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. INTRODUCCION

La finalidad de desarrollar un manual de procedimientos es la de conseguir que la
poblacién y los servidores publicos estén informados adecuadamente para realizar los
trdmites y gestiones correspondientes ante la Direccion de Atencién Vecinal vy
Comunitaria. Los procedimientos que a continuacién se presentan, son un catélogo de los
servicios que esta Direccion ofrece a los habitantes de los diferentes nicleos
habitacionales tales como las Juntas Auxiliares, Inspectorias de Seccién, Barrios, Colonias,
Fraccionamientos y Unidades Habitacionales del Municipio, con la finalidad de crear un
medio de cooperacién entre la ciudadania y la Autoridad Municipal, buscando en todo
momento salvaguardar los intereses comunales de los vecinos, asi como apoyar el
cumplimiento de los planes y programas de desarrollo municipal o bien la realizacion de
obras y acciones en beneficio de la colectividad.

La Direcciéon de Atenciéon Vecinal y Comunitaria, dependiente de la Secretaria de
Gobernacion del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, a través del
Departamento de Atencién a Juntas Auxiliares Zona Norte, Departamento de Atencién a
Juntas Auxiliares Zona Sur, Departamento de Enlace y Atencion a Colonias,
Departamento de Delegaciones Politicas, Departamento de Promocién de la Participacion
Ciudadana y Cultura Civica, y Departamento de Seguridad Ciudadana fundamenta su
actividad en la integracion, organizacidn y vigilancia del funcionamiento de las Juntas
Auxiliares, Inspectorias de Seccién, Mesas Directivas de Vecinos en los diferentes Barrios,
Colonias, Fraccionamientos y Unidades Habitacionales del Municipio, con excepcién de
aquellos que se constituyan bajo el régimen de propiedad en condominio, los que
deberdn organizarse conforme a lo establecido por la Ley que Regula el Régimen de
Propiedad en Condominio para el Estado de Puebla, el Reglamento Municipal respectivo
y demas legislacion aplicable; y atender sus demandas de indole publico, canalizandolas
de forma idénea ante las diferentes instancias legales del orden Municipal, Estatal y
Federal, asi como promover la organizacién de los ciudadanos, en actividades enfocadas
a la promocién de valores y conductas civicas; asi como atender las demandas vy
propuestas vecinales que se reciben a través de los diferentes mecanismos de
participacion, encaminadas a disminuir los factores de riesgo e incrementar lo de
proteccién en materia de prevencion.

En esta perspectiva, y en apego estricto de la normatividad establecida por los érganos
de control interno, se presenta el Manual de Procedimientos, que pretende establecer de
manera gréfica, sencilla y real; los mecanismos de operacion de los departamentos



Manual de Procedimientos | Registro: MPCI1821/NP/SEGOBM/DAV047-C
@pdebla l SECRETARIA DE de la Direccién de Fecha de elaboracion: 29/10/2012
aore oL [ GOBERNACION Atencién Vecinal y Fecha de actualizacion: 17/02/2020
Comunitaria Num. de Revisién: 04

obligados a dar respuesta interna y externa a la demanda social organizada de la
poblacion.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como su correcta fundamentacién y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas
que motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normativa aplicable o las tareas
al interior de las Unidades Administrativas que conforman, signifiquen cambios en sus
procedimientos, a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

Por lo que el alcance de registro de los instrumentos normativos, que emiten las
Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento, por parte de la Contraloria Municipal tiene
como Unico objetivo llevar control institucional sobre dichos documentos. “Toda referencia,
incluyendo los cargos y puestos de este manual, al género masculino lo es también para el
género femenino, cuando su texto y contenido no establezcan que es para uno u otro
género.”
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|l. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ATENCION VECINAL Y COMUNITARIA

1.

Procedimiento para canalizar al Departamento correspondiente los oficios, de
las demandas de orden publico que realicen ante la Direccién.

Procedimiento para la gestién de mantenimiento y/o reparacién de parque
vehicular asignado a las 17 Juntas Auxiliares del Municipio de Puebla.

Procedimiento para la gestiéon del trdmite de comprobacién de recursos
asignados a las 17 Juntas Auxiliares.

DEPARTAMENTO DE ATENCION A JUNTAS AUXILIARES ZONA NORTE Y ZONA

SUR

4.

Procedimiento para la Renovacién de los Integrantes de las Juntas Auxiliares
del Municipio de Puebla.

Procedimiento para la jornada electoral de Juntas Auxiliares a través del voto
personal, libre, directo y secreto, mediante el uso de urnas.

Procedimiento para gestionar ante la Fiscalia General del Estado de Puebla
los nombramientos de los Agentes del Ministerio Publico Subalternos,
adscritos dentro de los limites territoriales de las Juntas Auxiliares e
Inspectorias de Seccién del Municipio de Puebla.

Procedimiento para supervisar la integraciéon del expediente de los
candidatos a Jueces de Paz de las Juntas Auxiliares e Inspectores/as de
Seccién, para someterlos a aprobacién del Cabildo Municipal y realizar la
propuesta correspondiente ante el Pleno del Tribunal Superior de Justicia del
Poder Judicial del Estado de Puebla, para su aprobacién y nombramiento.

Procedimiento para que los enlaces de las Juntas Auxiliares adscritos a los
Departamentos de Juntas Auxiliares Zona Norte y Zona Sur, rindan informe
diario de las actividades sustantivas a su labor, a través de un reporte de
actividades.
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DEPARTAMENTO DE ENLACE Y ATENCION A COLONIAS

9. Procedimiento para la Atencién y canalizaciéon de la demanda del orden
publico ante las instancias correspondientes a través del Departamento de
Enlace y Atencién a Colonias.

DEPARTAMENTO DE DELEGACIONES

10.Procedimiento para los requisitos del registro de planillas para la
conformacion o Renovaciéon de las Mesas Directivas de Vecinos en los
diversos Barrios, Colonias, Fraccionamientos o Unidades Habitacionales del
Municipio de Puebla.

11.Procedimiento para la jornada electoral para la conformacién de Mesas
Directivas de Vecinos a través del voto personal, libre directo y secreto,
mediante el uso de urnas.

DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE LA PARTICIPACION CIUDADANA Y
CULTURA CIVICA

12.Procedimiento para la creacién de células de promocién de valores y
conducta civica.

13.Procedimiento para la capacitacién y orientacién de integrantes de células de
promocién de valores y conductas civicas.

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD CIUDADANA

14.Procedimiento para recibir documentacién e integrar el expediente de los
ciudadanos interesados en formar parte del Cuerpo de Seguridad Ciudadana,
para su aprobacion.

15.Procedimiento para la distribucién de actividades del personal del Cuerpo de
Seguridad Ciudadana.
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lIl. DIRECCION DE ATENCION VECINAL Y COMUNITARIA

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para canalizar al Departamento correspondiente los
oficios, de las demandas de orden publico que realicen ante la
Direccion

Objetivo:

Canalizar de forma 4&gil y eficiente ante el Departamento
correspondiente las demandas del orden publico, presentadas ante
esta Direccién por los ciudadanos que habitan en los diferentes nicleos
habitacionales del Municipio de Puebla.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo
138;

Ley Orgénica Municipal, Articulo 230, Fracciones Ill, IVy VI; y

Coédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulo 134,
Fraccion lll.

Politicas de
Operacién:

1. Las peticiones ciudadanas se recibirdn siempre que éstas se
formulen por escrito, de manera pacifica y respetuosa.

2. En todas las peticiones ciudadanas que se reciban deberd estar
especificado lo siguiente:

e Los datos del solicitante (Nombre completo, direccién,
teléfono y/o celular, e-mail).

e Descripcién del asunto solicitado o problematica expuesta.

e Tipo de solicitud (dudas, peticiones, quejas, solicitudes de
informacién, sugerencias, etc.).

3. El oficio recibido se atenderé de acuerdo a su prioridad:

e Normal: Implica que se atenderd y canalizard respetando el
procedimiento establecido en cada una de las areas dentro
de este Manual.

e Urgente: Implica que se antepondrd su atenciéon y
canalizacion a las solicitudes que se encuentren en proceso
(se deberd informar al Secretario/a de Gobernacidon de la
atencién otorgada al oficio y su canalizacién, en un término
oportuno).

Tiempo Promedio
de Gestidn:

8 dias
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Descripcién del Procedimiento: Para canalizar al Departamento correspondiente los oficios,
de las demandas de orden publico que realicen ante la Direccion.

Responsable | No. Actividad Formato o Documento Tantos
Coordinador/a 1 | Recibe el oficio y sella Oficio Original y
Técnico/a acuse de recibo. Copia
(Secretaria/o)
Coordinador/a | 2 | Captura los datos del Oficio Original
Técnico/a oficio en archivo
(Secretaria/o) electrénico y lo turna al
Director/a de Atencién
Vecinal y Comunitaria.
Director/a de 3 | Recibe el oficio lo Oficio Original
Atencion Vecinal revisa y analiza e indica
y Comunitaria al Coordinador/a
Técnico/a (Secretaria/o)
que sea canalizado, al
Departamento
correspondiente  para
su atencion y
seguimiento.
Coordinador/a 4 | Elabora memorandum, | Memoradndum, Circular, Original

Técnico/a
(Secretaria/o)

oficio o volante de
tramite interno dirigido
al Departamento que
corresponda y lo turna
para firma al Director/a
de Atenciéon Vecinal y
Comunitaria.

Oficio o Volante de
Tramite interno/ Oficio
FORM.
3463/SEGOBM1821/1029

10
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Director/ade | 5 | Firma y sella el | Memorandum, Oficio o 2
Atencion Memorandum, Oficio o Volante de Tramite Originales
Vecinal y Volante de Tramite interno interno/ y 2 copias

Comunitaria y pide al Coordinador/a Oficio

Técnico/a (Secretaria/o) lo FORM.
entregue, anexando el |3463/SEGOBM1821/1029
oficio, al Departamento

correspondiente,

solicitdndole saque copia

del oficio para agregarlo al

acuse de recibo  del

memorandum.

Coordinador/a | 6 | Entrega el Memoradndum, | Memorandum, Oficio o Original y
Técnico/a Oficio o Volante de Tramite Volante de Tramite copia

(Secretaria/o) interno, anexado a él, el interno/

oficio de peticion, al Oficio
Departamento FORM.
correspondiente. 3463/SEGOBM1821/1029

Coordinador/a | 7 | Entrega el acuse de recibo | Memorandum, Oficio o 2 Copias
Técnico/a del Memordndum, Oficio o Volante de Trdmite

(Secretaria/o) Volante de Tramite interno, interno /

anexado a él, la copia del Oficio
oficio de peticién, al FORM.
archivista para que sea | 3463/SEGOBM1821/1029
guardado en el expediente
correspondiente.
Analista B 8 | Archiva el acuse de recibo| Memordndum, Oficio o 2 Copias

(Archivo de la
Direccién)

del Memorandum, Oficio o
Volante de Tramite interno
anexado a él la copia del
oficio de peticiéon en el
expediente que
corresponde.

Termina el procedimiento.

Volante de Tramite
interno /
Oficio
FORM.
3463/SEGOBM1821/1029

11
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Diagrama de flujo del Procedimiento para canalizar al Departamento correspondiente los oficios, de las
demandas de orden publico que realicen ante la Direccion.

Coordinador/a Técnico/a
( Secretarialo)

Analista B
(Archivo de la Direccion)

Director/a de Atencion
Vecinal y Comunitaria

( Inicio )

\ 4 4

Recibe el oficio y sella
acuse de recibo.

Elabora  Memorandum,
L Oficio o Volante de
Tramite interno dirigido al
Departamento que

Recibe el oficio lo revisa
y analiza e indica al
Coordinador/a Técnico/a

> (Secretaria/o) que sea
canalizado, al
Departamento

corresponda y lo turna
para firma al Director/a
de Atencion Vecinal y

Comunitaria.

Memorandum, Oficio o
Volante de Tramite interno
Oficio o Volante
Tramite inten

Captura los datos del

FORM. 3463/SEGOBM
1821/1029

Entrega el Memorandum,

correspondiente para su
atencién y seguimiento.

Fima y sella el
memorandum y pide al
Coordinador/a Técnicola
(Secretarialo) lo
entregue, anexando el

oficio, al Departamento

OﬂC'o, _en archivo i Oficio o Volante de
elg ctronico y lo tumg ’al — Tramite interno anexado
D|re.ctor de Atenp ion 1 a él, el oficio de peticion,
Vecinal y Comunitaria. al Departamento |

correspondiente.

Oficio

Memorandum,

Ofico o

Volante de Tramite interno 8
Oficio FORM.

\\/ 3463/SEGOBM1821/102 Archiva el acuse de
recibo del Memorandum,
\—% Oficio o Volante de
Tramite interno y la copia
Ent.rega el acuse de [ del oficio de peticion
rembol del - el ciudadana en el
Memoranduml .Of'.c'o 0 '| expediente que

Volante de Tramite interno corresnonde.

anexado a él, la copia del
oficio de peticién, al
archivista para que sea
quardado

Oficio

Memorandum,  Oficio o
Volante de Tramite

FORI

3463/SEGOBM1821/1022

Oficio
Memorandum,  Oficio
Volante de Tramite intern:

0

FORM.
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solicitandole saque copia
del oficio para agregarlo
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Memorandum, Oficio o
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Puebla |

DIRECCION DE ATENCION DE VECINAL Y COMUNITARIA

VOLANTE DE TRAMITE INTERNO

TURNADO A FOUO- FECHA:
o~ ",
{ Departamento de Atencitn a |_| Departamento de Atencién a C] \
Jumtas Aundliares, Zona Morte. —  Jumas Auxilisres, Fona Sur
Departamento de Enlace y Departamento de
Atencién a Colonias C] Delegediones C]
Ciudadana la Participacién Ciudadana y Cultura Chvica
S A
INSTRUCCION
7 . e O\
/ Tramitar con el Enlace Revigin e Informe Investigacitn '-
([ Tromiar o ) ]
C] Preparar contestacion C] Pnra contestacin con Para eu informacitn
y treerlo para fima
Tratar personalrmente Conceder sudiencia Archivess
C] con el imeresado en o lugar C] C]
C] Preparar acuerdo C] Verme medmameme[:] Dar su opinidn
'-\C] Treerdo pama acuerdo C] Traer antecedentes C] Trlzll'mu'|'M:T’:|:11I /
4 Instrucciones Especiales \" rffPinm Para
Cumpliriento
. AN S
¢ ™, /Acuse de Recibo )
Jess Dugue ViBcomt
Director de Atencitn Vecinal y Comunitaria
\-\. "x_\_ .

FORM. 2463/ SEGOBM1821/1019

13
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la Gestiéon de mantenimiento y/o reparacién del
parque vehicular asignado a las 17 Juntas Auxiliares del Municipio de
Puebla.

Objetivo:

Gestionar puntualmente las solicitudes de mantenimiento y/o
reparacion del parque vehicular asignado a las 17 Juntas Auxiliares,
signadas por los/las Presidente/as de las Juntas Auxiliares, recibidas
en la Direccion de Atenciédn Vecinal y Comunitaria.

Fundamento
Legal:

Ley Organica Municipal, Articulos 78 Fraccién XXX, 196, 231 Fraccién
[l

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulo 109; y
Lineamientos para el Uso y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 14, 15,
17,18,19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27 ,28 ,29, 30.

Politicas de
Operacioén:

1. El resguardante deberd solicitar a la Direccién de Atencidn
Vecinal y Comunitaria, el mantenimiento preventivo de acuerdo
al carnet de servicios y al Programa de Mantenimiento
Preventivo, asi como cualquier clase de servicio correctivo o
reparacion que requiera el vehiculo oficial.

2. Para poder gestionar la solicitud de servicio de los vehiculos
oficiales asignados a la Direccién de Atencion Vecinal vy
Comunitaria, estas deberdn ser enviadas con las caracteristicas
del vehiculo, asi como la reparacién o mantenimiento que
requiere la unidad.

3. En caso de falla mecanica del vehiculo oficial durante una
comisién, el resguardante deberd Informar a la brevedad
posible a la Direcciéon de Atencién Vecinal y Comunitaria,
siendo responsable de su traslado y seguridad.

4. La Enlace Administrativa/o debera informar en un término de 5
a 10 dias, mediante el formato de “Solicitud de Cotizacién”, la
asignacion del taller que le corresponde a la unidad para su
reparacion.

Tiempo Promedio
de Gestidn:

12 dias.
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Descripcién del Procedimiento: Para la gestion de mantenimiento y/o reparacion del parque
vehicular asignado a las 17 Juntas Auxiliares del Municipio de Puebla.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a 1 | Recibe oficio de solicitud de Oficio Original y
Técnico/a gestion para el Copia
(Secretaria/o) mantenimiento y/o
reparacion del vehiculo vy
sella acuse de recibo.
Coordinador/a 2 | Captura los datos de la Oficio Original
Técnico/a solicitud en archivo
(Secretaria/o) electrénico y turna el oficio
de peticion al Director/a de
Atencidn Vecinal y
Comunitaria.
Director/a de 3 | Recibe oficio y turna Ia Oficio Original
Atencion Vecinal y solicitud de gestién para el
Comunitaria mantenimiento y/o
reparaciéon  del  vehiculo
oficial al Analista A.
Analista A (Tramite | 4 | Realiza solicitud mediante | Memorandum Original
de gestion memorandum para el
mantenimiento y/o servicio de mantenimiento
reparacion de y/o reparacién con los datos
parque vehicular) correspondientes al vehiculo
oficial, recabando la firma y
sello del Director/a.
Analista A (Trdmite | 5 | Envia memordndum para el Oficio/ Originales (2) y
de gestién servicio, anexando oficio de | Memorandum Copias (2)

mantenimiento y/o
reparacion de
parque vehicular)

solicitud de gestién signado
por el Presidente/a Auxiliar al
Enlace Administrativo de la
Secretaria de Gobernacion.
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Analista A 6 | Recibe por parte del Enlace Oficio Original
(Tramite de Administrativo oficio con la
gestién Solicitud  de  Cotizacién
mantenimiento y/o emitido por el Departamento
reparacion de de Control Vehicular de la
parque vehicular) Direccion ~ de  Recursos
Materiales y Servicios
Generales de la SECAD.
Analista A 7 | Entrega al Presidente/a Oficio Original y
(Trdmite de Auxiliar  por  Oficio la Copia
gestion Solicitud de Cotizacién, para
mantenimiento y/o que lleve la unidad al taller
reparacion de asignado.
parque vehicular)
Analista A 8 | Conforma expediente Oficios/ Copias (3)
(Tramite de integrando oficio de solicitud | Memorandum
gestién de gestién, copia  del
mantenimiento y/o memorandum y el oficio
reparacion de donde entrega la cotizacién
parque vehicular) enviado al  Presidente/a
Auxiliar.
Analista A 9 | Entrega el expediente al Expediente Copia
(Tramite de archivista de la Direccién,
gestion para que guarde el
mantenimiento y/o expediente.
reparacion de
parque vehicular)
Analista B 10 | Archiva el expediente. Expediente Copia
(Archivo de la
Direccién) Termina Procedimiento.
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Diagrama de Flujo del procedimiento para la gestion de mantenimiento y/o reparacion de parque vehicular
asignado a las 17 Juntas Auxiliares del Municipio de Puebla.

Coordinador/a Director/a de Atencion Vecinal y Analista A
Técnicola(Secretarial/o) Comunitaria
( Inirin ) 4
v L Realiza solicitud

mediante  memorandum

Recibe oficio de solicitud h
para el servicio de

de gestion para el

L »| mantenimiento ylo
mantenimiento o v o

L ) reparacién con los datos
reparacion del vehiculo y correspondientes al
sella acuse de recibo. vehiculo oficial

recabando la firma vy
sello del Director/a.

! 2

Envia memorandum para

Captura los datos del Recibe oficio y turna la el servicio, anexando |
oficic  en  archivo solicitud de gestion para oficio de solicitud  de
electronico y lo turna al ] el mantenimiento y/o 1] gestion signado por el ||
Director de  Atencion reparacion del vehiculo Presidente Auxiliar al
Vecinal y Comunitaria. oficial al Analista A. Enlace Admlnls.tratlvo de

> la  Secretaria  de

Gobernacion.

Oficio

Memorandum

v

Recibe por parte del
Enlace  Administrativo
oficio con la Solicitud de
Cotizacién emitido por el
Departamento de Control |
Vehicular de la Direccién
de Recursos Materiales y
Servicios Generales de
la SECAD.

Oficio
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Analista A
(Enlace Administrativo/a)

Analista B
(Archivo de la Direccién)

Entrega al Presidente
Auxiliar por Oficio la
Solicitud de Cotizacién,
para que lleve la unidad
al taller asignado.

Oficio

Conforma  expediente
integrando  oficio  de
solicitud de  gestion,
copia del memorandum y
el oficio donde entrega la
cotizacion  enviado al
Presidente Auxiliar. i

Oficio

Memorandum

l 9

Entrega el expediente al
archivista de la Direccién,
para que guarde el
expediente.

10

Archiva el expediente.

Expediente

Expediente
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Nombre del Procedimiento para la Gestién del trdmite de comprobacién de
Procedimiento: recursos asignados a las 17 Juntas Auxiliares.
Objetivo: Gestionar la comprobacién de los recursos asignados a las 17 Juntas

Auxiliares, ante la Direccién de Egresos y Control Presupuestal.

Fundamento Legal:

Ley Orgénica Municipal, Articulo 231 fraccién IlI;
Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulo 109;

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 24 fraccién VIII; y 25
fraccion VII.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto
Piblico del Honorable. Ayuntamiento de Puebla 2014-2018. Capitulo 3,
Letra d), Articulos 84 y 85.

Politicas de
Operacién:

1. La gestion del tramite de la comprobacion de recursos asignados
a las 17 Juntas Auxiliares, se realizard de acuerdo a como sea
solicitado por cada Presidente/a de Junta Auxiliar.

2. Todos los oficios que se presenten en este trémite por parte de
cada Junta Auxiliar tendrédn que estar firmados y sellados por el/la
Presidente/a de la misma.

Tiempo Promedio
de Gestion:

20 dias

19




Manual de Procedimientos | Registro: MPCI1821/NP/SEGOBM/DAV047-C
@pd ebla | secrempiae de la Direccién de Fecha de elaboracién: 29/10/2012
‘ aore oL [ GOBERNACION Atencién Vecinal y Fecha de actualizacion: 17/02/2020
Comunitaria Num. de Revision: 04

Descripcién del Procedimiento: Para la Gestion de tramite de comprobacién de recursos
asignados a las 17 Juntas Auxiliares

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a 1 |Recibe  por oficio Ia Oficio Original y
Técnico/a comprobacién de los Copia
(Secretaria/o) recursos asignados a la Junta
Auxiliar de la quincena
correspondiente, signado
por el Presidente/a Auxiliar.
Coordinador/a 2 | Captura los datos del oficio Oficio Original
Técnico/a de comprobacién de
(Secretaria/o) recursos en el libro de
correspondencia recibida y
turna oficio al Director/a de
Atencion Vecinal y
Comunitaria.
Director/a de 3 | Turna oficio de Oficio Original
Atencioén Vecinal y comprobacion de los
Comunitaria recursos asignados a la Junta
Auxiliar, al Coordinador/a
Técnico/a
Coordinador/a 4 | Elabora oficio con los datos Oficios Originales (2) y
Técnico/a correspondientes  de  los Copias (2)
(Responsable de recursos asignados a la Junta
tramite de gestion Auxiliar, recabando la firma y
de comprobacién sello del Director/a,
de recursos de las anexando oficio de
Juntas Auxiliares) comprobacién de los
recursos asignados a la Junta
Auxiliar  suscrito  por el
Presidente/a Auxiliar.
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Coordinador/a 5 | Notifica el oficio dirigido al Oficios Originales (2) y
Técnico/a Director/a de Egresos y Control Copias (2)
(Responsable de Presupuestal signado por el
tramite de gestion Director/a, anexando oficio de
de comprobacién comprobaciéon de recursos, en
de recursos de las oficialia de partes de la Direccién
Juntas Auxiliares) de Egresos y Control
Presupuestal.
Coordinador/a 6 | Agrega al expediente de cada | Expediente Copias (2)
Técnico/a Junta Auxiliar, que debe contener
(Responsable de lo siguiente:
tramite de gestion eAcuse de recibo del oficio
de comprobacién signado por el Director/a y;
de recursos de las e Copia del oficio de
Juntas Auxiliares) comprobacién de los recursos
asignados a la Junta Auxiliar
suscrito por el Presidente/a
Aucxiliar.
Coordinador/a 7 | Recibe oficio de contestacién Oficio Original y
Técnico/a referente a la comprobacion de Copia
(Secretaria/o) recursos asignados a la Junta
Auxiliar, suscrito por el Director/a
de Egresos y Control
Presupuestal y sella acuse de
recibo.
Coordinador/a 8 | Captura los datos del oficio de Oficio Original
Técnico/a contestacion del Director/a de
(Secretaria/o) Egresos y Control Presupuestal en
el libro de correspondencia
recibida 'y turna oficio al
Director/a de Atencién Vecinal y
Comunitaria.
Director/a de 9 | Recibe el Oficio de contestacién Oficio Original

Atencién Vecinal y
Comunitaria

referente a la comprobacién de
recursos asignados a la Junta
Auxiliar 'y lo  turna  al
Coordinador/a Técnico/a
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Coordinador/a 10 |Recibe 'y revisa oficio de Oficio Original
Técnico/a contestacion  referente  a la
(Responsable de comprobacién ~ de  recursos
tramite de gestion asignados a la Junta Auxiliar.
de comprobacién ¢ Si no presenta observaciones
de recursos de las continua en la actividad
Juntas Auxiliares) No.19, en caso contrario:
Coordinador/a 11 | Elabora oficio de solicitud de Oficios 2 Originales y
Técnico/a correccién de observaciones con 2 copias
(Responsable de los  datos  correspondientes,
tramite de gestion dirigido al Presidente/a Auxiliar,
de comprobacién anexando oficio contestado por el
de recursos de las Director/a de Egresos y Control
Juntas Auxiliares) Presupuestal con las
observaciones, recabando la firma
y sello del Director/a y entrega los
oficios al Presidente/a Auxiliar,
para la solventacion de las
observaciones.
Coordinador/a 12 | Recibe oficio con la solventacién Oficio Original y
Técnico/a de comprobaciéon de recursos, copia
(Responsable de signado por el Presidente/a de la
tramite de gestion Junta Auxiliar, recabando con la
de comprobacién Secretaria/o sello de acuse de
de recursos de las recibo, entregandole acuse de
Juntas Auxiliares) recibo a Presidente/a de Junta
Auxiliar.
Coordinador/a 13 | Elabora oficio de entrega de Oficios 2 Originales y
Técnico/a solventacién de comprobacion de 2 copias

(Responsable de
tramite de gestion
de comprobacién
de recursos de las
Juntas Auxiliares)

recursos, recabando la firma vy
sello del Director/a, anexando
oficio de la solventacion de la
comprobaciéon de los recursos
asignados a la Junta Auxiliar,
signado por el Presidente/a de la
Junta Auxiliar.
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Coordinador/a 14 |Notifica el oficio dirigido al| Oficios 2 Originales y
Técnico/a Director/a de Egresos y Control 2 copias
(Responsable de Presupuestal signado por el
tramite de gestién Director/a, anexando oficio de la
de comprobacion solventacién de la comprobacion
de recursos de las de los recursos asignados a la
Juntas Auxiliares) Junta Auxiliar, signado por el
Presidente/a de la Junta Auxiliar,
en oficialia de partes de |la
Direccién de Egresos y Control
Presupuestal.
Coordinador/a 15 |Agrega al expediente de la Junta| Expediente 2 copias
Técnico/a Auxiliar, los siguientes:
(Responsable de e Acuse de recibo del oficio;
trdmite de gestién e Copia del oficio  de
de comprobacién solventacién de la
de recursos de las comprobacion de los recursos
Juntas Auxiliares) asignados a la Junta Auxiliar,
suscrito por el Presidente/a
Auxiliar.
Coordinador/a 16 |Recibe oficio de contestacion Oficio Original y
Técnico/a referente a la aprobacién de la copia
(Secretaria/o) solventacién de la comprobacién
de recursos asignados a la Junta
Auxiliar, suscrito por el Director/a
de Egresos y Control Presupuestal.
Coordinador/a 17 |Captura los datos del oficio en Oficio Original
Técnico/a libro de correspondencia recibida
(Secretaria/o) y turna oficio al Director/a de
Atencién Vecinal y Comunitaria.
Director/a de 18 |Turna oficio de contestacién Oficio Original
Atencioén Vecinal y referente a la aprobaciéon de la
Comunitaria solventacién de la comprobacién
de recursos asignados a la Junta
Auxiliar, al Coordinador/a
Teécnico/a
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Coordinador/a 19 |Elabora oficio con los datos| Oficios 2 Originales y
Técnico/a correspondientes a la aprobacion 2 copias
(Responsable de de recursos asignados a la Junta
tramite de gestién Auxiliar, anexando oficio
de comprobacion contestado por el Director/a de
de recursos de las Egresos y Control Presupuestal
Juntas Auxiliares) correspondientes a la aprobacion
de la solventacion de recursos
asignados a la Junta Auxiliar,
recabando la firma y sello del
Director/a y entrega los oficios al
Presidente/a Auxiliar.
Coordinador/a 20 |Agrega al expediente de la Junta| Expediente 2 copias

Técnico/a
(Responsable de
tradmite de gestién
de comprobacion
de recursos de las
Juntas Auxiliares)

Auxiliar, los siguientes:

¢ Acuse de recibo del oficio;

e Copia del oficio  de
comprobacion de los recursos
asignados a la Junta Auxiliar,
suscrito por el Director/a de
Egresos y Control

Presupuestal

Termina Procedimiento.

24




@Pueblal i,

Manual de Procedimientos
de la Direccién de
Atencién Vecinal y

Comunitaria

Registro: MPCI1821/NP/SEGOBM/DAV047-C

Fecha de elaboracion: 29/10/2012

Fecha de actualizacién: 17/02/2020

NUm. de Revision: 04

Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Gestion del tramite de comprobacion de recursos asignados

a las 17 Juntas Auxiliares

Coordinador/a Técnico

Director de Atencion Vecinal y

Coordinador/a Técnico

(Secretarialola) Comunitaria
( Inicin ) 4
v 1 Elabora oficio con los
: — datos correspondientes
Recibe por oficio la de los recursos ||
comprobacion  de los asignados a la Junta
recursos asignados a la [ p{ Auxiliar, recabando la
Junta Auxiliar de la frma y sello del
quincena ' ' Director/a, anexando
correspondiente, signado oficio de comprobacion
por el Presidente/a de los recursos
Auxiliar. acinnadne a la  linta
W
Oficio
5
l 2 Notifica el oficio dirigido
Turna oficio de

Captura los datos del
oficio de comprobacion
de recursos en el libro de
correspondencia recibida

y turna oficio al Director/a
de Atencién Vecinal y
Comunitaria.

A 4

comprobacion de los
recursos asignados a la
Junta Auxiliar, al
Coordinador/a Técnico/a

al Director/a de Egresos
y Control Presupuestal
signado por el Director/a,
anexando  oficio de
comprobacion de
recursos, en oficialia de
partes de la Direccion de

Egresos 'y  Control
Preciiniiactal

Oficios

Agrega al expediente de
cada Junta Auxiliar, que
debe  contener lo h
siguiente:

e Acuse de recibo del
oficio signado por el
Director/a; y

o Copia del oficio de
comprobacién de los
recursos asignados a
la  Junta  Auxiliar
suscrito  por el

Expediente

y
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Coordinador/a Director/a de Coordinador/a Técnico
Técnicola Atencion Vecinal y
(Secretarialo) Comunitaria
Recibe y revisa oficio de Elabora oficio de entrega
l 7 contestacion referente a de  solventacion  de
la  comprobacion de [] s H
; = . comprobacion de
Recbe  oficio  de recursos asignados a la recu?sos Irecabando la
contestacion referente a Junta Auxiliar. firma ' sello del
la comprobacion - de > Director/gl anexando
fecursos asignados a la oficio de Yla solventacion
Junta Auxiliar, suscrito .
por el Director/a de ?e la compropamog de
0s recursos asignados a
Egresos y  Control la _lunta Anviliar cinnadn
Presupuestal 'y sella
acuse de recibo. W
\Oﬂi/ l "
¢Hay
l Observaciones? Notifica el oficio dirigido
9 al Director/a de Egresos
Captura los datos del y Control Presupuestal |]
oficio de contestacion del Recibe el Oficio de signado por el Director/a,
Director/a de Egresos y [] contestacion referente a Elabora oficio de solicitud anexando oficio de la
Control Presupuestal en la  comprobacion de |] de correccion de solventacion de la
el libro de recursos asignados a la observaciones con los [ comprobacion de los
correspondencia recibida Junta Auxiliar y lo turna [T datos correspondientes, recursos asignados a la
y turna oficio al Director/a al Coordinador/a dirigido al Presidente Junta Auxiliar, signado
de Atencion Vecinal y Técnicola Aucxiliar, anexando oficio nor al Pracidenta da Ia
Comunitaria. contestado  por el Oficios
Director/a de Egresos y
Oficio Control Presupuestgl con
las observaciones, 15

M

recabando la firma vy

enlla  Aal  Nirantaria

Mn

Recibe oficio con la
solventacion de
comprobacion de
recursos, signado por el
Presidente/a de la Junta
Auxiliar, recabando con
la Secretaria/o sello de
acuse de recibo,
entregandole acuse de
recibo a Presidente/a de

linta Anwviliar

U

Agrega al expediente de
la Junta Auxiliar, los
siguientes:

e Acuse de recibo
del oficio;

o Copia del oficio de
solventacion de la
comprobacién de
los recursos
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Coordinador/a Técnico
(Secretarialo/a)

Direccion de Atencion Vecinal y

Coordinador/a Técnico

Comunitaria

16

Recibe oficio de
contestacion referente a
la aprobacion de la
solventacion de la
comprobacion de
recursos asignados a la
Junta Auxiliar, suscrito
por el Director/a de

Egresos 'y  Control
Preciiniiactal

U
l 17

Captura los datos del
oficio en libro de
correspondencia recibida
y turna oficio al Director/a

18

de Atencién Vecinal y
Comunitaria.

A 4

Turna oficio de
contestacion referente a
la aprobacién de la
solventacion de la

19

Elabora oficio con los
datos correspondientes a
la aprobacion de
recursos asignados a la
Junta Auxiliar, anexando

comprobacion de
recursos asignados a la
Junta Auxiliar, al
Coordinador/a Técnico/a

A 4

oficio contestado por el
Director/a de Egresos y
Control Presupuestal
correspondientes a la

anrnharian da la

Oficios

20

Agrega al expediente de
la Junta Auxiliar, los
siguientes: H

o Acuse de recibo
del oficio;

o Copia del oficio de
comprobacion de
los recursos
asignados a la
Junta Augxiliar,
suscrito  por el
Director/a de

Expediente

27




Manual de Procedimientos | Registro: MPCI1821/NP/SEGOBM/DAV047-C
@pdebla l SECRETARIA DE de la Direccién de Fecha de elaboracion: 29/10/2012
aore oL [ GOBERNACION Atencién Vecinal y Fecha de actualizacion: 17/02/2020
Comunitaria Num. de Revisién: 04

IV. DEPARTAMENTO DE ATENCION A JUNTAS AUXILIARES ZONA NORTE Y
DEPARTAMENTO DE ATENCION A JUNTAS AUXILIARES ZONA SUR

Nombre del Procedimiento para la Renovacién de los Integrantes de las Juntas
Procedimiento: Auxiliares del Municipio de Puebla.
Objetivo: Garantizar que en el plebiscito para elegir de los representantes de

Juntas Auxiliares del Municipio, la participacién de los ciudadanos
vecinos, tanto de los que aspiran a ocupar los cargos de las Juntas
Auxiliares, como los que tengan calidad de electores, constituya la
forma democrética e inalienable de asegurar su libre expresion, con
base en los principios de legalidad, igualdad, imparcialidad,
objetividad, y certeza juridica.

Fundamento Legal:

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 35
Fracciones | y ll, 36 Fraccion Il 'y 115;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos
20 Fracciones | y Il, 21 Fraccion llI;

Ley Organica Municipal, Articulos 188, 224, 225, 226 y 227;y

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 108, 109
y 110;

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién, Articulos 8
Fraccion Xly Xll, 10 Fraccion XXX, y 23 Fraccion IV y V.

Politicas de
Operacion:

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

2. Durante todo el proceso, no se atenderan a personas que se
presenten bajo la influencia de drogas o alcohol.

3. El disefio de la convocatoria para la renovaciéon de los Integrantes
de las Juntas Auxiliares, estard a cargo del Departamento de
Atencién a Juntas Auxiliares Zona Norte con apoyo del
Departamento de Atencién a Juntas Auxiliares Zona Sur.

4. El disefio de la convocatoria debera estar requisitada conforme a los
lineamientos legales vigentes relativos al proceso.

5. La Direccion de Atencidén Vecinal y Comunitaria remitird la
propuesta de la convocatoria, al Cabildo Municipal, para que sea
analizada, comentada y si es necesario corregida; con la finalidad de
que sea aprobada en sesion de Cabildo.

6. Durante dicha Sesién de Cabildo a la que se refiere el punto
anterior también se aprobara la Comisiéon Organizadora, la cual sera
la encargada de la preparacién, desarrollo de la renovacién de las
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Juntas Auxiliares, asi como vigilar la correcta aplicaciéon de la
convocatoria y lo establecido en las leyes que regulan los procesos
electorales; la cual estard integrada de la siguiente manera:
a) Un representante del Presidente/a Municipal.
b) Un Regidor/a integrante de la Comisién de Gobernacién y
Justicia.
c) Un Regidor/a integrante de la Comisién de Participacion
Ciudadana.
d) El Secretario/a de Gobernacion.
e) El Director/a de Atencién Vecinal y Comunitaria de
Gobernacion Municipal.
f) El Secretario/a Técnico/a de la Secretaria de Gobernacion
Municipal.
g) Los representantes debidamente acreditados de las planillas,
quienes tendran derecho a voz, pero no a voto.

7. El Cabildo Municipal, una vez que aprueba la convocatoria, la turna
al Presidente/a Municipal, para que en su calidad de representante
de la Comuna sea quien la signe y publique, también serd firmada
por el Secretario/a del Ayuntamiento.

8. Una vez publicada la Convocatoria, la/el Secretaria/o de
Gobernacién a través de la Direccion de Atencidén Vecinal vy
Comunitaria, y de sus Departamentos de Atenciéon a Juntas
Auxiliares Zona Norte y Zona Sur, llevardn a cabo el proceso de
eleccion.

9. El Departamento de Atencién a Juntas Auxiliares Zona Norte seré el
responsable de coordinar el procedimiento para la renovacién de
las Juntas Auxiliares de San Miguel Canoa, San Sebastidan de
Aparicio, Santa Maria Xonacatepec, La Resurreccién, San Pablo
Xochimehuacan, San Felipe Hueyotlipan, San Jerénimo Caleras,
Ignacio Romero Vargas y la Libertad.

10. El Departamento de Atencién a Juntas Auxiliares Zona Sur sera el
responsable de coordinar el procedimiento para la renovacién de
las Juntas Auxiliares de San Baltazar Campeche, Ignacio Zaragoza,
San Francisco Totimehuacan, Santo Tomas Chautla, San Baltazar
Tétela, San Pedro Zacachimalpa, Santa Maria Guadalupe Tecola y
San Andrés Azumiatla.

11.Aunque la emisién de la convocatoria es general para las diecisiete
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juntas auxiliares, el que se efectué el plebiscito en cada Junta
Auxiliar dependerd de que existan las condiciones de
gobernabilidad en la comunidad.

12.La convocatoria serd colocada en lugar publico y visible en cada
Junta Auxiliar donde se llevara a cabo la eleccion.

13.Cada planilla participante estara representada por un representante
general y su suplente, el cual al momento de la inscripcién se
acreditard conforme lo indique la convocatoria, el cual serd la
persona que representard a la planilla en todo momento del
proceso de eleccién.

14.Reporta los resultados de la jornada electoral al Director/a de
Atencién Vecinal y Comunitaria, entregando la documentacion y
material electoral.

15.En caso de que a todas las planillas participantes se les niega el

16.registro por incumplimiento a la norma vigente se dard por
terminado el proceso, emitiendo una nueva convocatoria para iniciar
un proceso extraordinario de eleccioén.

17.Conforme a la convocatoria el proceso de la jornada electoral para
elegir a los/as representantes de Juntas Auxiliares serd a través del
voto personal, libre y secreto, mediante el uso de urnas.

18.Notifica por medio de oficio a los/las integrantes de la Comisién
Organizadora los resultados de la eleccion, anexando al mismo, los
Dictdmenes de Resolucién, con la finalidad de que sea declarada la
validez de las elecciones por parte del Ayuntamiento.

19.Registro por incumplimiento a la norma vigente se dard por
terminado el proceso, emitiendo una nueva convocatoria para iniciar
un proceso extraordinario de eleccion.

20.Conforme a la convocatoria el proceso de la jornada electoral para
elegir a los/as representantes de Juntas Auxiliares serad a través del
voto personal, libre y secreto, mediante el uso de urnas.

Tiempo Promedio
de Gestidn:

60 dias.
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Descripcién del Procedimiento: para la Renovacién de los Integrantes de las Juntas Auxiliares

del Municipio de Puebla.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/a de 1 | Una vez signada y publicada la | Memorandum/ | 2 Originales y
Atencién Vecinal y convocatoria por parte del| Convocatoria 2 copias
Comunitaria Presidente/a Municipal, instruye
a los Jefe/as de los
Departamentos de Atencion a
Juntas Auxiliares Zona Norte y
Zona Sur, la difundan en la
demarcaciéon de cada Junta
Auxiliar que les corresponde a
su zona.
Jefe/as de los 2 | Instruye a su personal a colocar | Convocatoria Copias Varias
Departamentos la  convocatoria en lugares
de Atencién a publicos y visibles en la
Juntas Auxiliares demarcaciéon de cada Junta
Zona Norte y Auxiliar.
Zona Sur
Jefe/as de los 3 | Atiende a los/las | Expediente Original
Departamentos representantes generales de
de Atencién a cada planilla y recibe de ellos,
Juntas Auxiliares la documentaciéon de los/las
Zona Norte y integrantes de las planillas
Zona Sur participantes para su registro.
Integra expediente para su
analisis y seguimiento.
Jefe/as de los 4 | Analiza la aceptaciéon de los| Expediente Original
Departamentos documentos recibidos, que se

de Atencién a
Juntas Auxiliares
Zona Norte y
Zona Sur

cumpla con lo establecido en la
convocatoria.
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Jefe/as de los 5 | Expone al Director/a de | Memorandum Original y
Departamentos Atencién Vecinal y Comunitaria Copia
de Atencion a los resultados del anélisis de los
Juntas Auxiliares documentos recibidos.
Zona Norte y e Si es aceptado el
Zona Sur registro continta en la
actividad No. 7, en caso
contrario:
Director/a de 6 |Informa a la(s) planilla(s) Oficio Original y
Atencioén Vecinal y participante(s) por oficio los Copia
Comunitaria motivos de la negativa del
registro de acuerdo a la
normatividad vigente,
dictaminando la improcedencia
del registro, terminando el
procedimiento.
Director/a de 7 | Expide oficio donde @ se Oficio Original y
Atencién Vecinal y dictamina la procedencia del Copia
Comunitaria registro, a la(s) planilla(s) que
cumple con los requisitos.
Director/a de 8 | Conforme a la convocatoria, | Memorandum Original y
Atencién Vecinal instruye a los/las Jefe/as de los Copia
y Comunitaria Departamentos de Atencion a
Juntas Auxiliares Zona Norte y
Zona Sur llevar a cabo con
los/las Representantes
Generales de Planilla las
reuniones de trabajo para la
preparacién  desarrollo vy
vigilancia de la eleccion.
Jefe/as de los 9 |Lleva a cabo con los/las Acuerdo Original y
Departamentos representantes generales de copia por cada
de Atencidn a planilla, las mesas de trabajo representante
Juntas Auxiliares que sean necesarias para la general de
Zona Norte y debida preparacion, desarrollo planilla
Zona Sur y vigilancia de la eleccion. participante.
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Jefe/as de los 10 | Entrega informe de la mesa de | Memorandum/ Original y
Departamentos trabajo anexando el acuerdo Acuerdo Copia
de Atencién a tomado por los/las
Juntas Auxiliares Representantes Generales de
Zona Norte y Planilla al  Director/a de
Zona Sur Atencidn Vecinal y
Comunitaria.

Director/a de 11 | Notifica a los integrantes de la Oficio/ Original
Atencién Vecinal Comision Organizadora, copia Acuerdo Copia por
y Comunitaria del acuerdo los representantes cada

de las planillas participantes. integrante de
la Comision
Organizadora
Director/a de 12 | Instruye a los Jefe/as de los | Memorandum Original y
Atencién Vecinal Departamentos de Atencién a Copia
y Comunitaria Juntas Auxiliares Zona Norte y
Zona Sur realizar el proceso de
eleccién,  entregandole la
documentacion 'y  material
necesario para realizar |la
jornada electoral.
Jefe/as de los 13 | Realiza proceso de eleccién, N/A N/A
Departamentos de acuerdo a lo especificado
de Atencién a en el punto 21 de las Politicas
Juntas Auxiliares de Operacién.
Zona Norte y
Zona Sur
Jefe/as de los 14 | Reporta los resultados de la | Memorandum/ Original/
Departamentos jornada electoral al Director/a | Documentacion Originales
de Atencién a de  Atencion  Vecinal vy y Material
Juntas Auxiliares Comunitaria, entregando Ia Electoral
Zona Norte y documentacion y  material
Zona Sur electoral.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Director/a de 15 | Recibe la documentacién y | Documentos Originales
Atencion Vecinal y material relacionados con la

Comunitaria jornada electoral y analiza los

resultados (los cuales estan
especificados en las politicas
de operacién 13 y 16 del
procedimiento de la jornada
electoral)

Director/a de 16 | Solicita  al  Jefe/a  de | Memorandum Original y
Atencién Vecinal y Departamento de Enlace y Copia

Comunitaria Atencion a Colonias elabore

dictamen de resolucién que
acreditara a los/las
integrantes de la planilla
electa como integrantes de la
Junta Auxiliar.

Jefe/as de los 17 | Elabora dictamen de | Dictamen de Original y
Departamentos de resolucién que acreditard a resolucién Copia
Atencidn a Juntas los/las integrantes de la

Auxiliares Zona planilla electa como
Norte y Zona Sur integrantes  de la  Junta

Auxiliar, turnandolo al
Director/a de  Atencién
Vecinal y Comunitaria.

Director/a de 18 | Notifica por medio de oficio a Oficio/ Original y 1
Atencién Vecinal y los/las integrantes de la| Dictamen de Copia por
Comunitaria Comision  Organizadora los resolucién cada
resultados de la eleccidn, integrante de
anexando al mismo, los la Comision

Dictdmenes de Resolucion,
con la finalidad de que sea
declarada la validez de las
elecciones por parte del
Ayuntamiento.

Organizadora
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Director/a de 19 |Una vez acreditadas las Oficio/ 2 Originales y
Atencion Vecinal y elecciones por parte del| Dictamen de 2 Copias
Comunitaria Ayuntamiento, entrega por resolucion
oficio al Representante
General de cada planilla
electa el Dictamen de
Resolucién que los acredita
como integrantes de la Junta
Auxiliar.
Jefe/as de los 20 | Recibe acuse de recibo que Oficio/ Original y
Departamentos de acredita la entrega de los| Expediente copia

Atenciéon a Juntas
Auxiliares Zona
Norte y Zona Sur

dictdmenes de resolucion a
Representante  General de
cada planilla electa, e integra
en el expediente los
documentos que acrediten el
proceso Renovacién de los
Integrantes de cada Junta
Auxiliar.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Renovacion de los Integrantes de las Juntas Auxiliares del
Municipio de Puebla

Director/a de Atencion Jefe/as de los Departamentos de Atencién a Juntas Auxiliares Zona Norte y
Vecinal y Comunitaria Zona Sur

2 5
1 Instruye a su personal a Expone al Director/a de
colocar la convocatoria Atencion ~ Vecinal vy
Una vez signada y en lugares publicos y [ Comunitaria los |]
publicada la convocatoria visibles _oen la resultados del andlisis de
por parte del Presidente 3en:ar;ac[(|>ln de cada —pf los documentos
Municipal, instruye a los unia Auxiar. recibidos.
Jefes/as de los o
Departamentos de o
Atencion a  Juntas |}

Memorandum

Auxiliares Zona Norte y ,

Zona Sur, la difundan en Convocatoria

la demarcacion de cada

Junta Auxiliar que les l 3
corresponde a su zona.

Atiende a los
representantes generales
de cada planilla y recibe
de ellos, la
documentaciéon de los
integrantes  de  las
planillas participantes
para su registro. Integra
expediente para  su

¢ Es aceptado el
registro?

Convocatoria

6 analisis y seguimiento.
Expediente

Informa a la(s) planilla(s) \\/
participante(s) por oficio l 4
los motivos de la [
negativa del registro de Analiza la aceptacion de
acuerdo a la los documentos |
normatividad  vigente, recibidos, que se cumpla
dictaminando la con lo establecido en la
improcedencia del convocatoria. —
registro, terminando el
procedimiento.

Oficio

Expediente
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Director/a de Atencion Vecinal y Comunitaria Jefe/as de los Departamentos de Atencién a Juntas

Auxiliares Zona Norte y Zona Sur

9
@ Lleva a cabo con los

¢ 7 representantes generales

de planilla, las mesas de []
Expide oficio donde se frabajo  que  sean
dictamina la procedencia > necesaras  para ”|a
del registro, a la(s) | debida preparacion,
planilla(s) que cumple desarro!lp y vigilancia de
con los requisitos. la eleccion.
Acuerdo
10
Oficio —
“ Entrega informe de la
mesa de trabajo
l 8 anexando el acuerdo [
___| tomado por los |[
Conforme a la Representantes
convocatoria, instruye a " Generales de Planilla al
los Jefeslas de los — : Director/a de Atencion
Departamentos de Notifica a los integrantes Vecinal y Comunitaria.
Atencion a  Juntas d la  Comision
Auxiliares Zona Norte y | Organizadora, copia del
Zona Sur llevar a cabo ||—J| @cuerdo los Memorandum

representantes de las
planillas participantes.

con los Representantes
Generales de Planilla las
reuniones de trabajo
para la  preparacién
desarrollo y vigilancia de
la eleccién.

W 13 14
Realiza proceso  de Reporta los resultados
12 eleccion, de acuerdo a lo de la jornada electoral al
especificado en el punto Director/a de Atencion |]
Instruye a los Jefes de 21 de las Politicas de Vecinal y Comunitaria,
los Departamentos de Operacion. .| entregando la
Atencion a  Juntas "| documentacion y
Auxiliares Zona Norte y | material electoral.
Zona Sur realizar el
proceso de eleccion,
entregandole la

documentacion y v "
material necesario para emoranaum
realizar la  jornada

electoral. l

. 3
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Director/a de Atencién Vecinal y Comunitaria Jefe/as de los Departamentos de Atencion a Juntas

Auxiliares Zona Norte y Zona Sur

Elabora dictamen de

17

15 resolucién que acreditara
a los integrantes de la ]

Recibe |a dOCUmentaCién p|ani||a e|ecta como
y material  relacionados integrantes de la Junta
con la jornada electoral y 7 »| Auxiliar, turnandolo al
analiza los resultados (los Director/a de Atencion
cuales estan Vecinal y Comunitaria.
especificados en las
politicas de operacién 13
y 16 del procedimiento de

Dictamen de

la jornada electoral)

resolucion
W 8
Notifica a los integrantes
16 inte
de la Comision
Solicita al Jefela de Organizadora los

resultados de la eleccion,

Departamento de Enlace .
L anexando al mismo, los ||

y Atencion a Colonias

elabore  dictamen de chtamenes ; de
resolucion que acreditara Reso!ucmn, y valide las
a los integrantes de la elecmongs por  parte del
planila  electa  como Ayuntamiento.
integrantes de la Junta
Auxiliar. Oficio
Memorandum Dictamen de
resolucion
20
19

: Recibe acuse de recibo
Una vez acreditadas las que acredita la entrega de
elecciones por parte del los  dictamenes  de
Ayuntamiento, entrega por resolucion a
oficio al Representante Representante General de [
General de c_ada planilla (4 cada planilla electa, e
electa _eI Dictamen de integra en el expediente ||
Resolucién  que  los »| los  documentos que
acredita como integrantes acrediten el  proceso
de la Junta Auxiliar. Renovacion de  los

Integrantes de cada Junta

Oficio Auxiliar.

Oficio

Dictamen  de

resolucion -
Expediente
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Nombre del Procedimiento para la jornada electoral de Juntas Auxiliares a través
Procedimiento: del voto personal, libre, directo y secreto, mediante el uso de urnas.
Objetivo: Garantizar que en el plebiscito para elegir de los representantes
de Juntas Auxiliares del Municipio, la participaciéon de los
ciudadanos vecinos, tanto de los que aspiran a ocupar los cargos
de las Juntas Auxiliares, como los que tengan calidad de
electores, constituya la forma democratica e inalienable de
asegurar su libre expresién, con base en los principios de
legalidad, igualdad, imparcialidad, objetividad, y certeza juridica.
Fundamento Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 35
Legal: Fracciones | y II, 36 Fraccién lll 'y 115;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulos 20 Fracciones | y II, 21 Fraccion ll;

Ley Orgénica Municipal, Articulos 188, 224, 225, 226y 227;y

Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 108,
109y 110;

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién, Articulos 8
Fraccion Xl 'y XllI, 10 Fraccién XXX, y 23 Fraccién IV y V.
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Politicas de
Operacion:

1. No podrén ejercer su voto los vecinos que:
e Se presenten bajo la influencia de drogas o alcohol.
e Aquellos que no exhiban original de su credencial para votar
con fotografia vigente, expedida por la Direccién del Registro
Federal de Electores del Instituto Federal Electoral, de la que
se desprende que su domicilio corresponde a las secciones
electorales que se encuentran en la Junta Auxiliar en donde se
lleva a cabo la jornada electoral.
2.Los funcionarios publicos comisionados por la Secretaria de
Gobernacién a través de la Direccién de Atenciéon Vecinal y
Comunitaria, que representaran a la Comisién Organizadora en
la jornada electoral deberan estar debidamente acreditados.

3.La jornada electoral se desarrollard conforme a lo establecido
en la Convocatoria expedida por el Ayuntamiento.
4.Para la debida preparacién, desarrollo y vigilancia de la
renovaciéon de las Juntas Auxiliares, se llevardn a cabo reuniones
convocadas por la Comisién Organizadora, a partir de la fecha
en que se les haya entregado la Constancia o Constancia de
Registro.

5.Los representantes generales de las planillas y el personal
comisionado por la Direccion de Atenciéon Vecinal vy
Comunitaria, estableceradn en las reuniones previas, entre otras
cosas:

e El nimero de mesas receptoras de votos (en cada mesa
receptora deberd haber un representante por cada planilla
participante el cual deberd estar acreditado por la Direccién de
Atencién Vecinal y Comunitaria).

e Numero de urnas por mesa receptora de votos.

e Numero de boletas a utilizar (tomando en cuenta que deberd
de ser proporcional al nimero de ciudadanos que se calcule
participen en la jornada electoral de acuerdo a la poblacién
existente en la comunidad).

6.El/la representante general de planilla deberd de tramitar los

nombramientos de los/las representantes de planilla en mesas
receptoras de votos y de sus suplentes ante la Direccién de
Atencién Vecinal y Comunitaria, solicitdndolos por escrito, en el
momento que se acuerde el nimero de mesas receptoras de
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votos también se acordara la fecha para recibir la solicitud y
documentacién que se anexard al mismo y la entrega de los
nombramientos.
Al escrito de solicitud de nombramiento para cada uno de
los/las representantes y de su suplente se le deberd anexar:

e Copia de la Credencial para votar en la cual acredite que es
vecino de la Junta Auxiliar donde llevard a cabo la eleccién.
(del titular y suplente).

7.Al escrito de solicitud de nombramiento para cada uno de
los/las representantes y de su suplente se le debera anexar:

e Copia de la Credencial para votar en la cual acredite que es
vecino de la Junta Auxiliar donde llevard a cabo la eleccion.
(del titular y suplente).

8.En caso de que el/la representante de planilla en mesa
receptora de votos no se presente en la jornada electoral su
lugar serd ocupado por su suplente.

9.En caso de que el/la representante propietario y suplente de
planilla en mesa receptora de votos no se presenten en la
jornada electoral, se hard la anotacién debida en el acta de
votacion, con la finalidad de darle continuidad a la jornada
electoral.

10. El lugar donde se llevard a cabo la jornada electoral sera
determinado por la Direccién de Atenciéon Vecinal vy
Comunitaria, previa revision de los/las Jefe/as de los
Departamentos de Atencion a Juntas Auxiliares Zona Norte y
Zona Sur, el cual deberd contar con:

¢ El espacio suficiente para que se desarrolle la jornada electoral.

e Si es un espacio cerrado como es un salén social, deberd tener
salida de emergencia.

e Si el espacio no es publico se deberd contar con los permisos
por escrito por parte del duefio o entidad publica o privada
que legalmente deba expedirlo, el cual serd gestionado por
el/la Jefe/a del departamento de Atenciéon a Juntas Auxiliares
con anterioridad a la jornada electoral.

11. Las mesas receptoras de votos solo se podran cambiar de
lugar cuando exista alguna causa justificada, con acuerdo de los
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representantes de las planillas participante y los funcionarios
publicos comisionados por la Direccién de Atencién Vecinal y
Comunitaria, realizando el cambio al lugar més préximo vy
adecuado y dejando un aviso de la nueva ubicacion.

12. La mesa receptora de votos estard integrada por tres
funcionarios publicos comisionados por la Direccion de
Atencion Vecinal y Comunitaria, los cuales ocuparan los cargos
de:

1. Un Presidente/a
2. Un Secretario/a
3. Dos Escrutadores/as

13. La documentaciéon que se deberd utilizar en la jornada
electoral es:

e Acta de instalacion de la mesa receptora de votacion.

e Oficio donde se nombra al Representante General de Planilla

(cada planilla contarad con un representante general).

e Oficio donde se nombra al Representante de Planilla Ante la
Mesa Receptora de Votos (cada planilla estaré representada en
cada mesa receptora de votos).

e Oficio donde se nombra al Presidente/a de Mesa Receptora de
Votos.

e Oficio donde nombra al Secretario/a de Mesa Receptora de
Votos.

Oficio donde se nombra al Escrutador/a de Mesa Receptora de
Votos.

e Registro de votos sufragados por vecinos durante la jornada
electoral.

e Acta de cierre de la mesa receptora de votacion.

e Acta de escrutinio y cémputo de la mesa receptora de
votacion.

e Hoja de incidentes.

e Talonario foliado con boletas desprendibles, del cual al final de
la jornada electoral el Presidente/a de mesa receptora de votos
deberd entregar por separado al Jefe/a del Departamento de
Atencién a Juntas Auxiliares, las boletas utilizadas en la jornada
electoral, asi como el talonario foliado con boletas sin utilizar
(canceladas).
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e su suplente, el cual deberd estar acreditado por la Direccion de
Atencién Vecinal y Comunitaria.

e Los ciudadanos que asistan a emitir su voto, los cuales después
de emitir su voto y en el momento en que se les devuelva su
credencial para votar se retirara de forma ordenada.

14. Con respecto a la votacién de vecinos con capacidades

diferentes.

Si el elector estad impedido fisicamente o no sabe leer ni escribir,
puede pedirle al Presidente/a de la mesa receptora de votos, el
auxilio de una persona de la confianza del elector para emitir su
voto.

15. La Comisién organizadora a través de sus representantes
podran suspender temporalmente o definitivamente la jornada
electoral, segin lo estime conveniente, en caso de que exista
alguna situacién que ponga en peligro el orden social
indicandolo en la hoja de incidentes.

16. El horario en el que se desarrollard la jornada electoral, se
establecerd en la convocatoria.

17. Con respecto al escrutinio y cémputo de la votacion se
debera tomar en cuenta:

e Que en todos los casos una boleta es igual a un voto.

e El escrutinio y cémputo se debe realizar en el mismo lugar

donde se instalé la mesa receptora de votos.

e Los/las representantes de las planillas sélo podran observar el
desarrollo del escrutinio y computo, pero no participar en él.

e Las cantidades anotadas deben coincidir siempre con nimero
y letra.

e Las boletas inutilizadas no deben sumarse con los votos nulos.

18. Una vez concluido el escrutinio y cémputo de la votacién el
Presidente/a, Secretario/a y los Escrutadores/as

19. deberan integrar el paquete electoral en el cual debe ir:

Un expediente (un sobre) con:

e Original del Acta de instalaciéon de la mesa receptora de
votacion.

e Original del Acta de cierre de la mesa receptora de votacion.

e Original del Acta de escrutinio y cémputo de la mesa

receptora
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de votacion.

e Oiriginal de las Hojas de incidentes (si los hubo).

e Escritos de protesta en caso de que hayan sido presentados

por los representantes de las planillas participantes.

También se introducird dentro del paquete:

e Las boletas sobrantes e inutilizadas de la eleccién.

e Los votos vélidos de la eleccion.

e Los votos nulos de la eleccién.

25. Si al momento del conteo de la votacién existe un empate
entre planillas participantes se dard por concluida la jornada
electoral y se realizara una jornada de eleccién extraordinaria
convocada en el menor tiempo posible por la Comisién
Organizadora

Tiempo Promedio
de Gestiodn:

1 dia
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Descripciéon del Procedimiento: Para la jornada electoral de Juntas Auxiliares a través del
voto personal, libre, directo y secreto, mediante el uso de urnas.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Presidente/a 1 | Verifica los oficios donde se Oficios 2 Originales
nombran a de los funcionarios
de las mesas receptoras de
votos, asi como los de las
acreditaciones de los
representantes de planilla.
Presidente/ay 2 | Colocan la lona donde se N/A N/A
Escrutador informa la instalacion de la mesa
receptora de votos, arman la
mampara y las urnas, muestran a
los presentes que estdn se
encuentran vacias y las colocan
en un lugar visible.
Secretario/a 3 |Cuenta el nimero de boletas Boletas Originales
correspondientes.
Secretario/a 4 | Llena en el Acta de Instalacién FORM.415- 2 Originales
de la Mesa Receptora de|A/SG1821/1218
Votacién, relata en la Hoja de FORM.420-
Incidentes, los incidentes que se | A/SG1821/1218
presenten durante la instalacién
de la mesa receptora de votos.
Secretario/a 5 | Solicita a los representantes de FORM.415- 2 Originales
las planillas, al representante la | A/SG1821/1218
comisién organizadora asi como FORM.420-
al Presidente/a y los | A/SG1821/1218

Escrutadores que al igual que él,
firmen el Acta de Instalacién de
la Mesa receptora de Votacién y
en caso de
incidentes

existan
deberan

que
también
firmar la Hoja de Incidentes.
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Presidente/a

6

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

N/A

N/A

Ciudadano

Exhibe su credencial para
votar.

N/A

N/A

Presidente/a

Revisa que la Credencial para
votar corresponda a la persona
quien la presenta y que la
Direccién que en ella establece
corresponda a la Junta Auxiliar
donde se lleva a cabo la
eleccion.

N/A

N/A

Presidente/a

Revisa el dedo pulgar de la
mano derecha de cada elector
para asegurarse que no haya
votado  en otra mesa
receptora de votos.

N/A

N/A

Secretario/a

10

Anota en una hoja el registro
de votos sufragados durante
la jornada electoral, el cual
deberd contener el nombre
completo, la direccién, folio
de la credencial para votar, de
los electores que sufragaron
su voto.

Hoja del
registro de
votos
sufragados

Original

Secretario/a

11

Revisa el dedo pulgar de la
mano derecha de cada elector
para asegurarse que no haya
votado en otra mesa

receptora de votos.

N/A

N/A
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Presidente/a

12

Desprende del talonario una
boleta y la entrega al
ciudadano.

Boleta

Original

Ciudadano

13

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

Boleta

Original

Secretario/a

14

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

para votar.

N/A

N/A

Ciudadano

15

Recibe su credencial y se retira
de Ia

ordenada.

casilla en forma

N/A

N/A

Presidente/a

16

Declara cerrada la votacion.

N/A

N/A

Secretario/a

17

Llena el Acta de Cierre de la
Mesa Receptora de Votacion.
Anota en el Acta los incidentes
que se presenten durante el
cierre de votacidon de la mesa
receptora de votos y los relata
en la hoja de incidentes.

FORM.413-
A/SG1821/1218
FORM.420-
A/SG1821/1218

2 Originales

Secretario/a

18

Solicita a los representantes de
las planillas, al representante
de la comision organizadora
asi como al Presidente/ay
Secretario/a que al igual
firmen el Acta de Cierre de la
Mesa receptora de Votacién y
en caso de que existan
incidentes también deberén
firmar la Hoja de Incidentes.

FORM.413-
A/SG1821/1218
FORM.420-
A/SG1821/1218

2 Originales
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Secretario/a

19

Cuenta las boletas sobrantes
(es decir aquellas boletas que
no fueron utilizadas) y las
inutiliza o cancela por medio
de dos lineas paralelas sin
desprender del talonario; y
anota este nimero en el
apartado correspondiente del
Acta de Escrutinio y Cémputo
de la Mesa Receptora de
Votacion.

FORM.414-
A/S5G1821/1218

Original

Secretario/a

20

Abre la urna de votos.

N/A

N/A

Escrutador/a

21

Extrae de la urna, una por una
las boletas contédndolas en voz
alta, para comprobar si el
nimero de votos corresponde
con el nimero de electores
que sufragaron.

Boletas

Originales

Secretario/a

22

Suma el registro de votos
sufragados durante la jornada
electoral, el ndmero de
vecinos que hayan votado vy
anota el resultado en el Acta
de Escrutinio y Cémputo de la
Mesa Receptora de Votacion,
en la parte correspondiente.

FORM.414-
A/SG1821/1218

Original

Presidente/a

23

Muestra a todos los presentes
que la urna queda vacia.

N/A

N/A

48




@PRaeblal iz,

CIUDAD INCLUYENTE
20182021

Manual de Procedimientos | Registro: MPCI1821/NP/SEGOBM/DAV047-C

de la Direccién de Fecha de elaboracién: 29/10/2012

Atencién Vecinal y Fecha de actualizacién: 17/02/2020

Comunitaria Num. de Revisién: 04

Escrutador/a

24

Separa las boletas de
acuerdo a lo siguiente:

e Boletas en que se haya
cruzado un solo logotipo
de planilla participante.

e Boletas en las que se
hubieran marcado dos o
mas logotipos de
planillas participantes
(estos seran votos nulos).

e Boletas que no presentan
marca alguna para elegir
alguna planilla
participante (boletas en
blanco, seran votos
nulos).

e Boletas en las que no se
pueda determinar el
sentido del voto (serén
votos nulos).

Boletas

Originales

Escrutador/a

25

Toma cada una de las
boletas en que se haya
cruzado un solo logotipo de
planilla participante y en voz
alta lee el nombre de la
planilla.

Boletas

Originales

Secretario/a

26

Anota en el acta de
escrutinio y cémputo de la
Mesa Receptora de Votacion
en el espacio
correspondiente, el total de
los votos que el Escrutador
vaya leyendo y contaréd cada
uno como un solo voto, para
las planillas participantes.

FORM.414-
A/SG1821/1218

Original

Escrutador/a

27

Cuenta los votos nulos.

Boletas

Originales
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Secretario/a

28

Anota en el acta de
escrutinio y cémputo de la
Mesa Receptora de Votacion
en el espacio
correspondiente, el total de
los votos que el Escrutador,
dividié y conto como votos
nulos.

FORM.414-
A/5G1821/1218

Original

Secretario/a

29

Escribe los datos faltantes
en el Acta de Escrutinio y
Computo de la Mesa
Receptora de Votacion.

FORM.414-
A/SG1821/1218

Original

Secretario/a

30

Solicita a los representantes
de las planillas, al
representante de la
comisién organizadora asi
como al Presidente/a vy
Escrutadores/as que al igual
que el firmen el Acta de
Escrutinio y Cémputo de la
Mesa Receptora de
Votacion.

FORM.414-
A/SG1821/1218

Original

Secretario/a

31

En caso de que uno o mas
de los representantes de
planilla no firmen el Acta de
Escrutinio y Cémputo de la
Mesa Receptora de Votacién
en la parte correspondiente
dentro de la misma anotara
las observaciones, motivos,
causa o razén por la que no

firmo.

FORM.414-
A/SG1821/1218

Original y 1
copia para
cada planilla
participante.
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Secretario/a

32

Si es que existen incidentes
durante el escrutinio y
computo relata en la Hoja
de Incidentes los incidentes,
solicitando a los
representantes  de las
planillas, asi como al
Presidente/a y escrutadores
que al igual que firmen la
Hoja de Incidentes.

FORM.420-
A/5G1821/1218

Original

Presidente/a
Secretario/a
Escrutador

33

Integran el paquete
electoral.

N/A

Presidente/a

34

Declara los resultados de la
votacién, leyendo en voz
alta los resultados asentados
en el Acta de escrutinio y
computo de la  Mesa
Receptora de Votacion.

N/A

N/A

Secretario/a

35

Llena el cartel de resultados
de la votacién en la mesa
receptora de voto, como
aparece en el acta de
escrutinio y cémputo de la
Mesa receptora de Votacion.

Cartel de
Resultados

Original

Presidente/a

36

Firma el cartel
conjuntamente  con  los
representantes de planilla
de la mesa receptora de
votos.

Cartel de
Resultados

Original

Presidente/a

37

Fija en un lugar visible el
cartel con los resultados de
la votacién. Termina

procedimiento.

Cartel de
Resultados

Original
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Diagrama de flujo del procedimiento para la jornada electoral de Juntas Auxiliares a través del voto
personal, libre, directo y secreto, mediante el uso de urnas

Presidente/a Presidente/ay Secretario/a Ciudadano
Escrutador
3
Inicio 2
¢ 1 Cuenta el nimero de
Colocan la lona donde se boletas I
Verifica los oficios donde informa la instalacion de correspondientes.

se nombran a de los
funcionarios de las
mesas receptoras de
votos, asi como los de
las acreditaciones de los
representantes de
planilla.

de la mesa receptora de
votos, arman la mampara

y las umas, muestran a

A 4

M

6

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

A 4

los presentes que estan
se encuentran vacias y
las colocan en un lugar

visible.

W
4

v

Llena en el Acta de
Instalacion de la Mesa
Receptora de Votacion,
relata en la Hoja de
Incidentes, los incidentes ||
que se presenten durante
la instalacién de la mesa
receptora de votos.

A

8

Revisa que la credencial
del elector corresponda a
la persona quien la
presenta 'y que la
Direccion que en ella
establece corresponda a
la Junta Auxiliar donde
se lleva a cabo Ia
eleccion.

FORM.415-
A/SG1821/1218

FORM.420-A/SG1821/121

y

5

Solicita a los representantes
de las planillas, al
representante la comision
organizadora, asi como al
Presidente y los |[
Escrutadores que al igual
que él, firmen el Acta de
Instalacion de la Mesa
receptora de Votacién y en 7
caso de que existan

incidentes también deberan Exhibe su credencial

FORM.415- para votar

A/SG1821/1218

A 4

A
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Presidente/a Secretario/a Ciudadano
10
41 13
Anota en una hoja el
9 registo  de  votos Se dirige con la boleta a
sufragados durante la la mampara y con
Revisa el dedo pulgar de jornada electoral, el cual libertad y de forma |]

la mano derecha de cada
elector para asegurarse

que no haya votado en
otra mesa receptora de
votos.

12

Desprende del talonario
una boleta y la entrega al
ciudadano.

v

debera contener el nombre
completo, la direccion, folio
de la credencial para votar,
de los electores que
sufragaron su voto.

Hoja de registro de
votos sufragado

11

W

Revisa el dedo pulgar de
la mano derecha de cada
elector para asegurarse
que no haya votado en
otra mesa receptora de
votos.

secreta emite su voto,
deposita la boleta en la
urna y regresa a la mesa
receptora de votos.

14

Impregna el dedo pulgar

A

de la mano derecha del
ciudadano con tinta
indeleble y devuelve al
ciudadano su credencial

15

Recibe su credencial y
se retira de la casilla en

para votar.

A 4

forma ordenada.

16
Declara  cerrada la
votacion.
Secretario/a Presidente/a Escrutador/a
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42 20 21
~—
Abre la urna de votos. Extrae de la uma, una
l 17 por una las boletas
»| contandolas en voz alta, 1

Llena el Acta de Cierre de para comprobar si el

la Mesa Receptora de nimero  de  votos

Votacion. corresponde  con el

Anc_)ta en el Acta los numero de electores que

incidentes que se sufragaron

presenten durante el cierre '

de votacién de la mesa

receptora de votos y los

relata en la hoja de 22 W

incidentes.

FORM.413-A/SG1821/1218 Suma el registro de votos 2
sufragados  durante la 23
jornada electoral, el nimero [«

FORM.420-A/SG1821/1218 de vecinos que hayan Muestra a todos los aS:S:rrgo aITcs) Sig&'::\?: de
votado y anota el resglt.ado presentes que la uma Boletas (cruce de un
en el Acta de Escrutinio y , -

l 18 Cémputo de la Mesa queda vacia. logotipo)
Receptora de Votacion, en > > Boleta (QFUCQ de mas de

Solicita a los la parte correspondiente. gOT |t°90t|pQS, VOtCéS nulos{)

representantes de las njlg)as (sin nada, voto

f(l,?)rr]g!saesr‘\tante de E: FORM.414-A/SG1821/1218 \E/;gtlgtavot(:zulg)emldo del
comision  organizadora, ' )

asi como al Presidente y Boletas

Secretario que al igual

firmen el Acta de Cierre l 25

de la Mesa receptora de Anota. en e,l acta de

Vntacidn v on racn Ade escrutinio y computo de la Toma cada una de las

FORM.413-A/SG1821/1218 Mesa” Receptora d.e 1 bolet h
Votacion en el espacio oletas en que se haya |
correspondiente, el total de cruzado un solo logotipo

FORM.420-A/SG1821/1218 los votos que el Escrutador de plam”a pammpante y
vaya leyendo y contara en voz alta lee el nombre
cada uno como un solo de la planilla.

l 19 voto, para las planillas
participantes.

Cuenta las boletas

sobrantes (es decir aquellas FORM.414-A/SG1821/1218

boletas que no fueron Boletas

utiizadas) y las inutiliza o []

cancela por medio de dos \\/

lineas paralelas sin

desprender del talonario; y

anota este nimero en el

apartado  correspondiente

del Acta de Escrutinio y

Cémputo de la Mesa

FORM.414-A/SG1821/1218

Escrutador/a Secretario/a Presidente/a
Secretario/a
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Escrutador/a
27 Anota en el acta de 5” claso de que Linoto mgs
escrutinio y computo de € ‘oS representantes de
la M R i d planilla no firmen el Acta de
Cuenta los votos nulos. a Mesa heceplora de Escrutinio y Computo de la
Votacion en el espacio Mesa  Receptora  de
M correspondiente, el total » Votacion en la parte
»{ de los votos que el correspondiente dentro de la
Escrutador/a, dividio y misma anotara las
conto como votos nulos. observaciones,  metivos,
causa o razon por la que no
firmo.
FORM.414-A/SG1821/1218 FORM.414-A/SG1821/1218
W 29
Escribe  los  datos
faltantes en el Acta de Si es que existen incidentes
Escrutinio y Computo de durante el escrutinio y 33
la Mesa Receptora de computo relata en la Hoja de Integran el  paquete
Votacion. Incidentes los incidentes, lectoral
solicitando a los electoral.
representantes de  las
planillas, asi como al >
presidente y escrutadores
que al igual que firmen la
Hoja de Incidentes.
FORM.414-A/SG1821/1218
FORM.420-A/SG1821/1218
30
- A 4
Solicita a los representantes
de las planillas, al 45
representante de la
comision organizadora, asi
como al Presidente/a y
Escrutadores/as que al igual
que el firmen el Acta de
Escrutinio y Cémputo de la
Mesa Receptora de
Votacién.
FORM.414-A/SG1821/1218
Presidente/a Secretario/a
44
34
Llena el de

Declara los resultados de
la votacién, leyendo en
voz alta los resultados
asentados en el Acta de
escrutinio v computo de

A 4

resultados de la votacion
en la mesa receptora de
voto, como aparece en el
acta de escrutinio y
computo de la Mesa
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Puebla }
ACTA DE INSTALACION DE LA MESA RECEPTORA DE VOTACION
[SENDO LAS____ _HORASDELDA__DE________ DE2019, SE INSTALOLA MESARECEPTORA DE\
gt

L o CNweR
VOTACION ______ USICADAEN
T3
DE LA JUNTA AUXILIAR DE
PRESIDENTE SECRETAROQ,
\fer ESCRUTADOR 2 ESCRUTADOR __ )
N\

((BOLETAS RECIBIDAS PARA LA ELECCION DE LOS MIEMSROS DE LAS JUNTAS AUXILIARES
FOLIOS DEL, AL (CON NUMERQ)
| FOLIOS DEL AL

(CONLETRA)
/

(“LOS FUNCIONARIOS DE LA MESA RECEPTORA ARMARON LAS URNAS ANTE LA PRESENCA DELOS B
REPRESENTANTES DELASPLANLLAS.

COMPROSANDOSE QUE ESTABAN VACIAS: [NO]
\Y SE COLOCARON ENUN LUGAR ADECUADO Y A LAVISTA DE TODOS [ND

QHUBO INCIDENTES DURANTRE LA INSTALACION DELAMRYV?

MANFESTAR CAUSA [s]
\:
REPRESENTANTES DE LAS PLANILLAS ACREDITADOS ANTE LA MESA RECEPTORA DE VOTACION
FLANLLA NOWSRE DELREPRESENTANTE FRUE
FUNCIONARIOS DE LA MESA RECEPTORA DE VOTACION
TARGO RNOWERE TRUE
PRESIDENTE
SECRETARD
" :SCR v m
2! :SCR v m
INICIO DE VOTACION
LA VOTACION INICIOA LAS HORAS
(CON NUMEROQ) (CONLETRA)

FORM.415-A/SG1821/ 1218
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@PRaeblay

ACTA DE CIERRE DE LA MESARECEPTORA DE VOTAGION

NUMERODE LA MRV T
UBICACION DE LAMRYV.

aTE

ENLALS

KA VOTACION SECERROALAS,

HORAS, PORQUE: )

LU SN STRL
1.- A LAS DIECIOCHO HORAS YA NO HAS A ELECTORES EN LA MESA RECEPTORA DE VOTACION |:|
2- ANTES DE LAS DECIOCHO HORAS YA HABIAN VOTADO TODOS LOS ELECTORES INCLUIDOS

TANOMINAL

3.- DESPUES DELAS DIECIOCHOHORAS HABIA ELECTORES

1

FORMADOS PARAVOTAREN LA
B2 —)
/TFUB0 NCDENTES DRANTRE ELCERREDE LAMAV ~
MANFESTAR CAUSA
. J

REPRESENTANTES DE LAS PLANILLAS ACREDITADOS ANTE LA MESA RECEPTORA DE VOTACION

FLARLLA FRUE
FUNGIONARIOS DE LA MESA RECEPTORA DE VOTACION

/" PRESIDENTE

SECRETARI,

19 E5CRUTADOR

29ESCRUTADOR
L NOM2RE FRMA

FORM 413-A/5G1821/ 1218
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Puebla |

( HOJA DE INCIDENTES ]
JUNTA AUXILIAR:
NUMERODE LAMRY . e
UBICACION DE LAMRYV
FECHA DELMESDE DE 2019
/ [ RORA DESCRIPCION 1
REPRESENTANTES DE LAS PLANILLAS ACREDITADAS ANTE LAMRV.
FLANLLA ROWSRE DELREPRESENTANTE FRUE

FUNCIONARIOS DE LA MESA RECEPTORA DE VOTACION

¢~ PRESIDENTE
SECRETARID
19VOCAL
2°VOCAL

FORM.420-A/5G1821/ 1218
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Nombre del Procedimiento para la Gestién ante la Fiscalia General del Estado de

Procedimiento:

Puebla los nombramientos de los Agentes del Ministerio Publico
Subalternos adscritos dentro de los limites territoriales de las Juntas
Auxiliares e Inspectorias de Seccién del Municipio de Puebla.

Objetivo:

Otorgar una gestién eficaz a los representantes de las Juntas Auxiliares
e Inspectorias de Seccién, ante la Fiscalia General del Estado de
Puebla, con la finalidad de que se otorguen los nombramientos de
los/las Agentes del Ministerio Publico Subalternos adscritos dentro de
sus limites territoriales, dando cumplimiento en tiempo y forma a lo
establecido por las normatividad vigente.

Fundamento Legal:

Reglamento de la Ley Orgénica de la Fiscalia General del Estado de
Puebla, Articulos 40, 41 42 y 43,;

Ley Orgénica Municipal, Articulo 230 fracciones Ill, V;

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 23 fraccion IX.
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Politicas de
Operacion:

1.

El Departamento de Atencién a Juntas Auxiliares Zona Norte
serd el responsable de coordinar el procedimiento para
gestionar ante la Fiscalia General del Estado de Puebla los
nombramientos de los/las Agentes del Ministerio Publico
Subalternos adscritos dentro de los limites territoriales de las
Juntas Auxiliares de San Miguel Canoa, San Sebastidan de
Aparicio, Santa Maria Xonacatepec, La Resurreccion, San Pablo
Xochimehuacan, San Felipe Hueyotlipan, San Jerénimo Caleras,
Ignacio Romero Vargas y la Libertad e Inspectorias de Seccién
que integran su Zona dentro del Municipio de Puebla.

El Departamento de Atencién a Juntas Auxiliares Zona Sur serd
el responsable de coordinar el procedimiento para gestionar
ante la Fiscalia General del Estado de Puebla los nombramientos
de los Agentes del Ministerio Publico Subalternos adscritos
dentro de los limites territoriales de las Juntas Auxiliares de San
Baltazar Campeche, Ignacio Zaragoza, San Francisco
Totimehuacan, Santo Tomas Chautla, San Baltazar Tétela, San
Pedro Zacachimalpa, Santa Maria Guadalupe Tecola y San

Andrés Azumiatla e Inspectorias de Seccién que integran su

Zona dentro del Municipio de Puebla.

Se gestionaran solo las propuestas de Terna presentadas por los

Presidente/as Auxiliares Municipales e Inspectores/as/as de
Seccién, una vez que hayan cubierto los siguientes requisitos y
documentacién que exige la Fiscalia General del Estado

Requisitos que debe cubrir el ciudadano que pretende ser

Agente del Ministerio Publico Subalterno:

a) Ser ciudadano/a mexicano/a en pleno ejercicio de sus
derechos civiles y politicos;

b) No haber sido condenado por delito doloso;

c) Gozar de buena fama en su lugar de residencia;

d) Tener como minimo dos afios de residencia en la regién a que
pertenezca;

e) Acreditar haber cursado por lo menos la instruccion media
bésica;

f) Tener un modo honesto de vivir, no ser adicto a
estupefacientes, enervantes, psicotrépicos o cualquier
sustancia que produzca un efecto similar, ni tener el habito

61




Manual de Procedimientos | Registro: MPCI1821/NP/SEGOBM/DAV047-C
@pd ebla | secremmiave de la Direccién de Fecha de elaboracién: 29/10/2012
‘ aore oL [ GOBERNACION Atencién Vecinal y Fecha de actualizacion: 17/02/2020
Comunitaria Num. de Revision: 04
del

a) alcoholismo;

b)

No estar suspendido ni haber sido destituido o inhabilitado
por resolucion firme como servidor/a publico, en términos de
las leyes aplicables; y

c) Tener veinticinco afios de edad cumplidos al dia de su

designacion.

5. Documentacion que debe entregar el ciudadano que pretende
ser Agente de la Fiscalia General del Estado:

a)

Copia fotostética de la Credencial para votar;

6. Carta de Antecedentes No Penales emitida por la Fiscalia General
del Estado;

b)

Carta de buena conducta emitida por el municipio;

c) Constancia de residencia o vecindad emitida por el Municipio;

d) Copia fotostdtica de la constancia de estudios (minimo
secundaria);

e) Estudio toxicolégico de drogas (antidoping) expedido por
Institucion Publica;

f) Estudio toxicoldgico de alcoholismo, expedido por Institucion
Publica;

g) Constancia de no inhabilitado expedida por la Secretarfa de la
Contraloria del Estado (vigente);

h) Copia fotostética del Acta de Nacimiento; y

i) Dos fotografias, tamafo infantil, actuales.

Tiempo Promedio 30 dias

de Gestién:
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Descripcién del Procedimiento: Para Gestionar ante la Fiscalia General del Estado de Puebla
los nombramientos de los Agentes del Ministerio Publico Subalternos adscritos dentro de los
limites territoriales de las Juntas Auxiliares e Inspectorias de Seccién del Municipio de

Puebla.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista B 1 | Recibe oficio signado por el oficio Original y
(Secretaria/o) Presidente/a Auxiliar Municipal o copia
Departamentos de del Inspector de Seccién, donde
Juntas Auxiliares solicita la gestion para tramitar
Zonas Norte y Sur nombramiento de Agente de
Ministerio Publico Subalterno vy
sella acuse de recibo.
Analista B 2 | Captura los datos de la solicitud Oficio Original
(Secretaria/o) en archivo electronico y turna
Departamentos de oficio al-Jefe/a de Departamento
Juntas Auxiliares de Atencién a Juntas Auxiliares.
Zonas Norte y Sur
Jefe/as de los 3 | Turna oficio de solicitud a Analista Oficio Original
Departamentos de A encargado de gestionar los
Juntas Auxiliares nombramientos de Agente ante la
Zonas Norte y Fiscalia General del Estado, para
Zona Sur su atencion.
Analista A 4 | Realiza oficio para dar a conocer Oficio Original y
Departamentos de los requisitos y documentacion copia

Juntas Auxiliares
Zonas Norte y Sur
(Gestion de los
nombramientos
de Agente ante la
Fiscalia General
del Estado

que deberd cumplir la terna que
presentard el Presidente/a de
Junta Auxiliar o Inspector/a de
Seccién, recabando firma y sello
del Jefe/a de Departamento.
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Analista A 5 | Entrega oficio de conocimiento al| Oficio Original
Departamentos de Presidente/a de Junta Auxiliar o Inspector y copia
Juntas Auxiliares de Seccién, quedandose con acuse de
Zonas Norte y Sur recibo, haciéndole saber que serd el
(Gestion de los encargado de asesorarlos asi como de
nombramientos gestionar ante la Fiscalia General del
de Agente de Estado de Puebla los nombramientos.
Ministerio Publico
Subalterno, ante
la Fiscalia General
del Estado)
Analista A 6 | Previa revision de la documentacion, Oficio Original
Departamentos de recibe y firma acuse de recibo, de oficio y copia
Juntas Auxiliares dirigido al Director/a de Atencién Vecinal
Zonas Norte y Sur y  Comunitaria, signado  por el
(Gestién de los Presidente/a de Junta Auxiliar o Inspector
nombramientos de Seccién, donde presenta los nombres
de Agente de anexando la documentaciéon de la terna
Ministerio Publico propuesta para ocupar los cargos de
Subalterno, ante la Agente del Ministerio Publico Subalterno
Fiscalia General propietario y suplente.
del Estado)
Analista A 7 | Realiza oficio a nombre del Director/a de | Oficio. Original

Departamentos de
Juntas Auxiliares
Zonas Norte y Sur
(Gestion de los
nombramientos
de Agente de
Ministerio Publico
Subalterno, ante la
Fiscalia General
del Estado)

Atencién Vecinal y Comunitaria, dirigido
al Presidente/a Municipal, donde le hace
saber el nombre de la terna propuesta
por el Presidente/a de Junta Auxiliar o
Inspector/a de Seccién, nombrando cada
uno de los documentos entregados al
Departamento de Atencién a Juntas
Auxiliares, solicitdndole oficio de solicitud
signado por su persona, para realizar la
gestion ante la Fiscalia General del Estado
de Puebla, recabando firma y sello del

Director/a.
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Analista A 8 . , L Oficio Original
Recibe y firma acuse de recibido, del In
Departamentos . . , y copia
oficio de solicitud signado por el
de Juntas . . o
N Presidente/a  Municipal, dirigido al
Auxiliares Zonas D
Procurador General de Justicia del
Norte y Sur .
. Estado de Puebla, donde solicita se
(Gestion de los o )
, nombre Agente del Ministerio Publico
nombramientos L
Subalterno propietario y suplente, a los
de Agente de ,
o ciudadanos que componen la terna
Ministerio Publico .
propuesta por el Presidente/a de Junta
Subalterno, ante Auill | tor de Seccid
o uxiliar o Inspector de Seccién ue
la Fiscalia General | P | - y 9
cumplen con los  requisitos
del Estado) P ., . 9 y
documentacion solicitada.
Analista A 9 | Recaba la firma del Presidente/a de Oficio Original
Departamentos Junta Auxiliar o Inspector/a de Seccién, y copia
de Juntas en el oficio de solicitud signado por el
Auxiliares Zonas Presidente/a Municipal, anexando al
Norte y Sur mismo la documentacién presentada
(Gestién de los por los interesados en ser nombrados
nombramientos Agente del Ministerio Publico
de Agente de Subalterno propietario y suplente.
Ministerio Publico
Subalterno, ante
la Fiscalia General
del Estado)
Analista A 10 | Entrega  Oficio de  Solicitud de Oficio Original
Departamentos Nombramiento y anexo de y copia
de Juntas documentacion a la Fiscalia General del

Auxiliares Zonas
Norte y Sur
(Gestidn de los
nombramientos
de Agente de
Ministerio Pudblico
Subalterno, ante
la Fiscalia General
del Estado)

Estado de Puebla, signado por el
Presidente/a Municipal, quedédndose con
acuse de recibo.
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Analista B 11 | Recibe oficio de contestacion de la Oficio Original
(Secretaria/o) Fiscalia General del Estado de Puebla y y copia
Departamentos sella acuse de recibo.
de Juntas
Auxiliares Zonas
Norte y Sur
Analista B 12 | Captura los datos de la contestacién en Oficio Original
(Secretaria/o) archivo electrénico y turna oficio al
Departamentos Jefe/a de Departamento.
de Juntas
Auxiliares Zonas
Norte y Sur
Jefe/as de los 13 | Turna oficio de contestacién a Analista A oficio Original
Departamentos para su andlisis y atencion.
de Juntas
Auxiliares Zonas
Norte y Zona Sur
Analista A 14 | Analiza la contestacién de entrega de Oficio Original
Departamentos nombramientos 'y credenciales de
de Juntas identificacién de la Fiscalia General del
Auxiliares Zonas Estado de Puebla
Norte y Sur e Si la contestacidon es negativa
(Gestion de los regresa a la actividad No. 5, en
nombramientos caso contrario:
de Agente de
Ministerio Publico
Subalterno, ante
la Fiscalia General
del Estado)
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Analista A

15

Realiza  oficio, dirigido  al Oficio

Presidente/a de Junta Auxiliar o
Inspector de Seccién, en el cual lo
cita en compafia de las personas
nombradas, para hacer la entrega
de los  nombramientos vy
credenciales.

Original y
copia

Director/a de
Atencion Vecinal y
Comunitaria

16

Entrega por oficio el
nombramiento y credencial de
identificacion al Agente del
Ministerio  Publico  Subalterno
propietario y suplente.

Oficio/
Credencial

2 Originales y
2 copias

Analista A
Departamentos de
Juntas Auxiliares
Zonas Norte y Sur

17

Elabora expediente para archivo.

Anexando la siguiente

documentacion.

¢Oficio de solicitud de gestién.
eAcuse de recibo de oficio de
conocimiento.

eOficio de presentacién de terna.
eAcuse de recibo de oficio de
presentacion de terna  al
Presidente/a.

eAcuse de recibo de solicitud
ante la Fiscalia General del
Estado de Puebla

Copia del oficio de contestacién

de la Fiscalia General del Estado

de Puebla.

eAcuse de recibo de oficio para
citar a persona nombrada.
eAcuse de recibo de entrega de
nombramiento y credencial de
identificacion.

Termina procedimiento.

Expediente

Original y 5
copias
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para gestionar ante la Fiscalia General del Estado de Puebla los
nombramientos de los Agentes del Ministerio Publico Subalternos adscritos dentro de los limites
territoriales de las Juntas Auxiliares e Inspectorias de Seccion del Municipio de Puebla.

Analista B
(Secretarialo)
Departamentos de
Juntas Auxiliares

Jefe/as de los
Departamentos de
Juntas Auxiliares

Zonas Norte y Zona

Analista A
Departamentos de Juntas Auxiliares Zonas Norte y Sur

Zonas Norte y Sur Sur
( Inici ) 4 7
nicio
. . Realiza oficio, para el
1 Realiza oficio para dar a Pdte. Mpal, con los
v gggoﬁf’éngz,érﬁq“'s'to; Z nombres de la temna []
- - u ' ue | ropuesta por el Pdte. de
Recibe oficio signado por debera cumplir la terna FJ)unit)a AuinFi)ar o Inspector
el Presidente/a Auxiiar | —® que presentard el de Seccion, solicitandole
Municipal o del Inspector Presidente de Junta »| oficio de solicitud, para
de Seccion, . donde Auxiliar o Inspector de realizar la gestion ante la
solicita la gestion para Seccion, recabando firma Fiscalia Recaba firma y
tramitar  nombramiento y sello del Jefela de sello del Director /a
de Agente de Ministerio Nenartamantn
Publico  Subalterno 'y Oficio Oficio
sella acuse de recibo.
8
Oficio 5
3 Recibe y firma acuse de
Turna oficio de solicitud a conocimiento al solicitud signado_por el
Presidente de Junta Pte. Mpal., dirigido al

Captura los datos de la

solicitud  en  archivo
electronico y turna oficio |
al Jefela de
Departamento de ||
Atencion a  Juntas
Auxiliares.

Analista A encargado de

gestionar los [
nombramientos de
Agente de Ministerio

Publico Subalterno, ante
la Fiscalia General del
Estado, para su atencion.

@/

m/

Auxiliar o Inspector de
Seccién,  quedandose
con acuse de recibo,
haciéndole saber que
serd el encargado de

asesorarlos, asi como de
nactinnar anta la Fieralia

Revisa  documentacion,
recibe y firma acuse de
recibo, de oficio dirigido al
Director/a de Atencién
Vecinal 'y Comunitaria,

signado por el Pdte. de ++—
Junta Auxiliar o Inspector
de Seccion, presentan los
nombres anexando la
documentacion de la terna

ﬂ/

Fiscal, solicitando se
nombre  Agente  del
Ministerio Publico

Subalterno propietario y
suplente.

Recaba la firma del
Presidente de Junta
Auxiliar o Inspector de
Seccion, en el oficio de
solicitud signado por el
Presidente  Municipal,
anexando al mismo la

documentacion
presentada  por  los
intaraeadne an eor
Oficio
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Analista A Analista B Jefe/as de los Departamentos de
Departamentos de Juntas (Secretarialo) Juntas Auxiliares Zonas Norte y
Auxiliares Zonas Norte y Sur Departamentos de Juntas Zona Sur

Auxiliares Zonas Norte y Sur

56

10 11

Entrega Oficio de Recibe 3 oficio de
Solicitud de contestacion de la

: I Fiscalia  General del
2‘: mdborglrjnnir:]tgc%nar;eﬁ Estado de Puebla y sella
Fiscalia  General del acuse de recibo.

Estadko de  Puebla,
signado por el Pdte.
Mpal., quedandose con
acuse de recibo.

A 4

Oficio Oficio

Analiza la contestacion l 12

de entrega de | 13
nombramientos y Captura los datos de la Tuma ofido de
predgpmal_gs de contestacion en archivo contestacién a Analista A
identificacion ~ de  Ia electronico y tumna oficio T \nal i
Fiscalia ~General del al Jefela de para su andlisis
Estado de Puebla Departamento. R atencion.
M

Si

¢ Es negativa la
contestacion?

No
15

Realiza oficio, dirigido al
Presidente/a de Junta
Auxiliar o Inspector de
Seccidn, en el cual lo cita
en compafia de las
personas nombradas,
para hacer la entrega de
los nombramientos y
credenciales.

v
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Director/a de Atencion Vecinal y Comunitaria Analista A
Departamentos de Juntas Auxiliares Zonas Norte y
Sur
17
16
— Elabora expediente para
Entrega por oficio el archivo anexando todos
nombramiento y | los oficios y acuses que se |]
credencial de realizaron en todo el
identificacién al Agente || procedimiento.

del Ministerio Publico
Subalterno propietario y
suplente.

A\ 4

Oficio

Expediente

Fin

Credencial
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Nombre del Procedimiento para supervisar la integracion del expediente de los

Procedimiento:

candidatos/as a Jueces de Paz de las Juntas Auxiliares e Inspectores/as de
Seccién, para someterlos a aprobacién del Cabildo Municipal y realizar la
propuesta correspondiente ante el Pleno del Tribunal Superior de Justicia
del Poder Judicial del Estado de Puebla, para su aprobacién vy
nombramiento.

Objetivo:

Otorgar asesoramiento a los candidatos/as a Jueces de Paz que propongan
los representantes de las Juntas Auxiliares e Inspectorias de Seccién, para
que integren su expediente con los requisitos solicitados por el Poder
Judicial del Estado, y asi presentarlos ante el Cabildo Municipal para que
apruebe su presentacién ante el Pleno del Tribunal Superior de Justicia del
Poder Judicial del Estado de Puebla, para su aprobacién y nombramiento.

Fundamento
Legal:

Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Puebla, Articulos 17,
Fraccién |, 33, Fraccién VI, 60, 61, 62, 63, 64y 173;

Ley Organica Municipal, Articulo 230 fracciones Ill, y XII; y

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 23 fraccién VIII.

Politicas de
Operacion:

1. El Departamento de Atencién a Juntas Auxiliares Zona Norte serd el
responsable de coordinar el procedimiento para supervisar la
integraciéon del expediente de los candidatos/as a Jueces de Paz de las
Juntas Auxiliares e Inspectores/as de Seccién, para presentar la
propuesta ante el Cabildo Municipal y aprueben realizar la propuesta
correspondiente ante el Pleno del Tribunal Superior de Justicia del
Poder Judicial del Estado de Puebla, para su aprobacién vy
nombramiento, adscritos dentro de los limites territoriales de las Juntas
Auxiliares de San Miguel Canoa, San Sebastian de Aparicio, Santa Maria
Xonacatepec, La Resurrecciéon, San Pablo Xochimehuacan, San Felipe
Hueyotlipan, San Jerénimo Caleras, Ignacio Romero Vargas y la Libertad
e Inspectorias de Seccién que integran su Zona dentro del Municipio de
Puebla.

2. El Departamento de Atencién a Juntas Auxiliares Zona Sur serd el
responsable de coordinar el procedimiento para supervisar la
integracién del expediente de los candidatos/as a Jueces de Paz de las
Juntas Auxiliares e Inspectores/as de Seccién, para presentar la
propuesta ante el Cabildo Municipal y aprueben realizar la propuesta

71




@WPuebla

CIUDAD INCLUYENTE
20182021

Manual de Procedimientos | Registro: MPCI1821/NP/SEGOBM/DAV047-C

| secremmiave de la Direccién de Fecha de elaboracion: 29/10/2012
[ GOBERNACION  Atencién Vecinal y Fecha de actualizacién: 17/02/2020
Comunitaria Num. de Revision: 04

correspondiente ante el Pleno del Tribunal Superior de Justicia del
Poder Judicial del Estado de Puebla, para su aprobacién vy
nombramiento, adscritos dentro de los limites territoriales de las Juntas
Auxiliares de San Baltazar Campeche, Ignacio Zaragoza, San Francisco
Totimehuacan, Santo Tomas Chautla, San Baltazar Tétela, San Pedro
Zacachimalpa, Santa Maria Guadalupe Tecola y San Andrés Azumiatla e
Inspectorias de Seccién que integran su Zona dentro del Municipio de
Puebla.
Se presentaran ante Cabildo solo los expedientes que se encuentren
integrados por los documentos que den cumplimiento a los requisitos
solicitados por el Poder Judicial del Estado de Puebla y que los
candidatos al cargo sean propuestos por los representantes de las
Juntas Auxiliares e Inspectorias de Seccién.
3.Documentacién requerida para ser Juez de Paz.
e Constancia de Antecedentes No Penales
e Constancia de Estudios
e Comprobante de domicilio
e Acta de Nacimiento

Tiempo
Promedio de
Gestion:

30 dias
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Descripcién del Procedimiento: para supervisar la integracion del expediente de los
candidatos/as a Jueces de Paz de las Juntas Auxiliares e Inspectores/as de Seccién, para
someterlos a aprobacién del Cabildo Municipal y realizar la propuesta correspondiente ante
el Pleno del Tribunal Superior de Justicia del Poder Judicial del Estado de Puebla, para su

aprobacién y nombramiento.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista B 1 | Recibe oficio signado por el/la Oficio Original y
(Secretario/a) representante de la Junta Auxiliar copia
Departamentos o Inspectoria  de  Seccion,
de Juntas solicitando se inicie la tramitacion
Auxiliares Zonas del nombramiento de Juez de Paz
Norte y Sur propuesto por su persona, y sella
acuse de recibo.
Analista B 2 | Captura los datos de la solicitud en Oficio Original
(Secretario/a) archivo electrénico y turna oficio al
Departamentos Jefe/a de Departamento de
de Juntas Atencién a Juntas Auxiliares.
Auxiliares Zonas
Norte y Sur
Jefe/as de los 3 | Turna oficio de solicitud al Analista Oficio Original
Departamentos A encargado de Supervisar |la
de Juntas integracion del expediente asi
Auxiliares Zona como de gestionar los trémites
Norte y Zona Sur para el  otorgamiento  del
nombramiento de Juez de Paz,
para su atencion.
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Analista A
(Supervisar la
integracién del
expediente y
gestion para el
otorgamiento de
nombramientos
de Jueces de Paz)

Realiza oficio para dar a conocer
los requisitos y documentacién que
deberd cumplir la terna que
presentard el Presidente/a de
Junta Auxiliar o Inspector de
Seccién, recabando firma y sello
del Jefe/a de Departamento.

Oficio

Original

Analista A
(Supervisar la
integracién del
expediente y
gestion para el
otorgamiento de
nombramientos
de Jueces de Paz)

Entrega oficio de conocimiento a
Presidente/a de Junta Auxiliar o
Inspector de Seccién, quedandose
con acuse de recibo, haciéndole
saber que serd el encargado de
asesorarlos asi como de gestionar
los nombramientos.

Oficio

Original y
copia

Analista A
(Supervisar la
integracién del
expediente y
gestion para el
otorgamiento de
nombramientos
de Jueces de Paz)

Previa revision de la
documentacién, recibe y firma
acuse de recibo, de oficio dirigido
al Director/a de Atencién Vecinal y
Comunitaria, signado por el
Presidente/a de Junta Auxiliar o
Inspector/a de Seccién, donde
presenta los nombres anexando la
documentacion de la  terna
propuesta para ocupar el cargo de

Juez de Paz.

Oficio

Original y
copia
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Analista A Realiza oficio a nombre del Director/a Oficio Original
(Supervisar la de Atencién Vecinal y Comunitaria,
integracion del dirigido al Regidor/a Presidente/a de
expediente y la Comisiéon de Gobernacién y Justicia
gestién para el del Ayuntamiento, donde le hace
otorgamiento de saber el nombre de la terna
nombramientos propuesta por el Presidente/a de la
de Jueces de Paz) Junta Auxiliar o Inspectoria de
Seccién, relacionando cada uno de
los documentos entregados  al
Departamento de Atencién a Juntas
Auxiliares, anexandolos al mismo,
solicitindole, sea propuesta dicha
terna ante el Cabildo Municipal, con
la finalidad de que se apruebe vy
proponerlos ante el Pleno del Tribunal
Superior de Justicia del Poder Judicial
del Estado de Puebla, para su
aprobacion y nombramiento.
Recabando firma y sello  del
Director/a/a.
Analista A Entrega el oficio al Regidor/a Oficio Original y
(Supervisar la Presidente/a de la Comision de 1 copia
integracion del Gobernacién y Justicia del
expediente y Ayuntamiento, quedandose con acuse
gestién para el de recibo.
otorgamiento de
nombramientos
de Jueces de Paz)
Analista B Recibe oficio donde se notifica la Oficio Original y
(Secretario/a) resolucion del Cabildo con respecto a copia

Departamentos de
Juntas Auxiliares
Zonas Norte y Sur

la aprobacién o no aprobacién de
proponer la terna ante el Pleno del
Tribunal Superior de Justicia del
Poder Judicial del Estado de Puebla y
sella acuse de recibo.
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Analista B 10 | Captura los datos de la notificacién en Oficio Original
(Secretario/a) archivo electrénico y turna oficio al
Departamentos de Jefe/a de Departamento de Atencién
Juntas Auxiliares a Juntas Auxiliares.
Zonas Norte y Sur
Jefe/as de los 11 | Turna oficio de notificacidn al Analista Oficio Original
Departamentos de A para su analisis y atencion.
Juntas Auxiliares
Zona Norte y Zona
Sur
Analista A 12 | Analiza el oficio de notificacion de oficio Original
(Supervisar la resolucién de Cabildo por la cual
integracién del deben aprobar la terna ante el
expediente y Pleno del Tribunal Superior de
gestion para el Justicia del Estado de Puebla.
otorgamiento de «Si la notificacién es negativa se
nombramientos de regresa a la actividad No. 5, en
Jueces de Paz) caso contrario:
Analista A 13 | Realiza oficio a nombre del Oficio Original y
(Supervisar la Director/a de Atencién Vecinal y copia

integraciéon del
expediente y
gestion para el
otorgamiento de
nombramientos de
Jueces/as de Paz)

Comunitaria, dirigido al
Magistrado  Presidente/a  del
Tribunal Superior de Justicia del
Poder Judicial del Estado de
Puebla, se le da a conocer la
determinacién del Cabildo
Municipal anexando la
notificacion donde se aprueba
presentarle la terna propuesta
para Juez de Paz, solicitando sea
presentada ante el Pleno que
dignamente preside, para su
evaluacién y aprobacién,
anexando al mismo la
documentacion a Jueces de Paz.
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Analista A 14 | Entrega Oficio de presentacion Oficio Original y
(Supervisar la de terna y anexo de copia
integracion del documentacién al Poder Judicial
expediente y del Estado de Puebla,
gestion para el quedéndose con acuse de recibo.
otorgamiento de
nombramientos de
Jueces/as de Paz)
Analista B 15 | Recibe oficio donde se notifica la Oficio Original y
(Secretaria/o) resolucién del Tribunal Superior copia
Departamentos de de Justicia del Poder Judicial del
Juntas Auxiliares Estado de Puebla y sella acuse de
Zonas Norte y Sur recibo.
Analista B 16 | Captura los datos de |a Oficio Original
(Secretaria/o) notificacion en archivo electrénico
Departamentos de y turna oficio al Jefe/a de
Juntas Auxiliares Departamento de Atencién a
Zonas Norte y Sur Juntas Auxiliares.
Jefe/as de los 17 | Turna oficio de notificacién a Oficio Original
Departamentos de Analista A para su andlisis y
Juntas Auxiliares atencion.
Zona Norte y Zona
Sur
Analista A 18 | Analiza, el oficio donde notifica el oficio Original

(Supervisar la
integracion del
expediente y
gestién para el
otorgamiento de
nombramientos de
Jueces/as de Paz)

Poder Judicial del Estado de
Puebla su contestacion de la
entrega de nombramientos y
credenciales.

e Si la contestacién es
negativa, se regresa a la
actividad No. 5, en caso
contrario:
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Analista A 19 | Realiza oficio a nombre del Jefe/a Oficio Original y
(Supervisar la del Departamento, dirigido al copia
integracion del Presidente/a de Junta Auxiliar o
expediente y Inspector de Seccién, en el cual lo
gestién para el cita en compafila de la persona

otorgamiento de nombrada como Juez de Paz, para
nombramientos de hacer la entrega de los

Jueces/as de Paz) nombramientos y credenciales.

Jefe/as de los 20 Oficio Original y

Departamentos de Entrega por oficio el nombramiento copia
Juntas Auxiliares y credencial de identificacién al Juez

Zona Norte y Zona de Paz.

Sur

Analista A 21 | Elabora expediente para archivo. | Expediente | Originaly é

(Supervisar la Anexando la siguiente copias

integracion del
expediente y
gestion para el
otorgamiento de
nombramientos de
Jueces de Paz)

documentacion.

e Oficio de solicitud de gestién.

e Acuse de recibo de oficio de
conocimiento.

e Acuse de recibo de oficio de
presentacion de terna al Titular
de la Comisién de Gobernacion
y Justicia del Ayuntamiento.

e Acuse de oficio presentacién de
terna ante Poder Judicial del
Estado

e Copia notificacion de resolucién
del Poder Judicial del Estado.

e Acuse de recibo de oficio para
citar a persona nombrada.

e Acuse de recibo de entrega de
nombramiento y credencial de
identificacion.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para supervisar la integracion del expediente de los candidatos a
Jueces de Paz de las Juntas Auxiliares e Inspectores/as de Seccion, para someterlos a aprobacion del
Cabildo Municipal y realizar la propuesta correspondiente ante el Pleno del Tribunal Superior de Justicia del
Poder Judicial del Estado de Puebla, para su aprobacion y nombramiento.

Analista B
(Secretarialo)

Departamentos de Juntas
Auxiliares Zonas Norte y Sur

Jefe/as de los
Departamentos de

Juntas Auxiliares Zona

Norte y Zona Sur

Analista A
Departamentos de Juntas Auxiliares Zonas Norte y

Inicio

Recibe oficio signado por
el representante de la
Junta Auxiliar o Inspector
de Seccién, solicitando
se inicie la tramitacion
del nombramiento de
Juez de Paz propuesto
por su persona, y sella
acuse de recibo.

M
2

v

Captura los datos de la
solicitud en  archivo |
electronico y turna oficio
al Jefe/la de
Departamento de
Atencion a  Juntas

Aucxiliares.

Oficio
9

Recibe oficio donde se
notifica la resolucion del
Cabildo con respecto a la
aprobacion 0 no
aprobacion de proponer la
terna ante el Pleno del
Tribunal
Justicia del Poder Judicial
del Estado de Puebla y
sella acuse de recibo.

M

Turna oficio de solicitud
al Analista A encargado
de Supervisar la
integracion del
expediente, asi como de
gestionar los tramites [
para el otorgamiento del
nombramiento de Juez
de Paz, para su atencion.

Superior  de |

(™ ’

Realiza oficio para dar a
conocer los requisitos y
documentacion que
deberd cumplir la terna
que presentara el Pdte. de
Junta Auxiliar o Inspector
de Seccion, recabando
firma y sello del Jefe/a de
Departamento.

Oficio

PPl

Entrega oficio de
conocimiento a Presidente
de Junta Auxiliar o
Inspector de  Seccion,
quedandose con acuse de
recibo, haciéndole saber
que sera el encargado de
asesorarlos, asi como de
gestionar los
nombramientos.

Previa revision de la
documentacion, recibe y
firma acuse de recibo, de
oficio dirigido al Director/a,
signado por el Pdte. de
Junta Auxiliar o Inspector
de Seccién, presentan
nombres y anexan
documentacion de la terna,
para Juez de Paz.

Oficio

\
§

A 4

Realiza oficio a nombre del
Director/a, al  Regidor
Presidente de la Comision
de Gobernacion y Justicia
del Ayuntamiento, informa
de la terna propuesta por
el Presidente de Junta
Auxiliar o Inspector de
Seccion Recabando firma
y sello del Director/a.

Oficio

i

Entrega el oficio al
Regidor Presidente de la
Comision de
Gobernacion 'y Justicia
del Ayuntamiento,
quedandose con acuse
de recibo.

Oficio
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Analista B
(Secretarialo)

Jefe/as de los Departamentos de
Juntas Auxiliares Zona Norte y

Analista A
Departamentos de Juntas

Departamentos de Juntas
Auxiliares Zonas Norte y Sur

Zona Sur

Auxiliares Zonas Norte y Sur

11

10
Captura los datos de la
notificacion en archivo |
electrénico y turna oficio
al Jefela de
Departamento de
Atencion a  Juntas
Auxiliares.
M
15

Recibe oficio donde se
notifica la resolucién del
Tribunal ~ Superior de [
Justicia  del Poder
Judicial del Estado de

A\ 4

Turna oficio de
notificacion a Analista A
para su analisis y |]
atencion.

12

Analiza la notificacién de
resolucién de Cabildo por
la cual deben aprobar la
terna ante el Pleno del
Tribunal ~ Superior de
Justicia del Estado de

M

Puebla y sella acuse de
recibo.

l 16

Captura los datos de la
notificacion en archivo
electrénico y turna oficio

17

al Jefe/a de
Departamento de
Atencion a  Juntas
Auxiliares.

Oficio

§

A\ 4

Turna oficio de
notificacion a Analista A
para su analisis y ]
atencion.

Y

Puebla.

Si

¢ Es negativa la
contestacion?

No
13

Realiza oficio a nombre
del Director/a de
Atencion  Vecinal y
Comunitaria, dirigido al
Magistrado  Presidente
del Tribunal Superior de
Justicia  del  Poder
Judicial del Estado de
Puebla, se le da a

rannrar la datarminariAn

Oficio
l 14

Entrega  Oficio  de
presentacion de terna y
anexo de documentacion
al Poder Judicial del

\

M

Estado de  Puebla,
quedandose con acuse
de recibo.

Oficio

\
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Analista A Jefe/as de los Departamentos de Juntas Auxiliares
Departamentos de Juntas Auxiliares Zonas Norte y Zona Norte y Zona Sur
Sur

Analiza, el oficio donde
notifica el Poder Judicial
del Estado de Puebla su
contestaciéon de la

entrega de
nombramientos y
credenciales.

M

¢ Es negativa la
contestacion?

Si

No
19

Realiza oficio a nombre
del Jefela del
Departamento, dirigido al
Presidente de Junta
Auxiliar o Inspector de
Seccion, en el cual lo cita 20
en compafiia de la
persona nombrada como Entrega por oficio el
Juez de Paz, para hacer nombramiento y
la  entrana da Ine credencial de

M Py > i;)i:;tificacién al Juez de

Elabora expediente para
archivo. Anexando todos
los oficios y acuses del [{
procedimiento

A

M

Expediente
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para que los/las enlaces de las Juntas Auxiliares
adscritos a los Departamentos de Juntas Auxiliares Zona Norte y
Zona Sur rindan informe diario de las actividades sustantivas a su
labor, a través de un reporte de actividades.

Objetivo:

Crear una base de datos referente a las actividades sustantivas de
los/las enlaces de Juntas Auxiliares adscritos a los Departamento de
Juntas Auxiliares Zona Norte y Zona Sur, en la cual se pueda calificar
el desempeno de cada uno de ellos, asi como también dar
seguimiento a los asuntos planteados en cada reporte, con la
finalidad de dar una atencién eficaz a las demandas que presentan
los/las representantes de las Juntas Auxiliares y de las Inspectorias de
Seccién asi como de las personas que las habitan.

Fundamento
Legal:

Ley Orgénica Municipal, Articulo 223; y

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 24, Fraccion |y 25,
Fraccion |.

Politicas de
Operacién:

Al ser el Analistas B los que fungen como enlaces entre los/las
representantes de las Juntas Auxiliares y los Inspectores/as de
Seccién con la Administracion Publica Municipal a través de este
Departamento.
1.Deberan de presentar un reporte diario de las actividades

sustantivas que desempefian, tomando en cuenta en su reporte

como minimo los siguientes puntos de su actividad:

e Fecha de la actividad,

e Lugar donde se desarrollé la actividad,

e Hora de inicio de la actividad,

e Hora de conclusidn de la actividad,

e Sobre que es la actividad (Evento, problematica, reunién, etc.),

e Actores participantes en la actividad (personas y/o

autoridades),
e Conclusiones de la actividad.
2.Haciendo del conocimiento de forma inmediata al/la Jefe/a de
Departamento, cuando:
e En la actividad se presente o pueda presentar algun ilicito por
parte de alguno de los actores o de persona ajena al mismo.
e Cuando exista riesgo de ingobernabilidad por la actividad o
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por causas internas o externas a ella.

Cuando por causa de la actividad se ponga en riesgo la
integridad de las personas.
Cuando asi lo crea conveniente el servidor publico que funge

como enlace.

El reporte deberd de ser entregado al finalizar la jornada

laboral, sélo en caso justificable se podra entregar al inicio de
la jornada laboral del dia siguiente.

Tiempo Promedio

de Gestidn:

1 dia
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Descripcién del Procedimiento: Para que los/las Enlaces de las Juntas Auxiliares Politicos
adscritos a los Departamento de Juntas Auxiliares Zona Norte y Zona Sur correspondiente,

rindan informe diario de las actividades sustantivas a su labor, a través de un reporte de

actividades.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista B 1 |Integra a la base de datos | Memorandum/ 2 Originales y
(Enlace de Junta electrénica la informacién del Reporte de 2 copias
Auxiliar) reporte y elabora actividades
Departamentos de memorandum y anexa el
Juntas Auxiliares reporte de actividades del
Zonas Norte y Sur dia correspondiente, y lo
entrega al Jefe/a de
Departamento  para  su
analisis.
Jefe/as de los 2 | Analiza la informacién del | Memorandum/ Originales
Departamentos de reporte, con la finalidad de Reporte de
Atencién a Juntas que cumpla con los actividades
Auxiliares Zona requisitos, asi como de que
Norte y Zona Sur. la informacién que la integra
sea la necesaria para atender
lo planteado en la actividad.
e Si la informacién no
cumple con los
requisitos se regresa a la
actividad No. 1, en caso
contrario:
Jefe/as de los 3 | Turna el memorandum con | Memorandum/ Originales
Departamentos de el reporte de actividades al Reporte de
Atencidon a Juntas Analista B (Secretario/a) para actividades
Auxiliares Zona que sea archivado.
Norte y Zona Sur.
Analista B 4 | Agrega reporte de Expediente 1 Original
(Secretario/a) actividades a expediente del
Departamentos de enlace de Junta Auxiliar.
Juntas Auxiliares
Zonas Norte y Sur Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para que los/las enlaces de las Juntas Auxiliares adscritos al
Departamento rindan informe diario de las actividades sustantivas a su labor, a través de un reporte de

actividades.
Analista A y/o B (Enlace de Junta | Jefe/as de los Departamentos de Analista B
Auxiliar) Atencion a Juntas Auxiliares (Secretarialo)
Departamentos de Juntas Zona Norte y Zona Sur. Departamentos de Juntas
Auxiliares Zonas Norte y Sur Auxiliares Zonas Norte y Sur
2
1 Turna el memorandum
con el reporte de
Integra a la base de actividades al Analista B ]
datos electronica la | (Secretario/a) para  que
informacion del reporte y sea archivado. I
elabora memorandum y
anexa el reporte de >
actividades  del dia 4
correspondiente, y lo
entrega al Jefela de Ag(ega reporte . de
De,pgr‘tamento para su Memorandum actividades a expediente |
anslicie del enlace de Junta
Auxiliar.

Reporte de
actividades

Memorandum

Reporte de
actividades

No

v

Si Expediente

Turna el memorandum
con el reporte de |
actividades al
Secretario/a para que

sea archivado.

Memorandum

Reporte de
actividades
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V. DEPARTAMENTO DE ENLACE Y ATENCION A COLONIAS

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la Atencién y canalizacion de las demanda del
orden publico ante las instancias correspondientes a través del
Departamento de Enlace y Atencién a Colonias.

Objetivo:

Atender las demandas del orden publico, recibidas por la Direccién de
Atencion Vecinal y Comunitaria sus Departamentos y Delegaciones,
presentadas por los Ciudadanos que habitan en los diferentes nucleos
habitacionales 'y sus representantes sociales tales como los
Presidente/as de las Juntas Auxiliares, Inspectores/as de Seccidn y
Mesas Directivas de Vecinos de las Colonias, Barrios, Fraccionamientos
y Unidades Habitacionales del Municipio de Puebla, canalizdndolas de
forma 4gil y eficiente ante la instancia legal correspondiente.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo
138;

Ley Orgénica Municipal, Articulo 230, Fracciones, II, lll, IVy VI; y

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulo 134,
Fraccion Ill.

Politicas de
Operacién:

1.Las peticiones ciudadanas se recibirdn siempre que estas se
formulen por escrito, de manera pacifica y respetuosa.

2.En todas las peticiones ciudadanas que se reciban deberd estar
especificado lo siguiente:

e Llos datos del solicitante (Nombre completo, direccion,
teléfono y/o celular e-mail).

e Descripciéon del servicio solicitado (alumbrado, baches,
seguridad publica etc.).

e Tipo de solicitud (dudas, peticiones, quejas, solicitudes de
informacion, sugerencias etc.).

e Ubicacién del problema (calle especificando entre que calles,
el barrio, colonia, fraccionamiento o unidad habitacional, asi
como los demés datos que aluden a su ubicacién).

3.Cuando la solicitud recibida esta dirigida al Director/a de Atencién
Vecinal y Comunitaria, a cualquier Jefe/a de Departamento o
Delegado Politico el proceso lo llevarad a cabo el Departamento de
Enlace y Atencion a Colonias y el oficio de canalizacién de la
solicitud ciudadana debera ser firmado por el Director/a/a.
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4.A toda peticion ciudadana se debera dar un acuerdo escrito, el cual
se debe dar a conocer al peticionario, conforme a los términos del
articulo 138 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de Puebla.

5.Las peticiones ciudadanas se atenderdn de acuerdo a su prioridad:

Normal: Implica que se atenderd y canalizard respetando el
procedimiento  establecido en cada una de las areas dentro de
este manual.
Urgente: Implica que se antepondra su atencién y canalizacién a las
solicitudes que se encuentren en proceso (se deberd informar al
Director/a de Atencién Vecinal y Comunitaria de la atencién
otorgada a la solicitud y su canalizacién, en un término oportuno).

6. Se deberd informar al Director/a de Atencién Vecinal y Comunitaria

de forma mensual dentro de la noticia administrativa, la cantidad
de solicitudes atendidas y canalizadas ante la instancia legal
correspondiente.

Tiempo Promedio | 8 dias.

de Gestién:
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Descripcién del Procedimiento: Para la atencién y canalizaciéon de la demanda del orden
publico ante las instancias correspondientes a través del Departamento de Enlace y Atencién
a Colonias.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista A 1 |Recibe oficio de peticion Oficio Original y copia
(Secretario/a) ciudadana y sella acuse de
recibo.
Analista A 2 |Captura los datos de la Oficio Original
(Secretario/a) solicitud en archivo

electrénico y turna oficio al
Jefe/a de Departamento de
Enlace y Atencién a Colonias.

Jefe/a del 3 |Turna oficio de peticién Oficio Original
Departamento de ciudadana a Analista A para
Enlace y Atencién a su analisis.

Colonias

Analista A 4 | Analiza el oficio de la solicitud Oficio/ 2 Originales

ciudadana y que instancia| Proyecto de
legal es competente para| canalizacion de

atenderla y realiza el proyecto la solicitud
del oficio de canalizaciéon de ciudadana
la solicitud ciudadana

turndndolo al Jefe/a de
Departamento de Enlace vy
Atencién a Colonias para su
revisién y aprobacion.

Jefe/a de 5 |Revisa el proyecto del oficio| Proyecto de Original
Departamento de de canalizacién de la solicitud | canalizacién de
Enlace y Atencidn a ciudadana: la solicitud

Colonias eSi el proyecto de ciudadana.

canalizacidon es incorrecto
se regresa a la actividad
No. 3, en caso contrario:
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Jefe/a de 6 |Turna el proyecto del oficio| Proyecto de Original
Departamento de de canalizacién de la solicitud| canalizacion de
Enlace y Atencién a ciudadana al Analista A la solicitud
Colonias (Secretario/a) para su ciudadana.
elaboracion e impresion.
Analista A 7 |Elabora e imprime el oficio de Oficio Original y copia
(Secretario/a) canalizacion de la solicitud
ciudadana  turnandolo  al
Jefe/a de Departamento de
Enlace y Atencién a Colonias
para firma.
Jefe/a de 8 |Firma oficio de canalizacién Oficios 2 Originales y 2
Departamento de de la solicitud ciudadana copias
Enlace y Atencién a anexadndole el oficio de
Colonias peticion ciudadana
turnandolo al mensajero para
notificarlo ante la instancia
legal correspondiente.
Analista A 9 | Notifica oficio de canalizacién Oficios 2 Originales y 2
(Mensajero) de la solicitud ciudadana copias
ante la instancia legal
correspondiente, anexado el
oficio de peticién ciudadana.
Jefe/a de 10 | Solicita al  Analista A Oficio Original
Departamento de (Secretaria/o) realice oficio
Enlace y Atencién donde se dé a conocer al
a Colonias solicitante ante que instancia
legal se canalizé su peticion.
Analista A 11 | Elabora e imprime el oficio Oficio Original

(Secretario/a)

donde se da a conocer al
solicitante ante que instancia
legal se canalizdé su peticion
turnandolo al Jefe/a de
Departamento para firma.
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Jefe/a de 12 | Firma oficio donde se da a Oficio Original
Departamento de conocer al solicitante ante
Enlace y Atencién que instancia legal se
a Colonias canalizo su solicitud
turnandolo al mensajero para
su notificacion.
Analista A 13 | Notifica oficio al solicitante Oficio Original y copia

(Mensajero) donde se le informa ante

que instancia legal se
canalizé su solicitud.

Termina Procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la atencion y canalizacion de la demanda del orden publico ante
las instancias correspondientes a través del Departamento de Enlace y Atencion a Colonias.
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VI. DEPARTAMENTO DE DELEGACIONES

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para los requisitos del registro de planillas para la
Conformacién o Renovacion de las Mesas Directivas de Vecinos en los
Barrios, Colonias, Fraccionamientos o Unidades Habitacionales del
Municipio de Puebla.

Objetivo:

Crear un medio de cooperacién entre la ciudadania y la autoridad
municipal, misma que represente y organice a los vecinos de cada
Barrio, Colonia, Fraccionamiento o Unidad Habitacional del
Municipio, con la finalidad de salvaguardar los intereses de los
vecinos, asi como apoyar el cumplimiento de los planes y programas
de desarrollo Municipal o bien la realizacién de obras y acciones en
beneficio de la colectividad.

Fundamento Legal:

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 112, 113,
114, 115, 116, 117, 118, 119, 120, 121, 122, 123, 124, 125, 126, 127,
128,129,130, 131, 132, 133, 134, 135, 136, 137, 138, 139, 140y 141; y

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo, 27, Fracciones |, Il y Il

Politicas de
Operacion:

1.Se atenderén a todas aquellas personas interesadas en conformar o
renovar la Mesa Directiva de Vecinos de los Barrios, Colonias,
Fraccionamientos o Unidades Habitacionales, municipalizadas o
reconocidas por el H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla, con
excepcién de aquellos que se constituyan bajo el régimen de
propiedad en condominio.

2.No se atenderan a personas que se presenten bajo la influencia de
drogas o alcohol.

3.El primer punto de acuerdo, sera en el que los vecinos, manifiesten
su peticién por escrito, expresando su deseo por participar como
planilla para la conformacién o renovacién de la Mesa Directiva de
Vecinos, para asi dar seguimiento a lo establecido en el Capitulo 7
del Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.

4.La Direccion deberd emitir la convocatoria, aprobada previamente
por el cabildo (Convocatoria Tipo), la cual se emitird de acuerdo al
orden programado por el Departamento de Enlace y Atencién a
Colonias, dicha programacion serad en base al cronograma que se
le presentara a principios de cada mes a la Comisién de
Gobernacién y Justicia del H. Ayuntamiento para el proceso de
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eleccién de Mesas Directivas de Vecinos, en aquellos Barrios,
Colonias, Fraccionamientos o Unidades Habitacionales de las
cuales se haya recibido peticién de la misma y que la solicitud sea
procedente, conforme a los lineamientos legales relativos a la
conformacidn, renovacion de la Mesa Directiva de Vecinos.

5.La emisiéon de la convocatoria, dependerd de que existan las

condiciones de gobernabilidad, misma que serd avalada por la
determinacion que el Delegado realice, en la comunidad en las
que se efectuard el proceso de eleccién, asi como también la
Direccién debera contar con los recursos humanos y materiales
necesarios para su ejecucion.

6.La convocatoria serd colocada en lugar publico y visible en el

Barrio, Colonia, Fraccionamiento o Unidad Habitacional donde se
llevara a cabo la eleccién.

La planilla participante se integra de la siguiente forma:
e Presidente/a.
e Secretario/a.
e Tesorero/a.

e Primer Vocal.

e Segundo Vocal.

e Suplente de Presidente/a.

¢ Suplente de Secretario/a.

e Suplente de Tesorero/a.

¢ Suplente de Primer Vocal.

e Suplente de Segundo Vocal.

La documentacién que deben entregar las planillas participantes y
sus integrantes para obtener su registro sera:

e Escrito de solicitud de registro.

¢ Logotipo de la planilla impresa y en medio magnético.

Acta de nacimiento en original (para cotejo) y dos copias.

¢ Constancia de vecindad en original y dos copias.

¢ Carta de antecedentes no penales en original y dos copias.

¢ Credencial para votar original (para cotejo) y dos copias.

Si existe, alguna falta y/o error en la documentacién de los
integrantes de las planillas participantes, la Direccién requerird a la
planilla o planillas participantes que hayan entregado |la
documentaciéon incompleta o con algun error en la misma, subsane
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dicha omisién o error en un término de maximo 24 horas.

9. En caso de que a todas las planillas participantes se les niega el
registro por incumplimiento a la norma vigente se dard por
terminado el proceso.

10.Conforme a la convocatoria el proceso de la jornada electoral para
conformar y renovar las Mesas Directivas de Vecinos sera a través
del voto personal, libre y secreto, mediante el uso de urnas.

Tiempo Promedio

40 dias.
de Gestidn: 0 dias
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Descripcién del Procedimiento: Para los requisitos del registro de planillas para Conformacién
o Renovacion de las Mesas Directivas de Vecinos en los diversos Barrios, Colonias,

Fraccionamientos o Unidades Habitacionales del Municipio de Puebla.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Delegado/a 1 |Recibe personas o grupos politicos y N/A N/A
sociales, que requieran tratar asuntos
relacionados con conformar o renovar
una Mesa Directiva de Vecinos.

Delegado/a 2 |Recibe y sella la solicitud y el acuse de Oficio Original y
recibo de la persona o grupo politico o copia
social donde solicitan la conformacién,
renovacion de la mesa directiva de
vecinos.

Delegado/a 3 |Informa al Jefe/a de Departamento de | Memorandum/ 2
Enlace y Atencién a Colonias, Oficio Originales
remitiendo el oficio de solicitud.

Jefe/a de 4 |Analiza si es procedente la solicitud,| Memorandum/ 2
Departamento conforme a los lineamientos legales Oficio Originales
de Enlacey relativos a la conformacion, renovacion

Atencién a de la mesa directiva de vecinos.

Colonias
Jefe/a de 5 |Expone al Director/a de Atencién| Memorandum | Originaly
Departamento Vecinal y Comunitaria los resultados copia
de Enlacey del anélisis para las acciones a ejecutar.
Atencién a
Colonias
Director/a de 6 |Revisa el andlisis presentado por el| Memorandum Original
Atencién Vecinal Jefe/a de Departamento de Enlace y
y Comunitaria Atencién a Colonias.
e Si es aceptada la solicitud
continla en la actividad No. 8, en
caso contrario:
Director/a de 7 |Informa al solicitante la negativa de su Oficio Original y
Atencioén Vecinal solicitud mediante oficio o de manera copia
y Comunitaria personal. Dando fin al procedimiento.
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Director/ade | 8 |Informa  al  solicitante la Oficio Original y
Atencion aceptaciéon de su solicitud copia
Vecinal y mediante oficio o de manera

Comunitaria personal.

Director/ade | 9 |Instruye al Jefe/a de Memorandum Original y
Atencion Departamento para que copia
Vecinal y programe a la Colonia para la

Comunitaria publicacion de la convocatoria

respectiva.
Jefe/ade | 10 |Programa a la Colonia para la N/A N/A

Departamento publicacién de la convocatoria

de Enlacey respectiva.

Atencién a
Colonias
Jefe/a de 11 |Elabora y emite Convocatoria, Memorandum/ 2

Departamento entrega la convocatoria vy Convocatoria Originales

de Enlacey duplicados al Jefe/a de y 2 Copias

Atencién a Departamento de Delegaciones
Colonias para que el Delegado realice su

colocacion.
Delegado/a | 12 | Coloca la Convocatoria en Convocatoria Original
lugar publico y visible en el
barrio, colonia,
fraccionamiento o  unidad
habitacional donde se llevaré a
cabo la eleccién.
Delegado/a | 13 | Recibe la documentaciéon con Documentacién Originales
los  requisitos  de los
integrantes de las planillas
participantes para su registro.
Delegado/a | 14 | Integra expediente del barrio, Expediente Original

fraccionamiento o
unidad habitacional, conforme
a la documentacidon recibida

colonia,

de las planillas participantes
para su andlisis y seguimiento.
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Delegado/a | 15| Analiza la aceptacién de los Expediente Original
documentos recibidos, que se
cumpla con lo establecido en la
convocatoria.

Delegado/a | 16 | Expone al Director/a los resultados Memorandum Original y
del andlisis de los documentos copia
recibidos.

e Si es aceptado el registro
continta en la actividad No.
18, en caso contrario:

Director/ade | 17 | Informa a la planilla participante el FORM. Original y
Atencién Constancia de  Negativa de| 3403/SEGOBM copia
Vecinal y Registro por escrito los motivos de 1821/0919

Comunitaria la negativa de registro de acuerdo
a la normatividad  vigente,
terminando el procedimiento.

Director/ade | 18 _ , , FORM. Original

e || e Corsrs o R, 3| sz
Vecinal y . 1821/0919
7 requisitos.

Comunitaria

Director/ade | 19 | Conforme a la convocatoria, Memorandum Original y
Atencion instruye al Jefe/a de Departamento copia
Vecinal y de Delegaciones, llevar a cabo las

Comunitaria mesas de planeacién y consenso.

Jefe/a de 20 | Lleva a cabo con los Acuerdo Original y

Departamento representantes  generales  de copia por

de planilla, las mesas de planeacién y cada

Delegaciones consenso que sean necesarias para representant
la debida preparacion, desarrollo y e general de
vigilancia de la conformacién o planilla
renovacion de la Mesa Directiva de participante.
Vecinos.

Jefe/a de A . . Memorandum 2 Original y
Entrega informe del convenio al .
Departamento . . . /Acuerdo 2 Copias
de Director/a de Atencién Vecinal y

Delegaciones

Comunitaria.
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Jefe/a de 22 | Instruye al Delegado realizar el Memorandum Original y
Departamento proceso de eleccién, copia
de entregandole la documentacion y
Delegaciones material necesario para realizar la
jornada electoral.
Delegado/a | 23 | Realiza proceso de eleccion, de N/A N/A
acuerdo al proceso especificado
en el punto 11 de las Politicas de
Operacion.
Delegado/a | 24 | Reporta los resultados de |la Memorandum Original
jornada electoral al Jefe/a de
Departamento de Delegaciones,
entregando la documentacién vy
material electoral.
Jefe/a de 25 | Recibe la documentacién vy Documentos Original
Departamento material relacionados con la
de jornada electoral y analiza los
Delegaciones resultados.
Jefe/a de 26 | Solicita al Analista A elabore la Memorandum Original y
Departamento declaracion  de  validez vy copia
de credenciales que acreditaran a
Delegaciones los integrantes de la planilla
electa como mesa directiva de
vecinos.
Analista A 27 | Elabora declaracién de validez y FORM. 1339- Original
credenciales que acreditaran a | B/SEGOBM1821/0919
los integrantes de la planilla /
electa como mesa directiva de Credenciales de
vecinos, turnandolas al Jefe/a de Acreditacion.
Departamento de Delegaciones.
Jefe/a de 28 | Entrega declaracion de validez y Memorandum/ 3 Originales
Departamento credenciales de acreditacion al FORM. 1339- y 3 copias
de Director/a para su aprobacion y | B/SEGOBM1821/0919
Delegaciones firma. /
Credenciales de
Acreditacion.
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Director/a de | 29 | Recibe y  firma, entregando FORM. Original y
Atencion declaracion de validez y FORM. 1339- copia
Vecinal y credenciales que acrediten a los | B/SSEGOBM1821/0919

Comunitaria integrantes de la planilla electa /

como mesa directiva de vecinos. Credenciales

Director/a de | 30 | Remite copia de la declaracién de Oficio/ 2
Atencion validez a la  Comision  de FORM. 1339- Originales 'y
Vecinal y Gobernacién y  Justicia  del | B/SEGOBM1821/0919 2 Copias

Comunitaria Honorable Ayuntamiento, para su /

conocimiento.
Analista A | 31 | Recibe acuse de recibo que Expediente. Original y
acredita la entrega de dictamen de una copia

resolucion y  credenciales de
acreditacion a miembros de la mesa
directiva electa, e integra en el
expediente los documentos que
acrediten el proceso de integracién
o renovaciéon de la mesa directiva
en cuestion, hace del conocimiento
al Jefe/a de Departamento de

Delegaciones.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para los requisitos del registro de planillas para la Conformacion o
Renovacion de las Mesas Directivas de Vecinos en los diversos Barrios, Colonias, Fraccionamientos o
Unidades Habitacionales del Municipio de Puebla

Delegacion Politica

Jefe/a de Departamento de Enlace

Direccion de Atencion Vecinal y

y Atencion a Colonias Comunitaria
( Inicio ) 4 6
¢ 1 Analiza si es procedente Revisa el  andlisis
, la solicitud, conforme a | presentado por el Jefela |
Recibe  personas 0 los lineamientos legales de Departamento de
grupos  politicos —y relativos a la |L Enlace y Atencion a
sociales, que requieran conformacion, Colonias.
tratar asuntos renovacion de la mesa >
relacionados con directiva de vecinos.
conformar o renovar una
Mesa  Directiva de
Vecinos.
Memorandum W
2
v Si

Recibe y sella la solicitud
y el acuse de recibo de la
persona o grupo politico
o0 social donde solicitan
la conformacion,
renovacion de la mesa
directiva de vecinos.

Informa al Jefe/la de
Departamento de Enlace
y Atencién a Colonias,
remitiendo el oficio de ||

!

;Se acepta la
Solicitud?

ejecutar.

Expone al Director/a de

Atencion  Vecinal y | 7N°
Comunitaria los

resultados  del ~andlisis Informa al solicitante la
para las acciones a

negativa de su solicitud
mediante oficio o de
manera personal. Dando
fin al procedimiento.

solicitud.

Memorandum

Oficio

Fin
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Director/a de Atencion Vecinal y
Comunitaria

Jefe/a de Departamento de
Enlaces y Atencién a Colonias

Delegado Politico/a

oY .

Informa al solicitante la
aceptacion de su

10

Programa a la Colonia
para la publicacién de la
convocatoria respectiva.

solicitud mediante oficio |]
0 de manera personal.

Instruye al Jefelfa de
Departamento para que
programe a la Colonia
para la publicacion de la
convocatoria respectiva.

12

1

A\ 4

Elabora y emite
Convocatoria, entrega la

convocatoria y
duplicados al Jefela de ||
Departamento de

Delegaciones para que el
Delegado realice su
colocacion.

Convocatoria

Memorandum

» levara a cabo la

Coloca la Convocatoria
en lugar publico y visible
en el barrio, colonia,
fraccionamiento o unidad
habitacional donde se

eleccion.

l 13

Recibe la documentacion
con los requisitos de los
integrantes  de  las
planillas  participantes
para su registro.

l 14

Integra expediente del
barrio, colonia,
fraccionamiento o unidad
habitacional, conforme a
la documentacion
recibida de las planillas
participantes para su
analisis y seguimiento.

Expediente
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Delegado/a Politico/a

Director/a de Atencion Vecinal y

Jefe/a de Departamento de

Comunitaria Delegaciones

20
15 17 Lleva a cabo con los
representantes generales

Analiza | tacion d Informa a la planilla e planilla, las mesas de ]
haliza fa aceptacion o€ participante el planeaciéon y consenso

los documentos H i

" h Constancia de Negativa que sean necesarias para
recibidos, que se cumpla de Registro por escrito la debida preparacion,

con lo establecido en la
convocatoria.

Expediente
l 16

Expone al Director/a los
resultados del analisis de
los documentos
recibidos.

No

Si
¢ Es aceptado
el Registro?

los motivos de la
negativa de registro de

acuerdo a la
normatividad vigente,
terminando el

nrnradimiantn

FORM.3403/SEGOBM18
21/0919

Expide Constancia de
Registro, a la(s)
planilla(s) que cumple
con los requisitos.

FORM.3402/SEGOBM1821/09
l 19

Expide Constancia de
Registro, a la(s)
planilla(s) que cumple
con los requisitos.

desarrollo y vigilancia de la
conformacion o renovacion
de la Mesa Directiva de
Vecinos.

l 21

Entrega informe  del
convenio al Director/a de |
Atencion  Vecinal vy
Comunitaria. L

Memorandum

22

Instruye al  Delegado
realizar el proceso de
eleccion, entregandole la
documentacion y
material necesario para
realizar la  jornada
electoral.
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Director/a de Atencion
Vecinal y Comunitaria

Jefe/a de Departamento Analista

de Delegaciones

Delegado/a Politico/a

-
Recibe la documentacion

l 23 y material relacionados |
con la jornada electoral y
analiza los resultados.

Realiza proceso de
eleccion, de acuerdo al
proceso especificado en >
el punto 11 de las
Politicas de Operacion.

27

Elabora declaraciéon de
validez y credenciales

l 26
24

que acreditaran a los
A Solicita al Analista A integrantes de la planilla
Reporta los resultados elabore la declaracién de electa como  mesa
de la jomada electoral al | validez y credenciales ] directiva de  vecinos, 29
Jefe/a de Departamento que acreditaran a los p| tumandolas al Jefe/a de
de Delegaciones, integrantes de la planilla Departamento de Elabora dictamen de
entregando la H electa como  mesa Delegaciones. resolucion y credenciales
documentacion y directiva de vecinos. que acreditaran a los h
material electoral. FORM.1339- integrantes de la planilla
B/SEGOBM1821/091 electa como mesa M
Credenciales de diregtiva de vecinos,
W creditacion turnandolas al Jefe de
Memorandum Departamento de
\\/ 28 Delegaciones.
>
Entrega _dictamen ~de BiSEGOBMIE210919
resolucion y credenciales
de  acreditacion  al |]

Director/a  para  su
aprobacion y firma.

Memorandum

FORM. 1339-
B/SEGOBM1821/0919

Credenciales de
Acreditacion

Ky

Remite copia del
dictamen a la Comision
de  Gobernacion vy
Justicia del Honorable
Ayuntamiento, para su
conocimiento.

Credenciales
30

Expediente

§

Fin

Remite copia del
dictamen a la Comision
de  Gobernacion vy
Justicia del Honorable
Ayuntamiento, para su
conocimiento.

FORM. 1339-
B/SEGOBM1821/0919
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Paebla |

P

Dlireccidn ole i“e**-: én Vecinal y Comunit

|:CI|

"'.-3:;# tamento de Enlace y Atencidn & Col

& oo

r:l'

AT

EXPEDIENTE NUMERO: AVC/ f f

CONSTANCIA DE NEGATIVA DE REGISTRO

WVISTO el expedients conformade con motive de la solicitud de registro de las perscnas

integrantes de la planilla , [para participar comea
candidatos y candidatas a miembros de la Mesa Directiva de Vecinos delfla (Bamrio,
Colonia, Fraccionamiento o Unidad Habitacional)

, con fundarento en el articule 114 del Cadigo
Reglarmentaric para el Municipic de Puebla, asi como la Base Décima Primera de la

convocatoria de fecha de de expedids por ests Direccidn; para
resolver sobre la improcedencia de registro de dicha planills; de acuerdo & los
siguientes:

RESULTANDOS
1.- Con fecha ___ de de , 13 Secretariz de Gokbemacion del Honorable

Ayuntamisnto del Municipio de Pusbla, a través de la Direccidn de Atencién Vecinal y
Corunitaria, expidid la convocatoria para la eleccién de la Mesa Directiva de Vecinos
delila (Barrio, Colonia, Fraccionamiento o Unidad Habitacional)

, a celebrarse el dia ___ de de ,
estableciéndose como fecha de registro de planilla el los dis (&) _, _, __ y __ de
de , debiendo los interesados (as) curnplir para tal fin, con los requisitos

establecidos en las Bases Primera y Octava, asi como presentsr la documentscion que
z=figla la Base Novena de la referida convocatoria.

2-Con fecha __ de de __ , =e recibié en |z Direccidn de Atencidn Vecinal y
Comunitaria la solicitud de registro de  la planilla  denominada
pars participar en la eleccién de la Mesa Directiva
de Vecinoz delfla (Bamio, Colonia, Faccionamiente o Unidad Habitacional)
estando integreda por los ciudadancs (ag): —

Propietarios:
Presidente(a):
Secretariofa):
Tesorerola):
Primer Viocal:
Segundo Vocal:

FORM. 3403/SEGDBM1321/0919

a
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Paebla |

Diireccidn o Atencidn Vecina! y Cormuritar
Departamento de Enlsce y Atencidn & Colorni

EXPEDIENTE NUMERO:- AVC/ f !

Suplentes:
Presidente{a):
Secretariofg):
Tesorerola):

Segundo Vocal:

CONSIDERANDOS

[.- Que, con fundamente en 2l articule 114 del Cadigo Reglamentario para el Municigio
de Puebla, la Secretaria de Gobemacidn, a través de la Direccidn de Atencién Vecinal y
Cornunitaria, sera la encargadas de ls integracin, crgenizacién y vigilencia del
funcicnamiento de las Mesas Directivas de Vecines.

[l.- Que, la Base Décima Primera de la convocatoria en comento, establece que la
Direccién  de  Atencién Vecnal y Comunitaria previa revisién y  anslisiz de la
docurnentacién exhibida por las planillas solicitantes emitird la constancia de registro de
registro ¢ en su caso la negativa del misme.

[Il.- Que, una vez revisados los documentos acompanados a la solicitud de registre de la
planilla denominada =& observd: -

Paor lo anteriormente expuesto vy fundade, se emite la siguiente:

COMSTANCLA,

FORM. 3402 /SEGOBM1821 /0919
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Faebla|

Direccion de Atencidn Vedinal y Comunitaris
Departamento de Enlace y Atencidn s Coloniz

EXPEDIENTE NUMERO: AVC/ ) !
UNICO. - ES NEGATIVO EL REGISTRO DE LA PLANILLA,
INTEGRADA POR LAS PERSOMAS MEMCIONADAS EN EL RESULTANDO NUMERO

DS, cor los motivos sefisladeos en el dltimo considerando del presents dictamen_--———-

Asi lo proveyd y fima =l , Director
de Atencidén Vecinal y Comunitaria de la Secretaria de Gobemacidén Municipal.
Metifiquese & log interesados (az).

ATENTAMENTE
CUATRO VECES HEROICA FUEBLA DE ZARAGOZA, A __ DE DE 201_
“"PUEBLA, CIUDAD INCLUYENTE"

DIRECTOR DE ATENCION VECINAL Y COMUNITARIA

FORM. 3402 /SEGOBM12821 /0919
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Direccidn de Atencién Vecinal y Comunitar

Departamento de Enface y Atencidn & Coilon

o @

EXPEDIENTE NUMERC: AVC/ ! f

CONSTANCIA DE REGISTRO

WVISTO &l expediente conformado con motive de le solicitud de registro de las perscnas

imtegrantes de la planilla , [para participar como
candidatos y candidstas a miembros de la Mesa Dirgctiva de Vednos del/la (Bamio,
Colonia, Fraccionariento o Unidad Habitacional)

, con fundameanto en el articule 114 del Cadigo
Reglamentaric para el Municipic de Puebla, asi como la Base Décima Primera de la

convocatorie de fecha _ de de expedids por esta Direccidn; para
resolver sobre la procedencia de registro de dicha planills; de acuerde a los siguientes—

RESULTANDOS

1- Con fecha __ de de la Secretariz de Gobernacidn del Honorable
Ayuntamiento del Municipic de Pusbla, a través de la Direccién de Atencign Vecinal y
Cormunitaria, expidid la convocatoria para la eleccién de la Mesa Directiva de Vecinos
delila (Barrio, Colonia, Fraccionamiento o Unidad Habitacional)
, a celebrarze el dis __ de de .
estabbleciéndoss como fecha de registro de planilla losdias _, _, __ y__de de

debiendo las interesadas y/o interssados cumplir para tal fin, con los requisitos
estabblecidos en laz Bases Primera y Octava, asi como presentar la documentacidn que
sefisla la Base Movena de la referida convocatoria.

2-Con fecha __ de de __, se recibié en la Direccion de Atencidn Vedinal y
Comunitaria la sclidtud  de  registro de |l planilla denominada
para participar en la eleccién de la Mesa Directiva
de Vecinos del/la [Bamio, Colonia, Freccionamiento o Unidad Habitacional)
estandec integrada por los y les ciudadanos

(as):

Propietarios:
Presidente(a):
Secretariofa):
Tesorerola):
Primer Vocal:
Segundo Vocal:

FORM.3402/SEGOBM1821 /0919
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Diireccidn de Arencidn Vecinal y Comunitard

Departamento de Enlace y Atencidn & Coloni

EXPEDIENTE NUMERO: AVC/ f f

Suplentes:

Presidente(a):
Secretariofa):
Tesorero(a):
Primer Viocal:

Segundo Vocal:

CONSIDERANDO:

|.- Que, con fundamento en el articule 114 del Cadige Reglamentario para e Municigio
de Puesbla, la Secretariz de Gobernacidn a través de la Direccidn de Arencion Vecinal y
Comunitaria, serd la encargads de la integracion, corgenizacién y vigilancia del
funcicnamiento de las Mesas Directivas de Vecines.

ll.- Que, la Base Decima Primera de la convocatoria en comento, establece que la
Direccién de Atencién Vecinal y Comunitaria previa revisicn y anslisizs de la
documentacicn exhicida por las planillas sclicitantes, emitird el dictamen de procedencia
de registro, o en su caso, la negativa del mismo.

lll.- Cue, una vez revisades los documentos acompafiados a la solicitud de registre de la
planilla denominada 52 cbservd: ——

H.L- Que, todos (as) los integrantes de la misma cumplieron con los reguisitos,
documentos y tErminos, sefalados en la convocatoria respectiva (o en su caso precisar
alguna chservacién).

Por lo anteriorments expuesto y fundade, se emite |a siguiente:

COMNSTANCIA

FORM.2402/SEGOBM1821 /0919
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Paebla |

Direccidn de Atencidn Vecinal y Comunitan

Departamento de Enlace y Atencidn s Coloni
EXPEDIENTE NUMERO: AMC/ f !

UNICO- ES PROCEDENTE EL REGISTRO DE LA PLANILLA DENOMIMADA

INTEGRADA  POR  LAS  PERSOMNAS

MEMNCIONADAS EM EL RESULTANDO NUMERO 2 (DOS), por los motives sefislados en

lzz considerandos del presente dictamen.

Asi lo proveyd y firma el . Director de Atencign Vecinal
y Comunitaria de s Secretaria de Gobemacién. Motifiquese a los interesados. ——

ATENTAMENTE
CUATRO VECES HEROICA PUEBLA DE ZARAGOZA, A __ DE DE 201_
“"PUEBLA, CIUDAD INCLUYENTE"

DIRECTOR DE ATENCION VECINAL Y COMUNITARIA

FORM.3402/SEGOBM1821/0919
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Faebla/

EXPEDIENTE NUMERD: DAVC- /2019

ACUERDO DE REPRESENTANTES DE PLAMILLA
PROCESO DE CONFORMACION ¥/0 RENOVACION DE LA MESA DIRECTIVA DE VECINOS

En la Heroica Puebla de Faragoza siendo las ;. horas del dia ___
en las Instalaciones de la Direccidn de Atencion Vecdinal y Comunitaria de la Secretaria de
Gobernacion del Honorable Ayuntamiento de Puebla, ubicada en la calle 3 poniente ndmero 116
primer piso, Colonia Centro de esta Ciudad de Puebla v en cumplimiento a la base CUARTA de la
Convocatoria para la  eleccien de Mesa Directiva de Vednos de la  Colonia
del Municipio de Pueblz; se reunieron el Director de Atencion

Vecinal y Comunitaria C. funcionario facultado para prescindir la
presente mesa de Acuerdos de Representantes de Planilla para la Eleccion de Mesas Directivas de
Vecinos, estando presentes los representantes de las Planillas

; contendientes
para el proceso de conformacion y/o renovacian de la Mesa Directiva de Vecinos de la Colonia
de este Municipic de Puebla, que se llevara a cabo el dia
, Cuyos nombres y representaciones se relacionan al calce del

presente.

Con fundamento en el articulo 78 fraccion W y 188 de la Ley Orgénica Municipal; 112, 114 v demas
relativos del capitulo Séptimo del Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, asi como en
términos de la Convocatoria de fecha con la
finalidad de tratar los siguientes puntos y acordar las acciones necesarias para preparar y organizar
Iz elecddn de la Mesa Directiva de Vecinos de la Colonia y garantizar el
desarrollo ordenado y pacifico de dicha eleccion, bajo el siguiente orden del dia:

l. Pase de lista de los representantes de planilla, reconocidos por la Direccian de Atencidn
Vecinal v Comunitaria.

I Lectura, discusion y en su caso aprobacion de los proyectos de acuerdos presentados por
los representantes de las planillas.

Il Dar a conocer a los representantes de la planilla, como se integrara la mesa receptora de
votos durante la jornada de votacion.

IV, Dar a conocer a los representantes de planilla, el dia, hora v el lugar donde se fnstalara' la
mesa receptora de votos en la jornada de votacian.
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W Dar a conocer a los representantes de planilla la hora de inicio y cierre de la votacion

correspondiente a la jornada de votacion, conforme a la convocatoria emitida por la
Direccidn de Atencidn Vecinal v Comunitaria.

Vi Disposiciones generales por parte de la Direccion de Atencion Vecinal y Comunitaria de la
Secretaria de Gobernacion Municipal.

Wil Lectura vy firma de la presenite.
EN CUMPLIMIENTO AL PUNTO NUMERQC | El Director de Atencién Vecinal ¥y Comunitaria, servidor

publico municipal, facultado para presidir el presente acto, en términos de la convocatoria, se lleva
a cabo el pase de lista de los representantes de las planillas que obtuvieron previamente su registro.

NOMERE DE LA PLANILLA NOMBRE DEL REPRESENTANTE FIRMA

EMN CUMPLIMIENTO AL PUNTO II: previo a la exposicion de los asistentes, respecto a sus dudas e
inguietudes de proceso, acuerdan de conformidad lo siguiente:

(REDACTAR LOS ACUERDOS DE LOS REPRESENTAMNTES DE PLAMILLA]
PRIMERO.-

SEGUNDO-

TERCERO

EN CUMPLIMIENTO AL PUNTO MUMERO IlI: de acuerdo a |a base TERCERA de la convocatoria, se
da a conocer el nombre de los integrantes de la Mesa Receptora de votacion:

Presidente

Secretario

Escrutador

Escrutador

EN CUMPLIMIENTO AL PUNTO MUMERQ IV: se hace del conocimiento & los representantes de las
planillas que la instalacion de la mesa receptora de votacdn s2 llevara a cabo el dia ala
hora en el lugar

EN CUMPLIMIENTO AL PUNTO MUMERD V: conforme a la base DECIMA OCTAVA, sefalada en la
conwocatoria, se hace del conocimients a los Representantas de Planilla que la hora de inicio de la
votacion serd a las ___ horas del dia de Iz jornada de votacion, culminando & las __ horas del
mismo dia, de conformidad con la base DECIMA NOVENA.

EN CUMPLIMIENTO AL PUNTO NUMERO VI: La Direccidn de Atencidn Vecinal v Comunitaria de la
Secretaria de Gobernacion, establece como disposiciones generales las siguientes:
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I. Mo s& permitira que el dia establecido para llevar a cabo la eleccion de la Mesa Directiva
de Vecinos, los integrantes de las planilla contendientes o simpatizantes de esta, lleven
a cabo actos de proselitismo o se influya en el animo del votante por cualguier medio o
accion, para favorecer a sus candidatos o bien en contra de sus adversarios, g5j como
no debera de existir propaganda de cualguier planilla participante, en el lugar
establecido para las instalaciones de la mesa receptora de votos, a cuando menos
cincuenta (30} metros lineales a la redonda.

1. El orden gue ocupen las planillas en la boleta electoral, serd conforme se fueron
cbteniendo los registros correspondientes.

1. El Presidents de la Mesa Receptora de Votos, antes de entregar la boleta de eleccion,
verificara que en la fotografia de la credencial de elector concuerde con |2 fisionomia
del civdadano que la presenta.

EN CUMPLIMIENTO AL PUNTO NOMERO VII: se da por concluida la mesa de acuerdos, firmando al

margen y calce de conformidad, previa lectura de su contenido cerrandose a las horas del
dia de su inicio.

PLANILLA PLANILLA,

REPRESENTANTE REPRESENTANIE.

C. JESUS DUQUE VISCONTI
DIRECTOR DE ATENCION VECINAL ¥ COMUNITARLA

113



Manual de Procedimientos | Registro: MPCI1821/NP/SEGOBM/DAV047-C
@p“ebld | secremriane de la Direccién de Fecha de elaboracién: 29/10/2012
aore oL GOBERNACION Atencién Vecinal y Fecha de actualizacion: 17/02/2020
Comunitaria Num. de Revisién: 04

Faebla|

Diireccidn de Atencidn Vecinal Yo Comurnit;

Lir:lp
Departamento ds Enlace y Atencidn & Coloni

h.' &

EXPEDIENTE NOMERQ: AVC/ f !

DECLARACION DE VALIDEZ

El suscrito Director de Atencién

Vecinal y Cormunitaria, con fundamento en lo dispuesto por el articulo 133 del Cadigo
Reglamentario para el Municipio de Puekla, en relacién con la base VIGESIMA TERCERA

de la Convocatoria de feche de del y con motive de la eleccién
de los (lag) integrantes de la Mesa Directive de Vednos del/ls (Bamio, Colonia,
Fraccionamiento, Unidad Habitacional) de esta Ciudad, para el
periodo comprendide del afic __ al _ ; verificada =l dia de de

, bazsado en los siguientes:

---------------------------------------- RESULTANDOS---

1- Que, de conformidad con el Capitule Séptimo, del Cadigo Reglamentaric para el
Municipio de Puskla, que regula la integracién, organizacidn y funcionamiento de las
Mesas Directives de Vecinos de los Barios, Colonias, Fraccicnamientos y Unidades

Hakitacicnales del Municipic de Puebla, deberan constituirse conforme a los lineamientos

establecidos en dicho Capitulo.

2-Que, en térmings de los articules 130, 131, 132 y 132 del Cadigo Reglamentario para
el Municipic de Puebla, la Secretaria de Gobernacién a través de la Direccién de
Arencidn Vecinal y Comunitaria, con fecha __ de del afio

pulclicd en diverscs lugares del/la (Bamio, Colonia, Fraccionarmiento, Unidad Habitacional)
de ests Ciudad, la Convocatoriz pera la Eleccién de los

imtegrantes de la Mesa Directiva de Vecinos, en la gue se establecid gue dicha eleccién
e |levaria a cabo por Jornada Electersl, de las g las horas del dia de

del ana

FORM. 133%9-B/SEGDBM13821/0919
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reccidn de Atencidn Vednal y Comunitaris
:'&JE-TE-?‘.‘E."‘.‘!O die Enlace y Arencidn & Colonia
EXPEDIENTE NUMERC: AVC/ ! f
3.-Que, agotados los términos que establece |s baze SEPTIMA de |z Convocataria en
mencian, se recibid la solicitud de registro de la Planilla el
dis de del afio

4.- Que, |z Direccion de Atencion Vecinal y Comunitaria, previa revision y anélisis de los
documentos exhibidos por la Planilla mencionada en el aparado que antecede, el dia
de del afic expidié Dictamen de Procedencia de Registro

de la planilla, en donde se fundamenta y motive la aceptacién de registro para contender
en la

eleccion de ls Mesa Directive de Vecinos del/la (Bamrio, Colonia, Fraccionariento, Unidad
Habitacional) de ecta Ciudad.

9-Eldia _de del afio de las alas horaz se lleva

a cabxo la Jomads Electoral para elegir 2 la Mess Directiva de Vecinos del/la (Bamio,
Colonia, Fraccionamiento, Unidad Habitacional) de esta
Ciudad.

CONSIDERANDOS------ -

I. Que, de la revisién y anélisis de la docurnentacion que integra el expedients ndmero

AVCS I f para la eleccion de la Mesa Directive de Vecinos delfla
(Barmrio, Colonia, Fraccionamiento, Unidad Habitacional) de esta
Ciudad, =& desprende que la Planilla cumplid con

los requisitos sefialados en el articule 129 del Cédige Reglamentario para el Municipio de

Puebla y en la Convocatoria de fecha de del afio -

Il. Cue, la Eleccién de la Mesa Directive de Vecincs delfla (Bamio, Colonia,
Fraccionamiento, Unidad Habitacional) de esta Ciudad, z= llevid
a cabo por Jomada Electoral el dia y hera sefialades en le convocatoria mencionada, con

estricto apege y cumplimiento a la misma y al Codigo Reglamentario para el Municigio

FORM. 1339-B/SEGOBM1821/0919
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Direccion de Atencidn Vecinal y Comuritar

Departamento de Enlsce y Atencidn & Colonis

EXPEDIENTE NUMERO: AVC/ /! /
de Pusbla en su Capitulo Séptimo "DE LA INTEGRACION, ORGAMIZACION Y

FUNCIOMNAMIENTO DE LAS MESAS DIRECTIVAS DE VECINOGS DE BARRIOS,
COLOMIAS, FRACCIONAMIENTOS Y UNIDADES HABITACIOMALES, ————mme oo

M- Que, el total de votos emitidos por los cudadanos (a3) registrades en los listados
correspoendientes para la Eleccidn de Mess Directiva de Vecinos fue del - memeeeeme e

Total de votos emitidos: (nurnero} (letra)

;.-"Dtc:-s emiticlos a favor de la planilla (nurmero) (letra)

Votos emitidos a favor de Candidato (data) Mo Registrade (a): __ (numers)__ (letra)--
;"DtDB nules: _ {numerao) (letra)

_Boletas no utilizadas: [numerao) (letra)

V. Que, del resultado de la votacion a gue se refiere el Considerands inmediate anterior,
ze concluye que la Planilla ganadora de la Eleccién de los (las) integrantss de la Mesa
Directiva de Vecinos del/lz (Bamio, Colonia, Fraccionamiento, Unidad Habitacional)
de esta Ciudad, es la denominada
y que una vez agotado el terming sefialado en la base VIGESIMA QUINTA de ls citada

convocatoria, para la recepcion de escritos de inconformidad se sefiala que no se recibid
algunc.

V. Que, de conformidad con lo dispuesto en los articules 112, 113, 114 y 133 del Cédigo
Reglamentario del Municipic de Pusbla, en su CAPITULD SEPTIMO vy la base VIGESIMA
TERCERA ¥ VIGESIMA QUINTA de la Convocatoria mencionada, esta Autoridad es
Competents para resolver scbre ls acreditacién de les (las) integrantes de la Mesa
Directiva de vecincs de |s Planilla denominads que resultd slecta. —

FORM. 1339-B/SEGOBM1821/0919
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Por lo antes expuesto y por ser competencia y facuhlad de la Direccidn de Atencién

Vecinal y Comunitaria y la Direccidn de Asuntos Juridicos adscritas & la Secretaria de
Gebemnacidn, para e Eleccidn de la Mesa Directive de Vecines del/la (Bamio, Colonia,

Fraccionamiento,

(

Unidad Habitacional) de esta Ciudad es de Resclverse y ser ————

S —— RESUELVE-—

PRIMERQ. - Se reconoce a la Planilla denominads

integrada por los

y laz ciudadanos (nas):

Presidente(a):

Secretariofa):

Tesorero(a):
Primer Vocal:

Segundo Vocal:

Corne la Mesa Directiva Elects por los Vecines del/ls (Bamio, Colonia, Fraccionamiento,

Unidad Habitacional) de esta Cludad, para que los Represente
ante las Auteridades Municipales, pars el periodo comprendide del de
de al de de

FORM. 1339-B/SEGOBM1821/0919
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la jornada electoral para la conformacién de
Mesas directivas de Vecinos a través del voto personal, libre, directo
y secreto, mediante el uso de urnas.

Objetivo:

Crear un medio de cooperacion entre la ciudadania y la autoridad
municipal, misma que represente y organice a los vecinos de cada
Barrio, Colonia, Fraccionamiento o Unidad Habitacional del
Municipio, con la finalidad de salvaguardar los intereses de los
vecinos, asi como apoyar el cumplimiento de los planes y programas
de desarrollo municipal o bien la realizacién de obras y acciones en
beneficio de la colectividad.

Fundamento
Legal:

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 112,
113,114, 115,116, 117,118, 119, 120, 121, 122, 123, 124, 125, 126,
127,128,129,130, 131,132,133y 134, y

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo, 27, Fracciones |, Il y
Il

Politicas de
Operacion:

1.No podran ejercer su voto los vecinos que:
e Se presenten bajo la influencia de drogas o alcohol.
2.Aquellos que no exhiban original de su credencial para votar con
fotografia, expedida por la Instituto Nacional Electoral, de la que
se desprende que su domicilio corresponde a el Barrio, Colonia,
Fraccionamiento o Unidad Habitacional en donde se lleva a cabo
la jornada electoral.
3.Los funcionarios publicos comisionados por la Direcciéon de
Atencién Vecinal y Comunitaria, que representaran a la Secretaria
de Gobernacién Municipal en la jornada electoral deberan estar
debidamente acreditados.
4.La jornada electoral se desarrollard conforme a lo establecido en
el Capitulo 7 del Cédigo Reglamentario para el Municipio de
Puebla, asi como por establecido en la Convocatoria expedida
por la Direccion de Atencién Vecinal y Comunitaria.
5.Para la debida preparacién, desarrollo y vigilancia de la
conformacién o renovacién de la Mesa Directiva de Vecinos, se
llevardn a cabo reuniones convocadas por la Direccién de
Atencién Vecinal y Comunitaria, a partir de la fecha en que se les
haya entregado la Constancia o Constancia de Registro.
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6. Al momento de entregar el Constancia de Registro a la(s)
planilla(s) se le(s) solicitard por escrito que nombren un
representante general y un suplente del mismo el cual
deberan de entregar al dia siguiente, escrito donde solicite el
nombramiento anexando:

e Copia de la credencial para votar en la cual acredite que es

vecino de la Colonia, Fraccionamiento o Unidad Habitacional
donde se eligiera mesa directiva de vecinos (del titular y
suplente).
.En la primera reunién que se agenda por parte del
Departamento de Enlace y Atencién a Colonias deberén acudir
los representantes generales de cada planilla, en dicha reunién
se les entregard su nombramiento y el de su suplente.
La finalidad de que exista un representante general por planilla
participante, es para que coadyuve con la Direcciéon de Atencién
Vecinal y Comunitaria, para que se vigile el buen desarrollo de la
elecciéon de la Mesa Directiva de Vecinos, procurando el
cumplimento de las bases establecidas en la convocatoria
publicada, asi como los acuerdos previos y de las disposiciones
legales establecidas en el Capitulo 7 del Cédigo Reglamentario
para el Municipio de Puebla.
8. En caso de que el representante general no le sea posible
ejercer su cargo, su suplente representara a la planilla.

Los representantes generales de las planillas y el personal
comisionado por la Direcciéon de Atencién Vecinal y Comunitaria,
estableceran en las reuniones previas, entre otras cosas:

El nidmero de mesas receptoras de votos (en cada mesa
receptora deberd haber un representante por cada planilla
participante el cual deberd estar acreditado por la Direccién de
Atencién Vecinal y Comunitaria).

e Numero de urnas por mesa receptora de votos.

e Numero de boletas a utilizar (tomando en cuenta que deber3
de ser proporcional al nimero de ciudadanos que se calcule
participen en la jornada electoral de acuerdo a la poblacién
existente en la comunidad).

9.Una vez entregado el nombramiento de representante general

de planilla y de su suplente al ciudadano que ostentara dicho
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10. cargo se

le hara saber por parte del personal comisionado por la Direccién

de Atencién Vecinal y Comunitaria que deberan de tramitar los

11. nombramientos de los representantes de planilla en mesas
receptoras de votos y de sus suplentes ante la Direccién de
Atencién Vecinal y Comunitaria, solicitdndolos por escrito, en el
momento que se acuerde el nimero de mesas receptoras de
votos también se acordarad la fecha para recibir la solicitud y
documentacién que se anexard al mismo y la entrega de los
nombramientos.

12. Al escrito de solicitud de nombramiento para cada uno de los
representantes y de su suplente se le debera anexar:

e Copia de la Credencial para votar en la cual acredite que es
vecino del Barrio, Colonia, Fraccionamiento o Unidad
Habitacional donde se eligiera mesa directiva de vecinos (del
titular y suplente).

13. En caso de que el representante de planilla en mesa receptora
de votos no se presente en la jornada electoral su lugar sera
ocupado por su suplente.

14. En caso de que el representante propietario y suplente de
planilla en mesa receptora de votos no se presenten en la
jornada electoral, se hard la anotacién debida en el acta de
votacion, con la finalidad de darle continuidad a la jornada
electoral.

15. El lugar donde se llevard a cabo la jornada electoral serd
determinado por la Direccién de Atencién Vecinal y Comunitaria,
previa revisién del Delegado Politico, el cual deberé contar con:

e El espacio suficiente para que se desarrolle la jornada electoral.

e Sies un espacio cerrado como es un salén social, debera tener
salida de emergencia.

e Si el espacio no es publico se deberd contar con los permisos
por escrito por parte del duefio o entidad publica o privada
que legalmente deba expedirlo, el cual serd gestionado por el
Delegado/a Politico con anterioridad a la jornada electoral.

16. Las mesas receptoras de votos solo se podran cambiar de
lugar cuando exista alguna causa con acuerdo de los

representantes de las planillas participante y los funcionarios publicos
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comisionados por la Direccién de Atencién Vecinal y Comunitaria,
realizando el cambio al lugar més préximo y adecuado y dejando un
aviso de la nueva ubicacion.
La mesa receptora de votos estara integrada por tres
17. funcionarios publicos comisionados por la Direccién de
Atencién Vecinal y Comunitaria, los cuales ocuparan los cargos
de:
1. Presidente/a
2. Secretario/a
3. Escrutador/a

18.La documentaciéon que se deberd utilizar en la jornada
electoral es:

e Acta de votacion.

e Nombramiento de Representante General de Planilla (cada
planilla contara con un representante general).

e Nombramiento de Representante de Planilla Ante la Mesa
Receptora de Votos (cada planilla estard representada en cada
mesa receptora de votos).

e Nombramiento de Presidente/a de Mesa Receptora de Votos.

e Nombramiento de Secretario/a de Mesa Receptora de Votos.

e Nombramiento de Escrutador/a de Mesa Receptora de Votos.

e Registro de votos sufragados por vecinos durante la jornada
electoral.

e Acta de escrutinio y computo de Urna.

e Acta de escrutinio y computo general.

e Hoja de incidentes.

e Talonario foliado con boletas desprendibles, del cual al final de
la jornada electoral el Delegado Politico debera entregar por
separado al/la Jefe/a de Departamento de Enlace y Atencién a
Colonias, las boletas utilizadas en la jornada electoral, asi como
el talonario foliado con boletas sin utilizar (canceladas).

19.En las boletas aparecerdn sélo los logotipos de las planillas
participantes, los cuales deberdn tener el nombre de la
planilla.
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El orden de como aparecerdn los logotipos de las planillas
participantes en las boletas serd de acuerdo al orden como se
inscribieron las planillas participantes (solo podra cambiar este orden
por acuerdo tomado en alguna reunién previa a la eleccién).

20.El material que se debera utilizar en la jornada electoral es:

Lona donde informa la instalacién de la mesa receptora de
votos.

Urna o urnas electorales.

Mampara.

Tinta indeleble.

Un cartel para reportar los resultados de la jornada electoral.
Un sobre para integrar el paquete electoral, (donde se colocara
la documentacion)

Un cojinete con tinta.

Cinta adhesiva.

Plumas.

Crayones negros.

Ligas.

Cinta de acordonamiento.

21.La cantidad de material a utilizar serd proporcional al nimero

de ciudadanos que se calcule participen en la jornada electoral
de acuerdo a la poblacién existente en la comunidad.

22.La jornada electoral se llevard a cabo en tres fases las cuales

son:
Instalacion de la mesa receptora de votos (la cual abarca del
punto No. 1 al 5 en las actividades del proceso).

Inicio y recepcién de la votacién (la cual abarca del punto No.
6 al 15 en las actividades del proceso).

Cierre de casilla y escrutinio y computo de la votacién (la cual
abarca del punto No. 16 al 37 en las actividades del proceso).

23.Solo podran permanecer en la mesa receptora de votos:

Los integrantes de la mesa receptora de votos (Presidente/a,
Secretario/a y Escrutador) quienes no deben retirarse durante
la jornada electoral.

Los representantes de las planillas participantes los cuales
deben acudir con su nombramiento que los acredita y con su
Credencial para votar, al no presentarse, su lugar serd ocupado
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e por su suplente, el cual deberd estar acreditado por la
Direccion de Atencion Vecinal y Comunitaria.

Los ciudadanos que asistan a emitir su voto los cuales después
de emitir su voto y en el momento en que se les devuelva su
credencial para votar se retirara de forma ordenada.

Con respecto a la votacién de vecinos con capacidades
diferentes.

e Si el elector estd impedido fisicamente o no sabe leer ni
escribir, puede pedirle al Presidente/a de la Mesa receptora de
Votos, el auxilio de una persona de la confianza del elector
para emitir su voto.

24.El Presidente/a de la mesa receptora de votos podra
suspender temporalmente o definitivamente la jornada
electoral, segun lo estime conveniente, en caso de que exista
alguna situacion que ponga en peligro el orden social
indicandolo en la hoja de incidentes.

El horario en el que se desarrollard la jornada electoral, se
establecerd en la convocatoria.

25.Con respecto al escrutinio y cémputo de la votacion se debera
tomar en cuenta:

e Que en todos los casos una boleta es igual a un voto.

e El escrutinio y cémputo se debe realizar en el mismo lugar
donde se instalé la mesa receptora de votos.

e Los representantes de las planillas sélo podran observar el
desarrollo del escrutinio y computo, pero no participar en él.

e Las cantidades anotadas deben coincidir siempre con niimero
y letra.

e Las boletas inutilizadas no deben sumarse con los votos nulos.

26.Una vez concluido el escrutinio y cémputo de la votacién el
Presidente/a, Secretario/a y Escrutador deberdn integrar el
paquete electoral en el cual debe ir:

Un expediente (un sobre) con:

e Original del Acta de votacién.

e Original del Acta de escrutinio y computo de urna.

e Oiriginal del Acta de escrutinio y computo general.

e Original de las Hojas de incidentes (si los hubo).

e Escritos de protesta en caso de que hayan sido presentados
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por los representantes de las planillas participantes.

También se introducird dentro del paquete:

e Las boletas sobrantes e inutilizadas de la eleccién.
e Los votos véalidos de la eleccién.
e Los votos nulos de la eleccidn.

27. Si al momento del conteo de la votacion existe un empate
entre planillas participantes el Delegado Politico dard por
terminada la asamblea, y la Direccidon de Atencién Vecinal y
Comunitaria convocard en el menor tiempo posible a una
nueva Asamblea General.

Tiempo Promedio
de Gestiodn:

1 dia
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Descripcién del Procedimiento: Para la jornada electoral para la conformacién de Mesas
Directivas de Vecinos a través del voto personal, libre, directo y secreto, mediante el uso de
urnas.

Responsable | No. Actividad Formato o Documento Tantos

Presidente/a 1 |Verifica los nombramientos N/A N/A
de los funcionarios de las
mesas receptoras de votos,

asi como de las
acreditaciones  de los
representantes de planilla.
Presidente/ay 2 |Colocan la lona donde se N/A N/A
Escrutador informa la instalacién de la

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

Secretario/a 3 |Cuenta el ndmero de Boletas Originales
boletas correspondientes.

Secretario/a 4 |Llena en el Acta de FORM. 823- 2 Originales
Instalacion de la  Mesa | A/SEGOBM1821/0919
Receptora de Votacién en FORM. 824-

la parte correspondiente a|A/SEGOBM1821/0919
la instalacién de la mesa
receptora de  votacién,
relata en la Hoja de
Incidentes los incidentes
que se presenten durante
la instalacién de la mesa
receptora de votos.
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Secretario/a

5

Solicita a los representantes
de las planillas, asi como al
Presidente/a y Escrutador
que al igual que él, firmen
el Acta de Instalacién de la
Mesa Receptora de
Votacioén y en caso de que
existan incidentes también
deberan firmar la Hoja de

Incidentes.

FORM. 823-
A/SEGOBM1821/0919
FORM. 824-
A/SEGOBM1821/0919

2 Originales

Presidente/a

Anuncia el inicio de la

votacion y permite la
entrada a los electores en
el orden que se presentan
en la casilla dando
preferencia a los
ciudadanos
capacidades diferentes,

mujeres embarazadas vy

con

adultos mayores.

N/A

N/A

Ciudadano

Exhibe su credencial para
votar.

N/A

N/A

Presidente/a

Revisa que la credencial de
elector corresponda a la
persona quien la presenta y
que la direccién que en ella
establece corresponda al
barrio, colonia,
fraccionamiento o unidad
habitacion donde se lleva a

cabo la eleccidn.

N/A

N/A
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Presidente/a

9

Revisa el dedo pulgar de
la mano derecha de cada
votante para asegurarse
que no haya votado en
otra mesa receptora de
votos.

N/A

N/A

Secretario/a

10

Anota en wuna hoja el
registro de votos
sufragados  durante Ia
jornada electoral, en |la
Asamblea  General el
nombre  completo, |la
direccién, folio de la
credencial para votar, del
elector, pidiéndole firme
el registro.

FORM.
1341-
A/SEGOBM1821/0919

Original

Secretario/a

11

Lee en voz alta el nombre
del votante.

N/A

N/A

Presidente/a

12

Desprende del talonario
una boleta y la entrega al
ciudadano.

Boleta

Original

Ciudadano

13

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

Boleta

Original

Secretario/a

14

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

N/A

N/A

Ciudadano

15

Recibe su credencial y se
retira de la casilla en forma
ordenada.

N/A

N/A

127




Manual de Procedimientos | Registro: MPCI1821/NP/SEGOBM/DAV047-C
de la Direccién de Fecha de elaboracién: 29/10/2012
@pﬂwemklﬂa } Z%E'Eﬁﬁ'ﬁam Atencién Vecinal y Fecha de actualizacién: 17/02/2020
Comunitaria NUm. de Revision: 04
Presidente/a 16 | Declara cerrada la N/A N/A
votacion.
Secretario/a 17 | Llena el Acta de Cierre de FORM. 843- Original
la Mesa Receptora de | A/SEGOBM1821/0919
Votacién. FORM. 824-
Anota en el Acta los|A/SEGOBM1821/0919
incidentes que se
presenten  durante el
cierre de votacién de la
mesa receptora de votos y
los relata en la hoja de
incidentes.
Secretario/a 18 | Solicita a los FORM. 843- 2 Originales
representantes de las A/SEGOBM1821/0919
planillas, asi como al FORM. 824-
Presidente/a y Secretario/a | A/SEGOBM1821/0919
que al igual que el firmen
el Acta de Cierre de la
Mesa Receptora de
Votacion y en caso de que
existan incidentes también
deberan firmar la Hoja de
Incidentes.
Secretario/a 19 | Cuenta las boletas FORM. 822- Original
sobrantes (es decir A/SEGOBM1821/0919

aquellas boletas que no
fueron utilizadas) y las
inutiliza o cancela por
medio de dos lineas
paralelas sin desprender
del talonario; y anota este
nimero en el apartado
correspondiente del Acta
de Escrutinio y Cémputo
de la Mesa Receptora de
Votacion.
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Secretario/a

20

Abre la urna de votos.

N/A

N/A

Escrutador

21

Extrae de la urna, una por una las
boletas contdndolas en voz alta, para
comprobar si el nimero de votos
corresponde con el ndmero de
electores que sufragaron.

Boletas

Originales

Secretario/a

22

Suma el registro de votos sufragados
durante la jornada electoral, el
numero de vecinos que hayan votado
y anota el resultado en el Acta de
Escrutinio y Cémputo de la Mesa
receptora de Votacion.

FORM.822-
A/SEGOBM18
21/0919

Original

Presidente/a

23

Muestra a todos los presentes que la
urna queda vacia.

N/A

N/A

Escrutador

24

Separa las boletas de acuerdo a lo
siguiente.

e Boletas en que se haya
cruzado un solo logotipo de
planilla participante.

e Boletas en las que se hubieran
marcado dos o mas logotipos
de planillas participantes (estos
seran votos nulos).

e Boletas que no presentan
marca alguna para elegir
alguna planilla  participante
(boletas en blanco, serén votos
nulos).

e Boletas en las que no se pueda
determinar el sentido del voto
(serén votos nulos).

Boletas

Originales

Escrutador

25

Toma cada una de las boletas en que
se haya cruzado un solo logotipo de
planilla participante y en voz alta lee
el nombre de la planilla.

Boletas

Originales
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Secretario/a 26 | Anota en el Acta de Escrutinio y| FORM.822- Original
Cémputo de la Mesa receptora de | A/SEGOBM18
Votacidon de Votacidn, el total de los 21/0919
votos que el Escrutador vaya leyendo
y contard cada uno como un solo
voto, para las planillas participantes.
Escrutador 27 | Cuenta los votos nulos. Boletas Originales
Secretario/a 28 | Anota en el Acta de Escrutinio y| FORM.822- Original
Cémputo de la Mesa receptora de | A/SEGOBM18
Votacion, el total de los votos que el 21/0919
Escrutador, dividid y conto como
votos nulos.
Secretario/a 29 | Escribe los datos faltantes en el Acta| FORM.822- Original
de Escrutinio y Coémputo de la Mesa | A/SEGOBM18
receptora de Votacion. 21/0919
Secretario/a 31 | Solicita a los representantes de las FORM.822- Original
planillas, asi como al Presidente/ay | A/SEGOBM18
Escrutador que al igual que el firmen 21/0919
el Acta de Escrutinio y Cémputo de
la Mesa receptora de Votacion. FORM.824-
Relata en la Hoja de Incidentes los A/SEGOBM18
incidentes que se presenten durante | 21/0919
escrutinio y computo de la votacién
en la mesa receptora de votos.
Presidente/a 32 | Declara los resultados de la votacion, | N/A N/A
leyendo en voz alta los resultados
asentados en el Acta de Escrutinio y
Cémputo de la Mesa receptora de
Votacion
Secretario/a 33 | Llena el cartel de resultados de la Cartel de Original
votacién en la mesa receptora de Resultados

voto, como aparece en el acta de
escrutinio y computo.
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Presidente/a | 34 | Integran el paquete electoral. Documentos Originales
Secretario/a
Escrutador
Presidente/a | 35 | Firma el cartel conjuntamente con los | Cartel de Original
representantes de planilla de la mesa | Resultados
receptora de votos.
Presidente/a | 36 | Fija en un lugar visible el cartel con Cartel de Original
los resultados de la votacion. Resultados

Terminado procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la jornada electoral para la conformacion de Mesas Directivas de
Vecinos a través del voto personal, libre, directo y secreto, mediante el uso de urnas..

Presidente/a Presidente/a y Secretario/a Ciudadano
Escrutador
Fin 3

Cuenta el nimero de

Verifica los Colocan la lona donde se boletas dient

nombramientos de los informa la instalacion de correspondientes.

funcionarios de las la mesa receptora de

mesas receptoras de votos, arman la mampara

votos, asi como de las » | y las umnas, muestran a >

acreditaciones de los los presentes que estan

representantes de se encuentran vacias y

planilla. las colocan en un lugar

visible.

Boletas

Anuncia el inicio de la
votacién y de la entrada
a los electores en el

Llena en el Acta de
Instalacion de la Mesa
Receptora de Votacion
en la parte

orden que se presentan correspondiente 2 la

en la Mesa receptora de instalacion de la mesa

votos dando preferencia |« receptora de  votacion,

a los ciudadanos con relata en la Hoja de

capacidades diferentes, Incidentes los incidentes

mujeres embarazadas y me se  nracenfen

adiilthe mavnrae FORM'&?'/SQﬁEGOBM
FORM.824-
A/SEGOBM1821/0919

s l

Revisa que la credencial Solicita a los

del elector corresponda a representantes  de  las

la persona quien la planillas, asi como al

presenta y que la direccién Presidente y Escrutador

que en ella establece que al igual que él,

corresponda al  barrio, |« fiimen el Acta de

colonia, fraccionamiento o Instalacion de la Mesa

unidad habitacién donde Receptora de Votacion y Anuncia el inicio de la

se llevala eleccion. en caso de que existan votacion y de la entrada
incidentac famhian a los electores en el

109

FORM. 823-
A/SEGOBM1821/0919

FORM. 824-/SEGOBM1821/0919

orden que se presentan
en la Mesa Receptora de
votos dando preferencia
a los ciudadanos con
capacidades diferentes,
mujeres embarazadas y
adultos mayores.
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Presidente/a

Secretario/a Ciudadano

108

Revisa el dedo pulgar de
la mano derecha de cada
elector para asegurarse
que no haya votado en
otra mesa receptora de
votos.

10

Anota en una hoja el
registro de votos
sufragados durante la
jornada electoral, en la
Asamblea General el

12

Desprende del talonario
una boleta y la entrega al
ciudadano.

nombre completo, la
direccion, folio de la
credencial para votar, del

elector, pidiéndole firme
al ranietrn

FORM.
1341A/SEGOBM1821

10919

Lee en voz alta el
nombre del votante.

1

M

16

13

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

M

A 4

15

Recibe su credencial y
se refira de la Mesa
receptora de votos en
forma ordenada.

A 4

14

Declara  cerrada la
votacién.

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

v

17

Llena el Acta de Cierre
de la Mesa Receptora
de Votacién.

Anota en el Acta los
incidentes que se [
presenten durante el
cierre de votacion de la
mesa receptora de votos
y los relata en la hoja de
incidentes.

FORM. 843-
AISEGOBM1821/0919

FORM.824-
A/SEGOBM1821/0919
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Secretario/a

Escrutador/a

Presidente/a

109

Solicita a los representantes
de las planillas, asi como al
Presidente y Secretario que
al igual que el firmen el Acta
de Cierre de la Mesa
Receptora de Votacion y en
caso de que existan
incidentes también deberan
firmar la Hoja de Incidentes.

FORM. 843-
A/SEGOBM1821/091

FORM.824-A/SEGOBM1821/0919

¢ 19
Cuenta las  boletas
sobrantes  (es  decir

aquellas boletas que no
fueron utilizadas) y las
inutliza o cancela por
medio de dos lineas
paralelas sin desprender
del talonario; y anota
este  numero en el

anartarn

FORM.822-
A/SEGOBM1821/

23

22

21

Suma el registro de votos
sufragados durante la
jornada  electoral, el
nimero de vecinos que
hayan votado y anota el
resultado en el Acta de

Escrutinio y Cémputo de
la Mesa receptora de
Votacion.

\ 4

Extrae de la urna, una
por una las boletas
contandolas en voz alta,
para comprobar si el
numero de votos
corresponde  con el
numero de electores que
sufragaron.

FORM.822-
A/SEGOBM1821/09
19

Boletas
24

Separa las boletas:
e se haya cruzado un

v

Muestra a todos los
presentes que la urna
queda vacia.

20 solo logotipo.
e En las que se
Abre la urna de votos. hubieran marcado
dos 0 mas logotipos
¢ Sin marca.
26 e No determinar el
sentido del voto.
Anota en el Acta de
Escrutinio y Cémputo de Boletas
la Mesa receptora de
Votacién de Votacion, el ¢
total de los votos que el Toma cada una de las
Escrutad,or vaya leyendo boletas en que se haya
Y contara cada uno como | cruzado un solo logotipo |]
un solo vofo, para las de planilla participante y
planillas participantes. en voz alta lee el nombre
de la planilla.
FORM.822-
A/SEGOBM1821/0919
W
Escrutador/a | Secretario/a Presidente/a

134




WPuebla

CIUDAD INCLUYENTE
20182021

l SECRETARIA DE.
[ GOBERNACION

Manual de Procedimientos
de la Direccién de
Atencién Vecinal y

Comunitaria

Registro: MPCI1821/NP/SEGOBM/DAV047-C

Fecha de elaboracion: 29/10/2012

Fecha de actualizacién: 17/02/2020

NUm. de Revision: 04

110

27

Cuenta los votos nulos

28

Anota en el Acta de
Escrutinio y Cémputo de
la Mesa receptora de
Votacion, el total de los
votos que el Escrutador,
dividi6 y conto como
votos nulos.

W

v

FORM.822-
A/SEGOBM1821/0919

29

Escribe los  datos
faltantes en el Acta de |
Escrutinio y Computo de
la Mesa receptora de
Votacion.

K|

ORM.822-
SEGOBM1821/091
l 30

Solicita a los
representantes de las
planillas, asi como al
Presidente/a y

Escrutador/a que al igual |

que el firmen el Acta de
Escrutinio y Computo de
la Mesa receptora de

32

Solicita a los Votacion. Declara los resultados de
representantes de las | Relata en la Hoja de la votacion, leyendo en
planillas, asi como al Incidentes los incidentes voz alta los resultados
Presidente/a y FORM.822 »| asentados en el Acta de
Escrutador/a que al igual A/SEGOBM1821/0919 Escrutinio y Cémputo de
que el firmen el Acta de la Mesa receptora de
Escrutinio y Computo de FORMBZ- Votacion
Votos de la urna. A/SEGOBM1821/0919
33

FORM.822- Llena el cartel de
A/SEGOBM1821/0919 resultados de la votacion

en la mesa receptora de ]

voto, como aparece en el

acta de escrutinio y

computo.

Cartel de Resultados

Presidente/a, Secretario/a y Escrutador/a \ Secretario/a
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1M

34

Integran
electoral.

el

paquete

35

A 4

Firma el cartel
conjuntamente con los
representantes de
planilla de la mesa
receptora de votos.

Cartel de
Resultados
l 36

Fija en un lugar visible el
cartel con los resultados |
de la votacion.

Cartel de
Resultados

Fin
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Direccidn de Atencidn Vedinal y Comunitaria
Dapartamento de Enface y Atencidn 2 Colonias

ACTA DE INSTALACION DE LA MESA RECEPTORA DE VOTACION

FEIENDO LAS HORAS DEL DIA __ DE DE] SE INSTALO LA MESA RECEPTORA DE VOTACION No
. UBICADA  EN — DEL  BARRO, COLOMLA,

FRACCIOMAMIENTO O ULH.
PRESIDENTE {A): SECRETARIOM):
Ter ESCRUTADORN): 7® ESCRUTADORA):

" BOLETAS RECIBIDAS PARA LA ELECCICON DE LAS ¥ LOS MIEMBROS DE LAS MESAS DIRECTIVAS DE VECINCS: h
FOLIDS DEL AL {COMN MUMERCY
FOLIDS DEL AL {CON LETRA)

. -

ESTABAN WACIAS:

.,

Y 5E COLOCARON EN UN LUGAR ADECUADO Y A LAVISTA DE TODOS

fLAE- URMAS SE ARMAROM ANTE LA PRESEMCIA DE LOS FUNCIONARIOS (RIAS) DE LA MESA RECEFTORA, LOS [I.ﬁ.‘:':}“'
REPRESEMTAMNTES DE LAS PLANILLAS ¥ EL (LA} REPRESENTANTE DE LA COMISION ORGANIZADORA, COMPROBANDOSE QUE

0 ™

SE ANCTARON EN

HUBC INCIDEMTES DURANTE LA INSTALACION DE LA MESA RECEPTORA DE VOTACION
HOUA (5) DE INCIDENTES, MISMA (5) QUE SE ANEXA A LA PRESENTE.

R

REFRESENTAMNTES DE LAS PLANILLAS ACREDITADOS ANTE LA MESA RECEFTORA DE VOTACHON

FLANILLA NOMERE FIRMA.
FUNCIONARIOS (RIAS) DE LA MESA RECEPTORA DE VOTACION
CARGD NOMBRE FIRMA

PRESIDENTER)

SECRETARIOR)

T ESCRUTADORDORA)

7 ESCRUTADORDORA)

REPRESENTANTE DE LA D AL V. C.
NOMBRE FIRMA
INICIO DE LA VOTACION
LAVOTACION INICIO A LAS HORAS.
(CON NUMERC) {COM LETRA)

FORM.B23-A/SEGDEM1821/0919
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Puebla

Diraccidn de Atencidn Vecinal y Comunitaria
Departamento de Enlace y Atencidn a Colonias

HOJA DE INCIDENTES

[ FECHA DEL MES DE DE 20
MESA RECEPTORA DE VOTACION NUMERO. A
UBICADA.
EM EL BARRIO, COLONIA, FRACC O UH.
o
HORA, DESCRIPCION

REPRESENTANTES DE LAS PLANILLAS ACREDITADAS ANTE LA M.RLV

PLAMILLA, MNOMEBRE DEL FIRMA, PLAMILLA, MNOMERE DEL FIRMA,
REPRESENTANTE REPRESENTANTE
FUMCIOMNARIOS (RIAS) DE LA MESA RECEPTORA DE VOTACION
PRESIDENTE (&)
SECRETARIO (&)

17 ESCRUTADOH
27 ESCRUTADO

R (DORA)

R (CORA)

NOMEBRE

FIRMA

FORM. 824-AfSEGDBM1821/0919

138



p - - SECRETARIA DE
@ = tlebld } EOBERNACION

Manual de Procedimientos
de la Direccién de
Atencién Vecinal y

Comunitaria

Registro: MPCI1821/NP/SEGOBM/DAV047-C

Fecha de elaboracién: 29/10/2012

Fecha de actualizacién: 17/02/2020

NUm. de Revision: 04

Puebla

CIUDAD INCLUYENTE

20182011

BARRIO, COLONIA, FRACCIONAMIENTO O UNIDAD HABITACIONAL:

pfrem'dn de Atencin Vecinal y Comunitaria
Departamento de Enlace y Atencidn & Colonias

LISTADO DE VOTANTES

No NOMBRE

DOMICILIO CLAVE IFE/INE SECCION

Avisos de Proteccién de Datos Personsles

Lo ditos ragistracos en el presente formato, estén protegidos o acuerdl & s Ley ol Prateceién de Datos Parsonales

&n posesidn de os Suyetos Obligados ol Estacly de Puebla  demés dlsposiciones legles aplicables

FORM. 1341-A/SEGOBM1821/0919
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Puebla |

Direccion de Atencidn Vecinal y Comunitaria
Departamento de Enlace y Atencidn & Colonias

ACTA DE CIERRE DE LA MESA RECEPTORA DE VOTACION

LAVOTACION SE CERRO A LAS

con nimero con letra

T-ALAS HORAS YA NO HABLA ELECTORES EN LA MESA RECEPTORA DE VOTACION

Z-ANTES DE LAS HORAS YA HABLAM VOTADO TODOS LOS ELECTORES INCLUIDOS

EM LA LISTA NOMIMAL

FDESPUES DE LAS HORAS HABLA ELECTORES FORMADOS PARA VOTAR EM LA CASILLA

HORAS, PORGUE:

[ ]
[ ]

[ ]

FHUBO INCIDEMNTES DURAMNTE EL CIERRE DE LA M.RN? N
MAMIFES TAR LA CALISA
A
e REPRESEMTANTES DE LAS PLANILLAS ACREDITADOS (AS) ANTE LA MESA RECEFTORA DEVOTACION
PLANILLA MNOMBRE FIRMA PLANILLA HOMERE FIRMA
REPRESENTAMTE REPRESENTAMTE
FUNCIOMARIC (&) DE LA MESA RECEPTORA DE VOTACION
|'/- PRESIDENTE(A) )
SECRE TARIOR)
TESCRUTADORIDORA)
FESCRUTADORIDORA)
HNOMERE FIRMA
. J
REFRESENTAMTE DE LA DL ALV, C.
MOMERE FIRMA
FORM. 843-A/SEGOBM1821/0919
o
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Puebla

Direccion de Atencién Vedinal y Comunitaria
Departamento de Enlace y Atencicn a Colonias
Acta de Escrutinio y Computo de la Mesa Receptora de Votacion

ﬂ]’MEHD DE L& M.EV.

SIEMDD LAS

UBICACHIN DE LA MRV,

HORAS, DEL DI E

N

DE 20___, LOS INTEGRANTES FUMCHMMARIOS (RIAS) DE LA MESA
RECEFTORA DE VOTACKIN EN PRESENCIA DE LOS (LAS) REPRESENTANTES DE LAS PLANILLAS ¥ REPRESENTANTES DE LA COMISHIN
ORGANIZADDRA REALIZARON EL ESCRUTIMIO ¥ COMPUTD DE LOS WOTOS DE LA ELECCION DE LODS MIEMBROS DE LAS MESAS
[HREECTIVAS DE VECINGS EL MUNICIFIC DE PUEBLA HACIEMDD COMSTAR

FOLED BOLETA AL
TOTAL DE BCHETAS RECHIDAS
TOTALDE BCHETAS EXTRAIDAS DE LA URMNA
TOTAL DE BCHETAS SOBRAMNTES {INUTILIZALAE]
\ HUMERD LETRA, /
VOTACHKIN EMITIDA ¥ DEPOSITARM EN LA URNA
FLAMILLA WOTOS VOTOS
WOTOE MULDS
TOTAL ¥ VOTOS
COM NUMERD COM LETRA
-o-I-c- REFRESENTAMNTES [E LAS FLANILLAS ACREDITADNAS ANTE LA M.EW
PLAHILLA MOMERE FIEMA PLAHILA MOMERE FIRM &
REFRESENTANTE REFRESEMTANTE
|
i ™)
DESERVACIDNES, MOTIVOS, CAUSA O RAZON POR LA QOUE KO FIRMO EL {LA) REPRESENTANTE DE LAS PLANILLAS O FIRRD BAJD
PROTESTA:
. S

FUMCHIMARICS (RIAS) DE LA MESA RECEFTORA DE WOTACKON

r/-PRESIDEMTEl:A]

SECRETARIA)

T ESCRUTADOR{DORA)
ZTESCRUTADCHR{DORA)

.

HOMBERE

FIRNIA

REPRESEMTAMNTE [FE LA MESA DL ANV.C

HOMERE

FORM. 822-AfSEGDBM12821/0919

FIRMA
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VIl. DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE LA PARTICIPACION CIUDADANA Y CULTURA CIVICA

Nombre del Procedimiento para la creacién de células de promocién de valores y
Procedimiento: | cultura civica.
Objetivo: Establecer los vinculos transversales para la Secretaria de

Gobernacion por medio de la Direccién de Atencién Vecinal y
Comunitaria con otras Dependencias y Entidades de Gobierno.
Coadyuvando a la implementacién de programas de desarrollo del
Municipio, el Estado y la Federacién, a partir de esquemas de
participacion ciudadana. De la misma manera, establecer alianzas
con instituciones educativas de cualquier nivel, al igual que con
organizaciones no gubernamentales con el propésito de disefar
estrategias y/o esquemas de participacién ciudadana y la promocién
y difusion de la cultura civica.

Fundamento Cdédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulo 134,
Legal: fracciones IVy V;y

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 28, Fracciones |, Il

I, IVyV.
Politicas de 1. Establecer los esquemas existentes de participacion
Operacién: ciudadana que brinda el marco legal.

2. Detectar los programas de participacion ciudadana vy
desarrollo social existentes.

3. Proponer a la Direccién las acciones y esquemas que
acerquen a la ciudadania en general, a las y los jovenes y
nifias y nifios en edad escolar de las juntas auxiliares,
inspectorias, colonias y/o unidades poblacionales dentro del
municipio de Puebla en temas como la gobernanza, cultura de
paz, sustentabilidad, bienestar, medio ambiente, recate de
valores e identidad local y respeto a los simbolos patrios.

4. Establecer el vinculo y comunicacién constante con las areas
internas de la Direccidn, la Secretaria de Gobernacién, las
Dependencias y Entidades en los tres érdenes de gobierno, a
través de reuniones e involucramiento en acciones en
conjunto. En el caso de los organismos no gubernamentales,
instituciones educativas de cualquier nivel, a través de

entrevistas, alianzas, convenios y acuerdos de cooperacion
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mutua.

5. Crear los espacios de vinculacion y de participacion ciudadana
doénde sea propicio identificar a los ciudadanos con deseo de
participar e involucrarse de manera proactiva a través de
células activas, que permitan la capacitaciéon continua con el
fin de alcanzar alto valor civico.

6. Capacitar a las células con las bases del marco legal y
regulatorio, planes de desarrollo en los 6rdenes de gobierno,
en temas como la gobernanza y los esquemas legales que
existen en nuestro pais, sobre la participacién ciudadana y la
autogestion. Buscando segun el perfil de cada célula
ciudadana capacitacién por parte de expertos en el tema y/o
los temas con el fin de fortalecer estos nucleos de influencia
en la poblacion local, a través de los vinculos
interinstitucionales.

7. Ser facilitadores y coordinadores de las células ciudadanas
para orientarlas y dar el acompafiamiento necesario para la
autogestion.

8. Emplear el vinculo con las células ciudadanas y/o a través de
ceremonias civicas o la imparticiéon de platicas sobre los items

de este departamento, a la poblacién en general y/o a la
poblaciéon  escolar, para celebrar ceremonias civicas,
abanderamientos y actividades que refuercen el respeto a los
simbolos patrios.

9. Organizar e involucrar a instituciones gubernamentales,
educativas y/o no gubernamentales, eventos de indole
masivos o semi masivos, fortaleciendo asi, la difusién a mayor
escala de los ejes de accién: la participaciéon ciudadana,
dentro del marco legal, en temas como la gobernanza, una
cultura de paz, sustentabilidad, bienestar, medio ambiente, el
rescate de valores e identidad cultural y respeto a los
simbolos patrios.

10.0Organizar eventos en conjunto con los vinculos internos vy
externos donde se promueva temas como la gobernanza, la
participacion ciudadana, una cultura de paz, sustentabilidad,
bienestar, medio ambiente, rescate de valores y respeto a los
simbolos patrios.
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11.Llevar a cabo un levantamiento de informacién que permita
construir un mapa social y de identidad cultural local, asi
como de la participacién ciudadana.
Coordinar y resguardar la creacién de la base de datos de los
vinculos creados durante las gestiones, asi como expedientes
de eventos, acuerdos, alianzas, convenios, y de las células
ciudadanas y el mapa social e identidad cultural local.

12.Ser el canal de comunicacién e informacién directa con la

direccion y la secretaria en linea ascendente organizacional
para temas de deteccién de necesidades

e Promocién de tradiciones: Impulsard el interés por las
tradiciones que haya en su colonia y serd el nexo para las
tradiciones que se pudieran implementar conjuntamente con
las instancias correspondientes.

e |dentificacion de grupos sociales en extrema pobreza: De
manera responsable identificard a personas o familias que
verdaderamente requieran de algin apoyo en alimentacion,
laboral, salud, etc. y lo reportard a la autoridad
correspondiente.

e Orientacion y capacitaciéon: Es el que reunird a sus
representados para que asistan a los cursos de orientacion y
capacitacion que se impartirdan de manera gradual, donde se
tocardn temas para fomentar valores humanos, civicos vy
fortalecimiento familiar, etc.

13.La integraciéon de la documentacion en expedientes por célula
de promocién de valores y conducta civica, que se genera
dentro del proceso se archivara por distritos locales donde se
ubica territorialmente la comunidad donde desarrollaran.

14. Se informard al Director/a de forma mensual dentro de la
noticia administrativa o cada vez que se lo solicite, la cantidad
de Células de Promocién de Valores y Cultura Civica, que se
conformaron en el mes correspondiente.

Tiempo 15 dias.
Promedio de
Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Para la creaciéon de células de promocién de valores y
conducta civica.

Responsable | No. Actividad Formato o Documento Tantos

Jefe/a de 1 |Convocatoria y recepcién de N/A N/A
Departamento la ciudadania que se interese
de Promocién en colaborar en cualquier
de la esquema de participacion y/o
Participacion en temas como la gobernanza,
Ciudadana y cultura de paz,
Cultura Civica sustentabilidad, bienestar,

medio ambiente, el rescate de
valores e identidad local y
respeto a los simbolos patrios.

Jefe/a de 2 |Informa a la Ciudadania la N/A N/A

Departamento forma y los requisitos para
de Promocién participar en el programa a
de la través de la conformacién de
Participacion células  ciudadanas  sobre
Ciudadana y temas como la gobernanza,
Cultura Civica cultura de paz,
sustentabilidad, bienestar,

medio ambiente, el rescate de
valores e identidad local vy
respeto a los simbolos patrios.
Coordinador/a Técnico/a se
encargara de armar los
expedientes de las células en
conjunto al el/la analista B.

Analista B 3 |Recibe la documentacion que | Credencial para votar/ | 2 Originales
identifica la personalidad por Comprobante
medio de la credencial vigente domiciliario.

para votar, asi como el
comprobante de domicilio de
las 'y los interesados en
integrar la célula ciudadana.
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Analista B

4

Analiza la  documentacién
solicitando copia de cada uno
de los para
agregarlos al expediente de la

célula,

documentos,

regresando la
documentacién original a los
ciudadanos.

Credencial para votar/
Comprobante
domiciliario.

2 Copias

Analista B

Captura datos personales de
la(s) asistente(s),
conforme a como integraran la
de promocion de
valores y cultura civica de
acuerdo a las
responsabilidades ciudadanas

persona(s)

célula

que adoptaran en la misma,
para control y seguimiento en
el Directorio.

N/A

N/A

Analista B

de
de

civica en

de
valores vy

Integracion célula
promocion
cultura acta

constitutiva.

FORM.1342-
A/SEGOBM1821/1119

Original y 1
copia

Analista B

de

la célula al

constitutiva
integrantes de
Jefe/a de Departamento de
Promocion de la Participacion
Ciudadana y Cultura Civica

Turna acta

para revision y firmas de los
integrantes de la célula.

FORM.1342-
A/SEGOBM1821/1119

Original

Jefe/a de
Departamento
de Promocion

de la
Participacion
Ciudadanay
Cultura Civica

Firman los integrantes el acta
constitutiva, y se les entrega
copia del Acta, el acta original
se turnan al analista B para su
archivo.

FORM.1342-
A/SEGOBM1821/1119

2 Originales
y 2 copias
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Analista B 9 [Archiva en un expediente Expediente Original
copia de Credencial para
votar, copia del comprobante
de domicilio, Acta Constitutiva
de Integrantes de la Célula.
Jefe/a de 10 |Integra al Smartphone los N/A N/A
Departamento nimeros telefénicos de los

de Promocion
de la
Participacion
Ciudadana y
Cultura Civica

integrantes de cada célula a la
plataforma de comunicaciéon.
Se le asigna un distintivo a
cada célula segun su teméatica
y tipo de participacion.
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la creacion de células de promocion de valores y conducta

y respeto a los simbolos

Comprobante de
domicilio

patrios.
v

civica
Jefe/a de Departamento Analista B
de Promocion de la
Participacion Ciudadana
y Cultura Civica
3
Inicio
1 Recibe la documentacion
que identifica la 6
. iy personalidad y acredita [

ngr;Zogﬁjtgglja)r'ﬂraqueupglgg la residencia de cada Integracion de célula de
interese en colaborar en 3l uno de los ciudadanos || promocion de valores y
cualquier esquema  de que pretenden integrar la cultura civica en acta
participacion  ylo  en célula de promocion de constitutiva.
temas como la valores y cultura civica.
gobernanza, cultura de
paz, sustentabilidad, -
bienestar, medio Credencial para votar o
ambiente, el rescate de
valores e identidad local

FORM. 1342-A/SEGOBM1821/1119
¢ 7

9 Analiza la

Informa a la Ciudadania
la forma y los requisitos
para participar en el
programa a través de la
conformacién de células
ciudadanas sobre temas

como la gobernanza,
cultura de paz,
sustentabilidad,

bienestar, medio

ambiente, el rescate de
valores e identidad local
y respeto a los simbolos
patrios. 8

documentacion
solicitando copia de cada 7
uno de los documentos,
para agregarlos al
expediente de la célula,
regresando la
documentacién original a
los ciudadanos.

Credencial para votar

Tuma acta constitutiva
de integrantes de la
célula al Jefela de
Departamento de
Promocion de la
Participacion Ciudadana
y Cultura Civica para
revision y firmas de los
integrantes de la célula.

Comprobante de

Firman los integrantes el
acta constitutiva, y se les
entrega copia del acta, el
acta original se turnan al

domicilio
5
8 Captura datos personales
de la(s)  persona(s),
H conforme a como ||

integraran la célula de
promocion de valores y

FORM. 1342-
A/SEGOBM1821/1119

Archiva en un expediente
copia de credencial de

cultura civica de acuerdo a
las responsabilidades que
adoptaran en la misma,
para control.

analista B para su
archivo.

FORM. 1342-
A/SEGOBM1821/1119

e

elector, copia del
»| comprobante de
domicilio, Acta

Constitutiva y Directorio
de Integrantes de la
Célula.

10

Integra al Smartphone
los numeros telefénicos
de los integrantes de

cada célula a la
plataforma de
comunicacion.

Se le asigna un distintivo
a cada célula segin su
tematica y tipo de
participacion.

W

Fin
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UBAD I8N

Paebla |

[DIRECCION DE ATENCION VECINAL ¥ COMUNITARIA
DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE LA PARTICIPACION CIUDADANA ¥ CULTURA CVICA

ASUNTC: CELULA DE PROMOCION DE VALORES Y CONDUCTAS CICAS

COMNVENIO DE PARTICIPACION
En la Heroica Puskla de Zaragoza, siendo las horas del dia del mes
del afic y con base en el articulo 138 de |z Ley Organica Municipal, previc el analisis de los

prokzlemas sccisles en el Municipic, por la falta de  participecién ciudadana y ante la convocoatoria y el
interés de ser incluides en las acciones de gobierno a favor de la comunidad, =& reunieron los
ciudadanoz, de (Bamrio, Colonia, Fraccionamiento, Unidad
Habitacional), o Escuela Ubicada en
exprezan, estar de acuerdo en
farmar parte integrente del presents convenio de participecion con la lic.
Jefa del "Departamento de Promocion de la de la Participacidén Ciudadans y Cultura Civica” de la
Secretaria de Gobemacion Municipal con el fin de conocer los objetives y metas del Programa Municipal
denominado “Promocidn de Valores y Conductas Civicas”, gue impulsa el Honecrakle Ayuntamiento del
Municipic de Puebls, a través de dicha secretaria, bajo el siguients:

ACUERDO

1. OBJETO: FORMAR UMA CELULA, para conformar el vinculo de colaboracidn entre gobierno y
ciudadanos, con el fin de propiciar la participecién ciudadsna dizefiandc estrategias que
promusvan un ambiente de cultura de paz, rescate de valores e identidad local, gobermanza,
sustentabilidad, bienestar, medic ambiente cultura civica y respeto a los simbolos patrios.

2. DE LOS INTEGRANTES DE LA CELULA. Conformada por personas de barrios, colonias, juntas
suxiliarez o escuelas con deseo de participar € invelucrarse de maners proactiva comprometidas
voluntariamente, quienes coordinardn a los ciudadsnos de su jurisdiccién correspondients, & fin
de recibir la capacitacién continua para alcanzar alte valer civico, fungirdn come menitcres del
acontecer que demerite la calidad de los cludadancs y sus familias, para la intervencian oporuna

FORM.1342-AfSEGDBM1821/1119
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IUBAD 1M

@Psebla |

de las autoridades correspondientss. Se integrardn en  cualguisr esquema de participacién y/0
temas de gobernanza, bisnestar, medio ambiente, culura de paz, la sustentakilided el rescatc de
valores e identidad local y el respeto a los simbolos patrios.

3. ELECCION DEL COMITE, NOMBRAMIENTO. Los integrantes de la Célula nombran en este acto
representants o coordinader, quien acompafado de cuatro integrantes de la mizma, serdn el
contacte directo con la jefa del Departamento de Promocién de la Participacién Ciudadana y
Culturs Civica, & guien entregara la lista de los integrantes de la célula (datos genersles, copias
de identificacién oficial), coordinara las reuniones con todos los integrantes. Los integrantes de la
célula recibiran wn  distintive segdn la temnédtica v tipo de participacidn de scuerde al snexo 1
integrants al presente convenio.

4. CAPACITACION: EL "Departamente de Promocién de la Particigacién Ciudadana y Cultura
Civica" de la Secretaria de Gobemacion Municipal, capacitard a las células con las bases del
marco legal y regulatorio, planes de desarrclle en los érdenes de gobierno, la gobernanza y los
esquemas legales que existen en nuestro pais, la participacién ciudadana y |z autogestién. El
acomipafiamisnto de la célula serd permanente hasta la vigencia de la misma.

5. REPORTE: El coordinador en representacién de la célula debera, presentar un informe bimestral
de las actividades realizadas, anexando el directorio de los integrantes nombre, domicilic y
medios de comunicacidn o informacién de los integrantes del, barrio, celenia, fraccionamiento o
escuela directamente en el departamente de * Promocién de la Participacién Ciudadana y Cultura
Civica”

6. VIGEMCIA. Serd de un sfic. El cocordinador al términc del carge, deberd proporcicnar al
Departamento todas las evidencias de las acciones realizadas dentro de diche  periode que no
haya entregadc en su momeanto.

FORM.1342-A/SEGDBM1821/1119
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Enterados del compromisc y aceptacion valuntaria contraida en |a integracidn de la Célula de Promocidn
de la Participacién Ciudadana y Cultura Civica, se procsde & la instalacion de la misma quedando de la
siguiente forma:

3

1. COORDINADOR

NOMBRE
2.

NOMBRE
3.

NOMBRE
4

NOMBRE
3.

NOMBRE

FIRMA

FIRMA,

FIRMA,

FIRMA

FIRMA,

FORM.1342-AfSEGDBM1821/1119
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NOMBRE

FIRMA

Siendo las horas del mismo dis, se procede a la lectura y cierre del convenio firmando de
conformidad los que intervinieron para los efectos legales correspondientes.

REPRESENTANTE DEL
H. AYUNTAMIENTO DE PUEBLA

NOMBRE Y ARMA

FORM.1342-A/SEGOBM1821/1119
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Procedimiento:

células de promocién de valores y cultura civica

Objetivo:

Orientar y capacitar a los integrantes de células, en temas relacionados
con los valores del desarrollo humano y la cultura civica, con la
finalidad de promover la cultura de la denuncia y la participaciéon social,
impulsando los valores humanos, fortaleciendo la convivencia e
integracién familiar, permitiendo elevar la calidad de vida de los
ciudadanos, propiciando el desarrollo integral de la nifiez y la juventud.

Fundamento Legal:

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulo 134,
fraccion IV, Vy Vi, y

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 28, Fraccién Vil 'y VIII.

Politicas de
Operacioén:

1.Realiza el acercamiento con Instituciones publicas Federales,
Estatales vy I\/Iunicipales, asi como con Organizaciones no
gubernamentales para presentarles el programa de promocién de
valores y conductas civicas, con la finalidad de invitarles a que
participen a través de especialistas en la orientacién y capacitacion
a las células de promocién de valores y cultura civica en los temas
que contiene el programa.

2.Invita por escrito a las instituciones publicas federales, estatales y
municipales, asi como a las organizaciones no gubernamentales
para que especialistas designados por ellas, orienten y capaciten a
las células de promocién de valores y cultura civica en los temas
que contiene el programa.

3.La orientacién y capacitacion a las células serd a través de
conferencias y cursos.

4.Se deberd acordar con los especialistas designados por las
instituciones el lugar, la programacién y calendarizacién (con un
mes de anticipaciéon aproximadamente) para la orientaciéon o
capacitacién de los integrantes de las células de promocién de
valores y cultura civica.

5.Se deberd contar con los recursos materiales necesarios para la
realizacion de la capacitacion:

5.1.El espacio fisico dénde se lleve a cabo la capacitacion. (El cual
serd solicitado por escrito a la persona o institucion que
corresponda, por parte del titular del Departamento de
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1.1. Promocién de la Participaciéon Ciudadana y Cultura
Civica).

1.1.1.  La fecha de la revisiéon ocular del espacio fisico dénde
se llevarad a cabo la capacitacion, dependera del tiempo dé
respuesta a la solicitud por parte de la persona o institucion,
misma que se hard por parte del Analista que designe el
titular del Departamento.

1.2.Para contar con el material que sea necesario para el
desarrollo de la orientaciéon o capacitaciéon, que genere un
gasto, por ejemplo, renta de sillas y lonas etc., se debera
solicitar a la Coordinacién Administrativa de la Secretaria de

Gobernacién mediante memorédndum, con quince dias de

anticipacion.

En caso de requerir equipo de Video proyector (cafidn), Lap Top y
equipo de sonido, se solicitan a la Unidad de Informéatica de la
Secretaria de Gobernacién, con quince dias de anticipacion.

Tiempo Promedio
de Gestiodn:

30 dias
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Descripcién del Procedimiento: Para la capacitacion y orientacion de integrantes de células de

promocion de valores y cultura civica.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a del 1 |Conforme a la calendarizacién Oficio Original y 1
Departamento de acordada, se solicita por copia
Promocién de la escrito el salén o lugar donde
Participacién se llevard a cabo Ia
Ciudadana y orientacién o capacitacion a la
Cultura Civica persona o Institucion que
corresponda.
Jefe/a del 2 |Instruye Analista B para que N/A N/A
Departamento de realice la revision ocular
Promocién de la estructural del lugar dénde se
Participacién llevarad a cabo la orientacién o
Ciudadana 'y capacitacion.
Cultura Civica
Analista B 3 |Realiza revisiéon ocular del N/A N/A

lugar donde se llevara a cabo
la orientaciéon o capacitacion,
con la finalidad de realizar la
logistica necesaria
observando la capacidad y la
instalacién con la que cuenta,
asi como las necesidades de
materiales, informando al
Jefe/a de Departamento de
promocién y Participacion
Ciudadana y Cultura Civica.
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Jefe/a de 4 |Solicita al Enlace| Memorandum Original y 1
Departamento de Administrativo de la copia
Promocién de la Secretaria de Gobernacion, el

Participacion material que sea necesario,

Ciudadana y para el desarrollo de la

Cultura Civica orientaciébn o capacitacion,
que genere un gasto, por
ejemplo renta de sillas y lonas
etc.

Jefe/a del 5 |Solicita  Video  proyector| Memorandum Original y 1
Departamento de (candn), Lap Top y equipo de copia
Promocidn de la sonido, asi como la

Participacién designacién de personal para

Ciudadana y la instalaciéon y su manejo, al

Cultura Civica Titular de la  Unidad de
Informéatica de la Secretaria
de Gobernacion.

Jefe/a del 6 |Confirma a la Dependencia Oficio Original y 1
Departamento de que designo al especialista copia
Promocion de la que impartirad la orientacién o

Participacion capacitacién, de acuerdo a la

Ciudadana y calendarizacion establecida el

Cultura Civica lugar y hora donde se llevara
a cabo, con la finalidad de
corroborar su asistencia.

Jefe/a del 7 |Invita a las células de Oficio Original y 1
Departamento de promociéon de valores vy copia
Promocién de la cultura civica que

Participacion
Ciudadana y
Cultura Civica

geograficamente sea posible
su asistencia.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a del 8 |Instruye al Analista B para N/A N/A
Departamento de que coordine la orientacién
Promocion de la o capacitacion.
Participacion
Ciudadana y
Cultura Civica
Analista B 9 | Coordina la orientacién o | FORM.970/G/0315 Original
capacitacion con la
finalidad de que se cumpla
en orden con la finalidad de
lo programado, se capturan
los datos personales de la(s)
persona(s) asistente(s) en la
lista de asistencia.
Especialista 10 | Lleva a cabo la orientacion N/A N/A
o capacitacién en el lugar,
hora y fecha indicada.
Analista B 11 | Informar al Jefe/a de N/A N/A
Departamento, sobre cémo
se desarroll6 la orientacién
o capacitacion.
Jefe/a de 12 | Informar al Director/a de Memorandum Original y 1
Departamento de Atencion Vecinal y copia

Participacion
Ciudadana y
Cultura Civica

Comunitaria, sobre cémo se
desarrollé la orientacidon o
capacitacion.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la capacitacion y orientacion de integrantes de células de
promocion de valores y cultura civica

orientacion ]
capacitacion, que genere
un gasto.

Instruye Analista B para
que realice la revision
ocular estructural  del

Memorandum

lugar dénde se llevara a
cabo la orientacion o
capacitacion.

Solicita Video proyector
(cafién), Lap Top y equipo
de sonido, asi como la
designacion de personal
para la instalacion y su
manejo, al Titular de la
Unidad de Informética de

A 4

Invita a las células de
promocion de valores y
cultura  civica  que
geograficamente sea
posible su asistencia.

Jefe/a del Departamento de Promocion de la Participacion Ciudadana y Cultura Analista B
Civica
( L ) 3
Inicio
Realiza revision ocular
v L donde se llevara a cabo la
orientacion o capacitacion,
Conforme ~ a la .| para realizar la logistica
calendarizacion | ”| necesaria observando la
acordada, se solicita por 4 capacidad y la instalacion,
escrito el salén o lugar asi como las necesidades
donde se llevara a cabo Solicita ~ al  Enlace de materiales, informando
la  orientacion o Administrativo  de  la al Jefela de
capacitacion a la persona Secretaria de Departamento.
0 institucion que Gobernacion, el material
Corresponda. que sea necesario, para
el desarrollo de la

la Secretaria de
Gobernacion. Ofiicio
. 8
Memorandum
6 Instruye al Analista B S:o;g;?aii?norlegffon Ig

para que coordine la -apa
entacis finalidad de que se

Confirma a la onientacion 0 cumpla en orden con la
capacitacion.

Dependencia que designo
al especialista que
impartira la orientaciéon o
capacitacion, de acuerdo a

A\ 4

finalidad de lo
programado, se capturan
los datos personales de
la(s) persona(s)

la tablecid ca;llendanzicmn asistente(s) en la lista de
establecida el lugar y hora, cictannia
con la finalidad de

corroborar su asistencia.

M

FORM.970/SG/031

Especialista

\ Analista B \

Jefe/a de Departamento de
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Participacion Ciudadana y
Cultura Civica

131

10

Lleva a cabo la
orientacion 0
capacitacion en el lugar,
hora y fecha indicada.

1

Informar al Jefe/la de
Departamento, sobre
como se desarrollo la
orientacion 0

A 4

capacitacion.

12

Informar al Director/a de
Atencion ~ Vecinal y |
Comunitaria, sobre cdmo

se desarrollé la
orientacion 0
»| capacitacion.

Memorandum
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TEMA: FECHA:

NOMBRE COMPLETO DEPENDENCIA/ TELEFONO DIRECCION CORREO
ASOCIACION/ ELECTRONICO

ORGANIZACION

FORM.970/5G/0315
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VIll. DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD CIUDADANA

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para recibir documentacion e integrar el
expediente de los ciudadanos interesados en formar parte del
Cuerpo de Seguridad Ciudadana, para su Aprobacion.

Objetivo:

Recibir la solicitud y documentacién que los ciudadanos
interesados en formar parte del Cuerpo de Seguridad
Ciudadana entreguen, para integrar el expediente con los
requisitos solicitados en la convocatoria emitida por la
Secretaria de Gobernacion, y asi presentarlos ante el Titular de
la Secretaria, para su aprobacion.

Fundamento Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos
115 fraccién l;

Ley General de Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia,
articulos 24 y 25;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulos 102, 103 y 105 fraccién llI;

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales articulo 132;

Ley Orgénica Municipal, articulos ,96, 120;

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 20 y
21;y

Reglamento Interno de la Secretaria de Gobernacion Del H.
Ayuntamiento de Puebla, articulo 8 fracciones I, II, IV y IX. 23
fraccion XXVl y 28.

Politicas de
Operacién:

1. El Departamento de seguridad Ciudadana serd el
responsable de coordinar el procedimiento para la
integracion del expediente de los documentos entregados
por los ciudadanos interesados en formar parte del Cuerpo
de Seguridad Ciudadana, para ser presentados ante el
titular de la Secretaria de Gobernacién, para su aprobacion.

2. El ciudadano interesado debera hacer trémite de manera
personal, solicitindolo por escrito, en la oficina donde se
ubica el Departamento de Seguridad Ciudadana o donde
se disponga en la convocatoria.

3. Documentacién requerida para pertenecer al Cuerpo de
Seguridad Ciudadana:

e Acta de Nacimiento;
e Credencial para votar vigente;
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e Clave Unica del registro de Poblacién;

e Registro federal de Contribuyente;

e Cartilla del servicio Militar, en el caso de hombre;

e Comprobante de domicilio, con antigliedad no mayor a
2 meses;

e Carta de No Antecedentes Penales Vigentes;

¢ Documento que acredite su ultimo nivel de estudios;

e Certificado de Salud expedido por institucion puiblica;

e Curriculum actualizado; y

e Dos referencias personales o laborales.

La revisién de la documentacién consistird en verificar que

los datos del ciudadano coincidan (hombre, fecha etc.) asi

como que se encuentren vigentes.

El titular de la Secretaria de Gobernacién, podra solicitar

informacién o documentacién, asi como revisar el

desarrollo del proceso en cualquier momento.

Tiempo Promedio de
Gestion:

15 dia
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Descripcién del Procedimiento: Para recibir documentacion e integrar el expediente
de los ciudadanos interesados en formar parte del Cuerpo de Seguridad Ciudadana, para
su aprobacion.
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Jefe/a del T | Recibe oficio signado Documentos; Original
Departamento por el ciudadano, donde * Acta' . de y 2
s de Seguridad solicita ser parte del NaC|m|er‘1to; copias
Ciudadana. Cuerpo de  Seguridad * Credencial
Ciudadana asi como la para votar
documentacién anexada, vigente; '
cotejando el original vy ¢ Clave Urnca
copias de cada del R?g'Stro
documento, regresando de F"oblauon;
el original de la * Registro
e - Federal de
|dentificacidon Oficial, Contribuyente;
Cartilla Militar y e Cartilla del
documento que acredite Servicio Militar,
su ultimo nivel de en el caso de
estudios al ciudadano y hombres:
sella acuse de recibo. e Comprobante
de  domicilio,
con una
antigiedad no
mayor a 2
meses;
e Carta de
No
Antecedentes
Penales
vigente:
Analista B 2 | Captura los datos de la Oficio Original
(Secretario/a) solicitud en archivo
Departamento electrénico y turna oficio
de Seguridad al Jefe/a de
Ciudadana Departamento de
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Jefe/a de 3 | Revisa  documentacién, Expediente o Original
Departamento integra  expediente vy Memorand

de Seguridad elabora analisis del o)

Ciudadana expediente.

Jefe/a de 4 1Una vez agotado el Memo Original
Departamento andlisis del expediente,

de Seguridad se turna a Analista B

Ciudadana solicitdndole elabore

Analista B 5 |Elabora  oficio  para Oficio Original
(Secretario/a) entregar al Jefe/a de
Departamentos Departamento donde
de Seguridad turna el expediente y la

Ciudadana solicitud al Director/a.

Jefe/a de 6 | Firma y envia oficio a Oficio Original
Departamento Director/a/a.

de Seguridad

Ciudadana
Director/a de 7/ |Una vez concluido el Oficio Original

Atencién Vecinal
y Comunitaria

término que establece la
convocatoria la Direccién
turnard oficio al Titular
de la Secretaria donde

se establecerdn los
nombres de los
ciudadanos que si

cumplieron en relacién a
su documentaciéon con
los requisitos
establecidos, asi como la
estadistica necesaria.
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento Para recibir documentacién e integrar el
expediente de los ciudadanos interesados en formar parte del Cuerpo de Seguridad
Ciudadana, para su aprobacion.

Jefe/a de Departamento de

Seguridad Ciudadana Analista B

(Secretario/a) Departamento de Seguridad Ciudadana

Inicio

Recibe oficio signado

1

por el ciudadano, 3
donde solicita  ser

parte del Cuerpo de Revisa documentacion,
Seguridad  Ciudadana, integra  expediente y |
asi como la elabora  analisis  del
documentacion expediente. o

anexada, cotejando el
original y copias de
cada documento,
regresando el original
de la Identificacion
Oficial, Cartilla Militar y
documento que acredite
su Ultimo nivel de
estudios al ciudadano y
sella acuse de recibo.

Expediente

Una vez agotado el
analisis del expediente,
. se turna a Analista B
Oficio solicitandole  elabore
oficio para dar a conocer
el resultado al Director

Captura los datos de la
solicitud en archivo
electronico y turna oficio al

Jefe/a de Departamento de
Seguridad Ciudadana M

138

M
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Analista B (Secretario/a) Jefe/a de Departamento de Director/a de la Direccion de
Departamentos de Seguridad Seguridad Ciudadana Atencion Vecinal y Comunitaria
Ciudadana
137
5
Elabora  oficio  para 6

entregar al Jefela de
Departamento_ donde Firma y envia oficio a
tuna el expediente y la :

. : Director.
solicitud al Director. M

Una vez concluido el
término que establece la
convocatoria la Direccién
turnaré oficio al Titular de
la Secretaria donde se

— estableceran los
M nombres  de los |
ciudadanos  que, i
Oficio cumplieron en relacién a
su documentaciéon con

los requisitos
establecidos, asi como la
estadistica necesaria.

Termina Procedimiento.
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Nombre del Procedimiento para la distribucion de actividades del personal del
Procedimiento: Cuerpo de Seguridad Ciudadana.
Objetivo: Organizar y distribuir las actividades correspondientes al

Departamento de Seguridad Ciudadana de forma equitativa
entre los integrantes del Cuerpo de Seguridad Ciudadana con
la finalidad de que se cumplan sus funciones eficientemente.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién Municipal.
Articulo 5 fraccion IV.VI. Articulo 10 fracciones XXXIII y XXXIV.
Articulo 23 fracciones XXVI y XXVII. y Articulo 28 Bis.

Politicas de
Operacioén:

20.Las actividades que desarrolla el Cuerpo de Seguridad
Ciudadana son:

VI.

VII.

VIII.

Canalizar para su atencién y dar seguimiento a las
demandas y propuestas vecinales para disminuir los
factores de riesgo e incrementar los de proteccion;
Brindar asistencia peatonal en la entrada y salida de
las escuelas o en lugares publicos que asi lo
requieran;

Auxiliar administrativamente en el control y registro
de acceso a los inmuebles de las distintas
dependencias;

Coadyuvar en las actividades de ordenamiento de la
via publica;

Solicitar el auxilio y coadyuvar con la autoridad
competente  para la atencion de faltas
administrativas previstas en el Cédigo Reglamentario
para el Municipio de Puebla;

Participar en los programas o acciones que
contribuyan al mejoramiento de la movilidad urbana
de la ciudad;

Colaborar en tareas y actividades instrumentadas
con el objetivo de fomentar la cultura de la
movilidad; y

Realizar cualquier otra actividad que tenga por
objeto disminuir los factores de riesgo e incrementar
los de proteccién, de conformidad con las
disipaciones juridicas aplicables.
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21.Para dar cumplimiento con las actividades que desarrolla
el Cuerpo de Seguridad Ciudadana el Titular del
Departamento de Seguridad Ciudadana debera:

Coordinara y vigilarad las funciones del Cuerpo de
Seguridad Ciudadana;

Organizar y distribuir las actividades en forma
equitativa entre los integrantes del Cuerpo de
Seguridad Ciudadana.

Instruir la atencién inmediata a quejas, demandas o
solicitudes relacionadas con las funciones del
Cuerpo de Seguridad Ciudadana; y

Coordinarse con las Unidades Administrativas que
se requieran para optimizar el desempefio de las
funciones del Cuerpo de Seguridad Ciudadana.

22.La programaciéon para la distribucion de actividades del
personal del Cuerpo de Seguridad Ciudadana, podra ser
semanaria, quincenal y mensual de acuerdo al proyecto
ejecutivo del Cuerpo de Seguridad Ciudadana propuesto
anualmente por el Departamento de Seguridad
Ciudadana.

23.La programacion serd a corto, mediano y largo plazo
tomado como margenes de tiempo los siguientes:

Corto plazo: una semana;

b. Mediano plazo: una quincena, y
c. Largo plazo: un mes.

24.La programacién podra ser modificada por el Titular del
Departamento en cualquier momento de acuerdo a las
necesidades que se presenten o por instrucciones del

Director/a de Atencién Vecinal y Comunitaria.

25.El

Titular del Departamento establecerd y dara

seguimiento a los mecanismos de control que garanticen

eficiencia en el desempefio de las actividades del Cuerpo
de Seguridad ciudadana.

Tiempo Promedio de
Gestion:

15 dia
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Descripcién del Procedimiento: Para la distribucién de actividades del personal del Cuerpo

de Seguridad Ciudadana.
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Jefe/a de 1 |Instruye a Analista B actualice| Memorandum. Original y

Departamento el listado de personal que Copia.
integra el  Cuerpo de
Seguridad Ciudadana.

Analista B 2 |Actualiza el listado de| Memorandum. Original y
(Secretario/a del personal que pertenece al Copia.
Departamento) Cuerpo de Seguridad

Ciudadana y se lo notifica al
Jefe/a de Departamento.

Jefe/a de 3 |Elabora instrumento para Instrumento

Departamento verificar aptitudes  del
personal y asi designar las
actividades que realizara cada
persona.

Jefe/a de 4 |Programa las actividades que
Departamento realizara cada persona

definiendo el tiempo y lugar
donde la efectuara.

Jefe/a de 5 |Instruye a Analista B realice| Memoradndum. Original y
Departamento oficio donde se le instruye a Copia.

cada integrante del Cuerpo
de Seguridad Ciudadana la
actividad a realizar.

Analista B 6 |Realiza Oficio y lo remite al Oficio. Original.
(Secretario/a del Jefe/a de Departamento para
Departamento) firma.

Jefe/a de 7 |Firma Oficio y remite a Oficio. Original.
Departamento Coordinador Técnico para su

notificacion.
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Coordinador/a 8 |Notifica por Oficio a cada uno Oficio Original y
Técnico/a de los (integrantes) Analista A Copia.
del Cuerpo de Seguridad
Ciudadana la actividad a
realizar.
Analista A 9 |Entrega al  Coordinador| Memorandum. Original
Técnico reporte de la
actividad de forma diaria.
Coordinador/a | 10 |Agrupa los reportes y los| Memorandum. Original
Técnico/a entrega a Analista B
Analista B 11 |Archiva reportes y realiza el
) concentrado de los reportes
de forma digital y lo canaliza
al Jefe/a de Departamento.
Jefe/a de 12 | A través de un mecanismo de
Departamento control analiza el desempefio

de las actividades, calificando
los resultados y
reprogramando las
actividades de acuerdo a los
resultados.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la distribuciéon de actividades del personal del Cuerpo de
Seguridad Ciudadana.
Jefe/a de Departamento Analista B Analista A
(Secretario/a del Departamento) Integrante del Cuerpo de
Seguridad Ciudadana
( . > 2
Inicio
1 Actualiza el listado de
\ 4 personal que pertenece
Instruye a Analista A al Cuerpo de Seguridad [
actualice el listado de > Ciuld.adana y se o
personal que integra el notifica al Jefe de
Cuerpo de Seguridad Departamento.
Ciudadana. 113

3

Elabora instrumento para |4
verificar aptitudes del
personal y asi designar
las actividades que
realizara cada persona.

\4

Programa las actividades
que realizara  cada
persona definiendo el
tiempo y lugar donde la
efectuara.

143

l 9
Entrega al Coordinador

Técnico reporte de la
actividad de forma diaria.

Diagrama de flujo del Procedimiento para la distribuciéon de actividades del personal del Cuerpo de

171




@Pueblal i,

Manual de Procedimientos

Registro: MPCI1821/NP/SEGOBM/DAV047-C

de la Direccién de

Fecha de elaboracion: 29/10/2012

Atencién Vecinal y

Fecha de actualizacién: 17/02/2020

Comunitaria

NUm. de Revision: 04

Seguridad Ciudadana.

Jefe/a de Departamento

Analista B

(Secretario/a del Departamento)

Coordinador Técnico

142

l 5

Instruye a Analista A
realice oficio donde se le
instruye a cada
integrante del Cuerpo de
Seguridad Ciudadana la

Realiza Oficio y lo remite
al Jefe de Departamento

actividad a realizar.

\ 4

para firma.

Memorandum

§

Firma Oficio y remite a
Coordinador Técnico
para su notificacion.

Notifica por Oficio a cada
uno de los (integrantes)
Analista A del Cuerpo de
Seguridad Ciudadana la
actividad a realizar.

A 4

Oficio

§

12

A través de un
mecanismo de control
analiza el desempefio de
las actividades,
calificando los resultados

11

Archiva reportes y realiza
el concentrado de los
reportes de forma digital
y lo canaliza al Jefe de

y reprogramando las
actividades de acuerdo a
los resultados.

Departamento.

Oficio

142

142
\/

l 10

Agrupa los reportes y los
entrega a Analista B

A

o~

IX. GLOSARIO DE TERMINOS
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ACUERDO. - Compromiso de respeto mutuo.

APERCIBE. - Hacer saber a la persona citada, emplazada o requerida las consecuencias
que pueden derivarse de determinadas actitudes o actuaciones y las sanciones en que
puede incurrir quién deja de cumplir lo que se le ordena.

COOPERACION. - participacién de personas que buscan un bien comun.
D.E.C.P.- Director/a de egresos y control presupuestal.

DIALOGO. - Platica realizada entre individuos que exponen sus ideas personales.

DIRECCION DE ATENCION VECINAL Y COMUNITARIA. - Unidad Administrativa de la
Secretaria de Gobernacién, dedicada a la procuracion de la gobernabilidad y el bienestar
social de las 17 Juntas Auxiliares y 7 Delegaciones por consiguiente la atencién de dichas
demarcaciones.

GRUPO POLITICO SOCIAL. - Un grupo de ciudadanos organizados que persiguen un bien

comun.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. - Guia escrita mediante al cual se detallan los pasos a
seguir para realizar determinadas actividades.

NEGOCIACION. - Es un pacto a que se llega por medio del dialogo.

SECAD. - Secretaria de Administracion del Ayuntamiento.

ASAMBLEA GENERAL. -- Al maximo drgano de representacién vecinal de la colonia,
fraccionamiento o unidad habitacional, constituida por la reunion de los vecinos
correspondientes con el fin de que se traten, discutan y resuelvan asuntos de interés

comun.

SECRETARIA. - A la Secretaria de Gobernaciéon del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla.
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MESA DIRECTIVA DE VECINOS. - Al érgano de representacién de la asamblea general
del barrio, colonia, fraccionamiento o unidad habitacional de que se trate.

VECINO. - al habitante que reside permanentemente en cualquier inmueble del territorio
de la colonia, fraccionamiento o unidad habitacional, por seis meses o mas, lo que en su
caso acreditard con documento oficial idéneo.

SOLICITUD CIUDADANA. - es el escrito (oficio) por medio del cual el ciudadano solicita el
otorgamiento de algin servicio, trdmite o beneficio, de los programas que desarrolla la
administracién publica del municipio de puebla, ante la direccién de atencién vecinal y
comunitaria.

SOLICITANTE. - Todo ciudadano que acuda a la direcciéon de atencién vecinal y
comunitaria, a solicitar el otorgamiento de algun servicio, trdmite o beneficio, de los
programas que desarrolla la administracién publica municipal.

CELULA DE PROMOCION DE VALORES Y CULTURA CIVICA. - Sistema social, integrado
por ciudadanos en un grupo de trabajo, que responden a una determinada estructura y
desarrollan actividades en pos de los valores y la cultura civica.

PROMOCION. - Conjunto de actividades que tienen como finalidad dar a conocer el
programa de promocién de valores y conductas civicas.

VALORES. - Son considerados referentes, pautas o abstracciones que orientan el
comportamiento humano hacia la transformacién social y la realizacién de los ciudadanos
como individuos y dentro de cada grupo social. Son todas las actitudes y
comportamientos que reflejan la calidad humana de los ciudadanos.

CULTURA CIVICA. - Comportamiento respetuoso del ciudadano en su vida y acciones con
respecto a las normas de convivencia publica.
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