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l. Introduccidén

Este manual de procedimientos es el documento que contiene las
principales actividades de la Secretaria Técnica del Honorable
Ayuntamiento de Chignahuapan, Puebla, auxiliada de la Coordinaciéon de
Eventos Especiales, que es una unidad administrativa adscrita a ella; sirve
como medio de comunicacion y coordinacidon que permite registrar y
transmitir en forma ordenada y sistematica la informacion hacia las demas
Direcciones y Coordinaciones que conforman la Administracion Publica
Municipal.

El manual que se presenta a continuacion, se ha realizado con la finalidad
facilitar las tareas especificas y que permitan disminuir y optimizar los
tiempos de ejecucion en el desarrollo de las actividades que realizan los
involucrados, que intervienen en cada una de las partes del proceso
administrativo, para ser mas eficiente el uso de los recursos humanos,
financieros, materiales y técnicos.

Asi mismo estd Secretaria Técnica llevara a cabo la planeacion de las
acciones de la Administracion Publica a través de objetivos, metas,
estrategias y lineas de accion a través de la coordinacion de las tareas que
se llevan a cabo en la demas Direcciones, de las demandas y necesidades
de la comunidad; con el fin de evaluar los resultados, mediante la
coordinacion, integracion y analisis del trabajo diario.

El contenido del presente manual quedara sujeto a modificaciones cada
vez que la normatividad aplicable al interior de las dependencias o de la
misma Administracion Publica Municipal signifiqgue cambios en las
atribuciones y en su estructura, con la finalidad de que, este documento
siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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Il Presentacion de procedimientos
l. Secretaria Técnica

Coordinar a Directores y Coordinadores del H. Ayuntamiento en las
actividades que se realizan.

Atenciéon de las solicitudes de préstamo del auditorio municipal a la
ciudadania en general.

Atencidén de solicitudes de préstamo del auditorio municipal para eventos
internos de las dependencias del Honorable Ayuntamiento de
Chignahuapan, Puebla.

Atencidon de las solicitudes de préstamo de vehiculos oficiales para salidas
de personal del Ayuntamiento.

Coordinar los eventos de presidencia.
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|. Secretaria Técnica

Nombre del Coordinar a Directores y Coordinadores del H.
Procedimiento: Ayuntamiento en las actividades que se realizan.
Obijetivo: Atender de manera adecuada la vinculacion con

directores y coordinadores de las diferentes areas que
conforman el Ayuntamiento.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Publicada del 5 de febrero de 1917. Vigente.

Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.
Publicada el 2 de octubre de 1917. Vigente.

Ley Orgdanica Municipal.
Publicada el 23 de marzo de 2001. Vigente.

Politicas de
Operacion:

1. Los Directores y Coordinadores, deberan acudir a
reuniones que cite el Secretario Técnico,

2. Recibir instrucciones y recomendaciones del buen
funcionamiento de la administracion del Ayuntamiento.
3. Supervisar que se estén llevando a cabo las
recomendaciones en las diferentes areas.

4. Darle seguimiento a las recomendaciones.

Tiempo Promedio
de Gestion:

1 dia habil.
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Il Descripcion de procedimiento

Paso Responsable Descripcién de actividades Formato
Inicio del procedimiento

1. Secretario Realiza solicitud. Oficio
Técnico

2. Secretario Entrega solicitud. Oficio
Técnico

3. Direccion/ Recibe la solicitud/documento, | Acuse
Coordinacion firma, sella, incluyendo hora y
del Honorable fecha en las fojas.
Ayuntamiento

4, Direccion/ Agenda el dia, lugar y hora de la | N/A
Coordinacion reunion.
del Honorable
Ayuntamiento

5. Direccion/ Asiste a reunidn vy recibe | N/A
Coordinacion indicaciones
del Honorable
Ayuntamiento

6. Secretario Da seguimiento oportuno a las | N/A
Técnico instrucciones suscritas a

Directores y Coordinadores.
Fin del procedimiento
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. Diagrama de flujo

Coordinar a Directores y Coordinadores del H. Ayuntamiento en las actividades que se realizan.

Direccién/ Coordinaciéon del Honorable

Secretario Técnico .
Ayuntamiento
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A\ 4
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2 v 3

Recibe la solicitud/documento,
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Entrega solicitud.
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6 5 \ 4

Da seguimiento oportuno a las
instrucciones suscritas a <
Directores y Coordinadores.

Asiste a reunién y recibe
indicaciones

Fin
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|. Secretaria Técnica

Nombre del Atencion de las solicitudes de préstamo del auditorio
Procedimiento: municipal a la ciudadania en general.
Obijetivo: Atender de manera inmediata las solicitudes de la

ciudadania referentes al préstamo del auditorio con
la finalidad de brindar el apoyo

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos
Publicada del 5 de febrero de 1917. Vigente.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.
Publicada el 2 de octubre de 1917. Vigente.

Ley Organica Municipal.
Publicada el 23 de marzo de 2001. Vigente.

Politicas de Operacion:

1. Que la ciudadania tenga un facil y rapido acceso al
Auditorio Municipal para la realizacion de sus
eventos.

2. Cuenten con un Ilugar amplio para realizar
diferentes actividades.

3. El precio para la ciudadania es accesible o en casos
valorados gratuito.

Tiempo Promedio de
Gestidn:

1 dia habil.
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[l. Descripcién de Actividades

Paso Responsable Descripcidn de actividades Formato
Inicio del procedimiento
1. Solicitante Entrega solicitud Oficio
2. Secretaria de Recibe la solicitud/documento, | Acuse
Secretario firma, sella, incluyendo hora vy
Técnico fecha en las fojas.
3. Secretario Revisa la agenda vy verifica que no | Agenda
Técnico esté ocupada la fecha solicitada.
¢Estd ocupada?
4, Secretario No. Agenda la fecha solicitada e | Agenda
Técnico instruye a la secretaria a realizar el
oficio para pago.
5. Secretario Si. Informa al solicitante que estd | N/A
Técnico ocupada la fecha solicitada.
0. Secretaria de Realiza el plasmando la cantidad | Oficio
Secretario gue pagara el ciudadano, asi como
Técnico la fecha de pago.
7. Solicitante Realiza el pago correspondiente | Recibo de pago
en la caja de Tesoreria Municipal.
8. Solicitante Entrega en la Secretaria Técnica | Copia recibo de pago
copia del recibo de pago.
9. Secretario Recibe la copia del recibo de pago | N/A
Técnico e informa, de manera formal al
solicitante que quedo agendada la
solicitud para ocupar el auditorio.
10. Secretaria de Archiva el oficio de solicitud, junto | N/A
Secretario con la copia del recibo de pago,
Técnico como evidencia del préstamo del
inmueble solicitado.
1. Secretario Informa a la Coordinaciéon de | Copia oficio.
Técnico Eventos Especiales, sobre Ia
solicitud para gque le de atencidn.
12. Eventos Recibe la solicitud autorizada por | Oficio autorizado
especiales Secretario Técnico y coordina la

actividad con el solicitante.
Fin del procedimiento
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[1l. Diagrama de flujo

Atencion de las solicitudes de préstamo del auditorio municipal a la ciudadania en general.
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l. Secretaria Técnica

Nombre del
Procedimiento:

Atencion de solicitudes de préstamo del auditorio
municipal para eventos internos de las dependencias
del Honorable Ayuntamiento de Chignahuapan,
Puebla.

Objetivo:

Brindar apoyo inmediato a las Direcciones vy
Coordinaciones del Honorable Ayuntamiento, para la
realizacion de los eventos que requieren el préstamo
del auditorio municipal.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Publicada del 5 de febrero de 1917. Vigente.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.
Publicada el 2 de octubre de 1917. Vigente.

Ley Organica Municipal.
Publicada el 23 de marzo de 2001. Vigente.

Politicas de Operacion:

1. Cumplir con los requisitos de la solicitud, es decir,
gue principalmente se especifigue la naturaleza del
evento a realizar, fecha y hora exacta.

2. El oficio de solicitud debera ser entregado, con por
lo menos un dia habil de anticipacion al evento.

3. La Direccion y/o Coordinacion solicitante debe
considerar que dicha solicitud se programa mediante
agenda, por lo cual si la fecha estd ocupada, no se
podra cumplir con la solicitud.

Tiempo Promedio de
Gestidn:

1 dia habil.
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[l. Descripcién de Actividades

Paso Responsable Descripcién de actividades Formato
Inicio del procedimiento
1. Direccion/ Entrega solicitud Oficio
Coordinacioén
solicitante
2. Secretaria de la Recibe la solicitud/documento, | Acuse
Secretaria Técnica firma, sella, incluyendo hora vy
fecha en las fojas.
3. Secretario Técnico | Revisa la agenda y verifica que no | Agenda
esté ocupada la fecha solicitada.
¢Esta ocupada?
4, Secretario Técnico | Si. Informa al solicitante que estd | N/A
ocupada la fecha solicitada.
5. Secretario Técnico | No. Agenda la fecha solicitada. Agenda
6. Secretario Técnico | Leinforma al solicitante que quedo | N/A
agendada la solicitud para ocupar
el auditorio.
7. Secretario Técnico | Informa a la Coordinacion de | Copia oficio.
Eventos Especiales, sobre Ila
solicitud para gue le de atencion.
8. Eventos especiales | Recibe la solicitud autorizada por | Oficio autorizado

Secretario Técnico y coordina la
actividad con el solicitante.
Fin del procedimiento
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[1l. Diagrama de Flujo
Atencion de solicitudes de préstamo del auditorio municipal para eventos internos de las dependencias

del Honorable Ayuntamiento de Chignahuapan, Puebla.
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|. Secretaria Técnica

Nombre del Atencion de las solicitudes de préstamo de vehiculos
Procedimiento: oficiales para salidas de personal del Ayuntamiento.
Objetivo: Atender de manera inmediata las solicitudes de

préstamo de vehiculos con la finalidad de trasladar a
personal del Ayuntamiento y en casos especificos a la
ciudadania que asi lo requiera.

Fundamento Legal:

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Publicada del 5 de febrero de 1917. Vigente.

Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.
Publicada el 2 de octubre de 1917. Vigente.

Ley Organica Municipal.
Publicada el 23 de marzo de 2001. Vigente.

Politicas de
Operacion:

1. Este procedimiento estd dirigido a los Directores y
Coordinadores que requieran la utilizacion de un
vehiculo oficial para el desempefio de sus funciones y
dentro de los casos especificos para traslado de
personas ajenas a la Administracion Publica Municipal;
siempre acompafiados de algun servidor publico del
municipio.

2. Los Directores y Coordinadores gue requieran de un
vehiculo oficial deberan entregar solicitud de préstamo
de vehiculo, en la Secretaria Técnica; con la finalidad de
[levar un buen control de la agenda vehicular evitando
el empalme de traslados.

3. Los Directores y Coordinadores deberan cumplir con
los requisitos, antes detallados puesto que en caso de
gque se presente algun problema, el Honorable
Ayuntamiento tendra como respaldo copias de los
oficios.

4. El oficio de solicitud debera ser entregado, con por lo
menos un dia habil de anticipacion a la salida.

Tiempo Promedio de
Gestidn:

1 dia habil.
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[l. Descripcidén del procedimiento

Paso Responsable Descripciéon de actividades Formato
Inicio del Procedimiento
1. Servidor Publico | Entrega solicitud Oficio
2. Secretaria de Recibe la solicitud, firma, sella, | Acuse
Secretaria incluyendo hora y fecha en las
Técnica fojas.
3. Secretario Revisa la agenda vehicular, para | Agenda
Técnico corroborar si hay vehiculo
disponible, el dia de la salida.
¢Hay vehiculo disponible?
4. | Secretaria de Si. Agenda la salida del servidor | Agenda
Secretaria publico, de acuerdo a |la
Técnica solicitud, incluyendo hora de
salida y llegada.
5. | Secretaria de No. Informa que no hay|Agenda
Secretaria vehiculo disponible con
Técnica respecto a la fecha solicitada.
6. | Secretario Informa al servidor publico que | N/A
Técnico formalmente quedo agendada
su solicitud y las generalidades
de la salida.

Fin del Procedimiento
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Secretaria de La Secretaria

Servidor Publico Secretario Técnico

Técnica
1 : 3

Recibe la solicitud, Revisa la agenda
- firma, sella, incluyendo vehicular, para corroborar

Entrega solicitud > > . h . .
hora y fecha en las si hay vehiculo disponible,

[ Ofiio] fojas. el dia de la salida.

Lﬁ Lﬁga\

¢ Hay vehiculo
disponible?

Si

4

Agenda I:!salida del

servidor publico, de
acuerdo a la solicitud,
incluyendo hora de salida y

llegada.

Informa que no hay
vehiculo disponible con
respecto a la fecha

solicitada.

6 4

Informa al servidor publico
que formalmente quedo

agendada su solicitud y las

generalidades de la salida.

Fin €«
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|. Secretaria Técnica

Nombre del Coordinar los eventos de presidencia.
Procedimiento:
Objetivo: Coordinar la logistica de los eventos a los que asiste

el presidente municipal.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Publicada del 5 de febrero de 1917. Vigente.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.
Publicada el 2 de octubre de 1917. Vigente.

Ley Orgdanica Municipal.
Publicada el 23 de marzo de 2001. Vigente.

Politicas de Operacion:

1. Respecto a este procedimiento la Secretaria Técnica
deberd coordinarse con la Coordinacion de Eventos
Especiales, asi como con los Directores vy/o
Coordinadores involucrados.

2. Dentro de este procedimiento se incluyen los
eventos dénde participa activamente la ciudadania.
3. El procedimiento incluye de igual forma los eventos
que realiza la ciudadania y/o instituciones en
coordinacion con el Honorable Ayuntamiento, tales
como ceremonias y programas educativos. Lo
anterior con la finalidad de mantener tradiciones del
municipio en cuanto a la participacion de escuelas,
ciudadania y Asociaciones Civiles.

Tiempo Promedio de
Gestidn:

1 dia habil.
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[l. Descripcidén del procedimiento

Paso Responsable Descripcién de actividades Formato
Inicio del Procedimiento
1. Secretario Recibe la indicacion por medio del | Oficio
Técnico presidente  municipal, para |la
coordinacién del evento.
2. Secretario Cita al Coordinador de Eventos, asi | Relacion de
Técnico como a los Directores y | comisiones.
Coordinadores involucrados, para la
reparticion de comisiones que se
levaran a cabo en la realizaciéon del
evento.
3. Secretario Elabora un calendario de actividades | Calendario
Técnico y coordina las comisiones hasta el
momento del evento.
4, Secretario Una vez realizado el evento, evalua | N/A|
Técnico quienes cumplieron con las

comisiones establecidas y las demas
condiciones con las que se llevo a
cabo.

Fin del Procedimiento
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[1l. Diagrama de flujo

Coordinar los eventos de presidencia.
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Una vez realizado el evento, evalua quienes cumplieron con
las comisiones establecidas y las demas condiciones con las
que se llevo a cabo.

Fin
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V. Glosario de Términos

Directores. Son Los servidores publicos que estan a cargo de las
direcciones del Honorable Ayuntamiento de Chignahuapan, Puebla.

Coordinadores. Personas que tienen como tarea principal la planificacion,
ordenanza y organizacion de diversas tareas.

Secretario Técnico. Persona del Ayuntamiento encargada de disefar vy
mantener un sistema de informacion actualizado del desarrollo y grado de
avance de los programas y acciones realizados por las dependencias,
unidades administrativas y o&rganos desconcentrados del Gobierno
Municipal.

Honorable Ayuntamiento. Organo politico compuesto por el Presidente
Municipal, Regidores y Sindico Municipal y que se encarga de la toma de
decisiones dentro del gobierno de un municipio.

Servidor Publico. un servidor publico es una persona gque brinda un servicio
de utilidad social.




