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INTRODUCCION

El presente Manual esta disefiado para ser una herramienta de apoyo, pues permite
guiar el desempefio del personal que labora en el area de la Secretaria del
Ayuntamiento, esto fortalece una mayor coordinacion del area, derivado que se
explican de forma detallada el proceso de cada actividad, funcion y tramite, todo a
través de estrategias que permiten una mejor atencion y comunicacion dando como
resultado una respuesta en menor tiempo, esto en beneficio de los habitantes del
municipio de Atexcal.

El principal proposito es ser una guia rapida y especifica que incluya la operacion y
desarrollo del area de Secretaria del Ayuntamiento del municipio de Atexcal, el cual
servira como un instrumento de apoyo para la mejora institucional, asi mismo
permitira deslindar responsabilidades y evitar duplicidad de funciones, lo que
permitira una funcionalidad administrativa adecuada, con apego a los principios de
igualdad y respeto entre el personal.

El presente manual estara sujeto a modificaciones y/o actualizaciones derivados a
los cambios en la normatividad aplicable, a la estructura organica o a las funciones
dentro del area, con la finalidad de ser un instrumento eficaz para una mejor dentro
del area.

Pagina | 3




Clave alfanumérica
MAP_2021-2024/MP/SA

MANUAL I;)E PROCEDIMIENTOS Fecha de elaboracién:
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 09/10/2020
H. AYUNTAMIENEE))Z?EZS\Z-;EXCAL’ PUEBLA. Fecha de actualizacion:
i 29/03/2022
Num. de revision: 03
OBJETIVO

El objetivo es apoyar el funcionamiento y mostrar de manera clara, ordenada y
detallada los procedimientos que se realizan en el area de Secretaria del
Ayuntamiento de conformidad a la facultades y atribuciones que le corresponde y
a lo establecido en la estructura organica ademas de servir de marco de referencia
y orientada para desarrollar el trabajo diario, asi como el de delimitar
responsabilidades y competencia de las areas que componen la administracion
publica municipal.
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MARCO JURIDICO

- CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Establecido en el articulo 115 fraccién Il parrafo dos, “Los ayuntamientos tendran
facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan
expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general
dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica
municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de
su competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal”

- CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
PUEBLA.

Articulo 105 fraccion 1l en el que se establece que “Los ayuntamientos tendran las
facultades para expedir de acuerdo con las Leyes en materia Municipal que emita
el Congreso del Estado, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal, regule
las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y
aseguren la participacion ciudadana y vecinal.”

- LEY ORGANICA MUNICIPAL

De conformidad en el articulo 79, se establece que “Los bandos de policia y
gobierno, los reglamentos, circulares y demas disposiciones de observancia general
constituyen los diversos cuerpos normativos tendientes a regular, ejecutar y hacer
cumplir el ejercicio de las facultades y obligaciones que esta ley confiere a los
ayuntamientos”

Articulo 80 hace mencion a los reglamentos municipales que son los cuerpos
normativos dictados por el Ayuntamiento para proveer, dentro de la esfera de su
competencia, la correcta ejecucién o la debida aplicacion de las leyes o
disposiciones en materia municipal.

En el articulo 84 se refiere a la aprobacion de reglamentos y disposiciones
administrativas de observancia general, que organice la Administracion Publica
Municipal y dentro de sus respectivas jurisdicciones, regulen las materias,
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procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia asegurando la
participacion ciudadana y vecinal.

En el articulo 136, se mencionan los requisitos que se necesitan para ser Secretario
del Ayuntamiento y en el articulo 138 las facultades y obligaciones del mismo.

PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al articulo 138 de la Ley Organica Municipal, mediante el cual se
establecen las facultades y atribuciones del Secretario del Ayuntamiento que a
continuacion se presentan;

e Tener la correcta administracion de los archivos y correspondencia oficial del
Ayuntamiento y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento dando
cuenta diaria al Presidente Municipal. Si algun pliego tuviere el caracter de
confidencialidad, lo entregara sin abrir al Presidente.

e Entregar al Presidente Municipal mensualmente por escrito las cuentas de
los negocios de su respectiva competencia, asi como los expedientes.

e Poner leyes, decretos, reglamentos, circulares que emite el Estado de Puebla
a disposicion de cualquier interesado.

e Presentarse a las sesiones de Cabildo, la cual tendran la funcion de auxiliar
al Presidente Municipal, en el transcurso de la sesion

e Realizar las actividades que se establezcan por el Presidente Municipal y/o
el Ayuntamiento.

e Se debera distribuir las labores que correspondan a los empleados de
Secretaria.

e Expedir certificaciones y los documentos publicos que procedan legalmente,
asi como validar firma y demas documentos oficiales emanados por el
Ayuntamiento.

e Cuidar que todo lo que se tramite se cumpla dentro de los plazos establecidos
en la Ley

e Verificar que las actividades y/o asuntos de despacho se realicen en lo
establecido por la Ley.

e Verificar que se realicen los informes de las distintas dependencias de la
Administracion Publica Municipal.

e Auxiliar al Presidente Municipal, en la elaboracion del inventario anual de
bienes municipales.
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e Estar a cargo y cuidado del archivo Municipal.

e Llevar por si o por el servidor publico que designe los libros de actas de
sesiones del Ayuntamiento, los bienes municipales, registro de
nombramientos y remociones de servidores publicos, registro de fierros,
marcas y sefiales de ganado, registro de detenidos.

e Mantener copias disponibles de todos los documentos que conforme la Ley
y los Reglamentos aplicables.

e Expedir constancias de vecindad que soliciten los habitantes (en un plazo no
mayor a 3 dias)

e Mantener resguardados los sellos de oficina, expedientes y documentos del
archivo.

e Se debera desempeiiar con oportunidad las comisiones especiales que
confiera el Presidente.

e Redactar acuerdos y minutas de circulares, comunicaciones y demas
documentos que sean necesarios
Revisar documentos, circulares y comunicaciones de la Secretaria.

e Rendir por escrito los informes que le pidan al Ayuntamiento, el Presidente
Municipal o cualquier otra autoridad conforme a las disposiciones aplicables
alaLey.

e Las demas que le confiera esta Ley y disposiciones aplicables.

PROCESO DE ARCHIVO / CORRESPONDENCIA

NOMBRE DEL ARCHIVO / CORRESPONDENCIA
PROCESO
OBJETIVO Llevar un correcto manejo de la correspondencia recibida

en el area de Secretaria del Ayuntamiento, a fin de
mantener un control en la recepcion de la documentacion

FUNDAMENTO Ley Orgéanica Municipal

LEGAL Articulo 138, fraccion |

- Son facultades y obligaciones del Secretario del
Ayuntamiento, administrar, abrir y distribuir la
correspondencia oficial del Ayuntamiento, dando
cuenta diaria al Presidente Municipal.
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POLI'TICAS DE El Secretario del Ayuntamiento esta facultado para;
OPERACION e Firmar y sellar la correspondencia que se recibe.

e Canalizar la correspondencia recibida al area que
dar& seguimiento.

e Llevar a cabo el registro “seguimiento archivo
correspondencia’.

e Llevar el correcto manejo de informacion vy
documentacion.

e Realizar y verificar documentacion, archivos y
correspondencia.

e Mantener un correcto resguardo de la
documentacion.

TIEMPO DE 1 Dia
GESTION

Secretaria del Ayuntamiento
ARCHIVO / CORRESPONDENCIA

ACTIVIDAD DESARROLLADA RESPONSABLE DOCUMENTO GENERADO
Recepcion de la Correspondencia (documento
correspondencia que se recibe, mismo en el

que se colocarad el nombre,
firma, sello y hora que se
recibe, y posteriormente se
llenan los datos en el
documento Excel
Secretario del | “Seguimiento Archivo
Ayuntamiento o | Correspondencia”
Auxiliar de
Secretaria del
Ayuntamiento
Detectar a qué area corresponde | Secretario del | Copia de la documentacion
enviarla Ayuntamiento o | recibida al area
Auxiliar de | correspondiente (Presidencia,
Secretaria del | Tesoreria, Contraloria,
Ayuntamiento Sindicatura, Obras Publicas,
etc.)
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Verificar si se mandd al é&rea | Secretario del
adecuada Ayuntamiento 0
Auxiliar de
Secretaria del
Ayuntamiento
De ser asi: se realizara el tramite | Area
en el area correspondiente. De no | Correspondiente
ser asi: se notificar4 a Secretaria
del Ayuntamiento para su
reubicacion
El area responsable de dar | Secretario del | Actualizacién del documento
seguimiento al documento | Ayuntamiento o | Excel “Seguimiento Archivo
recibido, debera informar a la | Auxiliar de | Correspondencia”
Secretaria del Ayuntamiento del | Secretaria del

estatus (no iniciado, en proceso o
concluido).

El Secretario del Ayuntamiento
actualizara el estatus en el que se
encuentra, dentro del archivo
Excel de seguimiento.

Ayuntamiento

Etapa final de tramite

Area
Correspondiente
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DIAGRAMA DE F_UJO DEL PROCESO DE SESION DE CABILDOS

|

Sl Sesion Sesion

esidn

solermne ordinaria extraordinaria (no
calendarizada calendarizada)

Elaboracion de las
convocatorias

Werificacion de
existencia de cuorim

v

Declaracion de
cudrum legal

I

Emisién de la orden
del dia

!

Desarrollo de la
sesién de cabildo

!

Firma y sello de Acta
de cabildo

Yotacion de los
puntos tratados por
los miembros del
Ayuntamiento

Cierre de la Sesion v
Firma de Actas

i

Escaneo del
acta y
resgua rdo
de forma
digita
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PROCESO DE SEGUIMIENTO A LAS SESIONES DE CABILDO

NOMBRE DEL PROCESO DE SEGUIMIENTO A LAS SESIONES DE
PROCESO CABILDO
OBJETIVO Asistir a las sesiones de cabildo con voz, pero sin voto, asi

como la realizacion y entrega de convocatorias al
Ayuntamiento, ademas se debera verificar la existencia de
un Quorum vy verificar que se lleve a cabo el resguardo de
las actas de cabildo.

FUNDAMENTO Articulo 138, fraccion IV son facultades y obligaciones del

LEGAL Secretario del Ayuntamiento:

- Asistir a las sesiones de Cabildo, con voz y sin voto,
dentro de las cuales podra formular opiniones y
auxiliar al Presidente Municipal en el desarrollo de la
sesion.

- Asi como fraccion XIlI, inciso a) De actas de sesiones
de cabildo, las cuales contendran fecha, hora,
nombre de los asistentes y asuntos que se trataron.

POLITICAS DE Las decisiones que se tomen en cabildo seran facultadas
OPERACION por el Presidente (a) Municipal, Regidores y Sindico
Municipal, el Secretario;

- Elaborara y notificara las convocatorias para
celebrar las sesiones de cabildo al Presidente
Municipal, Sindico y Regidores.

- Levantar actas de sesiones de cabildo.

- Guardar en el archivo municipal y custodiar las
actas de cabildo.

TIEMPO DE El tiempo estimado para llevar a cabo la convocatoria seria
GESTION de 1 dia

El tiempo estimado para llevar a cabo el levantamiento del
acta de cabildo seria de 1 dia 0 en su caso dependera de
lo que dure la sesién de cabildo.
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El tiempo estimado para archivar las actas de sesion de
cabildo es 1 dia

Secretaria del Ayuntamiento
PROCESO DE SEGUIMIENTO A LAS SESIONES DE CABILDO

ACTIVIDAD DESARROLLADA RESPONSABLE DOCUMENTO
GENERADO
Se determina que se tendra una Requisicion

sesion de cabildos:
1. Solemne: Lectura del

Informe de Gobierno (su
periodicidad es 1 vez al
afio, dentro de los quince
primeros dias de octubre) o
Toma de protesta (1 vez
durante toda la
administracion, el primer
dia de la administracion)

2. Ordinaria (calendarizada 1

Secretario del
Ayuntamiento

vez al mes)
3. Extraordinaria (de manera

esporadica y no

calendarizada)
Se procede a realizar la | Secretario del | Convocatoria
convocatoria de dicha sesion. Ayuntamiento
Se realiza la entrega de las | Secretario del | Convocatorias
convocatorias al Ayuntamiento | Ayuntamiento o | dirigidas a los
(Presidente Municipal, Regidores | Auxiliar de Secretaria | miembros del
y Sindico) del Ayuntamiento Ayuntamiento
Verificacion de la existencia de un | Secretario del | Acta de cabildo

gquérum (50% y +1 de los | Ayuntamiento
participantes)

Se declara quérum legal Secretario del | Acta de cabildo
Ayuntamiento
Emisién de la orden del dia Secretario del | Acta de cabildo

Ayuntamiento
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Se lleva a cabo la sesion de | Secretario del | Acta de cabildo
cabildo y el desahogo de la orden | Ayuntamiento
del dia con los miembros del
Ayuntamiento.
Firma y sello del Acta de Cabildo | Secretario del | Acta de cabildo
Ayuntamiento
Se lleva a cabo la votacioén de los | Secretario del | Acta de cabildo
asuntos tratados en la sesion Ayuntamiento
Cierre de la sesion y firmas Secretario del | Acta de cabildo
Ayuntamiento
Se procede a escanear el acta y | Secretario del | Acta de cabildo
se guarda de forma digital, con la | Ayuntamiento digitales
nomenclatura que se determine
en el municipio, debiendo a contar
con la liga del documento
guardado
Se procede al resguardo de las | Secretario del | Acta de cabildo
actas de cabildos originales en el | Ayuntamiento digitales
archivo
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DIAGRAMA DE HLUJO DEL PROCESO DE ARCHIVO/CORRESPONDENCIA

. J
Revisidn, andlisis y
canalizacion al area
| correspondisnte de la |
corfespondencia

af no
L 4
Realizacion del Motificacion a
tramite en el Secretaria
_______ area General de B
correspondients reUbicacion

A

Término del
tré mite
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Se aprueba por el Ayuntamiento del Municipio de Atexcal la actualizacion del
presente Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento en fecha
Veintinueve de Marzo de dos mil veintidds, el cual entra en vigor a partir del dia
siguiente de su aprobacion.

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
JUAN LUNA LUNA

SINDICO MUNICIPAL
C. VALERIA RIVERA GARCIA

REGIDOR DE GOBERNACION, JUSTICIA, SEGURIDAD PUBLICA Y
PROTECCION CIVIL.

C. LUCIO FRANCISCO PEREZ

REGIDOR DE EDUCACION PUBLICA Y ACTIVIDADES CULTURALES,
DEPORTIVAS Y SOCIALES.

C.MARIA DEL CARMEN SANCHEZ LUNA

REGIDOR DE DESARROLLO URBANO, ECOLOGIA OBRAS Y SERVICIOS
PUBLICOS.

C. SABAS HERNANDEZ BARRAGAN

REGIDOR DE PATRIMONIO Y HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL.
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C. ROSALVA BARRAGAN MACEDA

REGIDOR DE INDUSTRIA, COMERCIO, AGRICULTURA Y GANADERIA.
C. MARICRUZ FLORES SORIANO

REGIDOR DE SALUBRIDAD Y ASISTENCIA PUBLICA.
C. RAUL FOLRES GARCIA

REGIDOR DE GRUPOS VULNERABLES, PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y
JUVENTUD.

C. VERONICA BARRAGAN HERNANDEZ

REGIDOR DE PARQUES, JARDINES, PANTEONES Y CALLES.
C. JULIANA RIVERA MARIN

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
RIGOBERTO GONZALEZ MENDIOLA
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