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INTRODUCCION

Como parte del mejoramiento en los servicios prestados a la ciudadania por parte
del Municipio se genera el presente manual de procedimientos generales; con el fin
de estandarizar los procedimientos de las areas del Ayuntamiento para facilitar las
tareas especificas de control interno; minimizar tiempos de planificacion; ejecucion
y supervision de los trabajos, con el objeto de mejorar la eficiencia y eficacia de los
recursos humanos y materiales; en su caso, servir de guia para la induccién de
servidores publicos de nuevo ingreso.

El manual general de procedimientos del municipio de Coyomeapan se divide en
tomos, de las areas, direcciones o departamentos mas relevantes del municipio,
donde se explican los procedimientos, formatos utilizados y la descripcién grafica
del departamento.

Este manual es de utilizacion y aplicacion en todas las acciones de control interno
y administrativas de cada uno de los departamentos mencionados y descritos,
ademas de servir como medio de supervision ante una supervision por una entidad
fiscalizadora o de auditoria, aclarando que los procedimientos y tareas establecidas
son estandares de trabajo, por lo que en funcion de las caracteristicas del municipio
y de las funciones especificas encomendadas, los responsables del departamento
administrativo u operativo.

Es responsabilidad del Contralor Interno y del Jefe de la Unidad General de
Administracion, en su respectivo ambito de competencia, vigilar su correcta
aplicacion ademas de su actualizacion.
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Js, Historia del Municipio de Coyomeapan

La historia del Municipio de Coyomeapan esta estrechamente ligada a los pueblos
indigenas de la Sierra Negra de Puebla y a su larga tradicion agricola y comunitaria.

Origen prehispéanico

Coyomeapan fue fundado en la region de Tehuacan por grupos indigenas de la
rama popoloca (nguigua), aunque posteriormente la poblacion pas6é a ser
mayoritariamente nahua. La zona estuvo habitada desde tiempos muy antiguos y
formo parte del desarrollo cultural de la Sierra Negra, donde la agricultura fue la
principal actividad econdmica.
El nombre Coyomeapan proviene del ndhuatl:

o Coyotl = coyote.

o Atl =agua.

e Pan =en o sobre.
Su significado més aceptado es "En el agua de los coyotes".

Siglos XXy XXI

Durante el siglo XX el municipio mantuvo una economia basada principalmente en:

o La agricultura de maiz, frijol y café.

o La ganaderia de pequefa escala.

o El aprovechamiento de los recursos forestales.
En las Gltimas décadas, la migracion hacia otras regiones de México y hacia Estados
Unidos se convirtid en una importante fuente de ingresos para muchas familias.
Actualmente, Coyomeapan es uno de los municipios con mayor proporcién de
poblacién indigena del estado de Puebla, integrada principalmente por
comunidades nahuas.

Importancia cultural

Coyomeapan conserva un rico patrimonio cultural representado por:

e Lalengua nahuatl.

« Las fiestas patronales dedicadas a Fiesta de Santa Maria Magdalena.

e Las danzas tradicionales.

« La medicina tradicional y las formas de organizacion comunitaria.
Estas expresiones reflejan la continuidad de las tradiciones indigenas que han
caracterizado al municipio desde tiempos prehispanicos.



AYUNTAMIENTO

2024 - 2027

MISION. —

Brindar a la poblacion del municipio de Coyomeapan un gobierno cercano,
transparente, incluyente y eficiente, que atienda con responsabilidad las
necesidades de la ciudadania mediante una administracion, honesta de los recursos
publicos, promoviendo el bienestar social, el desarrollo integral, el fortalecimiento
de los servicios publicos y el respeto a la identidad cultural y a los derechos de todas
las comunidades del municipio.

VISION. —

Al término de la administracion 2024-2027, consolidar a Coyomeapan como un
municipio con servicios publicos de calidad, infraestructura urbana y rural suficiente,
finanzas puablicas responsables, instituciones fortalecidas y una ciudadania
participativa, impulsando un desarrollo sostenible e incluyente que mejore la calidad
de vida de sus habitantes y preserve su riqueza natural, cultural e indigena.

Marco legal.

® Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto de los
Estados de la Federacion y del Distrito Federal, articulo 115.

e Ley Federal de la Planeacién, Ley de Planeacion del Estado de Puebla,
Capitulo Primero, Disposiciones Generales, articulo 2, fraccion V.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Titulo Primero
de la Organizacion del Estado, Capitulo | del Estado y su Forma de Gobierno,
Articulo 2 y Titulo Séptimo, del Municipio Libre, Capitulo Unico, articulo
102,103,104 y 105.

e Ley Organica Municipal, Capitulo VI, de las Atribuciones De Los
Ayuntamientos, articulo78 fracciones IV, XLVII, inciso b) y c).

e Ley Organica Municipal, Capitulo VII, de las Bases Normativas para el
Ejercicio de las Facultades Reglamentarias del Municipio, articulo 84;
Capitulo VIII, de las Facultades y Obligaciones de los Presidentes
Municipales y de los Regidores, articulo 91 fraccion I, I, LVIy LVII.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla,
Titulo Tercero de la Responsabilidad Administrativa, Capitulo | Sujetos y
Obligaciones del Servidor Publico.
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Las atribuciones del H. Ayuntamiento de Coyomeapan, Puebla, y de las
dependencias que integran la Administracion Publica Municipal, se encuentran
sustentadas en la Ley Organica Municipal del Estado de Puebla, particularmente en
los articulos 78, 84 y 91, que establecen las facultades del Ayuntamiento y del
Presidente Municipal para organizar la administracion publica, expedir la
normatividad municipal y administrar los recursos humanos y materiales del
municipio.

ATRIBUCIONES DEL H. AYUNTAMIENTO DE COYOMEAPAN, PUEBLA

De conformidad con la Ley Organica Municipal del Estado de Puebla, el H.
Ayuntamiento de Coyomeapan ejercera, entre otras, las siguientes atribuciones:

|. Organizacion y regulacion municipal (art. 78 LOM)
IV. Expedir, reformar y actualizar el Bando de Policia y Gobierno, reglamentos,
acuerdos, circulares y demas disposiciones administrativas que regulen la
organizaciéon y funcionamiento de la Administracion Publica Municipal, garantizando
el respeto a los derechos humanos y a la legislacion vigente. Vigilando la correcta
aplicaciéon de la normatividad municipal en todas las dependencias y entidades del
Ayuntamiento.

Il. Desarrollo econémico y generacion de empleo
XLVII. Promover la creacién de empleos en el municipio mediante la coordinacion
con los gobiernos Federal y Estatal, asi como con los sectores social y privado.
Impulsar la contratacién de habitantes del municipio, privilegiando el empleo de
personas con residencia en Coyomeapan que cuenten con los perfiles técnicos,
profesionales o de oficio requeridos.

[ll. Organizacion administrativa
LVIIl. Proveer lo conducente para la organizacion administrativa del Gobierno
Municipal, creando o suprimiendo comisiones permanentes o transitorias, asi como
dependencias municipales y érganos de participacion ciudadana, de acuerdo con
las necesidades y el presupuesto del Municipio.

Capitulo VII, de las Bases Normativas para el Ejercicio de las Facultades
Reglamentarias del Municipio.

Articulo 84.- Los Ayuntamientos, para aprobar Bandos de Policia y Gobierno,
reglamentos y disposiciones administrativas de observancia general, que organicen
la Administracion Publica Municipal y dentro de sus respectivas jurisdicciones,
regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su
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cia, asegurando la participacion ciudadana y vecinal; llevaran a cabo el
proééso réglamentarlo que comprendera las etapas de propuesta, analisis,
discusion, aprobacion y publicacion.

Capitulo VIII, de las Facultades y Obligaciones de los Presidentes Municipales
y de los Regidores.

LVI.- Nombrar y remover liboremente a los directores, jefes de departamento y
servidores publicos del Ayuntamiento que no tengan la calidad de empleados de
base;

LVIIl.- Designar o autorizar los movimientos de los empleados de base en las
dependencias municipales, de acuerdo a las necesidades que demande la
administracion de conformidad con la legislacién aplicable.

Art. 91.- Son facultades y obligaciones de los Presidentes Municipales:

I.- Difundir en sus respectivos Municipios, las leyes, reglamentos y cualquier otra
disposicion de observancia general que con tal objeto les remita el Gobierno del
Estado o acuerde el Ayuntamiento, y hacerlas publicas cuando asi proceda, por
medio de los Presidentes de las Juntas Auxiliares, en los demas pueblos de la
municipalidad.

II.- Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y disposiciones administrativas,
imponiendo en su caso las sanciones que establezcan, a menos que corresponda
esa facultad a distinto servidor publico, en términos de las mismas.

Objetivo general del manual de procedimientos generales
del municipio de Coyomeapan

Establecer un manual de procedimientos el cual proporcione tareas especificas de
cada departamento del municipio; esto es: cero duplicidades de actividades, cero
tiempos muertos, cero duplicidades de mando, entre otros.

Y con ello poder brindar un eficiente desempefio laboral, el cual traera como
consecuencia la mejor prestacion de los servicios publicos, asi como el crecimiento
de todo su personal, teniendo control y calidad en las operaciones realizadas dentro
del Municipio.
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Tomo 1
Manual de procedimientos
de Secretaria General

Introduccion

El H. Ayuntamiento, en cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 78° Fraccion IV,
y Articulo 163 de la Ley Organica Municipal, dispone la elaboracion del presente
manual de procedimientos, con los cuales cubre las actividades de la Secretaria del
Ayuntamiento.

En este manual, se documentan los procedimientos mediante los cuales se
describen las actividades inherentes a los subprocesos que atienden a las
actividades que lleva a cabo la Secretaria del H. Ayuntamiento.

De acuerdo a lo anterior, los procedimientos que conforman el manual estan
orientados a lograr la estandarizacion de actividades que permiten satisfacer los
procesos sustantivos de la secretaria del H. ayuntamiento que consisten entre otros:

Asistir, redactar y validar con su firma las sesiones de cabildo.

Tener a su cargo el archivo municipal

Llevar los libros de actas, de bienes, de nombramientos, etc.

Instar que los encargados entreguen sus informes y distribuir sus actividades
Atender las solicitudes de la ciudadania y expedir los documentos que le
soliciten en el ambito de su competencia.

El contenido del presenta manual va dirigido al personal que conforma a la
secretaria del H. ayuntamiento y a las direcciones que depende de ella y de acuerdo
a su naturaleza como instrumento de induccion al personal, brinda conocimientos
sobre las actividades a desarrollar en la prestacion de sus servicios.

Objetivo

Describir de forma ordenada y sistematica, los principales procedimientos que el
personal que integra la secretaria del H. Ayuntamiento deben llevar a cabo para dar

10
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cun@j%o a las actividades y responsabilidades asignadas al proceso de soporte
de aténcion ciudadana a la presidencia municipal.

Red de procesos

PROCESO SUB PROCESO PROCEDIMIENTOS
Soporte de e Elaboracion e Convocatoria a sesiones del
atencion de actas y Ayuntamiento.
ciudadana a acuerdos e Levantamiento de acta en
secretaria sesiones del H. Ayuntamiento.

e Registro, e Expedicion de anuencias
control y municipales para  eventos
seguimiento publicos.
de acuerdos y Expedicion de certificaciones.

acciones. Expedicion de constancias.

Elaboracion de credenciales.
Archivo municipal.

Audiencias publicas.

Elaborar cartillas de identidad
militar

Procedimiento para convocatoria a sesiones del
ayuntamiento.

Proceso :
Soporte de atencion ciudadana a secretaria.

Subproceso:

Elaboracién de actas y acuerdos.
Procedimiento:

1.1 Convocatoria a sesiones del Ayuntamiento.
Dependencia:

Secretaria del Ayuntamiento.

Area:

Secretaria del Ayuntamiento.

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento
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Llevar a cabo aquellas actividades que sean necesarias para citar a los miembros
del ayuntamiento a sesién de cabildo.

Il. Aplicacion
( ) General (x) Especifica

[I. Alcance
Presidente Municipal, regidores, Sindico.

\2 Definiciones
Sesiones ordinarias: Sesiones a las que se convoca a los integrantes del
ayuntamiento una vez al mes, suscrito por el secretario del ayuntamiento,
mismo que deberan cumplir con los requisitos establecidos por la Ley y el
Reglamento interno del ayuntamiento.

e Sesiones Extraordinarias: sesiones a la que se convoca a los integrantes
del ayuntamiento las veces que sean necesarias a juicio del presidente
municipal o a peticién de las dos terceras partes de los integrantes del
ayuntamiento.

e Sesiones solemnes: sesiones a la que se convoca a los integrantes del
ayuntamiento cuando exista un evento especial que amerite la celebracion
de dicha sesion.

e Pleno: conjunto de personas que integran el ayuntamiento. (Presidente
sindico y regidores.)

|2 Referencia
Documentos Externos:
e Ley Organica del Municipal
e Ley de responsabilidades de los servidores publicos del Estado Puebla
¢ Reglamento Interno del H. Ayuntamiento.

VI. Politicas
e Solo se citara al sindico, regidores y funcionarios del H. Ayuntamiento de
Coyomeapan.

VIl. Productos
e Citatorio-convocatoria.

VIIl.  Cliente (s
¢ Presidente municipal, secretario, sindico, y regidores.

IX. Indicadores
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e Tiempo acontecido una vez que se elaboraron los citatorios en relacion
al tiempo en que estos fueron recibidos por las personas citadas.

X. Responsabilidades
Auxiliar de Secretaria:

Recibir correspondencia, turnarla al secretario, elaborar y enviar citatorios y
expedientes de asuntos a tratar en la sesion, tomar nota durante la sesion.
Entregar Citatorios, tomar nota durante la sesion.

Secretario del H. Ayuntamiento:
Citar a los miembros del H. Ayuntamiento a sesion, tomar acuerdos y darlos a
conocer en el acta de sesion.

XI. Descripcion del Procedimiento
Actividades Registro
Auxiliar Inicio
administrativo 1. Recibe correspondencia diariamente y Acuse de
turna al secretario del ayuntamiento recibo.
para su revision.

2. Revisa documentacién, separando los
asuntos que requieran de la
aprobacion del pleno.

Secretario del 3. Entrega correspondencia al auxiliar

H. Ayuntamiento. administrativo para que la anexe a una
carpeta y quede disponible para
tratarse en la proxima sesion del
ayuntamiento.

4. Coordina con el presidente municipal
los tramites necesarios para convocar
a sesion del ayuntamiento.

5. Pide al auxiliar administrativo la
documentacion pendiente que sera
sometida a discusién del pleno.

6. Informa al Auxiliar administrativo que
se convocara a sesion  del
ayuntamiento.

Auxiliar 7. Entrega carpeta al secretario del
administrativo ayuntamiento.
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8. Revisalos documentos para ver cuales
se presentaran en la sesion.

9. Envia oficios a regidores presidentes
de las diversas comisiones, al sindico
y al presidente municipal,
informandoles que se tiene
programada una  reunién del
ayuntamiento, en donde se les
solicitaran los asuntos que pretendan
someterse a consideracion del pleno,
pidiéndoles se haga llegar la
documentacion que permita la
comprensiéon y entendimiento de
dichos asuntos fijandoles dia y hora
para su remision.

10. Acuerda con el presidente municipal
los asuntos a tratar y solicita el visto
bueno del orden del dia.

11. Instruye al secretario para que por su
conducto haga los citatorios a los
integrantes del H. Ayuntamiento.

12.Informa al auxiliar de administrativo de
los asuntos que fueron aprobados para
presentarse en la sesién, entregado los
oficios que avalan dichos asuntos, para
que se proceda a preparar las carpetas
correspondientes.

13.Envia documentos a la copiadora, para
gue proceda a sacar los juegos de
copias que se requieren de cada
documento que se anexara a la carpeta
de cada integrante del pleno.

14.Anexa a cada carpeta los documentos
gue se presentaran en la sesién, en el
orden correspondiente, segun el orden
del dia.

Oficio y
memorandum
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17.Integra expedientes y entrega a cada
invitado.
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Lugar, fecha y hora de
celebracion de la sesion.

Orden del dia de la sesion.
Tratandose se sesiones

ordinarias, el proyectos de acta
de la sesién anterior y, en su
caso, el proyecto de acta de las
sesiones  extraordinarias 0
solemnes que se hubieren

celebrado durante el tiempo
transcurrido desde la ultima
sesion ordinaria.

La informacion y

documentacion necesaria para
el desarrollo de la sesion.

En su caso, el lugar declarado
recinto oficial para  su
celebracion.

Requisitos que el ayuntamiento
considere pertinentes.

16.Entrega cada citatorio a todos los

bros del H. Ayuntamiento, los
momento de recibir su

Definiciéon de Procedimientos:
Citar a las reuniones del ayuntamiento.

Puesto:
Secretario del H. Ayuntamiento.
Fecha de
L Enero de
elaboracion:

Autorizado por:

Fecha de

2015 Autorizacion:

15. Notifica personalmente o instruye a un Citatorio
tercero a cada uno de los integrantes
del ayuntamiento, a través de un
citatorio, el cual debera cumplir con los
requisitos siguientes:

Oficio y
memorandum

 XIl. Diagramadeflyo

Enero de 2015
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Inicio ‘

Recibe correspondencia y turna a

Secretario de ayuntamiento para

Recibe documentos

revision.
No
Se archiva e~ C ~ ¢Sonde
importancia?
< Archivo < >
Entrega documentos para la préxima
sesion
Cuando se aproxime la fecha el El Secretario del ayuntamiento
auxiliar administrativo informa al revisa los documentos y pasa a
Secretario del H. Ayuntamiento presidente municipal
Auxiliar Secretario del H. Presidente Redqidores
administrativo Ayuntamiento Municipal 9
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Elabora - - : Fija fecha y hora y
expediente Dicta citatorio da visto bueno en
y orden del |[<— al  auxiliar conjunto con el
citatorio administrativo secretario del
ayuntamiento

> Citatorio

Recibe :
citatorio para Remb_e
reparticion citatorio
EAch!vat Firma
xpediente de
recibido
Fin Ein
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«/Pracedimiento para el levantamiento de actas en
sesiones del H. Ayuntamiento.

Proceso :

Soporte de atencion ciudadana a secretaria.

Subproceso:

Elaboracién de actas y acuerdos.

Procedimiento:

1.2 Levantamiento de acta en sesiones del H. Ayuntamiento.
Dependencia:

Secretaria del Ayuntamiento.

Area:

Secretaria del Ayuntamiento.

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento
Llevar a cabo sesiones del H. Ayuntamiento y levantar el acta respectiva.

Il. Aplicacién
( ) General (x) Especifica

[l. Alcance
Presidente Municipal, regidores, Sindico.

\2 Definiciones

e Escrupulosamente: Exactitud en el examen de las cosas y en el
cumplimiento de los deberes.

e Estenografica: Redactar un escrito tal y como fue comentando durante la
sesion.

\2 Referencia
Documentos Externos:
e Ley Organica del Municipal
e Ley de responsabilidades de los servidores publicos del Estado Puebla
e Reglamento Interno del H. Ayuntamiento.

VI. Politicas

e Estenografica: Redactar un escrito tal y como fue comentando durante la
sesion.
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Acta de sesion del ayuntamiento.

VIIl.  Cliente (s)

e Presidente municipal, secretario, sindico, y regidores. \

IX. Indicadores

e Numero de actas se sesidén de ayuntamiento levantadas. \

X. Responsabilidades

Auxiliar administrativo:

Tomar nota durante la sesion, elaborar acta de sesion.

Secretario del Ayuntamiento:

Tomar nota de los acuerdos que se tomaron en la sesion, elaborar acta.

XI. Descripcion del Procedimiento
Actividades Registro

Auxiliar Inicio

administrativo 1. Toma nota de todos los comentaros Actas de
que se hagan en la sesion. sesion

2. Integra expediente respectivo,
tomando en consideracién todas las
anotaciones.

3. Elabora el acta de sesiobn en dos
formatos, una es en version
estenogréfica que incluye cada una de
las palabras expresadas por los
integrantes del ayuntamiento y una
segunda version que es de acuerdo al
Reglamento interior del ayuntamiento,
anotando asi lo que soliciten sus
miembros, que se anote textualmente
su intervencion.
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Secretario del 4. Remite los acuerdos tomados en la
H. sesion firmada por los miembros del
Ayuntamiento. ayuntamiento y el secretario y en su

caso, certificados a las dependencias,
instituciones u organismo que tienen
que ver o cuyos efectos del acuerdo Acuerdos
de ayuntamiento le produciran algun
efecto juridico. Firma de
5. Acuerda la celebracibn de actos acuerdosy
solemnes publicos para la firma de convenios
convenios, entrega de materiales o
aguellos que abarque el convenio o
acuerdo.
6. Fin

Xll.  Diagrama de flujo
Definicién de Procedimientos: Clave:
Citar a las reuniones del ayuntamiento. 1.1
Puesto:

Secretario del H. Ayuntamiento.
Fecha (.j,e . Enero de 2015 Fec_ha O!? .
elaboracion: Autorizacion:

Autorizado por:

Enero de 2015
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hinistrativo

Secretario-del H.

Regidores

310 sroap O H O

Apaagiehto

o

Toma nota de los

Toma nota de lo

comentarios expuestos relevante
den sesion
Recibe la informacioén Envia la sesion

del Secretario del H.
Avuntamiento

capturada al auxiliar
administrativo

Recibe informacién
relevante

Elabora acta
estenogréfica de la
sesion

Acta de acuerdo a
Reglamento
interno del
Ayuntamiento

Envia actas a
secretario del
ayuntamiento para
revision.

Recibe actas para
revision y modificacion
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. . Seuratarioodél H. .
inistrativo . Regidores
Ayuntamiento
Recibe acta vy ¢Esta
corrige correcta?
Recibe acta vy Turna al  auxiliar
envia a regidores. administrativo  para
que ella la turne a los
regidores.
Reciben acta para la

Recibe acta vy

revision.

Revisa y analiza para
hacer correcciones.

i

No

¢ Esta

corrige

correcta?
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A@@%%ministrativo

Secretario del H.
Ayuntamiento

Regidores

Elabora acuerdos

Envia acuerdos para firma
al secretario del
ayuntamiento y al
presidente municipal.

Envia al auxiliar
administrativo para
elaboracion de
acuerdos.

Firma  acuerdos vy
convenios

Fin




SR OB o8 o8 oBowe]

~ AYUNTAMIENTO

O S OWOWO WO

2024 -2027

Prmgﬂento expedicion de anuencias municipales para
eventos publicos

Proceso :

Soporte de atencion ciudadana a secretaria.

Subproceso:

Registro, control y seguimiento de acuerdos y acciones.
Procedimiento:

2.1 Expedicién de anuencias municipales para eventos publicos.
Dependencia:

Secretaria del Ayuntamiento.

Area:

Secretaria del Ayuntamiento.

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento
Llevar a cabo aquellas actividades que permitan otorgar anuencias municipales a
las personas que los soliciten.

Il. Aplicacion
(x) General ( ) Especifica

1. Alcance
Municipal.

V. Definiciones
e Giro: Direccion que se le da a una cosa.

e Anuencia municipal: consentimiento que otorga la autoridad municipal para
el funcionamiento de un negocio.

Documentos Externos:
e Ley Organica del Municipal
e Ley de responsabilidades de los servidores publicos del Estado Puebla
e Reglamento Interno del H. Ayuntamiento.

VI. Politicas

e Se debe cumplir con todos los requisitos para poder otorgase una anuencia
municipal.
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¢ Anuencia municipal.

VIIl.  Cliente (s)

e Ciudadanos del municipio de Coyomeapan Puebla.

IX. Indicadores

e Numero de anuencias autorizadas entre numero de anuencias
solicitadas.

X. Responsabilidades

Auxiliar administrativo:
Recibir solicitud de anuencia y atender al solicitante, elaborar anuencia y hacer
entrega de ella.

Secretario del H. Ayuntamiento:
Firmar anuencia:

XI. Descripcion del Procedimiento
Actividades Registro

Solicitante Inicio
1. Solicita informacion sobre requisitos
para la expedicibn de anuencia

municipal.

Auxiliar 2. Informa requisitos.

administrativo. Cuando sea solicitada por un
particular: Lista de

a).- visto bueno de la direccibn de Requisitos
seguridad publica, transito y vialidad y

proteccion civil.

b).- Contrato del grupo musical.

c).- Pago del impuesto de anuencia

municipal y del impuesto del consumo

de bebidas alcohdlicas.

d).- Solicitar anuencia con el auxiliar
administrativo

Auxiliar 3. Una vez recabado los requisitos por el Anuencia
administrativo solicitante recibe documentacion y municipal
revisa (original y

4. Elabora anuencia municipal. copia)

5. Turna a secretario para firma.
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Secretario del 6. Firma anuencia y regresa al auxiliar
H. Ayuntamiento administrativo.
7. Recaba firma de recibido del solicitante
en copia.

8. Indica a solicitante que debe pasar a
tesoreria para sellar anuencia.
9. Archiva copia de anuencia.
Fin Oficio y
memorandum

Xll.  Diagrama de flujo
Definicion de Procedimientos: Clave:
Expedicion de anuencias municipales para eventos publicos 2.1
Puesto:
Secretario del H. Ayuntamiento.
Fechade Fechade
elaboracion: ErEne ae 200 Autorizacion: ETETe e 200

Autorizado por:



AYUNTAMIENTO

2024 - 2027

A@@%ministraﬁvo

Secretaria del H.

Ayuntamiento

Presidente Municipal

Inicio

Recibe el
solicitante

Entrega
requisitos por

escrito

a. Solicitud por
escrito.

b. Acta de
nacimiento.

c. Copia IFE

Recibe documentacién y
solicita numero telefonico

Documentaciéon

Turna documentaciéon a

secretario.

Revisa documentacion y

turna a presidencia Autoriza anuencia

municipal
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™ ()
)@@%ar Secretario del H. Presidente Juridico
ministrativo Ayuntamiento Municipal
Remite Revisa y elabora
expediente a anuencia
juridico Anuencia el
municipal
Turna al auxiliar
administrativo
Recibe y turna a
secretario y presidente
para firma
Recibe Recibe
anuencia 'y anuencia y
firma firma
Turna y se Gira ordenes Ya firmado el
comunica con para que se expediente
interesado para lleve a regresa al
que efectiue el ingresos secretario
pago

Asignan el monto a
pagar y turna tesoreria.

28
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,@@%%dministrativo juridico Tesoreria
Devuelve el expediente Cobra y entrega
para acuse de recibo documento.
Recibe copia de
anuencia y archiva Fin

Fin
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Expedicion de certificaciones

Proceso :

Soporte de atencién ciudadana a secretaria.
Subproceso:
Registro, control y seguimiento de acuerdos y acciones.

Procedimiento:

2.2 Expedicién de Certificaciones.
Dependencia:

Secretaria del Ayuntamiento.
Area:

Secretaria del Ayuntamiento.

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento

Llevar a cabo aquellas actividades que permitan otorgar certificacion de
documentos a las personas que lo solicitan.

( ) General (x) Especifica

A la Secretaria del H. Ayuntamiento y a la ciudadania del municipio de
Coyomeapan, Puebla

V. Definiciones

e Certificacion: Afirmar una cosa por segura o verdadera.

Documentos Externos:
e Ley Organica del Municipal
e Ley de responsabilidades de los servidores publicos del Estado Puebla
e Reglamento Interno del H. Ayuntamiento.

VI. Politicas

e Se debe cumplir con todos los requisitos para poder otorgar una
certificacion.

VIl. Productos
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e Certificacion.
&/ a0 &

VIIl.  Cliente (s)
e Ciudadania del municipio de Coyomeapan, Puebla

IX. Indicadores
¢ Numero de certificaciones solicitadas entre nimero de certificaciones
expedidas.
X. Responsabilidades

Auxiliar administrativo:
Recibir solicitud de certificacion y atender al solicitante, elaborar certificacion
y hacer entrega de ella.

Secretario del H. Ayuntamiento:
Firmar documentos para certificar.

XI. Descripcion del Procedimiento

Actividades Registro
Solicitante Inicio
1. Solicita requisitos para certificar
documentos.
Auxiliar 2. Informa al interesado de los requisitos. Requisitos
administrativo 3. Entrega de los documentos del

solicitante.

4. Revisa la documentacion y en caso de
faltar algin documento al instante se le
informa al interesado.

5. Turna expedienta al secretario del
ayuntamiento

Secretario del 6. Recibe y revisa los documentos Firmay sella
H. Ayuntamiento 7. Certifica los documentos. (Vo.Bo.)
8. Entrega documentos al auxiliar

administrativo.
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Secretario del 9. Sella cada una de las fojas que
H. Ayuntamiento integran la  documentacion  del

solicitante, sello del ayuntamiento
10.Saca copia de la certificacién para

archivo.

11.Informa al solicitante que ya esta
debidamente certificados los
documentos. Oficio y

12. Indica al solicitante pase a tesoreria memorandum
municipal a realizar el pago
correspondiente.

Solicitante 13.Realiza el pago. Papeleta de
14. Presenta el comprobante del pago de pago.
la certificacion.

Auxiliar 15.Entrega los documentos certificados al
administrativo solicitante.
16. Archiva la copia de la certificacion
otorgada.
FIN

Xll.  Diagrama de flujo
Definicién de Procedimientos: Clave:
Expedicion de certificaciones 2.2
Puesto:
Secretario del H. Ayuntamiento.
Fecha (.j,e . Enero de 2015 Fec_ha O!? ) Enero de 2015
elaboracion: Autorizacion:

Autorizado por:
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Auxiliar Administrativo

Secretario del H.
Ayuntamiento

Inicio

Solicita requisitos para

certificar sus
documentos,

Regresa con la
documentacion

Informa al interesado
los requisitos.

Entrega documentacion
al auxiliar administrativo
para hacer el tramite

>

Acude a tesoreria a
realizar el pago.

Turna documentos al

Secretario del ——>

ayuntamiento

Sella cada hoja con el

Revisa documentacion,
certifica documentacion.
Una ver firmada turna a |
auxiliar administrativo

sello de la Secretaria 'y
saca copia de la

certificacion para el
archivo.

.

Informa al involucrado
que ya esta
certificados sus
documentos y entrega
orden de pago para
gue acuda a tesoreria.

Orden de pago

33
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Interesado Auxiliar Administrativo
Regresa con el auxiliar
administrativo 'y  presenta el Hace entrega de los documentos ya

comprobante de pago de la > | certificados.

certificacion.

Fin
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@%edimiento para la expedicion de constancias

Proceso :

Soporte de atenciéon ciudadana a secretaria.
Subproceso:

Registro, control y seguimiento de acuerdos y acciones.
Procedimiento:

2.3 Expedicién de Constancias.

Dependencia:

Secretaria del Ayuntamiento.

Area:

Secretaria del Ayuntamiento.

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento
Llevar a cabo aquellas actividades que permitan otorgar constancias a las

personas que lo solicitan.

Il. Aplicacion
( ) General (x) Especifica

[l. Alcance
Secretaria del H. Ayuntamiento y a la ciudadania del municipio de Coyomeapan,
Puebla.

\2 Definiciones

e Constancia de vecindad: Documento que acredita el lugar en donde
vive.

e Constancia de Dependencia Econdmica: documento que acredita que
depende econémicamente de une persona.

e Constancia de Identidad: es un documento publico que contiene datos
de identificacion personal, emitido por un empleado publico con
autoridad competente para permitir la identificacion personal e
inequivoca de los ciudadanos.

e Constancia de Alineamiento: Documento que acredita la traza sobre el
terreno que limita el predio respectivo con la via publica en uso o con la
futura via publica.
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e Ley Organica del Municipal
e Ley de responsabilidades de los servidores publicos del Estado Puebla
e Reglamento Interno del H. Ayuntamiento.

VI. Politicas

e Se debe cumplir con todos los requisitos para poder otorgarse una
constancia.

VIl. Productos
e Constancias.

VIll. Cliente (s
e Ciudadania del municipio de Coyomeapan, Puebla

IX. Indicadores
¢ Numero de constancias solicitadas entre nimero de constancias
expedidas.
X. Responsabilidades

Auxiliar administrativo:
Recibir solicitud de constancia y atender al solicitante, elaborar constancia y
hacer entrega de ella.

Secretario del H. Ayuntamiento:
Firmar documentos para constancia.

XI. Descripcion del Procedimiento
Responsable Actividades Registro
Solicitante Inicio
1. Solicita informacion sobre requisitos Solicitud
para expedicién de constancias.

Auxiliar 2. Atiende e informa los requisitos. Requisitos

administrativo

Solicitante 3. Realiza el pago en tesoreria. Comprobante
4. Se dirige a la secretaria del de pago
ayuntamiento para que le otorguen la
constancia solicitada.
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Auxiliar 5. Solicita copia de requisitos y el Constancia
administrativo comprobante de pago.

6. Elabora la constancia.

7. Pasa a firma al Secretario del H.
Ayuntamiento

Secretario del H. 8. Recibe y firma constancia.

Ayuntamiento 9. Turna al auxiliar administrativo para

gue entregue la constancia.

Auxiliar 10.Recibe constancia y entrega al
administrativo solicitante.
11. Recaba firma de recibido
12. Archiva copia del documento.
FIN

XIl.  Diagrama de flujo
Definicién de Procedimientos: Clave:
Expedicion de constancias 2.3
Puesto:
Secretario del H. Ayuntamiento.
SEEl el Enero de 2015 FEENE E Enero de 2015

elaboracion: Autorizacioén:
Autorizado por:
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G - . . Secretario del H.
A@@a‘ar&@dmmlstratlvo Tesoreria AT
Inicio
Recibe al ciudadano
que solicita la
constancia
Informa  sobre los
requisitos solicitados
Indica al ciudadano que
se dirija a tesoreria a Recibe pago de
EaN, .
efectuar el pago por la constancia.
constancia.
Recibe requisitos 'y dEntrega de papeleta
elabora constancia. € pago
Turna a secretario para Recibe constancia y firma
firma.
2 tantos

T wewe ()

Entrega al solicitante

Turna al auxilia para
entrega a usuario

Fin
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«Progcedimiento para la elaboracion de credenciales

Proceso :

Soporte de atenciéon ciudadana a secretaria.
Subproceso:

Registro, control y seguimiento de acuerdos y acciones.
Procedimiento:

2.4 Elaboracion de credenciales.

Dependencia:

Secretaria del Ayuntamiento.

Area:

Secretaria del Ayuntamiento.

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento
Llevar a cabo aquellas actividades que permitan otorgar credenciales a las
personas que laboran en el ayuntamiento.

Il. Aplicacion
( ) General (x) Especifica

Il Alcance
A la Secretaria del H. Ayuntamiento y a los empleados del municipio de
Coyomeapan, Puebla.

\2 Definiciones
e Activos: persona que se encuentra trabajando.

\2 Referencia
Documentos Externos:
e Ley Organica del Municipal
e Ley de responsabilidades de los servidores publicos del Estado Puebla
¢ Reglamento Interno del H. Ayuntamiento.

VI. Politicas

e Para ser acreedor a una credencial del ayuntamiento, debe ser trabajador
activo del ayuntamiento.

VII. Productos
e Credenciales.

e Trabajadores activos del Ayuntamiento

IX. Indicadores
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e Numero de credenciales autorizadas entre nimero de credenciales
expedidas.

X. Responsabilidades

Auxiliar administrativo:

Recibir solicitud de credencial, confirma con la Direccion de administracion y
finanzas si el solicitante es trabajador del ayuntamiento, elaborar credencial,

Secretario del Ayuntamiento: Firmar documentos para credencial.

XI. Descripcion del Procedimiento
Actividades Registro
Interesado Inicio
1. Solicita verbalmente al auxiliar
administrativo requisitos para obtener
una credencial.

Auxiliar Proporciona requisitos:

administrativo Empleados activos:

2. Solicitud de expedicion de credencial
del ayuntamiento firmada por su jefe
inmediato, dirigido al secretario del
ayuntamiento.

3. Nombre del empleado, cargo, dos Libro del
fotografias tamafio infantil. archivo de

4. Verifica en el area de administraciéon y credencial
finanzas el cargo del solicitante.

5. Registra en el libro del archivo

6. Elabora credencial.

7. Turna a firma con el secretario y el Credencial
presidente  municipal la credencial
elaborada.

8. Contacta al solicitante para hacer
entrega de la credencial.
FIN

Xll. Diagramade fluop
Definiciéon de Procedimientos: Clave:

Elaboracion de credenciales. 2.4

Puesto:
Secretario del H. Ayuntamiento.
Fecha (.j? ) Enero de 2015 Fec'ha d.(? )
elaboracion: Autorizacion:

Autorizado por:

Enero de 2015

Secretario del H.

interesado Auxiliar administrativo ;
Ayuntamiento y
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Presidente
Municipal

Inicio

Solicita
requisitos para
obtener
credenciales

Informa al interesado los requisitos

v

Se comunica a administracion y
finanzas para acreditar el puesto del

innteracann

Registra datos del trabajador en el
archivo: Nombre, no. de credencial,
cargo area, lugar y fecha de

elaboracion, foto.

Llena formado de credencial

\’

Pasa a firma de credencial con el
Secretario del H. Ayuntamiento y el
presidente municipal

Una vez recabada las firmas se
comunica con el trabajador para
hacer entrega de la credencial.

Firma credencial

Inicio

41

Credencial
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&5 Procedimiento para el archivo municipal

Proceso :

Soporte de atenciéon ciudadana a secretaria.
Subproceso:

Registro, control y seguimiento de acuerdos y acciones.
Procedimiento:

2.5 Archivo Municipal

Dependencia:

Secretaria del Ayuntamiento.

Area:

Secretaria del Ayuntamiento.

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento

Llevar a cabo aquellas actividades que permitan organizar y controlar el archivo
municipal y la correspondencia oficial.

(x) General ( ) Especifica

A la Secretaria del H. Ayuntamiento, correspondencia federal, estatal y municipal.

V. Definiciones

e Resolucion: accion de resolver algo.
e Extracto: Resumen de un escrito.

Documentos Externos:
e Ley Organica del Municipal
e Ley de responsabilidades de los servidores publicos del Estado Puebla
e Reglamento Interno del H. Ayuntamiento.

VI. Politicas

e Solo se archivara documentacién que competa al Ayuntamiento de
Coyomeapan, Puebla.

VIl.  Productos
e Correspondencia y documentos oficiales.
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VIIl.  Cliente (s)
e Dependencias municipales, estatales y federales y la ciudadania en
general.

IX. Indicadores

e Registro de correspondencia y documentos oficiales.

X. Responsabilidades

Auxiliar Administrativo:
Recibir correspondencia turnarla al secretario para su analisis, hacer oficios
de contestaciéon en su caso y archivar.

Secretario del H. Ayuntamiento:
Analizar documentos y dar contestacion a la correspondencia.

XI. Descripcion del Procedimiento

Actividades Registro
Auxiliar Inicio
administrativo 1. Recibe correspondencia y oficios Oficio
diariamente dirigidos al
Ayuntamiento.
2. Sella de recibido. Carpeta de

3. Anexa los documentos recibidos en correspondencia
una carpeta y entrega al Secretario
del Ayuntamiento al finalizar el dia.

4. Revisa si es urgente e informa al
Secretario del H. Ayuntamiento.

Secretario del 5. Recibe carpetay revisa.
H. Ayuntamiento 6. Dicta oficio a al auxiliar si requiere
contestacion.
oficios de
contestacién
Auxiliar 7. Elabora oficio y canaliza al area.
administrativo 8. Captura en el sistema de oficios de
informacion, los siguientes datos: contestacion

l. Numero de oficio.
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FIN

XIl.  Diagrama de flujo
Definicién de Procedimientos:
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Fecha en la que se elaboro el
documento.

Procedencia (Nombre de la
dependencia y nombre de la
persona que firma).

Asunto (sintesis del asunto
del que se esta tratando).
Area a la que se turna.
Nombre de la carpeta en la
cual se archivara el
documento.

Archiva documentos.

Clave:

Archivo Municipal.

2.5

Puesto:

Secretario del H. Ayuntamiento.

Fecha de
elaboracion:

Enero de 2015

Fecha de
Autorizacion:

Enero de 2015

Autorizado por:
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Secretario del H.
Ayuntamiento

Areas

" wee |

Recibe oficio

Captura  datos de
documentos en la
computadora

Pasa documentacién al
Secretario del H.
Ayuntamiento para
revision

Recibe documentos
para archivo

Captura oficio de
contestacion

Canaliza al area
correspondiente

No

Recibe y revisa
documentacion

l

¢ Requiere
contestacion

Dicta oficio a auxiliar

administrativo -
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&9 Procedimiento para audiencias publicas

Proceso :

Soporte de atencién ciudadana a secretaria.
Subproceso:

Registro, control y seguimiento de acuerdos y acciones.
Procedimiento:

2.6 Audiencias publicas

Dependencia:

Secretaria del Ayuntamiento.

Area:

Secretaria del Ayuntamiento.

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento
Llevar a cabo aquellas actividades que permitan brindar atencion a los ciudadanos
representantes de las dependencias.

Il. Aplicacion
(x) General ( ) Especifica

Federal, estatal y municipal.

\2 Definiciones

e indole: condiciones o calidad de las cosas

e Derecho Constitucional: Derechos que tienen los mexicanos que se
encuentran Plasmados en la constitucion politica de los Estado Unidos
Mexicanos.

\2 Referencia
Documentos Externos:
e Ley Organica del Municipal
e Ley de responsabilidades de los servidores publicos del Estado Puebla
e Reglamento Interno del H. Ayuntamiento.

VI. Politicas
e Paratener acceso a una audiencia es necesario hacerlos por medio de una
solicitud, ya sea en forma verbal o por escrito.

VIl.  Productos
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e Bitacora de audiencias publicas.
& o &

VIIl.  Cliente (s)

¢ Dependencias municipales, estatales y federales y la ciudadania en
general.

IX. Indicadores
e Audiencias atendidas entre audiencias solicitadas.

X. Responsabilidades
Auxiliar administrativo:
Recibir solicitudes, turnarlas al secretario para su analisis, notifica la solicitante
hora y fecha de la audiencia.
Secretario del Ayuntamiento:
Analizar las solicitudes de audiencia y dar audiencias.

XI. Descripcion del Procedimiento

Actividades Registro

Solicitante Inicio

Solicita audiencia, verbal o por escrito  Solicitud
Auxiliar

administrativo.

Recibe solicitud por escrito.

Sella de recibido

Informa al solicitante que se le Bitacora de

notificara el dia y hora de la audiencia Vvisitas.

solicitada via telefdnica.

5. Anea solicitud en la carpeta de
correspondencia diaria recibida.

6. Entrega al concluir las labores del dia

al Secretario del Ayuntamiento.

Si la audiencia solicitada urge informa

al Secretario del Ayuntamiento.

B

Secretario del 7. Si la audiencia solicitada urge informa
H. Ayuntamiento al Secretario del Ayuntamiento.
8. Recibe vy revisa solicitudes de
audiencia.

9. Regresa al auxiliar administrativo la
carpeta informando el da y hora de la
audiencia, para que sea notificada al

solicitante. Oficio y
10. Notifica al solicitante memorandum
Fin
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L‘.ﬁ"

@ﬁ@%@‘% la solicitud es en forma verbal se procede la siguiente manera”

Responsable Actividades Registro
Auxiliar Inicio
administrativo 1. Solicita datos personales al interesado.
2. Elabora relacién de audiencias.
3. Turna a secretario del ayuntamiento.
Secretario del 4. Recibe y revisa relacion.
H. Ayuntamiento 5. Revisa relacion y decide a quien se
atendera personalmente o si turna a
otro funcionario.
Si se requiere, notifica por escrito a
dependencias mediante memorandum.
Auxiliar 6. Archiva copia de memorandum.
administrativo Fin
Xll.  Diagrama de flujo
Definicion de Procedimientos: Clave:
Audiencias publicas 2.6
Puesto:
Secretario del H. Ayuntamiento.
Fecha de ) Enero de 2015 Fec_ha de . Enero de 2015
elaboracion: Autorizacion:

Autorizado por:
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Auxiliar Administrativo

Secretario del H.
Ayuntamiento

Inicio

Solicita

audiencia

verbal o por escrito

Recibe solicitud y sella de
recibido

Indica a solicitante que se le
notificara la hora y fecha de
la audiencia.

Anexa solicitud a carpeta de
correspondencia

Turna a Secretario para
analisis

administrativo

Analiza en informa al auxiliar

administrativo
notifique a
solicitante

49

Pide a auxiliar | No

l

¢, Procede?

No

Turna datos al
adminigtrativn

auxiliar

Pie a auxiliar administrativo

®




AYUNTAMIENTO

COYOMEAPAN

2024 - 2027

Auxiliar Administrativo

l

Notifica a solicitante

Se da seguimiento

Fin

()

|

Se da seguimiento

l

Fin

>[w <



AYUNTAMIENTO

COYOMEAPAN

2024 - 2027

Prgcedimiento para elaborar cartillas de identidad militar

Proceso :

Soporte de atencién ciudadana a secretaria.
Subproceso:
Registro, control y seguimiento de acuerdos y acciones.

Procedimiento:

2.7 Elaborar cartillas de identidad militar.
Dependencia:

Secretaria del Ayuntamiento.

Area:

Secretaria del Ayuntamiento.

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento
Llevar a cabo aquellas actividades que permitan otorgar credenciales a las

personas que laboran en el ayuntamiento.

Il. Aplicacion
( ) General (x) Especifica

Conscriptos. Secretaria del Ayuntamiento

V. Definiciones
e Conscripto: soldado que recibe instruccion militar obligatoria.

\2 Referencia

Documentos Externos:
e Ley de responsabilidades de los servidores publicos del Estado Puebla
¢ Reglamento Interno del H. Ayuntamiento.

VI. Politicas
e Presentarse a solicitar la cartilla en los periodos establecidos.

VIl. Productos
e Cartilla de identidad militar.

VIIl. Cliente (s
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e Conscripto
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IX. Indicadores
e Numero de cartillas entregadas.

AYUNTAMIENTO
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X. Responsabilidades
Auxiliar administrativo: Recibe conscriptos, procesa informacion, toma

huellas y expide cartilla de identidad militar.

Auxiliar
administrativo

XI. Descripcion del Procedimiento

Responsable

Actividades

. Recibe al interesado y revisa que los

documentos y requisitos se encuentren
en regla.

. Procede al llenado de cartilla del

servicio militar, en la cual se incluyen
todos los generales del conscripto y
firman los documentos. (Interesado y
Secretario del Ayuntamiento).

. Toma huellas.

. Le entrega su cartilla con una serie de

instrucciones que siguen para Su
liberacion.

. Por medio de oficio hace saber a la

presidencia  municipal para la
convocatoria y donde se llevara a cabo
el sorteo.

FIN

Xll.  Diagrama de flujo
Definicion de Procedimientos:
Elaboracion de Cartillas de identidad militar
Puesto:
Secretario del H. Ayuntamiento.

Fecha de

elaboracion:
Autorizado por:

Registro
Documentos
(fotos, acta
de
nacimiento,
comprobante
de domicilio,
comprobante
de domicilio,
constancia
de nivel
escolar).

Catrtilla

Oficio

Clave:
2.7

Enero de 2015

Fecha de
Autorizacion:

Enero de 2015
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Auxiliar Administrativo

Inicio

Se presenta a solicitar
cartilla de identidad
militar.

Recibe al interesado y revisa que los documentos y

requisitos se encuentren en regla

Documentos

Acta de nacimiento y copia.
Constancia del Ultimo Grado de
Estudios, comprobante de
domicilio. 4 fotos tamafo
credencial

Registra generales del conscripto en cartilla de
Cartilla de identidad

identidad militar.

l

militar

Firma cartilla el conscripto.

encuentran previamente firmadas por la persona
Cartilla de identidad

competente)

(Las cartillas se

l

militar

Toma huellas al conscripto
(En cartilla de identidad militar)

Catrtilla de identidad

l
.
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| _Gopscripto | Auxiliar Administrativo
& o5 &
Recibe cartila de .Enttrega. cartilla a conscripto clzlct))n una serie de
identidad militar (no instrucciones que siguen para su liberacion
liberada) Cartilla de Cartilla rS;Titl:;lrentldad
identidad militar l
En el mes de noviembre por medio de oficio comunica
a la presidencia municipal para la convocatoria y
- donde se llevara el sorteo
in

Oficio

Fin
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Autorizacion

Elaboré Presenté Aprobé
Secretario del H. Secretario del H. Presidente Municipal
Ayuntamiento Ayuntamiento
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Tomo 2.

Manual de procedimientos
de tesoreria.

Introduccion

El H. Ayuntamiento, en cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 78° Fraccioén 1V,
y Articulo 163 de la Ley Organica Municipal, dispone la elaboracién del presente
manual de procedimientos, con los cuales da cumplimiento a la esencia de las
responsabilidades de la Tesoreria Municipal como dependencia encargada de
administrar el Patrimonio Municipal.

En este manual, se documentan los procedimientos que describen las actividades
correspondientes a los subprocesos siguientes:

e Recaudacion de ingresos por impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos, contribuciones especiales por mejoras y servicios.

e Control de administracion de ingresos y egresos.

e Llevar los registros y libros contables, financieros y administrativos del
Ayuntamiento

e Ejercery llevar el control del presupuesto del Ayuntamiento.

Llevando con esto, la indicacion que los procedimientos antes descritos en el
presente manual van orientados a lograr la estandarizacion de actividades que
conlleven a satisfacer al proceso sustantivo de le dependencia consistente en el
correcto ejercicio de los recursos del municipio.

Es importante sefalar que los procedimientos descritos, van orientados a lograr la
estandarizacion de actividades que permitan mayor eficacia y eficiencia en lo que
respecta a los subprocesos mencionados anteriormente.

Por lo anterior, la Tesoreria, es el objeto por el cual va dirigido el contenido del

manual, buscando con esto el conocimiento de las actividades a desarrollar en la
prestacion de sus servicios.
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Organizar y Eficientar los Recursos Materiales y Financieros del municipio de
Puebla, aplicandolos directamente a la satisfaccion de
necesidades municipales, logrando mantener la estabilidad en la administracion

Coyomeapan,
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Objetivo

municipal y el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables.

Asi pues, el fin principal es lograr el saneamiento de las Finanzas Municipales a
través de un manejo claro y eficiente, asi como recuperar la confianza a los
Contribuyentes, demostrando que los Recursos Publicos, seran aplicados a la

satisfaccion de las demandas y necesidades del Municipio.

Red de procesos

PROCESO

SUB PROCESO

PROCEDIMIENTOS

Recaudacion y
control
administrativo de
ingresos propios
municipales y
servicios
municipales.

Recaudacion de ingresos .
por impuestos, derechos,
productos,

aprovechamientos,
contribuciones especiales

por mejoras y servicios. o

Control de administracion
de ingresos y egresos. °

Registro contable de

ingresos y egresos de .
recursos financieros del .
ayuntamiento. .

Cobro a contribuyentes por servicios
en otras areas municipales.
(Sindicatura, Secretaria, Desarrollo
Urbano, Ecologia y Obras, Registro
Civil etc.)
Cobro de expedicion de certificados.
Recaudacion del Impuesto Predial.
Convenios de cuentas por cobrar.

Elaboracion del informe de ingresos.
Control de ingresos, reportes
mensuales.

Administracién y control de los
recursos del ramo 33.

Obtencién de estados financieros.
Conciliaciones bancarias
Registro de proveedores.

57

las



L o SAYUNTAMIENTO

R A |
B Ay
A

 2024-2027

@@gedimiento para el cobro a contribuyentes por
servicios en otras areas municipales (sindicatura,
secretaria, registro civil)

Proceso :

Recaudacion y control administrativo de ingresos propios municipales y servicios
municipales.

Subproceso:

Recaudacion de ingresos por impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos, contribuciones especiales por mejoras y servicios.

Procedimiento:

1.1 Cobro a contribuyentes por servicios en otras areas municipales. (Sindicatura,
Secretaria, Desarrollo Urbano, Ecologia y Obras, Registro Civil etc.)

Dependencia:

Tesoreria

Area:

Tesoreria

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

Objetivo del procedimiento
Ejecutar el cobro de areas municipales a través de la Tesoreria Municipal.

Il. Aplicacién
| |

( ) General (x) Especifica

Areas del ayuntamiento y usuarios de servicios de Sindicatura, Secretaria,
Desarrollo Urbano Ecologia y Obras y Registro Civil, etc.

Documentos Externos:
e Ley Organica del Municipal
e Ley de Ingresos Municipal.
e Presupuesto de egresos Municipal.
e Reglamento Interno.

V. Definiciones
[ )

VI. Politicas
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e No se recibe cobro del servicio si el contribuyente no presenta en caja la
orden de pago del area indicando el servicio solicitado.

VII.  Productos
e Cobro y expedicion de recibo de pago.

VIIl.  Cliente (s)
e Usuarios de areas municipales. (Sindicatura, Secretaria, Desarrollo
Urbano, Ecologia y Obras, Registro Civil etc.)

IX. Indicadores
e Ingresos totales / Ingresos por servicio en areas.

X. Responsabilidades
Cajero: Efectuar el cobro y entregar el corte de caja al Tesorero.

XI. Descripcion del Procedimiento

Responsable Actividades Registro
Usuario Inicio
9. Se presenta en area y solicita servicio.
Area municipal 10.Elabora orden de pago. Orden de
pago
Usuario 11.Se presenta en el area de cajas de Recibo de
tesoreria para efectuar el pago. pago
Cajero 12.Recibe orden de pago y efectta cobro,
imprime recibo de pago, anexa orden
de pago original y resguarda con la
copia.
Fin
Xll.  Diagrama de flujo
Definicion de Procedimientos: Clave:
Cobro a contribuyentes por servicios a otras areas municipales. 1.1
Puesto:
Tesorero Municipal.
Fecha de ) Enero de 2015 Fec_ha de ) Enero de 2015
elaboracion: Autorizacion:

Autorizado por:
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| | Area Municipal | Cajero
‘ Inicio ‘
Solicita servicio en Elabora orden de pago y

dependencia. entrega a usuarios. | 5r4en de pago

Recibe orden de pago y
pasa a pagar a caja de

tesoreria.
Recibe a usuario, realiza el
cobro
Reu_bg orden de pago y Entrega recibo de pago
continua con su original y anexa orden de

procedimiento en el area : )
correspondiente. bago en CODI] Recibo de pago

Fin

Resguarda copia para
informe de ingresos
diarios.

Fin
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o Procedimiento para el cobro de expedicion de
certificados

Proceso :

Recaudacion y control administrativo de ingresos propios municipales y servicios
municipales.

Subproceso:
Recaudacion de ingresos por impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos, contribuciones especiales por mejoras y servicios.

Procedimiento:
1.2 Cobro de expedicion de certificados.

Dependencia:
Tesoreria

Area:
Tesoreria

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento

' Cobrar y expedir certificados que otorga la Tesoreria.

Il. Aplicacién
( ) General (x) Especifica

Personal de Tesoreria, Usuarios.

V. Definiciones

\2 Referencia
Documentos Externos:
e Ley Organica del Municipal
e Ley de Ingresos Municipal.
e Presupuesto de egresos Municipal.
e Reglamento Interno.

VI. Politicas

e Debera hacerse una revision minuciosa en archivo para la expedicién de
certificados y se entregaran en menos de 24 hrs.
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e Certificados

VIIl.  Cliente (s)
| e Usuarios |

IX. Indicadores
e Cobro por expedicion de certificados / Ingresos diarios.

Responsabilidades
Cajero:
Efectuar el cobro y entregar el corte de caja al Tesorero Municipal.

Tesorero Municipal: y elabora el certificado. (Con apoyo de los encargados
de las areas). Revisa certificado y firma.

Descripcion del Procedimiento

Actividades Registro

Usuario Inicio
Solicita certificado

Cajero Realiza cobro y turna copia de recibo Recibo de
de pago a director de administracion y pago
finanzas.

Tesorero Lleva a cabo revision y elabora Certificado
Municipal certificado.

Revisa y firma certificado y turna a

cajas para su entrega

Fin

XIl. Diagrama de flujo |
Definicion de Procedimientos: Clave:
Cobro de expedicién de certificados. 1.2
Puesto:

Tesorero Municipal.
Fecha de ) Enero de 2015 Fec_ha de ) Enero de 2015
elaboracion: Autorizacion:
Autorizado por:
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: Tesorero Tesorero
Cajero - -
Municipal Municipal
Inicio
\L Realiza cobro vy
Solicita certificado de turna copia de recibo Recibe copia
a Tesorero de recibo de
Municipal. pago Copia de

Recibe el
Comprobante de
pago.
Recibo de
pago

Entrega recibo de
pago original

Recibo de

pago

Resguarda
copia para
informe de

ingresos diarios.

Recibe certificado

<«| Cajero entrega

Fin

recibo de
pago

Lleva a cabo
revision.

Elabora
certificado vy
firma

Revisa y firma
certificado y turna

—>| a cajero para

entrega.

Certificado
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Prgcedimiento la recaudacion y control del impuesto
predial.

Proceso :

Recaudacion y control administrativo de ingresos propios municipales y servicios
municipales.

Subproceso:
Recaudacion de ingresos por impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos, contribuciones especiales por mejoras y servicios.
Procedimiento:
1.3 Recaudacion del Impuesto Predial.
Dependencia:
Tesoreria
Area:
Tesoreria

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento
Realizar el cobro del Impuesto Predial y llevar su control.

Il. Aplicacion
( ) General (x) Especifica

[l. Alcance
Personal de Tesoreria. Usuarios

V. Definiciones
[ )

\2 Referencia
Documentos Externos:
e Ley Organica del Municipal
e Ley de Ingresos Municipal.
e Presupuesto de egresos Municipal.
e Reglamento Interno.

VI. Politicas

e El contribuyente debera presentar la clave catastral del predio o bien el
nombre completo del propietario y su ubicacién exacta.

VIl.  Productos
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~ e Boleta de pago que ampare el Pago del Impuesto Predial.
& o &)

VIIl.  Cliente (s)
e Propietarios de predios del municipio de Coyomeapan, Puebla.

IX. Indicadores
¢ Ingresos por Impuesto Predial / Ingresos diarios.

X. Responsabilidades
Cajero:
Efectuar el cobro de Impuesto Predial y entregar el corte de caja al Tesorero.

XI. Descripcion del Procedimiento
Actividades Registro
Contribuyente Inicio
1. Se presenta en tesoreria a pagar
impuesto predial.

2. Solicita clave catastral. Recibo de

3. Realiza cobro pago
Tesorero 4. Entrega recibos de pago original al Recibo de
Municipal contribuyente. pago

5. “Si el contribuyente no esta de acuerdo
con el monto”
Turna a  contribuyente  con
encargado de catastro para
actualizacion de valor catastral
Fin

XIl. Diagrama de flujo |
Definicion de Procedimientos: Clave:
Cobro a contribuyentes por servicios a otras areas municipales. 1.3
Puesto:

Tesorero Municipal.
Fecha <_j,e . Enero de 2015 Fec_ha d.? ) Enero de 2015
elaboracion: Autorizacion:

Autorizado por:
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| /@entribuyente Cajero | Encargado de Catastro
& &
‘ Inicio ‘
Se presenta a pagar en Le solicita el pago
tesoreria impuesto. —> | anterior 0 clave
catastral. Recibo de pago
: Realiza cobro, entrega
Recibe el com_probante original al cliente y
de pago del impuesto turna copia a
redial. . ili
Y Recibo de pago contabilidad
Recibo de pago.

l

‘ Fin ‘

‘En caso de que el
contribuyente no este de
acuerdo con el monto del | «<—
impuesto. Turna con
encargado de catastro.

Envia a realizar las
verificaciones para que
en su caso se actualice
el valor catastral o el
impuesto predial.
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<Pracedimiento para la celebracion de convenios de

cuentas por cobrar.
Proceso :

Recaudacion y control administrativo de ingresos propios municipales y servicios
municipales.

Subproceso:

Recaudacién de ingresos por impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos, contribuciones especiales por mejoras y servicios.

Procedimiento:
1.4 Convenios de cuentas por cobrar.
Dependencia:
Tesoreria
Area:
Tesoreria

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento
Realizar convenios para el cobro de por medio de cuentas por cobrar.
Il Aplicacion
( ) General (x) Especifica

Personal de Tesoreria. Contribuyentes.

V. Definiciones

Documentos Externos:
e Ley Organica del Municipal
e Ley de Ingresos Municipal.
e Presupuesto de egresos Municipal.
e Reglamento Interno.

VI. Politicas

¢ No se celebra el convenio de pago si no se garantiza el crédito.

VIl.  Productos
e Convenio de pago.
e Ingresos.

VIIl. Cliente (s
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e Contribuyente que paga derechos mediante un convenio de cuentas
por cobrar.

IX. Indicadores
e Ingresos por convenios / Ingresos Diarios.

X. Responsabilidades
Tesorero:
Asigna cuota y codigo de control para pago de convenio, envia a sindicatura para
efectos legales.
Cajero:
Efectuar el cobro, hace entrega del corte de caja, y turna copia de pago al
Tesorero.

XI. Descripcion del Procedimiento
Responsable Actividades Registro
Usuario Inicio
1. El usuario se presenta a Tesoreria con
el Tesorero para realizar un convenio.

Tesorero 2. Asigna cuota de pago y condiciones del Orden de
convenio, segun el servicio que pago,
requiera. Convenio

3. Informa al contribuyente su codigo de
control para que se presente a pagar
mensualmente en caja.
4. Elabora el recibo de pago Recibo de
5. Recibe el pago del mismo, y entrega pago
original, retiene una copia del recibo de
pago para el corte del dia.
6. Turna al Tesorero una copia del pago
para su archivo.
Fin

XIl.  Diagrama de flujo
Definicion de Procedimientos: Clave:
Elaboracién de convenio de pago en mensualidades 1.4
Puesto:
Tesorero Municipal.
Fechade Fechade

Enero de 2015 Enero de 2015

elaboracion: Autorizacion:

Autorizado por:
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\ _(PElYsuario \ Tesorero Cajero
& B &
‘ Inicio ‘

Se presenta a tesoreria con el

Registra en sistema y

director de administracion y
finanzas.

asigna cuota de pago y
codigo de control.

Se recibe cbédigo de control y
ejecuta pago.

Cddigo de control

Cadigo de control | |

Realiza el cobro

\

Entrega recibo de pago

Recibe recibo de pago

Recibo de pago

Recibo de pago

Resguarda copia para
informe  de  ingresos
diarios

Copia de Recibo de
pago

Fin
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Rrecedimiento para la elaboracion de corte de caja de
ingresos diarios.

Proceso :

Recaudacion y control administrativo de ingresos propios municipales y servicios
municipales.

Subproceso:

Control administrativo de Ingresos y egresos.

Procedimiento:
2.1 Elaboracion del corte de ingresos diarios.
Dependencia:
Tesoreria
Area:
Tesoreria

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

Objetivo del procedimiento
Elaborar cortes de caja, y sus depdsitos correspondientes.

( ) General (x) Especifica

1. Alcance

' Personal de Tesoreria.

V. Definiciones

e Recaudacion: Acto de ingreso o entrada de dinero, ingreso cobrado por
cajeros durante el dia.

Documentos Externos:
e Ley Organica del Municipal
e Ley de Ingresos Municipal.
e Presupuesto de egresos Municipal.
. Reglamento Interno.

) LIevar control estricto y contable de la informacion de ingresos.

Productos
Corte de Ingresos Diarios.
e Presidente Municipal, Contador, Tesoreria municipal.

IX. Indicadores
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e Depositos / Ingresos diarios.

&y oy \&J
X. Responsabilidades

Cajero:

Efectuar el cobro y entregar el corte de caja al Tesorero.

Tesorero:

Controla cortes de caja contra ingresos, asi como el control de depdsitos.

Responsable
Tesorero

Actividades
Inicio

. Solicita al cajero entregue el corte del

dia, tanto lo ingresado como recibos de
pago.

. Verifica que la suma de los recibos de

pago sea igual al reporte analitico y al
ingreso que entregue el cajero tanto en
efectivo, cheques o0 transferencias,
realiza el corte de caja.

. Al realizar el corte de caja, verifica el

fondo dijo de caja con que cuenta, a su
vez que esté completo, firmado de
conformidad por el cajero.

Una vez firmado el corte de caja,
entrega al cajero su fondo fijo de cajay
envia de nuevo a sus labores.

Realizado el corte de caja al cajero,
verifica cada uno de los recibos de
pago para asignar el importe a cada
depdsito bancario, segun los diversos
conceptos de ingresos.

Elabora las fichas de depdsito y envia
al banco, una vez realizados los
depésitos se anexan las finchas al
corte

Fin

XI. Descripcion del Procedimiento

Registro

Formato de
corte de caja

Fichas de
deposito
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Definiciéon de Procedimientos:

COYOMEAPAN

Clave:

Elaboracion de corte de ingresos diarios.

2.1

Puesto:

Tesorero Municipal.

Fecha de
elaboracion:

Enero de 2015

Fecha de

Autorizacioén:

Enero de 2015

Autorizado por:
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Cajero Tesorero

Inicio @
l

“diario” Verifica los recibos de pago contra el listado
Suma los recibos de pagos efectuados por |—=| de reportes del sistema de ingresos.
los contribuyentes.

No

Cajero veridica recibos de pago y realizan ¢, Coincide
las correcciones.

Informacién?

\L Si

Elabora corte de caja

Corte de Caja

Revisa los recibos de pago para la
asignacion de depdsitos bancarios.

Elabora fichas de depdsito y realiza los
depdositos bancarios.

l

Fin
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@;’%dimiento para el control de ingresos, reportes
mensuales.

Proceso :

Recaudacion y control administrativo de ingresos propios municipales y servicios
municipales.

Subproceso:

Control administrativo de Ingresos y egresos.

Procedimiento:

2.2 Control de ingresos, reportes mensuales
Dependencia:

Tesoreria

Area:

Tesoreria

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento

Supervisar y controlar el ingreso y su deposito, contabilizarlo y evaluarlo con lo
presupuestado.

Il. Aplicacién
| |

( ) General (x) Especifica

Personal de Tesoreria municipal.

V. Definiciones

¢ Recaudacion: Acto de ingreso o entrada de dinero.

Documentos Externos:
e Ley Organica del Municipal
e Ley de Ingresos Municipal.
e Presupuesto de egresos Municipal.
e Reglamento Interno.

VI. Politicas
e Elregistro y control de ingresos se hara diariamente

VIl.  Productos
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o Reporte de ingresos.

& o\

VIIl.  Cliente (s)

e Tesoreria, Presidencia, Entidades fiscalizadoras.

IX. Indicadores

e Control de Emision de Reportes

X. Responsabilidades

Contador General:

Capturar polizas diarias de ingresos, archivo y resguardo de las mimas y fichas

de deposito

XI. Descripcion del Procedimiento

Actividades Registro
Contador 1. Realiza la péliza del dia, verifica
General ingresos contra depositos y registra Reporte
poliza contable, imprime y archiva.
2. Elabora relacion de depdésitos diarios
por cuentas bancarias mensualmente,
archiva el informe del dia, asi como las
polizas diarias.
3. Emite una poliza concentrada mensual
y coteja contra la relacion de depdsitos
diarios del mes.
4. Envia el informe mensual a la entidad
fiscalizadora.
Fin
XIl. Diagrama de flujo |
Definicion de Procedimientos: Clave:
Control de ingresos, reportes mensuales. 2.2
Puesto:
Tesorero Municipal.
Fecha de ) Enero de 2015 Fec_ha de ) Enero de 2015
elaboracion: Autorizacion:

Autorizado por:
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| _(Pe. Contador General
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‘ Inicio ‘

Realiza las polizas de diario

!

Elabora informe de ingresos
mensuales anexando
documentacion

Envia informe a la Entidad
Fiscalizadora

Fin
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«/Progedimiento para la administracion y control de
recursos del ramo 33.

Proceso :

Recaudacion y control administrativo de ingresos propios municipales y servicios
municipales.

Subproceso:

Control administrativo de Ingresos y egresos.

Procedimiento:

2.3 Administracion y control de recursos del ramo 33.
Dependencia:

Tesoreria

Area:

Tesoreria

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento

" Llevar un control financiero de los fondos que integran el ramo 33. |

Il. Aplicacién
| |

( ) General (x) Especifica

Personal de Tesoreria municipal. Direccion de Obras Publicas

V. Definiciones

e Ramo 33: Lo integra el Fondo de Infraestructura Social Municipal y el
Fondo de Fortalecimiento Municipal
FISM: Sigla de Fondo de infraestructura municipal.
Fortamun: Sigla de Fondo de fortalecimiento de los municipios.

Documentos Externos:
e Ley Organica del Municipal
Ley de coordinacion fiscal.
Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas.
Presupuesto de egresos Municipal.
Reglamento Interno.

VI. Politicas
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e Hacer revisibn minuciosa de solicitudes y documentos para entrega de
cheques.

VIl. Productos

e Cumplimiento de la Ley de Contabilidad Gubernamental y reglas de
operacion de los fondos.

VIIl. Cliente (S)

e Proveedores de obra publica, constructoras, supervisores, nominas de
trabajadores eventuales de obra.

IX. Indicadores

e Solicitudes de cheque/cheques entregados.

X. Responsabilidades

Tesorero:
Recibe solicitud, revisa y elabora cheque, recauda firma y archiva.

XI. Descripcion del Procedimiento

Responsable Actividades Registro

Tesorero Inicio

1. Recibe solicitud de la direccion obras.

2. Revisa solicitud y soporte documental
de la misma.

3. Elabora cheque y contabilizacion.

4. Solicita firma del presidente municipal
para cheque y podliza de egreso.

5. Entrega al beneficiario el pago.
(Proveedor, contratista, trabajador de
obra publica.)

6. Archiva en expediente respectivo.

Fin

Xll.  Diagrama de flujo
Definicién de Procedimientos: Clave:
Administracion y control de los recursos del ramo 33. 2.3
Puesto:
Tesorero Municipal.

Fecha de ) Enero de 2015 Fec_ha de ) Enero de 2015
elaboracion: Autorizacioén:

Autorizado por:
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. @3 Presidente y Proveedor,
D'& ; obras Tesorero Municipal Tesorero Contratista
publicas. -
Municipal etc.
Inicio
Solicita pago Recibe solicitud

Solicitud de pago

Revisa solicitud vy
soporte documental
de la misma
Elabora cheque vy
poéliza para el registro
del gasto.

Cheque y péliza

A e

Turna a firmas.

Firman y entregan

Cheque y péliza

Recibe cheque y J

entrega al Recibe cheque
beneficiario el pago

Cheque y poliza

Archiva en Expediente
respectivo

Fin
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Proceso :

Recaudacion y control administrativo de ingresos propios municipales y servicios
municipales.

Subproceso:

Registro contable de ingresos y egresos de recursos financieros del
ayuntamiento.

Procedimiento:

3.1 Obtencion de estados financieros.

Dependencia:

Tesoreria

Area:

Tesoreria

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento

Obtener al final de un periodo los estados financieros que reflejen la situaciéon
financiera del ayuntamiento. (Mensual, Trimestral y Cuenta Publica.)

Il. Aplicacion

( ) General (x) Especifica

[I. Alcance
Desde el registro contable de ingresos y egresos hasta la obtencion de estados
financieros.

V. Definiciones
[ )

ASEP: Auditoria Superior del Estado de Puebla.
Informe Trimestral: Es el documento que contiene la informacién de las
finanzas publicas municipales.

e Cuenta Publica. Es el documento que contiene la informacion de las
finanzas publicas municipales.

e Anexos: Es el formato oficial que contiene informacion financiera adicional
al informa de las finanzas publicas.

e Guia: Es el documento que contiene los formatos y requisitos para la
elaboracién de los informes de las finanzas publicas municipales que
sefala la ASEP.
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e Ley Organica del Municipal

Ley de coordinacion fiscal.

Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas.
Presupuesto de egresos Municipal.

Reglamento Interno.

VI. Politicas

e Enviar en tiempo y forma la informacién a la Tesoreria Municipal.

VIl. Productos

e Estados Financieros y Anexos.

VIIl. Cliente (s)

e Tesoreria Municipal. ASEP.

IX. Indicadores

e Los sefalados por la Tesoreria, Contraloria municipal y la ASEP.

X. Responsabilidades

Contador:

Revisar toda la informacion contable, elaborar estados financieros y enviar a
tesorero municipal.

Tesorero:

Colaborar con Directivos de las otras areas concentrar la informacion.

XI. Descripcion del Procedimiento

Responsable Actividades Registro

Contador Inicio

1. concentrada toda la informacion en el Catalogo de
sistema de contabilidad se imprimen cuentas
los estados financieros

2. Se detecta errores o diferencias en los Pdélizas
asientos contables.

3. Serealizan las pélizas de correccion de Pdlizas
dichos errores o diferencias.

4. Se turnan los estados financieros a la Documento
secretaria del Ayuntamiento para impreso de
revision y aprobacion de cabildo. los estados
Fin financieros
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Diagrama de flujo
Definicién de Procedimientos:

COYOMEAPAN

Clave:

Obtencion de estados financieros.

3.1

Puesto:

Tesorero Municipal.

Fecha de
elaboracion:

Enero de 2015

Fecha de

Autorizacioén:

Enero de 2015

Autorizado por:
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| Contador General | Tesorero Municipal | Cabildo
@t &

‘ Inicio ‘

Imprime los auxiliares

!

Detecta errores o
deficiencias.

Si hubiera, elabora polizas
de correccion.

!

Obtiene estados financiero y

anexaos. .

Envia estados financieros Recibe
(mensuales y trimestrales)
para revision

Estados

Financieros

Elabora resumen de informe.

Envia a Cabildo Recibe y aprueba

Estados
Financieros

Fin
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Procedimiento para la realizacion de conciliaciones

bancarias.
Proceso :

Recaudacion y control administrativo de ingresos propios municipales y servicios
municipales.

Subproceso:

Registro contable de ingresos y egresos de recursos financieros del
ayuntamiento.

Procedimiento:

3.2 Conciliaciones Bancarias.
Dependencia:

Tesoreria

Area:

Tesoreria

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento
Conciliar con bancos los movimientos (cargos y abonos) para obtener el saldo
mensual correcto en la cuenta de bancos de los libros del Ayuntamiento.

Il. Aplicacién
( ) General (x) Especifica

Elaboracion de conciliaciéon bancaria mensual.

\2 Definiciones

e Conciliacion bancaria: Comparar los movimientos contables de la cuenta
bancos, segun ayuntamiento, contra los movimientos del estado de cuenta
bancarios.

\2 Referencia
Documentos Externos:
e Ley Organica del Municipal
e Presupuesto de egresos Municipal.
e Reglamento Interno.

VI. Politicas
e Los cheques con antigiiedad de mas de tres meses, se hace reposicién de
cheques o cancelan.
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e Conciliaciones bancarias.

VIIl.  Cliente (s)

e Tesoreria Municipal. Presidencia

IX. Indicadores

e Observaciones sefaladas por la Tesoreria, la contraloria municipal y la
ASEP.

X. Responsabilidades

Tesorero:

Solicitar los cortes y Estados de cuenta a la institucion bancaria para la
elaboracion de las conciliaciones.

Contador:

Elaborar la conciliacion bancaria y registrar todos los movimientos y
correcciones que resulten en la elaboracion de las mismas.

XI. Descripcion del Procedimiento

Actividades Registro
Tesorero Inicio
1. Recibe los estados de cuenta los Estados de
diferentes bancos. cuenta.
Bancarios
Contador 2. Concilia los estados de cuenta con los

movimientos contables.

3. Si existente diferencias captura una Pdlizas
péliza de ajuste.

4. Imprime la conciliacion en original y Documento
dos copias como respaldo documental impreso en
de la analitica de bancos. conciliacion.

5. Turna al Tesorero y cabildo para
revision y autorizacion.

6. Remite a la ASEP
Fin

l. Diagrama de flujo
Definicion de Procedimientos: Clave:
Elaboracion de conciliaciones bancarias 3.2
Puesto:
Tesorero Municipal.
Fecha de Fechade

Enero de 2015 Enero de 2015

elaboracion: Autorizacion:

Autorizado por:
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| _/@@Banco | Tesorero/Contador | H. Cabildo
&7 m &
[ Inicio }
Envia al H. Ayuntamiento Recibe los Estados
los Estados de Cuenta de de Cuenta
Bancos. Estados de i
Cuenta
Concilia estados de
cuente con
movimientos
contables Estados de
i Cuenta

No

¢ Existen

Diferencias? —>| Revisa y autoriza.

Captura poliza de correcciéon, comunica al
Director de Administracion y Finanzas.

Archiva y remite a la ASEP < Turna a contador

i Conciliacion
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@@;@@cedimiento para el registro de proveedores

Proceso :

Recaudacion y control administrativo de ingresos propios municipales y servicios
municipales.

Subproceso:

Registro contable de ingresos y egresos de recursos financieros del
ayuntamiento.

Procedimiento:

3.3 Registro de Proveedores.
Dependencia:

Tesoreria

Area:

Tesoreria

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento
Llevar a cabo el registro de pasivos por compras de crédito y elaboracion del
reporte de proveedores semanal.

Il. Aplicacién
( ) General (x) Especifica

Il. Alcance
Desde la captura de la péliza de diario por compras de crédito hasta la obtencion
del reporte de facturas pendientes de pago.

V. Definiciones
e Reporte Auxiliar de Proveedores: Relaciéon de facturas de proveedores que
se turnan a tesoreria.

V. Referencia
Documentos Externos:
e Ley Organica del Municipal
e Ley de coordinacion fiscal.
e Presupuesto de egresos Municipal.
e Reglamento Interno.
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e El reporte de proveedores autorizado en forma semanal tomando en
cuenta las condiciones de pago sefialadas en la factura.

VII.  Productos
e Reporte Auxiliar de Proveedores.

VIll. Cliente (s
e Tesoreria Municipal. Proveedores

IX. Indicadores

e Observaciones sefialadas por la Tesoreria, la contraloria municipal y la
ASEP

X. Responsabilidades

Tesorero:

Recibir facturas, verificar requisitos fiscales, importes y condiciones de pago
respaldado documental de la compra, entre otros

Contador:

Registrar y elaborar reportes de saldos a proveedores para enviar con el
tesorero.

XI. Descripcion del Procedimiento

Responsable Actividades Registro
Tesorero Inicio
7. Recibe factura pendiente de pago. Facturas
8. Sella una copia de recibido. originales.

9. Verifica que las facturas retnan los
requisitos fiscales.
10.Si reune todos los requisitos pasa a
contabilidad
11.Si no reune los requisitos fiscales se
regresa al proveedor.
Contador 1. Se capturan las polizas de diario por Polizas
cada orden de pago.
2. En caso necesario se turna a tesoreria
para revision y autorizacion.
3. Elabora reporte de saldos de Reporte de
proveedores y envia a tesoreria. Auxiliares
4. Se turna a Tesoreria par que gire orden
pago con respaldo de la factura original
y la pdliza.
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5. Se archiva con la copia de la pdliza de
diario.

6. Al cierre del mes checa el auxiliar de
proveedores, para detectar diferencias.

7. Si hay diferencias se elabora pdéliza de
correccion.
Fin

l. Diagrama de flujo

Definicion de Procedimientos: Clave:
Registro de Proveedores. Br3
Puesto:
Tesorero Municipal.
Fecha (_j,e . Enero de 2015 Fec_ha d.? ) Enero de 2015
elaboracion: Autorizacion:

Autorizado por:
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Contador General

‘ Inicio

N Re(_:it_)e factura y sella copia de
recibido.
Verifica facturas |
No

¢ Relne
requisitos?

Pasa a contabilidad — > | Captura pdlizas de diario por cada

factura.

Turna al tesorero para revision y

autorizacion.
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Contador

Tesorero Municipal

gl

Revisa y firma de autorizado

Elabora reporte de saldos a proveedores

Entrega a contador.

Archiva poliza.

Al cierre del mes checa auxiliar de
proveedores para detectar diferencias

l

Si hay diferencias elabora poliza de

correccion.
l P(’)Iizas_de
correcciéon
Fin ‘
Autorizacion
Elaboro Presento6 Aprobd
Tesorero Municipal Tesorero Municipal Presidente Municipal
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Tomo 3.

Manual de procedimientos
de contraloria municipal.

Introduccion

El H. Ayuntamiento, en cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 78° Fraccion 1V,
y Articulo 168 de la Ley Organica Municipal, dispone la elaboracién del presente
manual de procedimientos, con los cuales da cumplimiento a la esencia de las
responsabilidades de la Contraloria Municipal la cual tendra las funciones de
contraloria interna del Municipio.

En este manual, se documentan los procedimientos que describen las actividades
correspondientes a los subprocesos siguientes:

e Revision y analisis de los recursos y bienes municipales.
e Supervision de proyectos de desarrollo social.
e Asesoria juridica y administrativa.

Llevando con esto, la indicacion que los procedimientos antes descritos en el
presente manual van orientados a lograr la estandarizacion de actividades que
conlleven a satisfacer al proceso sustantivo de le dependencia consistente en el
control y evaluacion gubernamental de la administracion publica del municipio.

Es importante sefalar que los procedimientos descritos, van orientados a lograr la
estandarizacion de actividades que permitan mayor eficacia y eficiencia en lo que
respecta a los subprocesos mencionados anteriormente.

Por lo anterior, la Contraloria, es el objeto por el cual va dirigido el contenido del

manual, buscando con esto el conocimiento de las actividades a desarrollar en la
prestacion de sus servicios.
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Objetivo

- Detallar de manera ordenada y sistematica, los principales procedimientos que la
~ Contraloria tiene que realizar para que se cumplan las actividades vy
responsabilidades asignadas al proceso de control y evaluacién gubernamental de

la Administracién Publica del Municipio de Coyomeapan, Puebla.

Red de procesos

PROCESO SUB PROCESO PROCEDIMIENTOS
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o FProcedimiento de para realizar arqueo de caja.

Proceso :
Control y evaluacién gubernamental de la administracion publica del municipio.
Subproceso:
Revision y analisis de los recursos y bienes municipales.
Procedimiento:
1.1Arqueo de cajas.
Dependencia:
Contraloria
Area:
Contraloria

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento
Mostrar las actividades y acciones que permiten verificar que los fondos se utilicen

de forma racional y exclusiva, para el fin que fueron creados, asi también, que
sean valuados correctamente.

Il. Aplicacién
( ) General (x) Especifica

Il. Alcance
A todos los empleados y funcionarios del area de caja, Tesoreria

\2 Definiciones

e Arqueo: Reconocimiento de los caudales y papeles que existen en la caja
de una oficina o corporacion.

e Un recibo o constancia de pago: Es una constancia que sirve para
comprobar que se ha pagado por un servicio 0 producto.

V. Referencia
Documentos Externos:

¢ Ley Organica Municipal
Ley de Ingresos Municipal.
Presupuesto de egresos Municipal.
Cadigo Fiscal de la Federacion.
Reglamento Interno.
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¢ Realizar los arqueos de caja conforme a la programacién establecida.

VIl. Productos

e Arqueo de caja.

VIIl.  Cliente (s)

e Directores y titulares de area de la administracion publica municipal

IX. Indicadores

e Arqueos realizados / Arqueos programados.

Cajero:

Efectuar el cobro y entregar el corte de caja al Tesorero.

Contralor municipal:

Determina el programa anual; ejecuta el procedimiento y elabora el arqueo.

XI. Descripcion del Procedimiento
Actividades Registro

Contralor Inicio

municipal 13.Decide en que area municipal donde se
llevara a cabo el arqueo de caja.

14.Elabora oficio informando a la
dependencia que se realizara dicha
revision en el efectivo que esta bajo su
reguardo.

15. Levanta acta administrativa de inicio.

16.Lleva a cabo el inventario de efectivo,
cheques, recibos, entre otros y lo
relaciona en formato de arqueo.

17.Verifica que la suma de todo el efectivo
coincida con el corte recibos.

Contralor 18.Si existen diferencia de importancia,

municipal procede a llevar un analisis minucioso
de lo acontecido determinando las
causas de los mismo.

19.Realiza cierre de arqueo y firman de
conformidad.
Fin
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iagrama de flujo
Definicion de Procedimientos:

Clave:

Arqueo de Caja.

11

Puesto:

Contralor Municipal.

Fecha de
elaboracion:

Enero de 2015
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Enero de 2015

Autorizado por:
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/@& Contralor Municipal | Area municipal
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Inicio

!

Decide en qué area municipal
se lleva a cabo el arqueo de

caja.
!

Efectua visita al area.

!

Se procede a levantar el
acta administrativa de

inicio.

Lleva a cabo el inventario de
efectivo, cheques, recibos,
entre otros y lo relaciona en
formato de arqueo

}

Verifica que la suma de
todo el efectivo coincida
con el corte recibos.
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-
| /@& Contralor Municipal Area municipal
4> N>

Se analizan los
resultados obtenidos,
determinando un
faltante, un sobrante o
cuentas cuadradas

l

Si existen diferencias se
analizan y se verifica que
no sean de importancia.

l

¢ Existen
diferencias
importantes?

Si

No

Realiza cierre de arqueo y firman de
conformidad.
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Area municipal

B o
/@& Contralor Municipal
&y o8 )

&/ ad

Realiza cierre de arqueo y
firman de conformidad.

Recibe el acta y formato de arqueo
firma de recibido en el acuse de
contraloria.

Relaciona el oficio en el control
de oficios entregados de la
contraloria.

" weva ()

‘ Fin ‘
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| /@@ Contralor Municipal Area municipal
&7 o5 &
Si existen diferencias
importantes procede a llevar
un analisis minucioso de lo
acontecido determinando
las causas del mismo.
: | ) Realiza aclaracion y se
Revisa aclaraciones <——— turna al contralor para su
l revision
¢Existen Efectla correcciones
correcciones?

Firma el oficio de aclaraciones y lo
entrega en original a las areas y la
Tesoreria.

Relaciona el oficio en control de
oficios de la contraloria

" wewa ()

‘ Fin ‘
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m@cedimiento pararecepcion de declaraciones
patrimoniales.

Proceso :

Control y evaluacion gubernamental de la administracién publica del municipio.

Subproceso:
Revision y analisis de los recursos y bienes municipales.
Procedimiento:
1.2 Recepcidn de declaraciones patrimoniales.
Dependencia:
Contraloria
Area:
Contraloria

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento

Mostrar las actividades y acciones que permiten verificar el cumplimiento de las
obligaciones contenidas en la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Pudblicos del Estado de Puebla.

Il. Aplicacion

( ) General (x) Especifica

1. Alcance

Funcionarios de la Administracién Publica Municipal.

___IV. _ Definiciones I
e Servidores Publicos: Las personas que desempefien un empleo, cargo o
comisién de cualquier naturaleza, en la Administracion Publica Estatal o
Municipal, en los Poderes Legislativo o Judicial del Estado, en las
Entidades de la Administracion Publica Paraestatal, asi como las personas
gue administren, manejen, recauden, apliquen o resguarden recursos
econdmicos Federales, Estatales o municipales, sea cual fuere la
naturaleza de su nombramiento o eleccion

Documentos Externos:
¢ Ley Organica Municipal
e Ley de responsabilidades de los servidores publicos del estado de Puebla
e Reglamento Interno.
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e Dar seguimiento oportuno a todas las declaraciones patrimoniales
recibidas en la contraloria.

VIl. Productos

e Declaraciones patrimoniales

VIIl. Cliente (s)

e Directores y titulares de area de la administracion publica municipal

IX. Indicadores

e Declaraciones patrimoniales atendidas / declaraciones patrimoniales
recibidas.

X. Responsabilidades

Contralor municipal:
Recibir y registrar, las declaraciones patrimoniales de servidores publicos
municipales, investigar la veracidad e incremento ilicito correspondientes.

XI. Descripcion del Procedimiento
Actividades Registro

Contralor Inicio Circular

Municipal 1. Envia circular para invitar a los
servidores publicos para que presenten
su declaracion de situacion patrimonial,
ya sea inicial, anual o de conclusion.

2. Recibe y verifica las declaraciones de
situacién patrimonial.

3. Capturay ordena alfabéticamente.

4. Prepara las declaraciones para ser
entregarlas al congreso.

5. Entrega documentos personalmente.

6. Archiva comprobante de envio.

7. Fin

Xll.  Diagrama de flujo
Definicion de Procedimientos: Clave:
Recepcién de Declaraciones Patrimoniales. 1.2
Puesto:
Contralor Municipal.
Fechade Fechade

L Enero de 2015 T
elaboracion: Autorizacioén:

Autorizado por:

Enero de 2015
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/@ Contralor Municipal

Areas Municipales

[ Inicio ]

Se elabora, firma y se envia
circular a todas las areas
municipales para recordarles que
deben presentar la declaracion
patrimonial inicial, anual o de
conclusion.

Recibe copias firmadas y selladas,
relacione en el libro del archivo de
oficios de la contraloria

Reciben oficio, formato y sellan de
recibido

1
= £
o

Revisa el formato lleno de
declaracion y recibe

Entregan acuse firmado y sellado a
contraloria.

Llenan el formato de declaracion
patrimonial y lo turna al area de
auditoria.

Separa un juego y se le entrega
al funcionario con sello de
recibido.

o
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Contralor Municipal

-

Relaciona en

orden alfabético

todas las declaraciones recibidas

Prepara declaraciones para enviar
al congreso local.

Recibe el acuse de recibo

e

o
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Revision de bienes muebles.

Proceso :

Control y evaluacion gubernamental de la administracion publica del municipio.
Subproceso:
Revision y analisis de los recursos y bienes municipales.
Procedimiento:
1.3Revision de bienes muebles.

Dependencia:
Contraloria
Area:
Contraloria

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento

Llevar a cabo aquellas actividades que permitan verificar que los activos fijos
representados por bienes muebles e inmuebles existan fisicamente, se
encuentren en uso por la el area para la cual fueron adquiridos, existan
resguardados de los mismos.

Il. Aplicacién

( ) General (x) Especifica

1. Alcance

Bienes del Municipio.

__Iv. Definicones ...

e Bienes muebles: Son aquellos que pueden trasladarse facilmente de un
lugar a otro, manteniendo su integridad y la del inmueble en el que se
hallaren depositados.

e Bienes inmuebles: todos aquellos bienes considerados bienes raices, por
tener de comun la circunstancia de estar intimamente ligados al suelo,
unidos de modo inseparable, fisica o juridicamente, al terreno. Son bienes
imposibles de trasladar o separar del suelo sin ocasionar dafios a los
mismos, porque forman parte del terreno o estan anclados a él.

Documentos Externos:
e Ley Organica Municipal
e Ley de contabilidad Gubernamental
e Reglamento Interno.
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e Realizar las revisiones conforme a la programacion establecida

VIl. Productos

e Informe y resguardo de bienes muebles.

VIIl.  Cliente (s)

e Dependencias municipales. ASP.

IX. Indicadores

e Control de bienes muebles.

X. Responsabilidades

Contralor municipal:

Determina que bien mueble serd sujeto a revision y elabora informe de
resultados para enviar al Presidente Municipal y al sindico. Lleva a cabo la
revision, levanta acta administrativa y toma fotografia del bien o bienes

revisados.
XI. Descripcion del Procedimiento
Actividades Registro

Contralor Inicio
Municipal Con base en el inventario de muebles que
realiza la Tesoreria Municipal:
1. Determina que bien mueble ser& sujeto Inventario
a revision.
2. Elabora oficio para informar al area Oficio
municipal que se llevara a cabo una
revision de bienes muebles que se
adquirieron y que se encuentran en
dicha éarea.
3. Levanta acta administrativa de inicio de Acta
revision.
4. Lleva a cabo dicha revision, anotando Inventario
en formatos de bienes muebles los
datos de dicho bien, especificando
concepto, marca, serie, modelo, color,
numero de factura que ampara dicho
bien, responsable y se anota alguna
observacion en caso de que exista.
5. Toma una fotografia
6. Elabora y rinde informe sobre lo
anterior al presidente municipal, informe
turnando copia al sindico Municipal.
Fin
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Diagrama de flujo

Definicion de Procedimientos: Clave:
Revision de bienes muebles. 1.3
Puesto:
Contralor Municipal.

Fecha de Fecha de

elaboracion:

Enero de 2015

Autorizacioén:

Enero de 2015

Autorizado por:
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Area arevisar
‘ Inicio
Decide que ben mueble
revisara
Elabora, firma y turna oficio Recibe oficio y procede a presentar los
al area determinada. bienes a su resguardo

Recibe oficio sellado de
recibido y levanta el acta
administrativa de inicio.

Entrega oficio firmado y sellado de
recibido

Acta
administrativa
de inicio

Procede A revisar el bien,
anotando en formatos de
bienes muebles las
caracteristicas del bien.

Toma fotografias del bien

V

Elabora y rinde informe a
presidente municipal, turna
copia a sindico

Fin
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«/Precedimiento para la revision de conciliaciones
bancarias

Proceso :

Control y evaluacion gubernamental de la administracion publica del municipio.
Subproceso:
Revision y analisis de los recursos y bienes municipales.
Procedimiento:
1.4Revision de conciliaciones bancarias.

Dependencia:
Contraloria
Area:
Contraloria

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento

Verificar y comprobar que las conciliaciones bancarias se encuentren
actualizadas y debidamente requisitadas. (Que no exista atraso en su
elaboracion, que tengan firmas de autorizacion y supervision, que no existan
cheques pendientes de cobro con una antigiiedad mayor a los 90 dias, cuentas
de cheques sin movimientos con saldo o sin saldo que no hayan sido canceladas,
cargos y créditos correspondidos oportunamente.)

l. Aplicacion

( ) General (x) Especifica

Il. Alcance

Contraloria y Tesoreria municipal.

II. Definiciones

¢ Requisitadas: que cumplan con los requisitos

e Conciliacion bancaria: Es un proceso que permite confrontar y conciliar los
valores que la entidad tiene registrados, de una cuenta productiva o
corriente, con los valores que el banco suministra por medio del extracto
bancario o estado de cuenta.

\2 Referencia
Documentos Externos:

¢ Ley Organica Municipal

e Reglamento Interno.
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Realizar revisiones conforme a la programacion establecida.

VI. Productos
e Informe de revision.

VIl.  Cliente (s)

e Tesoreria

VIIl. Indicadores

e Numero de conciliaciones revisadas / el niumero de conciliaciones
recibidas.

IX. Responsabilidades

Contralor municipal:
Analiza las conciliaciones bancarias, elabora el informe de resultados y lo
envia a tesoreria.

X. Descripcion del Procedimiento
Actividades Registro

Contralor Inicio Circular

Municipal 1. Elabora oficio informando a tesoreria
gue se revisaran las conciliaciones
bancarias. (En dicho oficio, se solicitan
copia de las conciliaciones bancarias
de un determinado periodo).

2. Analiza las conciliaciones bancarias
(verifica que este adjunto a las
conciliaciones los estados de cuenta
originales o0 en su caso copias, asi
como las relaciones analiticas de las
cuentas de bancos).

3. Elabora informe de la revisién, en el
gue se detalla si existi6 o no alguna
observaciones por parte de la
contraloria.

4. Envia el informe a la tesoreria.

5. En caso de existir observaciones abre
el proceso para recibir aclaraciones.
Fin
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Diagrama de flujo

Definicion de Procedimientos: Clave:
Revisiéon de conciliaciones bancarias. 1.4
Puesto:
Contralor Municipal.

Fecha de Fecha de

elaboracion:

Enero de 2015

Autorizacioén:

Enero de 2015

Autorizado por:
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/@@ Contralor Municipal Tesoreria
@& 5 &

Inicio

!

Se procede a realizar oficio
solicitando a la dependencia

conciliaciones bancarias
mensuales, ya que se encuentran
programadas.

Firma oficio y turna a tesoreria ———— > Recibe oficio lo sella y firma de recibido

Entrega oficio recibido al contralor,

Preparan las conciliaciones, elaboran
oficio relacionando las conciliaciones
entregadas a contraloria.

Recibe copia sellada y firmada.
Archiva el oficio.

Recibe oficio y compara con la
relacion de conciliaciones
entregadas por tesoreria 'y
procese a revisar.

Revisa las conciliaciones y lleva a
cabo analisis pertinentes.

i
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| /@& Contralor Municipal Tesoreria
& o &
a
Elabora informe de los
resultados.
Firma el oficio y lo turna a la Recibe oficio, lo sella y firma de
tesoreria. ——— > | recibidas las copias.
Entrega las conciliaciones a
tesoreria.

Entrega oficio sellado a Contraloria

Recibe oficio sellado y archiva.

Entrega copias a contraloria.

Archivo

Fin
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ﬁ;@gedimiento paralarevision de presupuesto de
ingresos y egresos

Proceso :

Control y evaluacion gubernamental de la administracién publica del municipio.

Subproceso:
Revision y analisis de los recursos y bienes municipales.
Procedimiento:
1.5Revision y andlisis de los recursos y bienes municipales.
Dependencia:
Contraloria
Area:
Contraloria

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento

Verificar que en la elaboracion de programas y presupuestos de ingresos y
egresos se cumplan claramente los objetivos y metas contemplados en los
programas autorizados, asi como verificar que la asignaciéon del ejercicio
presupuestal se encuentre registrada correctamente, y de igual forma vigilar el
comportamiento del ejercicio presupuestario con la finalidad de detectar en su
caso los desfases importantes.

Il. Aplicacién

( ) General (x) Especifica

I1. Alcance
Contraloria y Tesoreria municipal.

V. Definiciones

e Desfase: accion y efecto de desfase utilizando para detonar la discrepancia
gue hay entre dos cosas semejantes, comparadas entre si.

e Presupuesto: Célculo y negociacién anticipada de los ingresos y egresos
de una actividad econdémica durante un periodo, por lo general en forma
anual.
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e Ley Organica Municipal

¢ Reglamento Interno.

e Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos.

o Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

VI. Politicas

e Realizar acciones de control de presupuestal conforme a la programacion
establecida.

VIl. Productos

e [nforme de revision.

VIIl. Cliente (s)

e Tesoreria

IX. Indicadores

¢ Revision de Presupuesto de Ingresos y Egresos Comparado con lo
Ejercido.

X. Responsabilidades

Contralor municipal:
Vigilar el presupuesto de egresos y de ingresos, elaborar informe de
resultados. Revisar y analizar documentos, en caso de haber observaciones

XI. Descripcion del Procedimiento
Actividades Registro

Contralor Inicio Circular

Municipal 1. Solicita mediante oficio a la tesoreria
municipal el Presupuesto de egresos
comparado con lo ejercido. Asi como el
presupuesto de ingresos comparado
con lo recaudado.

2. Analiza dichos documentos verificando
detenidamente que no exista algun
desfase considerable en la ejecucion
de los presupuestos.

3. Sino existe ningun desfase se procese
a rendir informe al presidente municipal
dando a conocer los hechos.

Contralor 4. Si existe desfase, se informa a la

Municipal tesoreria municipal del area que esta

excedida.
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5. Analiza el motivo que pudo haber
originado el desfase Realiza el informe
de los hechos al presidente municipal,
asi como al area afectada. (En su caso
se toman las medidas convenientes,
para que no sigan ejerciéndole gasto
en forma excesiva, turnando oficio a la
tesoreria, para que no se surtan
requisiciones sobre partidas con
desfase).

XIl.  Diagrama de flujo
Definicién de Procedimientos: Clave:
Revision del presupuesto de ingresos y egresos. 1.5
Puesto:
Contralor Municipal.
ASCELE(E Enero de 2015 FECE CE Enero de 2015

elaboracion: Autorizacion:
Autorizado por:
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/@& Contralor Municipal Tesoreria Municipal
& 5 &

‘ Inicio ‘

Elabora oficio solicitando los
presupuestos de ingresos 'y
egresos

Recibe y el oficio y sella de recibido.

Firma el oficio y turna tesoreria

Recibe oficio y recibe Entrega la documentacion
documentacion a revisar. solicitada mediante oficio

Relaciona oficio entregado vy
recibido en los controles y archiva.

Recibe documentos para su
revision.

Procede a llevar a cabo la revision

Realiza informe sobre la revisiéon

\

N
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Tesoreria Municipal

| /@@ Contralor Municipal
@ v &

Analiza si el desfase en los ingresos y
egresos fue considerable
|

v

¢ El desfase fue
excesivo?

No

SI

Elabora informe para que la Tesoreria
municipal restrinja a las areas
excedidas.

Recibe oficio firmado y sellado, lo
relaciona en al archivo.

Recibe informe, firma y sella de
recibido y entrega acuse a la
contraloria

Oficio Tesoreria
ccp Oficio Presidencia
Municipal

i
C o (O

‘ Fin ‘
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«/Procedimiento para larevision del gasto publico

Proceso :
Control y evaluacion gubernamental de la administracion publica del municipio.
Subproceso:
Revision y analisis de los recursos y bienes municipales.
Procedimiento:
1.6 Revision del gasto publico.
Dependencia:
Contraloria
Area:
Contraloria

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento
Promover la eficacia en las operaciones y comprobar el cumplimiento de los
objetivos contenidos en sus programas asi como comprobar que todas las
erogaciones realizadas se ejerzan de acuerdo a la normatividad aplicable asi
como sean soportadas con documentos que permitan conocer su origen y
planeacion.

Il. Aplicacion
( ) General (x) Especifica

[l. Alcance
Contraloria y Tesoreria municipal. Areas de ejerzan el gasto.

V. Definiciones

e Pdliza: Documento justificativo del contrato de seguros, fletamentos,
operaciones de bolsa y otras negociaciones comerciales.

e Solventacién: Accién de arreglar o dar solucion a un problema.

V. Referencia
Documentos Externos:
¢ Ley Organica Municipal
e Ley de Coordinacién Fiscal.
e Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos.
e Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

VI. Politicas
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Realizar las revisiones conforme a la programacion establecida.
Realizar las revisiones con estricto apego a las normatividad aplicable.
No incurrir en actitudes prepotentes u hostiles hacia la Contraloria
municipal.
e No encubrir actos ilicitos y no ser indulgentes con los infractores.

VIl. Productos
e Informe de resultados.

e Tesoreria

IX. Indicadores
e Revision del gasto publico.

X. Responsabilidades
Contralor municipal:

Llevar a cabo la revision de los egresos, elaborar informe.

XI. Descripcion del Procedimiento
Actividades Registro
Contralor Inicio
Municipal 1. Elabora oficio informando a la Circular
tesoreria, que se llevara a cabo una
revision de polizas de egresos,
marcando en este el periodo a revisar.
Levanta acta administrativa de inicio.
Lleva a cabo la revision.
Elabora el informe de resultados.
Se entrega dicho informe.
Espera en su caso la solventacion de
observaciones hechas en el informe.
Revisa los documentos de Ia
solventacion para eliminar alguna
observacion realizada.
8. Elabora informe final para deslindar
responsabilidades
Fin

ok WM
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Xll.  Diagrama de flujo
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Definicion de Procedimientos: Clave:
Revision del gasto publico 1.6
Puesto:
Contralor Municipal.
Fecha de . Enero de 2015 Fec_ha de . Enero de 2015
elaboracion: Autorizacion:
Autorizado por:
| Contraloria Municipal | Tesoreria Municipal |

Inicio

Con base a la programacion, se
elabora el oficio para llevar a cabo la
revision.

Firma oficio y lo envia a tesorerfa. ——> | Recibey sella oficio de recibido

Recibe toda la documentacion y Elabora oficio y entrega toda la
procede a llevar a cabo la revisién. |< documentacion a contraloria.

Elabora informe de revision y S
procede a entreaar.
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| Presidencia Municipal |

&

B o
| Conftratoria Municipal | Tesoreria Municipal
& B D

Recibe informe

Recibe informe

Firma y sella de recibido

Firma y sella de recibido

Recibe copia de los
informes

Entrega a contraloria

é

Entrega a contraloria
copia

Procede a archivarlos

l

Inicio

copia
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| /@& Contraloria Municipal Tesoreria Municipal
& B

Procede a dar contestacion en
caso de que existan observaciones
subsanables.

Si

Recibe contestacion.

¢ Existen
observaciones?

No

Fin

Turna contestacion a
ayuntamiento

Recibe  documentos vy
procede a llevar a cabo de
nuevo la revision

Fin ‘
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@% Procedimiento para auditoria interna

Proceso :
Control y evaluacion gubernamental de la administracion publica del municipio.
Subproceso:
Revision y analisis de los recursos y bienes municipales.
Procedimiento:
1.7 Auditoria Interna
Dependencia:
Contraloria
Area:
Contraloria

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento

Garantizar un gobierno honesto, eficaz y transparente mediante auditorias, a las
areas municipales, para promover la eficiencia en sus operaciones y comprobar
el cumplimiento de los objetivos contenidos en sus programas.

Il. Aplicacion
( ) General (x) Especifica

. Alcance

Contraloria Municipal y areas de la administracion municipal.

V.

a través de ella se obtienen los hechos que conllevan a medir el grado de
eficiencia, eficacia y economia con los que se han administrados los
recursos humanos, materiales, financieros y presupuestarios, asi como el
grado de su cumplimiento de sus metas, objetivos y su marco legal
aplicable.

¢ Informe de auditoria: Documento que suscribe el Contador Publico
conforme a las normas de su profesion, relativo a la naturaleza, alcance y
resultado del examen realizado sobre los estados financieros o programa
especifico de la dependencia o entidad de que se trate, ya sea financiera
0 de seguimiento.
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e Ley Organica Municipal

e Ley de Coordinacioén Fiscal.

e Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos.

o Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

VI. Politicas

e Ejercer su autonomia técnica y de gestibn con responsabilidad,
profesionalismo y visién estratégica y capacidad de auditoria.

e Realizar las auditorias programadas.

Realizar las auditorias con estricto apego a las normas y procedimientos
de auditoria.

e Predicar con el ejemplo mediante la utilizacion economizada, racional y
clara de los recursos presupuestales que le sean asignadas.

¢ No encubrir actos ilicitos ni ser indulgentes con los infractores.

VIl. Productos
e Informe de auditoria.

VIIl. Cliente (s)
¢ Dependencias municipales.

IX. Indicadores
e Auditorias internas programadas anualmente / auditorias realizadas.

X. Responsabilidades

Contralor municipal:

Define el area a auditar, lleva a cabo la auditoria y elabora el informe para su
envio al &rea a auditar.

Director juridico: en caso de que se lleve a cabo la subsanacion de las
observaciones, lleva a cabo su intervencion.

XI. Descripcion del Procedimiento
Actividades Registro
Contralor Inicio
Municipal 1. Selecciona el area municipal o a Circular
auditar.
2. Elabora oficio informando al area
municipal que se llevara a cabo una

auditoria.
Contralor 3. Se presenta en el area a auditar y
Municipal levanta acta administrativa de inicio.
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Solicita en su caso, pélizas de registro,
auxiliares, estados financieros, estados
de cuenta presupuestos e inventarios.
5. Si es el caso, se procede también a

realizar un arqueo de caja, en el caso
de las areas municipales que manejen
caja chica.

6. Revisa minuciosamente cada uno de
los documentos solicitados y pide copia
de los documentos que considera
necesarios.

7. Elabora informe de auditoria y envia al
area auditada, con copia para el
presidente municipal, secretario de
ayuntamiento, archivo y expediente.

8. Espera en su caso la solventacion de

observaciones hechas en el dictamen,

para deslindar responsabilidades.

Fin

XlIl.  Diagrama de flujo
Definicion de Procedimientos: Clave:
Auditoria Interna 1.7
Puesto:
Contralor Municipal.
Fecha de . Enero de 2015 Fec_ha de ) Enero de 2015
elaboracion: Autorizacion:

Autorizado por:
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4(JP8 Contraloria Municipal Area Municipal a revisar

‘ Inicio

Elabora oficio informando que se
llevara a cabo una revision y
porque el periodo.

Recibe oficio y procede a

Firmay turna al area d revisar entregar la
> | documentacion que
solicita la contraloria.

Recibe documentacion y procede a Hace entrega de Ila

revisarla documentacion

Elabora informe sobre lo revisado Recibe informe y

y procede a entregarlo al area entrega copias firmadas

revisada v a la presidencia. y selladas a la
contraloria

Si hay observaciones
subsanables procede a
hacer la subsanacion

s
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4(JP8 Contraloria Municipal Area Municipal a revisar

s
¢

Recibe subsanacion de

. ¢, Observaciones?
observaciones

l

Levanta el acta de No
subsanacion de
observaciones, recibe el Fin

informe sobre la revision de
documentos en donde se
asienta si se subsano o no la
observacion, inicia proceso de
responsabilidad.

Recibe copias y procede a
entregar copia al presidente.

Copia Presidente

Relaciona en control de oficios

C Achvo (O

‘ Fin ‘
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@@@@gimiento revision de expedientes y supervision
fisica de obras

Proceso :

Control y evaluacion gubernamental de la administracion publica del municipio.
Subproceso:

Supervision de proyectos de desarrollo social.

Procedimiento:

2.1 Revision de Expedientes y supervision fisica de obras

Dependencia:

Contraloria

Area:

Contraloria

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento
Llevar a cabo la supervision documental y fisica de obras publicas con el fin de
gue los recursos se apliqguen de acuerdo con la normatividad aplicable y
presupuesto autorizado.

Il. Aplicacién
( ) General (x) Especifica

[l. Alcance
Contraloria Municipal y areas de la administracion municipal que realizan obras
publicas.

V. Definiciones
e Acta: Relacién escrita de lo sucedido, tratado o acordado en una junta.

e Bitacora: Libro pequefio o conjunto de papel en que se lleva la cuenta y
razén, 0 en que se escriben algunas noticias, ordenanzas o instrucciones.

\2 Referencia
Documentos Externos:
e Ley Organica Municipal
e Ley de Coordinacién Fiscal.
o Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos.
e Ley de obra Publica y servicios relacionados con las misma.

VI. Politicas
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e Llevar a cabo la revision de obras conforme a lo establecido en la

legislacion vigente y de acuerdo a la programacion de revisiones fisicas.
e Apoyar la vigilancia ciudadana.

VIl. Productos

e Informe de revision.

VIIl. Cliente (s)

Direccion de obras publicas.
Constructoras.

Beneficiarios de obras.
Ciudadania en general.

IX. Indicadores

e Total de revisiones programadas / total de obras revisadas.

X. Responsabilidades

Contralor municipal:

Llevar a cabo la revision y elaborar el informe.

Responsable

Contralor
Municipal

Actividades
Inicio

XI. Descripcion del Procedimiento

Registro

Realiza oficio e informa al titular de Circular

obras publicas que se llevara a cabo la
revision de expedientes de obras, asi
como, supervision fisica de las obras
realizadas en el periodo que se esté
revisando.

Revisa actas, bitacoras, planos, asi
como gastos. (Estos deberan cumplir
con los requisitos minimos que deben
tener los expedientes de obras).
Realiza el informe donde se detalla la
relacién de documentos pendientes de
anexar.

Entrega el informe a la direccion
auditada.

Continta con la calendarizacion de la
supervision fisica de la obra.

Realiza sesion fotografica de la obra
junto con las actas de visita firmadas
por los beneficiarios de la comunidad o
del 4rea segun el caso, siempre y
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cuando no exista inconformidad de la
obra.

7. Realiza informe anexando sesion
fotografica de la obra, después entrega
a los directores involucrados dentro de
la obra publica, con copia para el
presidente municipal.
Fin

Xll.  Diagrama de flujo
Definiciéon de Procedimientos: Clave:
Revision de Expedientes y Supervision Fisica de Obras. 2.1
Puesto:
Contralor Municipal.
Fecha de Fechade

Enero de 2015 Enero de 2015

elaboracion: Autorizacioén:

Autorizado por:
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Area Municipal

| _/@ECantraloria Municipal
@ v O

‘ Inicio

Se elabora oficio y se turna al area
municipal a revisar, solicitando los
expedientes

Recibe oficio, firmay sella de recibido,
asi mismo elabora oficio y entrega los
expedientes de obra.

Recibe oficio firma y sella de recibido,
asi mismo recibe los expedientes para
su revision.

Se revisan los expedientes de obra de
acuerdo a los requisitos minimos que
deben tener los mismos,

l

Se realizan los informes y oficio para
entregarlo al area  municipal
correspondiente.

Se hace entrega de expedientes

revisados por medio de oficio.
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| _/@&Cantraloria Municipal Area Municipal
& v &

Se realiza la calendarizaciéon de la
supervision fisica.

l

Se realiza la visita y se levanta acta
administrativa asi como la sesién
fotografica de la obra.

l

No
Se turna acta administrativa con

— > | sesion fotografica de la supervision

¢ Existe
inconformidad?

fisica.
Fin
Realiza oficio y se anexa acta
administrativa y sesion fotografica
Firma oficio y turna para entregarlo al Fin
area correspondiente.,
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<Procedimiento para solventacion de observaciones

Proceso :

Control y evaluacion gubernamental de la administracién publica del municipio.

Subproceso:

Asesoria juridica y administrativa
Procedimiento:

3.1 Subsanacién de observaciones.
Dependencia:

Contraloria

Area:

Contraloria

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento
Solventar irregularidades de la cuenta publica.

Il. Aplicacién
( ) General (x) Especifica

[I. Alcance
Contraloria y Tesoreria municipal. Areas de ejerzan el gasto.

\2 Definiciones
e Subsanar: Reparar y resolver un error o resarcir un dafio
e ASEP: Auditoria Superior del Estado de Puebla

\2 Referencia
Documentos Externos:
¢ Ley Organica Municipal
¢ Ley Organica Municipal
e Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos.
e Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

VI. Politicas
Realizar las revisiones conforme a la programacion establecida.
Realizar las revisiones con estricto apego a las normatividad aplicable.
No incurrir en actitudes prepotentes u hostiles hacia la Contraloria
municipal.
¢ No encubrir actos ilicitos y no ser indulgentes con los infractores.

VIl.  Productos
e Informe de resultados.
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e Tesoreria
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IX. Indicadores

e Revision del gasto publico.

X. Responsabilidades

Contralor municipal:
Llevar a cabo la revision de los egresos, elaborar informe.

Responsable

Contralor
Municipal

Actividades
Inicio

XI. Descripcion del Procedimiento

Registro

9. Elabora oficio informando a la Circular

tesoreria, que se llevara a cabo una
revision de pdlizas de egresos,
marcando en este el periodo a revisar.
10. Levanta acta administrativa de inicio.
11.Lleva a cabo la revision.
12.Elabora el informe de resultados.
13.Se entrega dicho informe.
14.Espera en su caso la solventacién de
observaciones hechas en el informe
para deslindar responsabilidades.
15.Revisa los documentos de la
solventacion para eliminar alguna
observacion realizada.
16.Elabora informe final para deslindar
responsabilidade
Fin

Xll.  Diagrama de flujo
Definicion de Procedimientos:
Revisién del gasto publico

Puesto:

Contralor Municipal.
Fechade
elaboracion:

Autorizado por:

Fecha de

Enero de 2015 . L
Autorizacion:

Clave:
3.1

Enero de 2015

| Contralor Municipal

Areas Municipales
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Recibe oficio

Elabora oficio para las areas
involiicradas

J

Firma oficio y lo envia a las
Areas invnliicradas

> | Reciben el ofic_io y dan respuesfa
a las observaciones a contraloria

Revisa y analiza la
dnciimentacian

< Turna la documentacion

Levanta acta de solventacion de
nhservacidn

Lo solventado se envia al ORFIS

Lo no solventado, inicia el
procedimiento de

!
W

Autorizacion

Elaboré

Presenté Aprobé

Contralor Municipal Contralor Municipal Presidente Municipal
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Tomo 4
Manual de procedimientos
de obras publicas.

Introduccion

La Direccién de Obras Publicas, en cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 78°
Fraccion IV de la Ley Organica Municipal, dispone la elaboracion del presente
manual de procedimientos, con los cuales da cumplimiento a la esencia de sus
responsabilidades como dependencia fundamental del ayuntamiento.

El presente manual se integra por procedimientos que describen las actividades
inherentes a los subprocesos;

1.-construccién y mantenimiento de la obra publica,
2.-planeacion del desarrollo urbano

Los procedimientos descritos en este manual tienen por objeto lograr la
estandarizacion de actividades, con el propdésito de lograr una respuesta mas
eficiente y eficaz a las demandas presentadas por la ciudadania a las dependencias
que integran la administracion publica municipal.

El manual va dirigido al personal involucrado en los procedimientos que desarrollan
las distintas areas de esta direccion, este documento establece de forma ordenada
y sistematica las actividades y es una herramienta util pata el proceso de induccion
sobre las funciones relativas a cada puesto.
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Objetivo

Describir de manera ordenada y sistematica los principales procedimientos que el
personal de las areas que conforma la Direccion de obras Publicas, tienen que
realizar para que se cumplan las actividades y responsabilidades asignadas al
proceso de atencion a las demandas presentadas por la comunidad del municipio
de Coyomeapan, Puebla de forma oportuna y eficiente, por parte de la
administracion municipal.

Red de procesos

PROCESO SUB PROCESO PROCEDIMIENTOS
Construcciony  Construccion y e Ejecucién de obra por
mantenimiento  mantenimiento de administracion.
de obra puablica, obra publica. e Ejecucion de obra por contrato.
planeacion del e Atencion a necesidades de obra
desarrollo publica de la ciudadania.
urbano y » e Supervision de avance de obra.
ez IE il e Mantenimiento de calle
ecologia. pavimentada.

e Mantenimiento de calle de
terraceria.
Planeacion del e Tramite para licencia de
desarrollo urbano demolicion.

e Inspeccioén de obra civil.

e Tramite de alineamiento, fusién
de lote, nUmero oficial,
subdivision de lote.

e Tramite para licencia de
construccion.
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@@;%ocedimiento parala ejecucion de obra por
administracion directa.

Proceso :

Construccién y mantenimiento de obra publica, planeacion del desarrollo urbano
reservacion ecolégica.

Subproceso:

Construccién y mantenimiento de obra publica.
Procedimiento:

1.3Ejecucion de obra por administracion directa.
Dependencia:

Direccién de Obras Publicas.

Area:

Direccion de Obras Publicas.

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento

Realizar la construccion de obra publica por administracion directa del
ayuntamiento.

Il. Aplicacién
| |

( ) General (x) Especifica

Direccion de Obras Publicas.

V. Definiciones

e Expediente técnico: Carpeta que contiene archivados todos los
documentos necesarios que se involucran durante el proceso de
construccién de la obra, cumpliendo con la normatividad aplicable a los
diversos programas que existen.

Documentos Externos:
e Plan de Desarrollo Municipal
e Ley Organica Municipal.
e Presupuesto de egresos Municipal.
e Reglamento Interno.

VI. Politicas
A e
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o
e Eficientar el uso de los recursos en la ejecucion de obra por administracion
directa.

VIl. Productos

e Obra Publica Terminada.
e Acta de Entrega — Recepcion.

VIIl. Cliente (s)

e Tesoreria Municipal, Contraloria municipal.
e Ciudadanos, proveedores.
e Auditoria Superior del Estado de Puebla y de la Federacion.

IX. Indicadores

e Tiempo de entrega para obra solicitada.

X. Responsabilidades

Director de obras Publicas:

Autoriza las obras a ejecutar, coordina la integracién de expediente técnico y
ejecucion de la obra publica.

Ingeniero-Residente-Supervisor:

Elabora la integracion del expediente.

XI. Descripcion del Procedimiento
Actividades Registro

Director de obras Inicio
Publicas. “‘De acuerdo a las solicitudes planteadas a
presidencia municipal en las audiencias,
giras de trabajo, solicitudes directas y obra
programada.”

1. Recibe instruccion de presidencia
para la elaboracion del presupuesto y
levantamiento de obra.

2. Ordena a Ingeniero, residente o
supervisor la  elaboracién  del
presupuesto y levantamiento de la

obra.
Ingeniero- 3. Elabora presupuesto, levantamiento e Levantamiento
Residente- integra expediente de solicitud. de
Supervisor 4. Turna al Director de Desarrollo presupuesto.
urbano, ecologia y obras.
Director de obras 5. Turna a presidencia para firma de
Publicas. visto bueno y autorizacion.

6. Gira instrucciones al Ingeniero para
gue procedan con la obra autorizada.
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Ingeniero- 7. Elabora requisicién de materiales. Requisicion de
Residente- 8. Turna a Tesoreria. materiales
Supervisor
Tesoreria 9. Realiza cotizacibn de materiales
solicitados. Orden de
10.Elabora orden de compra. compra:
11.Registra consecutivo de orden de  Tesoreriay
compra. Expediente.

12.Turna a Director de desarrollo urbano,
ecologia y obras para autorizacion.
Director de obras 13. Verifica y autoriza orden de compra.
Publicas. 14.Envia a tesoreria.
“Ya autorizada”
15.Turna orden de compra al proveedor.
“una vez iniciada la obra”
16. Contacta mano de obra eventual para
realizacion de obra especifica.
17.Acuerda con el encargado de obra
“Una vez iniciada la obra”
18. Supervisa avance de la obra.
19.Elabora informe sobre avance de

obra.
20.Turna a Tesoreria.
Tesoreria 21.Elabora nébmina y solicitud de pago de N&émina y
némina. solicitud de
22. Turna a firma del Director de pago a
Desarrollo Obras Publicas. Tesoreria

‘Una vez firmada la némina y la
solicitud de pago”
Director de obras Una vez firmada la némina y la Acta de
Publicas. solicitud de pago” entrega
23. Turna a tesoreria para pago. recepcion.
“Para el pago de factura de materiales
se sigue el mismo procedimiento”
“Al finalizar la obra”
24.Elabora acta de entrega de obra.
25. Turna para firma de presidente
municipal, tesorero, Secretario del
Ayuntamiento y beneficiarios.
26.Se archiva acta de entrega en
expediente.
Fin
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Definiciéon de Procedimientos: Clave:
Ejecucion de Obra por Administracion Directa. 1.1
Puesto:
Director de Obras Publicas.

Fecha de Fechade

Enero de 2015 Enero de 2015

elaboracion: Autorizacioén:

Autorizado por:

Director de Obras

- Ingeniero-Supervisor Tesoreria
Publicas. 9 P

[ Inicio ]

Atiende solicitud.

Recibe orden de
presidencia de
elaborar presupuesto.

Ordena a Ingeniero
elaborar presupuesto y
levantamiento de obra.

s

Valora problema vy Elabora presupuesto y
hace 5| levantamiento de obra
recomendaciones. e integra expediente

7
tA~AnIAA

Turna a Director de

Entrega oficio y hace obras Pablicas.

recomendaciones a

l
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“Diréctor de Obras . . ]
- Ingeniero-Supervisor Tesoreria
Pablicas.

a
Turna a presidencia para
Vo .Bo. y autorizacion.
Recibe autorizacion de Recibe expediente Elabora
presidencia y gira integrado y turna a requisicion de
instruccién a ingeniero > Tesoreria. materiales
para integrar expediente.

Realiza cotizacion
de materiales
solicitado.
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@c@%; Qe Sk Tesoreria Auxiliar Administrativo
Publicas.
Verifica y autoriza orden de Elabora orden de compra
compra.
Turna orden de compra a Eec'%e orclj_en
tesoreria municipal Irmada y realiza
la compra.

Contrata mano de
obra y acuerda
con Director de
Obras  Publicas
quien sera el
supervisor.
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@@@V%de Obras
“Ptblicas.

Tesoreria

Ingeniero -Supervisor

Firma solicitud y ndmina,
turna a tesoreria.

i

Semanalmente
elabora némina.

Turna solicitud de la
némina al director de

obras publicas.

Recibe solicitud de ndmina.

Turna a presidente,

municipal.

Realiza el pago de némina
beneficiarios.

Fin
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m@’%imiento parala ejecucion de obra por contrato.

Proceso :

Construccién y mantenimiento de obra publica, planeacién del desarrollo urbano
y preservacion ecolégica.

Subproceso:

Construccién y mantenimiento de obra publica.

Procedimiento:

1.4Ejecucion de obra por contrato.
Dependencia:

Direccién de Obras Publicas.
Area:

Direccién de Obras Publicas.

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento
' Realizar la construccion de obra publica diversa por contrato.

Il. Aplicacion
( ) General (x) Especifica

Direccion de Obras Publicas.

\2 Definiciones

e Licitacion: es el procedimiento administrativo para la adquisicion de
suministros, realizacién de servicios o ejecucion de obras que celebren los
entes, organismos y entidades que forman parte del Sector Publico.

\2 Referencia
Documentos Externos:
¢ Plan de Desarrollo Municipal
Ley Orgénica Municipal.
Presupuesto de egresos Municipal.
Reglamento Interno.
Ley de obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

VI. Politicas
e Considerar para la ejecucién de obra, a los contratistas locales.

VIl.  Productos
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e Obra Publica Terminada.
e Acta de Entrega — Recepcion.

VIIl.  Cliente (s)
e Tesoreria Municipal, Contraloria municipal.
e Ciudadanos, proveedores.
e Auditoria Superior del Estado de Puebla y de la Federacién.

IX. Indicadores

e Numero de acciones efectuadas con base a presupuestos aprobados
de inversion.

X. Responsabilidades

Director de obras Publicas:

Aprueba y autoriza el desarrollo general de obras publicas. Revisa y coordina
el seguimiento de la obra.

Ingeniero-Residente-Supervisor:

Elabora Proyecto y la integracion del expediente.

XI. Descripcion del Procedimiento
Actividades Registro

Director de Obra Inicio Expediente
Publica. 1. Recibe oficio de aprobacién de obra y de
expediente. licitaciones
2. Turna copia de oficio a presidencia y
tesoreria.

3. Dependiendo de los montos del costo
de la obra, se define:
- Licitacion publica.
- Excepcibn a la Licitacion.
- Por adjudicacion directa.
4. Efectialalicitacién de acuerdo aloque Contrato de
establece la ley. obra.
5. Elabora contrato de obra. Expediente
6. Recaba firma de contratista de acuerdo Contratista
al fallo de licitacion.

7. Recibe poliza de fianza y factura de
anticipo.
Turna a Tesoreria.
Tesoreria 8. Recibe expediente integrado y fallo de
licitacion, pdliza de fianza y factura de
anticipo e integra a expediente.
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9. Elabora solicitud de pago, para pago de
anticipo.

10. Anexa factura original.

11.Turna a director de desarrollo urbano,
ecologia y obras.
“una vez firmado”

12. Turna a tesoreria para autorizaciéon de
pago.

13.Recibe copia sellada de solicitud.

14. Archiva en expediente.
Fin

XIl.  Diagrama de flujo
Definicion de Procedimientos: Clave:
Ejecucion de Obra por contrato 1.2
Puesto:
Director de Obras Publicas.
Fecha de Fecha de

Enero de 2015 Enero de 2015

elaboracion: Autorizacion:

Autorizado por:



AYUNTAMIENTO

2024 - 2027

Director de Obras
Publicas.

Ingeniero-Supervisor

Inicio

Recibe oficio de
aprobacion de
inversion.

Turna a Director de
obras Publicas.

Recibe oficio o avala y
turna al auxiliar
administrativo con
instrucciones.

Turna copia al
Ingeniero

Recibe oficio y define el

149

proceso de licitacibn o
adjudicacion.

Efectia el proceso de
licitacion o adjudicacion.

Integra expediente,
contrato de obra, fianzas,
factura, anticipo.

Expediente original,
archivo.
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i . Director de Obras

o Ingeniero-Supervisor
Publicas. 9 P

-

|

Recaba firma de
contratistas.

Complementa el
expediente

integrado y elabora
solicitud.

Tesoreria
Copia

Turna a director de
obras Publicas.

Revisa y aprueba
solicitud de pago

Turna a tesoreria, para
tramite de pago Yy recaba
firma de recibido.

Fin
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Progedimiento para la atencion de necesidades de obra

pUblica de la ciudadania.
Proceso :

Construccién y mantenimiento de obra publica, planeaciéon del desarrollo urbano
y preservacion ecolégica.

Subproceso:

Construccion y mantenimiento de obra publica.

Procedimiento:

1.3 Atencion a necesidades de obra publica.
Dependencia:

Direccién de Obras Publicas.

Area:

Direccion de Obras Publicas.

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento
Dar respuesta a solicitudes de obra presentadas por los ciudadanos.

Il. Aplicacién
( ) General (x) Especifica

Direccion de Obras Publicas.

V. Definiciones

e Expediente técnico: Carpeta que contiene archivados todos los
documentos necesarios que se involucran durante el proceso de
construccién de la obra, cumpliendo con la normatividad aplicable a los
diversos programas gue existen.

\2 Referencia
Documentos Externos:
¢ Plan de Desarrollo Municipal
Ley Orgénica Municipal.
Presupuesto de egresos Municipal.
Reglamento Interno.
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas.

VI. Politicas
e Generar al menos una alternativa de solucién a todas las solicitudes
recibidas.

VIl. Productos
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e Expediente.
e Tarjeta informativa.

VIIl.  Cliente (s)

e Tesoreria Municipal, Contraloria municipal.
e Ciudadanos, proveedores.
e Auditoria Superior del Estado de Puebla y de la Federacién.

IX. Indicadores

e Solicitudes atendidas / tiempo de respuesta.
o Expedientes Elaborados.

X. Responsabilidades

Director de obras Publicas: Acordar con el presidente municipal las obras a
realizar y hacer propuestas de solucién viables al problema.
Ingeniero-Residente-Supervisor:

Recabar informacion y elaborar las tarjetas informativas.

XI. Descripcion del Procedimiento

Actividades Registro
Secretaria Inicio

General. 1. Recibe de presidencia oficio con

agenda anexa. (Nombre del solicitante,

direccion, teléfono, etc.)

Sella de recibido.

Elabora formato de correspondencia

recibida durante el dia, anexando

oficios.

4. Turna copia a Director de obras
publicas para su conocimiento.

Director de 5. Solicita a ingeniero-supervisor que

Obras Publicas. elabore tarjeta informativa.

Ingeniero- 6. Revisa en sistema o archivos fisicos

Supervisor antecedentes de solicitud.

“Si no existen antecedentes”

7. Acuerda con el Director construccion
de la viabilidad de la obra.

8. Se traslada al lugar de la problematica
planteada para hacer levantamiento
fisico o de campo segun el caso.

9. Dependiendo del caso, elabora un ante
presupuesto de la obra alternativa de
solucion.

w0 by
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Publica.

Director de Obra
Publica.

Presidente
Municipal.

Presidente

Municipal

Director de Obra
Publica.
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10. Con la informacién recabada elabora
borrador de tarjeta informativa.

11.Turna a director de obras Publicas para
revision.

12. Revisa y hace correcciones de ser
necesario.

13.Turna a Secretaria General para que
se envie a presidencia.

14. Asiste a audiencias de acuerdo a lo
agendado.

15.Analiza  conjuntamente  con el
presidente y ciudadanos la viabilidad
de ejecucion de la obra.

“si se autoriza la obra”

16. Conjuntamente con el presidente
analiza la viabilidad y origen de
recursos.

“una vez acordado”

17. Gira instruccion verba a Director de
obras publicas para iniciar la
integracion de expediente.

18.Gira instrucciones para integracion de
expediente técnico.

19. Integra expedientes: presupuesto,
programa de trabajo, caratula de
proyectos, planos, justificaron técnica,
analisis de precios unitarios.

Fin

XIl.  Diagrama de flujo
Definicion de Procedimientos:
Atencién a necesidades de obra publica.
Puesto:
Director de Obras Publicas.

Fecha de
elaboracion:
Autorizado por:

Fecha de

Enero de 2015 O
Autorizacion:

Clave:
1.3

Enero de 2015
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ia General

Director de Obras
Publicas.

Ingeniero-Supervisor

Recibe oficio de
presidencia municipal,
sella de recibido.

Elabora formato de
correspondencia
recibida vy
oficios.

anexa

Turna a Director de
Desarrollo Urbano,

ecologia y obras para
Su conocimiento.

Recibe vy firma
oficio y solicita a

Revisa en archivos o en
sistema si no hay

ingeniero tarjetas
informativas.

No

antecedentes de
solicitud.

l

¢ Existe
informacion?

J/ Si

Realiza levantamiento
fisico de necesidades.
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ﬂ . Director de Obras . '
@%@'la General Plblicas. Ingeniero-supervisor
Realiza el dictamen de
trabajos necesarios
presupuesto y
observaciones. Ante
presupuesto
Elabora borrador de
tarjeta informativa.
Borrador
Revisa, hace Turna a Director de obras
correcciones a la publicas.
tarjeta informativa.

Firma vy turna a
presidencia la tarjeta
informativa.
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Director de Obras
Publicas.
Presidente Municipal

Ingeniero-supervisor

S
i

Asiste a audiencias y
analiza conjuntamente
con presidente la
viabilidad.

i

Acordada la obra vy

origen de recursos turna
a ingeniero
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Realiza levantamiento

detallado de
necesidades de
proyectos.

Integra expediente
técnico: proyectos,
presupuesto,
programa de obra,
justificacion, caratula,
anexo técnico.

Envia por oficio a

dependencias que
corresponda segln
programado.

Fin
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Rroeedimiento parala construccion y avance de obra
publica.

Proceso :

Construccién y mantenimiento de obra publica, planeacion del desarrollo urbano
reservacion ecolégica.

Subproceso:
Construccién y mantenimiento de obra publica.

Procedimiento:
1.4 Supervision y avance de obra publica.

Dependencia:
Direccion de Obras Publicas.

Area:
Direccion de Obras Publicas.

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

Objetivo del procedimiento
Supervisar y dar seguimiento a los avances de construccién de obra publica.

Il. Aplicacion
( ) General (x) Especifica

1. Alcance

' Direccion de Obras Publicas.

V. Definiciones

e Bitacora de obra: Libro donde se registran periédicamente los avances de
la obra.

\2 Referencia
Documentos Externos:
e Plan de Desarrollo Municipal
e Ley Organica Municipal.
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Reglamento Interno.

VI. Politicas
e Que la construccién de obra publica se desarrolle con los estandares de
calidad optimizando en el uso de los recursos.

VIl.  Productos
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e Bitacora de obra.
&y Oy &)

VIIl.  Cliente (s)
e Tesoreria Municipal, Contraloria municipal.
e Ciudadanos, contratistas.
e Auditoria Superior del Estado de Puebla y de la Federacién.

IX. Indicadores

e Observaciones realizadas / observaciones corregidas.

X. Responsabilidades

Director de obras Publicas:

Autorizar los avances de obra.

Ingeniero-Residente-Supervisor:

Revisar y elaborar las solicitudes de pago ante tesoreria vigilando que se
cumpla con la normatividad.

Tesoreria:

Revisa y elabora solicitudes de pago ante tesoreria vigilando que se cumpla
con la normatividad.

XI. Descripcion del Procedimiento
Actividades Registro

Ingeniero- Inicio Bitacora de
Supervisor- Recibe la instruccién de inicio de obra. obra
Residente Conjuntamente con contratista se

desarrolla el trazo de obra.

“Inicia ejecucién de obra”
3. Alinicio de la obra elabora bitacora de

fo =

la obra.

4. Recaba firmas de director de obras
Publicas, Presidente Municipal
contratista.

5. Registra avances en bitacoras.

6. Recaba la firma del contratista.

7. Reporta verbalmente avances de
obras.

8. Recibe estimacién de obra.

9. Coteja con avance de obra.

10. Firma de Vo. Bo.

11. Turna a tesoreria la estimacion
autorizada y factura.

Tesoreria 12.Revisa estimacion,

13.Revisa requisitos fiscales, partida
presupuestal.

> [ | <
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14.Turna a director de obras publicas para
revision y firma.

Director de obras 15.Elabora solicitud de pago.

publicas 16.Turna a tesoreria para firma de
autorizacion de gasto y pago.

Ingeniero- 17.Anexa a expediente y a poéliza de

supervisor- cheque.

residente 18.Elabora acta de entrega recepcion.

19.Recaba firmas, contratista, presidente,
director de obras publicas, tesorero y
presidente de comité de obra.
20.Integra bitacora a expediente.
“Al concluir la obra”
21. Recibe dltima estimacion para
finiquitar obras.
22.Supervisa ultimo avance de obra.
23.Verifica que contenga:
- Oficio de estimacion por contratista.
- Plano de obra terminada.
- Numeros generadores finales
- Fotografias.
- Facturas.
24.Integra bitacora firmada a expediente.
25.Turna a Tesoreria para tramite de
pago.
Fin

XIl.  Diagrama de flujo
Definicion de Procedimientos: Clave:
Supervision de avance de obra. 1.4
Puesto:
Director de Obras Publicas.
Fecha de Fecha de

Enero de 2015 Enero de 2015

elaboracion: Autorizacioén:

Autorizado por:



AYUNTAMIENTO

2024 - 2027
Ditector de Obras Publicas. Ingeniero -Supervisor
Inicio
Recibe instruccion de iniciar
obra.
Designa a ingeniero quien sera Desarrolla trazo de obra.

el supervisor de la obra.

Elabora bitdcora de obra.

Recaba firmas de Director de
obras, supervisor, residente y
contratista.

Firma bitacora en conjunto con
contratista.

Recibe estimaciones de obra
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“Director de Obras
Publicas.

Ingeniero-supervisor

Tesoreria

Firma informe de avance
de Vo. Bo. Y estimacion

Turna  informe de
avances de obra

de obra.

Turna a auxiliar
administrativo.

Revisa Estimacion

Elabora solicitud de
pago.

Revisa requisitos
fiscales de factura y
registra No. de folio.

Turma a tesoreria
estimacion original 'y
factura.
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“Diftector de Obras . .
o Ingeniero-supervisor
Publicas.

Integra a expediente

Elabora Acta de Entrega
Recepcion

Expediente original

Copia contratista

.

Recaba firmas.

Recibe bitacoras y anexa

a expediente.

Fin
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<% Procedimiento para el mantenimiento de calle
pavimentada.

Proceso :

Construccién y mantenimiento de obra publica, planeaciéon del desarrollo urbano
y preservacion ecoldgica.

Subproceso:

Construccién y mantenimiento de obra publica.

Procedimiento:

1.5 Mantenimiento de Calle Pavimentada.
Dependencia:

Direccién de Obras Publicas.

Area:

Direccion de Obras Publicas.

Fecha de Elaboracion:

Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento
Mantener en condiciones Optimas las calles pavimentadas de las localidades del
municipio.

Il. Aplicacion
( ) General (x) Especifica

[l. Alcance
' Direccion de Obras Publicas.

\2 Definiciones
e Carpeta asféltica: Material utilizado para el bacheo del area.

V. Referencia
Documentos Externos:
e Ley Organica Municipal.
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
VI. Politicas
e Los trabajos de mantenimiento se realizaran en horario en que haya menos
fluidez de tréfico vehicular.

VIl.  Productos
e Metros cuadrados de carpeta asfaltica reparada.

VIIl. Cliente (s
e Tesoreria Municipal, Contraloria municipal. Presidencia Municipal
¢ Ciudadanos
e Auditoria Superior del Estado de Puebla y de la Federacién.

IX. Indicadores

> [, | <
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e Metros cuadrados de mantenimiento de carpeta asfaltica.
e Tiempo de respuesta a solicitudes presentadas.

X. Responsabilidades
Ingeniero-Residente-Supervisor:

Realiza el programa semanal, supervisa los trabajos, avances fisicos y el
equipo de materiales.

XI. Descripcion del Procedimiento

Actividades Registro

Ingeniero- Inicio Solicitud de
supervisor- 1. Elabora programa semanal de materiales
residente mantenimiento de calles por sector de
acuerdo a necesidades o solicitudes. Reporte
2. Supervisa diariamente la ejecucion de diario
trabajos.

3. Cuando de requieren materiales
solicita Tesoreria elaboracion de
solicitud de materiales.

4. Elabora solicitud de materiales.

5. Entrega a Director de Desarrollo
urbano, ecologia y obras para firma.

6. Elabora reporte diario de trabajo y turna
a Director de Desarrollo urbano,
ecologia y obras.

7. Si encuentra algun problema gira
instrucciones para correccion.

Fin

Xll.  Diagrama de flujo
Definiciéon de Procedimientos: Clave:
Mantenimiento de Calles Pavimentadas 1.5
Puesto:
Director de Obras Publicas.
Fecha de ) Enero de 2015 Fec_ha de ) Enero de 2015
elaboracion: Autorizacion:

Autorizado por:
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Director de Obras Publicas.

_/®EIngeniero-supervisor
Sy a8 )

&/ ad

[ Inicio ]

Elabora programa semanal de
mantenimiento de calles de
acuerdo a necesidades o

solicitudes.

Supervisa la ejecucion de los

trabajos

Elabora solicitud de materiales.
Turna a Director de Obras
Publicas.

Verifica avance fisico y
materiales empleados, elabora
reporte de trabajo.

e
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Autoriza orden de compra.

Turna a Tesoreria.
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«//Pracedimiento para el mantenimiento de calle de
terraceria.

Proceso :

Construccién y mantenimiento de obra publica, planeaciéon del desarrollo urbano
y preservacion ecolégica.

Subproceso:

Construccién y mantenimiento de obra publica.

Procedimiento:

1.6 Mantenimiento de Calle de Terraceria.
Dependencia:

Direccién de Obras Publicas.

Area:

Direccion de Obras Publicas.

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento
Mantener en Optimas condiciones de transito, las calles de terraceria, de las
diferentes localidades del municipio.

Il. Aplicacion
( ) General (x) Especifica

[l. Alcance
' Direccion de Obras Publicas.

V. Definiciones

e Calles de terraceria: Caminos vecinales o calles urbanas y rurales que no
cuentan con revestimiento de carpeta asfaltica.

\2 Referencia
Documentos Externos:
e Plan de Desarrollo Municipal
e Ley Organica Municipal.
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Reglamento Interno.

VI. Politicas
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e Se les dara prioridad a las calles y avenidas que presenten mayor
desgaste.

. vi. Prodyctos ...
e Metros cuadrados de calle habilitados.

VIIl.  Cliente (s)

e Tesoreria Municipal, Contraloria municipal.
e Ciudadanos.

IX. Indicadores

e Metros lineales de mantenimiento.

X. Responsabilidades

Ingeniero-Residente-Supervisor:
Ingeniero: Elaborar el programa de mantenimiento, supervisa los avances del
mantenimiento.

XI. Descripcion del Procedimiento
Actividades Registro

Ingeniero- Inicio Plano del
Residente- 1. elabora programa semanal de municipio Yy
Supervisor mantenimiento de  acuerdo a localidades
solicitudes o necesidades.
2. Gira instrucciones a operador.
3. Verifica fisicamente los trabajos.
4. Elabora reporte de trabajo realizado y
material empleado.
Envia reporte a director de obras Reporte

publicas.
Fin
XIl. Diagrama de flujo |
Definicién de Procedimientos: Clave:
Mantenimiento de calles de terraceria. 1.6
Puesto:
Director de Obras Publicas.
Fecha de Fecha de
elaboracion: Enero de 2015 Autorizacioén: Enero de 2015
Autorizado por:
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| _/PGIngeniero-supervisor | Director de Obras Publicas.
& o &

Inicio

!

Elabora programa semanal
de mantenimiento por
necesidades o solicitudes.

!

Giras instrucciones a
operador de maquinaria.

!

Verifica los trabajos
realizados.

Elabora reporte.

!

Turna reporte a Director de Recibe reporte, verbalmente
Obras Publicas. comunica indicaciones a
ingeniero.

!

‘ Fin ‘
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P@@%miento para tramite para licencia de demolicion.

Proceso :

Construccién y mantenimiento de obra publica, planeacién del desarrollo urbano
y preservacion ecolégica.

Subproceso:

Planeacion del desarrollo urbano

Procedimiento:

2.1 Tramite para licencia de demolicion.
Dependencia:

Direccién de Obras Publicas.

Area:

Direccién de Obras Publicas.

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento
" Expedir licencias de demolicién apegadas a la normatividad vigente.

Il. Aplicacion
( ) General (x) Especifica

Direccion de Obras Publicas.

V. Definiciones
e Demolicion: Derribar, deshacer construcciones.

\2 Referencia
Documentos Externos:
e Plan de Desarrollo Municipal
e Ley Organica Municipal.
e Programa presupuestario.
¢ Reglamento Interno.

VI. Politicas

e Unicamente se dara tramite a las solicitudes que cumplan con los requisitos
establecidos en la normatividad.

VIl.  Productos

> T | <



AYUNTAMIENTO

2024 - 2027

e Licencia de demolicion.
& o &

VIIl.  Cliente (s)
e Tesoreria Municipal, Contraloria municipal.
e Ciudadanos.
e Auditoria Superior del Estado de Puebla y de la Federacion.

IX. Indicadores

e Atencion al cliente y tiempo de respuesta.

X. Responsabilidades

Director de obras Publicas:

Revisa la documentacion, calcula la cantidad a pagar, elabora licencia y la
firma.

Secretario General

Atender al publico, recabar informacion, elaborar documentos.

XI. Descripcion del Procedimiento
Actividades Registro

Secretario Inicio
General 1. Recibe solicitud de demolicion firmada
por el propietario del inmueble.
2. Solicita croquis de construccién a
demoler o construir, copia de
escrituras, copia de predial actualizado,
acreditacion de propiedad.
3. Turna a Direccién de obras publicas
Director de 4. Revisa documentacién y verifica que Oficio de
Obras Publicas cumpla con requisitos. licencia.
“si cumple con los requisitos”
5. Calcula y anota en solicitud cantidad a
pagar.
6. Turna a tesoreria para que elabore
orden de pago.

“Una vez efectuado el pago”

7. Recibe comprobante de pago y anexa
documentacion.

8. Elabora oficio de licencia con los
lineamientos y restricciones para las
maniobras de demolicion.

9. Se entrega a ciudadano licencia.

Fin
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Diagrama de flujo

Definicién de Procedimientos: Clave:
Tramite para licencia de demolicion. 2.1
Puesto:
Director de Obras Publicas.
Fecha de Fecha de
elaboracion: ElrEio e 2015 Autorizacion: EliEo e 2005
Autorizado por:
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e\, . Director de Obras Director de Obras

Secretario General Pablicas. Pablicas.

‘ Inicio ‘

Recibe solicitud de
demolicion.

|

Solicita croquis de

edificio, copia de

predial,

acreditacion de

propiedad.

Turna a Direccion Revisa documentacion

de obras publicas y verifica que cumpla

con los requisitos

}

¢.Cumple
con los
No l requisitos?
Informa al Si

solicitante.

Calcula y anota en
solicitud cantidad a
pagar
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Director de Obras

Director de Obras

ey RSorero Piblicas. Publicas.
Turna a Tesoreria para
gue elabore orden de
pago.
Firma y Entrega a
Elabora orden de pago ciudadano orden de
& =1 .
pago para que efectle
el pago en tesoreria.
Recibe pago
\L Recibe comprobante de
N e

pago 'y
documentacion.

anexa a

|

Elabora oficio de
licencia con
lineamientos y
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I . Director de
] io General

Obras Publicas.

i

Firmay turna
Secretaria General

Entrega a ciudadano
oficio de licencia original

o
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<5 PRyocedimiento parainspeccion de obra civil.

Proceso :

Construccidon y mantenimiento de obra publica, planeacién del desarrollo urbano
reservacion ecolégica.

Subproceso:

Planeacioén del desarrollo urbano.
Procedimiento:

2.2 Inspeccion de obra civil.
Dependencia:

Direccion de Obras Publicas.
Area:

Direccion de Obras Publicas.

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento
Detectar las diferentes obras que no cuentan con licencia de construccion emitida
por la Direccion de Desarrollo Urbano, Ecologia y Obras, mediante recorridos por
el municipio para verificar que las obras en proceso cuentan con licencia de
construccion.

Il. Aplicacion
( ) General (x) Especifica

Direccion de Obras Publicas.

V. Definiciones
e Licencia: documento que consta un permiso.
e Clausura: Cerrar por orden gubernativo una actividad.

\2 Referencia
Documentos Externos:
e Plan de Desarrollo Municipal
e Ley Organica Municipal.
e Reglamento Interno.
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e A la tercera amonestacion por no presentarse a tramitar la licencia de
construccion se clausura la obra.

VIl. Productos

¢ Reportes de inspeccion.

VIIl. Cliente (s)

e Tesoreria Municipal, Contraloria municipal.
e Ciudadanos.

IX. Indicadores

e Numero de inspecciones y solicitudes de licencia de construccién
diarias y mensuales.

X. Responsabilidades

Inspector:
Realizar recorrido para verificar si las obras en construcciéon cumplen con la
normatividad.

XI. Descripcion del Procedimiento
Actividades Registro

Supervisor Inicio

1. Realiza recorridos por distintos
sectores de la ciudad.

2. Detecta y visita obras en construccion.

3. Se presenta con el encargado de la
obra y le solicita permiso de
construccion.

“si cuenta con el permiso”

4. Verifica el permiso, los metros
cuadrados de construccion y la
vigencia.

5. Comprueba que esté en orden vy
concluye la visita.

“Si  no cuenta con permiso de
construccién”

6. Elabora citatorio y se entrega al

ciudadano donde se le instruye a acudir

a la direccién de obras publicas.

Registra en libro de actas.

Entrega copia de citatorio a Director de

obras para seguimiento.

N
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“si el ciudadano no se presenta”

9. Deja un segundo citatorio.
“‘para el tercer citatorio procede la
clausura.”

10. Elabora acta de clausura o convenio.
“Si el ciudadano se presenta a la Acta de
direccién en el plazo establecido en el clausura o
citatorio” convenio.

Director de 11.Entrevista a la persona para conocer su
Obras Publicas situacion e indicarle los requisitos para
tramitar la licencia de construccion.

Fin

Xll.  Diagrama de flujo
Definiciéon de Procedimientos: Clave:
Inspeccién de obra civil. 2.2
Puesto:
Director de Obras Publicas.
Fecha de ) Enero de 2015 Fec_ha de . Enero de 2015
elaboracion: Autorizacion:

Autorizado por:
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Inspector | Director de obras publicas

‘ Inicio ‘

l

Realiza recorrido por
sectores del municipio.

l

Detecta obras en
construccion.

Solicita a encargado
permiso de construccion.

l

¢ Tiene permiso?

Si

No Revisa y verificar la
construccion y
viaencia.

Elabora citatorio vy
entrega a ciudadano

|
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| /@& . Inspector | Director de obras publicas
& &
Turna copia de citatorio a Recibe copia de citatorio y da
Direccion de obras publicas seguimiento.

¢ El ciudadano se

present6?
No

Si

Elabora segundo
citatorio

Entrevista a persona
e indica los requisitos
para tramite de
licencia.

¢ El ciudadano se
presento?

No

Elabora acta de
clausura o convenio

Fin
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Rrecedimiento para tramite de alineamiento, fusion de
lote, numero oficial, subdivision de lote.

Proceso :

Construccién y mantenimiento de obra publica, planeaciéon del desarrollo urbano
y preservacion ecolégica.

Subproceso:

Planeacion del desarrollo urbano.

Procedimiento:

2.3 Tramite de alineamiento, fusion de lote, nimero oficial, subdivision de lote.
Dependencia:

Direccién de Obras Publicas.

Area:

Direccion de Obras Publicas.

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento
Obtener el certificado, mediante y la visita al sitio de interés y la verificacién de
sus medidas y colindancias contenidas dentro de la escritura que ampara la
propiedad del mismo, el deslinde, la subdivision, fusién o levantamiento del lote
de acuerdo a la solicitud del cliente.

Il. Aplicacion
( ) General (x) Especifica

. Alcance
Direccion de Obras Publicas.

V. Definiciones
e Fusién: Union de dos o mas lotes.
e Deslinde: Sefalar, aclarar, delimitar la extension.

\2 Referencia
Documentos Externos:
¢ Plan de Desarrollo Municipal
e Ley Organica Municipal.
e Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Reglamento Interno.

VI. Politicas

> T | <
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e Se aplica el reglamento basado en las medidas y colindancias descritas en
la estructura debidamente registrada en el registro publico de la propiedad.

VIl. Productos

e Constancia de certificacion.

VIIl.  Cliente (s)

e Ciudadanos.

IX. Indicadores

e Atencion al cliente y tiempo de respuesta.

X. Responsabilidades

Director de obras Publicas:
Autoriza las constancias de certificacion que expida la direccion.

XI. Descripcion del Procedimiento
Actividades Registro

Secretario Inicio Formato de
General. 1. Recibe solicitud de alineamiento de solicitud
parte del ciudadano.
Llena formato de solicitud.
Solicita copia de ultimo pago de predial
y copia de escritura.
Sella de recibida copia de solicitud.
Turna a Direccion de obras publicas.
Director de obras Revisa documentacion y verifica que Orden de
publicas. cumpla con requisitos de acuerdo a la pago.
ley.
“Si cumple con los requisitos”
7. Calcula y anota en solicitud cantidad a
pagar.
8. Turna a Tesoreria para elaborar orden
de pago.
Tesoreria 9. Elabora orden de pago y turna a firma
a Director de obras Publicas.
“Una vez firmada”
10. Informa y entrega al ciudadano orden
de pago para que efectle el pago en
tesoreria.
“Una vez efectuado el pago”
11. Recibe comprobante de pago y anexa
a documentacion.
12. Turna a Direccién de obras publicas.

> [ | <
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Ingeniero- 13.Elabora croquis de predio.
supervisor- 14.Se traslada al predio para medicion.
residente 15.Elabora croquis.

16.Revisa y coteja con escritura de predio.

17.Elabora oficio.

18.Turna oficio para firma del director de
obras publicas.
“Una vez recabadas las firmas”

19. Entrega oficio y croquis a solicitante.
Fin

Xll.  Diagrama de flujo
Definiciéon de Procedimientos: Clave:
Tramite de alineacion, fusion, nimero de lote. 2.3
Puesto:
Director de Obras Publicas.
Fechade Enero de 2015 FEENE 8 Enero de 2015

elaboracion: Autorizacioén:
Autorizado por:
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i retari neral Encar Desarrollo Urban
| @@%eceta a Genera | cargado de Desarrollo Urbano |

‘ Inicio

Recibe solicitud de parte del
ciudadano

Elabora formato de solicitud de
pago.

Tesoreria

Ciudadano

Solicita copia de predial y escritura.

Sella de recibido copia de solicitud.

Turna a Direccion de obras Publicas Revisa documentacion que cumpla

con requisitos.

Calcula y anota la solicitud cantidad

a pagar.
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@ﬂ@% Tesoreria
By

Director de obras / Ingeniero-
supervisor

Elabora orden de pago

!

Turna a Tesoreria para que
elabore orden de pago.

Turna a Director de obras para
firmas.

Firma orden de pago, turna a

Tesoreria.

Informa y entrega a ciudadano para
gue realice pago en tesoreria.

Recibe comprobante de pago y
anexa a documentacion.

)

Revisa y coteja con escritura de
predio.

Original

Elabora oficio

Entrega croquis oficial al ciudadano.

Fin
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Procedimiento para tramite de licencia de construccion

Proceso :

Construccién y mantenimiento de obra publica, planeacion del desarrollo urbano
y preservacion ecolégica.

Subproceso:

Planeacion del desarrollo urbano.

Procedimiento:

2.4 Tramite de licencia de construccion.
Dependencia:

Direccién de Obras Publicas.

Area:

Direccién de Obras Publicas.

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento
Otorgar la licencia de construccién al solicitante y verificar que el proceso de las
obras cumpla la normatividad requerida para el tipo de obra en cuestion, asi como
llevar un control adecuado en el ordenamiento del crecimiento del municipio.

| |

( ) General (x) Especifica

1. Alcance

' Direccion de Obras Publicas.

\2 Definiciones
e Licencia: Documento que acredita una autorizacién o permiso.

Documentos Externos:
e Plan de Desarrollo Municipal
e Ley Organica Municipal.
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
e Reglamento Interno.

VI. Politicas

¢ Unicamente se dara tramite a las solicitudes que cumplan con los requisitos
establecidos en la normatividad vigente.

VIl.  Productos
AR
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e Licencia de construccion.
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VIIl.  Cliente (s)

e Tesoreria Municipal, Contraloria municipal.
e Ciudadanos.

IX. Indicadores

e Atencion al cliente y tiempo de respuesta.

X. Responsabilidades

Director de obras Publicas:
Autoriza licencias expedidas, establecer los montos de pago, verificar que el
proyecto cumpla con la normatividad, verifica y autoriza licencia expedidas.

XI. Descripcion del Procedimiento
Actividades Registro

Secretaria Inicio

General. 1. Recibe solicitud verbal o por escrito de
tramite.

2. Recibe documentacién (Copia de pago
de predial, titulo de propiedad, IFE y
Comprobante de domicilio).

“Si falta algun requisito se rechaza.”

3. Turna a Director de Obras Publicas
Director de 4. Recibe y deduce metros cuadrados de
Obras Publicas. construccion.
5. Establece el monto de pago con base
al tabulador.

6. Obtiene datos. (Tipo de construccion,
superficie, costo por unidad, importe.)

7. Elabora orden de pago.

8. Da instruccién de pago en tesoreria.
“Una vez efectuado el pago”

9. Recibe el comprobante de pago.

10.Verifica que el proyecto cumpla con
especificaciones técnicas y de
normatividad.
“Una vez aprobado”

11. Se elabora licencia, sellado de planos
y asignacion de numero de licencia

12.Registra en libro de licencias.

13. Archiva plano firmado y sellado.

> Ties | <
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14.Entrega

“Una vez

Fin

Xll.  Diagrama de flujo

AYUN
4\'/
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construccién y original

sellados y firmadnos.

terminacion de obra”
15. Archiva expediente de construccion.

cliente licencia de
de planos
recibido el aviso de

Definicion de Procedimientos: Clave:
Tramite para licencia de construccion. 2.4
Puesto:
Director de Obras Publicas.
Fecha (_j,e . Enero de 2015 Fec_ha d_e, ) Enero de 2015
elaboracion: Autorizacion:

Autorizado por:
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(/@@ Secretaria General
Sy a8 )

Encargado de Desarrollo Urbano

‘ Inicio ‘

|

Recibe solicitud de tramite verbal

0 por escrito.

Recibe documentacion. (Copia de
pago de predial, titulo de

propiedad.)

Turna a Direccibn de obras
publicas

188

Recibe 'y deduce metros
cuadrados de construccion.

V

Establece pagos de acuerdo a
tabulador.

Obtiene datos en manuscrito.
(Tipo de construccion, superficie,
costo por unidad. importe.)

Elabora orden de pago

Verifica que no existan errores y

firma.

-
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| Director de obras publicas

1

Da instrucciones al ciudadano para pago
de tesoreria.

Recibe comprobante de pago sellado.

Elabora licencia de construccion.

O: ciudadano.

Sellay rotula planos.

]

Registra en el libro de licencias.

Entrega licencia al ciudadano.

v

Da instrucciones al ciudadano de
dar aviso de fin de obra.

y

‘ Fin
Autorizacion
Elaboré Present Aprobé
Director de Desarrollo Director de Desarrollo Presidente Municipal
Urbano, Ecologia y Obras | Urbano, Ecologia y Obras

189
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Tomo 5

Manual de procedimientos
de seguridad publica.

Introduccidn

El H. Ayuntamiento, en cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 78° Fraccion IV
de la Ley Organica Municipal, dispone la elaboracion del presente manual de
procedimientos, en el cual se integran las principales actividades desarrollada por
el cuerpo de Seguridad Publica y sus areas.

El presente manual se integra por los procedimientos que describen las actividades
inherentes a los subprocesos;

1. Control preventivo y vigilancia del orden publico;
2. Control y vigilancia de la vialidad publica y
3. Control administrativo de los recursos materiales y humanos.

Es importante mencionar que los procedimientos descritos tienen por objeto lograr
la estandarizacion de actividades, con el propésito de lograr la atencién eficiente y
eficaz de las demandas y requerimientos presentados por la ciudadania y optimizar
el uso de recursos para el mismo fin.

En consecuencia, el manual va dirigido al personal de Seguridad publica, transito y
vialidad, para que estos cuenten con una herramienta que permita ejecucion de la
forma ordenada y sistemética de las actividades y constituirse ademas como un
instrumento de induccion sobre las funciones inherentes a cada puesto.

190



Describir de manera ordenada y sistematica, los principales procedimientos que el
personal de las areas administrativas y operativas que integran el cuerpo de
seguridad publica, transito y vialidad, tienen que realizar para que se cumplan las
actividades y responsabilidades asignadas y dar respuesta a las demandas y
requerimientos presentados por la ciudadania del municipio de Coyomeapan,

AYUNTAMIENTO

2024 - 2027

Objetivo

Puebla de forma oportuna y eficiente por parte de la direccién.

Red de procesos

PROCESO SUB PROCESO PROCEDIMIENTOS
Prestacion del  Control preventivo y e Atencion a reporte de
servicio de vigilancia del orden incidencia.
seguridad publico. e Operativo policiaco.
publica 'y e Operativo de vigilancia.
vialidad.

Control y vigilancia
de la vialidad publica.

Control
administrativo de
recursos materiales y
humanos.

Control de
actividades de
capacitacion y
atencion ciudadana

Atencion a accidentes de
transito.

Control de armamento y
Control de asistencia.

Organizacion de cursos de
actualizacion
Imparticion de cursos de

capacitacién para aspirantes a

nuevo ingreso.
Prevencion del delito.

191
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dimiento de atencién de reporte de incidencia

Proceso :

Prestacion del servicio de seguridad publica y vialidad.
Subproceso:

Control preventivo y vigilancia del orden publico.
Procedimiento:

1.1 Atencion a reporte de incidencia.

Dependencia:

Direccion de Seguridad Publica, Transito y Vialidad.
Area:

Seguridad Publica.

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento
Atender de forma oportuna y eficiente las denuncias sobre incidentes, actos
delictivos o infracciones al bando de policia y gobierno.

Il. Aplicacién
( ) General (x) Especifica

Il. Alcance
Direccién de Seguridad Publica, Transito y Vialidad.

V. Definiciones

e Barandilla: recepcién de la Direccion de Seguridad publica donde se
atienden las denuncias o reportes de la ciudadania. (Atencion al pablico).

¢ Incidencia: Influencia o efecto que tiene una cosa sobre otra, circunstancia
0 suceso secundario que ocurre en el desarrollo de un asunto, pero que
puede influir en el resultado final.

\2 Referencia
Documentos Externos:
e Ley General de Seguridad Publica.
e Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla.
e Bando de policia y Gobierno del Municipio de Coyomeapan, Puebla.
e Reglamento Interno.

VI. Politicas

> [ | <
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e La atencidn de incidencias, actos delictivos o infracciones debera ser
inmediata, sobre todo aquellos casos en los que corre riesgo la integridad
fisica de la persona, o su patrimonio.

VIl. Productos

e Parte informativo.

VIl Cliente(s)
e Agencia del Ministerio publico.
e Ciudadania.

IX. Indicadores

e Denuncias / casos atendidos.
e Denuncias/ detenidos.

X. Responsabilidades

Auxiliar Administrativo:

Recibir las denuncias de actos delictivos y comunicarlas a las unidades.,
levantar el reporte correspondiente. Turna el conocimiento de hechos a la
autoridad correspondiente, el ministerio publico u otro. Elabora la constancia
de reporte y pone en disposicion del juez calificador y dar seguimiento a la
instancia correspondiente.

Policia Municipal:

Efectla las detenciones de personas cuando el caso lo requiera y recabar la
informacion requerida sobre el incidente, delito.

XI. Descripcion del Procedimiento
Actividades Registro
Auxiliar
administrativo Inicio
1. Recibe reporte via telefénica o verbal.
2. Comunica via radio a las unidades para
su atencion.
“‘una vez atendido el incidente, si no es
delito”
3. Levantareporte y turna al Comisario de
seguridad publica.

4. Recibe y elabora constancia de reporte  Constancia
Entrega a ciudadano
“si es delito.”
administrativo 5. Elabora parte informativo

> 1 | <
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6. Decide a que instancia turnar, segun el
caso.

7. Elabora oficio anexando parte
informativo.
“si se sorprende a una persona
cometiendo un delito.”

8. Procede a su detencion

9. Asegura materia o instrumento del
delito (si existe).

10. Traslada a barandilla al detenido.

11.Turna juez calificador para entrega.

12.Localiza o ubica al ofendido para que
presente reporte verbal o escrito.

13.Elabora parte informativo.

Policia

Fin
XlIl.  Diagrama de flujo
Definicién de Procedimientos: Clave:
Atencion de reporte de incidencia 1.1
Puesto:

Direccion de Seguridad Publica, Transito y Vialidad.
Fecha C.l,e . Enero de 2015 Fec'ha d.E,} )
elaboracion: Autorizacion:
Autorizado por:

Enero de 2015

Auxiliar Administrativo Policia Municipal

> T | <
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‘ Inicio
Recibe reporte via ¢Es No
telefébnica y comunicaala ——> delito? —>
nolicia municinal. '

Si

¢Hay
detenidos?

> o}

Asegura materia 0 instrumento
del delito_ (Si existe)

!

Traslada a comandancia a
detenido

Turna al Comisario para entrada.

)

Localiza o ubica al ofendido para
que presente reporte.

Elabora parte informativo

V

‘ Fin ‘
| Policia Municipal | Auxiliar administrativo | Comisario
\l/ 195

Levanta reporte de incidente
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@@;@@ Procedimiento de operativo policiaco

Proceso :

Prestacion del servicio de seguridad publica y vialidad.

Subproceso:
Control preventivo y vigilancia del orden publico.

Procedimiento:
1.2 Operativo Policiaco.

Dependencia:
Direccion de Seguridad Publica, Transito y Vialidad.

Area:
Seguridad Publica.

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento

Atender los casos criticos de inseguridad tanto en el area urbana como rural, para
disminuir los indices de actos delictivos.

( ) General (x) Especifica

Direccion de Seguridad Publica, Transito y Vialidad.

V. Definiciones

e Operativo: Se trata de un dispositivo o un plan que se lleva a cabo para
desarrollar una accién y conseguir un objetivo.

Documentos Externos:
o Ley General de Seguridad Publica.
e Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla.
¢ Bando de policia y Gobierno del Municipio de Coyomeapan, Puebla.
e Reglamento Interno.

VI. Politicas

e Se dara prioridad a los casos en los que se encuentre en riesgo la
integridad fisica de las personas.

VIl.  Productos
AT R
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e Operativos.
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VIIl.  Cliente (s)

e Ciudadania.

IX. Indicadores

¢ indice de criminalidad por area o sector.

X. Responsabilidades

Comisario:

Asigna al personal y define rutas de recorrido del grupo.

Policia Municipal:

Efectla las detenciones de personas cuando el caso lo requiera y recabar la
informacion requerida sobre el incidente, delito.

XI. Descripcion del Procedimiento
Actividades Registro

Comisario. Inicio

1. Recibe parte informativo y de
novedades de turno anterior.

2. De acuerdo a la programacion o recibe
instrucciones especiales establece el
operativo.

‘De acuerdo a denuncias vy
necesidades por sectorizacion.”

3. Asigna personal y rutas de recorrido
atendiendo los lugares mas conflictivos
dependiendo de horarios, dias, etc.

Fin

XIl. Diagrama de flujo |
Definicion de Procedimientos: Clave:
Operativo Policiaco 1.2
Puesto:
Direccion de Seguridad Publica, Transito y Vialidad.

Fecha <_j,e . Enero de 2015 Fec_ha d.? ) Enero de 2015
elaboracion: Autorizacion:

Autorizado por:

Comisario

> T | <



AYUNTAMIENTO

2024 - 2027

‘ Inicio

Recibe parte informativo y
novedades de turno
anterior.

De acuerdo a la
programacién o recibe
instrucciones  especiales
establece el operativo.

Asigna personal y rutas de
recorrido de acuerdo a
necesidades.

Fin

Procedimiento de operativo de vigilancia

Proceso : e ————
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 Prestacion del servicio de seguridad publica y vialidad.
Subproceso:
Control preventivo y vigilancia del orden publico.
Procedimiento:
1.3 Operativo de Vigilancia.
Dependencia:
Direccién de Seguridad Publica, Transito y Vialidad.
Area:
Seguridad Publica.

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento
Que el personal policiaco realice la funcién de prevencion y vigilancia de manera
efectiva en la zona urbana y rural.

Il. Aplicacién
( ) General (x) Especifica

Il. Alcance
' Direccién de Seguridad Publica, Transito y Vialidad.

\2 Definiciones

e Consigna: Orden que se da a un subordinado.

¢ Reglamento: conjunto de reglas o normas que regulan la aplicacién de una
Ley, el régimen de una corporacion.

\2 Referencia
Documentos Externos:
e Ley General de Seguridad Publica.
e Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla.
¢ Bando de policia y Gobierno del Municipio de Coyomeapan, Puebla.
e Reglamento Interno.

VI. Politicas

e Todo el personal policiaco debera cumplir con los lineamientos que marcan
el reglamento y la ley.

VIl.  Productos
e Operativos de vigilancia

VIIl. Cliente (s

200
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e Agencia del Ministerio publico.
¢ Ciudadania.

IX. Indicadores
¢ Indice de incidencias por area o sector.

X. Responsabilidades

Inspector:

Verifica que el personal en turno cumpla con el reglamento. Llevar un control
de armamento y equipo.

Policia Municipal:

Efectla las detenciones de personas cuando el caso lo requiera.

Inspector Inicio
instrucciones y consignas

| XI. _ Descripcién del Procedimiento ]
Actividades Registro
14.Toma lista de personal.
15. Verifica que el personal cumpla con el
reglamento.
16.Elabora reporte de novedades.
17.Turna a auxiliar administrativo.
18.Entrega copia de reporte de novedades
a responsable de turno con
Policia Municipal 1. Personal en turno, firma libro de
registro sobre entrega y recepcion de
armamento y equipo.
“posteriormente”
2. Efectua recorridos pos los sectores o
lugares asignados.
Fin

Xll.  Diagrama de flujo
Definicion de Procedimientos: Clave:
Operativo Policiaco 1.2
Puesto:
Direccion de Seguridad Publica, Transito y Vialidad.
Fecha de ) Enero de 2015 Fec_ha de ) Enero de 2015
elaboracion: Autorizacion:

Autorizado por:
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| P Inspector
& o &

Inicio

Toma lista del personal.

Verifica que el personal cumpla |
con el reglamento

Original Comisario

Copia archivo

Entrega a responsable de turno
entrante copia del reporte con
novedades e instrucciones
consignas.

Recaba firma en libro de registro
de entrega-recepcion de
armamento y equipo.

Personal sale a recorridos

Fin
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<Progedimiento para atencion a accidentes transito

Proceso :

Prestacion del servicio de seguridad publica y vialidad.

Subproceso:

Control y vigilancia de la vialidad publica.
Procedimiento:

2.1 Atencién a accidentes de transito.
Dependencia:

Direccion de Seguridad Publica, Transito y Vialidad.
Area:

Seguridad Publica.

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento
Atender en forma expedita los reportes por accidente de transito.

Il. Aplicacién
( ) General (x) Especifica

Il. Alcance
Direccién de Seguridad Publica, Transito y Vialidad.

\2 Definiciones

e Corralon Municipal: Prestador del servicio de gruas. Espacio destinado
para el resguardo de vehiculos siniestrados o detenidos por causas de
infraccion.

\2 Referencia
Documentos Externos:
e Ley General de Seguridad Publica.
e Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla.
e Bando de policia y Gobierno del Municipio de Coyomeapan, Puebla.
¢ Reglamento Interno.

VI. Politicas
e Los accidentes se atenderan a la mayor brevedad posible por las unidades

gue se encuentren, mas cercanas al lugar del accidente, dando prioridad a
la atencion de los lesionados.

VIl.  Productos
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e Convenio de accidente.
¢ Querella ante autoridad competente.

VIIl.  Cliente (s)

e Ciudadania.

IX. Indicadores

e Numero de accidentes atendidos por mes.
¢ Tiempo de respuesta a reporte de accidente.

X. Responsabilidades

Auxiliar Administrativo:

Revisar y elaborar listado de infracciones y turnarlo a tesoreria.

Policia Municipal:

Elaborar el levantamiento e informe correspondiente apegado a la
normatividad.

XI. Descripcion del Procedimiento
Actividades Registro

Auxiliar Inicio

Administrativo 1. Recibe reporte de accidente, via
telefénica.

2. Registra en bitacora.

3. Reporta via radio, a personal operativo
para su atencion.

Comisario 4. Se traslada al lugar del accidente.

Inspector 5. Levanta reporte manuscrito sobre los

Policia hechos, datos del vehiculo, ocupantes,
etc.

6. Traslada a la Comandancia a los
participantes.
‘Dependiendo de la magnitud del
accidente”

7. Traslada vehiculo al corralén municipal
o al prestador del servicio de gruas.

8. Efectlia levantamiento de datos del
vehiculo en formato.

9. Elabora informe correspondiente.
“Si hay conciliaciéon”

10. Elabora convenio.
“Si no hay conciliacién”

> [ooa | <
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11.Orienta al ciudadano para que recurra
al ministerio publico a presentar
querella.
“Si hay lesionados”

12. Pone a disposicion del ministerio
publico.
Fin

XlIl.  Diagrama de flujo
Definicion de Procedimientos: Clave:
Atencion a accidentes de transito. 2.1
Puesto:
Direccion de Seguridad Publica, Transito y Vialidad.

Fecha (_:i,e . Enero de 2015 Fec_ha O!? )

elaboracion: Autorizacion:

Autorizado por:

Enero de 2015
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_/PRAuxiliar Administrativo Personal de turno
@7 v &

Inicio

Recibe  reporte via
telefonica.

Registra en bitacora

Reporta via radio a
personal en turno parasu ——— > | Se traslada al lugar del accidente

operacion

Levanta reporte manuscrito sobre los
hechos, datos del vehiculo, ocupantes,
entre ntrng

Traslada a la Comandancia participante.

Ordena traslado de vehiculo al corralén
municipal o a un estacionamiento de
aruas particulares.
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| Persoral,de turno | Personal de turno
R

!

Elabora informe

Archivo

Procura conciliacion

¢Hay
Conciliacion?

No

Orienta al ciudadano para que
recurra al ministerio publico a
presentar querella.

No

¢Hay
Lesionados?

Si

Turna a juez calificador

}

Fin

Elabora convenio

Departamento

Ciudadano
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@%dimiento para control de armamento y equipo

Proceso :

Prestacion del servicio de seguridad publica y vialidad.

Subproceso:

Control administrativo de recursos materiales y humanos.
Procedimiento:

3.1 Control de armamento y equipo.

Dependencia:

Direccion de Seguridad Publica, Transito y Vialidad.
Area:

Seguridad Publica.

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento
Llevar un control oportuno y veraz del armamento y equipo de la Direccion de

Seguridad Publica, Transito y Vialidad.

( ) General (x) Especifica

1. Alcance

' Direccién de Seguridad Publica, Transito y Vialidad.

\2 Definiciones
¢ Armamento: Conjunto de armas y material al servicio de la corporacion.

Documentos Externos:
o Ley General de Seguridad Publica.
e Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla.
e Bando de policia y Gobierno del Municipio de Coyomeapan, Puebla.
¢ Reglamento Interno.

VI. Politicas

e Todo el personal entrante y saliente de turno debera entregar el armamento
y equipo y registrar las firmas de entrega y recepcion.

VIl.  Productos

e Registro de armamento. |
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e Policia Municipal.

IX. Indicadores

¢ Armamento registrado, Inventario

X. Responsabilidades

Inspector:

Recibir y registrar el armamento en el libro de asignacion.

Policia:

Elaborar e informar en caso de extravié y hacer denuncia respectiva.

XI. Descripcion del Procedimiento
Actividades Registro

: Libmde

1. Recibe armamento y equipo del asignacion
personal del turno anterior.
Policia Municipal 6. Anexadenuncia de extravio o robo ante Oficio
del ministerio publico.

2. Posteriormente, entrega armamento y
7. Elabora oficio y turna al CECORE

registra en el libro de asignacion.
(Centro de Coordinacion Estatal

3. Recaba firma de recibido de Inspector
en turno.

4. Periédicamente se toman calcas del
numero de serie del armamento.

5. Elabora informe.

Regional)
Fin
Xll. Diagrama de flujo |
Definicién de Procedimientos: Clave:
Control de armamento y equipo. 3.1
Puesto:

Direccion de Seguridad Publica, Transito y Vialidad.
Fecha (_j,e ) Enero de 2015 Fec'ha d.(? )
elaboracion: Autorizacion:
Autorizado por:

Enero de 2015
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Policia Municipal

| /@@ Inspector en Turno
& iF &

[ Inicio ]

Recibe armamento y equipo de
personal saliente de turno anterior.

Entrega armamento a personal
entrante 'y registra en libro de
asignacion.

Recaba firma de recibido de personal
en turno

Periddicamente toma calcas de serie

de armamento.

¢, Robo o Extravio?

Si

Elabora informe

Anexa copia de denuncia ante ministerio

publico
!

Elabora oficio y turna al Centro de

[ Fin }
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<5 P Rrocedimiento para el control de asistencia.

Proceso :

Prestacion del servicio de seguridad publica y vialidad.

Subproceso:

Control administrativo de recursos materiales y humanos.
Procedimiento:

3.2 Control de asistencia.

Dependencia:

Direccion de Seguridad Publica, Transito y Vialidad.
Area:

Seguridad Publica.

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento
Efectuar el control diario de asistencia del personal de la Direccién de Seguridad

Pdblica, Transito y Vialidad.

Il. Aplicacion
( ) General (x) Especifica

Il. Alcance
' Direccién de Seguridad Publica, Transito y Vialidad.

V. Definiciones
¢ Rol de Servicio: Listado en el que se establecen las tareas, dias, ubicacion,
gue deben cubrir el personal en turno.

\2 Referencia
Documentos Externos:
e Ley General de Seguridad Publica.
e Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla.
¢ Bando de policia y Gobierno del Municipio de Coyomeapan, Puebla.
e Reglamento Interno.

VI. Politicas

e Todo el personal debera asistir puntualmente a sus labores asignadas de
acuerdo a turnos y horarios.

VIl.  Productos
e Pre némina.

VIIl.  Cliente (s)
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ner
e Tesoreria Municipal.
e Contraloria

IX. Indicadores
¢ Numero de incidencias por periodo de pago.

X. Responsabilidades

Inspector:

Elaborar lista de asistencia, rol de servicios.
Tesorero:

Elaborar reporte, pre némina.

Comisario: Autoriza.

XI. Descripcion del Procedimiento

Responsable Actividades Registro
Inspector Inicio Rol de
“Diariamente” Servicios

1. Elabora lista de asistencia por turno.

2. Elabora el rol de servicios.

3. Turna a tesoreria.

4. Verifica incapacidades, permisos, Reporte de
vacaciones y asistencia. incidencias.
Elabora reporte de incidencias.

Con base a reporte de incidencias,
elabora pre némina.
7. Turna a Direccion de Seguridad

Publica, transito y Vialidad para firma.

Tesorero

e

Comisario 8. Revisa y firma autorizacion. Pre nomina.
9. Turna a auxiliar administrativo para
sello
Auxiliar 10.Sellay turna a tesoreria y recaba sello Pre nomina.
administrativo de recibido.

XIl. Diagrama de flujo

Definiciéon de Procedimientos: 7 Clave:
Control de asistencia. 3.2
Puesto:
Direccién de Seguridad Publica, Transito y Vialidad.
Fecha de Fecha de
elaboracion: Enero de 2015 Autorizacioén: Enero de 2015

Autorizado por:
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Inspector Tesorero

Inicio ‘

!

Elabora lista de asistencia |

por turno. Lista de asistencia
original

Elabora el rol de servicios.
Elabora el reporte de | ——>

incidencias. — .

Elabora pre nébmina

Turna a Director de
seguridad publica, transito
vialidad y proteccion civil

para firma
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Comisario

S

Recibe y firma autorizacion

Turna a Tesoreria

S
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edimiento para la organizacion de cursos de
actualizacion para personal de la direccion de seguridad
publica, transito y vialidad y proteccién civil.

Proceso :

Prestacion del servicio de seguridad publica y vialidad.
Subproceso:

Control de actividades de capacitacion y atencion ciudadana
Procedimiento:

4.1 Organizacion de cursos de actualizacion

Dependencia:

Direccion de Seguridad Publica, Transito y Vialidad.

Area:

Seguridad Publica.

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento
Mantener actualizados los conocimientos del personal adscrito a la Direccién de
seguridad Publica Municipal para lograr una mayor superacion.

Il. Aplicacién
( ) General (x) Especifica

[I. Alcance
Direccion de seguridad publica, transito y vialidad

V. Definiciones
e Capacitaciéon: Hacer a alguien apto para desarrollar una actividad.

\2 Referencia
Documentos Externos:
e Ley General de Seguridad Publica.
e Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla.
e Bando de policia y Gobierno del Municipio de Coyomeapan, Puebla.
e Reglamento Interno.

VI. Politicas
e Es obligatorio para el personal adscrito a la Direccion de seguridad publica,
transito y vialidad tomar los cursos de capacitacion que se impartan.

> [as | <
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Cursos de Capacitacion.

VIIl.  Cliente (s)

e Personal de Seguridad Publica.

IX. Indicadores

e Personal de Seguridad Publica / capacitaciones recibidas

X. Responsabilidades

Contralor Municipal y Comisario:
Elaborar y dar seguimiento al Programa anual de capacitacion

XI. Descripcion del Procedimiento
Actividades Registro

Contralor Inicio

Municipal 1. Elabora programa de capacitacion

Comisario anual.

2. Turna a presidencia para autorizacion.
“Una vez aprobado el programa”

3. Inicia curso de acuerdo al programa.

4. “Una vez concluido el curso”

5. Turna lista de asistencia a Presidencia
y a tesoreria.

Fin
Xll.  Diagrama de flujo
Definicion de Procedimientos: Clave:
Organizacion de cursos de actualizacion 4.1

Puesto:
Direccion de Seguridad Publica, Transito y Vialidad.
Fecha de . Enero de 2015 Fec_ha de )
elaboracion: Autorizacion:
Autorizado por:

Enero de 2015
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@ﬁ@%%nisario / Contralor Municipal Presidencia Municipal
[ Inicio }
Elaborar programa anual de capacitacion. Revisa programa y autoriza

Elabora informe mensual estadistico.

l

Inicia curso de capacitacion.

!

Turna listado de asistencia a tesoreria.

J
o
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cedimiento para la imparticion de cursos de
capacitacion para aspirantes de nuevo ingreso.

</

Proceso :

Prestacion del servicio de seguridad publica y vialidad.

Subproceso:

Control de actividades de capacitacion y atencion ciudadana
Procedimiento:

4.2 Imparticion de cursos de capacitacion para aspirantes de nuevo ingreso.
Dependencia:

Direccion de Seguridad Publica, Transito y Vialidad.

Area:

Seguridad Publica.

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento
Planear, organizar y desarrollar cursos de capacitacion para aspirantes a ingresar
a la corporacion.

Il. Aplicacién
( ) General (x) Especifica

[I. Alcance
Direccion de seguridad publica, transito y vialidad.

V. Definiciones
e Capacitaciéon: Hacer a alguien apto para desarrollar una actividad.

\2 Referencia
Documentos Externos:
e Ley General de Seguridad Publica.
e Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla.
¢ Bando de policia y Gobierno del Municipio de Coyomeapan, Puebla.
¢ Reglamento Interno.

VI. Politicas

e Todos los aspirantes que cubran los requisitos de la convocatoria deberan
ser capacitados, antes de ingresar a la corporacion.

VIl.  Productos

> [as | <
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e Cursos de Capacitacion.
&/ a0 \&J

VIIl.  Cliente (s)

e Ciudadanos aspirantes.

IX. Indicadores
e Aspirantes / capacitaciones recibidas

X. Responsabilidades
Contralor Municipal y Comisario:

Elaborar el programa anual de capacitaciéon y ejecutar el mismo. Autorizar y
publicar la convocatoria.

XI. Descripcion del Procedimiento

Actividades Registro

Contralor Inicio

Municipal 1. Elabora el programa anual de Programa

Comisario capacitacibon de acuerdo a las anual
necesidades de la direccion.

2. Turna a presidencia municipal para
autorizacion y observaciones.

“una ves aproado el programa”

3. Elabora solicitud ante Presidencia

Municipal.
4. Elaboray publica convocatoria
Comisario 5. Elabora listado de aspirantes de
Contralor acuerdo a requisitos establecidos.
Municipal 6. Turna al Centro de coordinaciéon

Estatal Regional

7. Elabora calendario de capacitacion.

8. Inicia el curso de induccion.

“Si tienen antecedentes”

9. Comunica al aspirante y regresa
documentacion.

“si no tiene antecedentes”

10.Permanece en el curso de induccion.

“Una vez concluido el curso”

11.Evalta a aspirantes sobre Listado de
conocimientos adquiridos y habilidades calificaciones
fisicas.

“Si no aprueba la evaluacion”

> [ae | <
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12.Verbalmente se sugiere al aspirante
tomar nuevamente el curso.

13.Elabora listado de calificaciones.

“Si aprueba la evaluacion”

14.Aplica examen psicométrico a
aspirantes.

15.Envia listado a presidencia.
Fin

Xll. Diagrama de flujo
Definicion de Procedimientos: Clave:
Cursos de capacitacion para aspirantes a nuevo ingreso 4.2
Puesto:
Direccion de Seguridad Publica, Transito y Vialidad.
Fecha de Fecha de

Enero de 2015 Enero de 2015

elaboracion: Autorizacioén:

Autorizado por:
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| contralor Municipal / Comisario | Presidencia Municipal |
‘ Inicio
Elabora programa anual de

capacitacion.

Envia solicitud de presidencia municipal S Elabora y publica convocatoria.

Elabora listado de aspirantes

l

Elabora calendario de capacitacion.

Inicia Curso de Induccion

Verifica Antecedentes penales del
aspirante.
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Contralor Municipal / Comisario

¢ Tiene
antecedentes
penales?

No

Si

Permanece en curso de induccion.

Evalla a aspirante

SAprueba el
curso?

Si

No

Comunica a Tesoreria

Se sugiere a aspirante vuelva a tomar
el curso

Elabora listado

de calificaciones

Aplica Examen psicométrico

Turna a Tesoreria

v

‘ Fin ‘
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a5 sProcedimiento para prevencion del delito

Proceso :

Prestacion del servicio de seguridad publica y vialidad.

Subproceso:

Control de actividades de capacitacién y atencion ciudadana
Procedimiento:

4.3 Prevencion del Delito.

Dependencia:

Direccion de Seguridad Publica, Transito y Vialidad.

Area:

Seguridad Publica.

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento
Fomentar la cultura de la prevencion del delito, disminuyendo los indices delictivos

y las conductas antisociales con platicas, conferencias, talleres, eventos
deportivos y recreativos con la sociedad del municipio.

Il. Aplicacién
(x) General ( ) Especifica

[I. Alcance
Direccion de seguridad publica, transito y vialidad.

\2 Definiciones

e Prevencion del delito: Medidas y acciones dispuestas con anticipacion con
el fin de evitar o impedir que se presente un fenbmeno peligroso para
reducir sus efectos sobre la poblacion.

e Indices: Son estadisticas que nos permiten observar los sectores mas
conflictivos de la localidad, generando mas vigilancia en los mismos.

e Delitos: Accién que va en contra de lo establecido por la ley y que es
castigada por ella con una pena grave.

\2 Referencia
Documentos Externos:
e Ley General de Seguridad Publica.
e Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla.
¢ Bando de policia y Gobierno del Municipio de Coyomeapan, Puebla.
¢ Reglamento Interno.

VI. Politicas
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ael
e Cumplir con el tiempo establecido sobre la atenciéon de las solicitudes
entregadas al centro de coordinacion..

VIl. Productos

e Platicas, conferencias, talleres.

VIIl. Cliente (s)

e Ciudadanos y estudiantes en especial.

IX. Indicadores

e Encuestas.

X. Responsabilidades

Contralor Municipal y Comisario:
Atender las solicitudes mediante calendarizacion. Contar tanto con el material
humano e informativo para el desarrollo del tema solicitado.

XI. Descripcion del Procedimiento
Actividades Registro

Contralor Inicio

Municipal 16.Agendar fecha, selecciona el tema. Y Encuesta

Comisario namero de personas asistentes. para conocer
17.Lugar donde se desarrollara el tema. el efecto de
18.Entrega de informacion impresa de los la plética,

indices delictivos o del tema. conferencia,

19.Desarrollo del tema. taller, etc.
20.Conclusiones.
21.Preguntas. Fotos del
22.Forma el comité. evento.

23.Informa a presidencia municipal.
24.Se archiva.
25.Fin

l. Diagrama de flujo

Definicién de Procedimientos: Clave:
Prevencion del Delito. 4.3
Puesto:
Direccion de Seguridad Publica, Transito y Vialidad.

Fechade Enero de 2015 Fecha de Enero de 2015

elaboracion: Autorizacioén:
Autorizado por:
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Comisario / Contralor Municipal

Inicio

Solicitud de alguna actividad.

Agenda fecha.

Seleccion del Tema.

J

Numero de personas a las
cuales se les va a impartir el
terma.

J

Lugar donde se desarrollara el
tema.

!

Entrega de informacion
impresa de los indicies
delictivos o del tema.
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| %% Contralor Municipal / Comisario

Desarrollo del tema.

Conclusiones

Preguntas

Informe a Presidencia Municipal

J
O Achivo ()

[ Fin ’

Autorizacion

Elaboré Presenté Aprobé

Comisario Comisario Presidente Municipal
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Tomo 6

Manual de procedimientos
de Sindicatura

Introduccion

El H. Ayuntamiento, en cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 78° Fraccion IV
de la Ley Organica Municipal, dispone la elaboracion del presente manual de
procedimientos, con el cual cumple con el quehacer que le compete como ente
procurador y promotor de los intereses municipales.

En este manual, se documentan los procedimientos que describen las actividades
correspondientes a los subproceso de representacién legal, administracién del
patrimonio municipal.

Asi mismo, los procedimientos antes mencionados van dirigidos a estandarizar las
actividades que conjuntamente satisfacen su proceso principal referente a la
procuracion a satisfacer al proceso sustantivo de la dependencia consistente en el
control y evaluacion gubernamental de la administracion publica del municipio.

Es importante sefalar que los procedimientos descritos, van orientados a lograr la
estandarizacion de actividades que permitan mayor eficacia y eficiencia en lo que
respecta a los subprocesos mencionados anteriormente.

Por lo tanto, el personal que integran a la sindicatura y a la direccion juridica; son el
objeto a quien va dirigido el presente manual, con la finalidad de mostrar las
actividades a desarrollar en la prestacién de servicios que le corresponden y de ser
un instrumento de induccion sobre las funciones de cada puesto que la conforman.

El presente manual tiene el objetivo de que el Sindico tenga pleno conocimiento de
las actividades a desarrollar para prestar los servicios que le corresponden a esta
unidad administrativa y a la vez, contar con un instrumento de induccion sobre las
funciones inherentes a cada puesto que conforma la estructura de la Presidencia
Municipal.

227



AYUNTAMIENTO

COYOMEAPAN

2024 - 2027

Objetivo

Mostrar de manera ordenada y sistematica los procedimientos principales que el

personal de la sindicatura tiene que llevar a cabo para que se cumplan las

actividades y responsabilidades inherentes al proceso de procuracién, defensa y
~ promocion de los intereses municipales.

Red de procesos

PROCESO SUB PROCESO PROCEDIMIENTOS
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@@%edimiento para la elaboracion de contratos y
convenios

Proceso :

Procuracion, defensa y promocion de los intereses municipales.
Subproceso:
Representacion Legal.

Procedimiento:

1.1 Elaboracién de contratos y convenios.
Dependencia:

Sindicatura.

Area:

Sindicatura.

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

XIll. Objetivo del procedimiento
Llevar a cabo todas aquellas actividades que permitan la elaboracion de contratos
y/o convenios.

XIV. Aplicacion
( ) General (x) Especifica

XV. Alcance
" A la direccién juridica.

XVI. Definiciones

e Contrato: Pacto o convenio, oral o escrito, entre partes que se obligan
sobre materia 0 cosa determinada, y a cuyo cumplimiento pueden ser
obligadas.

XVIl. Referencia
Documentos Externos:

e Ley Organica Municipal.

e Reglamento Interno.

XVIII. Politicas

e Todos los contratos recibidos deben de ser elaborados de manera
expedita.
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e Contratos y convenios

XX. Cliente (s)

e Areas del H. Ayuntamiento.

XXI. Indicadores

e Fecha en que se recibe la solicitud de contrato entre fecha de
elaboracion de contrato.

XXIl. Responsabilidades

Sindico: Recibir contrato, analizar y turnar al Sindico o presidente Municipal
para firma.

Presidente Municipal.

Firmar contrato — convenio.

XXIIl. Descripcion del Procedimiento

Responsable Actividades Registro
Sindico Inicio
1. Recibe solicitud de las areas del H. Solicitud
Ayuntamiento.
2. Sella de recibido la copia de solicitud
con propuesta de Contrato — Convenio.
3. Analiza y fundamenta Contrato-
Convenio.
4. Si existe alguna observacion o
correccion remite al area solicitante.
5. Indica de forma verbal las correcciones
a realizar.
6. Si no existen observaciones o
correcciones, turna a Presidente
Municipal para firma.
Presidente 7. Firma contrato o convenio. Contrato
Municipal Fin

XXIV. Diagrama de flujo

Definiciéon de Procedimientos: Clave:
Elaboracion de contratos y convenios. 1.1
Puesto:
Sindicatura.
Fecha (.j,e . Enero de 2015 Fec_ha d.? ) Enero de 2015
elaboracion: Autorizacion:

Autorizado por:
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Sindico Presidente Municipal

Inicio Fin

Recibe solicitud de las

areas del ayuntamiento
Entrega el contrato

con las firmas
correspondientes

Sella de recibido la copia

de solicitud con
propuesta de Contrato-
Convenio
Elabora contrato, firma
de visto bueno y remite
Analiza y fundamenta el a sindicatura con
Contrato- Convenio firmas

No Se envia a la presidencia
firma

Existen
observaciones

Se regresa area del

ayuntamiento
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Pr@@@@niento para la contestacion de juicios de amparo
y demandas legales

Proceso :

Procuracion, defensa y promocion de los intereses municipales.
Subproceso:
Representacion Legal.

Procedimiento:

1.2 Contestacion de juicios de amparo y demandas legales.
Dependencia:

Sindicatura.

Area:

Sindicatura.

Fecha de Elaboracion:
Enero de 2015.

l. Objetivo del procedimiento
Llevar a cabo aquellas actividades que permitan contestar de forma oportuna los

amparos que se promuevan contra actos del H. Ayuntamiento.

Il. Aplicacion
( ) General (x) Especifica

A la direccion juridica.

\2 Definiciones

e Juicio: Opinién, parecer o dictamen.

e Amparo: Accidn y efecto de ampararse. Valerse del apoyo o protegerse de
alguien o algo.

\2 Referencia
Documentos Externos:

e Ley Organica Municipal.

¢ Reglamento Interno.

VI. Politicas

e Todos los juicios de amparo que lleguen a la sindicatura deben ser
atendida de forma expedita.

VIl.  Productos
e Informes de autoridad.

VIIl. Cliente (s
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e Areas del H. Ayuntamiento.
e Juzgados de distrito.

IX. Indicadores

e Solicitudes de contestaciéon de juicio atendidas entre solicitudes
recibidas.

X. Responsabilidades

Sindico:

Recibir auto de notificacion, turnar a director juridico y elaborar informe.
Asesor Juridico:

Revisar informe justificado, dictar contenido y elaborar informe-contestacion.

XI. Descripcion del Procedimiento

Responsable Actividades Registro
Sindico Inicio
1. Recibe auto de notificacion y Notificacion
emplazamiento del juzgado que
corresponda.

2. Sellar copia de recibido.
3. Turna a asesor juridico.
4. Revisa el informe-contestacion Informe-
justificado. contestacion
5. Dicta contenido y elabora informe-
contestacion.
. Turna a sindico para firma.

6
Sindico 7. Recibe informe-contestacion firmado. Acuse
8. Remite informe a juzgado por medio
de correo certificado.
9. Para los casos de demandas, se
entrega personalmente al tribunal de
lo contencioso administrativo.
Fin

Asesor Juridico

Xll.  Diagrama de flujo
Definiciéon de Procedimientos: Clave:
Elaboracion de contratos y convenios. 1.2
Puesto:
Sindicatura.
Fecha de Fechade

Enero de 2015 Enero de 2015

elaboracion: Autorizacion:

Autorizado por:
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Sindico

Asesor Juridico

Inicio

Recibe acta de

notificacion

emplazamiento

de

!

Sella copia de recibido

Revisa informe justificado

Turna a direccion
juridica
Recibe Informe-
contestacion

Informe-

contestacion

> [ | <

Dicta contenido y elabora
informe-contestacion
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Sindico

Asesor Juridico

Firma Informe-contestacion

!

Recibe informe firmado

Recibe informe a juzgado por
correo certificado

En caso de demanda se entrega
personalmente al tribunal de lo
contencioso administrativo

l

Fin
Autorizaciéon
Elaboré Present6 Aprobé
Comntralor Sindico Presidente Municipal
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