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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 
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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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 SA: Secretario del Ayuntamiento. 

 

 UA: Unidad Administrativa. 

 

 C: Ciudadanos. 

 

 

IV. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS. 
 

 PRESIDENCIA MUNICIPAL. 

 

NUMERO DE 

PROCEDIMIENTO 
ACTIVIDAD NOMENCLATURA 

01 Programación de eventos públicos y agenda 

personal. 
 

SAC-01ª 

02 Control y programación de atención a la ciudadanía 

 

SAC-02ª 

03 Control, programación y en su caso de apoyo a 
unidades administrativas, junta auxiliar, 

inspectorías y colonias. 

SAC-03ª 

 

 

 DESCRIPCIÓN DEL PROCESO Y/O ACCIONES 

ADMINISTRATIVO. 

 

PROGRAMACIÓN DE EVENTOS PÚBLICOS Y AGENDA PERSONAL. 

 

A. NOMECLATURA: SAC-01ª. 

 

B. OBJETIVOS: Organizar, coordinar y dar seguimiento eficiente a la 

programación de eventos públicos y a la agenda personal de la 

presidenta municipal de San Antonio Cañada, Puebla; garantizando el 

cumplimiento oportuno de sus compromisos institucionales, la 
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adecuada atención a la ciudadanía y la optimización de su tiempo en 

función de las prioridades del gobierno municipal. 

 

C. RESPONSABLE: Presidencia Municipal. 

 

D. INVOLUCRADOS: Unidades Administrativas, Ciudadanos y 

Presidencia. 

 

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

agenda. 

 

 
 

PROCEDIMIENTOS 
 

DOCUMENTOS 

 

1. Presentar el documento ante la Secretaria del 
Ayuntamiento en el cual se solicita la asistencia de 

la Presidenta Municipal a las actividades requeridas  
  

 

Solicitud. 
Oficio. 

Memorándum. 

2. Verificar así como analizar la disponibilidad de 

asistencia, identificando el lugar, la fecha y hora. 
 

 

No aplica. 

3. Teniendo en cuanta que se encuentra disponible la 

fecha se podrá dar continuidad a la agenda 
municipal. 

 
 De ser afirmativo se podrá continuar con la 

actividad número 5. 

 

 

No aplica. 

4. Derivado de la verificación de la agenda municipal y 

que esta no contemple el día disponible informarle 
al solicitante ya sea de manera económica o de 
forma escrita la inasistencia. 

 

De manera económica 

y/o contestación al 
documento. 

5. En caso de que el día y hora se encuentren 
disponibles, presentar a la Presidenta Municipal las 

posibles programaciones para su revisión y 
confirmación de asistencia.  

 

De manera económica 
y/o contestación al 

documento. 

6. La Presidenta Municipal conforma la asistencia al 
evento solicitado. 

 

 
No aplica. 

7. Se registra el evento en la agenda municipal como 

confirmado. 
 

Agenda  

municipal 
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8. Se cumple con la asistencia por parte de la 
Presidenta Municipal a la solicitud realizada. 

 

 
No aplica. 

PROCESO CULMINADO. 

 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO. 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Solicita asistencia del 

presidente 

Memorándum 

Revisa y analiza la 

disponibilidad 

¿Existe 

disponibilidad? 

Se comunica 

a la UA. 

Presenta al TPM posibles 

Programaciones 

¿TPM confirma 

asistencia? 

Se comunica 

a la UA. 

Registra el evento en la 

agenda del TPM 

Agenda 

Informa a la Unidad 

Administrativa la confirmación 

TPM asiste al evento en 

el día y fecha agendado. 

1 
1 

1 

FIN  

1 

2 

3 

4

  3 

5

  3 

6

  3 

7 

8 

NO 

SI 

NO 

SI 
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CONTROL Y PROGRAMACIÓN DE ATENCIÓN A LA CIUDADANÍA. 

 

A. NOMECLATURA: SAC-02ª. 

 

B. OBJETIVOS: Garantizar una atención adecuada, oportuna y eficaz a la 

ciudadanía que solicite la intervención o asistencia de la Presidencia 

Municipal, coordinando los tiempos y recursos necesarios para cada 

solicitud, y asegurando la resolución de los asuntos planteados.. 

 

C. RESPONSABLE: Presidencia Municipal. 

 

D. INVOLUCRADOS: Unidades Administrativas, Ciudadanos y Presidencia. 

 

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

agenda. 

 

 
PROCEDIMIENTOS 

 
DOCUMENTOS 

 

1. Recibir la solicitud de atención ciudadana, ya sea por 
escrito, telefónica o digitalmente.  

 

Solicitud escrita, correo 
electrónico, llamada 

telefónica. 

2. Registrar la solicitud en el sistema de atención 
ciudadana, asignando un número de folio para su 

seguimiento. 
 

 
Sistema de registro de 

atención ciudadana. 

3. Evaluar la naturaleza y urgencia de la solicitud para 

determinar la prioridad de atención. 
 

 

No aplica. 

4. Asignar la solicitud al área correspondiente 
(dependiendo de la naturaleza del asunto: obras 
públicas, seguridad, servicios municipales, etc.). 

 

 
No aplica. 

5. Programar una cita o reunión con la ciudadanía, en 
caso de que sea necesario, según la disponibilidad de 

la Presidenta Municipal o el área responsable. 
 

 
 

Agenda Municipal. 

6. Enviar una confirmación de la cita a la ciudadanía, ya 
sea por correo electrónico o llamada telefónica. 
 

Correo electrónico, 
llamada telefónica. 
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7. Brindar atención al ciudadano en la fecha y hora 
programadas, tomando nota de las inquietudes y 

acciones solicitadas. 
 

No Aplica 

8. Dar seguimiento a la solicitud, informando a la 
ciudadanía sobre los avances y/o resoluciones del 
asunto. 

 
Carta de respuesta, 
correo electrónico. 

9. Cerrar el caso una vez que la solicitud haya sido 
atendida y resuelta, asegurando que la ciudadanía 
esté conforme con la resolución. 

 

No Aplica 

PROCESO CULMINADO. 

 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Solicita audiencia con 

el presidente 

Formato solicitud 

 

 

Toma datos de 

ciudadano solicitante 

y lo anota en la 

aganda del día 
Formato de 

registro 

 

 
Administra los turnos 

para ser atendidos 

por el presidente 

Atiende al ciudadano y 

escucha sus peticiones 

¿Se dio solución? 
 

 

Fin 

Atiende al ciudadano y 

escucha sus peticiones 

1 

1 

SI 

NO 
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CONTROL, PROGRAMACIÓN Y EN SU CASO DE APOYO A UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS, JUNTA AUXILIAR, INSPECTORÍAS Y COLONIAS. 

 

 

A. NOMECLATURA: SAC-03ª. 

 

B. OBJETIVOS: Coordinar, organizar y dar seguimiento a las solicitudes de 

apoyo provenientes de las unidades administrativas, junta auxiliar, 

inspectorías y colonias del municipio, a fin de garantizar una atención 

eficiente, oportuna y adecuada que contribuya al cumplimiento de sus 

funciones y al bienestar de la comunidad. 

 

C. RESPONSABLE: Presidencia Municipal. 

 

D. INVOLUCRADOS: Unidades Administrativas, Juntas Auxiliares, 

Inspectorías, Colonias y Presidencia. 

 

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

agenda. 

 
 

PROCEDIMIENTOS 

 

DOCUMENTOS 

 

1. Recibir la solicitud de apoyo por escrito, llamada o 
medio digital.  

 

Solicitud. 

Escrita, llamada 

telefónica o correo 

electrónico. 

2. Registrar la solicitud en un control interno o sistema 

de seguimiento. 
 

 

Formato de registro. 

3. Evaluar la viabilidad de la solicitud (recursos 

disponibles, prioridad, urgencia). 
 

 

No aplica. 

4. Determinar el tipo de apoyo requerido (logístico, 
material, coordinación, etc.). 
 

No Aplica. 

5. Verificar disponibilidad de recursos humanos, 

materiales y de tiempo.  

Agenda. 
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6. Programar la fecha, hora y responsables del apoyo. 

 

            Agenda. 

7. Notificar al solicitante sobre la programación del 
apoyo. 

Oficio, memorándum, 

llamada o correo 

electrónico 

8. Ejecutar el apoyo o realizar la coordinación según lo 
establecido. 

 

 

No aplica. 

9. Registrar evidencia de la actividad realizada. Fotografías, informe, 

acta o reporte 

10. Evaluar los resultados del apoyo brindado. 
 

Reporte interno 

11. Archivar la documentación y cerrar el caso. Expediente/Carpeta de 
seguimiento 

 

PROCESO CULMINADO. 

 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Recibir y registrar 

solicitud de apoyo 

Verificar la 

disponibilidad de 

recursos 

Evaluar la viabilidad 

y tipo de apoyo 

requerido 

¿Hay 

disponibilidad? 

Programar el 

apoyo (fecha, hora 

y responsables) 

Notificar al 

solicitante sobre la 

programación 

Ejecutar el apoyo y 

registrar evidencia 

Fin 

Notificar 

reprogramación 

o negativa 

1 

2 

3 

4 

6 

7 

5 

8 

Formato de registro 
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IV. 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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