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l. Introduccién

Il. Auxiliar Administrativo
lll. Responsable de Archivo
I. INTRODUCCION

El presente manual tiene como objetivo establecer la informacion principal de todas
las funciones y actividades de manera precisa que lleva a cabo la Secretaria del
Ayuntamiento bajo un principio de orden, evitando con ello, la duplicidad de funciones
para cumplir los requerimientos necesarios para brindar un servicio de calidad a la
sociedad en general.

El manual debera ser revisado periodicamente para que refleje la operacion real a
fin de que se realicen las adecuaciones correspondientes, cumpliendo de esta
manera con su funcion informativa para la cual ha sido-elaborado.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite
asi como sus modificaciones.

Il. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

I. Procedimiento de recepcion y seguimiento a solicitudes de servicios, tramites y
apoyos
II. Procedimiento de expedicion de documentos oficiales
lll. Procedimiento para la expedicidén de constancias
IV. Procedimiento para la Elaboracion de Certificaciones
V. Procedimiento para la Revision de Convenios
VI. Procedimiento para la elaboracidon de Dictamenes, Puntos de Acuerdo e
Informes de las Comisiones de Regidores integrantes del H. Ayuntamiento
VII. Procedimiento para el cumplimiento de las instrucciones dadas en Sesiones de
Cabildo.
VIIl.  Procedimiento para la elaboracion de Actas de Cabildo

lll. RESPONSABLE DE ARCHIVO

I. Procedimiento para la transferencia de archivos administrativos al archivo general
municipal.
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ILAUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento:

Recepcion y seguimiento a solicitudes de servicios,
tramites y apoyos

Objetivo:

Orientar, informar, recibir y gestionar las solicitudes de
servicios, tramites municipales y apoyos que presente la
poblacion.

Fundamento Legal:

Articulo 138 fracciones Ill de la Ley Organica Municipal del
Estado de Puebla.

Tiempo Promedio de
Gestion:

De 15 min a 3 horas

Descripcion del Procedimiento: Para el control de la emisién de oficios, memorandums,
circulares y/o tarjetas informativas de la o el Contralor Municipal

Responsable | No. Actividad RUELIE Tantos
Documento
Usuario 1 Presenta solicitud de Solicitud Original y copia
servicio, tramite o
apoyo
Auxiliar 2 Recibe y analiza Solicitud Original
Administrativo solicitud
Auxiliar 3 Orienta al solicitante Solicitud Original
Administrativo para el area adecuada
para atender su
solicitud
Auxiliar 4 Registra solicitud de Solicitud Original
Administrativo servicio, tramite o
apoyo y sella de
recibido
Auxiliar 5 | Clasifica solicitud y a la Solicitud Original
Administrativo direccion
correspondiente
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Unidad 6 Recibe solicitud y Solicitud Original
Administrativa analiza su procedencia
Unidad 7 | Siprocede la solicitud Solicitud Original y copia
Administrativa se continua con el
paso 9.
En caso de no
proceder la solicitud se
informa al solicitante el
motivo por el que no
procede su solicitud
elaborando oficio y
termina proceso
Unidad 8 |Programa y/o atiende e Oficio Original y copia
Administrativa informa por oficio a la
Secretaria del
Ayuntamiento
Auxiliar 9 Recibe copia de Oficio Original y copia
Administrativo respuesta, revisa
estatus de la solicitud y
agrega a base de datos
e informa al solicitante
Auxiliar 10 Archiva solicitud y Solicitud y Oficio Original y copia

Administrativo

expediente de atencion

Nombre del Procedimiento:

Para de expedicion de documentos oficiales

Objetivo:

Elaborar los documentos oficiales que la poblacion solicita
a la Secretaria del Ayuntamiento

Fundamento Legal:

Articulo 138 fraccion VIl de la ley organica Municipal del
Estado de Puebla.

Tiempo Promedio de

Gestion:

3 horas
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Descripcion del Procedimiento: Para la recepcion y tramite de la correspondencia que
ingresa a través de la oficina de la Contraloria Municipal

Responsable | No. Actividad B Tantos
Documento
Auxiliar 1 Atiende al ciudadano Solicitud Original y copia 1
Administrativo
Auxiliar 2 Informa de los Solicitud Original
Administrativo requisitos
Auxiliar 3 Recibe y revisa Solicitud y Original
Administrativo documentacion documentacion
requisitoria
Auxiliar 4 | Sila documentacion Solicitud y Original
Administrativo no cumple con los documentacion.
requisitos, explica
motivos e informa los
faltantes.
Auxiliar 5 Si la informacion Solicitud y Original
Administrativo cumple con los documentacion
requisitos emite folio
para pago de
derechos a la
Tesoreria Municipal
Auxiliar 6 | Elabora documento y Constancia 1
Administrativo la turna a responsable
para para firma
Usuario 7 Firma Constancia
Caja 8 Recibe pago de Recibo Oficial 1
derechos
Auxiliar 9 Recibe y verifica Constancia y Original

Administrativo

recibo oficial de pago

Recibo Oficial
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Auxiliar 10

Administrativo

Entrega documento

Constancia 1

Nombre del Procedimiento:

Para la expedicion de constancias

Objetivo:

Certificar o acreditar lo expresado por el usuario para
otorgar el documento como requisito que se solicita para
tener acceso a los diferentes tramites, programas y/o

apoyos.

Fundamento Legal:

Articulo 138 fraccion VIl de la ley organica Municipal del
Estado de Puebla. Ley Organica Municipal para el Estado

de Puebla

Tiempo Promedio de

Gestion:

1 hora

Descripcion del Procedimiento: Para la expedicion de constancias

Responsable

No.

Actividad

Formato o

Documento Ll e

Usuario

Acude al Ayuntamiento
y solicita la Expedicion
de la Constancia.

N/A

Usuario

Se informa sobre los
requisitos y documentos
que debe presentar, asi

como costo de la

Constancia. Si cuenta

con la documentacion

requerida en esos
momentos inicia el
tramite.

Volante

Auxiliar
Administrativo

Recibe la

documentacion. Verifica

que esté completa y
canaliza a Tesoreria

Documentos Original y copia

para pago de derechos.
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Caja

Recibe pago y le
proporciona el recibo de
pago en original y copia

y regresa a la
Secretaria del
Ayuntamiento
entregando el duplicado
del recibo y conserva
en su poder el original.

Comprobante

Original y copia

Auxiliar
Administrativo

Recibe el duplicado del
recibo de pagoy lo
adjunta a los
documentos para la
elaboracion de la

Recibo

constancia.
Auxiliar Elabora constancia, lo Constancia y 2
Administrativo pasa a firma y sella documentos
respectivamente.
Auxiliar Entrega el original de Expediente 1
Administrativo Constancia al
interesado y le solicita
firme en el duplicado de
recibido
Usuario Recibe constancia y Constancia 2
firma en acuse de
recibido en el duplicado.
Auxiliar Recibe duplicado con Expediente 1

Administrativo

firma de acuse de
recibido, e integra
expediente con
documentos personales
solicitados y recibo de
pago, archiva el
expediente.
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Nombre del Procedimiento:

Para la elaboraciéon de Certificaciones

Objetivo:

Dar validez y certidumbre oficial por medio de la
certificaciéon de documentos que obran en poder de la
autoridad municipal y que son parte de las diversas
actuaciones del Ayuntamiento.

Fundamento Legal:

Articulo 138 fraccion VIl de la ley organica Municipal del
Estado de Puebla. Ley Organica Municipal para el Estado
de Puebla

Tiempo Promedio de
Gestion:

48 horas (dependiendo del volumen o legajos a certificar)

Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion de Certificaciones

Responsable | No. Actividad FOTELD @ Tantos
Documento
Auxiliar 1 Recibe la solicitud de certificacion Solicitud y |Original y Copia
Administrativo de documentos por parte de las documentos
areas o Ciudadanos, asi-como las
fotocopias respectivas y verifica la
procedencia de la certificacion
solicitada. Si es procedente la
certificacion, continua en la actividad
4, en caso contrario, elabora oficio
dirigido al area o Ciudadano en el
que se le informa la improcedencia,
terminando procedimiento.
Auxiliar 2 Solicita mediante oficio al areao Oficio 1
Administrativo ciudadano, la exhibicién de
documentos originales en caso de no
haberse presentado para el cotejo.
Unidad 3 Presenta ante la Secretaria del 1
Administrativa Ayuntamiento los documentos
0 Usuario originales requeridos para su cotejo.
Auxiliar 4 |Elabora oficio dirigido al ciudadano que Oficio 1

Administrativo

solicita la certificacién, en el que se le
informa: cuantas fojas integran la
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documentacion solicitada, para que
acuda a la Tesoreria Municipal a
realizar el pago.
Unidad 5 | Recibe oficio con la informacion para Oficio 1
Administrativa realizar el pago correspondiente a la
o Usuario certificacion en la Tesoreria Municipal
Auxiliar 6 | Realiza el cotejo original-fotocopia 'y | Documentos 1
Administrativo procede a la certificacion.
Auxiliar 7 | Certifica documentos, colocando los | Certificacion | Original y copia
Administrativo sellos con las leyendas de cotejado, 1
sin texto, el sello Oficial de la
Secretaria de Ayuntamiento y el de la
certificacion en las fotostaticas y revisa
la progresion de los folios en cada una
de las fojas del documento y rubrica
Auxiliar 8 Recibe la certificacion y entrega al | Certificacion. | Original y copia
Administrativo area o ciudadano, las copias
certificadas y el original.
Unidad 9 Acude a recoger los documentos |Certificaciéon y copia
Administrativa certificados y presenta el recibo de Recibo de
o Usuario pago. pago
Auxiliar 10 | Archiva los documentos (solicitud, Expediente | original y copia

Administrativo

primera y ultima foja de certificacion y
recibo de pago cuando se trata de
ciudadano) que acrediten la
expedicion y entrega de la certificacion
solicitada

Nombre del Procedimiento:

Para la revision de Convenios

Objetivo:

Verificar la legalidad de los Convenios celebrados por el H.
Ayuntamiento con personas fisicas o juridicas, de derecho
publico o privado, los cuales podran versar sobre materias
como educacioén, desarrollo social, econdmico, politico,
buscando con ello la concrecion del interés publico.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulos 91 fraccién XLVIy 138
fraccion VII, Codigo Civil para el Estado
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Libre y Soberano de Puebla, Capitulo IV.

Tiempo Promedio de 5 dias habiles
Gestion:

Descripcion del Procedimiento: Para la revisién de Convenios

Responsable |No. Actividad B Tantos
Documento
Titulares de | 1 Recibe por parte de Convenio. Original
las Unidades Dependencias o Entidades
Administrativas la peticion de revision de
un Convenio
Auxiliar 2 | Verifica la legalidad del Convenio Original
Administrativo Convenio a celebrar
Auxiliar 3 | Emite observaciones y las Convenio 1 Original
Administrativo envia al Titular de las
Unidad Administrativa
correspondiente y espera
la solventacion
Auxiliar 4 Remite el Convenio Convenio Original
Administrativo mediante oficio a la Unidad
Administrativa que lo envio,
para su debida suscripcion,
esperando respuesta para
ser signado
Auxiliar 5 Recibe el Convenio Expediente 1 original
Administrativo firmado y solicita al
Analista su archivo (oficio
de solicitud de revision,
oficio de observaciones y
convenio firmado de este
ultimo original o copia) y lo
registra para su informe.
Termina procedimiento.
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Nombre del Procedimiento:

Para la elaboracion de Dictamenes, Propuestas, Puntos de
Acuerdo e Informes de las Comisiones de Regidores
integrantes del H. Ayuntamiento

Objetivo:

Presentar y someter a consideracion del Honorable
Cabildo, de manera clara y especifica, las propuestas de
los Regidores/as, o del Presidente Municipal, para crear,

modificar, extinguir o informar asuntos relacionados con la
Administracion Publica Municipal.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Articulo 115, Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla, Articulos 102, 103, 104, 105 y 106.
Ley Organica Municipal, Articulos 78 fracciones | y IV, 84,
85, 91 fracciones 'y Il, 92, 94 y 98, Reglamento de
Cabildo y Comisiones

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias habiles

Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracién de Dictamenes, Puntos de Acuerdo
e Informes de las Comisiones de Regidores integrantes del H. Ayuntamiento

Responsable | No.

Actividad

Formato o

Documento [es

Auxiliar 1
Administrativo

Recibe oficio de la
Comision de Regidores/as,
solicitando el apoyo del
Departamento de Cabildo
para elaborar el dictamen
a presentarse

Oficio Original

Auxiliar 2
Administrativo

Elabora proyecto de
Dictamen, Propuesta,
Punto de Acuerdo e
informe, segun lo requerido
por la Comision.

Proyecto Original

Auxiliar 3
Administrativo

Informa al Cabildo y a la
comision el proyecto de
Dictamen, Propuesta,
Punto de Acuerdo y/o
Informe para su Vo. Bo.

Proyecto Original
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Auxiliar 4 Recibe el proyecto de Dictamen Original

Administrativo Dictamen, Propuesta,
Punto de Acuerdo y/o
Informe, firmado por los
integrantes de la Comision,
para que sea enlistado en
el Orden del Dia de la
préxima Sesion de Cabildo.

Auxiliar 5 | Acuerda con la Secretaria Dictamen Original

Administrativo del Ayuntamiento el orden
en que se enlistara el
Dictamen aprobado por la
Comision en el Orden del

Dia

Secretariadel | 6 | Firma e instruye que se Circular Original

Ayuntamiento proceda a la notificacién del

orden del dia a los
integrantes del
Ayuntamiento.

Auxiliar 7 Notifica la circular alos _|Acuse de Notificacion Original

Administrativo

integrantes del
Ayuntamiento.
Termina el procedimiento.

Nombre del Procedimiento:

Para el cumplimiento de las instrucciones dadas en
Sesiones de Cabildo

Objetivo:

Dar cumplimiento a las instrucciones entregadas en
Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de Cabildo y el
seguimiento de estas para su debida observancia.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulos 84 fraccion V y 138
fraccion VI, Reglamento de Cabildo y Comisiones

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias habiles posteriores a la celebracién de la Sesién de
Cabildo
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Descripcion del Procedimiento: Para el cumplimiento de las instrucciones dadas en

Sesiones de Cabildo

Responsable |No. Actividad ReluBLI Tantos
Documento
Secretaria del | 1 Instruye al Auxiliar Oficio Original
Ayuntamiento Administrativo para que
elabore los oficios
correspondientes al
cumplimiento de las
instrucciones giradas en
Cabildo
Auxiliar 2 |[Elabora los oficios dirigidos Oficios Original
Administrativo a quien corresponda de
acuerdo con lo sefialado
en Sesion de Cabildo.
Auxiliar 3 Revisa los oficios de Oficios Original
Administrativo cumplimiento.
Si no existe alguna
observacion, continua en
actividad 5 , en caso
contrario:
Auxiliar 4 Solicita se realicen los Oficios Original
Administrativo cambios correspondientes,
regresaa la actividad 3.
Auxiliar 5 |Revisa con la Secretaria del Oficios Original
Administrativo Ayuntamiento los oficios de
Secretaria del cumplimientos para su Vo.
Ayuntamiento Bo. y procede a su firma
con la Secretaria del
Ayuntamiento
Auxiliar 6 | Notifica a las diferentes Oficios Original

Administrativo

Unidades Administrativas
que conforman el
Honorable Ayuntamiento, o
en su caso a las diferentes
instancias
Gubernamentales y
particulares los oficios de
cumplimiento

correspondientes.
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Auxiliar 7 | Guarda el acuse de recibo Acuses de Original y copia
Administrativo y procede archivarlos. Notificacion

Termina procedimiento.

Nombre del Procedimiento:

Para la elaboracion de Actas de Cabildo

Objetivo:

Preservar en documentos oficiales, constancia de los
Acuerdos aprobados por el H. Cabildo en Sesiones
Ordinarias, Extraordinarias y Solemnes.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulo 84 fraccion V,
Reglamento de Cabildo y Comisiones

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias

Descripcion del Procedimiento: Para la elaboraciéon de Actas de Cabildo

Responsable |No. Actividad AT Tantos
Documento
Secretaria del | 1 Concluida la Sesion de Acta 1 Original
Ayuntamiento Cabildo instruye realice la
transcripcion de la acta
Auxiliar 2 | Presenta a la Secretaria Acta 1 Original
Administrativo del Ayuntamiento el Acta
de la Sesion de Cabildo
para su analisis
Secretaria del | 3 | Solicita al Auxiliar notifique Notificacion Original
Ayuntamiento que el acta esta lista para
los regidores y revisen
Auxiliar 4 | Imprime por triplicado el Actas 3 Originales
Administrativo Acta
Auxiliar 5 | Recibe las Actas firmadas Libro 1 Original
Administrativo por las Autoridades
municipales y las archiva
para ser empastadas
anualmente.
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Auxiliar
Administrativo

Almacena las actas y una Tomos Original
vez terminada la
Administracion se remiten
al Archivo Municipal, para
su resguardo. Termina
procedimiento.

ILRESONSABLE DE ARCHIVO

Nombre del Procedimiento: | Para para la transferencia de archivos administrativos al

archivo general municipal

Objetivo: La recepcion, clasificacion, orden, difusién y custodia de

los documentos. Con la idea de dar conocer el patrimonio
documental histérico o memoria institucional con que
cuenta el municipio y que pueden ser aprovechados por
investigadores.

Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Ley Federal de Archivos
Lineamientos Generales para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla
Ley de Archivos del Estado de Puebla.
Ley Organica Municipal

Tiempo Promedio de 5 dias

Gestion:




®)

ALQJUGA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

Clave: MALJ/MPS2024-2027/01

Fecha de actualizacion: 29/11/2024

Numero de revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Para para la transferencia de archivos administrativos

al archivo general municipal

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Responsable de
Archivo

Solicitar la transferencia
de sus archivos
administrativos al
Archivo General
Municipal.

Oficio

2

Responsable
de Archivo

Recibe la solicitud y
atiende la solicitud de
Transferencia, previo al
calendario establecido.

Oficio

Responsable
de Archivo

Conjuntamente con el
responsable de cada
unidad cotejara el
contenido de las cajas y
la documentacion a
transferir con los
inventarios impresos,
con base a los
lineamientos
establecidos.

Anexos Archivo

Responsable
de Archivo

En caso de alguna
irregularidad se hara las
observaciones
correspondientes,
mismas que seran
solventadas por los
responsables de las
Unidades
Administrativas.

Informe

Original

Responsable
de Archivo

En caso de no existir
observaciones o0 en su
defecto hayan sido
solventadas, se
procedera a cerrar,
sellar y encintar las

Archivo

Original
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cajas que contienen los
archivos administrativos
a transferir.

Responsable
de Archivo

6 Resguardaran los Anexos Archivo 1
inventarios impresos y
en soporte magnético.

Responsable
de Archivo

7 | Conjuntamente con la Acta 1
Unidad Administrativa,
procederan a levantar el
“Acta Administrativa de
Transferencia de
Archivos
Administrativos al
Archivo Municipal” en
presencia de un
representante de la
Contraloria Municipal
nombrado para tal
efecto y dos testigos de
asistencia, uno por
parte de la Unidad
Administrativa,
procediendo a firmarla
todos los que en ella
intervengan.

Fin del proceso




