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I N D I C E

INTRODUCCIÓN
CONTENIDO DE LOS PROCEDIMIENTOS

· Nombre del procedimiento

· Objetivo del procedimiento

· Normas y políticas de operación

· Descripción del procedimiento

· Formatos e instructivos de llenado

· Diagrama de flujo

INTRODUCCIÓN

El presente manual establece las actividades de las funciones administrativas básicas del H. Ayuntamiento Municipal de San Antonio Cañada, 2014-2018. Cuya finalidad básica es la de vigilar de manera trimestralmente para mantener vigentes y funcionales dichas actividades. 
INTRODUCCIÓN

El presente manual de procedimientos tiene como objeto definir los procesos que se siguen para llevar a cabo el cumplimiento de metas asignadas a esta dependencia.
Todo esto de conformidad con las facultades y atribuciones que le corresponde de acuerdo a las leyes y normas en vigor.
El punto esencial de este manual es presentar en forma organizada y secuencial los pasos a seguir en cada uno de los procedimientos para que se sirvan como patrón y permitan a los nuevos servidores públicos su conocimiento y comprensión inmediata.
	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	FORMATO

CP-1

	PRESIDIR ACTOS CÍVICOS PÚBLICOS



	OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	PROMOVER LA EDUCACIÓN CÍVICA ENTRE LOS HABITANTES DEL MUNICIPIO.

	NORMAS Y POLÍTICAS DE OPERACIÓN

	LAS QUE ESTABLECE LA LEY ORGÁNICA MUNICIPAL, 
ART. 91 FRACCIÓN III



	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	· CALENDARIZAR LOS EVENTOS CÍVICOS DEL AÑO.

· ORGANIZAR EL EVENTO CÍVICO A TRAVÉS DE LA REGIDURÍA DE EDUCACIÓN.
· PRESIDIR EL EVENTO CÍVICO, CONVOCANDO A AUTORIDADES CIVILES, EDUCATIVAS Y MILITARES.




	DEPENDENCIA:               PRESIDENCIA MUNICIPAL

	DEPARTAMENTO:         PRESIDENCIA MUNICIPAL
	FORMATO

CP-02

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
	

	PRESIDIR ACTOS CÍVICOS PÚBLICOS


	

	RESPONSABLE
	Nº
	ACTIVIDAD
	FORMATOS/DOCUMENTOS

	ACCIÓN CÍVICA
ACCIÓN CÍVICA

PRESIDENTE

MUNICIPAL

PRESIDENTE

MUNICIPAL


	1
2

3

4
	ELABORAR CALENDARIO

ANUAL DE ACTOS

CÍVICOS

ORGANIZAR LOS ACTOS

RELATIVOS A LAS

FECHAS CÍVICAS

CONVOCAR A

AUTORIDADES
MILITARES, CIVILES Y

EDUCATIVAS

PRESIDIR EL EVENTO

CÍVICO PUBLICO


	AGENDA CÍVICA DEL MUNICIPIO

EVENTO CÍVICO ARTÍSTICO

CONVOCATORIA

EVENTO




	Diagrama de flujo



	Procedimiento:               PRESIDIR ACTOS CÍVICOS PÚBLICOS



	

	




	
PRESIDENTE MUNICIPAL PRESIDE EL ACTO CÍVICO PUBLICO



	


	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	FORMATO

CP-1

	CONCURRIR A REUNIONES REGIONALES DE PRESIDENTE MUNICIPALES



	OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	REUNIÓN ANTE EL EJECUTIVO ESTATAL PARA PLANTEAR PROBLEMÁTICA EXISTENTE EN EL MUNICIPIO Y ESTABLECER MECANISMOS DE GESTORÍA MUNICIPAL



	NORMAS Y POLÍTICAS DE OPERACIÓN

	LAS QUE ESTABLECE LA LEY ORGÁNICA MUNICIPAL, 

ART. 91 FRACCIÓN III



	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	· RECEPCIÓN DE CONVOCATORIA POR EL EJECUTIVO ESTATAL.

· REUNIÓN DE GABINETE MUNICIPAL, PARA CONOCER DETALLES TÉCNICOS ACERCA DE LA PROBLEMÁTICA DEL MUNICIPIO.

· ASISTIR A LA REUNIÓN REGIONAL O ESTATAL.

· ESTABLECER COMPROMISOS DE GESTORÍA MUNICIPAL.




	DEPENDENCIA:               PRESIDENCIA MUNICIPAL

	DEPARTAMENTO:         PRESIDENCIA MUNICIPAL
	FORMATO

CP-02

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
	

	REUNIONES REGIONALES DE PRESIDENTES MUNICIPALES 


	

	RESPONSABLE
	Nº
	ACTIVIDAD
	FORMATOS/DOCUMENTOS

	PRESIDENTE

MUNICIPAL

PRESIDENTE

MUNICIPAL

PRESIDENTE

MUNICIPAL

PRESIDENTE

MUNICIPAL


	1

2

3

4
	RECIBE CONVOCATORIA

DEL EJECUTIVO ESTATAL

A REUNIÓN DE

PRESIDENTES

MUNICIPALES

CONVOCA A REUNIÓN DE

GABINETE A EFECTO DE

CONOCER DETALLES

TÉCNICOS DE LA

PROBLEMÁTICA

ASISTE A REUNIÓN CON

PRESIDENTES

MUNICIPALES Y EXPONE PROBLEMÁTICA

ESTABLECE

COMPROMISOS DE

GESTORÍA MUNICIPAL


	CONVOCATORIA

EXPEDIENTES

REUNIÓN, ACUERDOS

ACUERDOS




	Diagrama de flujo



	Procedimiento:       REUNIÓN REGIONAL DE PRESIDENTES MUNICIPALES


	

	
	
	













	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	FORMATO

CP-1

	CELEBRAR ACTOS, CONTRATOS Y CONVENIOS A NOMBRE DEL

AYUNTAMIENTO



	OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	ESTABLECER COMPROMISOS DE COLABORACIÓN CON ENTIDADES DEL

GOBIERNO ESTATAL, FEDERAL Y ORGANISMOS CIVILES



	NORMAS Y POLÍTICAS DE OPERACIÓN

	LAS QUE ESTABLECE LA LEY ORGÁNICA MUNICIPAL, 

ART. 91 FRACCIÓN III



	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	· EL PRESIDENTE MUNICIPAL PROMUEVE O RECIBE UNA CONVOCATORIA PARA SIGNAR COMPROMISOS DE COLABORACIÓN CON EL AYUNTAMIENTO.
· EL PRESIDENTE MUNICIPAL, COMUNICA AL AYUNTAMIENTO LA CONVOCATORIA O INICIATIVA PARA OBTENER LA AUTORIZACIÓN CORRESPONDIENTE.
· EL AYUNTAMIENTO ACUERDA LA AUTORIZACIÓN OFICIAL AL PRESIDENTE MUNICIPAL. 

· EL PRESIDENTE MUNICIPAL, SIGNA EL DOCUMENTO DE COLABORACIÓN CORRESPONDIENTE




	DEPENDENCIA:               PRESIDENCIA MUNICIPAL

	DEPARTAMENTO:         PRESIDENCIA MUNICIPAL
	FORMATO

CP-02

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
	

	CELEBRAR ACTOS, CONTRATOS Y CONVENIOS A NOMBRE DEL

AYUNTAMIENTO



	

	RESPONSABLE
	Nº
	ACTIVIDAD
	FORMATOS/DOCUMENTOS

	PRESIDENTE

MUNICIPAL

PRESIDENTE

MUNICIPAL

AYUNTAMIENTO
PRESIDENTE

MUNICIPAL


	1

2

3

4
	PROMUEVE O RECIBE UNA

CONVOCATORIA PARA SIGNAR COMPROMISOS DE COLABORACIÓN CON EL AYUNTAMIENTO.

COMUNICA AL AYUNTAMIENTO LA CONVOCATORIA O INICIATIVA PARA OBTENER LA AUTORIZACIÓN CORRESPONDIENTE.

ACUERDA LA AUTORIZACIÓN OFICIAL AL PRESIDENTE MUNICIPAL 
SIGNA EL DOCUMENTO DE

COLABORACIÓN CORRESPONDIENTE


	CONVOCATORIA

COMUNICADO OFICIAL AL

AYUNTAMIENTO

ACUERDO DEL AYUNTAMIENTO
ACTO, CONTRATO O CONVENIO




	Diagrama de flujo



	Procedimiento:       CELEBRAR ACTOS, CONTRATOS Y CONVENIOS A NOMBRE 
                                                          DEL AYUNTAMIENTO


	

	
	
	













	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	FORMATO

CP-1

	CONVOCAR A SINDICO Y REGIDORES A REUNIONES MENSUALES DE AYUNTAMIENTO



	OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	CELEBRAR MENSUALMENTE REUNIONES DEL AYUNTAMIENTO PARA

DISCUTIR SOBRE LA PROBLEMÁTICA MUNICIPAL Y TOMAR ACUERDOS Y

LÍNEAS DE ACCIÓN

	NORMAS Y POLÍTICAS DE OPERACIÓN

	LAS QUE ESTABLECE LA LEY ORGÁNICA MUNICIPAL, 

ART. 92 FRACCIÓN II



	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	· INSTRUIR AL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO PARA QUE SE GENERE LA CONVOCATORIA A SINDICO Y REGIDORES A REUNIÓN DE AYUNTAMIENTO. 

· DEFINIR EL CARÁCTER ORDINARIO O EXTRAORDINARIO DE LA REUNIÓN DE AYUNTAMIENTO. 

· PRESIDIR LAS REUNIONES DE AYUNTAMIENTO, ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS.
· EJECUTAR LOS ACUERDOS A QUE LLEGUE EL AYUNTAMIENTO. 



	DEPENDENCIA:               PRESIDENCIA MUNICIPAL

	DEPARTAMENTO:         PRESIDENCIA MUNICIPAL
	FORMATO

CP-02

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
	

	CONVOCAR A SINDICO Y REGIDORES A REUNIONES MENSUALES DE AYUNTAMIENTO



	

	RESPONSABLE
	Nº
	ACTIVIDAD
	FORMATOS/DOCUMENTOS

	PRESIDENTE

MUNICIPAL

PRESIDENTE

MUNICIPAL

AYUNTAMIENTO
PRESIDENTE

MUNICIPAL


	1

2

3

4
	INSTRUYE AL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO PARA QUE SE GENERE LA CONVOCATORIA A SINDICO Y REGIDORES A REUNIÓN DE

AYUNTAMIENTO.

DEFINE EL CARÁCTER ORDINARIO O

EXTRAORDINARIO DE LA REUNIÓN DE

AYUNTAMIENTO.

PRESIDE LAS REUNIONES DE AYUNTAMIENTO,

ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS 

EJECUTA LOS ACUERDOS A QUE LLEGUE EL

AYUNTAMIENTO 

	CONVOCATORIA A REUNIÓN DE AYUNTAMIENTO

REUNIÓN DE AYUNTAMIENTO

ACUERDOS DE AYUNTAMIENTO




	Diagrama de flujo



	Procedimiento:       CONVOCAR A SINDICO Y REGIDORES A REUNIONES 

                                            MENSUALES DE AYUNTAMIENTO



	

	
	
	













	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	FORMATO

CP-1

	INFORME DE GOBIERNO MUNICIPAL



	OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	INFORMAR A LA COMUNIDAD DEL MUNICIPIO EN SESIÓN SOLEMNE DE

AYUNTAMIENTO, EL ESTADO QUE GUARDA LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL Y LAS ACCIONES REALIZADAS DURANTE UN AÑO.



	NORMAS Y POLÍTICAS DE OPERACIÓN

	LAS QUE ESTABLECE LA LEY ORGÁNICA MUNICIPAL, 

ART. 91 FRACCIÓN LI


	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	· EL PRESIDENTE MUNICIPAL, SOLICITA A LOS TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES MUNICIPALES LA INFORMACIÓN CORRESPONDIENTE A LAS ACCIONES REALIZADAS EN CUMPLIMIENTO AL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO.
· EL PRESIDENTE MUNICIPAL RECIBE LA INFORMACIÓN DE LAS DEPENDENCIAS.
· EL PRESIDENTE DESIGNA UNA COMISIÓN ESPECIAL QUE SE ENCARGA DE ELABORAR EL INFORME DE GOBIERNO Y LO SOMETE A APROBACIÓN DEL AYUNTAMIENTO.

· EL AYUNTAMIENTO APRUEBA EL INFORME DE GOBIERNO.

· EL AYUNTAMIENTO DEFINE LA FECHA, LUGAR Y HORA DE LA SESIÓN SOLEMNE DE AYUNTAMIENTO.
· EL PRESIDENTE MUNICIPAL, INFORMA A LA COMUNIDAD DEL ESTADO QUE GUARDA LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL.




	DEPENDENCIA:               PRESIDENCIA MUNICIPAL

	DEPARTAMENTO:         PRESIDENCIA MUNICIPAL
	FORMATO

CP-02

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
	

	INFORME DE GOBIERNO MUNICIPAL



	

	RESPONSABLE
	Nº
	ACTIVIDAD
	FORMATOS/DOCUMENTOS

	PRESIDENTE

MUNICIPAL

PRESIDENTE

MUNICIPAL

PRESIDENTE

MUNICIPAL

AYUNTAMIENTO

AYUNTAMIENTO
PRESIDENTE

MUNICIPAL


	1

2

3

4

5

6
	SOLICITA A LOS TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES MUNICIPALES LA INFORMACIÓN CORRESPONDIENTE A LAS ACCIONES REALIZADAS EN CUMPLIMIENTO AL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO.

RECIBE LA INFORMACIÓN DE LAS DEPENDENCIAS.

DESIGNA UNA COMISIÓN ESPECIAL QUE SE ENCARGA DE ELABORAR EL INFORME DE GOBIERNO Y LO SOMETE A APROBACIÓN DEL AYUNTAMIENTO.

APRUEBA EL INFORME DE GOBIERNO.

DEFINE LA FECHA, LUGAR Y HORA DE LA SESIÓN SOLEMNE.

INFORMA A LA COMUNIDAD DEL ESTADO QUE GUARDA LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL.


	DOCUMENTO
DOCUMENTO

INFORME

ACUERDO

ACUERDO

INFORME DE GOBIERNO



	Diagrama de flujo



	Procedimiento:       INFORME DE GOBIERNO MUNICIPAL 


	

	
	
	














	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	FORMATO

CP-1

	PETICIÓN DE AUDIENCIA


	OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	BRINDAR ATENCIÓN A PERSONAS DE LA COMUNIDAD QUE REQUIERAN TRATAR ASUNTOS DE IMPORTANCIA CON EL C. PRESIDENTE MUNICIPAL.



	NORMAS Y POLÍTICAS DE OPERACIÓN

	LAS QUE ESTABLECE LA LEY ORGÁNICA MUNICIPAL, 

ART. 91 FRACCIÓN III



	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	· SOLICITUD DE AUDIENCIA EN FORMA VERBAL O ESCRITA POR EL CIUDADANO.
· ENTREVISTA CON EL SECRETARIO PARTICULAR,
· DE ACUERDO AL ASUNTO EL SECRETARIO DEFINE SI TURNA AL CIUDADANO A LA DEPENDENCIA CORRESPONDIENTE O SI PROGRAMA UNA AUDIENCIA CON EL C. PRESIDENTE MUNICIPAL.




	DEPENDENCIA:               PRESIDENCIA MUNICIPAL

	DEPARTAMENTO:         SECRETARIA PARTICULAR
	FORMATO

CP-02

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
	

	PETICIÓN DE AUDIENCIA



	

	RESPONSABLE
	Nº
	ACTIVIDAD
	FORMATOS/DOCUMENTOS
	TANTOS

	CIUDADANO 

SECRETARIO

PARTICULAR

SECRETARIO

PARTICULAR

SECRETARIO

PARTICULAR


	1

2

3

4
	SOLICITA Y ELABORA LA PETICIÓN DE AUDIENCIA

DE ACUERDO A LA PETICIÓN DE AUDIENCIA

INVESTIGA EL GRADO DE

AVANCE O LA SITUACIÓN

QUE GUARDA EL ASUNTO

QUE EL CIUDADANO

PRETENDE TRATAR CON

EL C. PRESIDENTE

MUNICIPAL.

ACUERDA CON EL C.

PRESIDENTE MUNICIPAL

FECHA Y HORA PARA LA

AUDIENCIA, EN SU CASO

EN CASO QUE EL ASUNTO A TRATAR ESTE EN FASE TERMINAL SE TURNA AL CIUDADANO A LA DEPENDENCIA QUE

CORRESPONDE EL ASUNTO.


	SOLICITUD DE AUDIENCIA

MISMO DOCUMENTO 

MISMO DOCUMENTO

MISMO DOCUMENTO
	1

1

1

ORIGINAL Y
COPIA





FORMATO:
TARJETA DE INFORMACIÓN

ASUNTOS DE LA COMUNIDAD

NOMBRE DEL CIUDADANO: _________________________________________________________________________ FECHA: ________________

DIRECCIÓN: _________________________________________________________ _____________________________ HORA: _________________

TELÉFONOS: CASA: __________________________ OFICINA: ______________________________ CELULAR: _____________________________

OCUPACION: _____________________________________________________________________________________________________________

ASUNTO A TRATAR:_______________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DEPENDENCIA:

________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________

REGIDURÍA, DIRECCIÓN O DEPENDENCIA A LA QUE SE TURNA 


SE CONCEDE AUDIENCIA:

_______________________________________________________ 


_________________________________________
FECHA Y HORA

	Diagrama de flujo



	Procedimiento:       PETICIÓN DE AUDIENCIA



	

	CIUDADANO
	SECRETARIO PARTICULAR
	DEPENDENCIA RESP.















	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	FORMATO

CP-1

	REGISTRO DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA


	OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	DAR POR RECIBIDA LA CORRESPONDENCIA QUE SE ORIGINA DE OFICINAS FEDERALES O ESTATALES DENTRO Y FUERA DE LA CIUDAD, ASÍ COMO A LA CORRESPONDENCIA INTERNA DEL PROPIO AYUNTAMIENTO, PARA ESTABLECER EFECTIVOS PUENTES DE COMUNICACIÓN.



	NORMAS Y POLÍTICAS DE OPERACIÓN

	LAS PROPIAS REGLAS Y NORMAS DE ORGANIZACIÓN QUE ESTABLECE EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN


	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	· La secretaria recibe la correspondencia dirigida a las dependencias del ayuntamiento y estampa sello oficial indicando fecha, hora y firma de recibido.
· La secretaria registra los datos de la correspondencia recibida en un formato de control y turna la correspondencia a la dependencia indicada y al Secretario Particular la que está dirigida al C. Presidente Municipal.
· Una vez que el Presidente Municipal analiza y determina el seguimiento, se archiva la correspondencia.




	DEPENDENCIA:               PRESIDENCIA MUNICIPAL

	DEPARTAMENTO:         SECRETARIA PARTICULAR
	FORMATO

CP-02

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
	

	REGISTRO DE LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA


	

	RESPONSABLE
	Nº
	ACTIVIDAD
	FORMATOS/DOCUMENTOS
	TANTOS

	SECRETARIO

PARTICULAR

SECRETARIA

SECRETARIA

SECRETARIA

SECRETARIO

PARTICULAR


	1

2

3

4

5
	RECIBE DOCUMENTACIÓN DE LAS DEPENDENCIAS DEL AYUNTAMIENTO Y ESTAMPA SELLO OFICIAL INDICANDO FECHA, HORA Y FIRMA DE RECIBIDO.
REGISTRA LOS DATOS DE LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA EN UN FORMATO DE CONTROL 

TURNA LA CORRESPONDENCIA A LA DEPENDENCIA INDICADA 

TURNA AL SECRETARIO PARTICULAR LA QUE ESTÁ DIRIGIDA AL C. PRESIDENTE MUNICIPAL.
ANALIZA CON EL C. PRESIDENTE MUNICIPAL LA CORRESPONDENCIA DETERMINANDO EL SEGUIMIENTO Y SU ARCHIVO EN SU CASO.

	CORRESPONDENCIA
FORMATO
MEMORANDUM
CORRESPONDENCIA
CORRESPONDENCIA
	1

1

ORIGINAL Y

COPIA

1
1





FORMATO:

DOCUMENTACIÓN RECIBIDA DIARIAMENTE
	FECHA DE RECIBIDO
	HORA
	DEPENDENCIA
	RECIBIDO POR
	ENTREGADO
	TURNADO A

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Diagrama de flujo



	Procedimiento:       REGISTRO DE DOCUMENTACIÓN RECIBIDA


	

	SECRETARIA
	SECRETARIO PARTICULAR
	DEPENDENCIA RESP.



















	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	FORMATO

CP-1

	RECEPCIÓN DEL EJECUTIVO FEDERAL Y/O EJECUTIVO ESTATAL



	OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	BRINDAR LAS FACILIDADES NECESARIAS PARA QUE LOS TITULARES DEL EJECUTIVO FEDERAL Y ESTATAL PUEDAN VERIFICAR EN EL MUNICIPIO LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A SUS RESPECTIVOS NIVELES DE GOBIERNO REALIZADAS A FAVOR DE LA COMUNIDAD.


	NORMAS Y POLÍTICAS DE OPERACIÓN

	PROTOCOLO A SEGUIR EN VISITAS DE LOS TITULARES DEL EJECUTIVO FEDERAL Y ESTATAL.



	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	· Se recibe comunicado de visita.
· Se define con personal de avanzada actividades a desarrollar y lugares a visitar.
· Recepción del Titular del Ejecutivo Federal y Ejecutivo Estatal.




	DEPENDENCIA:               PRESIDENCIA MUNICIPAL

	DEPARTAMENTO:         SECRETARIA PARTICULAR
	FORMATO

CP-02

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
	

	RECEPCIÓN DEL EJECUTIVO FEDERAL Y/O ESTATAL


	

	RESPONSABLE
	Nº
	ACTIVIDAD
	FORMATOS/DOCUMENTOS
	TANTOS

	SECRETARIO

PARTICULAR

SECRETARIO

PARTICULAR

SECRETARIO

PARTICULAR Y PERSONAL DE AVANZADA

PRESIDENTE MUNICIPAL
PRESIDENTE MUNICIPAL


	1

2

3

4

5
	RECIBE EL COMUNICADO

EN EL QUE SE INDICAN

FECHA DE VISITA Y

LUGARES A VISITAR

SE REÚNE CON EL

PRESIDENTE MUNICIPAL

Y LAS DEPENDENCIAS

MUNICIPALES INVOLUCRADAS, PARA

DEFINIR LAS ACCIONES

CORRESPONDIENTES.

DEFINEN RUTAS DE

RECORRIDO Y

AUDIENCIAS O EVENTOS EN EL MUNICIPIO
RECIBE A LOS TITULARES

Y LOS ACOMPAÑA EN SU

VISITA AL MUNICIPIO

DESPIDE A LOS

TITULARES Y REGRESA A

SUS OCUPACIONES

	OFICIO 

CONVOCATORIA INTERNA 

RECORRIDO Y DISEÑO DE AGENDA 

PROTOCOLO

 
	1

1

1

0



	Diagrama de flujo



	Procedimiento:       RECEPCIÓN DEL EJECUTIVO FEDERAL Y/O ESTATAL.


	

	SECRETARIA
	SECRETARIO PARTICULAR
	DEPENDENCIA RESP.















	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	FORMATO

CP-1

	AGENDA MUNICIPAL



	OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	ORGANIZAR Y CALENDARIZAR LAS ACTIVIDADES CÍVICAS, POLÍTICAS Y

SOCIALES DEL PRESIDENTE MUNICIPAL.


	NORMAS Y POLÍTICAS DE OPERACIÓN

	LAS ATRIBUCIONES QUE DEFINE EL REGLAMENTO INTERIOR DEL H. AYUNTAMIENTO.



	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	· INTEGRAR EN LA AGENDA LAS AUDIENCIAS CIUDADANAS CON EL PRESIDENTE MUNICIPAL.
· INTEGRAR EN LA AGENDA ACTIVIDADES DEL PRESIDENTE A REALIZAR EN EL MUNICIPIO.
· INTEGRAR EN LA AGENDA COMPROMISOS DEL PRESIDENTE MUNICIPAL CON FUNCIONARIOS FEDERALES Y ESTATALES.




	DEPENDENCIA:               PRESIDENCIA MUNICIPAL

	DEPARTAMENTO:         SECRETARIA PARTICULAR
	FORMATO

CP-02

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
	

	RECEPCIÓN DEL EJECUTIVO FEDERAL Y/O ESTATAL



	

	RESPONSABLE
	Nº
	ACTIVIDAD
	FORMATOS/DOCUMENTOS
	TANTOS

	SECRETARIO

PARTICULAR

SECRETARIO

PARTICULAR

SECRETARIO

PARTICULAR Y PERSONAL DE AVANZADA

PRESIDENTE MUNICIPAL

PRESIDENTE MUNICIPAL


	1

2

3

4

5
	INTEGRAR EN LA AGENDA LAS AUDIENCIAS CIUDADANAS CON EL PRESIDENTE MUNICIPAL.
INTEGRAR EN LA AGENDA ACTIVIDADES DEL PRESIDENTE A REALIZAR EN EL MUNICIPIO.
INTEGRAR EN LA AGENDA COMPROMISOS DEL PRESIDENTE MUNICIPAL CON FUNCIONARIOS FEDERALES Y ESTATALES.


	OFICIO 

CONVOCATORIA INTERNA 

RECORRIDO Y DISEÑO DE AGENDA 

PROTOCOLO

 
	1

1

1

0



	Diagrama de flujo



	Procedimiento:       RECEPCIÓN DEL EJECUTIVO FEDERAL Y/O ESTATAL.


	

	SECRETARIA
	SECRETARIO PARTICULAR
	DEPENDENCIA RESP.
















	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	FORMATO

CP-1

	SECRETARIA DE REGIDORES



	OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	LLEVAR UN CONTROL Y REGISTRO DE LA DOCUMENTACIÓN RELACIONADA AL ÁREA DE TRABAJO, ASÍ COMO LA ENTREGA DE DOCUMENTACIÓN DENTRO DEL AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

	NORMAS Y POLÍTICAS DE OPERACIÓN

	LAS ATRIBUCIONES QUE DEFINE EL REGLAMENTO INTERIOR DEL H. AYUNTAMIENTO.



	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	1. RECEPCIÓN DE INFORMACIÓN DE LOS REGIDORES
2. CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN RECIBIDA POR FECHA DE ENTREGA Y VENCIMIENTO PARA OBLIGACIONES DEL AYUNTAMIENTO
3. REGISTRAR EN EL LIBRO CORRESPONDIENTE LAS ACTIVIDADES EFECTUADAS POR LOS REGIDORES
4. ENTREGA DE LA DOCUMENTACIÓN AL SECRETARIO GENERAL MEDIANTE OFICIO CON ACUSE DE RECIBO.



	Diagrama de flujo



	Procedimiento:       CONTROL, REGISTRO Y ENTREGA DE DOCUMENTACIÓN
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Registro en libro de la secretaria de Regidores


                    H. Ayuntamiento Municipal de San Antonio Cañada, Pué. 2014-2018
Folio N°_______

Registro de actividades de Regidores 

	Fecha recepción
	Nombre de Regidor
	Asunto
	Fecha límite de cumplimiento
	Fecha de entrega
	Firma de Regidor de entrega

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	FORMATO

CP-1

	SECRETARIO PARTICULAR


	OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	ORGANIZAR LAS REUNIONES DE TRABAJO EN DONDE ASISTE EL PRESIDENTE MUNICIPAL. 



	NORMAS Y POLÍTICAS DE OPERACIÓN

	LAS ATRIBUCIONES QUE DEFINE EL REGLAMENTO INTERIOR DEL H. AYUNTAMIENTO.



	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	1. ELABORAR LA ORDEN DEL DÍA O ACTIVIDADES QUE SE TRATARAN EN LA REUNIÓN DE TRABAJO.
2. CITAR A LOS CORRESPONDIENTES FUNCIONARIOS PARA LA REALIZACIÓN DE REUNIONES CON EL PRESIDENTE MUNICIPAL MEDIANTE OFICIO Y ACUSE DE RECIBO.
3. MEDIANTE OFICIO TURNAR LOS PUNTOS TRATADOS Y APROBADOS A LOS FUNCIONARIOS CORRESPONDIENTES PARA SU EJECUCIÓN



	Diagrama de flujo



	Procedimiento:       REUNIONES DE TRABAJO DEL PRESIDENTE 
                                 MUNICIPAL


	

	
	
	



[image: image3.emf]Elaborar 

la orden 

del dia

Citar 

funcionari

os para 

reunion

Turnar los puntos 

aprobados para 

ejecucion


Cita a Regidores y/o Funcionarios a reunión

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE SAN ANTONIO CAÑADA, PUE.  2014-2018
MEMORANDUM
SAN ANTONIO CAÑADA, PUE. A_____DE________DE 20__
DEPARTAMENTO:

EXPEDIENTE:

N°:
PARA: ________________________

            ________________________
Por medio del presente se les comunica que se llevara una reunión para tratar el asunto (o asuntos) _____________  por lo cual se requiere su presencia el día _____ a las ______ hrs en la Salón de Cabildos (y/o oficina del Presidente Municipal).
Atentamente
“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCIÓN”
C.  ______________________________           ‘
Presidente Municipal Constitucional de San Antonio Cañada, Pue.
	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	FORMATO

CP-1

	SECRETARIO PARTICULAR


	OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	LLEVAR REGISTRO Y CONTROL INTERNO DE LAS ACTIVIDADES, OBRAS Y PROYECTOS PÚBLICOS QUE SE EJECUTEN EN EL MUNICIPIO, MEDIANTE FORMAS PARA SU FÁCIL MANEJO Y TOMA DE DECISIONES. 



	NORMAS Y POLÍTICAS DE OPERACIÓN

	LAS ATRIBUCIONES QUE DEFINE EL REGLAMENTO INTERIOR DEL H. AYUNTAMIENTO.



	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	1. A CADA ACTIVIDAD QUE SE REALICE SE LLENARA UNA FORMA A MANO COMO:
· EN LA CONTESTACIÓN DE LLAMADAS TELEFÓNICAS ARCHIVO DE EXPEDIENTES.
2. RECEPCIÓN DE INFORMES DE CADA FUNCIONARIO PARA TURNÁRSELOS AL PRESIDENTE MUNICIPAL.
3. CLASIFICACIÓN DE LOS INFORMES RECIBIDOS.
4. EL PRESIDENTE MUNICIPAL LOS REGRESA AL SECRETARIO PARTICULAR PARA SU CONTROL  INTERNO Y EVALUAR SU DESEMPEÑO LABORAL
5. REGISTRAR EN EL LIBRO CORRESPONDIENTE LAS ACTIVIDADES EFECTUADAS POR LOS FUNCIONARIOS DEL H. AYUNTAMIENTO
6. FINALMENTE SE ARCHIVAN



	Diagrama de flujo



	Procedimiento:     REUNIONES DE REGISTRO Y CONTROL 
                               INTERNO DE LAS ACTIVIDADES DE LOS    

                               FUNCIONARIOS PUBLICOS.


	

	
	
	



[image: image4.emf]Elaborar 

forma a 

mano

Clasificac

ion de los 

informes

Actividad

Recepcion

Informes de 

funcionarios

Turnar a 

Presidente

Regresar a 

Secretario

Control Interno 

y Evaluacion

Registrar Archivar



FORMATO DE RECADO TELEFÓNICO
H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE SAN ANTONIO CAÑADA, PUE.

2014-2018
RECADO TELEFÓNICO
FOLIO N°__________
PARA:  ___________________________________________________________
HORA: ___________________________________________________________
QUIEN LLAMA:  ____________________________________________________
ASUNTO:  ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

RECIBIÓ:  ________________________________________________________

COMUNICARSE AL TELEFONO:  _____________________________________

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	FORMATO

CP-1

	SÍNDICO MUNICIPAL


	OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	REPRESENTAR AL H. AYUNTAMIENTO JURÍDICAMENTE ANTE TODO TIPO DE AUTORIDADES LOCALES Y FEDERALES CON LA FINALIDAD DE PROTEGER LOS INTERESES DEL MUNICIPIO. 

	NORMAS Y POLÍTICAS DE OPERACIÓN

	LAS ATRIBUCIONES QUE DEFINE EL REGLAMENTO INTERIOR DEL H. AYUNTAMIENTO.



	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	1. RECEPCIÓN DE DOCUMENTACIÓN DE CARÁCTER LEGAL MEDIANTE OFICIO DE PARTE DEL SECRETARIO GENERAL.
2. ESTUDIO Y ANÁLISIS DE LA DOCUMENTACIÓN RECIBIDA.
3. PRESENTACIÓN LEGAL ANTE LAS AUTORIDADES CORRESPONDIENTES.
4. DESAHOGO DEL PROCEDIMIENTO LEGAL CORRESPONDIENTE.
5. PRESENTAR INFORME POR ESCRITO DE LA SITUACIÓN QUE GUARDAN LOS PROCEDIMIENTOS JURÍDICOS CORRESPONDIENTES.



	Diagrama de flujo



	Procedimiento:     REPRESENTACIÓN JURÍDICA DEL AYUNTAMIENTO
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	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	FORMATO

CP-1

	SECRETARIO PARTICULAR


	OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	VERIFICAR LA CORRECTA APLICACIÓN DE LA LEY ORGÁNICA MUNICIPAL POR PARTE DE LOS FUNCIONARIOS PÚBLICOS INTEGRANTES DEL H. AYUNTAMIENTO, CON LA FINALIDAD DE PRESERVAR EL ORDEN JURÍDICO EN LAS FUNCIONES DESARROLLADAS POR ELLOS.


	NORMAS Y POLÍTICAS DE OPERACIÓN

	LAS ATRIBUCIONES QUE DEFINE EL REGLAMENTO INTERIOR DEL H. AYUNTAMIENTO.



	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	1. RECEPCIÓN DEL INFORME POR MEDIO ESCRITO POR PARTE DEL CONTRALOR DE LA APLICACIÓN DE LA LEY ORGÁNICA MUNICIPAL EN EL MUNICIPIO.
2. ESTUDIO Y ANÁLISIS DEL INFORME DEL CONTRALOR.
3. PRESENTAR  INFORME  POR  ESCRITO  DE  LA CORRECTA O INCORRECTA APLICACIÓN DE LA LEY ORGÁNICA MUNICIPAL AL CABILDO.
4. INFORMAR AL PRESIDENTE MUNICIPAL DE QUE NO SE ESTÁ APLICANDO LA LEGISLACIÓN EN TIEMPO O FORMA O AMBAS.
5. EN CASO DE LA INCORRECTA APLICACIÓN DE LA LEY INICIAR EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO CORRESPONDIENTE.
6. DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS INICIADOS APLICAR LAS SANCIONES CORRESPONDIENTES Y CORROBORAR QUE SE APLIQUE EN FORMA CORRECTA LA LEY.



	Diagrama de flujo



	Procedimiento:     OBSERVANCIA Y APLICACIÓN DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL.
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	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	FORMATO

CP-1

	TESORERÍA MUNICIPAL


	OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	FORMULACIÓN DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS Y DEL ANTEPROYECTO DE LA LEY DE INGRESOS PARA EL SIGUIENTE AÑO.


	NORMAS Y POLÍTICAS DE OPERACIÓN

	LAS ATRIBUCIONES QUE DEFINE EL REGLAMENTO INTERIOR DEL H. AYUNTAMIENTO.



	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	1. JUNTA DE TRABAJO CON LOS DIFERENTES JEFES DE ÁREA DEL AYUNTAMIENTO PARA CONOCER LAS NECESIDADES FINANCIERAS DEL PRÓXIMO AÑO.
2. LISTAR NECESIDADES FINANCIERAS PARA PRIORIZARLAS.
3. ELABORAR ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO DE EGRESOS Y LEY DE INGRESOS DEL PRÓXIMO AÑO.
4. PRESENTAR ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO DE EGRESOS Y LEY DE INGRESOS DEL PRÓXIMO AÑO.
5. APROBACIÓN POR PARTE DEL CABILDO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS Y LEY DE INGRESOS DEL PRÓXIMO AÑO.
6. ENVIÓ DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS Y LEY DE INGRESOS DEL PRÓXIMO AÑO A LAS AUTORIDADES CORRESPONDIENTES.



	Diagrama de flujo



	Procedimiento:     FORMULACIÓN DE ANTEPROYECTO DE 

                       PRESUPUESTO DE EGRESOS Y DEL      

                                  ANTEPROYECTO DE LA LEY DE INGRESOS  

      PARA EL SIGUIENTE AÑO.
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ANEXAR FORMATOS 
REGISTRO DE DESGLOSE POR CAPITULO DEL GASTO Y CENTRO DE COSTO
	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	FORMATO

CP-1

	TESORERÍA MUNICIPAL



	OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	DETERMINAR LOS PASOS A SEGUIR PARA REALIZAR EN FORMA ÁGIL Y CLARA LAS COMPRAS DE LOS BIENES QUE SOLICITEN LOS FUNCIONARIOS DEL H. AYUNTAMIENTO. 

	NORMAS Y POLÍTICAS DE OPERACIÓN

	LAS ATRIBUCIONES QUE DEFINE EL REGLAMENTO INTERIOR DEL H. AYUNTAMIENTO.



	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	1. SOLICITUD DE COMPRAS QUE DE ACUERDO A LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PÚBLICO ESTATAL Y MUNICIPAL DEBAN EFECTUAR LOS FUNCIONARIOS CORRESPONDIENTES.
2. PRESUPUESTOS DE COMPRAS POR PARTE DE PROVEEDORES.
3. ANÁLISIS DEL PRESUPUESTO Y SELECCIÓN DEL PROVEEDOR
4. FIJAR CONDICIONES DE PAGO Y ENTREGA DE COMPRAS.
5. RECEPCIÓN DE COMPRAS.
6. RECEPCIÓN DE DOCUMENTACIÓN (FACTURAS).
7. ANÁLISIS DE FACTURAS PARA CHECAR DATOS Y PRECIOS.
8. ELABORACIÓN DE PÓLIZA Y CHEQUE PARA EL PROVEEDOR.
9. PAGO AL PROVEEDOR,  RECABANDO  FIRMA DE ACUSE DE RECIBO DEL CHEQUE ENTREGADO.



	Diagrama de flujo



	Procedimiento:     FLUJO DE COMPRAS
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FORMATO DE ORDEN DE COMPRA

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	FORMATO

CP-1

	CAJERO MUNICIPAL



	OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	RECEPCIÓN DE RECURSOS MONETARIOS.


	NORMAS Y POLÍTICAS DE OPERACIÓN

	LAS ATRIBUCIONES QUE DEFINE EL REGLAMENTO INTERIOR DEL H. AYUNTAMIENTO.



	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	1. SE GENERA EN EL ÁREA CORRESPONDIENTE UN RECIBO DE COBRO DEPENDIENDO DEL SERVICIO PRESTADO, EL CUAL ES PROPORCIONADO AL CONTRIBUYENTE PARA QUE LO PASE A PAGAR A LA CAJA.
2. CON EL RECIBO PRESENTADO POR EL CONTRIBUYENTE, SE PROCEDE A VERIFICARLO PARA ESTAR SEGURO DE QUE EL IMPORTE QUE SE COBRARA ES EL CORRECTO.
3. UNA VEZ VERIFICADO SE PROCEDE A EFECTUAR SU COBRO.
4. SE DEVUELVE A ÉL CONTRIBUYENTE UN TANTO DEL RECIBO CON EL SELLO DE PAGADO, PARA QUE LO REMITA AL ÁREA CORRESPONDIENTE Y LE OTORGUEN EL SERVICIO CORRESPONDIENTE.
5. AL FINAL DEL DÍA EFECTUARA UN CORTE DE CAJA CON LOS RECURSOS RECIBIDOS, DEL CUAL EFECTUARA UN REPORTE, QUE CONJUNTAMENTE CON EL DINERO RECIBIDO ENTREGARA AL TESORERO PARA QUE PREVIA VERIFICACIÓN DEL MISMO SEA DEPOSITADO EN LA INSTITUCIÓN BANCARIA CORRESPONDIENTE.



	Diagrama de flujo



	Procedimiento:     POR LA RECEPCIÓN DE RECURSOS  

                               MONETARIOS.
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	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	FORMATO

CP-1

	CONTADOR MUNICIPAL



	OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	EFECTUAR EL CORRECTO REGISTRO DE LAS OPERACIONES FINANCIERAS QUE REALIZA EL H. AYUNTAMIENTO, CAPTURARLAS Y ANALIZARLAS PARA ELABORAR EL ESTADO DE ORIGEN Y APLICACIÓN DE RECURSO. 

	NORMAS Y POLÍTICAS DE OPERACIÓN

	LAS ATRIBUCIONES QUE DEFINE EL REGLAMENTO INTERIOR DEL H. AYUNTAMIENTO.



	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	1. RECEPCIÓN DE DOCUMENTACIÓN COMPROBATORIA YA SEA DE EGRESOS O INGRESOS LA CUAL SERÁ PROPORCIONADA POR EL TESORERO.
2. EN EL CASO DE EGRESOS VERIFICAR LA JUSTIFICACIÓN LEGAL DE LOS COMPROBANTES, EN EL CASO DE INGRESOS COTEJAR CONTRA EL ESTADO DE CUENTA BANCARIO.
3. CAPTURAR LA INFORMACIÓN EN EL SISTEMA CONTABLE GUBERNAMENTAL II (SCG II).
4. EMITIR REPORTES PARA ANALIZAR Y VERIFICAR EL CORRECTO REGISTRO DE LAS OPERACIONES
5. EMITIR ESTADOS FINANCIEROS PARA EFECTOS DE ELABORAR EL EOAR PARA PRESENTARLO AL ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE PUEBLA.
6. PRESENTACIÓN AL ÓRGANO DE FISCALIZACIÓN SUPERIOR DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE PUEBLA DEL EAOR DEL MES CORRESPONDIENTE.



	Diagrama de flujo



	Procedimiento:     REGISTRO DE LAS OPERACIONES 

                               FINANCIERAS
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	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	FORMATO

CP-1

	IMPUESTO PREDIAL


	OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	RECIBIR LAS BOLETAS DE PREDIAL DE LA SECRETARÍA DE FINANZAS Y ADMINISTRACIÓN PARA ORDENARLAS Y CLASIFICARLAS CON LA FINALIDAD DE PODER INICIAR EL TRÁMITE PARA SU COBRO POR PARTE DEL H. AYUNTAMIENTO.

	NORMAS Y POLÍTICAS DE OPERACIÓN

	LAS ATRIBUCIONES QUE DEFINE EL REGLAMENTO INTERIOR DEL H. AYUNTAMIENTO.



	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	1. SE REALIZA LA RECEPCIÓN DE LAS BOLETAS DE PREDIAL, LAS CUALES SERÁN ENTREGADAS POR LA SECRETARÍA DE FINANZAS Y ADMINISTRACIÓN.
2. POSTERIORMENTE SE PROCEDE A ORDENARLAS Y CLASIFICARLAS Y SE CAPTURAN EN EL SISTEMA DE CÓMPUTO PARA PODER INICIAR EL TRÁMITE PARA SU COBRO.
3. SE HACE DEL CONOCIMIENTO DE LA CIUDADANÍA EN GENERAL DE QUE SE HA INICIADO LA  CAMPAÑA  DE COBRO DEL IMPUESTO PREDIAL.
4. SE PRESENTA EL CIUDADANO A EFECTUAR EL PAGO DEL IMPUESTO DEL AÑO O AÑOS ANTERIORES LOCALIZÁNDOLO EN EL SISTEMA PARA TOMAR LA BOLETA DEL ARCHIVO, ELABORANDO EL RECIBO DE COBRO PARA PODER EFECTUAR EL TRÁMITE.
5. EL CIUDADANO CON EL RECIBO PROCEDE A EFECTUAR SU PAGO EN LA CAJA.
6. EL CONTRIBUYENTE REGRESA CON SU RECIBO CON EL SELLO DE PAGADO PARA QUE SE LE ENTREGUE SU BOLETA SELLADA DE PAGADO.



	Diagrama de flujo



	Procedimiento:     PAGO DE IMPUESTO PREDIAL DEL AÑO EN  

 CURSO O AÑOS PASADOS
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	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	FORMATO

CP-1

	IMPUESTO PREDIAL


	OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	ELABORACIÓN DE REPORTE MENSUAL DEL IMPUESTO PREDIAL COBRADO POR AÑO PARA ENTREGAR A LA SECRETARÍA DE FINANZAS Y ADMINISTRACIÓN.

	NORMAS Y POLÍTICAS DE OPERACIÓN

	LAS ATRIBUCIONES QUE DEFINE EL REGLAMENTO INTERIOR DEL H. AYUNTAMIENTO.



	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	1. SE CLASIFICAN TODAS LAS BOLETAS DE PREDIAL POR AÑO PAGADAS.
2. SE PROCEDE A ELABORAR UNA RELACIÓN DEL IMPUESTO PREDIAL COBRADO POR AÑO
3. SE ENTREGA LA RELACIÓN  AL TESORERO  PARA QUE  LA VERIFIQUE Y AUTORICE
4. UNA VEZ AUTORIZADA LA RELACIÓN EL RESPONSABLE DEL PREDIAL PROCEDE A ELABORAR EL REPORTE DIRIGIDO A LA SECRETARÍA DE FINANZAS Y ADMINISTRACIÓN.
5. YA ELABORADO EL REPORTE LO ENTREGA A LA SECRETARÍA DE FINANZAS Y ADMINISTRACIÓN.
6. QUEDÁNDOSE CON UNA COPIA SELLADA Y LO ARCHIVA FINALIZANDO EL PROCEDIMIENTO.
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	Procedimiento:     REPORTE DE ACTIVIDADES DE IMPUESTO 
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FORMATO DE RELACIÓN DE COBRO DE IMPUESTO PREDIAL

               H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE SAN ANTONIO CAÑADA, PUE.
2014-2018
	Periodo de la relación

	
	Fecha de
	Elaboración:
	

	
	
	
	

	
	Tipo de predial
	Rustico
	Urbano
	Años
	Importe
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	


INFORME ENTREGADO A LA SECRETARIA DE FINANZAS


H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE  SAN ANTONIO CAÑADA, PUE.
2014-2018
C.________________________________________

Director de deuda pública secretaría de finanzas y administración
Presente
Por este medio remito a usted el informe de los ingresos obtenidos en la Tesorería del Municipio de San Antonio Cañada, Pue., por concepto de impuesto predial correspondiente al mes de_____________del año de 20___ .

	A Ñ O
	Tipo
de
predio
	No. de cuentas
	No.        de boletas
	Importe (pesos)

	
	
	
	
	Impuesto facturado
	Descuentos
	Impuesto cobrado
	Recargos
	Multas
	Gastos de ejecución
	Total asignable

	2007
	Urbano
	
	
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	Rustico
	
	
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	Subtotal
	
	
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	2008
	Urbano
	
	
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	Rustico
	
	
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	Subtotal
	
	
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	2009
	Urbano
	
	
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	Rustico
	
	
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	Subtotal
	
	
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	2010
	Urbano
	
	
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	Rustico
	
	
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	Subtotal
	
	
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	2011
	Urbano
	
	
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	Rustico
	
	
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	Subtotal
	
	
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	Total 
	
	
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0


Lo anterior, para su conocimiento y trámites correspondientes.
Atentamente
"SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCIÓN" 
San Antonio Cañada, Pué., a de ____________ de 20____.
C. Funcionario responsable
	Diagrama de flujo



	Procedimiento:     REPORTE DE ACTIVIDADES DEL IMPUESTO 
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	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	FORMATO

CP-1

	REGISTRO CIVIL


	OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	REALIZAR DE MANERA ÁGIL, OPORTUNA Y TRANSPARENTE LOS SERVICIOS QUE PROPORCIONA A LA CIUDADANÍA EL REGISTRO CIVIL


	NORMAS Y POLÍTICAS DE OPERACIÓN

	LAS ATRIBUCIONES QUE DEFINE EL REGLAMENTO INTERIOR DEL H. AYUNTAMIENTO.



	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	1. EL CONTRIBUYENTE SE DIRIGE AL REGISTRO CIVIL.
2. EL CONTRIBUYENTE SOLICITA LA FORMA VALORADA QUE NECESITA.
3. SE REVISA EN LOS LIBROS SI ESTA EN REGISTROS MUNICIPALES.
4. SI SE ENCUENTRA EN REGISTROS SE SOLICITA AL CONTRIBUYENTE LOS REQUISITOS PARA SU TRÁMITE.
5. EL RESPONSABLE DEL REGISTRO CIVIL REALIZA EL LLENADO DEL RECIBO DE COBRO INDICANDO LA FORMA SOLICITADA.
6. EL CONTRIBUYENTE PASA A CAJA A PAGAR.
7. CON EL RECIBO DE COBRO, YA PAGADO EL RESPONSABLE DEL REGISTRO CIVIL PROCEDE A LLENAR LA FORMA VALORADA.
8. SE PASA LA FORMA AL PRESIDENTE MUNICIPAL PARA SU FIRMA.
9. UNA VEZ FIRMADA LA FORMA, EL SECRETARIO GENERAL HACE ENTREGA DE LA MISMA AL SOLICITANTE.



	Diagrama de flujo



	Procedimiento:     PAGO DE FORMAS VALORADAS DEL

                                        REGISTRO CIVIL


	

	
	
	



[image: image13.emf]Se llena el recibo 

de cobro

El contribuyente 

pasa a pagar a 

caja

Se revisa 

en los 

libros

Solicitar requisitos 

para tramite al 

contribuyente

NO

Se procede a llenar 

forma valorada

Solicitud del 

contribuyente

SI

Se pasa la forma 

al Presidente para 

la firma

El Secretario 

General hace 

entrega de la misma

Se le 

comunica al 

contribuyente


	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	FORMATO

CP-1

	REGISTRO CIVIL



	OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	ELABORACIÓN DEL REPORTE MENSUAL DE LAS ACTUACIONES DEL REGISTRO CIVIL A LA DIRECCIÓN DE REGISTRO CIVIL DEL ESTADO DE PUEBLA, INEGI. 


	NORMAS Y POLÍTICAS DE OPERACIÓN

	LAS ATRIBUCIONES QUE DEFINE EL REGLAMENTO INTERIOR DEL H. AYUNTAMIENTO.


	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	1. SE CLASIFICA TODAS LAS FORMAS VALORADAS ENTREGADAS Y COBRADAS POR TIPO DE SERVICIO PRESTADO.
2. SE ELABORA UNA RELACIÓN POR TIPO DE FORMA VALORADA ENTREGADA
3. SE ENTREGA LA RELACIÓN AL TESORERO PARA  QUE  LA VERIFIQUE Y AUTORICE
4. UNA VEZ AUTORIZADA LA RELACIÓN EL RESPONSABLE DEL REGISTRO CIVIL ELABORA EL REPORTE DIRIGIDO A LA DIRECCIÓN DEL REGISTRO CIVIL DEL ESTADO DE PUEBLA Y A INEGI
5. YA ELABORADO EL REPORTE SE ENTREGA FÍSICAMENTE A LA DIRECCIÓN DEL REGISTRO CIVIL DEL ESTADO DE PUEBLA Y A INEGI
6. QUEDÁNDOSE CON UNA COPIA SELLADA PARA SU ARCHIVO FINALIZANDO EL PROCEDIMIENTO.
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REPORTE DE RELACIÓN MENSUAL DE ACTUACIONES


H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE  SAN ANTONIO CAÑADA, PUE.
2014-2018
RELACIÓN MENSUAL DE ACTUACIONES
DE LA OFICINA DEL REGISTRO CIVIL
Funcionario que reporta: ____________________________________________________
Periodo de la relación: _____________________________________________________     

"fecha de elaboración:______________________________________________________
	TIPO DE FORMA VALORADA
	ACTUACIONES
	CANTIDAD
	IMPORTE

	
	Nacimientos Registro de Nacimiento
	
	

	
	Registro de Reconocimiento
	
	

	
	Registro de Adopciones
	
	

	
	Multas por Extemporaneidad
	
	

	
	Otros
	
	

	
	Matrimonios: Acta Preparatoria
	
	

	
	Dispensa de Publicaciones
	
	

	
	Registro de Matrimonio
	
	

	
	(en oficina) Matrimonio a Domicilio
	
	

	
	(de las 8 a las 20 horas) Matrimonio a Domicilio
	
	

	
	(de las 20 hrs. En adelante) otros
	
	

	
	Defunciones Registro de Defunción
	
	

	
	Traslado
	
	

	
	Anotaciones Marginales Legitimación
	
	

	
	Divorcio
	
	

	
	Rectificación de Acta
	
	

	
	Otros
	
	

	
	Copias Certificadas de Nacimiento
	
	

	
	Matrimonio
	
	

	
	Defunción
	
	

	
	Otros
	
	

	
	Otros
	
	

	
	Total
	
	$


C
	Diagrama de flujo



	Procedimiento:     RELACIÓN MENSUAL DE ACTUACIONES
                       DE LA OFICINA DEL REGISTRO CIVIL.
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	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	FORMATO

CP-1

	TESORERÍA MUNICIPAL



	OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	FORMULACIÓN DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS Y DEL ANTEPROYECTO DE LA LEY DE INGRESOS PARA EL SIGUIENTE AÑO.


	NORMAS Y POLÍTICAS DE OPERACIÓN

	LAS ATRIBUCIONES QUE DEFINE EL REGLAMENTO INTERIOR DEL H. AYUNTAMIENTO.



	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	7. JUNTA DE TRABAJO CON LOS DIFERENTES JEFES DE ÁREA DEL AYUNTAMIENTO PARA CONOCER LAS NECESIDADES FINANCIERAS DEL PRÓXIMO AÑO.
8. LISTAR NECESIDADES FINANCIERAS PARA PRIORIZARLAS.
9. ELABORAR ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO DE EGRESOS Y LEY DE INGRESOS DEL PRÓXIMO AÑO.
10. PRESENTAR ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO DE EGRESOS Y LEY DE INGRESOS DEL PRÓXIMO AÑO.
11. APROBACIÓN POR PARTE DEL CABILDO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS Y LEY DE INGRESOS DEL PRÓXIMO AÑO.
12. ENVIÓ DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS Y LEY DE INGRESOS DEL PRÓXIMO AÑO A LAS AUTORIDADES CORRESPONDIENTES.
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	Procedimiento:     RELACIÓN MENSUAL DE ACTUACIONES
                       DE LA OFICINA DEL REGISTRO CIVIL.



	

	
	
	


Contraloría

Objetivo del procedimiento

Llevar un control de las actividades realizadas por los funcionarios públicos con el objeto de supervisar que estén realizándolas de forma correcta y oportuna.
Procedimiento (playscript)

1. Recepción de reportes e informes de actividades realizadas por los funcionarios del Ayuntamiento.
2. Análisis de los reportes e informes de actividades realizadas.
3. Visita a las áreas de trabajo de los funcionarios para corroborar la información plasmada en sus informes.
4. Si es correcta y no existen anomalías en la información proporcionada por los funcionarios termina el procedimiento.
5. De ser incorrecta la información proporcionada por los funcionarios, se efectúa la corrección del procedimiento realizado y se termina.
6. En caso de existir anomalías en las actividades realizadas por los funcionarios, se procederá a turnar al síndico Municipal un expediente en el que conste los elementos necesarios para que realice el procedimiento legal correspondiente.
Diagrama de flujo de supervisión de las actividades realizadas por los funcionarios
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	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	FORMATO

CP-1

	TESORERÍA MUNICIPAL



	OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	FORMULACIÓN DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS Y DEL ANTEPROYECTO DE LA LEY DE INGRESOS PARA EL SIGUIENTE AÑO.


	NORMAS Y POLÍTICAS DE OPERACIÓN

	LAS ATRIBUCIONES QUE DEFINE EL REGLAMENTO INTERIOR DEL H. AYUNTAMIENTO.



	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	13. JUNTA DE TRABAJO CON LOS DIFERENTES JEFES DE ÁREA DEL AYUNTAMIENTO PARA CONOCER LAS NECESIDADES FINANCIERAS DEL PRÓXIMO AÑO.
14. LISTAR NECESIDADES FINANCIERAS PARA PRIORIZARLAS.
15. ELABORAR ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO DE EGRESOS Y LEY DE INGRESOS DEL PRÓXIMO AÑO.
16. PRESENTAR ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO DE EGRESOS Y LEY DE INGRESOS DEL PRÓXIMO AÑO.
17. APROBACIÓN POR PARTE DEL CABILDO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS Y LEY DE INGRESOS DEL PRÓXIMO AÑO.
18. ENVIÓ DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS Y LEY DE INGRESOS DEL PRÓXIMO AÑO A LAS AUTORIDADES CORRESPONDIENTES.
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Procedimiento

Declaración Patrimonial
Objetivo del procedimiento
Que el personal obligado a presentar declaración patrimonial cumpla ante la Contraloría General del Estado.

Alcance
Desde que causa alta el trabajador en una categoría, cuya obligación es presentar declaración patrimonial, hasta la recepción de la copia de acuse de recibo de su declaración.

Políticas:

· Ley de Responsabilidad de los Servidores Públicos, artículo 76, 77, 78 y 79.
· Código de Ética, Contraloría General del Estado.
· Manual de Organización del Ayuntamiento.
· El trabajador obligado a declarar deberá proporcionar copia del acuse de recibo de la misma, así como de las modificaciones correspondientes.
Procedimiento (playscript)

Recibe copia de movimiento nominal de alta del trabajador por parte de la Secretaría de Administración, verifica categoría y grado de responsabilidad dentro de la dependencia

Elabora memorándum informando al trabajador la obligación de presentar su declaración patrimonial vía Internet, distribuye de la siguiente forma:

Trabajador obligado

- Original del memorándum

Contraloría General de Gobierno/Contraloría Interna de Responsabilidad y Registro patrimonial

- 1ª. Copia del memorándum

Coordinación de Comunicación Social/Unidad de Apoyo Administrativo

- 2ª. Copia del memorándum

Archivo/expediente

- 3ª. Copia de memorándum

Recibe copia del acuse de recibo de la declaración por parte del trabajador, archiva en su expediente.
Nota: Se sigue el mismo procedimiento para declaración de modificación patrimonial y baja del trabajador y de la actividad 2- 4 para la declaración anual de Mayo
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Dirección de Seguridad Pública
Organigrama suplementario de Seguridad Pública
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Objetivo del procedimiento

Implantar actividades de vigilancia en el Municipio con la finalidad de prevenir y disminuir la delincuencia. 

Procedimiento (playscript)

1. Celebración de reuniones con la sociedad civil para detectar las áreas de mayor conflicto en el Municipio.
2. Con la información recabada de las reuniones, efectuar reuniones con el personal a su cargo para programar rondines y guardias en las áreas conflictivas del Municipio.
3. Realización de rondines y guardias en áreas conflictivas del Municipio.
4. Recepción de informes elaborados por el personal encargado de los rondines y guardias para su análisis.
5. Supervisión del personal para corroborar la información obtenida de sus informes.
6. En caso de que las medidas implantadas no sean suficientes, se incrementara el personal en los rondines y guardias, y si estas fueran suficientes se termina el procedimiento.
Diagrama de flujo actividades de Seguridad Pública Municipal
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INFORME ENTREGADO A LA SECRETARIA DE FINANZAS


H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE SAN ANTONIO CAÑADA, PUE.
2014-2018
H. Ayuntamiento del Municipio de San Antonio Cañada, Pue.
Gestión Municipal 2014-2018
Manual de organización y procedimientos
H. Ayuntamiento de San Antonio Cañada, puebla 

Informes del cuerpo de policías seguridad 

Pública Municipal hoja no.__________
Informe de actividades del cuerpo de policías dirigido a: _____________
Responsable del informe cargo que ocupa:________
Fecha de elaboración de informe_________
Periodo por el cual presenta el informe:

	Actividades realizadas
	Tiempo ocupado para las actividades realizadas
	Observaciones

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Nombre y firma del funcionario que recibe la información:
Fecha de recepción del informe:
	Responsable: turno
	H. Ayuntamiento de San Antonio Cañada, puebla Seguridad Pública Municipal bitácora de control de actividades hoja no.1/3

	
	Firma                           semana

	
	
	
	
	

	Horas
	Lunes
	Martes
	Miércoles
	Jueves
	Viernes
	Sábado
	Domingo

	01:00-02:00
	
	
	
	
	
	
	

	02:00-3:00
	
	
	
	
	
	
	

	3:00-4:00
	
	
	
	
	
	
	

	4:00-5:00
	
	
	
	
	
	
	

	6:00-6:00
	
	
	
	
	
	
	

	6:00-7:00
	
	
	
	
	
	
	

	7:00-8:00
	
	
	
	
	
	
	

	8:00-9:00
	
	
	
	
	
	
	

	9:00-10:00
	
	
	
	
	
	
	

	10:00-11:00
	
	
	
	
	
	
	

	11:00-12:00
	
	
	
	
	
	
	

	12:00-13:00
	
	
	
	
	
	
	

	13:00-14:00
	
	
	
	
	
	
	

	14:00-18:00
	
	
	
	
	
	
	

	18:00-16:00
	
	
	
	
	
	
	

	16:00- 17:00
	
	
	
	
	
	
	

	17:00-18:00)
	
	
	
	
	
	
	

	18:00-19:00
	
	
	
	
	
	
	

	19:00-20:00
	
	
	
	
	
	
	

	20:00-21:00
	
	
	
	
	
	
	

	21:00-22:00
	
	
	
	
	
	
	

	22:00-23:00
	
	
	
	
	
	
	

	23:00 -24:00
	
	
	
	
	
	
	


Objetivo del procedimiento

Proporcionar el apoyo necesario a la ciudadanía en materia de educación pública de manera pronta y expedita para disminuir los índices de delincuencia del Municipio.
Procedimiento (playscript)

1. Se recibirá la solicitud o petición de apoyo de  la ciudadanía ya sea escrita o verbal
2. Se sellara la solicitud de recibido para analizarla, teniéndose una bitácora de control interno
3. Se turnaran órdenes a los elementos del cuerpo de policías de acuerdo a la situación presentada.
4. De la información recabada por el cuerpo de policías se determinara el seguimiento adecuado a seguir.
5. Si no hubiese detenciones el cuerpo de policías remite la información elaborada al comandante y se termina el procedimiento.
6. En caso de detenciones se remite al juzgado calificador para su correspondiente seguimiento y termina el procedimiento.
Diagrama de flujo actividades de Seguridad Pública Municipal
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	Responsable: turno
	H. Ayuntamiento de San Antonio Cañada, Puebla Seguridad Pública Municipal bitácora de control de actividades hoja no.1/3


	
	Firma                          semana

	
	
	
	
	

	Horas
	Lunes
	Martes
	Miércoles
	Jueves
	Viernes
	Sábado
	Domingo

	01:00-02:00
	
	
	
	
	
	
	

	02:00-3:00
	
	
	
	
	
	
	

	3:00-4:00
	
	
	
	
	
	
	

	4:00-5:00
	
	
	
	
	
	
	

	5:00-6:00
	
	
	
	
	
	
	

	6:00-7:00
	
	
	
	
	
	
	

	7:00-8:00
	
	
	
	
	
	
	

	8:00-9:00
	
	
	
	
	
	
	

	9:00-10:00
	
	
	
	
	
	
	

	10:00-11:00
	
	
	
	
	
	
	

	11:00-12:00
	
	
	
	
	
	
	

	12:00-13:00
	
	
	
	
	
	
	

	13:00-14:00
	
	
	
	
	
	
	

	14:00-15:00
	
	
	
	
	
	
	

	15:00-16:00
	
	
	
	
	
	
	

	16:00- 17:00
	
	
	
	
	
	
	

	17:00-18:00
	
	
	
	
	
	
	

	18:00-19:00
	
	
	
	
	
	
	

	19:00-20:00
	
	
	
	
	
	
	

	20:00-21:00
	
	
	
	
	
	
	

	21:00-22:00
	
	
	
	
	
	
	

	22:00-23:00
	
	
	
	
	
	
	

	23:00 -24:00
	
	
	
	
	
	
	


H. Ayuntamiento de San Antonio Cañada, puebla
Seguridad Pública Municipal
Informe remitido al comandante
Hoja no.__________
Informe de solicitud de apoyo de la ciudadanía
Ciudadano solicitante: ___________
Responsable del informe: ________
Fecha de elaboración de informe asunto: ________________________
	Problemática detectada

	Actividades
Realizadas de forma
Inmediata (criterio
Policía)

	Actividad
Propuesta para
Resolver el
Problema

	Observaciones


	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Nombre y firma del funcionario que recibe la información fecha de recepción del informe
Obras Públicas
Objetivo general para la asignación de obras y cobro de estimaciones

Apoyar con una guía al director de Obra Pública en los procedimientos que marca la ley de Obra Pública y servicios relacionados con la misma para el estado de Puebla, para la asignación de obras y cobro de estimaciones se permita garantizar la eficiencia y transparencia en la adjudicación de las Obras Públicas y servicios relacionados con las mismas que ejecute el H. Ayuntamiento de San Antonio Cañada, puebla.
Procedimiento (playscript) procedimiento de concurso por invitación

1. Recibe y da folio a las requisiciones
2. Las selecciona por departamento y las cotiza
3. Envía requisición por fax a los proveedores del ramo para ser cotizada
4. Esperan la respuesta en un término de 3 a 5 días vía fax
5. Reciben las cotizaciones y van formando el expediente correspondiente
6. Elabora un cuadro comparativo con las cotizaciones estimadas
7. Establece las observaciones pertinentes en el cuadro comparativo
· Asignación
· Urgente
· Tiempo de entrega
· Único proveedor
· Existencias
· Calidad
8. Elabora convocatoria
9. Elabora la convocatoria, para el concurso de invitación, basándose en la ley de adquisiciones
10. Las envía a cuando menos 3 proveedores del ramo en sobre cerrado; con las siguientes características:
· Que cuenten con la capacidad de respuesta
· Recursos técnicos, económicos, financieros
· Que sean  necesarios al caso  concreto para el suministro de los bienes y servicios contratados
11. Se informa y hace llegar a los interesados la documentación necesaria de las convocatorias en las que se da a conocer lo siguiente:
· Descripción completa de los bienes
· Servicios y sus especificaciones si así lo requiriera 
· Requisitos de carácter técnico y las que fueren necesarias para que se lleve a cabo el contrato correspondiente.
12. Elabora el oficio de invitación y recaba la firma de autorización del director.
13. Envía el oficio a los proveedores. En el mismo oficio se especifica:
· El Municipio convocante s número de oficio 
· Expediente
· Asunto s fecha
(está va dirigida invariablemente a un proveedor que previamente está inscrito en el padrón de proveedores, se establece que es una invitación a concurso, quien lo realiza, se especifica la cantidad, unidad de lo solicitado, la descripción de la misma, la fecha y hora; así como las bases de participación), la disposición y entrega del pliego de requerimientos; las disposiciones generales del fallo, lugar y fecha.
14. Convoca reunión de comité de adquisiciones.
15. Dicha reunión se realiza para determinar el fallo correspondiente del proveedor ganador del concurso de invitación.
16. Archiva los documentos en el expediente, finalizando este procedimiento.
Diagrama de flujo del procedimiento de concurso por invitación


[image: image21.emf]Envía requisición por fax 

a los proveedores del 

ramo

Esperan respuesta

Las selecciona por 

departamento y las 

cotiza

Recibe y da 

folio a las 

requisiciones

Reciben las 

cotizaciones y van 

formando expedientes

Elabora un cuadro 

comparativo

Establece las 

observaciones 

pertinentes

Elabora 

convocatoria

Las envía a cuando 

menos 3 

proveedores

Se informa y hace llegar a 

los interesados la 

documentación necesaria

Elabora el oficio de 

invitación y se 

recaba la firma

Convoca reunión de 

comité de 

adquisiciones


Procedimiento (playscript) procedimiento de concurso por licitación

1. Cita a reunión de comité de adquisiciones para la elaboración de la convocatoria para concurso de licitación
· Las convocatorias deberán contener:
· Nombre de la entidad convocante 
· La descripción general, cantidad y unidad de medida de  cada uno  de  los bienes y servicios que sean objeto de la licitación
· Requisitos que deberá cumplir todo interesado en participar en la licitación
· Las indicaciones de lugar, fecha y hora en que los interesados podrán obtener las bases y especificaciones de la licitación, y el costo de las mismas
· La fecha, hora y lugar de la celebración de la junta de aclaraciones, acto de apertura de ofertas
· Monto de la garantía de seriedad de la proposición.
2. El director posterior a la elaboración de la convocatoria, la envía al Presidente Municipal para su firma de autorización.
3. Realiza gestiones para la publicación de la licitación.
4. Presenta la solicitud de la publicación adjuntando copia de la convocatoria autorizada para que se publique.
5. Las convocatorias por licitación, se publicarán en uno o varios periódicos de mayor circulación en el Municipio y en cualquier otro medio de comunicación que se estime conveniente para mayor difusión y transparencia.
6. Elabora las bases del concurso que se realizan conforme a lo indicado en la ley de adquisiciones.
7. Convoca a reunión de comité de adquisiciones para la aprobación de las bases.
8. Entrega a los diferentes proveedores las bases a seguir para el concurso.
9. Se convoca a los  proveedores participantes y al comité de adquisiciones a la junta de aclaraciones que servirá para que los proveedores formulen las preguntas que juzguen necesario para formular debidamente sus respectivas propuestas, las cuales les deberán ser contestadas de manera exhaustiva y clara y así se hará constar en el acta circunstanciada que se redacte en la presidencia.
10. Convoca a junta de apertura de propuestas técnicas.
11. El comité de adquisiciones revisa la documentación de los licitantes.
12. Convoca a junta de apertura de propuestas económicas.
13. El comité de adquisiciones revisa las propuestas de los licitantes, comparando precios y fechas de entrega.
14. Convoca a junta para dar el resultado de  el licitante ganador.
15. Elabora el contrato (en 2 tantos) el cual deberá ser firmado por el comité de adquisiciones y el proveedor ganador.
16. Se le entrega una copia-original al proveedor, y otra se archiva en el expediente de proveedor, dando por finalizado el procedimiento.
Diagrama de flujo del procedimiento de concurso por licitación
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Procedimiento (playscript) Procedimiento de concurso por adjudicación directa y Asignación
1. Recibe dando folio a las requisiciones y selecciona por área
2. Manda por fax a los proveedores del ramo registrados en el padrón para ser cotizadas, esperando respuesta en un término de 3 a 5 días vía fax.
3. Reciben las cotizaciones y van formando el expediente
4. Elabora un cuadro comparativo con las cotizaciones estimadas.
5. Establece las observaciones pertinentes en el cuadro comparativo:
· asignación
· urgente
· tiempo de entrega
· único proveedor
· existencias
· calidad
6. Señala en el cuadro comparativo el proveedor seleccionado (ya sea por adjudicación directa o asignación)
7. Recibe expediente con cuadro comparativo, generando la orden de compra.
8. Realiza la orden de compra verificando que sea el proveedor seleccionado y firma de autorizado.
9. Recepción de compras.
10. Recepción de facturas del proveedor para revisión.
11. Se elabora cheque para su pago.
12. Se archiva la documentación y termina el procedimiento.
Diagrama de flujo del procedimiento de concurso por adjudicación directa y asignación
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Objetivo del procedimiento

Pago de estimaciones 
Procedimiento (playscript) Diagrama de flujo del procedimiento de pago de estimaciones.
1. El constructor presenta su estimación a la dirección de obras.
2. Se recive la documentación por parte de la dirección de Obra Pública, la cual es recibida por los ingenieros supervisores.
3. Si la documentación no se encuentra completa se regresa al inicio del procedimiento.
4. Si la documentación se encuentra completa se realiza la supervisión por parte de la dirección de Obra Pública, para verificar si las cantidades de obra ejecutadas corresponde a la estimación.
5. Si los datos no son correctos se regresa al inicio del procedimiento.
6. Si los datos son correctos se capturan en el control de las estimaciones.
7. La estimación se pasa a firma con el director de Obras Públicas para su aprobación para el pago
8. Si la estimación no es aprobada se regresa al inicio del procedimiento.
9. Si la estimación es aprobada se pasa a firmar a presidencia y Tesorería.
10. Se entrega la factura a Tesorería Municipal
11. Se realiza el pago de la factura de la estimación.
Diagrama de flujo del procedimiento de pago de estimaciones.
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TRANSITORIOS

ARTÍCULO PRIMERO.

El presente Reglamento Interior de trabajo, entrará en vigor el día posterior a su análisis y aprobación por el Cabildo del H. Ayuntamiento Municipal de San Antonio Cañada, Puebla. Y tendrá vigencia para todo el ejercicio 2018
Dado en el Palacio Municipal por el H. Ayuntamiento de San Antonio Cañada, Estado de Puebla a los 10 días del mes de Octubre de 2016.

[image: image25.png]






INICIO








ACCIÓN CÍVICA,


ELABORA CALENDARIO


CÍVICO








ACCIÓN CÍVICA, ORGANIZA


EVENTO CÍVICO DE


ACUERDO A FECHAS


RELEVANTES








PRESIDENTE MUNICIPAL, CONVOCA A


AUTORIDADES MILITARES, CIVILES Y


EDUCATIVAS











FIN











INICIO








EL PRESIDENTE


MUNICIPAL RECIBE


CONVOCATORIA DEL


EJECUTIVO ESTATAL








CONVOCA A REUNIÓN DE GABINETE PARA CONOCER DETALLES TÉCNICOS DE


PROBLEMÁTICA











EL PRESIDENTE MUNICIPAL ASISTE A REUNIÓN DE PRESIDENTES MUNICIPALES DE


PROBLEMÁTICA











EL PRESIDENTE MUNICIPAL, ESTABLECE COMPROMISOS DE GESTORÍA MUNICIPAL














FIN











INICIO








EL PRESIDENTE MUNICIPAL PROMUEVE O RECIBE UNA CONVOCATORIA PARA


SIGNAR COMPROMISOS DE COLABORACIÓN CON EL


AYUNTAMIENTO.








EL PRESIDENTE COMUNICA


AL AYUNTAMIENTO LA


CONVOCATORIA O


INICIATIVA PARA OBTENER


LA AUTORIZACIÓN











EL AYUNTAMIENTO ACUERDA LA AUTORIZACIÓN OFICIAL AL PRESIDENTE MUNICIPAL LA AUTORIZACIÓN











EL PRESIDENTE MUNICIPAL SIGNA


EL DOCUMENTO DE COLABORACIÓN CORRESPONDIENTE














FIN











INICIO








INSTRUYE AL SECRETARIO


DEL AYUNTAMIENTO PARA


QUE SE GENERE LA


CONVOCATORIA A SINDICO


Y REGIDORES A REUNIÓN


DE AYUNTAMIENTO.








DEFINE EL CARÁCTER


ORDINARIO O


EXTRAORDINARIO DE LA


REUNIÓN DE


AYUNTAMIENTO











PRESIDE LAS REUNIONES DE AYUNTAMIENTO, ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS


AUTORIZACIÓN











EJECUTA LOS ACUERDOS A


QUE LLEGUE EL AYUNTAMIENTO CORRESPONDIENTE














FIN











INICIO








EL PRESIDENTE SOLICITA A LOS TITULARES DE DEPENDENCIAS Y


ENTIDADES MUNICIPALES 


INFORMACIÓN


CORRESPONDIENTE A LAS ACCIONES REALIZADAS EN CUMPLIMIENTO AL PLAN


MUNICIPAL DE DESARROLLO.











EL PRESIDENTE MUNICIPAL


RECIBE LA INFORMACIÓN


DE LAS DEPENDENCIAS











EL PRESIDENTE DESIGNA UNA


COMISIÓN ESPECIAL QUE SE


ENCARGA DE ELABORAR EL INFORME DE GOBIERNO











EL AYUNTAMIENTO APRUEBA EL


INFORME DE GOBIERNO











EL PRESIDENTE INFORMA A LA COMUNIDAD DEL ESTADO QUE GUARDA LA ADMINISTRACIÓN


MUNICIPAL














EL AYUNTAMIENTO DEFINE FECHA,


LUGAR Y HORA PARA SESIÓN


SOLEMNE














FIN











INICIO








Solicita y elabora la petición de audiencia








Investiga el avance o la situación del asunto con la dependencia correspondiente





En caso de que el asunto a tratar puede ser atendido por un funcionario, se turna











Se elabora memo a la dependencia solicitando la atención y respuesta al ciudadano








En caso necesario se acuerda con el


C. Presidente Municipal fecha y


hora de la audiencia.











FIN











INICIO








RECIBE


CORRESPONDENCIA


OFICIAL ESTAMPANDO


SELLO E INDICANDO FECHA,


HORA Y FIRMA DE RECIBIDO








REGISTRA


CORRESPONDENCIA EN


FORMATO








SE ELABORA MEMORANDUM A LAS DEPENDENCIAS


INDICANDO LOS DATOS DE LA


CORRESPONDENCIA








CANALIZA LA


CORRESPONDENCIA A LAS DEPENDENCIAS


CORRESPONDIENTES.








ANALIZA CON EL C. PRESIDENTE


MUNICIPAL Y


DETERMINAN SU


SEGUIMIENTO





TURNA AL SECRETARIO


PARTICULAR LA


CORRESPONDENCIA


DIRIGIDA AL C.


PRESIDENTE MUNICIPAL








ARCHIVA


CORRESPONDENCIA


se acuerda con el


C. Presidente Municipal fecha y


hora de la audiencia.














FIN











INICIO








EL SECRETARIO SE REÚNE CON EL


PRESIDENTE MUNICIPAL Y


RESPONSABLES DE


DEPENDENCIAS


INVOLUCRADAS PARA DEFINIR ACCIONES








SE RECIBE COMUNICADO


EN EL QUE SE INDICA


FECHA Y LUGARES A


VISITAR








DEFINEN RUTAS DE


RECORRIDO Y AUDIENCIAS O EVENTOS EN EL MUNICIPIO.











DESPIDE A LOS TITULARES


Y REGRESA A SUS


OCUPACIONES.











RECIBE A LOS TITULARES Y


LOS ACOMPAÑA EN SU


VISITA AL MUNICIPIO











FIN











INICIO








EL SECRETARIO SE REÚNE CON EL


PRESIDENTE MUNICIPAL Y


RESPONSABLES DE


DEPENDENCIAS


INVOLUCRADAS PARA DEFINIR ACCIONES








SE RECIBE COMUNICADO


EN EL QUE SE INDICA


FECHA Y LUGARES A


VISITAR








DEFINEN RUTAS DE


RECORRIDO Y AUDIENCIAS O EVENTOS EN EL MUNICIPIO.











DESPIDE A LOS TITULARES


Y REGRESA A SUS


OCUPACIONES.











RECIBE A LOS TITULARES Y


LOS ACOMPAÑA EN SU


VISITA AL MUNICIPIO











FIN











Calle Principal #1      Col. Centro.     San Antonio Cañada, Pué.    C.P. 75860

                                                                                                                    noe_hernandez_marin@hotmail.com


_1330866048.vsd
�

Se cobra el recibo


Corte de caja


Se verifica el recibo del contribuyente


Genera reporte


Se entrega al contribuyente un tanto con el sello de pagado


Se genera recibo de cobro



_1330866053.vsd
�

�

Se llena el recibo de cobro


El contribuyente pasa a pagar a caja


Se revisa en los libros


Solicitar requisitos para tramite al contribuyente


Se pasa la forma al Presidente para la firma


El Secretario General hace entrega de la misma


Se le comunica al contribuyente


NO


Se procede a llenar forma valorada


Solicitud del contribuyente


SI



_1330866057.vsd
�

Recepción de informes de rondines


Supervisión del personal para corroborar la inf.


Efectuar reuniones con el personal a su cargo para prog. rondines


En caso de no ser suficiente se incrementa el personal de lo contrario termina el procedimiento


Celebración de reuniones para detectar áreas de conflicto



_1330866059.vsd
�

Envía requisición por fax a los proveedores del ramo


Esperan respuesta


Las selecciona por departamento y las cotiza


Reciben las cotizaciones y van formando expedientes


Recibe y da folio a las requisiciones


Elabora un cuadro comparativo


Establece las observaciones pertinentes


Elabora convocatoria


Las envía a cuando menos 3 proveedores


Se informa y hace llegar a los interesados la documentación necesaria


Elabora el oficio de invitación y se recaba la firma


Convoca reunión de comité de adquisiciones



_1330866061.vsd
�

Recibe las cotizaciones y se forman expedientes


Elabora cuadro comparativo con las cotizaciones estimadas


Manda por fax a los proveedores


Recibe dando folio a las requisiciones


Establece las observaciones pertinentes


Señala en el cuadro comparativo el proveedor seleccinado


Recibe expediente c/cuadro generando orden de compra


Realiza orden de compra


Recepción de compras


Recepción de facturas del proveedor


Se elabora cheque para su pago


Se archiva la documentación y termina el procedimiento



_1330866062.vsd
�

Documentación completa


Elabora cuadro comparativo con las cotizaciones estimadas


Se recibe documentación en dirección de obra publica


Constructor presenta estimación


si


no


Se regresa al inicio


Se capturan en el control de estimaciones


La estimación se firma x el director de obras


Se pasa a firmar a Presidencia y Tesorería


Se entrega la factura a Tesorería Municipal


Se realiza el pago de la factura de la estimación


Estimación aprobada


si


no


Se regresa al inicio



_1330866060.vsd
�

El director le envía al Presidente para su firma de autorización


Gestión para la publicación de la licitación


Elaboración de la convocatoria para concurso de licitación


Cita a reunión de comité de adquisiciones 


Presenta la solicitud de la publicación


Las convocatorias se publicarán


Se elaboran las bases del concurso


Convoca a reunión del comité


Entrega a los diferentes proveedores participantes


Convoca a junta de apertura de propuesta técnica


Elabora el oficio de invitación y se recaba la firma


El comité de adq. Revisa la documentación


Convoca a junta de apertura de propuestas económicas


El comité de adq. Revisa las propuestas de los licitantes


Convoca a junta para dar el resultado


Elabora el contrato


Se le entrega copia original al proveedor



_1330866058.vsd
�

Se turnarán órdenes a los elementos policiacos


De la información por los policías se determina el seguimiento


Se sella la solicitud para analizarla, utilizar bitácora


Se remite al juzgado calificador 


Se recibe solicitud o petición de apoyo


detenciones


si


Se remite la información elaborada al comandante y se termina el procedimiento


no



_1330866055.vsd
�

Visita a las áreas de trabajo de los funcionarios


Termina el procedimiento


no


Análisis de los reportes e informes


La información proporcionada se efectúa la corrección y termina el procedimiento


Recepción de reportes e informes de actividades


Correcta


si



_1330866056.vsd
COMANDANTE
 �

Cuerpo de policías
 12 policias�


_1330866054.vsd
�

Se entrega la relación al tesorero para autorización


Ya autorizada, se elabora el reporte


Se elabora relación por tipo de forma valorada entregada


El reporte se entrega físicamente


Clasificación de las formas valoradas 


Quedándose con una copia sellada



_1330866051.vsd
�

�

Se elabora el recibo de cobro


El ciudadano procede a pagar


Ordenar, clasificar y capturar


Hacer del conocimiento de la población


Se le entrega el recibo de cobro con sello de pagado


Recepción de boletas de predial


El ciudadano se presenta a pagar


Se localiza en el sistema



_1330866052.vsd
�

�

Se elabora reporte dirigido a la Secretaría de Finanzas


Se entrega el reporte a Finanzas


Clasificar todas las boletas pagadas


Elaborar relación del impuesto predial cobrado


Se entrega relación al tesorero


Se localiza en el sistema


Se archiva la copia sellada



_1330866049.vsd
�

�

Capturar la información en el sistema contable gubernamental


Emitir reportes


Recepción de documentación


Verificar justificación legal de los comprobantes


Emitir reportes financieros


Elaborar el EOAR


Presentar el EOAR al Órgano de Fiscalización


EGRESOS


INGRESOS


Cotejar contra el estado de cuenta bancario



_1330866039.vsd
�

�

Estudio y análisis 


Recepcion


Documentacion de carácter lega


Presentación legal


Desahogo del procedimiento


Presentar informe



_1330866046.vsd
�

�

Presupuesto de compras por parte de los proveedores


Solicitud de compra


Selección del proveedor


Recepción de compras y facturas


Análisis de facturas


Elaboración de póliza


Pago al proveedor


Fijar condiciones de pago y entrega


Análisis



_1330866040.vsd
�

�

Estudio y análisis 


Aplicacion


Correcta


Aplicación de la Ley Orgánica


Informe por escrito


Aplicar sanciones correspondientes


Corroborar la aplicación correcta de la ley


Informe por escrito


Iniciar Procedimiento administrativo


Incorrecta



_1330866044.vsd
�

�

Elaborar Ante proyecto


Junta de trabajo


Presentar anteproyectos


Listar necesidades financieras


Aprobación 


Envío del presupuesto



_1330866037.vsd
�

Elaborar la orden del dia


Citar funcionarios para reunion


Turnar los puntos aprobados para ejecucion



_1330866038.vsd
�

�

Elaborar forma a mano


Recepcion


Clasificacion de los informes


Turnar a Presidente


Actividad


Informes de funcionarios


Regresar a Secretario


Control Interno y Evaluacion


Registrar


Archivar



_1330866036.vsd
�

Clasificar


Registrar actividades de regidores


Entrega de documentacion


RECEPCION DE INFORMACION DE REGIDORES



