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En cada cambio de administracién municipal se percibe la necesidad de
organizar y establecer los criterios para el adecuado funcionamiento de la
administracion publica municipal, esta responsabilidad recae en el Secretario del
Ayuntamiento, quien es el ejecutor de los acuerdos, tareas y funciones que debe
cumplir el Ayuntamiento.

Quien funja como Secretario del Ayuntamiento deberd asumir la responsabilidad
del despacho de los asuntos administrativos, asi como apoyar al Presidente
Municipal en la conduccién de la politica interna, instrumentando lo necesario
para responder con calidad a las demandas ciudadanas, de igual maners,
brindar asesoria técnica en las dreas administrativas de la Administracidn Publica
Municipal, de acuerdo a sus atribuciones.

El presente Manual de Procedimientos de la secretaria del H. Ayuntamiento,
constituye una herramienta basica que permitird conocer el funcionamiento vy el
deber legal que formaliza el trabajo de las y los Servidores Publicos y se evita la
discrecionalidad en su desempeifio.

H. AYUNTAMIENTO

RIO BLANCO

2022-2025

()
s3]
oa
=
o

w




|
T T H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL R
R e RIO BLANCO, VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE j
2022 -~ 2025 RIO BLANCO

Objetivo

Este documento tiene la finalidad de precisar las funciones y responsabilidades de
cada drea que conforman la Secretaria del Ayuntamiento, para alcanzar los
objetivos que en su conjunto se deben de cumplir, definiendo las relaciones de
jerarquia que se deben observar para la buena marcha del mismo, asi como para
la toma de decisiones.

Los Secretarios de Ayuntamiento se deben encargar de dar res- puestas concretas
a las demandas vy solicitudes ciudadanas, res- petando en todo momento la
legalidad dentro de los procesos que estdn a cargo de las Direcciones que la
integran, a la estructura del Ayuntamiento, conforme a las metas y directrices del
Plan Municipal de Desarrollo.
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MISION

Atender eficientemente y brindar una respuesta puntual y oportuna a las solicitudes de
la ciudadania, ademas de colaborar con el cabildo para el buen desarrollo de sus
sesiones, la toma de decisiones y el seguimiento de los acuerdos; asi como, coadyuvar
con las diversas dreas que integran al Ayuntamiento para mejorar la labor de la
Administracion Pablica Municipal.

VISION

Ser una Secretaria, eficiente en el cumplimiento de las funciones que por mandato de
Ley le corresponden, sensible a las necesidades de la ciudadania, que garantice la
transparencia y la comunicacién constante en el transcurso de la funcién Publica
Municipal.
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El Ayuntamiento

Conforme se establece en la Ley Orgénica de Municipio Libre en el Capitulo | del
AYUNTAMIENTO Articulo 17:

Cada Municipio serd gobernado por un Ayuntamiento de eleccién popular,
libre, directa y secreta, de acuerdo a los principios de mayorfa relativa, de
representacion proporcional e igualdad de género, en los términos que sefiale
el Codigo Electoral del Estado. El Ayuntamiento residird en la cabecera del
municipio vy sélo podra trasladarse a otro lugar dentro del mismo, por decreto
del Congreso del Estado, cuando el interés publico justifique la medida.

El Ayuntamiento se conforma por el Cuerpo Edilicio:

« |. El Presidente Municipal, es la persona que se encuentra al frente de un
cargo publico de una ciudad, municipio o pueblo pertenecientes al estado
de Veracruz.

-1l. El Sindico, es la persona elegida por una comunidad su trabajo
consiste en fiscalizar el funcionamiento de una entidad con el fin de
proteger los intereses de sus representados.

- lll. Los Regidores, forman parte del cuerpo colegiado que delibera, analiza,
resuelve, evalla, controla y vigila los actos de administracién del Gobierno
Municipal
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Secretaria del Ayuntamiento

La ley organica del municipio libre establece en el capitulo II, de la administracidn
publica municipal centralizada, seccién primera, de la secretaria del ayuntamiento,
Articulo 69

Cada Ayuntamiento contard con una Secretarfa, cuyo titular serd nombrado
conforme a las disposiciones de esta ley. El Secretario del Ayuntamiento deberd
contar preferentemente con titulo profesional, y tendrd a su cargo y bajo su
inmediata direccién, cuidado y responsabilidad, la oficina y archivo del
Ayuntamiento, con el acuerdo del Presidente Municipal.

La Secretaria del Ayuntamiento se ubicard en el Palacio Municipal, donde se
guardara el archivo del Municipio, con la reserva y confidencialidad que
establezcan las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Rolde |la Secretaria de Ayuntamiento dentro
de la administracion publica municipal

Apoyar al ayuntamiento en la organizacién, desarrollo y seguimiento de las
sesiones y acuerdos, para el buen desempefio de las comisiones permanentes
gque se dictaminen; administrando con eficiencia las actividades encomendadas
a la secretaria. Asi mismo coordinar todo los aspectos legales de las diferentes
de- pendencias, que conforman a la administracidén y controlar la inscripcidn
del estado civil de las personas.

Es el drgano de |la administracién municipal gue se encarga de atender y resolver
los asuntos administrativos que se le encomiende por parte del ayuntamiento,
como el manejo y cuidado del archivo municipal.
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Secretario del Ayuntamiento

La Ley Organica del Municipio Libre decreta en su capitulo I, en los articulos 70 y
articulo 71, las facultades y obligaciones del Secretario del Ayuntamiento gue
son:

- l. Estar presente en las sesiones del Ayuntamiento con derecho a voz y
levantar las actas al terminar cada una de ellas;

-Il. Dar cuenta diariamente de todos los asuntos al Presidente para
acordareltramite que debarecaeralos mismos;

«Ill. Informar, cuando asi lo solicite el Ayuntamiento, sobre el estado que
guardan los asuntos a su cargo;

«IV. Expedir constancias, publicaciéon de edictos y demds certificados que
acuerde el Ayuntamiento, asi como llevar el registro de la plantilla de
servidores publicos de éste;

- V. Autorizar con su firma y rubrica, seglin corresponda, las actas vy
documentos emanados del Ayuntamiento;

« VI. Proponer el nombramiento de los empleados de su dependencia;

- VII. Presentar, en la primera sesién de cada mes, informe que exprese el
numero y asunto de los expedientes que hayan pasado a Comisidn, los
despachados en el mes anterior y el total de los pendientes;

«VIIl. Observar y hacer cumplir las disposiciones que reglamentan el
funcionamiento de la Secretaria, procurando el pronto y eficaz despacho de
los negocios;

« IX. Compilar las leyes, decretos, reglamentos, Gacetas Oficiales del Gobierno
del Estado, circulares y Ordenes relativas a los distintos d&rganos,
dependencias y entidades de la administracién publica municipal, asi como
tramitar la publicacidn de los bandos, reglamentos, circulares y

Disposiciones de observancia general que acuerde el Ayuntamiento;
« X. Llevar el registro de los ciudadanos en el padrén municipal; y
- XI. Las demas que expresamente le sefialen esta ley y demds leyes aplicables.
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Atribuciones de Operacion que puede realizar

- Formular el proyecto de Orden del Dia de las Sesiones de Cabildo, en
atencién a los asuntos que deban agendarse.

« Expedir certificaciones de los acuerdos de Cabildo.

. Custodiar los convenios y contratos que celebre el Presi- dente Municipal.

. Coordinar las funciones del personal adscrito a la Secretaria del
Ayuntamiento;

« Rendir por escrito los informes de las actividades realizadas por las unidades
administrativas a su cargo, en los periodos que sean requeridos.

. Participar en la comisién de entrega-recepcion de dependencias y
entidadesdela Administracién Pdblica Municipal;

. Autorizar la solicitud de permisos, para la realizacién de eventos deportivos,
sociales y publicos, asi como controlar su funcionamiento;

. Atender y orientar a las personas que acuden a la Secretaria para resolver
problemas que tengan que ver con las demds dependencias del
Ayuntamiento en diversos tramites o informaciones;

- Organizar y disponer lo necesario para la celebracién de los actos civicos de
acuerdo al calendario oficial.

. Auxiliar al Presidente Municipal en la elaboracién de sus In- formes de
Gobierno;

- Dar seguimiento al Plan Municipal propuesto para el periodo respectivo de
su administracion;

. Coordinarse con los Regidores para la atencién de los asuntos que
competen a sus comisiones.

. Coordinarse con el Sindico Procurador en los trabajos de apoyo que se
requieran en las diferentes dreas de la administracion;

. Coordinar las actividades y relaciones con el Ayuntamiento con los Comités
de Participacién Ciudadana, juntas, organizaciones similares, asi como

movimientos sociales. )
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Objetivo General de la Funcidn de Secretario

A quienes se encuentren desempefiando como encargados de la Secretaria
del Ayuntamiento deberdn hacerse cargo de la responsabilidad de la oficina
de los asuntos administrativos, asi como auxiliar al Presidente Municipal en el
manejo de la politica interna, implementando lo que sea indispensable para
responder con calidad a las demandas ciudadanas dentro de un marco de
legalidad, de igual manera proveer asesoria técnica en dreasadministrativasde
la Administracion Publica Municipal, de acuerdo a las atribuciones con las que
cuentan.

Tipos de Sesiones de Cabildo

Las sesiones de Cabildo son publicas, Pueden ser:

« Ordinarias
« Extraordinarias
« Solemnes

« Secretas, a menos que la situacidn lo amerite.

El Articulo 30 de la ley Organica del Municipio Libre:

El resultado de las sesiones se hara constar en actas que contendran una relacién
sucinta de los puntos tratados. Estas actas se levantaran en un libro foliado y, una vez
aprobadas, las firmardn todos los presentes y el Secretario del Ayuntamiento.

Con una copia del acta y los documentos relativos se formara un expediente, con estos
un volumen cada semestre y los acuerdos respectivos seran publicados en la Tabla de
Avisos.
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La Ley Orgdnica del Municipio Libre expresa en el
articulo 29

Los Ayuntamientos celebrardn al menos dos Sesiones Ordinarias cada mes,
en los términos que sefialen sus reglamentos interiores; asi mismo, podrén
celebrar las Sesiones Extraordinarias que estimen convenientes, cuando
ocurriere algun asunto urgente o lo pidiere alguno de los Ediles. Para que el
Ayuntamiento pueda celebrar sus sesiones sera necesario que estén presentes
la mitad mds uno de los Ediles, entre los que deberd estar el Presidente
Municipal.

Se consideraran solemnes las sesiones en que se instale el Ayuntamiento, se
rinda un informe sobre el estado que guarda la ad- ministraciédn publica
municipal, y aquellas que con ese caracter convoque el Ayuntamiento.
Todas las sesiones serdn publicas, excepto aquéllas cuya materia deba tratarse
en sesion secreta. Al efecto, se consideraran materia de sesidn secreta:

«l. Los asuntos graves que alteren el orden y la tranquilidad publicos del
municipio;

- Il. Las comunicaciones que, con nota de reservado, que lo ameriten, le dirijan
al Ayuntamiento los Poderes Legislativo, Ejecutivo o Judicial; o

- lll. Las solicitudes de remocién de servidores publicos municipales que
hayan sido nombrados por el Ayuntamiento.

El resultado de las sesiones se hara constar en actas que contendrdn una relacidén
breve de los puntos tratados. Estas actas se levantaran en un libro foliado vy, una
vez aprobadas, las firmaran todos los presentes y el Secretario del Ayuntamiento.

El responsable de convocar al Presidente, a los Regidores y al Sindico con un
minimo de 24 hrs., de anticipacién, envidandoles el material y los documentos a
tratar.

La sesion de cabildo inicia a desarrollarse cuando el Secretario del Ayuntamiento
menciona cada asunto en particular, concediendo el uso de la voz a los
coordinadores de las Comisiones respectivas para que lo expongan, y més adelante
ponerse a consideracion de todo el Cabildo a fin de votarlo. Los votos para cada
asunto en particular se toman como votos a favor, votos en contra y abstenciones,
levantando la mano los del CabildoYehNcadavmention, y realizando el Secretario el
conteo del total de las votacighésOaprobando |4 deliberando segin el nimero més
alto de votos. 2022-2025
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ESTRUCTURA ORGANICA
Presidente
| Sindico

Regidor |

Regidor I

Regidor Il Secretario

Regidor IV

Regidor V

Regidor VI
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INSUMOS

» Libro de jefes de manzana.

» Equipo de cémputo. )
» Software para procesamiento de textos y datos.
» Impresora
EQUIPO > Copiadora
o
\
Material de oficina: Hojas, impresoras, carpetas para archivar, lapices,
lapiceros, post it, diurex, tinta para impresora.
Material de
oficing )
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1.DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

AREA/DEPARTAMENTO: Secretaria
TITULAR: Ing. José Luis Solano Barreto

Procedimientos
Constancias de Residencia
Constancias de Identidad
Constancias de Buena Conducta
Constancias de Origen
Constancias de Dependencia Econdmica
Constancias de Ingresos no Comprobables
Constancias de Modo Honesto de Vivir
Constancias de Escasos Recursos
Constancias de Residencia para Persona Moral
Fierro Marcador
Publicacién de Edicto

O[O (NOos [ | AW N |—

— | —
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1. Constancias de Residencia.

Objetivo especifico: Revisar que los requisitos para Constancias de Residencia

cumplan con la informacién proporcionada por el ciudadano.

Politicas de operacién:

1. El ciudadano deberd cumplir con los requisitos sin tachaduras,

enmendaduras o alteraciones.

Proporcionar copia de identificacién oficial con fotografia.

Proporcionar copia de comprobante de domicilio.

En caso de no ser interesado, solicitar Formato de Autorizacidn.

Solicitar o proporcionar nombre del jefe de manzana

Se enfregard constancia de Residencia para ser firmada por el jefe de

manzana.

7. Una vez que se cuenta con la firma del jefe de manzana en el formato, se
realizara su certificacién por el secretario del H. Ayuntamiento.

8. Una vez emitida la orden de cobro, tendrd dos dias hdbiles para realizar el
Pago, en caso de no hacerlo este serd cancelado y deberd solicitar una
nuevamente.

9. Se enfregard el formato original firmado vy sellado por el secretario del H.
Ayuntamiento de Rio Blanco, Veracruz de Ignacio de la Liave.

10.Se firma de recibido en una copia del formato para el control interno del
departamento de Secretaria.

Tiempo promedio de gestién: 1 a 2 dias hdbiles.

SESIENEARN
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RESPONSABLE| N°: ACTIVIDAD

Solicita en la oficina, el trdmite para
Confribuyente 1 constancia de  Residencia con los
documentos debidamente requisitados.
Solicitar el nombre de su jefe de manzana o
5 realiza la busqueda de este en el libro de
jefes de manzana, para su verificacion vy
andlisis de los datos del solicitante.

Recibe Ila constancia de residencia
Secretario 3 elaborada, fimada y cotejada del trdmite
para su certificacion.

Certifica los datos proporcionados por el

Operador

Jefe de Manzana 4 solicitante para hacer constar gue son
veridicos.

Una vez firmada por el jefe de manzana:

Coniribuyente 5 Recibe la orden de pago, redliza el pago vy

entrega copia en la oficina de secretaria.

Se enfrega la constancia y se firma de
recibido en formato copia del original y
guedando un expedienfe de la constancia
realizada.

Operador 6
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PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE CONSTANCIA DE RESIDENCIA

Ciudadano

Entrega copiz de identificacion
oficial con fotografia y
comprobante de domicilio. Al
menos uno de ellos debe ser de
este municipio

departamento

Verificar los documentos que

comresponda con algdn
domicilio del municipio

Entrega el formato de la
constancia de residencia para
ser firmado por el jefe de

Se hace el llenado dei formato
con los datos de su jefe de
manzana y del ciudadano

manzana

Unz vez firmado por el jefe de
manzana el ciudadano entrega
la constancia, el comprobante
de domicilio y su identificacion
oficial para su certificacion

Al recibo oficial de pago se le
saca una COpiB para entregar
una copia a secretaria parz el
archivo

Se firma de acuse con nocmbre
y firma de recibido el
documento original del tramite

Se cofeja la firma en el libro

de jefes de manzana

4

Se realiza el llenado de la orden
de entero para realizar su pago >
en la ventanilla de ingresos

Se enfrega de la constancia
al ciudadano

H. AYUNTAMIENTO
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Solicitar el nombre de su jefe
de manzana

J

Realiza la busqueda
de este en el libro
de jefes de manzana

No

Se busca al jefe de manzana
mas cercano a su domicilio del
ciudadano

Se realiza |a certificacion de la
constancia

|

Se pasa a firma con el
secretario del h. Ayuntamiento
para ser firmada y sellada la
certificacion
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2. Constancias de Identidad.

Objetivo especifico: Revisar que los requisitos para Constancias de Identidad

cumplan con la informacién proporcionada por el ciudadano.

Politicas de operacién:

1. El ciudadano deberd cumplir con los requisitos sin tachaduras,

enmendaduras o alteraciones.

Proporcionar copia de identificaciéon oficial con fotografia.

Proporcionar copia de comprobante de domicilio.

Proporcionar copia de acta de nacimienio y CURP.

En caso de no ser interesado, solicitar Formato de Autorizacion.

Solicitar o proporcionar nombre del jefe de manzana

Se enfregard la constancia de Identidad para ser firmada por el jefe de

manzana.

8. Una vez que se cuenta con la firma del jefe de manzana en el formato, se
realizara su certificacidn por el secretario del H. Ayuntamiento.

9. Una vez emitida la orden de cobro, tendrd dos dias hdbiles para redlizar el
pago, en caso de no hacerlo este serd cancelado y deberd solicitar una
nuevamente.

10.Se entregara el formato original firmado y sellado por el secretario del H.
Ayuntamiento de Rio Blanco, Veracruz de Ignacio de la Liave.

11.Se firma de recibido en una copia del formato para el control interno del
departamento de Secretaria.

Tiempo promedio de gestion: 1 a 2 dias hdbiles.

SR N ke  p
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Solicita en la oficina, el tramite para
Contribuyente 1 constancia de Identidad con los documentos

debidamente requisitados.

Solicitar el nombre de su jefe de manzana o
redliza la busqueda de este en el libro de
jefes de manzana, para su verificaciéon y
andlisis de los datos del solicitante.

Recibe Ila constancia de Identidad
Secretario 3 elaborada, fiirmada vy cotejada del trdmite
para su certificacion.

Certifica los datos proporcionados por el

Operador 2

Jefe de Manzana 4 solicitante para hacer constar gque son
veridicos.

Una vez firmada por el jefe de manzana:

Conftribuyente 5] Recibe la orden de pago, redliza el pago vy

entrega copia en la oficina de secretaria.

Se enfrega la constancia y se firma de
Cperador 6 recibido en formaio original y quedando un
expediente de la constancia realizada.
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PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE CONSTANCIA DE IDENTIDAD

Ciudadano

Entrega copia de identificacion
oficial con fotografia, acta,
CURP, comprobante de
domicilio y 2 fotografias.

departamento

Verificar los documentos que

comresponda con algdn
domicilio del municipio

Entrega el formato de la
constancia de residencia para
ser firmado por el jefe de

Se hace el llenado del formato
con los datos de su jefe de
manzana y del ciudadano

manzana

Una vez firmado por el jefe de
manzana el ciudadano entrega
l2 constancia, sus requisitos y
sus dos fotografias (color)

Al recibo oficizl de pago se le
saca una copia parz entregar
una copia a secretaria para el
archivo

Se firma de acuse con nombre
y firma de recibido el
documento copia del original
del tramite

Se coteja la firma en el libro

de jefes de manzana

l

Se realiza el llenado de [a orden
de entero para realizar su pago >
en la ventznilla de ingresos

Se enfrega de la constancia
al ciudadano

H. AYUNTAMIENTO

RIO LANCO

2022~2025

—>

et [

Solicitar el nombre de su jefe
de manzana

}

Realiza la bisqueda
de este en el libro
de jefes de manzana

No

Se busca al jefe de manzana
mas cercano a su domicilio del
ciudadano

Se realizz la certificacion de |z
constancia

|

Se pasa z firma con el
secretario del H. Ayuntamiento
para ser firmada y sellada la
certificacion
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3. Constancias de Buena Conducta.

Objetivo especifico: Revisar que los requisitos para Constancias de Buena
Conducta cumplan con la informacién proporcionada por el ciudadano.

Politicas de operacién:

1. El ciudadano deberd cumplir con los requisitos sin tachaduras,

enmendaduras o alteraciones.

Proporcionar copia de idenfificacién oficial con fotografia.

Proporcionar copia de comprobante de domicilio.

Proporcionar copia de acta de nacimiento y CURP.

En caso de no ser interesado, solicitar Formato de Autorizacidn.

Solicitar o proporcionar nombre del jefe de manzana

Se enfregard la constancia de Buena Conducta para ser firmada por el jefe

de manzana.

8. Una vez que se cuenta con la firma del jefe de manzana en el formato, se
realizara su certificacién por el secretario del H. Ayuntamiento.

9. Una vez emitida la orden de cobro, tendrd dos dias hdbiles para realizar el
pago, en caso de no hacerlo este serd cancelado y deberd solicitar una
nuevamente.

10.Se entregard el formato original firmado vy sellado por el secretario del H.
Ayuntamiento de Rio Blanco, Veracruz de Ignacio de la Liave.

11.Se firma de recibido en una copia del formato para el control interno del
departamento de Secretaria.

o A g O B

Tiempo promedio de gestion: 1 a 2 dias hdbiies.

H. AYUNTAMIENTO

RIO BLANCO

2022-2025
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g 2022 - 2025 RIO _-L"ANCO
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Solicita en lao oficina, el trdmite para
Coniribuyente 1 constancia de Buena Conducta con los

documentos debidamente requisitados.
Solicitar el nombre de su jefe de manzana o
realiza la bisqueda de este en el libro de
jefes de manzana, para su verificacidon vy
andlisis de los datos del solicitante.

Recibe la constancia de Buena Conducta
Secretario 3 elaborada, firmada y cotejada del trdmite
para su cerificacion.

Certifica los datos proporcionados por el

Operador 2

Jefe de Manzana 4 solicitante para hacer constar gue son
veridicos.

Una vez firmada por el jefe de manzana:

Contiribuyente 5 Recibe la orden de pago, rediiza el pago vy

enirega copia en la oficina de secretaria.

Se entrega la constancia y se firma de
Operador 6 recibido en formato original y quedando un
expediente de la constancia realizada.

H. AYUNTAMIENTO

RIO BLANCO

2022-2025

B, TR
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PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE CONSTANCIA DE BUENA CONDUCTA

Ciudadano departamento

Entrega copia de identificacion
oficial con fotografia,
comprobante de domicilio, acta
y CURP

Verificar los documentos que

coresponda con algdn . Solicitar el nombre de su jefe
domicilio del municipio de manzana

J

Entrega el formato de la
constanci nducta

stancia de buena co_ =
pare ser firmado por el jefe de
manzana

Realiza la bdsqueda
de este en el libro
de jefes de manzana

Se hace el llenado del formato )
con los datos de su jefe de “— Si<—
manzana y del ciudadano

| |

No
Una vez firmado por el jefe de
manzana el ciudadano entrega Se coteja la firma en el libro
la constancia, el comprobante de jefes de manzana

Se busca al jefe de manzana
més cercano a su domicilio del
ciudadano

de domicilio y su identificacion
oficial para su certificacion

v

Al recibo oficial de pago se le
saca una copia para entregar - -
una copia a secretaria para el
archivo

Se realizs el llenado de |z orden
de entero para realizar su pago
en la ventanilla de ingresos

Se realiza la certificacion de la
> : o
constancia

|

Se pasa a firma con el
secretario del H. Ayuntamiento

& . Y

para ser firmada y sellada la

certificacion

Se firma de acuse con nombre
y firma de recibido el <
documento original del tramite

Se entrega de la constancia
al ciudadano

H. AYUNTAMIENTO

RIO BELANCO

2022~-2025
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4. Constancias de Origen.

Objetivo especifico: Revisar que los requisitos para Constancias de Origen

cumplan con la informacién proporcionada por el ciudadano.

Politicas de operacién:

1. El ciudadano deberd cumplir con los requisitos sin tachaduras,

enmendaduras o alferaciones.

Proporcionar copia de identificacién oficial con fotografia.

Proporcionar copia de comprobante de domicilio.

Proporcionar copia de acta de nacimiento y CURP.

Proporcionar fe de bautizo.

En caso de no ser interesado, solicitar Formato de Autorizacién.

Solicitar o proporcionar nombre del jefe de manzana

Se enfregard la constancia de Origen para ser firmada por el jefe de

manzana.

?. Una vez que se cuenta con la firma del jefe de manzana en el formato, se
realizara su certificacidén por el secretario del H. Ayuntamiento.

10.Una vez emitida la orden de cobro, fendrd dos dias hdbiles para realizar el
pago, en caso de no hacerlo este serd cancelado vy deberd solicitar una
nuevamente.

11.Se eniregard el formato original firmado y sellado por el secretario del H.
Ayuntamiento de Rio Blanco, Veracruz de Ignacio de la Liave.

12.Se firma de recibido en una copia del formato para el control interno del
departamento de Secreiaria.

Tiempo promedio de gestion: 1 a 2 dias hdbiles.

MO B

H. AYUNTAMIENTO

RIO BELANCO
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Solicita en o oficina, el trémite para
Contribuyente ] constancia de Origen con los documentos

debidamente reqguisitados.

Solicitar el nombre de su jefe de manzana o
5 readliza la busqueda de este en el libro de
jefes de manzana, para su verificacidon vy
andlisis de los datos del solicitante.

Recibe la constancia de Origen elaborada,
Secretario 3 fimada y cotejada del trédmite para su
cerificacion.

Certifica los datos proporcionados por el

Operador

Jefe de Manzana 4 solicitante para hacer constar que son
veridicos.

Una vez firmada por el jefe de manzana:

Coniribuyente 3 Recibe la orden de pago, redliza el pago vy

entrega copia en la oficina de secretaria.

Se enfrega la constancia y se firma de
Operador ) recibido en formafo original y quedando un
expediente de la constancia realizada.

H. AYUNTAMIENTO

RIO BLANCO

2022-2025

T mmee———
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FTE:

PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE CONSTANCIA DE ORIGEN

Ciudadano

Entrega el formato de la
constancia de buena origen
para ser firmado por el jefe de
manzana

departamento

Verificar los documentos que

corresponda con algdn
domicilio del municipio

Entrege el formato de la
constancia de origen para ser
firmado por el jefe de manzanz

Se hace el llenado del formato
con los datos de su jefe de
manzana y del ciudadano

|

Una vez firmado por el jefe de
manzana el ciudadano entrega
Iz constancia, el comprobante
de domicilio y su identificacion
oficial para su certificacion

Al recibo oficial de pago se le
saca una copia para entregar
una copia a secretaria para el
archivo

Se firma de acuse con nombre
y firma de recibido el
documento original del tramite

Se coteja la firma en el libro

de jefes de manzana

|

Se realiza el llenado de la orden
de entero para realizar su pago
en la ventanilla de ingresos

—

Se enirega de la constancia
al ciudadano

H. AYUNTAMIENTO

RIO BLANCO

2022-2025

—

" S

Solicitar el nombre de su jefe
de manzana

J

Realiza Iz blsqueda
de este en el libro
de jefes de manzana

No

Se busca al jefe de manzana
mas cercano a su domicilio del
ciudadano

Se rezliza la certificacion de la
constancia

|

Se pasa z firma con el
secretario del h. Ayuntamiento
para ser firmada y sellada la
certificacion
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5. Constancias de Dependencia Econdémica.

Objetivo especifico: Revisar que los requisitos para Constanciaos de

Dependencia Econémica cumplan con la informacién proporcionada por el

ciudadano.

Politicas de operacién:

1. El ciudadano deberd cumplir con los requisitos sin tachaduras,

enmendaduras o alferaciones.

Proporcionar copia de identificacion oficial con fotografia.

Proporcionar copia de comprobante de domicilio.

Proporcionar copia de acta de nacimienio y CURP.

Proporcionar copia de identificacion oficial con fofografia (beneficiaria/o)

En caso de no ser interesado, solicitar Formato de Autorizacion.

Solicitar o proporcionar nombre del jefe de manzana

Se entregard la constancia de Dependencia Econdmica para ser firmada

por el jefe de manzana.

9. Una vez que se cuenta con la firma del jefe de manzana en el formafo, se
realizara su certificacion por el secretario del H. Ayuntamiento.

10.Una vez emitida la orden de cobro, tendrd dos dias hdbiles para realizar el
pago, en caso de no hacerlo este serd cancelado y deberd solicitar una
nuevamente.

11.Se entregard el formato original frmado y sellado por el secretario del H.
Ayuntamiento de Rio Blanco, Veracruz de Ignacio de la Llave.

12.Se firma de recibido en una copia del formato para el control interno del
departamento de Secretiaria.

Tiempo promedio de gestién: 1 a 2 dias hdbiles.

ol G o

H. AYUNTAMIENTO
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Solicita en la oficina, el ftrdmite para
Contribuyente 1 constancia de Dependencia Econdmica con

los documentos debidamente requisitados.
Solicitar el nombre de su jefe de manzana o
realiza la busqueda de este en el libro de
jefes de manzana, para su verificacién y
andlisis de los datos del solicitante.

Recibe Ila constancia de Dependencia
Secretario 3 Econdmica elaborada, firmada y cotejada
del frémite para su certificacidn.

Certifica los datos proporcionados por el

Operador 2

Jefe de Manzana 4 solicitante para hacer constar que son
veridicos.

Una vez firmada por el jefe de manzana:

Confiribuyente 5 Recibe la orden de pago, redliza el pago y

enfrega copia en la oficina de secretaria.

Se entrega la constancia y se firma de
Operador 6 recibido en formato original y quedando un
expediente de la constancia realizada.

H. AYUNTAMIENTO

RIO BLANCO

2022-2025




o Branco
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PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE CONSTANCIA DE DEPENDENCIA ECONOMICA

Ciudadano

Entrega el formato de |2
constancia de dependencia
econdmica para ser firmado
por el jefe de manzana

departamento

Verificar los documentos que

corresponda con algdn
domicilio del municipio

Entrega el formato de la
constanciz de dependencia
econdmica para ser firmado
por el jefe de manzana

Se hace el llenado del formato
con los datos de su jefe de
manzana y del ciudadano

|

Una vez firmado por el jefe de
manzana el ciudadano entrega
la constancia, el comprobante
de domicilio y su identificacion
oficial para su certificacién

Al recibo oficial de pago se le
saca una copia para entregar
una copia a secretaria para el
archivo

Se firma de acuse con nombre
y firma de recibido el
documento original del tramite

Se coteja la firma en el libro

de jefes de manzana

|

Se realiza el llenado de |z orden
de entero para realizar su pago >
en la ventanilla de ingresos

Se enfrega de la constancia
al ciudadano

H. AYUNTAMIENTO

RIO LANCO

2022-2025

—

— 5l

Solicitar el nombre de su jefe
de manzana

J

Realiza la busqueda
de este en el libro
de jefes de manzana

No

Se busca al jefe de manzana
més cercano a su domicilio del
ciudadano

Se realiza la certificacion de la
constancia

|

Se pasa a firma con el
secretario del h. Ayuntamiento
para ser firmada y sellada la
certificacion
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6. Constancias de Ingresos no Comprobables.

Objetive especifico: Revisar que los requisitos para Constancias de Ingresos no
Comprobables cumplan con la informacién proporcionada por el ciudadano.
Politicas de operacién:

1. El ciudadano deberd cumplir con los requisitos sin tachaduras,

enmendaduras o alferaciones.

Proporcionar copia de identificacion oficial con fotografia.

Proporcionar copia de comprobante de domicilio.

En caso de no ser inferesado, solicitar Formato de Autorizacion.

Solicitar o proporcionar nombre del jefe de manzana

Se enfregard la constancia de Ingresos no Comprobables para ser frmada

por el jefe de manzana.

7. Una vez que se cuenta con la firma del jefe de manzana en el formato, se
realizara su certificacidn por el secretario del H. Ayuntamiento.

8. Una vez emitida la orden de cobro, tendr& dos dias hdbiles para realizar el
pago, en caso de no hacerlo este serd cancelado y deberd solicitar una
nuevamente.

9. Se enfregard el formato originai firmado y sellado por el secretario dei H.
Ayuntamiento de Rio Blanco, Veracruz de Ignacio de la Liave.

10.Se firma de recibido en una copia del formato para el conftrol intferno del
departamento de Secretaria.

Tiempo promedio de gestion: 1 a 2 dias hdbiles.

@ e s G 0

H. AYUNTAMIENTO

RIO ZLANCO
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Solicita en la oficing, el trdmite para
constancia de Ingresos no Comprobables

Coniri f
aifibUyenie \ con los documentos debidamente
requisitados.
Solicitar el nombre de su jefe de manzana o
Operador 5 realiza la busqueda de este en el libro de

jefes de manzaona, para su verificacién y
andlisis de los datos del solicitante.

Recibe la constancia de Ingresos no
Secretario 3 Comprobables  elaborada, fiimada vy
cotejada del framite para su certificacion.
Certifica los datos proporcionados por el

Jefe de Manzana 4 solicitante para hacer constar que son
veridicos.

Una vez fimada por el jefe de manzana:

Conftribuyente 5 Recibe la orden de pago, redliza el pago vy

entrega copia en la oficina de secretaria.

Se enirega la constancia y se fima de
Operador é recibido en formato original y gquedando un
expediente de la constancia realizada.

H. AYUNTAMIENTO
RIO BELANCO

2022-2025

T ReEE——
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PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE CONSTANCIA DE INGRESOS NO COMPROBABLES

Ciudadano

Entrega el formato de la
constancia de ingresos no
comprobables para ser
firmado por el jefe de manzana

departamento

Verificar los documentos que

cormresponda con algdn
domicilio del municipio

Entrega el formato de la
constancia de ingresos no
comprobables para ser firmado
por el jefe de manzana

Se hace el llenado del formato
con los datos de su jefe de
manzana y del ciudadano

|

Una vez firmado por el jefe de
manzana el ciudadano entrega
la constancia, el comprobante
de domicilio y su identificacion
oficial para su certificacion

Al recibo oficial de pago se le
saca una copia para entregar
una copia a secretaria parz el
archivo

Se firma de acuse con nombre
y firma de recibido el
documento original del tramite

Se coteja la firma en el libro

de jefes de manzana

b

Se realiza el llenado de Iz orden
de entero para realizar su pago
en la ventanilla de ingresos

2

Se enfrega de la constancia
al ciudadano

H. AYUNTAMIENTO

RIO LANCO

2022-2025
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Solicitar el nombre de su jefe
de manzana

|

Realiza fa bisqueda
de este en el libro
de jefes de manzana

No

Se busca al jefe de manzana
mds cercano a su domicilio del
ciudadano

Se realiza la certificacion de la
constancia

l

Se pasa a firma con el
secretario del h. Ayuntamiento
para ser firmada y sellada la
certificacion

8]
o
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7. Constancias de Modo Honesto de Vivir. T

Objetivo especifico: Revisar que los requisitos para Constancias de Modo
Honesto de Vivir cumplan con la informacién proporcionada por el
ciudadano.

Politicas de operacién:

1. El ciudadano deberd cumplir con los requisitos sin tachaduras,

enmendaduras o alteraciones.

Proporcionar copia de identificacién oficial con fotografia.

Proporcionar copia de comprobante de domiciio.

Proporcionar copia de acta de nacimiento y CURP.

En caso de no ser interesado, solicitar Formato de Autorizacién.

Solicitar o proporcionar nombre del jefe de manzana

Se eniregard la constancia de Modo Honesto de Vivir para ser firmada por

el jefe de manzana.

8. Una vez que se cuenta con la firma del jefe de manzana en el formato, se
realizara su certificacién por el secretario del H. Ayuntamiento.

9. Una vez emitida la orden de cobro, tendrd dos dias habiles para realizar el
pago, en caso de no hacerlo este serd cancelado y deberd solicitar una
nuevamente.

10.Se entregard el formato original firmado y sellado por el secretario del H.
Ayuntamiento de Rio Blanco, Veracruz de Ignacio de la Liave.

11.Se firma de recibido en una copia del formato para el control interno del
departamento de Secretaria.

Tiempo promedio de gestién: 1 a 2 dias hdbiles.

Sigs En B GH S

H. AYUNTAMIENTO

RIO BLANCO

2022-2025
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD |

Confribuyente

Solicita en la oficina, el trdmite para
constancia de Modo Honesto de Vivir con los
documentos debidamente requisitados.

Operador

Solicitar el nombre de su jefe de manzana o
realiza la blUsqueda de este en el libro de
jefes de manzana, para su verificacion vy
andlisis de los datos del solicitante.

Secretario

Recibe la constancia de Modo Honesto de
Vivir elaborada, firmada y cotejada del
frémite para su certificacion.

Jefe de Manzana

Certifica los datos proporcionados por el
solicitante para hacer constar que son
veridicos.

Coniribuyente

Una vez firmada por el jefe de manzana:
Recibe la orden de pago, redliza el pago y
entfrega copia en la oficina de secretaria.

Operador

Se enirega la constancia y se firma de
recibido en formaio original y guedando un
expediente de la constancia realizada.

H .

AYUNTAMIENTO

RIO BLANCO

2022-2025

RIO BELANCO
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PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE CONSTANCIA DE MODO HONESTO DE VIVIR

Ciudadano

Entrega el formato de la
constancia de modo honesto
de vivir para ser firmado por el
jefe de manzana

departamento

Verificar los documentos que

corresponda con algdn
domicilio del municipio

Entrega el formato de la
constancia de modo honesto
de vivir para ser firmado por el
jefe de manzana '

Se hace el llenadc del formato
con los datos de su jefe de
manzana y del ciudadano

l

Una vez firmado por el jefe de
manzana el ciudadano entrega
la constancia, el comprobante
de domicilio y su identificacion
oficial para su certificacion

Al recibo oficial de pago se le
saca una copia para entregar
una copia a secretaria para el
archivo

Se firma de acuse con nombre
y firma de recibido el
documento original del tramite

Se coteja la firma en el libro

de jefes de manzana

l

Se realiza el llenado de Iz orden
de entero para realizar su pago
en la ventanilla de ingresos

—>

Se enfrega de la constancia
al ciudadano

H. AYUNTAMIENTO

LANCO

2022-2025

—_—

<« Si<—

Solicitar el nombre de su jefe
de manzang

}

Realiza la busqueda
de este en el libro
de jefes de manzana

Se busca al jefe de manzana
mas cercano a su domicilio del
ciudadano

Se realiza la certificacion de |z
constancia

l

Se pasa a firma con el
secretario del h. Ayuntamiento
para ser firmada y sellada la
certificacion
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8. Constancias de Escasos Recursos.

Objetivo especifico: Revisar que los requisitos para Constancias de Escasos
Recursos cumplan con la informacién proporcionada por el ciudadano.

Politicas de operacién:

1. El ciudadano deberd cumplir con los requisitos sin tachaduras,

enmendaduras o alferaciones.

Proporcionar copia de identificacion oficial con fotografia.

Proporcionar copia de comprobante de domicilio.

Proporcionar copia de acta de nacimiento y CURP.

En caso de no ser interesado, solicitar Formato de Autorizacion.

Solicitar o proporcionar nombre del jefe de manzana

Se entregard la constancia de Escasos Recursos para ser firmada por el jefe

de manzana.

8. Una vez que se cuenta con la firma del jefe de manzana en el formato, se
realizara su certificacién por el secretario del H. Ayuntamiento.

9. Una vez emitida la orden de cobro, tendrd dos dias hdbiles para realizar el
pago, en caso de no hacerlo este serd cancelado y deberd solicitar una
nuevamente.

10.Se entregard el formato original firmado vy sellado por el secretario del H.
Ayuntamiento de Rio Blanco, Veracruz de Ignacio de la Liave.

11.Se firma de recibido en una copia del formato para el control internc del
departamento de Secretaria.

Eal cob A ol

Tiempo promedio de gestidn: 1 a 2 dias hdbiles.
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Solicita en la oficina, el trdmite para
Confribuyente ] constancia de Escasos Recursos con los

documentos debidamente reguisitados.
Solicitar el nombre de su jefe de manzana o
realiza la bisqueda de este en el libro de
jefes de manzana, para su verificacion vy
andlisis de los datos del solicitante.

Recibe la constancia de Escasos Recursos
Secretario 3 elaborada, firmada y cotejada del tramite
para su cerificacion.

Certifica los datos proporcionados por el

Operador 2

Jefe de Manzana 4 solicitante para hacer constar que son
veridicos.

Una vez firmada por el jefe de manzana:

Coniribuyente ) Recibe la orden de pago, redliza el pago y

entrega copia en la oficina de secretaria.

Se entrega la constancia y se firma de
Operador 6 recibido en formato original y quedando un
expediente de la constancia realizada.

H. AYUNTAMIENTO

RIO LANCO
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2

PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE CONSTANCIA DE ESCASOS RECURSOS

Ciudadano departamento
Entrega el formato de la
constancia de Escasos Recursos Verificar los documentos que . .
para ser firmado por el jefe de comesponda con algdn —==2x|  Soliiar elombia dei. jefe

e domicilio del municipio de manzana

!

Entrega el formato de la
constancia de Escasos Recursos 2
para ser firmado por el jefe de
manzana

Realiza la busqueda
de este en el libro
de jefes de manzana

Se hace el llenade del formato i
con los datos de su jefe de <— Si <—

manzana y del ciudadano

| "

No
Una vez firmado por el jefe de
manzana el ciudadano entrega Se coteja la firma en el libro
|z constancia, el comprobante de jefes de manzana

Se busca al jefe de manzana
mas cercano a su domicilio del
ciudadano

de domicilio y su identificacion
oficial para su certificacion

|

Al recibo oficial de pago se le
saca unga copia para entregar .
una copia a secretaria para el
archivo

Se realiza el llenado de Iz orden
de entero para realizar su pago
en la ventanilla de ingresos

> Se realiza |a certificacion de la
constancia

|

Se pasa a firma con el
secretario del h. Ayuntamiento

< . d

para ser firmada v sellada Iz

certificacién

Se firma de acuse con nombre
y firma de recibido el e
documento original del tramite

Se entrega de la constancia
al civdadano

H. AYUNTAMIENTO

RIO BELANCO
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9. Constancias de Residencia para Persona Moral,

Objetivo especifico: Revisar que los requisitos para Constancias de Escasos

Recursos cumplan con la informacién proporcionada por el ciudadano.

Politicas de operacién:

1. El ciudadano deberd cumplir con los requisitos sin tachaduras,
enmendaduras o alteraciones.

2. Proporcionar copia de identificacién oficial con fotografia del

representante legal.

Proporcionar copia de comprobante de domicilio.

Proporcionar copia de RFC.

Proporcionar copia del acta constitutiva.

Realizar un oficio dirigido el ing. José Luis Solano Barreto solicitando la

constancia de residencia.

Solicitar o proporcionar nombre del jefe de manzana

Se enfregard la constancia de Residencia para Persona Moral para ser

firmada por el jefe de manzana.

9. Una vez que se cuenta con la firma del jefe de manzana en el formato, se
realizara su ceriificacién por el secretario del H. Ayuntamiento.

10.Una vez emitida la orden de cobro, tendrd dos dias hdbiles para realizar el
pPago, en caso de no hacerio este serd cancelado y deberd solicitar una
nuevamente.

11.Se enfregard el formato original firmado y sellado por el secretario del H.
Ayuntamiento de Rio Blanco, Veracruz de Ignacio de la Llave.

12.5e firma de recibido en una copia del formato para el control interno del
departamento de Secretaria.

Tiempo promedio de gestion: 1 a 2 dias hdbiles.

ol 2l
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Solicita en la oficina, el tramite para
constancia de Residencia para Persona

Lonifibuyents ] Moral con los documentos debidamente
requisitados.

Solicitar el nombre de su jefe de manzana o

Operador 5 realiza la buUsqueda de este en el libro de

jefes de manzana, para su verificacién vy
andlisis de los datos del solicitante.

Recibe la constancia de Residencia para
Secretario 3 Persona Moral, fiimada y cotejada del
trémite para su certificacion.

Certifica los datos proporcionados por el

Jefe de Manzana 4 solicitante para hacer constar que son
veridicos.

Una vez fiimada por el jefe de manzana:

Contribuyente ) Recibe la orden de pago, realiza el pago y

entrega copia en la oficina de secretaria.

Se entrega la constancia y se firma de
Operador 6 recibido en formato original y quedando un
expediente de la constancia realizada.

H. AYUNTAMIENTO

RIO BLANCO
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PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE CONSTANCIA DE RESIDENCIA PARA PERSONA

Ciudadano

Entrega copia de identificacion
oficial con fotografia,
comprobante de domicilio, acta
constitutiva y RFC.

MORAL

departamento

Verificar los documentos que

corresponda con algin
domicilio del municipio

Entrega el formato de la
constancia de residencia para
persona moral para ser firmado
por el jefe de manzana

Se hace el llenado del formato
con los datos de su jefe de
manzana y del ciudadano

|

Una vez firmado por el jefe de
manzana el ciudadano entrega
la constancig, el comprobante
de domicilio y su identificacion
oficial para su certificacion

Al recibo oficial de pago se le
saca una copia para entregar
unz copia a secretaria para el
archivo

Se firma de acuse con nombre
y firma de recibido el
documento original del tramite

Se cofeja la firma en el libro
de jefes de manzana

Y

Se realiza el llenado de la orden
de entero para realizar su pago >
en la ventanilla de ingresos

Se enirega de la constancia
al ciudadano

UNTAMIENTO

>LANCO

RIO
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T Si<—

Solicitar el nombre de su jefe
de manzana

|

Realiza la busqueda
de este en el libro
de jefes de manzana

No

Se busca al jefe de manzana
mas cercano a su domicilio del
ciudadano

Se realiza |a certificacionde la
constancia

l

Se pasa a firma con el
secretario del h. Ayuntamiento
para ser firmada vy sellada lz
certificacion

Pdgina |41
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10. Fierro Marcador.

Objetivo especifico: Revisar que los requisitos para Ferro Marcador cumplan
con la informacién proporcionada por el ciudadano.
Politicas de operacién:
1. El ciudadano deberd cumplir con los requisitos sin tachaduras,
enmendaduras o alteraciones.
Proporcionar copia de idenfificacion oficial con fotografia.
Proporcionar copia de comprobante de domicilio.
Proporcionar copia del RFC.
Proporcionar copia del CURP
Copia de predial o parcela (donde se ubica el ganado).
Proporcionar 2 fotografias
Fierro a manifestar
Una vez emitida la orden de cobro, tendrd dos dias hdbiles para realizar
el pago, en caso de no hacerlo este serd cancelado y deberd solicitar
una nuevamente,
10.Se enfregard el formato original firmado y sellado por el secretario del H.
Ayuntamienio de Rio Bianco, Veracruz de Ignacio de la Liave.
11.Se firma de recibido en una copia del formato para el control interno del
departamento de Secretaria.

Tiempo promedio de gestion: 1 a 2 dias hdbiles.

Qe N ok
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Solicita en la oficina, el trémite para Fierro
Confribuyente 1 Marcador con los documentos debidamente
requisitados.
Solicitar sus datos del titular para hacer el
Operador 2 registro, para su verificacion y andlisis de los

datos del solicitante.

Recibe el alta, ficha técnica y presentacién
de alta de animales, para su certificacidn.
Una vez firmada por el secretario: Recibe la
Contribuyente B orden de pago, redliza el pago y entrega
copia en la oficina de secretaria.

Se enfrega la documentacién vy se firma de
Operador 6 recibido en formato original y quedando un
expediente del registro realizado.

Secretario 3

H. AYUNTAMIENTO

RIO BLANCO
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PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE FIERRO MARCADOR

Ciudadano

Entrega copiza de los requisitos
solicitados por la oficina de
secretaria de H. Ayuntamiento

Entrega el formato firmado
para empezar la alta del fierro

departamento

Verificar los requisitos

solicitados

Se hace el llenado del formato
con los datos del propietario
del fierro

|

Realizar la localizacion del
predio o parcela donde se
ubicaran los animales

Al recibo oficial de pago se le
saca una copia para entregar
una copiza a secretaria para el
grchivo

Se firma de acuse con nombre
y firma de recibido el
documento original del tramite

Se hace bisqueda en google

Maps para para su
localizacién geogrdafica

|

Se realiza el llenado de la orden
de entero para realizar su page >
en la ventanilla de ingresos

Seentregadeladltay
certificacion del fierro
marcador

H. AYUNTAMIENTO

RIO BELANCO
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<— Si<—

Realizar oficio donde se
declare a los animales

J

Solicitar su
fierro marcador

No

Se busca al jefe de manzana
mas cercano a su domicilio del
ciudadano

Se realiza la certificacion de la
alta del fierro marcador

|

Se pasa a firma con el
secretario del h. Ayuntamiento
para ser firmada y sellada la
certificacion
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11. Publicacién de Edicto.

Objetivo especifico: Revisar que la Publicacién del Edicto cumplan con la
informacidn proporcionada por el ciudadano.

Politicas de operacién:

1. El ciudadano deberd entregar la Publicacidn del Edicto sin tachaduras,
enmendaduras o alteraciones.

2. Proporcionar los dias que serdn publicados en la tabla de avisos del H.
Ayuntamiento.

3. Una vez emitida la orden de cobro, tendrd dos dias hdbiles para realizar
el pago, en caso de no hacerio este serd cancelado y deberd solicitar
una nuevamente.

4. Se entregard oficio de respuesta de los dias publicados en formato
original firmado y sellado por el secretario del H. Ayuntamiento de Rio
Blanco, Veracruz de Ignacio de la Llave.

5. Se firma de recibido en una copia del formato para el control interno del
departamento de Secretaria.

Tiempo promedio de gestion: Los dias hdbiles que se lleve la
publicaciéon en la tabla de avisos.

H. AYUNTAMIENTO
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Presenta en la oficina de secretaria de H.
Contribuyente 1 Ayuntamiento el edicto para su publicacion,

mismo en la tabla de avisos.

Solicita los dics para su publicado en dias
Operador 2 préximos, revisar la informacién que este
contenga.

Recibe la orden de pago, readliza el pago y
entrega copia en la oficina de secretaria.
Recibe oficio de respuesta por la publicacién
Secretario 4 de edicto en la tabla de avisos de este H.
Ayuntamiento, para su certificacion.

Se enfrega la constancia y se firma de
Operador 5 recibido en formato original v guedando un
expediente de la publicacién de edicto.

Contribuyente 3

H. AYUNTAMIENTO

RIO BELANCO
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PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE PUBLICACION DE EDICTO

Ciudadano

Entrega oficio del edicto en la
oficina de secretaria

Entrega una copiza del recibo
para en la oficina de secretaria

L

Una vez rezlizado el trémite y
mencionar las fecha o fecha de
publicacion del edicto

Se firma de acuse con nombre
y firma de recibido el
documento original del tramite

departamento

Verificar los datos que
menciona el edicto

Solicitar una copiza del pago
realizado z lz tesoreriz

s §j—

Se mencionara la fecha para

pasar por el oficio de
contestacion de la publicacion

$

Se realiza lz certificacionde la
poblacion del edicto por el
secretario

|

Se enitrega el oficio al
ciudadano

H. AYUNTAMIENTO

RIO BLANCO

2022-2023

Solicitar los dias en los cuales
se realizara la publicacién en
la tabla de avisos

|

Realizar el
Pagoen
tesoreria

|

No

No se Realiza su publicacidn, en
la tabla de avisos
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