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1. INTRODUCCION

Los manuales de organizacién y de procedimientos, son instrumentos de caréacter administrativo y normativo
de la Administracion Piblica centralizada, asi como de los organismos descentralizados del municipio, que los
Ayuntamientos en su facultad normativa, realizan para efecto de generar la mejor calidad de servicio al
gobemnado por parte de estas dependencias.

Por medio de estos ordenamientos se identifican y dan a conocer las funciones correspondientes a las areas
que conforman la Administracion Pablica Municipal, asi como los Organismos Descentralizados con el propésito
de ser una herramienta de consulta diaria que facilite el conocimiento y desempefio de las funciones de los

servidores publicos, permitiendo un desarrollo optimo de sus actividades y la adecuada coordinacion entre
areas.

Su contenido ofrece informacion relevante sobre los antecedentes historicos, el marco administrativo-juridico
que determina su competencia, la estructura organica con la que actualmente opera, el organigrama de la
administracién, asimismo, resulta ser un mecanismo juridico formal que permite sustentar, justificar y motivar
las actuaciones de las dependencias municipales, sefialando con claridad los procedimientos a realizar para
efecto de determinar y/o realizar alguna actuacion administrativa.

Por consiguiente, los manuales de organizacion y de procedimientos, deben contener informacion veridica,
eficaz y eficiente, para saber el qué hacer de esta dependencia, evitar la duplicidad de funciones y facilitar una
guia de las actividades que se realizan en cada 4rea. Ello para generar las mejores condiciones en la

administracion pablica municipal en favor del gobernado.

la informacion, haciendo de su conocimiento |as actividades que se desarrollan por parte de la Administracién

Publica Municipal de Jonotla, Puebla y asi mejorar los servicios municipales a ofrecer.

Se pondra a disposicion de los servidores publicos y la ciudadania en general con la finalidad de transparentar ; ‘ i

Paginadl|2l

Atentamente.
Ingeniero Dibgenes Gerardo Méndez Barrera
Presidente Municipal Constitucional de Jonotia, Puebla. R
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2. ANTECEDENTES

El municipio de Jonotla se localiza en la parte noreste del estado de Puebla. Sus coordenadas

geograficas son los paralelos 20° 01' 24" y 20° 09' 12" de lafitud norte y 97° 26' 54" y 97° 36' 00" de
longitud occidental.

El nombre de “Jonotla’, se compone de las radicales nahuatl Xonotl, jonote (corteza correosa), y Tla,
desinencia abundancial, significa "donde abunda el jhonote".

A partir de 2018, la presente Administracion ha concentrado sus esfuerzos en reorganizar su estructura
funcional con una vision clara: recuperar la confianza y la credibilidad de las y los jonotecos, asi como
unir alos territorios de Jonotlay de San Antonio Rayon, bajo una misma perspectiva teniendo un mejor
control dentro del Municipio.

Jonotla enfrenta desafios complejos en los ambitos politico, econémico y social, por lo que se hace
indispensable asumir una actitud de trabajo coordinado, establecer una comunicacion efectiva y
ejecutar un plan adecuado a la realidad en que vivimos, buscando atender las necesidades prioritarias
de la poblacion y entregando resultados a la ciudadania.

El presente Manual es el resultado de la actualizacion de la Estructura Administrativa Municipal, la
cual fue aprobada mediante acuerdo de Cabildo, en la que la Secretaria General asumiria las
funciones encargadas en la Ley Orgénica Municipal y demas disposiciones aplicables para hacer mas

eficiente el trabajo de la misma.
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; Clave: MJP1821/MOSAICMIOS
/ \
L *""}ﬁ ﬁﬁ,}\ i R Fecha de elaboracion: 10/04/2020
el esttiaidel RO Fecha de actualizacion: 10/0412020

.q.:ﬂ'

M. AVUNTAMIENTO DE IOMNOTLA

........ Nim. De Revision: 04

3. OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimiento de la Secretaria del Ayuntamiento es un documento de control
administrativo que tiene como propbsito orientar a todos los servidores publicos en el funcionamiento
organizacional de esta dependencia; servir como instrumento de apoyo para el control, evaluacion y
seguimiento de los objetivos institucionales y ser un medio de orientacion e informacion al pablico en general.

Este documento contiene informacion relativa al marco juridico que le da sustento a la existencia del organismo,
su mision, vision, valores, objetivos y estructura organizacional.

El presente manual, define la estructura orgénica formal de la institucion que establece los niveles jerarquicos,
lineas de autoridad y responsabilidad requeridos para el funcionamiento organizacional; asi como establecer
los procedimientos de trabajo de la Secretaria del Ayuntamiento que faciliten las tareas especificas, y que
permitan disminuir y optimizar los tiempos de ejecucién en el desarrolio de las actividades que realizan los
involucrados en cada una de las partes del proceso Administrativo, con el fin de hacer eficiente las cargas de

trabajo, el uso de recursos humanos, financieros, materiales y técnicos, e identifica las lineas de comunicacion

para lograr una adecuada interrelacion entre las unidades administrativas que la integran.
En la elaboracion del presente manual se identificarén las principales actividades administrativas para actuar
con mayor certeza de la ejecucion y supervision de los trabajos de naturaleza administrativa.

Estamos seguros que este manual cumplira con su principal objetivo, llevar una adecuada organizacion de la

dependencia, que nos permita trabajar con la mejor eficiencia y eficacia posible en el desempefio de nuestras /
funciones. E
pPagina6]|21 ‘%
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4. MARCO JURIDICO
4.1. Federal
Nombre de ordenamiento

Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos

Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica

Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos
Obligados

Ley General de Responsabilidades
Administrativas

Ley General de Archivos

4.2. Estatal
Nombre de ordenamiento
Constitucion Politica del Estado Libre y

Soberano de Puebla

Ley de Transparencia y Acceso ala
Informacion Pablica del Estado de Puebla

Ley de Archivos del Estado de Puebla

Fundamento
Juridico

Articulo 115

Articulos 1, 2,
8,9-36,43, et
alli

Articulos 1, 2,
et alli

Articulos 1, 46,
97, 108, 208,
209, 210, etalli
Articulos 1, 3,
5,6,10, 11, et
alli

Fundamento
Juridico

Articulos 2, 12,
fraccion VI,
inciso e); 102,
103 et alli
Articulos 1, 2,
3, 7, 10, 134,
etall

Articulos 1, 2,
345,678,
9, 35, 43, etalli

Fecha de
publicacion

Diario Oficial de la
Federacion de fecha 5
de febrero de 1917
Diario Oficial de la
Federacion de fecha
04 de mayo de 2015
Diario Oficial de la
Federacion de fecha
26 de enero de 2017
Diario Oficial de la
Federacion de fecha
18 de julio de 2016
Federacion de fecha

15 de junio de 2018
Fecha de
publicacion

Periodico Oficial del
Estado de Puebla de
2 de octubre de 2917

Periodico Oficial del
Estado de Puebla de
04 de mayo de 2016

Periodico Oficial del
Estado de Puebla de
13 de septiembre de
2013

Ultima Reforma

06 de marzo de 2020
04 de mayo de 2015
26 de enero de 2017
19 de noviembre de

2019

15 de junio de 2018

Ultima Reforma

15 de agosto de 2018

27 de febrero de 2019

10 de octubre de 2015
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4.3. Municipal
Nombre de ordenamiento Fu_n d?ge"to Fecha de Ultima Reforma
prcea publicacién
Ley Organica Municipal de Puebla Articulos 76, Periddico Oficial del 30 de diciembre de
78, 136, 137, Estado de Puebla de 2019
138, 144, 176, 23 de marzo de 2001
etalli
Ley de Ingresos para el Municipio de Articulos 1, 2, Periédico Oficial del 23 de diciembre de
Jonotla, Puebla 16, 22, 23, 37, Estado de Puebla de 2019
et alli 23 de diciembre de
2019
Reglamento de la Administracion Piblica Articulos 1, 2, Gaceta Municipal de 24 de febrero de 2020
del Municipio de Jonotla, Puebla 15, 16, 21, 22, fecha 24 de febrero de
23, 24, 29, et 2020
all
Reglamento Interno de los Trabajadores  Articulos 1, 9, Gaceta Municipal de 11 de febrero de 2020
del Ayuntamiento de Jonotla, Puebla 10,15, etalli  fecha 11 de febrero de
2020
Plan de Desarrollo Municipal de Jonotla, Instrumento de Periodico Oficial del 26 de febrero de 2019
Puebla 2018-2021 planeacion para  Estado de Puebla de
implementacion 26 de febrero de 2019
de politicas
plblicas
Cogido de Etica del Municipio de Jonotla, Articulos 1, 2, Sin publicarse Sin publicarse
Puebla 3,6, etalli
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5. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

51. MISION

Vigilar el cumplimiento de la Reglamentacion y Normatividad incluyendo las necesidades de la ciudadania que
a este organismo competan, dando como resultado un buen equilibrio, orden y buen gobierno del Municipio de
Jonotla, Puebla.

52. VISION

Sentar un precedente como una Secretaria del Ayuntamiento organizada, eficaz, eficiente y sobre todo
ciudadana, en constante innovacion, buscando la mejora del municipio a partir de laimplementacion de politicas %

publicas sanas, asi como la integracion de mejores servicios pablicos como el Archivo General Municipal y la

mejora en la expedicion de constancias y copias certificadas, siendo una dependencia de facil acceso para la N :
ciudadania, comprometida de manera profunda con el cumplimiento de la reglamentacion y normatividad del '

municipio logrando con esto la transformacion del servicio pblico en beneficio de la ciudadania.

53. POLITICAS DE CALIDAD

1. En la Secretaria del Ayuntamiento se atenderan oportunamente las quejas o sugerencias de las
personas que las soliciten, asi como los requerimientos y auditorias del 6rgano intemo de control \
y del 6rgano estatal de fiscalizacion.

2. Entregar informacion confiable y segura a todas las personas que acuden a solicitar algin tramite \’
0 servicio.
Ser responsables al momento de realizar nuestras actividades.
Trabajar conjuntamente para lograr los objetivos planteados.
Valorar la cultura corporativa, animando a cada individuo a realizarse al maximo nivel.

3

4

5

6. Cumplir con el horario de entrada y salida.

7. Realizar con eficacia, eficiencia la prestacion de servicios piblicos.

8. Cumplir con las responsabilidades y obligaciones dentro de la organizacion.
9. Garantizar la sostenibilidad de la entidad en el tiempo y la mejora continua.

10. Asegurar continuidad y coherencia en los procedimientos y normas.

Pagina9|21
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6. ESTRUCTURA ORGANICA

ESTRUCTURA ORGANICA

NOMBRE DEL PUESTO N° DE PLAZAS

1 2
Cabildo del Ayuntamiento de Jonotla, Puebla e

1 Presidente Municipal Constitucional de Jonotla Puebla N/A N/A
2 Titular de la Secretaria del Ayuntamiento 1
3 Archivo Municipal 1
4 Auxiliares 1

1 Trabajador de Base

2 Trabajador de Confianza
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8. DIAGRAMAS DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO

AREA RESPONSABLE l

H

ACTIVIDAD

REPRESENTACION
GRAFICA

INTEGRACION, PROGRAMACION, DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE LAS SESIONES DE CABILDO.

DEPENDENCIA, REGIDURIAS, SINDICATURA
YIO PRESIDENTE MUNICIAPL

REMITE OFICIO A LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

i

CUMPLE CON LOS
5> RECIBE EL OFICIO i REQUISITOS
NECESARIOS

DEVOLUCION PARA SU CORRECCION NO Sl

SE PROGRAMA E INCLUYE EN EL ORDEN DEL DIA

|

SE CITA A SESION DE CABILDO

|

SE LLEVA A CABO LA SESION DE CABILDO

&

I
| SE ELABORA EL ACTA

SE MODIFICA

.

I

NO

SE CONVOCA A LOS REGIDORES A LECTURA DEL ACTA

sl

LA MAYORIA ESTA DE ACUERDO SE FIRMA

SE HACE DEL CONOCIMIENTO DE LAS
AREAS O DEPENDENCIAS

Pagina 12|21
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DIAGRAMA DE FLUJO
AREA RESPONSABLE | [ REPRESENTACION
GRAFICA
ACTIVIDAD

INTEGRACION, PROGRAMACION, DESARROLLO Y SEGUIMIENTO
A LA EXPEDICION DE LAS CONSTANCIA

EL USUARIO ACUDE A SOLICITAR CONSTANCIAS

EL AUXILIAR INFORMA DE LOS REQUISITOS

CUMPLE CON LOS

REQUISITOS
RECIBE LOS DOCUMETNOS Y VERIFICA = e
|
SE DEVUELVE AL USUARIO PARA QUE LOS COMPLETE o sl
SE GENERA CONSTANCIA SOLICITADA SE CANALIZA AL USUARIO A
TESORFRIA PARA PAGO DF

SE PASA A TITULAR PARA VERIFICACION DE DATOS E IMPRESION EN DUPLICADO
l

SE FIRMA POREL TITULAR

SE REGRESA A AUXILIAR PARA COLOCACION DE
FOTOGRAFIA Y SELLOS CORRESPONDIENTES

ENTREGA ORIGINAL DE CONSTANCIA AL INTERESADO Y LE
SOLICITA FIRME EN EL DUPLICADO DE RECIBIDO Y VERIFICA
RECIBO DE PAGO.

Pagina 13|21

M g L Ry 42, 2 (D)




Clave: MJP1821/MOSAICMI02

Manual de Organizacion de la Secretaria del Fecha de elaboracion: 10/04/2020

Ayuntamiento Fecha de actualizacion: 10/04/2020

Nam. De Revision: 01

RECIBE DUPLICADO CON FIRMA DE ACUSE DE RECIBIDO

INTEGRA EXPEDIENTE CON DICUMENTOS PERSONALES
SOLICITADOS Y ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE

FIN

Pdgina 14| 21
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DIAGRAMA DE FLUJO
AREA RESPONSABLE | | REPRESENTACION
GRAFICA
ACTIVIDAD

INTEGRACION, PROGRAMACION, DESARROLLO Y SEGUIMIENTO A LA
UNIDAD DE EXPEDICION DE CERTIFICACIONES

DOCUMENTOS

LAS AREAS PRESENTAN SOLICITUD DE CERTIFICACION DE

EL AREA RESPONSABLE REVISA Y COTEJA LOS
DOCUMENTOS

LOS SOLICITA AL AREA QUE LOS RESGUARDA

Cuenta
Con los
Originales

NO SVI

SE REALIZA LA CERTIFICACION Y SE IMPRIME

|

SE PASA PARA FIRMA DEL TITULAR

| SE SELLA |

SE ENTREGA AL AREA SOLICITANTE

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
AREA RESPONSABLE | —I_ REPRESENTACION
GRAFICA
ACTIVIDAD

INTEGRACION, PROGRAMACION, DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE LA

INICIO

CORRESPONDENCIA PRESENTADA POR LOS USUARIOS

PRESENTACION DE SOLICITUD, OFICIO DE CONOCIMIENTO, VISTA O REQUERIMIENTO

AREA RESPONSABLE REVISA, CAPTURA, INTEGRA BITACORA Y SE DA CUENTA AL PRESIDENTE MUNICIPAL

El Presidente municipal en coordinacion con el titular de la Secretaria del ayuntamiento, determinan turnar la misma al area

correspondiente.

El personal auxiliar distribuye la documentacién a la dependencia correspondiente para su atencion <

Recibe sus acuses de recibido y archiva

Se da seguimiento al area responsable a fin de corroborar su atencion e informa del cumplimiento de la misma

Si

Se archiva

No

Pagina 16| 21
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DIAGRAMA DE FLUJO
AREA RESPONSABLE I REPRESENTACION
GRAFICA
ACTIVIDAD

DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE LA BIBLIOTECA PUBLICA

INICIO

Usuario

Acude a realizar investigac

ion, a través de consulta

Encargado recibe a usuario, lo orienta sobre el servicio que brinda la biblioteca

El usuario solicita bibliografia u otro material de consulta

Si

Se cuentan con el material solicitado

Se le hace entrega del material
solicitado y realiza su investigacion

Devolucion del material consultado al
responsable de la biblioteca

Se orienta al usuario

/‘Fi-ﬁ; proceso
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ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO
AREA RESPONSABLE | I

REPRESENTACION
GRAFICA

INTEGRACION, PROGRAMACION, DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DEL ARCHIVO HISTORICO

MUNICIPAL

INICIO

El solicitante

Presenta solicitud de consulta

El titular de la secretaria del ayuntamiento revisa la solicitud

Retine los datos de identificaciones necesarios

Si

No

Se expide oficio al
responsable del area

Busqueda y localizacion por el
responsable del area.

I

Acuse de recibido

Se archiva

Fin del proceso
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9. GLOSARIO

INFORMACION CONFIDENCIAL.- Se considera informacion confidencial: /. La que contiene datos personales
concernientes a una persona fisica identificada o identificable; /. La informacién protegida por el secreto
comercial, industrial, bancario, fiduciario, fiscal, bursétil y postal y cuya titularidad corresponda a particulares,
sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos,
y Ill. Aquélla que presenten los particulares a los sujetos obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de
conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados internacionales.

EXPEDIENTE.- A |a unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por
un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

PADRON DE BENEFICIARIOS.- Relacién de Beneficiarios conformada por todas las personas receptoras de
alguin programa social en el Municipio de Jonotla, Puebla;

REGISTRO ESTATAL DE ARCHIVOS.- Es un instrumento del Archivo General del Estado donde se integraran
los datos sobre los acervos y la infraestructura de los archivos, asi como los documentos declarados Patrimonio
Documental del Estado. Los sujetos obligados deberan obtener su inscripcion ante el Registro a través de su
Unidad Coordinadora de Archivos.

REGISTRO NACIONAL DE ARCHIVOS.- Organismo cuyo objeto es obtener y concentrar informacién sobre
los sistemas institucionales y de los archivos privados de interés publico, asi como difundir el patrimonio
documental resguardado en sus archivos, el cual sera administrado por el Archivo General.

TRABAJADOR DE BASE.- Son aquellos frabajadores del Ayuntamiento que realizan funciones
predominantemente operativas, manuales o administrativas basicas en puestos que implican una necesidad
permanente para la Administracion, de acuerdo con el presupuesto de egresos autorizado y que retnen los
requisitos establecidos en el Reglamento Interno de Trabajo del Ayuntamiento de Jonotla, Puebla.

TRABAJADOR DE CONFIANZA.- Lo son el Secretario del Ayuntamiento, el Tesorero, el Contralor,
Subcontralores, los Titulares de las Dependencias, los Directores, Subdirectores y Administradores, los Jefes
de Departamento, los Supervisores, los Jueces, los Secretarios y los Alcaides de los Juzgados Calificadores,
el Personal de Procesamiento de Datos, los Inspectores, los Contadores, los Coordinadores, los Cajeros, los
Ejecutores, el Jefe de Archivo, los Empleados y Cobradores que deban caucionar manejo de fondos y valores,
Vigilantes y Veladores, los Secretarios Particulares y choferes del Presidente Municipal y los Titulares de las
Dependencias, los particulares y choferes de trabajadores Municipales, los encargados de area, asistentes, y
los demas que realicen funciones de direccion, inspeccion, vigilancia y fiscalizacion.
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10. DIRECTORIO

"Duogé'rm{eé Gerardo

Jonotla2018-2021 @hothail.com

2333170072

Presidente Municipal Méndez Barrera
Regidor de
Gobernacion, Justicia , Diego Gonzélez Jonotla2018-2021@hotmail.com 2331213702
Seguridad Publicay Carmona
Proteccion Civil
Regidor de Patrimonio | | .o \iguel Galindo | Jonotla2018-2021@hotmail.com | 2331195678
y Hacienda Publica Gt
> arcia
Municipal
Regidor de Desarrollo
Megirg ingbéi?é?%i}as Filib%rto Qastaﬁeda Jonotla2018-2021@hotmail.com 2331446851
y Servicios Publicos. amenics
Regidora de Industria, A
Corgercio, Agriculturay | Anamin Sierra Sanchez Jonotla2018-2021@hotmail.com 2331161389
Ganaderia
Regidora de Salubridad | Yolanda Zaragoza Jonotla2018-2021@hotmail.com | 2331362399
'y Asistencia Publica Hernandez
Regidor de Educacion
Publica y Actividades Maria de Lourdes Jonotla2018-2021@hotmailcom | 5532204843
Culturales, Deportivas y Galindo Bautista
Sociales
Regidora de Grupos
Vulnerables, Personas Maria Isabel Lopez Jonotla2018-2021@hotmail.com | 2331179337
con discapacidad y Quintero
Juventud
Regidor de Parquesy | José Reveriano Juarez | jonotla2018-2021@hotmail.com 2331318172
Jardines Pérez
Sindico Municipal 5t HissiiPoatot jonotia2018-2021@hotmail.com 2331076343
Secretaria General | 'aS Amﬁ eAZpa"c'o iraisadri@qmail.com 2331356427
Direccion de Obras | Héctor Hugo Cervantes | jonotla2018-2021@hotmail.com 2224269799

Publicas

Rodriguez
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Marycarmen Huerta '

. . . huerta 441 ; 31028590

Tesoreria Municipal Gémez uaramepycanmenidig@gmetoom | 23

Adosabi Castafieda De
. - dosabi0102 il.
Contraloria Municipal Luna HEa Caamlomn e
Seguridad Puablica Rolando Fiscal Baxin | jonotla2018-2021@hotmail.com 5522677793
Direccion de Desarrollo | Ernesto Miguel Castro jonotia2018-2021@hotmailcom 2331164613
Rural Romano
Direccion de Turismo |  S2idd Belén Aguila turismo jonotla@grmail.com 2223553046
.. Salvador
Municipal
Registro Civil Hazmmticolas jonotia2018-2021@hotmailcom | 2331348731
Hernandez
Drgooion ((:i:?vilID TORGoGON José Luis Huerta jonotia2018-2021@hotmail.com 2381642846
Ortufio
Unidad de Silvestre Diego B
: tra iajonotl il.
Transparencia Salvador nsparencia.jonotla@gmail.com 2331214873
Direccion de Modulo Maria Ir{ﬂa:;r:eaZCortes jonotia2018-2021@hotmail.com 2331198371
De Atencion Ciudadana

Sistema Municipal DIF Jaal Peita Lobak jonotla2018-2021@hotmail.com 2227145743
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