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El manual de organizacion y procedimientos (MOP) tiene por objeto principal
infegrar en una sola guia la informacidén bdasica relativa al marco juridico-
administrativo, asi como las principales atribuciones, estructura orgdnica,

funciones y procedimientos de la entfidad.

También el MOP es un documento que continente de forma ordenada vy
sistemdtica, la informacién  y/o las instrucciones sobre sus, atribuciones,
organizacion, objetivo, funciones y procedimientos de la dependencia,
constituyéndose, ademds, en un instrumento de apoyo administrativo, que
describe las relaciones orgdnicas que se dan entre las unidades administrativas,

siendo ello, un elemento de apoyo a su funcionamiento.

El motivo de la elaboracién del manual de organizacion y procedimientos es dar
a conocer un marco de referencia para llevar a cabo las labores que
corresponden al drea, para que lleve a cabo la maximizacion del beneficio social

mediante una gestidon municipal eficiente.

La implementacion del manual de organizacion y procedimientos contiene
ventajas para el desempefio de la administracion publica en curso, como lo son
precisar las funciones encomendadas, evitar la duplicidad y detectar omisiones,
colaborar a la correcta ejecucion de las responsabilidades y la uniformidad en su
desarrollo, ahorro de tiempo y esfuerzos, ahorro de recursos econdmicos, €
informaciéon clave para llevar a cabo la planeacion, y finalmente como un

instrumento Util de orientacion sobre las labores de las unidades responsables.

El presente manual pretende garantizar la éptima operacion y la ejecucion de
diversas actividades del H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano 2021-2024, que
explican temas como la organizacion, el objetivo, y funciones de informacion
bdsica para el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones

encomendadas.
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MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley Federal del Trabajo
Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
e Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de Puebla.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Estatal y Municipal
Municipal

¢ Ley Orgdnica Municipal

e Lineamientos internos.

MISION, VISION Y VALORES
MISION

Somos una Administracion Publica Municipal de gobierno abierto, incluyente de
su ciudadania, que fomenta el desarrollo de sus localidades, para asi fortalecer la

calidad de vida de los habitantes.
VISION

Ser un gobierno eficiente y eficaz con capacidad de atencién éptima de las
demandas sociales, aplicando procesos de gestidn transparentes que nos

posicionen como un municipio lider en la regién.
VALORES

Honestidad, fransparencia, responsabilidad, respeto y compromiso.
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ESTRUCTURA ORGANICA

OFICINA DE LA SECRETARIA GENERAL NUMERO DE PLAZAS

Secretaria General ]

Auxiliar de Secretaria General ]

ORGANIGRAMA GENERAL

[ Secretaria General ]

[ Auxiliar de Secretaria General

ESCRIPCION DE OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
: \ 1/ \\ y / \ ;"/ \ // \\\ / A

\ y | / \ / \
\ | | \ | | || !
| | || - =

Secretaria General

¥

[Auxiliar de Secretaria General]

OBJETIVO GENERAL
Dar oportuno seguimiento a los asuntos del H. Ayuntamiento, brindando la mejor
atencién hacia la poblacion y manteniendo un esquema de comunicacion

efectiva entre las dreos.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Secretario General

NOMBRE DE LA
DEPENDENCIA:

Secretaria General

AREA DE ADSCRIPCION: Secretaria General

A QUIEN REPORTA: Presidente Municipal

A QUIEN SUPERVISA: Auxiliar Administrativo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciagtura o educacién medio superior.

Elaboracion de documentos oficiales, atencion
a la civdadania, convencimiento, aspectos de
administracién publica y derecho
adminis’rro’rivo

CONOCIMIENTOS:

" responsabilidad, fqleronplq, discrecion.

|| L | | | ||

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

e Administrar, abrir y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento,
dando cuenta diaria al Presidente Municipal, para acordar su trdmite. Si
algun pliego tuviera el cardcter de confidencialidad, lo enfregard sin abrir al
Presidente.

e Organizar, convocar y asistir a las sesiones de Cobildo con voz, pero sin voto,
de conformidad con lo que establezca la Ley Municipal correspondiente;

eLevantar las actas de Cabildo y llevar actualizado su registro en el libro y
archivos de actas del Cabildo.

e Coordinar y atender en su caso, los encargos que le sean encomendados
expresamente por el Presidente Municipal o el Ayuntamiento dando cuenta

de ello;

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
www.sanpabloanicano.gob.mx  ms.pabloanicano21@gmail.com
Tel.: (275) 438 4066




h AYUNTAMIENTO SAN PABLO Pagina 7
revvry™

% ANICANO

2021-2024 rwnicipio en desarvolo
e Cuidar que los asuntos de despacho se tramiten dentro de los plazos
establecidos por la ley.
e Llevar por si o por el Servidor PUblico que designe los siguientes libros:
1.- De actas de sesiones del Ayuntamiento.
2.- De Registro de fierros, Marcas y Senales de ganado.
3.- De entradas y salidas de Correspondencia.
4.-Y de los demds que dispongan las leyes y reglamentos aplicables.
e Expedir documentos certificados y constancias que acuerde el Ayuntamiento
y el Presidente Municipal.
e Auxiliar al Presidente Municipal en las relaciones con los poderes del Estado y
con las otras autoridades Municipales, estatales y federales.
« Vigilar el funcionamiento del Archivo Municipal.
e Canalizar las solicitudes presentadas a las dreas correspondientes para su
tramite y gestion.
e Expedicion de documentos oficiales.

e Registro de fierro quemador,

DESCRIPCION DEL AUXILIAR DE LA SECRETARIA GENERAL

Secretaria General

ht

Auxiliar de Secretaria General

OBJETIVO GENERAL

Ser un apoyo funcional en todo tipo de tareas asignadas por la secretaria general.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Secretaria General

NOMBRE DE LA
DEPENDENCIA:

Secretaria General

AREA DE ADSCRIPCION: Secretaria General

A QUIEN REPORTA: Secretaria General

A QUIEN SUPERVISA: N/A.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: . Educacion media superior.

Atencién a laciudadania, manejo de
documentos oficiales, paqueteria de office.
Responsabilidad, convencimiento, folerancia y

Conocimientos:

Habilidades: prudencia, amabilidad, respeto, facilidad de
comunicacion.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES:

e Atfender a las solicitudes que las personas hacen a la Secretaria General.

e Expedicion de documentos oficiales.
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SECRETARIA

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
www.sanpabloanicano.gob.mx  ms.pabloanicano21@gmail.com
Tel.: (275) 438 4066




AYUNTAMIENTO SAN PABLO Pagina 10

& ANICANO

200-2024 mNcipo en desarvolo SECRETARIA GENERAL

ORGANIZAR, CONVOCAR Y ASISTIR A LAS SESIONES DE CABILDO

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Organizar, convocar y asistir a las sesiones de cabildo
AREA: Secretaria General
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
1 secretaria Se establece fecha de sesion. Expediente
General
2 Secretgfria Se convoca aregidores. Oficio
General
3 Secraig ‘Se elabora orden del dia. Acta
General .
4 Cabildo Se Ilevd"d.c_qbg__seﬁén de cobﬁdo. Acta
5 Cabildo Se elabora el acta. Acta de Cabildo
s Secr a'rcr!q_ﬁ be m'rorrniq regidores para Ie;mro d/?_lﬁ‘dCTCl Y |acta de Cabido
General | . recadbarfirmas.
— W | | L | w w |
7 Sgcerhercl - Sila mayoria estd de acuerdo se firma el acta.  |Acta de Cabildo
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

v

1 < Establecer fecha de sesion.

J, EXPEDIENTE

Convocar a regidores.

v EXPEDIENTE

Elaborar la orden del dia.

\ . ACIA

Llievar a cabo la sesion de cabildo.

v

Elaborar el acta de cabildo.

L aca

| |

_—

No
¢Se aprueban los puntos de acverdo? > 1

Si

Informar a los regidores para dar lectura al acta.

W

Recabar firmas sila mayoria estd de acuerdo.

v

Firmar vy sellar el acta de cabildo.

N ACTA DE CABILDO

FIN
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CANALIZAR SOLICITUDES PRESENTADAS A LAS AREAS CORRESPONDIENTES

NOMBRE: Canalizar solicitudes presentadas a las dreas correspondientes
AREA: Secretaria General
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
1 Secretaria Solicitante: presenta solicitud para trémite o Oficio de
General apoyo. Solicitud
Secretaria . . - Oficio de
2 General Recibe y analiza la solicitud. Solicitud
3 Secretaria Orientaral solicitante del drea que atendera su Oficio de
General : solicitud. Solicitud
4 Sectetaria Sella de recibido la solicitud. Oficio de
General g N Solicitud
5 Area . Se turna al drea comrespondiente | Ofi;ic_) de
Correspondiente ' Solicitud
s Secretaria - Se programa y/o atiende o se informa al Exoediente
General | = solicitante el motivo por el cual no procede. X
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

v

Recibir la solicitud para trédmite o apoyo.

y

Andlizar la solicitud.

A4

Orientar al solicitante al drea correspondiente.

."-.V -

Sellar de recibido la solicitud.

v

Turnar al drea correspondiente.

\ " y \\ ‘f’/ ‘\.“_‘l’ ‘{_/’ '\\ ‘!/" \\. / \‘«. No
| in_/l ‘4“ | | | u‘ ‘-;

\ \ 1 f
| L)

Informar al
solicitante el
motivo por el
cual no procede,

¢Procede el apoyo?

= TV

\
El drea correspondiente otorga el apoyo. 1
1 < FIN
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EXPEDICION DE DOCUMENTOS OFICIALES

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Expedicion de documentos oficiales

AREA: Secretaria General

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
1 seamieng Se atiende al ciudadano. Solicitud
General
2 Secretofl Se informa de requisitos. Documento
Generdl
Secretaria _ ; 3 .
3 Genkral Se rec!be yrevisa la documentacion. Expediente

Si cumple con los requisitos se envia a la tesoreria

4 Tesoreria b, . A , ) Ficha de Pago
municipal para realizar el pago correspondiente.
retari | -
5 Sgce'fe?glc Se elabora el documento y se presenta para firma. | Documento
s Secretaria s " R EEI e EEEET Recib
veri reci ici go. ecibo
Genegal-\ € e cae fi o ofic c € ?,999
7 \\\ ‘/./ A \‘\ ; A N T 7 \\ /. ’\\\ 7 1‘.
Secretaria ' L L : w/ = Documento
Se atfiende al ciudadano.

Oficial

General
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