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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA GENERAL

PRESENTACION DEL MANUAL

El presente manual tiene como propésito ser un instrumento que facilite la
descripcion de los servicios que la dependencia de Secretaria General realiza. Se especifica
claramente los servicios que desempefia el Secretario General, los requisitos necesarios y los
procedimientos que se llevan a cabo. La finalidad del manual es también crear una manera
eficaz de atender las solicitudes de la ciudadania y que esta tenga un previo conocimiento de

los requisitos obligatorios para llevar a cabo dicha solicitud.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado
cada afio, 0 en su caso, cuando exista algin cambio orgénico funcional al interior de esta
unidad administrativa, por lo que cada una de las dreas que la integran, deberan aportar la

informacién necesaria para este proposito.




SERVICIO(S) REQUISITOS PARA PROCEDIMIENTOS | DEPENDENCIAY | HORARIO
PRESTACION DEL CLASIFICACION
SERVICIO ENCARGDAS::

OBTENER DATOS DEL
EL USUARIO DEBE INTERESADIO, *SECRETARIA | 9:00 A.M.
POSTERIORMENTE SE
LLEVAR LA SIGUIENTE GENERAL
REVISAN QUE LOS A
DOCUMENTACION:
DATOS DE LA IFE Y * INTERNO :
CONSTANCIADE | _ .. COMPROBANTE DE 15:00 HRS
RESIDENCIA DOMICILIO SEAN
- COMPROBANTEDE | cORRECTOS.
DOMICILIO.
VERIFICAR QUE LA
PERSONA INTERESADA
RESIDE EN DICHA
COMUNIDAD.

EL USUARIO DEBE AFIRMAR QUE DICHA
LLEVAR LA SIGUIENTE | PERSONA VIVE EN EL
COMPROBANTE | 1, - yMENTACION: DOMICILIO QUE SE 'SgEZETRAA':_'A BOOAM.
DEDOMICILIO | . INDICA CON ALGUN A
COMPROBANTE * INTERNO —
-RECIBO TELEFONICO O =
DE LA LUZ




CONSTANCIA DE
TERMINACION DE
SERVICIO SOCIAL

CONSTANCIA DE
SOLVENCIA
ECONOMICA

EL USUARIO DEBE
LLEVAR LA SIGUIENTE
DOCUMENTACION:

- IFE

- CONSTANCIA DE
TERMINACION DE
SERVICIO SOCIAL
EXPEDIDA POR ALGUN
SUPERIOR.

EL USUARIO DEBE
LLEVAR LA SIGUIENTE
DOCUMENTACION:

-IFE

- COMPROBANTE DE
DOMICILIO

REVISAR QUE LA
CONSTANCIA DE
TERMINACION SOCIAL
SEAVALIDAY LLEVAR A
CABO DICHA
CERTIFICACION.

PROTESTAR BAJO DECIR
VERDAD QUE LA
CANTIDAD DE INGRESOS
ES VERIDICA.

*SECRETARIA
GENERAL

* INTERNO

*SECRETARIA
GENERAL

* INTERNO

9:00 A.M.

15:00 HRS

9:00 A.M.

15:00 HRS




CARTA DE
IDENTIDAD

COMPRA-VENTA

DOMICILIO

EL USUARIO DEBE
LLEVAR LA SIGUIENTE
DOCUMENTACION:

- FOTO TAMANO
INFANTIL

-IFE
-ACTA DE NACIMIENTO

LLEVAR LA SIGUIENTE
DOCUMENTACION:

-IFE DEL VENDEDOR Y
COMPRADOR

- TITULO DEL
PROPIETARIO

-COMPROBANTES DE

SE ELABORA LA CARTA
CON LOS DATOS
PRIMORDIALES DEL
SOLICITANTE
INCLUYENDO UNA
FOTOGRAFIAY FIRMA AL
MARGEN.

PROPIETARIO,
POSTERIORMENTE SE
PROCEDE A LA
ELABORACION DEL
CONTRATO DE ACUERDO
A LAS CLAUSULAS
ESTABLECIDAS POR EL
VENDEDOR Y
PROPIETARIO.

*SECRETARIA
GENERAL

* INTERNO

*SECRETARIA
GENERAL

* INTERNO

9:00 A.M.

15:00 HRS

EL USUARIO DEBE SE REVISA EL TITULO DEL

9:00 A.M.
A
15:00 HRS




-

PAGARES

LOS USUARIOS DEBE
LLEVAR LA SIGUIENTE
DOCUMENTACION:

-IFE

SE ELABORA EL DOCUMENTO
BASADO EN LA INFORMACION
DETERMINADA POR LOS
USUARIOS, DICHO
DOCUMENTO DEBER SER
FIRMADO ANTE DOS
TESTIGOS.

*SECRETARIA
*INTERNO

9:00 A.M.
A
15:00 HRS
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