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.  INTRODUCCION.

La elaboracion de los manuales de procedimientos del Municipio de San Antonio
Canada, Puebla, para el periodo 2024-2027, representa un paso fundamental
hacia el fortalecimiento institucional, la transparencia administrativa y la mejora
continua de los servicios publicos. Estos manuales tienen como proposito
estandarizar y documentar de forma clara y precisa las actividades que se llevan
a cabo en cada una de las areas del Ayuntamiento, estableciendo responsables,
tiempos, requisitos y secuencias operativas. Con ello, se busca garantizar una

gestion publica mas eficiente, ordenada y orientada a resultados.

En un entorno en el que la rendicion de cuentas y la participacion ciudadana
cobran cada vez mayor relevancia, contar con manuales de procedimientos
actualizados permite al gobierno municipal brindar atencién oportuna, clara y
congruente a la poblacion, asi como facilitar la capacitacion del personal, reducir
errores operativos y promover una administracion mas profesional y
comprometida. La elaboracion de estos documentos ha sido posible gracias a la
coordinacion entre las diferentes areas administrativas y la aplicacion de
metodologias de analisis organizacional que aseguran la pertinencia y

funcionalidad de los procesos descritos.

Ademas, estos manuales responden a las exigencias normativas estatales y
federales en materia de gestion publica, lo que refuerza el compromiso del
gobierno municipal con la legalidad, la eficiencia y el servicio publico de calidad.
En este contexto, los manuales de procedimientos no solo constituyen una
herramienta técnica, sino también un instrumento estratégico para el
cumplimiento de los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027 y

para la consolidacion de un gobierno cercano, transparente y eficaz.
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II.  OBJETIVO GENERAL.

El objetivo general de los manuales de procedimientos del Municipio de San
Antonio Canada, Puebla, para el periodo 2024-2027, es establecer un marco
técnico y normativo que permita ordenar, sistematizar y documentar de manera
clara y precisa las actividades administrativas y operativas que realizan las
distintas areas que integran el gobierno municipal. Estos manuales buscan
promover la eficiencia institucional mediante la definicion de responsabilidades,
la secuencia logica de tareas, los tiempos estimados de ejecucion y los recursos
requeridos, con el proposito de mejorar la calidad en la prestacion de los servicios
publicos, garantizar la transparencia en la gestion y fortalecer la rendicion de

cuentas.

Mediante la estandarizacion de los procesos internos, se pretende reducir la
discrecionalidad en la toma de decisiones, evitar duplicidades, prevenir errores
administrativos y facilitar la capacitacion del personal, asegurando la
continuidad operativa ante posibles cambios en la estructura o el personal.
Asimismo, estos manuales seran una herramienta clave para evaluar el
desempeno institucional, al permitir identificar areas de mejora y establecer

indicadores de seguimiento.

La elaboracion de estos documentos responde también a las disposiciones
legales y normativas en materia de control interno y gestion publica,
contribuyendo al cumplimiento de los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo
2024-2027. Con ello, el Ayuntamiento de San Antonio Canada reafirma su
compromiso con una administracion publica moderna, eficiente y centrada en el
ciudadano, en donde los procesos sean instrumentos de apoyo para brindar

servicios con calidad, oportunidad y equidad a la poblacion.
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I1l. PROGRAMACION ESTRATEGICA.

MISION:

Ser un municipio equitativo enfocados en la igualdad social a fin de poder vivir
el cambio, convirtiéndonos en un gobierno competitivo, generando un desarrollo
sustentable, para consolidarnos como un Ayuntamiento eficiente, transparente

y confiable, ejerciendo acciones que incidan en beneficios de la poblacion.

VISION:

Edificar un gobierno sustentado en la participacion ciudadana, aplicando
estrategias y actividades que denoten cambios en las condiciones sociales que
permitan generar propositos en beneficios de los habitantes del Municipio de

San Antonio Canada, Puebla.

VALORES:

Respeto: Los Servidores Publicos deberan conducirse con un trato digno y
cordial a las personas en general y a sus companeros de trabajo, subordinados
y superiores de tal manera que propician el dialogo cortés y la aplicacion
armonica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la

eficacia y el interés publico.

Respeto a los Derechos Humanos: En todo acto u hecho administrativo ejercido
por los Servidores Publicos en el ambito de su competencia se debera de
garantizar, promover y protege los Principios que establecen los Derechos

Humanos los cuales, corresponden a todas las personas por el simple hecho de
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serlo; de Interdependencia que implica que los derechos humanos se encuentran
vinculados intimamente entre si; de Indivisibilidad que refiere que los derechos
humanos conforman una totalidad de tal forma que son complementarios e
inseparables, y de Progresividad que prevé que los derechos humanos estan en
constante evolucion y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su

proteccion.

Interés Publico: Todo Servidor Publico actuara buscando en todo momento la
maxima atencion de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de

intereses y beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva.

Igualdad: Los Servidores Publicos deberan actuar en todo momento con el
principio de la no discriminacion, prestando sus servicios a todas las personas
sin distincion, exclusion, restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o
nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las
discapacidades, la condicion social, econémica, de salud o juridica, la religion,
la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el
embarazo, idioma ya sea como lengua unica o materna, las opiniones, las
preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacion
familiar, las responsabilidades familiares, los antecedentes penales o en

cualquier otro motivo.

Equidad de género: En cada proceder de los Servidores Publicos en atencion
sus atribuciones y facultades, garantizara las mismas condiciones, posibilidades
y oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los programas y beneficios
institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones gubernamentales, tanto a

mujeres como hombres.

Cooperacion: En las asistencias prestadas por lo Servidores Publicos, deberan
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de crear un ambiente idoneo de colaboracion entre si, propiciando el trabajo en
equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas
gubernamentales, generando asi una plena vocacion de servicio publico en

beneficio de la colectividad y confianza de la ciudadania.

Transparencia: Entendida como el mecanismo a través del cual el Estado
incrementa la eficiencia de la gestion publica dotando de informacion a la

ciudadania sobre su actuar.

Eficiencia: Entendida como la capacidad para realizar o cumplir
adecuadamente las funciones que competen al Estado poniendo siempre primero

a las personas.

MARCO NORMATIVO:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Procedimientos Administrativos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Archivo del Estado de Puebla.

- + + £ £

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

Puebla.

+ Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados.

+ Ley Organica Municipal.

*—

Codigo de Conducta del Municipio de San Antonio Canada.

+ Codigo de Etica del Municipio de San Antonio Cafada.
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GLOSARIO:

+ ATRIBUCION: facultad o poder legal que tiene una persona, 6rgano o
entidad para realizar determinadas funciones o tomar decisiones dentro
de su ambito de competencia.

+ BENEFICIARIOS: Personas fisicas o juridicas que reciben directa o
indirectamente un bien, servicio o ventaja como resultado de una accion,
programa o politica publica.

+ COMPETENCIAS: Conjunto de funciones, responsabilidades y facultades
asignadas legalmente a una autoridad, institucion o nivel de gobierno.

+ MUNICIPIO: Entidad territorial administrativa basica de un pais, dotada
de personalidad juridica y autonomia propia, gobernada por un
ayuntamiento o gobierno local.

+ PRESIDENTA MUNICIPAL: Presidenta Municipal de San Antonio Canada,
Puebla.

#+ SINDICO MUNICIPAL: Sindico Municipal de San Antonio Canada, Puebla.

+# REGIDORES: Ciudadanos Regidores del Municipio de San Antonio
Canada, Puebla.

+ CABILDO: Honorable Cabildo del Municipio de San Antonio Canada,
Puebla.

+ UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Direcciones, Coordinaciones, Jefaturas
de Departamento, que conforman la administracion publica del Municipio
de San Antonio Canada, Puebla.

+ SERVIDOR PUBLICO: Persona que desempena un empleo, cargo o
comision en un organismo del gobierno, ya sea a nivel federal, estatal o
municipal, y cuya funcion es servir al interés publico con ética, legalidad,
eficiencia y responsabilidad.

+ PM: Presidente Municipal.

+ SP-PM: Secretario Particular de Presidencia Municipal.
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4+ UA: Unidad Administrativa.

4+ C: Ciudadanos.

V. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

+ CONTRALORIA MUNICIPAL.

NUMERO DE ACTIVIDAD NOMENCLATURA
PROCEDIMIENTO
01 Revision de manuales SAC-CONTR-01%
02 Atencion y recepcion de denuncia. SAC-CONTR-02%
03 Investigacion de hechos con apariencia de posibles SAC-CONTR-03%
faltas administrativas
04 Procedimiento de Responsabilidad Administrativa SAC-CONTR-042
por faltas no graves.
05 Procedimiento de Responsabilidad Administrativa SAC-CONTR-05%
por falta grave.
06 Recurso de revocacion. SAC-CONTR-06*
07 Recurso de reclamacion. SAC-CONTR-07?
08 Presentacion de denuncias por posibles hechos de SAC-CONTR-08%
corrupcion.
09 Auditorias. SAC-CONTR-09?
10 Seguimiento de auditorias. SAC-CONTR-10*
11 Revision. SAC-CONTR-11*
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12 Seguimiento de revisi

13 Arqueos

14

SAC-CONTR-15*

SAC-CONTR-16*

SAC-CONTR-17*

SAC-CONTR-18%

sellos oficiales.

SAC-CONTR-19*

Visita o inspeccion.

SAC-CONTR-20*

Registro en el compendio normativo.

SAC-CONTR-21*

Auditoria de Obra Publica.

SAC-CONTR-22?

ntrol Interno.

SAC-CONTR-23%

Padron de Contratistas

SAC-CONTR-24*

Supervision de Obra Publica.

SAC-CONTR-25%

Acto de Entrega-Recepcion.

SAC-CONTR-26%

27 Recepcion de  Declaraciones de

Patrimonial y de Conflicto de Intereses.

Situacion

SAC-CONTR-27*

SAN ANTONIO CANADA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

iVIVE EL CAMBIO!
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=+ DESCRIPCION DEL P
ADMINISTRATIV

dministrativas en la correcta
ganizacion y Procedimientos de la
traloria Municipal

DOS: Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de

ntonio Canada, Puebla.

RMATOS DE EJECUCION: Manuales de Administracion.

SAN ANTONIO CANADA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS iVIVE EL CAMBIO!

13




PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

1. Recibir = manuales enviados por las unidades Oficio de remision.
administrativas
2. Revisar estructura general del documento. Guia de lineamientos
vigentes.

3. Verificar que el contenido cumpla con los lineamientos Lineamientos para la
normativos elaboracion de

manuales, formatos

oficiales.
4. Analizar congruencia entre funciones, organigrama y Manual recibido y
procedimientos. organigrama.
5. Elaborar observaciones y recomendaciones. Informe de

observaciones, cédula

de revision técnica.

6. Remitir observaciones a la unidad correspondiente. Oficio de
retroalimentacion,
cédula de
observaciones.
7. Recibir version corregida del manual. Manual corregido,

acuse de recibo.

8. Emitir validacion o visto bueno final. Oficio de validacion.

PROCESO CULMINADO.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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omo los datos o
lo dispuesto por el

des Administrativas.

s Administrativas que integran el Honorable

ntonio Canada, Puebla.

DE EJECUCION: Oficios, memorandums, solicitudes,
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PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

1. Recibir la denuncia por escrito, correo, teléfono o de Denuncia escrita,
manera presencial. correo electronico,
llamada telefénica.

2. Registrar la denuncia y asignar ntimero de folio para su
seguimiento. Sistema de registro.

3. Analizar el contenido, datos o indicios que aporta la
denuncia. Denuncia recibida /
Normativa aplicable.

4. Determinar si la denuncia es competencia de la No aplica.
Contraloria Municipal

5. Canalizar al area correspondiente o iniciar investigacion Oficio de canalizacién /

interna. Memorandum interno.
6. Programar seguimiento y documentar las acciones Agenda / Informe de
realizadas. seguimiento.

PROCESO CULMINADO.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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INVESTIGACION DE HECHOS

s de lograr

ativas que integran el Honorable
da, Puebla.

ON: Oficios, memorandums, solicitudes,
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Recepcion de la denuncia o informe sobre hechos

presuntamente constitutivos de faltas administrativas.

PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

Oficio de denuncia,
reporte ciudadano,
parte informativo o acta

circunstanciada.

Registro y analisis preliminar de la informacion recibida para

determinar la competencia de la Contraloria.

Registro en libro de
gobierno interno o
sistema de control de
casos; dictamen

preliminar.

Apertura del expediente de investigacion y asignacion de

numero de folio.

Expediente de
investigacion; caratula
de expediente; oficio de

apertura.

Notificacion a las areas involucradas para la solicitud de

informes, documentos y testimonios.

Oficios de solicitud de
informacion; acuses de

recibo.

Realizacion de diligencias de investigaciéon: entrevistas,

visitas, inspecciones o analisis documental.

Actas de entrevista;
actas de inspeccion,;
cédulas de verificacion;

informes técnicos.

Evaluacion de los elementos recabados para determinar si
existen elementos suficientes para presumir

responsabilidad administrativa.

Informe de evaluacion o
analisis técnico-

juridico.

Elaboracion del informe de presunta responsabilidad
administrativa y remision al area competente para

substanciacion.

Informe de presunta
responsabilidad; oficio

de remision.

SAN ANTONIO CANADA

Archivo del expediente o seguimiento a la resoluciéon del

procedimiento disciplinario correspondiente.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Resolucion emitida por
el area substanciadora;

acuerdo de archivo.

PROCESO CULMINADO.

| iVIVE EL CAMBIQO!
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO DE RE

A. NOMECLATURA:

publicos

O Nno graves.

istrativas que integran el Honorable

anada, Puebla.

ECUCION: Oficios, citatorios, memorandums,

de ejecucion.
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PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

1. Recepcioén del expediente de investigacion con indicios de Informe de presunta

falta administrativa no grave. responsabilidad;
expediente de
investigacion.

2. Revision del expediente y verificacion del tipo de falta. Acta de revision,;
dictamen de
clasificacion.

3. Notificacion al presunto responsable para que Citatorio; acuse de

comparezca. recibo.

4. Realizacion de audiencia de pruebas y alegatos. Acta de audiencia;

actas de desahogo de
pruebas.

S. Analisis de pruebas y argumentos presentados. Informe de analisis;

resumen probatorio.

6. Determinacion de la existencia o no de responsabilidad. Dictamen de
responsabilidad
administrativa.

7. Emision de resolucién con sanciéon o archivo del Resolucion
procedimiento. administrativa; oficio de
notificacion.

8. Seguimiento al cumplimiento de la sancién impuesta. Acta de ejecucion; oficio
de cumplimiento o
seguimiento.

PROCESO CULMINADO.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA POR
FALTA GRAVE.

A. NOMECLATURA: SAC-CONTR-05%.

B. OBJETIVOS: Substanciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa hasta el desahogo de la audiencia inicial, respecto de los
servidores publicos, por la comision de faltas administrativas calificadas
como graves, para posteriormente remitir el expediente al Tribunal de
Justicia Administrativa a fin de que el mismo resuelva dicho

procedimiento.
C. RESPONSABLE: Contraloria Municipal.

D. INVOLUCRADOS: Coordinacion Investigadora de Quejas y Denuncias de
Procedimientos Administrativos. Unidades, Unidades Administrativas que
integran el Honorable Ayuntamiento de San Antonio Canada, Puebla y
Sala Especializada en Materia de Responsabilidades Administrativas del

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Puebla.

E. FORMATOS DE EJECUCION: Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, Expediente de Presunta Responsabilidad Administrativa,
Acuerdo de admision del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, Acta de audiencia inicial, Oficio de remisiéon de
expedientes a la Sala Especializada en Materia de Responsabilidades

Administrativas.
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Recepcion del Informe de Presunta Responsabilidad

Administrativa por falta grave.

PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

Informe de Presunta
Responsabilidad

Administrativa.

Revision y admision del informe por parte de la Contraloria

Municipal.

Acuerdo de admision;

registro de expediente.

Notificacion al servidor publico presuntamente responsable.

Citatorio; acuse de

recibo.

Preparacion y desahogo de la audiencia inicial.

Acta de audiencia

inicial.

del

correspondientes.

Integracion expediente con pruebas y actas

Expediente de Presunta
Responsabilidad
Administrativa; actas

de pruebas.

Analisis de la audiencia y documentacion por parte de la

Contraloria.

Informe de analisis

técnico-juridico.

Remision del expediente al Tribunal de Justicia

Administrativa.

Oficio de remision de
expediente; acuse de

recibido.

SAN ANTONIO CANADA

Seguimiento al proceso jurisdiccional ante el Tribunal.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Oficios de seguimiento;

acuerdos de tribunal.

PROCESO CULMINADO.

iVIVE EL CAMBIQO!
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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mitida en los

ECUCION: Escrito de recurso de revocacion, Acuerdo

, Acuerdo de admision y Resolucion interlocutoria.

SAN ANTONIO CANADA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS iVIVE EL CAMBIO!

28




PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

1. Recepcién del escrito de recurso de revocacion por parte del  Escrito de recurso de
servidor publico. revocacion; acuse de

recibo.

2. Revision del escrito para verificar que cumpla con los Acuerdo de prevencion

requisitos formales. (en caso de requerir
correcciones).
3. Subsanacion de requisitos, si aplica. Escrito de subsanacion;

nuevo acuse de recibo.

4. Admision del recurso. Acuerdo de admision

del recurso.

S. Analisis del expediente y de los argumentos presentados. Expediente original;

escritos de defensa.

6. Emision de resolucion interlocutoria sobre el fondo del Resolucion
recurso. interlocutoria.
7. Notificacion de la resolucién al servidor publico. Oficio de notificacion;

acuse de recibo.

8. Archivo del expediente o seguimiento a efectos derivados de Acta de archivo;
la resolucion. acuerdo de
cumplimiento.

PROCESO CULMINADO.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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SAN ANTONIO CANADA

interesado.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

se admita,

e de presunta

guna prueba; las que
imiento de responsabilidad

ruccion y las que admitan o

: Unidades Administrativas que integran el Honorable

to de San Antonio Canada, Puebla.

RMATOS DE EJECUCION: Escrito de recurso de reclamacion.

iVIVE EL CAMBIO!
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PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

Escrito de recurso de

1. Recepcién del escrito de recurso de reclamacién por reclamacion; acuse de

parte del servidor publico. recibo.

2. Verificacién de procedencia del recurso conforme a los Analisis normativo;
supuestos legales. acta interna.

3. Revision del cumplimiento de requisitos formales. Acuerdo de prevenciéon

(si aplica); oficio de

subsanacion.
4. Admision del recurso por parte de la Contraloria. Acuerdo de admision.
S. Analisis del acto impugnado y de los argumentos del Expediente del acto
recurso. impugnado; informe de
analisis.
6. Emision de resolucion sobre el recurso de reclamacion. Resolucion
correspondiente.
7. Notificacion al servidor publico del contenido de la Oficio de notificacion;
resolucion. acuse de recibo.
8. Registro de resolucion y archivo del expediente. Registro de

resoluciones; acta de

archivo.

PROCESO CULMINADO.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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PRESENTACION DE

A.

tracion publica

tre la poblacion ante

des Administrativas del H. Ayuntamiento de
a, Puebla.

S DE EJECUCION: Oficios circulares y memorandum.
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PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

1. Recepcién de denuncias ciudadanas Escrito libre, oficio o
memorandum.
2. Clasificacion de la denuncia. Registro interno de
denuncias
3. Analisis preliminar de los hechos reportados Informe de analisis.
4. Solicitud de informacion a las unidades administrativas Oficios circulares.
involucradas.
5. Revision de la informacion proporcionada. Documentos
comprobatorios
recibidos.
6. Determinacion de procedencia de la denuncia Acta o dictamen
interno.
7. Canalizacion a la autoridad competente si procede. Informe final o
expediente.
8. Seguimiento y archivo del caso Expediente completo.

PROCESO CULMINADO.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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A. NOMECLATURA: S

itucional de los

romover la correcta

itorias Financieras.

Administrativas que integran el Honorable

ntonio Canada, Puebla.
E EJECUCION: Acta de inicio y cierre de auditoria, orden

ria, papeles de trabajo (a consideracion del auditor), informe de

Itados e informe de seguimiento, oficio de notificacion de resultados.
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PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

1. Planeacioén de la auditoria. Orden de auditoria,

papeles de trabajo

preliminares.
2. Notificacion del inicio de auditoria. Acta de inicio, oficio de
notificacién.
3. Ejecucion de auditoria (revision documental y Papeles de trabajo,
entrevistas). evidencias
documentales.
4. Identificacion de hallazgos o irregularidades Notas de hallazgo,

evidencia fotografica o

documental
5. Integracion del informe de resultados. Informe de resultados.
6. Notificacion de resultados a las unidades auditadas. Oficio de notificacion de
resultados.
7. Recepcion de aclaraciones o justificaciones Documentos

justificativos, informes

de respuesta

8. Cierre de auditoria y seguimiento de recomendaciones Acta de cierre,

informe de seguimiento

PROCESO CULMINADO.
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7
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istrativas que integran el Honorable

anada, Puebla.

UCION: Orden de seguimiento de auditoria, papeles
me de resultados e informe de seguimiento, oficio de

de resultados.
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PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

. .. Orden de seguimiento
1. Emisiéon de orden de seguimiento
de auditoria.

2. Planeacion del seguimiento. Papeles de trabajo
preliminares.
3. Verificacion de cumplimiento de recomendaciones Papeles de trabajo,

evidencia documental.

4. Solicitud de informacion adicional a las unidades Oficios de
auditadas. requerimiento.
5. Recepcion y revision de documentacion enviada Documentacion
comprobatoria.
6. Evaluacion de la solvatacion de observaciones. Informe de resultados

de seguimiento.

7. ¢Las observaciones fueron solventadas? Informe técnico o
dictamen.
8. Cierre del seguimiento Acta de cierre o informe

final de seguimiento.

PROCESO CULMINADO.
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A. NOMECLATURA:

corto de tiempo,

as financieras y operacional.

ministrativas que integran el Honorable

nio Canada, Puebla.

EJECUCION: Orden de revision, papeles de trabajo,

esultados de revision.

SAN ANTONIO CANADA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS iVIVE EL CAMBIO!
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PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

1. Emision de orden de revision. Orden de revision.

2. Planeacién del periodo y rubro a revisar. Papeles de trabajo
preliminares.

3. Solicitud de informacién especifica. Oficios de
requerimiento.

4. Revision documental y/o fisica. Evidencia documental y

fotografica.
S. Registro de hallazgos preliminares. Papeles de trabajo,

cédulas de observacion.

6. Evaluacion de cumplimiento normativo. Informe de resultados.

7. Elaboracion de informe de revision. Informe de resultados

de revision.

8. Entrega de informe y archivo del expediente. Informe firmado,
expediente completo

archivado.

PROCESO CULMINADO.

SAN ANTONIO CANADA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS iVIVE EL CAMBIQO!
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acion de las
ol, y amparar los
ias financieras y operacional.

dministrativas que integran el Honorable

onio Canada, Puebla.
EJECUCION: Orden de seguimiento de revision, papeles

informe de resultados e informe de seguimiento, oficio de

acion de resultados.

SAN ANTONIO CANADA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS iVIVE EL CAMBIO!

46



Emitir la orden de seguimiento de revision.

PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

Orden de seguimiento

de revision.

Notificar formalmente a la wunidad administrativa

correspondiente.

Oficio de notificacion de

seguimiento.

Solicitar la entrega de documentaciéon para solventar

observaciones.

Oficio de solicitud de

solvatacion.

Recibir y analizar la documentacion entregada por el

ente revisado.

Documentacion de
soporte, papeles de

trabajo.

Evaluar si la documentacion solventa las observaciones

realizadas.

Criterios de revision,
observaciones

anteriores.

Elaborar el informe de seguimiento.

Informe de

seguimiento.

Notificar los resultados del seguimiento a la unidad

revisada.

Oficio de notificacion de

resultados.

SAN ANTONIO CANADA

Archivar el expediente completo del seguimiento

realizado.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Expediente integrado,
papeles de trabajo,

informes.

PROCESO CULMINADO.

iVIVE EL CAMBIQO!
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A. NOMECLATURA:

audacion de los
es administrativas del
ebla, las cuales tienen la
de recaudacion de las mismas.

de Auditorias Financiera y Operacional.

idades Administrativas del H. Ayuntamiento de San
Puebla.

TOS DE EJECUCION: Actas de hechos, Formato de arqueos de

SAN ANTONIO CANADA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS iVIVE EL CAMBIO!
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PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

1. Emitir instruccion para realizar arqueo de caja. Solicitud o instruccién

de arqueo.

2. Notificar a la unidad administrativa responsable del arqueo. Oficio o aviso de arqueo

3. Reunir al personal involucrado y acudir al area Lista de asistencia o

correspondiente. acta de comision.
4. Realizar conteo fisico del efectivo existente en caja. Formato de arqueo de
caja.
S. Verificar documentacion soporte del ingreso y egreso de Recibos, reportes de
recursos. ingresos y egresos.
6. Comparar lo recaudado con lo reportado en registros. Formato de arqueo con
comparativo.
7. Levantar acta de hechos con los resultados del arqueo. Acta de hechos.
8. Firmar y archivar la documentaciéon del arqueo realizado. Expediente del arqueo.

PROCESO CULMINADO.
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R
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INSCRIPCION EN EL PADRON DE PROVEEDORES.

A. NOMECLATURA: SAC-CONTR-14°.

B. OBJETIVOS: Regular la integracion del Padron de Proveedores
cumpliendo los criterios que senalan los lineamientos para el Registro
en el Padron de Proveedores a fin de acreditar a las personas fisicas o
morales interesadas en inscribirse y proveer bienes o servicios al H.
Ayuntamiento de San Antonio Canada, Puebla; con la finalidad de
contar con una herramienta actualizada, confiable, veras y accesible al
momento de adjudicar contratos de bienes o servicios; y al mismo
tiempo dar cumplimiento a lo establecido por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

C. RESPONSABLE: Contraloria Municipal.
D. INVOLUCRADOS: Direccion de Ingresos
E. FORMATOS DE EJECUCION: Check List de Revision, Responsiva de

Cumplimiento Padréon de Proveedores, Orden de pago y Cédula de

Registro al Padron de Proveedores.

SAN ANTONIO CANADA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS iVIVE EL CAMBIQO!




PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

1. Recibir solicitud de inscripcion al Padron de Proveedores. Formato de solicitud o

escrito libre.

2. Proporcionar lista de requisitos y formatos al solicitante. Check List de Revision

y formatos oficiales.

3. Recibir y revisar documentacion completa del proveedor. Check List de Revision,
identificaciones,

constancias fiscales,

etc.
4. Verificar cumplimiento de criterios legales y Responsiva de
administrativos. Cumplimiento Padrén

de Proveedores.

S. Emitir orden de pago por el tramite (si aplica). Orden de Pago.

6. Confirmar pago y anexar comprobante al expediente. Recibo de pago o

comprobante bancario.

7. Integrar expediente y elaborar cédula de registro. Cédula de Registro al

Padron de Proveedores.

8. Entregar constancia o notificacién al proveedor y archivar Copia de cédula
expediente. registrada y acuse de
recibo.

PROCESO CULMINADO.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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EXIMICION

A.
ontrol Interno el
os los Lineamientos
es del Municipio de San

iempo dar cumplimiento a lo

nes, Arrendamientos y Servicios del

ntraloria Municipal

DOS: Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de

ntonio Canada, Puebla.

RMATOS DE EJECUCION: Check List.
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PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

1. Recibir solicitud formal de eximicion por parte del area Solicitud oficial u oficio

solicitante de justificacion

2. Verificar que el caso cumpla con criterios de eximicién Lineamientos internosy

establecidos. normatividad aplicable.
3. Solicitar documentaciéon soporte del proveedor o Identificaciones,

situacion cotizacion, oficio, etc.
4. Revisar y llenar el Check List de criterios de eximicién Check List de

Eximicién al Padroén.

S. Emitir dictamen técnico de procedencia o improcedencia Informe o dictamen
técnico.
6. Informar resolucion a la unidad solicitante Oficio de respuesta.
7. Registrar caso en el control interno del Padron de Registro interno o base
Proveedores de datos.
8. Archivar expediente del caso para consulta y Expediente fisico o
seguimiento digital.

PROCESO CULMINADO.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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REVISION DE EXPED

A.

de Proveedores del
proveedores foraneos a

r el tramite.

S DE EJECUCION: Check List de Revision, Responsiva de

imiento Padron de Proveedores.
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PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

1. Recibir correo electronico del proveedor foraneo Correo institucional
solicitando revision previa con anexos.
2. Confirmar recepcion de solicitud y requisitos enviados Acuse de correo o

confirmacioéon de

lectura.

3. Verificar que los documentos anexos estén completos y Check List de Revision.

legibles.
4. Validar cumplimiento de criterios administrativos y Responsiva de
fiscales Cumplimiento del
Padrén de Proveedores.
5. Elaborar observaciones en caso de inconsistencias y Informe de
reenviar via correo observaciones (correo
de respuesta).
6. Notificar al proveedor que su expediente esta completo Correo de validacion o
notificacion oficial.
7. Archivar expediente digital del proveedor revisado Expediente electronico.
8. Programar cita presencial para entrega fisica y Correo de confirmacion
conclusién del tramite de cita o agenda de

visitas.

PROCESO CULMINADO.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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A. NOMECLATURA:

ra la recepcion,

n de documentacion,
omo extraordinarias de los

unciones y facultades.

idades Administrativas que soliciten el alta de sellos.

DE EJECUCION: Relacion de sellos oficiales.
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PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

o . Oficio o solicitud
1. Recibir solicitud formal del alta de sello por parte de la

. s . firmada por titular de
unidad administrativa.

area.

2. Verificar justificacion y necesidad del sello solicitado.
Documento de
justificacién y

funciones del area.

3. Registrar los datos del sello en el control interno Relacion de Sellos
Oficiales.
4. Emitir oficio de validacion o autorizacion del alta Oficio de autorizacion

de Contraloria.

S. Generar expediente del sello asignado. Carpeta fisica o digital

con respaldo.

6. Notificar a la unidad solicitante la autorizacién del sello. Copia del registro y

oficio de notificacion.

7. Entrega el sello al responsable designado. Acta de entrega o
responsiva.
8. Archivar el expediente y actualizar la relacion de sellos. Relacion de Sellos

Oficiales actualizada.

PROCESO CULMINADO.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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oficiales en que,
cacion de estructura

o unidad administrativa

dades Administrativas que integran el Honorable

an Antonio Canada, Puebla.

OS DE EJECUCION: Relacion de sellos oficiales.
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PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

1. Recibir solicitud de modificacion de sello por cambio de Oficio firmado por la

responsable o unidad. unidad administrativa
solicitante.
2. Verificar acto administrativo que origina la modificacion. Acta de entrega-

recepcion o documento

de reestructura.

3. Cancelar registro anterior en la Relacion de sellos oficiales. Relacién de sellos con

nota de cancelacion.

4. Registrar nueva informacion del sello modificado. Relacion de sellos

oficiales actualizada.

5. Emitir oficio de modificacion del sello autorizado Oficio de modificacién

firmado por

Contraloria.
6. Generar expediente actualizado del nuevo responsable. Carpeta fisica o digital
del sello.
7. Entregar sello modificado al nuevo responsable designado. Acta de entrega o

responsiva de sello.

8. Archivar expediente y asegurar trazabilidad del cambio. Expediente completo y

respaldo de control.

PROCESO CULMINADO.
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A. NOMECLATU

oficiales de las
ccion, deterioro o
equiera la adquisicion de

o o cuando deba reportarse su

¢ Unidades Administrativas que soliciten baja de sus

MATOS DE EJECUCION: Acta circunstanciada de destruccion de

Acta circunstanciada de baja de sellos.
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PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

. . . . Oficio firmado por el
1. Recibir solicitud de baja del sello oficial por parte de la
titular de la unidad
unidad.
solicitante.

2. Verificar causa de baja (desgaste, dano, robo, pérdida o Documento justificativo

modificacion). o acta circunstanciada
inicial.
3. Revisar existencia fisica del sello. Registro de sello oficial.
4. Emitir acta de baja del sello. Acta circunstanciada

de baja de sellos.

5. En caso de contar con el sello, realizar destruccion fisica  Acta circunstanciada

supervisada. de destruccién de
sellos.
6. Firmar actas por los involucrados. Actas firmadas por
responsables.
7. Actualizar Relacion de Sellos Oficiales y registrar baja. Relacién de sellos

oficiales actualizada.

8. Archivar expediente completo. Expediente fisico o
digital con respaldo

documental.

PROCESO CULMINADO.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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bases legales y
recursos materiales,

ntonio Canada, Puebla a

endencias y Entidades Administrativas.

E EJECUCION: Acta circunstanciada.
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PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

1. Programar visita o inspeccion. Calendario o
cronograma.

2. Notificar a la unidad sujeta a revision. Oficio de notificacion.

3. Realizar visita fisica y recabar informacion. Cédula o nota de
inspeccion.

4. Levantar acta circunstanciada con los hallazgos. Acta circunstanciada.

5. Solicitar firma de la unidad inspeccionada. Acta firmada.

6. Entregar copia del acta a la unidad correspondiente. Copia del acta.

7. Registrar resultados en control interno. Registro de visitas.

8. Archivar expediente de la inspeccion. Expediente con acta y

anexos.

PROCESO CULMINADO.
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REGISTRO EN E

A. NOMECLATU
de San Antonio

publicas necesarias

administracion Publica

dades Administrativas que integran el Honorable

an Antonio Canada, Puebla.

OS DE EJECUCION: Ninguno.
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PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

Documento normativo
1. Identificar normativas aplicables a la administracion publica (ley, reglamento,

municipal. manual, etc.)

2. Recibir propuestas de mnormativas de las unidades Propuesta u oficio de

administrativas. envio.

3. Revisar validez y vigencia del documento recibido. Documento normativo

validado.

4. Registrar la normativa en el Compendio Normativo Registro digital o fisico.
Municipal.

5. Clasificar normativa segiin su tipo (ley, reglamento, Indice tematico o
lineamiento, etc.). catalogo.

6. Actualizar el inventario normativo institucional. Base de datos o listado

de normativas.

7. Notificar actualizacion a las unidades administrativas. Correo o circular
interna.
8. Resguardar version actualizada del compendio. Compendio archivado

(digital o impreso).

PROCESO CULMINADO.
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A.

gasto publico

e Obras Publicas del H. Ayuntamiento de

E EJECUCION: Plan Anual de Auditoria, Orden de
Acta de Inicio de Auditoria, Cédula de Informe de Auditoria,

en de Auditoria.
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PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

1. Incluir la obra en el Plan Anual de Auditoria. Plan Anual de
Auditoria.
2. Emitir orden y notificacion de auditoria. Orden de Auditoria,

oficio de notificacion.

3. Realizar acta de inicio de auditoria. Acta de Inicio de
Auditoria.
4. Solicitar y revisar expediente técnico y financiero de la Expediente de obra,
obra. contratos, facturas,

reportes de avance.

5. Verificar fisicamente el avance de la obra. Bitacora de campo,
fotografias.

6. Levantar cédula de informe de auditoria. Cédula de Informe de
Auditoria.

7. Emitir dictamen de auditoria y, en su caso, Dictamen de Auditoria.

observaciones.

8. Archivar expediente con resultados y evidencia. Expediente completo de

auditoria.

PROCESO CULMINADO.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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A. NOMECLATU

Puablicos y el

bra Publica y Servicios relacionados con

EJECUCION: Plan Anual de Auditoria e Informe de

SAN ANTONIO CANADA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS iVIVE EL CAMBIO!
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Integrar el Plan Anual de Auditoria con enfoque en

control interno.

PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

Plan Anual de

Auditoria.

Seleccionar areas y procesos a revisar.

Listado de procesos y

dependencias.

Notificar a las areas sobre la revision.

Oficio de notificacion.

Revisar documentacion y registros administrativos y

financieros.

Expedientes, facturas,

polizas, reportes.

Identificar riesgos, debilidades y desviaciones en

procesos.

Cédulas de observacion

interna.

Elaborar informe de control interno.

Informe de Control

Interno.

Entregar recomendaciones a los responsables.

Oficio de entrega de

recomendaciones.

SAN ANTONIO CANADA

Archivar expediente de la revision y seguimiento.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Informe y evidencia

documental archivada.

PROCESO CULMINADO.

iVIVE EL CAMBIQO!
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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calificados y asi

blica y el correcto

encia Municipal, Secretaria Municipal,

E EJECUCION: Convocatoria Publica para el Registro al
de Contratistas del Municipio de San Antonio Canada, Puebla,

en de Pago y Cédula de inscripcion.
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PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

1. Emitir convocatoria publica para el registro de contratistas. = Convocatoria Puablica.

2. Recibir solicitudes y documentacion de aspirantes. Documentacion legal,

técnica y fiscal del

contratista.
3. Verificar cumplimiento de requisitos establecidos. Cédula de revision de
requisitos.
4. Validar informacion con apoyo de Presidencia, Secretaria y Acta de validacién o
Cabildo. dictamen interno.
S. Emitir orden de pago para inscripcion. Orden de Pago.
6. Registrar contratista en el padroén. Cédula de inscripcion
firmada.
7. Publicar lista actualizada de contratistas registrados. Relacién oficial

publicada (fisica o

digital).

8. Archivar expediente individual de cada contratista. Expediente con toda la
documentacién y

respaldo de inscripcion.

PROCESO CULMINADO.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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ener un control

no de los recursos

de Obras Publicas.

ECUCION: Acta de visita de obra, Reporte fotografico

ficacién de obra.
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PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

Calendario o

1. Programar visita de supervision de obra. cronograma de visitas.

2. Notificar a la Direccién de Obras Pablicas sobre la visita. Oficio o aviso de
supervision.

3. Realizar visita fisica a la obra en ejecucion. Acta de visita de obra.

4. Verificar avance fisico contra el expediente técnico. Expediente técnico y

cédula de verificacion.

5. Tomar evidencia fotografica de los trabajos realizados. Reporte fotografico.

6. Levantar acta de verificacion con observaciones (si las hay).  Acta de verificacion de
obra.

7. Firmar actas por las partes involucradas. Actas firmadas.

8. Archivar expediente completo de supervision. Carpeta o expediente

digital/fisico de la obra

supervisada.

PROCESO CULMINADO.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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recepcion a las

yuntamiento de San

s Administrativas que integran el Honorable

ntonio Canada, Puebla.

DE EJECUCION: Nombramiento, Acta circunstanciada

cta de entrega recepcion y anexos de entrega-recepcion.
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PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

1. Verificar el nombramiento del nuevo servidor publico. Nombramiento oficial.
2. Programar acto de entrega-recepcion. Calendario o aviso
formal.

3. Levantar acta circunstanciada previa con situacion actual  Acta circunstanciada

del area. previa.
4. Reunir informacion, bienes, documentos y recursos para la Anexos de entrega-
entrega. recepcion (inventarios,

archivos, etc.).

5. Realizar acto formal de entrega-recepcion. Acta de entrega-
recepcion.

6. Firmar acta por las partes involucradas. Acta firmada.

7. Entregar copia del acta al nuevo titular y a Contraloria. Copias del acta de

entrega-recepcion.

8. Archivar expediente completo del acto. Carpeta con acta,
nombramiento y

anexos.

PROCESO CULMINADO.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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RECEPCION DE DECL.

A.

res publicos en la

dministrativas que integran el Honorable

onio Canada, Puebla.

EJECUCION: Control de registro, Padron de Sujetos
Control de Altas y Bajas.
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PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

1. Integrar el Padron de Servidores Publicos Obligados a Padron de Sujetos

Declarar. Obligados.

2. Informar a las unidades administrativas sobre los periodos Circular o aviso
de declaracion. interno.

3. Recibir constancias de presentacion en plataforma. Acuse de recibo o

comprobante de envio.

4. Registrar cumplimiento en el control interno. Control de registro.

5. Dar seguimiento a omisos o pendientes. Lista de cumplimiento e
inasistencias.

6. Recibir justificaciones por altas, bajas o exenciones. Control de Altas y

Bajas.

7. Actualizar los registros institucionales. Base de datos
actualizada.

8. Archivar expediente de cumplimiento por cada servidor Expediente individual.

publico.

PROCESO CULMINADO.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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“+ ADMINISTRACION D

NUMERO DE ACTIVIDAD NOMENCLATURA
PROCEDIMIENTO

SAC-RH-02%

e Nuevo Ingreso. SAC-RH-03*

a servidores publicos. SAC-RH-04 *
SAC-RH-05 ®
srama Anual de Capacitacion SAC-RH-06 *

Actualizacién y Control del Expediente Unico de SAC-RH-07 *

Personal
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+ DESCRIPCION DE
ADMINISTRATIV

uado de contratacion, el cual se
e e imparcial, que requieren las
trativas del Ayuntamiento de San Antonio

contar con el capital Humano y alcanzar sus

SABLE: Contraloria Municipal.

. INVOLUCRADOS: Unidades Administrativas que integran el Honorable

tamiento de San Antonio Canada, Puebla.

DE EJECUCION: Evaluacion de candidato (entrevista
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PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

1. Identificacién de la vacante Solicitud de personal
por parte del area

solicitante.

2. Autorizacion para iniciar reclutamiento Oficio de autorizacion /

Vo. Bo. de Presidencia.

3. Publicacién de la vacante Convocatoria
interna/externa.
4. Recepcion de solicitudes y CV Curriculum vitae,

solicitudes de empleo.

S. Entrevista y evaluacion del candidato Formato de entrevista
laboral / Evaluacién de

candidato.

6. Seleccion del candidato Acta o informe de

resultados de

entrevistas.
7. Integracion del expediente Expediente personal
con documentacion
basica.
8. Contratacion e incorporacion Contrato de trabajo,

acuse de recibido,

registro interno.

PROCESO CULMINADO.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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APERTURA Y REGISTRO DE

A.

egistro o apertura del

tamiento de San Antonio

idades Administrativas y Contraloria Municipal.

DE EJECUCION: Check list.
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PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

1. Recepcién del nuevo ingreso Solicitud de alta por

parte del area.

2. Revision de documentacién personal Identificacion oficial,
CURP, RFC, etc.

3. Llenado del check list de documentos Check list de

expediente tinico.

4. Verificacion y validacion de documentos Documentacion

personal entregada.

5. Integracion del expediente fisico y digital Carpeta fisica y

respaldo electrénico.

6. Asignacién de numero de expediente Registro en sistema de

control interno.

7. Resguardo del expediente en archivo central Expediente en archivo
de la Contraloria

Municipal.

PROCESO CULMINADO.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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CONTRATACION Y ALTA

A.

a, Puebla.

SAN ANTONIO CANADA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

eratividad de las

personal, teniendo en
renuncias, jubilaciones, los

tivas y la naturaleza de la

: Personal de Nuevo ingreso o reingreso, Contraloria

Unidades Administrativas del Ayuntamiento de San Antonio

TOS DE EJECUCION: Cédula de empadronamiento laboral.

iVIVE EL CAMBIO!
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PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

1. Confirmacién de vacante Solicitud del area
correspondiente.
2. Validacion de necesidad por Contraloria Municipal. Analisis interno de

plazas disponibles.

3. Revision de expediente del nuevo ingreso Documentaciéon

personal y expediente

unico.
4. Llenado de cédula de empadronamiento laboral Cédula de
empadronamiento
laboral.
S. Asignacion al area correspondiente Oficio de comisién o

notificacion de

adscripcion.

6. Registro del alta en el sistema Plataforma o archivo de

control interno.

7. Integracion formal al equipo de trabajo Acta o documento de
aceptacion/ingreso.
8. Seguimiento y acompafnamiento inicial Bitacora o informe de

primera semana de

labores.

PROCESO CULMINADO.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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EMISION DE GAFETES

A.
los Servidores

identifique el puesto

nistrativa se encuentran

ersonal de Unidades Administrativas que integran

yuntamiento de San Antonio Canada, Puebla.

TOS DE EJECUCION: Formato de gafete Oficial
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PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

1. Solicitud de emisién del gafete Solicitud del area o del

servidor publico.

2. Verificacién de datos del servidor publico CURP, INE,
comprobante de
adscripcion.
3. Captura de informacion para disenio del gafete Formato de gafete
oficial.
4. Validacion del disefio del gafete Vo. Bo.
5. Impresion del gafete Formato impreso.
6. Entrega formal al servidor publico Acuse de recibido o

bitacora de entrega.

7. Registro en base de datos institucional Archivo digital con folio

de control.

PROCESO CULMINADO.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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A. NOMECLATU

dirigidas a los

nio Canada, Puebla,

lecer sus conocimientos,

sempeno laboral en su Unidad

: Contraloria Municipal y Unidades Administrativas.

OS DE EJECUCION: N/A
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PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

1. Deteccion de necesidades de capacitacion Oficios, encuestas,

diagnosticos internos.

2. Elaboracién del Programa Anual de Capacitacion Documento del
programa (estructura

anual).

3. Presentacion y validacion ante Cabildo Acta de Cabildo o
aprobacion del

programa.

4. Planeaciéon de cada capacitacion Cronograma de
sesiones, temas y

ponentes.

5. Ejecucion de las sesiones de capacitacién Listas de asistencia,

evidencias fotograficas.

6. Evaluacion de impacto y retroalimentacién Cuestionarios de
evaluacion, informes de

resultados.

7. Archivo y seguimiento del proceso Reporte anual

consolidado.

PROCESO CULMINADO.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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ACTUALIZACION Y C

A.
Unicos de personal
nsulta y/o préstamo del

do de Contraloria Municipal,

itudes de Servidores Publicos.

ontraloria Municipal y Servidores Publicos.

S DE EJECUCION: N/A.
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PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

1. Identificacion de cambios en la situacion del Oficios, solicitudes,
personal notificaciones internas
2. Recepcion de documentacion actualizada INE, CURP,

comprobante de

domicilio, actas, etc.

3. Revision y validacion de los documentos recibidos Documentacién
entregada por el

servidor publico

4. Actualizacién en el expediente fisico y digital Expediente tinico del
trabajador
S. Registro del movimiento en el control interno Bitacora o base de

datos de la Contraloria.

6. Resguardo del expediente Archivo fisico y
respaldo digital

7. Control de préstamos para consulta autorizada Solicitud de acceso o

préstamo con Vo. Bo.

PROCESO CULMINADO.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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V. CONCLUCION.

Es esencial que el municipio de San Antonio Canada, Puebla, cuente con
manuales de procedimientos, ya que estos documentos representan una
herramienta clave para garantizar el correcto funcionamiento de la
administracion publica. Un manual de procedimientos permite estandarizar las
actividades que se realizan en las distintas areas del gobierno municipal,
definiendo con claridad los pasos a seguir, los responsables de cada tarea, los
tiempos estimados y los recursos necesarios. Esto reduce la improvisacion, los
errores y la duplicidad de funciones, mejorando significativamente la eficiencia

institucional.

Ademas, al establecer normas claras y procesos bien definidos, se promueve la
transparencia en el manejo de los recursos publicos y se fortalece la rendicion
de cuentas. Esto genera mayor confianza por parte de la ciudadania hacia sus
autoridades, ya que se puede verificar como y por qué se toman ciertas
decisiones administrativas. Asimismo, estos manuales facilitan la capacitacion
del personal, sobre todo en contextos donde hay rotacion constante de
empleados, ya que sirven como una guia practica y actualizada de las funciones

y responsabilidades que cada puesto implica.

Otra ventaja importante es que los manuales permiten identificar areas de
mejora dentro del gobierno municipal, ya que al tener documentados todos los
procedimientos, es mas facil detectar ineficiencias, cuellos de botella o pasos
innecesarios que pueden optimizarse. También se vuelven indispensables al
momento de implementar tecnologias o sistemas de automatizacion, ya que se
necesita tener claridad sobre los procesos existentes para digitalizarlos

adecuadamente.

En resumen, los manuales de procedimientos no solo contribuyen a la mejora

administrativa, sino que también impulsan una cultura organizacional basada
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en la legalidad, la eficiencia y la mejora continua. Para un municipio como San
Antonio Canada, con desafios especificos y recursos limitados, contar con estos
instrumentos es un paso indispensable hacia una gestion publica mas ordenada,

profesional y orientada al servicio de la comunidad.

Lo anterior con fundamento en los articulos 115 fraccion II de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos: 105, fraccion III de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccion IV, 80, 84 y 169,
fraccion IX de la Ley Organica Municipal 2, fraccion V y 77 fracciones I, II y III
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla, por lo cual el Gobierno Municipal de San Antonio Canada, Puebla 2024-
2027 se encuentra facultado para llevar a cabo la elaboracion y actualizacion de
los Manuales de Organizacion y de Procedimientos de las Dependencias que

componen la Administracion Puablica Municipal.

ELABORA Y VALIDA AUTORIZA

LUZ JENNIFER ARELI GONZALEZ
AQUINO PENAFIEL HERNANDEZ
CONTRALOR PRESIDENTA
MUNICIPAL MUNICIPAL

MAYO DEL 2025
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