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.  INTRODUCCION.

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

gestion publica mas eficiente, ordenada y orientada a resultados.

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

funcionalidad de los procesos descritos.

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

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

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

cuentas.

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

indicadores de seguimiento.

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

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

MISION:

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

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

VISION:

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

San Antonio Canada, Puebla.

VALORES:

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

eficacia y el interés publico.

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

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

proteccion.

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

intereses y beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva.

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

cualquier otro motivo.

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

mujeres como hombres.

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

beneficio de la colectividad y confianza de la ciudadania.

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

ciudadania sobre su actuar.

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

a las personas.

MARCO NORMATIVO:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Procedimientos Administrativos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

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

Ley de Archivo del Estado de Puebla.

- & + £ £

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

Puebla.

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

+ Ley Organica Municipal.

*—

Codigo de Conducta del Municipio de San Antonio Canada.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

+ PM: Presidente Municipal.

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

4+ C: Ciudadanos.

NUMERO DE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO

NOMENCLATURA

SAC-RC-01*

SAC-RC-02*

y copia fiel. SAC-RC-03*

Gsquedas y constancias. SAC-RC-04 *
Presentacion de Matrimonio y Matrimonio. SAC-RC-05 #
Registro de Divorcio. SAC-RC-06 *
Reconocimiento de Hijo. SAC-RC-07 2
econocimiento de Identidad de Auto percibida. SAC-RC-08 #
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+ DESCRIPCION DEL PROCESO Y/O ACCIONES
ADMINISTRATIVO.

REGISTRO DE NACIMIENTO.
A. NOMECLATURA: SAC-RC-01*

B. OBJETIVOS: Garantizar el derecho a la identidad y a ser registrado de
manera inmediata a su nacimiento.

C. RESPONSABLE: Coordinador de Proyectos Federales, Auxiliar
Especialista, Auxiliar de Topografia.

D. INVOLUCRADOS: Coordinacion de Enlace Municipal adscrita a la
Direccion de Bienestar, Direccion de Desarrollo Urbano, Tesoreria
Municipal, Presidencia Municipal.

E. FORMATOS DE EJECUCION: Memorandum, Oficios, Actas de Sesion
de Cabildo, Expediente Técnico.

PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

1. Recibe solicitud de registro de nacimiento por parte Solicitud escrita /
del ciudadano. comparecencia verbal

2. Verifica la documentacién requerida para el tramite. Acta médica de

nacimiento, CURP, INE,
etc.

3. Elabora el expediente técnico con los documentos Expediente Técnico
presentados.

4. Turna expediente para su revision y validacion Memorandum de
administrativa. validacion

S. Registra el nacimiento en el sistema correspondiente  Registro electronico /

del Registro Civil. Acta de nacimiento
6. Imprime y entrega el acta correspondiente al Acta de nacimiento
ciudadano. impresa
7. Archiva expediente y copia de acta en resguardo Expediente técnico
institucional. archivado
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12




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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REGISTRO DE DEFUNCION.

A. NOMECLATURA: SAC-RC-02%.

B. OBJETIVOS: Garantizar el fallecimiento de una persona con la finalidad
de extinguir sus derechos y obligaciones.

C. RESPONSABLE: Direccion de Registro Civil.

D. INVOLUCRADOS: Unidades Administrativas adscritas al H. Ayuntamiento
de San Antonio Canada, Puebla. Ciudadania.

E. FORMATOS DE EJECUCION: Forma Valorada.

PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

1. Recibe la solicitud de registro de defuncion por Solicitud escrita o
parte de familiares o responsables legales. comparecencia

2. Verifica la documentacién requerida: certificado Certificado médico,
médico de defuncion, identificacion oficial del INE, CURP, etc.

fallecido y del declarante.

3. Llena la forma valorada correspondiente con los  Forma Valorada (acta)
datos del fallecido.

4. Captura la informacién en el sistema de registro Registro electrénico
civil y valida los datos.

5. Entrega el acta de defuncién al declarante. Acta de defuncion
6. Archiva copia del acta en el expediente Expediente
institucional. resguardado

PROCESO CULMINADO.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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EXTRACTOS Y COPIA FIEL.

A. NOMECLATURA: SAC-SP-03°.

B. OBJETIVOS: Garantiza la actualizacion de dichas actas. Como la prueba
cierta de una copia fiel, que se encuentra asentada en los libros de
Registro Civil del Municipio de San Antonio Canada, Puebla.

C. RESPONSABLE: Direccion de registro Civil

D. INVOLUCRADOS: Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de San
Antonio Canada, Puebla. Ciudadania.

E. FORMATOS DE EJECUCION: Forma Valorada

PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

Solicitud escrita o

1. Recibe la solicitud de copia fiel o extracto por parte verbal

del ciudadano.

2. Verifica los datos proporcionados y localiza el acta  Libro fisico / base de
solicitada en los libros del Registro Civil. datos electrénica

3. Genera la forma valorada con la informacién Forma Valorada (copia
correspondiente al acta solicitada. fiel o extracto)

4. Revisa y certifica que la copia o extracto sea fiel al Sello y firma oficial
acta original.

S. Entrega el documento al solicitante. Acta entregada

6. Registra la entrega y archiva constancia de emision. Registro de tramite

PROCESO CULMINADO.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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BUSQUEDAS Y CONSTANCIAS.

A. NOMECLATURA: SAC-RC-04°.

B. OBJETIVOS: Garantizar ubicar un acto registral, dentro de Registro
Civil de San Antonio Canada, Puebla, por cada ano o bien por los anos
que requiera y dar un documento en el que se hace constar el estado
civil de las personas.

C. RESPONSABLE: Direccion de Registro Civil

D. INVOLUCRADOS: Unidades Administrativas adscritas al H.
Ayuntamiento de San Antonio Canada, Puebla. Ciudadania.

E. FORMATOS DE EJECUCION: N/A

PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

1. Recibe la solicitud de buisqueda o constancia por Solicitud escrita o
parte del ciudadano. verbal

2. Requiere al solicitante los datos necesarios para Informacién
ubicar el acto registral (nombre, fecha aproximada, proporcionada por el
tipo de registro). ciudadano

3. Realiza la busqueda fisica o digital en los libros de Libros de actas / base

registro correspondientes a los aflos indicados. de datos

4. Determina si el acto existe o no y documenta el Resultado de busqueda
resultado.

S. Emite la constancia correspondiente: de inexistencia Constancia emitida

o de hechos registrales.

6. Entrega la constancia al solicitante. Acuse de recibido

PROCESO CULMINADO.

SAN ANTONIO CANADA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS iVIVE EL CAMBIQO!

18



DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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PRESENTACION MATRIMONIAL Y MATRIMONIO

A. NOMECLATURA: SAC-RC-05%.

B. OBJETIVOS: Garantizar el matrimonio civil es la unién legal que se
establece por la voluntad entre dos personas, con el objetivo de una
plena comunidad entre ambos, de una forma estable y duradera.

C. RESPONSABLE: Direccion de Registro Civil.

D. INVOLUCRADOS: Unidades Administrativas adscritas al H. Ayuntamiento
de San Antonio Canada, Puebla. Ciudadania.

E. FORMATOS DE EJECUCION: Forma Valorada.

PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

1.

Recibe la solicitud de matrimonio civil por parte
de los interesados.

Solicitud escrita o
comparecencia

Solicita y revisa la documentacién requerida
(actas de mnacimiento, identificacion oficial,
CURP, constancia de inexistencia de matrimonio,
entre otros).

Documentacién oficial
de ambos contrayentes

Fija fecha para la celebracién del matrimonio.

Agenda o bitacora

Informa requisitos legales y realiza publicacién
de edictos si aplica.

Publicacién /
Constancia de
publicacién

Lleva a cabo la ceremonia civil conforme al marco
legal vigente.

Acto protocolario

Llena la forma valorada correspondiente y la
firma junto con los contrayentes y testigos.

Forma Valorada (Acta
de Matrimonio)

Entrega el acta de matrimonio al nuevo
matrimonio.

Acta de Matrimonio

Archiva expediente con copia del acta y
documentacién anexa.

Expediente archivado

PROCESO CULMINADO.

SAN ANTONIO CANADA
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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REGISTRO DE DIVORCIO.
A. NOMECLATURA: SAC-RC-06°.

B. OBJETIVOS: Inscribir la ejecucion de la sentencia dictada por el juez
civil la cual se disuelve el vinculo matrimonial y deja a los ex conyuges
en aptitud de contraer nuevas nupcias.

C. RESPONSABLE: Direccion de Registro Civil.

D. INVOLUCRADOS: Unidades Administrativas adscritas al H. Ayuntamiento
de San Antonio Canada, Puebla. Ciudadania.

E. FORMATOS DE EJECUCION: Forma Valorada.

PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

. - . . . Solicitud u oficio
1. Recibe solicitud de registro de divorcio por parte de judicial

alguno de los ex conyuges o por mandato judicial.

2. Revisa la sentencia definitiva emitida por el juez civil. Copia certificada de
sentencia
Oficio judicial con
constancia de
ejecutoria
Forma Valorada (Acta

de Divorcio)

3. Verifica que la sentencia esté ejecutoriada y que
contenga todos los datos requeridos.

4. Llena la forma valorada correspondiente al acta de
divorcio.

Asienta el acta en los libros correspondientes y
registra electronicamente.

Libro de actas /
sistema de registro

Entrega el acta de divorcio al solicitante.

Acta entregada

SAN ANTONIO CANADA

Archiva el expediente con la sentencia y
documentaciéon de soporte.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Expediente archivado

PROCESO CULMINADO.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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RECONOCIMIENTO DE HIJO.
A. NOMECLATURA: SAC-RC-07%.

B. OBJETIVOS: Optimizar la voluntad espontanea y expresa de uno o
ambos progenitores para considerar como hijo al habido dentro de su
relacion.

C. RESPONSABLE: Direccion de Registro Civil. Juzgado.

D. INVOLUCRADOS: Unidades Administrativas adscritas al H. Ayuntamiento
de San Antonio Canada. Ciudadania.

E. FORMATOS DE EJECUCION: Forma Valorada

PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

Solicitud escrita /

1. Recibe la solicitud de reconocimiento por parte del comparecencia

progenitor o de ambos.

2. Solicita y revisa los documentos requeridos: acta de  Documentacién oficial
nacimiento del menor, identificacion del progenitor,

CURP, etc.

3. Informa sobre las implicaciones legales del acto de Acuse de notificacion /

reconocimiento.

asesoria verbal

Llena la forma valorada correspondiente al acta de
reconocimiento.

Forma Valorada (Acta
de Reconocimiento)

El progenitor firma la forma valorada y se realiza el
registro en los libros correspondientes.

Firma del acta / Libro
de actas

Entrega copia certificada del acta de reconocimiento
al solicitante.

Acta certificada
entregada

SAN ANTONIO CANADA

Archiva el expediente con toda la documentacion de
respaldo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Expediente archivado

PROCESO CULMINADO.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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RECONOCIMIENTO DE IDENTIDAD DE AUTO PERCIBIDA.

A. NOMECLATURA: SAC-RC-08%.

B. OBJETIVOS: Asegurar la condicion personal e interna, tal y como cada
persona se percibe a si misma, la cual puede corresponder o no al sexo
asignado en el registro primario.

C. RESPONSABLE: Direccion de Registro Civil. Juzgado.

D. INVOLUCRADOS: Unidades Administrativas adscritas al H. Ayuntamiento
de San Antonio Canada, Puebla. Ciudadania.

E. FORMATOS DE EJECUCION: Forma Valorada.

PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

Solicitud escrita

1. Recibe solicitud formal de la persona interesada
para el reconocimiento de identidad de género
auto percibida.

Informa sobre los requisitos y efectos legales del
procedimiento.

Asesoria documentada
/ verbal

Solicita la documentacion requerida: acta
primigenia, identificaciéon oficial, CURP, entre
otros.

Documentacion oficial

Llena la forma valorada con los nuevos datos de
identidad.

Forma Valorada (nueva
acta de nacimiento)

Realiza la anotaciéon marginal correspondiente en
el acta original.

Libro de actas /
anotaciéon marginal

Entrega copia certificada de la nueva acta al
solicitante.

Acta de nacimiento
actualizada

Archiva el expediente con toda la documentacion
de respaldo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Expediente archivado

SAN ANTONIO CANADA

| iVIVE EL CAMBIQO!
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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V. CONCLUCION.

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

institucional.

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

y responsabilidades que cada puesto implica.

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

adecuadamente.

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

administrativa, sino que también impulsan una cultura organizacional basada

SAN ANTONIO CANADA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS iVIVE EL CAMBIQO!




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

profesional y orientada al servicio de la comunidad.

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

componen la Administracion Puablica Municipal.

ELABORA VALIDA Y AUTORIZA

LUZ JENNIFER AQUINO ARELI GONZALEZ

PENAFIEL HERNANDEZ
CONTRALOR PRESIDENTA
MUNICIPAL MUNICIPAL

MAYO DEL 2025
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