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ACTA DE AUTORIZACION.

Con fundamento en lo dispuesto por el Articulo 115, fraccion |l de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, por los Articulos 102-108 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; la Ley Organica
Municipal del Estado de Puebla, capitulo 8; los reglamentos internos del municipio
de Quimixtlan y demas normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se
expide el presente Manual de Organizacion y Procedimientos Administrativos del
H. Ayuntamiento Municipal de Quimixtlan, el cual contiene informacién referente a
las funciones especificas que desempefan los puestos mas representativos
que integran el Organigrama Municipal de Quimixtlan, elementos fundamentales
para lograr un mejor desemperio y una mayor efectividad en la Administracion
Publica Municipal de dicho municipio.

Quimixtlan, Puebla; a 10 de abril de 2019.

ELABORA: REVISA:

C. Augusto Camacho Cervantes C. Gregorio Peiia Pefia

AUTORIZA:

Honorable Cabildo Municipal de Quimixtlan
Presidenta Municipal Constitucional
C. Armando Pimentel Gémez

Elabora Reviso Aproba:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Pefia Pefia C. Armando Pimentel
Cervantes | Gomez
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2. OBJETIVO DEL MANUAL.:

Contar con un Manual de Organizacion y Procedimientos Administrativos que
permita lograr la reglamentacian y uniformidad de los ordenamientos, buscando el
mejoramiento continuo de las formas y mejora continua del trabajo.

Presentar un panorama general de como opera la Presidencia Municipal de
Quimixtlan, precisando la secuencia logica de los pasos que componen los
procedimientos que ejecutan las diferentes areas gue conforman la dependencia;

asi como describir graficamente los flujos de las operaciones.

Ser un medio de integracion y orientacién para el personal actual y de nuevo

ingreso, facilitande |a incorporacion a su unidad organica en la Gestion Local.

Elabord Reviso Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Pefia Pefia C. Armando Pimentel
Cervantes _ Gémez
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3. ALCANCE

El presente manual es de observancia general para la Presidencia Municipal de

Quimixtlan.

Este documento es de aplicacion interna, disefiado con el fin de orientar a las

diferentes areas que integran la Administracion Pablica Municipal de Quimixtlan.

Dicho instrumento estara dentro la Presidencia Municipal y estara disponible para

consulta del publico interno de la dependencia en la Contraloria Municipal.

5. COMO USAR EL MANUAL.

El presente manual esta disefiado con la finalidad de orientar al personal actual y
futuro en la ejecucion de sus actividades pues describe y presenta de manera
grafica las funciones y los procedimientos que realiza cada una de las areas que

integra la Administracion Publica Municipal.

Diche manual operativo se encuentra estructurado por puestos, desde el
Presidente Municipal, las diferentes regidurias que integran el Ayuntamiento, el
personal administrativo hasta las diferentes areas gue conforman la gestion
Publica Municipal.

Elaboro Reviso Aproba:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Pefia Pefia C. Armando Pimentel
Cervantes | Gomez

ALTHLLLLLLLLLLLL L LML LLLL LML G LML LML L LALLM ML R AL LWL LA LML L R\

Domicilio Conocido s/n. Quimixtlan Puebla. Col. Centro C.P.75080 quimixtlanl8@hotmailcom



H. Ayuntamiento 2018-2021

- UIMIXTLAN

/%/f/(/‘! /!0/}(4#4//’(!
6 A - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UIMIXTLAN
g of v
Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 9
Quimixtlan actualizacion:
10/04/2019
Simbolo Nombre Descripcion

Puede ser accion o lugar, se escribe
Inicio o terminacion del flujo dentro del simbolo la palabra inicio o
final.
Representa |a ejecucion de una acfividad
operativa © acciones a realizar con
Operacion excepcion con excepcion de decisiones
o alternativas.
Indica un punto en el gue son posibles
Decisién y/o alternativa varios caminos o alternativas (preguntas
o verificacion de condiciones).
Representa cualquier tipo de documento
que se ulilice, reciba, se genere 0 salga
del procedimiento, los cuales pueden
identificarse.
anotando en el interior del simbolo la
clave o nombre correspondiente; asi
como el nimero total de copias.
Indica que se guarda un documento en
forma permanente. Se usa
generalmente combinado con el simbolo
‘Documento” y se e pueden agregar en
su interior las siguientes instrucciones:
A Alfabético
N Numérico
C Cronologico.

Documento

Archivo definitivo

A) La o indica el original Indica la distribucion de los ejemplares
de la copia del documento en uso,

B) La "¢" indica copia

C) F1,F2 F3 _..indica la
clave del documento

Elaboro Reviso: Aproba:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Pefa Pefia C. Armando Pimentel
Cervantes . Gomez
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