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I. INTRODUCCION
= 7 ‘@,
El presente Manual de Procedimientos tiene como finalidad establecer de man'ér'a"“—'% &

formal, sistematica y ordenada los procesos administrativos que competen  ‘atArea
de Secretaria del H. Ayuntamiento, con el proposito de garantizar el adecuad B 4/
control documental, eficiencia administrativa, seguimiento de acuerdos y correcta

atencion institucional.

Este documento es de observancia interna y obligatoria para el personal adscrito al
area.

Il. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y procedimientos que regulen: OCOTEPEC,

COLQGIA

MBIENTE
Y MEDIO O ':uf 2024-2027

e La recepcion y emision de documentacion oficial.

o El control y registro de correspondencia.

e La elaboracién de actas y documentos administrativos.
e Elresguardo y organizacion del archivo.

e El seguimiento de acuerdos institucionales.

Objetivo General

e Establecer los procedimientos que regulan la organizacién, con
seguimiento y resguardo de la documentaciéon oficial del Ayuntamiento,
asegurando el cumplimiento del marco juridico aplicable.

Objetivos Especificos

e Estandarizar los procesos administrativos del area.

e Regular la recepcion y emisién de documentos oficiales.

e Garantizar la correcta integracioén de expedientes.

e Establecer mecanismos de seguimiento de acuerdos.

e Asegurar la trazabilidad documental ante revisiones administrativas.
¢ Fortalecer el sistema de control interno municipal.
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lIl. MARCO JURIDICO M

El presente Manual de Procedimientos del Area de Secretaria del H. Ayun;amlento o Py
se sustenta en el marco constitucional, legal y reglamentario vigente en los arﬁbitos‘““o / / /
federal, estatal y municipal, que regula la organizaciéon administrativa, la funmoQ/

publica municipal, la gestion documental, la transparencia y la responsabilidad de

los servidores publicos.

Su observancia es obligatoria para el personal adscrito al Area de Secretaria, en
términos de los ordenamientos que se sefialan a continuacion:

Federal
REGID‘ I A
. . ' i DE/ECOLOBIA
¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos L JEECOLG,
OTEPEC, PUE. 2024-2027

Particularmente lo dispuesto en el articulo 115, que establece la autonomia
municipal, la integracion del Ayuntamiento y las bases para la organizacion
administrativa de los municipios, otorgandoles personalidad juridica y patri i

propio.

e Ley General de Archivos

Ordenamiento de observancia general que establece los principios y bases para la
organizacién y conservacion de archivos en los tres ordenes de gobierno,
imponiendo a los sujetos obligados la implementacién de instrumentos de control
archivistico y sistemas institucionales de archivos.

¢ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Dispone las bases para garantizar el derecho humano de acceso a la informacién..
publica, asi como las obligaciones de los entes publicos respecto de la organizacién,
conservacion y disponibilidad de la informacién generada.

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas

Establece el régimen de responsabilidades de los servidores publicos, incluyendo SALYERIP SRS

SISTED u'..’-i.:-?.i
la obligacién de custodiar y administrar adecuadamente la documentacién bajo su
resguardo.

Estatal (Estado de Puebla)

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Regula la organizacién politica del Estado y reconoce la autonomia de los
municipios, estableciendo las bases para su funcionamiento administrativo. |

1STRIA
, REG! 205
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e Ley Organica Municipal

Ordenamiento que regula la integraciéon, funcionamiento y atrlbd@pmsu-delu
Ayuntamiento, asi como las facultades de sus dependencias admml%atwasmo //
incluyendo las relativas a la documentacion oficial, sesiones de Cabildo y acuerdos 4 gl
municipales.

e Ley de Archivos del Estado de Puebla

Regula la organizacién y funcionamiento de los archivos publicos en el ambito
estatal y municipal, estableciendo obligaciones en materia de gestion documental,
conservacion, transferencias y disposicion final.

3 \'J!D \: A

% (10 AMBIENT
c»f..m £pEG, PUE. 20262077

Determina las obligaciones especificas de los sujetos obligados en el Estado
respecto a la generacion, organizacion, conservacion y publicacion de informacion
publica.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla

Disposiciones y lineamientos emitidos por la Auditoria Superior del Estado de:
Puebla, en materia de fiscalizacion superior y revision del ejercicio de recursgs \
publicos municipales.

Municipal
¢ Reglamento Interior del H. Ayuntamiento

Instrumento normativo interno que establece la estructura organica, atribuciones y
funcionamiento de las dependencias municipales.

e Bando de Policia y Gobierno

N
Ordenamiento municipal de observancia general que regula disposiciones.:
administrativas y de convivencia en el territorio municipal.

e Acuerdos de Cabildo Vigentes

Resoluciones adoptadas por el 6rgano colegiado municipal que generan efectos
administrativos y juridicos obligatorios.

e Manuales, lineamientos, Cédigo de Etica y disposiciones administrativas
internas emitidas por el H. Ayuntamiento.
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lll. funciones generales del area

<

Q

ol

e Recibir y registrar documentacién oficial. K
e Elaborar oficios, memorandums, constancias y actas. AV UNTAMEN e //
e Llevar el control del Libro de Gobierno y Actas. > clids
e Integrar y resguardar expedientes administrativos.
e Coordinar la agenda institucional.
e Dar seguimiento a acuerdos de Cabildo. _
¢ Brindar atencién administrativa a la ciudadania. i
- 7 ECOLQY
IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS y D10 AVIENTE
DCG“.’EPEC- ey @
Recepcion de Correspondencia MP-013-SA-P-1/2025
No. Descripcion de Tiempo de
0 e . : 2
fesponsable Actividad |Actividades Ejecucion gEumeria
Inicio del Procedimiento : } i
Secretaria del Recibir documentacion . . ~
1 s : 5 min Oficio
ayuntamiento fisica o electronica
Secretaria 2 Vertficar dessiaro y 5 min Oficio
asunto.
Sellar y colocar fecha, Oficio ,
Secretaria 3 nombre cargo, horade |2 min Q
recepcion y firma. o
- e tad
Secretaria 4 Registrar en el Qontrol de 5 i Lista ,0 .
Correspondencia electronico
Secretaria 5 ABRT qumero 1 min LlStad,o )
consecutivo. electrénico
Secretaria Turnar a la unidad Acuse de oficios,
administrativa _ memorandums,
6 correspondiente 5 min circulares.
recabando (Sellar y
colocarfécha, nombre 5

="
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cargo, hora de recepcion ‘..i'_‘
firma). % &
y ) (2‘,”#;5_ TR P— ﬂ"j\g
Secretaria Dar seguimiento hasta su Oficio Eaygnrpub® p
7 conclusion en fisico o en |10 min }% % A
digital.
Secretaria Enviar al encargado de Acuse
8 archivo copia del turno |2 min
correspondiente
Fin del Procedimiento \
N MEDIO AMBIENTE
OCOTEPEC, PUE. 2024-20%
Elaboracion de Oficios MP-013-SA-P-2/2025
Tiempo estimado: 24 horas habiles.
N
Responsable No'. ! Descripcion de Actividades Tn.empq ,de Documento
Actividad Ejecucion
Inicio del Procedimiento
—— - i : .
Sedteliriaio) | Be'clblr'lnstruccmn del superior Oficio
jerarquico.
Secretaria(o) |2 Redactar el documento. 30 minutos | Oficio
Secretaria(o) |3 Rewistie ortog‘rafla, Vs ¥ 10 minutos
fundamentacion.
Secretaria(o) |4 Imprimir en hoja membretada. |5 minutos |Oficio
Secretaria(o) Recabar firma del responsable | Oficio
5 A 15 minutos
del oficio.
Secretaria(0) Registrar nimero consecutivo Registro de
6 en el Control de 5 minutos |Oficios
Correspondencia.
Secretaria(0) Entregar o notificar al . Oficio
7 ) . 1 dia
destinatario.
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El destinatario recibe el

documento para su atencion
colocando (Sellar y colocar
fecha, nombre cargo, hora de

recepcion y firma).

1 dia

'5‘,
%

£a

C‘; T A O s O S

AUNTANE

Secretaria(o) |8

Integrar copia al expediente.

10 minutos |Acuse

Fin del Procedimiento

Elaboracion de Actas de Sesion ordinarias mp-013-5A-P-2/2025

L No. Descripcion de Tiempo de T —
P Actividad |Actividades Ejecucién
Inicio del Procedimiento 5\
El sindico toma de -
Sindico 1 protesta de presidente |1 hora Protesta(cabildo)
y regidores
Registrar la primera
Secretaria del 2 acta de cabildo 1 hora Reqistro
Ayuntamiento sefalando los dias g
para sesionar
Enviar convocatoria a
través de un
Secretarug del 3 memoréndum a . 1 hora MamEART
Ayuntamiento integrantes del cabildo
(presidente, sindico y
regidores)
S Elaborar primera acta
Secretaria del ; #
: 5 de instauracion del 2 horas Acta
Ayuntamiento :
Ayuntamiento.
peRiAIa 6 Desahogo de puntos |4 hora Contestacion
8‘] 38
4 M, FHEGIDU
"""" CA COME

ATRRIDAD Y
ASTSTENCIA PUBLI

" DEDTEREG, PUE. 2006
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J

o

contestacion de L R
cabildo. £ &
12;9‘. P G b w0 € O o W 4 o, :‘\f
' Acta s, A7
Secretan-a - Preparar el acta de 3 hioess UNTA = //5 //; 4
Ayuntamiento cabildo
Secretan_a 8 Proceder a dar lectura 30 minutos |Acta
Ayuntamiento al acta
Cabildo 9 jpoimstera 24 horas
contestacion
Secretaria(0) 10 Registrar asistencia. |15 minutos |Acta y
im0 RMABIENT
Cabildo 11 Verificar quérum. 15 minutos |Acta Yﬁgﬁgﬁi_puﬁ,%cz»zaz
Secretang 12 Asentar orden del dia. |15 minutos Aca N
Ayuntamiento
Secretaria Registrar Acta -
Ayuntamiento |13 intervenciones y 1 hora
acuerdos.
Secretaria Elaborar acta Acta
; 14 . 1 hora
Ayuntamiento correspondiente.
Presidencia Acta =
Municipal, Presentar para
Sindico, 15 revision de cabildo <% haras
Regidores
Presidencia Acta
Municipal, )
Sindico, 16 Firmalies s do 24 horas
. Sesion Ordinaria.
Regidores,
Secretaria.
Secretaria Integrar al Libro de Acta
Ayuntamiento 17 Actas y vaciar en T
control de actas
electronicas
Fin del Procedimiento -
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Elaboracion de Actas extraordinarias Mp-013-SA-P- 3/2&3,5'-‘«—«-“« comsocames .r*

AYUNTANIER 'J L/ i
N D ipcion d Ti d ‘Z ‘//Q // l
o. escripcion de iempo de
Re ble ; ok 2 i
iy Actividad |Actividades Ejecucion Documento |
Inicio del Procedimiento |
Solicitar la realizacién
Presidencial de una Sesion "
i o Solicitud de 2t
Municipal / Extraordinaria para  |Cuando se o REGID!
1 g Sesion EAOLOGIA
Integrantes del tratar asuntos requiera .. BEECOLOGI
; Extraordmarla' MEDIO AMBIENTE
Cabildo. urgentes o CTEPEC, PUE. 2026-2027
especificos.
Elaborar la C,——-
Secretaria del 2 convocatoria para Minimo 24 Surcualans
Ayuntamiento Sesion Extraordinaria |horas antes
de Cabildo
Notificar la
Secretaria del convocatorl.a yel Inmedi’a o | convocatori at
y 3 orden del dia a los después de ™
Ayuntamiento : Orden del di
integrantes del elaborada
Cabildo.
Preparar la
Secretaria del 4 documentacion Antes de la |Expedientes de
Ayuntamiento correspondiente a los |sesion asuntos.
asuntos a tratar. @'@EE,DUL_ N2
s
Municipal/ i Al inicio de |Lista de
5 asistencia de los - ; )
Secretaria del - la sesion asistencia
B starsienic integrantes del
y Cabildo.
i I i i - :
Secretaria del Venﬁc? rla existencia Al inicio de |Lista de
. 6 de quérum legal para . g ;
_ |Ayuntamiento i : la sesion asistencia
- instalar la sesion |
|
10| 38
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Declarar formalmente
Presidencia instalada la Sesion Durante la % &
N 7 e g = rawmsscnconprcenes < 8
Municipal Extt:e.alzrdlnana de sesion Acta gpé%esmn | 7
abildo. '
Secretaria del R It?ctura qleraen Durante la .
: 8 del dia para su - Orden del dia
Ayuntamiento . sesion
aprobacion.
Analizar, discutir y
Cabildo 9 votar los asuntos Durante la |Acuerdos
especificos incluidos |sesion Cabildo
en el orden del dia. dE B¢
010 AMBIENTE
Registrar GCYTEPEC, PUE. 2024-2027
Secretaria del intervenciones, Durante la |Registro de
3 10 . .
Ayuntamiento acuerdos y resultados |sesion sesion
de las votaciones o
Secretaria del Elaborar el proyecto Proyectode A
Ayuntamiento de Acta de Sesion 1a3dias |Acta
Cabildo Revisar y aprobar el - Acta apro@di
. En sesion —
12 acta en sesion vy
: siguiente
posterior.
Presidencia : Acta firmada
. - Posterior a
Municipal, 13 Firmar el Acta de <u
Sindico y Sesioén Extraordinaria. B
aprobacion
Secretaria. :
m)u-pﬂ" PUE, #( e (L
Secretaria del Registrar y resguardar Libro de Actas
Ayuntamiento 14 el acta en el libro de |Inmediato
Actas de Cabildo.
Fin del Procedimiento
11 |‘-38
hEGlDUR\ G
COMERC
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Expedicion de Constancias MP-013-SA-P-4/2025

Tiempo
de Documento 54
Ejecucion

No. Descripcioén de

Responsable| | .. idad|Actividades

Inicio del Procedimiento

El ciudadano se presenta Sl
solicitando la expedicion &35
de una constancia s
identidad, vecindad, : . REGIDURS)

( . , : 3 minutos |Solicitud fJE GCOLOWME o
origen, residencia, v MEDIO ,;‘&ga:;ﬁw
radicacion, testimonial, 43 o
homogeneidad, ingresos
econdémicos).

—

Secretaria(o)

Secretaria(o) El personal de Secretaria Documentacion
revisa que la requerida
documentacion
presentada esté completa
y sea valida (identificacion : (
oficial, acta de nacimiento, .
2 ... |5 minutos -
comprobante de domicilio,
CURP, identificacion
oficial de los 2 testigos en
el caso de solicitar
constancia de vecindad o

testimonial).

Secretaria(o) Se le entrega al solicitante Ficha de pago
la ficha de pago que
debera presentar para
realizar el pago

3 correspondiente en
Tesoreria Municipal,
conforme a la Ley de
Ingresos del Municipio
vigente.
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Secretaria(o) El ciudadano presenta el Comprobante

comprobante de pago . de o] Y
H 'p p ’g 10 mantOS pagq? A s O a0 O [ T :‘.'é"
emitido por tesoreria en % o+

Secretaria. ~om ;;//g/%

Secretaria(0) El personal de Secretaria Constancia
procede a elaborar la
constancia en papel
membretado oficial,
integrando:

Escudo o logotipo 4
REGIDURIA

institucional D§ ECOLOGIA
O AMBIENTE"

PEC, PUL. 2024-2027

c

nit

Numero de constancia o 0Cs

folio \
Nombre completo del _
5 solicitante 10 minutos

Descripcion del hecho que
se certifica

Fundamento
administrativo o legal
(cuando aplique)

Lugar y fecha de
expedicion

Nombre y cargo del
funcionario que expide

Secretaria(0) Revision y validacion de la Constancia ! s
constancia elaborada por QCOTEPEL PUE. 20262027
el Secretario(a) del

Ayuntamiento, verificando:

6 Exactitud de la S minutos
informacion

Redaccion correcta

Datos completos
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Cumplimiento de

requisitos % &
J%_ﬂ PRANS O A O [l o & .-,‘:n'("
Registro de la constancia Hoja de Gontrgl ™" 74
A1 ’.7
expedida osistemade | 2+% ;*/‘,/,
control

Se registra la constancia
emitida en la hoja o
sistema de control,
anotando:

Numero de constancia
Nombre del solicitante
Tipo de constancia
Fecha de expedicion

Firma de recibido

4 minutos

o)

DE ECOLOGIA

( FEDIO AMBIENTE
QC‘J?;’_F‘EC. PUE. 2024-2027

Se entrega la constancia
al ciudadano.

1 minutos

Constancia

Fin del Procedimiento

71

Expedicion de permisos MP-013-SA-P-5/2025

OCOTEPEC, PUE. 20242027

-—it:-'il.'.'.ﬁ'
S =TT/}

OCOTEPEC, PUE. 2

Reatonsabls No. Descripcion de Tiempo de Docuthonito
P Actividad |Actividades Ejecucion
Inicio del Procedimiento
Secretaria(o) |1 El ciudadano se presenta |3 minutos |Solicitud
solicitando en la
14 | 38
BUCA
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Secretaria del y 4
Ayuntamiento indicando: %, &
Nombre del solicitante N o ,
§ & F“"’U.‘.‘U\.!.‘.’. ﬂ"o /
Tipo de permiso solicitado 57

(baile o cerrar calle).
Motivo del permiso
Lugar donde se realizara
Fecha y horario

Datos de contacto
Secretaria(o) El personal de Secretaria Documentacion
revisa la informacion requerida
necesariay la ECOL
documentacion requerida, _ V&ﬁ%‘:‘@f&‘é‘ﬁfﬁ"&‘
como:

Identificacion oficial
Comprobante de domicilio
Ubicacién del lugar
Permisos adicionales
segun el tipo de actividad
En caso de faltar
informacion, se solicita al
ciudadano que complete
los requisitos.

5 minutos

Secretaria(o) Se le entrega al solicitante Ficha de pago
la ficha de pago que
debera presentar para
realizar el pago

3 correspondiente en
Tesoreria Municipal,
conforme a la Ley de
Ingresos del Municipio
vigente.

4/ mite Ik REN
IJ“"

‘_ 7}
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Secretaria(o) El personal de la
Secretaria elabora el UL FELsg
permiso en papel oficial %—Q:”wm A
del Ayuntamiento, SO /
incluyendo:
Numero de permiso
4 Nombre del solicitante 15 minutos
Tipo de actividad
autorizada
Lugar, fecha y horario
Condiciones o e
restricciones del permiso RE‘,i‘%:'g{,u
Nombre y cargo de la ’ég&él%isxzﬁff
autoridad que autoriza ocpepec, Ui 2
Secretaria(o) El ciudadano presenta el Comprobante
comprobante de pago de pago
emitido por tesoreria en
Secretaria.

gs

-
e

Secretaria(o) El personal de Secretaria Constangja
procede a elaborar el
permiso en papel
membretado oficial,
integrando:

Escudo o logotipo
institucional

Numero de permiso o folio
Nombre completo del

6 solicitante 10 minutos A
Descripcién del hecho QALYBIEND
A ASIBTEMCIAPUBLICA
que se certifica OEDTEREC PUE 20807
Fundamento

administrativo o legal
(cuando aplique)

Lugar y fecha de
expedicion

Nombre y cargo del
funcionario que expide.

L 14
TS L7777 =

Y G~

CCOTEFEC. FUE. zi3<-222T
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1

Secretaria(o)

El permiso se entrega al
solicitante, solicitando:

Firma de recibido

Presentacion de
identificacion oficial
(cuando aplique).

5 minutos

Constancia HUNICIEA

X<
)
*Qp TR O LW
oy

SCRYERS

&
L YUNTANES

Fin del Procedimiento

Expedicién de renta de auditorio (municipal y bicentenario)

MP-013-SA-P-6/2025

No.

Responsable Actividad

Descripcion de Actividades

Tiempo de
Ejecucion

Documento

Inicio del Procedimiento

Secretaria(o)

El ciudadano o institucién
presenta solicitud por escrito
o verbal ante la Secretaria
del Ayuntamiento para el uso
del auditorio (municipal o
bicentenario), indicando:
Nombre del solicitante

Tipo de evento

Fecha del evento

Horario de uso

Ndamero aproximado de
asistentes

Datos de contacto

3 minutos

Solicitud

A: - Al BAET
QOOTEREC, PUE. 202420

Secretaria(o)

El personal de Secretaria
revisa en el calendario o libro
de control del auditorio la
disponibilidad de la fecha
solicitada.

5 minutos

Calendario

n'fl'l’l;t‘z:’.'/ﬁ—- Lo

Y

17| 38
REAIDURIAD JRIA.
COMERCIO. A UpA
Y GaN
OCOTEFEC wd
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Si la fecha esta disponible, AUNIL
se continta con el PEC
procedimiento.

Si no esta disponible, se
informa al solicitante para 5=
reprogramar.

,3'-:‘
Yy

Q‘P FaAves O O € v ~
3

r"“b.‘. STANES oo

Secretaria(o) Se registra la solicitud en el Libro o
libro o sistema de control del sistema de
auditorio, anotando: control

3 Nombre del solicitante 5 minutos
Fecha del evento
Horario

Tipo de evento
Numero de folio
Secretaria(o) La Secretaria del Solicitud
Ayuntamiento revisa la
solicitud para revisar el uso
del auditorio, considerando:
4 Disponibilidad del espacio |10 minutos
Tipo de evento (institucional
o particular)

Normativa municipal
aplicable.

Secretaria(o) Si procede la autorizacion, Ficha de
en el caso de que el evento pago
sea particular el solicitante
debera realizar el pago

5 correspondiente en la 15 minutos
Tesoreria Municipal,
conforme a la Ley de
Ingresos del Municipio

vigente.
Secretaria(o) El personal de Secretaria Documento |
elabora el documento de de |
6 autorizacién o permiso de 10 minutos |autorizacion-
uso del auditorio, que
incluye:

Sy Ty

PR T g
/ - URIA BE PATRIHONO, REGIDURJE -/j USTRIA.
u/;;,,’,,," Y ‘ } NDAP JELICA CCOMERG CU URA
. 2ol
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Numero de autorizacion
Nombre del solicitante % haar
Fecha y horario autorizado 0 o
Tipo de evento ATAME
Condiciones de uso del 1
auditorio
Responsabilidades del
solicitante
Secretaria(o) El documento es firmado por Documento
el Secretario del de
7 Ayuntamiento o autoridad 5 minutos |autorizacién
competente y se coloca el E=ro
sello oficial del Ayuntamiento. Y MEDIO A

GCOTEPEC, PUE 2024-2027

Secretaria(0) Se entrega al solicitante el Documento
documento de autorizacion . de

8 b . 5 mi "
para el uso del auditorio, autorizacion

solicitando firma de recibido.

Fin del Procedimiento.

V. REGISTROS INTERNOS

|. Control de Correspondencia Recibida
II.  Control de Oficios Emitidos

. Libro de Actas

IV. Inventario de Archivo

V. Control de Acuerdos

VI. Agenda Institucional

VI. RESPONSABILIDADES
El personal adscrito al Area de Secretaria sera responsable de:

|.  Mantener confidencialidad de la informacion.
Il.  Cumplir los tiempos establecidos.
IIl.  Preservar la integridad de la documentacion.
~IV.  Actuar con profesionalismo y apego a la no

IDENC)C ; ZOC0RIA OF PATRIEONSS,
] \Nl‘ , ’ - ¢ D rAGIE ""—‘J'f_'.-ﬁ, ;
Lo : Vi E : : ;

o : N - v i

iyidad.
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z % &
Vil. ACTUALIZACION DEL MANUAL "’%;,P et csssm comsicomas
< L
R B
El presente manual podra ser actualizado cuando: PUNTAMEN, p %’
ZEH

|.  Existan reformas administrativas.
Il.  Se modifiquen procesos internos.
lll.  Se emitan nuevas disposiciones legales aplicables.

VIl. GLOSARIO

Acervo Documental:

. : , . Y MEDIO AMBIENTE
Conjunto organico de documentos producidos y recibidos por el Ayuntamiento en 0cOTEPEC. PUE 2024-2027

el ejercicio de sus atribuciones, conservados como evidencia de su gestion
administrativa.

Acuerdo de Cabildo:

Resolucién formal adoptada por el Ayuntamiento en sesion legalmente constituida,
que produce efectos administrativos y juridicos obligatorios para las areas
competentes.

Acta de Cabildo:

Documento publico administrativo que consigna de manera circunstanciada el
desarrollo de la sesion, incluyendo lista de asistencia, orden del dia,
intervenciones, votaciones y acuerdos aprobados.

Archivo de Tramite:

Unidad administrativa responsable de la administracion y resguardo temporalde %5
documentos de uso cotidiano y consulta frecuente, generados durante el ejercicioASisTEHT)
fiscal en curso DCOTEPEC, PUE. 20242047

Archivo de Concentracion:

Espacio destinado al resguardo intermedio de documentos cuya consulta es
esporadica, pero que deben conservarse por disposicion legal o administrativa
antes de su destino final.

Archivo Histérico:
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Conjunto documental que, por su valor testimonial, informativo o cultural, debe
conservarse de manera permanente. % $

&)
FF, TRANSS O (O ALK S &

Archivo Muerto: K7

'ar’(_,\ -}\-'[N\ /

J/Z‘/ /L/
Denominacién administrativa coloquial del archivo de concentracién, que contiene
documentacién concluida y en espera de su disposicion final.

Clasificacion Documental:

Proceso técnico mediante el cual se organizan los documentos conforme a un
cuadro general de clasificacion archivistica que refleja la estructura y funciones del
Ayuntamiento.

Correspondencia Oficial: Y MEDIG AMBIENTE
g . Sa X . L. OCOTEPEC, PUE. 2024-2027
Documentacion recibida o emitida por el Ayuntamiento en el ejercicio de sus

atribuciones, que genera registro y seguimiento administrativo.

Instrumento técnico que organiza los expedientes conforme a funciones, series y

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: 1

|
subseries documentales de la administraciéon municipal. \
Expediente Administrativo:

Unidad documental compuesta por documentos relacionados entre si por un
mismo asunto, integrados cronolégicamente y debidamente foliados.

Foliado:

Accién de numerar consecutivamente las hojas que integran un expediente para
garantizar su integridad y control.

Inventario Documental:

Relacién sistematizada que describe los expedientes existentes en un archivo, R vl
i - e . ., ASISTERICIA PUBLIC
indicando su ubicacion, periodo y estado de conservacion. DEOTEPES, PUE. 202420

Libro de Gobierno:

Registro administrativo oficial donde se asientan actos relevantes del
Ayuntamiento para efectos de control y constancia institucional.

Notificacion:

Acto formal mediante el cual se comunica legalmente una determinaciéon o
acuerdo a la persona o area interesada.
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Quoérum Legal:
&

Nuimero minimo de integrantes del Ayuntamiento requerido para que la ‘égsmm«.m.,.
tenga validez juridica conforme a la normatividad aplicable. L) Z

&
o>
6"“’0‘.'”;\-'.'-‘-‘5‘9\0 L ;‘//(’Z(

Resguardo Documental:

Medidas fisicas y administrativas destinadas a garantizar la conservacion,
seguridad e integridad de los documentos.

Sesion Ordinaria:

Reunién programada conforme al calendario aprobado por el Ayuntamiento para
tratar asuntos generales de la administracién municipal.

iC inaria:

Sesion Extraordinaria Y MEDIO AMBIENTE

X . . . OCOTEPEC, PUE. 2024-2027
Reunién convocada para tratar asuntos especificos que requieren atencion

inmediata.
Sistema de Control Interno:

Conjunto de mecanismos administrativos implementados para garantizar la
adecuada gestion, registro y seguimiento de los asuntos municipales.

Valor Administrativo:

Utilidad que tiene un documento para la gestién interna y toma de decision
dentro de la administracién publica.

Valor Legal:

Atributo de un documento que le confiere efectos juridicos o probatorios ante
autoridad competente.

Valor Historico: .

Importancia documental que amerita conservacién permanente por su relevancia

institucional o social. SATL,Q( O v
ASISTSAEIR PUsLicH
REFERENCIAS OCOTEPEC. PUE. 2024204

Para la elaboracion del presente Manual de Procedimientos del Area de Secretariz
se consideraron los siguientes ordenamientos juridicos, documentos normativo
fuentes institucionales que regulan la organizaciéon administrativa municipal, la
gestion documental, la transparencia y el ejercicio de la funcién publica.

ot

ATRITONIO,
CA
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Normatividad Federal a—y 1
* &
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de"feig R
3 Gl
Federacion. Cavun Ao 777

Ley General de Archivos. Diario Oficial de la Federacion.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Diario Oficial de
la Federacion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Diario Oficial de la Federacién.
Normatividad Estatal

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Periédico Oficial del
Estado.

Ley Organica Municipal. Periédico Oficial del Estado de Puebla.
Ley de Archivos del Estado de Puebla. Periddico Oficial del Estado de Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.
Periodico Oficial del Estado de Puebla.

Normatividad y Documentos Municipales
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio.

Acuerdos y resoluciones aprobados por el Cabildo Municipal.

Lineamientos administrativos internos emitidos por la Presidencia Municipal y la
Secretaria del Ayuntamiento.

Organos e Instituciones de Referencia ke
Lineamientos y criterios emitidos por la Auditoria Superior del Estado de Puebla ggmﬂ_k

materia de fiscalizacién y control del ejercicio de los recursos publicos. OBOTEPEC, PUE. 2024207

Disposiciones emitidas por el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la

Informacién y Proteccién de Datos Personales y por el Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de ‘
Puebla. i A

ANEXOS

23| 38




Municipio de Ocotepec. Puebla

g

MP-013-SA-1/2025

Manual de Procedimientos Secretaria del Ayuntamiento

Procedimiento: Constancias

Codigo: MOP/SA/105/000/2025

Pag. 1de 1

Nombre del
Documento

Propésito del Documento

Codigo del Documento

1.Constancia de
identidad

Acreditar de manera administrativa
la identidad de una persona que
carece de un documento oficial
vigente, mediante la certificacién
emitida por la autoridad municipal
competente, con la finalidad de que
el interesado pueda realizar tramites
ante instituciones publicas o
privadas que requieran identificacién
personal.

MOP/REC/105/000/2025

10 AMEI
DCOETEPEC. PUE. 2024-2037

2.Constancia de
origen

Certificar el lugar de origen o
procedencia de una persona dentro
del territorio municipal, a través de
la expedicion de una constancia
emitida por la autoridad municipal
competente, con la finalidad de que
el interesado pueda acreditar dicha
informacién para la realizacién de
tramites administrativos,
educativos, sociales o legales ante
instituciones publicas o privadas.

MOP/REC/105/000/2025

3.Constancia de
vecindad

Certificar administrativamente que
una persona tiene su domicilio o
residencia dentro del territorio del
municipio, mediante la expedicién
de una constancia emitida por la
autoridad municipal competente,
con la finalidad de que el interesado
pueda acreditar su vecindad para la
realizacion de tramites ante
instituciones publicas o privadas.

MOP/REC/105/000/2025

ASISEENTIA PUBLICA
OEDTEPE, PUF. 20242057
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conocer la informacion declarada,

con la finalidad de que el interesado % EPEC 2
pueda utilizar dicha constancia Sy gy 4
. asi 65!3; . 10']’

como respaldo para |a realizacion de WinTAEN ///
tramites o  gestiones  ante _'7.4//‘:}' 7L
instituciones publicas o privadas.

8.Constancia de Certificar administrativamente que|MOP/CH/105/000/2025

Homogeneidad diversas variantes en la escritura del

nombre, apellidos u otros datos
personales que aparecen en
distintos documentos corresponden g :
a una misma persona, con la D col_,e\
finalidad de que el interesado pueda Ym"ﬁg;g ffﬂgﬁgf
acreditar la identidad de manera

uniforme para la realizacion de
tramites ante instituciones publicas o
privadas.

9.Permiso de Baile Autorizar la realizacion de eventos|MOP/REC/105/000/2025
sociales o recreativos, comunmente
denominados bailes o eventos ¥ gy
musicales, dentro del territorio
municipal, mediante la expedicion \ \
de un permiso por parte de la g7
autoridad municipal competente, <:
con el fin de regular su desarrollo,
garantizar el orden publico, la
seguridad de los asistentes y el

cumplimiento de la normatividad
municipal aplicable.

10.Cierre de Calle Autorizar de manera temporal el|MOP/REC/105/000/2025
cierre o uso parcial de una via
publica dentro del territorio municipal
para la realizacion de eventos
sociales, culturales, religiosos o
comunitarios, mediante la
expediciéon de un permiso por parte
de la autoridad municipal ,
competente, a fin de regular el uso DRI

del espacio publico y garantizar la iy

S N
e _—
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4.Constancia de
Residencia

Certificar administrativamente que
una persona tiene su residencia
habitual en un domicilio ubicado
dentro del territorio municipal,
mediante la expedicion de una
constancia emitida por la autoridad
municipal competente, con el fin de
que el interesado pueda acreditar
dicha informacién para la realizacion
de tramites administrativos, legales
o institucionales ante dependencias
publicas o privadas.

MOP/REC/105/000/2025 |

5.Constancia de
Radicacion

Certificar administrativamente que
una persona se encuentra radicando
o viviendo en un domicilio ubicado
dentro del territorio del municipio,
mediante la expedicibn de una
constancia emitida por la autoridad
municipal competente, con la
finalidad de que el interesado pueda
acreditar su permanencia 0
establecimiento en el municipio para
la realizacion de tramites ante
instituciones publicas o privadas.

MOP/REC/105/000/2025

6.Carta de buena
conducta

Certificar administrativamente que
una persona observa una conducta
adecuada dentro de la comunidad y
que, de acuerdo con la informacién
disponible en la autoridad municipal,
no se tiene registro de que haya
incurrido en conductas que alteren el
orden publico, con la finalidad de
que el interesado pueda presentarla
para la realizacion de tramites ante
instituciones publicas, educativas,
laborales o de seguridad.

MOP/CBC/105/000/2025

rEaDy]

7.Constancia
Testimonial

Hacer constar administrativamente
un hecho, situacion o circunstancia
determinada, mediante el testimonio
de personas que ~manifiestan

MOP/CT/105/000/2025 G

'
e
¥

D
MEDIO AMBIENTE

QCOTEPEC, PUE. 2024-2027
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seguridad, movilidad y orden
publico.

£

'z'q TN OO0 (O R0 o &

4

11.Renta de Auditorio

Regular y autorizar el uso temporal
del auditorio municipal mediante la
expedicion del permiso o contrato de
renta correspondiente, con la
finalidad de que particulares,
instituciones o comités puedan
realizar eventos sociales, culturales,
educativos o institucionales,
asegurando el adecuado uso,
conservacion de las instalaciones y
cumplimiento de las disposiciones
municipales aplicables.

MOP/REC/105/000/2025,

NTANY W//)

iy

Y

OCDTEPEC PUE. 2024202
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1. Constancia de Identidad.

)
Dependencia: Presidencia Municipal /{%
Seccién: Administrativa %/ -
No. de oficio: MOP/REC/105/000/2025
ASUNTO: Constancia de Identidad

A quien corresponda:

El/la que suscribe (NOMBRE DEL SECRETARIO/A), Secretario(a) del
Ayuntamiento de Ocotepec, Puebla, con Fundamento en lo dispuesto en los
Articulos 36, 36 BIS y 138 Fracciéon XVI DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL
vigente, por medio de la presente:

ANMBIENTE
HACE CONSTAR Y WDl ions

Que el /la G ., de anos de edad, sexo
después de haber realizado una bisqueda en el archivo del Registro Civil
de este Municipio, se encontro que en el libro nimero , de los nacimientos del ano

, existe un acta con numero a nombre de
con fecha de nacimiento del once de
» lugar de nacimiento

; de Nacionalidad Mexicana y cuya fotografia aparece
debidamente cancelada al margen izquierdo del presente, quien es originaria de este

Municipio, con domicilio actual ; quien se
identifica con credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral (INE) con
niimero de folio y Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP)

A peticion del interesado y para los fines legales que haya lugar, se expide la
presente en el Municipio de Ocotepec, Puebla; a los dias del mes de
del aiio

ATENTAMENTE
“El Respeto al Derecho Ajeno es la Paz”

C. (Nombre del secretario/a)
Secretario (a) del Ayuntamiento Ocotepec, Pue.
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2. Constancia de Origen.

i
DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL }/M

SECCION: ADMINISTRATIVA
NO. DE OFICIO: MOP/REC/105/000/2025

ASUNTO: CONSTANCIA DE ORIGEN

AQUIEN CORRESPONDA:

PRESENTE: ih
DE ECOLOGIA

EL/LA QUE SUSCRIBE (NOMBRE DEL SECRETARIO/A), SECRETARIO(A) DEL Y MEDIO AMB!ENT&

AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE OCOTEPEC, PUEBLA; CON FUNDAMENTO EN LO OCOTEPEC, PUE. 2024.2027

DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 36 Y 138 FRACCION XVI DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL
VIGENTE, POR MEDIO DE LA PRESENTE:

QUEELMA C. __, ES ORIGINARIO DEL MUNICIPIO DE
CON DOMICILIO ACTUAL ,LACUAL
SE REVISO EN EL ACTA DE NACIMIENTO DEL ANO DE , CON CLAVE DE CURP:
, CON NUMERO DE ACTA: , LIBRO: . CONFECHA DE
REGISTRO: , FECHA DE NACIMIENTO: EL NOMBRE DE LA MADRE:
Y PADRE: DIA Y FECHA DE
NACIMIENTO:

SE EXPIDE LA PRESENTE A PETICION DEL INTERESADO PARA LOS USOS Y FINES
LEGALES A QUE HAYA LUGAR SE EXTIENDE LA PRESENTE A LOS DiAs
DEL MES DE DEL ANO EN EL MUNICIPIO DE OCOTEPEC,
PUEBLA.

ATENTAMENTE
“EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LA PAZ"

C. (NOMBRE DEL SECRETARIO/A)
SECRETARIO(A) DEL AYUNTAMIENTO OCOTEPEC, PUEBLA
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Constancia de Vecindad.

Dependencia: Presidencia Municipal
Seccién: Administrativa
No. de oficio: MOP/REC/105/000/2025

ASUNTO: Constancia de Vecindad

A quien corresponda:

El que suscribe (NOMBRE DEL SECRETARIO/A), Secretario(a) del
Ayuntamiento de Ocotepec, Puebla, con fundamento en lo dispuesto en los
articulos 40, 40 BIS y 138 fracciéon XVl DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL
vigente, por medio de la presente:

HACE CONSTAR

Que el/la C , de Nacionalidad Mexicana, de sexo
con lugar y fecha de nacimiento en , el

de de Hijo (a) de los senores

y , registrada en el acta ndmero

, del libro niimero , de nacimiento del ano , cuya huella
dactilar aparecen en el extremo superior izquierdo de la presente constancia, para su
debida identificacion, con domicilio actual , quien es
vecina de este Municipio desde hace mas de anos. En este acto comparecen ante
mi el C. vlaC en calidad
de testigos y quienes bajo protesta de decir verdad, declaran conocer a la ciudadana
quienes firman al calce de la presente constancia,
anexandose copia de sus identificadores oficiales. A peticion del interesado y para los fines
legales que haya lugar, se expide la presente en el Municipio de Ocotepec, Puebla; a los
dias del mes de del afio

ATENTAMENTE
"“El Respeto al Derecho Ajeno es la Paz”"

C. (Nombre del secretario/a)
Secretario{a) del Ayuntamiento Ocotepec, Puebla

NTE
0 AMBIE 027

DE :
D
Yo?c?revec. PUE. 2024-2

b PUE, 20242027

o LTINS CULTURALES
¥ &0 58
Nup. Lo

P
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4. Constancia de Residencia.

Dependencia: Presidencia Municipal
Seccién: Administrativa
No. de oficio: MOP/REC/105/000/2025

ASUNTO: Constancia de Residencia.

A quien corresponda:

El/la que suscribe (NOMBRE DEL SECRETARIO/A), Secretario(a) del
Ayuntamiento del Municipio de Ocotepec, Puebla; con fundamento en lo
dispuesto en los articulos 36 y 138 fraccién XVI de la Ley Orgénica Municipal
vigente, por medio de la presente:

HACE CONSTAR
Que el/la C. ,de Nacionalidad Mexicana, de sexo
, con lugar y fecha de nacimiento en , el dia
de de mil , Hijo (a) de los
senores ¥ , registrado (a) en
el acta nimero _______, del libro nimero _____, de nacimiento del ano

de registro, del juzgado del Registro del Estado Civil de Ocotepec, Puebla, cuya
fotografia y huella dactilar aparecen en el extremo superior izquierdo de la presente

constancia, para su debida identificacion, con domicilio actual
,quien es vecino de este Municipio desde hace

de afos. En este acto comparecen ante mi la C
y la C. en calidad de

testigos y quienes bajo protesta de decir verdad, declaran conocer al ciudadano
quienes firman al calce de la presente constanca,
anexandose copia de sus identificadores oficiales. A peticion del interesado y paralos fines
legales que haya lugar, se expide la presente en el Municipio de Ocotepec, Puebla; a los
dias del mes de del afio

ATENTAMENTE

“El Respeto al Derecho Ajeno es la Paz”

C. (Nombre del secretario/a)
Secretario(a) del Ayuntamiento Ocotepec,
Puebla

TRUEESIEE, PE T an s

DE ECOLOGIA
Y MEDIO AMBIENTE
OCOTEPEC, PLE. 20242027
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5. Constancia de Radicacion.

Dependencia: Presidencia Municipal
Seccion: Administrativa
No. de oficio: MOP/REC/105/000,/2025

ASUNTO: Constancia de Radicacion.

A quien corresponda:

La que suscribe (Nombre del secretario/a), Secretario(a) del
Ayuntamiento del Municipio de Ocotepec, Puebla; con fundamento en lo
dispuesto en los articulos 36 y 138 fraccién XVI de la Ley Organica Municipal
vigente, por medio de la presente: DE ECOLOGIA |

Y MEDIO AMBIENTE
OCOTEPEC, PUE. 2024-2027

HACE CONSTAR

Que la C. , de Nacionalidad Mexicana, de sexo
, con lugar y fecha de nacimiento en , el
dia de del Hija de los sefores
y , registrada en el acta nimero
, del libro nimero , de nacimiento del ano de registro, del
juzgado del Registro del Estado Civilde ____ |, cuya fotografia y huella dactilar
aparecen en el extremo superior izquierdo de la presente constancia, para su debida
identificacion, con domicilio actual , quien es vecino de

este Municipio desde hace de anos. En este acto comparecen ante mi la C.
y la C. en calidad

de testigos y quienes bajo protesta de decir verdad, declaran conocer a la ciudadana
quienes firman al calce de la presente constancia,
anexidndose copia de sus identificadores oficiales. A peticion del interesado y para los fines
legales que haya lugar, se expide la presente en el Municipio de Ocotepec, Puebla; alos
dias del mes de del afio

ATENTAMENTE

“El Respeto al Derecho Ajeno es la Paz”

C. (Nombre del secretario/a)
Secretaria del Ayuntamiento
Ocotepec, Puebla
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6. Carta de buena Conducta.

,“'(0 B /
Dependencia: Presidencia Municipal ‘ / A
Seccién: Administrativa Cx 74
No. de oficio: No. de oficio: MOP/CBC/105/000/2025

ASUNTO: Carta de buena conducta

A quien corresponda:

El/la que suscribe (Nombre del secretario/a), Secretario(a) del
Ayuntamiento de Ocotepec, por medio de la presente:

HACE CONSTAR
DE ECOLOGIA
Queel/la C. , quien cuenta con anos Y MEDIO AMBIENTE
de edad, quien se identifica con credencial para votar expedida por el instituto OCOTEPEC, PUE. 2024-2027
nacional electoral con nimero de folio , con domicilio Calle

, cuya fotografia y huella dactilar aparecen en el
extremo superiorizquierdo de la presente constancia, se verifico que es una persona
honrada, y su comportamiento es de respeto, se ha observado que tiene una buena
conducta, haciendo una blsqueda en los archivos de esta oficina no se encontro
registro alguno que indique que tenga antecedentes penales, por lo que no tengo
inconveniente en extender la presente constancia, para los fines legales a que haya
lugar, a peticion del interesado y para los fines legales que haya lugar, se expide la
presente en el Municipio de ;alos dias del mes de
del afio

Sin otro particular, me despido de usted, quedando a sus ordenes.

ATENTAMENTE
“El Respeto al Derecho Ajeno es la Paz”

C. (Nombre del secretario/a)
Secretaria del Ayuntamiento
Ocotepec, Puebla

C.C.P. ARCHIVO
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7. Constancia Testimonial.

= R L
Dependencia: Presidencia Municipal .

Seccion: Administrativa
No. de oficio: MOP/CT/105/000/2025

ASUNTO: Constancia Testimonial

A quien corresponda:

El/la que suscribe (Nombre del secretario/a), Secretario(a) del

Ayuntamiento del Municipio de Ocotepec, Puebla; con Fundamento en lo FIEGEEJR]'A

dispuesto en los Articulos 36 y 138 Fraccién XV1 de la Ley Orgénica Municipal, por DE ECOLOGIA

medio de la presente: Y MEDIO AMBIENTE
QCOTEPEC, PUE. 2024-2027

HACE CONSTAR

Que elfla C. » €5 la misma persona, cuya

fotografia aparece al margen superior izquierdo, es originario de este Municipio de

Ocotepec, Puebla, con domicilio Actual C , lo

atestiguan la C. , quien se identifica con su INE con nimero

de folio ylacC. quien se identifica con

su INE con nlimero de folio ., manifiestan y declaran lo anterior

bajo protesta de decir verdad, que son conocidas y vecinas de la presente, para todos los
efectos legales a que haya lugar.

A peticidn del interesado y para los fines legales que haya lugar, se expide la presente en el
Municipio de Ocotepec, Puebla; a los dias del mes de
del afic 7

ATENTAMENTE
“El Respeto al Derecho Ajeno es la Paz”

C. (Nombre del secretario/a)
Secretario(a) del Ayuntamiento
Ocotepec, Puebla
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8. Constancia de Homogeneidad.

Seccién: Administrativa
No. de oficio: MOP/CH/105/000/2025

Dependencia: Presidencia Municipal Z”CPJ/II ﬂ!

ASUNTO: Constancia de Homogeneidad

A quien corresponda:

El/la que suscribe (Nombre del secretario/a), Secretario(a) del DE ECOLOGIA
Ayuntamiento del Municipio de Ocotepec, Puebla; con fundamento en lo Y MEDIO AMBIENTE
dispuesto en los articulos 36 y 138 fracciéon XVI de la Ley orgdnica Municipal, por OCOTEPEC, PUE. 2024 2007

medio de la presente:

HACE CONSTAR

Que el/la C. es la misma persona, quien
fallecié ala edad de _anos de edad, sexo después de haber realizado una
blsqueda en el archivo del Registro Civil de este Municipio, se encontré que en el libro

nimero de la defunciones de , existe un acta con numero

a nombre de , con fecha de defuncion del

, lugar de nacimiento ; de

Nacionalidad Mexicana, quien era originario y vecino de este Municipio, con domicilio
en

A peticion del interesado y para los fines legales que haya lugar, se expide la
presente en el Municipio de Ocotepec, Puebla; a los dias del mes de
del afio

ATENTAMENTE
“El Respeto al Derecho Ajeno es la Paz”

C. (Nombre del secretario/a) OCOTEPEC, RUE. 20242027
Secretario(a) del Ayuntamiento
Ocotepec, Puebla.

C.CP. ARCHIVO
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9. Permiso de Baile.

Dependencia: Presidencia Municipal . 7
Seccién: Administrativa 7/@%/-;

No. de oficio: MOP/REC/105/000/2025

ASUNTO: Permiso para baile

El/la que suscribe (Nombre del secretario/a), Secretario(a) del
Ayuntamiento del Municipio de Ocotepec, Puebla, por medio de la presente:

Quien por medio de la presente se autoriza al C. para que ¥ MEDIO A&‘Ea—}l??;i‘l?
realice un baileen el ,enla ., al mismo tiempo se OTEFEC, PUE. 2024
brinde la seguridad publica necesaria para dicho evento, el cual se llevara a cabo el dia de
del presente afo. A partir de las ,y concluird a las del dia de
de aproximadamente

Se le solicita evitar el exceso en el consumo de bebidas alcohdlicas que pudieran ocasionar
alteracion del orden y en caso de presentarse algunincidente deberan dar aviso a esta dependencia

Sin otro Particular, se extiende la presente a los dias del mes de de

ATENTAMENTE
"El Respeto al Derecho Ajeno es la Paz”

C. (Nombre del secretario/a) REG
Secretario(a) del Ayuntamiento SAL {
Ocotepec, Puebla. ASISTE 14 us!
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10. Permiso Cierre de Calle.

Dependencia: Presidencia Municipal
Seccién: Administrativa
No. de oficio: MOP/REC/105/000/2025

ASUNTO: Cierre De Calle

El/la que suscribe (Nombre del secretario/a), Secretario(a) del
Ayuntamiento del Municipio de Ocotepec, Puebla, por medio de la presente:

DEE
MBIENTE
Quien por medio de la presente se autorizaal C. _______ , para que Yonég,lg fuk 20742027
cierre la . el cual se llevara a cabo el dia - de
del presente afio. A partir de las horas, y concluira a las
horas. del dia de de aproximadamente

Se le solicita evitar el exceso en el consumo de bebidas alcohdlicas que pudieran
ocasionar alteracion del orden y en caso de presentarse algin incidente deberan dar aviso
a esta dependencia

Sin otro Particular, se extiende la presente a los dias del mes de
de

ATENTAMENTE
“El Respeto al Derecho Ajeno es la Paz”

C. (Nombre del secretario/a)
Secretario(a) del Ayuntamiento
Ocotepec, Puebla.
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11.Renta de Auditorio Municipal.

k.

APEC, PUE. 2004 -

Dependencia: Presidencia Municipal
Seccién: Administrativa
No. de oficio: MOP/REC/105/000/2025

ASUNTO: Renta del Auditorio Municipal

A quien corresponda:

El/la que suscribe (Nombre del secretario/a), Secretario(a) del
Ayuntamiento del Municipio de Ocotepec, Puebla, por medio de la presente:

Se  autoriza la renta del Auditorio Municipal a la C
, para que realice un convivio familiar el dia
del presente afio y al mismo tiempo se brinde la seguridad
ptiblica necesaria para dicho evento.

El Auditorio Municipal se les abrird a las horas del dia

del presente afo y deberan entregarlo a las horas
del dia , completamente limpio, en caso de no entregarlo
limpio la persona responsable la C. sera

acreedora a una multa por parte del Ayuntamiento de este Municipio.

Se solicita evitar el exceso en el consumo de bebidas alcohdlicas que
pudieran ocasionar alteracion del orden y en caso de presentarse algtin incidente
deberan dar aviso a esta dependencia.

Sin otro asunto en particular, se extiende la presenta a los
dias del mes de del aiio y

ATENTAMENTE
“El Respeto al Derecho Ajeno es la Paz”

C. (Nombre del secretario/a-)
Secretario(a) del Ayuntamiento
Ocotepec, Puebla,

Y MEDIO
OCOTEPEC, PUE. 20242027

LICA

NCOTEPEC, PUE 20242077




