algun tramite o

presta algdn servicio en especifico.

Los Servidores Publicos pertenecientes a la Secretaria del Ayuntamiento son los
encargados de garantizar la correcta aplicacion del presente manual, asi como mantenerio

actualizado y operando de manera correcta.
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AREAS DE APLICACION

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO: EI Secretario darda desahogo de los asuntos de su
competencia, se auxiliard de las unidades administrativas establecidas en el Reglamento de Gobierno y de la
Administracion Publica del Municipio de Temixco Morelos, para dirigir e instrumentar lo necesario para hacer
cumplir las politicas, los acuerdos, las 6rdenes, las circulares y demas disposiciones del Ayuntamiento y el
Presidente Municipal.

Establecerd mecanismos administrativos y de control, que garantice la optimizacion y eficiencia en la
aplicacion de los recursos humanos, financieros y materiales asi mismo supervisar los programas y acciones
que sean de competencia para la Secretaria del Ayuntamiento.

DIRECCION DE ATENCION Y SEGUIMIENTO AL CABILDO (ACTAS Y ACUERDOS):

Coadyuvar en la revision de los documentos relativos a los asuntos de Cabildo, para su atencion y
conocimiento de los integrantes del Ayuntamiento, asi mismo contribuir a la coordinacion organizacion y
cumplimiento del protocolo de la Sesion de Cabildo.

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL: Autoriza los actos y actas relativos al estado civil de las personas,
en la forma y casos que establece el Codigo Familiar para el Estado de Morelos, en coordinacién con la
Secretaria del Ayuntamiento, Juzgado de Paz, el Archivo Municipal y todas las instancias Estatales vy
Federales, para garantizar el cumplimiento de los requisitos gue la legislacion de la materia preve.

LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y RESCATE: Establece y concreta los procedimientos
operativos de apoyo para atender las situaciones de riesgo, contingencia o desastre, asf como coordinar a las
dependencias, entidades municipales y organismos privados corresponsables de la operacion de los diversos
servicios vitales y estratégicos del Municipio, a fin de prevenir aquellos eventos, preparar planes para su
atencién auxiliar a 1a poblacion mitigar sus afectos, rehabilitar y establecer las condiciones de normalidad.

DIRECCION DE BUEN GOBIERNO: Tendrd a su cargo la estabilidad social y la gobernabilidad
mediante el didlogo y la conciliacion, en coordinacion con la Secretaria del Ayuntamiento, la Direccion
Atencién y Seguimiento al Cabildo (Actas-y Acuerdos), emite el documento que autoriza dentro del Marco
Legal las festividades patronales, a través de la Jefatura de Asuntos religiosos y Reclutamiento asl también
realiza los framites necesarios para el registro y expedicién de las constancias de Notorio Arraigo. Por medio
de la Unidad de Transparencia podra requerir informacién a las Dependencias y Unidades Administrativas a
efecto de proporcionar a cualquier persona la informacién en materia financiera y aplicacion de los recursos
del Municipio, y demas informacion publica que no sea considerada clasificada o reservada, a través de los
medios legales que garantice el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica en términos de la
normatividad aplicable.
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JEFATURA DE ATENCION AL MIGRANTE Y PUEBLOS HERMANOS

1. Se brinda asesoria, apoyo y atencion al ciudadano

2. Simplifica los tramites migratorios para brindar un mejor servicio a los usuarios

3. Ayuda y orienta a los usuarios sobre todo tipo de tramite a realizar en la oficina, crieniandole sobre l1a
documentacion necesaria.

4, Asesoray ayuda en el tramite para adquirir la nacionalidad mexicana.

5.- Orienta en el llenado de los formatos oficiales segdn el trdmite a realizar

JEFATURA ARCHIVO

El Archive Municipal tiene a su cargo la guardia, custodia, preservacion, plantea las politicas y actividades
para su operacion, asi también clasifica y cataloga de manera cronolégica y alfabética, por ofro lado y
conserva el patrimonio documental, mismo que se promueve para el conocimiento de la poblacion.

JEFATURA DE COLONIAS, POBLADOS Y FRACCIONAMIENTOS:

Es el enlace del Ayuntamiento con las Autoridades Auxiliares y los Consejos de participacion social del
Municipio de Temixco, Morelos; asi también y en coordinacién con la Secretaria del Ayuntamiento y las
autoridades municipales se busca promover la participacién ciudadana temixquense.

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA: Este documento tiene como objetivo
proporcionar un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir a todas las unidades administrativas
que conforman el H. Ayuntamiento de Temixco, y en especifico a las que tengan competencia ¢ sean las
unidades administrativas responsables de la informacion motivo de la solicitud de gue se trate; asi como al
personal que forme parte de la Unidad de Transparencia y personal administrativo que se desarrolla en esta
area. Igualmente, permitira fa estandarizacion de las actividades, para el logro de los objetivos de dicha area.
Su contenido tiene la finalidad de establecer y difundir los procedimientos, actividades y responsables de
realizar las acciones necesarias para la atencion, trémite y seguimiento hasta su conclusidn de las solicitudes
de informacién plblica, funciones que han side encomendadas en coordinacion a todas las unidades
administrativas que tengan participacion en el tema motivo de la solicitud de informacion pablica de que se
trate; todo lo anterior, buscando proporcionar servicios de calidad y con enfoque de mejora continua. En este
contexto se plasman de forma explicita las politicas necesarias para la eficiente aplicacion de los
procedimientos y actividades, delimitando con ello el marco de Actuacidn de los servidores publicos del
Ayuntamiento de Temixco, Morelos. Para tal efecto, los servidores pablicos titulares de las diversas areas que
conforman la organizacion de éste Ayuntamiento. Serén los encargados de garantizar la correcta aplicacion
del presente manual y son los responsables de mantener actualizados y operando correctamente bajo los
lineamientos aqui establecidos.

JEFATURA DE ASUNTOS RELIGIOSOS Y RECLUTAMIENTO:

Asesoramos a los ciudadanos que pretenden conformarse como grupos y asociaciones religiosas, se
mantiene actualizado el censo de los espacios religiosos, se atiende a todas las solicitudes de los grupos
religiosos, de la ciudadania en cuanto al cumplimiento de los requisitos y tramites para obtener su cartilla de
servicio militar.

JEFATURA DE PUEBLOS INDIGENAS {ORIGINARIOS) Y CULTURAS POPULARES:

Realizar actividades en todo el municipio para difundir en los habitantes temixquenses de los espacios
culturales, las tradiciones de los pueblos indigenas, sus usos y costumbres, trabajos manuales, leguas v
vestimentas y el respeto a las mismas.

Difundir en los pueblos indigenas los programas y proyectos de Gobierno Federal, Estado vy Municipal, asi
también los derechos civiles que los protegen.
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DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS: Implementar acciones y mecanismos necesarios gue
propicien una mejor relacion, entre la poblacién del Municipio de Temixco y el Gobierno Municipal, que
coadyuven a incrementar la confianza, credibilidad y respeto a los derechos humanos, a partir de los servicios

que se brindan por medio de las dependencias publicas municipales.

V1. ORGANIGRAMA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

DIRECCIGN ATENCKIN Y
SEGUIMIENTO AL CABIL DD
{ACTAS Y ACUERDOS)

IVDEGENAS {ORIG DV ARLOS) ¥ MUNICIPAL MGRANIE Y FUERLOS 3
HERMANDS TIANSPARENCLL

CULTURAS FOPUL ARFE.

OFICIALLA DEL DIRECCHIN DE DIRECCION DE
REGISTRO CIVIL BYEN GOBLERN PROTECCION CIVIL ¥ DIRECCHUN BE
RESCATE DEREGIOS 1HUMARGS
IEEATURA DE PEEBLOS JEFATURA UE ARCHIVEG JEFATURA ATENCION AL LA JEFATORADE IEEXTURS DECOLONIAS,
ASTNTOS PORTADAS Y

RELIGIOSOR Y FRACCIDNAMIEN 0%,
RECLUTAMENTO.
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, VII. POLITICAS DE OPERACION
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO:

1. Auxiliar al presidente municipal en todo lo relativo a la administracion Interna del Municipio

Auxitiar al presidente Municipal en las relaciones con los Poderes del Estade y con otras
Autoridades Municipales, Federales y Estatales.

3. Auxiliar al Presidente Municipal en el ejercicio de las acciones que en materia electoral le sefialen
las leyes y convenios.

4. El Secretario del Ayuntamiento debera recibir la correspondencia oficial y dar desahogo a todos los
ordenamientos que se le otorguen de acuerdo a sus atribuciones.

5. Expedir las constancias y certificaciones cuando le sean requeridas

6. Dar puntual cumplimiento a los tramites que correspondan directamente a las Secretaria.

7. Llevar a cabo un estricto control en la aplicacién de los recursos humanos, financieros y de

materiaies asignados a la Secretaria.

8. Establecer mecanismos de apoyo, que nos lleven a la buena integracién del Programa Operativo
Anual.

DIRECCION ATENCION Y SEGUIMIENTO AL CABILDO DE (ACTAS Y ACUERDOS):

1. De conformidad con lo dispuesto en la Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos y el
Reglamento Interior del Ayuntamiento de Temixco, Morelos, las sesiones de Cabildo tendran el
caracter de: Ordinarias, Extraordinarias; Solemnes, las Sesiones ordinarias se realizaran cuando
menos cada quince dias.

2. Realizar la convocatoria para cabildo, enlistar los asuntos que se trataran en las sesiones elaboracion
y distribucién de las actas de cabildo.

3 Los asuntos a tratar en sesidn de cabildo, se analizardn previo cumplimiento de los siguientes
requisitos:

a. Debera notificar cuando menos con 72 horas de antelacion, para su andlisis e incursion en la
orden del dia de 1a sesion.

b. Presentar 10 tantos del tema a tratar.

c. Visto Bueno del titular de la dependencia.

d. En caso de que implique erogacion de recursos econdmicos, Visto Bueno de la Tesoreria
Municipal.

‘e. Natificar los acuerdos e inserciones de Cabildo en tiempo y forma.

La aprobacién del contenide de las Actas de Cabiido, se realizara a la siguiente sesion

inmediata que le corresponda.

g. Las sesiones extraordinarias, se celebraran cuantas veces sea necesario cuando se susciten
problemas de urgente resolucion. .

Asi mismo podran declararse en sesién permanente cuando la importancia del asunto lo

requiera.

h. Las sesiones solemnes son aquella que el Cabildo les otorgue ese caracter por ia
importancia def asunto de que se trate, entre otras: Cuando el Presidente Municipal deba
rendir el informe anual respecto del estado que guarda la administracion y las labores
desarrolladas durante el afio. -
Las sesiones de Cabildo Abierto seran publicas y se llevaran a cabo de manera mensual
alternadamente en la sede oficial, seran transmitidas en tiempo real por internet a través del
portal electronico del municipio.

—h

i. El acta de la sesién que corresponda, se hara llegar a cada integrante del Cabildo para que
dentro de las 48 horas siguientes a su recepcion, sea devuelta la misma, debidamente
firmada.
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DIRECCION DE REGISTRO CIVIL:

1. Establecer mecanismos administrativos que permitan cuidar los actos y actas del Registro Civil de
manera que estos se levanten de forma correcta para que puedan ser supervisados en el momento
que se requiera.

2. Coordinar y controlar de manera ordenada los servicios que ofrece |a Direccion de Registro civil como
actas de nacimiento, matrimonio, defuncidn, anotaciones judiciales.

3. Realizar actividades en las que se permita la optimizacién de recursos humanos, materiales y
financieros

4. Para cada tramite es de vital importancia que este sea soportado con la documentacién solicitada
para dar un mejor servicio a la ciudadania, por lo que sin acepcion alguna debe cumplir con cada uno
de los documentos solicitados.

DIRECCION DE PROTECCION CIVILY RESCATE:

1.- Proponer a la Secretaria del Ayuntamiento el proyecto de Programa Municipal de Proteccion Civil y Atlas
de Riesgos, que seran sometidos a consideracion del Consejo; asi como las politicas, lineamientos y
criterios que norman el buen funcionamiento del area bajo su responsabilidad.

2.- Aplicar el Programa Municipal de Proteccion Civil y los subprogramas aprobados por ef Consejo

3.- Promover la capacitacion en los habitantes del Municipio en materia de Proteccién Civil

4.- Brindar atencién inmediata a las demandas ciudadanas, ocasionadas por agentes perturbadores de
origen geoldgico, hidrometeoroldgico, quimico-tecnolégico, sanitarioecologico y socio—grganizativo v
atender emergencias suscitadas en el Municipio las 24hrs.

5.- concentrar y reportar diariamente a la secretarfa del Ayuntamiento y a alas Secretaria Ejecutiva,
Administrativa y de Proteccion Ciudadana, partes de novedades, tarjetas informativas y bitacora de la
Direccion Municipal.

6.- Elaborar y mantener actualizado el inventario de los recursos humanos y materiales disponibles en caso
de destre o emergencia.

7.- Practicar a través del personal adscrito inspecciones y verificaciones a establecimientos comerciales y
centros educativos para verificar que cuenten con las medidas de seguridad, sefializaciones informativas,
rutas de evacuacion, salidas de emergencia, equipos contra incendio.

8.-Coordinar proyectos con los Municipios que integran la zona metropolitana asf como los sectores pablico
y privado en materia de proteccion civil

9.- Notificar a familiares que habitan en zona de riesgo como minas, cerros, barrancas y rio apatlaco en el
Municipio y elaborar censo correspondiente

10.- Integrar una base de datos de la informacion sobre desastres ocurridos en el Municipio

11.- Instalar y sesionar en el conssjo municipal de proteccion civil para coordinar actividades en la materia
12.- Las que deriven del reglamento interno, de otras disposiciones juridicas o administrativas aplicables y
en aquellas recomendadas por el Presidente Municipal y la Secretarfa del Ayuntamiento.

DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS

1.-Dar cumplimiento o seguimiento a las solicitudes o recomendaciones de la Comisién Nacional y Estatal
de Derechos Humanos y organismos no gubernamentales dedicados a la defensa de los derechos
humanes, cuando estas involucren a las secretaras o dependencias municipales.

2 -Participar como enlace antes la comision designada por el congreso del Estado para atender y dar
seguimiento a asuntos relacionados a los Derechos Humanos.

3.-Se promueve y difunde el respeto y defensa de los derechos humanos, tanto al interior como exterior del
Ayuntamiento Municipal de Temixco, Morelos.

4.-Se promueve la suscripcion de convenios necesarios para el fortalecimiento de las acciones en materia
de derechos humanos..

5.-Se orienta y canaliza hacia las instancias competentes, a la poblacién que siente vulnerados sus
derechos humanos.
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6.-Se mantiene actualizado el archivo de expedientes de quejas enviados por la Comision de Derechos
Humanos del Estado de Morelos.

7.-Se gestionan cursos, talleres, platicas informativas, para fortalecer el conocimiento y difusion de los
derechos humanos.

DIRECCION DE BUEN GOBIERNO:

1. Supervisa y fiscaliza las actividades de las areas a su cargo.

2. Representar a la Secretaria en los asuntos que le sean encomendados.

3. Intervenir en los asuntos de conflicto que se presenten en el Municipio, mediante el didlogo v la
conciliacién. '

4. Recepcion de la documentacion necesaria para turnarla al drea correspondiente para la elaboracion
de la el tramite de Constancia de Notorio Arraigo, y turnarla a firma con el Secretario del
Ayuntamiento.

5. Propone y participa en la formulacion de convenios de colaboracion o coordinacién con las
autoridades Federales, Estatales y Municipales en materia de asuntos religiosos.

6. Recibir y dar tramite ante el cabildo los permisos para fiestas patronales de las distintas
comunidades y colonias del Munjcipio de Temixco, una vez autorizada notificar a quien solicita.

7. Para las politcas de la unidad de transparencia se tomaran en cuenta el articulo 6 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; los criterios que marca la Ley de
Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos y su
Reglamento.

JEFATURA DE ATENCION AL MIGRANTE Y PUEBLOS HERMANOS

1.- Apoya en la localizacién con la embajada o consulados de migrantes extraviados o sin paradero en los
Estados Unidos de Norteamérica

2 -Asesora y apoya al traslado hacia México de persona fallecidas en el extranjero

3.- Brindar apoyo de forma econdmica en el caso de repatriacion de cuerpos, gestionando parte de los
gastos ante el Cabildo Municipal ‘
4.- Brindar asesoria e informar de los requisitos necesarios para el tramite de visa y pasaporte a aquellas
personas que necesitan viajar a Estados Unidos de Norteamérica de manera urgente

5.- Asesorar el tramite de apostile de actas de nacimiento expedidas, en los Estados Unidos de
Norteamérica, a los migrantes que regresan a México ‘

6.- Llevar el Padrén de Migrantes del Municipio, estableciendo enlaces Institucionales con los Grupos de
Temixquenses establecidos en el extranjero

7.- Apoyar a las familias de los Emigrados en los tramites que realicen con otras Dependencias, en relacién
con el estado Migratorio de sus familiares

8.- Las demds que le deferminen como de su competencia, las disposiciones Legales y Reglamentarias
aplicables en la materia, los acuerdos del Ayuntamiento, la Secretaria del Ayuntamiento y ta Presidenta
Municipal
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JEFATURA DE ARCHIVO

1. Conserva y organiza los documentos, expedientes, manuscritos, libros, ediciones, publicaciones
periodisticas, mapas, planos, folletos y cualquier otro objeto o instrumento que por interés deban se
ser custodiados para fa Administracion Publica Municipal

2. Adecuar al manejo, clasificacion y catalogacion del material que alli se encuentre, mediante la
remision detallada que efectlan las dependencias que efectlan las Dependencias de la
Administracion Municipai para su custodia y facil consulta

3. Plantear, organizar y dirigir las actividades del Archivo Municipal; asf dictar las politicas generales
para su operacion y funcionamiento

4. Difundir el acervo del archivo que se considere de interés para el pablico en general

5. Cuidar su conservacién preventiva, restauracion; asi como realizar tareas de tipo documentos que
coadyuven a incrementarlo

6. Establecer el servicio de préstamo y consulta de documentacion del Archivo a las dependencias
Municipales, de acuerdo con las Normas aplicables y proporcionar al plblico los servicios relativos
al banco de datos e informacion documental, estadistica e historia, con las limitaciones y reservas
que para el efecto se establezca

7. Informar al Cabildo sobre las actividades e investigaciones realizadas por la Dependencia; asi como
del estado que guardan el Archivo Municipal

8. Las demas que le asigne el cabildo, el Presidente Municipal o la Secretaria del Ayuntamiento

JEFATURA DE COLONIAS, POBLADOS; Y FRACCIONAMIENTOS

. Las que le recomiende expresamente el cabildo, el Presidente Municipal, el Secretario del Ayuntamiento
y el Director de Buen Gabierno.

Representar al Secretario en los asuntos que éste le encomiende

Participar como coadyuvante de la Junta Electoral Municipal en la Eleccion de Autoridades Auxiliares
Municipales.

Ser el vinculo entre la Secretaria y las Autoridades Municipales.

Organizar y formalizar mesas de trabajo con las Autoridades Auxiliares con las dependencias de
Gobierno Municipal, donde se levantaran lista de asistencia y nota de las peticiones y/o propuestas de
cada autoridad auxiliar en minuta de trabajo sobre los acuerdos entre funcionarios y autoridades
“auxiliares, generando visitas a las colonias y pueblos del municipio, verificando que los acuerdos se
cumplan, solicitando a cada una de ellas informen el avance de estos mismos, asimismo, se rinde un
informe a la Secretaria del Ayuntamiento.

N

@

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
1.-Los procedimientos relativos al acceso a la informacion se regiran por los Principios: de maxima
publicidad, eficacia, formalidad, gratuidad, sencillez, prontitud, y libertad de informacion.
2.-Los sujetos obligados no podran establecer en los procedimientos de acceso a la informacidn,
mayores requisitos ni plazos superiores a los estrictamente establecidos en la Ley de la materia, a efecto
de garantizar que el acceso sea sencillo, pronto y expedito.
3.-Toda persona, sin necesidad de acreditar interés alguno, por si 0 a traves de su representante legat,
tendra acceso gratuito a la informacién pablica y a sus datos personales en poder de los sujetos
obligados, salvo los casos de de acceso a la informacion o para iniciar otro de los procedimientos
previstos en la Ley de Acceso, las personas tienen el derecho de que el sujeto obligado le preste
servicios de orientacion y asesorfa. Las Unidades de Transparencia auxiliarén a los particulares en la
elaboracion de solicitudes, especialmente cuando el solicitante no sepa Leer ni escribir, hable una
lengua indigena, o se trate de una persona gue pertenezca a un grupo vulnerable,
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5.-Las solicitudes de informacién podran formularse:

|.-De manera verbal, ya sea presencial con la Unidad de Transparencia o via telefonica;

Il.-Mediante escrito libre o en los formatos que para el efecto apruebe el instituto, presentado en las
oficinas del sujeto obligado o por correo electrénico oficial de la Unidad de Transparencia, por fax, por
correo postal o telégrafo.

ll-A través de la Plataforma Nacional de Transparencia, por medio de su sistema de solicitudes de
acceso a la informacion.

6.-Cuando la solicitud se realice verbalmente, el titular, coordinador o demés personal adscrito a la
unidad, registrara en un acta o formato la solicitud de Informacion, que debera cumplir con los requisitos
establecidos por la Ley de Acceso a la Informacion Pablica y Proteccion de Datos Personales para el
Estado De Morelos y entregara una copia de la misma al interesado.

7.-Cuando la solicitud se realice en escrito libre o mediante formatos, la Unidad de Transparencia
registrara en el sistema de solicitudes de acceso a la informacion la solicitud y le entregara al interesado
el acuse de recibo.

8.-La solicitud de informacion gue se presente debera contener cuando menos los siguientes datos:
I.-Los datos de identificacion del sujeto obligado a quien se dirija.

II.-La descripcion del o los documentos o la informacion que se solicita.

IL.-El lugar o medio para recibir Ja informacion y las notificaciones. En el caso de que el salicitante no
senale lugar o medio para recibir la informacion y las notificaciones, éstas se realizaran por lista que se
fije en los estrados de la Unidad de Transparencia de este Ayuntamiento.

JEFATURA DE ASUNTOS RELIGIOSOS Y RECLUTAMIENTO

1 - Dar atencion, gestion y asesoria, a las diferentes Asociaciones Religiosas del Municipio.

2.- Elaboracion y expedicion de cartillas gratuitas, de la clase y remisos.

3.-Elaboracién y expedicion de constancias y certificaciones como: Constancias de Residencia, Origen
Identidad, Dependencia Econdmica, Baja de Prospera, Ingresos, Escasos Recursos, y Certificacion de
Licencias de Funcionamiento.

JEFATURA DE PUEBLOS INDIGENAS (ORIGINARIOS) Y CULTURAS POPULARES
Difundir el respeto, proteccion y cuidado del patrimonio cultural de los pueblos indigenas del municipio.

En coordinacion con las autoridades auxiliares municipales de las comunidades indigenas se coadyuva en
los trabajos y se ejecutan acciones que busquen el desarrolio integral.

Asesorar a los habitantes de las Comunidades y Pueblos Indigenas del Municipio y canalizar al area
correspendiente.

Atender y canalizar las solicitudes que se reciba por los ciudadanos y de las Autoridades Auxiliares
Municipales de las comunidades indigenas.

Difusion y acompafiamiento de los Programas Municipales, Estatales y Federales que benefician a las
Comunidades y Pueblos Indigenas del Municipio de Temixco.
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VIII. SIMBOLOS UTILIZADOS

INICIO O TERMINO

ACTIVIDAD O PROCESO

DOCUMENTO

DECISION O ALTERNATIVA

ARCHIVO

CONECTOR

ALMACENAMIENTO DE DATOS

CONECTOR

CINTA PERFORADA
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OFICINA DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.
Procedimiento 1: Correspondencia

IX.PROCEDIMIENTOS

Responsable No. | Actividad
Auxiliar y Recibe la correspondencia de las distintas dependencias municipales y estatales,
Administrativo y ciudadania.
Auxiliar 5 Se captura para guardarse en archivo digital.
Administrativo
Auxiliar
Administrativo 3 | Se turna a la Secretaria, para analisis y clasificacion de contenido.
Secretario del 4 Se turna al drea correspondiente de acuerdo a su competencia.
Ayuntamienio

. Hay reuniones para agendar?

5 | Si, ir ala actividad 6

No, ir a la actividad 8
Secretanp del & | Se agenda con las dreas involucradas al asunto.
Ayuntamiento
Auxiliar 7 Se toman minutas, lista de asistencia.
Administrativo
Secretario del - Cr
Ayuntamiento/reas 8 | Se da seguimiento hasta la conclusion.
Auxiliar 9 i Se archiva.

Administrativo

Fin del Proceso.
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO

Se recibe la correspondencia de las
distintas dependencias y ciudadanos

1 \Oﬁc.;—l

hd
Se captura la documentacién recibida

2 {
Captura

Se turna toda la documentacion recibida
durante el dia, para analisis y clasificacion.
3

CORRESPONDENCIA

h

E! secretario turna al érea correspondiente

de acuerdo a su
romnatanacia 4

Sl NO
Se agenda con las dreas Hay
involucradas ' ‘+— reuniones
I—"G ‘ para
l agendar?
Se torman minufas, lista
de asistencia
I+ ——————
7 ]
h 4
Se da seguimiento hasta
la conclusién. p Se archiva — (Fin del proceso )
8 9
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DIRECCION ATENCION Y SEGUIMIENTO AL CABILDO (ACTAS Y ACUERDOS)
Procedimiento 1: Acta de Cabildo.

Responsable No. | Actividad
Director de area 1 | Se analizan los asuntos a tratar en la sesion de cabildo.
Auxiliar 5 Se elabora y envia la convocatoria, asi coma los documentos relativos a tratar en
Administrativo la sesion de Cabildo,
Integrantes del . o .
Cabildo 3 | Se realiza la sesion de Cabildo.
Director de area 4 Se toma nota de los asuntos tratados, de las participaciones de los integrantes del
Cabildo y de los acuerdos aprobados.
Augxiliar
Administrativo 5 | Se notifican los acuerdos e instrucciones del Cabildo.
Auxiliar
Administrative 6 | Se elabora el acta de Cabildo.
Auxiliar 7 Se entrega a los integrantes del Cabildo copia del Proyecto de Acta de Cabildo
Administrativo para su revision y/o modificacion.
Director de area
8 | ;Existen modificaciones?
Auxiliar
Administrativo 9 | Silas hay, se agregan las observaciones
integrantes del 10 Si no las hay, se aprueba el contenido del acta en la siguiente sesion de Cabildo.
Cabildo
Integrantes del , . .
Cabildo 11 | Se firma el acta por los integrantes del Cabildo.
Auxiliar 12 Se sacan copias y se certifican para entregarlas a los integrantes del Cabildo.
Administrativo
Auxiliar
Administrativo 13 | Se integra el Acta al Libro de Gobierno correspondiente.

Fin del Proceso.
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ACTA DE CABILDO

IX. DIAGRAMA DE FLUJO

{ INICIO }

Y

Analisis de los asuntos a tratar
] en sesion de cabilde.

3

Se elabora y envia la
convocatoria, asi como los
documentos relativos a tratar en

2 la sesi6n de cabildo.

Convocatoria

A

Se realiza la sesion de cabildo

hd

Se toma nota ge los asuntos
tratados, de las participaciones
de los integrantes del Cabildo y
de los acuerdos
4 aprobados.

!

Se notifican los acuerdos e
instrucciones del Cabildo.

¥

u
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Se elabora el acta de Cabildo

h

Se entrega a los integrantes del
Cabildo copia del Proyecte de
Acta de Cabildo para su revision

yio modificacién

T

Se agregan las observaciones

St
Existen

Se aprueba el contenide del
acta en la siguiente sesion de
Cabildo

10

Se firma el acta por los
integrantes def Cabildo

11

A

Se integra el Acta at Libro de
Gobierno correspondiente

13

{L

Se sacan copias y se
certifican para entregarlas &
los miembros del Cabilde.

12

FIN
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DIRECCION DEL REGISTRO CIViL
Procedimiento 1: Inscripcion de Nacimiento

Administrativo

Responsable No. | Actividad
ﬁgﬂilr?i;trativo 1 | Se entrega listado de documentacion que se requiere al solicitante.
Auxiliar o Se revisa gue se cumpla con todos los requerimientos.
Administrativo
Auxiliar ¢ La documentacion esta completa?
Administrativo 3 | No, ir a la actividad 4
Si, ir a la actividad 5
1 Auxiliar 4 Se devuelve la documentacion al solicitante para que la complete.
Administrativo
Auxiliar 5 Se recoge la documentacién para su aprobacién, elaborar el reciho de pago vy
Administrativo enviar al interesado a caja, se le entrega al interesado 1a solicitud para su llenado.
Auxiliar Se imprime recibo correspondiente, para que efectle su pago
Administrativo ' '
Solicitante Entrega el recibo de pago y solicitud elaborada.
ﬁzﬂilr?i;trativo Se revisa que la solicitud este bien elaborado.
Auxiliar ¢ Son correctos los datos?
Administrativo 9 | No, ir ala actividad 10
Si, ir a ta actividad 11
Auxiliar 10 Se realizan las correcciones en la solicitud.
Administrativo
Auxiliar 11 | Se anexa el recibo con los documentos y se realiza la captura
Administrativo .
Auxiliar 12 Se captura en el sistema SIC, se imprime el formato de papel seguridad de
Administrativo nacimiento y se elabora copia certificada de acta de nacimiento.
Auxiliar 13 Se coteja que el acta capturada por auxiliar concuerde con los documentos
Administrativo requeridos.
- Auxiliar 14 Se recaban las firmas de los padres, testigos y huella digital del pulgar derecho del
Administrativo menor.
Auxiliar 15 | Se reciben la documentacion para sellar y entregar para firma
Administrativo P '
| Auxiliar 16 | Se firma copia certificada y formato de acta de nacimiento

Administrativo Y :
ﬁgxa!}a‘r : 17 | Se sacan fotocopias de la copia certificada del acta de nacimiento.

ministrativo
Auxiliar 18 Se separa el formato y copia certificada del acta de nacimiento para entregar al
Administrativo interesado.
ﬁ\g)r:;liﬁirstrativo 19 | Se entrega acta de nacimiento al interesado.
Auxiliar 90 Se integran los apéndices para envio de informacion ala Direccién General del

Registro Civil.

Fin del Proceso.




R SR

m

H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO
MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

CLAVE: AYT-TX-MPP-SAT-2019

A

[

REVISION: 01

rPAGINA: 21 DEI‘?il —l!

i RN TESET

R

IX. DIAGRAMA

INSCRIPCION DE NACIMIENTO

{ INICIO |

3

Se entrega listado de

documentacion que se
requiere al solicitante

Y

tista de
Requisitos

Se revisa que se cumpla
con todos los

requerimientos

La
documenta
cion esta
completa?

3

Sl

h 4

Documentos

NO Se devuelve la
documentacion al
solicitante para gue la

complete
4 p

Se recoge la documentacion
para su aprobacion, elaborar
el recibo de pago y enviar al
interesado a cajay sele
entrega la solicitud de su
llenado.

h 4

Se imprime recibo
correspondiente para que

efectte su pago.
5

Recibo de
pago

Documentos
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Entrega recibo de pagoy
solicitud eiaborada

1 V4 .
/ 7 Recibo de

pago

Se revisa que |a solicitud este | Solicitud de
bien etaborado. datos

Son
correctos
los datos?

NO Se realizan las
correcciones en la

solicitud Solicitud de
10 I dates

Sl ‘L

Se anexa recibo con los
documentos y se realiza fa

——‘ captura Documentos
11

Fermato papel
seguridad

A

Se captura en el
sistema SIC, se imprime
el formato de papel
12 seguridad de
nacimiento y se elabora
copia certificada de acta

ria hacimiento

'

Se coteja gue el acta capturada
por auxiliar concuerde con los
documentos requeridos. Formato de

13 I papel
seguridad

Formato de
copia certificada
de nacimiento

h

Se recaban las firmas de los
padres, testigos y huella digital
def pulgar derscho del menor.

—] Formato de
14 papel

seguridad
‘f
2
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Se recibe la documentacion para
7 \—p seliar y entregar a firma

Formato de
15 papel

X

Se firma copia certificada y
formato de acta de nacimiento.

Expediente
1A I

L___/

X

Se sacan fotocopias de la
copia certificada det acta de

nacimiento.
17 |

4

Separar el formato y copia
certificada de acta de
nacimiento para entregar al

interesado
18 ‘

A

Se entrega el acta de
nacimiento al interesado

]

Se conecta con el
procedimiento de
control y seguimiento

b4

h 4

Se Integran los apéndices para
envio de informacién a la
Direccién General del Registro
Civil.

20[

FIN
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DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL
Procedimiento 2: Registro de Matrimonio

Responsable No. | Actividad
Auxiliar . . . -
Administrativo 1 Se proporciona el listade de decumentos requeridos para el framite.
Auxiliar 2 Se revisa que se cumpla con todos los requerimientos.
Administrativo
Auxiliar ¢ La documentacion esta completa?
Administrativo 3 | No, ir a la actividad 4

Si, ir ala aclividad 5
Auxiliar 4 Se devuelve la documentacion al solicitante para que la complete.
Administrativo
Auxiliar . .. .
Administrativo 5 | Se proporcionan la solicitud, el anexo y el convenio,
Auxiliar 6 Se Agenda la fecha, hora y el lugar donde se efectuara la ceremonia de 10s
Administrativo confrayentes.
AUXLE}&F . 7 | Registrar en base a los documentos recibidos por los interesados.
Administrativo
Auxiliar . . . . o . .
Administrativo 8 | Capturar en el sistema SIC, se imprime la hoja preliminar de matrimonio.
Augxiliar 9 Cotejar que el acta capturada concuerde con los datos de la documentagcion
Administrativo recibida.
Auxiliar ;8on correctos los datos?
Administrativo 10 1 No, ir a la actividad 11

Si, ir a la actividad 12
Auxiliar 11 Regresar la hoja preliminar con el error respectivo para corregir.
Administrativo Regresar a la actividad 8
Auxiliar 12 Imprimir en el formato de papel seguridad de matrimonios y €l formato de copia
Administrativo certificada de matrimonio.
Auxiliar - . .
Administrativo 13 | Se solicita que se realice el pago correspondiente
Auxiliar . \
Administrativo 14 | Se solicita entregue el recibo de pago.
Auxiliar . . . .
Administrativo 15 1 Realizar la celebracion del matrimonio.,
Auxiliar ) . . .
Administrativo 16 | Firmar y sellar formatos de copia certificada y formato de papel seguridad.
Auxiliar . . . . .
Administrativo 17 | Fotocopiar la copia certificada del acta de matrimonio.
Auxiliar 18 Separar el formato y copia certificada del acta de matrimonio para entregar a fos

Ldm:mstratwo contrayentes.
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ﬁg)r(rzli'l?iistrativo 19 | Entregar acta de matrimonio a los contrayentes.

Auxiliar 20 Integrar apéndices para enviar la informacion a la Direccién General del Registro
Administrativo Civil,

Auxiliar ¢ Alguro de los contrayentes fue registrado en el interior del Estado?

Administrativo 21 | No, regresar a la actividad 20

Si, ir a la actividad 22
Auxiliar 59 Realizar oficio informando a la Direccion General del Registro Civil, solicitando
Administrativo realice la anotacion en el libro de Registro de Nacimiento Correspondiente.
Auxiliar 23 Realizar anotacién marginal en el libro de registro de nacimiento en |os casos en
Administrativo gue el o la contrayente haya sido inscrito(a) en esta oficialia.
Auxiliar 24 | Se conecta con el procedimiento de control y seguimiento.

Administrativo

Fin del proceso.
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO

REGISTRO DE MATRIMONIOS
( INCIO )

A 4

Se proporciona el listado de
dacumentos regueridos para

1—l el tramite.

h 4

Se revisa que se cumpla con
todos los requerimientos.

~ ]

NO

La
dogumentacion
esta completa?

Se devuelve la documentacion al
*  solicitante para que la complete.

=

Se proporcionan la solicitud,
ef anexo y el convenio.

]

h 4

Se Agenda la fecha, hora y el
jugar donde se efecluara la

ceremonia de los

6 contrayentes.

L

Registrar en base a los
documentos recibidos por los
interesados.

7

Y

L]
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S G R, L R
Capturar en &l
sistema SIC, se
imprime la hoja
preliminar de
matrimonio.
¥
Cotejar que el acta capturada concuerde
con fos datos de la documentacion
g racibida.
S NO
on CO”E;C[OS Regresar |a hoja preliminar con el error
los datos? — respectivo para corregir.
—]11 Regresar a |a actividad 8
Imprimir en ef formato de papel
seguridad de matrimonios y el
formato de copia certificada de
matrimonio.
12
Y
Se solicita entregue i recibo Se solicita gue se realice el
de pago. < pago correspondiente
14 l 13 ‘
Realizar 1a celebracion del
matrimonic.
4R
i
Firmar y sellar formatos de copia Fotocopiar la copia certificada Separar el formato y copia certificada
certificada y formato de papel E— del acta de matrimonio. P del acta de matrimonio para entregar a
1R seguridad. 17 ET 1n ios confrayentes.
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Entregar acta de matrimonio a los
contrayentes.
19 .
h

Integrar apéndices para enviar la
informacién a la Direccién General
del Registro Civit.

20

Alguno de los
contrayentes
fue registrado
en el interior
del Estado?

Reatizar oficio informando a la
Direccion General del Registro Civil,
solicitando realice la anotacion en el
ibrg de Registro de Nacimiento
22 Correspondiente.

X

Realizar anctacion marginal en el libro
de registro de nacimiento en los casos
en que el o la confrayente haya sido

nscrito{a) en esta oficialia.

23

A

Se conecta con el procedimiento de
control y seguimiento.

24

FIN
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DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL
Procedimiento 3: Anotaciones Judiciales

Responsable No. | Actividad
Interesado 1 Se proporciona el listado de documentos requeridos para el tramite.
Auxiliar 2 Se revisa que se cumpla con todos fos requerimientos.
Administrativo

¢ La documentacion estd completa?

3 No, ir a la actividad 4

Si, ir a la actividad 5
Auxiliar 4 Se devuelve la documentacion al solicitante para que la complete.
Administrativo
Auxiliar 5 Se recibe la documentacion para su aprobacién y se envia al interesado a que le
Administrativo elaboren su recibo para pago.
Interesado 6 | Elinteresado recibe su recibo y efectlia el pago correspondiente.
interesado 7 | Entrega copia del recibo y original para efectuar el tramite.
Auxiliar 8 Se da tramite al acto de disolucion de matrimonio. Se‘inscribe en un libro y se
Administrativo asigna un nimero de acta.
Auxiliar Se le informa que regrese en un tiempo maximo de una semana para pader
Administrativo 9 | recoger su tramite y se le entrega el recibo original para poder recoger su

documentacion.
Auxiliar 10 Se realiza Ia busqueda del libro en donde se asento el matrimonio, en el cual se
Administrativo asentara la anotacion marginal de divorcio.
ﬁgﬁwllilsi;trativo 11 | Se hace la captura en el sistema SIC, se imprime hoja preliminar para su cotejo.
ﬁz)r(:ilsirstrativo 12 | Se hace la anotacion marginal en el acta de matrimonio.
Auxiliar 13 Se coteja que el acta capturada v la anotacion marginal realizada por el auxitiar
Administrativo concuerden con las documentos requeridos.
Auxiliar 14 Se imprime el formato en papel sequridad asi como la copia certificada, se sellan
Administrativo y se registran para firma.
gzgiilrge(l)ivil 15 | Se firman formatos de papel seguridad asi como formatos de copia certificada.
Auxn‘la‘r . 16 | Se sacan fotocopias del formato de copia certificada del acto de divorcio.
Administrativo
ﬁg)lfr?iir?i;trativo 17 | Se separa el formato del acta de divorcio para entregarsela al interesado.
ﬁzﬂl;r?i;trativo 18 | Se entrega el documento al interesado.
Auxiliar 19 Se archivan los documentos, se integran apéndices y envia a la Direccion
Administrativo General del Registro Civil.

Fin del Procesa.
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DIRECCION DEL REGISTRO CHVIL
Procedimiento 4: Registro de Defuncién.

Responsable No. | Actividad
Interesado 1 | Se proporciona el listado de documentos requeridos para el tramite.
Auxiliar 2 Se revisa que se cumpla con todos los requerimientos.
Administrativo
Auxiliar ¢ La documentacion estd completa?
Administrativo 3 | No, ir a la actividad 4
Si, ir a la actividad 5
Auxiliar 4 i Se devuelve la documentacion al solicitante para que la integre completa
Administrativo '
Auxiliar , s . o _
Administrativo 5 | Se recibe la documentacién requerida y se da inicio al ramite.
Auxiliar 6 | Se registra en un libro diario y se asigna un niimerc de acta
Administrativo )
Auxiliar 7 Se asigna también boleta de inhumacién o en su caso aficio de traslado y formato
Administrativo de copia certificada si la inhumacion sera fuera del municipio.
Auxiliar ¢ Es inhumacién o traslado?
Administrativo 8 | Si, irala actividad 9
No, ir a la actividad 11
Auxiliar g | Se elabora boleta de inhumacién al pantedn correspondiente
Administrativo )
10 | Finaliza este procedimiento.
Auxiliar 11 Se elabora oficio de traslado y formato de copia certificada al municipio o estado
Administrativo que vaya a trastadarse.
Auxiliar 12 Se captura en el sistema SIC, se imprime el formato en papel seguridad de
Administrativo defunciones.
Auxiliar 13 | Se recaban las firmas de los declarantes, y de los testigos
Administrativo ’ '
Auxiliar 14 Se coteja que el acta capturada concuerde con los datos de los documentos
Administrativo requeridos.
Auxiliar 15 Recibe la documentacion e imprime el sello oficial de la dependencia en los
Administrativo documentos correspondientes v se entrega para firma.
Cficial del Registro 16 Firma los formatos de papel seguridad, boleta de inhumacién u oficio de traslado
Civil asi como la copia certificada.
ﬁgxﬁ‘la_r . 17 | Saca fotocopia del Formato de copia certificada del acta de defuncion.
ministrativo .
Auxnlllalr . 18 | Se separa el formato del acta de Defuncion para ser entregada al interesado.
Administrativo
ﬁz)r:iilr?i;tra{ivo 19 : Se entrega al interesado.
Auxiliar 20 Se archivan los documentos y se integran los apéndices para enviarios a la

Administrativo

Direccion General del Registro Civil.

Fin del proceso.
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h 4
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Y
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( Fin del Proceso >
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DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y RESCATE
Procedimiento 1: Demanda Ciudadana

Responsable No. | Actividad
Se:cretarla Y Recibe y registra la solicitud de la Demanda Ciudadana mediante oficio o lamada
Radio Operador 1 telefonica
{SCyRO '
Director 2 | Turpa y recibe la Demanda Ciudadana
Comgln_rleﬁgte de 3 | ¢Es de nuestra competencia? Si, ir a la actividad 4, Noirala s
Director SC 4 Turna a otra Dependencia por medio de oficio de solicitud de la Direccion. Aqui
termina este procedimiento.
Inspector 5 | Realizar visita de campo y llenado de Minuta de Trabajo.
inspector 6 | Presentar minuta de trabajo al Director para conocimiento.
Inspector 7 | Registra en Bitacora y se Archiva. '
8 | Fin del Proceso
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DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y RESCATE

Procedimiento 2; A

enda de Inspecciones

Responsable No. | Actividad
Secretaria y (SC 1 Agenda Inspecciones de las Empresas de mediano, alto y altamente riesgosas del
) Municipio.
Director Da instrucciones al jefe de Departamento e inspectores, para inicio de inspecciones
conforme al calendario.
(SC) 3 | Elabora oficios de comision de |nspecciones.
Jefe de ;. Se encuentra el responsable de la Empresa?
Departamento e 4 | Sies No, pasar a la actividad 5.
Inspectares Si es Si, pasar a la actividad 6.
Jefe de Sino se encuentra el responsable de la Empresa se deja citatario, con persona que
Departamento e 5 | atiende.
Inspectores
Jefe de Si se encuentra el responsable de la Empresa, se identifica con credencial oficial y
Departamento e 6 ! oficio de comision, recabando firmas. Se notifica verbalmente de la inspeccion del
Inspectores recorrido dentro de [a Empresa. ’
Jefe de Se llena el acta de Inspeccion y se recaban las firmas correspendientes,
Departamento e 7 | entregando copia del acta al interesado.
Inspectores
Jefe de Se entrega el Acta de Inspeccion de la Empresa para anexar al expediente. Se
Departamento e & | conecta con el procedimiento de Verificaciones
Inspectores

Fin del Procedimiento.
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DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y RESCATE
Procedimiento 3. Agenda de Verificaciones

Responsable No. | Actividad
Secretaria ’ Agenda Verificaciones de las Empresas de mediano, alto y altamente riesgosas del
Municipio.
Director o Da instrucciones al jefe de Departamento e inspectores, por el vencimiento de la
prarroga para la visita de verificacion.
(SC) 3 | Elahora oficios de comision de Verificaciones.
Jefe de ¢, Se encuentra el responsable de [a Empresa?
Departamento e 4 | Sies No, pasar a la actividad 5.
Inspeciores Si es Si, pasar a la actividad 6.
Jefe de Si no se encuentra el responsable de la Empresa se deja citatorio, con persona que
Departamento e 5 | atiende.
Inspectores
Jefe de Si se encuentra el responsable de la Empresa, se identifica con credencial oficial y
Departamento e 6 | oficio de comision, recabando firmas. Se notifica verbalmente de Ia verificacion del
Inspeciores recorrido dentro de la Empresa.
Jefe de Se llena el acta de Verificacién y se recaban las firmas correspondientes,
Departamento e 7 | entregando copia del acta al interesado.
inspectores
Jefe de Se entrega el Acta de Verificacion de la Empresa para anexar al expediente.
Departamento e 8
Inspectores
Jefe de ¢ Cumple con las observaciones del Acta de Inspeccion y Verificacién?
Departamento e 9 | Sies No, irala actividad 10.
Inspectores Si es Si, ir a la actividad 11.
Jefe de Turnar la inspeccion y verificacion a la Secretaria para la elaboracion de cédula de
Departamentoe | 10 | notificacion personal.
Inspectores
sC Se otorga Visto Bueno Condicionado.

11

Fin del Procedimiento.
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DIRECCION DE BUEN GOBIERNO
Procedimiento 1: Correspondencia Recibida

Responsable No. | Actividad

Auxiliar administrativo 1 | Recibe la correspondencia de las distintas
dependencias municipales y estatales, y de la
ciudadania.

Auxiliar administrativo 2 | Se registra y clasifica.

Auxiliar administrativo 3 | Se turna al Director para su conocimiento,
analisis y atencion correspondiente.

Director de Buen 4 | Se analiza el asunto, se genera el oficio

Gobierno correspondiente y se informa al Secretario del

Ayuntamiento.

5 | ¢Hay reuniones para agendar?
Si, ir a la actividad 6

No, ir a la actividad 8

Director de Buen 6 | Se agenda una reunion con las areas

Gobierno involucradas en el asunto.

Auxiliar Administrativo 7 | Setoma lista de asistencia, notas y minutas de
trabajo

Director de Buen 8 | Se da seguimiento hasta su conclusion.

Gobiermno

Auxiliar Administrativo 9 Se archiva.
Fin del proceso.
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JEFATURA DE ATENCION AL MIGRANTE Y PUEBLOS HERMANOS
Procedimiento 1: Apostille de Documentos

Responsable No. | Actividad
Jefe de Depto. yfo
Auxliar 1 | Se recibe solicitud de tramite por parte del ciudadano de forma verbal.
Administrativo
Jefe de Depto. y/o Se procede a entregarle los requisitos para que el ciudadano realice su tramite de
Auxiliar 2 | apostille, asi como un formato interno para que sea llenado y firmado por el
Administrativo ciudadano.
Jefe de Depto. ylo
Auxiliar 3 | Se verifica que el formate se haya llenade correctamente.
Administrativa
Jefe de Depto. y/o
Auxiliar 4 | Se le solicitan los documentos originales y se revisan.
Administrativo
Jefe de Depto. y/o ¢, Cuenta con todos los documentos gue se requieren?
Auxiliar 5 | Si iralaactividad 7.
Administrativo No, ir a la actividad 6.
JAifziida? Depto. yfo 6 Se le indica que documentos hacen falta para que los integre a la brevedad
Admini ) posible

ministraiivo
iif;”c;? Depto. yfo 7 Se le recibe toda la documentacion y se envia apostillar a la Secretarfa de Estado
Administrativo que corresponda el tramite, en los Estados Unides de América.
Jefe de Depto. yio El documento es remitide a la Ciudad de México debidamente apostillado, se
Auxiliar 8 | procede a realizar la traduccion del mismo por parte de un perito autorizado, por
Administrativo el Tribunal de Justicia del Estado de Morelos.
Jefe de Depto. ylo Se realiza una insercion de datos en el Registro Civil, para la expedicion del
Auxiliar 9 | documento oficial que acredite la nacionalidad mexicana del solicitante (acta de
Administrativo nacimiento}.
Jefe de Depto. ylo
Auxiliar 10 | Se enirega el documento a los beneficiados, previo aviso por via telefonica.

Administrativo

Fin del Proceso.
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¥
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por et Tribunal de_Justicia del Estado de
Morelos. 8 Documento
\ 4

Se realiza una Insercion de datos en el
Registro Civil, para [a expedicion del
documenio oficial que acredife la
nacionalidad mexica solicitante
(acta de nacimiento). g Documenta

I
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( Fin del proceso )
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JEFATURA DE ARCHIVO
Procedimiento 1: Salvaguarda, custodia, preservacion, control y manejo de

documento.
Responsable No. | Actividad
Jefe de y Se envia oficio con formato impreso y digital a todas las areas administrativas del
Departamento Ayuntamiento para ingreso de sus archivos.
Auxiliar 5 Se recibe la solicitud y el ingreso de archivos.
administrativo
Auxiliar 3 Se revisa que el oficio y formato coincidan con el contenido de la informacion que
administrativo se recibe.
Auxitiar 4 Se firma de acuse de recibido con leyenda por revisar.
administrativo

5 Si pasar al paso 5

No pasar al paso 7.

Auxiliar 6 Se procede a integrar los archivos en el lugar que les corresponde dentro del
administrativo acervo generai.
Auxiliar 7 Se archiva solicitud de ingreso y al inventario de concentracién en digital al
administrativo sistema.
‘é)e{:;?a?";mento 8 | Pedir aclaracion y/o correccion de la informacién

9 | Fin del proceso.
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IX.DIAGRAMA DE FLUJO

SALVAGUARDA, CUSTODIA, PRESERVACION, CONTROL Y MANEJO DE

DOCUMENTOS.

Se envia oficio con formato impreso y
digital a todas las dreas adminisirativas
del Ayuntamiento para ingreso de sus

archivos
1 Oficio

!

Se recibe la solicitud y el ingreso de
archivos

R

Se revisa que el oficio y el formato
coincidan con el contenido de la
informacién que se recibe

B

[

Oficio y
formato

Se precede a integrar los archivos en el
lugar que les corresponde dentro del

acervo general

Acuse con
leyenda por
resivar

B

Se archiva solicitud de ingreso y se Pedir aclaracién y/o correccidn de la
integra al inventario de concentracidn informacién ingresada

en digital al sistema

& l 7 Documento

< Fin del proceso }4
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Procedimiento 2: Descarte; Documentos que carecen de interés.
Responsable No. | Actividad
Jefe de Archivo Se lleva a cabo el expurgo de los expedientes que contienen documentos que
1 | carecen de valor, como son: copias y documentos no oficiales, sin sello o firma
autorizada.
Jefe de Archivo 2 | Relacionar los archivos a depurar
Auxiliar Solicitar autorizacién del area que lo creé y lo considere inactivo, mismos que se
administrativo 3 | hara en coordinacion con el comité técnico y el Instituto Estatal de
Documentacion, mediante un oficio.
Jefe de Archivo 4 | Se recibe autorizacion para depurar.
Auxiliar 5 Se procede a la destruccion de los archivos para su reciclado
administrativo
Fin del proceso.
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IX. DIAGRAMAS DE FLUJO
DESCARTE DE DOCUMENTOS QUE CARECEN DE INTERES

Se lleva a cabo el expurgo de los expedientes
que contienen documento que carecen de valor,

copias y documentos no oficiales, sin sello o
firma autorizada

!

X

Relacionar los archivos a depurar

l

Relacionar fos archivos a depurar

L

l

Solicitar autorizacién del 4rea que lo considere
mactivo, mismo que se hara en coordinacitn
con el comité téemico y el Instituto Estatal de

ncumentacidn D .
4 ocumento
h 4

Se procede a la destruccién de los archivos
para su reciclado

Kis

h

( Fin del ProcesD




CLAVE: AYT—TX-MP-SAT-2019 7_
H., AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO
MANUAL DE POLITICAS Y ETREV;S[ON: o1

PROCEDIMIENTOS DE LLA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO || [[ Pacina 54 o 131

JEFATURA DE ARCHIVO
Procedimiento 3: Busqueda de Documentos

Responsable No. | Actividad
Jefe de Archivo 1 | Se recibe solicitud vy se llena formato de blsqueda de documento.
Auxiliar 5 Se procede a realizar la blsqueda,
administrativo
Auxiliar ¢ Existe la documentacion?
administrativo 3 | No, ir ala actividad 4
Si, ir a la actividad 5
Auxiliar 4 Se da contestacién al oficio de solicitud de blisqueda con respuesta negativa.
administrative
Auxiliar 5 Se procede a entregar oficio de contestacion positiva, anexando copia de la
administrativo documentacion requerida
Auxiliar 6 Se elabora |la poliza de pago
administrativo
Auxiliar 7 Se entrega copia de la documentacién requerida al momento de entregar su
administrativo recibo de pago.
Fin del proceso.
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO

Se recibe solicitud y se llena
formato de busgueda de documento

Y

BUSQUEDA DE DOCUMENTOS

Se realiza la busqueda

Existe la
Docume
ntacion

Se da contestacion al oficio de
solicitud de biisqueda con respuesta

—A*rgativa

ST

}

Se procede a entregar oficio de
contestacion positiva, anexando
—rpia de la doc. requerida

5

Y

Se elabora poliza de pago

Y

Se entrega copia de la doc.
requerida al momento de entregar

——r recibo de pago
7

Fin del proceso
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JEFATURA DE COLONIAS, POBLADOS Y FRACCIONAMIENTOS
Procedimiento 1: Mesas de Trabajo con Autoridades Auxiliares

Responsable No. | Actividad
Se recibe solicitud designada por la Secretaria del Ayuntamiento para agendar
Jefe de area 1 | cita con los Ayudantes y Delegados Municipales y Consejes de Participacion
Social
Jefe de area 0 Se cita a los Ayudantes y Delegados Municipales y Consejos de Participacion
Social a las mesas de trabajo con todas las dependencias de Gobierno Municipal.
Jefe de area 3 | Selleva a cabo la mesa de trabajo.
o Se hace pase de lista de asistencia y se toma nofa de las necesidades, peticiones
Auxiliar 4 | ylo propuestas, por cada una de las autoridades auxiliares y consejos de
Administrative L -
participacion social

Jefe de drea 5 | Se checan los avances de los acuerdos pasados

Jefe de drea 6 Toma de nuevos acuerdos y se agendan las visitas de cada uno de los
funcionarios a las colonias y pueblos del municipio.

. Se solicita informe a las Autoridades Auxiliares acerca del avance de los

Jefe de area 7
acuerdos.

Jefe de area 8 | Se informa al Secretario del Ayuntamiento.

Fin del Proceso,
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IX. DIAGRAMA

MESAS DE TRABAJO CON AUTORIDADES AUXILIARES

FiN

‘ INICIO

Se recibe solicitud designada por la Secretaria
del Ayuntamienio para agendar cita con los
Ayudantes, Delegados Municipates y
Consejos de Participacién Social

4

A 4
Se cita a los Ayudantes, Delegados vy
Consejos de Participacion Social a las mesas
de trabajo con fodas las dependencias de

¥

< Ayuntamiertc

Gobierno Municipal

Se llevan a cabo las mesas de trabajo

A
Se hace pase de lista de asistencia y se toma
nota de las necesidades, peticiones ylo
propuesta, por cada una de las autoridades
auxiliares y consejos de participacion social

Documento

l

r:c] Documento

Se checan los avances de los acuerdos
parados y se toman nuevos y s& agendan las
visitas de cada unc de los funcionarios a las
colonias y pusblos del municipio

|

h 4

Se solicita informe a las autoridades auxiliares
acerca del avance de los acuerdos.

Se Informa a la Secretaria del

B
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

JEFATURA DE COLONIAS, POBLADOS Y FRACCIONAMIENTOS.
Procedimiento 2: Proceso de Eleccion de Autoridades Auxiliares

Responsable No. | Actividad
Jefe de area 1 Se recibe oficio de asignacion a la Jefatura como Enlace ante el IMPEPAC vy el
Municipio.
Jefe de dreay Se realiza |a instalacion de la Junta Electoral, integrado por ta Presidenta
Junta Municipal 2 | Municipal, como Presidenta de [a Junta, un representante del IMPEPAC como
secretario, y un representante de la mineria como vocal.
Jefe de area y 3 Se toman los acuerdos dentro de la Junta Electoral para llevar a cabo la
Junta Municipal convocatoria.
Jefe de areay 4 Una vez emitida la aprobacion por el Cabildo, se procede a la difusion en medios
Junta Municipal de informacion y despliegue en las colonias del Municipio.
Jefe de dreay 5 Se realiza el registro de los aspirantes a Ayudantes Municipales y Delegados de
Junta Municipal acuerdo a los tiempos establecidos.
Jefe de areay 6 Al término del tiempo establecido, la Junta Electoral aprueba ios registros de los
Junta Municipal aspiranies.
Jefede areay 7 Aprobado el Registro, se hace entrega de la Constancia de Registro del
Junta Municipal Candidato.
Jefe de area y 8 Se procede a realizar el registro de cada uno de los representantes de las
Junta Municipal planilias.
Jefe de areay 9 Se procede a registrar a los representantes de cada casilla por seccién electoral.
Junta Municipal
Jefe de dreay 10 Se llevan a cabo las elecciones para Ayudantes y Delegados Municipales.
Junta Municipai
Jefe de areay 11 Al término de las elecciones se lleva a cabo el conteo de votos.
Junta Municipal
Jefe de area y 12 Se registran los resultados y se publican.
Junta Municipal
Jefe de area y ¢ Existe alguna impugnacion?
Junta Municipal 13 | Si, ir a la actividad 14
No, ir a la actividad 15
jgﬁ;ﬁ;iﬁ;gal 14 | Se turna af area jurldica para su resolucion.
jﬁﬁfﬁnﬁﬁ;gm 15 | Se hace entrega de las Constancias de Mayoria.
jﬁftadaﬁﬁggal 16 | Se hace la Toma de Protesta.
Fin del Procedimienta
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] IX. DIAGRAMAS DE FLUJO
PROCESO DE ELECCION DE AUTORIDADES AUXILIARES

{ INICIO )

Y

Se recibe oficio de asignacion a la
Jefatura come Enlace ante el

IMPEPAC y el Municipio

Y
Se instala la Junta Electoral

2

h

Se toman los acuerdos dentro de
la Junta para emitir la
Convocatoria, se furna a cabild 4

h J

Aprobada se despliega en las
colonias y se difunde en los

meadios de informacion.
4 .
Convecateria

A

Se realiza el registro de los
aspirantes a Ayudantes Municipales

y Deiegados. |——
5

) 4
La Junta aprueba tos registros de

los aspirantes.
l 6

Se entrega Constancia de Registro
al Candidato.

7

Ceriificado de
Registro
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Entrega de Constancia de

Se procede a realizar el registro de
cada una de las planillas de cada
candidato.

8

h 4
Se realiza el registro de

Representanies de Casilla.
g i

h

Se Hlevan a cabo las elecciones
para Ayudantes y Delegados.

]

Y
Conteo de Votos.

]

h

Se registran los resuliados y se
publican

12

Sl NO

¢Hay
ailguna

Mayorfa.

15

h A

Toma de Protesta.

16

FIN

A

impugnaci
on?

Se turna al area
juridica para su
resclucion.

14
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JEFATURA DE COLONIAS, POBLADOS Y FRACCIONAMIENTOS.
Procedimiento 3: Enlace con las Dependencias Municipales para fiestas vecinales

Responsable No. | Actividad

Auxiliar 1 Se recibe autorizacion expedida por el Secretario de Fomento Econdmico

Adminisirativo (Director de Mercados, Industria, Comercios y Servicios)

Jefe de Area o Se solicita mediante oficio a las dependencias municipales con el apoyo de sus
servicios para el evento

Auxiliar " - .

Administrativo 3 | Se darespuesta positiva de manera economica al interesada

Auxiliar 4 Se archiva copia de autorizada y oficios de solicitudes de los apoyos solicitados

Administrativo

para el evento a realizar

Fin del proceso.
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iX. DIAGRAMAS DE FLUJO
ENLACE CON LAS AUTORIDADES MUNICIPALES PARA FIESTAS VECINALES.

( Inicio )

X

Se recibe Autorizacion

expedida por la Secretaria de
mento Econdmico

1

Se solicita apoyo de las

dependencias municipales

pra el evento \DTJ

Se da respuesta positiva de

manera econdmica al
teresado

¥

Se  archiva copia de
autorizacién y oficios los
"“Foyos sohicitados

A

l

[ Fin del Proceso }
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Procedimiento 1: Solicitud de Informacion Publica

Responsable No. | Actividad

Jefe del area 1 | Procede

Jefe del area 2 | Se turna solicitud a la unidad interna (Direccion)

Secretaria, Direccion o 3 La unidad interna tiene diez dias habiles para contestar a la Unidad de

Jefatura

Transparencia.

Jefe del area

La Unidad de Transparencia recibe la respuesta en el transcurso de los

4 diez dias.

Jefe del area 5 Tipos de respuesta: Entrega de Informacion, Disponibilidad de
tnformacién, Prorroga, Negativa por datos incompletos.

Jefe del area 6 La Unidad de Transparencia califica y estudia la respuesta y contesta
segun la unidad interna.

Jefe del area 7 Se regresa a la unidad interna para gue se corrija y vuelve a contestar la
Unidad de Transparencia.

Jefe del area 8 | Se responde al peticionario.

Ciudadano/peticionario g | El peticionario recibe respuesta.

Ciudadano/peticionario 10 | El peticionario estudia y considera el contenido de la respuesta.

Ciudadano/psticionario 11 | Satisface sus necesidades.

Ciudadano/peticionario 12 El peticionario tiene veinte rdias habiles para presentar su recurso de
inconformidad.

Jefe del area 13 | Se previene al solicitante para que subsane dentro de tres dias habiles.

Jefe del area 14 | Procede.

Jefe del area 15 | Se admite.

Fin del Procedimiento.
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AR 5 I

_IX. DIAGRAMAS DE FLUJO
SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA.

( Nclo )

Procede

0

Y

Se turna solicitud interna a la
Unidad Interna (Direccion) |—2

A A

La unidad interna tiene diez
dias para dar contestacion a
Unidad de Transparencia. 3

Y

L.a Unidad de Transparencia
recibe 1a respuesta en el
transcurso de diez dias 4

h

Tipos de respuesta: Enirega de
Informacion, Disponibilidad de
Informacion, Prérroga,

Negativa por datos
incompletos. ! 5

h

La Unidad de Transparencia
califica vy estudia la respuesta y
cohiesta segln la unidad

intorna 6

h

Seregresa a la unidad interna
para gue se corrija y vuelve a

contestar fa Unidad de
Transoarencia. 7 ‘
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Se responde al peticionario

=

4

El peticionario recibe ta
respuasta. g

h

El peticionario estudia y
considera el contenido de la

respuesta,
1 10

h 4
Satisface sus necesidades.

]

¥

El peticionario fiene freinta dias
habiles para presentar recurso
de inconformidad.

12

\

Se previene al solicitante para
que subsane dentro de lres
dias habiles.

13
Y
Procede
14
Y

Se admite. —
15 FIN
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Procedimiento 2: Publicacion de la Informacion de oficio en la pagina electronica del

Ayuntamiento de Temixco.

Responsable | No. | Actividad

Jefe del &rea y Se solicita mediante oficio |a informacién plblica a cada servidor pablico por lo
menos 5 dias habiles antes del final de cada mes.

Jefe del area Se recibe la informacion de cada titular de las dreas que integran el Ayuntamiento,
los primeros 5 dias habiles de cada mes.

Jefe del area Se clasifica por dreas administrativa y mensualmente en carpetas digitales.

Jefe del drea Se verifica la ortografia y el formato de publicacién para convertir los archivos al
formato PDF, para su publicacion.

Jefe del area 5 Se utiliza el programa Dream Weaver para crear y habilitar los ments de
informacién, de acuerdo a la ley, reglamento y lineamientos aplicables.

Jefe del area 6 En Dream Weaver se accede en vista previa o preliminar para verificar o
corrobhorar el funcionamiento de los vinculos y la pagina general.

Jefe del area 7 Se utiliza File Zilla para cargar la informacidn al servidor que aloja la pagina
electronica del Ayuntamiento.

Jefe del area 3 Publicada la informacion en la pagina electronica se visualiza con los
navegadores de internet Explorer, Mozilla fire fox y/o google crome.

Jefedeldrea | 9 | Se observa el funcionamiento y rendimiento de la pagina.

Jefe del area 10 Se regresa para que la verifiquen y la entreguen de acuerdo a la Ley, Reglamento

y lineamientos de la materia.

Fin del Procedimiento.
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, _IX. DIAGRMA , ,
PUBLICACION DE LA INFORMACION DE OFICIO EN LA PAGINA ELECTRONICA.

( INcio )

A

Se solicita mediante oficio la informacidn
pliblica a cada servidor publico por lo
menos 5 dias habiles antes del finai de

a mes. \
";ET Oficio

h

Se recibe la informacion de cada titular de
las areas que integran el Ayuntamiento,
los primeros 5 dias habiles de cada mes.

2

h

Se clasifica por areas administrativas y
mensualimente en carpetas digitales.

3 Carpetas

digitales

h

Se verifica la ortografia y formato para
convertir fos archivos a PDF, para su
pubiicacion.

h

Se utiliza el programa Dream Weaver
para crear y habilitar los menis de
informacion de acuerde a la ley,

reglamento y lineamientos aplicables,| 5

3

En Dream Weaver se accede en vista
previa o preiminar para veriticar o

corroborar el funcionamiento de los
vinculos y la pagina general. 6

¥

N
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Se ufiliza Fille Zilla para cargar ia infoermacion
al servidor que aloja la pagina electronica del
Avuntamiento.

7

Y

Publicada la informacion en la pagina

electronica se visualiza con los navegadores
de internet Explorer, Mozilla Fire Fox ylo
google crome. 8

h A

Se abserva el funcicnamiento y rendimiento de
fa pagina.

9

y

Se regresa para que la verifiquen ¥ la entreguen
de acuerde a [a Ley, Reglamento y lineamientos
de la materia. 10

FIN
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Procedimiento 3: Solicitud de Informacion Publica en Fisico

Responsable No. | Actividad
Jefe del area 1 | Procede
Jefe del area 2 | Llega la solicitud a la unidad de transparencia en documento fisico

Jefe del area 3 | Seturna la solicitud a |a unidad administrativa correspondiente

Unidad Administrativa La Unidad administrativa tiene diez dias habiles para contestar a la

Interna (Secretaria, 4 | unidad de Transparencia.

Direccién, Jefatura)

Jefe del area 5 La Unidad de Transparencia recibe la respuesta en el transcurso de los
diez dias.

Jefe del area 6 Tipos de Repuesta: Entrega de Informacion, Disponibilidad de
informacion, prorroga, negativa por datos incompletos

Jefe del area 7 La Unidad de Transparencia califica y estudia la respuesta y contesta
segln la unidad correspondiente

Jefe del area 8 Se regresa a la unidad administrativa correspondiente para que se corrija
y vuelve a contestar a la unidad de Transparencia

Jefe del area Como unidad de transparencia contesta al solicitante

Jefe del area 10 El solicitante recibe la respuesta via electronica o se le notifica via
telefénica q acuda por el documento en fisico

Ciudadano/ Solicitante 11 El solicitante recibe la informacion, estudia y considera el contenido de |la
respuesta

Ciudadane/ Salicitante 12 En caso de gue la informacion no sea satisfactoria el solicitante tiene
treinta dias habiles para presentar su recurso de incenformidad.

Ciudadane/ Solicitante 13 El drea correspondiente tendra tres dias habiles para que subsane la
informacion solicitada.

Jefe del drea 14 | Procede,

Jefe del area 15 | Se admite.

Fin del Procedimiento.
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SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA EN FISICO

( mwcio )

Procede

B

h 4

Se turna solicitud interna a la
Unidad Interna (Direcclon) |72

h 4

La unidad interna tiene diez

dias para dar contestacion a
Unidad de Transparencia. 3

h

La Unidad de Transparencia
recibe la respuesta en el
transcurso de diez dias 4

h 4

Tipos de respuesta: Enfrega de
Infermacion, Disponibitidad de
Informacidn, Prérroga,

Negativa por datos
incompletos. l 5

A

La Unidad de Transparencia
califica y estudia la respuesta y
contesta segln la unidad

intorna

6

h 4

Se regresa a la unidad interna
para que se corrija y vuelve a

contestar la Unidad de
Transbarencia. I 7 v
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Se responde al peticionario

=

¥

El peticionario recibe la

respuesta, o)
h 4

Ef peticionario estudia y
considera €l contenido de la

respuesta.
l 10

¥
Satisface sus necesidades.

]

h. 4

El peticionario tiene treinta dias
habiles para presentar recurso
de inconformidad. 12

h 4

Se previene al solicitante para
gue subsane dentro de tres
dias habiles.

13

Procede

[ ]

Se admite.
l 15

FIN
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

JEFATURA DE ASUNTOS RELIGIOSOS Y RECLUTAMIENTO
Procedimiento 1: Expedicion de Constancias.

Responsable No. | Actividad
Ciudadano 1 | Solicita requisitos para el tramite de la Constancia que requiere.
Auxiliar 2 | Informa al ciudadano sobre los requisitos para la expedicién del documento.
Administrativo
Auxiliar . C . .
Administrativo 3 | Serecibe la documentacion requerida en fos requisitos.
Auxiliar 4 Se revisa que estén todos los documentos que se solicitan,
Administrativo
Augxiliar ¢ Esta completa la informacidon que se requiere?
Administrativo 5 | No, ir ala actividad 6
Si, ir a la actividad 7
Ciudadano 6 Se devuelve al solicitante para gue la complete.
Se regresa a la actividad 4
Auxiliar v
Administrativo Se solicita llene el formato Unico para tramite de constancias.
ﬁgﬂilr?irstrativo 8 | Serecibe formato y documentos, para elaborar la Constancia.
Jefe de drea 9 Se elabora de manera electronica péliza de pago misma que es rubrica y se
entrega al solicitante.
Auxiliar 19 Se entrega constancia en original al dia siguiente habil, contra entrega del recibo
Administrativo de pago {(acuse)
Auxiliar

Administrativo 13 | Se archiva el expediente y el recibo de pago por separado.

Fin del proceso.
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L

. IX. DIAGRAMAS DE FLUJO
EXPEDICION DE CONSTANCIAS

| NICIO )

h

Solicita requisitos para el tramite de
la constancia que requiere.
1

Requisitos

X

Informa al ciudadano sobre los
requisitos para la expedicion del
5 documento

h 4

Se recibe la documentacion

requerida en los requisitos. Documentos

B

A 4
Se revisa que estén todos los
®—_> documentos gue se soiicitan.
4 l Documentos

Esta
complet
a?

i

NO

Se devuelve al solicitante para
-——] gue la complete
6
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}

tSe recibe formato y documentos, Se solicita llene formato Unico para
—I para elaborar constancia. tramite de constancias.
8 7 :

F-N

Formato

l l unico

Se elabora pdliza de pago y se le

entrega al solicitante para que lo .
N realice. Pdliza de
pago
Se pasa a firma de la Secretaria del Se entrega Constancia en criginal al dia Se archiva el expediente y
Ayuntamiento. B siguiente habi, contra entrega del —¥ | recibo de pago por separado.
m 14 recibe de pago 12

FIN
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JEFATURA DE ASUNTOS RELIGIOSOS Y RECLUTAMIENTO

Procedimiento 2: Expedicion de Copias Certificadas externas al Ayuntamiento.
Responsable No. | Actividad
Jefatura del y Se recibe oficio de respuesta externa del ayuntamiento por parte de archivo
Servicio Militar municipal
Auxiliar 2 i Se cotejan documentos presentados en original y copia
Administrativo )
Auxiliar ¢ Es correcto?
Administrativo 3 | No, iral paso 4
Si,iralpaso 5
Auxn_na‘r . 4 | Sino es correcto se devuelve al archivo municipal.
Administrativo
Auxiliar . -
Administrativo 5 | Se elabora poliza de page de forma electrénica
Ciudadano 6 El ciudadano entrega el recibo de pago
Auxiliar 7 Se entregan los documentos certificados en tres a cuatro dias habiles, contra
Administrativo entrega del recibo de pago o acuse de recibido seglin sea el caso.
Auxiliar . -
Administrativo 8 | Se archiva el oficio.
Fin del Proceso.
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, IX. DIAGRAMA
EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS

INICIO

Se recibe oficlo de solicitud de tramite,
dirigido a fa Secretaria del

|__Ayuntamienta, con los documentos a Oficio
1—| certificar

Se cotejan documentos presentados en

original y copla.
n

NO

Se devuelve al Archivo

Municipal
4

Sl

Elabora poliza electrénica de pago

S S

Se elabora poliza de pago

!

Se entragan los documentos certificades en
tres a cuairo dias habiles, contra entrega del
recibo de pago o acuse de recibido segin sea

8 el caso

o

Y

( Fin del Proceso >
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JEFATURA DE ASUNTOS RELIGIOSOS Y RECLUTAMIENTO
Procedimiento 3: Expedicion de Copias Certificadas de Licencias de
Funcionamiento.

Responsable No. | Actividad

Jefatura del Se recibe documento a certificar (Expedido por la Secretaria de Desarrollo

Servicio Militar 1 Econdémico; a través de la Direccion de Mercados, Industrias, Comercios y
Servicios y/o Presidente de la Union de Comerciantes)

Auxiliar 2 | Se cotejan documentos presentados en original y copia

Administrative )

Auxiliar . -

Administrativo 3 | Se elabora poliza de pago de manera electrdnica

Auxiliar 4 El ciudadano entrega el recibo de pago

Administrativo

AUXIl,Ia.r . 5 | Se elabora certificacion de documento

Administrativo

. Se entregan el documento certificados de uno a dos dias habiles, contra entrega

Ciudadano 6 . o .,
del recibo de pago o acuse de recibido segin sea el caso.

Auxiliar . -

Administrativo 7 | Se archiva el oficio.

Auxiliar 8 | Fin del Proceso.

Administrativo
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, IX.DIAGRAMA
EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO.

INICIO

y

Se recibe documento expedido por la
Secretaria de Desarrcllo Econdmico y/o

representante de la unidn de
| comerciantes Documento

Se cotejan documentos presentados en
original y copia

: v
Se elabora poliza de pago de manera
electrénica

3

v

El ciudadano entrega recibo de pago

v

Se elabora certificacion

q

'

Se entrega el documento certificado de
uno a dos dias

- !

Se archiva recibo de pago (acuse)

’ '

[ Fin del Proceso }
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JEFATURA DE ASUNTOS RELIGIOSOS Y RECLUTAMIENTO.

Procedimiento 4: Ex

pedicion de Cartilla del Servicio Militar.

Responsable No. Actividad
Ciudadano 1 Se solicita informacion para la expedicion de la Cartilla del Servicio Militar.
Jefe de drea 5 Se informa al interesado sobre los requisitos para la expedicién de la cartilla del
servicio militar y se disipan dudas.
Ciudadano 3 Entrega de documentacion en original y copia.
Jefe de area 4 Se recibe {a documentacion para su revision y cotejo.
Jefe de area . Esta completa?
5 No, ir a la actividad 6.
Si, ir ala actividad 7
Jefe de area Se devuelve al solicitante
Ciudadano SQ flena el formato de datos personales y firma en formatos con la Matricula
asignada.
Jefe de drea Se revisa que el llenado del formato sea correcto.
Jefe de area ¢, Llend correctamente el formato?
9 No, ir a la actividad 10
Si, ir a 1a actividad 11
Jefe de area 10 Se le pide haga las correcciones.
Jefe de area 11 Se pegan las fotografias en fa boleta con matricula.
; Se imprimen huellas dactilares del pulgar derecho en cada uno de los formatos
Ciudadano 12 . N
con matricula asignada.
Jefe de area 13 Se elabora la cartila no liberada y se pasa a firma del Presidente y el
Coordinador.
Jefe de area . . . ) ]
14 Se entrega la cartilla no liberada al interesado y se le informa que debera checar
fechas para la celebracion del sorteo de bolas blancas y negras.
Jefe de area . ) ) . .
15 Se elabora informe mensual de las cartillas no liberadas, expedidas y emitidas.
Jefe de area 16 Después de celebrado el sorteo, se les informa fecha lugar y hora en que deberan

entregar su cartilla no liberada con los militares.

Fin del Proceso.




|

CLAVE: AYT-TX-MPP-SAT-2019

H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO
MANUAL DE POLITICAS Y El REVISION: 91 IE
PROCEDIMIENTOS DE LA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO |l [l Pacina: 80 DE 131 ||

, IX. DIAGRAMA
EXPEDICION DE CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL

[NICIO

Se informa al interesado sobre los Se solicita informacion para ia
requisitos para la expedicion de la axpedicion de la Cartilla no liberada del
riilla del servicio militar y se disipan Servicio Militar.
2 diriasg 1
A 4
Entrega de documentacion en original v
copia.

]

Y

Se devuelve al solicitante

¢ Esta completa

Se recibe la documentacion para su la para que la Integre
revision y cotejo. documentacion j
? [

n

[

Se llena el formato de datos personales
y firma en formatos con la Matricufa

asighada.
7 t

h 4
Se revisa que el llenado det formato

sea correcto.
R

NO

Liend
correciamente el
formato?

Se le pide haga las
—P correcciones
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Se pegan las fotografias en el formato
1 > 3 de Pre-cartilla
11

h 4

Se imprimen huellas dactilares del
pulgar derecho en cada uno de los
formatos con matricula asignada.

17

h 4

Se elabora la carfilla no liberada y se
pasa a firma del Presidente v el

coordinador.
11 l

Y

Se entrega [a cartilla no liberada al
interesado vy se le informa que debera
checar fechas para la celebracion del sorteo

—| de bolas blancas y negras.
14

Se elabora informe mensual de las
cartillas no liberadas expedidas y

emitidas.
s

A

Después de celebrado el sorteo, se les
informa fecha lugar y hora en que
deberan eniregar su cartilla no liberada

con los militares.
1A i

FIN
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JEFATURA DE ASUNTOS RELIGIOSOS Y RECLUTAMIENTO
Procedimiento 5: Constancia de Notorio Arraigo

Responsable No. | Actividad
Auxﬂlralr . 1 | Se recibe solicitud verbal o escrita
Administrativo
Auxiliar 2 Se entrega al ciudadano la hoja de requisitos
Administrative
Auxiliar ¢ Estan correctos el oficio y los documentos?
Administrativo 3 | No, ir ala actividad 2
Si. Ir a la actividad 4
Auxiliar 4 Si los requisitos estan completos, se le hace de conocimiento que se le hara una
Administrativo visita para comprobar el domicilio asi como {a testimonial de los vecinos.
Se realiza la verificacion del domicilio
Jefe del drea ;La informacion que fue proporcionada es |a correcta?
6 | No son correctos- ir a la actividad 7
Si san correctos- ir a a actividad 8
Jefe del area 7 Se llama af ciudadano para informarle el resultado de [a verificacion la cual no
corresponde por lo gue no se le puede expedir la constancia.
Jefe del area 8 | Se elabora la constancia vy se tura al secretario para gue sea firmada.
Jefe del area 9 | Se hace enfrega al ciudadano la constancia de Notorio Arraigo.
Fin del Procedimiento
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IX. DIAGRAMAS DE FLUJO
CONSTANCIA DE NOTORIO ARRAIGO

{ INCIO )

¥
Se recibe sclicitud verbal o escrita

1 I Oficio

Y

Se entrega al ciudadano la hoja de
requisitos. )

iSon
carrecios los
decumentes
y & oficia?

Se hace de conocimiento gue se le hara
una visita para comprobar el domicilio,
asi como la testimenial de los vecinos,

4

b

Se realiza |a verificacion del domicifia.

s
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NO Se lama al ciudadano para informarie el
resultado de la verificacion la cual no
corresponde por la gue no se fe puede
expedir la constancia

iEs
correcta la
informacio
n?

7

Se elabora la constancia y se turna
al secretario para que sea firmada

8
Constancia
Se entrega Censtancia de Notorio
Arraigo
9
Constancia

FIN
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JEFATURA DE ASUNTOS RELIGIOSOS Y RECLUTAMIENTO

Proceso 6: Enlace con las Dependencias Municipales para eventos religiosos.

Responsable

No.

Actividad

Auxiliar
Administrativo

1

Se recibe autorizacion expedida por el Secretario de Fomento Econémico
{Director de Mercados, Industria, Comercios y Servicios)

Jefe de Area

Se solicita mediante oficic a las dependencias municipales con el apayo de sus

2 servicios para el evento
Auxiliar 3 | Se darespuesta positiva de manera econdmica al interesada
Administrativo
Auxiliar 4 Se archiva copia de autorizada y oficios de solicitudes de los apoyos solicitados

Administrativo

para el evento a realizar

Fin del proceso.




H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO

o)

MANUAL DE POLITICAS Y | revision:

PROCEDIMIENTOS DE LA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

| PAGINA: 86 DE 131 ';i

IX. DIAGRAMAS DE FLUJO

ENLACE CON LAS AUTORIDADES MUNICIPALES PARA FIESTAS VECINALES.

( Inicio )

A

Se recibe Autorizacién
expedida por la Secretaria de

mento Econdmico
1

A

Se solicita apoyo de las
dependencias mumnicipales

ra el evento
~ Documento

Se da respuesta positiva de
manera econdmica al
,, teresado

Se  archiva  copia de
antorizacidn y oficios los

_AFOYOS solicitados

LFin del Proceso ]
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JEFATURA DE COLONIAS, POBLADOS Y COMUNIDADES INDIGENAS

Procedimiento 1: CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Responsable No. | Actividad
Auxitiar 1 | Recibe la correspondencia de las distintas dependencias y por parte de la
Administrativo ciudadania.
Auxiliar o Se captura para guardarse en archivo digital.
Administrativo
Jefe de area
3 | Se analiza y clasifica segln el contenido.
Jefe de drea 4 | Seturna al area correspondiente de acuerdo a su competencia.
¢ Hay reuniones para agendar?
5 | 8i, ir a la actividad 6
No, Ir a la actividad 7
Jefe de drea 6 | Se agenda con las 4reas involucradas al asunto.
Jefe de 4rea 7 | Se da seguimiento a ia conclusién de |a reunion.
Auxiliar 9 | Se archiva.

Administrativo

Fin del Proceso.
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10. DIAGRAMAS DE FLUJO

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

Recibe correspondencia de las
distintas dependencias y de la

——l ciudadania.
1

Se captura para guardarse en
archivo digital.

v

Se analiza y clasifica segin el
contenido.

E
:

Se agenda con las éreas
—;Ivolucradas al asunto

Archivo
Diigital

|

Hay
reuniones
para

agendar?

l NG

Se da seguimiento a la
conclusion de fa reunion.

'

Se archiva

Se realizar la reunion

K

E

E

FiN
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JEFATURA DE PUEBLOS INDIGENAS (ORIGINARIOS) Y CULTURAS POPULARES
Procedimiento 2;: EVENTOS EN LAS COMUNIDADES INDIGENAS.

—

Responsable No. | Actividad

Jefe de area 1 Se cita a los Ayudanies Municipales y Dependencias involucradas a una mesa de
trabajo para el motivo del evento.

Jefe de area 7 | Se lleva a cabo la reunién de trabajo.

Auxiliar 3 Solicitud a la Direccion de Comunicacion Social y Medios de Informacion para la

Administrativo elaboracion de alguna difusion.

Jefe de area 4 | Gestionar los requerimientos para el evento.

Jefe de &reay

Auxiliar 5 | Participar en la realizacién del evento

Administrativo
Fin del Proceso.




R TR

i CLAVE; AYT-TX-MPP-SAT-2019
i H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO — —
MANUAL DE POLITICAS Y Ei REVISION: 01 1!
PROCEDIMIENTOS DE LA ! ——
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO ![ PAGINA: 90 DE 131 1

10. DIAGRAMAS DE FLUJO

EVENTOS EN LAS COMUNIDADES INDIGENAS.

INICIO

Se cita a los involucrados a una
mesa de irabajo para el motivo
del evento.

Se lleva a cabo reunién de
Trabajo

:

Solicitud a Comunicacion Social
para la elaboracion de alguna

difusion.
Oficio

h

Oficios

Gestionar los requerimientos
para el evento.

!

Participar en la realizacion del
evento.

Oficios y
Requisicio

FIN
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DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS
Procedimiento 1: Orientacién a ciudadanos para atencion de duejas internas y

externas

Responsable

Actividad

Jefe de area

Se recibe y registra fa queja.

Jefe de area

Se canaliza al area correspondiente para darle seguimiento.

Jefe de area

Se lleva a cabo la recopilacién de la informacion de acuerdo a la queja.

Jefe de area

En cuanto se tiene toda la informacion se elabora oficio de respuesta a la queja.

Jefe de drea

Se hace entrega del documento al interesado.

||~

Fin del proceso.
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO
DERECHOS HUMANOS RECEPCION DE QUEJAS.

Se recibe y registra la queja

1]

b4
Se canaliza al area
correspondiente

!

Recopilacion de la
informacién de acuerdo a la

—q] queja

Oficio de respuesta a la
queja

P

A

Oficio de respuesta a la

ueja
S J
q
Fin del Proceso




R S

R

=

e R

H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO
MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA :

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO i |

A D

11. FORMULARIOS




i H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO
MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

R
! CLAVE; AYT-TX-MPP-SAT-
B R

o0 ]

SRR
i REVISION: 04

|

il PAGINA: 94 DE 131

B i R,

Fzmiliea dot Sbusin Palze o

H ¥
Frrce : .
K SIS U B RS TR NS T |
Lk s e fom Py
LRl Fladindinge
R E R ]

el

[RLIERN

bl

* - Petes do los Teslipos

Fiftum L

S Eii‘)ﬁ.’-slal‘& Cilrya Dfizid 1), Hiasoial a Cllvcd Py

FaBA g

ER TR IN- T

s g ol sl

o1 ),-lfn.’-:rn-nr; I ANt

sguty [ 54 nlrgn snpsc iy ’
¥ L

RRICE 2 ENTES W -

ver £E A medle

Sty e AT I
. ra

. e —_~ " . .

Scanned by CamScanner

1




H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA

SECRETARlA DEL /—\YU NTAM|ENTO

S S T S

i

b
DIRECCEYH GENERAL DEL REGISTRD CIVIL, A ""'*“"‘:""'”“ e '

- Soficitud fe Matdmbmia, TB
’q!' A . ' [ iy Rttt ety
'smmruu .
jamizea, Morelos a_ de o239,

¢, GFHIAL DF REGISTRO CHIL 01 DF TFMNCG DEL ESTADC DF RACIRELIS
=3} fundamerts or s £arb'cdde oow los artfiodcs dEE Y AST del t&clm =atwl r pirm r:| Emmt‘m_ y Schbharano de demios, v 52 23] reglsmendc ol Anghken
e e8§ Fd aan: vk Wigedse (e fe-tadthinse anileaio Myt el s | gp s sz BhrivHg welire - * seniea 1 Gl s B5al it ddn 147" aran & leslevesdension v

o e vaend> wreadmenta & JUre, maTsikamst & eferha ks Cpurhes sty f

DATOS DE L5 COMTRAYENTES

Mombre del Contrayente i Ao o .
Ezbado Civil: . Edad: . Eszolpridad) - R

Wacionalidad:__, ) D:upacml. I R ~'[Eléfon'\c\: I
Do miciiio: . .- T e v -
5i &4 contrayente ha sido casado anote e nombve de la persona £ah qulEn contrajp el amarbr ntatrlnonkg, J2 cansa defs
diselixiin  fn fecha de eaba; 7 CLia

Nombre dal Contrayanta 2; o B R - R

Estado Civit: . Etlad: " Escolaridad: . —
Macionalidad: Ouupa-:.ifsn: N L Talsfars e
1o mietio: A R v v

4

&7 |a coatzayent ha sido casnds apate el huh‘lhh: du I p:;r:nnu :;m Frien cqﬂtrﬂp el anlerrnr mslrimonh, ia ol de1a
dizadissldn y.laFarhada eers:

LY

imos BE 1&5 munes [)EL oor«muufmt :L e

Wormbre dal Pacdes: L PQUFJF"fI':m:.-'

o g o

DEmicilios ___ L e i i e et = - - .
Hortre de la Madr: . T . - S '-"QELIp?F'F-"n: P
facrlolia: Lo = - SR -
. ... - DNTOS DELOS PABRES DEL LONTRAVENTEZ "

Pormbrs detPadret: I e U SOeupagion: _
Demielio; ___ S e .
Nﬂmhrede laMadre' NP _ R . Orpazica:

D-'xmhlhn'. ‘l' : “ . B Y s R r-" ERC A :
Mot e S - I‘dad Narlnnnlidari“
Soupacidl N ; b Pnrentesm. o
Mombre: i et s N ey Edud Naumnuhdﬂd‘__,_,___
{oupacién: - LE AR e Parcntcscn' ____' .
Mombrai_ o R v Eqad __\lamunahéad. e
Coupacian: - st Gl R P Faj‘cntr:scp. e
Mormbra; e T4 . Ecﬁad’ - ‘aac,unahdaiﬂ. )
Coupacin: ____. . Estado Cvil_*.. v .Parentesv;o. ——

Glous, Lt A

Este conirato g matrimenio estd wujsta ol gimen &g

{sarlecad Comugal 0 Sapgtac|dpde Elenes)-

a e S T T M T ST e

AR .

———— A1 s

e

o arpAs L

4 DD T E—————— L T




H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO
MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA

l CLAVE: AYT-TX-MPP-SAT-2019 |
s i

e T

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

REVISION: 01

PAGINA: 96 DE 131 ||

4

L

L . FIRMAS !
CONTRAYENTE 1 COMTRAYERTE 2

i 1

\ i H

1]

'

FIRNIA HOELLADIGITAL  « - FIRIA. - HUELLADIGITAL :

1w b Teehin § B g Tngar ssiinlnba pioea I rekshineitin n.ﬂlm'mun'i:rmniu,mn‘mlum;t-}oma teatlgus (INT ek & los {‘lu[lndum;é :

smterinnnenle med vl His canies oeulifiEsfunn e Turis PTIERSH 4R Wewir teadyel, romwen A e Qoningpenies ¥ g 1o slew o ! 5-

irpeslimuen) Alypmy pary 1z splelmeign ¢l nm'..‘mu(riqwzio, e, et \

. . . Lo, 1

. ; : \

TEEILGD | TFRTIGO 2 . X

1 N '

v

TRATING 3 TESTIGO 4 ;

- '

i

i

T o ) i

REQUISITOS {

i

1. Orlglind ¥ 3 eaphoa det actn de naciilsim acwalkzada, de andut Conmlrayeaien, (6 neems A vigect o by el

2. Arighnt ¥ \ copin do umbng lados de b credeneial de eleeior de b outtragentos, €11 ¢asn de iw coallgy son 1 i

eredendal puede prescntayt pasaparie vieno, licancia, de enndocic vigeats, tonsiancia de veutitentels {6 mperel My i

vigenoka} o coduln proGsivial ) : I

3, Utas cupia d2f CURT e amlin condrayenies, . . X ;

4. Andlisis cliolens que conledgen Y RRL ¢ Lpo azipemer e sonhs ensdrayrmles wn ariginad, usl psmbita !

covtificady uredico (vigencds dy £5 ding, w pertic de ba lechn de eapy Weyin), ’ t

S, Prescatar oo eopin 65 Lo eredenelal de cloeton e 4 LesiOR {dow testigns pon cada cebrayentey en cong e o :

ontar com ia gredeneial pqe,dtspnz.sm'[ar: paaponie vigHLid, lieeacia,de.bodneir sdgeule.comsfoneln de vexidenyip [

(i gy Qe viguaeia} o eeluly profusipmat. :

Tou Uneusitgndoclén deberd sér preveaiuds con § dins hihiles dn wrfiripacian u I frohn del modimanio, Replizae cl pasa I

a3 deseclins de Ta celehracibn deb mawinodio, af attregde In toemlieilneRL L o de sliiie gl soeeiso @ gl ;

soexnr trogule del lagar doside ke celobrach slhade il i, 'r'

- Edad mininza pira raniiey mahixonio s de 19 atoe cunpldos. :,

1

Advary Gbragdn 61, Cal. Contre, Tamlrey Mor. CF. 62580, Tal ffene 526-22-00. z

H




S, R R

R A e P D T

H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO —
MANUAL DE POLITICAS Y [ revision: o1 |
PROCEDIMIENTOS DE LA e

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO [ pacina: 97 DE 131 |

s

i-F:LAVE: AYT-TX-MPP-SAT-2019

SOLICITUD DE REGISTRO DE DEFUNCION

DATOS DEL FINADO: No. ORDEN
NOMBRE:

LUGAR DE NACIMIENTO:

NACIONALIDAD: _ ESTADO CIVIL:
EDAD DEL FINADO: ECHA DE NACIMIENTO:
NOMBRE DEL (A) CONYUGE:
NOMBRE DE LOS PADRES:

DATOS GENERALES DEL DECLARANTE:

NOMBRE:
NACIONALIDAD: EDAD:
DOMICILIO:

PARENTESCO CON EL FINADO:

OCUPACION:

DATOS DE LOS TESTIGOS:

NOMBRE:

NACIONALIDAD: EDAD:

DOMICILIO:

PARENTESCO CON EL FINADO:

OCUPACION:

NOMBRE:

NACIONALIDAD: EDAD:

DOMICILIO:

PARENTESCO CON EL FINADO:

OCUPACION:
PERSONA QUE QUEDA COMO JEFE DEL HOGAR: MASC.( )FEM.( )

ESCOLARIDAD: .

PANTEON DONDE SERA
INHUMADO:

TELEFONOS EN CASO DE ALGUNA
ACLARACION:




| S—

CLAVE: AYT-TX-MPP-5AT-2019 JI

MANUAL DE POLITICAS Y

H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO S———————

l REVISION: 01

]E

PROCEDIMIENTOS DE LA

1

E 131

Direccion de Protescion Civil y Roscata,

FORMATO DE SOLICITUD DE ATENCION A SERVICIOS

Tipo de Serviclo:
Aol =n riesgn L_J Earcds abh Tieage 1
otre () 1 Especiiqus:

Direcclon:

Hamers da teléfone {5)

Descripeisn delinmueble:

Nombre y tlrma del solicitante.

Cardctar en of gua se acrexd|ta:

e —Ce——————— A ————

- ——

M. Leyes o Beforma Bsq, Warlano Eanodeda, Cial, Rukdn ._Iaram—EIio. Temlxco Mar, Tel 365-94-30,

SECRETARIA DEL AYUNTAI\/HENTO PAGINA 98 O
;
AYUHTAMIENT( DE TERIKCO NOR. a{ T u’eccmn ‘.
20142024 ,x‘ r§l coidn §

BECRETARIA DEL AYUNTAMIENTG Eiit de Tormixes

S mmam cam e CTETR = T Ry D

o b

-




R,

:_ CLAVE: AYT-TX-MPP-SAT-2019

T T

H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO
MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO |

l REVISION: 01 E

T e

| PAGINA: 99 DE 131

4

AYUNTARIENTO DE TEMIXSO MOR. : _-ﬁc.:; §

2182021 3 r' Duacrcm "m X

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO i %ml ge%(eml heo

Direar|dn 49 Broteneion Civil y Rescata ‘ .

MINITA F3F- SATIOPOYR: ks .
FN EL MUNICIPIO DF TEMIXCE DEL ESIADD DE FMORELOS EN -
EL Dik - ' _GIENDO LAS HORAS SE RCUNEN FI :
. . TEL: 3
REPRESENTANTES DE ___ N
FOR LA DIRECCISN DE PRATECCIGN CiVIL LOS CC. __ .
ZN &) CARMCTER DE _ ;
FL MOTIVO DE LA PRESENTE MiNUTA ES; :
. -

ENGONTRANDOSE LO SIGUIENTE. ;
o

- ;

- 3

o . [

. — i

CONCLUTENGDSE D COMUN ACUERDD REALIZAR LAS SIGUIENTES AGCIONES ;
SE D& 00K CONCLUIDA LA PRESENTE MINUTA A LAS HORAS !
DEL  DiA .
EN ¥
¥ FIFMANDO &L GAl GE LOS QUE EN CLLA WTERVINIEROMN. i
. FIRMAG: E

POR LA DIREGCION DE PROTECCION BOH L
Ch:. DEL MURIGIPEED OF TEMIXG 3

t

C. ' ;

i

!

£. : .

TESTIGO :

c. G
TESTIGO ;

A Lyas dn Refaria Exg. Barians Escobado, Sal. il Jdammilio, Termdxao Mor. Tel. 58534311 ;




_‘ I CLAVE; AYT-TX-MPP-SAT-2G19 ..
H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO — — —
MANUAL DE POLITICAS Y I EFREwsmN 01 i
PROCEDIMIENTOSDELA || = —_—
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO ll PAGINA: 100 DE
%’:ﬁ AYLINTARIENTO DE TEWMXCO MOR. pB ireccitn
_ TE12) 2018-2021 ""ﬁ}‘ » Proteccion :
iy it L SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO w55 | ivil do Temixee

Dirsecion de Profeccion Givil y Rescate.

Vad e HINRR— 3] “n .th

FORMATO DE SOLICITUD DE INSPECCION PARA VISTO BUERD

Hombre o razén soclal:

Giro del esiablechniontn;

Dirasgion:

Himero de teléfone (a)!

LI

l Mativo e o soRgitnd:: {hgTgye oor inalefizcon e sinalivad 80U erdal Viatz Buanoyt Ll
Llcencla de funclonamiantﬁ ! L|¢Enma de uso de susain

“Hargdbsn, J.ma Gz sl wa trats te ape,rfura,ﬂ mfraﬁa oo VTR 7,
_Apertura ] ) [ | Rsfmndu . I

E

cseripeidn de inmurhla:

MNembre y firma del sélicitante.

Caricker an ol que se scvedita:

Hora en |3 qua sa puada realizar la inspecdan: de tas hrs., hasta las

A, Leyes de Retoria Fxq. Mariane Eeeabedo, Caol. Ruissh Jaramille, Teaixeo Mo Tal 585.84-30,

hrs.

W 1

e e

LML A A= T A, P e T T




SR S LT

TSR
E| CLAVE:AW-TX-MPF’-SAT-ZO‘%Q J!
T

H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO

e

S

o AR

SR

MANUAL DE POLITICAS Y

:: REVISION: 01

PROCEDIMIENTOS DE LA

e e L e

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO [FAGWA; 101 DE 131 |

R

A, Leyoe de Reforma Esr. Marlano Szzabuds, Col, Aubdn Jazam tle, Temlven Mar. Trl, 365-84-30,

AYUHTARMENTS PE TEMNCO MOK. gl thlraceidn [

_zoe-m21 £205%: | de Protecclan ‘

e — AECRETARIA DEL AYUNTAMIENTD, 47 | Civll de Temixca 3

E&EHE{EI} Dirsccidn da Prateceldn Cfiuil ¥ Reacata. . _ 3 ;

Lasanderen AUNLSMETATO QT EMTESy M0 _} :

BTN EERF LA L I VLHTARIENTG, \ ‘

s nhe, “HARFC I D7 PR ITELL L L VI ¥ L0 "

CRsis L, SNTITRCIRS . e ’

Lypandienitn. SEMRDCINIENTD | :

Terlsa Moar, a e . dal 29 _. H

- i

5

- £

k

5

£

. t

‘PRESEMTE :

Con FundaEncn o 1o cispaeshn por fon Atlicdes 17y 16 de le Eanstzcrin Pediv e de B Extades Lo hios Blesdags, 2dz21a :

Fonstituchin Pailieg ol Cslades Libse v Sobsrann e Morlus, 3, 5, 8 14, 17 Ly 2 de In Ley Orgdnica d2 a Ndmislirazion t

Pikica dal bstzde de Momeas, 100, 151, 192, 193 y 195 o % Loy Estata’ de Jiahecriin Oivi e thareios, anbealns 1, 3,4, 5 H

Ve omes WL T, 5L, 2%, 3%, 34, 35, 36, 32, 38, 3, A, 91, 47, 43,45, 114, 115, 114, LLJ, F13, 115, §22, 123, 12<, 122, 1

139, 043, 141, 343, 145, 146, 147, &, v 149 Jel Reglamanio €2 12 Ly de Protocedv i para el Lulzes do Monkos ¥ H

argiglos 1, 3, 4, § fvooioros 1%, %, ¥, Ry 17, Vnkadanes [ X, WIONEL, BE2. 115, 145, 146, 2/ T4l 149, 130, ikl, 152, :

155, 154, |55, £53, 157, 158, 130, lav, thi, |52, 263, 164, 165, 166, 190, 131, 192, 103, 194, 185, k46, 197, 134, 100 L
200, 231, Bz, K, 2, 265, 206 dal Reglhners e Protecddn Gyl para ef Mupivido e Tenioco Moralos, Asl enme faliule
75 Fraooeas ¥, %0, X0 v 000 3 Regamarts s Sobomo ¢ de la Adrabrlsieacltn Miklcy del Munidme de Fehleo

“Morelus; ria parenbo nfinas & Duoted, e ceberd aniregas is Slifuknbe raognentac s e oo edlablmicnte: X

- Sregraia ket do Proteocite Cll S0RY U acustizacin def inlsmin. : 3

4 Ipyrarea ©F mantenirdants = exlintues, 1

- Coganrias e Ca peilaviou B sus brigadas en kaemat 2 23, g

= Ca'endedio anuat o sl ACTes. £ yuinn ¥ “roRolog i, acoites A lys tesyos Sactibles en SU eRIPEEesA Y § Suy peaciimienths ¥

estipubzocs er 5. P22AN0 IHinmo dz Marecciar £ v waes de sslichar slgde oy lis ce "ot u hora paia ta reatrAcHr E

dee #ghn. dpvea, debark natiflzas 4 éafa Neerddy mediante afc0 v b sz notulngs de antledpree reanifessnds b

stpcion dol cambs o, ;

= HitaI & Uk sivalzerus pars su zehf caden (ongswadiente al penada J61%. i

~ Dirtmman ca Enstelacon ElScli confems o s Mol iras Mfdales Mesiceas, V

« Dickamen fe 336 [P, (F9 o o obidinesa) {

« 2aiyuin e primencs auling de ¥imoile slastecido, A

Etenmas con, aaerls slinguidor tipo 1435, .

Sofial zacdones Informativas, poevkvivas ¥ reslrictives, !

«Cciares da |as tubeeten dn aersdo © los i dos o T wmens 1 Moema Ofdi! Mexrana U976 e ke STRS. !

La Inboerimalie Anherd wr aviria pOf Esy o anta sty M-wocide de Protecestn Cl y Peutabe o mrao 20 el dondrili

menzionzde al Bral 42 =be duwreenk ¥ cngsradada, @y e preu du 10 dias hADHEes & At dr 13 Meela da revepndn de '

ctn rehficacidn para 2 conpllies 2Ly, :

Wir FRd6 POT 8 Ml o liecte paca crRqier Rok-acdn, me rEtena de Jsted con s Atenta y Sequre ssvkions.

ATENTAMENTE

C. ROSA ANGELECHA BUSTOS ROSALES

DIREENE e PRUTENE0N QUL Y RERCHTF i

DT MLE TGS D Y EMSCD, FICPCLLS. :

[==4 1§ APLH I }




i R R AT D

{ CLAVE: AYT-T

X-MPP-SAT-2019

H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO -

R

MANUAL DE POLITICAS Y REVISION: 01

PROCEDIMIENTOS DE LA

e

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

i

! PAGINA; 102 DE 131 J,

o R A i

o

t

] ¥- Depantite 3 AYL TR L S LY U, FORELS ' ;

Direccion o e §

d F t - sl o osmeT sl ppLeu Aarks :

_e d ¥a .@C‘:lqﬁ T i, DIE 2 D= RGTEGEICH CIIL Y RESCAIL, 1

Civil de Temixeo # |

TR s RUARNIR. . !

i

fobiioo Mar., _rle.___ﬁ_.__ [ :

OFICIO DE COMISTAN — YISITA DE INSPECCION ¢

RS TABLECIMIENTD: ;
i

DIRECTION: _ i
{

FRESENTE.
-

. i Fane e 67 0 dispuestes o en Al 24 ¢ 16 de 13 Const et Pefien de loy Bstmdos unbdos Wexlar, 2 '
Ze la LoamEueidn Poista ool Ssheco Libre v Solewny do Mewcles, 3, 5, 8, 14, °7, 16 ¥ 21 4+ o Loy Oegdnea d= o z
2dralnlzrachin Pokies del Dotses de Marcis, 190, 141, §87, 197 ¢ 194 de 3 Ley belacar de Fiaarn e Chl e Morcios, AILC 52 :
1,3, 4, 5 Frazzin-es Wi, 1K, i, 17, 33, 34, 35, 36, 37, 33, 49, 40, 41, 14, 12,15, 134, 315, 515, 14, 11, 119, 122, 123, i
134, 125, 139, 140, 141, 143, 15, 126, 197, 248, ¢ 140 del Regarent de [z ey e Proeaccién (el pala e Estadn i Murcks, {
Al kukes 107, 102, 103, 104, 105, 106, 11y 108 e b Ley de ccadimiento Adrilaistimlbo par o Eebadn da I arelos v Atk i
L5 4, 5 Freetiones 1K, ¥ ¥, B, 17, Fracdupet b X, %1, 131, 117, 123, 195, 144, )47, 248, 119, 150, 161, 252, 1=%, 14, S5 5
155, |57, £58, 159, 130, 101, 162, 163, 164, 164, 166, DG, 192, 152, 193, 199, 144, 12k, 57, 198, 109, 200, 251, 202, 213, 3
20, 0, B e Hoglamento d froleecide Chel pars al M nicipie 86 Terr koo Wnrelng, A= ronya Alleule 75 Cractonas X, KT AT t
WV eF eghamenta e Sulicrm v oz la Adminisvarlén Pl del e pie de Tenekan Mrelen s convisory £ log OC ;
: ¥ 1
" . . - . en iwacder de inspertores wo verfitadnies (e ld L
5 reeion de Protzosicn Cril 'y 2essate cel FUNKHle cke Toralien pars gue s wackier #i L e [ puscitn al askablecir 2o 3
anros SRncKe A, :
12 visilis Eenrlry pur ubjeto inspoacenar =l cnmpilinie.s du e disposiciaes contsridas en §a poirathidad aplicable, en ;

fo crrcEImierte @ ANANGRA U suyuridur € genaral, tendiante A I ovene in y sbaguanda de jas peragnas, sud Ireres y of :
cnboro acolfgics, por I doe delesn hoventer Ada Grerstanclzda que conternga bos hechas o omiskonss G 22 hiyan i
churrado daante A dosziccho de | aateng, i
Qe Lavdftssed con fundamenin ee ¢ Aithaly 113 due Sealarmanto de patenac 1 ¢4 a0 ol Mueikipio th TeTine, e

faliiita A g pracuogue ki citeda Tis3arndn an fdiea ¢ N9 Inbdkides, S2 e facks pava b wo cams iy izt dospo A
plnehte que puies o, o lo vido de is parsanas, s Lenes v ol cnoome, I psaer comn DIRAA AEeedvn [y oo 1es .
corres=endioaas v aatasaclims e 12 numratviskd voente. :
ATENTAMENTE, :
!

€. ROSA ARGELICA BUSTDS ROSALES. ;
DIRECTORA (38 PROTECCION CIVIL ¥ RESCATE ]
DEL MUNICIPIG RE TEMINCD, MORELGS. [
Reptcsianants begal. .
Noanbres
Cargo: . . '
Flrma: —. .
|

Trepschares v/ i Yar Goadenes. i

[

L. R £a_ :
Namisl &y Fliuti Nombro y Filva, %

A3

A, Layas du Refurni Bz, Mariano Escabedo, Sol. Rubéa Jaramills, Toeminct Kar. Tel. 3§5-84-30. I




B T A T R A
W CLAVE: AYT-TX-MPP-SAT-2019 ‘
H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO | ————
MANUAL DE POLITICAS Y REVISION: 01 ]
PROCEDIMIENTOS DE LA — s
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO ;; PAGINA: 103 DE 131 l
- Du ¥4 Lepenekinzh SITAMOPNTE 16 TG00, rUpiLas . F
ilf' Jreccion , U Tagid ST AR KA RTAFN: :
z@s}f dﬁ IPr tecméln : e, L1 AL B FRCTCOCHTM (70 Y 2FSOATF,
. '\*-'" CWI| e Tﬁ'mmCD [ wearem EXTITIPONRE 7. i
el FRRMALCALNIU, ¢
. :
. . ROJANG. bE ¢
DIREGCION DE PROTECCION CIVIL ’
DEL MUMICIPIO DE TEMISO0. {ACTA CIRCUHSTANCIADA). :
Ly oresenta Al oo [nspredén 52 funds en w4 dqdicntes dispricness emplen; Aticulos 14 y 16 ce A Sanstilucidn Puliliza da ios :
sl s unicos [Faxicance, 2 <& 4 Conslfiudén Poldez ded Meimd Gbre v Soberana de Morelss, & 5, 8, 1% 17,16 7 21 de I3 key ¥
Crganica de b Adrinistraddn Giblica del Farado Je Morgios, 280, 8L, 197, 147 ¢ 194 duly Ley Estzta] de Protscoidn Cuit de i
Motcks, frocutns 1 5, 4, 5 Fraccunes YOI INR, 31, 22, 8%, 54, 35, 36, 17, 38, 3¢, 40, 41, 32, 43, 53, 111, 115, 114, 117, 118, 118, :
133, 143, 175, 105, 49, 140, 141, 123, 1ab, 145, 147, 113, v 147 oel Neglamento e la Ley.de Preteecdn cid sara S Dolaco g :
Foemgs, Artiules T8, 100, 00, 5D, 105, LCE, 107 ¢ 106 d= Iz Ley #& Procedimionts Acministratléy 2wrd ¢] Csbada ez Morelos ¥
aticaas 1, 1,4, 5 Frecclones D0 5, RN, 5, 17, ¥eaccionus B4 %00, 211, 11, 103, 145, 10, 192, 14€, 249, 483, 151, 102, 15h 451, :
_55, 156, 157, 155, 139, [A0, 161, 152, 103, 184, 168, Ry, 190, 197, 193, 183, 194, 195, 146, 157, B8, 100, 200, 20, K3, 23, .
20, W1k, 306 det Reglamiete de Paatescddn (i sem of Municipio de Tertham Sorekss, wsi Loro Artiouln £5 Fackbves ¥ XL KLy 4
AAYTT dal Reg'ameto de Grlskyvs v de It Adminish sslén kv dol Munidpio ge Tertaen Harelns, E
5= le hice 35, al Represenlate, Yropieterln, Sanente Gensral wu Apodrado Legal dal Pz incniiens, ool covenide maf Lk :
e Uaminid, sepreséndale cuz con el fin ve verFicar ¥ mer vabar el romplivilento de Tos dispesiciores contanidzs <1 1 |y Dstatail i
o Frotacden Gl de Meseles y o Rog urnunms, solciiandale pue designa 2 dor bestinos da asisrendn, Ul deberin permanezer 7
.t oo ol cevamala ce la vsitz, spssahidndak: quy on wasb de o Facsia o oo sUshds di olles, ¢ (ot supcritn {5) pedrd {n) '
r norbeadng par al (st e 5], ’ L
g el B nkIpk v Tossiao, Marelos, endo B . hosas ds dia e e R el i
£ iloe) suscrbos . . : i ) Y
desertvanerle o cunplimicnin de & weba de Tosnewddn girada poria Lirectiz de Posteaddn Cdl oy Rascate del K unksinle de by
Tomitico, conbenda en € ailvy Mu, SAT/OPORY . JIC1 de focha e i
Grten {an) na et e} oo . e Lonstiteperan cr ol dneabedie del E
colabberirienss dennenineda: . . :
lificadn e _ _ . . o g
Tl —_— _Sessoadus 4 fley) actua s {5 de nar £ dninillic 5
cie le gnpress medanks: , Y esknieky ormonbe 4
R . . W
E- se rosdcmr e y
vk se lealiled ooy L . : ;
¥ il s desgnia £omo tastigns $5 2ASAICH & los
L. . .
TibpliNchceen won__, R R e .
Cor domidic #n - - -
¥e< . _ . - . _ I .
Tkntifi-ivduse oon: . \
oo gharniFla us :
*a sctaides win abo ¢u b U osi L ——— e ——— .
et saguide, == proceds 3 remha® G siguially liFrnecii p daoursntgaldn: :
1. CUENTA COM PROGRAKA DF PROTECCION GIVIL (PX.F.G.) VIGENTE: x
’ ﬁ_ﬁ___‘ hex !
IO, CUENTA DON ACTA GONSTITUTIVA BE LA UNIDAD INTERMA DE PROTECCION LI1VIL !
Lt he .. ;
JEE.  ESTUDIOS) DE RIE3GO(S) FOR CAMRIO TEMPORAL EM 105 PROCESDS PRODUCTIVOS QUE INVOLUTREN ;
MATERIALES PELIGROSS: ' .
W k1 :
Ay, Leyes de Reforms Exn. Marisno Essobedo, Col. Ruben Jasan o, Temixco Mor, Tel, 365-94.50.




H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO
MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

| CLAVE: AYTI}(-MPP-SATZU'IQJ]

R

]

E REWVISION: 01
AR

PAGINA: 104 DE 131

l
=

5 T SRR R
r
[
i
]
..... H
K s .7 g sl NUETHHIFITACE TEH 1907, FEArEs i
o DITaceion - f
; t_! d ,6 v wpda 1, KL A1 DEL YR ERH: ST
Wi 5 ; "9' Ffﬁtaﬁm gn b owmin FRECCES SEPRETUCCIAH LIVIL ¥ RLECNTT :
LR ! :
5':: :? CIVII ée Temi:‘{c& % RN TR N I N FATMINY 1) '
ot ‘I :
' [ I TS FATAF =S¥ FITE, .
. HOLIE b, DE :
I¥.  DETERMINACIGN Gl GRADE NE RIESGHE DE INCENDIO:! ;
GRADD DE RIESGD :
COMCEFTO — - - ‘
I ] DRI AR ALTD ’
AlRrs sl b ool fieeker, on P1ctres el 1| iy 1 2% 1
prmEe el se peisomes gque mapay ¢RI, §n:l-um'|d¢ . i :
Vabojedarss v idtartes Erfre L5y 250 Mo ra M .
.. - - .r - — 1
Sulplie 0 2o ikl oe mistess cesdrazes Merir o 4300 Toisal i AR o AR .
Tereeranln de gases bl v e ings {en fass qeida) Feair oz 30 EATC TR e 1K ] ;
Inereal i s Teplites b Ebremklss, o Phes Fenss ke 2N Al o maymta 1400
Invancnn dz YiuIges combustinis en g I emal de 25K el nemagre A el :'
_— - .-—-_....—*—ﬂ-m— ]
e o walibivn rarddiles € 2edmdn del pniClara 8 | ., . e ! :
ol Ta In Kiogramae Tegyr e JROCG xual o pavd a L5GL i ;
. - ’ - ;
Trteerrmerits dr meteriakes iafinord ¢ exploeios Fh igsfica Cacligare: sasiichl ' :
- - o b
v, MATERIALES FELIGRESS: I,:
5 ___ th____ LEtaGe 1 evalerinles iyt :
5., M I sl Sscumda THUS) CormtTne 3 13 Ral s DTk Miss e "
I | - iHsvr c2cke 2o Pestnrs (CRETESR)
] [ C-aiten g bizaicn 1= frngies, Ii
N (. §regrams da masterigs il o vipijess (HANS, b
3 ... SRR N E IR YR RITE el gl ;
i 51} {1195T5 55 ¢/D BOULICE Pa'a MEEC e s sl sepue
5S_. 0 Mo . £ e Rtuagaansz.
5 Mo Dkenbifeariar v riion da cole e para Lbeias du Suidus,
a N 3
5 M [T H
L. SISTEMAS Dt ALERTAMIENEC: ;
T
a M e apycrtho 3 1R, ;
k] | Aadllie 2 bnces Tan deme ylo vivhis P
5.__. M e ez o O iy o4t plennamesbe d tundide, ?
R By Kwrermede autémras .
H ] _ LT3 _ l
i
VII. SENALIZAGIONES:
$_ . M___ Latoravag :
4 to praverilyas :
] Neo Frehivas i
5. HO s Tialdoa B bem

Ay, Loyes do Reforma Esq, Marlano Eagobed o, Gl RubéEn Jaracnilla, Tanixen e, Tal, 368-94-20.

T —————

T ——

e el




H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO
MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA

[_CLAVE AYT-TX-MPP-SAT-2019 I

e R

i
.f REVISION: 01

e

e T

[PAGINA 105 DE 131 j

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO B

T AT A
Sar D Iegew Kbatsse VUL AHEATYL E TEMINTTy FOREL S |
4 4 -'5-? lrePccmﬁ Paplin SLORTARLG SEL AWIMEAN AT
G r teﬂdéﬂ Lrocka. FRESCAM I D LS L IRIL Y BEELATE i
| Civil di Temixeo - —— o z
Eapglus e PETAA FOOMIFL T . !I
HOJA Mo, L . 3
Vi1l RRIGADALYS:
L — . Cirscbar o g U asmema g Al e P o igaees sstrabdrlens v azalzade.
H Ma L — e W Teaner, s imeile
] 3 Eruiim w2 prutbezt e vdr a7 jEro 2l 0 ado d2 espo 1
E8 CAPSLTTALTEMN: i
L3 U3 Briciers ARice
5 . Lnceiwdie E
5 il Biscuadn v fagEhe
i M Fotsnzcks dr Bigelas -
5 i Py 1 caegcadin v oosandas H
bt 370 Esparlallzida o tres )
d
* ECEPAMIENTO DE BRIGADAS: :
. W Yt s t ':,ja:l‘j.u  Cannid) Ml T Partél Tan il — I .
5 a Caniilax = i
a ] Lags Ipe CoF A Iracradiy Crriin vl s Fqs cor K I 13 ] i ] ]
. U
b Ll Falas, g, 1 nmbe L
3 W Siaarwr okt L ymaricaddn Radly, e dion, v :
5. ¥ {12 acusith al gradis ok iyl i
5 s Teus . .
|
¥I STIRIULAGAOS (CHANTOD BE CLRHTOSY BE ACLIRR K AL RIEEGO: ,E
L
Sirleniin Relisahis _ H
Sevgder ma Appiheanlos . P
5 i, Flisgm o v cuilpes ¥ cronakagla i
s £y Btdeord allo rada .
e . -] Eunrelors ersbias dn nfemc :
G i FoIMIELE: AFIARE U3 has il ampenlit s prsn, ol :
5 0 - Syalls kil sy che i er1tresa t
I
KIL, IMSTALSCIONES: :
5 Nix, _ Jremen de ashag da 2k !
5 R Dcgasnen g noprete 5 mskdaclén de gas LR
q Hiz Saldas de eraergends & el Maxicn
4 He Tuniificae co ¥ oifae o cohrcs pava tibafas de il )
a Hi: Nkas N

AT Rapyp————— S

Av, Layea (e Reforma B5d, Madanag Eacabeds, Sol. Ruleén Jararsili, Fomixco Mor Tol. 385-b4-34.

I ——T—p——




__i

gi CLAVE: AYT-TX-MPP-SAT-2019 "

H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO I S ———————

MANUAL DE POLITICAS Y REVISION: 01
PROCEDIMIENTOS DE LA e e ———
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO E1 PAGINA: 106 DE 131 JE

i R R R TR ST
I . | :
o Uz ir Lismstedir ity AELHTARTEMTG [ | = 4L b, MOEL . :
s 1 Diraction T o L
élj gj_ d P 't M é Db L A-teEInEih b AvEHTAMIFHTO - :
H [ - | :
g ‘,‘; c't_e 5 roiectl .n HE oS AT IGH UL A4 | LY Ll Y REGTETE,
'g: ¢' i‘”l de Temlxﬂﬂ [ERTRS | RETSARCHR s . :
topmifeile. ESTAZNF IEF 1 :
HJa N, DE L
OBSERVACIONES GENERALES: i
Brgotficie daf pradio: _ Saperfizla ce cunstruscidn: _, o BvEE (e gy szion. F
S - ¥
o 3
—_—— P N e e 1 F
P e et e - - —_— ¢
- S — ;
4
. o o - ]
[ — — :
- — - ]
— . R . (. '
£ fncisa 1 Ros Teadidas Haonicas yio Gu provencian oidanacas, s dearpis gue: ?
I ¥
- =
Acto sogda se oteiga &l e fe wilebrn i G, - i
Hiv epresslaion Jut establocimicro ceasningde .
quicn Fanific = - B 5
Pircticana 1 Inspege e ¥ viverado of esta derkiviantn, {u—; dy por o eda 3 ru.asmrc* rJIlInn.pr;{;l_.. lrzistdndoes para cqn-slaﬁ_qa. 53 :.
precenln o o fojrs () fries a ‘as . hoas del dia g mes _ _ ded 2C, !
Errmiicky s cue gn ella ingareinizon. =140 B R 3
marfosta .o reche copa fig, deldduronte frrodz ga o espale den ydal gfick c2 pomiske ¢ Wisia (0 §speors n v UE arcoar 1
la "ex Zaddn os Ta presente dillgnesly v et per nsthicado, F
. FIRMAS: |
POR LA DIRECCION DE PROTECCEON CEIVIL PR EL ESTARLECIMIENTC ]
W REECATE DEL MUNMICIFEO DE TEMIXCO i
|
€. |
< ;
¥
< :
TESTIEQ 1
L+ 3
o t
TESTIED !
Av. Leyaa da Reforme Eaq. Mariane Escohedo. Cob Rubgn Jsramlile, Temixeo Mos, Tol. 365-54-30. l
|




CLAVE: AYT-TX-MPP-SAT-2018

H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO

MANUAL DE POLITICAS Y

I s S
El REVISION: 01
T

PROCEDIMIENTOS DE LA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

r‘ PAGINA: 107 DE 131 !

Ty y—————

i
H H Spperin-fa _ATLMTIMRETD s, PEMINIL, BUSKLOS
Direccion L o :
d F'l’ 'te CCién Teda SEIEFTATSA LS ML AR L . ;
C.a ,1 Adhe ! srredfin LIS L S Vi EIGH CYIL TRESTATE. _l .
wil de Temixco - — a1l
ppeviiertn, -y ESIASEAERG T, H H
Tapivesa Mer, ® o - d=l 20 |
- . i
QFEICID DE COMISION — VISITA DE VERIFICACION :
ESTAOLECIMIEHTD: ) ,;
DIRLCCTON . ¥
TEMIXGO MORELGS. ” ;
PREBENTE. 1
Can funesmenls ik d spuels poclog Artleafcs 14 y 15 e iy SongGucén Polltica gz loa Yatarlos Udes Yadcanos; 2 :
de b (e libicion Bolibos dol Estade Lwe v Snhataos de Muelos; asf gora v 203, 4. A, B, 10 11, @, 25 v 203 da ks Ley de ;
Ployiors by iy § para € Extada te plorssig 123, 14£ 7 146 Ja’ Reglaremo de 1 Ley di Profzocion Gis| para < Erledo 1l Woroles !
v b33 sticuloa 112 ¥ 113 dol Roglamenis s Prolasadn Cial s ol Sunicigio do Temisso, Maceloa, s voenisiors 3 los 3
(s, . : - i :
- . - ’ —__ an cadeler de vupuciunos E
yia varificgdores S8 la DIMecin én Porgradn Civil Wil wieg yue sitvan pscherr visila e vadkeagde, Jendid por objatos A
we v livaciun Un & cumpdmineto @ Ine ssaensadanes et on vsta de inzpaccibr; He. i
de fcuha , cedanta fenlsais pary rus en wasn de Ser nece sorio de .
que apligi Tredeing s, pon e que con fundarrerto enic dispuesio per los ertloulos 197 Al 2H il Suplancnts 32 !
Proteceid Givi pare & Municipio e Tamikoy Moretos.,, e por ko criatér @ inaurp lniRnle «f i =rd s=cho con fecw .
R . - precend A ilrpanur ssrdionee astablecdas en kw i
diEposlc cnee aMER M RslnEss oo () SUSPERSION TEMFORAL DE ACTIVIDARES E INCLUSO LA CLAUSURA DEL :
ESTABLECHENTO. , .
. L . t
Una vaz pracliczas la viefig 8 WeHf eacién cpba rendie infanne e L veniision dorim do tea e allcuana el wiguiunlas, :
anaxam e 2wz e pom fos cfecles soreapondlants {
F
Se hakiiita incusvo para qua sactigus la o dilinends on dlza ¥ horas BhAkd g5 42 Frcgerrenla sn el aecule 113 del F
Regtamanto da Frotaceion C wl pasa sl Maricio Ue Tweizcs. H
ATENTAMENTE i
C, ROGA ANGELICA BUSTOS ROSALES H
DIRECTORA DE PROTEGCION CIVIL ¥ RESCATE, :
DEL IUMICIPIO DE TEMIKC G, MORELOS, :
P
Reprasanfaits Leqal E
Maombre: _ E
Crargo: ) :
Flemas _ s
Inspectoras ¥io Venrcadores i
& o i
Eorrlwe y Firma. nomtia ¥ Flimia. '

ALY ARCHWR

P ——————————

Jiy, Leyes da Refottna sin ssq. Merang Escobede, 4], Rubén Juramiita, Tamdxaa Mo, Tol. 365-34-306.




e R R T ST ﬁ R SRR

CLAVE: AYT-TX-MPP-SAT-2018

| MANUAL DE POLITICAS Y

H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO -
! FREVESION 01

PROCEDIMIENTOS DE LA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO | PaciNa: 108 DE 131 j

Drpaancs MAN OISO 0 TEMIRGL RS %,
D fr&ctl{'lﬁ e, CEOpE ARl LLL &Y NTSN LT
tE CCi'ﬂn uadn. CIREECHA DI FROT G040 23 Y HFECATS
CWI] C?E TE]'Y'IE}{{-‘.’J LG LT S R VL 3 i
Rapatlote Lo I ALFLCH LA, . .
HOJA M, D=

DIRECCION DE an ECCIGN CIVIL
DEL MUNICRIO TE TEMIXCD

ACTA CIRGUNSTANCEADA DE VERIFIGACION

LN H, BUSTIRKD QE TEMIXGO Li=L ESTARD BE MORELDS SIENDO LAS HORAS LI
i JEL MES NE . _ DEL 20, I {LOS)
BISCRS 1078} N Y

QUIEKIES! SE IDFNTFICAN GON CREDENGISL OTMAL JE LA DIREGCION DE PRGTEGGMM Civl
RESGATE =N CUMPLINMIENTC DE LA GRDFR N4 VEHIFICACION GIRADA POR LA C. DIRZCTORA DE
EROTFCOOM oL Y RESSA™E DEL MUNICIFIC DE TERINGO MORELCS, MEDIBNTE QMGG
Ne . F FRCHA

B COMETTILYQ (ERGM} EH EL 5 AQLCCIMIENTC
CENOMIMALRG _
QUE BF | OCALIZS EN CALLE ] . .
Mz DE LA COLOMNLA N DEL MUMICISIS
LE ILMitLO MORELOS, CFRTIORAMDS JC BER EL JOMTIGD EM QLE SE AGTA, POR AS]
NDIGERMELD LOS SIONOS EXTORIONLS DE ICENTFICAQION DE OOMIGILIO, ESTANDC 2RESENTE EL
o,

EM 5l ..ARM‘T R Di—
23R Sk ITERTIFICA COM SREDENG:A] (}H-"IAL Mo,

A 1C |IACE S&ABER EL CONTFMDCG Uk LA ORDER DE VER! rlf‘r(‘iﬂN RIGANIOLE QUE ES GO LA
SHALIDANR NF YFAFICAR 2 B0 GUMPLIKIENTO  DENC1D  DOL TERMING CORCEDIEKD A LAS
OBIIRVACIONES Y DLFIGIENG. AS ASENTADAG EM EL AGTA [ INGPECCIOM
Ma. __ DL FL&AIA ) ,
ACG SEGUIDY SB LE NIOCA QUE DESIGNF A DOS 1EGTIEOS DE ASISTENCIA. ARV RDOLE QMR Fiv
GASS DE NO 1ASERLG, ESTOS QFRHN FRGPUESTOS ¥ YORMBRADD POR 1], PHOPIO INGPECTOR EN
 GUMPLIMIENTD A | 03 ANTRRIOR EL €.
DESIONG AL 1
IDEHLD CANLOSL GOK
EOM DOHICILED
vyaLoo
IDENT IFICANDOSE GOM
COM DOMITING
FA'SNDS QUE DEBERAN PERRAANLCER DURANTE FI, DESARROLLO DC LA NSPECCF‘:N SROCEDBIChOD A
oALAIL LA VISHIFIGACION MEDIANTE RESCRIIDD DL LAE INSTALACONFS ENGONTRANIOSE 10
SILIENTE:

Y —————— S————————. n——

Py, Leyes e Reforna 8i o5, Marizno Escobeda, Sol. Rubdn Jaramille, Tomixoo bior. Tel. 365-93-30.

O P L

P

PR e

H
i
f
h
2
:




S e

CLAVE: AYT-TX-MPP-SAT-2019

H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO m— ——
MANUAL DE POLITICAS Y TREWSION: o1 B

PROCEDIMIENTOS DE LA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

ST

rPAGINA: 109 DE 131 |§

L

..... F— T L

- argenUenTive Al HIAMUER I 2R ILS IR, AZIREIO. i:
"‘et‘:iéﬂ dnpe GECRETARIA LE_ MU AT ‘
e Pr’ tEECiéﬂ RN DIRFITICH T S ATCCISH CIVIL Y MEGEALE,
h.'i; é Temix:ﬁ ' Qi pruit. ST L JJ
' ' Ergmilntne, FTAREFTIMIEHTS, _:] !
HOUA Ne. . _be

" \J’-CI.IF'N%'ﬁ. GO PADGHRAMA TNTFRREY (18 PROTECCION CPVIL DE CONMCRMIDAD BN LOS ARTICILOS
T2, 72, P4, A, TR, T, 61, B2 U3, B4, BO, 84, 87 TEL REGLANCNTO DE BROTECGION CR/L PARA EL t
RALREEERED DL TEMIRCO?

LSF SNOURNTRA APROBADID? ' [ ]

»  RCALIZA SRMULACROS DE ACORDE AL RISSCO Y CURNTA CON LA BITAGORA CORRFEPOHDIENIL:
DE CONFORMIDAD EH _0S ARPCULOS 157, 185 182 185, 125 137, "853 Y 1A% NFL RelBLAMENTC DE
RRG "BOG O8N SIVIL TARS EL MUNICIEIO DE TEMIXCO MORELOS

SUUAMIOS SIMULACROS TIENE APROQADOS? l :| :

- ,j,.t.}UENT.ﬁ. COM 1A SERALITACIOHN RES "RIGTRA INFDH?-"‘«’%'I'!‘;.-'A ¥ DE SLGUHIDAD CONFORME & LAS '
MORMAS KON 003 SEGOLH2011 Y LA NCASTPS-20087 . ] __l !

b GCUENTAN GON LXUNTORES O MFCANISMOS DL CONTROL ¥ COMRATE DE BICENDIOS o =ORME
£ LA HORNS NOBMIO2-3TOR HHo? -

v TOGARTE AL PINTO ANTFRIOR 380N SUF.CIENTES ¥ ESTAM VIGENES ¥ 50N APRCPIADDE AL TIRO !
DS FIEGD A COMDATIR? l:]

e LA INSELALATION DE GAS CUEMTA COM A RTSPONEYS TECKICA CE 1A UNIDAD VIRIFICADURA TR :
ACLERDO & LA KOAG04-SE0G-20049 1:' :
5
7]
L

s GCUERTACON LUCES DL CMLRS=MUIA?

v LA INSTALACTN FiFeTHIGS CUZNTA CON DICTAMEN TECHICD FOR UNIDAD YFRIFICADORA DL
AAUCREDS A A NCWLGE:-GESE20127

i

A 2108 HWLULLE ¥ SONDGCIONES DE 1 RINACIGH, S0H APROPIADAS PARA FRRUMITIR CIRGULAR CON
SECGLRIDAD, CCHFZRME A LA HORWA MOM-CZE-87PS-200657

!

[E—

»  OUENTS GOk DIRFCTORD LiE AYUOA CXTERNA Y 2K LUGARES VISIBLESY

s GCURKTA CON PROGRAMA DC EAPACITACIGR ¥ CONSTAKCIAS D HAHILIZADCS CN FORMATO DO

D= S1PsY L___I

S —— —C———

B, Loyos e Refortna sin s=q. Maiano Escoheti, Gal, Rubtn Jaramiflo, Temixca Mor. Tel. 365-64-39.

PR TR




S R B L

o s " ;
|'>CLAVEZ AYT-TX-MPP-SAT-2019 l !

H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO
MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

D T T _—
| l REVISION: 01

PAGINA: 110 DE 131

ST

B rawleins _HUHTBHIFHTETE TERINTY, HURELOY,

Difetﬁiéﬂ . n osed, SMRETRREIA NS ATATAMIE RO
d? ?rﬂtéﬁﬁiqn tuathn, TARALCICTLAL MALTELCICH CIVIL T 2ESAT
Cwil de Temixco | e et

Lt [ [SORTURE ATy Py ¢

Crr _tamiaz e = s STt

HOJA Na, oe
DBSERVAGIONES: —

e e

] e S

L T AT T

1
1
R T T e Enl

m--:—-_———l—-u_—_——

Ay. leyes de Reforria sitt 850, Matlahd Esnabarle, £ol, Rubén Jaramillo, Temixeo M;F, Tel, 335.94-20.




- =
E(_C'—AVE: AYT-TX—MPP—SAT'QOQ

MANUAL DE POLITICAS Y REVISION: 01

E H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO

E PROCEDIMIENTOS DE LA

NG | SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

El PAGINA: 111 DE 131

AT S e

Dopmdancts ASUSYRAL (0 20 LB, MORE N5, |

Dir&ﬂjéﬂ ‘- . Lapa, SEETTARfA REL tuIakzEas !
d?. ;Pﬂ}tetc*qn Srotin UIREL LA DO FROTAOTI TR Y Lt e,
Cl‘ul‘ de Tﬂmtxcg i Uk e SREC i

teordicnze, Eu | AL H ST,

HOUA Ho. DE
EM WIRTULD LC QUE | SUBSANG LAS OMEIONES BFTECTADAS £M LA VIGTA DE
INSFECEGION ‘ CON FECHA . .
§C PROGCERE GO FUNDAKMENTD €M QS SIGUENTEE ARTICGULOS 74 ¥ '8 IIF 1A COKRSTITUC OK

©HOLITICH TE LO8 EATADROS LHIDOS MEXICARDS 2 DE Lo CONSTITUCION POLITICA DEL ESTALS LISRE Y
BORTRAND OF MORELDS: 157 Al 205 DEL RCBLAMENTO OIF PROECCICN SVH, PARA L MUMICIPID DE
TEM.XC0 MORELRS, BF PROCEDE A:

enSECUDA SF IF GONGEDE EL UBD DE LA PALABRA A& La PRRSCNA CON GLIEN ENTINDE LA
FRESEMTE NI [GEMCIA, MANIFESTANDC;

RACTICADA LA R CACION Y ENTERADA L&
TIAPIRESA . i

Sl UA POR DOMCLUIGA | A PRESENTE DILIGENGIA, LEVANTEHDOBE PARA CONSTANCIA LA FRESENTE
ACTA B0 FOJAS [ ) UTILES A LAS . HOmas DEL Dia DEL MES
DE . D=L 20, FIRMANDO AL SALCE LOS QUF EN ELLA INTERVIKIERDN
LL 4. _ WAHIFIESTA RECIEIR COPIA FIEL JEL ACTA ¥ DEL
GFEI0 CE COMBION ¥ VISITA DE YIRIHICAGION QUF AMPARA L% SCALIZACION DF LA PRESCNTE
DIBEMCIA.

FIRM A

POR LA DIREOCION DE PROTECCION CIVIL . POHE ER ESTABLECIMIENTO
¥ RESCATE DEL MUNICIPED DE TEMIRCD .

TESTEGO

TESTIGO

T ——" T ———— — , —— T —
Au. Loyes de Roforma s #sd. Mariano Eacabede, Col, Ruhén Jaramllia, Termise WMor, Tel, J65-84-34.

TV

bt

P

. A P el b =




e o B SR AT s s
E CLAVE: AYT-TX-MPP-SAT-2019 1

H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO I E -
EEVISIO TE

MANUAL DE POLITICAS Y N
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO EPAGINA: 112 DE 131 1

A R
R

1 01
A

PROCEDIMIENTOS DE LA

s B
% R AYUMTANIENT UE TENIECO MOH, e Y. ;
: & ireccion ;
3§ 2619-2021 893 | de Proteccld
ISR SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO, CACS T R clon :
'!"ﬁmﬁm . Direnslén ta Prtesslsn Civil y Reacate. Sl Wit de 1emixcd I-
et SHATREMENTAAFTOMIZCH i s
e HLURL LSRR D A WTARTFY, \'
Salutin [ERTERN (1M PROTRCAAGH Rl st s £ .
£k v B, , GALCFCARy . A0
ek, ERTAFL = i 9

“NOMERE DEL ESTABEECIMIENTO™
FIROD DEL ESTABLECTMIENTOH -wt—m-wm--,
DIRECCION DEL ESTABLECIMIENTE,

EMIACD, MORILLS,
PRESEMTE

Py 4 PO T, W AT

BV T

CEDULA DE NOTIFICACION PERSONAL
cmmems mmm e mmmmmmimemns TR NGO MaE,, A - g ——oeme dai 20 -

Ylsle ;e resulver 2 1o rebacfonade o s Modicss de Seguridsd v praveanién 1 mplementacse en el
wykablecimignar danominado “MOMBRE DEL ESTAELECIWIENTO" GIRG DEL ESTABLECHVIIENTO: -—semuemem, .
Iihlcado en DHRECCION DEL ESTABLECIMIENTD, {FREXNCQ, MORCLGS, 4 o de darle ralssl currpdim oala par : |
parte g et dependencs confarsa a in estaliecldo on o tahda cla iz Mama Oficial Mexicuriy 202 STRS /i 1ns
Srtirastns 23 fragricin |, I‘-'; ¥IV, 47, 191, 192 ¢ 1940 y deeads relathaos ¥ aplicablus do & Ley Extatal dr Protaocldn
Civls da Blofeles, Aaieudns 1, 2 drans. X300 y 42 del Heglamenlw e 1 Ley de Protecoion Livit Para ol Estacn dr °

chmant St

Fioralos v lag Articdos 1, 17, Frave, B X 140, 149, 156 ¢ 57 <del Reglamento ve Protecrion Civll para &l {
i’ clplocle Tenideu borwios. !
ANTECEDENTES - S ;
. 1
1. likinde sulifizaiin Wa 0N 20 i

2, Tleld ca conreis ¥ uek siednsineiade de de Dupecekin SALDRCVAL S, dodncha L de del 20 . «labeacnin

s foa€C. | ¥ L0 s 3l aspaste s Hir 13 Drens 64 da Protecnida

CIvl v Re2uata,

3. Poarama ks e groleinr civil 2 E
: ;
--------- CONSIDERANDO !

Ce ésta Direscion da Protoscian Cvil del H. Ayarsamiento de Tembo Murelos, o5 coniperants pard
deterningr ks inedidos de srovencidn y seguridad, tendlentes o miligar 105 agentes perturhadorng ik orlger i

natural ¥ A4ropogEnico Br pamercios, »stabiecimichtos, proyecins 2 industrlas de rlesyo arbitann, guinicny
45ia - QFRANIFYE de e clenitn o o oparasish, cantaans a lo dlspueste wn |y lub:z da la kanva felal :
Edbsivu s O0Z STRS op lux artic dlas 23 Facrifa |, v, My, 47, 1581, 192 y 106 ¢ damis relativos y aplicabiles de la
Lay Estatal de Progecsian Civl. de Murelos y su Regamanta vigente <n 2l Prlachy publicadus en el periddine
aflclal “Tler-a ¢ Live; lad”. Organe del Estailo Liare -._.' Soherang oo Morolos, ul pasade B8 de Octubrs dal 2024
devrotn 5224

- oibine CONDICIONANTES -— R
Ginleo~ [rnamd én inforrar o Gsta Direccian de Troteccidn Chil dal H. Ayuntomiente de Temilsco
Ao, rospocto Uz olgda caneotn due sk llegars @ efecliar Lok e sus irstalaciaae s somin 2] persasal gae
whi ghurn. :

&, Layes e Asforme Eaq. Kadane Essobedo, £al, Rubgn Jaramifio, Tamixeo Mor. Tal 385-33-18,




R T S S S
| CLAVE: AYT~TX-MPP-SAT-2019j]
S R
H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO I ——
MANUAL DE POLITICAS Y EREVISJON; o1 N
AN
PROCEDIMIENTOS DE LA e ——"
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO rPAGlNA: 113 DE 131 |
T RS A TR S AT
gy e e . .

. %@ 3 AYLR r.\rnlr—:uzg?gil?r.uxcsMDR. _{“% ireccn
SRS BECRETAR|A DEL AYUNTARYENTO, ‘\'«";Jfﬁsf:; C? ﬁ ﬁtﬂ.gﬂqu‘i :
Teinlxco Diraceide de Proteccion Givil y Resaoin. e i de iemixco :

A HELNY ) s
RESLUELVE ST i
Unleo.~ Sv utcrga VISTO BUEND al esrzhlacimiente denaminzra *NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTY :
GIRD BEL ESTARLECINVIENTO: - ———- , en lo coneattyrabe & Medidas de Segusidad v preyentivas, shicaeds on r
DIRECCION DEL ESTABLERIMIENTO, TERXCO, MORLLOS. Y+ qua Sin cumpiimivras necesario respacka al .
perm ey curestondis-tc snie ke gutaddad eompetents mapifesiade vn of presante resolutiv, :
Flargsehte tien= uoa valider hasta et —~ e - dal -~ usi misma ¢ spervize qua an casa do Inobservancia o ‘
incLennliriiento, dicho duvurnanta o ko valider. 4
{ ,
5 |
L resolucidn gue (neliye osie focumenta $8 siile coy base on fz informanliy propercionats par of i
inferesyiio, por fo gue cralgueier afteracton, fajseded e fos mismos o 8 exfe documenio, serd motlvo
para {s ¢gncolacion del prasenty
' a3
Motiliguess persoanimants al propetario o s pfizings que voipa le Direcridn ce Protecion Civil v 1
Bescate bdndglpal, poid al ofscte, as? o aserds y tirma la T ROSA AMNGELICA HUS|O% RDSA_ES, Diregtord i it
Protecodn Cuil v Resrate en el RGuRlipio de Terixeo Forelos, pam ot efecios legoles condurentes.
Lo waerior actificd a Usted, por neclia de §a presente Cédisla en avlainsl, gua oejo en poder del 0 ' !
qisien dile ser Represenenle Legal ginan su represeatacion C. A _
. len dije ser . : gien s iuntificd cnn ) !
cxpadda anr . . o Cldfadehoy, & s __ haovzs. Para :
rue e siva dle nodicacizin de farmadepah vuien Hima de ealside.
Famsco Mor, = i _ el il [
1
ATENTAMENTE
r
3
k
L
C.ROBA ANGELICA BUSTOS ROSALES,
DIRECTORA GE M 11430 OM SL y RESTATE E
EM EL UM NS TEMDIGED, MORELDS 4
o Hra :
PR M
I
= —— e e T A
A, Leyes de Redomna Byg, Marlann Eseakedd, ol Rubsn Jaramlls, Teminge Mor, Tal, 265-fd.30.




R

F CLAVE: AYT-TX-MPP-SAT-2019 l

El REVISION: 01
RS

H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO
MANUAL DE POLITICAS Y

PROCEDIMIENTOS DE LA — —

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO rPAG!NA: 114 DE
4.} .. ‘{
L % AYUNTAMIENTO DE TEMINGO OR. 4 - H
m—‘____.‘jf.._g 2019-2024 iy Blreccmn ) ]
i i) SECHETARIA DEL AYUNTARIENTO. “f'ﬁ?; C? fif'gtﬂf’nﬂié.“ ;
Temixco Direccion de Preteceidn Civil y Rescate, e | Civil de Temixco :
e mhonrts A1), AN ERIOUE dod100, MORCLUE :
Do | SERNETAREA UEL 2YUK 2510
i, LLRECCFAN DIF “IDTROI (Lul], Y LSS4T, :
Chaetum, Pre o 7. ;
Faed iz,  HIMIANEGS p
Tomizxca Mar.. a,  de del 20__ '.
“NUMBRE DEL ESTABLECIMIENTO" ’
CIRECCION DEL ERTABLECIMIENTL, :
TEMTECO, MORELDS, :
PRESENTE: ;

Pur este medio ncs peemilimas distrasr s fina ¢ distinguica stencidn, e gl propasice s cormur cars !
o 4 guiente:

Esla dependenca ka coslonsds & los 06, ¥l
— . 20750l J]UQC"".G 4 duty Diteceitn de Propeoeién Civil
y Reacats los cumes feran<om sionados & sz emprEFa a =i digng Sarge para resllear o siguicnier i

EVALUAGION DE SIMULACRC FOR; HIPOTESIS DEL SIMULACRO,
ELDIA_ DE DEL 20_, A LAS i HRS.

Con fundamentc rA 195 Aftlculve 182, °03, 136, 185, 135, 167, (188 ¢ "9 eul Reglsmenin g
Priecaiba Gl para ol Mt leig'o de TR l'ﬁmﬁlos Sullulu o Listed le olorgue las faoifidac es necesalis
nara =l desey pefio g2 B coMSIdn JUe o8 65 vensl o'e de la scoisdad.

Sin mds por 2l monesta, i despdo d = Usted enviéndcis ur corgla galude.

ATENTAMENTE ‘ !
;
C. ROSA ANGELICA BUSTOS RUSALES. ;
RN CTORA DE PROTECCIN GIWIL Y HESUALE ;
DEL MUNICIPIS OF TSR0, ORELOS, {
Ere mre
[
¢

2. Loyess de Refomta Exeg. Wacinne Escokado, Col. Rubé Jaramiilo, Temixes Bar. Tal. 285-04-30,




AR R R AR Ry

D
ERLAVE: AYT-TX-MPP-SAT-2019
T AT i

H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO || S ——
MANUAL DE POLITICAS Y EREWS%ON; 01 N

PROCEDIMIENTOS DE LA e

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO || [ pacia: 115 DE 131 ﬂ

]

H, AYUNTARIENTO DE TERIXCO MOR. A2 | Dirseria {

shogh, | Qiracrion !

21202 FEY 1 de Protecedén ;

il SECRETARIA DEL H. AYUNTAIHENTO, e | Civil da Temixeo :

Temixco Nireccton de Proteceion Civil y Roscata. o '

EVALUACIGN DE SIMULACRO !

: _ ho. De Oficia: SAT/OPCYR/___j20_ &

Notnbre ¢ Razon Social: "NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO" F

Mombry dif Ropresenlants Legal: ] s B _ i

, ] FECHA DE CUMPLIMIENTO: ‘ !

OBSERVACIONES ACCION CORRECTIVA - i

'  |hora K i

PERSDRAL EVACUADD: {

5

£

HURATION DE EVACUATION: E

DURACIQN DEL SIMULACRO: ;

HPGTESS DR SAARD: |

;

APROBADO  NO APROBADO

. ‘ i :

POR LA DIRECCION [E PROTECCION CivIL: POR LA EMFRESA: i
Mank - - .

A . — Morbre: ~ |

Firna. , . - Cargg: ‘

Nowrdie, o ) - .

Caro, e e b Firmaa; .

s, L ) . .

- S B

Av. Loyess de Relosma Eag. Marlane Escobede, Col. Rubén Jarsmille, Temixco Mor, Tal. 3654430,




SR AT S

R :
EFLAVE: AYT-TX-MPP-SAT-2019 I

EREVISION: 01
PROCEDIMIENTOS DE LA — e aa—
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO EFAGINA: 116 DE 131 !E

H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO !
MANUAL DE POLITICAS Y

SRS e A i A

- J@g- AYUHTAMIEUTO DE TEMIXGD HORA, Dirgecidn

49192021 de rc?teccién :

B e SECRETAR|A BEL AYUNTAMIENTS. Civll de Tamixen

T teadmtet Dirpecian Qe Proteccicn Civll y Raageds. r

Tamixco

Depescicala AALTARITHTO S LSS0 BORLE, :

Luzhd srcFeTAls T A eI

Gewdin GARLCE Dy 1T FRAE 200000 CIIL Y RESCHTT

el m. AT el :

Trartema,  _ TCHAS BEEIRSGC. :

:

Taraxcp Mor., 8 dm e del F0__, t

GFICIO DE NOTIFICAGION DE RIOS Y OTRAS ZONAS DE RIESGO. !

13

c ' ZONA DE RIESGO e

SOMICILLG BN CALLE o ¢

N LTF LA OGEDNIA . DEL MUNICIFO DE TEMINCO, 3

MORELQS, ?

PRESEMNTE :

[t nesa rancctn, esta Diregridn ds Paoteocidn Civil ¥ Rescate del H, Myantaraiznta de Tembico, Moreis, Pegadn :

Constitacanal 2019 2021, cnn tusdarento en B dispuesie por el attuls 5 Fracddn YU del Reglamente de E

Prolueidn Tl pera of Municipio de Temixoe, Maelns, v el mnile 75 Facsion X6Tx del Reglamenta de Goblang :
y de T Adelilsbracien FOD e del Munlelpio de Temiee, Manclus, me pormila netificarle o Uskod que sa domicilio ' |
58 encuETha en 7ona de Hesao de acuesdo a la notmalldidad amas mencloiacks, pos o gue s solicita que 3

ok las meddas praventivas o de saqurdad pEItNEntas, parg Gue en ia presente mpoacla de luvlas slé
perdionts ds slguna continoenda nakeml, enoel dan rrrandido que ce harer caza omlsa a Ip anteviermente
erdialacn, oueda bego b proplo iesge y wbporsubilidae de ek posiblas dakns que podiers: legar 3 anueliry gue
pudliesar. afcetor s persols Yo sus blones.

En case oo que se llegare & presemtar alouna contingenda faturzl, pomg 2 U dlspasichbn e beliopoy di
emergencii (5e Anesan),

St T

Ca

Lo unlerioe b mdifio o Usted por medie de lr presedte y dajs este noifficaeiin en poder

i guendjo s, &
elio Oz hoy, a las gara que e sva da rotifcadan en fatma legal, culen Fara de resiliedo
de nefificare y srierade na-a constanci Jenal.

hifics:

Aduiios:

Fersonas de la Vergsa Bdad__ ...

Moy es mixamzages:
MlancohEs__ .

PR L]

ATFRTAMLEMY I

C. RDSA ANGELICA BUSTDS ROSALES
DIRECORA DF PROTFCCTON CIVIL Y RESCATE
EN EL MUNTEINTO T2F TRMTCE,

Hernbre y Firma dela Personn Notifleadas_ . |

parnbes v Firma €rl insprrtee (oe eThrega o notiicacian

Aor. Loyes de Reforma Esq, Wariana Eseolxco, Gol. Rubsn Jaramille, Temlxea Hor. Tal. 35-sd-20.




AT TR i S

CLAVE: AYT-TX-MPP-SA

AR
EREVISION: 01

7-2018

H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO
MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PAGINA: 117

{ R

i

£

{

:

i o=y r

Oependancia | Prestdencla Municlpad da Temixoe, '

Momtos i

Buiricn: Jelslora dé Afonclan al iigranie ¥ N

Purblioz Hermanos '

ar. EMMang Fapata 16, €ol. Canten, B, :

T - c Temlsrr, Mas. fol:% B2 13 20-ask. 20 A
T e !ﬁ»‘mair:m :.
Folie: .

L

- !

T

SOLCITUD DE CORRECCION ¥ ACTUALIZACION, APOSTILLE E IMSERCION DE ACTAS DE '
MAGIMIENTS DE ESTADOS UIMFDOS 2015,

" §
FECHA i
DATOS GENERALES :
_____ _ PERSCNAQUE SOLICITA EL TRAMITE R
- DATOS DEL SGLICITAMTE, H
E
E Y3 o ————— ;
Apediris paterno Apelhda resteena Monire {£) Ednd .
Mirea bl L e 5
Catke NiTErg Labunix T univlly CoFen Postsl i

i |

Telifono ek Coirest i
2
pareplesss del realstrader | . _ .
¥
‘ 3
i
DATOG DEL REGISTHADO B :
{
1
hewmltee {ul: .. oo Friad: '
Prcha y lugar A pacimiaenter | ol :‘
Tiernpo radicando en Tecnisee: . s r
j
;
SEGUIMIENTO DEL TRAMITE
—— s L
Daclicts 4o sollshiaces! : i
i
SR |




LAVE: AYT-TX-MPP-SAT-2019 I

H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO || = —

- MANUAL DE POLITICAS Y | Revision: o1 |

PROCEDIMIENTOS DE LA —_— —

L SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO rPAGINA: 118 DE 131 E

pupendenca ol yue N Laraadizae.a:

GCordusien d= TAMitE |

JEFATURA DE ATENCION AL MIGRANTE Y SOLICITANTE
RUERLOS HERMANGS

R LR LY

NROMERE COMPLETO ¥ FIRMA HORTKE COMPLETD Y FIRMA

" SELLO DE RECEPCION

T s )

-3
£




CLAVE: AYT-TX-MPP-SAT-2018

H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO

MANUAL DE POLITICAS Y I l REVISION: o1 ji

PROCEDIMIENTOS DE LA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PAGINA: 119 DE 134 1

“Baprndensia; | Promidsela T8 Twnicipe | @9 TRmixe0.
_| ntoralas. t
Fecokbn: Jetalirs 4p Adencida al Migrante y
Paebiod Harmanod
A, Fltinas Zupata i, Cal O g, $25A0,
T=ribing, blor. Tel-a-t2 30-30 24t AR

.-m—-m-.. rTp——

Tem KO —

L LBt .myvupvbvun"... _F.U.“ﬁ! —— _| .

SOUCITUD DE TRAMITES ¥ SERVICIOS PARA FAMILIARES DE MIGRANTES

—rna

Lugaty fecha___ S . — ‘
’ DATOS G EMERMI FY i
Prrauna qug sclicty wl vpoeid trirnis 210,
| DATOS DEL SELIATANTE! ! i
Mot . . —_— _....._ll —_
hpellEs gatame - el matarm: Hembre (5¢ gda
Dirmaidn U T T
alle Nacrerd Cubnla Municiplo Codigo Mastal 0
Takfonoisl:  _ . . . Corresi,
- Erarnite’

B 119§ DEL MIGRANIL
Pargonaane sz ericuehkis W cl eutranjarn

Phmnbre 450 Eraard: — . —
Jiempa fe Tadbnr pn w MEE@RlerE ____ Futhade nacimfenlol . R
i hetwidat ol gus W dedicy alpkzreaka . A e ————
. Eugar dondn residet Lagar tende naciof ailger [,

L

| Tramile!

frcrmentes sollclkadas




H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO
MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA

i S -
EBLAVE: AYT-TX-MPP-3AT-2019 i
R I m .::

1 REVISION: 01

]

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

FPAGINA: 120 DE

i

Tt b ¢ teidFnnn Bl fam iiar cans guisn s;e-pu;:r.‘e lener  Ea uafxd 69 aw’denio = fallwimicrta nombse ¢ weldors de Is

rawnanlcaclie pnalastranjors: a0l (e Fulsh:

Depeacsisla 2 ln que foc conalizada:

Ségulmlen-tc

ralidtumisz

A
i Nl conipleta ¥ freaa

Salig dr Racapchdn

pmbira cnm ok y fomas

e

o e PN e TE s, me e et T

P T R Lo b




I T i T
_" CLAVE; AYT-TX-MPP-SAT-2019

H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO E

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

RIS R
H REVISION: i1

DE 131

PAGINA: 121

1

T EETT,

L
!
1
) i
Dnpendencia | Presidencta Munlcipal de famizeo, !
Morelns . i
Gerrion; Jaskehura de Alens5n al Migrante ¥
Pupblos Frarmams
e Vi My WYt Ay, Eiiliane Lopita 16, Cal. Centv, GESER, i H
= Temluan, SAAr, Tak H-ud-LE40 =t 3004 '
Temixco | DS ,
[T [ERTPRNCRE T S - o

‘ Folio: ! {
SOLICITUD DE TEAMITES DE PRORROGAS PARA ESCLELAS, A ESTUDIANTES QUE MACIERON EN ;
t
ESTADOS UNIDDS ¥ VIVEN GON 5US PADRES TEMIXDUENSES, :
WGARYFECHA !
DATOS GENERALES R ' :
; - RERSQRNA QUE SOLICITA EL TRANMITE . i
. DATDS DLL SOLICGITANTE: | J
: !
: Morabres t :
! Apdiidepateno apelia materns Hormbira x| Edad 1
| !

: Nirer:dn: . .
! Cullu Ninew; Cixloaia Tunidpio Ladlgn Fostal *
i Tulefona (33 + e - Correo: _ )
: i
! rarentraen del extudinnte: 'r

1

i :
_ i

NATSS DEL ESTUDIANTE

rlarbes |21 . kdad:

Farha v luyar due nacireienkes:

1
H
1
i
1
o, [T T P e

Tlemips madicand o en Lemiven: _

DATOS DE LA ESCUELA;

el T

tenmbre nel Dimrter |=[2

Nonilre de Ja escuslai__

THreowidn :

Teldfohm I .. _ .._Correo eloctrahies




i R
ii CLAVE: AYT-TX-MPP-SAT-2019 E

H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO

R

MANUAL DE POLITICAS Y

REVISION: 01

PROCEDIMIENTOS DE LA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

L

S

BRGUIFNEMNTL:

Frcha de expedicidny lnalcidn de Prorage

b dut # e igsas eapedidies:

Racymentos anficliadns:

Dapermbuncia o f ges fuy Lanelicada;

Conueivn dal tehiliea

“TIEFATURA DE ATENCION AL MIGRANTE Y _ SOLICITANTE
PUEBLCES HEFABROS
NOMBAE COMPLETO ¥ FIRMA NOMBRE COMBLETD ¥ FIRDA

SELI G D¥ RFCEPCION

ie?
TR

Sin

"

bR e

“

S a haat

P YL 2 PP A Py




ERE TR (T
CLAVE: AYT-TX-MPP-SAT-2019
H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO
MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENT
S TR

- Lepeadencin: | rroicenin Wourutal ok Toatane, e e 26, j
| Eoactan: Jomeans do Alscion @ WGt g Pazbloe .
HCTTTIAR, :

Au, Emilisen Zopuls By, Col, Tunlio, £35A7, Tamixes, |
Wap Trld A2 3 A0 ot 3009 | 3
Srrmimn o nomXe ool goadas BT a0 ‘:
Fi'ln | i
L i
SOLICITUD DE TRAMITE PARA TRASLADO DE CUERPD DEL EXTRANIERQ A SU :
LUGAR DE ORIGEN, i
Lsmary f=chs, :
i
! DATOS GURTRAITS B 1
1 . . Prrsarsc que sivild €5 gpoeo bednilte ot _ :
DATOS L 50L | T TANTF: .
1
Nusilees; .- . . . 1
Apullidy paluray Appebidd ngater Narhbre s} Flad s
Drirzetiuon®: ; - {
iale M nerse Criola Traicipe Couliggr Pl o ;
1
pldane lul Larreds . .!
H
DATOS NF1 W IGEAUTE EALLIEIDS B - - §
b
3
plambrr il _ o . Ldud: f

I
Frnir 30 redmicam ) Lusar g packmlentodor gen: e E '
Tigee Aend residn: ~ o Terspade rdlear @nool cxteonjsrei | Lo ' '
. t
: .
Arkvidad a ku gaca dedaiss el i) 2306 .
1
Titet Snr=s 0l dtoces: ) :
:
3
:
H
- - i
H
L
]
b




ST

; CLAVE: AYT-TX-MPP-SAT-2019 ]

REVISION: 01 E

l PAGINA: 124 DE 131
§

H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO
MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

|

o rwa oy telfiana drl famidiar e quies s paody e D In weto de arpdentr v el e i pmbee y InkSora du g :
P leaclin g0 el mgtrangaon ame arr A gl AR 1

n»~||.-|\:[-'-m'ir;.r| |2 g fue sonclizada

b T

Lnpuimiar 'y

At e Ly

s g =,

bury 1 i Y canite y FUR RN Herem 10z, — e '
srfrbu r i Sarscitn S VT X INimnRl:| S | \

Atpardls . .. N
fyonbre wigdat -y T, Mardhracnmplocte y {mme. ;

P e e

5] o de Rrerprién

Jufwure de Alencita a YHgate v Prehins Farmaonos, Tendass, Marshn zi1a-202L S
e, Emlivnd 289585 |5, SRl DRk, APSA, B, REee, Tl tR-A TR T d0ud -:«tm




MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA

H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

|

CLAVE: AYT-TX-MPP-5AT-20189

El REVISION: 01

S

H. AYUNTAMIENTD DE TENIACOD
MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO ] |

PAGINA: 125 DE 131 t

Temixco

[
1

i
EECGHA DE SOLICITUD.-

1. FORMULARIOS

JEFATURA OE ARCHIVG
VALE DE PRESTAMO

FECHA DF DEYOLUGION,-

CONTERIDO:

INOMERE DEL EXPEDIENTE,

PERSONA QRUE SULIGITA

AITORIZA

-~

JEFATURA DE ARCHIVD
—————

1
i
—

Folio 000

— f ] i
o LTI KA W P (e (T Y TR e b et e . PR

L VR ENN

a4

FLlhe XN

—

e

A L LT o




CLAVE: AYT-TX-MPP-SAT-2019 5_

H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO

MANUAL DE POLITICAS Y ﬁ

PROCEDIMIENTOS DE LA —

REVISION: 01

Secretaria de la Defensa Nacional.

SEPVICLO MIZITAR MACTONAL.

DRTOS O TESEY,

R LLENDDOE COR Bl THUWRZEEDLD, - -

p?asﬂn{_&ré.ﬂ ploi{i\,ﬂtﬂ 3
d:.hum -ABn £:.gure| nl

de pagr;h;:nu add l-Lr
-m: pJ\QP{SMLGan £alaas, . Slan cart:;J,a 'c_:grnuux& -:IB
; ol m:r& c;nd&ladn t\ulen.r:.unq;}ss B raghs Exo, -

|:| ﬂr aua d,alt,:u.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO | PAGINA: 126 DE 131
E

e e —. - . s




H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO
MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA

l CLAVE: AYT-TX-MPP-SAT-2019

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

THETRUCCTSh LA PRI T LHMRRE Lo b= ThROUGRILA

S0 MR P BIRHTG TINTE HEZA T iMEREQYA, UBA | AWTwe LIes pr
MPTAL Y CROSYAL 2R WADAWeMTE 1o ap o SEOUMEL LN REwiILLD of
AU Chn VASL A RDBGET SalpMEHT I PR A TR T

BETZNDU LIME ey X1 [di=nios ¢ SR OLFMIBA 2R Cuisen SCRBERE FE YLaro
R RTR MMRL_UAD Lk vrppe, ABWHIRDCIEN T, DBN TAMAfn S vy
AEBEMIC,  FUOIHA-BNtan CMOPORREMENTE.  EEMECIEMG g PESAL 3z
RODEL 4 RE PR TTb: VECOE COHGE o3 vrazn VKL DRI, D¥apfE  apams BL
PLIZRNT 1br PLbxicy [LESH Y LS EL% E R N T TP E Lag  Daeupz
VARERL L2 CBL 1wy SEHINEN EMY IKTALAR,

8h LOLOVA RL GOCUMIRTO pdE, 14 rRn) i, { meemmwgry w) OFZha10E. " .,
LA LA ARG IEGIUERLE v SOMENDD KEy DEDAI DEL - WITETO aQ0 QP CDE 6 SDNE, -

HROIROTECNAIR B INER | g AR Ly, - ICIEKGN) @LRA BL 1100, b SEL LAY

A IZAELE 100 HOCHO COISEI, MO PRESTEUTION, B306 SAD SOETY -
ECCUMINTD A FTH 52 DUE IR (UEts ma DREULTE TRIEAKIADA o, Z0RgER. | o
-REPKGE]

LHE  mexusg KZGTGY * TR i ~AVELLY yo

N ENJADIR . Lo
HIAFEgE , .~ | P e

S S QARZCECDE JelnIiE smnn * EIDLRREEE - Y

TATAH D0 BEZRRa rmkaz_kmj'n}:',nxmm_';. ISGUTERUS EL,
EL RnTE DIR & TR2E ey B8R EACELAWGGR, B VTR, ENTYThL
REDD, HE SNNGELL8A A W 18 00EL W 28 LRFUSR TR e &

1280
EL

PR PACHIDNNG USAR A LA MGHL k. movag HOEELRE TINea ¥
UOTIR pree oprlow LR MME, orpz
FARR CHRRINTA. -1 L5

. -OBSERVAL 1,1';:-14154‘% . “:

| T
Limr TLw . c1| :
rekrate oca fagde |
I 2nean Z  in
CeRaqUe s du B x .
LES . o L ' '

| HUELZA.DEL PULAAR DRRECHG
lacacreeta | .. T )

.

Curragta.

ROTELLA D fauad -
JFR JEIEN CILIRONSCD Bamia, EXTEMOCR, Ta : 0L EE CED 1 08RG 27, by

KHETEAILYE " O ILBMNYY b, MAHRE

—

ST T

e




CLAVE: AYT-TX-MPP-SAT-2019

H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO

MANUAL DE POLITICAS Y REVISION: 01

PROCEDIMIENTOS DE LA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO PAGINA: 128 DE 131

he 1A3% 301D

[r——
Temixco .
Tl den Qo anieltpt “4 i needaznods Trz wen .
FMARIELA ROIAS DFMEDICIS,
SECRETARIA DEL AYUMIARIENTD DE TEWMIHOG, MORELODS.
PRESEMNTE.

POR MEDIO [HL PRESENTE, ME PERMITE SOLICITAR A USTED, TENGA A BIER
EXPEDIRME UMA CONSTANCIA DE:  DECLARANDAO BAJO
PROIESTA DE DECIR VEROAD QUF, MIS GENERALES SON:

NOMIRE COMPLF FO e EDAR

CSTADG CMIL L QUUPACION

LUGAR OF MACIRAIENTO:

DORMICE 17 ACTUAL

COLOMIA TELEFOMNG:

[ TEMPO DE RESIDEMCIA EN ESTE LUGAR: -

PARA FFECTOS DE TRAMIIE

EXMIBO Y ADIUNTO COPIAS 1E LA SIGUIENTC DOCUMENTACION, PARS QUE

SE EXTIEMDA (H HUENA FE, DICHA COMSTANCIA QUE ACREDATA Ml DICHO.

A

ATENTAMENTE

{NOMBRE ¥ FIRMA)

WOTA: FavIl IIF ASFEURARSE QUL LS DATOS SEAH FSCKIEIS BE MANIRA CORRSITA COw
LETR (2L MCH I, YA QUE MOS0 F AN BADDIFICALIOHNT S POSTERIORES.

42 Bl ERNO) PAPATA HUL Loy U, CENTRO B IL SIS B 03 0K "ER RO, MIORELES, oF 5270 TR 375 18,
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AYUMN TAR | FATD MUNICIFAL BF TEMIKEC, MORELDS /)
2019 2071 PN
%ﬁ el SRCRETARA DEL AYUL TAMIERTD =
?%i-;-":—é DIRECCION DE DFRECHOS HURMANOS ;
ATENCION CIUDRDADANA
Temixco, Marclos, o de
Ef{las) T _

Con domiciiio on;

letdfona:

del 20149

Siendp las __ dal presentz dia y aic, acudio a esta oficina de Dereclios Humanos a

solicitar apoya on le gue 3 continuacion se expone;

Mombro ;‘ﬁfrﬁ& ‘

e, Y AR BT AT YITIATT S TR S e sre n 1 .
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12. DIRECTORIO
C. RIELA ROJAS  DEMEDICIS 3-62-18-30 Av. Emiliana Zapata No.
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO EXT.2102 16 col, Ceniro Temixco,
Morelos. C.P. 62580
LIC. ERENDIRA VAZQUEZ DOMINGUEZ 3-62-18-30 Av. Emiliano Zapata No.
DIRECTORA DE ATENCION Y SEGUIMIENTO EXT.2126 16 col. Centro Temixco,
AL CABILDO {ACTAS Y ACUERDOS) ’ Morelos. C.P. 62580
Av. Emiliano Zapata No.
g%@g’%gﬁgﬁfE"E%F?Q’T"R%ESIERZA 3.65-30-68 |16 col. Centro Temixco,
’ Morelos. C.FP. 62580
C. ROSA ANGELICA BUSTQS ROSALES 3-62-18-30 Av. Emiliano Zapata No.
DIRECTORA DE PROTECCION CIVIL Y EXT.2102 16 col. Centro Temixco,
RESCATE. Morelos. C.P. 62580
LIC. JUAN ESCUTIA BAHENA|  3-62-18-30 ’13‘; ' Cilm gzgfrfﬁ’.ﬁ?xgg '
DIRECTOR DE BUEN GOBIERNO EXT.2227 Morelos. C.P. 62580
C. PEDRO ARRIERO CASILLAS a62-1830 |4 EmlEne fﬁ‘f;ﬁiz’;’
DIRECTOR DE DERECHOS HUMANOS EXT.2128 Morelos. C.P. 62580
LIC. EDGAR OMAR LUNA GARCIA 010|160 Conre Tamico,
JEFE DE LA UNIDAD DE TRASPARECIA Morelos. C.P. 62580
3-62-18-30 Av. Emiliano Zapata No.
C. ROBERTO SARMINA DOMINGUEZ EX"E: 2102 16 col. Centro Temixco,
JEFE DE PUEBLOS INDIGENAS ' Morelos. C.P. 62580
{ORIGINARIOS) Y CULTURAS POPULARES.
3-62-18-30 Av. Emiliano Zapata No.
C. MERARDA DIAS MANCIO EXT 2102 16 col. Centro Temixco,
JEFA DE ASUNTOS RELIGIOSOS Y ’ Morelos. C.P. 62580
RECLUTAMIENTO.
: 3.62-18-30 Av. Emiliano Zapata No.
C. DARIO ZENDEJAS GARCIA EXT 2102 16 col. Centro Temixco,
JEFE DE COLCNIAS Y POBLADOS Y ' Morelos, C.P, 62580
FRACCIONAMIENTOS.
_ 3.67-18-30 Av. Emiliano Zapata No.
C. MARICELA TORREJON CASTANEDA EXT 2102 16 col. Centro Temixco,
JEFA DE ATENCION AL MIGRANTE Y : Morelos. C.P. 62580
PUEBLOS HERMANQOS.,
3-62-18-30 C. Calzada de Guadalupe
C. ROSA ISELA SANCHEZ ENRIQUEZ EXT.2102 No.5 Col. Lomas de Carril,
JEFA DE ARCHIVO Temixco, C.P. 62583
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13. HOJA DE PARTICIPACION

C. MARIELA ROJAS
DEMEDICIS

SECRETARIA DEL SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

AYUNTAMIENTO




