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ACTA DE AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por el Articulo 115, fraccion Il de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, por los Articulos 102-106 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; la Ley Organica
Municipal del Estado de Puebla, capitulo ocho; los reglamentos internos del
municipio de San Jeronimo Xayacatlan y demas normatividad Federal, Estatal y
Municipal aplicable, se expide el presente Manual de Procedimientos de la
Presidencia Municipal de San Jer6nimo Xayacatlan, el cual contiene informacién
referente a las funciones que desempefian cada uno de los puestos que
integran la presidencia municipal de San Jer6nimo Xayacatlan, elementos
fundamentales para lograr un mejor desempefio y una mayor efectividad en la
administracion publica municipal de dicho municipio.

San Jerénimo Xayacatlan, Puebla; a 16 de Diciembre de 2021.

ELABORA: REVISA:

C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez Mejia

AUTORIZA

Cabildo Municipal de San Jer6nimo
Xayacatlan, Puebla.,
Presidente Municipal: C. Ibaan Olguin Arellano

Elaboro Reviso: Aprobo:

C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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1. INTRODUWIXCION

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
organizacion y funcionamiento de las unidades administrativas que integran la

Administracién Municipal de San Jer6nimo Xayacatlan.

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 informacion y consulta enfocado a todas las areas

que conforman la Presidencia Municipal de San Jer6nimo Xayacatlan.

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
patron y permitan a los actuales y nuevos servidores publicos su conocimiento y

comprension inmediata.

Es importante aclarar que el contenido del manual esta sujeto a modificaciones y
actualizaciones periodicas como resultado de la evaluacién y adecuacion de la

Administracion Publica Municipal, a las necesidades propias de la dependencia.

Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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2. OBENVO DELMANUAL:

Contar con un manual de procedimientos administrativos que permita lograr la
reglamentacion y uniformidad de los procedimientos, buscando el mejoramiento

continuo de los procedimientos y mejora continua del trabajo.

Presentar un panorama general de como opera la presidencia municipal de San
Jerénimo Xayacatlan, precisando la secuencia l6gica de los pasos que
componen los procedimientos que ejecutan las diferentes areas que conforman la

dependencia; asi como describir graficamente los flujos de las operaciones.

Ser un medio de integracion y orientacion para el personal actual y de nuevo

ingreso, facilitando la incorporacion a su unidad orgénica en la gestion local.

Elaboro Reviso: Aprobo:

C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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3. ALCANCE

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

San Jeronimo Xayacatlan.

Este documento es de aplicacion interna, diseflado con el fin de orientar a las

diferentes areas que integran la administracion publica municipal de San Jerénimo

Xayacatlan.

Dicho instrumento estard dentro la presidencia municipal y estara disponible para

consulta del publico interno de la dependencia en la contraloria municipal.

5. COMOUSAR EIMANUAL

El presente manual esta disefiado con la finalidad de orientar al personal actual y

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

grafica las funciones y los procedimientos que realiza cada una de las areas que

integra la administracion publica municipal.

Dicho manual operativo se encuentra estructurado por puestos, desde el

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

personal administrativo hasta los diferentes directores de area que existen.

Elaboro
C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez
Mejia

Aprobo:
C. Ibaan Olguin Arellano
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6. RVISONESYRECOIENDACIONES

Si después de revisar y analizar este documento considera necesario realizar
modificaciones, correcciones o recomendaciones podra dirigirse con el secretario
general, contralor y el presidente municipal es responsable de custodiar este
instrumento administrativo.

Sus modificaciones y correcciones se realizaran cuando exista una peticion por
parte de los usuarios porque se considere necesario afiadir o quitar informacion.

Recuerde que su opinién es muy importante, gracias a ella estara mas completo el
contenido del presente manual de procedimientos en el @mbito municipal.

Elaboro

C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:

Mejia

C. Samuel Martinez

Aprobo:

C. Ibaan Olguin Arellano




7. ORGANIGRAMA

Sindico

Presidente Municipal
Constitucional
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Regidor de
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v Seguridad Publica

Regidor de
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Direccion de
Proteccion Civil

Comunicacion
Social
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Secretaria
General
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Contraloria

Regidor de Obras v
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Direccion de
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Cultura
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Regidor de
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Asistencia Publica

Registro Civil

Juzgado
Municipal

Area Coord. De
Archivo

Biblioteca
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Regidor de
Educacion Puablica
v Actividades
Culturales,
Deportivas v
Sociales

Regidor de
Panteones v
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Comision de
Grupos
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Simbolo

Nombre

Inicio o terminacién del flujo

Operacion

Decision y/o alternativa

Documento

Archivo definitivo

A) La o indica el original

Descripcion

Puede ser accién o lugar, se escribe
dentro del simbolo la palabra inicio
o final.

Representa la ejecucion de una actividad
operativa 0 acciones a realizar con
excepcion con excepcion de decisiones
o0 alternativas.

Indica un punto en el que son posibles
varios caminos o alternativas (preguntas
o verificacion de condiciones).

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

anotando en el interior del simbolo la
clave o nombre correspondiente; asi
como el numero de copias.

Indica que se guarda un documento en
forma permanente. Se usa
generalmente combinado con el simbolo
fDocumento & se le pueden agregar en

su interior las siguientes instrucciones:

A Alfabético
N Numérico
C Cronoldgico.

Indica la distribucion de los ejemplares

de la copia del documento en uso.

B) La fi cindica copia

C)F1,F2,F3 é i dica la

clave del documento

Elaboro

C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:

Mejia

C. Samuel Martinez

Aprobo:
C. Ibaan Olguin Arellano
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Archivo provisional

Puente

Conector

Conector de pagina

Direccion de flujo o Lineas de

Unién

Paso (secuencia)

Indica que el documento se guarda en
forma eventual o provisional.

Se rige por las mismas condiciones del
archivo permanente.

Se usa para cruzar lineas de
comunicacion de un procedimiento sin
interferirlo.

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

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

Conecta los simbolos sefialando el orden
que deben realizarse las distintas
operaciones.

Circulo pequefio con una letra o nimero
dentro del mismo, para relacionar puntos
del diagrama

Elaboro

C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez

Aprobo:
C. Ibaan Olguin Arellano
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PRESIDENTE MUNICIPAL

Elaboro

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

Reviso:
C. Samuel Martinez

Aprobo:

C. Ibaan Olguin Arellano
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PUESTO: Presidente municipal.

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Presidir actos civicos publicos

Impulsar la educacion civica entre los habitantes del municipio

ALCANCE:

AREAS INVOLUCRADAS

Regidores

1 Regidor de educacién

Presidencia Municipal

1 Presidente municipal.

FUNCION

calendario  civico
coordinacion con el presidente municipal.

Es el responsable de la elaboracion del
actividades en

Su funcién consiste en presidir todos los

eventos civicos que marque el calendario
civico anual.

Elaboro

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

Reviso:
C. Samuel Martinez

Aprobo:

C. Ibaan Olguin Arellano
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Dependencia Presidencia municipal

Presidencia municipal
Departamento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Presidir actos civicos publicos

Responsable No Actividad

Regidor de Elabora calendario anual de actos civicos, en coordinacion con el
educacion 1 presidente municipal.

Regidor de 2 Organiza los actos relativos a fechas civicas

educacion

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

educacion

Presidente 4 Preside los eventos civicos publicos que marca el calendario
municipal anual de actos civicos.

Fin del procedimiento

Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Nombre del procedimiento: Presidir actos civicos publicos.

Regidor de Educacion

Presidente municipal

:.3

=

Inicio

O

‘ Elabora el calendario civico

Calendario civico anual

‘ Organiza los eventos civicos

™,

A L4

Convoca a autoridades

P
.4

N

L 4

correspondientes a participar.

Convocataria

Preside los eventos civicos publicos

'

Fin

Elaboro
C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez

Mejia

Aprobo:
C. Ibaan Olguin Arellano
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PUESTO: Presidente municipal

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Asistir a reuniones regionales de
presidentes municipales

Acudir a una reunién ante el ejecutivo para plantear problemética existente en el municipio y
establecer mecanismos de gestoria municipal.

ALCANCE

AREAS INVOLUCRADAS

Presidencia Municipal

{1 Presidente municipal

FUNCION

Asistir a reuniones regionales de
presidentes municipales con el fin de
interactuar y generar acciones gue resuelvan
la problemética existente en los municipios y
promuevan el desarrollo integral de los
mismos.

Elaboro

C. Agustina Cruz Valencia

Reviso: Aprobo:
C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Dependencia

Departamento

Presidencia municipal

Presidencia municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asistir a reuniones regionales de presidentes

municipales
Responsable

Secretario
General

Secretario
General

Presidente
municipal

Secretario
General

Presidente
municipal

Presidente
municipal

Presidente
municipal

Actividad

Recibe convocatoria del ejecutivo estatal a reunion de presidentes
municipales.

Entrega el documento al presidente municipal

Recibe la convocatoria y pide a la secretaria general convocar a
una asamblea de Cabildo

Convoca a todos los miembros que integran el Cabildo municipal.

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

Asiste a reuniones de presidentes municipales y exponer la
problematica, solicitando apoyos para el beneficio de su municipio

Establecer compromisos de gestoria
inter-municipal.

Fin del procedimiento.

Reviso: Aprobo:

C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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municipales.

Nombre del procedimiento: Asistir a reuniones regionales de presidentes

Secretario general

Presidente municipal

Inicio

Recepcion de la convocatoria
para la reunion de presidentes

Convocatoria

Entrega la informacion al
presidente municipal

Convocatoria

3

.| Recibe la convocatoria y solicita

"| una asamblea de Cabildo
Convocatoria

CON!

Convoca a los integrantes del
Cabildo municipal a una reunién

Convocatoria

5

—"

Se relne con el Cabildo municipal
para informar sobre el evento

]

Asiste a  reuniones de
presidentes municipales

7
v

Se establecen compromisos
de gestorfa municipal

Fin

Elaboro

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

Reviso:
C. Samuel Martinez

Aprobo:

C. Ibaan Olguin Arellano
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PUESTO: Presidencia municipal

OBJETIVO:

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

Establecer procedimientos de colaboracion con entidades del Gobierno Estatal, Federal y

Organismos Civiles.

ALCANCE

AREAS INVOLUCRADAS
Presidencia Municipal
1 Presidente municipal

Cabildo municipal

FUNCION

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

9 Cabildo Autorizar al presidente municipal para
ejecutar actos, contratos y convenios en su
nombre.

Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Dependencia

Departamento

Presidencia municipal

Presidencia municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Celebrar actos, contratos y convenios a hombre del

Cabildo Municipal.
Responsable

Presidente municipal

Presidente municipal

Cabildo Municipal

Cabildo Municipal

Presidente municipal

No

Actividad
Promueve o recibe una convocatoria para firmar compromisos
a nombre del Cabildo Municipal.

Comunica al Cabildo Municipal la convocatoria o iniciativa
para obtener la autorizacion correspondiente.

Analiza la convocatoria o iniciativa

¢, Se autoriza la convocatoria o iniciativa oficial?
No. Ir al paso 5.
Si. Ir al paso 6.

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

Signa el documento correspondiente.

Fin del procedimiento

Elaboro

C. Agustina Cruz Valencia

Reviso: Aprobo:
C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Nombre del procedimiento: Celebrar actos, contratos y convenios en nombre del

Ayuntamiento.

Prasidenta municipal Cabilde municipal
IMICIO
1 ]
Promueve iniciativa para firmar
compromisos en  nombre  del
Cabildo Municipal
Convecatoria
Reunién con Cabildo para Analisis de la convocatoria o
comunicaries la iniciativa. | iniciativa oficial
Convocataria
5 4
Se informa al Praesidente Municipal Jhutoriza la
el rechazo de la solicitud 8 — iniciativay
I
MO
B
v
Signa el documento
corraspondiente.
Fin
Elabor6 Reviso: Aprobo:

C. Agustina Cruz Valencia

C. Samuel Martinez
Mejia

C. Ibaan Olguin Arellano
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PUESTO: Presidente municipal

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Convocar al Cabildo Municipal a reuniones
ordinarias

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

ALCANCE

AREAS INVOLUCRADAS

Presidencia Municipal

{1 Presidente Municipal

Personal Administrativo

1 Secretario General

Cabildo Municipal

FUNCION

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.

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

Es responsabilidad de todos los integrantes

1 Cabildo
de Cabildo asistir a reuniones ordinarias con
el fin de llegar acuerdos consensuados en
beneficio del municipio.
Elaboro Reviso: Aprobo:

C. Agustina Cruz Valencia

C. Samuel Martinez

Mejia

C. Ibaan Olguin Arellano




»n

SAN JERONIMO s

%‘5“

MYUN'I‘AMIE 0 2021 - 2024

,féx,
XA{ACATLAN LLY:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia acltzliflihzzgi%n'
Municipal de San 13/12/ 2021 ' Pag. 22
JerGnimo Xayacatlan

Dependencia

Departamento

Presidencia municipal

Presidencia municipal

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

Responsable No Actividad
Presidente 1 Se relne 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 ala reunion para tratar asuntos convenientes a la ejecucion
municipal del trabajo y al beneficio colectivo de San Jerénimo Xayacatlan y
sus Juntas AuX.
Secretario 4 Anotar los puntos importantes de la reunién mediante un acta de
general cabildo municipal
Ayuntamiento 5 Se encargan de firmar el acta de la reunién
municipal
Presidente 6 Ejecutar los acuerdos que se acordaron.
municipal
Fin del procedimiento
Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Nombre del procedimiento: Convocar al Cabildo Municipal a reunionas

ordinarias.
Presidente municipal Secretario General Cabilde Municipal
Inicio
1 l E 3
Pide al secretaric general Convoca a una reunion Reciben la informacion v
COnvocar a una reunion » al Cabildo Municipal confirman  al secretaro
ordinaria de Cabildo Oficia general su asistencia

& 4 l
Asiste a la reunidn para

Anocta los puntos mas |
importantes de la reunion |‘ acordar S0 en
benaficio del municipio

Acta da Cabildo Municipal
&

Firma el acta de la reunian

L 3

Acta de Cabdldo Municipal

T

Ejecuta los acuerdos "
acordados en la reunion de

l

Fin

Reviso: Aprobo:
C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia

Elabor6
C. Agustina Cruz Valencia
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PUESTO: Presidente municipal

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Convocar al Cabildo Municipal a reuniones
extraordinarias

Solicitar reuniones no programadas con el Cabildo Municipal cuando se considere

necesario.

ALCANCE

AREAS INVOLUCRADAS

Presidencia Municipal
1 Presidente Municipal

FUNCION

Es el responsable de convocar a reuniones

extraordinarias de Cabildo Municipal por

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

Personal Administrativo
M Secretario General

Cabildo municipal

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.

q Cabildo Los integrantes tienen la obligacion de asistir
a las reuniones extraordinarias que el primer
Regidor Presidente solicite.
Elaboro Reviso: Aprobo:

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

C. Samuel Martinez

C. Ibaan Olguin Arellano
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Dependencia

Departamento

Presidencia municipal

Presidencia municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Convocar al Cabildo Municipal a reuniones

extraordinarias.

Responsable No Actividad

Presidente 1 En caso de existir alguna situacion que requiera informar y consultar

municipal al Cabildo Municipal solicita al secretario general convocar a los
miembros de Cabildo Municipal a una reunién extraordinaria

Secretario 2 Elabora la convocatoria con las indicaciones del presidente

general municipal para citar a una reunién al Cabildo Municipal

Cabildo 3 Recibe lainformacion e informa al secretario general en caso de

municipal existir algan inconveniente para presentarse a la asamblea o de lo
contrario confirma su asistencia

Cabildo 4 Asiste ala reuniény se prepara a escuchar el asunto a tratar por

municipal parte del presidente municipal

Secretario 5 Anotar los puntos importantes de la reunion

general

Cabildo 6 Firmar el acta de reunion

municipal

Presidente 7 Ejecutar los acuerdos acordados

municipal
Fin del procedimiento

Elaboro Reviso: Aprobo:

C. Agustina Cruz Valencia

C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Nombre del procedimiento: Convocar al Cabildo Municipal a reuniones
Extraordinarias.

Presidente Municipal Secretaric General Cabilde Municipal

Irvicics
1 l k4 3
Solicita al secretaric general Convoca a una reunion .| Recibe la informacidn y
convocar al Cabildo Municipal al Cabildo Municipal confirman su asistencia
una reunion extraordinana Oficia l
4

Asiste a la reunign vy
ascucha el motivo de la

5
Anota los puntos mas (
importantes de la reunion [*

Acta de Cabilde Municipal
! Firma el acta de la reunidn

&

Acta de Cabildo Municipal

? ‘

&

Ejecuta los acuerdos acordados en
la reunidn de Cablkio

|

Fim

Reviso: Aprobo:
C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia

Elabor6
C. Agustina Cruz Valencia
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PUESTO: Presidencia municipal NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Informe de Gobierno Municipal.
OBJETIVO:
Informar a la comunidad del municipio de San Jerénimo Xayacatlan en sesién solemne de

Ayuntamiento, el estado que guarda la administracion puablica municipal y las acciones
realizadas durante un afio de gestion.

ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION.
Presidencia Municipal
1 Presidente municipal Es el responsable de designar una comision

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

Es el encargado de dar a conocer alasy los
ciudadanos del municipio el estado que guarda
la administracion publica municipal.

Cabildo municipal

1 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.
Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Dependencia

Departamento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
No.

Responsable

Presidente
municipal
Presidente
municipal
Comision especial

Presidencia municipal

Presidencia municipal
Informe de Gobierno Municipal.

Actividad

Designa una comision especial que se encarga de elaborar el

informe de gobierno.

Realiza la presentacion correspondiente ante el Ayuntamiento de

guién o quiénes elaboraran el informe de gobierno

Se solicita a los titulares de las dependencias y entidades
municipales la informacién correspondiente a las acciones en

cumplimiento al plan municipal de desarrollo.

Comision especial 4 Recibe y revisa la informacion de todas las areas
Comision especial 5 Elabora informe y lo entrega al presidente municipal para su revision
Presidente 6 Revisa el informe y lo presenta ante Cabildo municipal para su
municipal aprobacién
Cabildo municipal 7 Analiza informe
8 ¢Autoriza informe?
No. Ir al paso 9
Si. Ir al paso 10
Comision especial 9 Se regresa a la comision especial para que realice las correcciones
correspondientes
Cabildo municipal 10 Define fecha, lugar y hora de la sesion solemne
Presidente 11 Realiza una ultima revision al informe y se prepara para presentarlo
municipal a la ciudadania
Presidente 12 Informa a la ciudadania el estado que guarda la administracién
municipal publica municipal.
Fin del procedimiento
Elaboro Reviso: Aprobo:

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

C. Samuel Martinez

C. Ibaan Olguin Arellano
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MNombre del procedimiento: Informe de gobierno

Presidente municipal

Comisién especial

Cabildo municipal

Inicio

l

Designa una comisidn especial
para realizar el informe de

gobierno.

: |

Fresenta a quien o gquienes

3

Solicitud de wn informe de

serdn  las  encargados de [%| actividades a las  areas
elaborar el informe correspondientes

Recibe v revisa la informacicn
Rewiga e informe y o Elaboraciin del informe de
presenta ante el Cabildo [ gobierna ¥ presentacion ants
rmiunicipal @l prasidente municipal

Infarmae de gobiermo

Informe de gobierno

LT

mn

Realiza uma dltima
revisién al informe

L)

Se hacen las cormecciones
parlinanlas

Intorme de gabierro

}_m

- | Analiza informe ‘

Infarme de gobsanndas

|

hutariza
el informe?

. s-l

Infarme de gobianno |-
=z l
Rinde el informe a la

civdadania del municipio,

l

Fim

Define fecha, lugar y hora
di la sesion solemne

Elabor6
C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:

C. Samuel Martinez

Mejia

Aprobo:
C. Ibaan Olguin Arellano
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PUESTO: Presidencia municipal

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion a las solicitudes de apoyo
efectuadas por la ciudadania

Atender las demandas de la ciudadania y canalizarlas, a las distintas dependencias de la

administracion municipal u otras

planteadas.

instancias segun corresponda a las necesidades

ALCANCE

AREAS INVOLUCRADAS

Presidencia Municipal
1 Presidente municipal

FUNCION.

Es responsable de recibir y atender las
peticiones de los ciudadanos y si es

necesario canalizar la  peticion con
dependencias  estatales para  darles
respuesta.

Elaboro Reviso: Aprobo:

C. Agustina Cruz Valencia

C. Samuel Martinez

C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Dependencia

Departamento

Presidencia municipal

Presidencia municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién a las solicitudes de gestion y apoyo efectuados

por la ciudadania.

Responsable No.

Actividad

Presidente Atiende al publico personalmente, via telefénica, por oficio o por medios
municipal 1 de comunicacion.
Presidente 2 Analizay clasifica la peticion.
municipal
Presidente Analiza la posible solucién a la solicitud. (Si se trata de dar una respuesta
municipal 3 afirmativas o negativa informa inmediatamente al ciudadano).
Presidente 4  Sila peticién requiere la participacion de alguna dependencia estatal
municipal comunica la informacién 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 0 no su peticion
municipal
Fin del procedimiento
Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Nombre del procedimiento: Atencian a las solicitudes de gesticn y apoyo
efectuados por la ciudadania
Presidente i icipal Secretaria General
Inicio
Atiende al publico

: *

Analiza W clasifica la

peticidn,

: I

Analiza la posibla solucian
S5 la pelicion requiere de
participacion estatal comunica la
Infarmacién a la dependencia

Solicitud

5 il .
Acuerda con el cludadano v el Elahora una minuta sobre la
direclor de la dependencia la audiencia
_l.'i?l:lilidad da la peticion
-El-rl?,'ﬂl.lltﬂdl} se informa al -
civdadanao

Firu
Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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PUESTO: Presidente municipal

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Publicaciones de acuerdos y normativas

ALCANCE

AREAS INVOLUCRADAS

Presidencia Municipal

1 Presidente municipal

FUNCION.

asuntos que le competan,

Es responsable de comunicar todos los

Elaboro

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

Reviso:
C. Samuel Martinez

Aprobo:

C. Ibaan Olguin

Arellano
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Departamento | Presidencia municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Publicaciones de acuerdos y normativas
Responsable No|Actividad
Presidente Cuando sea requerido expedir actas de Cabildo certificadas
municipal 1
Presidente 2| Termina de completar la informacion y la envia via oficio a los titulares
municipal correspondientes
Presidente Lo entrega a la secretaria general para su revision
municipal 3
Secretaria 4| Revisa la informacion y si es destinada a la secretaria de gobernacion
General estatal realiza el pago correspondiente al diario oficial del Estado para

su publicacion

Secretaria 5| Si el ordenamiento es de caracter interno se entrega la informacion

General correspondiente de forma inmediata al &rea que la solicito
Fin del procedimiento
Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Mombre del procedimienta: Atencidn a las solicitudes de gestidn v apoyo

Elabor6
C. Agustina Cruz Valencia

efectuados por la ciudadania
Presidente municipal Secretaria General
Inicia
En caszo necesario certifica
actas da Cabilda
Completa la informacian v
envia oficio a lexs
Oficia
a I} !
. Revisa la informacion v si es necesarno
Lo eamtrega a la secretaria realiza el page comespondiente al
| isid " ) L
general para su revisidn D.0.E., para su publicacian
Oficio
: }
Si el ordenamiento as de uso inlermo |a
informacion se entrega de forma inmediata
*
Fin
Reviso: Aprobo:

C. Ibaan Olguin Arellano

C. Samuel Martinez
Mejia
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OBJETIVO:

Presidencia Municipal

PUESTO : Presidencia municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Vigilar el funcionamiento de las areas que
integran la administracion publica municipal

ALCANCE

AREAS INVOLUCRADAS

1 Presidente municipal

Supervisar el funcionamiento de las diferentes areas que integran la presidencia municipal

FUNCION.

Es responsable de vigilar que todas las area
de la presidencia municipal cumplan con sus
funciones establecidas

Elaboro

C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez

Mejia

Aprobo:
C. Ibaan Olguin Arellano
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Dependencia

Departamento

Presidencia municipal

Presidencia municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Vigilar el funcionamiento de las areas que integran la
administracion publica municipal

Responsable  No. Actividad
Presidente Realiza reuniones semanales y/o quincenales con los directivos de
municipal 1 cada &rea con el objetivo realizar un seguimiento las actividades
planeadas
Presidente 2 Pide ala secretaria general convocar areuniones de trabajo con los
municipal directos de las diferentes areas y les solicite un reporte de actividades
Presidente
municipal 3  Comunica a los directivos la realizacion 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 reunion
Directivos Asisten a la reunién y entregan el reporte de actividades solicitado
Presidente 6 Enlareunion de trabajo se revisan los avances que se han realizado
municipal para dar cumplimiento al plan operativo anual de trabajo de cada area
Presidente 7  Se acuerdan metas de trabajo
municipal
Fin del procedimiento
Elaboro Reviso: Aprobo:

C. Agustina Cruz Valencia

C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Nombre del procedimiento: Vigilar el funcionamiento de las areas que integran la administracion pablica municipal

Presidente municipal Secretaria General

1

Inicio

l

Programa reuniones constantes
con los jefes de las diferentes

2

3

Pide a

[

convocar a reunion a los directives [T
de las diferentes dreas

la secretaria general Convoca a reunion a los directivos de

|las areas y les solicita presentar un
reporte de actividades

4

]

Reciben el aviso y se preparan
para asistir

f

:

En reunion de trabajo se revisan | Asisten a la reunidn y presentan
los avances en cumplimiento a los | su reporte de actividades
planes operativos anuales Oficio
Fin
Elabor6 Reviso: Aprobo:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

nmmm 2021 - 2024
M\\b‘“ . . Fecha de
xAVAcArLAn”” Lugar: Presidencia actualizacion:
SANJERONIMO""""’ Municipal de San 13/12/ 2021 ' Pag. 39
JerGnimo Xayacatlan

contribuir al desarrollo

Presidencia Municipal

1 Presidente municipal

PUESTO : Presidencia municipal NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Gestiones de apoyos

OBJETIVO:
Solicitar apoyos estatales para el beneficio del municipio y de su junta auxiliar

del municipio.

ALCANCE

AREAS INVOLUCRADAS FUNCION.

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

, para

Elaboro

C. Agustina Cruz Valencia
Mejia

C. Samuel Martinez

Reviso:
C. Ibaan Olguin Arellano

Aprobo:
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Dependencia
Departamento

Presidencia municipal
Presidencia municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestiones de apoyo

Responsable  No.

Presidente
municipal

Presidente
municipal

Dependencia

Actividad

Recibe proyectos que requieren apoyo de dependencias estatales

Los analiza y selecciona las opciones mas factibles para su
realizacion

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

Reciben el proyecto, lo analizan y dan respuesta al presidente

estatal municipal
¢ Se autoriza el proyecto?
No. Ir al paso 6
Si. Ir al paso 7.
Dependencia Informan al presidente municipal el rechazo de la solicitud, informando
estatal los motivos del rechazo
Presidente Recibe oficio de aprobacion del proyecto y se reldne con la
municipal dependencia correspondiente para trabajar en conjunto para el
desarrollo de la actividad
Presidente Coordina y mantiene los apoyos obtenidos por el municipio
municipal
Fin del procedimiento
Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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San

Nombre del procedimiento: Gestiones de apoyos

Presidente municipal

Dependencia Estatal

Brbig

|
b

Redibe proyectos gue regquieran
apoyo de dependancias eslatales

l

Analiza y selecciona ks provectos
factibles

2

%

F3

Canaliza &l proyecla a
dependencias astalales para
solicitar apoyo para realizario

Recibe &l proyecta, ko analizan y dan
™ respuesta al presidente municipal

B

Informa al presidente municipal <l
rechazo del proyecta

aficia

a2

Coordina y mantens 10s apoyos
abenidos por el municiplo

l

Fim

’._‘

caprusba el
prosecto?
7

|
*

Aprueba el proyecto y se pone de
acuerde con el presidents

Oficio

Elabor6
C. Agustina Cruz Valencia

C. Samuel Martinez

Aprobo:
C. Ibaan Olguin Arellano

Reviso:

Mejia
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REGIDOR DE GOBERNACION,
JUSTICIA Y SEGURIDAD
PUBLICA

Elaboro

C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez

Aprobo:
C. Ibaan Olguin Arellano
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JerGnimo Xayacatlan

Puesto: Regidor de gobernacion, justicia NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
y seguridad publica. Cuidar que se ejecuten las resoluciones de
Ayuntamiento.

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

ALCANCE:
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION

Presidencia municipal

1 Presidente municipal Solicitar a una junta de cabildo.
Area administrativa

{1 Secretaria general Se encarga de elaborar las convocatorias

correspondientes para la reunion de

Cabildo municipal cabildo.

§ Cabildo municipal Se presentan en la reunion de cabildo para

dar propuestas de mejoras.
Regidores

1 Regidor de gobernacion, justiciay =~ S€ encarga de revisar que se esten
seguridad publica cumpliendo todos los acuerdos propuestos

en la reuniéon de cabildo.

Elaboro Reviso: Aprobo:

C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Dependencia

Departamento

Presidencia municipal
Regidores

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

Responsable

Presidente
municipal

Secretaria general

Cabildo

Cabildo

Secretaria general

Secretaria general

Presidente
municipal

Regidor de
gobernacion

No

Actividad

Pide a la secretaria general realizar la convocatoria para una
reunion de cabildo.

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

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

Finalizan la sesién de cabildo.

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

Recolecta las firmas correspondientes.

Ejecuta los acuerdos en que se llegaron en la reunién de cabildo.

Se encarga de vigilar el cumplimiento de todas las propuestas
realizadas en la sesion de cabildo.

Fin del procedimiento

Elaboro
C. Agustina Cruz Valencia

Aprobo:
C. Ibaan Olguin Arellano

Reviso:
C. Samuel Martinez
Mejia
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC: Cuidar que se ejecuten las resoluciones de
Ayuntamiento.
Presidente municipal | Secretaria general cabildo Regidor de
gobernacion
Inicio
ol O ©,
Pide a secretaria Realiza vy entrega Asisten ¥
realizar convocatoria |J| a8  todos los [J proponen
para una reunion de miembros del alternativas de
cahildo cahildo meinras A
Cenvocatoria P l
I LN
Finalizan la sesion
() de cabildo
b
Levanta el acta de
acuerdo +
Acta de cavildo
) _I‘
[ & )
W
Recaba firmas
. correspondientes.
7/ Acta de cavildo
Ejecuta los acuerdos — T
de la reunidn de |, Ir'_B')
cabildo. o
| Vigila que se
cumplan las
propuestas
— ¥
Fn |
Elaboré Reviso: Aprobo:

C. Agustina Cruz Valencia

C. Samuel Martinez
Mejia

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

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

ALCANCE:
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Regidores
1 Regidor de gobernacion, justicia y Pide un informe detallado al comandante
seguridad publica. del desempefié de todos los integrantes del

cuerpo policiaco.
Comandancia

f Comisario municipal El encargado de elaborar el parte de
novedades y presentarlo al regidor de
gobernacion.

Elaboré Reviso: Aprobo:

C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia




HYUNTAIIIE 2021 - 2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

@“ «*“;v

{
XAVACATLAR AL

SAN JERONIMO e

Lugar: Presidencia acltzliflihzzgi%n'
Municipal de San 13/12/ 2021 ' Pag. 47
JerGnimo Xayacatlan

Dependencia

Departamento

Presidencia municipal

Regidores

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

seguridad.
Responsable

Regidor de
gobernacion

Comisario municipal

Comisario municipal

Regidor de
gobernacion

Regidor de
gobernacion

Regidor de
gobernacion.

Regidor de
gobernacion

No Actividad

1 Pide el informe de parte de novedades de los elementos que

conforman el cuerpo policiaco.

2 Se encarga de elaborar el informe de parte de novedades

especificando el desempefio de cada elemento del cuerpo policiaco.

3 Presenta el informe de parte de novedades al regidor de gobernacion.

4 Hace la recepcion del informe de parte de novedades y lo revisa

detalladamente.

5 ¢Existe alguna anomalia?

No: pasar al procedimiento nim. 6
Si: pasar al procedimiento num. 7

6 No existe anomalia

7 Se reune con el comisario para resolver anomalias y/o observaciones

8 Aprueba el parte de novedades que le presento el comisario, y se

archiva y lo pone a disposicion de a cualquier autoridad competente.

Fin del procedimiento

Elaboro

Reviso: Aprobo:

C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Vigilar las funciones que ejecutan las autoridades de

sequridad

Regidor de gobernacion

Comisario municipal

O

FPide el informe de parte de
novedades al comandante del cuerpo
policiaco.

©,

Elabora

el informe de parte de

O,

Hace la recepcidn del informe de
parte de novedades vy lo revisa
detalladamente.

* novedades

especificando gl
desempeiio de los elementos.
Parte de novedades

Presenta el informe de parte de
novedades al regidor de
gobernacion.

Parte de novedades

—

Parte de novedades

¢ Existe alguna
anomalia?

Se re(ine con el comisario para
resolver anomalias u observaciones.

O,

Mo existe anomalia
se aprusha

C

- Aprueba el parte de novedades que le

presento el comisario.

¥
Se archiva

Fin

Elaboro
C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez
Mejia

Aprobo:

C. Ibaan Olguin Arellano
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Puesto: Regidor de gobernacion, justicia

y seguridad publica.

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Gestion de capacitacion y adiestramiento
para los elementos de seguridad publica.

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

ALCANCE:

AREAS INVOLUCRADAS

Comandancia

1 Comisario municipal

Regidores

1 Regidor de gobernacion, justicia y
seguridad publica.

Presidencia municipal

1 Presidente municipal

Cuerpo policiaco

1 Cuerpo policiaco

FUNCION

Solicitar capacitaciones para el buen

funcionamiento del cuerpo policiaco.

Analizan las capacitaciones requerida por el

cuerpo policiaco y las aprueban.

Autoriza las capacitaciones que requiere el

cuerpo policiaco.

Asienten a la capacitacion y adiestramiento
para estar mejor preparados en sus labores.

Elaboro

C. Agustina Cruz Valencia

Reviso: Aprobo:
C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin
Mejia

Arellano
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Dependencia

Departamento

Presidencia municipal

Regidores

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion de capacitacion y adiestramiento para

los elementos de seguri
Responsable

Comisario municipal

Comisario municipal
Regidor de gobernacion

Regidor de gobernacion

Presidente municipal
Presidente municipal

Presidente municipal

Regidor de gobernacion

Oficina de consejo de
seguridad publica.
Oficina de consejo de
seguridad publica.
Cuerpo policiaco

dad publica.
No  Actividad

1 Solicita al regidor de gobernacion capacitacion vy
adiestramiento para el cuerpo policiaco.
Presenta la solicitud al regidor de gobernacion

Hace la recepcion de la solicitud.

4  Pide al presidente la aprobacion de la solicitud, de capacitacion
y adiestramiento para el cuerpo policiaco.

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

6 No autoriza la capacitacion.

7  Autoriza la capacitacion del cuerpo policiaco.

8 Regresa la solicitud al regidor de gobernacién para que se
encargue de trasladar la solicitud a la oficina de consejo de
seguridad publica.

9 Se encarga de trasladar la solicitud a la oficina de consejo de
seguridad publica.

10 Hace la recepcion de la solicitud y agenda el dia, hora en que
se impartira el curso en el municipio.

11 Manda al personal que se encargara de brindarla capacitacion
al cuerpo policiaco.

12 Asisten y reciben la capacitacion correspondiente.

Fin del procedimiento

Elaboro

Reviso: Aprobo:

C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Elaboro Reviso: Aprobo:

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

C. Samuel Martinez

C. Ibaan Olguin Arellano
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B
—
o
Regresa la
solicitud al regidor
.r’*_g"\l de gobemacion
Solicitud
Trazlada la | — —— -
solicitud  a la |+ r‘".E"‘\.
secretaria. R
Recepcion vy
A agenda el dia
de la
capacitacion
Solicitud
ol
Imparte cursos
solicitados
—
Asgisten| ¥
reciben la
capacitacion
Fin |
Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Puesto: Regidor de Gobernacion, Justicia y

Seguridad Publica.

OBJETIVO:

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

Brindar un mejor servicio de proteccién civil, para evitar y prevenir accidentes.

AREAS INVOLUCRADAS
Presidencia municipal

1 Presidente municipal
Personal administrativo

1 Secretaria general
Cabildo municipal

{1 Cabildo
Regidores

1 Regidor de gobernacion, justicia y
seguridad publica
Comandancia

1 Comisario municipal

ALCANCE:

FUNCION

Pedir al regidor de gobernacion que aplique las
medidas de proteccidon civil para el municipio,
en una reunién de cabildo.

Es la encargada de elaborar las
convocatorias para que se reunan los
integrantes de cabildo.

Aprueban las alternativas que ayuden a
mejorar los servicios del municipio.

Propone nuevas alternativas de proteccion
civil.

Organiza al cuerpo policiaco para la
aplicacion de proteccion civil.

Elaboro

Reviso: Aprobo:

C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia




H AYUN‘I‘AMIE 02021 - 2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

M‘\gég ,‘q‘:‘r
XA{ACATLAN e

SAN JERONIMO e

Lugar: Presidencia acltzliflihzzgi%n'
Municipal de San 13/12/ 2021 ' Pag. 54
JerGnimo Xayacatlan

Dependencia
Departamento

Presidencia municipal
Regidores

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

Responsable No Actividad

Presidente 1 Pide a la secretaria realizar convocatorias a una reunion de cabildo

municipal

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

Cabildo 3 Asisten a la reunion de cabildo

Regidor de 4 Propone al cabildo la adopcion de politicas y medidas para mejorar

gobernacion los servicios de proteccion civil en el municipio.

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

Cabildo 6 Finalizan la reunién de cabildo.

Secretaria general 7 Levanta el acta de acurdo en que se lleg6 en la sesién de cabildo y
recolecta las firmas correspondientes.

Regidor de 8 Comunicay pide al comisario municipal la aplicacion de proteccion

gobernacion civil.

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

Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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NOMERE DEL PROCEDIMIENTQ: Aplicacion del sistema de proteccion civil,
Presidente Secretaria Cabildo Regidor de Comisario
municipal general gobernacion municipal
Inicio
()
Pide a |Ia ~
- )
:Eﬁ:ﬂ: a una Jﬂx )
reunion. REE'EE | y
- - reparte, a los P
_onvocatona | integrantes del 1\i)
cabiido. Agisten a Ia I,r";:\]
G . . .
_envacataria reunion de cabildo “'\\__ J
Propone la
adopcion  de
14 e proteccion  civil
2 en el municipic
Apruehan la
implementacion
de protection civil
N l
| 8 )
M’
{, ~ Finalizan la
\j J reunion de cabildo
Levanta el acta
y las firmas de [ F?.
cabildo -4
Organiza al
¢ | cuerpo policiaco
para la
proteccion civil
Fin |
Elaboro Reviso: Aprobo:

C. Agustina Cruz Valencia

C. Samuel Martinez

Mejia

C. Ibaan Olguin Arellano
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Puesto: Regidor de Gobernacion, Justicia y
Seguridad Publica.

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de remitidos y retenidos

Tener un control mediante un registro de todas las personas detenidas, para contar con un

expediente.

ALCANCE:

AREAS INVOLUCRADAS

Regidores

1 Regidor de gobernacion, justicia y
seguridad publica

Comandancia
1 Comisario municipal
Cuerpo policiaco

1 Elemento policiaco

FUNCION

Pedir al comandante que lleve un registro
de todas las personas detenidas.

Da la orden a un elemento del cuerpo
policiaco para que se encargue de realizar
el control de detenidos.

Es el encargado de realizar el registro de
personas que son remitidas.

Elaboré Reviso:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez

Mejia

Aprobo:
C. Ibaan Olguin Arellano
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Dependencia

Departamento
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de remitidos y retenidos

Responsable

Regidor de
gobernacion

Comisario municipal

Elemento policiaco

Elemento policiaco

Comisario municipal

Comisario municipal

No Actividad

Presidencia municipal
Regidores

1 Pide al comandante llevar un control de todas las personas que son

remitidas.

2 Atiende la orden del regidor de gobernacion y designa a un
elemento de la policia para que lleve el control de las personas

retenidas.

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

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

5 Revisa el libro de detenidos e informa al regidor de gobernacion.

6 Archiva el libro de registros de personas retenidas.

Fin del procedimiento

Elaboro

C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez

Mejia

Aprobo:
C. Ibaan Olguin Arellano
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NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de remitidos y retenidos.
Regidor de gobernacion | Comisario municipal Elemento policiaco

Inicio

‘) l
Nt

Pide al comandante llevar
un control de las personas
gue son remitidas.

/\
k.-"

¥

Atiende la orden del regidor

designa a un elemento de la
policia para que lleve el contral

©

Se encarga de llevar el
control en el libro de los
detenidos.

Libro de detenidos

===

o/

Y
4

N

A registrados.

Entrega al comisario el libro de
?\' detenides con los datos

Reviza el libro de detenidos & ||
informa al regidor de

gobernacion.

Libro de detenidos -

©

W

—_—
Fin

\, A

Libro de detenidos

—

Elaboro
C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez
Mejia

Aprobo:
C. Ibaan Olguin Arellano
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COMISARIO DE POLICIA
MUNICIPAL

Elaboro

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

Reviso:
C. Samuel Martinez

Aprobo:

C. Ibaan Olguin Arellano
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Puesto: Comisario de policia municipal

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Capacitacion de los elementos de seguridad
y transito publico.

Tener un personal de cuerpo policiaco capacitado a cualquier emergencia que se presente

en el municipio.

AREAS INVO

Comandancia

1 Comisario de policia

Regidores

1 Regidor de gobernacion, justicia y
seguridad publica.

Presidencia municipal

1 Presidente municipal

ALCANCE:

LUCRADAS

FUNCION

Se encarga de elaborar la solicitud para las

capacitaciones correspondientes.

Es el

encargado de aprobar la solicitud
para la capacitacion correspondiente.

Autoriza la solicitud correspondiente

Elaboro

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

Reviso:
C. Samuel Martinez

Aprobo:
C. Ibaan Olguin Arellano




muurnmairoznzl-zm MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

£, |
au»\b‘é Xmmwx Lugar: Presidencia acltzlislihzzgi%n- ,
SAN JERONINO s o= Municipal de San 13/12/ 2021 Pag. 61
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Dependencia Presidencia municipal

Departamento Comisario de policia.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacion de los elementos de seguridad y transito
municipal.

Responsable No Actividad

Comisario de policia 1 Comienza a elaborar la solicitud de la capacitacion para los
elementos de seguridad.
Comisario de policia 2 Presentala solicitud correspondiente al regidor de gobernacion.

Regidor de 3 Hace recepcion y analiza la solicitud de capacitacion que requiere
gobernacion, justicia el cuerpo policiaco municipal.

y seguridad publica

Regidor de 4 Presenta la solicitud al presidente municipal para que de la
gobernacion, justicia autorizacion correspondiente.

y seguridad publica
5 ¢Autoriza la capacitacion solicitada?
No : procedimiento Num:6
Si : procedimiento Num:7
Presidente municipal 6 No autoriza la capacitacion

Presidente municipal 7 Aprueba la capacitacion

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

Regidor de 9 Se encarga de trasladar la solicitud a la secretaria correspondiente

gobernacion, justicia

y seguridad publica

Oficina de seguridad 10 Hace la recepcién de la solicitud y agenda el dia de la publica
estatal. capacitacién que se impartira en las oficinas del ayuntamiento
del municipio de San Jeronimo Xayacatlan.

Oficina de Seguridad

estatal 11 Manda el personal que impartira el curso en el municipio en el dia.
ya previsto.
Fin del procedimiento

Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Nombre del procedimiento: Capacitacion de los elementos de sequridad y transito plblica.
Comisario municipal Regidor de gobernacion Presidente municipal
Inicio
1 !
Elaboracion de la solicitud de
capacitacion
Solicitud de capacitacion
l 3
2 .
Presenta la solicilud al regidor de X RB?BIPG'O” y andlisis de la
gobernacion para su revision | solicitud
Solicitud de capacitacion ' Solctud de capacitacién
. | §
Presenta la solicitud al presidente | Recibe l.a 5°I'ir°“”d y decide
| municipal para su aprobaci6n §U autorizacion
Solicitud de capacitacion
Solicitud de capacitacion
A
Elaboro Reviso: Aprobo:

C. Ibaan Olguin Arellano
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Comisarie municipal

Regidor de gobernacién

Presidente municipal

L]

Vigila que todos los elementos asistan
a la capacitacion

F

l

Fin

i

Recibe |la aprobacion de la solicitud

5 ¢ Autoriza la
y 5& encarga de trasladarla a las capacitacion
oficinas de seguridad publica estatal
l |
No
g 7
L

2
)1

|

Comunica al comandante municipal &l
dia, fecha y hora de |a capacitacion

‘ Rechaza la capacitacion

Elaboro
C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:

C. Samuel Martinez

Mejia

Aprobo:
C. Ibaan Olguin Arellano
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Puesto : Comisario de policia municipal

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Aplicacion del sistema de proteccion civil.

Ofrecer un buen servicio de proteccién civil a todos los ciudadanos de municipio para su

seguridad maxima.

ALCANCE:
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Presidencia municipal
1 Presidente municipal Solicitar al regidor de gobernacién que

Regidores

1 Regidor de gobernacion, seguridad y
justicia publica.

Comandancia

1 Comisario municipal

organice una campafia de proteccion civil.

Se encarga de organizar la aplicacién de
proteccidn civil junto con el comisario.

Se encarga de organizar a todos los
elementos de la policia municipal.

Elaboro
C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez
Mejia

Aprobo:
C. Ibaan Olguin Arellano
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JerGnimo Xayacatlan

Dependencia Presidencia municipal

Departamento Comisario de policia.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aplicacion del sistema de proteccion civil.

Responsable No Actividad

Presidente municipal 1 Pide a regidor de gobernacién organice la implementacion de
proteccion civil para el municipio.

Regidor de 2 Realiza la planeacion para la aplicacién de proteccion en el
gobernacion, seguridad municipio.
y justicia publica.

Regidor de 3 Sereune con el comisario municipal para organizar la
gobernacion, seguridad aplicacion del sistema de proteccion civil.
y justicia publica.

Comisario municipal 4 Recibe las indicaciones correspondientes del regidor de
gobernacion

Comisario municipal 5 Informa al cuerpo de policias sobre la campafia de protecciéon
civil que se aplicara en el municipio.

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

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

Fin del procedimiento

Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Nombre del procedimiento: Aplicacion del sistema de proteccién civil.

' Presidente municipal

Regidor de gobernacién,
seguridad y justicia publica

Comisario

Cuerpo de Policias

q

2

Solicita
gobemacion

regidor  de
organizar  la

proteccion civil del municipio

Realiza la planeacion de
Ll las actividades de
prateccian civil

)|

Se relne con el comisario

de proteccion civil

. . 4 rani i
para organizar el sistema regidor de gobernacidn

4

Recibe indicaciones del

8

r

Informa al cuerpe de
policias la aplicacion de
proteccion civil,

D

Organiza al cuerpo de

7

Se encargan de aplicar
la proleccion civil en &l

policias  y  asigna municipio
funciones l
Inicia
Elaboro Reviso: Aprobo:

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

C. Samuel Martinez

C. Ibaan Olguin Arellano
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Puesto: Comisario de policia municipal NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Revision periddica de parte de novedades
del cuerpo policiaco.

OBJETIVO:
Tener un control de todas las actividades de los elementos, unidades Yy sucesos

importantes que ocurren en un dia en el municipio

ALCANCE:
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Regidores
1 Regidor de gobernacién, seguridad y Pide al comisario que tenga al dia del
justicia publica. informe de parte de novedades.
Comandancia
! Comisario municipal Pide al cabinero que se encargue de

realizar el control de actividades.

Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Dependencia

Departamento

Presidencia municipal

Comisario de policia.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revision periddica de parte de novedades del cuerpo

policiaco.
Responsable

Regidor de
gobernacion,
seguridad y justicia
publica

Comisario municipal

Cabinero

Cabinero

Comisario municipal

Regidor de
gobernacion,
seguridad y justicia
publica

Comisario municipal

Actividad

Solicita al comisario que tenga al dia la revisién periddica de
novedades del cuerpo de policia.

Designa al integrante de cuerpo policiaco que fungird como
cabinero durante 24 horas, anote todas las actividades que
se realizaron en escrito y en el libro de bitacora

Anota todos los acontecimientos que hubiese durante su turno de
24 horas, asistencias, uso de unidades, en el libro de bitacoray en
electrénico.

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

Recibe el informe y lo entrega al regidor de gobernacién para su
revision.
Recibe el informe de novedades para su revision y aprobacion.

Archiva el informe de parte de novedades.

Fin del procedimiento

Elaboro

C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez
Mejia

Aprobo:
C. Ibaan Olguin Arellano
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Nombre del procedimiento: Revision periddica de parte de novedades del cuerpo policiace.

Regidor de gobernacion, seguridad y
Justicia pablica

Comisario

Cabinero

Inicio

| l

2

3

| cuerpo de policia,

Solicita al comisario tenga al dia la
revision periddica de novedades del

Designa al encargado de cabina

quién se encargara de

todas las actividades realizadas

H]

durante su

registrar |~ T* electronico

4

Anota todos los sucesos realizados

Bitacora de actividades

turno en su bitcora y en

l

C. Agustina Cruz Valencia

Elaboro

. . Entrega el reporte del dia al comisario

Recibe el informe y lo entrega al municioal

regidor de gobernacion para su [+ P

revision Bitdcora de actividades

Reporte de novedades )
7 | # Recibe el reporte, lo analiza y aprueba
Archivo || Reports de novedades
Fin
Reviso: Aprobo:

C. Samuel Martinez

Mejia

C. Ibaan Olguin Arellano
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JerGnimo Xayacatlan

Puesto: Comisario de policia municipal NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Capacitacion en las escuelas para la
prevencion de accidentes y desastres
naturales.

OBJETIVO:
Prevencion de accidentes que se pueden evitar en las escuelas y en la sociedad,

orientando alos joévenes mediante capacitaciones.

ALCANCE:
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Regidor
1 Regidor de gobernacion, justicia y Autoriza las capacitaciones solicitadas por
seguridad publica. las escuelas, y manda al personal que se

encargara de brindar las capacitaciones.

Comandancia

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

Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Dependencia

Departamento

Presidencia municipal

Comisario de policia.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacion en las escuelas para la prevencion de
accidentes y desastres naturales.

Responsable

Director de escuela

Comisario municipal

Regidor de
gobernacion

Regidor de
gobernacion

Comisario municipal

Responsable de la
capacitacion

Alumnos

Responsable de la
capacitacion

Director de escuela

Actividad

Solicitan una capacitacion para los alumnos de la institucion sobre
la prevencidbn de accidentes y desastres naturales. En el
departamento de la comandancia municipal

Hace recepcion de la solicitud de la institucion educativa y la
presenta al regidor de gobernacién para que autorice la capacitacion
en la escuela.

Recibe la solicitud, la revisa y autoriza la capacitacion.

Pide al comisario que designe quien sera el encargado para que
imparta la capacitacion en las escuelas del municipio.

Designa y manda al personal que se encargara de impartir la
capacitaciéon en la escuelas.

Organiza las actividades y se presenta en la institucion en donde

impartiran las capacitaciones correspondientes.

Reciben las capacitaciones correspondientes.

Se tomas fotografias como evidencia de la actividad

Entregan un reconocimiento por haber impartido la capacitacion a
los alumnos
Fin del procedimiento

Elaboro

C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez
Mejia

Aprobo:
C. Ibaan Olguin Arellano
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Nombre del procedimiento: Capacitacion n las escuelas para |a prevencion de accidentes y desastres nafurales.
Director de la escuela Comisario municipal Regidor de gobernacion Respensable de la Alumnos
capacitacion
Inirin

! 3

o
Recibe de la solicitid v |a Recepcidn, — revision  y

Solictan en comandancia presenta ol regidor de | | | aprobacién de la solichud

capacitacion para Ios alumnos gobernacidn

sabre profteceidn civ Solicitud de capacitacian
Solicitud da capacitacion

Solicitud de capacitaciin
; 4
Designa y envia s s escuels Pi?a{a al comisario dasignla
del municgio al personal ¥ quién se encargard de impartir .
encargado de a capaciacion Ia capacitzcion 7

Organiza la capacitacian y Recibe I capactacan
¥| asiste & las escuelas a comsspondiente
impartirla

B

Se toman fotografias como
evidancla

Fin

Elaboro
C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:

C. Samuel Martinez

Mejia

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

Fomento a de la cultura de denuncia.

OBJETIVO:
Impulsar la participacion ciudadana en cuanto a las denuncias de actos ilicitos, vandalismo y

delincuencia, aumentando la seguridad en el municipio.

ALCANCE:
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Comandancia
1 Comisario municipal Hace la invitacion a todos los habitantes del
municipio, que realicen las denuncias
correspondencias.
Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Dependencia
Departamento

Responsable

Comisario municipal

Area de comunicacion 2

Comisario municipal

Comisario municipal

Cuerpo policiaco

Presidencia municipal
Comisario de policia.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Fomento a de la cultura de denuncia.

No Actividad

1 Pide al area de comunicacion social elabore tarjetas con los datos
correspondientes de la comandancia.

comisario.

w

Elabora las tarjetas con datos de la comandancia, y las e

Entrega tarjetas al cuerpo policiaco para que en cualquier momento

las hagan llegar a los habitantes de municipio.

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

realicen sus denuncias.

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

Fin del procedimiento

Elaboro

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

Reviso:
C. Samuel Martinez

Aprobo:
C. Ibaan Olguin Arellano
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Nombre del procedimiente: Fomento a la cultura de denuncias en el municipio

Comisario

Encargada de publicidad

Cuerpo de policias

Inicio

)

Solita a la encargada de publicidad la
elaboracion de tarjetas con los datos de
la comandancia municipal

Elabora Ias tarjetas y las entrega al
comisario municipal

)
Entrega las tarjetas al cuerpo de |

policias para que las hagan llegar a
los ciudadanos del municipio

4 l

5

Pide al cuerpo de policias invitar
por medio de las tarjetas a la gente -
a levantar denuncias

Realiza la reparticion de
tarjetas & invitan a la gente a

denunciar

Fin

Elaboro
C. Agustina Cruz Valencia

C. Samuel Martinez

Reviso:

Mejia

Aprobo:

C. Ibaan Olguin Arellano
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Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Puesto: Regidor de Patrimonio y Hacienda
Municipal

OBJETIVO:

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

Proponer acciones orientado a la correcta formulacion de la ley de ingresos y el presupuesto

de egresos del municipio.

ALCANCE:

AREAS INVOLUCRADAS

Regidores
1 Regidor de patrimonio y hacienda
municipal

Personal administrativo

1 Tesorero municipal

FUNCION

Acude con el tesorero para la elaboracion y
la revision de la ley de ingresos y el
presupuesto de egresos del municipio.

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

Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Dependencia Presidencia municipal
Departamento Regidor de patrimonio y hacienda municipal

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

Responsable No Actividad

Regidor de 1 Elregidor acude con el tesorero para la revision de la ley de ingresos
patrimonio y y el presupuesto de egresos del municipio.

hacienda publica

municipal.

Regidor de 2 Con base al analisis que se realiz0, el regidor propone alternativas
patrimonio y gue contribuyan a mejorar la ley de ingresos y el presupuesto
hacienda publica 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 ultimo se entrega la ley de ingresos y presupuesto de egresos a
la secretaria estatal correspondiente.

Regidor de 5 Elregidor de patrimonio verifica que una vez aprobados se apliquen
patrimonio y de manera Optima para el beneficio del municipio.

hacienda publica

municipal.

Fin del procedimiento

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Interactuar con el tesorero municipal en la
formulacién de proyectos de la ley in ingresos y el presupuesto de egresos del
municipio.
Regidor de patrimonie y hacienda publica | Tesorero
municipal.
Inicia
()
El regidor acude con el tesorero para la
revision de la ley de ingresos y el
presupuesto de egrasos del municipio.
Ley de ingresos v el presupuesto de
eqresos
ol e
Con base al analisis que se realizo, el -
) ) Escucha las propuestas realizadas por el
regidor propone alternativas que N id d _ i
contribuyan a mejorar la ley de ingresos y :‘egu T);;E“ Fam & ser ngue&anu realiza
el presupuesto egresos del municipio. as modificaciones necesarias.
)
L
Por dltimo se entrega la ley de ingresos y
presupuesto de egresos a la secretaria
estatal correspondients.
Ley de ingresos v el presupusesto de
eqrasos
(=)
Verifica que una vez aprobados la ley se
apliguen de manera oOptima para el |«
beneficio del municipio.
Fin
Elabor6 Reviso: Aprobo:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Puesto :
municipal

OBJETIVO:

Regidores

1 Regidor de patrimonio y hacienda

Regidor de patrimonio y hacienda NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Proponer proyectos de concesiones
administrativas, de servicios publicos
gue tiendan a mejorar las existentes.

ALCANCE:

AREAS INVOLUCRADAS

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

FUNCION

Planea y elabora una solicitud para tener
mas y mejores servicios a los ya existentes,

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

C. Samuel Martinez

municipal
para después enviarlos a la secretaria
correspondiente.
Elaboré Reviso: Aprobo:

C. Ibaan Olguin Arellano
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Dependencia
Departamento

Presidencia municipal

Regidor de patrimonio y hacienda
municipal

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

Responsable

Regidor de patrimonio

y hacienda publica

Regidor de patrimonio

y hacienda publica

Presidente municipal

Regidor de patrimonio

y hacienda publica

Secretaria de gobierno

Secretaria de gobierno
Secretaria de gobierno
Regidor de patrimonio
y hacienda publica

No Actividad

1 Planea y elabora una solicitud para tener mas y mejores
servicios a los ya existentes, para después enviarlos a la
secretaria correspondiente.

Presenta la solicitud al presidente municipal para que apruebe la
solicitud correspondiente.

N

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

AN

Se traslada a la secretaria correspondiente, para entregar la
solicitud y después esperar la respuesta.
5 Hace la recepcion 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
7 No : rechazada la solicitud
8 Si : fue aprobada la solicitud
9 Espera la respuesta de la secretaria para después comenzar,
con la aplicacién del mantenimiento o en su caso remplazar los
servicios ya existentes para un mejor servicio.

Fin del procedimiento

Elaboro

Reviso: Aprobo:

C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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a las que ya existen.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Llevar a cabo los estudios vy proponer proyectos de
concesiones administrativas, de servicios piblicos municipales que tiendan a mejorar

o Inicio
1) !
Planea vy elabora proyectos

para fener mas vy mejores
senvicios a los ya existentes.

Solicitud ]

: 1

Regidor de patrimonio v | Presidente municipal La secretaria de gobierno
hacienda publica

)

C. Agustina Cruz Valencia

Presenta la solicitud  al Autoriza vy regresa, al
presidente municipal para que |« regidor para que o
apruehe. entregue a la secretaria
cormespondiente.
| Solicitud
—_ —_— Solicitud
O
Se traslada a la secretaria
correspondiente, para entregar
la solicitud, espera respuesta 5
Ny o
_ || Hace Ia recepcion  del
" || documento, para
revisarlo, y notificar al
regidar.
Solicitud |
g
Elaboro Reviso: Aprobo:

C. Samuel Martinez

Mejia

C. Ibaan Olguin Arellano
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JerGnimo Xayacatlan
[ E
~ X
p
[ ?\]
S
Mo
F“ﬁ?‘:ptada 2|, aprobada la
solici solicitud?
r‘ \
k_; s
Fue aprobada la
solicitud
Comienza con la aplicacion
del mantenimiento 0 en su |g
caso remplazar los servicios
inservibles por buenos.
Fin
Elaboro Reviso: Aprobo:

C. Agustina Cruz Valencia

C. Samuel Martinez
Mejia

C. Ibaan Olguin Arellano
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Municipal

OBJETIVO:

Regidores

Puesto: Regidor de Patrimonio y Hacienda

1 Regidor de patrimonio y hacienda

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Promover el cuidado y buen uso de los
bienes muebles e inmuebles municipales.

ALCANCE:

AREAS INVOLUCRADAS

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.

FUNCION

Plantea estrategias que ayuden, a cuidar

todos los bienes con los que cuenta la

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

C. Samuel Martinez

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

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

Regidor de
patrimonio vy
hacienda
publica

Regidor de
patrimonio vy
hacienda
publica
Integrantes de
la presidencia

No Actividad

Plantea estrategias que ayuden, a cuidar todos los bienes con que

cuenta el municipio.

Da a conocer a todo el personal de la presidencia muni

cipal mediante

diferentes formas, de manera personal, en juntas de cabildo, o mediante

escritos directos.

Se enteran de las propuestas que tiene el regidor y las ponen en

préactica.

Regidor de El regidor sigue con la supervision del nuevo mecanismo implementado
patrimonio y esté funcionando.
hacienda
publica
Regidor de El regidor sigue buscando nuevas mejoras para el modelo que se esta
patrimonio vy aplicando, para reducir gastos innecesarios.
hacienda
publica
Fin del procedimiento
Elaboro Reviso: Aprobo:

C. Agustina Cruz Valencia

C. Samuel Martinez
Mejia

C. Ibaan Olguin Arellano




II AWHTAHIE

2021 . 2024 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

M\gw XAVACATLAN&\M' Lugar: Presidencia
SAN JERONIMO s Municipal de San

JerGnimo Xayacatlan

Fecha de

actualizacion:

13/12/ 2021

Pag. 86

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Proponer el cuidado y buen uso de los bienes

muebles e inmuebles municipales.

Regidor de patrimonio y hacienda publica

Integrantes de |a presidencia

o

Inicio |

Va

Plantea estrategias que ayuden, a cuidar
todos los bienes con que cuenta el
municipio.

Da a conocer a todo el personal de la
presidencia municipal mediante
diferentes formas, de manera personal,
en juntas de cavido.

O,

ol

(3

. J

Se enteran de las propuestas que tiene

El regidor sigue con la supervision del
NuUevo mecanismo, asegurandose que

F Y

"| el regidor y las ponen en practica.

esté funcionando.

Sigue buscando nuevas mejoras para el
modelo que se esta aplicando.

l

Fin |

Elaboré Reviso:
C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

C. Samuel Martinez

Aprobo:

C. Ibaan Olguin Arellano
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Puesto : Regidor de patrimonio y hacienda NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Optimizacion el ingreso municipal y
eficientar el gasto publico

municipal

OBJETIVO:

Generar y proponer al cabildo municipal alternativas que permitan eficientar el ingreso
municipal y a su vez el gasto publico, con el objetivo de maximizar beneficios, reduciendo

costos.

ALCANCE:

AREAS INVOLUCRADAS

Personal administrativo
1 Secretaria general
Regidores

1 Regidor de patrimonio y hacienda

FUNCION

Programa una reunién de cabildo por orden
del presidente municipal siendo una junta
ordinaria o extraordinaria

Expone en la junta los mecanismos que
puedan ayudar a eficientar el gasto publico

municipal
para beneficio del municipio.
Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Dependencia
Departamento

Presidencia municipal

Regidor de patrimonio y hacienda
municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Optimizacion del ingreso municipal y eficiencia del gasto
publico.

Responsable

No Actividad

La secretaria 1 Programa una reunion de Cabildo por orden del presidente municipal
general (ordinaria o extraordinaria).
Agenda
El regidor de 2 Realiza una planeacion de los puntos a tratar en la reunién de cabildo
patrimonio vy municipal, de acuerdo con el area a la que pertenece y las necesidades y
hacienda problemas observados en el Municipio.
Cabildo 3 Integrantes del cabildo asisten a la reunion de cabildo Municipal.
El regidor de 4 Dentro de lareunién el regidor de patrimonio y hacienda publica, pide al
patrimonio vy cabido municipal hacer un uso 6ptimo del ingreso municipal.
hacienda
Cabildo 5 Todos los miembros del cabildo proponen medidas para contribuir a la
correcta utilizacion 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 comun acuerdo se concluye la sesion.
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
Elaboro Reviso: Aprobo:

C. Agustina Cruz Valencia

C. Samuel Martinez
Mejia

C. Ibaan Olguin Arellano




G»,,.

HYUHTAIIIE 2021 - 2024

oAN Jsiié‘ﬁiﬁbi\w

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia
Municipal de San
JerGnimo Xayacatlan

Fecha de

actualizacion:

13/12/ 2021

Pag. 89

Nombre del procedimiento: Optimizacion del ingreso municipal y eficiencia del

gasto publico

Elaboro

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

Reviso:
C. Samuel Martinez

Aprobo:

C. Ibaan Olguin Arellano
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JerGnimo Xayacatlan

B
~ iy
| ? |
Ay
Concluyen |a sesion.
(s)
N/
Levanta un acia de
cabildo. '
Acta de acuerdo
e _—___ |~ "\.'I.
| g |
b/

* Los miembros  del
cabildo firman el acta de
acurdo.

Acta de acuerdo
Fin
Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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REGIDOR DE SALUBRIDAD Y
ASISTENCIA PUBLICA

Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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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
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Regidores
1 Regidora de salubridad Es la responsable de medir el nivel de cloro en
agua potable, evitando futuros riesgos de
enfermedades.
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tomas de muestras del nivel de cloro del agua potable

Responsable No Actividad
Regidora de 1 Selecciona al azar a viviendas-muestra para medir el nivel de cloro
Salubridad del agua
Regidora de 2 Prepara el material necesario (kit para medir el pH del agua) para
Salubridad realizar las visitas domiciliarias a las viviendas previamente
seleccionadas
Regidora de 3 Acude a las viviendas seleccionadas y mide el nivel de PH en el
Salubridad agua, de acuerdo con las medidas el agua debe tener como
maximo 3 parte por millon, aunque en viviendas debe ser de 0.2
parte por millén
Regidora de 5 Una vez realizada la prueba verifica que el agua no sobrepase los
Salubridad limites indicados
6 ¢Sobrepasa los limites?
Sl. Ir al paso 7
No. Ir al paso 10
Regidora de 7 Laregidora de salud realiza una segunda prueba para verificar que
Salubridad se sobrepasan los limites indicados
8 ¢Nuevamente sobrepasa los limites?
Sl. Ir al paso 9
No. Ir al paso 10
Regidora de 9 Se realiza un estudio mas profundo del agua y se toman las
Salubridad medidas correspondientes para solucionar el problema
Regidora de 10 Se registra la informacién en la bitacora de los registro de tomas de
Salubridad agua
Regidora de 11 Se entrega el reporte de todas las muestras de agua realizadas a la
Salubridad jurisdiccién sanitaria
Finaliza el procedimiento
Elaboré Revisé: Aprobbé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Mombre del procedimiente: Tomas de muestras del nivel de coro del agua

polable

Regidora de Salubridad

Inicio

l

Selecciona al azar a viviendas-muesira para meadir el niveal
de clore del agua

* l

Prepara el materlal necesano v se prepara para realizar las
visilas a las viviendas previamente seleccionadas

. I
;

Realiza las visitas domiciliarnas correspondientes v mide el
niveel de pH carrespandiants

: l

Una vez realizada las pruebas, verifica que e agua no
sobrepase los limiles correspondientes

o E

i Sobrepasa los Caontinuar al pasa 10,

— -
limites? Ne:

5i
¥
Se reallza una segunda prueba para verficar el resultado

l

x

i
Elabor6 Reviso: Aprobo:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Nombre del procedimiento: Tomas de muestras del nivel de cloro del agua
polable

Regidora de Salubridad

L] £
'5-”:*"‘3""“:"“ - Se realiza un estudio mas
Sabra Sa lios —
e * profunds del agua v se loman las
medidas necesanas para evitar
.
i Mo

*
Se registra la informacian de las visitas en la bitdcora de
registro de tomas de agua

11

v
Se entrega el reporte de odas las mueesiras de agua
realizadas a la jurisdiceidn sanitaria

}

Firn
Elabor6 Reviso: Aprobo:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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PUESTO: Regidor de Salubridad NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Platicas asistenciales a las instituciones educativas

OBJETIVO:

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

ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Regidores
1 Regidor de salubridad Es el encargado de la realizacion de platicas
asistenciales  relacionados con la salud,
enfocadas a los nifios y jévenes del municipio.
Presidencia municipal Su funcion consiste en aprobar la realizacion las

platicas en las escuelas del municipio.
1 Presidente municipal

Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Dependencia
Departamento

Presidencia municipal
Directores

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Platicas asistenciales a las instituciones educativas

Responsable

No Actividad

Regidor de 1 Se gestionan platicas 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.
Si. Ir a la actividad 6.
Regidor de 5 El regidor de salud recibe la noticia de que actividad ha sido
Salubridad rechazada, informandole los motivos del rechazo de la misma.
Presidente 6 Aprueba la realizacion de la actividad y en caso necesario
Municipal proporciona apoyo para la realizacion 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 opinion para la eleccion
de los temas de salud que se trataran en las platicas.
Regidor de 8 Solicita apoyo a la jurisdiccion sanitaria para la realizacién de las
Salubridad actividades correspondientes.
Regidor de 9 Llegan a acuerdos con la jurisdiccion para fijar los temas a tratar,
Salubridad las fechas y horarios en que se impartiran las platicas asistenciales
Regidor de 10 Se pone en contacto con las diferentes instituciones para
Salubridad comunicarles la fecha y la hora en que se realizaran las platicas.
Finaliza el procedimiento
Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Mombre dal procedimiento: Plalicas asistenciales a las insliluciones educalivas

Regidor de salubridad

Inicio

DR
Se encarga de la gestidn de plasticas de

salud para las instituciones educativas del
muricipio

2

£

Presidents Municipal

3

Comunica al presidente la actividad para
sU aprobacidn

5

Recibe la noticia de que su solicitud ha "

Se encarga de analiza la realizacidn
de la actividad.

sida rechazada

7

Acude con las insliluciones educalivas

4 T

iAprueba la
actividad?

|

Aprueba la actividad y proporciona
apoyn Necesana para su realizacidn

para comunicares la realizacion de la [+
aciividad.

Elabor6
C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez
Mejia

Aprobo:
C. Ibaan Olguin Arellano
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Nombre dal procedimianto: Plalicas asistenciales a las instiluciones educativas

Regidor de salubridad Presidente Municipal

B

B

Sochta apoyo a la jJurisdiccidn
sanilaria para la realizacion de la

Dl

Llega & acuerdos con la
Jurisdiceldn sanitarla sobwe
fechas v hararios

DIl

Comunica a las instituciones
educativas las fechas y horarios
en que se impartiean kas platicas

l

Fin

Elaboro
C. Agustina Cruz

Reviso:

Aprobo:

Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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PUESTO: Regidor de salubridad NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Programa de activacion fisica en las escuelas.

OBJETIVO:
Implementar un programa de activacion fisica en las escuelas del municipio, con el fin de
impulsar la educacion y la salud en los alumnos.

ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Regidores
1 Regidor de salubridad Es el responsable de gestionar el programa de

activacion fisica 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 realizacion.

Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Dependencia
Departamento
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programa de activacion fisica en las escuelas del

municipio

Presidencia municipal
Directores

Responsable No Actividad
Regidor de 1 Se encarga de la planeacién del programa de activacion fisica en
Salubridad las instituciones educativas del municipio
Regidor de 2 Gestiona apoyo a la jurisdiccion sanitaria para la ejecucion del
Salubridad programa
Jurisdiccion 3 Analiza el programa y decide su aprobacién
sanitaria
4 ¢Autoriza el programa?

No. Ir al paso 5.

Si. Ir al paso 6.
Jurisdiccion 5 Seinforma al regidor los motivos del rechazo de su programa
sanitaria
Regidor de 6 Recibe la autorizacion y el apoyo correspondiente para la
Salubridad realizacién del programa y se pone en contacto con el regidor de

salud para establecer el periodo y la duracién del programa.
Regidor de Comunica a las escuelas la realizacion de la actividad y pide su
Salubridad apoyo para su realizacion
Jurisdiccion 7 Envia personal capacitado para desarrollar el programa de
sanitaria activacion fisica
Regidor de 8 Esté al pendiente de todo el desarrollo del programa
Salubridad

Finaliza el procedimiento

Elaboro Reviso: Aprobo:

C. Agustina Cruz Valencia

C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Mombre del procedimiento: Programa de aclivacian fisica en las escuslas del

Mumnicipio.

Regidor de salubridad

Jurisdiccién sanitaria

Inicio

| l

Se ancarga de la planeacion de
las actividades que se realizarin

|

Gestiona apoyo en la jurisdiccidn
zanitaria para el programa

B

Reciba la autorizacion de apoyo al
programa y 52 pone de acusrdo para
la realizacion del misma

[
L

Comunica a las escuslas al
programa y solicita apoyo para su

realizacian

B

k|

Amnaliza el programa v decide su
aprobacidn

B

5

LAutonza al
programa’t

[ [
¥

58 le comunica a la regidora de
salubridad el rechazo de su solicitud

T

. Envia a personal capacitado para la
desarrallar el programa

Se mantiens al pendients del
desarmolle del programa

+

Fin

E

Elabor6
C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez
Mejia

Aprobo:
C. Ibaan Olguin Arellano
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PUESTO: Regidor de salubridad

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Visita de unidades moviles de salud al municipio

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

ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Regidores
! Regidor de salubridad Es el responsable de solicitar visitas de las
unidades moviles de salud y darlas a conocer en
el municipio.
Elaboro Reviso: Aprobo:

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

C. Samuel Martinez

C. Ibaan Olguin Arellano
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Dependencia
Departamento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Responsable

Regidor de
Salubridad

Dependencia
(Jurisdiccion

sanitaria 0 Sedeso)

Presidencia municipal
Directores

No Actividad

Visitas de las unidades moéviles de salud

1 Se encarga de girar un oficio para gestionar visitas de unidades
moviles de salud, ya sea por medio de la Jurisdiccion sanitaria o

por la Sedeso.

2 Recibe el oficio y se encarga de responder la solicitud de la

regidora

Regidor de 3 Recibe la respuesta de la dependencia y en caso de ser
Salubridad aprobatoria continta con el procedimiento.
Regidor de 4 Recibe las fechas y horarios en que se presentaran las unidades
Salubridad moviles de salud
Regidor de 5 Informa al presidente municipal la visita de las unidades moviles de
Salubridad salud e indica la fecha en que presentaran
Regidor de 6 Se encarga de la difusion del evento en el municipio
Salubridad
Finaliza el procedimiento
Elaboro Reviso: Aprobo:

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

C. Samuel Martinez

C. Ibaan Olguin Arellano
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Nombre dal procedimiente: Visitas da las unidades maviles de salud

Regidor de salubridad

Imicie

’ |

Gestlona visitas de unldades médicas de
salud  al  municipio con apoyo de
dependencias de salud.

Oficio

a

Si el resultado es aprobatorio se prosigue

Dependencia

Reciba el oficio de |a regidora da
salud y decide su aprobacion

Ofigio

con la actividad 4 y si es rechazado se
cancela el procedimiento

4

Recibe las fechas v horarios en gue se
presentaran las unidades mdviles

|

Infarma al presidents cudndo 5=
presentardn las unidades de salud

> |

Se encarga realiza la difusian
correspondients

Fin

Elabor6

Reviso: Aprobo:

C. Agustina Cruz Valencia

C. Samuel Martinez
Mejia

C. Ibaan Olguin Arellano
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PUESTO: Regidor de salubridad

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Enlace municipal del programa de oportunidades en

el municipio

Fungir como enlace municipal del programa de oportunidades, con el objetivo de mantener

informados a los ciudadanos pertenecientes al

notificaciones.

ALCANCE

AREAS INVOLUCRADAS

Regidores

1 Regidor de salubridad

FUNCION

programa sobre actualizaciones o

Es la responsable de hacer llegar todo tipo de

informacion sobre el programa oportunidades a

los ciudadanos del municipio

Elaboro

C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:

Mejia

C. Samuel Martinez

Aprobo:

C. Ibaan Olguin Arellano
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Dependencia
Departamento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Presidencia municipal
Directores
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 Coordinacion 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 realizacidon de los pagos se encarga de la logistica del
Salubridad evento
Regidor de 5 Posteriormente si i existen platicas para los beneficiarios debe
Salubridad informarles y si tiene el tiempo disponible asiste a las platicas
Finaliza el procedimiento
Elaboré Reviso: Aprobo:

C. Agustina Cruz Valencia

C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Nombre del procedimiento: Enlace municipal del programa oporiunidadeas.

Regidor de Salubridad

Inicio

: l

Es nombrada por pare de la coordinacien de
oporunidades como el enlace municipal del programa

= |

Siree de enlace enfre la coordinacian de oporiunidades,
lzs vocales y los beaneficiarios

£ l

Cuando s= realizan los pagos se encarga de comunicar
a los bensficiarios |a fecha de pago.

Fl

Durante la realizacion de los pagos de oportunidades se
encarga de la organizacion da toda la logistica del eventa

G |

Pasteriormente si exislen plalicas para los benelicianios v
esia dentro de sus posibilidades asiste a las mismas

}

Fin

Reviso: Aprobo:

Elaboré
C. Ibaan Olguin Arellano

C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez
Mejia
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REGIDOR DE EDUCACION
PUBLICA ACTIVIDADES
CULTURALES DEPORTIVAS Y
SOCIALES

Elaboré Revisé: Aprobbé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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PUESTO: Regidora de Educaciéon NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Publica Conformacién 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

AREAS INVOLUCRADAS FUNCION

Regidores

f{ Regidora de Educaciéon Publica  Esla responsable de la integracion 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.

1 Presidente Municipal
Su funcién consiste en apoyar a la regidora
de educacion en la organizacion y coordinacion
del consejo técnico de padres de familia.

Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Dependencia

Departamento

Presidencia municipal

Regidores

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

Responsable

Corde Regional

Regidora de
educacion

Presidente
para municipal
los

Regidora de
educacion

Instituciones
educativas del

No Actividad

1 Comunica a los representantes de las diferentes instituciones

educativas y al regidor del municipio que deben trabajar en
conjunto para la integracion de un consejo técnico de padres
de familia buscando mejorar la educacion.

Informa al presidente municipal la peticion de la Corde.

Convoca a los responsables de las instituciones educativas
gue se presenten a una asamblea y soliciten la presencia. de
padres de familia en dicha reunion.

Entrega la informacién a los responsables de las diferentes
instituciones educativas.

Reciben la convocatoria, convocan a los padres de familia y asisten
a la reunion.

municipio
Regidora de Es quien coordina la reunion y supervisa que se conforme el
educacion Consejo Técnico de Padres de Familia de manera adecuada.
Regidora de Una vez conformado el consejo, se realizan reuniones mensuales
educacion sobre los programadas para proponer acciones que beneficien a
la educacion del municipio.

Elaboré Revisé: Aprobé:

C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Nombre del procedimiento: Conformacion del Consejo Técnico de Padres de Familia

Corde Regional de Tepeaca | Regidora de Educacion

Inicio

g1 2

| Comunica a las autoridades
educativas y municipales la —»
integracién del Consejo Técnico
‘ de Padres de Familia

Informa al presidente municipal
la peticion de |a Corde

4

escuelas del municipio,

Hace llegar |a informacion a las

| Presidente Municipal

3

| _Instituciones educativas

Convoca a los responsables de
las instituciones educativas y los
padres de familia a una reunion

5

Reciben la convocatoria, citan

-]

Es quien coordina la reunién y
supervisa que se conforme el
Consejo de Padres de Familia

7

A

» alos padres de familia y
asisten a la reunién.

—

| Una vez integrado el Consejo
Técenico convaca a reuniones
mensuales programadas

v

Fin

Elaboro
C. Agustina Cruz Valencia

C. Samuel Martinez

Reviso:

Mejia

Aprobo:
C. Ibaan Olguin Arellano
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PUESTO: Regidora de Educacion

Publica

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Reuniones en la Corde de Acatlan.

Asistir a reuniones programadas en la Corde regional de Acatlan, con el objetivo de
coordinar actividades en beneficio de la educacién del municipio.

ALCANCE

AREAS INVOLUCRADAS

Regidores

FUNCION

! Regidora de Educacién Publica Es el responsable de
previamente calendarizadas por la Corde regional

de Acatlan.

asistir a reuniones

Elaboré

C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez

Mejia

Aprobé:
C. Ibaan Olguin Arellano




4

SAN JERONIO e

M@ﬁ

i AWNTAHIE%TO 2021 - 2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Py
; i
XAVACATLAN

Lugar: Presidencia acltzliflihzzgi%n'
Municipal de San 13/12/ 2021 ' Pag. 114
JerGnimo Xayacatlan

Dependencia

Departamento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Responsable No

Corde Regional 1

Corde Regional

Regidora de 3
educacion
Regidora de 4
educacion
Instituciones 5

educativas del
Municipio

Presidencia municipal

Regidores

Reuniones de Corde de Acatlan.

Actividad

Realiza una planeacion de las asambleas que tendra durante el
afo con regidores de educacion y directores de las instituciones
publicas educativas.

Entrega la agenda de reuniones a los regidores de educaciéon y
directores de las diferentes instituciones educativas de la regién.

Recibe la calendarizacién de reuniones y se organizan para asistir
a todas las reuniones del afio.

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

En caso necesario se realiza un seguimiento de las actividades
tratadas
Finaliza el procedimiento.

Elaboré

C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez
Mejia

Aprobé:
C. Ibaan Olguin Arellano
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Inicia

1
¥

Realiza la calemdarizacion anual da
asambleas con autoridades educativas
¥ municipales

Calendarie anual de gsambleas

Sl

Emntrega de la calendarizacian de las ‘

reunionas a los interesados

3

4

Agiste & las reunio
de los puntos mas

M Recibe el calendario y se organiza
para asistir alas reuniones

r

nes y toma nata
importantes

[

r

En caso necesario da un seguimisnio
a las actividades planteadas

l

Fir

Elaboré Reviso:

C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez

Mejia

Aprobé:

C. Ibaan Olguin Arellano
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PUESTO: Regidora de Educacion NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Publica Recorrido a las escuelas del Municipio.
OBJETIVO:

Estar al pendiente de las necesidades de las instituciones educativas del Municipio de San
Jer6nimo Xayacatlan, trabajando en conjunto con el objetivo de mejorar constantemente la

educacion.
ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Regidores
Regidora de Educacion Puablica Esla responsable de asistir a todas las
Instituciones educativas y atender sus
necesidades.
Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Dependencia

Departamento

Presidencia municipal

Regidores

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recorrido a las escuelas del municipio

Responsable No

Regidora de 1
educacion

Regidora de 2
educacion

Regidora de 3
educacion

Regidora de 4

Actividad

Se programa cada semana visitas a las diferentes instituciones
educativas.

Asiste a las diferentes instituciones educativas desde preescolar
primarias, secundarias bachiller.

Se cerciora que la educacion publica se ofrezca en condiciones
adecuadas para los alumnos.

Se reune con los diferentes directores de las diferentes escuelas

educacion 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 educacion soluciona conflictos especiales de alumnos, padres de
municipio familia y maestros.
Finaliza el procedimiento
Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Nombre del procedimiento: Recorrido a todas las escuelas del municipio

Regidora de Educacion

Inicio

Programacion de visitas semanales a las
instituciones educativas

2
", h 4

Asiste a todas las escuelas del municipio.

3

Se cerciora que la educacion se esté prestando
en condiciones adecuadas a los alumnos

* |

Se relune con los directores de las escuelas
para atender sus necesidades

s \

También se encarga de solucionar conflictos

especiales.

Fin

Elaboré

C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez
Mejia

Aprobé:
C. Ibaan Olguin Arellano
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PUESTO: Regidora de Educacion NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Pulblica Entrega de libros de texto
OBJETIVO:

Solicitar a la Corde de Acatlan libros de texto gratuito para las escuelas del Municipio.

ALCANCE

AREAS INVOLUCRADAS FUNCION

Regidores

1 Regidora de Educacion Publica 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 reparticion correspondiente entre las escuelas
del municipio.

Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Dependencia

Presidencia municipal

Departamento Regidores
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Entrega de libros de texto
Responsable No Actividad
Corde Regional 1 Auvisa a la regidora de educacion solicite los libros de texto para las
escuelas del municipio.
Regidora de 2 Solicita a las instituciones educativas sobre el total de alumnos
educacion inscritos en el ciclo escolar actual.
Instituciones 3 Entregan la informacion al regidor de educacion
educativas
Regidora de 4 Procede a la elaboracion de la solicitud de libros de texto a la
educacion Corde de Acatlan con base en la informacion que le
proporcionaron las escuelas.
Corde Regional 5 Realiza el tramite correspondiente e informa al regidor la fecha en
gue se le entregaran los libros de texto
Regidora de 6 Asiste en la fecha indicada llevando la solicitud del nimero total de
educacion libros requeridos
Corde Regional 7 Entrega los libros al regidor de educacion
Regidora 8 Recibe los libros y verifica que este completo el total de libros
educacion solicitado
Regidora de 9 Entrega los libros las diferentes escuelas del municipio
educacion
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
Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Instituciones

12 Comunica que el total de libros es suficiente para los alumnos, con

educativas esta actividad finaliza el procedimiento
Regidora de 13 Recibe una notificacion de faltante de libros y solicita a la Corde el
Educacion namero de libros faltantes
Regidora de 14 El regidor de educacion solicita mas libros a la Corde Regional de
Educacion Acatlan.
Corde Regional 15 Realiza la tramitacion correspondiente y entrega los libros
Solicitados
Regidora de 16 Entrega los libros faltantes a las escuelas
Educacion
Finaliza el procedimiento
Elaboro Reviso: Aprobo:

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

C. Samuel Martinez

C. Ibaan Olguin Arellano
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Entrega de libros de texto,

CORDE Regional Tepeaca

Regidora de Educacidon

Instituciones educativas

'| Inicio :|

k.

z

Avisa al regidor de educacion solicite
los libros de texto para las escuelas

Acude a las instituciones educativas vy
™ les solicita el numero total de alumnos

5

Realiza el tramite correspondiente e
informa al regidor la fecha y lugar en
donde se le entregaran los libros

inscritos

3
L J

4

Entregan la informacién al regidor de
educacion

.

Procede a la elaboracian y entrega
'T| de la solicitud de libros de texto

Solicitud de libros de texto

[3

Asiste la fecha indicada llevando la
solicitud del ndmero total de libros para

verificar que sean todos los solicitados

o

A

Elaboré

C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez
Mejia

Aprobé:
C. Ibaan Olguin Arellano
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Instituciones educativas

Regidora de Educacion

CORDE Regional Tepeaca

B

: | G

Realiza la entrega de libros de Recibe los libros y verifica que
texto gratuitos al regidor coincidan con el total solicitado
10
: !
. Reciben los libros y verifica que
Entrega los libros a las escuelas b da la d da d
del municipio cubran toda la demanda de
alumnos

13

iLos libros cubren la
demanda de
alummnos?

Recibe una notificacion de libros
faltantes por parte de las escuelas

15 " l

El regidor de educacion nuevamente
solicita libros a la Corde Se informa al regidor que el total
de libros es suficiente

Realiza la tramitacion
correspondiente v entrega los libros

16

Recibe y entrega los libros a las
escuelas del municipio

Fin

Aprobé:

Reviso:
C. Ibaan Olguin Arellano

C. Samuel Martinez
Mejia

Elaboro
C. Agustina Cruz Valencia
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DIRECTOR DE CULTURA

Elaboré

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

Reviso:
C. Samuel Martinez

Aprobé:

C. Ibaan Olguin Arellano
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PUESTO: Director de
Cultura.

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Desarrollo de actividades culturales

Impulsar el desarrollo de actividades culturales para el beneficio de los nifios y jévenes del

municipio

ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Directores
1 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.
Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Dependencia

Departamento

Presidencia municipal

Directores

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Desarrollo de actividades culturales.

Responsable No Actividad
Director de la 1 Platica con nifios y jovenes 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 aprobacion.
Presidente 3 Escucha sus propuestas y analiza si existen las posibilidades para
municipal su realizacion.
4  ¢Aprueba las propuestas?
No. Ir al paso 5
Si. Ir al paso 6
Director de 5 Se informa los motivos por los cuales se rechazan las propuesta
de cultura
Presidente 6 Autoriza las propuestas de la director y le proporciona el apoyo
municipal necesario
Director de 7 Eldirector de cultura prosigue a la contratacion de la persona que
de cultura impartira las actividades culturales
Director de 8 Participa en el desarrollo de las actividades culturales
cultura
Director de 9 Elaboray entrega reconocimientos a los asistentes a los talleres y
cultura maestro que los impartio.
Finaliza el procedimiento
Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Inicio

' !
Platica con jdvenes para detectar

sus necesidades en cuanto a
actividades culturales.

: }
Elabora propuestas de posibles

actividades culturales vy se las
presanta al presidente municipal

5

Se informa al director de la casa
de cultura los motivas por los cudles
se rechaza su propuesta

7

persona gue impartira las actividades

E l
Participa activamente en el desarrollo
del o los talleres culiurales

Frosigus a la contratacion de |la "

8

Elabora v entrega reconoacimientos a

los participantes

Fim

3

o

— director de cultura

Escucha las propuestas v analiza
las posibilidades de su realizacian

l

4 Autariza las
— propuestas

]

& Si
+

Autoriza las propuestas del

Elaboro
C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:

Mejia

C. Samuel Martinez

Aprobo:
C. Ibaan Olguin Arellano
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PUESTO: Director de
Cultura.

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Circulos de lectura

Impartir circulos de lectura enfocados a los nifios de nivel basico de educacion, con el
objetivo de aumentar los niveles de comprensién de lectura.

AREAS INVOLUCRADAS

Directores

1 Director de cultura

Presidencia Municipal

1 Presidente municipal

Biblioteca

1 Bibliotecario municipal

ALCANCE

FUNCION

Es el encargado de la imparticién de los circulos
de lectura orientados a los nifios del municipio.

Se encarga de aprobar la realizacion de la

actividad

Apoyar a la directora de cultura en la actividad
correspondiente y registrar a todos los que
tomaran el curso.

Elaboro
C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez

Mejia

Aprobé:
C. Ibaan Olguin Arellano
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Dependencia Presidencia municipal
Departamento Directores

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Circulos de lectura

Responsable No Actividad
Director de 1 Planeacion de la actividades a realiza
cultura
Director de 2 Informa al presidente municipal sobre la actividad que se va a
cultura realizar
Presidente 3 Escuchay aprueba la actividad
municipal
Director de 4 Realiza la difusion correspondiente para que asistan los nifios 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 realizacion de la
actividad
Director de 7 Imparte la actividad, logrando al término de la misma que los nifios
cultura aprendan a comprender las lecturas.

Finaliza el procedimiento

Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Nombre del procedimiento: Circulos de lectura.

Director de Cultura y Turismo | Presidente municipal

Interesados

Bibliotecario.

Inicio

)|

Planeacion de actividades
Que se realizaran

7

Y

3

Informa al presidente municipal
sobre |a actividad que seva a
realizar

4

Realiza |a difusion para que
los nifios asistan a la actividad

|

Escucha y aprueba la
actividad

5

6

Asiste a la aclividad en
la biblioteca municipal

Solicita a los usuarios
* registren su entrada
salida y apoya la actividad

7

‘ Imparte la actividad

l

Fin

Elaboro
C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:

Mejia

C. Samuel Martinez

Aprobé:
C. Ibaan Olguin Arellano
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JerGnimo Xayacatlan

PUESTO: Director de

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Cultura Organizacion de eventos culturales
OBJETIVO:
Coordinar eventos sociales siempre y cuando sean organizados por parte de la casa de
cultura.
ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Directores
1 Director de cultura Es la responsable de llevar a cabo eventos
sociales que sean enfocados al area de cultura o
asignados por el presidente municipal
Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Dependencia Presidencia municipal
Departamento Directores

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de eventos

Responsable No Actividad

Director de 1 Se encarga de la organizacion de eventos turisticos que tengan
cultura relacion directa el &rea de cultura y turismo

Director de 2 Define el caracter del evento ya sea enviado por el Estado o
cultura presentado en coordinacion de las casas de cultura de la region
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

Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Jeronimo Xayacatlan
Inicio
' |
Organiza los evenlos sociales que tengan
relacion directa con el area de cultura
2 L
Define el caracter del evento
3 4

encarga de solicitar los apoyos necesarios

Dependiendo del tipo de evenlo se

Se encarga de aprobar las actividades

5

Se agprovecha para exponer las

* del evento correspondiente

actividades realizadas en casa de cultura

l

Fin

Elaboré

C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez
Mejia

Aprobo:
C. Ibaan Olguin Arellano
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PUESTO: Director de Cultura

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Reportes mensuales de actividades

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

ALCANCE

AREAS INVOLUCRADAS

Directores

71 Director de cultura y turismo

FUNCION

Es quien elabora el reporte mensual de las

actividades realizadas en casa de cultura durante

el mes.

Elaboré

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

Reviso:
C. Samuel Martinez

Aprobé:
C. Ibaan Olguin Arellano
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Dependencia

Departamento

Presidencia municipal

Directores

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reportes mensuales de actividades

Responsable

No Actividad

Director de 1 Recabar la informacion y evidencias correspondientes a todas las
cultura actividades realizadas durante un mes
Director de 2 Prosigue a la elaboracién y estructuracion 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 continta con el paso
cultura sexto.
Director de 6 Prosigue a la impresion de su informe (Anexo 1 D.C.C)
cultura
Director de 7 Entrega a la coordinacion 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
Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Nombre del procedimiento: Reportes mensuales de actividades

Directar de Cultura y Turisma

Inicia

| l

Recaba la informacion correspondiente a
las actividades de casa de cultura

H

Elabora y estructura su informe mensual de
actividades

; !

Revisa detenidamente su informe

Informe l

d Existen

correcciones?

— 5 — Realiza las correcciones

8

correspondientes

a Mo
L
Imprime el reporte v lo prepara para su entrega
Informe l
7

Entrega el reporte mensual de actividades en la
coordinacion de casas de cultura

Informe l

Archive

Fin

Elaboré

C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez
Mejia

Aprobé:
C. Ibaan Olguin Arellano




H AYUHTAIIlEiI‘(I 2021 - 2024

‘/r‘

W

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de

XA‘{ACATLAN Lugar: Presidencia R
SAN JERONIMO"""" Municipal de San ei(::gt/uleg/lzza(;:éoln. Pag. 137
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PUBLICA MUNICIPAL
Elaboré Revisé: Aprobé:

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

C. Samuel Martinez

C. Ibaan Olguin Arellano
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Puesto : Encargado de biblioteca NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Colocacion de libros
OBJETIVO:

Ordenar los libros de acuerdo a su categoria, para la facil localizacién de los usuarios.

ALCANCE:
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Biblioteca municipal

1 Encargado de biblioteca Se encarga de la colocacion de todos los
libros que existen en la biblioteca de acuerdo

a su género.

Elaboré Revisé: Aprobé:

C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

C. Samuel Martinez
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Dependencia Presidencia municipal
Biblioteca Municipal
Departamento
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Colocacion de libros
Responsable No Actividad
Encargado de la Seleccion de los libros de acuerdo a su categoria.
biblioteca 1
Encargado de la 2 Se agregan sellos y folios a los libros.
biblioteca
Encargado de la 3 Colocacion de los libros en las areas correspondientes
biblioteca
Fin del procedimiento
Elaboré Revisé: Aprobé:

C. Ibaan Olguin Arellano
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Solobaeldel procedimlento
de
Encargado de biblioteca
INICIO
L Y
Seleccion de los libros de acuerdo a
su categoria. Ficha general de libros

z ’

Se agregan follos y sellan los

libros. Flcha de control de los

llbros

; :

Colocacién de los llbros en las

areas correspondlentes
fln
Elaboré Reviso: Aprobé:
C. Agustina Cruz C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Valencia Mejia
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OBJETIVO:

Puesto : Encargado de biblioteca NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencién al publico

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

ALCANCE:
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Biblioteca municipal

1 Encargado de biblioteca Proporciona informacién adecuada sobre la
ubicacion de los libros que se encuentran en

la biblioteca.

Elaboré Revisé: Aprobé:

C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Dependencia

Departamento

Presidencia municipal

Biblioteca municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion al publico

Responsable No Actividad
Usuarios 1 Llegan a la biblioteca en busca de informacion
Bibliotecario 2 Pregunta al usuario que tipo de informacioén 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 area 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

Elaboré Revisé: Aprobé:

C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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C. Samuel Martinez
Mejia
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NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion al publice
Usuarios Bibliotecario municipal
Inicia |
) :
Y
Llegan a la biblioteca en busca de Pregunta al usuario gue tipo de
informacian informacian reguiere.
Computadora Libros
Requiere utilizar
libros o utilizar
@ computadaora
Le asignan al usuario @ Le indica al usuario
una computadora para en que area se
rabajar Pide al usuario se anote I{ucaliza el til?'”: de
en el registro de confrol libro que solicita
| de visitas
Registro de control da
visitas
'\—\_._\_\_\_'_'_,_,_:-"'"- *
Fin
Elaboro Reviso: Aprobo:

C. Ibaan Olguin Arellano
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Puesto : Encargado de biblioteca

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Circulos de lectura

Que los jovenes y nifios aprendan a Leer jugando.

ALCANCE:

AREAS INVOLUCRADAS

Biblioteca municipal

1 Encargado de biblioteca

FUNCION

Organizar circulos de lectura con nifios vy

jovenes del municipio, en coordinaciéon con
la encargada de casa de cultura,

Elaboré

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

Reviso:
C. Samuel Martinez

Aprobé:
C. Ibaan Olguin Arellano
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JerGnimo Xayacatlan

Dependencia Presidencia municipal

Biblioteca Municipal
Departamento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Circulos de lectura.

Responsable No Actividad

Bibliotecario 1 Convoca a todos los alumnos de las diferentes escuelas de
municipal San Jeronimo Xayacatlan y al publico en general a participar en
los circulos de lectura que realiza en la Biblioteca.

Bibliotecario 2 Planeay organiza la actividad de circulos de lectura.

municipal

Director de 3 Se ejecutara la actividad

casa de cultura

Bibliotecario 4 Se toman fotografias de la actividad para tenerlos como evidencia de
municipal la realizacion de la actividad

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

Fin del procedimiento

Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Mejia

C. Samuel Martinez
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Elaboré Revisé: Aprobé:

C. Ibaan Olguin Arellano
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O
Se ejecutara la actividad.
<
Se toman fotografias de la actividad
para tenerlos como evidencia de la
realizacion de la actividad
(s
Se archivan todas
las evidencias para
el informe de
actividades.
| Fin
Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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OBJETIVO:

Biblioteca municipal

Puesto: Encargado de biblioteca

1 Encargado de biblioteca

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Solicitud de credenciales para préstamos
externos.

ALCANCE:

AREAS INVOLUCRADAS

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

FUNCION

Llevar el control de todos los libros que

fueron prestados a los usuarios en calidad
de préstamos externos.

Elaboré

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

Reviso:
C. Samuel Martinez

Aprobé:
C. Ibaan Olguin Arellano
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Lugar: Presidencia
Municipal de San
JerGnimo Xayacatlan

Dependencia

Departamento

Presidencia municipal

Biblioteca municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de credenciales para préstamos externos.

Responsable No Actividad

Usuario 1

Bibliotecario 2
municipal

Usuario 3

Bibliotecario 4

Llegan los usuarios a la biblioteca a solicitar informacion sobre los
documentos necesarios para tramitar la credencial de la biblioteca.

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

Llega con toda la documentacion requerida (2 fotografias tamafio infantil
y copia de credencial de elector y si es menor de edad una copia de la
credencial de su tutor)

Tramita la credencial del usuario con toda la documentacién requerida, y

municipal . _
entrega la credencial al usuario

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

Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Mejia
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de credenciales para préstamos externos.
Usuario Bibliotecario municipal
| Inicio /—2>
O Informa al usuario sobre los documentos
necesarios para poder tramitar su
Llegan los usuarios a la biblioteca a credencial de préstamo de libros
solicitar  informacion ~ sobre  los | | | externos. (2 fotografias tamafio infantil y
documentos necesarios para tramitar la copia de credencial de elector y si es
credencial de la biblioteca menor de edad una mma de la
@ credencial de su tutor)
Llega con foda la documentacion | |
requerida X
Documentos requeridos @
Tramita la credencial del usuario con
| toda la decumentacion requerida
@ " Credencial
Con la credencial obtenida puede tener J
acceso al servicio de préstamo de . |
libros externos,
Credencial
Fin
Elaboré Revisé: Aprobé:

C. Ibaan Olguin Arellano
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REGIDOR DE
INDUSTRIA,
COMERCIQ,

AGRICULTURA'Y

GANADERIA

Elaboré

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

Reviso:
C. Samuel Martinez

Aprobé:

C. Ibaan Olguin Arellano
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JerGnimo Xayacatlan

Puesto: Regidor de industria, comercio, NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

agricultura y ganaderia. 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:

AREAS INVOLUCRADAS FUNCION

Personal administrativo
1 Secretaria general Programa una reunion de cabildo por orden
del presidente municipal segun sea ordinaria
o extraordinaria.

Regidores
! Regidor de industria, comercio, Expone en la junta los mecanismos que
agricultura, y ganaderia puedan ayudar al desarrollo rural segun
sea la conduccion del municipio.
Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Dependencia
Departamento

Presidencia municipal

Regidor de industria, comercio, agricultura, y
ganaderia

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

Responsable No Actividad

Secretaria 1 Programa una reunion de cabildo por orden del presidente municipal

general (ordinaria o extraordinaria).

Regidor de 2 Realiza una planeacion de los puntos a tratar en la reunion de cabildo

Industria municipal, de acuerdo con el area a la que pertenece y las necesidades y
problemas observados en el Municipio.

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

Regidor de 4 Dentro de la reunion el regidor de industria, comercio, agricultura y

industria ganaderia, 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 gue ya se tenga a un comun acuerdo se concluye la sesion.

municipal

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

general Ayuntamiento.
Fin del procedimiento

Elaboré Revisé: Aprobé:

C. Agustina Cruz Valencia

C. Samuel Martinez
Mejia

C. Ibaan Olguin Arellano
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Mombre del procedimiento: Froponer mecanismos & instrumentos
necesarios para el desarrolle rural del municipio.

Secretaria general

Regider de industria

Cabilde municipal

IMICID

* ]

Programa una reunidn de
cakbildo

]

Agenda de reuniones

A

Lewvanta una acta de Cabldo
con los acuerdos que s
llegaron

2

Prepara los temas a tratar en
Cabildo

- }

a

Asisten a la reunidn de

Cabildo

&

a meajorar el desarrollo rural

Durante la reunion solicita a
todos los miembros contribuir —

Participan aportando
ideas de como contribuir
al desarrollo rural

o]

Se contindan tratando asuntos
destinados a mejorar el
miunicipio

T

!

Fin

Se concluye |la sesldn

Elaboro
C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez
Mejia

Aprobo:
C. Ibaan Olguin Arellano
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OBJETIVO:

Regidores

Puesto: Regidor de industria, comercio,
Agricultura y ganaderia.

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

municipio.

ALCANCE:

AREAS INVOLUCRADAS

1 Regidor de industria, comercio,
agricultura y ganaderia.

FUNCION

Desarrollar y ejecutar proyectos productivos y de inversion en beneficio del desarrollo rural,
agricultura segun sea la condicion del municipio.

Ejecutar proyectos que ayuden al desarrollo
rural del municipio beneficiando a todos los
habitantes del municipio beneficiandolos con

proyectos.
Elaboré Ré&leddoro AplatiFeviso:
C. Agustina Cruz Valencia CCA@astinal Ghartivialencia QC Apastnt® |§aim Nddkfactine z
Mejia Mejia
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Dependencia
Departamento

Presidencia municipal

Regidor de industria, comercio, agricultura, y
ganaderia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Proyectos productivos en beneficio del desarrollo rural y

agricultura para el municipio.
No

Responsable

Regidor de industria y
comercio

Regidor de industria y
comercio

Presidente municipal

Presidente municipal

Regidor de industria y
comercio

Oficina
correspondiente

Regidor de industria y
comercio
Oficina

1

2

10

11

Actividad

Planea y realiza proyectos para beneficio de los habitantes del
municipio.

Presenta los proyectos al presidente municipal para que autorice
la gestidn y ejecucion de los mismos al municipio.

Decide la autorizacion del proyecto

¢Autoriza el proyecto?

No. Ir al paso 5

Silr al paso 6

Se informa al solicitante los motivos del rechazo de solicitud

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

Se encarga de trasladar los proyectos productivos agricolas, a
las oficinas correspondientes en el estado de Puebla

y espera respuesta.

Hace la recepcion de los proyectos que dejan los regidores de
todos los municipios del estado para evaluar.

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

Se le informa el rechazo del proyecto

Aprobado la peticion del proyecto
Fin del procedimiento

Elaboré

C. Agustina Cruz Valencia

Aprobé:
C. Ibaan Olguin Arellano

Reviso:
C. Samuel Martinez
Mejia




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

; o . . Fecha de
xA{AcmAu L) Lugar: Presidencia L
Municipal de San actualizacion: Pag. 157
SAN JERONINQ oo | Municipal de San 312/ 2021

Mombre del procedimiente: Proyvectos productives en beneficio del

dasarralla rural vy agriculiura para al municipio.

Regidor de industria Presidente municipal

| Oficina correspondiente

THICID

l

Flanea proyecios &n
beneficio del desarmallo rural

: !

Fresenta los proyectos al

1

Decids

presidente municipal para su la autorizacian  del
autorizaciin proyecto
o n

Ldubariza e
proyecio?

. :

- Autoriza, firma vy sella el|

Informa al regidor los
mativos por los culdles se
rechaza el proyecto

T

Se encarga de acudir a las

mstituciones astalales para prayaclo
solicitar apoyo !
I » Recepcion del proyecio
v avaluacion
10 o L
Se le informa que el proyecto | LApniea al
ha sido rechazado rEeedn?
11 l
Aprusba el proyecto vy
otorga el apoyo solicitado
Fim
Elaboro Reviso: Aprobo:

C. Samuel Martinez
Mejia

C. Agustina Cruz Valencia

C. Ibaan Olguin Arellano
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Puesto: Regidor de industria, comercio,
agricultura y ganaderia

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Alternativas que ayuden a crecer los
mercados de abasto para los comerciantes.

Proponer la adopcion de politicas de medidas para optimizar los recursos municipales en

mercados de abasto

ALCANCE:

AREAS INVOLUCRADAS

Regidores
1 Regidor de industria, comercio,
agricultura y ganaderia

Personal administrativo

1 Secretaria general

FUNCION

Planear estrategias haciendo relaciones con
los mercados de abasto, en donde puedan
vender sus productos los comerciantes del
municipio.

Se encarga de la agenda y de girar
citatorios para las juntas de cabildo
ordinarias o extraordinarias segun sea el
caso.

Elaboro
C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez

Aprobé:
C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia




B, mmmr:im 2021 - 2024

@é“

‘5 Sl '.o"‘br
ey
AYACATUAN

SAN JERONIMQ s s

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia acltzliflihzzgi%n'
Municipal de San 13/12/ 2021 ' Pag. 159
JerGnimo Xayacatlan

Dependencia
Departamento

Presidencia municipal

Regidor de industria, comercio, agricultura, y
ganaderia

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

municipio

Responsable No Actividad

Secretaria 1
general

Regidor de 2
industria y
comercio

Cabildo 3

Regidor de 4

Programa una reunién de cabildo municipal por indicaciones del
presidente municipal para tratar puntos importantes.

Realiza una planeacion sobre el tema, impulsar los mercados de abastos
para el municipio.

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

Plantea la idea de tener convenios, con las centrales de abastos que hay

industria y en la region 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 comun acuerdo, levanta acta de conformidad
general
Regidor de 7 Realizar convenios con las centrales de abasto mas cercanas al
industria y municipio, y después con mercados mas grandes si es el caso.
comercio
Fin del procedimiento
Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Lugar: Presidencia
Municipal de San
JerGnimo Xayacatlan

Fecha de

13/12/ 2021

actualizacion:

Pag. 160

Nombre del procedimiento: Alternativas de desarrollo de los

mercados de abasto del municipio

Secretaria general

Regidor de industria

Cabilde municipal

IMICIO

)|

cahildo

Programa una reunian de

Agenda de reunicnes

Levanta un acta de
Conformidad

Acta de conformidad

|

? 1

al desarrollo de los mercados

Plansa acciones que impulsan ||| Asisten a la reunion de
Cabildo

d l :

Durante  la

conacer sus propuastas

reunion da a ’*' Participan aportando ideas
de como ayudar a los
mercados municipales

E 3

7

Realiza convenios con las

'™
" | centrales de abasto cercanas

l

Fin

Elaboro
C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez
Mejia

Aprobo:
C. Ibaan Olguin Arellano
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Puesto : Regidor de industria, comercio,
agricultura y ganaderia

OBJETIVO:

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

Coordinar todos los lugares que seran ocupados como puestos para tener un control, en dias

festivos en el municipio.

ALCANCE:

AREAS INVOLUCRADAS

Regidores
1 Regidor de industria, comercio,
agricultura y ganaderia

Personal administrativo
1 Auxiliar de tesoreria

FUNCION

Coordinar los lugares que seran ocupados
por los comerciantes en dias festivos en el
municipio.

Se encarga de cobrar el derecho de ocupar
el espacio que sera ocupado por el
comerciante como puesto en dias festivos.

Elaboré

Revisé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez

Mejia

Aprobé:
C. Ibaan Olguin Arellano
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Dependencia
Departamento

Presidencia municipal

Regidor de industria, comercio,
agricultura, y ganaderia

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

Responsable No

Comerciantes 1

Regidor de 2
industria y
comercio
Comerciantes 3

Actividad

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.

Se entrevista con los comerciantes, y les informa que tienen que cubrir
una cuota para obtener su permiso.

Pasan al area de tesoreria para realizar el pago de permiso, del lugar
que ocuparan.

Auxiliar de 4 Hace el cobro correspondiente y les otorga un permiso acreditando que
tesoreria ya pagaron por su permiso.
Regidor de 5 Le asigna un lugar el dia de la reparticion de acuerdo a su producto, a
industria y todas las personas que ya realizaron el pago en tesoreria.
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 sera 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 demas
industria y puestos que venden en ese momento.
comercio
Fin del procedimiento
Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Nombre del procedimiento: Reparticion de espacios a los comerciantes en
temporadas de feria en el municipio

Regidor de industria

Auxiliar de tesoreria

Comerciantes

IMICID

' l

‘ Solicitan un espacio para

vender sus productos en —®
las fiestas del municioio

z

Se entrevista con los
comerciantes v solicita una
cuota por utilizar un espacio

4

3
Se dirige ante tesoreria a =

realizar el respectivo pago

Realiza el cobro de la
cuota y entrega un recibo

de pago

5
a las

Reciba

Asigna lugares
comerciantes que pagaron -

]

-
Realiza convenios con C.F.E.
para el cobro de luz

: }

Designa un comité para gue
s5& encargue del cobro a los

demas puestos

Fin
Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Puesto : Regidor de industria, comercio, NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
agricultura y ganaderia Cuidado del medio ambiente
OBJETIVO:

Tener un pulmédn ecoldgico que ayude a la reduccién de aire contaminante en el municipio de San
Jerénimo Xayacatlan.

ALCANCE:
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Regidores
1 Regidor de industria, comercio, Cuidar y solicitar apoyo ecologico en
agricultura y ganaderia. beneficio del municipio.

Presidencia municipal
1 Presidente municipal Aprobar la solicitud con su firma y sello de

autorizacion a la solicitud del regidor.

Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Dependencia
Departamento

Presidencia municipal
Regidores

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cuidado del medio ambiente.

Responsable No Actividad
Regidor de industria 1 Planeay elabora la solicitud, de peticion de arboles para el pulmoén
y comercio ecoldgico del municipio.
Regidor de industria 2 Presenta la solicitud al presidente municipal para que de la
y comercio autorizacion correspondiente.
Presidente 3 Firmay sella la solicitud dando su autorizacion, 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 recepcion de la solicitud para ser analizada vy
posteriormente avisar al regidor de la respuesta que tendra
6 ¢Es aprobada la solicitud?
Num.: 7 es cancelada la solicitud
Num. : 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 como y
y comercio donde se repartirdn los arboles que le corresponden al municipio
Regidor de industria 10 Se traslada al lugar en donde seran entregado los arboles para
y comercio llevarlos al municipio y posteriormente sembrarlos en el area
asignada
Fin del procedimiento
Elaboré Revisé: Aprobé:

C. Agustina Cruz Valencia

C. Samuel Martinez
Mejia

C. Ibaan Olguin Arellano
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B ‘b‘é s
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Nombre del procedimiento: Cuidado al medio ambiente

Secretaria general Regidor de industria Presidente municipal SEMARNAT
N
| Nicio A
) | 2] A\
\_ I \_ / ( 3}.
Solicita drboles para el Presenta la solicitud al Autoriza, fima y sella la
pulmén  ecologico del " presidente para que la P solicitud
municipio autorice { i
Qlicity
Solicitud ‘ Solicitud | _ ___-—[ — I/'é N
______ ) - i \J
™| Presenta la solicitud a N ;{e?"?e la 9‘,’"“?“,“ y
SEMARNAT ecide su autonzacion
Solicitud ‘ L S°"ft_“d_J
(f——— (o) 1.
7| Seinforma al regidor que su \ j ~
solictud ha sido rechazada |, -7 iSeapueha T~
A " lRsolicitud? -7
|:l gl [/_'\\ H""*-\._\_\_ ____.-""---
L ) ' T
La dependencia se pone de C/] L
acuerdo con el regidor sobre |4 Se donaran los arboles
la cantidad de arboles al municipio

(:10- | ‘|.

Acude a recibir los arboles

b
/ 3\
. Fn |
N A
Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Jeronimo Xayacatlan

DIRECTORA DEL INSTITUTO
DE LA MUJER

Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Puesto: Directora del instituto de la mujer

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

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

Participar en los eventos para aprender y compartir nuevas ideas para aplicarlas con las
mujeres del municipio de San Jerénimo Xayacatlan.

ALCANCE:

AREAS INVOLUCRADAS

instituto de la mujer

91 Directora del Instituto de la Mujer

FUNCION

mujeres del municipio.

Encargada de realizar eventos para las

Elaboré

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

Reviso:
C. Samuel Martinez

Aprobé:

C. Ibaan Olguin Arellano
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Dependencia

Departamento

Presidencia municipal

Directora del instituto de la mujer

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asistir a los eventos que organiza el instituto de la

mujer del Estado.
Responsable No

Directora del 1
instituto

poblano de la
mujer

Directora del 2
Instituto de la
mujer de
San Jerdnimo
Xayacatlan

Directora del 3
Instituto de la
mujer de
San Jerénimo
Xayacatlan

Directora del 4
Instituto de la
mujer

Directora del 5

Actividad

Hace una atenta invitacion via telefénica al instituto de la mujer de

San Jeronimo Xayacatlan

Se entera de la invitacion y confirma la directora que asistira al evento

gue se realiza en el Estado.

Asiste al evento que organiza el instituto poblano de la mujer para

participar.

Convive y comparte ideas con las diferentes directoras que también

asisten al evento.

Instituto poblano de la mujer da por clausurado el evento.

instituto
poblano de la
mujer
Fin del procedimiento
Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Elaboré Revisé: Aprobé:

C. Ibaan Olguin Arellano
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JerGnimo Xayacatlan

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
Jeronimo Xayacatlan

ALCANCE:
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
instituto de la mujer
1 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.

Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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JerGnimo Xayacatlan
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 Jer6nimo Xayacatlan 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 seran brindados al municipio de
Poblano de la San Jerénimo Xayacatlan y agenda dicho

evento.

mujer

Dir. del instituto 4 Comienza con los preparativos para la realizacién del evento o curso
de la mujer segun 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 Jerénimo Xayacatlan
para impartir el mujer cursos de capacitacion segun la agenda.

Dir. del instituto 7 El instituto de la mujer clausura el curso en San Jerénimo Xayacatlan

de la mujer
Fin del procedimiento
Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Sclicitar apoyo al instituto poblano de la mujer, para
brindar cursos a la poblacion sobre la equidad de género.

©) |

Dir. del instituto de la mujer

| Inicia

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

(2) |

()

Dir. institute Poblano de la mujer

Se entrevista con la directora dal instituto
Poblano de la mujer, para solicitar apoyo
para los habitantes del municipio.

evento.

Analiza v autoriza el apoyo que  saran
| brindados para Quecholac y agenda dicho

)

Comienza con los preparativos para la
realizacion del evento o curso segln
corresponda.

r 3

Busca la manera de informar a todos los
habitantes del municipio, por medio de
anuncios, carteles o perifonen an todo el
MUnicipio.

Fin

Elaboré

C. Agustina C

ruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez
Mejia

Aprobé:

C. Ibaan Olguin Arellano
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JerGnimo Xayacatlan

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:
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
instituto de la mujer
1 Directora del instituto de la mujer Mantiene una conversacién con la victima

para poderla ayudar con el problema que
esta enfrentando.

Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia




W

u.murnmairu 2021 - 2024

XAYACATLAN--

SAN JERONIMOmw

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia acltzliflihzzgi%n'
Municipal de San 13/12/ 2021 ' Pag. 175
JerGnimo Xayacatlan

Dependencia

Departamento

Presidencia municipal

Directora del instituto de la mujer

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

Responsable

Victima
Victima

Dir. del instituto
de la mujer

Dir. del instituto
de la mujer

Dir. del instituto
de la mujer

Dir. del instituto

No Actividad

Existe una mujer maltratada que requiere ayuda.

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

Escucha el problema que presenta la mujer maltratada para ayudarla con
su situacion.

Pregunta a la mujer maltratada si quiere denunciar el hecho violento o
solo tomar terapias con su pareja.

¢,Desea denunciar al agresor o solo recibir terapias?

Denunciar num. 6: Pasar con el M.p para proceder con la denuncia
Terapias num. 7 : solo terapias con su pareja

Pasa con el M.p para proceder con la denuncia.

de la mujer Acta de denuncia
Dir. del instituto Solo terapias con su pareja.
de la mujer
Dir. del instituto Mantiene el seguimiento al caso.
de la mujer
Fin del procedimiento
Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Lugar: Presidencia
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JerGnimo Xayacatlan
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actualizacion:
13/12/ 2021

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

Directora del instituto de la mujer

(1)

Inicia

Existe una mujer maltratada gue requiera
ayuda.

()

Acude al instituto de la mujer en el
municipio para solicitar ayuda con su
prablema.

Denunciar: pasar con el

)
Escucha el problema que presenta la

mujer maltratada para ayudarla con su
situacion.

(9 l
Pregunta a la mujer maliratada si quiers

denunciar el hecho viclento o solo tomar
terapias con su pareja.

O

sDesea denunciar al

M.p para proceder con la
nunci

Acta de denuncia

agresor o solo recibir
terapias?

O

Terapias: solo terapias con su pareja.

() |

Mantiene el seguimiento al caso.

Fin

Pag. 176

Elaboré

C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez
Mejia

Aprobé:

C. Ibaan Olguin Arellano
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Puesto: Directora del instituto de la mujer

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Planear y organizar actividades el dia
internacional de la mujer.

Momentos de recreacion para las mujeres del municipio de San Jeronimo Xayacatlan.

AREAS INVOLUCRADAS
instituto de la mujer

1 Directora del instituto de la mujer

Presidencia municipal

1 Presidente municipal

ALCANCE:

FUNCION

Planea actividades en beneficio de las
mujeres del municipio el dia internacional de

la mujer.

Analiza,

la peticion de la directora del
instituto de la mujer y decide la autorizacion

Elaboro
C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez

Mejia

Aprobé:
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 dia internacional de la
mujer.
Responsable No Actividad

Dir. del instituto 1 Planea la realizacion de diferentes actividades para el beneficio de las

de la mujer mujeres del municipio.

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

Presidente 3 Analiza la peticion de la directora del instituto de la mujer y decide la
municipal autorizacion.

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

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

Presidente 6 Si: Se autoriza la solicitud

municipal

Dir. del instituto 7 Realiza la invitacion 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
Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia




T0 2021 - 2024 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

x'x;\ﬁcm“}:y; Lugar: Presidencia
\ Municipal de San
SAN JERONIMOM” JerGnimo Xayacatlan

Fecha de
actualizacion: ,
13/12/ 2021 Pag. 179

la mujer.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Planear y organizar actividades el dia internacional de

Dir. del instituto de la mujer Presidente municipal

Flanea la realizacion de diferentes
actividades para el beneficio de las
mujeres del municipio.

(2) . ©)

Solicita  apoyo y autorizacién  para Analiza la peficion de la directora del
realizar las diferentes actividades al % instituto  de la mujer y decide la
presidente  personalments de manera autorizacion.

wvarbal.

()

Se cansela la solicitud |
-

®

&S autoriza

por falta de recursos

@

La directora del instituto de la mujer
realiza la invitacidn dirigida hacia todas |e

la solicitud?

[

la= muiares deal monicinin

B

Se lleva a cabo las actvidades
planeadas por el instituto de la mujer.

O) |

Concluye clausurando los evenlos con
agradecimientos a todas las parsonas gque

Se autoriza la
solicitud la petician

Mejia

apoyaron,
i]
Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
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Xayacatlan

REGIDOR DE OBRAS
PUBLICAS

Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Puesto: Regidor de obras

OBJETIVO:

Alumbrado publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar el servicio de alumbrado publico a la poblacién, con el objetivo de brindar
iluminacién para mejor desarrollo de las actividades.

ALCANCE:

AREAS INVOLUCRADAS

Regidores

1 Regidor de obras

FUNCION

Es responsable de proporcionar y dar el
mantenimiento correspondiente al servicio
de alumbrado publico para el municipio

Elaboré

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

Reviso:
C. Samuel Martinez

Aprobé:
C. Ibaan Olguin Arellano
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Dependencia

Departamento

Presidencia municipal

Regidores

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Alumbrado publico

Responsable No

Regidor de 1
obras

Electricista 2

Regidor de 4
obras
Electricista 5

Regidor de 6
obras

Tesorero 7
municipal

8
Tesorero 9
municipal

Regidor de 10
obras

Electricista 11

Actividad

Pide al electricista supervisar la iluminacion de todas las vias publicas,
parques publicos y demas espacios de libre circulacion que no sean
propiedad privada.

Verifica que todos los espacios publicos se encuentren iluminados

¢ Existen ldmparas que no estén funcionando?

No. Ir al paso 4

Si. Iral paso 5

Recibe la noticia de que el servicio publico de alumbramiento se
encuentra en buen estado

Solicita al regidor de obras lamparas nuevas para remplazar las actuales
debido a mal funcionamiento

Recibe la noticia y solicita al tesorero municipal recursos para adquirir
nuevas lamparas

Si hay presupuesto disponible se autoriza la compra y se le entrega el
material solicitado al area de obras

¢Autoriza la compra?

No ir al paso 9

Si. Ir al paso 10.

Se rechaza la solicitud de compra por falta de presupuesto

En caso de que se apruebe la compra del material es principal
responsable de la recepcion y entrega del material al electricista

Procede a cambiar las lamparas y los focos
Fin del procedimiento

Elaboré

Revisé: Aprobé:

C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Nombre del procedimiento: Alumbrado Piblico
Regidor de obras Electricista Tesorero Municipal
Inicia
S g
Pide al electricista supervisar I Verfica que todos los sitios
lluminacién de todos los sitios publicos | || publicos tenga la fluminacion
3
4
Recibe la noticia de que €l servicio de LBxsten
. [dmparas gue
alumbramiento se encuentra en buen '+ No -
estado hasta el momento funcionando?
|
; §
¥
Solita al regidor de obras nuevas
lamparas
A
Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Jeronimo Xayacatlan
Nombre del procedimiento: Alumbrade Publico
Regidor de obras Elecfricista Tesorero Municipal
B
-
T
Solicita al tesorero municipal Recibe la solicitud y decide [a
recursos para la adquisicion de * autorizacion de la compra.
lamparas —
Requisicion Requisicon |
10 8 l
Se aprueba su solicitud y se iAutoriza
realiza la recepcion del material compra?
Requisicion
il l
a
Se enlrega el materal y € | | o haza la solcitud de compra
" procede al - cambio de r falta de presupuesto
lamparas. po presth
Fin
Elaboré Revisé: Aprobé:

C. Samuel Martinez
Mejia

C. Agustina Cruz Valencia

C. Ibaan Olguin Arellano
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Puesto: Regidor de obras

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Mantenimiento

jardines del municipio

parque Yy

Mantener en buenas condiciones el parque y los jardines del municipio , contribuyendo asi a la
proyeccion de una buena imagen urbana del municipio.

ALCANCE:

AREAS INVOLUCRADAS

Regidores

1 Regidor de obras

FUNCION

Es el responsable de vigilar que el parque y
jardines del municipio se encuentren en
buen estado.

Elaboré

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

Reviso:
C. Samuel Martinez

Aprobé:

C. Ibaan Olguin Arellano
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Dependencia

Departamento

Presidencia municipal

Regidores

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento de parque y jardines del municipio

Responsable No

Actividad

Regidor de 1 Realiza unainspeccion quincenal de parque y jardines del municipio
obras
Regidor de 2 Encaso de detectar falta de mantenimiento envia a la intendente vy al
obras fontanero y al personal encargado de la recoleccién 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 realizacion de la limpieza en el centro histérico del municipio
Regidor de 4 Sies 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 Yy jardines del
designado municipio
Fin del procedimiento
Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia




g

H. ﬂYUNTlIIlEiW 2021 - 2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¥
XM[AWLAN 1ot Lugar: Presidencia aclt:uez:Iihzzgi%n'
SAN JERONIMO"""" Municipal de San 13/12/ 2021 Pag. 187
Jeronimo Xayacatlan
Nombre del procedimiento: Mantenimiento de parque y jardines del municipio
Regidor de obras Personal designado Tesorero municipal
\
INICID |
J
—
'\J) I
Realiza una inspeccion quincenal
de parque y jardines del municipio
= g ﬂ“l
Q_;' o/
Designa a personal para encargarse | | | En Caso de o coqtgr con e
de limpiar el centro del municipio suficiente material solicita mds al
regidor de obras
—
I\\_d._,.-)
5i es posible se compra y entrega el
material y si no pide trabajar con lo que
se tiene
I'f‘ \'
o v
Realiza el mantenimiento
comespondiente en parque y jardines
f_r_““\,
. Fn )
N, Iy
Elaboré Revisé: Aprobé:

C. Agustina Cruz Valencia

C. Samuel Martinez
Mejia

C. Ibaan Olguin Arellano
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JerGnimo Xayacatlan

Puesto: Regidor de obras NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recoleccion de basura

OBJETIVO:
Brindar a la poblacion el servicio de recoleccion de basura, con el objetivo de evitar quemas

clandestinas de basura, disminuir el indice de contaminaciéon y mantener limpio el municipio

ALCANCE:
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Regidores

1 Regidor de obras Es el encargado de ofrecer el servicio de
recoleccion de basura al municipio de San
Jeronimo Xayacatlan.

Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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SANJERONIMO'"“” Jer6nimo Xayacatlan

Dependencia Presidencia municipal

Departamento Regidores

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recoleccion de basura

Responsable No Actividad

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

recoleccion de basura en el municipio
Personal encargado de 2 Realiza una programacion de los recorridos por dias,
la  recoleccibn  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  recoleccibn  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  recoleccion  de
basura

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

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

Personal encargado de 8 En caso de presentarse una situacién en especial notificar al

la  recoleccion de regidor de obras para que se encargue de solucionarla
basura
Fin del procedimiento
Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Jeronimo Xayacatlan
Mombre del precedimiento: Recoleccidn de basura
Regidor de obras Personal encargado de la
recoleccion de basura
INICIE
1 l 2
Da indicaciones  al personal Realiza una programacion de los
encargado de recoleccion de basura recorridos gue debe realizar
3
Solicita el material v si es aprobada En caso de requerir materal
se realiza la entrega * solicita mas al regidor de obras
correspondiente del material
4 5
k4 —
Si es posible se compra y entrega &l Avisa a la gente para gue tenga
material y si no pide trabajar con o que ™ lista su basura
se fiena
. L
Realiza el recorrido por todo el
municipio recolectando basura
- l
Una vez terminada la colecla de
basura, la basura se traslada al
relleno sanitario
: |
Si existe alguna situacién  en
especial, se le notifica a regidor de
obras para su solucian
Fin
Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Regidores

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 poblacién y en caso necesario proporcionar
mantenimiento a la red de agua potable del municipio.

ALCANCE:

AREAS INVOLUCRADAS

1 Regidor de obras

FUNCION

Es el encargado de vigilar que el servicio de
agua potable se preste en condiciones

adecuadas para
municipio

ciudadanos del

Aprobé:

Elaboré

C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:

C. Samuel Martinez

Mejia

C. Ibaan Olguin Arellano
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JerGnimo Xayacatlan

Dependencia

Departamento

Presidencia municipal

Regidores

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

Responsable

Regidor de obras

Fontanero

Fontanero

Regidor de obras

No Actividad

1 Envia al fontanero a darle mantenimiento a la red de agua
potable para que se encuentre en buen estado

2 Se encarga de dar el mantenimiento necesario a los circuitos
de lared de agua potable

3 Informa al regidor de obras en caso de encontrar observaciones
4  Con base en lo reportado por el fontanero el regidor de obras

decide las acciones a realizar.
Fin del procedimiento

Elaboré

Revisé: Aprobé:

C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Nembre del procedimiente: Mantenimiento a la red de agua potable en el
municipio

Hagidnr de obras

Fontanero

INICID

1 l

2

Envia al fonfanero a darle
martenimiento & la red de agua
potable del municipio

Se encarga de darle mantenimiento
g todos los circuitos de la red de
agua potable

4

Con base en lo reportado por el

1

En CASD de encontrar

fontanero, el regidor de obras "‘ observaciones informa al regidor
continia el procedimienta de obras
L]
Fin
Elaboro Reviso: Aprobo:

C. Agustina Cruz Valencia

C. Samuel Martinez
Mejia

C. Ibaan Olguin Arellano
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JerGnimo Xayacatlan

OBJETIVO:

en el municipio.

Regidores

1 Regidor de obras

Puesto: Regidor de obras NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion a fugas de agua potable

Escuchar y atender todas las denuncias de los ciudadanos en cuanto a fugas de agua
en su vivienda, con la finalidad de mejorar las condiciones del servicio de agua potable

ALCANCE:

AREAS INVOLUCRADAS FUNCION

Es el responsable de atender todos los
casos de fugas de agua en las viviendas del

municipio.
Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Dependencia

Departamento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a fugas de agua potable

Responsable

Interesado

Regidor de obras

Presidencia municipal

Regidores

No Actividad

1 Acude a laregiduria de obras a reportar una o varias fugas
domiciliarias de agua potable.

2 Escucha atentamente la denuncia y envia al fontanero a
checar y reparar los dafios.

Fontanero 3 Acude al lugar del problema y repara los dafios.
Fontanero 4  Pide al interesado estar al pendiente y si existe otro dafio lo
reporte nuevamente al regidor de obras para solucionarlo
Fin del procedimiento.
Elaboré Revisé: Aprobé:

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

C. Samuel Martinez

C. Ibaan Olguin Arellano
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Nombre del procedimiento: Atencion a fugas de agua potable
Interesado Regidor de obras Fontanero
NICIO
1 1 Z (!
Acude a la regiduria a reportar una | || Escucha la denuncia del interesado Acute 2l uga donde se presenta
fuga de agua en su domicilio y envia al fontanero a ameglar el ol roblema y repaa ol da
problema '
1
Y
Solicita estar al pendiente y si
existe algun ofro dano o reporte
'
Fin
Revisé: Aprobé:

Elaboré

C. Agustina Cruz Valencia

C. Samuel Martinez

Mejia

C. Ibaan Olguin Arellano
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Elaboré Revisé: Aprobé:

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

C. Samuel Martinez

C. Ibaan Olguin Arellano
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PUESTO: Director de obras

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Contratacion de obra publica

Realizar contrataciones de obra publica para el beneficio del municipio de San Jeronimo

Xayacatlan.

ALCANCE

AREAS INVOLUCRADAS

Directores

9 Director de obras

FUNCION

Es el responsable directo de la realizacion

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

Elaboré

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

Reviso:
C. Samuel Martinez

Aprobé:
C. Ibaan Olguin Arellano
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Dependencia

Departamento

Presidencia municipal

Direccién de Obras Publicas.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacién de obra publica

Responsable
Director de
Obras publicas

Director de
Obras publicas

Director de
Obras publicas

Director de
obras publicas

Actividad

Planeacién y programacion de la contratacion de la obra.

Se elabora un presupuesto estimado del costo de la obra.

Se procede a la contratacion de la obra, generalmente por licitacion

directa.

Se finaliza el procedimiento con el contrato final de la obra,
estipulando las garantias correspondientes.

Fin del procedimiento

Elaboré

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

Reviso:
C. Samuel Martinez

Aprobé:

C. Ibaan Olguin Arellano
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JerGnimo Xayacatlan

Mombre del procadimiento: Contratacion de obras pablicas

Director de obras pablicas

Inicio

l

Planeacicn y programacicn de
la contratacidn de la obra.

2

r

Se elabora un presupuesto
astimado del cosio de la obra.

E]
r

Contratacién de la obra,
generalments por liciiacon directa

]

r
Contrata final de la obra

}

Fin
Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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PUESTO: Director de obras NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO:

Gestion de proyectos de validacion técnica

Gestionar proyectos en coordinacién con dependencias estatales para el beneficio del
municipio de San Jer6nimo Xayacatlan y sus Juntas Auxiliares.

ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Directores
9 Director de obras Es responsable de detectar que proyectos
requieren validacién técnica y canalizarlos
con las dependencias estatales necesarias
para su ejecucion.
Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Dependencia Presidencia municipal

Direccién de Obras Publicas.
Departamento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion de proyectos de validacion técnica

Obras publicas

Responsable No Actividad
Director de 1 Se seleccionan los proyectos que requieran validacion técnica.
Obras publicas
Director de 2 Se canalizan los proyectos a las dependencias correspondientes.
Obras publicas
Dependencias 3 Las dependencias reciben el proyecto, verifican que cumpla con la
estatales normatividad vigente y hacen correcciones en caso necesario
4 ¢ EXxisten correcciones?
Si. Ir al paso 5.
No. Ir al paso 6.
Director de 5 Se hacen correcciones en caso necesario.
Obras publicas
Dependencias 6 Se valida el proyecto y se comunica al director de obras para
estatales comenzar su realizacion
Director de 6 Se recibe el oficio de validacion del proyecto
obras publicas
Director de 7 Se integra al expediente el proyecto una vez validado.

Fin del procedimiento

Elaboro

C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez
Mejia

Aprobo:
C. Ibaan Olguin Arellano
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Membre del procedimiento: Gestidn de proyectos de validacidn técnica,

Director de obras Dependencias Estatales

Inicio

0

| Seleccion de proyectos

R e

Se envian los provectos a las Recepoian del prayecto y
dependencias correspondientes revision del mismo.
k4
3
4
Se hacen las correcciones en s i Existen
i 1
Cas0 necesario. correcolones
1
Mg
7 &
*
Se recibe el oficle de validacién Se valida el proyecto y se envia
del proyecto M el resultado al director de obras

l Oficla de valdacldn del proyecto
]

e integra al expediente el
proyecto

Fin

Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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PUESTO: Director de obras

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Gestion de proyectos de obra publica

Gestionar proyectos de obra publica para el beneficio del municipio de San Jer6nimo

Xayacatlan.

ALCANCE

AREAS INVOLUCRADAS

Directores

9 Director de obras

FUNCION

Es quien se encarga de la gestion de
proyectos de obras publicas considerando
las necesidades actuales del municipio.

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

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

Elaboré

C. Agustina Cruz Valencia

Revisé: Aprobé:
C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Dependencia
Departamento

Presidencia municipal
Direccién de Obras Publicas.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestidon de proyectos de obra publica

Responsable

Director de
Obras publicas

Director de
Obras publicas

Director de
Obras publicas

No

1

Actividad

Reunion ordinaria con el Cabildo municipal para la planeacion de
obras.

Se prosigue la priorizacion de las obras de acuerdo a las
necesidades del municipio de San Jer6nimo Xayacatlan.

Se realiza una estimacion del monto de la obra

Director de 4  Se compara la estimacion de la obra con el monto real.
obras publicas
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 autorizacion de recursos
municipal
Director de 8 Recibe el oficio de aprobacién de
Obras publicas recursos
Fin del procedimiento
Elaboré Revisé: Aprobé:

C. Agustina Cruz Valencia

C. Samuel Martinez
Mejia

C. Ibaan Olguin Arellano
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Mombre del procedimiento: Gestién de proyectos.

Directora de la Juventud

Presidente Municipal

Instituto Poblano de la
Juventud

Inicio

| !

Elaboracion del proyecto |

: l

Presentacion del proyscto
al presidents municipal

4

Considera las

3

Se realizan observacionas
y mejoras al proyecto

recaomendacionas

DI

Acude al Instituto Poblano de

&

Informa a la directora de

la  Juventud para solicitar
apoyo

T

De acuerdo al resultado se

la juventud la aceptacion
o rechazo del proyecto,

continda el procedimiento

!

Fin

Elaboro
C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:

C. Samuel Martinez

Mejia

Aprobo:
C. Ibaan Olguin Arellano
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PUESTO: Director de obras

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Supervisar y da seguimiento a los trabajos
ejecutados por la direccion de obras.

Controlar el cumplimiento de todos los trabajos ejecutados por la direccion de obras.

ALCANCE

AREAS INVOLUCRADAS

Directores

9 Director de obras

FUNCION

Estar al pendiente de todos los trabajos
realizados en el area de direccion de obras y
tomar fotografias como evidencia del
desarrollo de las obras.

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

Elaboré

C. Agustina Cruz Valencia

Revisé: Aprobé:
C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia




u\

@“

H.AYUNTAMIE iﬂl 2021 - 2024

XAVACATLAN

SAN JERONIMO-W

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia acltzliflihzzgi%n'
Municipal de San 13/12/ 2021 ' Pag. 208
JerGnimo Xayacatlan

Dependencia

Departamento

Presidencia municipal

Direccién de Obras Publicas.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervisar los trabajos ejecutados por la direccion de

obras
Responsable

Director de
Obras publicas

Director de
Obras publicas

Director de
Obras publicas

Director de
obras publicas

Director de
obras publicas

No

1

Actividad

Se realiza una revision del expediente para verificar la planeacion de
obras.

Se acude a los lugares donde se estan realizando las obras publicas
para tomar fotografias como evidencia a su seguimiento.

Se verifica que las caracteristicas de la obra sean de acuerdo al
expediente.

¢,Son correctas las medidas del lugar de la obra?

No. Ir a la actividad 5.

Si. Ir a la actividad 6.

Se realizan los ajustes pertinentes en caso necesario.

Se continlia la realizaciéon de la obra.

Fin del procedimiento

Elaboré

C. Agustina Cruz Valencia

Revisé: Aprobé:
C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Nombre del procedimiento: Supervisar los trabajos ejecutados por la direccion

de obras

Director de obras pablicas

Imicio

l

Revision del expediente de planeacion
de obras

SH

Se realiza una visita fisica a la obra para
comprobar su seguimiento

3

Se verifica que las caracteristicas de la
obra sean de acuerdo al expediente

l

450N comectas las

medidas del lugar — Si gl

de la obra?

I
B Mo

L

Se continda la obra -

-]

Se realizan los ajustes
perfinentes

l

Firn

Elaboro
C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez
Mejia

Aprobo:
C. Ibaan Olguin Arellano
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CONTRALORIA MUNICIPAL

Elaboré

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

Reviso:
C. Samuel Martinez

Aprobé:

C. Ibaan Olguin Arellano
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OBJETIVO:

PUESTO: Contralor municipal

1 Contralor municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Ejecucién de una auditoria interna de las
unidades administrativas que manejan
fondos y valores.

ALCANCE

AREAS INVOLUCRADAS

Contraloria municipal

Comprobar que el manejo de fondos y valores del H. Ayuntamiento de San Jerénimo
Xayacatlan se estén llevando a cabo con honradez y honestidad por parte de los

funcionarios publicos.

FUNCION

Es el responsable de verificar que todos los

cobros se realicen correctamente conforme
a lo establecido.

Elaboré

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

Reviso:
C. Samuel Martinez

Aprobé:
C. Ibaan Olguin Arellano
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia

Departamento

Presidencia municipal

Contralor municipal.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ejecucion de una auditoria interna en el area auxiliar de

tesoreria

Responsable No Actividad

Contralor Se visita la oficina auxiliar de tesoreria 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
Tesoreria
Contralor 3 Se solicita el reporte del dia 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 estan realizando los cobros

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

Fin del procedimiento
Elaboré Revisé: Aprobé:

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

C. Samuel Martinez

C. Ibaan Olguin Arellano
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Nombre del procedimiento: Ejecucidn de una auditoria interna en el area auxiliar

de tesoreria

Contralor municipal Auxiliar de tesoreria

Inicio
: ¥

Visita a la auxiliar de tesoreria
para verificar los cobros

2 l 3
Solicitud de un reporte de los Entrega del reporte que le ‘

cobros realizados solita &l contralaor
Reporte de cobros

4
Analiza toda la informacion
del reporte

Reporte de cobrog

5 }
Elabora un informe y en caso de
detectar anomalias actia canforme

!

Fin

F Y

Aprobé:

Reviso:
C. Samuel Martinez
Mejia

Elaboré

C. Agustina Cruz Valencia C. Ibaan Olguin Arellano
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PUESTO: Contralor municipal

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Andlisis de la documentacion que conforma
el tramite de los procesos de licitaciones,
anticipo y estimaciones.

Realizar la revisidon y analisis correspondiente a la documentacion que conforma el tramite
de los procesos de licitaciones, anticipo y estimaciones, verificando que cumpla con la

normatividad vigente.

ALCANCE

AREAS INVOLUCRADAS

Directores

9 Director de obras

Personal administrativo

1 Contralor municipal

Personal administrativa

1 Tesorero Municipal

FUNCION

Es el responsable de elaborar las licitaciones,
estimaciones y anticipos para la realizacion
de las obras publicas.

Es el encargado de verificar los procesos de
licitacion, estimacionesy anticipos. Es quien
valida las 6rdenes de pago de los anticipos
y licitaciones.

Su funcidén consiste en realizar el desembolso
de efectivo correspondiente.

Elaboro
C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez
Mejia

Aprobé:
C. Ibaan Olguin Arellano
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Dependencia

Departamento

Presidencia municipal

Contralor municipal.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Analisis de la documentacion que conforma el tramite de
los procesos de licitaciones, anticipo y estimaciones.

Responsable

Actividad

Direccion de Los expedientes son integrados y revisados por el director de obras.
obras
Contralor Revision de los procesos de licitacion y anticipos.
municipal
¢Son correctas las estimaciones?
No. Ir a la actividad 5.
Si. Ir a la actividad 6
Direccion de Se envian a la direccién de obras para su correccién
obras
Contralor Controlaria recepciona las estimaciones con 6rdenes de pago.
municipal
Contralor El contralor municipal valida las érdenes de pago.
municipal
Contralor Envia las 6rdenes de pago al area de tesoreria municipal.
municipal
Tesorero Tesoreria municipal recibe las 6rdenes de pago y se encarga de la
Municipal continuidad del procedimiento.
Fin del procedimiento
Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Mombre del procedimisnto: Andlisis de la documentacion gue conforma el
tréamite de los procesos de licitaciones, anticipo v estimaciones

Director de obras

Contraler Municipal

1

Imicio

l

Los

B

expedientes

integrados v ravisados

2

SO I‘.| Rewvisitin de los procesos de

Sa anvian a la direccion da
ochras para su correccian

licitacin v anticipos

]

LSan comeclas
las
aglimaciones?

Mo
b

L

Controlaria recepciona las
estimaciones con drdenes de

: I
“Walidacion de drdenes de
pago

: l

Enwia las solicitudes de
pago 8 tesoreria municipal

Tesorero Municipal

Reciba las soliciludaes
diz paga y conlbindga al
procadimiento

}

Fin

Elaboré

C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:

C. Samuel Martinez

Mejia

Aprobo:
C. Ibaan Olguin Arellano
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PUESTO: Contralor municipal
Ingenieria de obra publica.

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Llevar a cabo la revision fisica y financiera de las obras y las acciones contratadas por el H.
Ayuntamiento de acuerdo con la normatividad vigente.

AREAS INVOLUCRADAS

Directores

9 Director de obras

Administrativa

1 Contralor municipal

ALCANCE

FUNCION

Su funcion consiste en preparar los expedientes
de planeacién de obras y revisar que cumplan
con la reglamentacion correspondiente y es

responsable de entregar reportes con fotografias
como evidencia del seguimiento de las obras.

Es quien recibe el reporte del auditor y toma
cursos de acciébn para corregir las
irregularidades encontradas

Elaboro
C. Agustina Cruz Valencia

Revisé: Aprobbé:

C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Dependencia
Departamento

Presidencia municipal
Contralor municipal.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ingenieria de obra publica

Responsable No Actividad
Auditor externo 1 Recepcion de la solicitud de obra publica.
Director de 2 Revision documental de las estimaciones presentadas.
obras publicas
Elaboracién de reportes en forma impresa con fotografias de soporte.
Director de 3
obras publicas
Recepcion de reportes, analisis de la informacion y emision del
Auditor externo 4  dictamen, autorizacién del pago en la direccion 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 documentacion no sea adecuada.
Entrega de la informacién al contralor municipal y a las instancias
Auditor externo 7 estatales correspondientes
Contralor 8 Recepcion y entrega de la informacion al director de obras
municipal
Contralor 9 Reuvision, firmay da el visto bueno.
municipal
Fin del procedimiento
Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Mombre del procedimienteo: Ingenieria de obras pablicas

Auditor de obras

Director de obras

Contralor Municipal

Inicio

‘ |

2

de obra plblica

8

Recepcion de la solicitud ‘
o

Revision documental de
las estimaciones

Ol

Elahoraciaon de repories
en forma impresa

DI

Recepcion de reportes y
emisidn del dictamen

E |

Citar al director de obras y a
los contratistas si es necesario

Autorizacidn del pago en

.{

la direccidn de egresos

: ‘

Entrega la informacion al
contralor municipal ¥y a las
instancias correspondientes

H. s

| Recepcion y entrega de |a

solicitud al director de obras
[

; '

Revisidn, firma y da el visto

buena.

Fin

Elaboro
C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez
Mejia

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

Responsabilidades administrativas de los
servidores publicos de las dependencias
y entidades municipales.

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

ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Administrativa
1 Contralor Municipal Es el responsable de recibir las quejas sobre los

servidores publicos municipales ya sean internas
0 externas y dar el seguimiento correspondiente.

Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Dependencia

Departamento

Presidencia municipal

Contralor municipal.

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

Responsable No Actividad
Quejoso 1 Se presenta ante la contraloria municipal para levantar una queja
sobre el desempefio del o los servidores publicos municipales
Contraloria 2 Emision por oficio del acuerdo de iniciacibn de procedimiento
Municipal administrativo de responsabilidades, derivado de los elementos
aportados tanto por el quejoso como por el o los servidores publicos
municipales involucrados.
Elaboracion del acuerdo de radicacion y se registra en el (SPAR),
Contraloria 3 Sistema del Procedimiento Administrativo o en el libro
Municipal correspondiente, asignandole un nimero de expediente
Contraloria 4  Aprobacién del acuerdo de radicacion
Municipal
5 Elaboracién del acuerdo de inicio o archivo en el que se describen
Contraloria las irregularidades administrativas atribuibles a los servidores
Municipal publicos municipales.
6 ¢Reune 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 Sireune los elementos necesarios se hace un acuerdo de inicio
9 Revision del acuerdo de inicio o archivo para su aprobacion y firma.
Contraloria
Municipal
Contraloria Firma del acuerdo de inicio o archivo por el contralor.
Municipal 10 Acuerdo de inicio o de archivo.
Contraloria Posteriormente al acta de acuerdo, se elabora el o los citatorios los
Municipal 11 cuédles son notificados al o los servidores publicos municipales
involucrados.
Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Requisitos de los citatorios:
*Lugar, dia y hora en que se celebrara la audiencia.
*Los hechos que se les imputa a los servidores publicos

municipales.

*Derecho a comparecer asistido por un defensor.

Contraloria Celebracion de una audiencia de ley en la fecha sefialada para su
Municipal 12 desahogo.
Al término de 5 dias siguientes a la audiencia, se reciben las pruebas
presentadas por los servidores publicos involucrados.
Elaboracion del cierre de instruccion y se archiva el expediente para
Contraloria 13 su resoluciéon cuando no se quede con prueba alguna en cuéanto al
Municipal procedimiento de responsabilidades administrativas iniciado al o los
servidores publicos municipales.
Contraloria Revisién del proyecto de acuerdo de cierre para su aprobacién y
Municipal 14 firma.
Contraloria Firma del acuerdo de cierre de instruccién por el contralor municipal.
Municipal 15
Contraloria Recepcion del expediente y elaboracién del expediente de
Municipal 16 resolucion.
Contraloria 17 Revision y firma de la resolucion.
Municipal
18 Una vez firmada la resolucién, se notifica a los involucrados y demas
Contraloria autoridades que en la misma sefiala.
Municipal
Fin del procedimiento
Elaboré Revisé: Aprobé:

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

C. Samuel Martinez

C. Ibaan Olguin Arellano
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Mombre del procedimientoe: Responsabilidades administrativas de los sarvidores
pilblicos de las dependencias y entidades municipales.

Quejoso

Contralor municipal

INICHD

l

las servidares pdbicas municipales

Se prasanta anbs la contraloria municipal para
levantar una gueja scbre e desampafe del o

ragponsalilidadas

z

Emisitn por olicio del acwards de inecacion de
procadimsanio adminisratho e

Aciserdo che i iacGn

.q l

| Aprobacidn del acusendo de radcacion |

Elaboraciin del acuerde de radicacion ¥ sa
registra an Al (5PAR), Sistema dal
FPracedimienta Admmistrative o a&n o« libra
O S ponda e

Ao da reedcackn

: l

Scimerie o raclca et

s !

Elaboracion del acwsrda en el goe  Se
describen las irregularidades adminisirativas
de lo% servidores plidicos municipales.

!

&

Elaboro
C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez

Mejia

Aprobo:
C. Ibaan Olguin Arellano
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JerGnimo Xayacatlan
Quejoso Contralor municipal
B
& T
Lol ks fa fucuerdo de
elarmanios - Arehig
P caanian?
1
g 5i
L ]
Aoumrdo de inicio
5 v
I;E-'-"rsidn el Acuerds de inicio o
archivo para =u aprabacidn y
firmia.
Acuarda
10 l
Fima del acuerdo de micic o
archiea por el conlralar.
. B o
5 }
Postenarmente  al  acta  de
acuerde, =e elabora el o los
cilatorics los cudlas =0n
noliicadas al o los Servidores
puiblicos municipales
nvolucrados.
Cilatorios
|
L
C
Elaboro Reviso: Aprobo:

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

C. Samuel Martinez

C. Ibaan Olguin Arellano
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Quejoso

Contralor municipal

(o]

«r l

| Celebracion de una audiencia de ley |

en la fecha sefalada para su
desahogo

13

Firma del acuerdo de cwme de
nstruccion por e contralar municipal .

Acuerdo de cierre

5 !

Recepcién del expediente Y
elaboracion del expadienle de
resolucion.

Expediantes

"

15 |

Rewvsdn y fama de 1a ‘

resokicion

Oficio de resolucion

7
v
Una vez firmada &a resolucién, se
natifica a los interesados el
resultado.

FIN

Elaboro
C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez
Mejia

Aprobo:
C. Ibaan Olguin Arellano
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PUESTO: Contralor municipal

OBJETIVO:

mensuales de actividades.

AREAS INVOLUCRADAS

Administrativa

1 Contralor municipal

Areas y regidurias
 Areasy regidurias

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

Vigilar que los servidores publicos municipales desemperfien sus funciones en concordancia
con el Plan de Desarrollo Municipal 2021-2024 mediante sus programas anuales y

ALCANCE

FUNCION

Es el responsable de supervisar que todos los
servidores publicos municipales cumplan con sus
funciones de acuerdo a la ley organica municipal y
a sus planes de trabajo.

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

Elaboro
C. Agustina Cruz Valencia

Revisé: Aprobé:

C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Jer6nimo Xayacatlan

Dependencia

Departamento

Presidencia municipal

Contralor municipal

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

Responsable No

Contralor 1
municipal
Contralor 2
3

Programa anual

Actividad

El &rea de contraloria entrega a las diferentes areas una copia de la
guia de la administracion publica municipal para que se guien en la
planeacion de sus actividades.

L a contraloria municipal solicita a las diferentes areas y a los
regidores municipales sus Programas de Trabajo (anual y mensual).

Las diferentes areas y regidurias que integran el H. Ayuntamiento de
San Jer6nimo Xayacatlan realizan al iniciar actividades: un
de las

diferentes acciones que ejecutaran en el transcurso de un afio y un programa operativo
mensual de actividades.

Entregan sus programas de trabajo al contralor municipal para su

Areas y 4 revision y aprobacion.
regidurias
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 publicos municipales realicen sus actividades planeadas.
Fin del procedimiento
Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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JerGnimo Xayacatlan

Mombre del procedimiento: Manejo del sistema de control y evaluacion
municipal

Contraler municipal Areas de la Administracién Pablica
Municipal

INICIO

' l

Entrega de una copia de la guia de
administracién pablica a las diferentes
Araas.

z l 3

Confraloria municipal solicita a las Las diferentes areas elaboran dos

diferentes areas sus Programas de —— | programas de trabajo: umo anual y otro
Trabaja mensual.
R A *
El contralor municipal  recibe  los Entregan sus programas de trabajo al
programas de trabajo, los analiza y los — contralor municipal para su revision y
aprueba aprobacidn.

Programas de trabajo Programas de trabajo

: l

El cantralor uliliza como instrumenta de
control los programas de trabajo,

Programas de trabajo

!

FIN

Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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PUESTO: Contralor municipal NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Auditoria externa a los servidores
publicos municipales por parte de
la auditoria superior del Estado

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

ALCANCE
AREAS INVOLURADAS FUNCION
Administrativa
1 Contralor Municipal Es a quien notifica la Auditoria Superior del

Estado la ejecucion de revision y auditorias en la
presidencia municipal. Se encarga de elaborar un
informe de actividades de su area 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.

Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Dependencia Presidencia municipal

Departamento Contralor municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Auditoria externa a los servidores publicos 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 area de contraloria las areas que se auditaran y al mismo
Superior del tiempo, se le solicita la elaboracion de un informe detallado de
Estado de actividades.

Puebla
Contralor 2 El contralor recibe la informacion y avisa a las areas cuales seran las
municipal auditadas para que se preparen.
Contralor El contralor elabora su informe, considerando todos los puntos que le
municipal 3 pidio la Auditoria Estatal

4  Acude a la presidencia municipal de San Jerénimo Xayacatlan para

Auditoria llevar a cabo la evaluacién 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

Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Membre del procedimiento: Audiforia externa a los servidares plblicos
municipales por parte de la Auditona Superor del Estadod de Plaebla,

Auditoria Superior del Estado
de Puebla.

Contralor municipal

INICHD

! 1

la Audtona Superor del Estado de

El conlralar recibe & nformacidn y
Puebla. notifica al contralor municipal la s Dide gue se preparen las dreas que

aplicacian de una auditaria exiema

SArAn auditadas,

F

Crficin

Acude & I presidencia municipal para

El carmtralor slabara s informe, con
base en la saolictado por Camralaria
| Estatal

lNevar a Ak la ealuaciin
carrespondients

¥

Una vez realizada la auditoria, s8 hacen
la= recomendasones paninantes

FIN

Elaboré

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

Reviso:
C. Samuel Martinez

Aprobo:
C. Ibaan Olguin Arellano
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JerGnimo Xayacatlan

PUESTO: Contralor municipal

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Ejercicio del gasto publico del Municipio

Vigilar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el Plan de ingresos y Presupuesto

de egresos del municipio

AREAS INVOLUCRADAS

Consejo Municipal

1 Consejo municipal

Administrativa

1 Tesorero Municipal

ALCANCE

FUNCION

Designar a quien se encargara de elaborar el
plan de ingresos y el de egresos del municipio
una vez elaborados los planes de ingresos
y egresos del municipio

Se encarga de elaborar el plan de ingresos y
egresos del municipio y presentarlos al consejo
municipal para su aprobacion.

Elaboro
C. Agustina Cruz Valencia

Revisé: Aprobé:
C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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JerGnimo Xayacatlan

Dependencia

Departamento

Presidencia municipal

Contralor municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ejercicio del gasto publico del Municipio

Responsable No Actividad
Contralor 1 Se destina un comité de planeacién o a falta de este el tesorero
Municipal municipal para que elabore el plan de ingresos y de egresos del
municipio.
Tesorero 2 Recopilacion y andlisis de la informacion
municipal
Comité de 3 Se definen y aprueban normas y politicas presupuestarias
planeacion o
tesorero
municipal
Comité de 4 Posteriormente se prosigue a elaborar el plan de ingresos
planeacion o
tesorero
municipal
Comité de 5 Se elabora el presupuesto de egresos del municipio.
planeacion o
tesorero
municipal
Comité de 6 Revision y consolidacién del presupuesto
planeacion o
tesorero
municipal
Comité de 7 Se presentan ambos planes ante el Consejo Municipal para su
planeacion o revision y aprobacion.
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
Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Comité de 9 Se envia a la Secretaria de Finanzas de Comité de planeacion o
planeacion o tesorero municipal para su autorizacion.
tesorero Planes de ingresos y egresos del municipio
municipal
1 Una vez aprobados los planes de ingresos y egresos el area de
Contralor 0 contraloria solicita al area de tesoreria el presupuesto de ingresos y
municipal de egresos del municipio.
Planes de ingresos y egresos del municipio
1 Teniendo conocimiento de ellos, el contralor vigila constantemente
Contralor 1 que el gasto publico no sea mayor a lo planeado.
Municipal
Fin del procedimiento
Elaboro Reviso: Aprobo:

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

C. Samuel Martinez

C. Ibaan Olguin Arellano




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5
o . . . Fecha de
AT R s Lugar: Presidencia o
A o actualizacion: .
SANJERONIMO"'"" Municipal de San 13/12/ 2021 Pag. 235
JerGnimo Xayacatlan
Nombre del procedimiento: Ejercdoio del gasto pdblico,
Consejo Municipal Comité de planeacian o falta | Contralar Municipal
de este: Tasorero municipal
[[{'1{ Lo}
1 1 .
Se destna gulen se encargara [ o I - ]
de |a slaboracin del plan de Ll ,P"‘:““P'"’,“,'d" y andlisis de la
ngresos v da  egresas  dal imlformacian i
I Cpis 4
Za definen ¥ apriseban nomas
¥ politicas presispuastarias
S prosipue a elaborar el plan
e ngesos del muricpic
Se elabora el presupeesto de
earesos del municioio.
Rasision y consalidacicn dal
presupEashio
A | Se pressnlan ambos  planss
eribe ¥ apruaba ambas ante Cabilde municipal para su
planes | revisidn y aprabacidn. "
El camralar solicika al
prasupeasta de ingrasos
v e agresos del
| Ui,
_$B anvian a la Secrataria da [
Finanzas para 50 autarizaciin,
El contralor vigila gue &l
gasto pdblice no saa
mayor &k planeado.
*
Fin
Elaboro Reviso: Aprobo:

C. Agustina Cruz Valencia

C. Samuel Martinez
Mejia

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

AREAS INVOLUCRADAS

Personal administrativo

9 Auxiliar de tesoreria

1 Tesorero Municipal

1 Contador Municipal

1 Contralor Municipal

ALCANCE

FUNCION

Es el responsable de cobrar los cobros
correspondientes a la prestacién de servicios
como predial, agua, constancias, actas, etc.
Es quien elabora diariamente un reporte con
el importe de ingresos y lo entrega a tesoreria

Recibe el reporte de los cobros por dia y los
envia al area de contabilidad para su registro

Se encarga de registrar todos los ingresos que
obtiene la presidencia municipal en sus
balances contables mensuales.

Su funcidén es revisar que toda la informacion
gue maneja la auxiliar de tesoreria, el tesorero y
el area de contabilidad municipal coincida y sea
transparente

Elaboro
C. Agustina Cruz Valencia

Revisé: Aprobé:

C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Dependencia

Departamento

Presidencia municipal

Contralor municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Controlar los ingresos que obtiene la presidencia
municipal de San Jer6nimo Xayacatlan

Responsable

No Actividad

Contralor 1  El contralor municipal acude con el tesorero municipal y le solicita
municipal una revision de los ingresos del municipio
Tesorero 2  Eltesorero le entrega la informacién correspondiente al contralor
Municipal
Contralor 3  El contralor recibe los datos y acude con la auxiliar de tesoreria para
municipal solicitarle un reporte reciente de los ingresos
Auxiliar de 4  Entrega el informe de ingresos solicitado
tesoreria
Contralor 5  Verifica que la informacién que maneja el area de tesoreria, el area
municipal auxiliar de tesoreria y el registro de ingresos del area de contabilidad
coincida.
Fin del procedimiento
Elaboré Revisé: Aprobé:

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

C. Samuel Martinez

C. Ibaan Olguin Arellano
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Tesorero Municipal Contralor Municipal Auxiliar de tesoreria
INICIO
|
. r
El contralar municpal acude
Bl tesaorero mumicipal ke con ¢l tesarero municipal ¥ le
antraga la irfomacitn s solicita una revisidn de los
carrasponante al contrakr ngresos del muaricipio
3
El contraler recibe ks datas y !
| acude con o suxidiar de Entrega el informe de
tesareria para salicilade un ingresos splicitada
reporfle  recients  de oS
ingresas Informe de ingresas
Werifica e la
infarmacian que
maneja el drea de
fesareria, &l Area
auxilar de lesoraria y
al regislro de ngrasos
del area ]
conlabilidad comncida.
AN
Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia




HWN‘I‘AMI 0202] 2024

\\ié“

ul

,.r’:x,
XAVACATLAN LA

SAN JERONIMO o

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia
Municipal de San
JerGnimo Xayacatlan

Fecha de

actualizacion:

13/12/ 2021

Pag. 239

PUESTO: Contralor

municipal

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion a inconformidades sobre
la contratacion de obras publicas

Atender oportunamente las inconformidades interpuestas a los proveedores, prestadores
de servicio y/o contratistas en contra de procedimientos licitatorios y/o de contratacion que
intervengan en las dependencias y entidades municipales, cuando asi proceda.

ALCANCE

AREAS INVOLUCRADAS

Administrativa

1 Contralor municipal

FUNCION

Es el responsable directo de recibir las

inconformidades en cuanto a los procesos
de contratacion de obra publica y resolver
el caso.

Elaboré

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

Reviso:
C. Samuel Martinez

Aprobé:

C. Ibaan Olguin Arellano
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Dependencia

Departamento

Presidencia municipal

Contralor municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién de inconformidades sobre la contratacion de

obras
Responsable

No Actividad

Contralor
municipal Recepcion de la inconformidad y se verifica que esta cumpla con los
requisitos legales.
¢,Cumple los requisitos legales la inconformidad?
No. Actividad 12
Si. Cumple con los requisitos se sigue a la actividad 3
Emision de un oficio donde se admite el tramite
Contralor Se solicita un informe a la parte convocante para que dé
municipal contestacion a las manifestaciones hechas por el accionante,
anexando las pruebas correspondientes.
Contralor Se elaboran oficios y se capturan datos de inconformidad.
municipal
Contralor Revisién y autorizacién de los oficios presentados para el acuerdo.
municipal
Se toma conocimiento del informe y cuando asi proceda se ordena la
Contralor suspension del procedimiento.
municipal
Contralor Elaboracion de oficios y captura de datos de inconformidad.
municipal
Contralor Se verifica si existe un ganador o un tercer perjudicado
municipal
Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Contralor 10 Se otorga derecho de audiencia, se recibe y se revisan los oficios
municipal elaborados y se presenta para el acuerdo.
Contralor 11 Contralor municipal autoriza los oficios para el acuerdo
municipal
Contralor 12 Se recibe el expediente y se cierra instruccion
municipal
Contralor 13 Nuevamente se elaboran y capturan datos de inconformidad
municipal
Contralor 14 Se revisan los oficios elaborados y se presentan para su acuerdo
municipal
Contralor 15 Se autorizan los oficios presentados para su acuerdo
municipal
Contralor 16 Se realiza la resolucion que en derecho corresponda
municipal
Contralor 17 Se revisa y autoriza el proyecto de resolucion para su acuerdo
municipal
Contralor 18 Se notifica el oficio resolutivo presentado para el acuerdo
municipal
Contralor 19 Se archiva el Expediente
municipal
Fin del procedimiento
Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Nombre del procedimiento: Atencidn de Inconformidades
Contralor Municipal
IMICED
Aacepcian de b inconformidad y
sa warifica qua asta cumpla con
las requisiics legales
2
L2Cumpla las
requsios
Iegakas la
inconfonrmidad #
; si |
Emisicn de un oficia donde se admile
el frammibe
Oficia
: !
Se solicila un mforme a la parte
convocants para gue dé confestacion a
las manilesiacikanes hechas por el
accionanl=, anexands laz  pruebas
cormes pardientes.
Infarma
= |
Sa alabora oficio ¥ se capburan dates de
incondormidad.
Irvfcormmss
5
Elaboro Reviso: Aprobo:

C. Agustina Cruz Valencia

C. Samuel Martinez
Mejia

C. Ibaan Olguin Arellano
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Contralor Municipal
B
: !
Revisidn vy autorizacidn  del  oficio

presentada para el acuerdo,

Informe

|
! L)
Se toma conocimiento del informe v
cuando  asi proceda se ordena &
suspensidn del procedimientos,

Iralarrme

: )

Elaboracion del oficio y caplura de
datos de inconformidad.

E :

Se verfica si existe un ganador o un
tercer perjudicada

'

Se otorga derscho de audiencia, se
recibe y =& rewvisan los  oficios
elaborados v se presenta para el
acuerdo,

Oficios

}

Contralor municipal autoriza los oficios
para el acuerdo

Oficios

|

C

C. Agustina Cruz Valencia

Elaboré

Reviso:
C. Samuel Martinez
Mejia

Aprobo:
C. Ibaan Olguin Arellano
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Contralor Municipal

]
iz l
Se recibe el expedients y s cierra
mstruccidn

13

h &

MHuevamente se elaboran v
capluran datos de inconfarmidad

Oficlo de inconformidad

1- |

Se revisan los oficios elaborados
W S presentanm para su acuerdo

Dficios

. l

Se& autorizan los oficios
presentados para su acuerdo

Oficios

. l

Sa realiza la resclecidn que  en
daracho corresoonda

Sificio resolutive

e |

Se ravisa el proyecio de
resalucidon para su acwardo

Crficio resodutiva

- ]

Se notifica el oficio resolutivo
presentado para el acuerdo

I

Archinvo

E

FIM

Elaboré

C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez
Mejia

Aprobo:
C. Ibaan Olguin Arellano
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PUESTO: Contralor municipal

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Contratacién de nuevo personal

Establecer los requisitos de contratacion del personal de San Jerénimo Xayacatlan,

buscando que
ser aceptados.

ALCANCE

AREAS INVOLUCRADAS

Personal administrativo

1 Contralor municipal

FUNCION

los aspirantes sepan cémo realizar el procedimiento en caso de

Es el responsable de realizar la contratacion
de nuevo personal siempre y cuando existan

vacantes disponibles.

Es el encargado directo de solicitar a los

nuevos integrantes

documentacion

correspondiente para anexar su informacion
al expediente de personal de la presidencia

municipal

Elaboré

C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez
Mejia

Aprobé:

C. Ibaan Olguin Arellano
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Dependencia

Departamento

Presidencia municipal

Contralor municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratacién de nuevo personal

Responsable No Actividad
Interesado 1 Elinteresado 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  Encaso de existir vacantes y que el interesado reuna el perfil, el
Municipal contralor municipal prosigue a realizar la contratacién de personal
Contralor 4  Dependiendo del puesto vacante se solicita al interesado la
Municipal documentacion necesaria para ser contratado, (documentacion
necesaria:0- Acta de Nacimiento, 1-INE,
2-CURP y 3-una constancia domiciliaria).
Interesado 5 Se entrega la documentacién necesaria.
Contralor 6  Se archiva la informacién del empleado en el expediente de
Municipal documentacion del personal)
Fin del procedimiento
Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Mambre del prn:edlmlerﬂ:n: Contratacidn de nuevo personal

Interesada

Contralor municipal

IRICIO

: |

El interesado acude a la
Presidencia Bunicipal E
salicilar amplea.

2

5

Se enlrega la documenlacicn
rieGeasaria.

Recibe al Inleresada v si hay
vacantes disponibles, se
varnfica que cumplan can el
perfil de puesio.

SR

En caso de sasir wacanbas y
que el interesado redna e
perfil, @ contralcr municipal
prosigus a realizar e
carfrataciGgn de persaonal

Documentacitn Basica O3

G |

Expadieriie
del parscnal

FIN

. !

Dapardiends deal pussto
wacante se solicita al
inleresado la documentacicn
NECASANa para sar conratacs

Documentacidn Basica O3

Elaboro
C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:

C. Samuel Martinez

Mejia

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

OBJETIVO:

Altas y bajas en el personal

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 Jer6nimo Xayacatlan,
verificando que cumpla con sus funciones.

ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Personal administrativo
1 Contralor Municipal Es el responsable de controlar las altas y bajas

del personal que trabaja la Presidencia Municipal
de San Jeronimo Xayacatlan

Elaboré

Revisé: Aprobé:

C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Departamento Contralor municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Altasy bajas en el personal.

Responsable No Actividad

Contralor 1 Se solicita a todos los empleados su documentacion para formalizar

municipal Su contratacion

Personal Entrega de documentos

Contralor 3 Recepcion de la documentacion y clasificacion de la misma conforme

municipal al puesto que desempefia cada empleado en tres categorias: 1)
Personal de confianza, 2) Administrativo incluyendo o el operativo y
se archiva la informacion.

Contralor 4 En caso de existir cambios en el personal se debe notificar al

municipal contralor municipal, quien realizara las altas y bajas
correspondientes.

Contralor 5 BAJAS DE PERSONAL: Si algun empleado presenta su renuncia o

municipal por cualquier otra situacién 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 6 ALTAS DE PERSONAL: En caso del ingreso de un nuevo elemento

municipal al equipo de trabajo de la dependencia municipal se le solicita la
documentacion correspondiente de acuerdo con el puesto que
ocupara.

Contralor 7 Una vez entregada la documentacién pertinente se da de alta al

municipal nuevo personal, archivando su informacion en el expediente de
personal y se notifica el ingreso a la Auditoria Superior del Puebla.

Contralor 8 Se verifica constantemente que el expediente de personal se

municipal mantenga actualizado, con esta actividad finaliza el procedimiento.
Fin del procedimiento

Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Mombre del procedimiento: Alias y bajas en el personal,

Contralor municipal Personal
Inicio
: l :
Solicita a todes los empleados su Entrega la documeantacian
documentacion para su contratacion correspondiente
Documentacion

3

Recepcion  de la documentacién vy
clasificacion de acuerdo al puesto de
trabaic

Expediente del personal

: l

En caso de existir cambios en &l personal se
notifica al contralor para hacer las altas y bajas
correspondientas

5

Se procede a baja y avisa del cambio ante la
Auditona Supernor del Estadod de Puebla.

&

Se le solicita la documentacion correspondients de
acuerdo con &l puesto gque ocupara,

|

Fin

C. Agustina Cruz Valencia

Elaboré Reviso:

Mejia

C. Samuel Martinez

Aprobo:
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 Jerénimo Xayacatlan, evitando la pérdida de los mismos.

ALCANCE AREAS INVOLUCRADAS

FUNCION

Personal administrativo

1 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.

Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Dependencia

Departamento

Presidencia municipal

Contralor municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio.

Responsable

No Actividad

Auditoria 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 Elabora el inventario especificando su descripcion y las condiciones

Municipal en que se encuentran dichos bienes

Contralor Una vez realizado el inventario se envia a la Auditoria Superior

Municipal del Puebla para que tenga conocimiento de los bienes que posee
la dependencia municipal

Contralor Dicho inventario queda bajo resguardo del contralor municipal

Municipal

Contralor Es responsabilidad del contralor municipal mantener actualizado el

Municipal inventario cada que se adquieran nuevos bienes o los anteriores se
encuentren obsoletos.

Contralor En caso de existir modificaciones de los bienes se debe informar al

Municipal Auditoria Superior del Estado de Puebla
Fin del procedimiento

Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Nombre dal procedimienta: Inventario de Bienes Muebles & Inmuebles del Municipio,

" Auditoria Superior del Estado
de Puebla.

Solicila al contralor municipal elaborar
inventarioc e bienes muebles e
inmuebles da la Fresidancia Municipal

-]

Contralor municipal

INICID

L

2

]

dascripodn v las candicicnes an
qui 58 ancuanran dichas bHanas

Imventario da Bienes

: !
Una ver realizade el imventaric se

anvia 3 la Auditona Supenior del
Estade de Fuebia.

Elabara al irventara oon su ‘

Irmeentarnia de Bienas

: |
Dicha inwentario gueda bajo
resguando del conbralor mricipal

Irvenlara de Bisnas

: |

rManmng actusilzade al imventario |

S

de ka5 bienes sa debe informar a

En casa de existir modificaciones
la Auditona Supernior del Estads

l

Fin

Elaboro
C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez
Mejia

Aprobo:
C. Ibaan Olguin Arellano
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SECRETARIA GENERAL

Elaboré

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

Reviso:
C. Samuel Martinez

Aprobé:

C. Ibaan Olguin Arellano
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Puesto: Secretaria general

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de Agenda.

Tener un control de todas las actividades que se deben realizar especialmente por el

Presidente Municipal.

AREAS INVOLUCRADAS

Presidencia municipal
1 Presidente municipal

Personal administrativo
1 Secretaria general

ALCANCE:

FUNCION

Revisar y atender actividades de suma
importancia que solo él es el encargado
de hacer.

Llevar el control de todas las actividades
gue se deben realizar por el Presidente
Municipal.

Elaboro
C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez

Mejia

Aprobé:
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 dia, sefialado en la agenda en la hora sefialada el presidente
atiende los asuntos a tratar dentro o fuera de la presidencia.

Fin del procedimiento

Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Nombre del procedimiento: Control de Agenda

Presidente municipal

Secretaria general

Inicio

- l

Pide a Ila secretaria
presentarse en su oficina

general | |

P

Se presenta en su oficina para
atender las indicaciones del
presidente

O l

4

Solicita la secretaria registre todos ‘

Registra todas las actividades

los asuntos importantes en su
agenda de trabajo

Agenda dal presidente

]

Atiende todas las actividades
agendadas el dia, la fecha y hora

"

hJ

importantes en la agenda del
presidente

Agenda del presidente

Dl

&

indicados

Fin

Anticipadamente le recuerda al
presidente todas sus citas

Elaboro
C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez
Mejia

Aprobé:
C. Ibaan Olguin Arellano




HYUNTAMIE 2021 - 2024

L7

Ty
xAVACATLAN I "
SAN JERONIMO s

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia
Municipal de San
JerGnimo Xayacatlan

Fecha de

actualizacion:

13/12/ 2021

Pag. 258

Puesto : Secretaria general

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencioén de invitaciones

Llevar un control adecuado de la correspondencia con la finalidad de dar seguimiento
oportuno y mejor atencion de los emisores de correspondencia dirigida al Presidente

Municipal.

AREAS INVOLUCRADAS

Personal administrativo

1 Secretaria general

ALCANCE:

FUNCION

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.

Elaboré

C. Agustina Cruz Valencia

Revisé: Aprobé:
C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Dependencia
Departamento

Responsable
Secretaria general

Secretaria general

Secretaria general

Secretaria general

No Actividad

Presidencia municipal
Secretaria general

Fin del procedimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de invitaciones

Analizar y seleccionar las invitaciones.

Recibir, registrar y entregar invitaciones al presidente municipal.

Agenda de las invitaciones de atencion directa y canalizar otras

Confirmar asistencia del Presidente al evento al que fue invitado

Elaboré

C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez

Mejia

Aprobé:
C. Ibaan Olguin Arellano
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Nombre del procedimiento: Atencin de invitaciones

Secretaria General

Inicio

: }
Recepcion, registro  y  entrega de
invitaciones al presidente municipal

Expediene de contral de
corespandencia

0 l

Analisis y clasificacion de invitaciones

Expadients da conrol da
carespondencia

s |

Agenda las invitaciones de atencidn directa
vy las ofras las canaliza al presidents
municipal

4
¥

Confirma la asistencia del presidenta
municipal al evento

Fim

Elaboro
C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez
Mejia

Aprobo:
C. Ibaan Olguin Arellano
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Puesto : Secretaria general

OBJETIVO:

AREAS INVOLUCRADAS

Personal administrativo

1 Secretaria general

Presidencia municipal

1 Presidente municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control y seguimiento de correspondencia

Planear y supervisar las giras eventos y actividades del Presidente Municipal, asi como
asistir en labores de avanzada de las diversas actividades del Presidente.

ALCANCE:

FUNCION

Darle un seguimiento oportuno a

las correspondencias que llegan
a la presidencia municipal.

Analiza las correspondencias.

Elaboro
C. Agustina Cruz Valencia

Revisé: Aprobé:
C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Dependencia

Departamento

Responsable

Secretaria general
Secretaria general
Presidente
municipal

Presidente
municipal

Secretaria general

No Actividad

Presidencia municipal

Secretaria general

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control y seguimiento de correspondencia

1 Recibir, sellar y registrar toda la correspondencia.

2 Reuvisar, analizar y clasificar la correspondencia para su
canalizacion vy turnar la correspondencia.

3 Analiza la correspondencia el Presidente Municipal.

4 Instruye al Secretario respecto de la atencién que debe darse a la

solicitud o asunto planteado

5 Informar al a la ciudadania las acciones realizadas para la
atencion de su peticion

Fin del procedimiento

Elaboré

C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez

Mejia

Aprobé:
C. Ibaan Olguin Arellano
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Nombre del procedimiento: Control y sequimiento de correspondencia
Secretaria general Presidente municipal
Inicio
R )
Recibe, fima vy regista |la
correspondencia
Expediente de corespondencia
Ol a
Clasifica la correspondencia v la : .
Analiza la correspondencia
turna >
Expediente de correspondencia
d4
5 ' ¥
Instruye a la secretaria respecto al
Da respuesta a la correspondencia |« asunto y pide responder la
l correspondencia
Fin
Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Puesto : Secretaria general

OBJETIVO:

AREAS INVOLUCRADAS

Personal administrativo

1 Secretaria general

Personal administrativo

1 Encargada de tesoreria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ALCANCE:

Certificacion de documentos

Certificar los documentos que la secretaria tenga la facultad de hacerlo con el fin de no
tener varios documentos pendientes.

FUNCION

Certificar todos los documentos que este
autorizada para hacerlo.

Hace el cobro correspondiente sobre el
documento que solicita el ciudadano.

Elaboro
C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez

Mejia

Aprobé:
C. Ibaan Olguin Arellano
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Dependencia Presidencia municipal
Departamento Secretaria general

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Certificaciéon 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 Revisay coteja el documento que desea certificar.

4 ¢Requiere la certificacion 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 tramite
de documento, al &rea de tesoreria.

Ciudadano 8 Pasa al area de tesoreria a pagar la cantidad correspondiente.

Encargada de 9 Hace el cobro correspondiente y entrega el recibo de pago al

tesoreria 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

Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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Nombre del procedimiento: Certificacion de documentos

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

Ciudadano Secretaria general Presidente Municipal Auxiliar de tesoreria
Ty
omice T
[z
P — e
(1) l — —
A Solicita &l original del
Se presenta en la presidencia documento en original para
municipal con el documento —"l certificarlo
que desea certificar l ——
ONN
Revisa y coteja el
documento
Documento
(o) ()
LRequiere Lo certifica el presidente
corlificacidn dal —Tr
presidents? municlpal
F::] ‘
La certifica la secretaria general ‘
{ A
Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

R ‘b‘é“ = 2N\ Fech
y { b Lugar: Presidencia echa de _
AVACATLAN s actualizacion: ]
SANJERONIMO'""“‘ M,un_|C|paI de San, 13/12/ 2021 Pag. 267
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Ciudadano Secretaria general Presidente Municipal Auxiliar de tesoreria
E
7 B l
Pasa al area tesorerla a Pide al ciudadano pase a
pagar la cuota pagar la cuola
correspondiente correspondiente ’
J Realiza el cobro
# comespondiente y entrega
‘ comprobante de pago
Recibo de pago
10
Entrega el certificado
correspondients al |
ciudadano
Documento
certificado
Fin
Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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OBJETIVO:

Puesto: Secretaria General

M Secretaria General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Levantamiento de acta de cabildo ordinaria
0 extraordinaria.

ALCANCE:

AREAS INVOLUCRADAS

Personal administrativo

Tener un documento que respalde los acuerdos en los que se llegan en las sesiones
de cabildo ordinaria o extraordinaria,

FUNCION

Levantar la acta correspondiente en cada

junta de cabildo, con las respectivas firmas
gue acrediten el documento.

Elaboré

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

Reviso:
C. Samuel Martinez

Aprobé:
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 reunion 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 reunién de cabildo.

Secretaria general 4 Levanta actas fidedignamente al final de la reunion.

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

Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano
Mejia
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exftraocrdinana.

Secretaria General

Nombre del procedimiento: Levantamiento de Acta de Cabildo ordinaria o

Inicioc

: |
Agenda la fecha de reunidn en Cabildo
Municipal

Aganda de reuniones

z |

Asiste a la reunion de Cabildo, sin voz ni
volo

3
v

Levanta el acta de Cabide con las

anotaciones y acuerdos cormespondientes

Acta de Cabildo

4
L

Levanta actas fidedignamente al final de la

Feunion

Documento

s l

Recopila firmas comespondientes de fodos los
miembros que integran el Cabildo Municipal

o |

Archive

Fin

Aprobé:

Reviso:
C. Samuel Martinez
Mejia

Elaboro
C. Agustina Cruz Valencia

C. Ibaan Olguin Arellano
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Puesto : Secretaria general

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Expedicion de constancia de residencia.

Brindar un documento oficial que compruebe la residencia de un ciudadano en el municipio.

AREAS INVOLUCRADAS

Personal administrativo

1 Secretaria general

{1 Tesoreria municipal

ALCANCE:

FUNCION

Elabora la constancia de residencia al

ciudadano que la solicito.

Se encarga de realizar y hacer los
cobros correspondientes por cualquier
documento que quieran los ciudadanos.

Elaboro
C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez
Mejia

Aprobé:
C. Ibaan Olguin Arellano
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Dependencia

Departamento

Presidencia municipal

Secretaria General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicion de constancia de

residencia.

Responsable No Actividad

Solicitante 1 Se presenta en la presidencia con una fotografia tamafio infantil y
pide a la secretaria general que le elabore un acta de residencia.

Secretaria general 2 Recibe la fotografia del ciudadano interesado y pregunta sus datos
personales.

Secretaria general 3 Comienza a elaborar la constancia con la fotografia presentada.

Secretaria general 4 Se encarga de revisar y corregir que los datos sean veridicos.

Secretaria general 5 Pide al solicitante pase a pagar la cuota correspondiente al area
de tesoreria.

Solicitante 6 Pasa a pagar la cantidad correspondiente en el area de tesoreria.

Auxiliar de tesoreria 7 Hace el cobro correspondiente de acuerdo al tramite 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

Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Nombre del procedimiento: Expedicidn de constancia de residencia.

Solicitante

Secretaria General

Auxiliar de tesoreria
municipal

INICIO

| l

2

Se presenta a la presidencia

municipal a solicitar una acta

de residencia.

Recibe fotografias y solicita
los datos personales del
tiudadano

Documento

: |

Comienza a elaborar la
constancia con fotografia

Dicumento

a '

Revisar y comegir que los
datos sean veridicos

]

Pide pasara pagarla
cuota correspondiente al
area de lesoreria.

v

A

Elaboré

C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez
Mejia

Aprobé:

C. Ibaan Olguin Arellano
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Ciudadano Secretaria general Auxiliar de tesoreria
8
§ l ;
Pasa al érﬂa tesﬂmria a I Realiza gl cobro .
pagar la cuota | correspondiente v otorga
Recibo de pago
8
Corrobora el pago y entrega
la constancia al presidenta
municipal para que lo firme
Constancia de residencia
9 J
Entrega la constancia de
residencia al solicitante.
Constancia de residencia
Fin
Elaboré Revisé: Aprobé:

C. Agustina Cruz Valencia

C. Samuel Martinez
Mejia

C. Ibaan Olguin Arellano
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Puesto : Secretaria general

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Audiencias con el Presidente Municipal.

Otorgar una atencion pronta y expedita a los habitantes del municipio, evitando cualquier tipo
de inconvenientes o demoras para resolver sus demandas.

ALCANCE:

AREAS INVOLUCRADAS

Personal administrativo

Secretaria general

Presidencia municipal

{1 Presidente municipal

FUNCION

Atiende turnando a las personas que se

presenta en

la presidencia para tratar

asuntos importantes con el presidente.

Se entrevista con las personas que hacen

presencia en la presidencia y resuelve sus
dudas o problemas que presenta.

Elaboré

C. Agustina Cruz Valencia

Mejia

Reviso:
C. Samuel Martinez

Aprobé:

C. Ibaan Olguin Arellano
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Dependencia

Departamento

Presidencia municipal

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
Si. 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

Elaboré Revisé: Aprobé:
C. Agustina Cruz Valencia C. Samuel Martinez C. Ibaan Olguin Arellano

Mejia
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Nembre del procedimiento: Audiencias con el Presidente Municipal.

Ciudadano

Secretaria General

Presidente Municipal

Inicio

1 l

Acude personalments a la presidencia
y presenta el asunto a tratar

2

. Analiza si el asunto a tratar

Pide al ciudadano esperar su tuma
para ser atendido por el presidente

§

Una vez que se le da respuesta a su

procede

4Procede el
asunto a fratar?

v |

5

Informa al ciudadano que no
procede el asunto

Escucha el asunfto a tratar por
parte del ciudadano

: l

‘ Busca solucion a su solicitud ‘

)|

peticion se retira 4
. : .

Fin

Da respuesta a la peticion del
ciudadano

Elaboro
C. Agustina Cruz Valencia

Reviso:
C. Samuel Martinez
Mejia

Aprobé:
C. Ibaan Olguin Arellano




































































































































































































































































































