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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

SAN ANTONIO CANADA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS iVIVE EL CAMBIQO!




de crear un ambiente idoneo de colaboracion entre si, propiciando el trabajo en
equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas
gubernamentales, generando asi una plena vocacion de servicio publico en

beneficio de la colectividad y confianza de la ciudadania.

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

ciudadania sobre su actuar.

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

a las personas.

MARCO NORMATIVO:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Procedimientos Administrativos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

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

Ley de Archivo del Estado de Puebla.

- + + £ £

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

Puebla.

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

+ Ley Organica Municipal.

*—

Codigo de Conducta del Municipio de San Antonio Canada.

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

*

*

*

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

eficiencia y responsabilidad.

PM: Presidente Municipal.

UA: Unidad Administrativa.
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+ C: Ciudadanos.

V. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

+DIRECCION DE OBRA PUBLICA.

NUMERO DE ACTIVIDAD NOMENCLATURA
PROCEDIMIENTO

01 Elaboracion de Proyecto Ejecutivo de Obras Publicas SAC-OP-01*
y Servicios Relacionados con la misma.

02 Procedimiento de adjudicacion para la Contratacién SAC-OP-02%
de Obras Publicas y/o Servicios Relacionados con la
misma.

03 Celebracion y firma del contrato. SAC-OP-03*

04 Fianzas, anticipo y cumplimiento. SAC-OP-04 *

05 Elaboracion de Rescision Administrativa de SAC-OP-05 #
Contrato de Obra Publica o de Servicios
Relacionados con las mismas.

06 Elaboraciéon de Terminacion Anticipada de Contrato SAC-OP-06 #
de Obra Publica o de Servicios Relacionados con las
mismas.

07 Ejecucién y cumplimiento al contrato de Obra SAC-OP-07 #
Publica y Servicios Relacionados con la misma.

08 Fianzas Vicios Ocultos SAC-OP-08 *

09 Revision y pago de expedientes de gasto por SAC-OP-09 #
concepto de obras y servicios relacionados con la
misma.

10 Resguardo de Expediente Unitario. SAC-OP-10 #
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+ DESCRIPCION DEL PROCESO Y/O ACCIONES
ADMINISTRATIVO.

ELABORACION DE PROYECTO EJECUTIVO DE OBRAS PUBLICAS
Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA.

A. NOMECLATURA: SAC-OP-012

B. OBJETIVOS: Garantizar el correcto proceso de los Proyectos Ejecutivos
de Obra Publica y de Servicios Relacionados con las mismas.

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 Sesiéon
de Cabildo, Expediente Técnico.

PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

1. Identificacién de necesidades de obra publica Memorandum de
solicitud, oficio de
requerimiento
2. Verificacién de disponibilidad presupuestal Oficio de Tesoreria o
validacién de
suficiencia
3. Revision de alineacién al Plan Municipal de Oficio, acta o
Desarrollo documento de
planeacion.
4. Integracion y validacion de informacion técnica Levantamientos
preliminar topograficos, croquis,
fichas técnicas
5. Elaboracion del proyecto ejecutivo Planos, presupuestos,
catalogo de conceptos
6. Revision y validacion del expediente técnico Expediente Técnico
completo
7. Presentacion ante Cabildo para aprobacion Acta de Sesion de
Cabildo
8. Resguardo del proyecto aprobado Archivo fisico y digital

del expediente completo

SAN ANTONIO CANADA
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

SAN ANTONIO CANADA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS iVIVE EL CAMBIO!

13




PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION PARA LA CONTRATACION DE
OBRAS PUBLICAS Y/O SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA.

A. NOMECLATURA: SAC-OP-02%.

B. OBJETIVOS: Llevar a cabo el Procedimiento de Adjudicacion para la
contratacion de Obras Publicas y/o Servicios Relacionados con las

Mismas en cualquiera de sus modalidades.
C. RESPONSABLE: Comité de Obras Publicas y Direccion de Obras Publicas.

D. INVOLUCRADOS: Unidades Administrativas del Honorable Ayuntamiento

de San Antonio Canada, Puebla.

E. FORMATOS DE EJECUCION: Oficios, Memorandums, Formatos de
registros, Constancia, Recibos, Invitaciones y Convocatorias. Actas de
comité de obra, visita de obra, Junta de aclaraciones. Modelos de contrato,

Modelos de fianza.
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Solicitud de inicio del procedimiento de

adjudicacion

PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

Memorandum o
solicitud formal de

contratacion

Determinacién del tipo de adjudicacion (directa,

invitacion, licitacion)

Dictamen técnico y

legal, normativa vigente

Elaboracion y emisiéon de convocatoria o

invitaciones

Convocatorias,
invitaciones formales a

contratistas

Visita a sitio de obra y junta de aclaraciones

Acta de visita de obra,
acta de junta de

aclaraciones

Recepcion y registro de propuestas

Formatos de registro,
propuestas técnicas y

economicas

Evaluacion de propuestas por el Comité de

Obras

Actas del Comité de
Obras, dictamen de

evaluacion

Fallo del procedimiento y notificacién

Oficio de fallo,
constancia de

adjudicacién

Formalizacion de contrato y garantias

Contrato firmado,
fianzas (cumplimiento,

vicios ocultos, anticipo)

SAN ANTONIO CANADA

Archivo y resguardo del expediente de

adjudicacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Expediente completo
con toda la

documentacion anterior

PROCESO CULMINADO.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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A. NOMECLATURA:

s juridicos

de conformidad a
os Relacionados con

elacionados con la misma
bra Publica, Coordinacion de Licitaciones,
: Presidencia Municipal

TOS DE EJECUCION: Contrato, Memorandum, Check list de

cumentos, Finanzas y Expediente.
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PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

Oficio de fallo, acta del

Comité de Obras

1. Recepcion del fallo o dictamen de adjudicacion

2. Integracién del expediente juridico Checklist de
documentos, actas,
identificaciones,

garantias

3. Elaboracion del contrato Modelo oficial de
contrato, anexos

técnicos y legales

4. Revision legal del contrato Revision por Auxiliar
Juridico y Coordinacion

de Licitaciones

5. Firma por las partes involucradas Contrato firmado por
contratista y

Ayuntamiento

6. Entrega de garantias. Fianza de
cumplimiento, anticipo

y vicios ocultos

7. Validacion de Tesoreria y Presidencia Vo. Bo. o firma de
Presidencia y validacion

presupuestal

8. Archivo del contrato en expediente correspondiente Expediente técnico y
juridico completo

resguardado

PROCESO CULMINADO.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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FINANZAS,

ciones, Auxiliar Juridico,

: Finanzas, Contrato.
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PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

1. Recepcion del contrato firmado Contrato formal entre

Ayuntamiento y

contratista

2. Revision de garantias entregadas por el contratista
Pélizas o fianzas de
cumplimiento, anticipo,

vicios ocultos

3. Verificacion del cumplimiento normativo de las Normatividad aplicable
garantias (ley estatal y federal de

obra publica)

4. Validacion por parte del area juridica Validacioén juridica del

contenido de las fianzas

S. Registro y resguardo de garantias Archivo fisico y digital

del expediente técnico

6. Autorizacion de anticipo Oficio o instruccién de

pago de anticipo

7. Entrega del anticipo financiero. Registro de
transferencia y acuse

de recepcion

PROCESO CULMINADO.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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ELABOR‘ACI(‘)N DE RESCISION ADMINISTRATIVA DE CONTRATO DE
OBRA PUBLICA O DE SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS.

A. NOMECLATURA: SAC-OP-05%.

B. OBJETIVOS: Establecer las actividades pertinentes para llevar a cabo
cambios en los contratos celebrados por la Dependencia, que sean
requeridos por cualquiera de los integrantes de los mismos, realizando
dicha modificacion, tanto al precio del contrato como al plazo de ejecucion,

mediante un contrato o convenio modificado.

C. RESPONSABLE: Presidente Municipal, Director de Obra Publica,
Responsable Juridico, Auxiliar Juridico adscrito a la Coordinacion de

Licitantes.

D. INVOLUCRADOS: Presidente Municipal, Contraloria Municipal, Tesoreria
Municipal, Director de Obra Publica, Coordinacion de Licitaciones,

Auxiliar Juridico.

E. FORMATOS DE EJECUCION: Dictamen Técnico, Acuerdo, Notificacion,

Resolutivo, Memorandum, Oficio.
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PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

1. Identificacién del incumplimiento o causal de Informe técnico, acta
rescision circunstanciada,

reporte de supervision

2. Elaboracion de dictamen técnico de procedencia Dictamen Técnico

3. Emision de acuerdo interno para proceder Acuerdo o resolucion
interna del

Ayuntamiento

4. Elaboracion de notificacion de inicio del proceso  Oficio de notificacion al

de rescision contratista
S. Emision de resolutivo administrativo Resolutivo de rescision
administrativa
6. Comunicacion oficial a las partes involucradas Memorandum y oficios

de conocimiento a
Presidencia,

Contraloria, Tesoreria

7. Registro y archivo del procedimiento Expediente completo

del proceso de rescision

PROCESO CULMINADO.

SAN ANTONIO CANADA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS iVIVE EL CAMBIQO!

24



DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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ELABOR‘ACI(‘)N DE TERMINACION ANTICIPADA DE CONTRATO DE
OBRA PUBLICA O DE SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS.

A. NOMECLATURA: SAC-OP-06°.

B. OBJETIVOS: Establecer las actividades pertinentes para llevar a cabo
cambios en los contratos celebrados por la Dependencia, que sean
requeridos por cualquiera de las partes integrantes de los mismos

mediante un contrato o convenio modificatorio.

C. RESPONSABLE: Presidente Municipal, Director de Obra Publica,

Responsable Juridico.

D. INVOLUCRADOS: Presidente Municipal, Contraloria Municipal, Tesoreria

Municipal, Director de Obra Publica.

E. FORMATOS DE EJECUCION: Dictamen Técnico, Acuerdo, Notificacion,

Resolutivo, Memorandum, Oficio.
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PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

L p » L Oficio o memorandum
1. Solicitud de terminacion anticipada del contrato
de parte interesada.

2. Analisis técnico y juridico de la solicitud Dictamen técnico y
legal.
3. Emision del acuerdo o resoluciéon para proceder Acuerdo interno,

validacion del

Presidente Municipal.

4. Notificacion formal al contratista Notificacién, oficio o
memorandum.
S. Emision del resolutivo de terminacién anticipada Resolutivo

administrativo firmado
por la autoridad

competente.

6. Informar a las areas involucradas Comunicados a
Tesoreria, Contraloria y
demas areas

correspondientes.

7. Registro y archivo del procedimiento Expediente
administrativo

completo.

PROCESO CULMINADO.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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EJECUCION Y CUMPLIMIE
SERVICIOS

A. NOMECLATU

a y Servicios

cada una de las

lica, Coordinacion General.

Municipal, Contraloria Municipal, Tesoreria

bra Publica.

EJECUCION: Oficio, Contrato, Fianza, Documentacion,

emorandums, Actas.
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PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

.. .. Contrato, anexos,
1. Revision del contrato y condiciones pactadas
fianzas.

2. Entrega de documentacioén inicial al contratista Oficio de autorizacion,

acta de inicio de obra.

3. Supervision de avances de obra Minutas, reportes,
memorandums
técnicos.
4. Deteccion de desviaciones o incumplimientos Reportes técnicos,

observaciones de

supervision.
S. Aplicacion de medidas correctivas y seguimiento Oficios, actas, bitacoras
de obra.
6. Coordinacion con Contraloria y Tesoreria para Oficios, acuerdos,
revision minutas.
7. Verificacion final del cumplimiento contractual Informe técnico final,

acta de terminacion de

obra.

8. Archivo del expediente completo Expediente fisico y
digital con toda la
documentacion

generada.

PROCESO CULMINADO.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

FIANZAS VICIOS OCULTOS.
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A. NOMECLATURA: SAC-OP-082.

B. OBJETIVOS: Verificar que las garantias de vicios ocultos presentada por

los contratistas cumplan con la normatividad legal aplicable.

C. RESPONSABLE: Responsable Juridico, Auxiliar Juridico
D. INVOLUCRADOS: N/A

E. FORMATOS DE EJECUCION: Fianza de Vicios Ocultos.

PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

. . Fianza de Vicios
1. Recepcion de la fianza por vicios ocultos del

) Ocultos
contratista.
2. Verificacion de vigencia y cobertura de la fianza Condiciones
establecidas en
contrato y normatividad
vigente
3. Revision legal del documento Validacion por el
Responsable y Auxiliar
Juridico
4. Registro y resguardo de la garantia Archivo fisico y digital
del documento
5. Seguimiento de vigencia y aplicacion (si aplica) Bitacora o registro de

seguimiento
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

SAN ANTONIO CANADA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS iVIVE EL CAMBIO!

33




REVISION Y PAGO DE EXP

A. NOMECLATU

la verificacion y

ra Publica y Servicios

gistro contable y pago del

Obra Publica, Responsable Juridico.
esoreria Municipal, Direccion de Egresos
S DE EJECUCION: Avance Fisico-Financiero de Obras, Péliza

, Orden de pago, Formato unico de Pago, Formato de

aciones.
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PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

» . Expediente con
1. Recepcion del expediente de gasto
documentacion

comprobatoria.

2. Revision del avance fisico-financiero de la obra Reporte de Avance
Fisico-Financiero de

Obra.

3. Verificacién juridica y administrativa del expediente Formato de
observaciones,
validacién del

Responsable Juridico.

4. Elaboracion de orden de pago y poliza contable Orden de Pago, Péliza
Contable, Formato

Unico de Pago.

S. Validacion del pago por Tesoreria y Direccién de Egresos Vo. Bo. de Tesoreria,
validaciéon
presupuestal.
6. Registro contable del gasto Sistema o base

contable institucional.

7. Archivo del expediente Expediente fisico y

digital completo del
pago.

PROCESO CULMINADO.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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EJECUCION Y CUMPLIMIE
SERVICIOS

A.

blica y Servicios
nto a cada una de las
a Pablica, Coordinacion General.

ente Municipal, Contraloria Municipal, Tesoreria

de Obra Publica.

S DE EJECUCION: Oficio, Contrato, Fianza, Documentacion,

tas, Memorandums, Actas.
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PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

.. .. Contrato, anexos,
1. Revision del contrato y condiciones pactadas
fianzas.

2. Entrega de documentacion inicial al contratista Oficio de autorizacion,

acta de inicio de obra.

3. Supervisién de avances de obra Minutas, reportes,
memorandums
técnicos.
4. Deteccion de desviaciones o incumplimientos Reportes técnicos,

observaciones de

supervision.
S. Aplicacion de medidas correctivas y seguimiento Oficios, actas, bitacoras
de obra.
6. Coordinacion con Contraloria y Tesoreria para revision Oficios, acuerdos,
minutas.
7. Verificacion final del cumplimiento contractual Informe técnico final,

acta de terminacion de

obra.

8. Archivo del expediente completo Expediente fisico y
digital con toda la
documentacion

generada.

PROCESO CULMINADO.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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RESGUARDO

A. NOMECLATURA: S

N: Avance Fisico-Financiero de Obras, Péliza

pago, formato Unico de Pago, Formato de
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PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

.. . . Expediente técnico y
1. Recepcion del expediente completo de obra o servicio
administrativo,
documentos

comprobatorios.

2. Verificacién de documentacién obligatoria Avance Fisico-
Financiero, Orden de

Pago, Poliza Contable.

3. Validacion de observaciones técnicas o) Formato de
administrativas Observaciones, actas o
memorandums
correctivos.
4. Organizacion del expediente por rubros Separacion de
documentos:

financieros, técnicos,

legales, etc.

S. Registro del expediente en el sistema o base Sistema interno de
institucional seguimiento o archivo
digital.
6. Resguardo fisico en archivo institucional Expediente archivado

con folio y clasificacion

oficial.

7. Custodia y acceso restringido al expediente Control de acceso
autorizado (solicitud
formal o bitacora de

préstamo).
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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+ SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

NUMERO DE ACTIVIDAD NOMENCLATURA
PROCEDIMIENTO
01 Revision y reparacion de luminarias. SAC-SM-01*
02 Instalacion de luminarias. SAC-SM-022
04 Poda o derribo de arboles. SAC-SM-03

+ DESCRIPCION DEL PROCESO Y/O ACCIONES
ADMINISTRATIVO.

REVISION Y REPARACION DE LUMINARIAS.

A. NOMECLATURA: SAC-SM-012.

B. OBJETIVOS: Asegurar el continuo servicio de luminarias brindando
espacios publicos adecuados que garanticen la seguridad de la
poblacion.

C. RESPONSABLE: Servicios Publicos Municipales.

D. INVOLUCRADOS: Servicios Municipales.

E. FORMATOS DE EJECUCION: Orden de trabajo.
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PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

1. Recibir y registrar el reporte ciudadano o de Reporte de luminarias

inspeccion sobre luminarias en mal estado. (fisico o digital).
2. Verificar en campo el estado de la luminaria Orden de trabajo
reportada. inicial.

3. Diagnosticar la causa de la falla (cableado, foco, Bitacora de diagnéstico

fotocelda, poste, etc.). técnico.
4. Solicitar autorizacion y materiales necesarios para Solicitud de materiales
la reparacion. y autorizacion.
S. Realizar la reparacion o sustitucion de la luminaria. Orden de trabajo
firmada.
6. Probar el funcionamiento de la luminaria reparada. Registro fotografico o

acta de verificacion.

7. Cerrar el reporte en el sistema o archivo fisico. Orden de trabajo

cerrada / reporte final.

8. Archivar la documentaciéon generada para controly  Expediente del servicio.

seguimiento.

PROCESO CULMINADO.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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INSTALACION DE LUMINARIAS.

A. NOMECLATURA: SAC-SM-02%.

B. OBJETIVOS: Garantizar la prestacion del servicio de alumbrado en los

espacios publicos del municipio.
C. RESPONSABLE: Servicios Municipales.
D. INVOLUCRADOS: Servicios Municipales.

E. FORMATOS DE EJECUCION: Orden de Trabajo

PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

1. Recibir la solicitud de atencién ciudadana, ya sea por Solicitud ciudadana o

escrito, telefonica o digitalmente. interna.
2. Verificar en campo la ubicacién propuesta. Orden de trabajo
inicial.
3. Evaluar factibilidad técnica y disponibilidad de Informe técnico de
materiales. factibilidad.
4. Solicitar autorizacién y materiales necesarios. Solicitud de materiales

y autorizacion.

S. Instalar luminaria y conectar a la red eléctrica. Orden de trabajo
firmada.
6. Probar el funcionamiento de la luminaria instalada. Registro fotografico o

acta de verificacion.

7. Cerrar reporte e integrar al inventario de Registro en inventario y
luminarias. reporte final.
PROCESO CULMINADO.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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PODA O DERRIBO DE ARBOLES.

A. NOMECLATURA: SAC-SM-03%.

B. OBJETIVOS: Garantizar un servicio de calidad procurando atender la
imagen, la seguridad, asi como la prevencion de riesgos por caida de
arboles.

C. RESPONSABLE: Servicios Municipales.

D. INVOLUCRADOS: Servicios Municipales.

E. FORMATOS DE EJECUCION: Orden de Trabajo

PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS

1. Recibir y registrar la solicitud o reporte de poda/derribo.  Solicitud ciudadana o

interna.
2. Verificar en campo la condicién del arbol y la situaciéon Orden de trabajo
de riesgo. inicial.
3. Evaluar factibilidad y definir si procede poda o derribo. Dictamen técnico o

informe de factibilidad.

4. Solicitar autorizacion y equipo necesario. Solicitud de materiales

y autorizacion.

S. Ejecutar poda o derribo segun el caso Orden de trabajo
firmada.
6. Retirar y disponer adecuadamente de los restos Registro fotografico o
vegetales. acta de disposicién.
7. Cerrar reporte y archivar documentacion. Reporte final.

PROCESO CULMINADO.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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V. CONCLUCION.

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

institucional.

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

y responsabilidades que cada puesto implica.

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

adecuadamente.

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

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

profesional y orientada al servicio de la comunidad.

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

componen la Administracion Puablica Municipal.

VALIDA AUTORIZA ELABORO
LUZ JENNIFER AQUINO ARELI GONZALEZ DANIEL DE JESUS
PENAFIEL. HERNANDEZ. HUERTA CRUZ.
CONTRALOR PRESIDENTA DIRECTOR DE OBRAS
MUNICIPAL. MUNICIPAL. PUBLICAS.

MAYO DEL 2025
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