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PRESENTACION

La Secretaria del Municipio de Tochimilco, Puebla, tiene a su cargo el contribuir al fortalecimiento y
legitimacion de la accion de la Administracion Pablica con claridad y transparencia haciendo més
eficientes los actos gubernamentales por medio de resultados concretos en coordinacion con las
distintas instancias municipales ejecutando las instrucciones del Presidente Municipal, para responder
a las peticiones de la poblacion, ademas de los establecido en el articulo 138 de la Ley Organica
Municipal, cuyo objetivo es el respaldar con eficiencia, eficacia y profesionalismo las acciones
encabezadas por el H. Ayuntamiento, todo esto en su conjunto contribuye a otorgar un mejor servicio

de calidad a la poblacion en general que asi lo solicite.

El presente manual se cred para servir como un instrumento de guia y apoyo para las y los servidores
plblicos que son parte del area de Secretaria Municipal, para el correcto desarrolio de sus funcicnes
de acuerdo con lo establecido en la ley y lo atribuido por el Ayuntamiento de acuerdo a las necesidades

del mismo.

Lo contenido en el presente manual quedara sujeto a las modificaciones que se realice para adecuarlo

a las necesidades del H. Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla.

OBJETIVO

El principal objetivo de este manual de procedimientos es establecer las actividades que se llevaran a
cabo por el area de Secretaria Municipal, la cual busca otorgar un mejor servicio de calidad a la
poblacion en general que asi lo solicite, en coordinacién con las distintas instancias municipales

ejecutando las instrucciones del Presidente Municipal, para responder a las peticiones de la poblacion.

ALCANCE
Este manual va dirigido a todos los servidores plblicos adscritos al area de Secretaria, donde sus
responsabilidades estén relacionadas con las funciones que se establezcan en el presente manual.
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Federal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas a la Federacién.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Ingresos de la Federacion.

Ley de Egresos de la Federacion.

Ley General de Archivos.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley de Planeacion.

Estatal.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de Puebla.
Ley Organica Municipal.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla.

Ley de Egresos del Estado de Puebla.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Piiblicos del Estado de Puebla.
Ley de Archivos del Estado.de Puebla.

Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.
Reglamento del Registro Civil de las Personas para el Estado de Puebla
Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Presupuesto y Gasto Piblico Responsable del Estado de Puebla.
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Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios.
Codigo Fiscal del Estado de Puebla.
Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

Municipal.

Ley de Ingresos del Municipio de Tochimilco, Puebla para el ejercicio fiscal 2022.
Cédigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla.

Cédigo de Conducta del Honorable Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla.

Plan Municipal de Desarrolio de Tochimilco, Puebla 2021-2024.

Bando de Policia y Gobiemo para el Municipio de Tochimilco, Puebla.

Ley de Egresos del Municipio de Tochimilco, Puebla.
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA SECRETARIA MUNICIPAL

De acuerdo con lo establecido en el articulo 135 de la Ley Organica Municipal, el Municipic de
Tochimilco, Puebla, nombrara un Secretario, a propuesta del Presidente Municipal y con la
remuneracion que le fije el presupuesto respectivo; servidor piblico el cual debera cumplir

Sopio—2
%/

Optimamente con las funciones y atribuciones establecidas en el articulo 138, todo esto con el

propdsito de respaldar con eficiencia, eficacia y profesionalismo las acciones encabezadas por el 4
: \
Gobierno Municipal, y de esta forma otorgar un mejor servicio de calidad a la poblacion en genaral b
1S

que asf lo solicite y que se acerque a las oficinas del H. Ayuntamiento de Tochimilco. w; \
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Secretaria del Ayuntamiento.

Datos Generales
Puesto: Secretario/a del Ayuntamiento
Grado Académico: Licenciatura
Periodo de las actividades: | Mensualmente
Reporta a: Presidente Municipal
Atribuciones

De acuerdo con el articulo 138 de la Ley Organica Municipal, tiene las siguientes atribuciones:

I. Administrar, abrir y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento, dando cuenta diaria al
Presidente Municipal, para acordar su tramite. Si algun pliego tuviere el caracter de confidencialidad,
lo entregaré sin abrir al Presidente;

II. Dar cuenta mensualmente y por escrito al Presidente Municipal y al Ayuntamiento, acerca de los
negocios de su respectiva competencia, asi como el nimero y contenido de los expedientes pasados
a comision, con mencién de los que hayan sido resueltos y de los pendientes;

11I. Compilar y poner a disposicion de cualquier interesado las leyes, decretos, reglamentos, circulares
y 6rdenes emitidas por el Estado o la Federacion que tengan relevancia para la Administracion Publica
Municipal,

IV. 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;

V. Coordinar y atender en su caso, los encargos que le sean encomendados expresamente por el
Presidente Municipal o el Ayuntamiento, dando cuenta de ellos;

VI. Distribuir entre los empleados de la Secretaria las labores que les correspondan;

VII. Expedir las certificaciones y los documentos publicos que legalmente procedan, y validar con su
firma identificaciones, acuerdos y demas documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o de la
Secretaria;

VIIi. Cuidar que los asuntos de despacho se tramiten dentro de los plazos establecidos por las leyes;
IX. Instar que los encargados de las distintas dependencias de la Administracion Piblica Municipal

formulen los informes establecidos conforme a la Ley;
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X. Auxiliar al Presidente Municipal en la elaboracion del inventario anual de bienes municipales;
XI. Tener a su cargo y cuidado el Archivo Municipal;

Xll. Llevar por si o por el servidor publico que designe los siguientes libros:

a) De actas de sesiones del Ayuntamiento, las cuales contendran lugar, fecha, hora, nombre de

los asistentes y asuntos que se trataron;

b) De bienes municipales y bienes mostrencos;

c) De registro de nombramientos y remociones de servidores publicos municipales;

d) De registro de fierros, marcas y sefiales de ganado;

e) De registro de detenidos;

f) De entradas y salidas de correspondencia; y

g) De los demés que dispongan las leyes y reglamentos aplicables.
XII. Mantener disponibles copias de todos los documentos que conforme a esta Ley y demas
disposiciones aplicables deban estar a disposicion del piblico;
XIV. Expedir, en un plazo no mayor de tres dias, las constancias de vecindad que soliciten los
habitantes del Municipio;
XV. Mantener, bajo su custodia y responsabilidad, los sellos de oficina, los expedientes y documentos :

del archivo,
XVI. Desempefiar con oportunidad las comisiones oficiales que le confiera el Presidente Municipal o

el Ayuntamiento; S
XVII. Custodiar y resguardar los sellos de la Secretaria, asi como los expedientes y documentos que

se encuentren en la misma, Q

XVIII. Redactar los acuerdos y las minutas de circulares, comunicaciones y deméas documentos que . \3\

sean necesarios para la marcha regular de los negocios; '\<j

XIX. Revisar y rubricar los documentos, circulares y comunicaciones de la Secretaria; &

XX. Rendir por escrito los informes que le pidan el Ayuntamiento, el Presidente Municipal o cualquier : &
otra autoridad conforme a las disposiciones legales aplicables; y 3 ‘\

XXI. Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.
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PRESENTACION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

A continuacion, se presentan los procedimientos que lleva a cabo el Secretario/a para otorgar un mejor
servicio de calidad a la poblacién en general.

Para cada proceso que realicen se mostrara un diagrama de flujos para un detalle secuencial y
progresivo, logrando un entendimiento mas facil, asi mismo, se hara una narrativa de cada proceso
del area de Secretaria Municipal.

Procedimientos
Los procedimientos que se presentan a continuacion se llevan a cabo por la Secretario/a del
Ayuntamiento, quien realiza la organizacion de sesiones de cabildo y seguimiento de acuerdos y
convenios derivados de la misma, ademas llevara a cabo lo siguiente:
1.- Integracion, desarrollo y seguimiento de las sesiones de Cabildo Ordinarias.
2.- Integracion, desarrollo y seguimiento de las sesiones de Cabildo Extraordinaria.
3.- Certificacion de los documentos que obren dentro del archivo o el Ayuntamiento.
4.- Autorizacion de constancias de vecindad, identidad y origen.
5.- Coordinacion con los Presidentes auxiliares de fas 10 juntas.
6.- Enlace con las diversas dependencias del Gobierno del Estado, asi como con autoridades de otros
Municipios y/o particulares.
7.- Auxiliar al Presidente Municipal en diversos temas.
8.- Autorizacion de la distribucion de la correspondencia y/u oficios que llegan del Ayuntamiento.
9.- Certificacion de los diversos libros que obran dentro del Ayuntamiento.
10.- Levantamiento inicial del inventario.
11.- Actualizacion del inventario.

oo
-1



o0

A "“i \,k H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
i ADMINISTRACION 2021 - 2024
Té("HIMII C% e CIn '

» MUNICIPAL §/N, BARRIO: CENTRO
TOCHIMILCO, PUEBLA

W@Wo/tmﬁ'fw C.E 74330

1.- Integracion, desarrollo y seguimiento de las sesiones de Cabildo Ordinarias.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Conforme a la primera sesion de cabildo ordinaria
llevada a cabo al inicio del afio se establecen las
fechas de las sesiones ordinarias (Art. 71 LOM). Py
Conforme a lo establecido en el Art. 70 las sesiones

ordinarias se celebraran por lo menos una vez
mensualmente.

]E Llegael diade la sesion ordinaria. | 2
" Inicialasesion de Cabildo Ordnaria. 3

| - |
i Se levanta el acta con la | 4
| lectura del orden del dia. |

Se realiza pase de lista.

P
|

6

P T i NO |—» Se anota inasistencia en |
N . elacta. |
\ddcd)ﬂdo? > l R
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| Convocar aregidores, Sindico y Presidente para dar lectura del |
{ |
\ )

RO, .
=T | no , Sehacen nulos los acuerdos, |
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Objetivo.

Reunir a los miembros de Cabildo para poder analizar asuntos que estan programados que se tienen

que aprobar por las fechas establecidas para las sesiones ordinarias de cabildo.

AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL SN, BARRIO: CENTRO

FOCHIMILCQO, PUEBLA
3 age

DESCRIPCION
AREA No. ACTIVIDAD
Conforme a la primera acta de cabildo ordinaria llevada a cabo
SECRETARIA DEL 1 | al inicio del a:‘i)o se establecen las fechas de las sesiones
AYUNTAMIENTO ordinarias.
Conforme a lo establecido en el Art. 70 ias sesiones ordinarias se celebraran por lo menos una vez
mensualmente.
2 | Llega el dia de la sesion ordinaria.
SECRETARIA DEL 3 | Inicia la sesion de Cabildo Ordinaria.
AYUNTAMIENTO 4 | Se levanta el acta con la lectura del orden del dia.
5 | Se realiza pase de lista.
¢+ Se encuentran todos los miembros del cabildo?
6 | NO: Se anota inasistencia en el acta.
SECRETARIA DEL 7 | Sk Continua con la redaccion del acta.
AYUNTAMIENTO 8 Convocar a regidores, Sindico y Presidente para dar lectura del

acta para firmar.

¢ Es aprobada por la mayoria?

NO: Al no ser aprobado por la mayoria de los miembros de

9 | Cabildo, se hacen nulos los acuerdos y se vuelve a convocar
s:f&f; :ll;lléN?rgL ofra sesion de Cabildo h
10 | Sl: Una vez aprobada el acta por la mayoria de los miembros de :
' Cabildo, se procedera a recabar las firmas correspondientes.
FIN DEL PROCESO

oo
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2.- Integracion, desarrollo y seguimiento de las sesiones de Cabildo Extraordinaria.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Previamente se tiene que aprobar el acta

de cabildo donde se decida el medio

electronico oficial de comunicacion.
Recbi slctudes parala aprobacién /" Asuntos por resolver por el
de algin tema en especifico ylo L/ H Ayuntamiento
documentacion que necesiten las g | : independientes de las areas.
distintee hnas dib i Ayuntanlenio. s s b

| Se analizan los asuntos para clasificar |

| los que tienen prioridad. |
Una vez clasificados los asuntos los
que tengan prioridad son los que
atenderan de forma inmediata.

| Comunicar medante el medio electiénico |
| designado la fecha y los asunlos a tatar en la | 3
| sesion con al menos 72 hrs de anticipacion. |

| Legael diadela Sesion Exvaordinaria. | 4

Inicla la sesion de 3

CabidoExracedinaia. /. D
Se levanta el acta con la lectura 6
; del orden del dia, '

=L
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| Serealiza pase de lista. | 7

/ encuentran P i i
tse l - . |
/ todos los miembros \ NO | Se anota inasistencia en %

: > clada
del cabildo? / F—

— mayoria? // NO —-—-"": Se hacen nulos los acuerdos. |
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Objetivo.
Analizar las politicas que deben ser implementadas en el Municipio, realiza propuestas y en algunos

casos aprueba politicas, acciones y programas de gobierno.

DESCRIPCION
AREA | No. | ACTIVIDAD
Previamente se tiene que aprobar el acta de cabildo donde se decida el medio electronico oficial
de comunicacion.

Recibir solicitudes para la aprobacion de algin tema en
especifico y/o documentacion que necesiten las distintas areas
SECRETARIA DEL 1 | del H. Ayuntamiento.

AYUNTAMIENTO Asuntos por resolver por el H. Ayuntamiento independientes de
las areas.

2 | Se analizan los asuntos para clasificar los que tienen prioridad.
Una vez clasificados los asuntos los que tengan prioridad son los que atenderan de forma
inmediata.

Comunicar mediante el medio electronico designado la fecha y
3 |los asuntos a tratar en la sesién con al menos 72 hrs de

anticipacion. ‘

szcUR'f: :‘3:2"2%' 4 | Llega el dia de la Sesion Extraordinaria. ‘ \
5 | Inicia la sesion de Cabildo Extraordinaria. \
6 | Se levanta el acta con la lectura del orden del dia. \ \
7 | Se realiza pase de lista.

¢ Se encuentran todos los miembros del cabildo?
SECRETARIA DEL 8 | NO: Se anota inasistencia en el acta.
AYUNTAMIENTO 9 | SI: Continua con la redaccion del acta.

¢ Es aprobada por la mayoria?

NO: Al no ser aprobado por la mayoria de los miembros de
10 | Cabildo, se hacen nulos los acuerdos y se vuelve a convocar

sfﬁ?:.;.r :':IQN[.:%‘ otra sesion de Cabildo
11 SI: Una vez aprobada el acta por la mayoria de los miembros de
FIN DEL PROCESO

QJ

3

Cabildo, se procedera a recabar las firmas correspondientes. &
\

\
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3. Certificacion de los documentos que obren dentrd del archivo o el Ayuntamiento.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

[ Recibe de las areas del H. Ayuntamiento solicitud |
| por esarito de certificacion de documentos, y de |
| oficialia de partes las de los ciudadanos, siempre
s y cuando estos obren denfro del H. Ayuntamiento.

 Revsaycolalessoiciudes 2

| Cuenla el nimero de hqas de los doaumentos |

. 5
_ e B — I R
/" (Elnimerodehojas [ g | Se realiza la certificacion 3 dias
T 6s menor a 507 - | después.
~ L
TS ,,/ P
S~
sl
Se recomienda llevar con 3 dias
S 1 E— _6 de anticipacion la documentacion
{ \ . 5 .
g Se realiza la certificacion ese mismo a si es que le urge la certificacion.
! dia y se imprime.

3
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f Se pasa para firmar por el Titular. E 7

; Se entrega copia certificada y firma de recibido. [

FIN
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Objetivo.

Dar fe y validez juridica a los diversos documentos, por medio de la certificacion oficial que obran en

poder de la autoridad municipal, que pueden servir como medios de prueba en diversas controversias

0 procesos.

' DESCRIPCION

AREA No. ACTIVIDAD

Recibe de las areas del H. Ayuntamiento solicitud por escrito de

certificacion de documentos, y de oficialia de partes las de los

S:ﬁ?:_;l’ :R?I'QN?TE)L L ciudadanos, siempre y cuando estos obren dentro del H.
Ayuntamiento.

2 | Revisay coteja las solicitudes junto con los documentos.
¢+ Procede dicha certificacion?

NO: Elabora oficio dirigido al area del H. Ayuntamiento o
SECRETARIA DEL 3 | ciudadano en el que se le informa por qué no procede de su N
AYUNTAMIENTO solicitud de certificacion.

4 | Sl: Cuenta el nimero de hojas de los documentos.

¢ El nimero de hojas es menor a 507

SECRETARIA DEL ] ) - )
AYUNTAMIENTO 5 | NO: Se realiza la certificacion 3 dias después. &

Se recomienda llevar con 3 dias de anticipacion la documentacion si es que le urge la certificacion.
6 | Sl: Se realiza la certificacidn ese mismo dia y se imprime.
SECRETARIA DEL 7 | Se pasa para firmar dicha certificacion.
AYUNTAMIENTO 8 Se entrega copia certificada y firma de recibido el area del H. ~N
Ayuntamiento o ciudadano en general.

FIN DEL PROCESO
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4.- Autorizacién de constancias de vecindad, identidad y origen.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

JEFA DE AREA DE OFICIALIA DE PARTES

\

area

Recepcion de las constancias expedidas

f Se firma y sella la constancia. ;

Se entrega la constancia firmada al

' | Envit de las constancias para la firma y sello

e— 1 |

1

E por el &rea de Oficialla de Partes. g del Titular de Secretaria del H. Ayuntamiento.
{ ]
| Revision de las constancias expedidas. |
P - R
s (B Seexplican |
< NO ; {
R corecta? 5 los motivos. |
T~ - . "

J

Recepcion de las constancias firmadas por
parte de Secretaria del Ayuntamiento.

Entrega de la constancia original al :
solicitante y firma de recibido.

.‘:7

.
L

de Oficialia de Partes.

i
|
|
|

|

o0
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Objetivo.

Expedir y autorizar las constancias en el formato correspondiente a peticion de la ciudadania en

TOCHIMIL
C.P *4:1%0

CENTRO

general, a fin de llevar a cabo tramites administrativos para los efectos legales a que haya lugar.

CONSTANCIA DE IDENTIDAD.

Requisitos

En el caso de NO ASISTIR la persona interesada,
presentara en original una CARTA PODER.

1. Copia del acta de nacimiento.

Debe contener:

2. Copia de la CURP.

3. Copia de identificacion oficial vigente con
fotografia, en caso de no contar con una, deberan
asistir dos testigos de la comunidad con
identificacion oficial vigente con fotografia.

(Del otorgante y de quien recibe el poder)

1. Copia de sus identificaciones oficiales vigentes.
2. Nombres completos y domicilios.

3. Detalle de que debera realizarse y las facultades
otorgadas para ello.

4. Comprobante domiciliario no mayor a 3 meses de
antigiiedad.

5. Dos fotografias tamafio infantil.

(Para el caso de los testigos)
Solo nombre y firma. Anexando copia de sus
identificaciones.

CONSTANCIA DE ORIGEN.

Requisitos

En el caso de NO ASISTIR la persona interesada,
presentara en original una CARTA PODER.

1. Copia del acta de nacimiento.

Debe contener:

2. Copia de la CURP.

3. Copia de identificacion oficial vigente con
fotografia, en caso de no contar con una, deberan
asistir dos testigos de la comunidad con
identificacion oficial vigente con fotografia.

(Del otorgante y de quien recibe el poder)

1. Copia de sus identificaciones oficiales vigentes.
2. Nombres completos y domicilios.

3. Detalle de que debera realizarse y las facultades
otorgadas para ello.

4. Comprobante domiciliario no mayor a 3 meses de
antigiiedad.

5. Dos fotografias tamafio infantil.

6. Fe de baufizo o copia fiel del libro.

(Para el caso de los testigos)
Solo nombre y firma. Anexando copia de sus
identificaciones.

CONSTANCIA DE VECINDAD.

Requisitos

En el caso de NO ASISTIR la persona interesada,
presentara en original una CARTA PODER.

1. Copia del acta de nacimiento.

Debe contener:

2. Copia de la CURP.

3. Copia de identificacion oficial vigente con
fotografia, en caso de no contar con una, deberan
asistir dos testigos de la comunidad con
identificacion oficial vigente con fotografia.

(Del otorgante y de quien recibe el poder)

1. Copia de sus identificaciones oficiales vigentes.

2. Nombres completos y domicilios.

3. Detalle de que debera realizarse y las facultades
otorgadas para ello.

4. Comprobante domiciliario no mayor a 3 meses de
antigliedad.

(Para el caso de los testigos)

oo
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
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ADMINISTRACION 2021 - 2024

TOCHIMILCO PUEBLA
C.P 74230

5. Dos fotografias tamafio infantil.

Solo nombre y firma. Anexando copia de sus

identificaciones.
DESCRIPCION
AREA No. ACTIVIDAD
JEFA DE AREA DE 1 Envid de las constancias para la firma y sello del Titular de
OFICIALIA DE PARTES Secretaria del H. Ayuntamiento.
SECRETARIA DEL 9 Recepcion de las constancias expedidas del area de Oficialia de
AYUNTAMIENTO Partes.
3 | Revision de las constancias expedidas.
¢ Reline requisitos?
4 NO: Se le informa al Titular del area de Oficialia de Partes el por
SECRETARIA DEL qué no procede la constancia.
AYUNTAMIENTO 5 | Sl: Da seguimiento a la elaboracion de la constancia.
6 | Sefirmay sella la constancia.
7 Recepcion de las constancias firmadas por parte de Secretaria
JEFA DE AREA DE del Ayuntamiento.
OFICIALIA DE PARTES 8 Entrega de la constancia original al solicitante y firma de
recibido.
FIN DEL PROCESO

Ll
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5.- Enlace con las diversas dependencias del Gobierno del Estado, asi como con autoridades de otros

Municipios y/o particulares en apoyo a ella Presidente/a.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

[ Rotte do ohaln do pares ks ofcos | 1
= | comespondientes o directamente llegan al correo.
Asignacion de ' 1 e e

| aclividades porpatede | _l_ S

| AlermadeRk | | Sefirmay sella el acuse de recibido del oficio que llego 2

Municipal. | Secretaria por parte de Oficialfa.

l_ | Seledadeconocmiento aél faPresidentela | 3
i im— j Municipal, asi como su solucion. |

eaiie / .. s . l,

Autorizacion de ellla Presidente/a Municipal para su
i ejecucién vio contestacion.

Dependiendo de la urgencia del
asunto se le da atencion al momento,
0 se programa para su contestacion.

| Serealizalacontestacion dela | 5
‘ correspondencia y/u oficios.

i Semandaciico. | 6

[ .
Rencir un |nfonne mensud de Ias | . \
’ acbvrdad&saslgnadasydelosoﬁuoa * Se archiva. t
| 5 ——

| 4

{
\

o0



‘sL.E'

AN

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

_“r.,

T(‘Scwmn c

r“’"/‘ﬂr/\r ’,mw'r fn’f
Objetivo
Coordinar, organizar, gestionar, custodiar y aplicar los recursos humanos, materiales, financieros y

00

A

ADMINISTRACION 2021 - 2024

LACIO MUNICIPAL S/N. BARRIQ: CENTRO
IIMILCO. PUEBLA

C.P 14330

bienes asignados, cuidando su adecuado manejo y vigilando que se cumpla con las disposiciones

normativas y leyes aplicables, asi como la coordinacién y organizacion de los eventos por parte del

Gobierno que le correspondan.

DESCRIPCION (Oficios recibidos)

AREA No. ACTIVIDAD
1 Recibe de oficialia de partes los oficios correspondientes o
directamente llegan al correo.
9 Se firma y sella el acuse de recibido del oficio que llego a
SECRETARIA DEL Secretaria por parte de Oficialia.
AYUNTAMIENTO 3 Se le da de conocimiento a el /la Presidente/a Municipal, asi
como su solucion.
4 Autorizacion de elfla Presidente/a Municipal para su ejecucion
y/o contestacion.
Dependiendo de la urgencia del asunto se le da atencién al momento, o se programa para su
contestacion.
SECRETARIA DEL 5 | Se realiza la contestacion de la correspondencia y/u oficios.
AYUNTAMIENTO 6 | Se manda oficio.
7 | Se archiva.
Rendir un informe mensual de las actividades asignadas y de los oficios.
FIN DEL PROCESO
DESCRIPCION (Actividades asignadas)
AREA No. ACTIVIDAD
SECRETARIA DEL 1 Asignacion de actividades por parte de élfla Presidente/a
AYUNTAMIENTO Municipal.
s:ﬁf:: ::IlgN?I'EJL 2 | Serealiza la actividad asignada.

Rendir un informe mensual de las actividades asignadas y de los oficios.

FIN DEL PROCESO
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6.- Certificacion de los diversos libros que obran dentro del Ayuntamiento.

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

| Las &reas administrativas presentan solicitud de certificacion de ‘

los libros via memorandum. I
\ ‘

El rea responsable revisa y coteja los libros. |

y N

N cerificacion? NO

7

R Se le informa que no procede via oficio.

. Seredlza!a cerhﬁcaum !
Se entrega libro certificado y firma de recibido. 5

{

| Seremite por medio de memorandum el libro i 6
certificado. '

FIN

/ > e v o o 8 et e e e

t.d D
e
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Objetivo.

Dar fe y validez juridica a los diversos libros que operan dentro del H. Ayuntamiento, por medio de la
certificacion oficial, que pueden servir como medios de prueba en diversas controversias o procesas.
Libros que obran dentro del Ayuntamiento, de conformidad a la fraccion Xli del articulo 138 de la Ley

Organica Municipal:

— Actas de sesiones del Ayuntamiento.

— Bienes municipales

— Nombramientos y remociones de servidores publicos municipales

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

PALACIO MUNICIPAL SYN, BARRIO: CENTRO

— Altas y bajas del personal

— Fierros, marcas y sefiales de ganado

ADMINISTRACION 2021 - 2024

CHCRINLT £ DT IERT A
FTOCHIMILCO PUEBLA
C.P 74230

— Detenidos
— Entradas y salidas de correspondencia
— Multas
— Novedades de partes
- Juez
Descripcién
Area No. Actividad
SECRETARIA DEL 1 ILasréreas é_idministra'tivas presentan solicitud de certificacion de
AYUNTAMIENTO os' ibros via memorand_um. . _
2 | El area responsable revisa y coteja los libros.
; PROCEDE DICHA CERTIFICACION?
3 NO: Elabora oficio dirigido a el area administrativa en el que se
SECRETARIA DEL . IseI -mém l;inzo; guse r:tci)fprogede su solicitud de certificacion.
AYUNTAMIENTO ' . Lo bl =
5 | Se entrega libro certificado y firma de recibido.
6 | Se remite por medio de memorandum el libro certificado.
FIN DEL PROCESO
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7.- Levantamiento del inventario.

JEFATURA DE TECNOLOGIAS DE LA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO INFORMACION Y COMUNICACION

INICIO

1

Sdact!aaeﬂaJefeladeTaeno(ogiasde la Informacion y :
Comumcaubnpataeiamyodellevmmlenmnlclafyeuquetado S 1 o

Realiza el etiquetado de los bienes en las
areas de H. Ayuntamiento,

v

Realiza el inventario de acuerdo a la informacion recabada | 3
del etiquetado. :

. -~
Se realiza la division y se le da el resguardo a cada | 4
servidor/a plblico/a. |

Se remite el avance del inventario en copia cerfificada a |
Tesoreria para informar de los muebles que le hace falta . 5
informacion. |

i

o0
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Objetivo

o0

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

Verificar las existencias fisicas de los bienes de cada area administrativa contra los controles
documentales para determinar las necesidades y situacion de existencias a fin de mantener
actualizados los inventarios.

DESCRIPCION
AREA No. ACTIVIDAD
Solicita a efla Jefe/a de Tecnologias de la Informacion y
ngﬁ:g:ﬂléﬁ% 1 Cgmunicacién para el apoyo del levantamiento inicial y
etiquetado.
JEFATURA DE
TECNOLOGIAS DE LA 9 Realiza el etiquetado de los bienes en las areas de H.
INFORMACION Y Ayuntamiento.
COMUNICACION
3 Realiza el inventario de acuerdo a la informacion recabada del
etiquetado.
SECRETARIA DEL 4 S? r_eaiiza la division y se le da el resguardo a cada servidor/a
AYUNTAMIENTO plblico/a.
Se remite el avance del inventario en copia certificada a
5 | Tesoreria para informar de los muebles que le hace falta
informacion.
FIN DEL PROCESO

— Para celebrar sesiones extraordinarias, las areas deberan emitir un memorandum para

%

celebrar o convocar a cabildo. %

— Una vez firmada el acta se digitalizard y se procedera a su publicacion en el Portal de N
o~

S

3

)

Politicas
— Las sesiones de cabildo ordinaria se haran el primer miércoles de cada mes. -

Transparencia.
— Las Unidades Administrativas, Entidades o ciudadanos en general, solicitaran las
certificaciones por escrito dirigido al Secretario/a del Ayuntamiento, presentado los ANY
documentos originales para su cotejo y agregando las fotocopias legibles e idénticas a las d“

originales.
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— Elaborar el formato que establece el CONAC para el levantamiento del Inventario de los
bienes que tiene cada érea, clasificando los que son propiedad del Ayuntamiento y de los
Servidores Publicos.

— Turna su formato del inventario a Contabilidad para el registro de los bienes en el Sistema
Contable Gubernamental.

— En cuanto a la actualizacion del Inventario le correspondera actualizar a Tesoreria la
informacion de las facturas, al menos trimestralmente.

oo
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Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion que elfla Titular de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacién solicite, asi mismo esta informacion debe cumplir
con los criterios y lineamientos en materia de Transparencia, asi como dar contestacion y
solventar las observaciones que se le atribuyan.

Otorgar la informacion que se publicara en el portal web y en la plataforma nacional de
transparencia que se menciona en el Titulo V de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Puablica del Estado de Puebla.

Brindar el cuidado adecuado a los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, ios
cuales se deben utilizar exclusivamente para sus funciones.

Mantener organizada la documentacion que realicen para su facil localizacion y consulta, para
dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla.
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