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INTRODUCCION

El presente Manual de procedimientos tiene como objetivo establecer las
directrices y protocolos para realizar las tareas y procesos dentro de nuestra
organizacioén, con el fin de garantizar la calidad, eficiencia y seguridad en nuestras
funciones, asegurar la consistencia de las mismas, la secretaria General es un
componente fundamental de nuestra organizacién responsable de garantizar la
gestion administrativa y la coordinacién de las actividades diarias con el fin de
asegurar la eficiencia y la efectividad en la gestion de los procesos vy

procedimientos.



Manual de Procedimientos Coédigo  MTO/SGT/24-27 Pdgina § de 13

de secretaria Municipal Fecha de Emisién 08 de enero de 2024
Fecha de Actudlizacién 20 de febrero de 2025
Revisiones 1

OBJETIVO

El objetivo de este manual es proporcionar una guia clara y detallada sobre los
procedimientos y protocolos que deben seguirse para realizar las tareas y

actividades asignadas este manual tiene como propésito:

Establecer los procedimientos y protocolos para la gestidn de la documentacién y
la correspondencia.

Definir las responsabilidades y roles de las y los integrantes de la secretaria General
Garantizar la eficiencia y la efectividad en la gestién de los procesos y
procedimientos

Mejorar la calidad del servicio y la atencién a la ciudadania

Gestion de la documentacién y la correspondencia

Coordinacion de eventos y reuniones

Atencién a la ciudadania y gestidn de solicitudes

Gestion de archivos y registros

Esperamos que este manual sea una herramienta Util para las funcionarias y
funcionarios de la secretaria general y contribuya a mejorar la eficiencia y la

efectividad en la gestién de los procesos y procedimiento
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. RECEPCION DE CONSTANCIAS
2. EXPEDICCION DE CONSTANCIAS
3. RECEPCION DE DOCUMENTOS
4. RECEPCION DE OFICIOS

5. SESIONES DE ACTAS CABILDO
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MARCO NORMATIVO

ARTICULO
70,71,72,73,74,75,76,77

LEY O NORMATIVA
LEY ORGANICA
MUNICIPAL
DONDE
ESTABLECEN LOS
ARTICULOS PARA
SESIONES DE
ACTAS CABILDO

LEY ORGANICA
MUNICIPAL
DONDE
ESTABLECE LOS
ARTICULOS PARA
EXTENDER UNA
CONSTANCIA A

LA CIUDADANIA

138 FRACCION VII,XIX
Y XI.

EMISION ULTIMA REFORMA
23/MAR/2001 04/0CT/2024
23/MAR/2001

04/0CT/2024
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DIAGRAMA 1
RECEPCION
EXPEDICION DE CONSTANCIAS

Atencion

ciudadana

Informacion

requisitos.

sobre los

Elaboracién de
la(s) constancia(s)

Revision de datos
por el solicitante.

y

Correcto

Se pasa a firma
y sello del
secretario.

Y

Entrega al solicitante
y firma una copia de

recibido.

Proceso
pendiente

Incorrecto

Se realizan las
correcciones
necesarias.
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DIAGRAMA 2
OFICILIA DE PARTES

RECEPCION DE
DOCUMENTOS

!

OFICIOS DE
DEPENDENCIAS

|

SOLICITUD DE LOS
CIUDADANOS Y
AREAS

v

Coédigo MTO/SGT/24-27

SELLAR DE RECIBIDO Y TURNAR
AL SECRETARIO PARA
CONOCIMIENTO

—p CAPTURAR EN »

UN FORMATO DE

REGISTRO PARA /
“._SU ARCHIVO /

&
o
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SUPERVISAR A LAS AREAS PARA
SU DEBIDA ELABORACION A LO

SOLICITADO

AGENDAR LOS EVENTOS DEL AUDITORIO Y SALON DE ACTOS

COMPROBACIONES DEL AREA DE
SECRETARIA
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DIAGRAMA 3

ACTAS DE SESIONES DE CABILDO

 PREPARACION PREVIAALA

v

REALIZACION DE DICTAMENES CORRESPONDIENTES A

LOS PUNTOS DE ACUERDO A TARTAR Y APROBAR EN LAS
SESINNES NF CARIIDO J

¥

TURNAR CONVOCATORIA A REGIDORES PARA LA
ASISTENCIA A LA SESION DE CABILDO

~

—

SESION ORDINARIA (SE
REALIZAN LOS DIAS 12 DE

SESION EXTRAORDINARIA
(SE REALIZAN LAS QUE

SEAN NECESARIAS CADA MES)
CUANDO EXISTAN
[ APERTURA DE LA SESION POR PARTE DEL PRESIDENTE ]
:
[ LECTURA DEL ORDEN DEL DIA POR PARTE DEL SECRETARIO DEL J
v
[ PASE DE LISTA DE ASISTENCIA DE ]
v
L DECLARACION DE QUORUM LEGAL PARA SESIONARW
4
[ APROBACION DEL ORDENT
v
LANALISIS, DISCUCION Y EN SU CASO APROBACION DE LOS PUNTOS DEL J
v
( INTERVENCION Y VOTACIONES POR PARTE DE LOS INTEGRANTES DEL ]
v
L APROBACION POR PARTE DEL HONORABLE CABILDO DE LOS ]
v
L CLAUSUiA DE LA j

l/ POSTERIORMENTE SE PROCEDE A LA FIRMA DE LOS REGIDORES CON EL W
FIN DF FORMALI'IZAR FI ACTA CORRFSPNNNIENTE !
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NO.  PUESTO O DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
AREA
1 Secretaria I.  Recibir y revisar la documentacién de constancias
Generadl las personas que acuden a tramites de
cualquier tipo de constancias.
Il. Expedir las constancias de acuerdo a
las necesidades de los ciudadanos.
. Reportar mensualmente la cantidad
de constancias expedidas.
IV.  Archivar documentos con las
constancias que ya hayan sido
entregadas.
V.  Recibir documentacién para el trdmite
de pre- cartilla.
VI.  Acudir a las capacitaciones de
reclutamiento
VII.
2 Secretaria s Realizar convocatorias dirigidas a los Actas cabildo
General regidores para la asistencia a las

sesiones de cabildo.
Il. Realizar actas de sesiones ordinarias y
extraordinarias de cabildo

. Realizar dictdmenes correspondientes
a los acuverdos fratados y aprobacion
de las sesiones de cabildo.

V. Expedir nombramientos al personal del
Ayuntamiento, asi como a los jueces e
inspectores de las diferentes
comunidades.

V.  Brindar informacién a las diferentes
dreas.

VI.  Elaboracién y llevar el control de los
oficios comisién.

VIl.  Archivar documentacién

VIIl.  Apoyar al secretario en las diferentes
actividades de secretaria, asi como:
Organizar la agenda del presidente y
realizar recordatorios

3 Secretaria . Recibir, registrar y distribuir ~ oficios
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General documentos que ingresa al honorable

ayuntamiento.

Il.  Recibir y emitir oficios a las
dependencias solicitadas.

. Archivar solicitudes de la ciudadania.

V. Llevar el control de la agenda para
eventos en los espacios del
ayuntamiento (salén de actos vy
auditorio Municipal).

V. Realizar las requisiciones de materiales
que se necesitan para las diferentes

actividades.
Secretaria Cartillas Militares
General l.  Atender a la ciudadania que acude a

presidencia.

Il Llevar el control de asistencia de las
personas que requieran

informacién cartilla militar

. Canalizar a las personas dependiendo
el asunto o tramite que requiera.

V. Brindar informacién a las diferentes
dreas.

V. Dar informes sobre los requisitos para
tramites de cartillas militares.

Realizar el trdmite necesario de las
cartillas para expedilas en la fecha
correspondiente de acuerdo a su afio
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GLOSARIO

PROTOCOLOS: conjunto de reglas o normas que establecen cémo se debe
levar a cabo una actividad para garantizar el orden, la seguridad vy la
comunicacidn efectiva

EFICIENCIA: capacidad de lograr los resultados deseados utilizando la menor
cantidad de recursos posible

ACTAS CABILDO: documentos oficiales en los que se registran las decisiones,
acuerdos y deliberaciones del ayuntamiento o concejo municipal durante
SUS sesiones,



