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ACTA DE AUTORIZACIÓN 
 

 
Con fundamento en lo dispuesto por el Artículo 115, fracción II de la Constitución 

Política de los Estados Unidos Mexicanos, por los Artículos 102-106 de la 

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla; la Ley Orgánica 

Municipal del Estado de Puebla, capítulo ocho; los reglamentos internos del 

municipio de San Jerónimo Xayacatlán y demás normatividad Federal, Estatal y 

Municipal aplicable, se expide el presente Manual de Procedimientos de la 

Presidencia Municipal de San Jerónimo Xayacatlán, el cual contiene información 

referente a las funciones que desempeñan cada uno de los puestos que 

integran la presidencia municipal de San Jerónimo Xayacatlán, elementos 

fundamentales para lograr un mejor desempeño y una mayor efectividad en la 

administración pública municipal de dicho municipio. 

 

 
 

                                                  San Jerónimo Xayacatlán, Puebla; a 16 de Diciembre de 2021. 
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1. INTRODUCCIÓN 
 

El presente manual de procedimientos administrativos tiene como punto de partida 

definir los procesos que se siguen para llevar a cabo el cumplimiento de metas 

asignadas a esta dependencia, permitiendo optimizar la eficiencia y eficacia en la 

organización y funcionamiento de las unidades administrativas que integran la 

Administración Municipal de San Jerónimo Xayacatlán. 

 

 

Todo esto de conformidad con las facultades y atribuciones que le corresponde de 

acuerdo  a  las  leyes  y  normas  en  vigor.  Este  documento  es  de  observancia 

general, como instrumento de información y consulta enfocado a  todas las áreas 

que conforman la Presidencia Municipal de San Jerónimo Xayacatlán. 

 

 

El punto esencial de este manual es presentar en forma organizada y secuencial 

los pasos a seguir en cada uno de los procedimientos para que sirvan como  

patrón y permitan a los actuales y nuevos servidores públicos su conocimiento y 

comprensión inmediata. 

 

 

Es importante aclarar que el contenido del manual está sujeto a modificaciones y 

actualizaciones periódicas como resultado de la evaluación y adecuación de la 

Administración Pública Municipal, a las necesidades propias de la dependencia. 
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2. OBJETIVO DEL MANUAL: 

 
 

Contar con un manual de procedimientos administrativos que permita lograr la 

reglamentación y uniformidad de los procedimientos, buscando el mejoramiento 

continuo de los procedimientos y mejora continua del trabajo. 

 

 

Presentar un panorama general de cómo opera la presidencia municipal de San 

Jerónimo Xayacatlán, precisando la secuencia lógica de los pasos que 

componen los procedimientos que ejecutan las diferentes áreas que conforman la 

dependencia; así como describir gráficamente los flujos de las operaciones. 

 

 

Ser un medio de integración y orientación para el personal actual y de nuevo 

ingreso, facilitando la incorporación a su unidad orgánica en la gestión local. 
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3. ALCANCE 
 

 
El presente manual es de observancia general para la presidencia municipal de 

 

San Jerónimo Xayacatlán. 
 

 

 

Este documento es de aplicación interna, diseñado con el fin de orientar a las 

diferentes áreas que integran la administración pública municipal de San Jerónimo 

Xayacatlán. 

 

Dicho instrumento estará dentro la presidencia municipal y estará disponible para 

consulta del público interno de la dependencia en la contraloría municipal. 

 

 

5. COMO USAR EL MANUAL. 
 

El presente manual está diseñado con la finalidad de orientar al personal actual y 

futuro en la ejecución de sus actividades pues describe y presenta de manera 

gráfica las funciones y los procedimientos que realiza cada una de las áreas que 

integra la administración pública municipal. 

Dicho manual operativo se encuentra estructurado por puestos, desde el 

presidente municipal, las diferentes regidurías que integran el Ayuntamiento, el 

personal administrativo hasta los diferentes directores de área que existen. 

 
 
 
 

. 
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6. REVISIONES Y RECOMENDACIONES 
 

 

Si después de revisar y analizar este documento considera necesario realizar 

modificaciones, correcciones o recomendaciones podrá dirigirse con el secretario 

general, contralor y el presidente municipal es responsable de custodiar este 

instrumento administrativo. 
 

 

Sus modificaciones y correcciones se realizarán cuando exista una petición por 

parte de los usuarios porque se considere necesario añadir o quitar información. 
 

 

Recuerde que su opinión es muy importante, gracias a ella estará más completo el 

contenido del presente manual de procedimientos en el ámbito municipal. 
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Símbolo                   Nombre                                     Descripción 

Puede   ser acción o lugar, se escribe 

Inicio o terminación del flujo      dentro   del   símbolo   la   palabra   inicio   
o final. 

Representa la ejecución de una actividad 
operativa   o   acciones   a   realizar   con 

Operación                                  excepción con excepción de decisiones 
o alternativas. 

Indica un punto en el que son posibles 

Decisión y/o alternativa             varios caminos o alternativas (preguntas 
o verificación de condiciones). 

Representa cualquier tipo de documento 
que se utilice, reciba, se genere o salga 
del procedimiento, los cuales pueden 
identificarse 

Documento                                anotando en el interior del símbolo la 
clave o nombre correspondiente; así 
como el número de copias. 

Indica que se guarda un documento en 
forma permanente. Se usa 
generalmente combinado con el símbolo 
ñDocumentoò y se le pueden agregar en 

Archivo definitivo                       su interior las siguientes instrucciones: 

                                                        A Alfabético 
N Numérico 
C Cronológico. 

 
 

 

A) La o indica el original   Indica la distribución de los ejemplares 

de la copia del documento en uso. 

B) La ñcò indica copia 
C) F1, F2, F3   éindica   la 

clave del documento 
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Archivo provisional 

 
Indica que el documento se guarda en 
forma eventual o provisional. 
Se rige por las mismas condiciones del 
archivo permanente. 

 

  

 
 

Puente 

Se     usa    para    cruzar    líneas    de 
comunicación de un procedimiento sin 
interferirlo. 

  

 
 

Conector 

 
Representa una conexión   o enlace de 
una parte del diagrama de flujo con otra 
parte lejana del mismo. 

  
Conector de página 

 
Representa una conexión o enlace con 
otra hoja diferente, en la que continúa el 
diagrama de flujo. 

  
Dirección de flujo o Líneas de 
Unión 

Conecta los símbolos señalando el orden 
que deben realizarse las distintas 
operaciones. 

 

 
 

 

 
Paso (secuencia) 

 
Circulo pequeño con una letra o número 
dentro del mismo, para relacionar puntos 
del diagrama 
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PRESIDENTE MUNICIPAL 
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PUESTO: Presidente municipal.                           NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Presidir actos cívicos públicos 

 
OBJETIVO: 
Impulsar la educación cívica entre los habitantes del municipio 

 

 
 
 
 

ALCANCE: 

ÁREAS INVOLUCRADAS                                               FUNCIÓN 

Regidores 

 

¶ Regidor de educación                             Es el responsable de la elaboración del 

calendario cívico de actividades en 
coordinación con el presidente municipal. 

Presidencia Municipal 
 

¶ Presidente municipal.                                Su función consiste en presidir todos los 
eventos cívicos que marque el calendario 
cívico anual. 
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Dependencia                                                        Presidencia municipal 

 
Presidencia municipal 

Departamento 
 

 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Presidir actos cívicos públicos 

Responsable       No         Actividad 
 

 
 

Regidor           de                Elabora calendario anual de actos cívicos, en coordinación con el 
educación                  1       presidente municipal. 

 

Regidor           de       2       Organiza los actos relativos a fechas cívicas 
educación 

 

Regidor           de       3       Convocar a autoridades militares, civiles y educativas. 
educación 

 

Presidente                  4       Preside los eventos cívicos públicos que marca el calendario 
municipal                             anual de actos cívicos. 

Fin del procedimiento 
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PUESTO: Presidente municipal                            NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Asistir a reuniones regionales de 
presidentes municipales 

OBJETIVO: 
Acudir  a una reunión ante el ejecutivo para plantear problemática existente en el municipio y 
establecer mecanismos de gestoría municipal. 

 

 
 
 

ALCANCE 

ÁREAS INVOLUCRADAS                                     FUNCIÓN 

Presidencia Municipal 
 

¶ Presidente municipal                                  Asistir a reuniones regionales de 

presidentes municipales con el fin de   
interactuar  y generar acciones que resuelvan 
la problemática existente en los municipios y 
promuevan el desarrollo integral de los 
mismos. 
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Dependencia                                                        Presidencia municipal 

 
Departamento                                                      Presidencia municipal 

 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asistir a reuniones regionales de presidentes 
municipales 

Responsable       No                                                      Actividad 

 
Secretario                           Recibe convocatoria del ejecutivo estatal a reunión de presidentes 
General                      1       municipales. 

      

      Secretario                  2       Entrega el documento al presidente municipal 
General 

 

Presidente                  3       Recibe la convocatoria y pide a la secretaría general convocar a 
municipal                             una asamblea de Cabildo 

 

Secretario                  4       Convoca a todos los miembros que integran el Cabildo municipal. 
General 

 

Presidente                  5       Se reúne con el Cabildo municipal para puntualizar los problemas 
municipal                             existentes en el municipio que necesiten apoyo federal. 

 

Presidente                  6       Asiste a reuniones de presidentes municipales  y exponer la 
municipal                             problemática, solicitando apoyos para el beneficio de su municipio 

 

Presidente                  7       Establecer  compromisos  de  gestoría 
municipal                             inter-municipal. 

 

 

Fin del procedimiento. 
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PUESTO: Presidencia municipal           NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:     

 Celebrar actos, contratos y convenios 
 a nombre del Cabildo Municipal 

OBJETIVO: 
Establecer procedimientos de colaboración con entidades del Gobierno Estatal, Federal y 
Organismos Civiles. 

 
 
 

ALCANCE 

 
ÁREAS INVOLUCRADAS                                               FUNCIÓN 

Presidencia Municipal 

¶ Presidente municipal                                Realizar  actos,  contratos  y  convenios  a 
nombre del Cabildo Municipal. 

Cabildo municipal 
 

¶ Cabildo                                                       Autorizar   al   presidente   municipal    para 

ejecutar actos, contratos y convenios en su 
nombre. 
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Dependencia                                                                           Presidencia municipal 

 
Departamento                                                                          Presidencia municipal 

 

 
 

        NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:   Celebrar actos, contratos y convenios a nombre del 
Cabildo Municipal. 

Responsable                   No   Actividad 
 
 
 

Presidente municipal                 Promueve o recibe una convocatoria para firmar compromisos 
1    a nombre del Cabildo Municipal. 

 
Presidente municipal          2    Comunica al Cabildo Municipal la convocatoria o iniciativa 

para obtener la autorización correspondiente. 
 

Cabildo Municipal               3    Analiza la convocatoria o iniciativa 
 

 
4    ¿Se autoriza la convocatoria o iniciativa oficial? 

No. Ir al paso 5. 
Si.  Ir al paso 6. 

 

Cabildo Municipal               5    El Cabildo Municipal informa al Presidente Municipal el 
rechazo de la convocatoria 

 

Presidente municipal          6    Signa el documento correspondiente. 
 
 

Fin del procedimiento 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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PUESTO: Presidente municipal                            NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

Convocar al Cabildo Municipal a reuniones 
ordinarias 

OBJETIVO: 
Celebrar mensualmente reuniones con el Cabildo para plantear acciones en beneficio del 
municipio, tomando acuerdos y cursos de acción. 

 
 
 

ALCANCE 
 

 

ÁREAS INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 
 

 
 

Presidencia Municipal 
 

¶ Presidente Municipal                                 Es el responsable de convocar a reuniones 

ordinarias  de Cabildo  Municipal por medio 
del  Secretario  General. Ejecuta y pondera 
los acuerdos derivados de las reuniones. 

Personal Administrativo 
 

¶ Secretario General                                    Es responsable citar a la reunión a todos los 
miembros que integran el Cabildo Municipal 
por orden del presidente municipal. Es quien 
elabora el acta de Cabildo correspondiente. 

Cabildo Municipal 
 

¶ Cabildo                                                      Es responsabilidad  de  todos los integrantes 

de Cabildo asistir a reuniones ordinarias con 
el  fin  de  llegar acuerdos consensuados en 
beneficio del municipio. 
 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 



 

 

 
 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Lugar: Presidencia 
Municipal de San 

Jerónimo Xayacatlán 

Fecha de 
actualización: 
13/12/ 2021 

 

Pág. 22 

 

 

Dependencia                                                        Presidencia municipal 
 

 

Departamento                                                      Presidencia municipal 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Convocar al Cabildo Municipal a reuniones ordinarias. 
 

 

Responsable       No    Actividad 

 
Presidente               1    Se  reúne  con  el  secretario  general  para  elaborar  la  agenda  de 
municipal                        reuniones   mensuales   considerando   fechas   en   que   todos   los 

integrantes de Cabildo puedan asistir 

 
Secretario                2    Comunica la fecha de reuniones de Cabildo a todos los integrantes 
general 

 

 
Cabildo                    3    Asiste  a la  reunión para tratar asuntos convenientes a la ejecución 
municipal                        del trabajo y al beneficio colectivo de San Jerónimo Xayacatlán y 
sus Juntas                                     Aux. 

 

 
Secretario                4    Anotar los puntos importantes de la reunión mediante un acta de 
general                           cabildo municipal 

 
 
Ayuntamiento          5    Se encargan de firmar  el acta de la  reunión 
municipal 

 

 
Presidente               6    Ejecutar los acuerdos que  se  acordaron. 
municipal 

 

 

Fin del procedimiento 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 



 

 

 
 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Lugar: Presidencia 
Municipal de San 

Jerónimo Xayacatlán 

Fecha de 
actualización: 
13/12/ 2021 

 

Pág. 24 

 

 

 
PUESTO: Presidente municipal                             NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

Convocar al Cabildo Municipal a reuniones 
extraordinarias 

OBJETIVO: 
Solicitar reuniones no programadas con el Cabildo Municipal cuando se considere 
necesario. 

 
 
 

ALCANCE 
 

 

ÁREAS INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 
 

 
 

Presidencia Municipal                                       Es el responsable de convocar a reuniones 

¶ Presidente Municipal                                 extraordinarias  de  Cabildo  Municipal  por 

medio  del  Secretario  General  cuando  se 
requiere  tratar  asuntos  urgentes.  Ejecuta 
los acuerdos derivados de las reuniones. 

Personal Administrativo 

¶    Secretario General 
Es responsable  de convocar  a  todos  los 
miembros que integran el Cabildo Municipal 
por orden  del  presidente; es quien elabora 
el acta de Cabildo correspondiente. 

Cabildo municipal 
 

 
 

¶ Cabildo                                                      Los integrantes tienen la obligación de asistir 

a las reuniones extraordinarias que el primer 
Regidor Presidente solicite. 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                        Presidencia municipal 
 

 

Departamento                                                      Presidencia municipal 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Convocar al Cabildo Municipal a reuniones 
extraordinarias. 

Responsable       No    Actividad 

 
Presidente               1    En caso de existir alguna situación que requiera informar y consultar 
municipal                        al  Cabildo  Municipal  solicita  al  secretario  general  convocar a los 

miembros de Cabildo Municipal a una reunión extraordinaria  
 
Secretario                2    Elabora  la convocatoria con las indicaciones del presidente 
general                           municipal para citar a una reunión al Cabildo Municipal 

 
 
Cabildo                    3    Recibe la información e informa  al  secretario general en caso de 
municipal                        existir algún inconveniente para presentarse a la asamblea o de lo 

contrario  confirma su asistencia 

 

Cabildo                    4    Asiste  a la  reunión y se prepara a escuchar el asunto a tratar por 
municipal                        parte del presidente municipal 

 

 
Secretario                5    Anotar los puntos importantes de la reunión 
general 

 

Cabildo                    6    Firmar el acta de reunión 
municipal 

 

 
Presidente               7    Ejecutar los acuerdos acordados 
municipal 

 

 

Fin del procedimiento 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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PUESTO: Presidencia municipal                           NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

Informe de Gobierno Municipal. 

OBJETIVO: 
Informar a la comunidad del municipio de San Jerónimo Xayacatlán en sesión solemne de 
Ayuntamiento, el   estado que guarda la administración pública municipal y las acciones 
realizadas durante un año de gestión. 

 
 
 

ALCANCE 
 

 

ÁREAS INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN. 
 
 

 
Presidencia Municipal 

 
¶ Presidente municipal                           Es  el  responsable  de  designar  una  comisión  

especial que se encargará de elaborar el informe 
de gobierno con base en las actividades anuales 
del ayuntamiento municipal.  

 
                                                                  Es  el  encargado  de  dar a conocer a las y los 

ciudadanos del municipio el estado que guarda 
la administración pública municipal. 

Cabildo municipal 
 

¶ Cabildo municipal                                Es el responsable de revisar a detalle el informe 
de gobierno municipal y de aprobarlo. 

 
                                                                        Se entrega a las dependencias del Gobierno del 

Estado. 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                        Presidencia municipal  

 

Departamento                                                       Presidencia municipal 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:                      Informe de Gobierno Municipal. 

Responsable           No.  Actividad 

 
Presidente                        Designa una comisión especial que se encarga de elaborar el 
municipal                    1    informe de gobierno. 

Presidente                        Realiza la presentación correspondiente ante el Ayuntamiento de 
municipal                    2    quién o quiénes elaboraran el informe de gobierno 

Comisión especial            Se solicita a los titulares de las dependencias y entidades 
3 municipales la información correspondiente a las acciones en 

cumplimiento al plan municipal de desarrollo. 

Comisión especial      4    Recibe y revisa la información de todas las áreas 

 
Comisión especial      5    Elabora informe y lo entrega al presidente municipal para su revisión 
Presidente                  6    Revisa el informe y lo presenta ante Cabildo municipal para su 
municipal                          aprobación 

Cabildo municipal       7    Analiza informe 
 

 

8    ¿Autoriza informe? 
No. Ir al paso 9 
Si. Ir al paso 10 

Comisión especial      9    Se regresa a la comisión especial para que realice las correcciones 
correspondientes 

Cabildo municipal      10   Define fecha, lugar y hora de la sesión solemne 
 

Presidente                 11   Realiza una última revisión al informe y se prepara para presentarlo 
municipal                          a la ciudadanía 

Presidente                 12   Informa a la ciudadanía el estado que guarda la administración 
municipal                          pública municipal. 

 

Fin del procedimiento 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
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Revisó: 
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C. Ibaan Olguin Arellano 
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PUESTO: Presidencia municipal                           NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

Atención a las solicitudes de apoyo 
efectuadas por la ciudadanía 

OBJETIVO: 
Atender las demandas de la ciudadanía y canalizarlas, a las distintas dependencias de la 
administración   municipal   u   otras   instancias   según   corresponda   a   las   necesidades 
planteadas. 

 
 
 

ALCANCE 
 

 

ÁREAS INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN. 
 
 

 
Presidencia Municipal 

¶ Presidente municipal               Es  responsable  de  recibir  y  atender  las 

peticiones de los ciudadanos y si es 
necesario canalizar la petición con 
dependencias estatales para darles 
respuesta. 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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       Dependencia                                                        Presidencia municipal 

 

Departamento                                                       Presidencia municipal 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atención a las solicitudes de gestión y apoyo efectuados 
por la ciudadanía. 

Responsable    No.  Actividad 

 
Presidente                 Atiende al público  personalmente, vía telefónica, por oficio o por medios 
municipal             1    de comunicación. 

 

Presidente           2    Analiza y clasifica la petición. 
municipal 

 

Presidente                 Analiza la posible solución a la solicitud. (Si se trata de dar una respuesta 
municipal             3    afirmativas o negativa informa inmediatamente al ciudadano). 

 
Presidente           4    Si la petición requiere la participación de alguna dependencia estatal 
municipal                   comunica la información a la dependencia por escrito 

 

Presidente           5    Acuerda con el ciudadano y el director de la dependencia la viabilidad de 
municipal                   la obra 

 

Secretaria            6    Elabora una minuta sobre la audiencia 
General 

 

Presidente           7    Se informa al ciudadano si es viable o no su petición 
municipal 

Fin del procedimiento 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Revisó: 
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C. Ibaan Olguin Arellano 
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PUESTO: Presidente municipal                                NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

Publicaciones de acuerdos y normativas 

 

OBJETIVO: 
Realizar las publicaciones de acuerdos y normativas, enterando a los interesados de las 
últimas publicaciones de la presidencia municipal. 

 
 
 

ALCANCE 
 

 

ÁREAS INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN. 
 
 

 
Presidencia Municipal 

¶ Presidente municipal                 Es   responsable  de  comunicar  todos   los 
asuntos que le competan, 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 



 

 

 
 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Lugar: Presidencia 
Municipal de San 

Jerónimo Xayacatlán 

Fecha de 
actualización: 
13/12/ 2021 

 

Pág. 34 

 

 

 

 

 

Departamento Presidencia municipal  

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:      Publicaciones de acuerdos y normativas 

Responsable No
. 

Actividad 

Presidente 
municipal 

 
1 

Cuando sea requerido expedir actas de Cabildo certificadas 

Presidente 
municipal 

2 Termina de completar la información y la envía vía oficio a los titulares 
correspondientes 

Presidente 
municipal 

 
3 

Lo entrega a la secretaría general para su revisión 

Secretaria 
General 

4 Revisa la información y si es destinada a la secretaría de gobernación 
estatal realiza el pago correspondiente al diario oficial del Estado para 
su publicación 

Secretaria 
General 

5 Si el ordenamiento es de carácter interno se entrega la información 
correspondiente de forma inmediata al área que la solicito 

  Fin del procedimiento 

 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
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C. Ibaan Olguin Arellano 
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PUESTO : Presidencia municipal                        NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  
                                                                             Vigilar  el  funcionamiento de las áreas que 

integran la administración pública municipal 

OBJETIVO: 
Supervisar el funcionamiento de las diferentes áreas que integran la presidencia municipal 

 
 
 

ALCANCE 

 
ÁREAS INVOLUCRADAS                                             FUNCIÓN. 

 

 
 

Presidencia Municipal 
 

¶ Presidente municipal                                Es responsable de vigilar que todas las área 

de la presidencia municipal cumplan con sus 
funciones establecidas 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                                    Presidencia municipal 

 

Departamento                                                                  Presidencia municipal 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:   Vigilar el funcionamiento de las   áreas que integran la 
administración pública municipal 

Responsable      No.     Actividad 

 
Presidente                      Realiza reuniones semanales y/o quincenales con los directivos de 
municipal                 1     cada área con el objetivo realizar un seguimiento las actividades 

planeadas 

 

Presidente               2     Pide a la secretaria  general  convocar  a reuniones  de trabajo con los 
municipal                        directos de las diferentes áreas y les solicite un reporte de actividades 

 

Presidente 

municipal                3    Comunica a los directivos la realización de reuniones y pide elaboren                    
                       un reporte general de las actividades realizadas 

 

Directivos                4     Reciben el aviso y se preparan para la asistencia a la reunión 
 

Directivos                5     Asisten a la reunión y entregan el reporte de actividades solicitado 

 
Presidente               6     En la reunión de trabajo se revisan los avances que se han realizado 
municipal                        para dar cumplimiento al plan operativo anual de trabajo de cada área  
 
Presidente               7     Se acuerdan metas de trabajo 
municipal 

Fin del procedimiento 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
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Revisó: 

C. Samuel Martínez 
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PUESTO : Presidencia municipal                          NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

Gestiones de apoyos 

 

 

 

OBJETIVO: 
Solicitar  apoyos  estatales  para  el  beneficio  del  municipio  y  de  su  junta  auxiliar,  para 
contribuir al desarrollo del municipio. 

 

 
 

 
 

ALCANCE 
 

 

 
 
ÁREAS INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN. 

 
 

 
Presidencia Municipal 

 
¶ Presidente municipal                                 Es quien se encarga de realizar gestiones de 

apoyo de planes, proyectos y programas de 
dependencias estatales para el beneficio del 
municipio y sus juntas auxiliares 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                                    Presidencia municipal 

Departamento                                                                  Presidencia municipal 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestiones de apoyo 

Responsable      No.     Actividad 

 
Presidente                      Recibe proyectos que requieren apoyo de dependencias estatales 
municipal                 1 

 

Presidente               2     Los analiza y selecciona las opciones más factibles para su 
municipal                        realización 

3 Los canaliza con la dependencia estatal correspondiente dependiendo 
del tipo de proyecto. 

 

Dependencia           4     Reciben el proyecto, lo analizan y dan respuesta al presidente   
 estatal                          municipal 

5     ¿Se autoriza el proyecto? 
No. Ir al paso 6 
Sí. Ir al paso 7. 

        

       Dependencia          6     Informan al presidente municipal el rechazo de la solicitud, informando                 
 estatal                         los motivos del rechazo 

 

Presidente               7     Recibe oficio de aprobación del proyecto y se reúne con la 
municipal                        dependencia correspondiente para trabajar en conjunto para el 

desarrollo de la actividad 

 

Presidente               8     Coordina y mantiene los apoyos obtenidos por el municipio 
municipal 

Fin del procedimiento 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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REGIDOR DE GOBERNACIÓN, 

JUSTICIA  Y SEGURIDAD 

PÚBLICA 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Puesto: Regidor de gobernación, justicia     NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
y seguridad pública.                                      Cuidar  que se ejecuten las resoluciones de 

Ayuntamiento. 

 
OBJETIVO: 
Vigilar que se cumplan todas las propuestas de mejoras que se hicieron en la reunión 
de cabildo, para brindar un buen servicio a los ciudadanos. 

 

 

 
 

ALCANCE: 
 

 

ÁREAS  INVOLUCRADAS                                          FUNCIÓN 
 
 

 
Presidencia municipal 

 

¶    Presidente municipal                          Solicitar  a una  junta de cabildo. 
 

Área administrativa 
 

¶ Secretaria general                              Se  encarga de elaborar  las convocatorias 
correspondientes   para      la   reunión   de 

Cabildo municipal                                        cabildo. 
 

¶ Cabildo municipal                               Se presentan en la  reunión de cabildo para 
dar propuestas de mejoras. 

Regidores 

 
¶ Regidor de gobernación, justicia y      Se  encarga  de  revisar  que     se  estén 

seguridad publica                                cumpliendo todos los acuerdos  propuestos 

en  la reunión de cabildo. 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                         Presidencia municipal 

Departamento                                                       Regidores 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cuidar  que se ejecuten las resoluciones de Ayuntamiento. 
 

Responsable             No   Actividad 
 

 

Presidente                    1    Pide  a la secretaria general realizar la convocatoria para  una 
municipal                            reunión de cabildo. 

 

Secretaria general       2    Realiza la convocatoria correspondiente y la entrega a todos los 
miembros  que  conforman el cabildo. 

 

Cabildo                         3    Asisten y proponen alternativas de mejoras para brindar un buen y 
mejor servicio a todos los habitantes del municipio. 

 

Cabildo                         4    Finalizan la sesión de cabildo. 

 

Secretaria general       5    Levanta el acta de acuerdo de los puntos que se trataron, y que se 
tienen que mejorar. 

 

Secretaria general       6    Recolecta las firmas correspondientes. 
 

 
Presidente                    7    Ejecuta los acuerdos en que se llegaron en la reunión de cabildo. 
municipal 

 

Regidor de                   8    Se encarga de vigilar el cumplimiento de todas las propuestas 
gobernación                       realizadas en la sesión de cabildo. 

 

Fin del procedimiento 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
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Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Puesto: Regidor de gobernación, justicia y          NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
seguridad pública.                                                Vigilar las funciones que ejecutan las 

autoridades de seguridad. 

 
OBJETIVO: 
                  Verificar que  las autoridades estén cumpliendo sus funciones de acuerdo a la ley. 

 
 
 
 
 

ALCANCE: 
 

 

ÁREAS  INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 
 
 

 
Regidores 

 
¶ Regidor de gobernación, justicia y             Pide   un informe detallado   al comandante 

seguridad pública.                                      del desempeñó de todos los integrantes del 
cuerpo policiaco. 

Comandancia 
 

¶ Comisario municipal                                   El   encargado   de   elaborar   el   parte   de 
novedades y presentarlo al regidor de 
gobernación. 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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          Dependencia                                                         Presidencia municipal 

 

Departamento                                                       Regidores 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Vigilar las funciones que ejecutan las autoridades de 
seguridad. 

Responsable             No   Actividad 
 

 

Regidor de                   1    Pide  el  informe  de  parte  de  novedades  de  los  elementos  que 
gobernación                       conforman el cuerpo policiaco. 

 

Comisario municipal    2    Se  encarga  de  elaborar  el  informe  de  parte  de  novedades 
especificando el desempeño de cada elemento del cuerpo policiaco. 

 

Comisario municipal    3    Presenta el informe de parte de novedades al regidor de gobernación. 

 

Regidor de                   4    Hace la recepción del informe de parte de novedades y lo revisa 
gobernación                       detalladamente. 

 

5    ¿Existe alguna anomalía? 
No: pasar al procedimiento núm. 6 
Si: pasar al procedimiento núm. 7 

 

Regidor de                   6    No existe anomalía 
gobernación 

 

Regidor de                   7    Se reúne con el comisario para resolver anomalías y/o observaciones                      
gobernación. 

 

Regidor de                   8    Aprueba el  parte  de novedades  que le presento  el comisario, y se  
gobernación                       archiva  y lo pone a disposición de a cualquier autoridad competente. 

 

 

Fin del procedimiento 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
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Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 



 

 

 
 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Lugar: Presidencia 
Municipal de San 

Jerónimo Xayacatlán 

Fecha de 
actualización: 
13/12/ 2021 

 

Pág. 49 

 

 

 
Puesto: Regidor de gobernación, justicia       NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
y seguridad pública.                                        Gestión de capacitación y adiestramiento 

para los elementos de seguridad pública. 
 

 
 
 

OBJETIVO: 
Contar  con  un  cuerpo  policiaco  capacitado  para  cualquier  tipo  de  incidente  que  se 
presente en el municipio. 

 
 
 

ALCANCE: 
 

 

ÁREAS  INVOLUCRADAS                                           FUNCIÓN 
 
 

 
Comandancia 

 

 

¶ Comisario municipal                             Solicitar   capacitaciones   para      el   buen 
funcionamiento del cuerpo policiaco. 

Regidores 
 

¶ Regidor de gobernación, justicia y       Analizan las capacitaciones requerida por el 

seguridad pública.                                cuerpo policiaco  y las aprueban. 
 

 

Presidencia municipal 
 

¶ Presidente municipal                            Autoriza las capacitaciones que  requiere el 
cuerpo policiaco. 

Cuerpo policiaco 
 

¶  Cuerpo policiaco                                  Asienten a la capacitación y adiestramiento 
para estar mejor preparados en sus labores.  

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                         Presidencia municipal 

 

Departamento                                                       Regidores 

NOMBRE  DEL  PROCEDIMIENTO: G e s t i ó n   de  capacitación  y  adiestramiento  para  
los elementos de seguridad pública. 

Responsable                  No      Actividad 

 
Comisario municipal           1     Solicita    al    regidor     de     gobernación     capacitación     y 

adiestramiento para el cuerpo policiaco. 

Comisario municipal           2     Presenta la solicitud al regidor de gobernación 
 

Regidor de gobernación     3     Hace la recepción de la solicitud. 
 

Regidor de gobernación     4     Pide al presidente la aprobación de la solicitud, de capacitación 
y adiestramiento para el cuerpo policiaco. 

5     ¿Autoriza la capacitación y para el cuerpo policiaco? 
No: pasar al procedimiento num:5 
Si: pasar al procedimiento num:6 

Presidente municipal          6     No autoriza la capacitación. 
 

Presidente municipal          7     Autoriza la capacitación del cuerpo policiaco. 
 

Presidente municipal          8     Regresa la solicitud al regidor de gobernación para que se 
encargue de trasladar la solicitud  a  la oficina de consejo de 
seguridad pública. 

Regidor de gobernación     9     Se encarga de trasladar la solicitud a la oficina  de consejo de 
seguridad pública. 

Oficina  de consejo de      10    Hace la recepción de la solicitud y agenda el día, hora en que 
seguridad pública.                      se impartirá el curso en el municipio. 

Oficina  de consejo de      11    Manda al personal que se encargara de brindarla capacitación 
seguridad pública.                      al cuerpo policiaco. 

Cuerpo policiaco                12    Asisten y reciben  la capacitación correspondiente. 
 

Fin del procedimiento 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
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Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
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Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Puesto: Regidor de Gobernación, Justicia y        NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Seguridad Pública.                                                Mejoras  para  los  servicios  de  protección 

civil. 
 

 

OBJETIVO: 
Brindar un mejor servicio de protección civil, para evitar y prevenir accidentes. 

 
 
 

ALCANCE: 

 
ÁREAS  INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 

Presidencia municipal 

 
¶ Presidente municipal                                  Pedir al regidor de gobernación que aplique las  

medidas  de  protección  civil para el municipio, 

Personal administrativo                                      en una reunión de cabildo. 
 

¶ Secretaria general                                      Es     la     encargada     de     elaborar     las 
convocatorias   para   que   se   reúnan   los 

Cabildo municipal                                               integrantes de cabildo. 
 

¶    Cabildo                                                       Aprueban  las  alternativas  que  ayuden  a 

Regidores                                                             mejorar los servicios del municipio. 

 
¶ Regidor de gobernación, justicia y 

seguridad publica 
Propone nuevas alternativas de protección 
civil. 

Comandancia 
 

¶ Comisario municipal                                   Organiza   al   cuerpo   policiaco   para   la 
aplicación de protección civil. 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                         Presidencia municipal 
Departamento                                                       Regidores 

 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mejoras para los servicios de protección civil. 

 
Responsable             No   Actividad 

 

 

Presidente                    1    Pide a la secretaria realizar convocatorias a una reunión de cabildo 
municipal 

 

Secretaria general       2    Realiza y reparte la convocatoria a los integrantes del cabildo para 
que se  reúnan. 

 

Cabildo                         3    Asisten a la reunión de cabildo 
 

 
Regidor de                   4    Propone al cabildo la adopción de políticas y medidas para mejorar 
gobernación                       los servicios de protección civil en el municipio. 

 

Cabildo                         5    Aprueba las alternativas presentadas por el regidor de gobernación. 

Cabildo                         6    Finalizan la reunión de cabildo. 

 
Secretaria general       7    Levanta el acta de acurdo en que se llegó en la sesión de cabildo y 

recolecta las firmas correspondientes. 

Regidor de                   8    Comunica y pide  al comisario municipal la aplicación de protección 
gobernación                       civil. 

 

Comisario municipal    9    Comunica y distribuye las actividades a  cada elemento  del cuerpo 
policiaco  que debe realizar para cubrir el tema de protección civil.  

                                            

                                           Fin del procedimiento 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
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Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Puesto: Regidor de Gobernación, Justicia y           NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Seguridad Pública.                                                 Control de remitidos y retenidos 

 
OBJETIVO: 
Tener un control mediante un registro de todas las personas detenidas, para contar con un 
expediente. 

 

 
 
 

ALCANCE: 
 

 

ÁREAS  INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 
 
 

 
Regidores 

 
¶ Regidor de gobernación, justicia y             Pedir   al comandante que lleve un registro 

seguridad pública                                       de todas las personas detenidas. 
 

Comandancia 
 

¶ Comisario municipal                                   Da  la  orden  a  un  elemento  del  cuerpo 
policiaco para que se encargue de realizar 

Cuerpo policiaco                         el control de detenidos. 
 

¶ Elemento policiaco                                  Es el encargado de realizar el registro de 
personas que son remitidas. 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                         Presidencia municipal 

Departamento                                                       Regidores 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de remitidos y retenidos 
 

Responsable             No   Actividad 
 

 

Regidor de                   1    Pide  al comandante llevar un control de todas las personas que son 
gobernación                       remitidas. 

 

Comisario municipal    2    Atiende  la  orden  del  regidor  de  gobernación  y  designa  a  un 
elemento  de la policía para que lleve el control de las personas 
retenidas. 

 

Elemento policiaco       3    Se encarga de llevar  el control en el libro de  los detenidos. 
 

 

Elemento policiaco       4    Entrega al comisario el libro de detenidos con los datos registrados.  

 

Comisario municipal    5    Revisa el libro de detenidos e informa al regidor de gobernación. 
 

 
Comisario municipal    6    Archiva el libro de registros de personas retenidas. 

 

Fin del procedimiento 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
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Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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COMISARIO DE POLICÍA 

MUNICIPAL 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Puesto: Comisario de policía municipal               NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Capacitación de los elementos de seguridad 
y transito público. 

 
OBJETIVO: 
Tener un personal de cuerpo policíaco capacitado a cualquier emergencia que se presente 
en el municipio. 

 
 

 
 

ALCANCE: 
 

 

ÁREAS  INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 
 
 

 
Comandancia 

 

 

¶ Comisario de policía                                   Se encarga de  elaborar la solicitud para  las 
capacitaciones correspondientes. 

 

 
 

Regidores 
 

¶ Regidor de gobernación, justicia y             Es el   encargado de aprobar   la   solicitud 

seguridad pública.                                      para la capacitación correspondiente. 
 

 

Presidencia municipal 
 

¶    Presidente municipal                                  Autoriza  la  solicitud correspondiente 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                         Presidencia municipal 

Departamento                                                       Comisario de policía. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitación de los elementos de seguridad y tránsito 
municipal. 

Responsable             No   Actividad 

 
Comisario de policía     1    Comienza a elaborar la solicitud de la capacitación para los 

elementos de seguridad. 

Comisario de policía     2    Presenta la solicitud correspondiente al regidor de gobernación. 

Regidor de                    3    Hace  recepción y analiza la solicitud de capacitación que requiere 
gobernación, justicia           el cuerpo policiaco municipal. 
y seguridad publica 

Regidor de                    4    Presenta  la solicitud al presidente municipal para que de la 
gobernación, justicia           autorización correspondiente. 
y seguridad publica 

5    ¿Autoriza la capacitación solicitada? 
No : procedimiento Num:6 
Si : procedimiento Num:7 

Presidente municipal    6    No autoriza la capacitación 
 

Presidente municipal    7    Aprueba la capacitación 
 

Presidente municipal    8    Regresa la solicitud al regidor de  gobernación para que se 
encargue de trasladarlo a las oficinas de seguridad pública estatal. 

Regidor de                    9    Se encarga de trasladar la solicitud a la secretaria correspondiente 
gobernación, justicia 
y seguridad publica 

 

Oficina de seguridad   10   Hace la recepción de la solicitud   y agenda el día de la pública 
estatal.                              capacitación que se impartirá en las oficinas del ayuntamiento                
                                 del municipio de San Jerónimo Xayacatlán. 

                         .  

 Oficina de Seguridad 

 estatal                         11  Manda el personal que impartirá el curso en el municipio en el día.                        
                                   ya previsto. 

Fin del procedimiento 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
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Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Puesto :  Comisario de policía municipal             NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

Aplicación del sistema de protección civil. 

 
OBJETIVO: 
Ofrecer un buen servicio de protección civil a todos  los  ciudadanos de municipio para su 
seguridad máxima. 

 

 

 
 

ALCANCE: 
 

 

ÁREAS  INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 
 
 

 
Presidencia municipal 

 

 

¶ Presidente municipal                                  Solicitar    al  regidor    de  gobernación  que 
organice una campaña de protección civil. 

Regidores 
 

¶ Regidor de gobernación, seguridad y        Se  encarga  de  organizar  la aplicación de 

justicia pública.                                           protección civil junto con el comisario. 
 

 

Comandancia 
 

¶ Comisario  municipal                                  Se  encarga    de    organizar    a  todos  los 
elementos de la policía municipal. 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                         Presidencia municipal  

 

Departamento                                                       Comisario de policía. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aplicación del sistema de protección civil. 

 

Responsable                  No   Actividad 
 

 

Presidente municipal         1    Pide  a regidor de gobernación organice la implementación de 
protección civil para el municipio. 

 

Regidor de                         2    Realiza la planeación para la  aplicación de protección en el 
gobernación, seguridad           municipio. 
y justicia pública. 

 

Regidor de                         3     Se reúne con  el comisario municipal para organizar la 
gobernación, seguridad           aplicación del sistema de protección civil. 
y justicia pública. 

 

Comisario municipal         4    Recibe las  indicaciones correspondientes del regidor de 
gobernación 

 

Comisario municipal         5    Informa al cuerpo de policías  sobre la campaña de protección 
civil que se aplicara en el municipio. 

 

Comisario municipal         6    Se encarga de organizar  y repartir las  actividades de protección 
civil que apliquen al municipio. 

 

Cuerpo de policías            7    Son los encargados de  realizar y aplicar todas  las actividades 
de protección que aplique al municipio. 

 

Fin del procedimiento 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Puesto: Comisario de policía municipal               NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Revisión periódica de parte  de novedades 
del cuerpo policiaco. 

 
OBJETIVO: 
Tener  un  control  de  todas  las  actividades  de    los    elementos,  unidades    y  sucesos 
importantes que ocurren en un día  en el municipio 

 

 
 
 

ALCANCE: 
 

 

ÁREAS  INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 
 
 

 
Regidores 

 
¶ Regidor de gobernación, seguridad y        Pide  al  comisario  que    tenga  al  día  del 

justicia pública.                                           informe de parte de novedades. 
 

Comandancia 
 

¶ Comisario  municipal                                  Pide  al  cabinero    que    se    encargue  de 
realizar el control de actividades. 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                         Presidencia municipal 

 

Departamento                                                       Comisario de policía. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revisión periódica de parte de novedades  del cuerpo 
policiaco. 

Responsable             No   Actividad 
 

 

Regidor de                   1    Solicita al comisario que tenga al día la revisión periódica de 
gobernación,                      novedades del cuerpo de policía. 
seguridad y justicia 
pública 

 

Comisario municipal    2    Designa al integrante de cuerpo policiaco que fungirá como 
cabinero durante 24 horas, anote todas las actividades que  

                                           se realizaron en escrito y en el libro de  bitácora 

 

Cabinero                      3    Anota todos los acontecimientos que hubiese durante su turno de 
24 horas, asistencias, uso de unidades, en el libro de bitácora y en 
electrónico. 

 

Cabinero                      4    Presenta el informe de  los acontecimientos durante  el turno de 24 
horas, al comisario municipal. 

 

Comisario municipal    5    Recibe el informe y lo entrega al regidor de gobernación  para su 
revisión. 

Regidor de                   6    Recibe  el informe de novedades para su revisión y aprobación. 
gobernación, 
seguridad y justicia 
pública 

 

Comisario municipal    7    Archiva  el informe  de parte de novedades. 
 

Fin del procedimiento 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 



 

 

 
 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Lugar: Presidencia 
Municipal de San 

Jerónimo Xayacatlán 

Fecha de 
actualización: 
13/12/ 2021 

 

Pág. 70 

 
 
 
 

Puesto: Comisario de policía municipal               NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Capacitación en las escuelas para  la 
prevención de accidentes y desastres 
naturales. 

 
OBJETIVO: 
Prevención  de  accidentes    que    se  pueden  evitar  en  las  escuelas  y  en  la  sociedad, 
orientando a los  jóvenes mediante capacitaciones. 

 

 
 
 

ALCANCE: 
 
 
 

 

ÁREAS  INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 
 
 

 
Regidor 

 
¶ Regidor de gobernación, justicia y            Autoriza  las  capacitaciones  solicitadas por 

seguridad pública.                                      las   escuelas, y manda al personal que se 
encargará de brindar las capacitaciones. 

 

 
 

Comandancia 
 

¶ Comisario municipal                                   Manda al personal que  se  encargara de 
brindar las capacitaciones. 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                        Presidencia municipal 
 
Departamento                                                      Comisario de policía. 

NOMBRE  DEL  PROCEDIMIENTO: Capacitación  en  las  escuelas  para  la  prevención  de 
accidentes y desastres naturales. 

Responsable             No   Actividad 
 

 

Director de escuela      1    Solicitan una capacitación para los alumnos de la institución sobre 
la prevención   de   accidentes   y   desastres   naturales.  En   el 
departamento de la comandancia municipal 

 
Comisario municipal    2    Hace recepción de la solicitud   de   la institución educativa y la 

presenta al regidor de gobernación para que autorice la capacitación 
en la escuela. 

 

Regidor de                  3    Recibe la solicitud, la revisa y autoriza la capacitación. 
gobernación 

 

Regidor de                  4    Pide al comisario que designe quien será el encargado para que 
gobernación                       imparta la capacitación en las escuelas del municipio. 

 

Comisario municipal    5    Designa y   manda al personal que se encargara   de impartir la 
capacitación en la escuelas. 

Responsable de la       6    Organiza las actividades y se presenta  en la institución en donde 
capacitación                       impartirán las  capacitaciones correspondientes. 

 

Alumnos                       7    Reciben las capacitaciones correspondientes. 
 

 
Responsable de la       8    Se tomas fotografías como evidencia de la actividad 
capacitación 

 

Director de escuela      9    Entregan un reconocimiento por haber impartido la capacitación a 
los alumnos 

Fin del procedimiento 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Puesto :  Comisario de policía municipal              NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

Fomento a de la cultura de denuncia. 

 
OBJETIVO: 
Impulsar la participación ciudadana en cuanto  a las denuncias de actos ilícitos, vandalismo y 
delincuencia, aumentando la seguridad  en el municipio. 

 

 

 
 

ALCANCE: 
 

 

ÁREAS  INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 
 

 
 
 
 

Comandancia 
 

¶ Comisario municipal                                   Hace la invitación a todos  los habitantes del 

municipio, que   realicen   las   denuncias 
correspondencias. 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                         Presidencia municipal 

Departamento                                                       Comisario de policía. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Fomento a de la cultura de denuncia. 

 

Responsable             No   Actividad 
 

 

Comisario municipal    1    Pide al área de comunicación social elabore tarjetas con los datos 
correspondientes de la comandancia. 

 

Área de comunicación  2    Elabora las tarjetas  con datos de la comandancia, y las e                           
                              comisario. 

 

Comisario municipal    3    Entrega tarjetas al cuerpo policiaco para que en cualquier momento 
las hagan llegar a los habitantes de municipio. 

 
 
Comisario municipal    4    Indica al cuerpo policiaco para que inviten a los ciudadanos que 

realicen sus denuncias. 

 

Cuerpo policiaco          5    Hacen la repartición de tarjetas con los datos de la comandancia, a 
los ciudadanos para que hagan las denuncias correspondientes 

 

Fin del procedimiento 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
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Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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REGIDOR DE PATRIMONIO Y 

HACIENDA PÚBLICA 

MUNICIPAL 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Puesto: Regidor de  Patrimonio  y  Hacienda     NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Municipal                                                               Formulación de proyectos de la ley de 

ingresos y el presupuesto de egresos del 
municipio. 

 
OBJETIVO: 
Proponer acciones orientado a la correcta formulación de la ley de ingresos y el presupuesto 
de egresos del municipio. 
 
 

 

 

ALCANCE: 

ÁREAS  INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 

Regidores 

¶    Regidor de patrimonio y hacienda             Acude con el tesorero para la elaboración y 
municipal                                                   la     revisión  de  la  ley  de  ingresos  y  el 

presupuesto de egresos del municipio. 

 
Personal administrativo 

 

¶ Tesorero municipal                                    Escucha y realiza la ley   de ingresos y el 
presupuesto de egresos del municipio  con 
las propuestas del regidor. 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                 Presidencia municipal 

 
Departamento                                               Regidor de patrimonio y hacienda municipal 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Formulación de proyectos de la ley de ingresos y el 
presupuesto de egresos del municipio 

Responsable          No  Actividad 

 
Regidor              de   1   El regidor acude con el tesorero para la revisión de la ley de ingresos 
patrimonio            y         y el presupuesto de egresos del municipio. 
hacienda    pública 
municipal. 

 

Regidor              de   2   Con base al análisis que se realizó, el regidor propone alternativas 
patrimonio            y         que  contribuyan  a  mejorar  la  ley  de  ingresos  y  el  presupuesto 
hacienda    pública         egresos del municipio. 
municipal. 

 

Tesorero Municipal   3   Escucha las propuestas realizadas por el regidor y en caso de ser 
necesario realiza las modificaciones necesarias. 

 
 

Tesorero Municipal   4   Por último se entrega la ley de ingresos y presupuesto de egresos a 
la secretaría estatal correspondiente. 

 
Regidor              de   5   El regidor de patrimonio verifica  que una vez aprobados se apliquen 
patrimonio            y         de manera óptima para el beneficio del municipio. 
hacienda    pública 
municipal. 

Fin del procedimiento 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
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Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Puesto  :  Regidor de  patrimonio  y  hacienda   NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
municipal                                                               Proponer proyectos de concesiones 

administrativas, de servicios públicos   
                                                                             que tiendan a mejorar las existentes. 

 
OBJETIVO: 
Proponer nuevos y mejores proyectos que ayuden a mejorar los servicios ya existentes para 
el beneficio de los habitantes. 

 

 
 
 

ALCANCE: 

ÁREAS  INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 

Regidores 

¶    Regidor de patrimonio y hacienda             Planea  y  elabora  una  solicitud  para  tener 
municipal                                                   más y mejores servicios a los ya existentes, 

para   después   enviarlos   a   la   secretaria 
correspondiente. 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                         Presidencia municipal 

Departamento                                                       Regidor de patrimonio y hacienda 
municipal 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Proponer proyectos de concesiones administrativas, 
de servicios públicos  que tiendan a mejorar  las existentes 

 
Responsable                 No   Actividad 

 
Regidor  de  patrimonio  1      Planea  y  elabora  una  solicitud  para  tener  más  y  mejores 
y hacienda pública                  servicios  a  los  ya  existentes,  para  después  enviarlos  a  la 

secretaria correspondiente. 

Regidor  de  patrimonio  2      Presenta la solicitud al presidente municipal para que apruebe la 
y hacienda pública                  solicitud correspondiente. 

 

Presidente municipal      3      Hace  la  aprobación correspondiente  y regresa,  la  solicitud  al 
regidor que se encarga de canalizarlo al lugar correspondiente. 

 
Regidor  de  patrimonio  4      Se traslada a la secretaria correspondiente, para entregar la 
y hacienda pública                  solicitud y después esperar la respuesta. 

Secretaria de gobierno   5       Hace la recepción del documento, para revisarlo, y después 
notificar al regidor. 
Solicitud 

6      ¿Fue aprobada la solicitud? 
No : no fue aprobada la solicitud 
Si : fue aprobada la solicitud 

Secretaria de gobierno   7      No : rechazada la solicitud 

Secretaria de gobierno   8      Si : fue aprobada la solicitud 

Regidor  de  patrimonio  9      Espera la respuesta de la secretaria para después comenzar, 
y hacienda pública                  con la aplicación del mantenimiento  o en su caso remplazar los 

servicios ya existentes para un mejor servicio. 

 

Fin del procedimiento 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
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Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Puesto:  Regidor de  Patrimonio  y  Hacienda     NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Municipal                                                               Promover el cuidado y buen uso de los  

bienes muebles e inmuebles municipales. 

 
OBJETIVO: 
Proponer a todas las personas que integran el H. Ayuntamiento, mecanismos que ayuden a 
cuidar y dar un buen uso a todos los bienes muebles e inmuebles que le pertenecen. 

 

 
 
 

ALCANCE: 

ÁREAS  INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 

Regidores 

¶    Regidor de patrimonio y hacienda             Plantea   estrategias que ayuden, a cuidar 
municipal                                                   todos  los  bienes  con  los    que  cuenta  la 

presidencia municipal para obtener un buen 
uso de todos  los materiales con los que se 
cuenta. 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                         Presidencia municipal 

 
Departamento                                                       Regidor de patrimonio y hacienda 

municipal 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Proponer el cuidado y buen uso de los bienes muebles 
e inmuebles municipales. 

Responsable    No   Actividad 
 
 
 

Regidor        de    1    Plantea  estrategias que ayuden, a cuidar todos los bienes con que 
patrimonio      y          cuenta el municipio. 
hacienda 
pública 

Regidor        de    2    Da  a conocer a todo el personal de la presidencia municipal mediante 
patrimonio      y          diferentes formas, de manera personal, en juntas de cabildo, o mediante 
hacienda                    escritos directos. 
pública 

Integrantes   de    3    Se enteran de las propuestas que tiene el regidor y las ponen en 
la presidencia             práctica. 

Regidor        de    4    El regidor sigue con la supervisión del nuevo mecanismo implementado 
patrimonio      y          esté funcionando. 
hacienda 
pública 

Regidor        de    5    El regidor sigue buscando nuevas mejoras para el modelo que se está 
patrimonio      y          aplicando, para reducir gastos innecesarios. 
hacienda 
pública 

 
Fin del procedimiento 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
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Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Puesto :  Regidor de  patrimonio  y  hacienda    NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
municipal                                                               Optimización el ingreso municipal y  

eficientar el gasto público 

 
OBJETIVO: 
Generar y proponer al cabildo municipal alternativas que permitan eficientar el ingreso 
municipal y a su vez el gasto público, con el objetivo de maximizar beneficios, reduciendo 
costos. 

 
 
 

ALCANCE: 

ÁREAS  INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 

Personal administrativo 

 

¶ Secretaria general                                     Programa una reunión de cabildo por orden 
del  presidente  municipal  siendo  una  junta 

Regidores                                                          ordinaria o extraordinaria 
 

¶ Regidor de patrimonio y hacienda             Expone    en  la  junta  los  mecanismos  que 

municipal                                                   puedan ayudar a eficientar  el gasto público 
para beneficio del municipio. 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                         Presidencia municipal 

Departamento                                                       Regidor de patrimonio y hacienda 
municipal 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Optimización del ingreso municipal y eficiencia del  gasto 
público. 

Responsable    No   Actividad 
 

 
 

La     secretaria    1    Programa una reunión de Cabildo por orden del presidente municipal 
general                       (ordinaria o extraordinaria). 

Agenda 

El   regidor   de    2    Realiza una planeación de los puntos a tratar en la reunión de cabildo 
patrimonio      y          municipal, de acuerdo con el área a la que pertenece y las necesidades y 
hacienda                    problemas observados en el Municipio. 

 

 

Cabildo                 3    Integrantes del cabildo asisten a la reunión de cabildo Municipal. 
 

 

El   regidor   de    4    Dentro de la reunión el regidor de patrimonio y hacienda pública, pide al 
patrimonio      y          cabido municipal hacer un uso óptimo del ingreso municipal. 
hacienda 

Cabildo                 5    Todos los miembros del cabildo  proponen medidas para contribuir a la 
correcta utilización del ingreso municipal. 

Cabildo                 6    Una vez tratado este asunto, se prosigue a tratar otros que necesiten ser 
consultados por el cabildo. 

Cabildo                 7    Después que ya se tenga a un común acuerdo se concluye la sesión. 
 

Secretaria            8    Se  levanta  un  acta  de  cabildo  por  la  secretaria  general  del  H. 
general                       Ayuntamiento. 

Cabildo                 9    Los miembros del cabildo firman el acta  de acurdo. 
Acta de acuerdo 

 

Fin del procedimiento 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Nombre del procedimiento: Optimización del ingreso municipal y eficiencia del 

gasto público 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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REGIDOR DE SALUBRIDAD Y 

ASISTENCIA PÚBLICA 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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PUESTO: Regidora de salubridad               NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:         
   Tomas de muestras de agua potable  

                                                                     de las viviendas 

OBJETIVO: 
Controlar el nivel de cloro que tiene el agua con el fin de prevenir futuras enfermedades 

 
 
 

ALCANCE 
 

 
ÁREAS INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 

 
 
 

 

Regidores 
 

¶ Regidora de salubridad                  Es la responsable de medir el nivel de cloro   en 

agua potable, evitando futuros riesgos de 
enfermedades. 

 
  

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Departamento 

 
Directores 

 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Tomas de muestras del nivel de cloro del agua potable 

Responsable No Actividad 

Regidora de 
Salubridad 

1 Selecciona al azar a viviendas-muestra para medir el nivel de cloro 
del agua 

Regidora de 
Salubridad 

2 Prepara el material necesario (kit para medir el pH del agua) para 
realizar las visitas domiciliarias a las viviendas previamente 
seleccionadas 

Regidora de 
Salubridad 

3 Acude a las viviendas seleccionadas y mide el nivel de PH en el 
agua, de acuerdo con las medidas el agua debe tener como 
máximo 3 parte por millón, aunque en viviendas debe ser de o.2 
parte por millón 

Regidora de 
Salubridad 

5 Una vez realizada la prueba verifica que el agua no sobrepase los 
límites indicados 

 6 ¿Sobrepasa los límites? 
SI. Ir al paso 7 
No. Ir al paso 10 

Regidora de 
Salubridad 

7 La regidora de salud realiza una segunda prueba para verificar que 
se sobrepasan los límites indicados 

 8 ¿Nuevamente sobrepasa los límites? 
SI. Ir al paso 9 
No. Ir al paso 10 

Regidora de 
Salubridad 

9 Se realiza un estudio más profundo del agua y se toman las 
medidas correspondientes para solucionar el problema 

Regidora de 
Salubridad 

10 Se registra la información en la bitácora de los registro de tomas de 
agua 

Regidora de 
Salubridad 

11 Se entrega el reporte de todas las muestras de agua realizadas a la 
jurisdicción sanitaría 

  Finaliza el procedimiento 

 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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PUESTO: Regidor de Salubridad             NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

Pláticas asistenciales a las instituciones educativas 

 
OBJETIVO: 
Brindar pláticas asistenciales dirigidas a las instituciones educativas del municipio de 
diferentes temas relacionados con el tema de salud, entre ellos se encuentra   nutrición y 
sexualidad, buscando con  estas acciones prevenir futuras enfermedades. 

 
 
 

ALCANCE 
 

 
ÁREAS INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 

 
 
 

 
Regidores 

 
¶ Regidor de salubridad                     Es e l  encargado  de  la  realización  de  pláticas 

asistenciales relacionados con la salud, 
enfocadas a los niños y jóvenes del municipio. 

 

 

Presidencia  municipal                              Su función consiste en aprobar la realización las 
pláticas en las escuelas del municipio. 

¶    Presidente municipal 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                     Presidencia municipal 

Departamento                                                   Directores 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:   Pláticas asistenciales a las instituciones educativas 

Responsable           No   Actividad 

 
Regidor de                 1    Se gestionan pláticas de salud, para las instituciones educativas 
Salubridad                        del municipio 

Regidor de                 2    Comunica al presidente municipal acerca de la actividad planeada 
Salubridad 

Presidente                  3    Se encarga de analizar la viabilidad de la  actividad. 
Municipal 

 

4    ¿Aprueba el procedimiento? 
No. Ir a la actividad 5. 
Sí. Ir a la actividad 6. 

Regidor de                 5    El regidor de salud recibe la noticia de que actividad ha sido 
Salubridad                        rechazada, informándole los motivos del rechazo de la misma.  

 

Presidente                  6    Aprueba la realización de la actividad y en caso necesario 
Municipal                          proporciona apoyo para la realización de la misma. 

 
Regidor de                 7    Acude a las instituciones educativas para comunicar la actividad y 
Salubridad                        al mismo tiempo solicita a los docentes su opinión para la elección 

de los temas de salud que se tratarán en las pláticas. 

Regidor de                 8    Solicita apoyo a la jurisdicción sanitaria  para la realización de las 
Salubridad                        actividades correspondientes. 

 

Regidor de                 9    Llegan a acuerdos con la jurisdicción para fijar los temas a tratar, 
Salubridad                        las fechas y horarios en que se impartirán las pláticas asistenciales  

 

Regidor de                10   Se pone en contacto con las diferentes instituciones para 
Salubridad                        comunicarles la fecha y la hora en que se realizarán las pláticas. 

 

Finaliza el procedimiento 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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PUESTO: Regidor de salubridad            NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

Programa de activación física en las escuelas. 

 
OBJETIVO: 
Implementar un programa de activación física en las escuelas del municipio, con el fin de 
impulsar la educación y la salud en los alumnos. 

 
 
 

ALCANCE 

ÁREAS INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 

Regidores 

 

¶ Regidor de salubridad                     Es el responsable de gestionar el programa de 

activación física e implementarlo en las escuelas 
del municipio. 

 
Presidencia municipal 

 

¶ Presidente municipal                         Es quien se encarga de aprobar el programa y 
proporcionar apoyo necesario para su realización. 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                     Presidencia municipal 

Departamento                                                   Directores 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:   Programa de activación física en las escuelas del 
municipio 

Responsable           No   Actividad 

 
Regidor de                 1     Se encarga de la planeación del programa de activación física en 
Salubridad                        las instituciones educativas del municipio 

Regidor de                 2    Gestiona apoyo a la jurisdicción sanitaria para la ejecución del 
Salubridad                        programa 

Jurisdicción                3    Analiza el programa y decide su aprobación 
sanitaria 

 

4    ¿Autoriza el programa? 
No. Ir al paso 5. 
Sí. Ir al paso 6. 

Jurisdicción                5    Se informa al regidor los motivos del rechazo de su programa 
sanitaria 

Regidor de                 6    Recibe la autorización y el apoyo correspondiente para la 
Salubridad                        realización del programa y se pone en contacto con el regidor de 

salud para establecer el periodo y la duración del programa. 

Regidor de                       Comunica a las escuelas la realización de la actividad y pide su 
Salubridad                        apoyo para su realización 

 
Jurisdicción                7    Envía personal capacitado para desarrollar  el programa de 
sanitaria                            activación física 

Regidor de                 8    Está al pendiente de todo el desarrollo del programa 
Salubridad 

Finaliza el procedimiento 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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PUESTO: Regidor de salubridad             NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

Visita de unidades móviles de salud al municipio 

 
OBJETIVO: 
Gestionar visitas de unidades móviles de salud para el beneficio del municipio, buscando 
disminuir la cantidad de enfermedades en los habitantes 

 

 
 
 
 

ALCANCE 
 

 
ÁREAS INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 

 
 
 

 
Regidores 

 
¶ Regidor de salubridad                    Es el  responsable  de  solicitar  visitas  de  las 

unidades móviles de salud y darlas a conocer  en 
el municipio. 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                     Presidencia municipal 

Departamento                                                   Directores 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:                   Visitas de las unidades móviles de salud 

Responsable           No   Actividad 

 
Regidor de                 1     Se encarga de girar un oficio para gestionar visitas de unidades 
Salubridad                        móviles de salud, ya sea por medio de la Jurisdicción sanitaria o 

por la Sedeso. 

 

Dependencia              2    Recibe el oficio y se encarga de responder la solicitud de la 
(Jurisdicción                      regidora 
sanitaria o Sedeso) 

 

Regidor de                  3    Recibe la respuesta de la dependencia y en caso de ser 
Salubridad                        aprobatoria continúa con el procedimiento. 

 

 
Regidor de                 4    Recibe las fechas y horarios en que se presentarán las unidades 
Salubridad                        móviles de salud 

 

 
Regidor de                 5    Informa al presidente municipal la visita de las unidades móviles de 
Salubridad                        salud e indica la fecha en que presentarán 

 

 
Regidor de                6    Se encarga de la difusión del evento en el municipio 
Salubridad 

 
Finaliza el procedimiento 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 



 

 

 
 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Lugar: Presidencia 
Municipal de San 

Jerónimo Xayacatlán 

Fecha de 
actualización: 
13/12/ 2021 

 

Pág. 105 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 



 

 

 
 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Lugar: Presidencia 
Municipal de San 

Jerónimo Xayacatlán 

Fecha de 
actualización: 
13/12/ 2021 

 

Pág. 106 

 

 

 
 
PUESTO: Regidor de salubridad             NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

Enlace municipal del programa de oportunidades en 
el municipio 

 
OBJETIVO: 
Fungir como enlace municipal del programa de oportunidades, con el objetivo de mantener 
informados a los ciudadanos pertenecientes al programa sobre actualizaciones o 
notificaciones. 

 
 
 

ALCANCE 
 

 
ÁREAS INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 

 
 
 

 

Regidores 
 

¶ Regidor de salubridad                     Es la responsable de hacer llegar todo tipo de 

información sobre el programa  oportunidades a 
los ciudadanos del municipio 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
Mejía 

 
Aprobó: 

C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                     Presidencia municipal 

Departamento                                                   Directores 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:                  Enlace municipal del programa oportunidades 

Responsable           No   Actividad 

 
Regidor de                1     Coordina el programa de oportunidades y les da seguimiento con                                                  

Salubridad                        el enlace municipal. 

 

Regidor de                2     Se encarga de servir de enlace entre la Coordinación de 

Salubridad                        oportunidades, las vocales de programa y los beneficiarios.  

 

Regidor de                3    Cuando se realizan los pagos por parte del programa, se encarga 

Salubridad                       ce comunicar a las vocales y a los beneficiarios la fecha de pago 
 

 
Regidor de                4    Durante la realización de los pagos se encarga de la logística del 
Salubridad                       evento 

 

 
Regidor de                5    Posteriormente si i existen pláticas para los beneficiarios debe 
Salubridad                       informarles y si tiene el tiempo disponible asiste a las pláticas 

 

Finaliza el procedimiento 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

 
Revisó: 

C. Samuel Martínez 
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Aprobó: 
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REGIDOR  DE  EDUCACIÓN 

PÚBLICA ACTIVIDADES 

CULTURALES DEPORTIVAS Y 

SOCIALES 

Elaboró 
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PUESTO: Regidora  de Educación           NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Pública                                                     Conformación del Consejo técnico de padres de 

familia 

 
OBJETIVO: 
Integrar un consejo de padres de familia, con el fin de proponer acciones  que beneficien a 
las instituciones educativas del municipio. 

 

 
 
 
 

ALCANCE 

ÁREAS INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 

Regidores 

¶ Regidora  de  Educación Pública      Es la  responsable  de  la  integración  del  consejo 
técnico  de  padres  de  familia  de  las  diferentes 
instituciones educativas del municipio.  

 
Es quien se encarga de organizar y dirigir las 
reuniones. 

 
Una vez conformado el consejo técnico es la 
responsable de comunicar en la Corde regional 
todos  los  acuerdos  que  se  tomen  dentro  del 

Presidencia Municipal                               consejo. 

 

¶    Presidente Municipal 
Su función  consiste  en  apoyar a la regidora  
de educación en la organización y coordinación 
del consejo técnico de padres de familia. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                 Presidencia municipal 

 
Departamento               Regidores 

 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Conformación del consejo técnico de padres de familia 

 
Responsable           No   Actividad 

 

 

Corde Regional           1    Comunica a los representantes de las diferentes instituciones 
                                 educativas  y al  regidor del  municipio  que deben trabajar en 

conjunto para la integración de un consejo técnico de padres  
                                  de familia buscando mejorar la educación. 

 

Regidora de                  2   Informa al presidente municipal la petición de la Corde. 
educación 

 

 
Presidente                   3    Convoca  a los responsables de las instituciones educativas 
para municipal                    que se presenten a una asamblea y soliciten la presencia. de 
los                                       padres de familia en dicha reunión. 

 

Regidora  de                 4  Entrega la información a los responsables de las diferentes 
educación                         instituciones educativas. 

 

Instituciones               5    Reciben la convocatoria, convocan a los padres de familia y asisten 
educativas del                   a la reunión. 
municipio 

 

Regidora de                6    Es quien coordina la reunión y supervisa  que se conforme  el 

educación                         Consejo Técnico de Padres de Familia de manera adecuada.  

 

Regidora de                7    Una vez conformado el consejo, se realizan reuniones mensuales 

educación                         sobre los programadas para proponer acciones que beneficien a   

                                       la educación del municipio. 
 

 

Finaliza el procedimiento Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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PUESTO: Regidora  de Educación                       NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Pública                                                            Reuniones en la Corde de Acatlán. 

 
OBJETIVO: 
Asistir  a  reuniones  programadas  en  la  Corde  regional  de  Acatlán,  con  el  objetivo  de 
coordinar actividades en beneficio de la educación del municipio. 

 
 
 
 

ALCANCE 

ÁREAS INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 

Regidores 

 

¶ Regidora de Educación Pública  Es  el  responsable  de   asistir   a  reuniones 

previamente calendarizadas por la Corde regional 
de Acatlán. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                 Presidencia municipal 

 
Departamento               Regidores 

 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:          Reuniones de Corde de Acatlán. 
 

Responsable           No   Actividad 
 

 

Corde Regional           1    Realiza una planeación de las asambleas que tendrá durante el 
                                         año con regidores de educación y directores de las instituciones 

públicas educativas. 

 

Corde Regional           2    Entrega la agenda de reuniones a los regidores de educación y 
                                                 directores de las diferentes instituciones educativas de la región. 
 

 
Regidora de                3    Recibe la calendarización de reuniones y se organizan para asistir 
educación                         a todas las reuniones del año. 

 

Regidora de                4    Asiste a las reuniones y toma  nota de los asuntos y acuerdos 
educación                         tratados. 

 

Instituciones               5    En caso necesario se realiza un seguimiento de las actividades 
educativas del                   tratadas 
Municipio                           Finaliza el procedimiento. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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PUESTO: Regidora de Educación           NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Pública                                                     Recorrido a las escuelas del Municipio. 

 
OBJETIVO: 
Estar al pendiente de las necesidades de las instituciones educativas del Municipio de San 
Jerónimo Xayacatlán, trabajando en conjunto con el objetivo de mejorar constantemente la 
educación. 

 
 
 

ALCANCE 

ÁREAS INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 

Regidores 

               Regidora de Educación Pública            Es la  responsable   de   asistir   a   todas   las 
Instituciones    educativas    y     atender    sus 
necesidades. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                 Presidencia municipal 

 
Departamento               Regidores 

 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recorrido a las escuelas del municipio 
 

Responsable           No   Actividad 
 

 

Regidora de         1    Se programa cada semana visitas a las diferentes instituciones 
educación                  educativas. 

 

Regidora de         2    Asiste a las diferentes instituciones educativas desde preescolar 
educación                  primarias, secundarias  bachiller. 

 

 
Regidora de         3    Se cerciora que la educación pública se ofrezca en condiciones 
educación                  adecuadas para los alumnos. 

 

Regidora de         4    Se reúne con los diferentes directores de las diferentes escuelas 
educación                  para escuchar sus necesidades y si es posible dentro de las 

posibilidades de la presidencia municipal cubrirla. 

 

Instituciones          5    Aparte de atender las necesidades de las escuelas, la regidora de 
educativas del              educación soluciona conflictos especiales de alumnos, padres de 

municipio                  familia y maestros. 

 

Finaliza el procedimiento 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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PUESTO: Regidora de Educación                         NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Pública                                                             Entrega de libros de texto 

 
OBJETIVO: 
Solicitar a la Corde de Acatlán libros de texto gratuito para las escuelas del Municipio. 

 
 
 

ALCANCE 

ÁREAS INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 

Regidores 

 

¶ Regidora de Educación Pública      Es  el  responsable  de   solicitar  la  cantidad  de 

libros a la Corde con base en el total de alumnos 
de  las instituciones  educativas  del Municipio. 

 
Una vez que tiene los libros se encarga de hacer 
la repartición correspondiente entre las escuelas 
del municipio. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                      Presidencia municipal 

 
Departamento                                                    Regidores 

 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:                   Entrega de libros de texto 
 

Responsable           No   Actividad 
 

 

Corde Regional          1    Avisa a la regidora de educación solicite los libros de texto para las 
                                                 escuelas del municipio. 

Regidora de                2    Solicita  a las instituciones educativas sobre el total de alumnos 
educación                         inscritos en el ciclo escolar actual. 

 

Instituciones               3    Entregan la información al regidor de educación 
educativas 

 

Regidora de                4    Procede a la elaboración de la solicitud de libros de texto a la 
educación                         Corde de Acatlán con base en la información que le 

proporcionaron las escuelas. 

Corde Regional          5    Realiza el trámite correspondiente e informa al regidor la fecha en 
                                         que se le entregarán los libros de texto 

Regidora de                6    Asiste en la fecha indicada llevando la solicitud del número total de 
educación                         libros requeridos 

Corde Regional          7    Entrega los libros al regidor de educación 
 

Regidora                     8    Recibe los libros y verifica que este completo el total de libros 
educación                         solicitado 

Regidora de                9    Entrega los libros las diferentes escuelas del municipio 
educación 

Instituciones              10   Reciben los libros y verifican que alcancen para todos los alumnos 
educativas del 
municipio 

11   ¿Los libros cubren la demanda de los alumnos? 
Si. Ir al procedimiento  
No. Ir al procedimiento  

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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 Instituciones 
educativas 

12 Comunica que el total de libros es suficiente para los alumnos, con 
esta actividad finaliza el procedimiento 

 

Regidora de 
Educación 

13 Recibe una notificación de faltante de libros y solicita a la Corde el 
número de libros faltantes 

         Regidora de  
         Educación 

14 El regidor de educación solicita más libros a la Corde Regional de 
Acatlán.  

Corde Regional  
 

15 Realiza  la tramitación correspondiente y entrega los  libros 
Solicitados 

Regidora de 
Educación 

16 Entrega los libros faltantes a las escuelas 

  Finaliza el procedimiento 

 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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DIRECTOR DE  CULTURA 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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           PUESTO: Director de                                                              NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
  Cultura.                                                                           Desarrollo de actividades culturales 

 
OBJETIVO: 
Impulsar el desarrollo de actividades culturales para el beneficio de los niños y jóvenes del 
municipio 

 
 
 

ALCANCE 
 

 
ÁREAS INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 

 
 
 

 

Directores 

¶ Director de cultura                              Es  el  encargado  directo   de   gestionar   
actividades culturales para el beneficio del 
municipio. 

 
 
 

 
Presidencia Municipal 

Es el responsable de autorizar las actividades que 

¶    Presidente municipal                         organiza el director de cultura. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                 Presidencia municipal 

 
Departamento               Directores 

 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Desarrollo de actividades culturales. 
 

Responsable           No   Actividad 

 
Director de la         1    Platica con niños y jóvenes y analiza que actividades culturales son     
de cultura                     de su interés. 

Director de           2    Organiza propuestas de actividades culturales y se las presenta  de 
cultura                         presidente municipal para su aprobación. 

 

            Presidente           3    Escucha sus propuestas y analiza si existen las posibilidades para     
   municipal                  su realización. 
 

4    ¿Aprueba las propuestas? 
No. Ir al paso 5 
Si. Ir al paso 6 

Director de              5    Se informa los motivos por los cuáles se rechazan las propuesta 
de cultura 

           Presidente               6    Autoriza las propuestas de la director y le proporciona el apoyo 
 municipal                     necesario 

Director de            7    El director de cultura prosigue a la contratación de la persona que  
de cultura                      impartirá las actividades culturales 

Director de             8      Participa en el desarrollo de las actividades culturales 

cultura 

Director de             9     Elabora y entrega reconocimientos a los asistentes a los talleres y                       
cultura                              maestro que los impartió. 

 

Finaliza el procedimiento 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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PUESTO: Director de                                             NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Cultura.                                                                     Círculos de lectura 

 
OBJETIVO: 
Impartir círculos de lectura enfocados a los niños de nivel básico de educación, con el 
objetivo de aumentar los niveles de comprensión de lectura. 

 
 
 

ALCANCE 

ÁREAS INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 

Directores 

 

¶    Director de cultura 
Es el encargado de la impartición de  los círculos 
de lectura orientados a los niños del municipio. 

Presidencia Municipal 
 

¶    Presidente municipal 
Se  encarga  de  aprobar  la  realización  de  la 
actividad 

 

 

Biblioteca 
 

¶    Bibliotecario municipal 
Apoyar a la directora de cultura en la actividad 
correspondiente   y   registrar   a   todos   los   que 
tomarán el curso. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                 Presidencia municipal 

 
Departamento               Directores 

 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Círculos de lectura 
 

Responsable           No   Actividad 
 

 

Director de             1    Planeación de la actividades a realiza 
cultura 

 

Director de            2    Informa al presidente municipal sobre la actividad que se va a  
cultura                           realizar 

 

 
Presidente           3    Escucha y aprueba la actividad 
municipal 

 

 
Director de            4    Realiza la difusión correspondiente para que asistan los niños  la 
cultura                           a actividad mediante convocatoria y perifoneo por parte de la 

presidencia municipal 

 

Interesados          5    Asisten a la actividad en la biblioteca de la presidencia municipal 
 

 
Bibliotecario/a        6    Solicita a los asistentes registren su entrada y salida y 

proporciona apoyo al director de cultura en la realización de la 
actividad 

 

Director de             7    Imparte la actividad, logrando al término de la misma que los niños 
cultura                          aprendan a comprender las lecturas. 

 

Finaliza el procedimiento 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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PUESTO: Director de                                           NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Cultura                                                                  Organización de eventos culturales 

 
OBJETIVO: 
Coordinar eventos sociales siempre y cuando sean organizados por parte de la casa de 
cultura. 

 
 
 

ALCANCE 
 

 
ÁREAS INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 

 
 
 

 

Directores 
 

¶ Director de cultura                             Es  la  responsable  de  llevar  a  cabo  eventos 

sociales que sean enfocados al área de cultura o 
asignados por el presidente municipal 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                            Presidencia municipal 

 
Departamento                                                          Directores 

 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Organización de eventos 
 

 

Responsable           No   Actividad 
 

 

Director de                1    Se encarga de la organización de eventos turísticos que tengan 
cultura                             relación directa el área de cultura y turismo 

 

Director de               2    Define  el  carácter del  evento  ya sea  enviado  por el Estado o  

cultura                            presentado en coordinación de las casas de cultura de la región  

 

Director de              3    Dependiendo del evento pide apoyos ya sea a las diferentes casa 

cultura                            instituciones educativas y/o al presidente municipal 
 

 
Presidente                 4    Se encarga de autorizar los eventos y en su caso proporcionar 
municipal                         apoyo en lo que le solicite la director de cultura y turismo 

 

 
Director de               5     Aprovecha los eventos para exponer las actividades culturales  
cultura                              realizadas en casa de cultura 

 

 

Finaliza el procedimiento 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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PUESTO: Director de Cultura                                         NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
                                                                                  Reportes mensuales de actividades 

 
OBJETIVO: 
Elaborar los reportes mensuales de todas las actividades realizadas en la casa de cultura 
durante el transcurso de un mes. 

 
 
 

ALCANCE 
 

 
ÁREAS INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 

 
 
 

 

Directores 
 

¶ Director de cultura y turismo            Es  quien  elabora  el  reporte  mensual  de  las 

actividades realizadas en casa de cultura durante 
el mes. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                            Presidencia municipal 

 
Departamento                                                          Directores 

 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reportes mensuales de actividades 
 

Responsable           No   Actividad 
 

 

Director de           1    Recabar la información y evidencias correspondientes a todas las  
cultura                         actividades realizadas durante un mes 

 
Director de           2    Prosigue a la elaboración y estructuración del informe de  
cultura                         actividades 

 

Director de           3    Revisa detenidamente su informe  (Anexo 1 D.C.C ) 
cultura  

 

           Presidente             4    ¿Existen correcciones? 
           municipal                     Si. Ir al paso 5. 

No. Ir al paso 6. 

Director de            5    Se realizan las correcciones necesarias y se continúa con el paso 
cultura                           sexto. 

 

Director de             6    Prosigue a la impresión de su informe (Anexo 1 D.C.C ) 
cultura  

 

Director de            7    Entrega a la coordinación de casas de culturas su reporte mensual  
cultura                          de actividades (Anexo 1 D.C.C ) 

 

Director de            8    Archiva una copia del informe 
cultura 

Finaliza el procedimiento 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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BIBLIOTECA 

PÚBLICA MUNICIPAL 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Puesto : Encargado de biblioteca                               NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

       Colocación de libros 

 
OBJETIVO: 
Ordenar los libros de acuerdo a su categoría, para la fácil localización de los usuarios. 

 
 
 

ALCANCE: 
 

ÁREAS  INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 

Biblioteca municipal 
 

¶ Encargado de biblioteca                            Se encarga   de la colocación de todos los 

libros que existen en la biblioteca de acuerdo 
a su género. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                        Presidencia municipal  

 
Biblioteca Municipal   

Departamento 

 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Colocación de libros 

 
Responsable       No    Actividad 

 
Encargado de la           Selección de los libros de acuerdo a su categoría. 
biblioteca                 1 

 

Encargado de la    2    Se agregan sellos y folios  a los libros. 
biblioteca 

 

Encargado de la    3    Colocación de los libros en las áreas correspondientes 
biblioteca 

Fin del procedimiento 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz  

Valencia 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Puesto : Encargado de biblioteca                         NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

Atención al público 

 
OBJETIVO: 
Proporcionar un buen servicio a los usuarios de la biblioteca municipal. 

 
 
 

ALCANCE: 

ÁREAS  INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 

Biblioteca municipal 

 

¶ Encargado de biblioteca                        Proporciona información adecuada sobre la   

ubicación de    los libros que se encuentran en 
la biblioteca. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                        Presidencia municipal 

 
Biblioteca municipal  

Departamento 

 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atención al publico 

 
Responsable       No    Actividad 

 
Usuarios                  1    Llegan a la biblioteca en busca de información 

 

Bibliotecario             2    Pregunta al usuario que tipo de información requiere. 
municipal 

3    ¿Requiere consultar libros o utilizar una computadora? 
Libros. Ir al procedimiento 4 
Computadora ir al procedimiento 5 

 

 

Bibliotecario             4    Le indica al usuario en que área se localiza el tipo de libro que 
municipal                        solicita. 

 

Bibliotecario             5    Le asigna al usuario una computadora para trabajar. 
municipal 

 

Bibliotecario             6    Pide al usuario se anote en  el registro de control de visitas antes de 
municipal                        que  se valla. 

                                                

                                                Fin del procedimiento 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Puesto : Encargado de biblioteca                               NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

       Círculos de lectura 

 
OBJETIVO: 
Que los jóvenes y niños aprendan a Leer jugando. 

 
 
 

ALCANCE: 

ÁREAS  INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 

Biblioteca municipal 

 

¶ Encargado de biblioteca                            Organizar  círculos  de  lectura  con  niños  y 

jóvenes del municipio,  en coordinación con 
la encargada de casa de cultura, 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                        Presidencia municipal 

 
Biblioteca Municipal  

Departamento 

 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Círculos de lectura. 

 
Responsable       No    Actividad 

 
Bibliotecario             1    Convoca a  todos los  alumnos  de las  diferentes  escuelas de  
municipal                        San Jerónimo Xayacatlán y al público en general a participar en               
los círculos                    de lectura que realiza en la Biblioteca. 

 
Bibliotecario             2    Planea y organiza la actividad de círculos de lectura. 
municipal 

 

Director  de          3    Se ejecutará la  actividad 
casa de cultura 

 

Bibliotecario             4    Se toman fotografías de la actividad para tenerlos como evidencia de 
municipal                        la realización de la actividad 

Bibliotecario             5    Se archivan todas las evidencias para  el informe de actividades. 
municipal 

Fin del procedimiento 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Puesto: Encargado de biblioteca                         NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Solicitud de credenciales  para préstamos 
externos. 

 
OBJETIVO: 
Brindar el servicio de préstamo de  libros externos para que los jóvenes puedan desarrollar 
todas las actividades desde su  casa. 

 
 
 

ALCANCE: 

ÁREAS  INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 

Biblioteca municipal 

 

¶ Encargado de biblioteca                            Llevar  el  control  de  todos  los  libros  que 

fueron prestados a los usuarios en calidad 
de préstamos externos. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                        Presidencia municipal 

 
Biblioteca municipal  

Departamento 

 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de credenciales  para préstamos externos. 

Responsable   No  Actividad 

 
Usuario              1   Llegan los usuarios a la biblioteca a solicitar información sobre los 

documentos necesarios para tramitar la credencial de la biblioteca. 
 

Bibliotecario       2   Informa al usuario sobre los documentos necesarios para poder tramitar 
municipal                 su credencial de préstamo de libros externos. (Anexos B.M1) 

 
 

Usuario              3   Llega  con toda la documentación requerida (2 fotografías tamaño infantil 
y copia de credencial de elector y si es menor de edad una copia de la 
credencial de su tutor) 

Bibliotecario       4 

municipal                 Tramita la credencial del usuario con toda la documentación requerida, y 
entrega la credencial al usuario 

Usuario              5 
Con la credencial obtenida puede tener acceso al servicio de préstamo 
de libros externos. 

 

Fin del procedimiento 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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REGIDOR DE 

INDUSTRIA, 

COMERCIO, 

AGRICULTURA Y 
GANADERÍA 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Puesto:   Regidor   de   industria,   comercio,      NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
agricultura y ganadería.                                         Proponer mecanismos e instrumentos 

necesarios para el desarrollo rural del 
municipio. 

 
OBJETIVO: 
Generar  nuevas  alternativas  para  hacer  crecer  el  fomento  del  desarrollo  rural  para  el 
beneficio de los habitantes del municipio. 

 

 
 
 

ALCANCE: 

ÁREAS  INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 

Personal administrativo 

¶    Secretaria general                                     Programa una reunión de cabildo por orden 
del presidente municipal según sea ordinaria 
o extraordinaria. 

Regidores 

¶ Regidor de industria, comercio,                 Expone  en la junta los mecanismos que 

agricultura, y ganadería                             puedan ayudar al desarrollo rural según  

                                                                       sea la conducción del municipio. 
 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                         Presidencia municipal 

Departamento                                                       Regidor de industria, comercio, agricultura, y 
ganadería 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Proponer mecanismos e instrumentos  necesarios para el 
desarrollo rural del municipio. 

Responsable    No   Actividad 
 

 
 

Secretaria            1    Programa una reunión de cabildo por orden del presidente municipal 
general                       (ordinaria o extraordinaria). 

 

Regidor        de    2    Realiza una planeación de los puntos a tratar en la reunión de cabildo 
Industria                     municipal, de acuerdo con el área a la que pertenece y las necesidades y 

problemas observados en el Municipio. 

Cabildo                 3    Integrantes del cabildo asisten a la reunión de cabildo Municipal. 

 

Regidor        de    4    Dentro  de  la  reunión  el  regidor  de  industria,  comercio,  agricultura  y 
industria                     ganadería, pide al cabido municipal propone medidas para el desarrollo 

rural y al mismo tiempo apliquen las medidas  que ayudaran al desarrollo 
rural. 

Cabildo                 5    Todos los miembros del cabildo  proponen medidas para el desarrollo 
municipal                    rural del municipio 

 

Cabildo                 6    Una vez tratado este asunto, se prosigue a tratar otros que necesiten ser 
municipal                    consultados por el cabildo. 

 

Cabildo                 7    Después que ya se tenga a un común acuerdo se concluye la sesión. 
municipal 

 

Secretaria            8    Se  levanta  un  acta  de  cabildo  por  la  secretaria  general  del  H. 
general                       Ayuntamiento. 

Fin del procedimiento 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Puesto:  Regidor  de  industria,  comercio,          NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

         Agricultura y ganadería.                           Proyectos productivos en beneficio del   
desarrollo rural y agricultura para el 
municipio. 

 
OBJETIVO: 
Desarrollar y ejecutar proyectos productivos y de inversión en beneficio del desarrollo rural, 
agricultura según sea la condición del municipio. 

 

 

 
 

ALCANCE: 

ÁREAS  INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 

Regidores 

¶    Regidor  de  industria, comercio,               Ejecutar proyectos que ayuden al desarrollo 
agricultura y ganadería.                             rural del municipio beneficiando a todos los 

habitantes del municipio beneficiándolos con 
proyectos. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 
 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 
Mejía 

 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 

 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 
 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 
Mejía 

 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 

 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 
 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 
Mejía 

 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                   Presidencia municipal 

Departamento                                                 Regidor de industria, comercio, agricultura, y 
ganadería 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Proyectos productivos en beneficio del desarrollo rural y 
agricultura para el municipio. 

Responsable               No     Actividad 

 
Regidor de industria y     1     Planea y realiza proyectos para beneficio de los habitantes del 
comercio                                 municipio. 

Regidor de industria y     2     Presenta los proyectos al presidente municipal para que autorice 
comercio                                 la gestión y ejecución de los mismos al municipio. 

 
Presidente municipal       3     Decide la autorización del proyecto 

 

4     ¿Autoriza el proyecto? 
No. Ir al paso 5 
Si Ir al paso 6 

5     Se informa al solicitante los motivos del rechazo de solicitud 
 

Presidente municipal       6     Autoriza el proyecto firmando y sellando a nombre de la 
presidencia municipal. 

Regidor de industria y     7     Se encarga  de trasladar los proyectos productivos agrícolas, a 
comercio                                 las oficinas correspondientes en el estado de Puebla 

y espera respuesta. 

Oficina                             8     Hace la recepción de los proyectos que dejan los regidores de 
correspondiente                      todos los municipios del estado para evaluar. 

9     ¿Es  aprobado el proyecto? 
Rechazado procedimiento num:7 
Aprobado procedimiento num:8 

Regidor de industria y    10    Se le informa el rechazo del proyecto 
comercio 

Oficina                            11    Aprobado la petición del proyecto 

Fin del procedimiento 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Puesto: Regidor  de industria, comercio,              NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
agricultura y ganadería                                         Alternativas   que   ayuden   a   crecer los 

mercados de abasto para los comerciantes. 

 
OBJETIVO: 
Proponer la adopción de políticas de medidas para optimizar los recursos municipales en 
mercados de abasto 

 

 

 
 

ALCANCE: 

ÁREAS  INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 

Regidores 

¶    Regidor de industria, comercio,                 Planear estrategias haciendo relaciones con 
agricultura y ganadería                              los mercados de abasto, en donde puedan 

vender   sus productos los comerciantes del 
municipio. 

Personal administrativo 
 

¶ Secretaria general                                    Se  encarga  de  la  agenda    y  de      girar 
citatorios  para  las  juntas  de  cabildo 
ordinarias o extraordinarias según sea el 
caso. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                         Presidencia municipal 

Departamento                                                       Regidor de industria, comercio, agricultura, y 
ganadería 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Alternativas de desarrollo de los mercados de abasto del 
municipio 

Responsable    No   Actividad 
 

 
 

Secretaria            1    Programa una reunión de cabildo municipal por  indicaciones del 
general                       presidente municipal para tratar puntos importantes. 

Regidor        de    2    Realiza una planeación sobre el tema, impulsar los mercados de abastos 
industria         y          para el municipio. 
comercio 

Cabildo                 3    Asisten a la reunión programada, para escuchar y proponer nuevas 
alternativas que ayuden a resolver problemas en el municipio. 

Regidor        de    4    Plantea la idea de  tener convenios, con las centrales de abastos que hay 
industria         y          en la región para el beneficio de los comerciantes del municipio. 
comercio 

Cabildo                 5    Escuchan y proponen nuevas alternativas que ayuden con el tema de la 
central de abasto. 

Secretaria            6    De común acuerdo, levanta acta de conformidad 
general 

Regidor        de    7     Realizar convenios con las centrales de abasto más  cercanas  al 
industria         y          municipio, y después con mercados más grandes  si es el caso. 
comercio 

Fin del procedimiento 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Puesto : Regidor de industria, comercio,             NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
agricultura y ganadería                                         Repartición de los lugares a los 

comerciantes. 

 
OBJETIVO: 
Coordinar todos los lugares que serán ocupados como puestos para tener un control, en días 
festivos en el municipio. 

 

 

 
 

ALCANCE: 

ÁREAS  INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 

Regidores 

¶    Regidor de industria, comercio,                 Coordinar los lugares que serán ocupados 
agricultura  y ganadería                             por  los comerciantes en días festivos en el 

municipio. 

Personal administrativo 

¶ Auxiliar de tesorería                                   Se encarga de cobrar el derecho de ocupar 
el espacio que será ocupado por el 
comerciante como puesto en días festivos. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                         Presidencia municipal 

Departamento                                                       Regidor de industria, comercio, 
agricultura, y ganadería 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Repartición de los lugares a los comerciantes. 

 
Responsable    No   Actividad 

 

 
 

Comerciantes      1    Se presentan en la presidencia municipal, con el objetivo de platicar con 
el regidor de comercio para, poder obtener permiso de vender en las 
fiestas de municipio. 

Regidor        de    2    Se entrevista con los comerciantes, y les informa que tienen que cubrir 
industria         y          una cuota para obtener su permiso. 
comercio 

Comerciantes      3    Pasan al área de tesorería para realizar el pago de permiso, del lugar 
que ocuparan. 

Auxiliar         de    4    Hace el cobro correspondiente y les otorga un permiso acreditando que 
tesorería                     ya pagaron por su permiso. 

Regidor        de    5    Le  asigna un lugar el día de la repartición de acuerdo a su producto, a 
industria         y          todas las personas que ya realizaron el pago en tesorería. 
comercio 

Regidor        de    6    Se encarga de hacer un acuerdo con C.F.E. para tratar el asunto del 
industria         y          cobro de la luz,  si será mediante un transformador, o un regulador para 
comercio                    todos los comerciantes. 

Regidor        de    7    Organiza un comité, que se encargara de cobrar a todos los demás 
industria         y          puestos que venden en ese momento. 
comercio 

Fin del procedimiento 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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 Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Puesto :  Regidor de industria, comercio,             NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
agricultura y ganadería                                         Cuidado del medio ambiente 

 
OBJETIVO: 
Tener un pulmón ecológico que ayude a la reducción de aire contaminante en el municipio de San 
Jerónimo Xayacatlán. 

              

 
 
 

ALCANCE: 

ÁREAS  INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 

Regidores 

¶    Regidor de industria, comercio,                 Cuidar y solicitar apoyo ecológico  en 
agricultura y ganadería.                             beneficio del municipio. 

 
Presidencia municipal 

¶ Presidente municipal                                 Aprobar la solicitud con su firma y sello de 
autorización a la solicitud del regidor. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                         Presidencia municipal 

Departamento                                                       Regidores 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:   Cuidado del medio ambiente. 
 

Responsable             No   Actividad 
 

 

Regidor de industria     1    Planea y elabora  la solicitud, de  petición de árboles para el pulmón 
y comercio                          ecológico del municipio. 

Regidor de industria     2    Presenta   la  solicitud  al  presidente  municipal  para  que  de  la 
y comercio                          autorización correspondiente. 

 

Presidente                    3    Firma y sella la solicitud dando su  autorización, para que el regidor 
municipal                            lo traslade a las oficinas correspondientes. 

Regidor de industria     4    Traslada la solicitud a la dependencia federal 
y comercio 

Dep. Federal                5    Hace   la   recepción   de   la   solicitud   para   ser   analizada   y 
posteriormente avisar al regidor de la respuesta que tendrá 

6    ¿Es aprobada la solicitud? 
Núm.: 7 es cancelada la solicitud 
Núm. : 8 es Aprobada la solicitud 

Secretaria                    7    Es  cancelada la solicitud 
correspondiente 

Secretaria                    8    Es  Aprobada la solicitud y si se donaran arbolees al municipio 
correspondiente 

Regidor de industria     9    Es notificado que fue aprobada la solicitud y también de cómo y 
y comercio                          dónde se repartirán los árboles que le corresponden al municipio 
Regidor de industria    10   Se traslada al lugar  en donde serán entregado los árboles para 
y comercio                          llevarlos  al  municipio  y  posteriormente  sembrarlos  en  el  área 

asignada 

Fin del procedimiento 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 



 

 

 
 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Lugar: Presidencia 
Municipal de San 

Jerónimo Xayacatlán 

Fecha de 
actualización: 
13/12/ 2021 

 

Pág. 166 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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DIRECTORA DEL INSTITUTO 
DE LA MUJER 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 



 

 

 
 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Lugar: Presidencia 
Municipal de San 

Jerónimo Xayacatlán 

Fecha de 
actualización: 
13/12/ 2021 

 

Pág. 168 

 

 

 
 
 
Puesto: Directora del instituto de la mujer       NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

Asistir a los eventos que organiza el 
Instituto de la Mujer del Estado. 

 
OBJETIVO: 
Participar en los eventos para aprender y compartir nuevas ideas para aplicarlas con las 
mujeres del municipio de San Jerónimo Xayacatlán. 

 
 
 

ALCANCE: 
 

 

ÁREAS INVOLUCRADAS                                               FUNCIÓN 
 
 

instituto de la mujer 
 

 

¶ Directora del Instituto de la Mujer              Encargada  de  realizar  eventos  para  las 
mujeres del municipio. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                         Presidencia municipal 

 
Departamento                                                       Directora del instituto de la mujer 

 

 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asistir a los eventos que organiza el instituto de la 
mujer del Estado. 

Responsable    No   Actividad 
 
 
 

Directora     del    1    Hace  una atenta invitación vía telefónica al instituto de la mujer de  
instituto                       San Jerónimo Xayacatlán 
poblano  de  la 
mujer 

 

Directora     del    2    Se entera de la invitación y confirma la directora que asistirá al evento 
Instituto  de  la          que se realiza en el Estado. 
mujer            de 

      San Jerónimo 
      Xayacatlán 

 

Directora     del    3    Asiste  al evento que organiza el instituto poblano de la mujer para 
Instituto  de  la          participar. 
mujer            de 
San Jerónimo 
Xayacatlán 

 

Directora     del    4    Convive y comparte ideas con las diferentes directoras que también 
Instituto  de  la          asisten al evento. 
mujer  

 

Directora     del    5    Instituto poblano de la mujer da por clausurado el evento. 
instituto 
poblano  de  la 
mujer 

Fin del procedimiento 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Puesto : Directora del instituto de la mujer          NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:                       
                                                                               Brindar cursos al municipio sobre la  
                                                                              equidad de género. 

 
OBJETIVO: 
Fomentar la equidad de género   entre los hombres y las mujeres del municipio de San 
Jerónimo Xayacatlán 

 
 
 

ALCANCE: 
 

 

ÁREAS  INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 
 
 

instituto de la mujer 
 

¶ Directora del instituto de la mujer              Se  entrevista  con  la  directora  del  instituto 

poblano de la mujer, para solicitar cursos 
para los habitantes del municipio. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 



 

 

 
 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Lugar: Presidencia 
Municipal de San 

Jerónimo Xayacatlán 

Fecha de 
actualización: 
13/12/ 2021 

 

Pág. 172 

 
Dependencia                                                         Presidencia municipal 

 
Departamento                                                       Directora del instituto de  la mujer 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Brindar cursos al municipio sobre la equidad de género. 
 

Responsable    No   Actividad 
 
 
 

Dir. del instituto    1    Acude a las instalaciones del instituto Poblano de la  mujer para solicitar 
de la mujer                 cursos  para los habitantes del municipio de manera verbal. 

 

Dir. del instituto    2    De San Jerónimo Xayacatlán se entrevista con la directora del instituto 
Poblano de la de la mujer                 mujer, para solicitar cursos. 

 

 

Dir.       instituto    3    Analiza  y autoriza los cursos que serán brindados al municipio de  
Poblano  de  la          San Jerónimo Xayacatlán  y agenda dicho 
evento.  
mujer 

 

Dir. del instituto    4    Comienza con los preparativos para la realización del evento o curso 
de la mujer                 según corresponda. 

 

 
Dir. del instituto    5    Busca la manera de informar a todos los habitantes del municipio, por 
de la mujer                 medio de anuncios, carteles o perifoneo en todo el municipio. 

 

 
Dir. Poblano de    6    Manda personal operativo al municipio de San Jerónimo Xayacatlán  
para impartir   el mujer                         cursos de capacitación según  la agenda. 

 

Dir. del instituto    7    El instituto de la mujer clausura el curso en  San Jerónimo Xayacatlán
  

de la mujer 

Fin del procedimiento 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Puesto: Directora del Instituto de la Mujer       NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

Apoyar a todas las mujeres que sufren 
violencia familiar. 

 
OBJETIVO: 
Brindar ayuda a todas las mujeres que sufren de cualquier violencia familiar. 

 
 
 

ALCANCE: 
 

 

ÁREAS  INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 
 
 

instituto de la mujer 
 

¶ Directora del instituto de la mujer              Mantiene  una  conversación  con  la  víctima 

para  poderla  ayudar con  el  problema  que 
está enfrentando. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                         Presidencia municipal 

 
Departamento                                                       Directora del instituto de la mujer 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyar a todas las mujeres que sufren violencia familiar. 
 

Responsable    No   Actividad 
 
 
 

Victima                 1    Existe una mujer maltratada que requiere ayuda. 
 

Victima                 2    Acude al instituto de la mujer en el municipio para solicitar ayuda con su 
problema. 

Dir. del instituto    3    Escucha el problema que presenta la mujer maltratada para ayudarla con 
de la mujer                 su situación. 

Dir. del instituto    4    Pregunta a la mujer maltratada si quiere denunciar el hecho violento o 
de la mujer                 solo tomar terapias con su pareja. 

 

Dir. del instituto    5    ¿Desea denunciar al agresor o solo recibir terapias? 
de la mujer                 Denunciar núm. 6: Pasar con el M.p para proceder con la denuncia 

Terapias núm. 7 : solo terapias con su pareja 

Dir. del instituto    6    Pasa con el M.p para proceder con la denuncia. 
de la mujer                 Acta de denuncia 

Dir. del instituto    7     Solo terapias con su pareja. 
de la mujer 

Dir. del instituto    8    Mantiene el seguimiento al caso. 
de la mujer 

Fin del procedimiento 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Puesto: Directora del instituto de la mujer       NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Planear y organizar actividades el día 
internacional de la mujer. 

 
OBJETIVO: 
Momentos de recreación para  las mujeres del municipio de San Jerónimo Xayacatlán. 

 
 
 

ALCANCE: 
 

 

ÁREAS  INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 
 
 

instituto de la mujer 
 

¶ Directora del instituto de la mujer              Planea   actividades   en   beneficio   de   las 

mujeres del municipio el día internacional de 
la mujer. 

Presidencia  municipal 
 

¶ Presidente municipal                                 Analiza,   la   petición   de   la   directora   del 
instituto de la mujer y decide la autorización 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                         Presidencia municipal 

 
Departamento                                                       Directora del instituto de la mujer 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Planear y organizar actividades el día internacional de la 
mujer. 

Responsable      No    Actividad 
 
 
 

Dir. del instituto    1    Planea la realización de diferentes actividades para el beneficio de las 
de la mujer                    mujeres del municipio. 

Dir. del instituto    2    Solicita  apoyo y autorización para realizar las diferentes actividades al 
de la mujer                    presidente personalmente. 

 

Presidente              3    Analiza  la petición de la directora del instituto de la mujer y decide la 
municipal                      autorización. 

4    ¿Se autoriza la solicitud? 
No: ir al procedimiento 5 
Si: ir al procedimiento 6 

Presidente              5    No: Se cánsela la solicitud por falta de recursos 
municipal 

Presidente              6    Si:  Se autoriza la solicitud 
municipal 

Dir. del instituto    7    Realiza la invitación dirigida hacia todas las mujeres del municipio. 
de la mujer 

 

Dir. del instituto    8    Se lleva a cabo las actividades planeadas por el instituto de la mujer. 
de la mujer 

Dir. del instituto    9    Concluye clausurando los eventos con agradecimientos a todas las 
de la mujer                    personas que apoyaron. 

Fin del procedimiento 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 



 

 

 
 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Lugar: Presidencia 
Municipal de San 

Jerónimo Xayacatlán 

Fecha de 
actualización: 
13/12/ 2021 

 

Pág. 179 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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REGIDOR DE OBRAS     

PÚBLICAS 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Puesto:  Regidor de obras                                    NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Alumbrado público 

 
OBJETIVO: 
Proporcionar el servicio de alumbrado público a la población, con el objetivo de brindar 
iluminación para mejor desarrollo de las actividades. 

 
 
 

ALCANCE: 
 

ÁREAS  INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 

Regidores 
 

¶ Regidor de obras                                       Es  responsable  de  proporcionar    y  dar  el 

mantenimiento  correspondiente  al  servicio 
de alumbrado público para el municipio 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                         Presidencia municipal 
 

Departamento                                                       Regidores 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Alumbrado público 

Responsable    No   Actividad 

 

Regidor        de    1    Pide al electricista supervisar la iluminación de todas las vías públicas, 
obras                          parques públicos y demás espacios de libre circulación que no sean 

propiedad privada. 

Electricista           2    Verifica que todos los espacios públicos se encuentren iluminados 

3    ¿Existen lámparas que no estén funcionando? 
No. Ir al paso 4 
Si. Ir al paso 5 

Regidor        de    4    Recibe la noticia de que el servicio público de alumbramiento se 
obras                          encuentra en buen estado 

Electricista           5    Solicita al regidor de obras lámparas nuevas para remplazar las actuales 
debido a mal funcionamiento 

 

Regidor        de    6    Recibe la noticia y solicita al tesorero municipal recursos para adquirir 
obras                          nuevas lámparas 

Tesorero              7    Si hay presupuesto disponible se autoriza la compra y se le entrega el 
municipal                    material solicitado al área de obras 

 

8    ¿Autoriza la compra? 
No ir al paso 9 
Sí. Ir al paso 10. 

Tesorero              9    Se rechaza la solicitud de compra por falta de presupuesto 
municipal 

 

Regidor        de   10   En caso de que se apruebe la compra del material es  principal 
obras                          responsable de la recepción y entrega del material  al electricista 

 

Electricista          11   Procede a cambiar las lámparas y los focos 

Fin del procedimiento 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Puesto:  Regidor de obras                            NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:     
Mantenimiento de parque y 
jardines del municipio 

 
OBJETIVO: 
Mantener en buenas condiciones el parque y los jardines del municipio , contribuyendo así a la  

      proyección de una buena imagen urbana del municipio. 
 

 
 
 
 

ALCANCE: 
 

ÁREAS  INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 

Regidores 
 

¶ Regidor de obras                                       Es el responsable de vigilar que el parque y 

jardines  del  municipio  se  encuentren  en 
buen estado. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                         Presidencia municipal 

 
Departamento                                                       Regidores 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Mantenimiento de parque y jardines del municipio 
 

Responsable    No   Actividad 

 
Regidor        de    1    Realiza una inspección quincenal de parque y jardines del municipio 
obras 

 

Regidor        de    2    En caso  de detectar falta  de mantenimiento envía  a la intendente  y al 
obras                          fontanero y al personal encargado de la recolección de basura (en caso 

necesario) a darle el mantenimiento correspondiente al parque y jardines 
del municipio 

Personal               3    En caso de no contar con material solicita al regidor el material necesario 
designado                  para la realización de la limpieza en el centro histórico del municipio 

 

Regidor        de    4    Si es posible entrega al personal el material solicitado y si no existe 
obras                          presupuesto pide trabajar con los recursos con que se cuenta  

 

Personal               5    Realiza el mantenimiento correspondiente en parque y jardines del 
designado                  municipio 

Fin del procedimiento 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Puesto:  Regidor de obras                                    NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

Recolección de basura 

 
OBJETIVO: 
Brindar a la población el servicio de recolección de basura, con el objetivo de evitar quemas 
clandestinas de basura, disminuir el índice de contaminación y mantener limpio el municipio 

 
 
 

ALCANCE: 
 

ÁREAS  INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 

Regidores 
 

¶ Regidor de obras                                       Es  el encargado de ofrecer el servicio  de 

recolección de basura al municipio de San 
Jerónimo Xayacatlán. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                         Presidencia municipal 

 
Departamento                                                       Regidores 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Recolección de basura 
 

Responsable                 No     Actividad 

 
Regidor de obras               1     Se encarga de dar indicaciones al personal encargado de la 

recolección de basura en el municipio 

 

Personal encargado de     2     Realiza una programación de los recorridos por días, 
la      recolección      de            considerando el municipio, las escuelas y las juntas auxiliares y se 
basura                                       la hace saber al regidor de obras 

 

Personal encargado de     3     E caso de requerir material le comunica al regidor de obras 
la      recolección      de            para que lo solicite 
basura 

 

Regidor de obras               4     Solicita el material que le pidieron y si es que se autoriza la 
compra realiza la entrega correspondiente de recursos 

Personal encargado de     5     Avisa a la gente para que tenga lista su basura cuando pasen 
la      recolección      de 
basura 

 

Personal encargado de     6     Realiza el recorrido recolectando toda la basura del municipio 
la      recolección      de 
basura 

 

Personal encargado de     7     Una vez terminado el recorrido se procede a trasladar la basura 
la      recolección      de            al relleno sanitario 
basura 

 

Personal encargado de     8     En caso de presentarse una situación en especial notificar al 
la      recolección      de            regidor de obras para que  se encargue de solucionarla 
basura 

Fin del procedimiento 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 



 

 

 
 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Lugar: Presidencia 
Municipal de San 

Jerónimo Xayacatlán 

Fecha de 
actualización: 
13/12/ 2021 

 

Pág. 190 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Puesto: Regidor de obras                                     NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

Mantenimiento de la red de agua potable  
                                                                               en el municipio. 

 
OBJETIVO: 
Proporcionar el servicio de agua potable a la población  y en caso necesario proporcionar 
mantenimiento a la red de agua potable del municipio. 

 
 
 

ALCANCE: 
 

ÁREAS  INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 

Regidores 
 

¶ Regidor de obras                                       Es el encargado de vigilar que el servicio de 

agua potable se preste en condiciones 
adecuadas para los  ciudadanos  del 
municipio 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                         Presidencia municipal 

 
Departamento                                                       Regidores 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento de la red de agua potable en el municipio. 
 

Responsable                 No     Actividad 

 
Regidor de obras               1     Envía al fontanero a darle mantenimiento a la red de agua 

potable para que se encuentre en buen estado 

 

Fontanero                          2     Se encarga de dar el mantenimiento necesario a los circuitos 
de la red de agua potable 

 

Fontanero                          3     Informa al regidor de obras en caso de encontrar observaciones 
 

 
Regidor de obras               4     Con base en lo reportado por el fontanero el regidor de obras 

decide las acciones a realizar. 

Fin del procedimiento 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Puesto:  Regidor de obras                                   NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

Atención a fugas de agua potable 

 
OBJETIVO: 
Escuchar y atender todas las denuncias de los ciudadanos en cuánto a fugas de agua  
en su vivienda, con la finalidad de mejorar las condiciones del servicio de agua potable  
en el municipio. 

 
 
 

ALCANCE: 
 

ÁREAS  INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 

Regidores 
 

¶ Regidor de obras                                       Es  el  responsable  de  atender  todos  los 

casos de fugas de agua en las viviendas del 
municipio. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                         Presidencia municipal 

 
Departamento                                                       Regidores 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atención a fugas de agua potable 

 
Responsable                 No     Actividad 

 
Interesado                          1     Acude a la regiduría de obras a reportar una o varias fugas 

domiciliarias de agua potable. 

 

Regidor de obras               2     Escucha atentamente la denuncia y envía al fontanero a 
checar y reparar los daños. 

 

Fontanero                          3     Acude al lugar del problema y repara los daños. 
 

 
Fontanero                          4     Pide al interesado estar al pendiente y si existe otro daño lo 

reporte nuevamente al regidor de obras para solucionarlo 

Fin del procedimiento. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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DIRECTOR DE OBRAS 

PUBLICAS 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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PUESTO: Director de obras                                  NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Contratación de obra pública 

OBJETIVO: 
Realizar contrataciones de obra pública para el beneficio del municipio de San Jerónimo 
Xayacatlán. 

 
 
 

ALCANCE 

ÁREAS INVOLUCRADAS                                                    FUNCIÓN 

Directores 
 

¶ Director de obras                               Es el responsable directo de la realización 

de  contrataciones  de  obra  pública,  se 
encarga  de  planear  y  programar  las 
contrataciones y realizar sus presupuestos. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                 Presidencia municipal 

 
Departamento               Dirección de Obras Públicas. 

 

 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Contratación de obra pública 
 

Responsable       No    Actividad 
 

 

 
Director de         1    Planeación y programación de la contratación de la obra. 

Obras públicas 

 

Director de         2    Se elabora un presupuesto estimado del costo de la obra. 
Obras públicas 

 

Director de         3    Se procede a la contratación de la obra, generalmente por licitación 
Obras públicas             directa. 

 

Director de         4    Se finaliza el procedimiento con el contrato final de la obra, 
obras públicas             estipulando las garantías correspondientes. 

 
Fin del procedimiento 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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PUESTO: Director de obras                                  NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

Gestión de proyectos de validación técnica 

OBJETIVO: 
Gestionar proyectos en coordinación con dependencias estatales para el beneficio del 
municipio de San Jerónimo Xayacatlán y sus Juntas Auxiliares. 

 
 
 

ALCANCE 

ÁREAS INVOLUCRADAS                                                   FUNCIÓN 

Directores 
 

¶ Director de obras                          Es  responsable  de  detectar  que  proyectos 

requieren validación técnica y canalizarlos 
con  las dependencias estatales necesarias 
para su ejecución. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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 Dependencia Presidencia municipal  

 
Departamento 

Dirección de Obras Públicas. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestión de proyectos de validación técnica 

Responsable No Actividad 

Director de 
Obras públicas 

1 Se seleccionan los proyectos que requieran validación técnica. 

Director de 
Obras públicas 

2 Se canalizan los proyectos a las dependencias correspondientes. 

Dependencias 
estatales 

3 Las dependencias reciben el proyecto, verifican que cumpla con la 
normatividad vigente y hacen correcciones en caso necesario 

 4 ¿Existen correcciones? 
Si. Ir al paso 5. 
No. Ir al paso 6. 

Director de 
Obras públicas 

5 Se hacen correcciones en caso necesario. 

Dependencias 
estatales 

6 Se  valida  el  proyecto  y  se  comunica  al  director  de  obras  para 
comenzar su realización 

Director de 
obras públicas 

6 Se recibe el oficio de validación del proyecto 

Director de 
Obras públicas 

7 Se integra al expediente el proyecto una vez validado. 

  Fin del procedimiento 

 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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PUESTO: Director de obras                                  NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Gestión de proyectos de obra pública 

OBJETIVO: 
      Gestionar proyectos de obra pública para el beneficio del municipio de San Jerónimo 
Xayacatlán. 

 
ALCANCE 

 
ÁREAS INVOLUCRADAS                                                          FUNCIÓN 

 
 

 
Directores 

 
¶ Director de obras                            Es  quien  se  encarga  de  la  gestión  de 

proyectos  de obras  públicas  considerando 
las necesidades actuales del municipio. 

 
Su función consiste en realizar un 
presupuesto de los costos de los proyectos 
de obras públicas y compararlo contra el 
monto real de la obra. 

 
Es quien solita el monto necesario para la 
ejecución de la obra. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                 Presidencia municipal 

Departamento               Dirección de Obras Públicas. 

 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestión de proyectos de obra pública 

 
Responsable       No    Actividad 

 

 

Director de         1    Reunión ordinaria con el Cabildo municipal para la planeación de 
Obras públicas             obras. 

 

Director de         2    Se  prosigue     la  priorización  de  las  obras  de  acuerdo  a  las 
Obras públicas             necesidades  del    municipio  de  San Jerónimo Xayacatlán. 

 
Director de         3    Se realiza una estimación del monto de la obra 

Obras públicas 

 

Director de         4    Se compara la estimación de la obra con el monto real. 
obras públicas 

 
5    ¿Existen diferencias entre el monto real y el estimado? 

Si. Ir al procedimiento 6 
No. Ir al procedimiento 7 

Director de obras     6    Se realizan los ajustes necesarios  

 

Cabildo                    7    Se decide la autorización de recursos 

municipal 

 
Director           de    8    Recibe el oficio de aprobación de 
Obras publicas               recursos 

 

Fin del procedimiento 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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PUESTO: Director de obras                                  NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Supervisar y da seguimiento a los trabajos 
ejecutados por la dirección de obras. 

OBJETIVO: 
Controlar el cumplimiento de todos los trabajos ejecutados por la dirección de obras. 

 
 
 

ALCANCE 
 
 
 

 

ÁREAS INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 
 
 
 

 

Directores 
 

¶ Director de obras                             Estar al pendiente de todos los trabajos 

realizados en el área de dirección de obras y 
tomar fotografías como evidencia del 
desarrollo de las obras. 

 
Es responsable de verificar que las medidas 
de la obra sean conforme al expediente 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                 Presidencia municipal 

 
Departamento               Dirección de Obras Públicas. 

 

 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervisar los trabajos ejecutados por la dirección de 
obras   

  

Responsable       No    Actividad 
 

 

Director de         1    Se realiza una revisión del expediente para verificar la planeación de 
Obras públicas             obras. 

 
Director de         2    Se acude a los lugares donde se están realizando las obras públicas 

Obras públicas             para tomar fotografías como evidencia a su seguimiento. 

 
Director de         3    Se verifica que las características de la obra sean de acuerdo al 

Obras públicas             expediente. 

 
4    ¿Son correctas las medidas del lugar de la obra? 

No. Ir a la actividad 5. 
Si. Ir a la actividad 6. 

Director de         5    Se realizan los ajustes pertinentes en caso necesario. 
obras públicas 

 
Director de         6    Se continúa la realización de la obra. 

obras públicas 

Fin del procedimiento 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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CONTRALORÍA MUNICIPAL 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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PUESTO: Contralor municipal                NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  
                                                                Ejecución de una auditoría interna de las 

unidades  administrativas  que  manejan  
                                                                   fondos y valores. 

OBJETIVO: 
Comprobar que el manejo de fondos y valores del H. Ayuntamiento de San Jerónimo 
Xayacatlán se estén llevando a cabo con honradez y honestidad por parte de los 
funcionarios públicos. 

 
 
 

ALCANCE 

 
ÁREAS INVOLUCRADAS                                           FUNCIÓN 

 

 
 

Contraloría municipal 
 

¶ Contralor municipal                       Es el responsable de verificar que todos los 

cobros se realicen correctamente conforme  
                                                             a lo establecido. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

Dependencia                 Presidencia municipal 

 
Departamento               Contralor municipal. 

 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ejecución de una auditoría interna en el área auxiliar de 
tesorería 

Responsable       No    Actividad 
 

 

Contralor                 Se visita la oficina auxiliar de tesorería para verificar que se estén 
municipal           1    cobrando las cuotas conforme a la normatividad vigente. 

 

Auxiliar de          2    Entrega el reporte de cobros realizados al contralor municipal 
Tesorería 

 

Contralor           3    Se solicita el reporte del día para verificar los cobros 
municipal 

 

Contralor           4    Se analiza el reporte de cobros y se procede a elaborar un informe 
municipal                 de la forma en que se están realizando los cobros 

 

5   Del resultado de las visitas, se realiza un informe y en caso de 
Contralor                 detectar alguna anomalía se procede de acuerdo a la normatividad 
municipal                establecida en la Ley de Servidores Públicos. 

 

Fin del procedimiento 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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PUESTO: Contralor municipal                            NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

Análisis de la documentación que conforma 
el trámite de los procesos de licitaciones, 
anticipo y estimaciones. 

 
OBJETIVO: 
Realizar la revisión y análisis correspondiente a la documentación que conforma el trámite 
de  los  procesos  de  licitaciones,  anticipo  y estimaciones, verificando que cumpla con la 
normatividad vigente. 

 
 
 

ALCANCE 
 

 

ÁREAS INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 
 
 
 

 

Directores 
 

 

¶ Director de obras                                     Es el responsable de elaborar las licitaciones, 
estimaciones y anticipos para la realización 
de las obras públicas. 

 
Personal administrativo 

 

¶ Contralor municipal                                  Es el encargado de verificar los procesos de 
licitación,  estimaciones y  anticipos. Es quien 
válida las órdenes de pago de los anticipos 
y licitaciones. 

Personal administrativa 
 

¶ Tesorero Municipal                                  Su función consiste en realizar el desembolso 
de efectivo correspondiente. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                 Presidencia municipal 

 
Departamento               Contralor municipal. 

 

 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Análisis de la documentación que conforma el trámite de 
los procesos de licitaciones, anticipo y estimaciones. 

Responsable       No    Actividad 
 

 

Dirección de            1     Los expedientes son integrados y revisados por el director de obras. 
obras 

 
Contralor                 2    Revisión de los procesos de licitación y anticipos. 
municipal 

4    ¿Son correctas las estimaciones? 
No. Ir a la actividad 5. 
Si. Ir a la actividad 6 

Dirección de            5    Se envían a la dirección de obras para su corrección 
obras 

 

Contralor                 6    Controlaría recepciona las estimaciones con órdenes de pago. 
municipal 

 

Contralor                 5    El contralor municipal valida las órdenes de pago. 
municipal 

 

Contralor                 6    Envía las órdenes de pago al área de tesorería municipal. 
municipal 

 

Tesorero                  7    Tesorería municipal recibe las órdenes de pago y se encarga de la 
Municipal                        continuidad del procedimiento. 

 

Fin del procedimiento 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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PUESTO: Contralor municipal                                  NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Ingeniería de obra pública. 

 
OBJETIVO: 
Llevar a cabo la revisión física y financiera de las obras y las acciones contratadas por el H. 
Ayuntamiento de acuerdo con la normatividad vigente. 

 
 
 

ALCANCE 
 

 

ÁREAS INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 
 

 
 

Directores 
 

¶ Director de obras                                 Su función consiste en preparar los expedientes 

de planeación de obras y revisar que cumplan 
con  la   reglamentación   correspondiente  y  es 
responsable de entregar reportes con fotografías  
como evidencia del seguimiento de las obras. 

 
Administrativa 

 

¶ Contralor municipal                             Es quien recibe el reporte del auditor y toma 
cursos de acción para corregir las 
irregularidades encontradas 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                 Presidencia municipal 

Departamento               Contralor municipal. 

 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ingeniería de obra pública 

Responsable      No     Actividad 

 
Auditor externo       1     Recepción de la solicitud de obra pública. 

 

Director de              2     Revisión documental de las estimaciones presentadas. 
obras públicas 

Elaboración de reportes en forma impresa con fotografías de soporte. 
Director de              3 
obras públicas 

Recepción  de  reportes,  análisis  de  la  información  y  emisión  del 
Auditor externo      4     dictamen, autorización del pago en la dirección de egresos una vez que el 
 
Auditor externo      5     documento este conforme a lo realizado. 

Citar al director de obras y a los contratistas, cuando la 
 
Auditor externo       6     documentación no sea adecuada. 

Entrega de la información al contralor municipal y a las instancias 
 
Auditor externo       7     estatales correspondientes 

 

Contralor                 8     Recepción y entrega de la información al director de obras 
municipal 

 

Contralor                 9     Revisión, firma y da el visto bueno. 
municipal 

Fin del procedimiento 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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PUESTO: Contralor municipal                    NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Responsabilidades administrativas de los 
servidores públicos de las dependencias 

                                                                    y entidades municipales. 

 
OBJETIVO: 
Tramitar los procedimientos de Responsabilidades administrativas de los funcionarios 
públicos municipales para sancionarlos o absolverlos. 

 
 
 

ALCANCE 
 

 

ÁREAS INVOLUCRADAS                                          FUNCIÓN 
 
 
 
 
 
 
 

Administrativa 
 

¶ Contralor Municipal                           Es el responsable de recibir las quejas sobre los 

servidores públicos municipales ya sean internas 
o externas y dar el seguimiento correspondiente. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                 Presidencia municipal 
 

Departamento               Contralor municipal. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Responsabilidades administrativas de los servidores 
públicos de las dependencias y entidades municipales. 

Responsable       No    Actividad 

 
Quejoso           1    Se presenta ante la contraloría municipal para levantar una queja 

sobre el desempeño del o los servidores públicos municipales 

Contraloría         2    Emisión  por  oficio  del  acuerdo  de  iniciación  de  procedimiento 
Municipal                 administrativo  de  responsabilidades,    derivado  de  los  elementos    

aportados tanto por el quejoso como por el o los servidores públicos 
municipales involucrados. 

Elaboración del acuerdo de radicación y se registra en el (SPAR), 
Contraloría       3    Sistema    del    Procedimiento    Administrativo    o    en    el    libro 
Municipal                 correspondiente, asignándole un número de expediente 

Contraloría         4    Aprobación del acuerdo de radicación 
Municipal 

5    Elaboración del acuerdo de inicio o archivo en el que se describen 
Contraloría                 las   irregularidades   administrativas   atribuibles   a   los   servidores 
Municipal                 públicos municipales. 

6    ¿Reúne los elementos necesarios? 
No. Ir al procedimiento 7. 
Si. Ir al procedimiento 8 

7 De no reunir los elementos para iniciar el procedimiento se hace un 
acuerdo de archivo. 

8    Si reúne los elementos necesarios se hace un acuerdo de inicio 

9    Revisión del acuerdo de inicio o archivo para su aprobación y firma. 
Contraloría 
Municipal 

Contraloría               Firma del acuerdo de inicio o archivo por el contralor. 
Municipal          10   Acuerdo de inicio o de archivo. 

      Contraloría                Posteriormente al acta de acuerdo, se elabora el o los citatorios los 
Municipal          11   cuáles  son  notificados  al  o  los  servidores  públicos  municipales 

involucrados. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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   Requisitos de los citatorios: 
*Lugar, día y hora en que se celebrara la audiencia. 
*Los  hechos  que  se  les  imputa  a  los  servidores  públicos 

municipales. 
*Derecho a comparecer asistido por un defensor. 

 

Contraloría 
Municipal 

 
12 

Celebración de una audiencia de ley en la fecha señalada para su 
desahogo. 
Al término de 5 días siguientes a la audiencia, se reciben las pruebas 
presentadas por los servidores públicos involucrados. 

 
Contraloría 
Municipal 

 
13 

Elaboración del cierre de instrucción y se archiva el expediente para 
su resolución cuándo no se quede con prueba alguna en cuánto al 
procedimiento de responsabilidades administrativas iniciado al o los 
servidores públicos municipales. 

     Contraloría 
Municipal 

 
14 

Revisión del proyecto de acuerdo de cierre para su aprobación y 
firma. 

Contraloría 
Municipal 

 
15 

Firma del acuerdo de cierre de instrucción por el contralor municipal. 

Contraloría 
Municipal 

 
16 

Recepción del expediente y elaboración del expediente de 
resolución. 

Contraloría 
Municipal 

17 Revisión y firma de la resolución. 

 
Contraloría 
Municipal 

18 Una vez firmada la resolución, se notifica a los involucrados y demás 
autoridades que en la misma señala. 

  Fin del procedimiento 

 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 



 

 

 
 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Lugar: Presidencia 
Municipal de San 

Jerónimo Xayacatlán 

Fecha de 
actualización: 
13/12/ 2021 

 

Pág. 224 

 
 
 
 
 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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PUESTO: Contralor municipal                    NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
                                                                    Manejo del Sistema de Control y Evaluación 

Municipal. 

 
OBJETIVO: 
Vigilar que los servidores públicos municipales desempeñen sus funciones en concordancia 
con  el  Plan  de  Desarrollo Municipal  2021-2024 mediante  sus  programas anuales  y 
mensuales de actividades. 

 
 

ALCANCE 
 

 
ÁREAS INVOLUCRADAS                                               FUNCIÓN 

 

 
Administrativa 

                                                                           Es  el  responsable  de  supervisar  que  todos  los 

¶ Contralor municipal                          servidores públicos municipales cumplan con sus 

funciones de acuerdo a la ley orgánica municipal y 
a sus planes de trabajo. 

 

 
 

Áreas y regidurías 

¶ Áreas y regidurías                           Son  responsables  de  rendir  informes  sobre  sus 
funciones al contralor municipal. Tienen  la  
obligación  de  elaborar  un  programa anual y 
operativo mensual de operaciones y entregarlo al 
contralor municipal. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                 Presidencia municipal 

 
Departamento               Contralor municipal 

 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Manejo del Sistema de Control y Evaluación Municipal. 
 

Responsable       No    Actividad 
 

 

Contralor           1    El área de contraloría entrega a las diferentes áreas una copia de la 
municipal                 guía de la administración pública municipal para que se guíen en la 

planeación de sus actividades. 

 

  Contralor           2      L a  contraloría municipal solicita a las diferentes áreas y a los             
                           regidores municipales sus Programas de Trabajo (anual y mensual). 

                                 

                        3         Las diferentes áreas y regidurías que integran el H. Ayuntamiento de 
                             San Jerónimo Xayacatlán realizan al iniciar actividades: un 
Programa anual                                                                                                         de las  
diferentes acciones que ejecutarán en el transcurso de un año y un programa operativo 
mensual de actividades.  

 

Entregan sus programas de trabajo al contralor municipal para su 

Áreas y            4    revisión y aprobación. 
regidurías 

El contralor municipal recibe los programas de trabajo, los analiza y 
Contralor           5    los aprueba. 
municipal 

Una vez que el contralor autoriza los planes de trabajo los utiliza 
Contralor           6    como instrumento de control, verificando constantemente que los 
municipal                 servidores públicos municipales realicen sus actividades planeadas. 

 

Fin del procedimiento 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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PUESTO: Contralor municipal                      NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
                                                                      Auditoria  externa  a  los  servidores   
                                                     públicos municipales   por  parte  de    
                                                                      la auditoria superior del Estado 

 
OBJETIVO: 
Comprobar que las actividades y funciones de la presidencia municipal se están llevando 
conforme lo marca la normatividad vigente y lo planeado. 

 

 
 

 

 

ALCANCE 

ÁREAS INVOLURADAS                              FUNCIÓN 

Administrativa 
 

¶ Contralor Municipal                         Es a quien notifica la Auditoria Superior del 

Estado la ejecución de revisión y auditorías en la 
presidencia municipal. Se encarga de elaborar un 
informe de actividades de su área en caso de ser 
solicitado considerando los lineamientos que 
marque la auditoria superior del gobierno de 
Puebla. Después de la auditoria es quien recibe el 
reporte y se encarga que se solucionen 
problemas detectados. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                 Presidencia municipal 

 
Departamento               Contralor municipal 

 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Auditoria externa a los servidores públicos municipales 
por parte de la Auditoria Superior  del Estado 

Responsable       No    Actividad 
 

 

1    Por  parte  del  Auditoria  Superior  del  Estado  de  Puebla  se  
 Auditoria                 notifica al área de contraloría las áreas que se auditarán y al mismo 

Superior  del            tiempo,  se  le  solicita  la  elaboración  de  un  informe  detallado  de 
Estado de                 actividades. 

Puebla 

 

Contralor           2    El contralor recibe la información y avisa a las áreas cuáles serán las 
municipal                 auditadas para que se preparen. 

 
Contralor                 El contralor elabora su informe, considerando todos los puntos que le 
municipal           3    pidió la Auditoria Estatal 

 

 

4    Acude a la presidencia municipal de San Jerónimo Xayacatlán para 
Auditoria                  llevar a cabo la evaluación correspondiente 

Superior del 
Estado de 

Puebla 

 

Contralor           5     Una vez realizada la auditoria, se hacen las recomendaciones 
municipal                pertinentes. 

 

Contralor           6     El contador vigila se cumplan las observaciones realizadas 
municipal 

Fin del procedimiento 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 



 

 

 
 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Lugar: Presidencia 
Municipal de San 

Jerónimo Xayacatlán 

Fecha de 
actualización: 
13/12/ 2021 

 

Pág. 231 

 

 

          
 
 
 
 
 
 
 
 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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PUESTO: Contralor municipal                                  NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
          Ejercicio del gasto público del Municipio 

 
OBJETIVO: 
Vigilar el ejercicio del gasto público y su congruencia con el Plan de ingresos y Presupuesto 
de  egresos del municipio 

 
 
 

ALCANCE 
 

 
 

ÁREAS INVOLUCRADAS                                               FUNCIÓN 
 

 
 
 
 
 

Consejo Municipal 
 

 

¶ Consejo municipal                           Designar a quien se encargará de elaborar el 
                                                                 plan de ingresos y el de egresos del municipio 

una vez  elaborados  los planes de ingresos 
y egresos del municipio 

 
Administrativa 

 

¶ Tesorero Municipal                            Se  encarga  de  elaborar  el plan de ingresos y 
egresos del municipio y presentarlos al consejo 
municipal para su aprobación. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                 Presidencia municipal 

 
Departamento               Contralor municipal 

 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ejercicio del gasto público del Municipio 
 

Responsable         No   Actividad 
 

 

Contralor                  1    Se destina un comité de planeación o a falta de este el tesorero 
Municipal                        municipal para que elabore el plan de ingresos y de egresos del 

municipio. 
 

 

Tesorero                  2    Recopilación y análisis de la información 
municipal 

Comité de                3    Se definen y aprueban normas y políticas presupuestarias 
planeación o 
tesorero 
municipal 

Comité de                4    Posteriormente se prosigue a elaborar el plan de ingresos 
planeación o 
tesorero 
municipal 

Comité de                5    Se elabora el presupuesto de egresos del municipio. 
planeación o 
tesorero 
municipal 

Comité de                6    Revisión y consolidación del presupuesto 
planeación o 
tesorero 
municipal 

Comité de                7    Se  presentan  ambos  planes  ante  el  Consejo  Municipal  para  su 
planeación o                   revisión y aprobación. 
tesorero                          Planes de ingresos y egresos del municipio 
municipal 

Consejo                    8    Aprueba los planes de ingresos y egresos del municipio 
municipal                        Planes de ingresos y egresos del municipio 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Comité de 
planeación o 
tesorero 
municipal 

9 Se envía a la Secretaría de Finanzas de Comité de planeación o 
tesorero municipal para su autorización. 

Planes de ingresos y egresos del municipio 

 

 
Contralor 
municipal 

1
0 

Una vez aprobados los planes de ingresos y egresos el área de 
contraloría solicita al área de tesorería el presupuesto de ingresos y 
de egresos del municipio. 
Planes de ingresos y egresos del municipio 

 
Contralor 
Municipal 

1
1 

Teniendo conocimiento de ellos, el contralor vigila constantemente 
que el gasto público no sea mayor a lo planeado. 

  Fin del procedimiento 

 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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 Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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        PUESTO: Contralor               NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
municipal                               Controlar los ingresos que obtiene la presidencia municipal de 

San Jerónimo Xayacatlán 

OBJETIVO: 
Verificar la cantidad de ingresos que se obtienen de prestar los servicios como es el predial, 
actas, oficios que presta el municipio, con el objetivo de mantener un control de las entradas 
de efectivo. 

 
 
 

ALCANCE 

ÁREAS INVOLUCRADAS                                           FUNCIÓN 

Personal administrativo 

 
¶ Auxiliar de tesorería                             Es  el  responsable  de  cobrar  los  cobros 

correspondientes a la prestación de servicios 
como  predial,  agua, constancias, actas, etc. 
Es quien elabora diariamente un reporte con  
el importe de ingresos y lo entrega a tesorería 

 

¶ Tesorero Municipal                              Recibe el reporte de los cobros por día y los 
envía al área de contabilidad para su registro 

 

¶ Contador Municipal                              Se encarga de registrar todos los ingresos que 
obtiene la presidencia municipal en sus 
balances contables mensuales. 

 

 

¶ Contralor Municipal                              Su función  es  revisar que  toda la información 
que maneja la auxiliar de tesorería, el tesorero y 
el área de contabilidad municipal coincida y sea 
transparente 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                 Presidencia municipal 

 
Departamento               Contralor municipal 

 

 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:   Controlar los ingresos que obtiene la presidencia 
municipal de San Jerónimo Xayacatlán 

 

Responsable         No   Actividad 
 

 

Contralor         1      El contralor municipal acude con el tesorero municipal y le solicita 
municipal                 una revisión de los ingresos del municipio 

 

 

Tesorero         2      El tesorero le entrega la información correspondiente al contralor 
Municipal 

Contralor         3      El contralor recibe los datos y acude con la auxiliar de tesorería para 
municipal                 solicitarle un reporte reciente de los ingresos 

 
Auxiliar de        4      Entrega el informe de ingresos solicitado 
tesorería 

 
Contralor         5      Verifica que la información que maneja el área de tesorería, el área 
municipal                 auxiliar de tesorería y el registro de ingresos del área de contabilidad 

coincida. 

 

Fin del procedimiento 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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PUESTO: Contralor                                   NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
municipal                                              Atención a inconformidades sobre  
                                      la contratación de obras públicas 

 
OBJETIVO: 
 
Atender oportunamente  las  inconformidades interpuestas a los proveedores, prestadores 
de servicio y/o contratistas en contra de procedimientos licitatorios y/o de contratación que 
intervengan en las dependencias y entidades municipales, cuándo así proceda. 

 
 
 

ALCANCE 
 
 

 

ÁREAS INVOLUCRADAS                                            FUNCIÓN 
 

 
 
 
 
 

Administrativa 
 

¶ Contralor municipal                                  Es  el  responsable  directo  de  recibir las 

inconformidades en cuánto a los procesos 
de contratación de obra pública y resolver 
el caso. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                 Presidencia municipal 

 
Departamento               Contralor municipal 

 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:   Atención de inconformidades sobre la contratación de 
obras 

Responsable         No   Actividad 
 

 

Contralor           1 
municipal                 Recepción de la inconformidad y se verifica que esta cumpla con los 

requisitos legales. 

2    ¿Cumple los requisitos legales la inconformidad? 
No. Actividad 12 
Si. Cumple con los requisitos se sigue a la actividad 3 

3    Emisión de un oficio donde se admite el trámite 
 

 

Contralor           4    Se solicita un informe a la parte convocante para que dé 
municipal                 contestación a las manifestaciones hechas por el accionante, 

anexando las pruebas correspondientes. 

Contralor           5    Se elaboran oficios y se capturan datos de inconformidad. 
municipal 

 
Contralor           6    Revisión y autorización de los oficios presentados para el acuerdo. 
municipal 

 
7    Se toma conocimiento del informe y cuándo así proceda se ordena la 

Contralor                 suspensión del procedimiento. 
municipal 

 
Contralor           8    Elaboración de oficios y captura de datos de inconformidad. 
municipal 

 
Contralor           9    Se verifica si existe un ganador o un tercer perjudicado 
municipal 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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 Contralor 
municipal 

10 Se otorga derecho de audiencia, se recibe y se revisan los oficios 
elaborados y se presenta para el acuerdo. 

 

Contralor 
municipal 

11 Contralor municipal autoriza los oficios para el acuerdo 

Contralor 
municipal 

12 Se recibe el expediente y se cierra instrucción 

Contralor 
municipal 

13 Nuevamente se elaboran y capturan datos de inconformidad 

Contralor 
municipal 

14 Se revisan los oficios elaborados y se presentan para su acuerdo 

Contralor 
municipal 

15 Se autorizan los oficios presentados para su acuerdo 

Contralor 
municipal 

16 Se realiza la resolución que en derecho corresponda 

Contralor 
municipal 

17 Se revisa y autoriza el proyecto de resolución para su acuerdo 

Contralor 
municipal 

18 Se notifica el oficio resolutivo presentado para el acuerdo 

Contralor 
municipal 

19 Se archiva el Expediente 

  Fin del procedimiento 

 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 



 

 

 
 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Lugar: Presidencia 
Municipal de San 

Jerónimo Xayacatlán 

Fecha de 
actualización: 
13/12/ 2021 

 

Pág. 244 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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PUESTO: Contralor municipal                              NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

         Contratación de nuevo personal 
 

 

OBJETIVO: 
Establecer los requisitos de contratación del personal de San Jerónimo Xayacatlán, 
buscando que     los aspirantes sepan cómo realizar el procedimiento en caso de 
ser aceptados. 

 
 

ALCANCE 
 
 

 
ÁREAS INVOLUCRADAS                             FUNCIÓN 

 

 
 
 
 

Personal administrativo 
  

¶ Contralor municipal                              Es el responsable de realizar la contratación 

de nuevo personal siempre y cuando existan 
vacantes disponibles. 

 
Es el encargado directo de solicitar a los 
nuevos integrantes la documentación 
correspondiente para anexar su información 
al expediente de personal de la presidencia 
municipal 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                 Presidencia municipal 

 
Departamento               Contralor municipal 

 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratación de nuevo personal 
 

Responsable         No   Actividad 
 

 

Interesado        1      El interesado acude a la Presidencia Municipal a solicitar empleo. 
 
 
 

Contralor         2      Recibe al Interesado y si hay vacantes disponibles, se verifica que 
Municipal                 cumplan con el perfil de puesto. 

 

Contralor         3      En caso de existir vacantes y que el interesado reúna el perfil, el 

Municipal                 contralor municipal prosigue  a realizar la contratación de personal  

 

Contralor         4      Dependiendo  del  puesto  vacante  se  solicita  al     interesado  la 
Municipal                 documentación   necesaria   para   ser   contratado,   (documentación 

necesaria:0- Acta de Nacimiento, 1-INE, 
2-CURP y 3-una constancia domiciliaria). 

Interesado        5      Se entrega la documentación necesaria. 
 

Contralor         6      Se archiva la información del empleado en el expediente de 
Municipal                 documentación del personal)  

                                 

 

                                 Fin del procedimiento 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 
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Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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PUESTO: Contralor municipal                            NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

  Altas y bajas en el personal 
 

 

OBJETIVO: 
Controlar y actualizar los registros de las altas y bajas del personal con el fin de identificar 
al personal  actual  de  la dependencia  municipal de  San Jerónimo Xayacatlán, 
verificando  que cumpla con sus funciones. 

 
ALCANCE 

ÁREAS INVOLUCRADAS                                                 FUNCIÓN 

Personal administrativo 

 

¶ Contralor Municipal                         Es el responsable de controlar las altas y bajas 

del personal que trabaja la Presidencia Municipal 
de San Jerónimo Xayacatlán 

 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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 Departamento Contralor municipal  

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:   Altas y bajas en el personal. 

Responsable No Actividad 

Contralor 
municipal 

1 Se solicita a todos los empleados su documentación para formalizar 
su contratación 

Personal 2 Entrega de documentos 

Contralor 
municipal 

3 Recepción de la documentación y clasificación de la misma conforme 
al  puesto que desempeña  cada  empleado  en  tres  categorías: 1) 
Personal de confianza, 2) Administrativo incluyendo o el operativo y 
se archiva la información. 

Contralor 
municipal 

4 En  caso  de  existir  cambios  en  el  personal  se  debe  notificar  al 
contralor     municipal,     quien     realizará     las     altas     y     bajas 
correspondientes. 

Contralor 
municipal 

5 BAJAS DE PERSONAL: Si algún empleado presenta su renuncia o 
por cualquier otra situación deja de laborar en la presidencia 
municipal, se procede a darlo de baja y avisa del cambio ante la 
Auditoria Superior del Estado de Puebla. 

Contralor 
municipal 

6 ALTAS DE PERSONAL: En caso del ingreso de un nuevo elemento 
al equipo de trabajo de la dependencia municipal se le solicita la 
documentación correspondiente de acuerdo con el puesto que 
ocupará. 

Contralor 
municipal 

7 Una vez entregada la documentación pertinente se da de alta al 
nuevo personal, archivando su información en el expediente de 
personal y se notifica el ingreso a la Auditoria Superior del Puebla. 

Contralor 
municipal 

8 Se verifica constantemente que el expediente de personal se 
mantenga actualizado, con esta actividad finaliza el procedimiento. 

  Fin del procedimiento 

 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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PUESTO: Contralor municipal                NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
                                                                Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles 

del Municipio. 

 
OBJETIVO: 
Controlar todo el patrimonio municipal de bienes muebles e inmuebles de la presidencia 
municipal de San Jerónimo Xayacatlán, evitando la pérdida de los mismos. 

 
 

ALCANCE ÁREAS INVOLUCRADAS                    

FUNCIÓN 

Personal administrativo 
 

¶ Contralor municipal                     Es  el  responsable  de  elaborar  el  inventario  de 

bienes muebles e inmuebles del municipio y 
reportarlo  ante  el  Auditoria Superior del Estado de 
Puebla. 

 
Una vez elaborado, el contralor municipal debe 
actualizado constantemente y verificar que los 
bienes tengan sus escrituras correspondientes. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                 Presidencia municipal 

 
Departamento               Contralor municipal 

 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio. 
 

Responsable         No   Actividad 
 

 

Auditoria           1       La Auditoria  Superior del Estado de Puebla solicita al contralor    
 Superior del               municipal  elaborar el inventario de bienes muebles e inmuebles 

                                   de Estado de Puebla  la Presidencia Municipal. 

 

Contralor           2    Elabora el inventario especificando su descripción y las condiciones 
Municipal                 en que se encuentran dichos bienes 

 

Contralor           3    Una vez realizado el  inventario se envía a la  Auditoria  Superior 
Municipal                 del Puebla para que tenga conocimiento de los bienes que posee 

la dependencia municipal 

 

Contralor           4    Dicho inventario queda bajo resguardo del contralor municipal 
Municipal 

 

Contralor           5    Es responsabilidad del contralor municipal mantener actualizado el 
Municipal                 inventario cada que se adquieran nuevos bienes o los anteriores se 

encuentren obsoletos. 

 

Contralor           6    En caso de existir modificaciones de los bienes se debe informar al 
Municipal                 Auditoria Superior del Estado de  Puebla 

 

Fin del procedimiento 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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SECRETARÍA GENERAL 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Puesto: Secretaria general                                   NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Control de Agenda. 

 
OBJETIVO: 
Tener un control de todas  las actividades que  se  deben realizar  especialmente por el 
Presidente Municipal. 

 

 
 
 

ALCANCE: 

ÁREAS  INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 

Presidencia municipal 

¶    Presidente municipal                                 Revisar  y atender actividades de suma 
importancia que solo él es el encargado  

   de hacer. 
 

 
 

Personal administrativo 

¶ Secretaria general                                     Llevar el control de todas  las actividades 
que  se deben realizar por el Presidente 
Municipal. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                         Presidencia municipal 

Departamento                                                       Secretaria general 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de Agenda. 

 

Responsable             No   Actividad 
 

 

Presidente                    1    Pide a la  secretaria que se presente  en su oficina para darle 
municipal                            indicaciones. 

 

Secretaria general       2    Se  presenta  en  la  oficina  del  presidente  para  atender  a  las 
peticiones que realice. 

 

Presidente                    3    Pide  a  la  secretaria  que  le  registre  en  la  agenda  todo  lo  que 
municipal                            considera importante atender personalmente designando fecha y 

hora. 

 

Secretaria general       4    Registra en la agenda de presidencia todo lo que el presidente le 
instruya por haberlo considerado importante. 

 

 
Secretaria general       5    Con  anterioridad  a  la  audiencia  le  recuerda  al  presidente  los 

pendientes que tiene en su agenda. 

 

Presidente                    6    El día, señalado en la agenda en la hora señalada el presidente 
atiende los asuntos a tratar dentro o fuera de la presidencia. 

 

Fin del procedimiento 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Puesto :  Secretaria general                                 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Atención de invitaciones 

 

 
 

OBJETIVO: 
Llevar un control adecuado de la correspondencia con la finalidad de dar seguimiento 
oportuno y mejor atención de los emisores de correspondencia dirigida al Presidente 
Municipal. 

 
 
 

ALCANCE: 
 

 

ÁREAS  INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 
 
 

 
Personal administrativo 

 
¶ Secretaria general                                     Es la responsable de recibir y registra toda la 

correspondencia y en caso de ser 
invitaciones,  comunicarlas al presidente 
municipal y anotarlo en la agenda. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                         Presidencia municipal 

Departamento                                                       Secretaria general  

 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atención de invitaciones 

 

Responsable             No   Actividad 
 

 

Secretaria general       1    Recibir, registrar y entregar invitaciones  al presidente municipal. 

Secretaria general       2    Analizar y seleccionar las invitaciones. 

 

Secretaria general       3    Agenda de  las invitaciones de atención directa y canalizar otras 

 
Secretaria general       4    Confirmar asistencia del Presidente al evento al que fue invitado 

 
Fin del procedimiento 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Puesto :  Secretaria general                                 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

Control  y seguimiento de correspondencia 

 
OBJETIVO: 
Planear y supervisar las giras eventos y actividades del Presidente Municipal, así como 
asistir en labores de avanzada de las diversas actividades del Presidente. 

 

 

 
 

ALCANCE: 
 

 

ÁREAS  INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 
 
 

 
Personal administrativo 

 
¶ Secretaria general                                      Darle un seguimiento oportuno a 

las correspondencias que llegan  
a la presidencia municipal. 

Presidencia  municipal 
 

¶    Presidente municipal                                 Analiza las  correspondencias. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                         Presidencia municipal 

 

Departamento                                                       Secretaria general 

 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Control y seguimiento de correspondencia 
 

Responsable             No   Actividad 

Secretaria general       1    Recibir, sellar y registrar toda la correspondencia. 

Secretaria general       2    Revisar, analizar y clasificar la correspondencia para su 
canalización  y turnar la correspondencia. 

 
Presidente                    3    Analiza la correspondencia  el Presidente Municipal. 
municipal 

 

Presidente                    4    Instruye al Secretario respecto de la atención que debe darse a la 
municipal                            solicitud o asunto planteado 

 
Secretaria general       5    Informar al a la ciudadanía  las acciones realizadas para la 

atención de su petición 

 
Fin del procedimiento 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Puesto :  Secretaria general                                       NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Certificación de documentos 

 
OBJETIVO: 
Certificar  los documentos que la secretaria tenga la facultad de hacerlo con el fin de no 
tener varios  documentos pendientes. 

 

 
 
 

ALCANCE: 
 

 

ÁREAS  INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 
 
 

 
Personal administrativo 

 

 

¶ Secretaria general                                      Certificar todos los documentos que este 
autorizada para hacerlo. 

 
Personal administrativo 

 

¶ Encargada de tesorería                              Hace el cobro correspondiente sobre el 
documento que solicita el ciudadano. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                         Presidencia municipal  

 

Departamento                                                       Secretaria general  

 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Certificación de  documentos 

 

Responsable             No   Actividad 
 

 

Ciudadano                   1    Se presenta en la presidencia municipal con el documento que 
desea certificar. 

Secretaria general       2    Recibe documento original que desean certificar. 

Secretaria general       3    Revisa y coteja el documento que desea certificar. 

4    ¿Requiere  la certificación del presidente? 
Firma el presidente: Num:5 
Firma la secretaria: NUm:6 

Presidente                    5    Es certificado  por el presidente 
municipal 

Secretaria general       6    Certificado por la secretaria 

 
Secretaria general       7    Pide al ciudadano pase a pagar la cuota correspondiente del trámite 

de documento, al área de tesorería. 

Ciudadano                   8    Pasa al área de tesorería a pagar  la cantidad correspondiente. 
 

Encargada de              9    Hace  el cobro correspondiente y entrega  el recibo de pago al 
tesorería                             ciudadano para que pueda pasar por su certificado con la 

secretaria. 

Ciudadano                   10   Presenta el comprobante de pago  a la secretaria para que pueda 
recibir su documento. 

Secretaria general      11   Emite el certificado al ciudadano que solicita el documento. 

 
Fin del procedimiento 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Puesto: Secretaria General                                 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 
Levantamiento de acta de cabildo ordinaria 
o extraordinaria. 

 
OBJETIVO: 
Tener un documento que respalde los acuerdos   en los que se llegan en las  sesiones 
de cabildo ordinaria o extraordinaria, 

 

 

 
 

ALCANCE: 
 

 

ÁREAS  INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 
 
 

 
Personal administrativo 

 
¶ Secretaria General                                     Levantar la acta  correspondiente en cada 

junta de cabildo, con las respectivas firmas 
que acrediten el documento. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                         Presidencia municipal 

 

Departamento                                                       Secretaria General 

 

NOMBRE   DEL   PROCEDIMIENTO:   Levantamiento   de   Acta   de   Cabildo   ordinaria   o 
extraordinaria. 

 

Responsable             No   Actividad 
 

 

Secretaria general       1    Anota fecha de reunión  en la agenda por acuerdo de cabildo, y 
presidente municipal. 

Secretaria general       2    Asiste a la junta de cabildo sin voz de voto. 
 

 

3    Anota en el acta de cabildo los acuerdos correspondientes a que se 
Secretaria general              llegaron durante la reunión de cabildo. 

 
Secretaria general       4    Levanta actas fidedignamente al final de la reunión. 

 
Secretaria general       5    Recopila firmas correspondientes de todos los miembros que 

componen el cabildo municipal. 

Secretaria general       6    Se archiva  la acta correspondiente 

 
Fin del procedimiento 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Puesto :  Secretaria general                               NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

Expedición de constancia de residencia. 

 
OBJETIVO: 
Brindar un documento oficial que compruebe la residencia de un ciudadano en el municipio. 

 
 
 
 
 

ALCANCE: 
 

 

ÁREAS  INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 
 
 

 
Personal administrativo 

 

 

¶ Secretaria general                                      Elabora   la   constancia   de   residencia   al 
ciudadano que la solicito. 

 

 
 

¶ Tesorería municipal                               
                                                                       Se  encarga  de  realizar y hacer los     

cobros correspondientes por cualquier 
documento que quieran  los ciudadanos. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                         Presidencia municipal  

 

Departamento                                                       Secretaria General  

 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedición de constancia de 

residencia. 

 

Responsable             No   Actividad 
 

 

Solicitante                    1    Se presenta en la presidencia con una fotografía tamaño infantil y 
pide a la secretaria general que le elabore un acta de residencia. 

Secretaria general       2    Recibe la fotografía del ciudadano interesado y pregunta  sus datos 
personales. 

Secretaria general       3    Comienza a elaborar la constancia con la fotografía presentada. 

Secretaria general       4    Se encarga de revisar  y corregir  que los datos sean verídicos. 

Secretaria general       5    Pide  al solicitante pase a  pagar la cuota correspondiente al área 
de tesorería. 

Solicitante                    6    Pasa a pagar la cantidad correspondiente en el área de tesorería. 
 

Auxiliar de tesorería     7    Hace el cobro correspondiente de acuerdo al trámite que requiere, y 
municipal                            otorga el recibo de pago correspondiente para comprobar el pago.  
 
Secretaria general       8    Corrobora el pago y pasa  la constancia al presidente municipal 

para que lo firme. 

Secretaria general       9    Entrega la constancia de residencia al solicitante. 
 

Fin del procedimiento 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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 Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Puesto :  Secretaria general                                 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

Audiencias con el Presidente Municipal. 
 

 
 

OBJETIVO: 
Otorgar una atención pronta y expedita a los habitantes del municipio, evitando cualquier tipo 
de inconvenientes o demoras para resolver sus demandas. 

 

 

 
 

ALCANCE: 
 

 

ÁREAS  INVOLUCRADAS                                              FUNCIÓN 
 
 

 
Personal administrativo 

   Atiende turnando  a las personas que se 

¶ Secretaria general                            presenta   en  la  presidencia para  tratar             
            asuntos importantes con el presidente. 

 

 
 

Presidencia municipal 
 

¶ Presidente municipal                                  Se entrevista con las personas que   hacen 
presencia  en la  presidencia y resuelve sus 
dudas o problemas que  presenta. 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Dependencia                                                         Presidencia municipal  

 

Departamento                                                       Secretaria general  

 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Audiencias con el Presidente 

Municipal. 

 

Responsable             No   Actividad 
 

 

Ciudadano                   1    Asiste personalmente o por medio de oficio a la oficina de 
Presidencia 

 
Secretaria general       2     Analiza si es procedente la causa, urgencia y circunstancia de la 

audiencia con el Presidente. 

 
3    ¿Procede la causa? 

No. Ir al paso 3 
Sí. Ir al paso 4 

Secretaria general       4    Informa al ciudadano que no procede  el asunto 
 

 

Ciudadano                   5    Pide al ciudadano esperar su turno para ser atendido por el 
presidente municipal 

Presidente                    6    Escucha el asunto a tratar por parte del ciudadano 
municipal 

 

Presidente                    7    El presidente después de entrevistar a los Ciudadanos determina 

municipal                            las posibles  soluciones  y  respuestas  al  problema  presentado.  

 

Ciudadano                   8    Se retira después de que  haya  solucionado su inconveniente 
 

Fin del procedimiento 

Elaboró 
C. Agustina Cruz Valencia 

 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 
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Elaboró 

C. Agustina Cruz Valencia 
 

Revisó: 
C. Samuel Martínez 

Mejía 
 

Aprobó: 
C. Ibaan Olguin Arellano 


































































































































































































