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Elaboré Reviso: Aprobo:
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‘/‘,‘UGIMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 208
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019
PUESTO: Contralor Municipal NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Ejecucion de una auditoria interna de las
unidades  administrativas que  manejan
fondos y valores.
OBJETIVO:

Comprobar que el manejo de fondos y valores del H. Ayuntamiento de Quimixtlan se estén
llevando a cabo con honradez, transparencia y honestidad por parte de los funcionarios
publicos.

ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Contraloria municipal
0 Contralor Municipal Es el responsable de verificar que todos los

cobros se realicen correctamente conforme
a lo establecido.

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Pefia Pefia C. Armando Pimentel
Cervantes Gbomez




GUTMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 209
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia Presidencia Municipal

Departamento Contralor Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Ejecucién de una auditoria interna en
el area auxiliar de Tesoreria
Responsable No Actividad

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

Auxiliar de 2 Entrega el reporte de cobros realizados al contralor municipal Tesoreria
Contralor 3 Se solicita el reporte del dia para verificar los cobros Municipal
Contralor 4 Se analiza el reporte de cobros y se procede a elaborar un informe
Municipal de la forma en que se estan realizando los cobros

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

Fin del procedimiento

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Pefia Pefia C. Armando Pimentel
Cervantes Gbomez




Clinriay

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Elaboré
C. Augusto Camacho
Cervantes

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 210
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019
Nombre del procedimiento: Ejecucién de una auditoria interna en el area auxiliar
de tesoreria
Contralor municipal Auxiliar de tesoreria
Inicio
' '
| Visita a la auxiliar de tesoreria
| para  verificar los  cobros

; I ;

Solicitud de un reporte de los ’ Entrega del reporte que le

cobros realizados solita el contralor

Reporte de cobros

4

Analiza toda la informacion |

del reporte o

Reporte de cobros

: !

Elabora un informe y en caso de

detectar anomalias actia conforme

Fin
Reviso: Aprobo:

C. Gregorio Pefia Pefia

C. Armando Pimentel

Gomez




GUTMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 211
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019
PUESTO: Contralor Municipal NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

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

OBJETIVO:
Realizar la revision y andlisis correspondiente a la documentacion que conforma el tramite

de los procesos de licitaciones, anticipo y estimaciones, verificando que cumpla con la
normatividad vigente.

ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Directores
» Director de Obras Es el responsable de elaborar las licitaciones,

estimaciones y anticipos para la realizacion de
las obras publicas.

Personal Administrativo
* Contralor Municipal Es el encargado de verificar los procesos de

licitacion, estimacionesy anticipos. Es quien
valida las 6rdenes de pago de los anticipos y

licitaciones.
Personal Administrativa
» Tesorero Municipal Su funcion consiste en realizar el desembolso de
efectivo correspondiente.
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Pefia Pefia C. Armando Pimentel

Cervantes Gbémez




GUTMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 212
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019
Dependencia Presidencia Municipal
Departamento Contralor Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Analisis
de la documentacién que conforma el tramite
de los procesos de licitaciones, estimaciones
y anticipos.
Responsable No Actividad

Direccion de 1 Los expedientes son integrados y revisados por el Director de Obras.
Obras

Contralor 2 Revision de los procesos de licitacion y anticipos.

Municipal

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

Direccion de 5 Se envian a la Direccion de Obras para su correccion obras

Contralor 6 Controlaria recepciona las estimaciones con érdenes de pago. Municipal
Contralor 5 El Contralor Municipal valida las ordenes de pago. Municipal

Contralor 6 Envia las ordenes de pago al area de Tesoreria Municipal. Municipal
Tesorero 7 Tesoreria Municipal recibe las 6érdenes de pago y se encarga de la
Municipal continuidad del procedimiento.

Fin del Procedimiento

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Pefia Pefia C. Armando Pimentel
Cervantes Gbomez




GUTM'XT‘-AN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 213

Quimixtlan.

actualizacion:
10/04/2019

Nombre del procedimiento: Analisis de la documentacion que conforma el
tramite de los procesos de licitaciones, anticipo y estimaciones.

Director de obras

Contralor Municipal Tesorero Municipal

1

Inicio

l

| Los

4

expedientes son
integrados y revisados

Se envian a la direccion de L_ 3
obras para su correccion ] =

| Controlaria recepciona las '

2

Revision de los procesos de
ficitacion v anticinos

3

LSan correclss
s
aesimaciones?

No
v

]

estimaciones con Grdenes de

L l B

: }
' Validacién de érdenes de
pago

Recibe las solicitudes
s de pago y continia el
procadimiento

Envia las solicitudes de
pago a tesoreria municipal

}

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Peia Pefa C. Armando Pimentel
Cervantes Gomez




GUTMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 214
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019
PUESTO: Contralor Municipal NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Ingenieria de Obra Publica.

OBJETIVO:

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

ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Directores
» Director de Obras Su funcién especifica consiste en preparar los

expedientes de planeacion de obras y revisar que
cumplan con la reglamentacion correspondiente y
es responsable de entregar reportes con fotografias
como evidencia del seguimiento de las obras.

Administrativa

* Contralor Municipal Es quien recibe el reporte del auditor y toma cursos
de accion para corregir las irregularidades encontradas




Elaboro Reviso: Aprobé:

C. Augusto Camacho C. Gregorio Pefa Pefia C. Armando Pimentel
Cervantes GOmez
”l
jUIMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 215
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019




Dependencia Presidencia Municipal

Departamento Contralor Municipal.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Ingenieria de Obra Publica
Responsable No Actividad

Auditor Externo 1 Recepcion de la Solicitud de Obra Publica.

Director de 2 Revisiobn documental de las estimaciones presentadas. Obras
Publicas
Director de 3 Elaboracién de reportes en forma impresa con fotografias de soporte

Obras Publicas
Recepcion de reportes, andlisis de la informacion y emision del

Auditor Externo 4 dictamen, autorizacion del pago en la direccidon de egresos una vez que
el documento este conforme a lo realizado

Auditor Externo 5  Citar al Director de Obras y a los contratistas, cuando la documentacién
no sea adecuada.

Auditor Externo 6 Entrega de la informacién al contralor municipal y a las instancias
Auditor Externo 7 estatales correspondientes
Contralor 8 Recepcion y entrega de la informacion al Director de Obras Municipal

Contralor 9 Revision, firmay da el visto bueno. Municipal
Fin del Procedimiento

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Peia Pefa C. Armando Pimentel
Cervantes Gomez

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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g.,UIMIXTLAN Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 216
B/ )| Vi s Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019

Nombre del procedimiento: Ingenieria de obras publicas

Auditor de obras

Director de obras

Contralor Municipal

Inicio

‘ |

"2

Recepcion de la solicitud
de obra publica

6

Revision documental de
las estimaciones

)
Elaboracién de reportes
en forma impresa

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

: !

| Entrega la informaciéon al
contralor municipal y a las
instancias correspondientes

o |
Recepcion de reportes y
emision del dictamen
5 l
Autorizacion del pago en
la direccion de egresos

8

-]

bueno.

_] Recepcion y entrega de la
'1 solicitud al director de obras

Revision, firma y da el visto

l

,

Cervantes

Fin
Elaboré Reviso: Aprobo:

C. Augusto Camacho C. Gregorio Peia Pefa C. Armando Pimentel
Gomez




GUTMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 217
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019
PUESTO: Contralor Municipal NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Responsabilidades administrativas de los
Servidores Publicos de las Dependencias
y Entidades Municipales.

OBJETIVO:

Tramitar los procedimientos de Responsabilidades Administrativas de los Funcionarios Publicos
Municipales para sancionarlos o absolverlos.

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

Servidores Publicos municipales ya sean internas o
externas y dar el seguimiento correspondiente.

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Pefia Pefia C. Armando Pimentel
Cervantes Gbomez




@u’i'MIXTLAN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de P&g. 218
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019

Dependencia  Presidencia Municipal

Departamento  Contralor Municipal.

Responsable No
Quejoso 1

Contraloria 2
Municipal

Contraloria 3

Municipal

Contraloria 4

Municipal

Contraloria
Municipal
Contraloria

10 Acuerdo de inicio o de archivo.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos de las Dependencias y Entidades Municipales.

Actividad

Se presenta ante la Contraloria Municipal para levantar una queja sobre
el desempefio del o los Servidores Publicos Municipales

Emision por oficio del acuerdo de iniciacion de Procedimiento
Administrativo de responsabilidades, derivado de los elementos
aportados tanto por el quejoso como por el o los servidores publicos
municipales involucrados.

Elaboracion del acuerdo de radicacion y se registra en el (SPAD),
Sistema del Procedimiento Administrativo o en el libro
correspondiente, asignandole un nimero de expediente

Aprobacion del acuerdo de radicacion

Elaboracion del acuerdo de inicio o archivo en el que se describen
Contraloria las irregularidades administrativas atribuibles a

los Servidores Municipal Publicos Municipales.
¢Reune los elementos necesarios? No. Ir al procedimiento 7.

Si. Ir al procedimiento 8
De no reunir los elementos para iniciar el procedimiento se hace un

acuerdo de archivo.
Si reline los elementos necesarios se hace un acuerdo de inicio

Revision del acuerdo de inicio o archivo para su aprobacion y firma.

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

Contraloria Posteriormente al acta de acuerdo, se elabora el o los citatorios los
Municipal 11 cudles son notificados al o los Servidores Publicos Municipales
involucrados.
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Pefia Pefia C. Armando Pimentel
Cervantes GOmez




GUTMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 219
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019

Requisitos de los citatorios:
*Lugar, dia y hora en que se celebrara la audiencia.
*Los hechos que se les imputa a los servidores Publicos
Contraloria munCelebicracionipales. de una audiencia de ley en la fecha sefalada para su
Municipal 12 desahogo.
Al término de 5 dias siguientes a la audiencia, se reciben las pruebas
presentadas por los Servidores Publicos involucrados.
Elaboracién del cierre de instruccion y se archiva el expediente para
Contraloria 13 su resolucién cuando no se quede con prueba alguna en cuanto al
Municipal procedimiento de responsabilidades administrativas iniciado al o los Servidores
Publicos Municipales.

Contraloria Revisién del proyecto de acuerdo de cierre para su aprobacion y Municipal
14 firma.
Contraloria Firma del acuerdo de cierre de instruccion por el Contralor Municipal.
Municipal 15
Contraloria Recepcion del expediente y elaboracion del expediente de Municipal

16 resolucion.
Contraloria 17 Revision y firma de la resolucion. Municipal
18 Una vez firmada la resolucién, se notifica a los involucrados y demas Contraloria
autoridades que en la misma sefiala. Municipal
Fin del procedimiento

Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Gregorio Peia Pefa




C. Augusto Camacho C. Armando Pimentel
Cervantes Gomez
[
IMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 220
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019

Nombre del procedimiento: Responsabilidades administrativas de los servidores
pablicos de las dependencias y entidades municipales.

Quejoso

Contralor municipal

30 . T I

Se presenta ante |a contraloria municigal para

jevantar una queja sobre el desampeno del o
los sarvidores pdbicos municpaies

>

2

Emisiton por oficn del acwerdo de imcacion de
procedimianto administrativo de
rasponsabllikacas

Acusierdos 36 vciacion

, 1

Elaboracion de! acuerde de radcacion y se
egistra an &l (SPAR), Sistema dal
Procedimienta Admmistrativo o en el libra

[ Elsboracion del

carrasponmens

Acuendo do adcacian

., !

I Aprobacién det acuerdo de radicacion

Acuerdo de moicackdn

'

aceerda en el gque se
describen las rreguiaridades administrativas
de los servidores pablicos muniGpales.

l

A

s




Elaboro Reviso: Aprobo:

C. Augusto Camacho C. Gregorio Pefa Pefia C. Armando Pimentel
Cervantes GOmez
”l
jUIMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 221
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019




Quejoso

Contralor municipal

|

LCumplhs ko= Acuerdo de
samanlos archivo
NOCEsRNOR?

No

v
8 -1
¥

Acuerdo ce Tic

0 .

Revisdn del acuerdo de inico o
#cchivo para sy aprobacon y
firma

Acuarda

o

archivo por el conlralar.

Fema del acuerdo de micio o

Acuanio

o

Posteriarmente @&l acta  de
acuerdo, se chboa el o los
citatorios los cudles son
nolificadas al o los Servidores

publicos municipales
nvolucrados.
Citatorios
C
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Peia Pefa C. Armando Pimentel
Cervantes Gomez

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




Cljrriay

Lugar: Presidencia Municipal de
Quimixtlan.

Fecha de
actualizacion:
10/04/2019

Pag. 222

Quejoso

Contralor municipal

&)

|

| Celebracon de una audiancia de ey

| desashoaa

en la fecha safalada para su

14

Firma de! acuerdo ca cwerre de
nstruccion por el contralar municipal .

Acuerdo de cerre

7 !

Recepcion del
edboracion . del
resolucion.

expedients y
expediente de

Expadianias

> |

Revaidn y fama de 1a
raesokicion

Oficio de resolucion

7
v

[ Una vez firmsda 3 resolucikdn, se

matifica a los
resultada.

mteresados el

FiN

Elaboré
C. Augusto Camacho
Cervantes

Reviso:

C. Gregorio Peia Pefa

Aprobo:
Armando Gomez
Pimentel




GUTMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 223
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019
PUESTO: Contralor Municipal NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Manejo del Sistema de Control y Evaluacion
Municipal.

OBJETIVO:

Vigilar que los servidores publicos municipales desempefien sus funciones en concordancia
con el Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021 mediante sus programas anuales vy
mensuales de actividades.

ALCANCE

AREAS INVOLUCRADAS FUNCION

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

Areas y regidurias
+ Areasy regidurias Son responsables de rendir informes sobre sus

funciones al contralor municipal. Tienen la obligacion de elaborar un programa anual y
operativo mensual de operaciones y entregarlo al contralor municipal.

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Pefia Pefia C. Armando Pimentel
Cervantes Gbomez




@UTMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 224
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019
Dependencia Presidencia Municipal
Departamento Contralor Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Manejo del Sistema de Control y

Evaluacion Municipal.

Responsable No Actividad

Contralor 1 El area de contraloria entrega a las diferentes areas una copia de la
Municipal guia de la administracion publica municipal para que se guien en la
planeacion de sus actividades.

Contralor 2  La contraloria municipal solicita a las diferentes areas y a los
regidores municipales sus Programas de Trabajo (anual y mensual).

3 Las diferentes areas y regidurias que integran el H. Ayuntamiento de
Quimixtlan realizan al iniciar actividades: un Programa anual de las diferentes
acciones que ejecutaran en el transcurso de un afio y un programa

operativo mensual de actividades.

Entregan sus programas de trabajo al contralor municipal para su

Areas y 4 revision y aprobacion.

Regidurias

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

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

Fin del procedimiento

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Pefia Pefia C. Armando Pimentel
Cervantes Gbomez




Cljsriay

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 225
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019
Nombre del procedimiento: Manejo del sistema de control y evaluacion
municipal
Contralor municipal Areas de la Administracion Publica
Municipal
INICIO
' l
Entrega de una copla de |a guia de
administracion pablica a tas diferentes
areas.
2 l 3
Contraloria municipal solicita a fas Las diferentes &reas elaboran dos
diferentes areas sus Programas de —— | programas de trabajo: uno anual y otro
Trabajo mensual,
(9 4 v
El contralor municipal recibe los Entregan sus programas de trabajo al
programas de trabajo, los analiza y los contralor municipal para su revision y
aprueba aprobacion
Programas de trabajo Programas de trabajo
e l
El contralor utiliza como instrumento de
control los programas de trabajo,
Programas de trabajo
FIN
Elaboré Reviso: Aprobo:

C. Augusto Camacho
Cervantes

C. Gregorio Pefia Pefia

C. Armando Pimentel

Gomez




GUTMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 226
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019
PUESTO: Contralor Municipal NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Auditoria externa a los servidores
publicos municipales por parte de la

Auditoria Superior del Estado
OBJETIVO:

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

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

ejecucion de revision y auditorias en la presidencia
municipal. Se encarga de elaborar un informe de
actividades de su &rea en caso de ser solicitado
considerando los lineamientos que marque la
auditoria superior del gobierno de Puebla. Después de
la auditoria es quien recibe el reporte y se encarga
gue se solucionen problemas detectados.

Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Gregorio Peia Pefa




C. Augusto Camacho C. Armando Pimentel
Cervantes GOmez
]
GUIMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 227
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019

Dependencia Presidencia Municipal
Departamento Contralor Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Auditoria externa a los servidores publicos municipales
por parte de la Auditoria Superior del Estado
Responsable No Actividad

1 Por parte del Auditoria Superior del Estado de Puebla se

Auditoria notifica al area de contraloria las &reas que se auditaran y al mismo
Superior del tiempo, se le solicita la elaboracién de un informe detallado de Estado
actividades.

Contralor 2 El contralor recibe la informacion y avisa a las areas cuales seran las
Municipal auditadas para que se preparen.

Contralor El contralor elabora su informe, considerando todos los puntos que le
Municipal 3 pidi6 la Auditoria Estatal

4 Acude a la presidencia municipal de Quimixtlan para

Auditoria llevar a cabo la evaluacion correspondiente Superior
del
Estado
Contralor 5 Una vez realizada la auditoria, se hacen las recomendaciones Municipal

pertinentes.

Contralor 6 El contador vigila se cumplan las observaciones realizadas
Municipal
Fin del procedimiento




Elaboro Reviso: Aprobé:

C. Augusto Camacho C. Gregorio Pefa Pefia C. Armando Pimentel
Cervantes GOmez
”l
jUIMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 228
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019




Nombre del procedimiento: Auditoria externa a los servidores pubbicos
municipales por parte de la Auditoria Superior del Estaded de Paebla.

Auditoria Superior del Estado Contralor municipal
de Puebla.
INICKD
1 l 2
La Audtoria Superior del Estado de | 1 contralor recibe t infarmacidn y.
Puebla. notifica af contralor mumcpal la » pide gue se preparen ias dreas que
apbcacdn de una auditoria exierna seran auctadas.
Oficio
3
El contralor elabora su informe, con
base en ko solictado por Cantraloria
Estatal
Informe
4
;cude 8 1 prasidencia municipal pera‘
Nevar a cabo la avaluacion
correspondients
Una vaz realizada @ audilona, se hacen
las recomendaciones pertinantes
r
FIN
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Peia Pefa C. Armando Pimentel
Cervantes Gomez

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




a‘
6U|M|)(T|_AN Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de

Pag. 229

Quimixtlan. actualizacion:

10/04/2019

OBJETIVO:

egresos del municipio

AREAS INVOLUCRADAS

Consejo Municipal

+ Consejo Municipal

Administrativa

* Tesorero Municipal

PUESTO: Contralor Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Ejercicio del gasto Publico del Municipio

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

ALCANCE

FUNCION

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

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

Elaboré
C. Augusto Camacho
Cervantes

Reviso: Aprobo:
C. Gregorio Peia Pefa C. Armando Pimentel
GOmez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de
Quimixtlan.

Fecha de
actualizacion:
10/04/2019

Pag. 230

Dependencia

Departamento

Responsable

Presidencia Municipal

Contralor Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Ejercicio del gasto Publico del Municipio

No Actividad

Contralor 1 Se destina un comité de planeacion o a falta de este el tesorero
Municipal para que elabore el plan de ingresos y de egresos del municipio.
Tesorero 2 Recopilacién y andlisis de la informacién Municipal
Comité de 3 Se definen y aprueban normas y politicas presupuestarias
planeacién o Tesorero
Municipal
Comité de 4 Posteriormente se prosigue a elaborar el plan de ingresos
planeacion o Tesorero
Municipal
Comité de 5 Se elabora el presupuesto de egresos del municipio.
planeacién o Tesorero
Municipal
Comité de 6 Revision y consolidacion del presupuesto
planeacién o Tesorero
Municipal
Comité de 7 Se presentan ambos planes ante el Consejo Municipal para su
planeacion o revision y aprobacion. Planes de ingresos y egresos del municipio.
Tesorero
Municipal
Consejo 8 Aprueba los planes de ingresos y egresos del municipio
Municipal Planes de ingresos y egresos del municipio
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Pefia Pefia C. Armando Pimentel
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Comité de 9 Se envia a la Secretaria de Finanzas de Comité de Planeacién o planeacion o tesorero
municipal para su autorizacion.

Tesorero Planes de ingresos y egresos del municipio
Municipal
10 Una vez aprobados los planes de ingresos y egresos el area de Contralor contraloria

solicita al area de tesoreria el presupuesto de ingresos y Municipal de egresos del municipio.
Planes de ingresos y egresos del municipio

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

Municipal
Fin del procedimiento
Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Peia Pefa C. Armando Pimentel
Cervantes GOmez
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Nombre del procedimiento; Ejercicio del gasto publico,

Consejo Municipal

Comité de planeacién o falta
de este: Tesorarc municipal

Contralor Municipal

INICIO

: l

Se destna quian 66 encargara

2

Recopilacidn y andlisis de la

de la elaboracion del plan de info S

nogesos y da egaresas  dal
muncpio.

:

Recine y aprueba ambos
planes

Se daefinan y apreeban normas
¥ politicas presupuestarias

.

Sa prosigue a elaboras el plan
¢ d_e moresos del mumcopio

[ Se slabora &l presupuesto de
aaresos del municioio.

Rawvision y cansolidacion dal
| presupuesto

=

[Se prsemx{ ;nmos ptanesr

ante Cabido municipal para su
| revisidn y aprobacdon.

|

Se anvian a la Secrataria de

Finanzas para su autarizacdn

mumcpio

£1 contralar sokcta &l
presupuwasta de Ingresas
¥ o agrasos del

£1 cantralor vigila gue el
gasto publco no sea
mayor 8 © planeado

'

FIN

Elaboré
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Aprobo:
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PUESTO: Contralor Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Controlar los ingresos que obtiene la Presidencia Municipal de
Quimixtlan OBJETIVO:

Verificar la cantidad de ingresos que se obtienen de prestar los servicios como es el predial,

actas, oficios que presta el municipio, con el objetivo de mantener un control de las entradas
de efectivo.

ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Personal administrativo
» Auxiliar de Tesoreria Es el responsable de cobrar los cobros

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

» Tesorero Municipal Recibe el reporte de los cobros por dia y los envia
al &rea de contabilidad para su registro

* Contador Municipal Se encarga de registrar todos los ingresos que

obtiene la presidencia municipal en sus balances
contables mensuales.

» Contralor Municipal Su funcién es revisar que toda la informacion
gue maneja la auxiliar de tesoreria, el tesorero y el
area de contabilidad municipal coincida y sea
transparente
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Dependencia Presidencia Municipal
Departamento Contralor Municipal
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Controlar los ingresos que obtiene la
Presidencia Municipal de Quimixtlan

Responsable No Actividad
Contralor 1  El contralor municipal acude con el tesorero municipal y le solicita
Municipal una revision de los ingresos del municipio
Tesorero 2  Eltesorero le entrega la informacién correspondiente al contralor
Municipal
Contralor 3  El contralor recibe los datos y acude con la auxiliar de tesoreria para
Municipal solicitarle un reporte reciente de los ingresos

Auxiliar de 4  Entrega el informe de ingresos solicitado

Tesoreria
Contralor 5  Verifica que la informacion que maneja el area de tesoreria, el area
Municipal auxiliar de tesoreria y el registro de ingresos del area de contabilidad
coincida.
Fin del procedimiento
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Peia Pefa C. Armando Pimentel
Cervantes GOmez
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Nombre del procedimiento: Controlar los ingresos que obtiene la presidencia
municipal de Quimixtlan
Tesorero Municipal Contralor Municipal Auwxiiar de tesoreria
INICIO
|
: !
El contralar municpal acude
B tesorero munkcipal e con el tesarero municipal y le
entrega  la  informacion el solicita una revision de los
corrasponcante al contralar ngresos del municipio
3
Bl contralor racibe ks datos y .
acude con la suxdiat de Entrega el informe de
tesoreria pars salicitarde un [—T™ ingresos solicitado
reporte  reciente  de los
ingresos Informe de ingresos
D |
| Verifica que ta
informacion que
mansja el drea de
lesoreris, el drea
auxiiar de lesoreria y
e registro de ngresos
ded area de
contatilidad concida.
FIN
Elaboré Reviso: Aprobo:

C. Augusto Camacho
Cervantes

C. Gregorio Peia Pefa

C. Armando Pimentel

Gomez
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PUESTO: Contralor Municipal

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

OBJETIVO:

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

ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Administrativa
0 Contralor Municipal Es el responsable directo de recibir las

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

el caso.
Elaboré Reviso: Aprobo:
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Dependencia

Departamento

Presidencia Municipal

Contralor Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencién de inconformidades sobre la

contratacion de obras
No Actividad

Responsable

Contralor
Municipal

Contralor
Municipal

Contralor
Municipal

Contralor
Municipal

Contralor
Municipal
Contralor

Municipal

Contralor

Recepcion de la inconformidad y se verifica que esta cumpla con los
requisitos legales.

¢,Cumple los requisitos legales la inconformidad?

No. Actividad 12

Si. Cumple con los requisitos se sigue a la actividad 3
Emision de un oficio donde se admite el tramite

Se solicita un informe a la parte convocante para que dé

contestacion a las manifestaciones hechas por el accionante, anexando
las pruebas correspondientes.

Se elaboran oficios y se capturan datos de inconformidad.

Revision y autorizacion de los oficios presentados para el acuerdo.

Se toma conocimiento del informe y cuando asi proceda se ordena la
suspension del procedimiento.

Elaboracion de oficios y captura de datos de inconformidad.

Se verifica si existe un ganador o un tercer perjudicado Municipal
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Contralor 10 Se otorga derecho de audiencia, se recibe y se revisan los oficios Municipal elaborados y
se presenta para el acuerdo.

Contralor 11 Contralor municipal autoriza los oficios para el acuerdo
Municipal

Contralor 12 Se recibe el expediente y se cierra instruccion

Municipal

Contralor 13 Nuevamente se elaboran y capturan datos de inconformidad
Municipal

Contralor 14 Se revisan los oficios elaborados y se presentan para su acuerdo
Municipal

Contralor 15 Se autorizan los oficios presentados para su acuerdo
Municipal

Contralor 16 Se realiza la resolucion que en derecho corresponda
Municipal

Contralor 17 Se revisa y autoriza el proyecto de resolucion para su acuerdo
Municipal

Contralor 18 Se notifica el oficio resolutivo presentado para el acuerdo
Municipal

Contralor 19 Se archiva el Expediente Municipal
Fin del procedimiento

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Peia Pefa C. Armando Pimentel
Cervantes Gbomez
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Nombre del procedimiento: Atencion de inconformidades

Contralor Municipal

INICIO

~ |

Racepcan de & inconformidad y
sa varfica que esta cumpla con
los requisitos legades

l

sCumple los
requUIstos
legalas a
inconformidad?

3 gl

Emision de un cficio donde se admite
ef tframite

Ofico

: !

Se solicita un mforme a la parte
convocante para gue dé conlestacon a
las manifestacones hechas por el
accicnante, asnmexando las  prusbas
comrespandientes

Infarme

D |

Sa elabora oficio y se capluran datos de
inconfoemidad.

Informa

}

A

Elaboro
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Contralor Municipal
8
. !
Revisién y autorizacién  del oficio
presentado para el acuerdo,
Informe
7 !
Se toma conocimiento del informe y
cuando asi proceda se& ordena la
suspension del procedimiento,
. Informe
: }
Elaboracion del oficio y caplura de
datos de inconformidad.
9 '
Se verifica si existe un ganador o un
tercer perjudicado
10 l
Se otorga derecho de audiencia, se
recibe y se revisan Jos oficios
elaborados y se presenta para el
ﬁ:ierdo
Oficios
(.:c;r;tralor municipai autoriza los oficios
para el acuerdo
Oficias
C
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Contralor Municipal

D

- !
Se recibe el expadiente y se cierra
mstruccion

=

Nuevamente se eiaboran y
capturan datos de inconformidad

Oficio da Inconformidad

5 |

Se revisan los oficios elaborados
v se& presentan para su acuerdo

Oficios

C o _ -

Se autorizan los oficios
presentados para su acuerdo

Oficios

. |
Se realiza la resclucion que en

deracho corresponda
Oficio resolutivo

= )

Se ravisa el proyecto de
resoluciéon para su acuerdo

Oficio resciutivo

1 i

Se notifica el oficio resciutive
presentado para el acuerdo

3 l

Archivo

.

FiN
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C. Gregorio Peia Pefa
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PUESTO: Contralor Municipal

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Contratacion de Nuevo Personal

Establecer los requisitos basicos de contratacion del personal del H. Ayuntamiento
de Quimixtlan, buscando que los aspirantes sepan como realizar el procedimiento en

caso de ser aceptados.

AREAS INVOLUCRADAS

Personal administrativo

0 Contralor Municipal

ALCANCE

FUNCION

Es el responsable de realizar la contratacion

de nuevo personal siempre y cuando existan
vacantes disponibles.

Es el encargado directo de solicitar a los
nuevos integrantes la documentacion
correspondiente para anexar su informacion
al expediente de personal de la Presidencia
Municipal
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Dependencia Presidencia Municipal

Departamento Contralor Municipal
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Contratacion de nuevo personal
Responsable No Actividad
Interesado 1 Elinteresado acude a la Presidencia Municipal a solicitar empleo.
Contralor 2 Recibe al Interesado y si hay vacantes disponibles, se verifica que
Municipal cumplan con el perfil de puesto.
Contralor 3  En caso de existir vacantes y que el interesado reuna el perfil, el
Municipal contralor municipal prosigue a realizar la contratacién de personal
Contralor 4  Dependiendo del puesto vacante se solicita al interesado la
Municipal documentacion necesaria para ser contratado, (documentacion

necesaria:0- Acta de Nacimiento, 1-INE, 2-CURP y 3-una constancia domiciliaria).
Interesado 5 Se entrega la documentacién necesaria.

Contralor 6  Se archiva la informacion del empleado en el expediente de
Municipal documentacién del personal)

Fin del procedimiento

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Peia Pefa C. Armando Pimentel
Cervantes Gomez
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Nombre del procedimiento: Contratacdn de nuevo personal
Interesado Contralor municipal
INICIO
. | :
EAli g lﬂlﬁfmdo’ Vac,ude a Iaﬁ Rocib:’alcl;neres.:.m y.5l ey
> . vacantes disponiiies, s
:;f&:‘i;ja{«::r‘:ple:‘unm 2 venfica que cumplan can el
perfil de puesto.
S
En caso de existr vacantes y
que el ntaresado reinma ef
perfil, @l contraloe mumcipal
prosigue a realizar Ia
comratacion de parsonal
z Depandiendo del pusslo
| e DO O .
InMerasado la documentacion
S Necasarna para ser contratado
Documentacion Basica O3
pd v
Expedients
del parsonal
FIN
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PUESTO: Contralor Municipal

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Altas y bajas en el personal

Controlar y actualizar los registros de las altas y bajas del personal con el fin de identificar
al personal actual de la dependencia municipal de Quimixtlan, verificando que cumpla

con sus funciones.

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

gue trabaja la Presidencia Municipal de Quimixtlan

Elaboré
C. Augusto Camacho
Cervantes

Reviso:

C. Gregorio Peia Pefa

Aprobd:
C. Armando Pimentel
Gomez
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Departamento Contralor Municipal NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Altas y bajas en el personal.

Responsable No Actividad

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

Municipal Su contratacion

Personal 2 Entrega de documentos

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

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

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

Municipal Contralor municipal, quien realizara las altas y bajas

correspondientes.

Contralor 5 BAJAS DE PERSONAL.: Si algun empleado presenta su renuncia o
Municipal por cualquier otra situacion deja de laborar en la presidencia municipal, se
procede a darlo de baja y avisa del cambio ante la Auditoria Superior del Estado de
Puebla.
Contralor 6 ALTAS DE PERSONAL: En caso del ingreso de un nuevo elemento Municipal
al equipo de trabajo de la dependencia municipal se le solicita la documentacion
correspondiente de acuerdo con el puesto que ocupara.
Contralor 7 Una vez entregada la documentacion pertinente se da de alta al Municipal
nuevo personal, archivando su informacion en el expediente de
personal y se notifica el ingreso a la Auditoria Superior del Puebla.
Contralor 8 Se verifica constantemente que el expediente de personal se
Municipal mantenga actualizado, con esta actividad finaliza el procedimiento.
Fin del procedimiento

Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Gregorio Peia Pefa




C. Augusto Camacho C. Armando Pimentel
Cervantes Gomez
')
GUIMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 247
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019




Nombre del procedimiento: Altas y bajas en el personal,

Contralor municipal

Personal

Inicio

* l

Solicita a todos los empleados su
documentacion para su contratacion

3

Recepcion de la documentacion vy |
clasificacion de acuerdo al puesto de

2

Entrega la  documentacién

correspondiente

Documentacion

l

trabaio
Expediente del personal

En caso de existir cambios en el personal se

notifica al contralor para hacer las aitas y bajas
correspondientes

5
v
Se procede a baja y avisa del cambio ante la
Auditoria Superior del Estadod de Puebla.

6

r

Se le solicita la documentacion correspondiente de
acuerdo con &l puesto que ocupara.

l

Fin

C. Augusto Camacho

Elabord Reviso:
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PUESTO: Contralor Municipal

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

OBJETIVO:

Controlar todo el patrimonio municipal de bienes muebles e inmuebles de la presidencia
municipal de Quimixtlan, evitando la pérdida de los mismos.

ALCANCE AREAS INVOLUCRADAS

FUNCION

Personal Administrativo

O Contralor Municipal Es el responsable de elaborar el inventario de
bienes muebles e inmuebles del municipio y
reportarlo ante el Auditoria Superior del Estado de
Puebla.

Una vez elaborado, el contralor municipal debe
actualizado constantemente y verificar que los
bienes tengan sus escrituras correspondientes.

Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Peia Pefa C. Armando Pimentel
Cervantes GOmez
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Dependencia

Departamento

Presidencia Municipal

Contralor Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles

del Municipio.

Responsable

Auditoria
Superior del

No Actividad

1

La Auditoria Superior del Estado de Puebla solicita al contralor
municipal elaborar el inventario de bienes muebles e inmuebles Estado

de la Presidencia Municipal.

Contralor

Contralor
Municipal
Contralor
Contralor

Municipal

Contralor
Municipal

2 Elabora el inventario especificando su descripcion y las condiciones Municipal
en que se encuentran dichos bienes

3

4

5

6

Una vez realizado el inventario se envia a la Auditoria Superior
del Puebla para que tenga conocimiento de los bienes que posee la

dependencia municipal

Dicho inventario queda bajo resguardo del contralor municipal Municipal

Es responsabilidad del contralor municipal mantener actualizado el
inventario cada que se adquieran nuevos bienes o los anteriores se

encuentren obsoletos.

En caso de existir modificaciones de los bienes se debe informar al
Auditoria Superior del Estado de Puebla

Fin del procedimiento

Reviso: Aprobo:
C. Gregorio Pefia Pefia C. Armando Pimentel
GOmez
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Nombre del procedimiento: Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio.

~ Auditoria Superior del Estado
de Puebla.

Contralor municipal

INICIO
I
\ v
Salicita al contralor municipal elsboras
el nventario de Dienes muebles e
inmuebles de la Presidencis Municipal

2

-

Elabora al inventaro con su
dascripaon y las condiciones en
que se encuantran dichos blenas

\

Inventario de Bienes

3 }
Una vez realizado el inventario se

envia 3 la Auditoras Supenor del
Estado de Pusbia

Inventana de Bienes

!

Dicho nventario gueda bajo
resguardo del contralee municipal

Inventarno de Bienes

: !

‘ Mantene actualizado al nventario ‘

~ }

En casa de owstir medificaciones [

de 05 blenes se dobe indormar 3
|la Auditoria Superior del Estado

!

Fin

Elaboro

C. Augusto Camacho

Cervantes

Reviso:
C. Gregorio Pefia Pefia

Aprobo:
C. Armando Pimentel
Gomez
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SECRETARIA GENERAL

Elaboro Reviso:

C. Gregorio Peia Pefa

Aprobo:
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Puesto: Secretaria General

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de Agenda.

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

Municipal.

AREAS INVOLUCRADAS

Presidencia Municipal
* Presidente Municipal

Personal Administrativo
» Secretaria General

ALCANCE:

FUNCION

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

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

Departamento Secretaria General
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de
Agenda.

Responsable No Actividad
Presidente 1 Pide ala secretaria que se presente en su oficina para darle Municipal
indicaciones.
Secretaria General 2 Se presenta en la oficina del presidente para atender a las

peticiones que realice.

Presidente 3 Pide a la secretaria que le registre en la agenda todo lo que
Municipal considera importante atender personalmente designando fecha y hora.
Secretaria General 4 Registra en la agenda de presidencia todo lo que el Presidente le

instruya por haberlo considerado importante.

Secretaria General 5 Con anterioridad a la audiencia le recuerda al presidente los
pendientes que tiene en su agenda.

Presidente Municipal 6 El dia, sefialado en la agenda en la hora sefialada atiende los asuntos a
tratar dentro o fuera de la Presidencia.

Fin del procedimiento

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Peia Pefa C. Armando Pimentel
Cervantes Gomez

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




C. Augusto Camacho

Cervantes

C. Gregorio Peia Pefa

]
G.UlMIXTLAN Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 254
CF/ ] Vi At Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019
Nombre del procedimiento: Control de Agenda
Presidente municipal Secretaria general
~Inicio
( l 2
Pide a la secretaria general | || Se presenta en su oficina para
presentarse en su oficina atender las indicaciones del
presidente
3 | 4
v
Solicita la secretaria registre todos Registra todas las actividades
los asuntos importantes en su » importantes en la agenda del
agenda de trabajo presidente
Agenda del presidente Agenda del presidente
Atiende todas las actividades Anticipadamente le recuerda al
agendadas el dia, la fecha y hora presidente todas sus citas
indicados 7
Fin
Elaboré Reviso: Aprobo:

C. Armando Pimentel

Gomez




GUTMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 255
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019
Puesto : Secretaria General NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencién de Invitaciones

OBJETIVO:

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

ALCANCE:
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Personal Administrativo
0 Secretaria General Es el responsable de recibir y registrar toda y

cada una de la correspondencia, y en caso de
ser invitaciones, comunicarlas a la brevedad al
Presidente Municipal y anotarlo en la agenda.

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Pefia Pefia C. Armando Pimentel
Cervantes Gbomez




GUTMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 256
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019
Dependencia Presidencia Municipal
Departamento Secretaria General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion de Invitaciones

Responsable No Actividad

Secretaria General 1 Recibir, registrar y entregar invitaciones al Presidente Municipal.

Secretaria General 2 Analizar y seleccionar las invitaciones.

Secretaria General 3 Agenda de las invitaciones de atencion directa y canalizar otras
Secretaria General 4  Confirmar asistencia del Presidente al evento al que fue invitado

Fin del procedimiento

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Pefia Pefia C. Armando Pimentel
Cervantes Gbomez




QUTMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 257
Quimixtlan. actualizacién:
10/04/2019
Nombre del procedimiento: Atencion de invitaciones
Secretaria General
Inicio
' !
Recepcion, registro y entrega de
invitaciones al presidente municipal
Expediente de contral de
comespondencia
z l
Analisis y clasificacion de invitaciones
Expedients de control de
ocarespondencia
: |
Agenda las invitaciones de atencién directa
y las ofras las canaliza al presidente
municipal
4 I
\ v
Confirma la asistencia del presidente
municipal al evento
Fin
Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Peia Pefa C. Armando Pimentel
Cervantes Gomez




GUTMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 258
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019
Puesto : Secretaria General NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Control y Seguimiento de Correspondencia

OBJETIVO:

Planear y supervisar las giras eventos y actividades del Presidente Municipal, asi como asistir en
labores de avanzada de las diversas actividades del Presidente.

ALCANCE:
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Personal administrativo
» Secretaria General Darle un seguimiento oportuno a

las correspondencias que llegan
a la Palacio Municipal.

Presidencia Municipal

* Presidente Municipal Analiza las correspondencias.
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Pefia Pefia C. Armando Pimentel

Cervantes Gbémez




GUTMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 259
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019
Dependencia Presidencia Municipal
Departamento Secretaria General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control y Seguimiento de Correspondencia
Responsable No Actividad

Secretaria General 1 Recibir, sellar y registrar toda la correspondencia.

Secretaria General 2 Revisar, analizar y clasificar la correspondencia para su
adecuada distribucion y turnar la correspondencia a cada
area.
Presidente 3 Analiza la correspondencia el Presidente Municipal. Municipal
Presidente 4 Instruye al Secretario respecto de la atencidén que debe darse a la
Municipal solicitud o asunto planteado

Secretaria General 5 Informar al a la ciudadania las acciones realizadas para la atencion
de su peticidn

Fin del procedimiento

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Pefia Pefia C. Armando Pimentel
Cervantes Gbomez




Qu‘fmpxmu

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 260
Quimixtlan. actualizacién:
10/04/2019
Nombre del procedimiento: Control y seguimiento de correspondencia
Secretaria general Presidente municipal
Inicio

1 l
Recibe, firma y regista la
correspondencia
Expediente de correspondencia

: | :

Clasifica la correspondencia y la : :

Analiza la correspondencia

turna >

Expediente de correspondencia

= )

5 Y

Instruye a la secretaria respecto al
Da respuesta a la correspondencia |« asunto y pide responder la
l correspondencia
Fin
Elaboro Reviso: Aprobo:

C. Augusto Camacho

Cervantes

C. Gregorio Pefia Pefia

C. Armando Pimentel
Gomez




GUTMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 261
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019
Puesto : Secretaria General NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Certificacion de documentos

OBJETIVO:

Certificar todos los documentos que la secretaria tenga la facultad de hacerlo con el fin de
no tener varios y numerosos documentos pendientes.

ALCANCE:
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Personal Administrativo
» Secretaria General Certificar todos los documentos que este
autorizada para hacerlo.
Personal Administrativo
+ Encargada de Tesoreria Hace el cobro correspondiente sobre el

documento que solicita el ciudadano.

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Pefia Pefia C. Armando Pimentel
Cervantes Gbomez




@u’i'MlanN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 262
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019

Dependencia

Presidencia Municipal

Departamento Secretaria General
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Certificacion de documentos
Responsable No Actividad
Ciudadano 1 Se presenta en la presidencia municipal con el documento que desea

Secretaria General

Secretaria General

Presidente
Secretaria General

Secretaria General

Ciudadano

Encargada de
Tesoreria
Ciudadano

el documento.

2

3

(631

8

certificar.
Recibe documento original que desean certificar.

Revisa y coteja el documento que desea certificar.

¢ Requiere la certificacion del presidente?
Firma el presidente: Num:5
Firma la secretaria: NUm:6
Es certificado por el presidente Municipal
Certificado por la secretaria

Pide al ciudadano pase a pagar la cuota correspondiente del tramite de
documento, al area de tesoreria.
Pasa al area de tesoreria a pagar la cantidad correspondiente.

9 Hace el cobro correspondiente y entrega el recibo de pago al

ciudadano para que pueda pasar por su certificado con la secretaria.

10 Presenta el comprobante de pago a la secretaria para que pueda
recibir su documento. Secretaria General 11 Emite el certificado al ciudadano que solicita

Fin del procedimiento

Elabord

C. Augusto Camacho
Cervantes

Reviso: Aprobo:
C. Gregorio Pefia Pefia C. Armando Pimentel
GOmez




GUTMIXTI..AN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 263
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019

Nombre del procedimiento: Certificacion de documentos

Cludadano Secretaria general Presidente Municipal Auxiliar de tesoreria
INICIO e
(1) | — —
N Solicita el orginal del
Se presenta en la presidencia documento en original para
municipal con el documento [T! certificarlo
que desea certificar Dot
= !
Revisa y coteja el
documento
Documento
T X
\idy) o { &)
(Requiere 2 Lo certifica el presidente
corlificacién del T
oresidente? municipal
Lo certifica la secretaria general
‘ A
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Pefia Pefia C. Armando Pimentel
Cervantes GOmez




QuTmnxTL_AN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cervantes

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 264
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019
Ciudadano Secretaria general Presidente Municipal Auxiliar de tesoreria
B
7 [ l
Pasa al érea tesorerla a Pide al ciudadano pase a ‘
pagar la cuota pagar la cuota
correspondiente correspondiente 9
Realiza 8l cobro |
» correspondiente y entrega
comprobante de pago
Recibo de pago
10
Entrega el certificado |
correspondiente al [
ciudadano
Documento
certificado
Fin
l
Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Peia Pefa C. Armando Pimentel

Gomez




GUTMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 265
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019
Puesto: Secretaria General NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Levantamiento de Acta de Cabildo
Ordinaria o Extraordinaria.

OBJETIVO:

Tener un documento que respalde los acuerdos en los que se llegan en las sesiones de Cabildo
Ordinaria o Extraordinaria,

ALCANCE:
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Personal administrativo
0 Secretaria General Levanta y elaborar el acta correspondiente

en cada junta de cabildo, con las respectivas
firmas que acrediten la validez del documento.

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Pefia Pefia C. Armando Pimentel
Cervantes Gbomez




@u’i'MIXTLAN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Responsable

Secretaria General

Secretaria General

Secretaria General

Secretaria General

Secretaria General

Secretaria General

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 266
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019
Dependencia Presidencia Municipal
Departamento Secretaria General
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Levantamiento de Acta de Cabildo Ordinaria y/o
Extraordinaria.
No Actividad

se llegaron durante la reunién de Cabildo.

1 Anota fecha de reunién en la agenda por acuerdo de Cabildo, y
Presidente Municipal.

2 Asiste a la junta de cabildo sin voz de voto.
3 Anota en el acta de cabildo los acuerdos correspondientes a los que

4 Levanta actas fidedignamente al final de la reunion.

5 Recopila firmas correspondientes de todos los miembros que
componen el Cabildo Municipal.

6 Se archiva la Acta Correspondiente

Fin del procedimiento

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Pefia Pefia C. Armando Pimentel
Cervantes Gbomez




Cljmsriay

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019

Pag. 267

Nombre del procedimiento: Levantamiento de Acta de Cabildo ordinaria o

extraordinaria.

Secretaria General

Inicio

: )
Agenda la fecha de reunidn en Cabildo
Municipal

Aganda de reuniones

z l

Asiste a la reunion de Cabildo, sin voz ni
voto

, |
v

Levanta el acta de Cabilde con las
anotaciones y acuerdos correspondientes

Acta de Cabikio

4 |

Levanta actas fidedignamente al final de la
reunion

Documento

5 |

Recopila firmas cormrespondientes de todos los
miembros que integran el Cabildo Municipal

O |

Archivo

Fin

Elabord

Reviso:

C. Augusto Camacho C. Gregorio Pefia Pefia

Cervantes

Aprobo:
C. Armando Pimentel
Gomez




o UIMIXTLAN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de
Quimixtlan.

Fecha de
actualizacion:

10/04/2019

Pag. 268

Puesto : Secretaria General

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Expedicion de Constancia de Residencia.

Brindar un documento oficial que compruebe la residencia de un ciudadano en el municipio.

AREAS INVOLUCRADAS

Personal administrativo

» Secretaria General
ciudadano que la solicito.

* Tesoreria Municipal

ALCANCE:

Elabora

FUNCION

la constancia de

residencia al

Se encarga de realizar y hacer los
cobros correspondientes por cualquier documento
gue quieran los ciudadanos.

Elaboro

Reviso:

C. Gregorio Peia Pefa

Aprobo:




C. Augusto Camacho C. Armando Pimentel
Cervantes Gbomez
a‘
GUIMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 269
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019

Dependencia

Presidencia Municipal

Departamento Secretaria General
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Expedicion de Constancia de Residencia.
Responsable No Actividad
Solicitante 1 Se presenta en la Presidencia con una fotografia tamafio infantil y

Secretaria General 2
Secretaria General 3

Secretaria General 4

Secretaria General 5

Solicitante 6

Auxiliar de Tesoreria 7
Municipal

Secretaria General 8

Secretaria General 9

pide a la Secretaria General que le elabore un acta de residencia.

Recibe la fotografia del ciudadano interesado y pregunta sus datos
personales.

Comienza a elaborar la constancia con la fotografia presentada.

Se encarga de revisar y corregir que los datos sean veridicos.

Pide al solicitante pase a pagar la cuota correspondiente al area de
tesoreria.

Pasa a pagar la cantidad correspondiente en el area de tesoreria.

Hace el cobro correspondiente de acuerdo al tramite que requiere,
otorga el recibo de pago correspondiente para comprobar el pago.

Corrobora el pago y pasa la constancia al presidente municipal para
gue lo firme.

Entrega la constancia de residencia al solicitante.

Fin del procedimiento




Elaboro Reviso: Aprobo:

C. Augusto Camacho C. Gregorio Pefa Pefia C. Armando Pimentel
Cervantes GOmez
”l
jUIMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 270
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019




Nombre del procedimiento: Expedicién de constancia de residencia.

Solicitante

Secretaria General

Auxiliar de tesoreria

municipal

INICIO

' l

Se presenta a la presidencia
municipal a solicitar una acta
de residencia.

2

Recibe fotografias y solicita
» los datos personales del
ciudadano

Documento

: l

| Comienza a elaborar la
constancia con fotografia

Documento

; '

Revisar y corregir que los
| datos sean veridicos

T

'Pide pasara 'pagar la

cuota correspondiente al
area de tesoreria.
v
A
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Peia Pefa C. Armando Pimentel
Cervantes GOmez

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




( &
C_U|M|XTLAN Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 271
CF [ )| Ml i Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019
Ciudadano Secretaria general Auxiliar de tesoreria
8

§ l 5

Pasa al area tesoreria a ; Realiza el oibo |

pagar la cuota | correspondiente y otorga |

Recibo de pago
8
Corrobora el pago y entrega
la constancia al presidente
municipal para que lo firme
Constancia de residencia
9
Entrega la constancia de
residencia al solicitante.
Constancia de residencia
Fin
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Peia Pefa C. Armando Pimentel
Cervantes Gbomez




GUTMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 272
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019
Puesto : Secretaria General NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Audiencias Publicas con el Presidente Municipal.

OBJETIVO:
Otorgar una atencion pronta y expedita a los habitantes del municipio, evitando cualquier tipo de

inconvenientes o demoras para resolver sus demandas.

ALCANCE:

AREAS INVOLUCRADAS FUNCION

Personal administrativo
Atiende turnando a las personas que se

Secretaria General presentan en la presidencia para tratar
asuntos importantes con el Presidente.

Presidencia Municipal
O Presidente Municipal Se entrevista con las personas que hacen

presencia y/o antesala en la Presidencia y
resuelve sus dudas o problemas que

presenta.
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Pefia Pefia C. Armando Pimentel

Cervantes Gbémez




GUTMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 273
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019
Dependencia Presidencia Municipal
Departamento Secretaria General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Audiencias con el Presidente Municipal.
Responsable No Actividad

Ciudadano 1 Asiste personalmente o por medio de oficio a la oficina de Presidencia.

Secretaria General 2 Analiza si es procedente la causa, urgencia y circunstancia de la
audiencia con el Presidente.

3 ¢ Procede la causa?
No. Ir al paso 3
Si. Ir al paso 4
Secretaria General 4 Informa al ciudadano que no procede el asunto.

Ciudadano 5 Pide al ciudadano esperar su turno para ser atendido por el presidente
municipal.

Presidente 6 Escucha el asunto a tratar por parte del ciudadano. Municipal

Presidente 7 El presidente después de entrevistar a los Ciudadanos determina Municipal

las posibles soluciones y respuestas al problema presentado.

Ciudadano 8 Se retira después de que haya solucionado su inconveniente.

Fin del procedimiento

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Pefia Pefia C. Armando Pimentel
Cervantes Gbomez




Cjmeray

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Quimixtlan.

Lugar: Presidencia Municipal de

Fecha de
actualizacion:
10/04/2019

Pag. 274

Nombre del procedimiento: Audiencias con el Presidente Municipal,

Ciudadano

Secretaria General

Presidente Municipal

Inicio

1 l

Acude personalmente a la presidencia

2

’ Analiza si el asunto a tratar

y presenta el asunto a tratar

Pide al ciudadano esperar su tuno
para ser atendido por el presidente

procede

4 Proceds el
asunto a fratar?

) |

—

5

Informa al ciudadano que no
procede el asunto

Escucha el asunto a tratar por
parte del ciudadano

L]

Una vez que se le da respuesta a su

Ol

Busca solucion a su solicitud ’

7

A

peticion se retira * Da respuesta a la peticion del
‘ [ ciudadano
Fin
Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Peia Pefa C. Armando Pimentel
Cervantes GOmez




GUTMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 275
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019
Puesto : Secretaria General NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcion de personal Federal o Estatal.
OBJETIVO:

Dar la salutacibn como acto de bienvenida a las autoridades e invitados que hacen
presencia en las instalaciones de la Presidencia Municipal.

ALCANCE:
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Personal administrativo
+ Secretaria General Recibe al personal federal o estatal que
visita la presidencia municipal.
Presidencia municipal
* Presidente Municipal Acompafa al personal que visitalas

instalaciones de la presidencia municipal.

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Pefia Pefia C. Armando Pimentel
Cervantes Gbomez




@UTMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 276
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019
Dependencia Presidencia Municipal
Departamento Secretaria General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recepcioén de personal Federal o Estatal.

Responsable No Actividad
Secretaria General 1 Recibe un comunicado en donde se le avisa el dia y la hora que
seran visitados por personal federal o estatal,

Secretaria General 2 Se reune con el presidente municipal para dar aviso de las visitas
que tendran el diay la hora.

Presidente 3 Se entera sobre las visitas que se tendran y da indicaciones m Municipal
correspondientes para que sea placentera su estancia.

Secretaria General 4  Hace preparativos correspondientes segun las indicaciones del
Presidente para el dia indicado.

Secretaria General 5 El dia citado recibe a las personalidades que visitan la presidencia
municipal, para después presentarlos con el presidente municipal

Presidente 6 Da labienvenida al personal que lo visitay los acompafa en su
Municipal recorrido, o lugar que quieran visitar.
Presidente 7 Despide al personal visitante y regresa a sus pendientes. Municipal

Fin del procedimiento

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Pefia Pefia C. Armando Pimentel
Cervantes Gbomez




QuTmnxTL_AN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de
Quimixtlan.

Fecha de
actualizacion:
10/04/2019

Pag. 277

Nombre del procedimiento: Recepcion de personal federal o estatal.

Secretaria General

Presidente municipal

INICIO

' :
Recibe un comunicado donde se le notifica la
visita por personal federal o estatal

Comunicado

4

H

2

Se relne con el presidente municipal para
comunicar la visita del personal federal o estatal

Documento

0|

indicaciones para recibirlos adecuadamente

Realiza los prepara(ivos para recibir al ‘_‘{ Se entera de las visitas que se tendran y da ‘

personal ya sea, estatal o federal.

Il

El dia planeado realiza la recepcion de
personalidades que visitan la presidencia

—

]

personal estatal o federal visitante

|

Fin

hosteriormente el presidente recibe y despide al ’

Elaboré
C. Augusto Camacho

Cervantes

Reviso:
C. Gregorio Pefia Pefia

Aprobo:

C. Armando Pimentel

Gomez




GUTMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 278
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019
Puesto: Secretaria General NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Viajes de trabajo del Presidente Municipal.

OBJETIVO:

Organizar las giras de trabajo, para determinar tiempos, acompafiantes, rutas o algunas
intervenciones que pueda tener el Presidente Municipal durante sus viajes.

ALCANCE:
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Personal Administrativo
» Secretaria General Es responsable de coordinar los viajes de
trabajo en los que tiene que asistir el Presidente
Municipal.
Presidencia Municipal
* Presidente Municipal Asistir a las reuniones de trabajo que se realizan
fuera del municipio.
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Pefia Pefia C. Armando Pimentel

Cervantes Gbémez




GUTMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 279
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019
Dependencia Presidencia Municipal
Departamento Secretaria General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Viajes de trabajo del Presidente Municipal.

Responsable No Actividad

Secretaria General 1 Recibe correspondencias sobre los viajes de trabajos del Presidente en
los lugares en donde se tienen que presentar.

Secretaria General 2 Comunica al presidente sobre los viajes de trabajo en donde se
tiene que presentar y notifica la presencia del Presidente si es el caso.

Secretaria General 3 Ordena y agenda todos los viajes de trabajo en el que tiene que
presentarse el presidente.

Secretaria General 4 Recuerda al Presidente municipal sobre el viaje de trabajo que tiene proximo

a realizar.
Presidente 5 Hace los preparativos correspondientes para el viaje y designa al
Municipal regidor de gobernacion como responsable de la Presidencia
Municipal en su ausencia.
Presidente 6 Realiza el viaje correspondiente. Municipal

Fin del procedimiento

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Pefia Pefia C. Armando Pimentel
Cervantes Gbomez




@
GUIMMTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 280
Quimixtlan. actualizacién:
10/04/2019
Nombre del procedimiento: Viajes de trabajo del presidente municipal.
Secretaria General Presidente municipal
INICIO
1 l ?
Recibe correspondencias sobre los viajes de Comunica al presidente sobre los viajes de
trabajos del presidente || trabajo en donde se tiene que presentar
Documento b
Expediente de correspondencia
3
' Ordena la agenda de los viajes de frabajo del :
| presidente
i Agenda de viajes .
l 5
4
— . Realiza los preparativos correspondientes y designa
Recuerda anticipadamente al presidente el al regidor de gobernacion como responsable de la
viaje proximo a realizar presidencia municipal en su ausencia
: |
Realiza el viaje correspondiente
Fin
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Peia Pefa C. Armando Pimentel
Cervantes Gomez




@u’i'MIXTLAN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 281
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019

Puesto: Secretaria General

OBJETIVO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Convocatorias a sindico y regidores para
reuniones de Cabildo.

Tener una comunicacion formal, eficiente, permanente y fluida de parte del C. Presidente Municipal
con todas las personas que integran la Presidencia Municipal.

AREAS INVOLUCRADAS

Personal Administrativo

* Secretaria General

Presidencia Municipal

* Presidente Municipal

ALCANCE:

FUNCION

En primer término se encarga de elaborar las

convocatorias para el llamado de sesiones
ordinarias, extraordinarias o solemnes.

Pedir a la secretaria general que elabore
las convocatorias para las reuniones que se tengan

gue hacer.
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Pefia Pefia C. Armando Pimentel

Cervantes

Gomez




GUTMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 282
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019
Dependencia Presidencia Municipal
Departamento Secretaria General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Convocatorias a Sindico y Regidores para reuniones de
Cabildo. Responsable No Actividad
Presidente 1 Solicita a la secretaria general que se presente en su oficina. Municipal

Secretaria General 2 Se presenta en la oficina del presidente.

Presidente 3 Pide a la secretaria que elabore una convocatoria para el sindico
Municipal y regidores, a una reunion de caracter ordinaria, extraordinaria o
solemne.

Secretaria General 4 Elabora la convocatoria correspondiente para la reunion a la que

convoca el presidente.

Secretaria General 5 Distribuye la convocatoria al sindico y a los regidores para que
asistan a la reunion ya programada.

Fin del procedimiento

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Pefia Pefia C. Armando Pimentel
Cervantes Gbomez




Q'UTMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 283
Quimixtlan. actualizacién:
10/04/2019

Nombre del procedimiento: Convocatorias a sindico y regidores para reuniones de Cabildo.

Presidente municipal Secretaria General

INICIO

1 l :
Solicita a la secretaria general presentarse en | Se presenta en la oficina del presidente,
su oficina ||

k)

Pide a la secretarla convocar al Cabildo
municipal a reunion (ordinaria, extraordinaria =~
0 solemne) segln sea el caso.

4

Elabora convocatoria para citar a los miembros de
Cabildo municipal a una reunion

Convocatorla

) |

Se encarga de enterar a todos los miembros de
Cabildo sobre la reunion

l

Fin

Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Peia Pefa C. Armando Pimentel
Cervantes GOmez




GUTMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Péag. 284
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019
Puesto : Secretaria General NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Expedicion de Constancias.
OBJETIVO:

Expedir documentos oficiales que soliciten los habitantes del municipio para los fines que al
interesado convenga.

ALCANCE:
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Personal administrativo
» Secretaria General Elaborar las constancias que soliciten los

ciudadanos para fines que la quieran.

* Tesorero Municipal Se encarga de realizar el cobro a los
ciudadanos que expiden constancias.

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Pefia Pefia C. Armando Pimentel
Cervantes Gbomez




@UTMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 285
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019
Dependencia Presidencia Municipal
Departamento Secretaria General

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicién de Constancias.

Responsable No Actividad

Ciudadano 1 Solicita requisitos para el tramite de la Constancia que requiere.
Secretaria General 2 Informa al ciudadano sobre los requisitos para la expedicion del

documento. (Anexo 1. S.G).
Secretaria General 3 Se recibe la documentacién requerida (Anexo 1. S.G).

Secretaria General 4 Se revisa que estén todos los documentos que se solicitan. (Anexo

1. S.G).
5 Esta completa la informacion que se requiere?
No, ir a la actividad 6
Si, ir a la actividad 7
Ciudadano 6 Se devuelve al solicitante para que la complete. Se
regresa a la actividad 4
Secretaria General 7 Se solicita llene el Formato Unico para tramite de constancias.

Secretaria General 8 Se recibe formato y documentos, para elaborar la Constancia Tesoreria

9 Se elabora pdliza de pago y se entrega al solicitante para que lo realice.

Secretaria General 10 Se pasa a firma con el Secretario del Ayuntamiento.

Secretaria General 11 Se entrega constancia en original al dia siguiente habil, contra
entrega del recibo de pago.

Secretaria General 12 Se archiva el expediente y el recibo de pago por separado.
Fin del procedimiento

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Pefia Pefia C. Armando Pimentel
Cervantes Gbomez




_Q_UTM_IXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 286
actualizacion:

Quimixtlan.
10/04/2019

Nombre del procedimiento: Expedicion de constancias

Ciudadano | Secretaria general Tesoreria Municipal
INICIO 3
2
)
Solita fos requisitos | | | Informa &l ciudadano sobre los
necesarios para la constancia T requisitos de la elaboracion del
que requiere documento
| 3
Recibe a documentacion requeridz
Documenios
]
Verifica esten que todos las documentos
.2 (Bt completa
Regresa la documentacion al PG I
interesade  para que Ia
complete
|
1 =
A
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Peia Pefa C. Armando Pimentel
Cervantes Gomez




Climereay

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 287
Quimixtlan. actualizacién:
10/04/2019
Ciudadano Secretaria general Tesoreria Municipal

B

D |
Se solicita lenar un formato dnico
para su tramite

8 a

documentacion T enirega al solicitante
Pdliza de pago
1 == =
Firma el documento i
"
Entrega el original de la constancia al
dia siguiente solicitando el recibo de

Recibe el fomato lenado y la| | | Elabora una poliza de pago y la

Elaboro

Reviso:
C. Gregorio Peia Pefa

Aprobo:




C. Augusto Camacho C. Armando Pimentel
Cervantes Goémez
]
GUIMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 288
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019

TESORERO MUNICIPAL




Elaboro Reviso: Aprobo:

C. Augusto Camacho C. Gregorio Pefa Pefia C. Armando Pimentel
Cervantes GOmez
”l
jUIMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 289
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019




PUESTO: Tesorero Municipal NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Asistencia Juridico - Fiscal

OBJETIVO:

Garantizar que todos los procedimientos se realicen conforme al derecho fiscal

ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Tesoreria
0 Tesorero Municipal Es responsable directo de verificar que se le proporcione
al personal asesoria  juridica- fiscal
correspondiente.
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Peia Pefa C. Armando Pimentel
Cervantes Gomez

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




a‘
6U|M|)(T|_AN Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 300

Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019
Dependencia Presidencia Municipal
Departamento Tesoreria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Asistencia juridico-fiscal

Responsable No Actividad

Interesado 1 Solicita al tesorero una peticion de consulta juridico fiscal

Tesorero Municipal 2 Recibe el oficio, analiza la peticion y la entrega al asesor juridico- fiscal.
Tesorero Municipal 3 Lo entrega al asesor para realizar la asistencia fiscal
correspondiente.

Asesor Juridico 4 Analiza el documento y prepara la solucion

Asesor Juridico 5 Integra la informacion o turna la peticion a terceros segun sea
el caso.

Asesor Juridico 6 Elabora el documento de respuesta y lo presenta al tesorero para

Su revision, aprobacion y firma.
0.Interesado
1. Tesoreria
2. Asesoria
3. Archivo
4. Minutario.

Tesorero Municipal 7 Revisa el oficio, firma y lo regresa al asesor juridico

Asesor Juridico 8 Entrega el oficio de respuesta al interesado
Asesor Juridico 9 Recibe el acuse y lo archiva

Finaliza el procedimiento

Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Peia Pefa C. Armando Pimentel
Cervantes GOmez




CUTM'XT'-AN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019

Pag. 301

Nombre del procedimiento: Asistencia juridico-fiscal.

Interesado

Tesorero Municipal Asesor Juridico

Inicio

() !

Solicita al tesorero una
peticién de consulta
juridico-fiscal

2

Recibe el oficio y analiza

» la peticion

Soficitud 4

3 l Analiza el documento y
= repara su solucién
Entrega el oficio al asesor > proe
Solicitud
Solicitud
. '

terceros si es necesario

Integra la informacion y turna a

7 D ]

Revisa el documento y lo Elabora el documento de

firma y lo entrega al asesor <— respuesta y lo presenta
juridico tesorero para su aprobacion.

al

Olficio de respuesta Oficio de respuesta 0-4

a

_| Entrega el oficio de
| respuesta al Interesado

Oficio de respuesta

D !

Recibe el acuse

'

Archivo

Fin

Elaboro
C. Augusto Camacho
Cervantes

C. Gregorio Pefia Pefia C. Armando

Reviso: Aprobo:

Pimentel

Gomez




f‘Uri'MIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 302
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019
PUESTO: Tesorero Municipal NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Evaluacién de la Cuenta Publica

OBJETIVO:

Establecer la metodologia que permita a la dependencia ser congruente con la aplicacion del gasto
publico.

ALCANCE

AREAS INVOLUCRADAS FUNCION

Tesoreria
Es el responsable de evaluar el gasto publico

0 Tesorero Municipal municipal y presentar el dictamen final a la
dependencia para su revision.

Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Gregorio Peia Pefa




C. Augusto Camacho C. Armando Pimentel
Cervantes Gbomez
G:
GUIMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 303
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019

Dependencia
Departamento

Presidencia Municipal
Tesoreria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacién de la Cuenta Publica
Responsable No Actividad

Contador Municipal 1
Tesorero Municipal 2

Tesorero Municipal 3

Tesorero Municipal 4

Tesorero Municipal 5
Tesorero Municipal 6
Tesorero Municipal 7
Tesorero Municipal 8

Tesorero Municipal 9

Entrega la informacion de la emision y aprobacion de la cuenta Publica
Recibe, analiza y aprueba la informacion

Realiza la conciliacion de la cuenta respecto al presupuesto
calendarizado por la dependencia

Emite dictamen de alineaciéon de recursos

Viene del procedimiento de informes cuantitativos y cualitativos del
Municipio
Recibe y analiza la informacién

Conciliacion de la operatividad respecto a la programacion
calendarizada por la dependencia

Emite dictamen de congruencia programatica
Analiza y determina el avance fisico financiero y emite el dictamen
Se envia el dictamen a la dependencia para el seguimiento, la

aplicacion y observancia de las observaciones

Finaliza el procedimiento




Elaboro Reviso: Aprobo:

C. Augusto Camacho C. Gregorio Pefa Pefia C. Armando Pimentel
Cervantes Gomez
(’l
jUIMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 304
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019




Nombre del procedimiento: Evaluacion del gasto publico

_____________ Contador municipal | Tesorero Municipal
Inicio 2
i
t v s || Recibe, analiza y aprueba Ia
Entrega la informacién de la emisién ——# informacién
y aprobacion de la cuenta pablica = l

Realiza una conciliacion de fa
cuenta respacto al prasupuesto
calendarizado

. !
' Emite un dictamen de alineacién
de recursos

Dictamen
Recibe los informes cuantitativos
y cualitativos y los analiza

- v

Conciliacién de la operatividad \

respecio a la programacion
Calendarizada

Emite dictamen de congruencia
| programatica

Dictamean

* !

Analiza el avance fisico ]

financiero y emite el dictamean

Dictamen

" +
Serervrwia gl dictamen ]

l

Fn
Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Peia Pefa C. Armando Pimentel
Cervantes Gomez

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




ﬂ:
6U|M|XTLAN Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 305

Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019
PUESTO: Tesorero Municipal NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Requisiciones de Materiales
OBJETIVO:
Coordinar las requisiciones de materiales o de servicio de cada area de la presidencia

municipal, de acuerdo a sus necesidades especificas, coordinando con otros departamentos
para su mejor atencion.

ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Tesoreria
0 Tesorero Municipal Atender con prontitud las solicitudes a través de las
requisiciones de las diferentes areas de la
dependencia.
Elaboro Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Peia Pefa C. Armando Pimentel
Cervantes Gbomez




GUTMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 306
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019
Dependencia Presidencia municipal
Departamento Tesoreria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Requisiciones de Materiales

Responsable No Actividad
Areas del 1 Elabora solicitudes de requisiciones de materiales y los entrega al
Ayuntamiento tesorero municipal

Tesorero Municipal 2 Recibe requerimientos de las areas correspondientes mediante la
solicitud

Tesorero Municipal 3 Verifica que las solicitudes cumplan con los requisitos de validacion

Tesorero Municipal 4 Verifica que las requisiciones recibidas concuerden con cantidades
y costos, con presupuestos y proyectos vigentes

Tesorero Municipal 5 ¢Cumplen con los requerimientos correspondientes?
No. Ir al paso 6
Si. Iral paso 7

Tesorero Municipal 5 La solicitud de requisiciones es rechazada

Tesorero Municipal 6 Valida la requisicion y prosigue a la compra de los materiales

Finaliza el procedimiento

Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Pefia Pefia C. Armando Pimentel
Cervantes Gbomez




Qu‘fmpxmu

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 307
Quimixtlan. actualizacion:
15/06/2018
N bre del procedi : Requisicion de materiales
Areas del Ayuntamiento Tesorero Municipal
Inicio
' 2
Elabora solicitudes de requisiciones | Recibe requerimientos de las
de matenales y los entrega al areas correspondientes
tesorero municipal
Reguisiciones de matesales Requisiciones de materiales
| Verifica que las solicitudes |
cumplan con los requisitos de
validacion
= "
[ La solicitud de requisiciones es | ¢Cumplen los
- No requerimientos
rechazada
correspondientes?
o) Si
v
Valida la requisicién y prosigue a
ia compra de los matenales
nicic
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Peia Pefa C. Armando Pimentel
Cervantes GOmez




f‘Uri'MIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 308
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019

PUESTO: Tesorero Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Solicitudes de pago

OBJETIVO:

Validar, verificar y analizar solicitudes de pago de cada unidad administrativa de la Presidencia
Municipal.

ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
Tesoreria
0 Tesorero Municipal Validar las solicitudes de pago de bienes y
servicios de los o las diferentes areas de la
dependencia.
Elaboro Reviso: Aprobo:

C. Gregorio Peia Pefa




C. Augusto Camacho

C. Armando Pimentel

Cervantes Gbomez
n’,‘
GUIMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 309
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019

Dependencia

Departamento

Solicitudes de pago
Responsable No

Tesorero Municipal 1

Tesorero Municipal 2
Tesorero Municipal 3

Tesorero Municipal 4

Presidencia Municipal

Tesoreria Municipal

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Actividad

Elabora solicitudes de pago

Recibe solicitudes de pago de las diferentes areas para su revision y

avance

Verifica que cumplan con los requisitos de validacion

Recibe el reporte y entrega solicitudes de pago

Finaliza el procedimiento




Elaboro Reviso: Aprobé:

C. Augusto Camacho C. Gregorio Pefa Pefia C. Armando Pimentel
Cervantes GOmez
”l
jUIMIXTLAN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Lugar: Presidencia Municipal de Fecha de Pag. 310
Quimixtlan. actualizacion:
10/04/2019




Nombre del procedimiento: Solicitudes de pago

Tesorero Municipal

Areas Involucradas

0 O

®

presentar su solicitud de pago

Solicita a las diferentes areas que 4.‘ Presentan la informacion solicitada
hayan adquirido bienes o servicios

Solicitud de pago J

—

N ( N

(3/ v ‘)
Recibe las solicitudes de pago de las Verifica que cumpla los requisitos
areas involucradas para su revision de validacion

Solicitud de pago

© ,,

Recibe el reporte y entrega las
solicitudes de paao
Solicitud de pago ’

— B

l Fin }

|
Elaboré Reviso: Aprobo:
C. Augusto Camacho C. Gregorio Peia Pefa C. Armando Pimentel
Cervantes Gomez




