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1. Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para elaborar la ley de ingresos del municipio
2. Area Administrativa responsable del procedimiento:
Tesoreria Municipal

3. Area de adscripcion:

Presidencia Municipal

4. Objetivo:

Elaborar el Anteproyecto de la Ley de Ingresos del Municipio.

5. Marco Juridico:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 134 parrafos
primero y segundo.

Ley General de Contabilidad Guberamental, articulos 46 fraccion I, 48, 54, 61
fraccion 11, 62 y 79.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, articulo
18, fracciones 1 y IlI.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca, articulo 137 y 138.
Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca, articulos 43 fraccién XXIIl, 47
fraccion XVI, 68 fracciones IX y X, 95 fraccién VII, 123 y 127.

Lineamientos y formatos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion
Contable (CONAC)

6. Responsables:

Presidente Municipal

Cabildo

Tesorero/a Municipal

Regidor de Hacienda

7. Descripcién del procedimiento:

Documento
No. Responsable Descripcion de la actividad de
Trabajo
Tesorero/a Elabora el Anteproyecto de la Ley de
! Municipal Ingresos Py . Anteproyecto
Regidor de Revisa el Anteproyecto de la Ley de
) Hagcienda Ingresos o ’ Anteprayacto
Si existen no existen modificaciones
continuas en actividad 4, caso
contrario:
3 Regresar a Tesoreria para realizar
modificaciones
Envia a |la Secretaria del H.
4 Ayuntamiento, para someter | Anteproyecto
aprobacion en sesion de cabildo
. Aprueba el Anteproyecto de la Ley de | Anteproyecto
5 Gabikio En%resos oy / Acta de
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Documento
No. Responsable Descripcion de la actividad de
Trabajo
sesion de
cabildo
: Enviar la Iniciativa de la Ley de Iniciativa
6 T\;?f:i?n;? Ingresos al Congreso del Estado para | de la Ley de
P su aprobacion Ingresos
Envia a la Secretaria del H.
[ Tﬁﬁﬁ’i’;roéf Ayuntamiento, para su publicacion en
P la Gaceta Municipal
8 Da a conocer a todas ‘Iag areas del Oficios
Municipio para su cumplimiento
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1. Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para apertura de cuentas bancarias (recursos federales y estatales)

2. Area Administrativa responsable del procedimiento:

Tesoreria Municipal

3. Area de adscripcién:

Presidencia Municipal

4. Objetivo:

Apertura de cuentas bancarias productivas y especificas para el manejo de Recursos
Federales y/o Estatales que comprende desde la autorizacién de los recursos hasta

la cancelacion de la cuenta bancaria.

5. Marco Juridico:

Ley General De Contabilidad Gubernamental, articulo 69.

Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Oaxaca, articulos 8 y 8A
Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca, articulos 43 fraccion LXVII, 47

fraccion XVIIl y 68 fraccion XXXI.

6. Responsables:

Presidente Municipal, Cabildo municipal

Tesorero/a Municipal

7. Descripcién del procedimiento:

Documento
No. Responsable Descripcion de la actividad de
Trabajo
. _ Recibe oficio de autorizacién y asignacion \
1 | Presidente Municipal 8 PecEse Oficio
2 | Tesorero/a Municipal | Realiza la apertura de cuentas bancarias
. Acta de
. Aprueban mediante acta de sesion de (i
. Ayuntamiento cabildo las cuentas bancarias aperturadas SBSK’.” de
cabildo
Envia mediante oficio, a la Secretaria de
;3 Finanzas del Estado, acta de sesién de | Documentaci
4 | Tesorero/a Municipal cabildo y los datos bancarios de las on
cuentas
5 Realiza recepcion de ministracion vy
registro contable
6 Realiza la comprobacién de pagos Documentos
7 | Tesorero/a Municipal Realiza conciliaciones bancarias | Conciliacione
mensuales s

Si existe remanentes e intereses continua en actividad 8,
caso contrario continua en actividad 9.

Realiza reintegro a la Secretaria de
8 Finanzas dentro de los primeros 15 dias
naturales de la Gltima ministracién.
9 Realiza cancelacion de cuentas.
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1. Nombre del Procedimiento:

Procedimiento de elaboracién de conciliaciones bancarias

2. Area Administrativa responsable del procedimiento:

Tesorero/a Municipal

3. Area de adscripcién:

Presidencia Municipal

4. Objetivo:

Mejorar la administracion y control de la informacion de las cuentas bancarias con
las Instituciones Bancarias mediante la elaboracion de conciliaciones bancarias.

5. Marco Juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca, articulo 95.

6. Responsables:

Auxiliar administrativo
Tesorero/a Municipal

7. Descripcion del procedimiento:

Documento
No. Responsable Descripcion de la actividad de
Trabajo

Entrega mensualmente al
Departamento de Recursos
Financieros los estados de cuenta que
contiecnen los  movimientos de
depdsitos, retiros y cargos efectuados.

Institucion
Bancaria

Estados de
cuenta

Recibe de la Institucion Bancaria
mensualmente, el estado de cuenta
por cada una de las cuentas
existentes.

Se remite a los responsables de llevar Documentos
a cabo el registro de las operaciones
contables para que procedan a
identificar variaciones entre el estado
de cuenta bancaria, registros

2 Tesorero/a
Municipal

Si existen diferencias, presenta por
escrito en original y copia, en la
3 Institucién Bancaria soportes Oficio,
documentales de los cargos no | Documentos
reconocidos.

Recaba acuse y archiva.

Recibe oficio del Departamento de
Recursos Financieros, se entera de las
diferencias. Efectia los ajustes por
cargos o abonos procedentes |os
cuales se incluyen en el préximo
estado de cuenta.

4 | Institucién Bancaria Oficio
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Tesorero/a
Municipal

Si no se detectan diferencias, verifica
comisiones bancarias

Pagina 64|96




‘(ﬂ
{ ‘)ocim

é/

tén

Diagrama de flujo

Institucién Bancaria

Tesorero/a Municipal

|

Entrega mensualmente los estados de
cuenta gue contienen los movimientos de

1

depésitos, retiros y cargos efectuados

| Estados de cuenta

4

Recibe oficio del Departamento de Recursos
Financieros, se entera de las diferencias.
Efectlia los ajustes por cargos o abonos

J
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el estado de cuenta por cada una de las cuentas
existentes.

Se remite a los responsables de llevar a cabo el
registro de las operaciones contables para
identificar variaciones entre el estado de cuenta
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3

I Documentos

Si existen diferencias, presenta por escrito en
original y copia, en la Institucion Bancaria

-
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reconocidos.
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] §ﬁcm. Documentos

5

Si no se detectan diferencias, verifica
comisiones bancarias
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1. Nombre del Procedimiento:

Procedimiento de Registro Contable de las Operaciones

2. Area Administrativa responsable del procedimiento:

Tesorero/a Municipal

3. Area de adscripcion:

Presidencia Municipal

4. Objetivo:

Mejorar la administracion y control de los recursos financieros asignados al
Ayuntamiento, mediante el registro contable de las operaciones.

5. Marco Juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca articulos 95.

6. Responsables:

Regidor de Hacienda
Tesorero/a Municipal

7. Descripcion del procedimiento:

Documento de

No. Responsable Descripcion de la actividad Trabajo

Obtiene los comprobantes fiscales,
fichas de depdsito, oficios de
y Tesorero/a autorizacién de recursos. Remite a los
Municipal responsables de llevar a cabo los
registros contables y presupuestales
en el SIMCA.

Documentos

Mensualmente solicita el reporte de
proceso del registro de |las
2 operaciones, asi como los estados
financieros en original y los presenta
al Tesorero/a Municipal.

Estados
Financieros

Recibe estados financieros, se entera,
3 firma y mediante oficio en original y
copia losremite a la Regiduria de
Hacienda. Obtiene acuse y archiva.

Acuse

Regidor de Recibe oficio y estados financieros,
4 Hacienda los analiza y determina si se requiere | Documentos
efectuar aclaraciones

Si se requiere efectuar aclaraciones,
se comunica via telefénica con el
Departamento de Recursos
5 Financieros y le informa de las
inconsistencias detectadas, retiene
estados financieros y espera
respuesta.

6 Tesorero/a Se entera de las inconsistencias
Municipal detectadas en los estados financieros
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A i Documento de
No. Responsable Descripcion de la actividad Trabajo

Si existe un documento soporte para
corregir la inconsistencia, extrae del
7 registro contable el documento y
presenta de manera econdmica a |a
Regiduria de Hacienda para aclarar la
informacién.

Regidor de Recibe documento soporte y se =
8 Hacienda entera Documentacién

9 Resguarda los estados financieros, Archivo
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> REGIDURIA DE HACIENDA

1. Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para |a captura de actividades y avances de los Programas
Presupuestarios Municipales.

2. Area Administrativa responsable del procedimiento:

Regiduria de Hacienda
3. Area de adscripcién:

Presidencia Municipal

4. Objetivo:

Integrar los Programas Presupuestarios, a través de los lineamientos establecidos
por la normatividad aplicable, asi como dar a conocer las actividades que
desempefiara cada area y los avances de las actividades que deberan reportar, para
cumplir con los programas y acciones del Plan Municipal de Desarrollo (PMD) y del
Presupuesto de Egresos Autorizado.

5. Marco Juridico:

Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 16,17, 18, 19, 21, 22, 23, 24,
25, 6 fraccion lIl, 48, 54, 61 fraccién I,y 79.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca, Articulo 137 décimo
parrafo.

Ley Estatal de Planeacion, articulo 64 fraccion V.

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca, articulos 75, 95 fraccion X y 123,

6. Responsables:

Regidor de Hacienda
Tesorero/a Municipal
Regidores Municipales

7. Descripcién del procedimiento:

T Documento
No. Responsable Descripcion de la actividad de
Trabajo
Envia por memorandum a todos los
Regidores y Encargada del Sistema
1 Regiduria de DIF, los Programas Presupuestarios, Oficio/
Hacienda lineamientos, formatos y fechas | Memorandum
establecidas para la reporte de avance
de los mismos.
Reciben memorandum,  planean,
desarrollan y elaboran su
2 Regidores programacion de trabajo para el afio Memorandum
siguiente con base en el afio que
transcurre.
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Documento
No. Responsable Descripcion de la actividad de
Trabajo
Oficio/
Remiten mediante oficio, memorandum | Memorandum/
3 Regidores o correo electrénico su planeacion al Correo
Tesorero/a Municipal para su revision. electronico/
Planeacién
Tesorero/a Realizaln reuniones con cada Regidor,
4 = y Presidenta del Sistema DIF para | Comprobante
Municipal ; ik
revisar su Planeacion.
Rem_tte ala ngrduna de Hacienda, Ennviato ds
mediante oficio los avances y ; ian d
B planeacion de actividades de los asugnacronte
Programas Presupuestarios para su pres(;:f;i)uieso
revision y autorizacion. clo
Regiduria de Reyisa las agtividades, cqmponentes,
6 el il indicadores, formulas y variables de los
Programas Presupuestarios.
Si no tiene observaciones continua en la actividad
Num. 9, en caso conirario:
- Tesorero/a Realiza correcciones y remite a la
Municipal Regiduria de Hacienda.
8 Captura los Programas Formato
Presupuestarios en el SIMCA. digital
Si existen cambios a los programas presupuestarios
continua en la actividad Nuim. 11, en caso contrario:
Envia memorandum o  correo .
9 electrénico con Itos rI;omponentes Memorlandum
Tesoreria Municipal para la asignacion
del presupuesto gor Eapl'tuio deggasto, (camponentes
Realiza junto con su equipo de trabajo
10 los cambios a los Programas| Documento
Presupuestarios, imprime y recaba la impreso
firma de la Comision de Hacienda.
Envia por oficio, impreso y en medio
magnético los Programas :
ol Presupuestarios al Regidor de i
Hacienda.
Solicita por medio de oficio al
12 Regidor de Tesorero/a Municipal, la actualizacion Oficio
Hacienda de los componentes y actividades de
los Programas Presupuestarios.
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Documento
No. Responsable Descripcion de la actividad de
Trabajo
Recibe oficio y solicita, mediante
memorandum a los Regidores y
13 Tesorero/a Sistema DIF, la actualizacién de sus Oficio/
Municipal Programas Presupuestarios y las | Memoréandum
evidencias que respalden la
actualizacion.
Recibe por medio de memorandum la :
14 Tesorero/a actualizacion de los Programas Merar:-g!:?cg:m/
Municipal Presupuestarios vy  verifica las digltales
evidencias. 9
Captura la actualizacion de avances de Fefitiato
18 los Programas Presupuestarios en el digital
SIMCA. g
Revisa los componentes, indicadores,
16 Regidor de férmulas y variables de la actualizacion Formato
Hacienda de avances de Jos Programas digital
Presupuestarios.
Si no existe ninguna observacion continua en la
actividad Num. 19, en caso contrario:
£ T“‘:Sgir;g’;fa Realiza correcciones. ngg;z:o
Solicita a Regidores y Sistema DIF, el
. documento validado por todos los
18 RHegljd(;r dde responsables de los Programas Fg_r Ttalto
Hpence Presupuestarios y por el Titular de la gita
Tesoreria Municipal.
Solicita a Regidores y Sistema DIF y
Regidor de Hacienda, la validacién del
19 Tl\ﬁso_re_ro/? documento impreso de la actualizacion D_ocumento
Jaice de avances de los Programas HRRERD
Presupuestarios.
Envia por oficio, impreso y en medio Oficio/
20 magnético el avance trimestral de los Doeumerts
Programas Presupuestarios al Regidor —
de Hacienda. P
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> REGIDURIA DE OBRA

1. Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para la planeacién, programacion, presupuestacion y adjudicacién de
obra publica.

2. Area Administrativa responsable del procedimiento:

Regiduria de Obras

3. Area de adscripcion:

Presidencia Municipal

4. Objetivo:

Realizar las propuestas de obra publica que seran ejecutadas en las agencias,

barrios, colonias y sefialamientos pertinentes ante el Consejo de Desarrollo Social
Municipal.

5. Marco Juridico:

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados del Estado de Oaxaca, articulos
20, 21, 24, 25, 31, 33, 36, 38, 39, 40, 41, 42, 43, 44 y 46.

Ley de Planeacion, Desarrollo Administrativo y Servicios Piblicos Municipales,
articulos 48 fraccion |, 49, 50, 51 52

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca, articulos 68 fraccion I, 71 fraccion I,
73 fraccion lll, 95 fraccion |, 97 fraccion |l y 126

6. Responsables:

Regidor de Obras

7. Descripcién del procedimiento:

Documento
No. Responsable Descripcién de la actividad de
Trabajo
Todo inicia con el Plan Municipal de
Desarrollo, el cual es el 6rgano rector Plan
; que nos permitira conocer las 2
1 Regidor de Obras necesidades e obra publica por ejecutar Mg:ggiluge

en las agencias, barrios y colonias del
Municipio.

Se integra el Consejo de Desarrollo
Social Municipal en donde se dan a

2 conocer las prioridades de obra y es
aprobado por el Cabildo en pleno
municipal
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Documento
No. Responsable Descripcién de la actividad de
Trabajo
Con base al Presupuesto de Egresos
municipal aprobado, se elabora un
programa anual de la administracion
pUb?ica municipal, consideracién la Progr;ma de
. participacion y consulta popular que se b »
3 | Regidor de Obras hubieran hecho al Consejo de adm"?;;'?rac'on
Desarrollo Social Municipal y deberan HUSiGa I
encauzarse a abatir el rezago y la aERe
desigualdad social entre las
comunidades.
Se realizara un proyecto ejecutivo en
4 donde se analice el costo de cada una E.r oyett_;to
de la obras, metas y beneficiarios. i
Definido el monto y las metas, se
determina el tipo de adjudicacién, el
5 cual puede ser adjudicacién directa,
invitacién restringida, licitacion publica
0 administracion directa.
6 Una vez adjudicada la obra, inicia otro
procedimiento.
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Diagrama de flujo
Regiduria de Obras

+ 1
Plan Municipal de Desarrollo
¢ 2

Relacion de necesidades de
obra publica por ejecutar.

v 3

PMD

Programa de la Participacion del CDSM.
administracién publica >
i
A 2 L4
| Rezagoyla Anteproyecto de obra Presupuesto estimado
desigualdad social analizado.
[ ]
Y 4
Proyecto ejecutivo
Proyecto
|
v v

—_ > Aspecto técnico Presupuesto base con anélisis de precios
unitarios y precios alzados

y

Presupuesto de abra

v 5
Tipo de adjudicacion
v ¢ v Y
Adjudicacion Invitacidn Licitacién publica Administracidn
directa restringida directa

v 6

Tipo de adjudicacion _@
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1. Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para la creacion del Consejo Municipal de Desarrollo Social (CDS)y
de Priorizacién de Obras

2. Area Administrativa responsable del procedimiento:

Regiduria de Obras

3. Area de adscripcion:

Presidencia Municipal

4. Objetivo:

Fomentar la participacion activa y responsable de la sociedad debidamente

organizada, en el seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo y Programas
relativos.

5. Marco Juridico:

Ley de Planeacion, Desarrollo Administrativo y Servicios Publicos Municipales,
articulos 64 y 65.

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca articulos 43, fracciones LXXXI y
LXXXIV.

6. Responsables:

Presidente Municipal
Regidor de Obras

7. Descripcion del procedimiento:

Documento
No. Responsable Descripcion de la actividad de

Trabajo
Convoca a reunién de instalacién del
CMDS y priorizacion de obras a
representantes de colonia, agentes

1 Presidente municipales, sociedad en general y Oficios
Municipal representante estatal del COPLADE,

Regiduria de Obras, definiendo fecha,
tema y objetivo de la convocatoria
sefalando el lugar de la reunion.,

5 Regidor de Obras Hacen pase de lista de los convocados Lista de

que asisten a la reunion. Asistencia
Recepciona las solicitudes de obra .
3 : n
separandolas por rubro. Expediente
Realizan el universo de obras
; ; : Documento
4 asifica or localidad, ncias i
clasificado p ocalidad, agencias, alsctrinico

barrios o colonias.
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Documento
No. Responsable Descripcién de la actividad de

Trabajo

5 Presenta la estructura operativa del
COPLADE y funciones de este mismo.

Establece el quorum legal de Ia
6 | Regidor de Obras reunion.

Presenta de las funciones del guorum
7 legal, para nombrar el vocal de control y
vigilancia, por votacién de los miembros
del COPLADE.

Explica la operacién de los fondos
8 municipales del ramo 33 e informacién
de los techos financieros.

9 Da lectura a las propuestas del universo
de obras.

Ordena las obras de acuerdo a Ia
priorizacién que se haya acordado
10 dentro de la asamblea por parte los
asistentes de acuerdo al Plan Municipal
de Desarrollo.

Define la aportacion de los beneficiarios
11 por obra y su destino, por los miembros
del COPLADE.

12 Presidente Da inicio a los asuntos generales y cierre St
Municipal del acta de COPLADE.,

13 | Regidor de Obras Organiza a todos los asistentes para la

firma del acta de COPLADE. Acta
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Diagrama de flujo

Presidente Muhicipai

Regidor de Obras

1

2

Convoca a reunién de instalacién del CMDS
Yy priorizacién de obras a representantes de
colonia, agentes municipales, sociedad en
general y representante estatal del
COPLADE, Regiduria de Obras, definiendo
fecha, tema y objetivo de la convocatoria
sefalando el lugar de la reunion.

Hacen pase de lista de los convocados que
asisten a la reunion,

Lista de asistencia

AL 3

Recepciona las  solicitudes de obra
separandolas por rubro.

Oficips ]

Expediente l

L 4

Realizan el universo de obras clasificado por
localidad, agencias, barrios o colonias.

Documento electrénico

‘L 5

Presenta la estructura operativa del
COPLADE y funciones de este mismo.

Establece el quorum legal de la reunion.

JL 7

Presenta de las funciones del quorum legal,
para nombrar el vocal de control y vigilancia,

por votacion de los miepbms del COPLADE.
8

Explica la operacion de los fondos
municipales del ramo 33 e informacién de Jos
techos financieros.

81
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Diagrama de flujo

Presidente Municipal

Director de Obras

12

9

Da lectura a las propuestas del universo de
obras.

v 10

Ordena las obras de acuerdo a la priorizacién
que se haya acordado dentro de la asamblea
por parte los asistentes de acuerdo al Plan
Municipal de Desarrallo.

v 1

Da inicio a los asuntos generales y cierre del
acta de COPLADE.

Define la aportacién de los beneficiarios por

|
|

Acta

obra y su destino, por los miembros del
COPLADE,

J Organiza a todos los asistentes para la

firma del acta de COPLADE.

| Acta l

D

Pagina 8196




(“‘;\"’Hiudn

1. Nombre del Procedimiento-
Procedimiento para la Programacién de Obra Publica o Servicios
2. Area Administrativa responsable del procedimiento:
Regiduria de Obras
3. %ea de adscripcion:
Presidencia Municipal
4. Objetivo:
Contar con un programa de obras y servicios para asignar el presupuesto de acuerdo
a las prioridades que impone el acta de COPLADE, con el fin de racionalizar la
aplicacién de los recursos, obtener al maximo su aprovechamiento y esencialmente
ue exista una transparencia en el accionar del municipio.
3. Marco Juridico:
Ley de Obras Ptblicas y Servicios Relacionados del Estado de Oaxaca, articulos 1
y 20 fraccion
Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca articulos 43, fracciones LXXXI y
LXXXIV.
6. Responsables:
Presidente Municipal
Regidor de Obras
7. Descripcion del procedimiento:

Documento
No. Responsable Descripcion de la actividad de

Trabajo

Analiza las necesidades de obras
publicas y servicios para el gjercicio
fiscal, de acuerdo a la priorizacién y a
los lineamientos que competen, para
posible propuesta y solicita se detecten
necesidades de obra publica y servicios
relacionados con la misma.

Analiza las obras de acuerdo a los
2 Regidor de Obras proyectos  clasificados como de
incidencia directa o complementaria,

1 Presidente
Municipal

3 Solicita la jerarquizacién de acuerdo a
las necesidades de obra,

Detecta necesidades de obras de
construccion conservacion,
4 mantenimiento, rehabilitacién o | Documento
modernizacion, servicios relacionados y | electronico
de supervisiones o estudios. Y Io
comunica su direccion inmediata.

Expediente
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Documento
No. Responsable Descripcién de la actividad de
Trabajo
5 Recibe y ajusta el programa propuesto, | Documento
emite comentarios y envia. electronico
Presidente . . ’ ; Documento
6 Municipal Recibe, analiza, da visto bueno y envia. electriinicn
. Recibe y solicita anteproyectos al
7 | Regidor de Obras Departamento de Proyectos.
Integra 'y clasifica propuesta de
A ! Lo I t
8 anteproyectos y envia a su direccién I;ntep . oo
: : e programa
Inmediata.
9 Evalia la propuesta y jerarquiza las
necesidades en forma integral.
Si no existen observaciones continua en
actividad 11, caso contrario:
Recibe indicaciones y procede a
10 correccion  y  actualizacién  del
anteproyecto del area.
11 Recibe y compara con el techo
presupuestal asighado para el ejercicio.
Si no existen modificaciones continua en
actividad 13, caso contrario:
Recibe indicaciones, realiza Ia
correccion 'y actualizacién del
12 anteproyecto del drea y lo turna a su
Direccién inmediata, regresa a actividad
11.
Notifica al presidente de suficiencia | Programa
13 presupuestal y procede a crear contratos Anual de
una vez autorizado. obras
14 Presidente Recibe y autoriza el Programa Anual de F/I?S:Enea
Municipal Obra Publica. ok
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Diagrama de flujo

Presidente Municipal

Regidor de Obras

l 1

Analiza las necesidades de
obras pulblicas y servicios
para el ejercicio fiscal, de
acuerdo a la priorizacion y a
los lineamientos que
competen, para posible
propuesta y solicita se
detecten necesidades de
obra pdblica y servicios
relacionados con la misma.

2

Analiza las obras de acuerdo

a los proyectos clasificados
como de incidencia directa o
complementaria.

6

3

Solicita la jerarquizacion de
acuerdo a las necesidades de

obra.

Expediente 1

5

Detecta necesidades de
obras de construccidn
conservacion, mantenimiento,
rehabilitacién 5!
modemizacion, servicios
relacionados y

de supervisiones o estudios.
Y lo comunica su direccidn

Documento electronico

Recibe, analiza, da visto
bueno y envia.

Recibe y ajusta el programa
propuesto, emite comentarios

B —

y envia.

Documento electran)

7
Recibe y solicita
anteproyectos al

Departamento de Proyectos.

l
o
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Diagrama de flujo

Presidente Municipal

Regidor de Obras

14

9

S

8

Evalla la propuesta y
jerarquiza las necesidades en
forma integral.

Integra y clasifica propuesta
de anteproyectos y envia a su
direccién inmediata,

¢ Existen
observaciones?

10

Recibe indicaciones y
procede a correccion y
actualizacion del
anteproyecto del area

11

A

Recibe y compara con el
techo presupuestal asignado
para el ejercicio

Anteproyecto de programa

v

No

¢ Existen
modificaciones?

13

12

-

Recibe indicaciones, realiza
la correccion y actualizacion
del anteproyecto del drea y lo
tuma a su Direccién
inmediata.

Recibe y autoriza el Programa
Anual de Obra Publica.

Notifica al presidente de
suficiencia presupuestal y
procede a crear contratos una
vez autorizado.

Proarama Anual de Obras [
M S e

Fin

Proarama Anual de Obras
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> REGIDURIA DE SALUD

1. Nombre del Procedimiento:

Procedimiento de Jornadas de salud

2, Area Administrativa responsable del procedimiento:

Regiduria de Salud

3. Area de adscripcion:

Presidencia Municipal

4. Objetivo:

Llevar los servicios de salud a la poblacién abierta y a las personas con mayores
necesidades para el restablecimiento de su salud.

5. Marco Juridico:

Ley General de Salud, articulo 133, fracciones lll y IV.
Ley Estatal de Salud: Titulo Segundo, articulos 12, 14, 128 y 129.

6. Responsables:

Regidora de Salud, Auxiliar de promocion a la salud

7. Descripcién del procedimiento:

Documento
No. Responsable Descripcién de la actividad de

Trabajo

; Elabora el plan anual de las jornadas Plan de

1 | Regdorade Salud | o e Munice) Trabajo
5 Entrega plan anual de jornadas de
salud municipal al Presidente Municipal

3 Presidente Recibe y revisa el plan anual de las Plan de

Municipal Jornadas de Salud. Trabajo

Si autoriza continua en actividad 5,
caso contrario:

4 Se devuelve a la Regidora de Salud
para su correccion y/o modificacién.

Realiza la invitacién a diferentes

. sectores de servicio de salud para su Oficio de
S | Regidora de Salud apoyo en la jornada (corte de cabello, invitacién
laboratorio, oftaimologia, etc.).

Coordina las acciones con areas del
6 Ayuntamiento correspondientes. Oficio
(Deportes, DIF, Proteccion Civil, etc).

Realiza las actividades propias de la
7 jornada de salud en tiempo y forma
establecidos, de acuerdo al plan anual
de jornadas de salud.

8 Elabora el reporte de las jornadas de
salud.

Reporte
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9 | Regidora de Salud

Recibe el reporte de las jomadas de
salud y lo turna a la Secretaria de

Salud. Archiva

Oficio

Diagrama de flujo

Regidora de Salud

Presidente Municipal

Auxiliar de prom. a la
salud

I .

Elabora el plan anual de las
iornadas de Salud Municipal.

Plan de Trabaio

b

Entrega plan anual de
jornadas de salud

municipal al Regidor de
Salud

3

Recibe y revisa el plan anual

de las Jornadas de Salud.

Plan de Trabaio |

Si

! ;

Realiza la invitacién a diferentes
sectores de servicio de salud
para su apoyo en la jomada
(corte de cabello, laboratorio,
oftalmologia, etc.).

Oficio de invitacipn

B
Coordina las acciones con
areas del Ayuntamiento

correspondientes.  (Deportes,

DIF. Proteccién Civil, etc).

Oficio

7

Realiza las actividades
propias de la jomada de sajud
en tiempo y forma

establecidos, de acuerdo al
plan anual de jornadas de

L

No

Se devuelve al Director de
Salud Publica para su
correccion y/o modificacion.

Elabora el reporte de |as
inrnadas da ealid
Reporte |

9

a

rRecibe el reporte de las
jornadas de salud y lo turna

Archiva

la Secretaria de Salud.

1
5
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1. Nombre del Procedimiento:

Procedimiento de Promocion a la salud

2. Area Administrativa responsable del procedimiento:

Regiduria de Salud

3. Area de adscripcién:

Presidencia Municipal

4. Objetivo:

Fortalecer en la poblacién las oportunidades de comunicacién educativa para la
salud y la participacién social responsable que permita mejorar, conservar y proteger
la salud fisica, mental y social de los ciudadanos del municipio.

5. Marco Juridico:

Ley General de Salud, articulo 133, fracciones 1| y IV.
Ley Estatal de Salud, Titulo Segundo, articulos 12, 14, 128 y 129.

6. Responsables:

Regidora de Salud
Comité de clinica de salud
Promotores de salud

7. Descripcion del procedimiento:

Documento
No. Responsable Descripcién de la actividad de

Trabajo

Instruye mediante oficio y coordinara la
1 | Regidora de Salud ejecucion de las actividades relativas a Oficio
promocién de la salud

Recibe oficio e instruye a personal a

Comité de clinica . i A A
2 ejecutar actividades a través de un Memorandum

de salud

memorandum

3 Pron;c;t;; rdes o Recibe oficio y ejecuta actividades.

4 A través de formatos establecidos Informe de
informa de las actividades. actividades

o 8 - Cierra requisicion de formatos y

5 Comclit: ;i‘:'fcifmtca concentra informes, informa a |a g;i?\:irg: ddz

Regiduria de salud. ¥
, Recibe documentacion e informa las Informe de
6 | Regidor de Salud actividades al Presidente Municipal. actividades
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Regidora de Salud Comité de Ia clinica Promotores
. 2 3

Instuye  a  coordinadora la | | | Recibe oficio e instruye  a »| Recibe oficio y ejecuta
ejecucion de actividades. personal a ejecutar actividades. actividades.

Oficio Memorandum

____________,__l
6 5

Recibe e informa a presidencia
municipal.

F 3

Informe de
aclividades

Cerrado de formato concentra

informes e informa a Regiduria
de salud.

Iy

v

Informa de las actividades.

e

Inf d

Informe  de I
actividades
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> REGIDURIA DE EDUCACION

1. Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para atencién a solicitudes de planteles educativos dependientes del
municipio.

2. Area Administrativa responsable del procedimiento:

Regiduria de Educacién

3. Area de adscripcion:

Presidencia Municipal

4. Objetivo:

Atender en tiempo y forma las solicitudes que realizan las instituciones educativas,
asi como los padres de familia, para la atencion de las necesidades presentadas en
los planteles educativos.

5. Marco Juridico:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 3.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca, articulo 126.
Ley General de Educacion, articulos 1,5y7.

6. Responsables:

Regidor de Educacion

7. Descripcion del procedimiento:

Documento
No. Responsable Descripcion de la actividad de
Trabajo
Elabora oficio de solicitud de tramite
4 | Institucién dirigido a la Regiduria de Educacion, Solicitud
Educativa donde expresa las necesidades

presentadas en el plantel.

Recibe oficio de solicitud y elabora
oficio de solicitud de tramite ante la
Institucién que corresponda, anexa Solicitud
copia del oficio recibido por parte de la
Institucion Educativa.

5 Regidor de
Educacion

3 Da seguimiento al tramite realizado,
recibe respuesta,

Informa a la Institucion solicitante.

Institucién Recibe respuesta para conocimiento
Educativa de tramite realizado.
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Institucion Educativa Solicitante

Director de Educacion

y

1

Elabora oficio de solicitud de tramite para la
direccion de educacion.

2

Solicitud de tramite ante la Institucion
de corresponde

l Oficio

Recibe respuesta

Solicitud

— i
o=

3

Da seguimiento al tramite realizado,
recibe respuesta.

Respuesta
SR

¥ 4

Informa a la institucién solicitante

Fin

Oficio

o e
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1. Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para imparticién de talleres y capacitaciones a personal y alumnado
de planteles educativos dependientes del municipio

2. Area Administrativa responsable del procedimiento:

Regiduria de Educacion

3. Area de adscripcion:

Presidencia Municipal

4. Objetivo:

Implementar en las Instituciones Educativas talleres y capacitaciones dirigidos a
personal y alumnado con la finalidad de mejorar los procesos de ensehanza-
aprendizaje, respondiendo a las necesidades de cada nivel escolar.

5. Marco Juridico:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 3.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca, articulo 126.
Ley General de Educacion, articulos 1,5y7.

6. Responsables:

Regidor de Educacion
Presidente Municipal

7. Descripcién del procedimiento:

Documento
No. Responsable Descripcion de la actividad de

Trabajo

Elabora oficio de solicitud de tramite
o dirigido a la Regiduria de Educacién,
1 gsﬂgl;%'\?g donde expresa las necesidades Solicitud
presentadas en el plantel y la peticion

de talleres o capacitacién.

Recibe oficio de solicitud y elabora

5 Regidor de | oficio de solicitud de tramite y proyecto, Sg#g;gud,

Educacion envia a Presidencia Municipal para su Y
T . proyecto
revision y aprobacion.

3 Pres_ld_ente Reglbe oficio de solicitud y proyecto, Attciizanibn
Municipal revisa y aprueba el proyecto.

4 Regidor de | Recibe autorizacién para la ejecucion,
Educacion informa a la Institucién solicitante.

5 Coordina y da seguimiento para la

aplicacion de la capacitacion o taller.

Recibe respuesta y la ejecuta en
coordinacion con la Regiduria de
Educacion.

6 Institucién
Educativa
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Institucién Educativa Regidor de Educacion Presidente Municipal
4 Recibe oficio de solicitud y 3
y elabora oficio de solicitud de
. 1 tramite y proyecto, envia a Reci : it
Elabora oficio de solicitud it = ecibe oficio de solicitud y
de tramite para la Regiduria —i presidencia Municipel para su (3| provecio, reviea y apruebe.
de Educacién. revision y aprobacion.
ﬂ__‘ Solicitud
Oficio
LProvecte—"
4
Recibe autorizacién para la
ejecucion, informa a Ia
Institucion solicitante.
6 5
Recibe respuesta y Ia Coordina y da seguimiento
ejecuta en coordinacion [€ i _Ia __apllcamon de la
con la Regiduria de capacitacion o taller.
Educacién.

e B 5
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1. Nombre del Procedimiento:

Procedimiento de Promocion y Fomento de Educacion Municipal

2, Area Administrativa responsable del procedimiento:

Regiduria de Educacion

3. Area de adscripcion:

Presidencia Municipal

4. Objetivo:

Fomentar en la poblacion estudiantil, el amor y respeto por nuestros simbolos patrios
Yy propiciar el contacto de las autoridades municipales con la comunidad.

5. Marco Juridico:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 3.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca, articulo 126.
Ley General de Educacion, articulos 1. 597,

6. Responsables:

Presidente Municipal
Regidor de Educacion

7. Descripcién del procedimiento:

Documento
No. Responsable Descripcién de la actividad de

Trabajo

y Presidente Designa el plantel educativo en el cual
Municipal se llevara a cabo el evento.

2 Se designan invitados, funcionarios,
Diputados, invitados especiales, etc.

Regidor de

.. Elabora las invitaciones Oficios
Educacion . a

Entrega de invitaciones.

5 Coordina y organiza logistica del

Programa
evento gram

En algunos de los casos, el dia del
evento junto con el Presidente
6 Municipal, hacen entrega de apoyos
(equipos de banda de guerra, pintura,
equipo deportivo, arboles, etc.)

7 En algunos casos recibe solicitudes

sobre necesidades del plantel Solicitudes

8 Da seguimiento a dichos
planteamientos.
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Presidente Municipal

Regidor de Educacion

¢ 1

Designa el plantel educativo en el cual se
llevara a cabo el evento,

2

Se  designan invitados, funcionarios,
Diputados, invitados especiales, etc

6

En algunos de los casos, &l dia del evento junto
con el Presidente Municipal, hacen entrega de
apoyos (equipos de banda de guerra, pintura,
equipo deportivo, arboles, etc.)

7
v

Elabora las invitaciones

LOﬁcios

! ‘

Entrega de invitaciones.

! 5

Coordina y organiza logistica del evento

Programa |

En algunos casos recibe solicitudes sobre
necesidades del plantel

[__ Solicitudes
l 8

Da seguimiento a dichos planteamientos.

1
i
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El presente Manual de Organizacién y Procedimientos Municipales entra en vigor a partir del
dia siguiente de su aprobacién.

Aprobado en el Palacio Municipal del H. Ayuntamiento de Santa Marfa Zoquitlan, Tlacolula,
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