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I. INTRODUCCIÓN. 
 

La elaboración de los manuales de procedimientos del Municipio de San Antonio 

Cañada, Puebla, para el periodo 2024–2027, representa un paso fundamental 

hacia el fortalecimiento institucional, la transparencia administrativa y la mejora 

continua de los servicios públicos. Estos manuales tienen como propósito 

estandarizar y documentar de forma clara y precisa las actividades que se llevan 

a cabo en cada una de las áreas del Ayuntamiento, estableciendo responsables, 

tiempos, requisitos y secuencias operativas. Con ello, se busca garantizar una 

gestión pública más eficiente, ordenada y orientada a resultados. 

En un entorno en el que la rendición de cuentas y la participación ciudadana 

cobran cada vez mayor relevancia, contar con manuales de procedimientos 

actualizados permite al gobierno municipal brindar atención oportuna, clara y 

congruente a la población, así como facilitar la capacitación del personal, reducir 

errores operativos y promover una administración más profesional y 

comprometida. La elaboración de estos documentos ha sido posible gracias a la 

coordinación entre las diferentes áreas administrativas y la aplicación de 

metodologías de análisis organizacional que aseguran la pertinencia y 

funcionalidad de los procesos descritos. 

Además, estos manuales responden a las exigencias normativas estatales y 

federales en materia de gestión pública, lo que refuerza el compromiso del 

gobierno municipal con la legalidad, la eficiencia y el servicio público 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 consolidación 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 Cañada, 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 áreas que integran el gobierno municipal. Estos manuales buscan 

promover la eficiencia institucional mediante la definición de responsabilidades, 

la secuencia lógica de tareas, los tiempos estimados de ejecución y los recursos 

requeridos, con el propósito de mejorar la calidad en la prestación de los servicios 

públicos, garantizar la transparencia en la gestión y fortalecer la rendición de 

cuentas. 

Mediante la estandarización de los procesos internos, se pretende reducir la 

discrecionalidad en la toma de decisiones, evitar duplicidades, prevenir errores 

administrativos y facilitar la capacitación del personal, asegurando la 

continuidad operativa ante posibles cambios en la estructura o el personal. 

Asimismo, estos manuales serán una herramienta clave para evaluar el 

desempeño institucional, al permitir identificar áreas de mejora y establecer 

indicadores de seguimiento. 

La elaboración de estos documentos responde también a las disposiciones 

legales y normativas en materia de control interno y gestión pública, 

contribuyendo al cumplimiento de los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo 

2024–2027. Con ello, el Ayuntamiento de San Antonio Cañada reafirma su 

compromiso con una administración pública 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 población. 
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III. PROGRAMACIÓN ESTRATÉGICA. 
 

MISIÓN: 

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 población. 

 

VISIÓN: 

Edificar un gobierno sustentado en la participación ciudadana, aplicando 

estrategias y actividades que denoten cambios en las condiciones sociales que 

permitan generar propósitos en beneficios de los habitantes del Municipio de 

San Antonio Cañada, Puebla. 

 

VALORES: 

Respeto: Los Servidores Públicos deberán conducirse con un trato digno y 

cordial a las personas en general y a sus compañeros de trabajo, subordinados 

y superiores de tal manera que propician el diálogo cortés y la aplicación 

armónica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la 

eficacia y el interés público. 

 

Respeto a los Derechos Humanos: En todo acto u hecho administrativo ejercido 

por los Servidores Públicos en el ámbito de su competencia se deberá de 

garantizar, promover y protege los Principios que establecen los Derechos 

Humanos los cuales, corresponden a todas las personas por el simple hecho de 



 

SAN ANTONIO CAÑADA            MANUAL DE PROCEDIMIENTOS           ¡VIVE EL CAMBIO! 

8 

 
 

serlo; de Interdependencia que implica que los derechos humanos se encuentran 

vinculados íntimamente entre sí; 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 están en 

constante evolución y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su 

protección. 

 

Interés Público: Todo Servidor Público actuara buscando en todo momento la 

máxima atención de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de 

intereses y beneficios particulares, ajenos a la satisfacción colectiva. 

 

Igualdad: Los Servidores Públicos deberán actuar en todo momento con el 

principio de la no discriminación, prestando sus servicios  a todas las personas 

sin distinción, exclusión, restricción, o preferencia basada en el origen étnico o 

nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las 

discapacidades, la condición social, económica, de salud o jurídica, la religión, 

la apariencia física, las características genéticas, la situación migratoria, el 

embarazo, idioma ya sea como lengua única o materna, las opiniones, las 

preferencias sexuales, la identidad o filiación política, el estado civil, la situación 

familiar, las responsabilidades familiares, los antecedentes penales o en 

cualquier otro motivo.  

 

Equidad de género: En cada proceder de los Servidores Públicos en atención 

sus atribuciones y facultades, garantizará las mismas condiciones, posibilidades 

y oportunidades a los bienes y servicios públicos; a los programas y beneficios 

institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones gubernamentales, tanto a 

mujeres como hombres. 

 

Cooperación: En las asistencias prestadas por lo Servidores Públicos, deberán 
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de crear un ambiente idóneo de colaboración entre sí, propiciando el trabajo en 

equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas 

gubernamentales, generando así una plena vocación de servicio público en 

beneficio de la colectividad y confianza de la ciudadanía. 

 

Transparencia: Entendida como el mecanismo a través del cual el Estado 

incrementa la eficiencia de la gestión pública dotando de información a la 

ciudadanía 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: 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

 Ley Federal de Procedimientos Administrativos.  

 Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

 Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla. 

 Ley de Archivo del Estado de Puebla. 

 Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de 

Puebla. 

 Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de los Sujetos 

Obligados. 

 Ley Orgánica Municipal. 

 Código de Conducta del Municipio de San Antonio Cañada. 

 Código de Ética del Municipio de San Antonio Cañada. 
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GLOSARIO: 

 ATRIBUCIÓN: facultad o poder legal que tiene una persona, órgano o 

entidad para realizar determinadas funciones o tomar decisiones dentro 

de su ámbito de competencia. 

 

 BENEFICIARIOS: Personas físicas o jurídicas que reciben directa o 

indirectamente un bien, servicio o ventaja como resultado de una acción, 

programa o política pública. 

 

 COMPETENCIAS: Conjunto de funciones, responsabilidades y facultades 

asignadas legalmente a una autoridad, institución o nivel de gobierno. 

 

 MUNICIPIO: Entidad territorial administrativa básica de un país, dotada 

de personalidad jurídica y autonomía propia, gobernada por un 

ayuntamiento o gobierno local. 

 

 PRESIDENTA MUNICIPAL: Presidenta Municipal de San Antonio Cañada, 

Puebla. 

 

 SINDICO MUNICIPAL: Síndico Municipal de San Antonio Cañada, Puebla. 

 

 REGIDORES: Ciudadanos Regidores del Municipio de San Antonio 

Cañada, Puebla. 

 

 CABILDO: Honorable Cabildo del Municipio de San Antonio Cañada, 

Puebla. 

 

 UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Direcciones, Coordinaciones, Jefaturas 

de Departamento, que conforman la administración pública del Municipio 

de San Antonio Cañada, Puebla. 

 

 SERVIDOR PUBLICO: Persona que desempeña un empleo, cargo o 

comisión en un organismo del gobierno, ya sea a nivel federal, estatal o 

municipal, y cuya función es servir al interés público con ética, legalidad, 

eficiencia y responsabilidad. 

 

 PM: Presidente Municipal. 

 

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

 

 C: Ciudadanos. 

 

 

IV. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS. 
 

 CONTRALORÍA MUNICIPAL. 

NUMERO DE 

PROCEDIMIENTO 
ACTIVIDAD NOMENCLATURA 

01 Revisión de manuales 

 

SAC-CONTR-01ª 

02 Atención y recepción de denuncia. SAC-CONTR-02ª 

 

03 Investigación de hechos con apariencia de posibles 

faltas administrativas 

 

SAC-CONTR-03ª 

04 Procedimiento de Responsabilidad Administrativa 

por faltas no graves. 

 

SAC-CONTR-04ª 

05 Procedimiento de Responsabilidad Administrativa 

por falta grave. 

 

SAC-CONTR-05ª 

06 Recurso de revocación. 

 

SAC-CONTR-06ª 

07 Recurso de reclamación. 

 

SAC-CONTR-07ª 

08 Presentación de denuncias por posibles hechos de 

corrupción. 

 

SAC-CONTR-08ª 

09 Auditorias. 

 

SAC-CONTR-09ª 

10 Seguimiento de auditorías. 

 

SAC-CONTR-10ª 

11 Revisión. SAC-CONTR-11ª 
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12 Seguimiento de revisión. 

 

SAC-CONTR-12ª 

13 Arqueos de caja. 

 

SAC-CONTR-13ª 

14 Inscripción en el patrón de proveedores. 

 

SAC-CONTR-14ª 

15 Eximición del patrón de proveedores. 

 

SAC-CONTR-15ª 

16 Revisión de expediente de proveedor por correo 

electrónico institucional. 

 

SAC-CONTR-16ª 

17 Alta de sellos oficiales. 

 

SAC-CONTR-17ª 

18 Modificación de sellos oficiales. 

 

SAC-CONTR-18ª 

19 Baja de sellos oficiales. 

 

SAC-CONTR-19ª 

20 Visita o inspección. 

 

SAC-CONTR-20ª 

21 Registro en el compendio normativo. 

 

SAC-CONTR-21ª 

22 Auditoría de Obra Pública. 

 

SAC-CONTR-22ª 

23 Control Interno. 

 

SAC-CONTR-23ª 

24 Padrón de Contratistas 

 

SAC-CONTR-24ª 

25 Supervisión de Obra Pública. 

 

SAC-CONTR-25ª 

26 Acto de Entrega-Recepción. 

 

SAC-CONTR-26ª 

27 Recepción de Declaraciones de Situación 

Patrimonial y de Conflicto de Intereses. 

 

SAC-CONTR-27ª 
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 DESCRIPCIÓN DEL PROCESO Y/O ACCIONES 

ADMINISTRATIVO. 

 

REVISIÓN DE MANUALES. 

 

 

A. NOMECLATURA: SAC-CONTR-01ª. 

 

B. OBJETIVOS: Orientar a las Unidades Administrativas en la correcta 

elaboración de los Manuales de Organización y Procedimientos de la 

Administración Pública Actual. 

 

C. RESPONSABLE: Contraloría Municipal 

 

D. INVOLUCRADOS: Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de 

San Antonio Cañada, Puebla. 

 

E. FORMATOS DE EJECUCION: Manuales de Administración. 
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PROCEDIMIENTOS 

 
DOCUMENTOS 

 

1. Recibir manuales enviados por las unidades 

administrativas 

  

 

Oficio de remisión. 

2. Revisar estructura general del documento. 

 

Guía de lineamientos 

vigentes. 

 

3. Verificar que el contenido cumpla con los lineamientos 

normativos 

Lineamientos para la 

elaboración de 

manuales, formatos 

oficiales. 

 

4. Analizar congruencia entre funciones, organigrama y 

procedimientos. 

 

Manual recibido y 

organigrama. 

5. Elaborar observaciones y recomendaciones.  

 

Informe de 

observaciones, cédula 

de revisión técnica. 

 

6. Remitir observaciones a la unidad correspondiente. 

 

Oficio de 

retroalimentación, 

cédula de 

observaciones. 

 

7. Recibir versión corregida del manual. 

 

Manual corregido, 

acuse de recibo. 

 

8. Emitir validación o visto bueno final. 

 

Oficio de validación. 

PROCESO CULMINADO. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Recepción de manuales por 

parte de unidades 

administrativas 

Oficio de remisión 

Revisión de estructura y 

contenido normativo del 

manual 

Observaciones y 

recomendaciones 

Envió de observaciones a 

la unidad administrativa. 

FIN 

1 

2 

3 

4

  3 

5

  3 

6 

SI 

NO 

¿El manual cumple con 

los lineamientos y está 

completo? 

Validación 

Recepción de versión 

corregida del manual. 
7 
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ATENCIÓN Y RECEPCIÓN DE DENUNCIA. 

 

 

 

A. NOMECLATURA: SAC-CONTR-02ª. 

 

B. OBJETIVOS: Analizar el contenido de las denuncias, así como los datos o 

indicios que se aportan en la misma, conforme a lo dispuesto por el 

artículo 93 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

 

C. RESPONSABLE: Contraloría Municipal. 

 

D. INVOLUCRADOS: Unidades Administrativas que integran el Honorable 

Ayuntamiento de San Antonio Cañada, Puebla. 

 

E. FORMATOS DE EJECUCION: Oficios, memorándums, solicitudes, 

agenda. 
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PROCEDIMIENTOS 

 
DOCUMENTOS 

 

1. Recibir la denuncia por escrito, correo, teléfono o de 
manera presencial.  

 

Denuncia escrita, 
correo electrónico, 

llamada telefónica. 
 

2. Registrar la denuncia y asignar número 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 
Contraloría Municipal 

No aplica. 
 

 

5. Canalizar al área correspondiente o iniciar investigación 

interna. 

Oficio de canalización / 

Memorándum interno. 
 

6. Programar seguimiento y documentar las acciones 

realizadas. 
 

Agenda / Informe de 

seguimiento. 
 

PROCESO CULMINADO. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Recibir la denuncia 

 

 

Registrar y asignar folio 

 Analizar el contenido 

de la denuncia. 

¿Es competencia 

de la contraloría? 

 

 

Canalizar o iniciar 

investigación 

Fin 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

NO 

SI 

Programar seguimiento 

y documentar acciones 
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INVESTIGACIÓN DE HECHOS CON APARIENCIA DE POSIBLES FALTAS 

ADMINISTRATIVAS 

 

A. NOMECLATURA: SAC-CONTR-03ª. 

 

B. OBJETIVOS: Realizar las diligencias necesarias para efectos de lograr 

esclarecimiento de los hechos denunciados, y calificar conductas. 

 

C. RESPONSABLE: Contraloría Municipal. 

 

D. INVOLUCRADOS: Unidades Administrativas que integran el Honorable 

Ayuntamiento de San Antonio Cañada, Puebla. 

 

E. FORMATOS DE EJECUCION: Oficios, memorándums, solicitudes, 

agenda. 
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PROCEDIMIENTOS 

 

DOCUMENTOS 

 

1. Recepción de la denuncia o informe sobre hechos 

presuntamente constitutivos de faltas administrativas. 

 

Oficio de denuncia, 

reporte ciudadano, 

parte informativo o acta 

circunstanciada. 

2. Registro y análisis preliminar de la información recibida para 

determinar la competencia de la Contraloría. 

Registro en libro de 

gobierno interno o 

sistema de control de 

casos; dictamen 

preliminar. 

3. Apertura del expediente de investigación y asignación de 

número de folio. 

Expediente de 

investigación; carátula 

de expediente; oficio de 

apertura. 

4. Notificación a las áreas involucradas para la solicitud de 

informes, documentos y testimonios. 

Oficios de solicitud de 

información; acuses de 

recibo. 

5. Realización de diligencias de investigación: entrevistas, 

visitas, inspecciones o análisis documental. 

Actas de entrevista; 

actas de inspección; 

cédulas de verificación; 

informes técnicos. 

6. Evaluación de los elementos recabados para determinar si 

existen elementos suficientes para presumir 

responsabilidad administrativa. 

Informe de evaluación o 

análisis técnico-

jurídico. 

7. Elaboración del informe de presunta responsabilidad 

administrativa y remisión al área competente para 

substanciación. 

Informe de presunta 

responsabilidad; oficio 

de remisión. 

8. Archivo del expediente o seguimiento a la resolución del 

procedimiento disciplinario correspondiente. 

Resolución emitida por 

el área substanciadora; 

acuerdo de archivo. 

 

PROCESO CULMINADO. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Recibir denuncia 

o informe 

Registrar y analizar 

información 

¿Es competencia de la 

contraloría? 

Solicitar 

información a 

áreas involucradas 

Realizar diligencias 

Ejecutar el apoyo y 

registrar evidencia 

Fin 

Se turna a la 

instancia 

correspondiente

. 

1 

2 

3 

4 

6 

Apertura de 

expediente 

Evaluar elementos 

5 

7 

8 

NO 

SI 
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PROCEDIMIENTO DE RESPONSANILIDAD ADMINISTRATIVA POR 

FALTAS NO GRAVES. 

 

A. NOMECLATURA: SAC-CONTR-04ª. 

 

B. OBJETIVOS: Determinar la responsabilidad de los servidores públicos 

por la comisión de faltas administrativas calificadas como no graves. 

 

C. RESPONSABLE: Contraloría Municipal. 

 

D. INVOLUCRADOS: Unidades Administrativas que integran el Honorable 

Ayuntamiento de San Antonio Cañada, Puebla. 

 

E. FORMATOS DE EJECUCION: Oficios, citatorios, memorándums, 

solicitudes y acta de ejecución. 
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PROCEDIMIENTOS 

 
DOCUMENTOS 

 

1. Recepción del expediente de investigación con indicios de 
falta administrativa no grave. 

 

Informe de presunta 
responsabilidad; 

expediente de 
investigación. 

 

2. Revisión del expediente y verificación del tipo de falta. Acta de revisión; 
dictamen de 

clasificación. 
 

3. Notificación al presunto responsable para que 

comparezca. 

Citatorio; acuse de 

recibo. 
 

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

actas de desahogo de 
pruebas. 

 

5. Análisis de pruebas y argumentos presentados. Informe de análisis; 
resumen probatorio. 

 

6. Determinación de la existencia o no de responsabilidad. Dictamen de 

responsabilidad 
administrativa. 

 

7. Emisión de resolución con sanción o archivo del 
procedimiento. 

Resolución 
administrativa; oficio de 

notificación. 

 

8. Seguimiento al cumplimiento de la sanción impuesta. Acta de ejecución; oficio 

de cumplimiento o 
seguimiento. 

 

PROCESO CULMINADO. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Recibir expediente 

de investigación. 

 

 

Revisar expediente 

 Realizar audiencia. 

¿Es una falta no 

grave? 

 

 

Notificar al presunto 

responsable 

Fin 

1 

2 

3 

4 

NO 

SI 

Analizar pruebas y 

alegatos 

Emitir solución 

Dar seguimiento a 

la sanción. 

5 

6 

7 

8 

1 

1 
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PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA POR 

FALTA GRAVE. 

 

A. NOMECLATURA: SAC-CONTR-05ª. 

 

B. OBJETIVOS: Substanciar el procedimiento de responsabilidad 

administrativa hasta el desahogo de la audiencia inicial, respecto de los 

servidores públicos, por la comisión 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: Contraloría Municipal. 

 

D. INVOLUCRADOS: Coordinación Investigadora de Quejas y Denuncias de 

Procedimientos Administrativos. Unidades, Unidades Administrativas que 

integran el Honorable Ayuntamiento de San Antonio Cañada, 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 admisión del Informe de Presunta Responsabilidad 

Administrativa, Acta de audiencia inicial, Oficio de remisión de 

expedientes a la Sala Especializada en Materia de Responsabilidades 

Administrativas. 
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PROCEDIMIENTOS 

 

DOCUMENTOS 

 

1. Recepción del Informe de Presunta Responsabilidad 

Administrativa por falta grave. 

 

Informe de Presunta 

Responsabilidad 

Administrativa. 

 

2. Revisión y admisión del informe por parte de la Contraloría 

Municipal. 

Acuerdo de admisión; 

registro de expediente. 

 

3. Notificación al servidor público presuntamente responsable. Citatorio; acuse de 

recibo. 

 

4. Preparación y desahogo de la audiencia inicial. Acta de audiencia 

inicial. 

 

5. Integración del expediente con pruebas y actas 

correspondientes. 

Expediente de Presunta 

Responsabilidad 

Administrativa; actas 

de pruebas. 

 

6. Análisis de la audiencia y documentación por parte de la 

Contraloría. 

Informe de análisis 

técnico-jurídico. 

 

7. Remisión del expediente al Tribunal de Justicia 

Administrativa. 

Oficio de remisión de 

expediente; acuse de 

recibido. 

 

8. Seguimiento al proceso jurisdiccional ante el Tribunal. Oficios de seguimiento; 

acuerdos de tribunal. 

 

PROCESO CULMINADO. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

Inicio 

Recibir informe de 

presunta 

responsabilidad 

Revisar y admitir 

informe 

¿Se acredita falta 

grave? 

Desahogar 

audiencia inicial 

Integrar expediente 

completo 

Remitir expediente 

al Tribunal 

Fin 

Se archiva o se 

clasifica en falta 

no grave. 

1 

2 

3 

4 

6 

Notificar al 

servidor público 

5 

7 

NO 

SI 

Dar seguimiento al 

proceso. 

8 
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RECURSO DE REVOCACIÓN. 

 

 

 

A. NOMECLATURA: SAC-CONTR-06ª. 

 

B. OBJETIVOS: Modificar o confirmar la resolución emitida en los 

procedimientos de responsabilidad administrativa. 

 

C. RESPONSABLE: Contraloría Municipal 

 

D. INVOLUCRADOS: Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de San 

Antonio Cañada, Puebla. 

 

E. FORMATOS DE EJECUCION: Escrito de recurso de revocación, Acuerdo 

de prevención, Acuerdo de admisión y Resolución interlocutoria. 
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PROCEDIMIENTOS 

 
DOCUMENTOS 

 

1. Recepción del escrito de recurso de revocación por parte del 

servidor público. 

  

 

Escrito de recurso de 

revocación; acuse de 

recibo. 

 

2. Revisión del escrito para verificar que cumpla con los 

requisitos formales. 

 

Acuerdo de prevención 

(en caso de requerir 

correcciones). 

 

3. Subsanación de requisitos, si aplica. Escrito de subsanación; 

nuevo acuse de recibo. 

 

4. Admisión del recurso. Acuerdo de admisión 

del recurso. 

 

5. Análisis del expediente y de los argumentos presentados. Expediente original; 

escritos de defensa. 

 

6. Emisión de resolución interlocutoria sobre el fondo del 

recurso. 

Resolución 

interlocutoria. 

 

7. Notificación de la resolución al servidor público. Oficio de notificación; 

acuse de recibo. 

 

8. Archivo del expediente o seguimiento a efectos derivados de 

la resolución. 

 

Acta de archivo; 

acuerdo de 

cumplimiento. 

 

PROCESO CULMINADO. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Recibir recurso de revocación. 

Revisar requisitos del recurso 

Subsanar deficiencias 

(Si aplica) 

Admitir el recurso 

FIN 

1 

2 

3 

4

  3 

5

  3 

6 

SI 

NO 
¿Cumple requisitos? 

Emitir resolución 

interlocutoria 

Analizar expediente y 

argumentos 

Se Previene 

para 

subsanar 

7 

Notificar resolución y 

archivar o dar   

seguimiento 

8 
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RECURSO DE RECLAMACIÓN. 

 

 

A. NOMECLATURA: SAC-CONTR-07ª. 

 

B. OBJETIVOS: Modificar las resoluciones mediante las cuales se admita, 

desechen o tengan por no presentado el informe de presunta 

responsabilidad administrativa, la contestación o alguna prueba; las que 

decreten o nieguen el sobreseimiento del procedimiento de responsabilidad 

administrativa antes del cierre de instrucción y las que admitan o 

rechacen la intervención del tercero interesado. 

 

C. RESPONSABLE: Contraloría Municipal. 

 

D. INVOLUCRADOS: Unidades Administrativas que integran el Honorable 

Ayuntamiento de San Antonio Cañada, Puebla. 

 

E. FORMATOS DE EJECUCION: Escrito de recurso de reclamación. 
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PROCEDIMIENTOS 

 
DOCUMENTOS 

 

1. Recepción del escrito de recurso de reclamación por 

parte del servidor público.  

Escrito de recurso de 

reclamación; acuse de 

recibo. 

 

2. Verificación de procedencia del recurso conforme a los 

supuestos legales. 

Análisis normativo; 

acta interna. 

 

3. Revisión del cumplimiento de requisitos formales. Acuerdo de prevención 

(si aplica); oficio de 

subsanación. 

 

4. Admisión del recurso por parte de la Contraloría. Acuerdo de admisión. 

 

5. Análisis del acto impugnado y de los argumentos del 

recurso. 

Expediente del acto 

impugnado; informe de 

análisis. 

 

6. Emisión de resolución sobre el recurso de reclamación. 

 

Resolución 

correspondiente. 

 

7. Notificación al servidor público del contenido de la 

resolución. 

Oficio de notificación; 

acuse de recibo. 

 

8. Registro de resolución y archivo del expediente. Registro de 

resoluciones; acta de 

archivo. 

 

PROCESO CULMINADO. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Recibir escrito de 

recurso de 

reclamación 

 

 

Admitir el recurso 

Fin 

1 NO 

SI 

Emitir resolución  Verificar si el recurso 

es procedente 

¿El recurso es 

procedente? 

 

 

Revisar cumplimiento 

de requisitos 

formales. 

Analizar el acto 

impugnado y los 

argumentos 

Notificar y archivar 

Se rechaza 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 
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PRESENTACIÓN DE DENUNCIAS POR POSIBLES HECHOS DE 

CORRUPCIÓN. 

 

 

A. NOMECLATURA: SAC-CONTR-08ª. 

 

B. OBJETIVOS: Erradicar la corrupción en la administración pública 

municipal, promoviendo la cultura de denuncia entre la población ante 

las autoridades correspondientes. 

 

C. RESPONSABLE: Contraloría Municipal 

 

D. INVOLUCRADOS: Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de 

San Antonio Cañada, Puebla. 

 

E. FORMATOS DE EJECUCION: Oficios circulares y memorándum. 
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PROCEDIMIENTOS 

 
DOCUMENTOS 

 

1. Recepción de denuncias ciudadanas  

 

Escrito libre, oficio o 

memorándum. 

 

2. Clasificación de la denuncia. 

 

Registro interno de 

denuncias 

 

3. Análisis preliminar de los hechos reportados Informe de análisis. 

 

4. Solicitud de información a las unidades administrativas 

involucradas. 

 

Oficios circulares. 

5. Revisión de la información proporcionada.  

 

Documentos 

comprobatorios 

recibidos. 

 

6. Determinación de procedencia de la denuncia Acta o dictamen 

interno. 

 

7. Canalización a la autoridad competente si procede. 

 

Informe final o 

expediente. 

 

8. Seguimiento y archivo del caso 

 

Expediente completo. 

PROCESO CULMINADO. 

 

 

 

 

 

 

 



 

SAN ANTONIO CAÑADA            MANUAL DE PROCEDIMIENTOS           ¡VIVE EL CAMBIO! 

36 

 
 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Inicio 

Recepción de denuncia 

Clasificar denuncia 

Revisar 

documentación. 

Envió de observaciones a 

la unidad administrativa. 

FIN 

1 

2 

3 

4

  3 

5

  3 

6 

SI 

NO 

¿Se cuenta con 

elementos suficientes? 

Validación 

Recepción de versión 

corregida del manual. 

7 
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AUDITORÍAS. 

 

A. NOMECLATURA: SAC-CONTR-09ª. 

 

B. OBJETIVOS: Evaluar el origen y el destino de los recursos públicos y 

brindar información que permita evaluar el desempeño institucional de los 

titulares de los entes fiscalizados, con el objetivo de promover la correcta 

rendición de cuentas. 

 

C. RESPONSABLE: Coordinación de Auditorias Financieras. 

 

D. INVOLUCRADOS: Unidades Administrativas que integran el Honorable 

Ayuntamiento de San Antonio Cañada, Puebla. 

 

E. FORMATOS DE EJECUCION: Acta de inicio y cierre de auditoría, orden 

de auditoría, papeles de trabajo (a consideración del auditor), informe de 

resultados e informe de seguimiento, oficio de notificación de resultados. 
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PROCEDIMIENTOS 

 
DOCUMENTOS 

 

1. Planeación de la auditoría.  

 

Orden de auditoría, 

papeles de trabajo 

preliminares. 

 

2. Notificación del inicio de auditoría. Acta de inicio, oficio de 

notificación. 

 

3. Ejecución de auditoría (revisión documental y 

entrevistas). 

Papeles de trabajo, 

evidencias 

documentales. 

 

4. Identificación de hallazgos o irregularidades Notas de hallazgo, 

evidencia fotográfica o 

documental 

 

5. Integración del informe de resultados. Informe de resultados. 

 

6. Notificación de resultados a las unidades auditadas. 

 

Oficio de notificación de 

resultados. 

 

7. Recepción de aclaraciones o justificaciones Documentos 

justificativos, informes 

de respuesta 

 

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

informe de seguimiento 

 

PROCESO CULMINADO. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Inicio 

Planear auditoría 

 

 

Notificar oficio 

 Ejecutar auditoría 

¿Se detectan 

hallazgos? 

 

 

Integrar informe 

de resultados 

1 

2 

3 

4 

5 

NO 

SI 

Emitir 

acta de 

cierre 

¿Se reciben 

aclaraciones 

válidas? 

Incluir informe 

final 

Fin 

6 

7 

Confirmar 

observaciones 
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SEGUIMIENTO DE AUDITORÍAS. 

 

 

A. NOMECLATURA: SAC-CONTR-10ª. 

 

B. OBJETIVOS: Salvaguardar los derechos de los entes fiscalizados y 

permitir la solvatación del proceso de fiscalización. 

 

C. RESPONSABLE: Coordinación de Auditorías Financieras y Operacional. 

 

D. INVOLUCRADOS: Unidades Administrativas que integran el Honorable 

Ayuntamiento de San Antonio Cañada, Puebla. 

 

E. FORMATOS DE EJECUCION: Orden de seguimiento de auditoría, papeles 

de trabajo, informe de resultados e informe de seguimiento, oficio de 

notificación de resultados. 
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PROCEDIMIENTOS 

 

DOCUMENTOS 

 

1. Emisión de orden de seguimiento 

 

Orden de seguimiento 

de auditoría. 

 

2. Planeación del seguimiento. Papeles de trabajo 

preliminares. 

 

3. Verificación de cumplimiento de recomendaciones Papeles de trabajo, 

evidencia documental. 

 

4. Solicitud de información adicional a las unidades 

auditadas. 

Oficios de 

requerimiento. 

 

5. Recepción y revisión de documentación enviada Documentación 

comprobatoria. 

 

6. Evaluación de la solvatación 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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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Emitir orden de 

seguimiento. 

Planear 

seguimiento 

¿Se solventaron las 

observaciones? 

Elaborar informe 

de seguimiento. 

Evaluar documentación 

recibida 

Finalizar y archivar 

Fin 

Requerir 

información 

adicional. 

1 

2 

3 

Verificar 

cumplimiento de 

recomendaciones 

¿Se solventaron las 

aclaraciones? 
Notificar 

incumplimiento 

4 

5 

6 

7 

8 
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REVISIÓN. 

 

 

A. NOMECLATURA: SAC-CONTR-11ª. 

 

B. OBJETIVOS: Vigilar y comprobar la correcta aplicación de recursos del 

municipio a través de una revisión por un periodo corto de tiempo, 

además, puede ser sobre un rubro en específico. 

 

C. RESPONSABLE: Coordinación de auditorías financieras y operacional. 

 

D. INVOLUCRADOS: Unidades Administrativas que integran el Honorable 

Ayuntamiento de San Antonio Cañada, Puebla. 

 

E. FORMATOS DE EJECUCION: Orden de revisión, papeles de trabajo, 

informe de resultados de revisión. 
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PROCEDIMIENTOS 

 
DOCUMENTOS 

 

1. Emisión de orden de revisión. 

 

Orden de revisión. 

 

2. Planeación del periodo y rubro a revisar. Papeles de trabajo 

preliminares. 

 

3. Solicitud de información específica. Oficios de 

requerimiento. 

 

4. Revisión documental y/o física. Evidencia documental y 

fotográfica. 

 

5. Registro de hallazgos preliminares. Papeles de trabajo, 

cédulas de observación. 

 

6. Evaluación de cumplimiento normativo. Informe de resultados. 

 

7. Elaboración de informe de revisión. Informe de resultados 

de revisión. 

 

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

expediente completo 

archivado. 

PROCESO CULMINADO. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Emitir orden de 

revisión. 

 

 

Notificar a la unidad 

correspondiente 

¿La información 

es suficiente? 

 

 

Solicitar 

documentación 

Fin 

1 

Analizar 

información. 

Elaborar Informe 

de resultados. 

 

 

Solicitar 

documentación 

Solicitar 

documentos 

faltantes 

Entregar informe con 

observaciones o 

recomendaciones. 

2 

3 

4 

5 

6 
NO 

SI 

7

  6 

8

  6 
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SEGUIMIENTO DE REVISIÓN. 

 

 

A. NOMECLATURA: SAC-CONTR-12ª. 

 

B. OBJETIVOS: Permitir al ente sujeto de revisión la solventación de las 

observaciones realizadas por el Órgano Interno de Control, y amparar los 

derechos de los entes fiscalizados. 

 

C. RESPONSABLE: Coordinación de auditorías financieras y operacional. 

 

D. INVOLUCRADOS: Unidades Administrativas que integran el Honorable 

Ayuntamiento de San Antonio Cañada, Puebla. 

 

E. FORMATOS DE EJECUCION: Orden de seguimiento de revisión, papeles 

de trabajo, informe de resultados e informe de seguimiento, oficio de 

notificación de resultados. 
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PROCEDIMIENTOS 

 

DOCUMENTOS 

 

1. Emitir la orden de seguimiento de revisión. 

 

Orden de seguimiento 

de revisión. 

 

2. Notificar formalmente a la unidad administrativa 

correspondiente. 

Oficio de notificación de 

seguimiento. 

 

3. Solicitar la entrega de documentación para solventar 

observaciones. 

Oficio de solicitud de 

solvatación. 

 

4. Recibir y analizar la documentación entregada por el 

ente revisado. 

Documentación de 

soporte, papeles de 

trabajo. 

 

5. Evaluar si la documentación solventa las observaciones 

realizadas. 

Criterios de revisión, 

observaciones 

anteriores. 

 

6. Elaborar el informe de seguimiento. Informe de 

seguimiento. 

 

7. Notificar los resultados del seguimiento a la unidad 

revisada. 

Oficio de notificación de 

resultados. 

 

8. Archivar el expediente completo del seguimiento 

realizado. 

Expediente integrado, 

papeles de trabajo, 

informes. 

 

PROCESO CULMINADO. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Emitir orden de 

seguimiento. 

Notificar a la unidad 

correspondiente 
¿Solventa 

observaciones? 

Elaborar informe 

Notificar 

resultados 

Fin 

1 

2 

3 

4 

6 

Solicitar 

documentación de 

solventación 

5 

7 

Archivar 

expediente 

8 

Analizar 

documentación 

recibida 

Requerir 

más 

información 

NO 

SI 



 

SAN ANTONIO CAÑADA            MANUAL DE PROCEDIMIENTOS           ¡VIVE EL CAMBIO! 

49 

 
 

ARQUEOS DE CAJA. 

 

 

A. NOMECLATURA: SAC-CONTR-13ª. 

 

B. OBJETIVOS: Los arqueos de caja se realizan para vigilar de manera eficaz 

y eficiente el buen control y administración de la recaudación de los 

recursos públicos por parte de las diferentes unidades administrativas del 

H. Ayuntamiento de San Antonio Cañada, Puebla, las cuales tienen la 

responsabilidad de tener en buen proceso de recaudación de las mismas. 

 

C. RESPONSABLE: Coordinación de Auditorias Financiera y Operacional. 

 

D. INVOLUCRADOS: Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de San 

Antonio Cañada, Puebla. 

 

E. FORMATOS DE EJECUCION: Actas de hechos, Formato de arqueos de 

caja. 
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PROCEDIMIENTOS 

 
DOCUMENTOS 

 

1. Emitir instrucción para realizar arqueo de caja. 

  

 

Solicitud o instrucción 

de arqueo. 

 

2. Notificar a la unidad administrativa responsable del arqueo. 

 

Oficio o aviso de arqueo 

3. Reunir al personal involucrado y acudir al área 

correspondiente. 

Lista de asistencia o 

acta de comisión. 

 

4. Realizar conteo físico del efectivo existente en caja. Formato de arqueo de 

caja. 

 

5. Verificar documentación soporte del ingreso y egreso de 

recursos. 

Recibos, reportes de 

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 documentación del arqueo realizado. 

 

Expediente del arqueo. 

PROCESO CULMINADO. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

 

 

 

 

 

  

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Emitir instrucción de arqueo. 

Designación de personal 

auditor 

FIN 

1 

2 
7 

8 
Notificación a la unidad 

administrativa correspondiente 

Reunión del personal y traslado al 

área de caja 

Conteo físico del efectivo y revisión 

de documentos soporte 

Comparación con registros 

administrativos 

¿Existe alguna diferencia o 

inconsistencia? 

Se registran las observaciones 

y se inicia revisión adicional 

Elaboración del acta de 

hechos y archivo del 

expediente 

3 

4 

5 

6 

9 

Cierre del 

aqueo sin 

observaciones 
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INSCRIPCIÓN EN EL PADRÓN DE PROVEEDORES. 

 

 

 

A. NOMECLATURA: SAC-CONTR-14ª. 

 

B. OBJETIVOS: Regular la integración del Padrón de Proveedores 

cumpliendo los criterios que señalan los lineamientos para el Registro 

en el Padrón de Proveedores a fin de acreditar a las personas físicas o 

morales interesadas en inscribirse y proveer bienes o servicios al H. 

Ayuntamiento de San Antonio Cañada, Puebla; con la finalidad de 

contar con una herramienta actualizada, confiable, verás 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 Público Estatal y Municipal. 

C. RESPONSABLE: Contraloría Municipal. 

 

D. INVOLUCRADOS: Dirección de Ingresos 

 

E. FORMATOS DE EJECUCION: Check List de Revisión, Responsiva de 

Cumplimiento Padrón de Proveedores, Orden de pago y Cédula de 

Registro al Padrón de Proveedores. 
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PROCEDIMIENTOS 

 
DOCUMENTOS 

 

1. Recibir solicitud de inscripción al Padrón de Proveedores. 

 

Formato de solicitud o 

escrito libre. 

 

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

y formatos oficiales. 

 

3. Recibir y revisar documentación completa del proveedor. Check List de Revisión, 

identificaciones, 

constancias fiscales, 

etc. 

4. Verificar cumplimiento de criterios legales y 

administrativos. 

Responsiva de 

Cumplimiento Padrón 

de Proveedores. 

 

5. Emitir orden de pago por el trámite (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 

Padrón de Proveedores. 

 

8. Entregar constancia o notificación al proveedor y archivar 

expediente. 

Copia de cédula 

registrada y acuse de 

recibo. 

 

PROCESO CULMINADO. 

 

 

 

 



 

SAN ANTONIO CAÑADA            MANUAL DE PROCEDIMIENTOS           ¡VIVE EL CAMBIO! 

54 

 
 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Inicio 

Recibir solicitud y 

entregar requisitos 

Fin 

1 
Entrega constancia al 

proveedor 

 
Recibir y revisar 

documentación del  

proveedor 

 

 

Emitir y confirmar 

pago del trámite 

Elaborar cédula de 

registro y 

expediente. 

2 

3 

4 

5 

Verificar 

cumplimiento de 

requisitos legales 

6 
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EXIMICIÓN AL PADRÓN DE PROVEEDORES. 

 

 

 

A. NOMECLATURA: SAC-CONTR-15ª. 

 

B. OBJETIVOS: Mantener el registro y las medidas de Control Interno el 

alcance a la eximición de Proveedores establecidos los Lineamientos 

para el Registro en el Padrón de Proveedores del Municipio de San 

Antonio Cañada, Puebla y al mismo tiempo dar cumplimiento a lo 

establecido por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del 

Sector Público Estatal y Municipal. 

 

C. RESPONSABLE: Contraloría Municipal 

 

D. INVOLUCRADOS: Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de 

San Antonio Cañada, Puebla. 

 

E. FORMATOS DE EJECUCION: Check List. 
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PROCEDIMIENTOS 

 
DOCUMENTOS 

 

1. Recibir solicitud formal de eximición por parte del área 

solicitante 

  

 

Solicitud oficial u oficio 

de justificación 

2. Verificar que el caso cumpla con criterios de eximición 

establecidos. 

Lineamientos internos y 

normatividad aplicable. 

 

3. Solicitar documentación soporte del proveedor o 

situación 

Identificaciones, 

cotización, oficio, etc. 

 

4. Revisar y llenar el Check List de criterios de eximición Check List de 

Eximición al Padrón. 

 

5. Emitir dictamen técnico de procedencia o improcedencia Informe o dictamen 

técnico. 

 

6. Informar resolución a la unidad solicitante Oficio de respuesta. 

 

7. Registrar caso en el control interno del Padrón de 

Proveedores 

Registro interno o base 

de datos. 

 

8. Archivar expediente del caso para consulta y 

seguimiento 

Expediente físico o 

digital. 

 

PROCESO CULMINADO. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Recibir solicitud formal de 

eximición 

Verificar cumplimiento de 

criterios normativos 

Llenar Chek List de 

eximición 

Emitir dictamen técnico. 

FIN 
1 

Notificar resolución y 

registrar el caso. 

Solicitar y revisar 

documentación soporte 

2 

3 

4 

5 

6 
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REVISIÓN DE EXPEDIENTE DE PROVEEDOR POR CORREO 

ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL. 

 

 

 

A. NOMECLATURA: SAC-CONTR-16ª. 

 

B. OBJETIVOS: Agilizar trámite de Registro al Padrón de Proveedores del 

Municipio de San Antonio Cañada, Puebla, para proveedores foráneos a 

fin de garantizar una sola visita para realizar el trámite. 

 

C. RESPONSABLE: Contraloría Municipal. 

 

D. INVOLUCRADOS: N/A 

 

E. FORMATOS DE EJECUCION: Check List de Revisión, Responsiva de 

Cumplimiento Padrón de Proveedores. 
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PROCEDIMIENTOS 

 
DOCUMENTOS 

 

1. Recibir correo electrónico del proveedor foráneo 

solicitando revisión previa 

 

Correo institucional 

con anexos. 

 

2. Confirmar recepción de solicitud y requisitos enviados Acuse de correo o 

confirmación de 

lectura. 

 

3. Verificar que los documentos anexos estén completos y 

legibles. 

 

Check List de Revisión. 

4. Validar cumplimiento de criterios administrativos y 

fiscales 

Responsiva de 

Cumplimiento del 

Padrón de Proveedores. 

 

5. Elaborar observaciones en caso de inconsistencias y 

reenviar vía correo 

Informe de 

observaciones (correo 

de respuesta). 

 

6. Notificar al proveedor que su expediente está completo Correo de validación o 

notificación oficial. 

 

7. Archivar expediente digital del proveedor revisado Expediente electrónico. 

 

8. Programar cita presencial para entrega física y 

conclusión del trámite 

Correo de confirmación 

de cita o agenda de 

visitas. 

 

PROCESO CULMINADO. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Recibir solicitud y 

expediente por 

correo electrónico 

 

 

Confirmar recepción 

de documentos 

 
Revisar 

documentación y 

llenar Check List 

 

 

Validar cumplimiento 

de requisitos 

Fin 

1 

2 

3 

Notificar resultado de la 

revisión (aprobado o 

con observaciones) 

Archivar expediente y 

programar cita 

presencial 

4 

5 

6 
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ALTA DE SELLOS OFICIALES. 

 

 

A. NOMECLATURA: SAC-CONTR-17ª. 

 

B. OBJETIVOS: Resguardar de forma documental los sellos oficiales de las 

Unidades Administrativas que los hayan requerido para la recepción, 

registro, autorización, expedición y/o certificación de documentación, 

producto de las actividades tanto ordinarias como extraordinarias de los 

servidores públicos en el ejercicio de sus funciones y facultades.  

 

C. RESPONSABLE: Contraloría Municipal. 

 

D. INVOLUCRADOS: Unidades Administrativas que soliciten el alta de sellos. 

 

E. FORMATOS DE EJECUCION: Relación de sellos oficiales. 
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PROCEDIMIENTOS 

 

DOCUMENTOS 

 

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

unidad administrativa. 

 

Oficio o solicitud 

firmada por titular de 

área. 

 

2. Verificar justificación y necesidad del sello solicitado.  

Documento de 

justificación y 

funciones del área. 

  

3. Registrar los datos del sello en el control interno Relación de Sellos 

Oficiales. 

 

4. Emitir oficio de validación o autorización del alta Oficio de autorización 

de Contraloría. 

 

5. Generar expediente del sello asignado. Carpeta física o digital 

con respaldo. 

 

6. Notificar a la unidad solicitante la autorización del sello. 

 

Copia del registro y 

oficio de notificación. 

 

7. Entrega el sello al responsable designado. Acta de entrega o 

responsiva. 

 

8. Archivar el expediente y actualizar la relación de sellos.  Relación de Sellos 

Oficiales actualizada. 

 

PROCESO CULMINADO. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

Inicio 

Recibir solicitud de 

alta de sello oficial. 

Verificar 

justificación y 

funciones del área. 

Notificar 

autorización a la 

unidad solicitante 

Entregar el sello 

con acta de 

entrega 

Archivar 

expediente y 

actualizar relación 

de sellos. 

Fin 

1 

2 

4 

6 

Autorizar  y 

registrar el sello en 

el control interno 
5 

7 

Autorizar y registrar 

el sello en el control 

interno. 

3 
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MODIFICACIÓN DE SELLOS OFICIALES. 

 

 

 

A. NOMECLATURA: SAC-CONTR-18ª. 

 

B. OBJETIVOS: Resguardar de forma documental los sellos oficiales en que, 

derivado de un acto de entrega-recepción o modificación de estructura 

interna, haya cambiado el servidor público y/o unidad administrativa 

responsable de su uso. 

 

C. RESPONSABLE: Contraloría Municipal. 

 

D. INVOLUCRADOS: Unidades Administrativas que integran el Honorable 

Ayuntamiento de San Antonio Cañada, Puebla. 

 

E. FORMATOS DE EJECUCION: Relación de sellos oficiales. 
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PROCEDIMIENTOS 

 
DOCUMENTOS 

 

1. Recibir solicitud de modificación de sello por cambio de 

responsable o unidad. 

 

Oficio firmado por la 

unidad administrativa 

solicitante. 

 

2. Verificar acto administrativo que origina la modificación. Acta de entrega-

recepción o documento 

de reestructura. 

 

3. Cancelar registro anterior en la Relación de sellos oficiales. Relación de sellos con 

nota de cancelación. 

 

4. Registrar nueva información del sello modificado. Relación de sellos 

oficiales actualizada. 

 

5. Emitir oficio de modificación del sello autorizado Oficio de modificación 

firmado por 

Contraloría. 

 

6. Generar expediente actualizado del nuevo responsable. Carpeta física 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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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Recibir solicitud de 

modificación de sello. 

Fin 

¿La solicitud está 

firmada por el titular de 

la unidad? 

Verificar acto 

administrativo que 

respalde el cambio. 

¿Existe acta de entrega -

recepción? 

Cancelar registro anterior 

del sello 

Registrar nuevo 

responsable en la relación 

oficial de sellos. 

Emitir oficio de 

autorización de 

modificación. 

Generar expediente 

actualizado del sello. 

Entregar sello al nuevo 

responsable (firma). 

Archivar expediente 

completo 

Solicitar 

corrección 

Detener 

proceso y 

solicitar 

documentación 

1 

2 

3 

4 

5 

5 

6 

7 

8 

9 

SI 

SI 

NO 

NO 
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BAJA DE SELLOS OFICIALES. 

 

 

 

A. NOMECLATURA: SAC-CONTR-19ª. 

 

B. OBJETIVOS: Realizar la destrucción física de los sellos oficiales de las 

Unidades Administrativas, cuando por su destrucción, deterioro o 

modificación en algún aspecto de su diseño se requiera la adquisición de 

uno nuevo; cuando se encuentre en desuso o cuando deba reportarse su 

pérdida o robo.  

 

C. RESPONSABLE: Contraloría Municipal. 

 

D. INVOLUCRADOS: Unidades Administrativas que soliciten baja de sus 

sellos oficiales. 

 

E. FORMATOS DE EJECUCION: Acta circunstanciada de destrucción de 

sellos. Acta circunstanciada de baja de sellos.  
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PROCEDIMIENTOS 

 

DOCUMENTOS 

 

1. Recibir solicitud de baja del sello oficial por parte de la 

unidad. 

 

Oficio firmado por el 

titular de la unidad 

solicitante. 

 

2. Verificar causa de baja (desgaste, daño, robo, pérdida o 

modificación). 

Documento justificativo 

o acta circunstanciada 

inicial. 

 

3. Revisar existencia física 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 destrucción física 

supervisada. 

Acta circunstanciada 

de destrucción de 

sellos. 

 

6. Firmar actas por los involucrados. Actas firmadas por 

responsables. 

 

7. Actualizar Relación de Sellos Oficiales y registrar baja. Relación de sellos 

oficiales actualizada. 

 

8. Archivar expediente completo. Expediente físico o 

digital con respaldo 

documental. 

 

PROCESO CULMINADO. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Recibir solicitud de 

baja de sello 

¿Está firmada 

por el titular? 

Firmar actas 

correspondientes 

Actualizar relación 

oficial de sellos 

Fin 

Solicitar 

corrección 

1 

2 

4 

Emitir acta de 

baja 

7 
NO 

Verificar causa 

de baja 

¿El sello está 

disponible 

físicamente? 

Emitir acta 

SI 

NO 

SI 

3 

5 

6 
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VISITA O INSPECCIÓN. 

 

 

 

A. NOMECLATURA: SAC-CONTR-20ª. 

 

B. OBJETIVOS: Vigilar y supervisar el cumplimiento de las bases legales y 

normativas que rigen a la administración de los recursos materiales, 

ingresos y egresos del H. Ayuntamiento de San Antonio Cañada, Puebla a 

fin de cumplir con la normativa aplicable. 

 

C. RESPONSABLE: Contraloría Municipal. 

 

D. INVOLUCRADOS: Dependencias y Entidades Administrativas. 

 

E. FORMATOS DE EJECUCION: Acta circunstanciada. 
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PROCEDIMIENTOS 
 

DOCUMENTOS 

 

1. Programar visita o inspección.  

 

Calendario o 

cronograma. 

 

2. Notificar a la unidad sujeta a revisión. Oficio de notificación. 

 

3. Realizar visita física y recabar información. Cédula o nota de 

inspección. 

 

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 inspección. Expediente con acta y 

anexos. 

 

PROCESO CULMINADO. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Programar visita o inspección. 

Notificar a la unidad 

correspondiente 

Levantar acta 

circunstanciada 

Solicitar firma del 

responsable 

FIN 

1 

2 

6 

Registrar en 

control interno 

Entregar copia del acta 

7 

Archivar expediente 
8 

Realizar inspección 

física 

3 

4 

5 
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REGISTRO EN EL COMPEDIO NORMATIVO. 

 

 

 

A. NOMECLATURA: SAC-CONTR-21ª. 

 

B. OBJETIVOS: Compilar la normativa aplicable al Municipio de San Antonio 

Cañada, Puebla, a fin de institucionalizar las políticas públicas necesarias 

para el cumplimiento de los objetivos de la administración Pública 

Municipal.  

 

C. RESPONSABLE: Contraloría Municipal. 

 

D. INVOLUCRADOS: Unidades Administrativas que integran el Honorable 

Ayuntamiento de San Antonio Cañada, Puebla. 

 

E. FORMATOS DE EJECUCION: Ninguno. 
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PROCEDIMIENTOS 

 
DOCUMENTOS 

 

1. Identificar normativas aplicables a la administración pública 

municipal. 

Documento normativo 

(ley, reglamento, 

manual, etc.) 

 

2. Recibir propuestas de normativas de las unidades 

administrativas. 

Propuesta u oficio de 

envío. 

 

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

validado. 

 

4. Registrar la normativa en el Compendio Normativo 

Municipal. 

 

Registro digital o físico. 

5. Clasificar normativa según su tipo (ley, reglamento, 

lineamiento, etc.). 

Índice temático o 

catálogo. 

 

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

de normativas. 

 

7. Notificar actualización a las unidades administrativas. Correo o circular 

interna. 

 

8. Resguardar versión actualizada del compendio. Compendio archivado 

(digital o impreso). 

 

PROCESO CULMINADO. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Inicio 

Identificar o recibir 

normativa aplicable 

 

 

Actualizar 

inventario 

institucional. 

Fin 

1 Notificar a unidades 

administrativas 

 Verificar validez y 

vigencia 

 

 

Clasificar por tipo de 

documento. 

Resguardar versión 

actualizada 

Registrar en el 

Compedio 

Normativo 

2 

3 

4 

5 

6 

7 
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AUDITORÍA DE OBRA PÚBLICA. 

 

 

 

A. NOMECLATURA: SAC-CONTR-22ª. 

 

B. OBJETIVOS: Asegurar un control estricto del gasto público 

encaminado a la Obra Pública. 

 

C. RESPONSABLE: Contraloría Municipal 

 

D. INVOLUCRADOS: Dirección de Obras Públicas del H. Ayuntamiento de 

San Antonio Cañada, Puebla. 

 

E. FORMATOS DE EJECUCION: Plan Anual de Auditoría, Orden de 

Auditoría, Acta de Inicio de Auditoría, Cédula de Informe de Auditoría, 

Dictamen de Auditoría. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

SAN ANTONIO CAÑADA            MANUAL DE PROCEDIMIENTOS           ¡VIVE EL CAMBIO! 

77 

 
 

 

PROCEDIMIENTOS 

 

DOCUMENTOS 

 

1. Incluir la obra en el Plan Anual de Auditoría.  

 

Plan Anual de 

Auditoría. 

 

2. Emitir orden y notificación de auditoría. Orden de Auditoría, 

oficio de notificación. 

 

3. Realizar acta de inicio de auditoría. Acta de Inicio de 

Auditoría. 

 

4. Solicitar y revisar expediente técnico y financiero de la 

obra. 

Expediente de obra, 

contratos, facturas, 

reportes de avance. 

 

5. Verificar físicamente el avance de la obra. Bitácora de campo, 

fotografías. 

 

6. Levantar cédula de informe de auditoría. Cédula de Informe de 

Auditoría. 

 

7. Emitir dictamen de auditoría y, en su caso, 

observaciones. 

Dictamen de Auditoría. 

 

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

auditoría. 

 

PROCESO CULMINADO. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Registrar obra en el Plan Anual 

de Auditoría. 

Emitir orden y 

notificación 

Verificar obra 

físicamente 

FIN 

1 

2 

3 

4

  3 

5

  3 

6 

Emitir dictamen con 

observaciones (si 

aplica) 

Levantar informe de 

auditoría. 

Elaborar acta de inicio. 

Revisar expediente técnico 

y financiero. 

Archivar expediente 

completo. 

7 

8 
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CONTROL INTERNO. 

 

 

 

A. NOMECLATURA: SAC-CONTR-23ª. 

 

B. OBJETIVOS: Vigilar el ejercicio de los Recursos Públicos y el 

cumplimiento de la Ley en materia de ejecución y gasto público. 

 

C. RESPONSABLE: Contraloría Municipal. 

 

D. INVOLUCRADOS: Dirección de Obra Pública y Servicios relacionados con 

la misma 

 

E. FORMATOS DE EJECUCION: Plan Anual de Auditoría e Informe de 

resultados. 
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PROCEDIMIENTOS 

 
DOCUMENTOS 

 

1. Integrar el Plan Anual de Auditoría con enfoque en 

control interno. 

 

Plan Anual de 

Auditoría. 

 

2. Seleccionar áreas y procesos a revisar. Listado de procesos y 

dependencias. 

 

3. Notificar a las áreas sobre la revisión. Oficio de notificación. 

 

4. Revisar documentación y registros administrativos y 

financieros. 

Expedientes, facturas, 

pólizas, reportes. 

 

5. Identificar riesgos, debilidades y desviaciones en 

procesos. 

Cédulas de observación 

interna. 

 

6. Elaborar informe de control interno. 

 

Informe de Control 

Interno. 

 

7. Entregar recomendaciones a los responsables. Oficio de entrega de 

recomendaciones. 

 

8. Archivar expediente de la revisión y seguimiento. Informe y evidencia 

documental archivada. 

 

PROCESO CULMINADO. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Inicio 

Elaborar el Plan 

Anual de Auditoría 

 

 

Seleccionar áreas a 

revisar 

 Notificar a las áreas 

 

 

Detectar riesgos y 

debilidades. 

Fin 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

Elaborar informe de 

control interno. 

 

 

Revisar 

documentación y 

registros. 

Entregar 

recomendaciones 

Archivar expediente. 

7 

8 
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PADRÓN DE CONTRATISTAS. 

 

 

 

A. NOMECLATURA: SAC-CONTR-24ª. 

 

B. OBJETIVOS: Contar con un registro de los contratistas calificados y así 

contribuir a la correcta ejecución de la Obra Pública y el correcto 

desempeño del Gasto Público.  

 

C. RESPONSABLE: Contraloría Municipal. 

 

D. INVOLUCRADOS: Presidencia Municipal, Secretaría Municipal, 

Honorable Cabildo. 

 

E. FORMATOS DE EJECUCION: Convocatoria Pública para el Registro al 

Padrón de Contratistas del Municipio de San Antonio Cañada, Puebla, 

Orden de Pago y Cédula de inscripción. 
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PROCEDIMIENTOS 

 

DOCUMENTOS 

1. Emitir convocatoria pública para el registro de contratistas. Convocatoria Pública. 

 

2. Recibir solicitudes y documentación de aspirantes. Documentación legal, 

técnica y fiscal del 

contratista. 

 

3. Verificar cumplimiento de requisitos establecidos. Cédula de revisión de 

requisitos. 

 

4. Validar información con apoyo de Presidencia, Secretaría y 

Cabildo. 

Acta de validación o 

dictamen interno. 

 

5. Emitir orden de pago para inscripción. Orden de Pago. 

 

6. Registrar contratista en el padrón. Cédula de inscripción 

firmada. 

 

7. Publicar lista actualizada de contratistas registrados. Relación oficial 

publicada (física o 

digital). 

 

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

documentación y 

respaldo de inscripción. 

 

PROCESO CULMINADO. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 
 

Inicio 

Emitir 

convocatoria 

pública. 

Recibir solicitudes y 

documentos. 

Validar con 

Presidencia, 

Secretaría y Cabildo. 

Emitir orden de pago. 

Publicar lista 

actualizada 

Fin 

1 

2 

4 

6 

Verificar 

requisitos. 

Registrar en el 

padrón. 

5 

7 

8 

Archivar 

expediente del 

contratista 

9 
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SUPERVISIÓN DE OBRA PÚBLICA. 

 

 

 

A. NOMECLATURA: SAC-CONTR-25ª. 

 

B. OBJETIVOS: Vigilar la ejecución de la Obra Pública y mantener un control 

de la misma, contribuyendo al correcto desempeño de los recursos 

públicos. 

 

C. RESPONSABLE: Contraloría Municipal. 

 

D. INVOLUCRADOS: Dirección de Obras Públicas. 

 

E. FORMATOS DE EJECUCION: Acta de visita de obra, Reporte fotográfico 

y Acta de verificación de obra. 
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PROCEDIMIENTOS 

 
DOCUMENTOS 

 

1. Programar visita de supervisión de obra. 

Calendario o 

cronograma de visitas. 

 

2. Notificar a la Dirección de Obras Públicas sobre la visita. Oficio o aviso de 

supervisión. 

 

3. Realizar visita física a la obra en ejecución. Acta de visita de obra. 

 

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

cédula de verificación. 

 

5. Tomar evidencia fotográfica de los trabajos realizados. Reporte fotográfico. 

 

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

obra. 

 

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

 

8. Archivar expediente completo de supervisión. Carpeta o expediente 

digital/físico de la obra 

supervisada. 

 

PROCESO CULMINADO. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Programar visita 

de supervisión. 

 

 

Notificar a Obras 

Públicas. 

 Tomar fotografías 

 

 

Realizar vista física 

Fin 

1 

2 

Levantar acta de 

verificación 

Firmar actas 

Archivar 

expediente 

7 

8 

 

 

Verificar avance 

técnico 

3 

4 

5 

6 



 

SAN ANTONIO CAÑADA            MANUAL DE PROCEDIMIENTOS           ¡VIVE EL CAMBIO! 

88 

 
 

ACTO DE ENTREGA RECEPCIÓN. 

 

 

 

A. NOMECLATURA: SAC-CONTR-26ª. 

 

B. OBJETIVOS: Garantizar la transparencia en las entregas recepción a las 

diferentes unidades administrativas del Honorable Ayuntamiento de San 

Antonio Cañada, Puebla conforme a lo que establece la ley.  

 

C. RESPONSABLE: Contraloría Municipal. 

 

D. INVOLUCRADOS: Unidades Administrativas que integran el Honorable 

Ayuntamiento de San Antonio Cañada, Puebla. 

 

E. FORMATOS DE EJECUCION: Nombramiento, Acta circunstanciada 

previa, acta de entrega recepción y anexos de entrega-recepción.  
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PROCEDIMIENTOS 

 

DOCUMENTOS 
 

1. Verificar el nombramiento del nuevo servidor público. 

 

 

 

Nombramiento oficial. 

2. Programar acto de entrega-recepción. Calendario o aviso 

formal. 

 

3. Levantar acta circunstanciada previa con situación actual 

del área. 

Acta circunstanciada 

previa. 

 

4. Reunir información, bienes, documentos y recursos para la 

entrega. 

Anexos de entrega-

recepción (inventarios, 

archivos, etc.). 

 

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

recepción. 

 

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

 

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

entrega-recepción. 

 

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

nombramiento y 

anexos. 

 

PROCESO CULMINADO. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Verificar 

nombramiento del 

nuevo titular. 

Programar entrega-

recepción. 

Realizar acto 

formal. 

Firmar acta. 

Entregar copias a 

partes 

correspondientes. 

 

Fin 

1 

2 

3 

4 

6 

Reunir documentos 

y bienes a entregar. 

5 

7 

Archivar 

expediente 

8 

Levantar acta 

circunstanciada previa 
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RECEPCIÓN DE DECLARACIONES DE SITUACIÓN PATRIMONIAL 

Y DE CONFLICTO DE INTERESES. 
 

 
 

A. NOMECLATURA: SAC-CONTR-27ª. 

 

B. OBJETIVOS: Asegurar el cumplimiento de los servidores públicos en la 

obligación de presentar declaraciones patrimoniales. 

 

C. RESPONSABLE: Contraloría Municipal 

 

D. INVOLUCRADOS: Unidades Administrativas que integran el Honorable 

Ayuntamiento de San Antonio Cañada, Puebla. 

 

E. FORMATOS DE EJECUCION: Control de registro, Padrón de Sujetos 

Obligados y Control de Altas y Bajas. 
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PROCEDIMIENTOS 

 
DOCUMENTOS 

 

1. Integrar el Padrón de Servidores Públicos Obligados a 

Declarar.  

 

Padrón de Sujetos 

Obligados. 

 

2. Informar a las unidades administrativas sobre los periodos 

de declaración. 

Circular o aviso 

interno. 

 

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

comprobante de envío. 

 

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 

público. 

 

Expediente individual. 

PROCESO CULMINADO. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

SAN ANTONIO CAÑADA            MANUAL DE PROCEDIMIENTOS           ¡VIVE EL CAMBIO! 

93 

 
 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Integrar padrón de servidores 

obligados. 

Notificar fechas de 

declaración. 

Registrar en el control 

interno. 

Dar seguimiento a 

omisos. 

FIN 

1 

2 

3 

4

  3 

5

  3 

6 

Actualizar base de 

datos. 

 

Registrar altas, bajas o 

justificaciones. 

7 

Archivar expediente 

individual. 

8 Recibir constancias de 

cumplimiento. 
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 ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL. 

 

NUMERO DE 
PROCEDIMIENTO 

ACTIVIDAD NOMENCLATURA 

01 Reclutamiento del personal. 

 

SAC-RH-01ª 

02 Apertura y Registro del expediente Único de 

Personal. 

 

SAC-RH-02ª 

03 Contratación y Alta de Personal de Nuevo Ingreso. SAC-RH-03ª 

 

04 Emisión de gafetes para servidores públicos. SAC-RH-04 ª 

 

05  Gestión de Nóminas SAC-RH-05 ª 

 

06 Programa Anual de Capacitación SAC-RH-06 ª 

 

07 Actualización y Control del Expediente Único de 

Personal  

SAC-RH-07 ª 
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 DESCRIPCIÓN DEL PROCESO Y/O ACCIONES 

ADMINISTRATIVO. 

 

RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DEL PERSONAL. 
 

 
 

A. NOMECLATURA: SAC-RH-01ª. 

 

B. OBJETIVOS: Asegurar el proceso adecuado de contratación, el cual se 

realiza de manera transparente e imparcial, que requieren las 

diferentes Unidades Administrativas del Ayuntamiento de San Antonio 

Cañada, Puebla, para contar con el capital Humano y alcanzar sus 

objetivos establecidos. 

 

C. RESPONSABLE: Contraloría Municipal. 

 

D. INVOLUCRADOS: Unidades Administrativas que integran el Honorable 

Ayuntamiento de San Antonio Cañada, Puebla. 

 

E. FORMATOS DE EJECUCION: Evaluación de candidato (entrevista 

laboral). 
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PROCEDIMIENTOS 

 
DOCUMENTOS 

1. Identificación de la vacante  Solicitud de personal 

por parte del área 

solicitante. 

 

2. Autorización para iniciar reclutamiento Oficio de autorización / 

Vo. Bo. de Presidencia. 

 

3. Publicación de la vacante Convocatoria 

interna/externa. 

 

4. Recepción de solicitudes y CV Currículum vitae, 

solicitudes de empleo. 

 

5. Entrevista y evaluación del candidato Formato de entrevista 

laboral / Evaluación de 

candidato. 

 

6.   Selección del candidato Acta o informe de 

resultados de 

entrevistas. 

 

7. Integración del expediente Expediente personal 

con documentación 

básica. 

 

8. Contratación e incorporación Contrato de trabajo, 

acuse de recibido, 

registro interno. 

 

PROCESO CULMINADO. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

4 

Inicio 

Recursos Humanos 

solicita autorización a 

Presidencia o Secretaría 

General. 

Publicación de la 

vacante 

Selección del 

candidato 

FIN 

1 

Autorización para iniciar 

reclutamiento 

Recepción de solicitudes 

y CV 

Integración del 

expediente 

 3 

3 

5 

INICIO 

Identificación de la 

vacante 

Entrevista y evaluación 

del candidato 

1

  4 

2

  4 

Contratación e 

incorporación 

6 

7 

8 
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APERTURA Y REGISTRO DEL EXPEDIENTE ÚNICO DE PERSONAL. 

 

 

 

A. NOMECLATURA: SAC-RH-02ª. 

 

B. OBJETIVOS: Garantizar la confiabilidad de la información presentada por 

parte del personal de nuevo ingreso o reingreso, registro o apertura del 

expediente del personal del Honorable Ayuntamiento de San Antonio 

Cañada, Puebla. 

 

C. RESPONSABLE: Contraloría Municipal. 

 

D. INVOLUCRADOS: Unidades Administrativas y Contraloría Municipal. 

 

E. FORMATOS DE EJECUCION: Check list. 
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PROCEDIMIENTOS 

 
DOCUMENTOS 

 

1. Recepción del nuevo ingreso 

 

Solicitud de alta por 

parte del área. 

 

2. Revisión de documentación personal Identificación oficial, 

CURP, RFC, etc. 

 

3. Llenado del check list de documentos Check list de 

expediente único. 

 

4. Verificación y validación de documentos Documentación 

personal entregada. 

 

5. Integración del expediente físico y digital Carpeta física y 

respaldo electrónico. 

 

6. Asignación de número de expediente Registro en sistema de 

control interno. 

 

7. Resguardo del expediente en archivo central Expediente en archivo 

de la Contraloría 

Municipal. 

 

PROCESO CULMINADO. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
 

Inicio 

Área solicita alta de 

personal a la 

contraloría. 

 

 

La contraloría recibe al 

nuevo ingreso y solicita 

documentación completa. 

 
Se revisa la 

documentación del 

personal. 

 

 

Fin 

Se llena el check list 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se validan los 

documentos 

Se arma el expediente 

físico 

Se asigna un número 

de expediente único 

Se arma el expediente 

físico 

1 

2 

 3 

4 

5 

6 

7 

8 
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CONTRATACIÓN Y ALTA DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO. 

 

 

 

A. NOMECLATURA: SAC-RH-03ª. 

 

B. OBJETIVOS: Asegurar la óptima funcionabilidad y operatividad de las 

áreas otorgando a las unidades administrativas el personal, teniendo en 

cuenta los posibles cambios del personal, las renuncias, jubilaciones, los 

cambios en las Unidades Administrativas y la naturaleza de la 

Administración. 

 

C. RESPONSABLE: Contraloría Municipal. 

 

D. INVOLUCRADOS: Personal de Nuevo ingreso o reingreso, Contraloría 

Municipal y Unidades Administrativas del Ayuntamiento de San Antonio 

Cañada, Puebla. 

 

E. FORMATOS DE EJECUCION: Cédula de empadronamiento laboral. 
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PROCEDIMIENTOS 

 
DOCUMENTOS 

 

1. Confirmación de vacante 

 

Solicitud del área 

correspondiente. 

 

2. Validación de necesidad por Contraloría Municipal. Análisis interno de 

plazas disponibles. 

 

3. Revisión de expediente del nuevo ingreso Documentación 

personal y expediente 

único. 

 

4. Llenado de cédula de empadronamiento laboral Cédula de 

empadronamiento 

laboral. 

 

5. Asignación al área correspondiente Oficio de comisión o 

notificación de 

adscripción. 

 

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

control interno. 

 

7. Integración formal al equipo de trabajo  Acta o documento de 

aceptación/ingreso. 

 

8. Seguimiento y acompañamiento inicial Bitácora o informe de 

primera semana de 

labores. 

 

PROCESO CULMINADO. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Área solicita reposición o contratación 

de nuevo personal a la contraloría 

Fin 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

Contraloría valida la 

necesidad y verifica 

disponibilidad de plaza. 

Humanos 

Se revisa el expediente del 

nuevo ingreso previamente 

conformado. 

Se llena la cédula de 

empadronamiento laboral 

Se asigna formalmente al 

área correspondiente 

Se registra el alta del 

trabajador 

Se integra oficialmente al 

equipo de trabajo. 

Se realiza seguimiento 

inicial 

8 
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EMISIÓN DE GAFETES PARA SERVIDORES PÚBLICOS. 

 

 

 

A. NOMECLATURA: SAC-RH-04ª. 

 

B. OBJETIVOS: Eficientizar la identificación visual a los Servidores 

Públicos de la Administración Pública, en el cual identifique el puesto 

con el que cuenta y a que Unidad Administrativa se encuentran 

adscritos. 

 

C. RESPONSABLE: Contraloría Municipal. 

 

D. INVOLUCRADOS: Personal de Unidades Administrativas que integran 

el Honorable Ayuntamiento de San Antonio Cañada, Puebla. 

 

E. FORMATOS DE EJECUCIÓN: Formato de gafete Oficial 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

SAN ANTONIO CAÑADA            MANUAL DE PROCEDIMIENTOS           ¡VIVE EL CAMBIO! 

105 

 
 

 
PROCEDIMIENTOS 

 
DOCUMENTOS 

 

1. Solicitud de emisión del gafete  

 

Solicitud del área o del 

servidor público. 

 

2. Verificación de datos del servidor público CURP, INE, 

comprobante de 

adscripción. 

 

3. Captura de información para diseño del gafete Formato de gafete 

oficial. 

 

4. Validación del diseño del gafete Vo. Bo.  

 

5. Impresión del gafete Formato impreso. 

 

6. Entrega formal al servidor público Acuse de recibido o 

bitácora de entrega. 

 

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

de control. 

 

PROCESO CULMINADO. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Servidor público o área 

solicita gafete a 

Contraloría. 

Contraloría verifica datos 

personales y adscripción. 

Se captura información 

del servidor público 

Se valida el diseño del 

gafete 

Se imprime el 

gafete oficial 

Se entrega 

personalmente 

Se registra la 

emisión en la base 

de datos de la 

Contraloría 

FIN 

1 

2 

3 

4

  3 

5

  3 

6 

7 
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PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACIÓN. 

 

 

 

A. NOMECLATURA: SAC-RH-06ª. 

 

B. OBJETIVOS: Implementar acciones de capacitación, dirigidas a los 

servidores públicos del H. Ayuntamiento de San Antonio Cañada, Puebla, 

con el fin de actualizar, profesionalizar y fortalecer sus conocimientos, 

habilidades y talentos para optimizar su desempeño laboral en su Unidad 

de Adscripción y para la vida profesional. 

 

C. RESPONSABLE: Contraloría Municipal. 

 

D. INVOLUCRADOS: Contraloría Municipal y Unidades Administrativas. 

 

E. FORMATOS DE EJECUCION: N/A 
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PROCEDIMIENTOS 

 
DOCUMENTOS 

 

1. Detección de necesidades de capacitación 

 

Oficios, encuestas, 

diagnósticos internos. 

 

2. Elaboración del Programa Anual de Capacitación Documento del 

programa (estructura 

anual). 

 

3. Presentación y validación ante Cabildo Acta de Cabildo o 

aprobación del 

programa. 

 

4. Planeación de cada capacitación Cronograma de 

sesiones, temas y 

ponentes. 

 

5. Ejecución de las sesiones de capacitación Listas de asistencia, 

evidencias fotográficas. 

 

6. Evaluación de impacto y retroalimentación Cuestionarios de 

evaluación, informes de 

resultados. 

 

7. Archivo y seguimiento del proceso Reporte anual 

consolidado. 

 

PROCESO CULMINADO. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Se detectan las 

necesidades de 

capacitación 

 

 

Se elabora el Programa 

Anual de Capacitación  

 
Se presenta y aprueba 

el programa ante 

Cabildo. 

 

 

Fin 

Se planean las sesiones 

 
Se imparten las 

capacitaciones 

programadas. 

 
Se aplican 

evaluaciones de 

impacto 

 

 

Se archiva el reporte 

anual. 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 
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ACTUALIZACIÓN Y CONTROL DEL EXPEDIENTE ÚNICO DE 

PERSONAL. 

 

 

 

A. NOMECLATURA: SAC-RH-07ª. 

 

B. OBJETIVOS: Mantener actualizados los expedientes únicos de personal 

vigente y llevar el control de los mismos para la consulta y/o préstamo del 

expediente requerido por personal autorizado de Contraloría Municipal, 

para atender asuntos relevantes y solicitudes de Servidores Públicos. 

 

C. RESPONSABLE: Contraloría Municipal. 

 

D. INVOLUCRADOS: Contraloría Municipal y Servidores Públicos. 

 

E. FORMATOS DE EJECUCION: N/A. 
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PROCEDIMIENTOS 

 
DOCUMENTOS 

 

1. Identificación de cambios en la situación del 

personal 

 

Oficios, solicitudes, 

notificaciones internas 

2. Recepción de documentación actualizada INE, CURP, 

comprobante de 

domicilio, actas, etc. 

3. Revisión y validación de los documentos recibidos Documentación 

entregada por el 

servidor público 

4. Actualización en el expediente físico y digital Expediente único del 

trabajador 

5. Registro del movimiento en el control interno Bitácora o base de 

datos de la Contraloría. 

6. Resguardo del expediente 

 

Archivo físico y 

respaldo digital 

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

préstamo con Vo. Bo. 

PROCESO CULMINADO. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Se identifica un 

cambio 

 

 

El servidor público 

entrega documentación 

actualizada. 

 
Se revisa y valida la 

documentación 

recibida. 

El expediente se 

resguarda nuevamente. 

 

 

Fin 

Se actualiza el 

expediente físico y digital 

del trabajador. 

 
Se registra el 

movimiento en la base 

de datos de control. 

Si se solicita en 

préstamo, se otorga 

con autorización previa. 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 
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V. CONCLUCION. 
 

Es esencial que el municipio de San Antonio Cañada, Puebla, cuente con 

manuales de procedimientos, ya que estos documentos representan una 

herramienta clave para garantizar el correcto funcionamiento de la 

administración pública. Un manual de procedimientos permite estandarizar las 

actividades que se realizan en las distintas áreas 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 improvisación, los 

errores y la duplicidad de funciones, mejorando significativamente la eficiencia 

institucional. 

Además, al establecer normas claras y procesos bien definidos, se promueve la 

transparencia en el manejo de los recursos públicos y se fortalece la rendición 

de cuentas. Esto genera mayor confianza por parte de la ciudadanía hacia sus 

autoridades, ya que se puede verificar cómo y por qué se toman ciertas 

decisiones administrativas. Asimismo, estos manuales facilitan la capacitación 

del personal, sobre todo en contextos donde hay rotación constante de 

empleados, ya que sirven como una guía práctica y actualizada de las funciones 

y responsabilidades que cada puesto implica. 

Otra ventaja importante es que los manuales permiten identificar áreas de 

mejora dentro del gobierno municipal, ya que al tener documentados todos los 

procedimientos, es más fácil detectar ineficiencias, cuellos de botella o pasos 

innecesarios que pueden optimizarse. También se vuelven indispensables al 

momento de implementar tecnologías o sistemas de automatización, 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 Cañada, con desafíos específicos y recursos limitados, contar con estos 

instrumentos es un paso indispensable hacia una gestión pública más ordenada, 

profesional y orientada al servicio de la comunidad. 

Lo anterior con fundamento en los artículos 115 fracción II de la Constitución 

Política de los Estados Unidos Mexicanos: 105, fracción III de la Constitución 

Política del Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fracción IV, 80, 84 y 169, 

fracción IX de la Ley Orgánica Municipal 2, fracción V y 77 fracciones I, II y III 

de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de 

Puebla, por lo cual el Gobierno Municipal de San Antonio Cañada, Puebla 2024-

2027 se encuentra facultado para llevar a cabo la elaboración y actualización de 

los Manuales de Organización y de Procedimientos de las Dependencias que 

componen la Administración Pública Municipal. 
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