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1. INTRODUCCION

En apego estricto a las leyes que establecen el buen funcionamiento del Gobierno
Municipal, siguiendo las directrices del Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024 y
acorde a los establecido en la Misién y Visién del H. Ayuntamiento de San Gregorio
Atzompa, siendo la meta comin de quienes trabajan, para que el municipio sea de
Progreso, se presenta a continuacion el Manual de Procedimientos de la Secretarfa del
Ayuntamiento, con la finalidad de que cada una de las acciones y que genera la
Secretaria, sean eficientes, eficaces y efectivas.

Un funcionamiento administrativo adecuado y correcto de las competencias y
actividades de la Secretaria del Ayuntamiento, tendrd un impacto positivo hacia los
acuerdos y decisiones tomadas en Cabildo, asi como las necesidades y demandas de
la ciudadania en general, considerando que para esta Administracién Municipal uno de
los Principios de Buen Gobierno, es impulsar el progreso del municipio a través de Ia
gestion plbiica eficaz y efectiva.

Este Manual de Procedimientos considera de la misma manera, el respeto y la igualdad
entre el personal de la Secretaria del Ayuntamiento, pues no solo estamos conscientes
de que un buen trabajo se consigue por medio de procedimientos precisos y
coordinados, a la vez el buen funcionamiento administrativo se destaca por la
inclusion, el trato digno y ético de quienes dia a dia laboran al frente de la Secretaria,
en ese conjunto de ideas nos alineamos a acciones encaminadas & la congruencia con
el servicio plblico.

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es
también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es

para uno y otro género”,

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo
emite, asi como sus modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable
o las tareas al interior de las Unidades Administrativas que Ia conforman,
signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga siendo un
instrumento actualizado y eficaz.
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II.  OBJETIVO DEL MANUAL

Servir de instrumento de apeyo en el funcionamiento Y mejora institucional aj resumir en
forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas y los formatos que se

utilizan para la ejecucidn de las actividades institucionales de cada una de Ias areas gue

conforman la Secretarfa del Ayuntamiento.

iEstablecer y uniformar los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacién de las actividades; controlar el cumplimiento de |a jornada de trabajo; incrementar
la eficiencia v eficacia de los colaboradores, iprecisando lo que deben hacer y cémo deben
hacerlo; facilitar |a comprensién de los canales de comunicacion, transparentar todas y cada
una de las actividades.
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1v.- PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
Secretaria del Ayuntamiento.

1.- Expedicién de:
Constancia de Vecindad
Constancia de Origen
Constancia de Ingresos
Certificado de Vecindad para Extranjero
Certificado de Vecindad en Representacién del menor
Certificado de Ausencia de Vecindad
Certificado de Modo Honesto de Vida

2.~ Certificacidn de documentos
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Nombre del Expedicion de constancias,
Procedimiento

Objetivo:

Expedicion de Constancia de Vecindad.

Certificar o acredjtar I3 residencia o vecindad de un interesado
Mayor de edad en un domicilio determinado, dentrg del Municipio
de San Gregorio Atzompa, Puebfa, POr un periodo de seig meses o

Expedicién de Constancia de Origen

Se realiza para personas mayores que van a sacar su acta de
nacimiento por primera vez, asf como para correccion de datos,

Expedicién de Constancia de Ingresos

Se realiza para |as Personas que lo solicitan Y no tienen comao
comprobar su ingreso mensual,

Expedicion de Certificado de Vecindad para Extranjero

Certificar o acreditar que un habitante Extranjero, reside dentro de
la jurisdiccion del Municipio de San Gregorio Atzompa, en un
domicilio determinado, POr un periodo de seis meses o més,

Expedicién de Certificado de Vecindad en Representacién
del menor.

Certificar o acreditar que Un menor de edad, reside dentro de |a
jurisdiccidn del Municipio de San Gregorio Atzompa, en un
domicilio determinado, POr un periodo de seis meses 0 mas.

Expedicién de Certificado de Ausencia de Vecindad

Certificar o acreditar QUe una persona dejo de residir en un
domicilio determinado en e Municipio, durante 6 meses o0 mas.

Expedicién de Certificado de Modo Honesto de Vida,

Certificar o acreditar que un habitante de} Municipio tiene
solvencia moral, ¥ Se conduce con honestidad €n su actuar.
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Expedicién de Constancia de Vecindad,
Ley Orgénica Municipal para el Estado de Puebla, Capitulo 111,

articuios 36, 37 fracciones I ¥ VI, 39, 40, Capitulo XIIT artfculo 138
fracciones VII y X1V,

Fundamento Legal:

Ley de Ingresos del Municipio de San Gregorio Atzom pa, Puebla

Expedicion de Constancia de Origen
Expedicién de Constancia de Ingresos

Ley Orgénica Municipal para el Estado de Puebla, Capitulo X111
articulo 138 fraccién VII Y XXI

Ley de Ingresos del Municipio de San Gregorio Atzompa, Puebla
para el Ejercicio Fiscal 2014

Expedicion de Certificado de Vecindad Para Extranjero
Expedicion de Certificado de Vecindad en Representacién
del menor,

Expedicion de Certificado de Ausencia de Vecindad
Expedicién de Certificado de Modo Honesto de vida.

Ley Orgdnica Municipal para e] Estado de Puebla, artfcuios 36,
37, 38, 39, 40 y 138 fraccién VII'Y X1V,

Ley de Ingresos dei Municipio de San Gregorio Atzompa, Puebla
para el Ejercicio Fiscal 2014
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Politicas de
Operacion:

Expedicién de Constancia de Vecindad

1. Asistente Administrativo: debe atender g interesado,
proporcionando informacién, orientacién Y requisitos def
procedimiento para el tramite de Ja Constancia. :
2. El interesado deberd presentar los siguientes requisitos para
realizar este tradmite:
a)Acta de Nacimiento del solicitante (original y copia para
cotejo).

b)Identificacién oficial con fotografia del solicitante actualizada
(IFE,
Licencia de Conducir, Cartilla Militar, INAPAM, Cédula
Profesional, carnet de IMSS y/o pasaporte en original y
Copia para cotejo). :

c) Comprobante domiciliario a nombre del solicitante con
antigliedad no mayor a 3 meses (original Y copia para
cotejo). Si el comprobante domiciliario estd a nombre del
esposo(a) o hijo, debers anexar copia del Acta de
Matrimonio o acta de nacimiento de acuerdo aj €aso que se
presente.

d)Dos fotografias recientes de frente, tamafio infantil (sin
anteojos, gorra) en blanco Y negro o a color,

3. El trémite es estrictamente Personal,

4. El interesado realizara el pago de derechos conforme lo marca
la Ley de Ingresos vigente en la Tesoreria Municipal.

3. Los documentos originales se devolveran de manera inmediata,
previo cotejo de lag copias que obraran en gf expediente,

6. Se gestionard en tiempo y forma [a elaboracién de Ja
constancia, asi como la firma del Secretario.
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Expedicién de Constancia de Origen

1. Asistente Administrativo:  debe atender g interesado,
Proporcionando informacién, orientacién y requisitos dej
Procedimiento para el trémite de la Constancia.

2. El interesado presentara los siguientes requisitos para realizar
este tramite:

a) Constancia de Inexistencia expedida por el Registro Civil v/o
Copia Certificada del Libro de Nacimiento del solicitante
(original y copia para cotejo).

b) Dos fotografias recientes de frente, tamafio Infantil (sin
anteojos, gorra) en blanco Y Negro o a color.

3. El trémite es Personal.

4. Bl interesado realizard el pago de derechos conforme o que
marca la Ley de Ingresos vigente en la Tesoreria Municipal,

3. Los documentog originales se devoiveran de manera inmediata,
previo cotejo de las Copias que obraran en e expediente,

6. Se gestionarad en tiempo y forma Ia elaboracién de {a
constancia, asi como la firma del Secretario.

Expedicién de Constancia de Ingresos

1. Asistente Administrativo; debe atender a interesado,
proporcicnando informacion, orientacién Y requisitos de]
procedimiento para el trdmite de |3 Constancia.

2. El interesado presentara los siguientes requisitos para realizar
este tramite;
a)Acta de Nacimiento del solicitante (original Y copia para

cotejo).
b)Comprobante da domicilio (original y copia)
¢) Identificacién Oficial.
d) Credencial Escolar del alumno si se requiere para beca
e)Declarard bajo protesta de decir verdad, sy ocupacion e
ingreso que genera de forma mensual.
. El trdmite es Personal,

10
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Expedicién de Certificado de Vecindad para Extranjero

1. Asistente Administrativo: debe atender
proporcicnando informacién, orie
procedimiento para el

al interesado,
ntacién y requisitos del
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trdmite de la Constancia.
2.El interesado Presentard los siguientes requisitos para realizar
este trémite:

a} Acta de Nacimiento (original y copia)

b) Pasaporte (original y copia para cotejar).

¢) Documento migratorio vigente por el que se acredite sy
estancia legal en ef pais; F.M. 2 o Visa (original v copia
para cotejar).

d) Comprobante domiciliario a nombre del solicitante con
antigiiedad no mayor a 3 meses (original y copia para
cotejar). (No se acepta domicilio fiscal), si el comprobante
domiciliario est3 a nombre del esposo(a), anexar copia del
Acta de Matrimonio, si est3 a nombre de un hijo(a), anexar
copia del Acta.

e) Dos fotografias recientes, tamafio infanti (sin anteojos y
con frente descubierta) en blanco Y Degro o a color. '

3. El tramite es estrictamente Personal.
4.El interesado realizara el

5.~ Sblo por acuerdo del Presidente Municipal, se podri condonar
el pago de derechos que fija la Ley de Ingresos vigente, para
la expedicidn de Constancias.

6. Los documentos originales se devolversn de manera inmediata,
previo cotejo de las copias que obraran en e expediente,

7. Se gestionara en tempo y forma Ia elaboracidn de |(a
constancia, asi como I3 firma de la Secretaria.

Expedicion de Certificado de Vecindad en Representacion
del menor.

1. Asistente Administrativo:  debe atender aj interesado,
proporcionando informacion, orientacidn Y requisitos del
procedimiento para el trimite de la Constancia,

2. El interesado Presentara los siguientes requisitos para realizar
este tramite;
a)Acta de Nacimiento del menor (original y copia)
b)Identificacién Oficial con fotografia del solicitante.
c)Comprobante domiciliario a nombre del solicitante con

antigliedad no mayor a 3 meses (original y copia para
cotejar). (No se acepta domicilio fiscal), si el comprobante
domiciliario est3 a nombre del €sposo(a), anexar copia del

12
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Acta de Matrimonio, si estd a
copia del Acta.

d)El solicitante deber ser ef padre, la madre o el tutor y
deberdn presentar al menor.,

e)Documento que acredite Ja representacién legal del menor
(documento judicial y/o acta de nacimiento o matrimonio en

nombre de un hijo(a), anexar

13
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(original y copia para cotejar)

f) Dos fotograffas recientes, tamafio infantil del menor ( sin
anteojos y con frente descubierta) en hianco y negro o a
color.

3.El trémite es rigurosamente Personal.
4.El interesado realizarg ef Pago de derechos conforme Io que
marca la Ley de Ingresos vigente en la Tesoreria Municipal.
5.- Solo por acuerdo de Presidente Municipai, se podra condonar
el pago de derechos que fija la Ley de Ingresos vigente, para
‘la expedicién de Constancias.
6. Los documentos originales se devolveran de manera inmediata,
previo cotejo de las copias que obraran en e| expediente,
7. Se gestionard en tiempo y forma la elaboracién de Ia
constancia, asi como la firma de la Secretaria.

Expedicién de Certificado de Ausencia de Vecindad

1. Asistente Administrativo:  debe atender al interesado,
proporcionando  informacidn, Orientacidn y requisitos del
procedimiento para el trdmite de la Constancia.

2. El interesado presentara los siguientes requisitos para realizar
este tramite:

a) Presentar Carta solicitud dirigida al Presidente Municipal
por el interesado(a).

b) Presentar 2 de 4 documentos de |a persona ausente: Acta
de Nacimiento, Acta de Matrimonio, Identificacion oficial
con fotograffa o comprobante domiciliario (copias).

¢) Identificacion oficial con fotografia del solicitante
actualizada (IFE, Cartilla Militar, Licencia de Conducir,
INAPAM, Constancia de Identidad, Credencial, Cédula
Profesional y/o Pasaporte en original y Copia para cotejar).

d) Comprobante domiciliario a nombre del solicitante con
antigliedad no mayor a 3 meses (original y copia para
cotejar). (No se acepta domicilio fiscal), si el comprobante
domiciliario.

4. B interesado realizarg el pago de derechos conforme Io que
marca la Ley de Ingresos vigente en la Tesoreria Municipai.
5.- Sélo por acuerdo del Presidente Municipal, se podra condonar
el pago de derechos que fija la Ley de Ingresos vigente, para
la expedicién de Constandias.

14
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. Los documentos originales se devolveran de manera

inmediata, previo cotejo de las copias que obraran en el

expediente,

. Una vez realizada la verificacién al domicilio y si los

testimonios de los vecinos no coincidan con los datos
proporcionados por el interesado, la Constancia de Ausencia
de Vecindad ser negada por escrito.

constancia, asi

. Se gestionara en tiempo y forma la elaboracién de la

15
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como la firma de la Secretaria.

Expedicion de Certificado de Modo Honesto de Vida.

1. Asistente Administrativo; debe atender al interesado,
proporcionando  informacidn, orientacién Yy requisitos del
procedimiento para el trdmite de |a Constancia.

2. El interesado presentard los siguientes requisitos para realizar
este tramite:

a) Acta de Nacimiento del menor (original y copia)

b) Identificacién Oficial con fotografia de! solicitante. (IFE,
Cartilla del S.M.N., Credencial del INAPAM, Pasaporte.)

¢) Comprobante domiciliario a nombre del solicitante con
antigiiedad no mayor a 3 meses (original y copia para
cotejar). {No se acepta domicilio fiscal), si el comprobante
domiciliario estd a nombre def €sposo(a), anexar copia del
Acta de Matrimonio, si estd a nombre de un hijo(a), anexar
copia del Acta.

d) Constancia de Antecedentes No Penales (original y copia)

3. Tramite Personal.

4. El interesado realizara e pago de derechos conforme Io que
marca la Ley de Ingresos vigente en la Tesorerfa Municipal.
3.- Sblo por acuerdo del Presidente Municipal, se podrd condonar
el pago de derechos que fija la Ley de Ingresos vigente, para

la expedicién de Constancias.

6. Los documentos originales se devolverdn de manera inmediata,
previo cotejo de las copias que obraran en el expediente.

7. Se gestionard en tiempo y forma la elaboracion de ia
constancia, asf como la firma de Ia Secretaria.

Tiempo Promedio de

LGestién:

24 horas

[Interesado

I 1

Acude al Ayuntamiento y solicita la
Expedicién de fa Constancia.

16
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Interesado 2 | Se informa sobre los requisitos y Volante 1 T
documentos que debe presentar, asf
como costo de la Constancia.

Si cuenta con la documentacidn
requerida en esos momentos inicia el

_ tramite.

Asistente 3 | Recibe la documentacion. Documentos | Original
Administrativo Verifica que esté completa, y copia
Tesoreria 4 | Envia al interesado con el volante de Volante 1

requisitos a realizar el pago de derechos

en la Tesoreria Municipal
Interesado 5> | Cubierto el pago, la cajera de la Recibo 2

Tesoreria Municipal le proporciona el

recibo de pago en original y copia y

regresa a la Secretarfa del Ayuntamiento

entregando el duplicado del recibo y

conserva en su poder el original.
Asistente 6 | Recibe el duplicado def recibo de pago y Recibo 1
Administrativo lo adjunta a los documentos para la

elaboracion de la constancia.
Asistente 7 ! Elabora constancia por duplicado, firma y| Constancia y 2
Administrativo sella respectivamente. documentos
Secretaria del 8 | Revisa, rubrica la Constancia y la Constancia de 2
Ayuntamiento devuelve a la Asistente Administrativa Vecindad
Asistente 9 | Entrega el original de Constandia al Expediente 1
Administrativo interesado v le solicita firme en el

duplicado de recibido
Interesado 10 | Recibe constancia y firma en acuse de Constancia de 2

recibido en el duplicado. Vecindad
Asistente 11 ' Recibe duplicado con firma de acuse de Expediente 1
Administrativo recibido, e integra expediente con

documentos personales solicitados y

| recibo de pago, archiva el expediente.

17
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H i?QNTAM\ENTﬁ“;"-’"I -2
Nombre del Certificacion de Documentos
Procedimiento:
Objetivo: Dar validez y fe por medio de Ia certificacion de documentos que

obran en poder de |a autoridad municipal y que son parte de las
diversas actuaciones del Ayuntamiento.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla, Capitulo 111,
articulo 138 fraccign VII,

Politicas de
Operacion:

La Secretarfa del Ayuntamiento es la Unica facultada en e
Ayuntamiento para la certificacién de documentos,

1. Las diferentes areas def Ayuntamiento o ciudadanos deberén
solicitar la Certificacién por medio de escrito dirigido a la
Secretaria del Ayuntamiento, acompafiando los documentos
originales y las fotocopias respectivas para certificar,

2. Si los documentos a certificar, obran en poder de alguna
dependencia municipal, se solicitarg |a remision de |los
mismos a la Secretaria General para efectos de cotejo,
debiendo presentar e documento debidamente foliado {con
foliadora), sin contar |a Caratula, copias legibles, en caso de
ser legajos de mas de 40 fojas, ingresarlas con broche BACO
hacia abajo, anexar original del documento a certificar y las
copias legibles idénticas a syus originales. En caso de ser
imposible su remision, el Auxiliar Administrativo acudira aj
area donde se encuentra resguardada la documentacion
original para cotejarla con las copias simples presentadas.

3. Si los solicitantes son ciudadanos, deberén realizar of pago
de derechos generados por la certificacidn. En este sentido,
se le informard al solicitante mediante un oficio de cuantas
fojas integran la documentacion solicitada, para que realice
el pago correspondiente en la Tesorerfa Municipal conforme
a la Ley de Ingresos Municipal vigente.

L

Tiempo Promedio de
Gestion:

48 horas (dependiendo dei volumen o legajos a certificar)
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realizar el pago correspondiente a Ia

Secretarfa del 1 | Recibe la solicitud de certificacion de Solicitud
Ayuntamiento documentos por paite de las dreas o

Ciudadanos.
Secretaria del / 2 ( Entrega a Ia asistente administrativa la Solicitud
Ayuntamiento solicitud y documentacidn a certificar.
Asistente 3 | Recibe Ia solicitud, documentacion original Solicitud y Originat
Administrativo asi como las fotocopias respectivas y documentos y Copia

verifica la procedencia de |a certificacién

solicitada.

Si es procedente I3 certificacién, continua

en la actividad No. 4, en caso contrario,

elabora oficio dirigido al drea o Ciudadano

en el que se le informa la Improcedencia,

terminando procedimiento,
Asistente 4 | Solicita mediante oficio al area o Oficio
Administrativo ciudadano, la exhibicion de documentos

originales en caso de no haberse

presentado para el cotejo.
Area o 5 I Recibe oficio mediante el cual se le solicita Oficio
ciudadano la exhibicién de documentos originales.
Area o 6 | Presenta ante la Secretarfa del Documentos
cCiudadano Ayuntamiento los documentos originales

requeridos para su cotejo.
Asistente 7 | Elabora oficio dirigido al ciudadano que Oficio
Administrativo solicita la certificacion, en el que se le

informa: cuéntas fojas integran I

documentacidn solicitada, para que acuda

a la Tesoreria Municipal a realizar e pago.
Ciudadano 8 | Recibe oficio con Ia informacién para / Oficio

certificacidn en la Tesoreria Municipal

Ciudadano

9 | Acude a Tesoreria Municipal a realizar e
pago, obtiene el recibo correspondiente, y
continda en la actividad No. 16

Recibo de pago

Asistente
Administrativo

10 ( Realiza el cotejo original-fotocopia y Documentos

procede a la certificacidn.
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HRCRTAMENT 3557 0y
Asistente 11 | Acude al inmueble donde se encuentre Documentos 1
Administrativo resguardada la documentacidn original,

para efectos de cotejo, siempre y cuando
sea imposible remitir Ia misma,

Asistente 12 | Coloca los sellos con Jas leyendas de Documentos 1
Administrativo cotejado, sin texto, el sello Oficial de la
Secretaria d

Ayuntamiento y el de fa certificacién en
las fotostaticas y revisa la progresion de
los folios en cada una de las fojas del
documento.

13 | Certificado el documento lo pasa a la Certificacién copia
Secretarfa de Ayuntamiento para su
revision y rubrica.

14 | Lo revisa, rubrica y devuelve a la Asistente Certificacién. Original
Administrativo y copia

Asistente
Administrativo

Secretaria del
Ayuntamiento

Asistente 15 ! Recibe la certificacién y entrega al drea o Certificacion. Original
Administrativo Ciudadano, las copias certificadas y el
original.
Ciudadano 16 | Acude a recoger los documentos Certificacion y copia
Certificados y presenta el recibo de pago. Recibo de pago
Asistente 17 | Archiva ios documentos (solicitud, primera Expediente original
Administrativo y dltima foja de certificacién y recibo de y copia

Pago cuando se trata de ciudadanoc) que
acrediten la expedicién y entrega de la
certificacion solicitada

VI. SECRETARIA TECNICA

Nombre dei
Procedimiento:

Objetivo:

Procedimiento para Ia atencion de la correspondencia.

Recibir, canalizar, dar tramite Y seguimiento a los asuntos de |3
Secrefaria, que sean recibidos por escrito,
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Fundamento Ley Organica Municipal, Articulo 138 Fraccidn L.

Legal:
Reglamento Interior de I3 Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, Articulo 9 Fracciones I, I1, y v.
1. La Secretarfa Técnica sera |a instancia facultada para recibir,
turnar y controlar la correspondencia.
2. La revisién de |a correspondencia serd de acuerdo a los criterios
conforme a los cuales se clasifica la correspondencia:
Segln el sujeto que la envia en:
a) Escritos de ciudadanos particulares

Politicas de
Operacion:

b) Documentos oficiales de autoridades
Segun los temas:
a) Escritos competencia exclusiva de |a Secretaria

b) Ajenos a su Competencia y solamente para ser
canalizados
Segun la urgencia:

a) Asuntos prioritarios y urgentes

b) Cuestiones que pueden ser atendidas en un periodo
medio y largo plazo
Estos criterios son aplicables para todos los sujetos que
intervienen durante dicho procedimiento y aplica de Ia misma
manera para todo escrito que se presente en la oficing del
Secretario del Ayuntamiento.

3. E! Secretario Técnico es el responsable de revisar la
correspondencia de entrada y salida e informar al Secretario
sobre la misma.

4. La correspondencia se recibird en un horario de atencion al
publico de iunes a viernes de 09:00 horas a 17:00 horas,

Tiempo Promedio

de Gestidn: 1 dia
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Analista A

Coordinador/a
Técnico/a

Oficios/

Recibe correspondencia y la Originales y
registra en la base de datos Oficios de copias
digital de correspondencia, Solicitudes/

Oficios de solicitud e Invitaciones

invitaciones que presentan los
Ciudadanos y las Unidades
Administrativas directamente al
Secretario/a del Ayuntamiento
y turna al coordinador/a
Técnico/a.

Recibe y analiza y clasifica Ia

Oficios/ Originales

Secretario/a
Técnico/a

Coordinador
Especializado

correspondencia recibida, para Oficios de

Su revisién por parte de| Solicitudes/

Secretario/a Técnico/a. Invitaciones

Revisa y supervisa la Oficios/ Originales
clasificacion de Iz Oficios de

correspondencia, indica al Solicitudes/

Coordinador Especializado a Invitaciones

qué parte de la Secretarfa debe
turnarse para su atencién o a
qué ofra dependencia debe de
canalizarse, define qué asuntos
de trascendencia e importancia
resolvera directamente e
Secretario v los acuerda con él
personalmente, al final del dja.

Elaboran para su revisién ios
oficios y/o memorandums para
atender y canalizar los asuntos
de la correspondencia vy turnan
al Secretario técnico, asi como
los que requieran respuesta.

Oficios/
Memordndums

Originales
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Secretario/a
Técnico/a

Revisa oficios y/o
memorandums, si estos fueren
aprobados pasan a firma con el
Secretario y son notificados
mediante Oficialia de Partes de
la Secretaria a los interesados.
Informa personalmente al
Secretario del Ayuntamiento la
correspondencia diaria.
Termina Procedimiento.

Oficios/
memorandums
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VII. GLOSARIO DE TERMINOS

Constancias: es la prueba por la que el individuo lleva a cabo lo necesario para
alcanzar las metas propuestas por si mismo, pese a dificultades o escasez de
motivacion personal debido a ciertas circunstancias.

Secretaria: Seccion de un organismo, institucidn que se ocupa de las tareas admmlstrativas

relacionadas con la entidad.

Certificacion de documentos: Es un documento que vincula unos datos de verificacién de
firma a un firmante confirmando su autenticidad.

Procedimiento: La serie secuencial de actividades o pasos definidos, que permiten realizar
un trabajo o funcién de forma correcta y obtener un resultado predeterminado.
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