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INTRODUCCION

Ei presenie Manuai de Procedimienios es una herramienta basica de consuita, que
tiene por objetivo dar a conocer los principales procesos y procedimientos que
realiza la Secretaria General del Ayuntamiento y las demas dependencias que le
asisten en su funcion.

Este Manual de Procedimientos es un documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones de esta Secretaria
General.

El manual incluye ademas los cargos v dependencias que intervienen precisando
su responsabilidad y participacion.

En él se encuentra registrada la informacion basica referente al funcionamiento de
los departamentos que integran la Secretaria General del Ayuntamiento, sirviendo

al tiempo como herramienta para facilitar el conocimiento y desempefio de los
~A
¥

cumplimiento de objetivos del Honorable Ayuntamiento de Axutla, Puebla.

Para mantener la vigencia, este manual debera ser actualizado en forma
permanente para adecuario a los cambios que surjan, para eso se contara con un
responsable por parte de la direccion, asi como de las sugerencias que realice la

Secretaria Generai dei Ayuniamienio.
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SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO.

PROCEDIMIENTOS

Recepcion y respuesta de solicitudes de la ciudadania.

2. | Analisis y turno de la correspondencia y documentacién recibida.

3. | Compilaciéon y Disposicion Publica de Marco Legal del
Ayuntamiento.
4. | Expedicion de Certificaciones.

Asistencia, desarrollo y redaccién de Actas Cabildo.

Expedicion de Constancias.
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i. Recepcion y respuesia de soiicitudes de ia ciudadania.

PASOS RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DOCUMENTO/
FORMATO

1. Solicitante

Presenta solicitud por escrito en
oficina de Secretaria General.

Solicitud

2. Oficial de Partes

Acusa de recibo la solicitud con
sello oficial de Secretaria General.
Entrega acuse de recibo a
Soiicitante y e orienta para
seguimiento.

Solicitud

3. Oficial de Partes

Turna solicitud a Secretaria
General.

Solicitud

e e BN
idiivu oeiicidi

Recibe y  anali
Supuestos:

4.1. En el supuesto que sea su
competencia la respuesta, la
genera.

42 En el supuesto de que sea
competencia de otra area, la turna
a través de Oficial de Partes, y
requiere respuesta en termino
razonabie.

4.3. En el supuesto de que sea
competencia del Presidente
Municipal, le da cuenta y recibe la

inctriinciAn nara nanarar
BRIV MNASINS Y ../uuu v“l LA A 1]

respuesta.

P P TP
QUIlICIlUU

Secretario General

Supuestos:
51. Vaapaso?7.

Solicitud

N sn

Presidente

Municipal

Supuesto:

52 Analiza solicitud, instruve a
Secretaria General para generar
respuesta, en su caso, la firma.

Respuesta

5. Area

correspondiente

Supuesto:
5.3. Recibe solicitud y genera
respuesta en termino razonable.

Solicitud

6. Secretario General

Supuesto:

6.2. Genera respuesta, recabando
firma del Presidente Municipal.
Vaapaso?7.

Respuesta
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5. Area Supuesto: Respuesta
) 6.3. Entrega respuesta a
correspondiente Secretaria General.

7. Solicitante Acude a oficina de Secretaria | N/A
Generai del Avuntamiento a recibir
respuesta de solicitud.

8. Secretario General | Notifica respuesta a solicitante, | Respuesta
recabando firma de “recibido”. Le
orienta, en caso de existir dudas.

9. Secretario General | Archiva solicitud y respuesta en | Carpeta.
Carpeta.
- ---Fin del procedimiento S
DIAGRAMA DE FLUJO
[AREA CORRESPONDIENTE]

UNECID DEL PROCEDAMIEN 12

2.-Acusa de redbo 1a solicitud con sello

1.-Presenta solicitud por escrito oficial de Secretarfa Generai.
en oficina de Secretaria General.[™| Entrega acuse de radho a Selictante
y le orienta para
T 4.-Recibe y analiza solicitud, supuestos:
I 4.1.Enel que sea su

3.-Tunusoiidmdu5¢cmuriu\kncmi+_ 4.2, En el supuesio de que sed Conmp

Presidente Municipal, leda cuenta y recibe la
para generar
, \‘

5.-Supuesto; 5.-Supuesto;
5 -Supuedtos* 5.2, Analiza solicitud, instruye a Secretario Generall |s. 3 Recibe sohqmd ¥ gencra rspuutn
|24 vaapases. | {___Para generar respuesta, en Su <aso, la firma. €N termino razonabie.
T — N
6.~ Swuesto
6.1. Genera respuesta, recabando firma,
del Presidente Municipal. 6.-Supuesto:
Va a paso 7. 6.3, Entrega respuesta a Secretaria Geml]
L e
8.-Acude 2 aﬂdna de Sec'et..r-c 7.-Notifica respuesta a solictante, "

General dei firma de “recibido”.
recibir resvuesta de sohdtuu Le orlenta, en caso de existir dudas.

ﬁmwumvmiw

[FiN GEL PROCEDIMIENTO)
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Z. Anaiisis y turno de ia corresponaenma y documentacion recibida.

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO/
ACTIVIDAD FORMATO
| Oficial de Partes Recibe  correspondencia  y | Correspondencia
documentacion dirigida a
Presidencia Municipal o, a | 0 documentacion
cualquiera de las areas del
Ayuntamiento, colocando sello
fechador y rubrica. Devueive
Acuse.
La turna a Secretaria General.
2. Secretario General L?ecibe carres'ponde?cia ,.o Correspondencia
documentacién, la analiza y da
cuenta al Presidente Municipal. o documentacion
3 Presidente Recibe cuenta de Secretario | Correspondencia
L SR General. Colegia entrega de
WILUTGiDal correspondencia o | O docuimentacion
documentacion y en su caso,
instruccién correspondiente.
4. Secretario General | Turna  correspondencia o | Correspondencia
dr\r\nmnnfaclén vy en su casg,
instruccion, a area | 0 documentacion
correspondiente.
Solicita Acuse de recepcion.
5. Area Recibe  correspondencia o | Acuse
documentacién, v en su caso
correspondiente instruccion correspondiente.
Acusa de recibido.
6. Secretario General | Archiva Acuse en Carpeta. Carpeta
-— FiN DEL PROCEDIMIENTO~ | commmmmmcee-

axutlapresidenciampal 18-
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[oncmm DE PARTES] SECRETARIO GENERAL PRESIDENTE MUNICIPAL [AREA CORRESPONDIENTE]
{INICIO DEL PROCEDIMIENTO)

1.-Recibe correspondencia y
documentacion dirigida a Presidencia

Municipal o, a cualquiera de las areas

2.-Recibe correspondencia o 3.-Recibe cuenta de Secretario General.
{ documentacién, la analiza y da Colegia entrega de correspondencia o
(221 Ayuntamiento, colocando selo | ™| cuenta i presidente Municpal| | documentacién y en su caso, istrucadn
fEChador y Tuunue. Devueive ATuse. COnespondiente.
La turna a Secretaria General. |

=

_—

_—

4.-Tuma correspondencia o
documentacién, y en su caso,
instruccién, a drea correspondiente.
Solicita Acuse de recepaidn.

—

(6.-Archiva Acuse en Carpeta.)

S.-Recibe correspondencia o
documentacion, y en su caso

/ instruccién correspondiente.

Acusa de recibido.
e el

{FIN DEL PROCEDIMIENTO]
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3. Compiiacion y Disposicion Puabi

ica de iViarco Legai dei Ayuntamienio.

[ oY g ot o Ve [l ¥ o T B o
REOFUNOADLLE

DESCRIPCION DE LA

ACTIVIDAD

FORMATO

Interesado

Presenta solicitud por escrito en
oficina de Secretaria General.

Solicitud

Oficial de Partes

Acusa de recibo la solicitud con
sello oficial de Secretaria General.
Entrega acuse de recibo a

v

Calinibamia e Ia b
LUvial e y i< viiSina

seguimiento.

oo
para

Solicitud

Oficial de Partes

Turna solicitud a Secretaria
General.

Solicitud

Recibe vy analiza solicitud e
instruye a Area Coordinadora de
Archivo para localizar y fotocopiar
el ordenamiento legal solicitado.

/A

ners v

Area Coordinadora
de Archivo

Localiza ordenamiento  legal
solicitado y saca las fotocopias.
Turna fotocopias a Secretaria
General.

Fotocopias de
Ordenamiento

Secretario General

Expide respuesta y fotocopias de

B i PN ey RS [y PN 7 g
Liryeiiaginienio iegai SGIiCilado.

Respuesta y
Fotocopias de

Ordenamiento

=~

interesado

Recibe respuesta y fotocopias dei
ordenamiento legal solicitado.

Respuesta vy
Fotocopias de
Ordenamiento

---Fin dei procedimiento -------—
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[SOLICITANTE) [SECRETARIO GENERAL)

{INICIO DEL PROCEDIMIENTO)

[1.Sollcita verbalmente certiﬂcacién}___

de determinado documento.

2.-Analiza solicitud e

instruye a Area Coordinadora de
Archivo para la

expedicion de certificacion.

/

4.-Revisa certificacién y firma.

|5.-Recibe certificacién solicitada, J*

[FIN DEL PROCEDIMIENTO]

Entrega a Solicitante.

AREA COORDINADORA
DE ARCHIVO

3.-Elabora documento y en su caso, saca
las fotocopias necesarias. Coloca leyenda
de certificacién y turna a Secretario General

—

para su firma.
/
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INTERESADO [OFICIAL DE PARTES [SECRETARIO GENERAL) Amb?g:‘?:mmﬂ
{INICIO DEL PROCEDIMIENTO]
2.-Acusa de recibo la selicitud con sello
[l.-Presenu solicitud por escrito en oficiai de Secretaria General.Entrega
oficina de Secretaria General. acuse de recibo a Solicitante y le
orienta para seg
li 4,-Becibe v analiza eolicitud e inctruya 2 S.-Localiza ordanamientn leaal colicekada
= S “aneral}—- Area Coordinadera de Archive para localizar || y saca las fotocopias. Turna fatacopias
[mea Solfefhud 5 & tarip Genesal. y fotncopiar el ardenamienio legal solicitado. a Seueiario Genweral.

6.-Expide respuesta y fotocopias de
1to legal sofici

7.-Recibe respuesta y fotocopias del
legal solldita

FIN DEL PROCEDIMIENTO)|
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4. Expedicion de Ceriificaciones.

PASCS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO/
ACTIVIDAD FORMATO
1. Solicitante Solicita verbalmente certificacion | N/A
de determinado documento.
2. Secretario General | Analiza solicitud e instruye a Area | N/A
Coordinadora de Archivo para la
expedicion de certificacion.
3. Area Coordinadora | Ciabora documento y en su caso, Proyecio de
) saca las fotocopias necesarias.
de Archivo Coloca leyenda de certificacién y | Certificacion
turna a Secretario General para
su firma.
4, Secretario General | Revisa certificacion y firma. Certificacion
Entrega a Solicitante.
A Solicitante Recibe certificacién solicitada. Certificacion

---Fin dei procedimienio

axutlapresidenciampal 18-2
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5. Asistencia, desarroiio y redaccion de Acias de Cabiido.

laladalelal A ras -
REOFUNOADLLE

el s
UEOULRIFULIUN

ACTIVIDAD

DE LA

FORMATO

de

Organismo Auxiliar

Directores

o Area

Envian a Secretaria General los
puntos competentes a su area, a
tratar en ia sesion de cabildo.

N/A

2. Secretario General

Recibe de los Directores de
Organismo Auxiliar o Area, los
puntos a tratar en la sesi6én de
cabildo, da cuenta a Secretaria

D memm i
ITiiTiai.

N/A

3. Secretario Generai

Elabora oficios para convocar a
integrantes del Cabildo.

Oficios

Secretario General

Firma oficios. Notifica a los
intearantes del Honorahle Cabildo.

Oficios

del

Honorable Cabildo

integrantes

cusan de recibc y confirman
asistencia a Sesioén de Cabildo.

Acuse de

oficios

Secretario Generai

Redacta Doffador de Acia de
Cabiido, abordando ios puntos
enviados por los Directores de
Area o Unidad.

Borrador de

Acta de Cabildo

Celebra cabildo en el dia v
fiiado

1A

i
1Ess 2

Secretario General

Conforme se toman las
determinaciones de cada punto,
termina redaccién de Acta de
Cabildo. Imprime y turna acta a los
integrantes del Cabildo para su
revision y firma.

Acta de Cabildo

Honorable Cabildo

Revisan y en su caso, realizan
VUSEIVACIoNeS.

Acta de Cabildo

Secretario General

Atiende observaciones pianteadas
por integrantes del Honorable
Cabildo, imprime nuevamente y

turna para firma,

Acta de Cabildo

Honorable Cabildo

Revisan nuevamente y firman e!
Acta de la sesion en dos tantos.

Acta de Cabildo
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axutlapresidenciampal_18-21@hotmail.com AXUTLA, PUEBLA.
Tel: 01 2754325295

mpio.axutla2018@gmail.com



v

(RN

A
2
£

l(}()lﬂlﬂ“.’“) MUNICIPAL 2018-2021

TNIDOS POR UN MENICIPIO EN ARMONIA Y PROGRESO

H. AYUNTAMIENTO DE AXUTLA

12 Secretario General | Saca fotocopias de Acta de | Acta de Cabildo
Cabildo y turna a cada Director
Organismo Auxiliar o Area.
13. Directores de | Reciben fotocopia de Acta de | Copia de Acta
) N Sesién de Cabildo. )
Organismo Auxiliar de cabildo
o Area
i4. Auxiiiar de | integia cada Acta de Cabildo a | Libro de Acias
) libro. Reserva el otro tanto para su )
Secretario General | envio a la instancia estatal | de Cabildo
correspondiente.
= ---Fin del procedimiento S
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8. Expedicion de Constancias.

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO/
ACTIVIDAD FORMATO

1. Solicitante Solicita verbalmente la expedicion | N/A
de constancia, que sea
competencia  de Secretaria
General.

2. Secretaria General | Orienta a Solicitante para la | N/A
presentacion de la documentacion
necesaria.

3. Solicitante Presenta documentacion | N/A
requerida.

4, Secretaria General | Analiza  Flabora constancia, la | Constancia
firma y sella.

5. Secretaria General | Entrega constancia a Solicitante, | Constancia
requiriéndole firma de recibido.

6. Solicitante Recibe Constancia y firma de | Constancia
recibido.

— ---Fin del procedimiento R———

DIAGRAMA DE FLUJO
(SOLICITANTE] ISECRETARIQ GENERA!L |

{INICIO DEL PROCEDIMIENTO)

1.-Solicita verbalmente la expedicion

de constancia, que sea competencia de > 55 9 .
Secretaria General. presentacion de la documentacion necesaria.

[3.-Presenta documentacion requerida.]——-{4.-Analiza. Elabora constancia, la firma y sella. |
I

l

5.-Entrega constancia a Solicitante,
[6.-Recibe Constancia y firma de recibido. #=——————  requiriéndole firma de recihido.

2.-Orienta a Solicitante para la

(FIN DEL PROCEDIMIENTO]
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Poiitica del Estado Libre y Soberano de Puebia.
Ley Organica Municipal.

| _gh T SRS TSl TRy e saaa B oS o0 8. A Al | PR | . ~
Regiamernio mermo del vMiuniCipio ae Axula, ruepia, Zu

PALACIO MUNICIPAL S/N, COL. CENTRO, C.P.74830 )
axutlapresidenciampal 18-21@hotmail.com AXUTLA, PUEBLA. mpio.axutla2018@gmail.com
- Tel: 012754325295



