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l. Introduccion

El Ayuntamiento, como ente de gobierno del Municipio, en su evolucion, debe dia con
dia transformar su actuar, buscando en todo momento la eficiencia, eficacia y calidad
en la prestacion de los servicios publicos que se encuentra obligado a otorgar; una de
esas exigencias consiste en una revision de la organizacion estructural para identificar
puntualmente las funciones y los procedimientos de las unidades administrativas
actuales. En este marco, la administracién municipal de San Bartolomé Quialana, en
la busqueda de lograr un equilibrio en el desempefio de las funciones de cada
dependencia que compone el H. Ayuntamiento, se ha propuesto a través de este
manual de procedimientos, darle forma y contenido a las acciones que deberan
realizar los servidores publicos del Ayuntamiento, armonizando asi su estructura con

las necesidades de la poblacion.

El presente manual de procedimientos es un instrumento administrativo y normativo
de la Administruacion Publica del Municipio de San Bartolomé Quialana; contiene los
valores con los cuales todo servidor publico del Ayuntamiento debe conducirse en su
loable tarea de servir a la ciudadania, el marco juridico que fundamenta el quehacer
publico conforme a las leyes y reglamentos en la materia; asi mismo, su contenido
principal, que es la identificacion y organizacion de las funciones y los procedimientos
de forma metddica y detallada sobre las operaciones que se realizan en las diversas

unidades administrativas que conforman la estructura organica.

Este Manual es un instrumento operativo del quehacer cotidiano del H. Ayuntamiento
para eficientar el desempenio de las funciones y procedimientos administrativos de los
servidores publicos que lo conforman. Con su aplicacion, se busca optimizar los
recursos y modernizar los procedimientos administrativos relativos a las diversas
actividades que desempefa cada servidor publico en sus areas respectivas,
representa ademas, el paulatino ingreso a un Ayuntamiento debidamente ordenado y
ajustado a la realidad social de San Bartolomé Quialana.

C.C.P. Archivo Municipal
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La informacién relacionada a las funciones y procedimientos, contenida en este

manual, es informacion propia de las diferentes unidades administrativas del H.
Ayuntamiento, la cual fue obtenida a través de una serie de entrevistas realizadas a
los responsables del cargo actual. Ademas, cabe sefalar, que la formulacion y el
contenido del presente manual se sustenta en los lineamientos para la elaboracién de
manuales de organizacion de las dependencias y entidades de la administracion
publica estatal, fundamentalmente, en la Secretaria de Administracion y la Direccion
de Modernizacion Administrativa (2015) del Gobierno del Estado de Oaxaca. En este
sentido, al ser aprobado por el H. Ayuntamiento, fungira como un instrumento util para
optimizar los recursos y contribuir a modernizar los procedimientos administrativos
relativos a las diversas actividades que desempefia cada servidor publico en sus

respectivas areas.

Finalmente, es importante precisar que este documento esta sujeto a modificaciones
y actualizaciones de su contenido, en la medida en que se presenten variaciones en
la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad, la estructura organica y demas
factores que incidan en la operatividad del mismo, esto contribuira a mantenerlo
actualizado para el buen funcionamiento de las unidades administrativas del

Ayuntamiento.

Il. Objetivo

Objetivo general

Detallar las instrucciones y directrices especificas para realizar las tareas y
actividades dentro del Ayuntamiento, mediante descripciones claras y precisas de los
procesos, politicas, responsabilidades y pasos a seguir para asegurar que las

operaciones administrativas se realicen de manera uniforme y eficiente.

C.C.P. Archivo Municipal
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Objetivos especificos

Establecer los procedimientos administrativos que permitan desarrollar procesos
institucionales eficientes para el mejoramiento de la calidad de los servicios publicos

del ayuntamiento.

Servir como mecanismo de induccion y orientacion para el personal de nuevo ingreso
a las diferentes areas que conforman el gobierno municipal, facilitando su

incorporacion a la misma.

Formalizar los procedimientos a través de la integracion de procesos que desarrollen
las areas del ayuntamiento, para facilitar la planeacion, ejecucion, seguimiento y la

evaluacion de los resultados.

Incrementar la productividad del gobierno municipal disminuyendo o eliminando

demoras y errores en los procesos y procedimientos.

Brindar a la administracién municipal una metodologia que en forma sencilla y practica
concrete los procesos y procedimientos, contribuyendo al mejoramiento de la gestion

y a la modernizacion.

Ofrecer transparencia en la gestion administrativa a través del conocimiento del
quehacer municipal y de la adecuada distribuciéon de las cargas de trabajo que
permitan la eficiencia en los servicios para la ciudadania en general.

Fortalecer la cultura en la organizacion orientada a la mejora continua.

Servir como mecanismo de control para identificar posibles actos de corrupcion y

conflictos de intereses.

C.C.P. Archivo Municipal
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lll. Misidén

Ser una herramienta fundamental para la gestion eficiente y transparente del
municipio, proporcionando a los servidores publicos la guia clara y precisa para la
realizacion de sus actividades, en apego a la normativa vigente y con el objetivo de

brindar servicios de calidad a la ciudadania.

IV. Visién
Ser un modelo de referencia en la administracion publica local, reconocido por la
excelencia en nuestros procedimientos y la innovacién en la gestion municipal.
Aspiramos a crear un entorno donde los procesos sean agiles, accesibles y
participativos, fomentando la confianza de los ciudadanos y contribuyendo al
desarrollo sostenible y armoénico de nuestra comunidad.

V. Valores

El H. Ayuntamiento de San Bartolomé de Quialana, en consonancia con la rica
herencia cultural y tradiciones ancestrales del municipio, se guia por un conjunto de
principios y valores profundamente arraigados en los usos y costumbres de la
comunidad; es por ello que la administracion actual considera a los siguientes valores,

fundamentales para promover el mejoramiento del actuar en el servicio publico:

Respeto
El servidor publico en todo momento y por encima de cualquier condicion
socioeconomica, religiosa o cultural, se conducira con respeto hacia la ciudadania

que solicita un servicio determinado.

C.C.P. Archivo Municipal
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Trato justo y equitativo

El servidor publico tratara de manera justa y equitativa a toda persona que solicite sus
servicios, proporcionando en la medida de las posibilidades una respuesta oportuna
a la peticion de los ciudadanos.

Honestidad
El servidor publico se conducira honestamente en su actuar en el ambito de su

competencia para atender las necesidades de la ciudadania.

Transparencia en las acciones de gobierno
El servidor publico se conducira de manera transparente en sus acciones, orientando
y aplicando los recursos de manera adecuada hacia las necesidades mas urgentes

de la ciudadania, rindiendo cuentas claras a la poblacion.

Coordinacion
El servidor publico se desempefiara en un ambiente de cordialidad y comunicacion
efectiva con sus compafieros de trabajo con la finalidad de conseguir mejores

resultados para los objetivos institucionales.

Compromiso social
El municipio se comprometera con la poblacion, realizando actividades para mejorar
las condiciones de la poblacion, con el fin de promover la equidad y el desarrollo

social.

VI. Normatividad

Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

C.C.P. Archivo Municipal
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Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo

Urbano

Ley General de Desarrollo Social

Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente
Ley General de Salud

Ley General de Educacion

Ley de Planeacion

Ley del Instituto Mexicano de la Juventud

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley General del Sistema Nacional de Segundad Publica

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados del Estado de Oaxaca

Ley de Planeacion, Desarrollo Administrativo y Servicios Publicos Municipales
Ley de Desarrollo Urbano para el Estado de Oaxaca

Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano para el Estado de Oaxaca
Ley de Desarrollo Social para el Estado de Oaxaca

Ley del Equilibrio ecoldgico del Estado de Oaxaca

Ley Estatal de Salud

Ley de Educacion para el Estado Libre y Soberano de Oaxaca

Ley Estatal de Planeacion

Ley de la Comision Estatal de la Juventud

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Oaxaca
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca
Ley de Fiscalizacion Superior para el Estado de Oaxaca

Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Oaxaca

Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Oaxaca

C.C.P. Archivo Municipal
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Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Oaxaca
Ley de Segundad Publica para el Estado de Oaxaca
Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Oaxaca

Municipal

Ley de Planeacion, Desarrollo Administrativo y Servicios Publicos Municipales
Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca

Caodigo Fiscal Municipal del Estado de Oaxaca

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado y Municipios de Oaxaca.

Plan Municipal de Desarrollo de San Bartolomé Quialana

Bando de Policia y Buen Gobierno de San Bartolomé Quialana

Cadigo de ética

C.C.P. Archivo Municipal
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VIl. Directorio

NOMBRE CARGO TEL. CEL
(municipio)

C. Clemente Sanchez Martinez Presidente Municipal (951) 56 201 91

Laet. Aurora Sanches Gémes Sindica Municipal (951) 56 201 91

C. Gregorio Gomez Hernandez Alcalde Unico Constitucional (951) 56 201 91

C. Fausto Sanchez Hernandez Regidor De Hacienda (951) 56 201 91

C. Victorina Sanchez Hernandez Regidora De Obras (951) 56 201 91

C. Joel Morales Sanchez Regidor De Educacion (951) 56 201 91

C. Maria  Concepcion  Sanchez | Regidora De Salud (951) 56 201 91

Hernandez

C. Vicente Sanchez Hernandez Regidor De Ecologia (951) 56 201 91

Lic. Elsa Loreta Hernandez Sanchez Tesorera Municipal (951) 56 201 91

Ing. Juan Carlos Gémez Sanchez Secretario Municipal (951) 56 201 91

Ing. Alma Rita Morales Pérez Directora De Educaciéon, Cultura Y | (951) 56 201 91
Deporte

Lic. Azucena Gémez Morales Directora Administrativa (951) 56 201 91

Lic. Jose Luis Martinez Gomez Director De Eventos Civicos, Sociales | (951) 56 201 91
Y Culturales

C. Erika Hernandez Martinez Titular De La Instancia Municipal De La | (951) 56 201 91
Mujer Quialanense

C. Reyna Hernandez Raymudo Presidenta Del DIF Municipal (951) 56 201 91

C. Lourdes Gomez Hernandez Secretaria Del DIF Municipal (951) 56 201 91

C. Manuel Hernandez Secretario De Alcaldia (951) 56 201 91

Lic. Marbella Rocio Gabriel Ramirez Directora de Seguridad Publica, | (951) 56 201 91
Transito y Proteccion Civil.

Policia Policia Municipal (951) 39 745 66

Gonzalo Morales Raymundo Contralor (951) 56 201 91

C.CP. Archivo Municipal
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PERIODO 2023-2025
"2025, BICENTENARIO DE LA INTEGRACION DEL ESTADO DE OAXACA A LA NACION MEXICANA".

IX. Procesos generales

Proceso 1: Registrar, actualizar y controlar los bienes muebles e inmuebles a cargo
de la regiduria

Dependencia: Regidurias

Descripcion: Este proceso garantiza que los bienes, tanto muebles (como equipos,
vehiculos, mobiliario) como inmuebles (edificios, terrenos), sean adecuadamente

administrados por las regidurias a los que fueron comisionados.

Procedimiento:

1. El sindico municipal proporciona formatos para el levantamiento del
inventario a la regiduria.

El regidor recibe los formatos.

El regidor realiza el inventario de los bienes que tiene bajo su resguardo.

El regidor sefala el estado en que se encuentran los bienes.

El regidor hace entrega a la sindicatura el inventario levantado.

El sindico municipal recibe el inventario de la regiduria.

El sindico municipal autoriza y resguarda el inventario.

© © N o o A~ D

Fin del procedimiento.

Proceso 2: Solicitar combustible y transporte

Dependencia: Personal autorizado

Descripcion: Conjunto de procedimientos administrativos que permiten a las
diferentes dependencias y unidades de una entidad gubernamental gestionar y

obtener los recursos necesarios para sus operaciones de transporte.
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Procedimiento:

1. El solicitante acude con la solicitud de combustible y/o vehiculo y lo envia a la
tesoreria municipal.

2. Tesoreria municipal recibe la solicitud y lo turna a la presidencia para su
autorizacion.
La presidencia municipal autoriza la solicitud y notifica al solicitante.
El solicitante recibe una tarjeta de combustible y el vehiculo para ser utilizado
en el evento programado.

5. El solicitante notifica de la realizacion del evento a la tesoreria y a la
presidencia municipal.
El solicitante acude a una gasolinera autorizada para hacer la carga.
Una vez la carga, se debera generar una factura que contenga la marca,
placa, fecha, kilometraje, destino y firma del responsable.
Se debera entregar la tarjeta y la factura a la tesoreria.
Fin del procedimiento.

Proceso 3: Procedimiento para realizar pago de nomina

Descripcion: Serie de pasos y acciones llevadas a cabo por una entidad
gubernamental para asegurar que sus empleados reciban sus salarios de manera

puntual y precisa.

Procedimiento:

1. La direccion administrativa revisa la lista de asistencia y los formatos de
asistencia entregada por las dependencias.

La direccidn concilia y concentra las incidencias de la asistencia.

La direccién elabora la nébmina.

La direccidn administrativa entrega la nébmina a la tesoreria municipal.

Tesoreria municipal recibe la nomina y verifica los datos.

2,
3.
4,
5.
6.

Se remite al presidente para la aprobacion.
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7. Tesoreria municipal realiza el depdsito o entrega de efectivo, imprime la lista

y la direccion administrativa para firma.

8. La direccion administrativa recibe la ndmina y recaba las firmas de los
trabajadores.

9. La direccion administrativa envia la nGmina firmada a tesoreria.

10.La Tesoreria municipal recibe nomina firmada y se captura en el sistema.

11.Fin del procedimiento.

Proceso 4: Rendir informes trimestrales y anuales correspondientes a las acciones

realizadas y a los recursos ejercidos

Descripcion: Implica una serie de actividades y procedimientos estructurados para
documentar, evaluar y comunicar el progreso y los resultados de las acciones y gastos
emprendidos.

Procedimiento:

1. Se enumera y describe todas las actividades realizadas durante el trimestre.
Esto puede incluir programas, eventos, proyectos, reuniones, talleres,
campanas, etc.

Se detalla la fecha, lugar, propdsito y resultados de cada actividad.
Si se colabor6 con algun programa especifico, menciona los detalles de esa
colaboracion y como contribuyé a los objetivos del municipio.

4. Una vez que se cuente con el desglose de actividades, es entregado a la
Unidad de Transparencia Municipal.

5. La Unidad de Transparencia se encarga de aprobar y recopilar los informes,
asi como de publicarlos.

6. Fin del procedimiento.

Proceso 5: Entrega de aparatos funcionales y auditivos
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Descripcion: Implica la distribucion de aparatos de salud a ciudadanos que tienen

alguna discapacidad y necesitan de elementos de apoyo.

Procedimiento:

1. Las personas con discapacidad que deseen recibir apoyos funcionales, como
aparatos ortopédicos o auxiliares auditivos, deben presentar una solicitud para
el tramite.

Las solicitudes son revisadas por el DIF municipal y redirigidas al DIF Estatal.
El Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) inicia el
proceso de recepcion de solicitudes de aparatos funcionales y auxiliares
auditivos.

Se hace la entrega al DIF de los aparatos solicitados.

El DIF municipal se encarga de distribuir los aparatos a las personas
solicitantes.

6. Fin del procedimiento.

Proceso 6: Recaudacion, registro y ejecucion de ingresos gubernamentales

Descripcion: Se refiere a las actividades relacionadas con la obtencion y ejecucion
de ingresos provenientes de la federacion, asi como su correcta documentacion y

registro.

Procedimiento:

1. El municipio recibe notificaciones oficiales de las transferencias de fondos
aprobadas por la federacion y el estado.

2. Se verifica que los montos transferidos coincidan con lo notificado y lo
estipulado en los convenios y acuerdos correspondientes.

3. Los fondos transferidos se depositan en las cuentas bancarias del municipio.
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4. Se registran los ingresos en los sistemas contables del municipio,

clasificandolos segun su origen y destino.

5. Se revisa toda la documentacién relacionada con las transferencias y los
registros contables para asegurar la exactitud y la conformidad con las
normativas.

6. Los fondos recibidos se distribuyen de acuerdo con el presupuesto aprobado
y las necesidades especificas del municipio.

7. Se utilizan los fondos para financiar proyectos y programas municipales,
asegurando que se cumplan los objetivos y metas establecidos.

8. Se elaboran informes financieros peridédicos que detallan los ingresos recibidos
y su uso. Estos informes se presentan a las autoridades correspondientes vy,
en algunos casos, se hacen publicos.

9. Se realiza una rendicion de cuentas a la comunidad y a las entidades federales
y estatales sobre el uso de los fondos, garantizando la transparencia y la
responsabilidad en la gestion de los recursos.

10. Entidades de auditoria externas, como la auditoria estatal o federal, revisan los
registros y el uso de los fondos para asegurar la legalidad y la eficiencia en la
gestion.

11.Se implementan acciones correctivas en caso de detectar irregularidades o
desviaciones en el manejo de los fondos.

12.Fin del procedimiento.

Proceso 7: Supervision de obras en el Municipio.

Dependencia: Regiduria de hacienda

Descripcion: Conjunto de acciones y procedimientos destinados a asegurar que los
recursos destinados a obras publicas sean utilizados de manera eficiente,

transparente y conforme a los objetivos y normativas establecidas.

Procedimiento:
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1. La regiduria de hacienda realiza un acuerdo con la regiduria de obras y

contraloria social para llevar a cabo la supervision.

2. El regidor de obras acude con el regidor de hacienda y contralores al campo
de trabajo de la obra.

3. El regidor de hacienda realiza el cotejo correspondiente del expediente con la
obra y si todo esta bien da el visto bueno de la inversion de los recursos, de 1o
contrario investigara las causas de la incoherencia.

4. Fin del procedimiento.

X. Presidencia municipal

Proceso 1: Recepcion de documentos

Dependencia: Presidencia municipal

Descripcion: Es el procedimiento considerado como la fase inicial para ingresar un

documento al archivo del ayuntamiento, con el objetivo de iniciar un proceso o tramite.
Procedimiento:
1. El ciudadano hace entrega de los documentos, manifestando su necesidad,

queja, tramite y/o peticion en la oficina de la presidencia o mediante el siguiente

correo: contacto@municipiodesanbartolomequialana.com

2. Se reciben los documentos de peticion, queja o tramite, colocando sello y folio,
entregando acuse al ciudadano.

3. Se analizan los documentos que fueron ingresados.
En caso de ser competentes para la oficina de la presidencia, los documentos
son aprobados y recibidos para su atencion procedente.

5. Se comunica con el ciudadano para coordinarse respecto a la peticion
aprobada, para el tramite procedente.

6. El ciudadano acude a la oficina de la presidencia, solicitando respuesta a su
peticion.

Pagina 20 de 70

e municipio_quialana@hotmail.com e Matamoros N° 01, San Bartolomé Quialana, Tlacolula, Oaxaca, C.P. 70474

(951) 56 201 91



mailto:contacto@municipiodesanbartolomequialana.com

I H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL g
Pl SAN BARTOLOME QUIALANA, TLACOLULA, OAXACA §E8

PERIODO 2023-2025
"2025, BICENTENARIO DE LA INTEGRACION DEL ESTADO DE OAXACA A LA NACION MEXICANA".

7. Fin del procedimiento.

Proceso 2: Convocar sesiones del cabildo

Dependencia: Presidencia municipal

Descripcion: Se refiere a la organizacion y llamada oficial a los miembros del cabildo
para reunirse y tratar asuntos relacionados con la administracion y el gobierno local.

Procedimiento:

1. El presidente municipal instruye al secretario del ayuntamiento para que se
genere la convocatoria a los miembros del cabildo municipal.

2. El presidente municipal define el caracter ordinario o extraordinario de la

sesion del cabildo.

La secretaria municipal convoca a los integrantes del cabildo para la sesion.

Si no hay quérum legal, se acordara una nueva fecha.

Si hay quérum legal, el presidente municipal presidira la sesion de cabildo.

o kaw

El presidente municipal ejecuta los acuerdos a los que se lleguen en la
sesion.

7. Fin del procedimiento.

Proceso 3: Promulgar y publicar en la gaceta municipal los reglamentos, circulares y
demas disposiciones administrativas de observancia general

Dependencia: Presidencia municipal
Descripcion: Procedimientos necesarios para que las normativas y decisiones
administrativas adoptadas por el gobierno municipal entren en vigor y sean conocidas

por todos los ciudadanos y entidades a quienes afectan.

Procedimiento:
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1. El presidente municipal instruye a la secretaria municipal para que genere una

solicitud a las regidurias que tienen algun reglamento interno, Bando de Policia
y Gobierno, circulares y demas disposiciones administrativas para que sean
publicadas en la gaceta municipal.

2. La secretaria municipal hace girar una solicitud a los titulares de las regidurias
para pedir los reglamentos internos, el Bando de Policia y Gobierno, circulares
y demas disposiciones administrativas que tengan.
Las regidurias otorgan los oficios solicitados.
El presidente municipal recibe la documentacion y en caso de estar correcta y
completa, procede a realizar su publicacién en la gaceta. De lo contrario se
realizara una nueva solicitud.

5. Fin del procedimiento.

Xl. Secretaria municipal

Proceso 1: Expedicion de constancias (origen y vecindad, identidad, ingresos,

residencia, dependencia economica, buena conducta, y supervivencia).

Dependencia: Secretaria municipal

Descripcion: Consiste en la emision de documentos oficiales que certifican ciertos
aspectos de la vida de los ciudadanos, que son utilizados para diversos tramites y

gestiones.

Procedimiento:

1. El ciudadano acude a la secretaria municipal para solicitar los requisitos
necesarios para solicitar alguna constancia.

2. El secretario municipal entrega los requisitos necesarios para la obtencion de
constancias: Acta de nacimiento, identificacion oficial, comprobante de
domicilio.

- Para la constancia de buena conducta, anexar carta de antecedentes

no penales.
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- En el caso de constancia de dependencia econdmica, anexar talon de

pago.
- En el caso de constancia de identidad, anexar 2 fotografias tamafo

infantil.
El ciudadano regresa con los documentos necesarios para el tramite.
Si se cumple con los requisitos, se expide la constancia solicitada. Si no se
cumple, el solicitante debera regresar al punto 2.
El ciudadano acudira a tesoreria para realizar el pago de su constancia.
El tesorero cobra la cantidad sefialada y emite el comprobante de pago,
entregando el original al solicitante y guardando una copia.
El ciudadano recibe el comprobante de pago y lo lleva a la secretaria.
El secretario verifica el recibo de pago y hace entrega de la constancia
solicitada al interesado.
9. Fin del procedimiento.

Proceso 2: Tramite de pre-cartilla del Servicio Militar

Dependencia: Secretaria municipal

Descripcion: Proceso mediante el cual se solicita el documento preliminar

necesario para la obtencion de la cartilla del Servicio Militar Nacional.

Procedimiento:

1. El ciudadano acude a la secretaria municipal para solicitar los requisitos
necesarios para la obtencién de la pre-cartilla del Servicio Militar Nacional.
2. El secretario proporciona los requisitos para el tramite de alistamiento ante la
Junta de Reclutamiento Municipal:
- Acta de nacimiento.
- Comprobante de ultimo grado de estudios.
- ldentificacion Oficial.
- CURP.
- Constancia de origen y vecindad.
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- Comprobante de domicilio.

- Cuatro fotografias tamafno cartilla a color, con camisa blanca, sin
retoque, sin barba, sin bigote, sin patilla, sin aretes, sin tatuajes y cabello
recortado tipo militar.

- Encaso de ser remisos deberan presentar adicionalmente la constancia
de no aislamiento del lugar de nacimiento.

El ciudadano entrega los documentos necesarios para el tramite.

La secretaria municipal verifica los documentos. Si cumple con la
documentacion pasa al punto 5, si no, regresa al punto 2.

Se extiende la pre-cartilla del Servicio Militar Nacional.

Fin del procedimiento.

Proceso 3: Elaboraciéon de acta de sesion de cabildo

Dependencia: Secretaria municipal

Descripcion: Es un proceso formal y estructurado que asegura la documentacién
precisa y oficial de las decisiones y discusiones que se llevan a cabo durante una
sesion de cabildo.

Procedimiento:

1. Los integrantes del cabildo envian sus asuntos para considerar en el orden
del dia para celebrar sesion de cabildo.

2. La secretaria municipal recibe los asuntos, elabora la orden del dia y la
convocatoria para celebrar la sesion de cabildo.
Los integrantes del cabildo celebran la sesién de cabildo.
La secretaria municipal toma nota de los asuntos tratados, de las
participaciones de los integrantes del cabildo y de los acuerdos aprobados.
La secretaria municipal elabora e imprime el acta de sesion de cabildo.
Los integrantes del cabildo firman el acta de acuerdos al finalizar la sesion.
La secretaria municipal saca copias y resguarda en el archivo la original y
entrega las copias a cada uno de los integrantes del cabildo.
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8. Los integrantes del cabildo reciben copia de acta y firma de recibido.

9. Fin del procedimiento.

Proceso 4: Solicitar la actualizacion de permiso para la continuacion de operaciones

comerciales

Dependencia: Secretaria municipal

Descripcion: Pasos y procedimientos que deben seguir los negocios, organizaciones
o individuos para renovar o actualizar un permiso o licencia que les permita continuar

operando legalmente dentro de una jurisdiccion especifica.

Procedimiento:

1. El interesado presenta su licencia del afio anterior o su recibo pago, para
solicitar permiso de continuacion de operaciones.

2. La regiduria de hacienda recibe la licencia y verifica que cumpla con los
requerimientos necesarios.
Hacienda realiza la verificacion fisica del negocio.
Hacienda autoriza la actualizacion de permiso de continuacién de
operaciones.

5. Hacienda genera la orden de pago (original y copia) conforme a la ley para
que el interesado realice su pago.

6. El interesado recibe la orden de pago y se dirige a la tesoreria para realizar
Su pago.
Tesoreria genera el comprobante de pago (original y copia).
El interesado recibe el comprobante y lo entrega a hacienda.
Hacienda actualiza y entrega el permiso de continuacion de operaciones con
autorizacion del presidente municipal.

10.El interesado recibe el permiso actualizado y firma acuse de recibido.

11.Hacienda archiva copia del permiso de continuacién de operaciones.

12.Fin del procedimiento.

Pagina 25 de 70

© municipio_quialana@hotmail.com © Matamoros N° 01, San Bartolomé Quialana, Tlacolula, Oaxaca, C.P. 70474 (951) 56 201 91




{1k

J H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL prmsssi s
P SAN BARTOLOME QUIALANA, TLACOLULA, OAXACA ==

PERIODO 2023-2025
"2025, BICENTENARIO DE LA INTEGRACION DEL ESTADO DE OAXACA A LA NACION MEXICANA".

Proceso 5: Expedicién de actas de nacimiento

Dependencia: Secretaria municipal

Descripcion: Procedimiento mediante el cual las autoridades civiles registran

oficialmente el nacimiento de una persona y emiten un documento oficial que certifica

dicho evento.

Proceso:

1.

El interesado acude a la secretaria municipal y solicita la informacién para
llevar a cabo el registro oportuno.

El secretario atiende al interesado, le proporciona la informacién sobre los
requisitos necesarios para realizar el tramite de registro de nacimiento de
acuerdo a la situacion particular.

El/los interesados proceden a reunir la documentacion solicitada, acuden a la
secretaria municipal, presentan al menor y entregan documentos para su
tramite.

El secretario atiende al interesado, recibe y revisa documentos, y verifica la
presencia del menor.

En caso de reunir los requisitos necesarios, se procede a elaborar el acta de
nacimiento, asentando los siguientes datos: Clave Unica de Registro de
Poblacion, Oficialia, libro, No. de acta, municipio, localidad, fecha de registro,
sexo, nombre y apellidos del registrado, fecha, hora y lugar de nacimiento del
registrado, forma de presentaciéon, numero de certificado, comparecencia,
nombres, edad, nacionalidad y domicilio de los padres; nombre, domicilio y
nacionalidad de los abuelos paternos y maternos.

Una vez requisitada la entrega al interesado para que la revise y valide la
informacion registrada, se resguardan de manera temporal los documentos.
El interesado recibe acta de nacimiento, revisa que los datos asentados en el
acta sean los correctos y en su caso indica los errores para su correccion.

Si el acta no tiene errores, se recaba la huella digital del pulgar derecho del

menor y las firmas de los padres, y se anexan al acta de nacimiento.
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9. Elsecretario firmay sella el acta de nacimiento, y entrega el acta de nacimiento

original al interesado.
10.El interesado recibe acta de nacimiento original y se retira.
11.Fin del procedimiento.

Proceso 6: Expedicién de actas de defuncion

Dependencia: Secretaria municipal

Descripcion: Consiste en la emision de un documento oficial que certifica la muerte

de una persona.

Procedimiento:

1. El declarante acude a la secretaria municipal y hace entrega del certificado
médico de defuncion original.

2. El secretario atiende al declarante, recibe el certificado médico de defuncion y
lo revisa.

3. En caso de cumplir con los requisitos, el secretario elabora el acta de
defuncion.

4. Se realiza una impresion previa del acta de defuncion para que el declarante
revise que los datos contenidos en esta sean correctos.

5. Se recaba la firma del declarante en los tres ejemplares del acta (oficialia,
archivo e interesado); asi como en la orden de inhumacion o el oficio de
traslado.

6. El secretario sella el acta de defuncidn en sus tres ejemplares del acta
(oficialia, archivo e interesado); asi como la orden de inhumacion o el oficio de
traslado.

7. El secretario entrega al declarante un tanto del acta de defuncién y segun sea
el caso el original de la orden de inhumacion, original del oficio de traslado y
certificado médico de defuncidn.

8. El declarante recibe acta de defuncién y segun sea el caso, original de la orden
de inhumacion, original del oficio de traslado y se retira.
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9. Fin del procedimiento.

Xll. Sindicatura municipal

Proceso 1: Apertura de nuevos caminos

Dependencia: Sindicatura municipal

Descripcion: Se refiere al proceso de crear nuevas vias de comunicacién que

conecten diferentes lugares dentro del area municipal.

Procedimiento:

1. Los propietarios del terreno se presentan ante la sindicatura y manifiestan la
necesidad de la apertura de un camino para acceder a su propiedad.

2. Se les pide a los propietarios que se pongan de acuerdo con las demas
personas involucradas de terrenos colindantes.

La sindica y el alcalde acordaran una fecha con el interesado.
La sindicatura, junto con el alcalde, realiza los apeos y deslindes de todos los
terrenos que van a ceder parte de su terreno para el acceso.

5. El sindico, junto con el alcalde, verifica las medidas de los terrenos
involucrados para determinar la anchura del acceso que se va a construir. En
este paso, se decide si la anchura sera de 2, 3 0 4 metros por cada propietario.

6. Se elabora un convenio entre los propietarios involucrados y la sindicatura, que
establece los términos y condiciones del acceso.

7. Posteriormente, se procede con la apertura del camino; por lo que la regidora
de obra facilita el servicio de la retroexcavadora para dicha apertura.

8. Fin del procedimiento.

Proceso 2: Comparecencia comunitaria

Dependencia: Sindicatura municipal
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Descripcion: Una comparecencia comunitaria es la presentaciéon de una persona
ante la autoridad judicial, en el contexto de un problema que requiera de la

intervencion del sindico o sindica.

Procedimiento:

El ciudadano expone el conflicto ante la sindicatura.

El sindico analizara el conflicto en cuestion.

El sindico determinara el ambito de competencia del problema planteado.

I

Si el conflicto no es competencia del municipio, se le informara al

compareciente cual es la autoridad competente para el caso.

5. Si el conflicto es competencia del sindico se levantara un acta de
comparecencia.

6. Posteriormente se girara un citatorio con fecha y hora a la contraparte
involucrada en el asunto.

7. Se turna el citatorio por medio de los elementos de seguridad publica o por el
medio que la sindica indique.

8. El sindico desahoga la diligencia con ambas partes en la fecha y hora
acordadas previamente, promoviendo una conciliacion entre las partes.

9. Si no se resuelve la controversia, se dejan a salvo los derechos del
compareciente.

10.Si se llega a un acuerdo, se levanta un acta convenio y se integra al
expediente.

11. Fin del procedimiento.

Proceso 3: Compra de bienes muebles

Dependencia: Sindicatura municipal

Descripcion: Aprobacién o declinacion en la compra de bienes muebles del municipio

que estén bajo su cargo.
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Procedimiento:

1. El proceso se inicia con la convocatoria de una sesion de cabildo destinada a
deliberar sobre la adquisicion de un activo fijo.

2. Durante dicha sesion, se requiere el consenso de todos los miembros del
cabildo para la aprobacion de la compra del bien en cuestion.

3. La justificacion para la compra del activo debe estar respaldada por
necesidades especificas identificadas dentro del municipio, lo cual sera
presentado como argumento durante la sesion.

4. Tras la presentacion de los argumentos pertinentes, se procedera a la toma de
decisiones por parte de los miembros del cabildo, quienes buscaran alcanzar
un acuerdo al respecto.

5. El sindico, en calidad de responsable de los activos municipales, debera
otorgar su aprobacion final para la venta o adquisicion del activo en cuestion.

6. Una vez obtenida la aprobacién correspondiente, se dara paso a la ejecucion
del proceso de compra de los bienes.

7. Fin del procedimiento.

Proceso 4: Venta de bienes muebles

Dependencia: Sindicatura municipal

Descripcion: Aprobacion o declinacion en la venta de bienes muebles del municipio

que estén bajo su cargo.

Procedimiento:
1. El proceso se inicia con la convocatoria de una sesion de cabildo destinada a

deliberar sobre la venta de un bien mueble.

2. Durante dicha sesion, se requiere el consenso de todos los miembros del
cabildo para la aprobacion de la venta del bien en cuestion.

3. La justificacion para la venta del bien debe estar respaldada por necesidades
especificas identificadas dentro del municipio, lo cual sera presentado como

argumento durante la sesion.
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Tras la presentacion de los argumentos pertinentes, se procedera a la toma de
decisiones por parte de los miembros del cabildo, quienes buscaran alcanzar
un acuerdo al respecto.

El sindico, en calidad de responsable de los activos municipales, debera
otorgar su aprobacion final para la venta del activo en cuestion.

Una vez obtenida la aprobacion correspondiente, se dara paso a la ejecucion
del proceso de venta de los bienes.

Fin del procedimiento.

Proceso 5: Redireccion de casos de las regidurias

Dependencia: Sindicatura municipal

Descripcion: Atencion de casos que no pueden ser atendidos por las regidurias o la

instancia municipal de la mujer.

Procedimiento:

1.

Los individuos se dirigen a la instancia o regiduria especializada en casos
relacionados con mujeres y otros ciudadanos, especificamente en lo que
concierne a violencia y situaciones afines.

La persona titular de la instancia o los regidores reciben a los individuos que
buscan asistencia.

En caso de que una persona presente un caso de violencia u otro similar, la
directora o regidor lo deriva a la sindica, quien tiene la responsabilidad de
evaluar el caso y proporcionar apoyo.

Conforme a las practicas y convenciones establecidas, si los ciudadanos
prefieren abordar el problema de manera menos formal, se inicia un proceso
de comparecencia.

Fin del procedimiento.

Proceso 6: Permiso de inhumacion de extranjeria

Dependencia: Sindicatura municipal

Pagina 31 de 70

e municipio_quialana@hotmail.com e Matamoros N° 01, San Bartolomé Quialana, Tlacolula, Oaxaca, C.P. 70474

(951) 56 201 91




TR H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL [
XK P SAN BARTOLOME QUIALANA, TLACOLULA, OAXACA B8

PERIODO 2023-2025
"2025, BICENTENARIO DE LA INTEGRACION DEL ESTADO DE OAXACA A LA NACION MEXICANA".

Descripcion: Es un proceso gubernamental que implica la disposicion final de los

restos de una persona fallecida en el extranjero mediante el entierro en un cementerio.

Procedimiento:

1. Para trasladar restos humanos a México primero deben contratarse los
servicios de una funeraria en Estados Unidos quien llevara a cabo el proceso.

2. Para que los restos puedan ingresar a territorio mexicano, el consulado realiza
de manera gratuita el tramite de visado de los documentos emitidos por las
autoridades estadounidenses.

3. Una vez que se lleve a cabo todo el proceso en el extranjero para trasladar los
restos humanos a San Bartolomé Quialana, una persona sera responsable de
llevar a cabo el tramite.

4. Se deberan presentar los siguientes documentos a la sindica:
a. Acta de defuncion apostillada
b. Permiso de transito de cadaver y/o cenizas expedido por la autoridad
de salud del estado
c. Certificado de embalsamamiento (no es necesario en caso de
cremacion)
d. Certificado de no enfermedades contagiosas (no es necesario en caso
de cremacion)
e. Certificado de cremacion (solo en caso de cremacion)
5. Una vez que se cuente con la documentacidn necesaria, la sindica otorgara el

permiso de inhumacién dentro de la poblacion y se realizara el traslado.

6. El personal del cementerio se encarga de la excavacion de la tumba segun las
especificaciones requeridas, asegurando que cumpla con las normativas
sanitarias y de seguridad.

El ataud es colocado en la tumba y cubierto con tierra.

La inhumacion es registrada oficialmente en los archivos del cementerio y en
los registros municipales, asegurando que exista un registro permanente de la
ubicacion y detalles del entierro.

9. La familia recibe una copia del registro de inhumacién y cualquier otro

documento pertinente, como un certificado de inhumacion.
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10.El personal del cementerio se encarga del mantenimiento general del area,

incluyendo el cuidado de las tumbas y los espacios comunes.

11.Fin del procedimiento.

XIll. Alcaldia unica constitucional

Proceso 1: Apeo y deslinde de propiedad

Dependencia: Alcaldia unica constitucional

Descripcion: Es un procedimiento administrativo y técnico mediante el cual se

determinan y se fijan oficialmente los limites y linderos de una propiedad inmueble.

Procedimiento:

El interesado solicita un apeo y deslinde a la alcaldia.

2. El alcalde agenda dicho deslinde y solicita al interesado el documento de
compra-venta, credencial de elector, y constancia del comisariado ejidal y de
bienes comunales.

3. El solicitante entrega los documentos solicitados previamente y realiza el pago
de su constancia en tesoreria.

El ciudadano entrega el comprobante del pago a la alcaldia.

El alcalde revisa los documentos y acude al predio. En caso de que se presente
otro duefio o algun problema lo remite con el sindico municipal.

La alcaldia revisa las medidas y construye mojoneras en la propiedad.

El sindico interviene para solucionar el problema si se presenta otro duefio.

El alcalde cita a los colindantes y les solicita los documentos que acrediten las
medidas de su propiedad, asi como identificacion personal.

9. El secretario del alcalde formula el documento de apeo y deslinde.

10.Una vez realizado todo el proceso de apeo y deslinde se pondran cuatro palos
de madera o piedras de rio para delimitar el terreno, los cuales corresponderan
a la colocacion de linderos.
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11.Los interesados firman el documento.

12.Fin del procedimiento.

Proceso 2: Permiso de subdivision

Dependencia: Alcaldia unica constitucional

Descripcion: Es un procedimiento técnico mediante el cual un terreno grande se

divide en dos 0 mas parcelas mas pequenas.

Procedimiento:

1. El alcalde, en coordinacion con el solicitante, establecera una fecha y hora
precisas para la visita al predio objeto de la subdivision.

2. El alcalde le dara al ciudadano la orden de pago las cual debera ser
finiquitada en tesoreria.

Una vez que se tenga la factura de pago se agendara la visita.
Durante la visita al predio, se llevara a cabo una medicion precisa del mismo,
a fin de determinar su ubicacion exacta, linderos y superficie total.

5. Con base en la informacion obtenida en la medicion del predio y considerando
el numero de propietarios involucrados, se procedera a calcular el area
correspondiente a cada subdivision. El calculo podra realizarse de forma
equitativa, repartiendo la superficie total en partes iguales entre los
propietarios, o bien, asignando cantidades diferenciadas en funcién de
acuerdos previos entre las partes.

6. Una vez establecidas las medidas y areas correspondientes a cada
subdivision, se elaborara un acta de subdivision, documento oficial que
detallara la informacion relevante del proceso, incluyendo datos como:

o Datos del predio original: ubicacion y dimensiones totales.
o Numero de propietarios y datos de cada uno.
+ Areas asignadas a cada subdivision.

7. El alcalde revisara cuidadosamente el acta de subdivision, verificando que
cumpla con los requisitos de forma y contenido establecidos en la normativa
vigente. Una vez comprobado lo anterior, procedera a firmar el documento.
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8. El permiso de subdivision firmado por el alcalde sera entregado al solicitante,

quien lo conservara como documento que acredite ante el municipio la division
del predio y las areas correspondientes a cada propietario.
9. Fin del procedimiento.

Proceso 3: Asignacion de numero oficial

Dependencia: Alcaldia unica constitucional

Descripcion: Proceso mediante el cual las autoridades locales asignan un numero

unico a una propiedad residencial dentro de su jurisdiccion.

Procedimiento:

1. El ciudadano interesado en la asignacion de numero oficial para su predio
debera acudir a la alcaldia municipal para iniciar el tramite correspondiente.

2. El alcalde, en coordinacidon con el solicitante, establecera una fecha y hora
convenientes para realizar una visita al predio en cuestion.

3. Durante la visita al predio, se procedera a su ubicacién precisa, identificando
Su posicion en relacion con la via publica y tomando como referencia el predio
colindante inmediato anterior.

4. Con base en el numero oficial del predio colindante anterior, se asignara un
nuevo numero oficial al predio del solicitante. Para ello, se seguiran las normas
de nomenclatura establecidas por el municipio, las cuales pueden incluir la
utilizacién de apartados como "A" y "B" para diferenciar subdivisiones dentro
de un mismo numero.

5. Fin del procedimiento.

Proceso 4: Acta de no adeudo

Dependencia: Alcaldia unica constitucional

Descripcion: Es un documento oficial emitido por la autoridad, que certifica que una

persona no tiene deudas pendientes con la municipalidad.
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Procedimiento:

1. El ciudadano interesado debera acudir a la oficina del Alcalde para solicitar la
emision del acta de no adeudo.

2. El alcalde procedera a la identificacion del solicitante, verificando su identidad
y recabando informacién relevante sobre sus antecedentes sociales y
monetarios.

3. Se realizara una evaluacion exhaustiva para determinar si el solicitante
presenta adeudos formales o informales pendientes con la administracion
publica u otros ciudadanos y negocios.

4. En caso de que la informacién disponible sobre el solicitante sea insuficiente,
se llevara a cabo una investigacion profunda para obtener un panorama
completo de su situacion crediticia.

5. Una vez verificada la ausencia de adeudos, el alcalde procedera a elaborar y
firmar el acta de no adeudo, la cual servira como constancia oficial.

6. El acta de no adeudo, debidamente firmada y con el formato correspondiente,
sera entregada al solicitante para su uso y constancia.

7. Fin del procedimiento.

XIV. Regiduria de hacienda

Proceso 1: Supervision del uso y aplicacién de recursos publicos

Dependencia: Regiduria de hacienda

Descripcion: Serie de actividades y mecanismos implementados por las autoridades
gubernamentales para asegurar que los recursos publicos sean utilizados de manera

eficiente, efectiva, y conforme a la ley.

Procedimiento:
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1. El regidor de hacienda acude a las regidurias o direcciones para dialogar con

los titulares sobre el uso de los recursos publicos en sus dependencias.

2. Las direcciones o regidurias brindan la informacion que el regidor necesita
para que se lleve un control adecuado.
Si existen irregularidades, el regidor lo canaliza con el presidente municipal.
El presidente municipal en coordinacion con el regidor buscan una solucién al
problema, dando sugerencias en caso de errores.

5. El regidor realiza las observaciones, pide facturas de todos los gastos
realizados y realiza su registro correspondiente.

6. Fin del procedimiento.

Proceso 2: Vigilar el cumplimiento de la ciudadania respecto al pago de impuestos al
municipio

Dependencia: Regiduria de hacienda

Descripcion: Serie de acciones y procedimientos que las autoridades municipales
llevan a cabo para asegurar que los ciudadanos y empresas cumplan con sus

obligaciones fiscales locales.

Procedimiento:

1. El presidente municipal da a conocer a la ciudadania la Ley de Ingresos del
municipio para el ejercicio fiscal actual mediante la gaceta municipal.

2. La ciudadania acata la ley de ingresos del municipio para el pago de los
servicios publicos y efectua sus pagos correspondientes en la caja del
municipio.

3. El regidor de hacienda hace visitas a los domicilios y negocios del municipio
para recordar el pago de impuestos.

4. El regidor de hacienda solicita al tesorero municipal un reporte detallado de la
recaudacion de impuestos de la ciudadania.

5. El tesorero realiza y entrega el reporte solicitado por el regidor de hacienda.
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6. El regidor recibe y revisa el reporte de recaudacion de ingresos.

7. En caso de no haber observaciones, se valida y se aprueba el reporte.

8. Fin del procedimiento.

Proceso 3: Solicitar los informes necesarios para el buen desarrollo de sus funciones

a los diversos titulares del ayuntamiento.

Dependencia: Regiduria de hacienda.

Descripcion: Proceso en el que se requiere informacién detallada y especifica a
diferentes dependencias vy titulares dentro del ayuntamiento para cumplir con sus

responsabilidades.

Procedimiento:

El regidor de hacienda solicita al tesorero el estado financiero del municipio.
El tesorero proporciona el estado financiero.
El regidor lo recibe y solicita a los titulares de las unidades administrativas del
municipio informes trimestralmente.

4. Los regidores realizan y entregan el informe trimestral de su unidad
administrativa.
El regidor de hacienda recibe y revisa los informes.
En caso de estar completos, el regidor revisa y coteja los informes
individualmente con el estado financiero del municipio.

7. El regidor de hacienda realiza un resumen general de los informes y los
resguarda.

8. Fin del procedimiento.

Proceso 4: Supervisar y vigilar al tesorero municipal en sus funciones y actividades

Dependencia: Regiduria de hacienda
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Descripcion: Implica una serie de acciones y procedimientos destinados a asegurar

que el tesorero municipal cumpla adecuadamente con sus responsabilidades

financieras y administrativas.

Procedimiento:

1. El regidor de hacienda identifica las principales funciones del tesorero
municipal.

2. El regidor de hacienda programa una fecha trimestralmente para revisar los
estados financieros del municipio.

3. El regidor informa al tesorero sobre la revision trimestral de los estados

financieros del municipio.

El regidor solicita los estados financieros del municipio.

El tesorero proporciona los estados financieros solicitados.

El regidor recibe y revisa los estados financieros del municipio.

2 & &

En caso de no haber observaciones, el regidor se encargara de vigilar

constantemente al tesorero en sus funciones en periodos siguientes.

8. En caso de incumplimiento, el regidor de hacienda identifica el incumplimiento
por parte del tesorero, ya sea por no proporcionar los estados financieros
solicitados o por proporcionar informacion incompleta o incorrecta.

9. El regidor de hacienda programa una reunion con el tesorero para discutir el
incumplimiento y las razones detras del mismo.

10.El regidor revisa la explicacion proporcionada por el tesorero y evalua su
validez.

11.En dado caso que se trate de un mal entendido, se puede proponer un plan de

accion correctiva o aplicar llamadas de atencion y/o amonestaciones.

12.Fin del procedimiento.

Proceso 5: Asignacion de espacios comerciales en el mercado municipal

Dependencia: Regiduria de Hacienda
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PERIODO 2023-2025
"2025, BICENTENARIO DE LA INTEGRACION DEL ESTADO DE OAXACA A LA NACION MEXICANA".

Descripcion: Procedimiento mediante el cual la administracion local organiza y

gestiona la distribucion de puestos y locales dentro de un mercado municipal o

tianguis.

Procedimiento:

1. El solicitante presenta una solicitud ante la regiduria de hacienda,
especificando el espacio que requiere, el giro y horario de venta.

2. El regidor notificara al solicitante que hay un espacio disponible, se le llamara
y agendara una cita.

3. Elregidor le asigna el espacio y espera 3 dias para verificar si el arrendador
hace uso del lugar.
El regidor especificara la cantidad a pagar.
El solicitante solicita una orden de pago por arrendamiento.
La Regiduria de Hacienda atiende al solicitante y elabora su orden de pago
(con sello) y lo envia a Tesoreria.

7. El solicitante recibe orden de pago, se dirige a Tesoreria y hace efectivo el
pago.

8. Tesoreria recibe orden de pago y cobra la suma especificada, expide
comprobante de pago y archiva una copia.

9. El solicitante recibe comprobante de pago en original y copia y se dirige a la
regiduria de hacienda para entregar la otra copia de pago.

10.La regiduria recibe el comprobante de pago y lo archiva.

11.Fin del procedimiento.

XV. Regidor o regidora de obras publicas

Proceso 1: Licitacién de obra publica

Dependencia: Regiduria de obras publicas
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PERIODO 2023-2025
"2025, BICENTENARIO DE LA INTEGRACION DEL ESTADO DE OAXACA A LA NACION MEXICANA".

Descripcion: Procedimiento administrativo utilizado por los gobiernos para contratar

a empresas privadas que se encarguen de la ejecucidon de proyectos de

infraestructura publica.

Procedimiento:

1. El regidor de obras con el apoyo del asesor técnico elabora y lanza la
convocatoria del concurso de licitacion de obra publica.

2. Los contratistas acuden y presentan su empresa, documentos constitutivos,
registro, manifiestos, capacidad técnica y econémica.

3. El regidor de obras conjuntamente con el asesor técnico recibe y revisa la
documentacion de los contratistas.

4. Las autoridades municipales seleccionan a los contratistas que conformaran
el padrén municipal.

5. La regiduria de obras notifica a los contratistas seleccionados para formar
parte del padrén municipal.

6. El contratista recibe notificacion y acude a pagar su inscripcion en la
tesoreria.
La tesoreria recibe el pago y extiende el recibo (original) y archiva la copia.
El contratista recibe comprobante de pago y se dirige a la regiduria de obra
para hacer entrega de la documentacién solicitada y el recibo de pago.

9. La regiduria de obras recibe copias del recibo de pago y fotografia para
expedir su cédula de registro.

10.Fin del procedimiento.

Proceso 2: Recepcidn de obra publica

Dependencia: Regiduria de obras publicas

Descripcion: Este proceso asegura que las obras se hayan completado de acuerdo
con los términos y especificaciones del contrato antes de ser entregadas oficialmente

al ayuntamiento.
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PERIODO 2023-2025
"2025, BICENTENARIO DE LA INTEGRACION DEL ESTADO DE OAXACA A LA NACION MEXICANA".

Procedimiento:

1. El contratista termina la obra y entrega el expediente técnico de la obra a la
regiduria de obras.

2. La regiduria junto con el comité de obras recibe el expediente y formula un
expediente.

3. La regiduria y el comité revisan que efectivamente la obra esté concluida y
con las especificaciones técnicas correctas.

4. En caso de que todo esté correcto,el comité autoriza el pago al contratista de
la obra e informa al presidente municipal.

5. El presidente municipal instruye al tesorero a realizar el pago conforme a las
clausulas del contrato.
La tesoreria municipal realiza el pago al contratista.
El contratista recibe el pago, firma la podliza y hace la entrega de la obra
mediante acta de entrega-recepcion.

8. La regiduria y el comité reciben la obra en coordinacién con el presidente
municipal.

9. Fin del procedimiento.

Proceso 3: Priorizacidén de obra publica

Dependencia: Regiduria de obras publicas

Descripcion: Serie de pasos que las entidades gubernamentales siguen para
planificar, aprobar, y llevar a cabo proyectos de infraestructura o servicios publicos.

Procedimiento:
1. El regidor de obras detecta las necesidades del municipio mediante el dialogo
y la participacién ciudadana.

2. El secretario municipal convoca a los comité a una asamblea donde se

presentaran las sus solicitudes
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PERIODO 2023-2025
"2025, BICENTENARIO DE LA INTEGRACION DEL ESTADO DE OAXACA A LA NACION MEXICANA".

3. El regidor evalua las peticiones de la ciudadania y prioriza aquellas que

considere de mayor urgencia.

4. El regidor de obras enlista las obras sugeridas para proponerlas ante el
cabildo municipal.
El cabildo revisa y analiza las propuestas.
El regidor verifica que todas las obras cumplan con los requisitos.
En caso de cumplir con los requisitos, el cabildo ejecuta los acuerdos
tomados.

8. Fin del procedimiento.

Proceso 4: Autorizacion de permiso de construccion de obra

Dependencia: Regiduria de obras publicas

Descripcion: Se refiere a la evaluacion y aprobacién de proyectos de construccion y
urbanismo para asegurar que estos cumplen con las normativas y planes establecidos

por el municipio.

Procedimiento:

El solicitante presenta una solicitud para el permiso de construccion.

2. Laregiduria de obras recibe la solicitud y verifica el cumplimiento de requisitos
(documentos personales, escritura o acta de posesion, pago predial vigente,
croquis de ubicacion y plano de construccion).

3. El solicitante realiza el pago de los tramites del permiso de construccion en la
tesoreria municipal.

4. El solicitante entrega el comprobante de pago a la regiduria de obras.

5. La regiduria de obras verifica e inspecciona fisicamente el lugar en donde se
realizara la construccion.

La regiduria autoriza el permiso, elabora y entrega al solicitante.
El solicitante recibe el permiso para realizar la construccion correspondiente.
Si no se otorga el permiso, la regiduria de obras notifica al solicitante sobre la

negativa del permiso.
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PERIODO 2023-2025
"2025, BICENTENARIO DE LA INTEGRACION DEL ESTADO DE OAXACA A LA NACION MEXICANA".

9. En caso de que el permiso haya sido denegado por incumplimiento de

documentos, el solicitante corrige y completa los requisitos o documentos
segun las indicaciones de la regiduria de obras y vuelve a presentar la solicitud
10.De lo contrario, no es posible realizar la obra
11.En caso de realizar sin autorizacion, podria haber una amonestacion.

12.Fin del procedimiento.

XVI. Regiduria de educacion

Proceso 1: Atender las peticiones y solicitudes de los centros educativos del
municipio

Dependencia: Regiduria de educacion

Descripcion: Se refiere a un conjunto de acciones y procedimientos llevados a cabo
por la regiduria de educacion para gestionar y responder a las necesidades y

requerimientos planteados por los centros educativos del municipio.

Procedimiento:

1. El regidor de educacion recibe peticiones y demandas de los centros
educativos del municipio.

2. El regidor revisa las peticiones para determinar si es competente en dar
solucion a dicha peticion.

3. Una vez que revisa que el asunto corresponde a su area, lleva las solicitudes
a una sesion de cabildo donde las expondra

4. Las solicitudes seran discutidas por los miembros del cabildo y se propondran
resoluciones.
El regidor sera el encargado de darle respuesta al comité
Si no es de su competencia, el regidor turna la peticion al area de

competencia.
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PERIODO 2023-2025
"2025, BICENTENARIO DE LA INTEGRACION DEL ESTADO DE OAXACA A LA NACION MEXICANA".

7. En caso de si ser de su competencia, el regidor buscara solventar las

peticiones y demandas con el cabildo.
El regidor dara a conocer que la peticion ya ha sido atendida.
Fin del procedimiento.

XVIl. Regiduria de salud

Proceso 1: Atender las peticiones y solicitudes de los ciudadanos en materia de

salud.

Dependencia: Regiduria de salud

Descripcion: Se refiere a un conjunto de acciones y procedimientos llevados a cabo
por la regiduria de salud para gestionar y responder a las necesidades y
requerimientos planteados por los centros de salud.

Procedimiento:

1. El regidor de salud realiza oficios para solicitar apoyo a diferentes organismos
en beneficio de las instituciones de salud del municipio.

2. Una vez que determina que el asunto corresponde a su area, lleva las
solicitudes a una sesidon de cabildo donde las expondra

3. Las solicitudes seran discutidas por los miembros del cabildo y se propondran
resoluciones.
El regidor sera el encargado de darle respuesta al comité
Si los oficios no son aprobados, el regidor solventara las observaciones.
El regidor enviara los oficios a las dependencias de los organismos
correspondientes y dara seguimiento a los oficios enviados.

7. En caso de aprobarse la peticion, se entregaran los materiales o recursos a
las instituciones de salud beneficiarias.

8. Fin del procedimiento.
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PERIODO 2023-2025
"2025, BICENTENARIO DE LA INTEGRACION DEL ESTADO DE OAXACA A LA NACION MEXICANA".

Proceso 2: Verificacién de establecimientos de ganado porcino y fosas sépticas

Dependencia: Regiduria de salud

Descripcion: Serie de acciones y procedimientos realizados por autoridades locales
para asegurar que los establecimientos cumplan con las normativas sanitarias,

ambientales y de bienestar animal.

Procedimiento:

La persona afectada expone su queja por escrito ante la regiduria de salud.

2. La regiduria recibe la queja y realiza la verificacion del establecimiento de
ganado porcino o fosa séptica.

3. La regiduria atiende la queja expuesta y giran oficio al sindico y al
responsable del establecimiento.

4. La sindicatura municipal recibe el oficio y cita a los involucrados en el asunto
para una comparecencia.

5. Tanto el responsable como el afectado reciben el oficio y acuden a la
sindicatura para resolver el asunto.

6. La sindicatura levanta un acta de acuerdos firmada por los involucrados y dan
una prorroga para que el responsable enmiende la accion correspondiente.

7. Fin del procedimiento.

Proceso 3: Servicio de Inhumacioén

Dependencia: Regiduria de salud

Descripcion: Es un proceso gubernamental que implica la disposicidn final de los

restos de una persona fallecida mediante el entierro en un cementerio.

Procedimiento:
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"2025, BICENTENARIO DE LA INTEGRACION DEL ESTADO DE OAXACA A LA NACION MEXICANA".

1. Los familiares o representantes del fallecido deben presentar una solicitud

formal para el servicio de inhumacion ante la regiduria de salud.

2. Se debe proporcionar la documentacidon necesaria: certificado de defuncion,
identificacion del fallecido, y en algunos casos, el permiso de inhumacion
emitido por las autoridades sanitarias.

3. La familia puede seleccionar un lote especifico en el cementerio, dependiendo
de la disponibilidad y las preferencias. La autoridad municipal asigna un lote si
no hay preferencia especifica.

4. El espacio en el cementerio puede ser adquirido de forma permanente o
temporal. Dependiendo de la normativa local, los derechos sobre el lote
pueden ser comprados o cedidos por un periodo determinado.

5. El personal del cementerio se encarga de la excavacion de la tumba segun las
especificaciones requeridas, asegurando que cumpla con las normativas
sanitarias y de seguridad.

6. Se organiza el traslado del cuerpo desde el lugar de fallecimiento o la funeraria
hasta el cementerio.

El ataud es colocado en la tumba y cubierto con tierra.

La inhumacion es registrada oficialmente en los archivos del cementerio y en
los registros municipales, asegurando que exista un registro permanente de la
ubicacion y detalles del entierro.

9. La familia recibe una copia del registro de inhumacién y cualquier otro
documento pertinente, como un certificado de inhumacion.

10.El personal del cementerio se encarga del mantenimiento general del area,
incluyendo el cuidado de las tumbas y los espacios comunes.

11.Fin del procedimiento.

Proceso 4: Campafas de descacharrizacion

Dependencia: Regiduria de salud

Descripcion: Es un proceso que trata de eliminar cualquier elemento chatarra que

pueda servir de criadero de mosquitos.
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Procedimiento:

1. La regidora o regidor de salud junto con el comité de salud coordinan la
cantidad de sesiones de descacharrizacién que se llevaran al afio y se
agendan.

2. Se planifica el uso de los carros como es el volteo y demas materiales que se
necesiten para la recoleccion.

3. Una vez con la fecha y dia, se convoca a la poblacién a acudir a la campana
de descacharrizacion.

4. Se inicia la campania, recorriendo puntos estratégicos para eliminar criaderos
de mosquitos y proteger la salud publica.

5. Se hace la recoleccion y se sube a los carros de volteo y/o basura para
después ser llevados a la fosa.

6. Fin del procedimiento.

Proceso 5: Campanas de esterilizacion

Dependencia: Regiduria de salud

Descripcion: Es un proceso que se encarga de la esterilizacion quirurgica de perros
y gatos en jornadas intensivas “gratuitas” mediante cirugias simplificadas poco
invasivas.

Procedimiento:

1. Laregidora o regidor de salud elegira una organizacion que apoye la campana.
En este caso, se esta utilizando la Organizacion de Asociacion de Huellas de
Ayuda.

2. A través de la organizacion, contactar a la doctora o veterinario que llevara a
cabo las esterilizaciones.

3. Se agenda una fecha para la campafia con el veterinario.
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"2025, BICENTENARIO DE LA INTEGRACION DEL ESTADO DE OAXACA A LA NACION MEXICANA".

4. Una vez confirmada la fecha, se convoca a la poblacion para que traigan a

sus mascotas a la campafia de esterilizacion.

5. Se promociona la campafia a través de diferentes medios para asegurar una
buena participacion.

6. El dia de la campana, recibir a las mascotas y proceder con las
esterilizaciones segun lo planificado.

7. El municipio apoya con el 50% del costo de la esterilizacion y los duefios de
las mascotas aportan el otro 50% del costo.

8. Fin del procedimiento.

XVIIl. Regiduria de ecologia

Proceso 1: Atender las peticiones y solicitudes de los ciudadanos en materia de
ecologia

Dependencia: Regiduria de ecologia

Descripcion: Se refiere a un conjunto de acciones y procedimientos llevados a cabo
por la regiduria de ecologia para gestionar y responder a las necesidades y

requerimientos planteados por la ciudadania.

Procedimiento:

1. El regidor de ecologia realiza oficios para solicitar apoyo a diferentes
organismos en beneficio del cuidado del medio ambiente.

2. Una vez que determina que el asunto corresponde a su area, lleva las
solicitudes a una sesidn de cabildo donde las expondra

3. Las solicitudes seran discutidas por los miembros del cabildo y se propondran
resoluciones.
El regidor sera el encargado de darle respuesta al comité
El regidor enviara los oficios a las dependencias de los organismos
correspondientes y dara seguimiento a los oficios enviados.
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6. En caso de aprobarse la peticion, se entregaran y destinaran los materiales o

recursos al cuidado ecoldégico.
El regidor vigilara que los recursos se ejerzan adecuadamente.
Fin del procedimiento.

Proceso 2: Recoleccion y separacion de residuos

Dependencia: Regiduria de Ecologia

Descripcion: Este proceso combina la recoleccidon de residuos y la implementacion
de programas de separacion de residuos soélidos en organicos e inorganicos. La
gestion integral de residuos incluye actividades y procedimientos para la recogida,
transporte, disposicion final y separacién de los residuos generados por la comunidad,

promoviendo su aprovechamiento y contribuyendo a la sostenibilidad ambiental.

Procedimiento:

El regidor de ecologia sefiala rutas y horarios para los carros de la basura.

2. Los choferes de los carros de basura recogen la basura los dias miércoles y
viernes en toda la jurisdiccion del Municipio.
Los choferes depositan la basura en el basurero municipal.
Al dia siguiente de la recoleccion se hace un proceso de separacion de los
residuos.

5. El regidor de ecologia realiza propuestas de programas para la separacion de
residuos desde la fuente de generacion en organicos e inorganicos.
El regidor invita a la poblacion a participar en los programas.
Se ejecutan los programas de separacion de residuos.
Fin del Procedimiento.

Proceso 3: Mantenimiento de la planta de tratamiento

Dependencia: Regiduria de Ecologia
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Descripcion: El mantenimiento de una planta de tratamiento implica una serie de
actividades y procedimientos destinados a asegurar el funcionamiento eficiente,

seguro y continuo de la planta de tratamiento de aguas residuales.

Procedimiento:

1. El mantenimiento de la planta de tratamiento se realizara semestralmente,
segun un calendario previamente establecido. Las fechas especificas seran
determinadas por el regidor responsable.

2. Una vez establecidas las fechas, se emitira una orden de trabajo al personal
encargado del mantenimiento.

3. El personal asignado debera portar equipo de proteccion personal (EPP), que
incluye casco, guantes y uniforme adecuado, antes de ingresar a las
instalaciones.

4. El personal debera verificar que no haya grandes acumulaciones de arena ni
otros objetos que puedan obstruir el funcionamiento de los equipos. Esta
inspeccion debe realizarse antes de iniciar cualquier actividad de
mantenimiento.

5. Se procedera con el vaciado y las actividades de mantenimiento programadas
segun los protocolos establecidos para cada equipo y sistema.

6. El regidor sera responsable de supervisar y verificar que todas las actividades
de mantenimiento se realicen conforme a los procedimientos establecidos y
dentro de los estandares de calidad y seguridad.

7. Ademas del mantenimiento semestral, se llevara a cabo una revision basica de
los sistemas de la planta de manera periddica para asegurar su correcto
funcionamiento y detectar posibles problemas antes de que se conviertan en
fallos graves.

8. Fin del procedimiento.

Proceso 4: Reforestacion de zonas

Dependencia: Regiduria de Ecologia
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Descripcion: Es el proceso de plantar arboles en areas donde el “bosque” original ha
sido destruido o degradado. Este proceso puede incluir tanto la restauracion o la

creacion de nuevas areas que anteriormente no estaban arboladas.

Procedimiento:

1. El regidor de ecologia, en coordinacion con los comisariados, realizara un
analisis detallado de la densidad arbdrea en las areas designadas.

2. Se identificaran areas con sobrepoblacion de arboles que impidan el
crecimiento saludable de la vegetacion circundante.

3. Se tomaran medidas correctivas, que podran incluir la poda o remocién
selectiva de arboles, segun sea necesario, para promover un crecimiento
equilibrado y saludable.

4. Anualmente, el regidor de ecologia coordinara con los comisariados y/o con
dependencias como el programa "Sembrando Vida" para la obtencion de
arboles adecuados para la plantacién.

5. Se seleccionaran especies nativas y adecuadas para las condiciones locales,
asegurando la diversidad y sostenibilidad ecolégica.

6. El regidor de ecologia organizara y ejecutara una campafa de plantacion en
zonas estratégicas.

7. Se identificaran y priorizaran areas que requieran reforestacion o incremento
de la cobertura arborea para mejorar la calidad del aire, control de erosion y
otros beneficios ambientales.

8. Tras la plantacién, se implementara mantenimiento que incluira el riego
regular, monitoreo del crecimiento, y control de plagas y enfermedades.

9. También se realizaran inspecciones periddicas para asegurar que los arboles
estén creciendo adecuadamente y se tomaran medidas correctivas en caso de
detectar problemas.

10.Fin del procedimiento.
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XIX. Tesoreria municipal

Proceso 1: Elaboracion y aprobacion de la Ley de Ingresos

Dependencia: Tesoreria municipal

Descripcion: Proceso crucial en la gestion financiera de un pais, ya que determina

los ingresos que el gobierno espera obtener durante un afo fiscal.

Procedimiento:

1. La tesoreria municipal junto con el asesor contable elaboran el anteproyecto
de Ley de Ingresos del ejercicio que corresponda.

2. Latesoreria analizara el anteproyecto de Ley de Ingresos en conjunto con las
areas generadoras.

3. El ayuntamiento somete a discusion y validacion del cabildo del municipio el

anteproyecto de Ley de Ingresos.

La autoridad aprueba la Ley de Ingresos.

El ayuntamiento elabora acta de sesién del proyecto de la Ley de Ingresos.

La tesoreria remite el proyecto de la Ley de Ingresos.

La tesoreria analiza, revisa y aprueba la ley de ingresos.

La tesoreria solicita la publicacidon de la ley de ingresos en la gaceta oficial.

© ® N o g b~

La tesoreria municipal remite a la Auditoria Superior del Estado de Oaxaca la
publicacion de la Ley de Ingresos del ejercicio correspondiente.

10. El ayuntamiento lleva a cabo el registro presupuestal en el sistema contable
para su ejecucion.

11.Fin del procedimiento.

Proceso 2: Elaboracion y aprobacion del Presupuesto de Egresos

Dependencia: Tesoreria municipal
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Descripcion: Procedimiento gubernamental que se lleva a cabo anualmente para

planificar y autorizar el gasto publico.

Procedimiento:

1. La tesoreria municipal recaba los proyectos del Presupuesto de Egresos por
area de manera anual.

2. La tesoreria municipal analiza e integra los proyectos de Presupuesto de
Egresos.

3. El ayuntamiento somete a discusion y validacion del cabildo del municipio el
Proyecto de Presupuesto de Egresos.
La autoridad aprueba el Proyecto de Presupuesto de Egresos.
El ayuntamiento elabora acta de sesion del Presupuesto de Egresos.
La tesoreria municipal solicita la publicacion del Presupuesto de Egresos en
la gaceta oficial.

7. La tesoreria municipal remite a la Auditoria Superior del Estado de Oaxaca la
publicacion del Presupuesto de Egresos del ejercicio correspondiente.

8. La tesoreria municipal lleva a cabo el registro presupuestal en el sistema
contable.

9. Fin del procedimiento.

Proceso 3: Realizacion de pago por concepto de obra

Dependencia: Tesoreria municipal

Descripcion: Serie de pasos y procedimientos que una entidad gubernamental debe
seguir para efectuar el pago a contratistas o proveedores por la realizacion de una
obra publica.

Procedimiento:

1. El regidor de obras entrega a tesoreria el proyecto, contrato y facturas,

autorizados previamente por el presidente municipal.
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La tesoreria municipal recibe los documentos y los revisa.

La tesoreria municipal realiza el pago en efectivo o con cheque por concepto
de obra al contratista.

El contratista recibe el pago.

La tesoreria municipal archiva los documentos comprobatorios (poliza,
contrato y factura).

6. Fin del procedimiento.

Proceso 5: Pago a proveedores, prestadores de servicio y contratistas

Dependencia: Tesoreria municipal

Descripcion: Procedimiento administrativo mediante el cual una entidad
gubernamental efectua pagos a las empresas o individuos que le han suministrado

bienes, prestado servicios o realizado obras.

Procedimiento:

1. El area que lo requiera, solicita el pago de un proveedor o contratista, debiendo
anexar documentacion relativa a comprobacion vy justificacion del pago.

2. Tesoreria recibe solicitudes y documentacion de las areas solicitantes de pago
de servicios a proveedores y contratistas.

3. Tesoreria procede a la revision de los documentos de acuerdo a los criterios
aplicables para cada caso.

4. Sicumple con los criterios, tesoreria procede con los pagos. En caso contrario,
la documentacion se regresara al area que solicita el pago.

5. Se notifica al proveedor o contratista via correo electronico o por llamada
telefonica de la realizacién del pago.

6. Tesoreria integra el expediente respectivo con copia para anexar todos los
pagos al cierre de actividades de cada mes para el registro contable y
resguardo respectivo.

7. Fin del procedimiento.
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Proceso 7: Cobro de impuesto predial y servicios publicos

Dependencia: Tesoreria municipal

Descripcion: Es una funcion administrativa que lleva a cabo el gobierno municipal
para recaudar ingresos necesarios para la operacion y mantenimiento de la

infraestructura y servicios esenciales de una comunidad.

Procedimiento:

El contribuyente acude a realizar el pago de impuesto predial o servicios.
La tesoreria recibe y revisa documentos.
La tesoreria realiza el calculo para la determinacion de cobro a realizar al
contribuyente.

4. Latesoreria municipal realiza el cobro del impuesto predial y/o servicio, entrega
comprobante al contribuyente y almacena una copia del comprobante.

5. La tesoreria lleva a cabo los registros contables-presupuestales
correspondientes por los ingresos de gestion.

6. Fin del procedimiento.

Proceso 8: Adquisicion y ejecucion de gastos materiales

Dependencia: Tesoreria municipal

Descripcion: Este proceso asegura que los recursos materiales y suministros
necesarios para las operaciones gubernamentales se adquieran, utilicen y registren

adecuadamente.

Procedimiento:
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8.
9.
10.La tesoreria resguarda la documentacion correspondiente.
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El area solicitante hace la solicitud de material al presidente con atencién a
tesoreria.

La tesoreria municipal recibe el documento de requisicion para adquisicion de
materiales y suministros.

La tesoreria somete a autorizacion la orden de compra de materiales y
suministros.

Se le entrega al solicitante la instruccion de la orden de compra y se realiza el
registro correspondiente en el sistema contable.

El solicitante debera entregar el documento que justifique la compra junto con
las cotizaciones correspondientes.

La tesoreria municipal integra la documentacion comprobatoria y justificativa
de la adquisicion de materiales y suministros.

La tesoreria lleva a cabo el registro correspondiente en el sistema contable.
La tesoreria realiza el pago.

Se obtiene la factura correspondiente que avala la adquisicién y el pago.

11.Fin del procedimiento.

XX.

Direccién de servicios publicos

Proceso 1: Instalacion de tomas de agua, agua potable, drenaje o alcantarillado

Dependencia: Regiduria de obras publicas

Descripcion: Conjunto de actividades y procedimientos que los gobiernos locales

llevan a cabo para proporcionar servicios de agua potable y saneamiento a las

comunidades.

Procedimiento:

1.

2.

El solicitante presenta una solicitud (instalacion de toma de agua nueva y/o
instalacion de drenaje).
La regiduria da un tiempo de resolucién de 1 a 7 dias habiles.
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La regiduria da autorizacion a la solicitud.

El regidor envia la solicitud a tesoreria.
La tesoreria revisa y aprueba el ejercicio de los recursos.
Tesoreria recibe las facturas correspondientes y las archiva.

Se realiza la instalacion.
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Fin del procedimiento.

Proceso 2: Reparacion de alumbrado publico

Dependencia: Direccion de servicios publicos

Descripcion: Conjunto de actividades y procedimientos destinados a asegurar que

las luminarias y sistemas de alumbrado en las vias publicas funcionen correctamente.

Procedimiento:

1. Los ciudadanos reportan fallas en el alumbrado publico al municipio o
directamente a la direccion de servicios publicos.

2. Se documentan los reportes recibidos, incluyendo la ubicacién especifica, tipo
de falla y cualquier otra informacion relevante.

3. Se priorizan las incidencias segun la gravedad y la urgencia de la reparacion,
dando prioridad a las areas con mayor trafico peatonal o vehicular, o a lugares
criticos como escuelas, hospitales y zonas de alta inseguridad.

4. EIl director de servicios publicos solicita que se le asignen los recursos
humanos y materiales necesarios para la reparacion, incluyendo personal
técnico, vehiculos, herramientas y repuestos.

5. Se establece un cronograma para realizar las reparaciones, considerando la
disponibilidad de recursos y la prioridad de las incidencias.

6. El personal técnico realiza una inspeccién detallada en el lugar para identificar
la causa de la falla.

7. Silafalla es menor, como un fusible quemado o una conexion suelta, se realiza

la reparacion inmediata en el lugar.
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8. Si se detecta que una lampara, balasto, o cualquier otro componente esta

dafado, se procede a su reemplazo. Esto puede incluir la instalacién de nuevos
postes, luminarias o cables si es necesario.

9. Una vez realizada la reparacion, se enciende el sistema de alumbrado para
verificar que todo funcione correctamente.

10.Se documentan todas las actividades realizadas, incluyendo la naturaleza de
la falla, acciones tomadas, tiempo empleado y materiales utilizados.

11.Se actualiza el inventario de materiales y equipos utilizados en la reparacion.

12.Se informa a los ciudadanos sobre la reparacién realizada y se proporciona
retroalimentacion sobre el estado de los reportes.

13.Fin del procedimiento.

XXI. Direccion de educacion, cultura y deporte

Proceso 1: Organizacién de eventos deportivos

Dependencia: Direccion de educacion, cultura y deporte

Descripcion: Serie de pasos y actividades coordinadas por una entidad
gubernamental para planificar, preparar y ejecutar un evento deportivo de manera

eficiente y efectiva.

Procedimiento:

1. La direccion de deportes elabora un plan para desarrollar un evento
deportivo.

2. La presidencia municipal realiza un analisis y autoriza o no el plan para el
evento deportivo.

3. La direccion de deportes lleva a cabo la organizacion del evento deportivo
considerando todo el personal requerido.

4. La direccion de deportes llevara a cabo el evento en el lugar y fecha

programado.
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5. La direccion de seguridad publica vigila que el evento se lleve a cabo en un

ambiente de tranquilidad.

6. La direccion de deportes, al final del evento deportivo lleva a cabo la
premiacion a los mejores lugares.

7. La presidencia municipal clausura el evento deportivo y da las gracias a los
participantes y asistentes.

8. Fin del procedimiento.

Proceso 2: Organizacién de talleres

Dependencia: Direccion de educacion, cultura y deporte

Descripcion: Implica la organizacién, coordinacion y ejecucion de talleres dirigidos a
la comunidad. Estos talleres pueden cubrir una variedad de temas (reposteria, danza,

basquetbol, musica, fotografia, etc.).

Procedimiento:

1. El director de educacion, cultura y deporte propone un taller deportivo o
cultural.
La propuesta se discute en cabildo para su aprobacion.
En caso de ser aprobada, se emite una convocatoria a la poblacién mediante
perifoneo y carteles, donde se detalle la actividad, costo, requisitos y periodos
de inscripcion a los talleres.

4. La poblacién atiende la convocatoria y acude a tesoreria para realizar el pago
del taller(es). El costo es de 100 pesos anuales por persona y por taller.

5. La tesoreria emite el comprobante de pago, lo entrega al interesado y archiva
una copia.

6. El interesado acude a la direccion de educacién, cultura y deporte con su
comprobante de pago.

7. El director proporciona el formato de inscripcion al interesado, mismo que
debera contener la siguiente informacion:

- Actividad a inscribir.
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- Datos generales del menor

- Datos de padres o tutores
8. Una vez se completa el formato con la informacion necesaria se archiva el
documento.
9. Adicionalmente, el director solicita al interesado copia de acta de nacimiento
y CURP para posibles convocatorias externas.

10.Fin del procedimiento.

Proceso 3: Organizacién de eventos de la casa de cultura

Dependencia: Direccion de educacion, cultura y deporte

Descripcion: Abarca una serie de actividades y procedimientos destinados a
planificar, coordinar y ejecutar eventos culturales que promuevan la cultura, las artes
y el patrimonio de la comunidad. Este proceso puede involucrar diversos tipos de
eventos, como exposiciones de arte, talleres, conferencias, presentaciones de teatro,

musica y danza, entre otros.

Procedimiento:

1. El director de educacion, cultura y deporte propone un evento cultural.

2. El director determinara el propésito del evento: definir si sera una exposicion,
taller, concierto, obra de teatro, etc.

3. Se seleccionaran las fechas y horas adecuadas, considerando otros eventos
y la disponibilidad de los espacios.

4. En caso de requerirse, se hara una estimacion de costos de alquiler de
equipos, honorarios, materiales, publicidad y otros gastos.

5. Se identificaran fuentes de financiamiento, como subvenciones
gubernamentales, patrocinadores privados, donaciones, etcétera.

6. Reservary preparar los espacios de la casa de cultura, asegurando que
cuenten con el equipo necesario (escenario, sillas, sistema de sonido,

iluminacion).
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7. Preparar el lugar del evento, incluyendo la disposicion de mobiliario, montaje

de equipos técnicos y decoracion.

8. Asegurar que el evento se desarrolle segun lo planificado, coordinando el
trabajo del personal, la recepcion de los artistas y la atencién al publico.

9. Agradecer a los participantes, patrocinadores y colaboradores, y reconocer
publicamente su contribucion.

10. Mantener un archivo de toda la documentacion relacionada con el evento,
incluyendo contratos, facturas, permisos, y material promocional.

11.Fin del procedimiento.

XXIl. Direccion administrativa

Proceso 1: Recepcidn de requisiciones y suministro de material de oficina, papeleria
y material de limpieza

Dependencia: Direccion administrativa

Descripcion: Serie de pasos y procedimientos que las entidades gubernamentales
siguen para gestionar las solicitudes de materiales y garantizar que estos se

suministren de manera oportuna y eficiente.

Procedimiento:

1. El encargado del area presenta una solicitud de materiales o servicios a la
Direccion.

La Direccion Administrativa recibe la requisicion.

Si el material esta disponible, se entrega al solicitante.

En caso contrario, el material se incluira en la préxima lista de compra.

Se realiza la compra y se entrega al solicitante.

El material entregado se registra en el inventario de salidas.

El solicitante firma de recibido.
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Fin del procedimiento.
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Proceso 2: Control de correspondencia fisica

Dependencia: Direccién administrativa

Descripcion: En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar el
control de la correspondencia que se recibe en cada una de las dependencias.

Procedimiento:

Se reciben los documentos de forma fisica.
2. Registrar en digital o por escrito con numero de oficio, fecha y area que lo
envia.
3. Revisar el documento.
Entregar al titular de la correspondencia para su conocimiento y solucion.
Canalizar al area correspondiente para su seguimiento. En caso de que el
documento recibido no corresponda.
Elaborar respuesta de acuerdo a las instrucciones del titular.
Obtener validacion del titular, con firma, sella y oficio de la dependencia.
Turnar para su entrega.

Archivar el documento para control del area.

= © ©® N O

0. Fin del procedimiento.

XXIIl. Direccién de eventos civicos, sociales y culturales

Proceso 1: Recepcion y atencién de solicitudes de logistica para los diversos

eventos

Dependencia: Direccion de eventos civicos, sociales y culturales
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Descripcion: Serie de pasos para gestionar y coordinar los aspectos logisticos

necesarios para la realizacion de eventos organizados por el municipio o0 en

colaboracion con otras organizaciones.

Procedimiento:

El interesado hace llegar la solicitud de apoyo a la presidencia municipal.

2. Presidencia municipal recibe la peticidn por escrito, emite la autorizacién y lo
dirige hacia la direccion de eventos.

3. La direccion de eventos recibe la solicitud de apoyo al evento autorizado por
el Presidente Municipal.

4. La direccion de eventos revisa la solicitud y si es necesario el servicio de
renta, acude a la tesoreria para ponerse de acuerdo.

5. La tesoreria tiene conocimiento del servicio de renta y el monto para disponer
del recurso.

6. La direccion de eventos solicita la renta de los materiales, equipo y mobiliario
necesario.

7. EIl proveedor atiende la solicitud y envia e instala los materiales, equipo y
mobiliario al lugar del evento en coordinacion con la direccion de eventos.

8. La direccion de eventos recibe los materiales y/o verifica que el servicio se
preste por parte del proveedor adecuadamente.

9. La direccion de eventos recoge los materiales, equipo y mobiliario necesario
en coordinacion con el proveedor.

10.El proveedor pasa a tesoreria para recibir su pago con relacién a su servicio.

11.La direcciéon de eventos realiza un reporte y archiva la solicitud que fue
atendida.

12.Fin del procedimiento.

Proceso 2: Participar en las ceremonias y eventos que lleve a cabo el ayuntamiento

Dependencia: Direccion de eventos civicos, sociales y culturales
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Descripcion: Implica la asistencia y participacidon de los representantes municipales,

asi como de la comunidad, en diversos actos y celebraciones organizadas por la

direccion de eventos.

Procedimiento:

1. El ayuntamiento, a través del director de eventos, programa un evento o
ceremonia civica.
El director gira una invitacion a los miembros del cabildo municipal.
Los miembros del cabildo reciben la invitacion para el evento o ceremonia
programada.
Las autoridades acuden y participan en el evento o ceremonia.
El presidente municipal clausura el evento.

Fin del procedimiento.

XXIV. Direccion de seguridad publica, transito y proteccion civil

Proceso 1: Prestacion del servicio de auxilio a la poblacion

Dependencia: Direccion de seguridad publica, transito y proteccién civil

Descripcion: Organizacion y ejecucion de acciones para brindar asistencia inmediata
y eficaz a personas en situaciones de emergencia o necesidad. Este servicio puede
abarcar una amplia gama de situaciones, como desastres naturales, emergencias
meédicas, accidentes, incendios y cualquier otra circunstancia que requiera una

respuesta rapida para proteger la vida y los bienes de la poblacion.

Procedimiento:

1. La poblacion en general realiza solicitud de prestacion de auxilio por via
telefonica o radio de comunicacion a la direccidén de seguridad publica.
2. La direccion de seguridad publica via radio, comunica a la unidad del sector

que le corresponde dicha area de vigilancia.
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3. La policia municipal realiza inspeccion en el area solicitada y dependiendo el

cbdigo de seguridad, se hace la detencion correspondiente.

4. La direccion de seguridad publica, en caso de detenciones se turna con la
sindica o con la Fiscalia General del Estado.

5. Fin del procedimiento.

Proceso 2: Prestacion del servicio de atencion pre hospitalaria

Dependencia: Direccion de seguridad publica, transito y proteccidn ciudadana

Descripcion: Se refiere a los servicios de emergencia médica que se brindan fuera
de los hospitales, generalmente en el lugar donde ocurre una emergencia médica o
un accidente, antes de que las personas puedan ser transportadas a un centro
hospitalario para recibir tratamiento definitivo.

Procedimiento:

La persona solicitante realiza la solicitud a la direccion de proteccion civil.

2. La direccidén de seguridad publica evaluara el caso, si es urgente atiende la
peticion de forma rapida y si no, agenda dicha peticidn.

3. Los paramédicos realizan el traslado del enfermo y agendan el retorno del
mismo en caso de que tarde su atencion.

4. La persona solicitante, en caso de que requiera el servicio de urgencia, tiene
derecho a solicitar la ambulancia y paramédicos.

5. Fin del procedimiento.

Proceso 3: Prestacion de servicio en caso de desastre natural

Dependencia: Direccion de seguridad publica, transito y proteccidn ciudadana

Descripcion: Serie de acciones coordinadas para preparar, responder y recuperar a
una comunidad afectada por eventos naturales adversos como terremotos,

huracanes, inundaciones, incendios forestales, entre otros.
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Procedimiento:

1. La persona solicitante llama a la base de seguridad o a la policia local para
solicitar el auxilio.

2. La direccidn de seguridad publica da seguimiento y acude al llamado,
organizando su personal necesario, si hace falta pide apoyo con otras
instancias.

La direccidn de seguridad publica realiza reporte de actividades.

Fin del procedimiento.

XXV. Multas

Proceso: Asignacion y cobro de multas

Descripcion: Es una sancion econdmica impuesta por una autoridad competente a

una persona que ha cometido una infraccion legal.

Procedimiento:

1. Una autoridad local o policia identifica una conducta que va en contra de las
normas establecidas por la comunidad. Esto puede incluir violaciones a reglas
de convivencia, daino a la propiedad comunal, o cualquier otra accion
considerada perjudicial para la armonia y bienestar del grupo.

2. Se lleva a cabo un juicio comunitario donde se presentan las pruebas y se
escuchan los testimonios pertinentes. Se permite al acusado defenderse y
explicar su version de los hechos.

3. Después de considerar todas las pruebas y testimonios, la sindica o las
autoridades tradicionales deciden si el individuo es culpable o no de la
infraccion y determinan la multa a imponer.

4. Se determina la multa que se impondra al infractor. Esto puede ser una
cantidad especifica de dinero, la realizacion de trabajo comunitario, o cualquier

otra forma de compensacién o reparacion que sea acordada.

Pagina 67 de 70

© municipio_quialana@hotmail.com © Matamoros N° 01, San Bartolomé Quialana, Tlacolula, Oaxaca, C.P. 70474 (951) 56 201 91




SR
P SAN BARTOLOME QUIALANA, TLACOLULA, OAXACA [E3
PERIODO 2023-2025
"2025, BICENTENARIO DE LA INTEGRACION DEL ESTADO DE OAXACA A LA NACION MEXICANA".

5. Elinfractor cumple con la multa segun lo acordado. Esto puede implicar el pago

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL [

de la cantidad especificada, la realizacién del trabajo comunitario o cualquier
otra accidn requerida para reparar el dafo causado o restaurar la armonia en
la comunidad.

Una vez asignada la multa, el ciudadano acude a tesoreria para realizar el pago
Se remite una copia de la factura a la sindica.

Fin del procedimiento.

Nota: dentro de los conceptos por los que se puede aplicar una multa estan:

Concepto Precio
Por conducir un vehiculo de motor, con aliento alcohdlico o con sintomas de

. $3,500
estado de ebriedad
Permitir a menores conducir vehiculos motorizados $2,000
Consumo de bebida alcohdlica en via publica y lugares de uso comun $1,000
No respetar o maltratar los sefialamientos publicos $1,000
Faltas a la moral $5,000
Irresponsabilidad con las mascotas (maltrato, abandono, defecar en via publica $1.000
entre otros ’
Mal uso de los servicios publicos municipales $2,000
Mal uso de las instalaciones publicas municipales $2,000
Dafio a propiedad publica $5,000
Tirar escombros y animales muertos en lugares no autorizados tales como
lugares publicos, lotes baldios, caminos, calles, parques, puentes, rias, via $2,000
publica
Drenar las fosas sépticas en arroyos, en la red drenaje sanitario o al aire libre $10,000
Apropiacion de bienes municipales $5,000
Por usar teléfonos celulares mientras se conduce, o manipular aparatos $500
electronicos durante la conduccion
Obstruir la via publica (vehiculos motorizados y/o materiales de construccion) $1,500
No respetar las licencias o permisos otorgadas $1,500
Vender bebidas alcohdlicas a personas adultas mayores que presenten

A $3,000

problemas de alcoholismo
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Otorgar datos falsos a la autoridad municipal $1,500
Por incumplimiento a los acuerdos emitidos por la autoridad municipal $1,500
Por no asistir a los tequios organizados por la autoridad municipal $500
Por no asistir a las asambleas convocadas por la autoridad municipal $500
Por solicitar falsamente. por cualquier médico los servicios de la policia $2.000
municipal, ambulancia, rescate y primeros auxilios, cuando se demuestre dolor ’
Escandalo en la via publica (Peleas o rifias) $1,000
Graffiti (dafio al patrimonio municipal o privado) $600
Orinar o defecar en via publico (lugares de uso comun) $800
Tirar basura en la via publica o lugares de uso comun $1,000
Tirar basura en rios y arroyos $1,500
Incinerar basura dentro de la zona municipal $1,000
Por faltas a las autoridades reconocidas por la ley o por la asamblea general $300
Por faltas de limpieza en las calles correspondientes a su domicilio $1,000
Por uso inadecuado de agua $2,000
Por agresion fisica y/o verbal a los elementos policiacos $3,000
Por estacionarse en lugares prohibidos $1,000
Por estacionarse en doble fila $500
Rebasar el limite de velocidad autorizado por la autoridad municipal (vehiculos
motorizados) $1,500

XXVI. Disposiciones generales

El presente Manual de Procedimientos, guarda concordancia y coherencia con el
Marco Juridico y las normativas vigentes aplicables que regulan la funcionalidad y
operatividad de sus areas funcionales, y tiene por propdsito dar a conocer las
funciones y los procedimientos, asi como las lineas de mando y comunicacion de la

organizacion del Municipio de San Bartolomé Quialana.

En su contenido se presenta la estructura organica de la Institucion, asi como los

procedimientos de las distintas unidades organicas que conforman el Municipio.
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El desconocimiento de los lineamientos y definiciones contenidos en el presente
Manual, no justificara su incumplimiento, razon por la cual, sera responsabilidad de
cada Servidor Publico, cuyas actividades y acciones se vean afectadas por la vigencia

del documento, su lectura, asimilacion y correcta aplicacion.

Su ambito de aplicacion comprende todas las instancias administrativas y técnicas
del municipio, es de uso y aplicacion exclusiva del Municipio, por lo que constituye
una herramienta de gestion que exige un trato y manejo cuidadoso, debiendo su
contenido ser manejado de manera interna, considerando criterios de
confidencialidad. El documento no podra ser distribuido, copiado, o divulgado a
personas ajenas a la Institucion u otras instituciones, sin previa autorizacién de la

maxima autoridad institucional.

El presente manual es un documento de consulta permanente, y en consecuencia,
debera mantenerse actualizado siempre que se produzcan cambios organizacionales,
funcionales, juridicos o administrativos, siendo responsabilidad del Municipio asegurar

Su vigencia y adecuacion.
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