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1L INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito fundamental establecer en forma claray
sencilla, la informacion acerca de cada paso que comprenden los procedimientos que se realizan por
parte de la Direccidn de Oficialia de Partes, y asl otorgar a los servidores publicos de dicha drea y demas
usuarios, una herramienta que permita una mejor manera de comunicacion, registro y transmision
oportuna de informacién en el desempefio de sus funciones, asi como ser permita inducir al personal
de nuevo ingreso en las actividades que se desarrollan en la Direccién de Oficialia de Partes.

Es pertinente destacar el caracter perfectible de este documento, debido a que se podran incorporar
en su contenido, aquellas aportaciones o mejoras para su actualizacion, derivadas de reformas o
modificaciones a las disposiciones legales y administrativas que lo regulan, por lo que su revision y
actualizacion sera responsabilidad de la Direccion de Oficialia de Partes, a fin de que este documento se
mantenga actualizado.

Toda referencia en este manual, incluyendo los cargos y puestos, al género masculino lo es también al
género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno u otro género.

[I. OBJETIVO

Servir como base para mejor proveer las acciones tendientes al control de la correspondencia del
Ayuntamiento de Coronango, a fin de dar cumplimiento a las politicas, objetivos y prioridades previstos
en el Plan Municipal de Desarrollo.

I1l. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Normatividad Federal:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.  Ley General de Archivos.

3. Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados.
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Normatividad Estatal:

1. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

2. Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

3. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del
Estado de Puebla.

Normatividad Municipal:

Ley Organica Municipal.

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Coranango.

Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de Coronango, Puebla.
Codigo de Etica.

Codigo de Conducta.

Plan Municipal de Desarrollo vigente.

o0 hwN =

IV. PRESENTACION DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE OFICIAUA DE PARTES

1.- Procedimiento para la Recepcion y Atencion de los Asuntos Recibidos en la Oficialia de Partes.
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V. APARTADO DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL Procedimiento para la Recepcién y Atencién de los Asuntos Recibidos en la
PROCEDIMIENTO: Oficialia de Partes.

OBJETIVO: La Recepcidn y Atencidn de los escritos y oficios que llegan a la oficialia de partes.
FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 1, 8 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanas

Articulo 138 fraccidn X1V de la Ley Orgénica Municipal

POLITICAS DE OPERACION: 1. Dar cumplimiento a la normatividad aplicable, vigente en la materia.
2. Observar los principios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y
honradez.

3. El ejercicio de las acciones previstas en el presente manual de
procedimientos se realizara por los servidores publicos aprobados en la
estructura organica de la Direccion de Oficialia de Partes, debiendo
observar:

a. La Director (a) debera aprobar en ultima instancia, el contenido
de los expedientes y/o documentos que le turnen los servidores
publicos adscritos a la Direccion de Oficialia de Partes.

b. La Director (a) debera ejercer la funcidon operativa, anilisis inicial,
captura de informacidn, integracién de expedientes, elaboracién
de documentos que deban ser firmados por su respectivo
superior jerarquico, asi como archivo, almacenamiento en
formato digital, cuando resulte procedente y seguimiento
correspondiente.

1. Deberan observarse las disposiciones aplicables en materia de archivo.

2. Seasignara un folio para el control de los asuntos turnados a cada Unidad
Administrativa.

3. Informar al presidente Municipal del control de asuntos turnados a las
Unidades Administrativas, con la periodicidad que este le solicite.

TIEMPO PROMEDIO DE A mas tardar al dia habil siguiente de su recepcion.
GESTION:
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Descripcion del Procedimiento: Para la Recepcién y Atencidn de los Asuntos Recibidos en la Oficialia de Partes.

Responsable

No.

Actividad

Formato o Documento

Direccion de
Oficialia de
Partes

1

Se recibe la documentacion del
Lolicitante de acuerdo a lo requerido.

Oficios, escritos

Revisar y sellar documentos, solicitudes
con anexos, se procede al fotocopiado
de los mismos documentos, de manera
fhmediata se realiza un memorandum
para remitirlo al drea correspondiente.

Memorandum

Canalizar al drea correspondiente, selloy
firma en original y acuse, para
contestacion a lo solicitado

Memorandum

Se genera archivos con el fotocopiado de
las solicitudes, oficios, anexos y acuse, se
Hrocede a la formacién del expediente e
integracion en recopiladores para el
control interno.

Expediente

FECHA DE ELABORACION

FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

DICIEMBRE 2023

14 DE MAYO DEL 2024 2

& Scanned with OKEN Scanner




MUNICIPIO DE CORONANGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA DIRECCION DE OFICIALIA DE PARTES

| JonkCoberremog

Diagrama de flujo: Procedimiento para la Recepcidn y Atencidn de los Asuntos Recibidos en la Oficialia de Partes.
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V. GLOSARIO

Recepcion: Conjunto de operaciones de verificacion y control que realiza oficialia de partes para la
admision de los documentos que le son remitidos por una persona fisica o juridica

Remitente: Persona fisica o juridica, de derecho publico o privado, que entregan en oficialia de partes,
escritos, memorandums, oficios, acuerdos y demas documentacion para el conocimiento y/o atencion
del Presidente Municipal y/o de las unidades administrativas que conforman la administracién publica
municipal de Coronango.

Unidad Administrativa: A cada una de las Dependencias y/o Entidades que conforman la
Administracion Publica del Municipio de Corrongo.

Oficios: Documento que sirve para comunicar disposiciones, consultas, ordenes, informes, o también
para llevar a cabo gestiones de acuerdos, de disposiciones, de felicitacion, de colaboracion, de
agradecimiento.

Escritos: Texto cuya finalidad es presentar informacion sobre algun hecho o tema.

Archivo: Documentos producidos por personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, en ejercicio de su

actividad.
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