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ACTA DE SESION DE CABILDO, POR MEDIO DEL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO SOLA, DISTRITO DE
SOLA DE VEGA, OAXACA.

En el Municipio de San Francisco Sola, perteneciente al Distrito de Sola de Vega, Oaxaca, .. < Vo900
siendo ias 10:00 horas dei dia 11 de marzo de 2022, reunidos en el Palacio Municipal de San~ 300-202?
Francisco Sola, Sola de Vega, Oaxaca; los Concejales Ciudadano Jests Francisco Ordaz
Aguirre, Presidente Municipal Constitucional; Ciudadano Omar Salvador Amador Ruiz,
Sindico Municipal; Ciudadana Esperanza Ruiz Reyes, Regidora de Hacienda: Ciudadana £
Alejandrina Isabel Ramirez Ortiz, Regidora de Obras; Ciudadano Felipe Velasco Jiménez, &%
Regidor de Educacion; integrantes de este Honorable Ayuntamiento Constitucional, y -.
Ciudadana Celina Erika Quiroz Garcia, Secretaria Municipal; con la finalidad de llevar a $3b0

el Analisis, Discusion y en su caso Aprobacién del Manual de Procedimiento§ dets oW 1m A
Municipio de San Francisco Sola, Sola de Vega, Oaxaca; sujetandose para dicho acto bajo NI ;
el siguiente: - : ¢
ORDEN DEL DIA <

1. LISTA DE ASISTENCIA. : Dtto. Sola

2. INSTALACION LEGAL DE LA SESION. - : " s ann

3. LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA. -

4. PUNTO UNICO: ANALISIS, DISCUCION Y EN SU CASO APROBACION DEL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO SOLA,
SOLA DE VEGA, OAXACA.
“." 5. CLAUSURA DE LA SESION.

RER{Z pASE DE LISTA. En uso de la palabra la Ciudadana Celina Erika Quiroz Garcia, en su '
e récter de Secretaria Municipal del Honorable Ayuntamiente de San Francisco Sola, Sola de- IDURIA D
Solo Wega, Oaxaca, procede a pasar lista de asistencia de los Concejales, comprobando que existe CIENDA

o de Vegequarum legai, ya que se encuentran todos los Concejales iegaimente constituidos para el

20 -202iperiodo 2020-2022; se continua con el punto numero dos del orden del dia.

' 2.- INSTALACION LEGAL DE LA REUNION. En uso de la palabra el Presidente Municipal” | /2 vk
C. Jesus Francisco Ordaz Aguirre, instala legalmente la presente Sesion de Cabildo, en los \\//
siguientes términos: Siendo las 10:04 horas, del dia 11 de marzo de 2022, declaro legalmente

.., instalada la presente Sesion de Cabildo del Municipio de San Francisco Sola, Sola de Vega,

~.~, Oaxaca, y continuando con el desahogo del Orden del Dia, se pasa al siguiente punto. -------

¢ V&% "Erika Quiroz Garcia, en su caracter de Secretaria Municipal, procede a dar lectura al orden P & g“ﬂ
mel dia, y somete a consideracion del Cabildo el Orden del Dia precisado con anterioridad, ‘o=
para el efecto de que los que estén de acuerdo con el mismo lo manifiesten con voz y votd ¥
los que no se abstengan de realizar lo sefalado; en consecuencia, una vez realizada 13
votacion del Orden del Dia, se tuvo un total de cinco votos realizados por los Concejale
presentes en esta Sesion de Cabildo y cero abstencio ésypor lo tanto, se tiene como "\

" 3.-LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA. Acto seguido la Ciudadana Celifg .17
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aprobado el Orden del Dia de la presente Acta de Sesion de Cabildo; y se continua con el
siguiente punto del orden del dia.

4.- ANALISIS, DISCUCION Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO SOLA, SOLA DE VEGA,
OAXACA. Acto seguide el C. Jesus Francisco Ordaz Aguirre, Presidente Municipal, en usc
de la palabra pone consideracion de los integrantes del cabildo la propuesta del Manual de .
Procedimientos dei Municipio de San Francisco Soia, Sola de Vega, Oaxaca, argumemandq
que el manual de procedimientos es de uso general y obligatorio para cada una de las area; X
de esta administracion municipal y tiene como objeto definir los procesos que se SIguen para;
llevar a cabo el cumplimiento de metas y tareas asignadas por cada una de las areas. ko™
anterior de conformidad con las facultades y atribuciones que le corresponde de acuerd (

las leyes y demas normas vigentes. -- ; > ’ L

Acto seguido el Presidente Mumcnpal p"regunta si alguien mas desea hacer uso de la p\alabralk fpio. 5 Cnla asco

por lo que al no hacer nadie uso de la palabra, se somete a votacion la aprobacion del Manual .~ " O

de Procedimientos del Municipio de San Franmsco Sola, Sola de Vega, Oaxaca, .legandcra U‘) f‘,j:;?z“' i
2020 -202

los siguientes:

PRIMERO Se aprueba por unanimidad de voms el Manual de Procedimientos del Municipio .+ *a,
e San Francisco Sola, Sola de Vega, Oaxaea S ~— A

SEGUNDO: Turnese el Manual de Pmdlmlenm del municipio de San Francisco Sola, ,./ é 9
Hola de Vega, Oaxaca, al area correspondiente en el Gobierno Municipal, para su publicacion ; ,\-" ¥
y*oonocimiento de todos los Servidores Publicos del Municipio. s L J

5.- CLAUSURA DE LA SESION DE CABILDO. Siendo las 11:25 horas del dia 11 de marzé\
sgde 2022, el Ciudadano C. Jesis Francisco Ordaz Aguirre, Presidente Municipal
Constitucional, declara formalmente clausurada la Sesion Extraordinaria de Cabildo del

' _Municipio de San Francisco Sola, Sola de Vega, Oaxaca, firmando al margen y calce para

C. Jesus Francnscqggrdaz ’ |
Presidente Mumcspal Constit(iéBnal

Meio. Son Francise®,
9420 Solg ge Vega Oax T sola Dtto ‘J’cdew ro, Oox.
2020“202) Dtto Sola de Veg 2020 - ’nu
2620 -202 2.

l.‘_'
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La presente hoja de firmas corresponde al acta de Sesién de Cabildo del Ayuntamiento Constitucional
del Municipio de San Francisco Sola, Sola de Vega, Oaxaca, celebrada a las 10:00 horas del dia 11 de
marzo de 2022.
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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos es de uso general y obligatorio para cada
una de las areas de esta administracion municipal 2020-2022 y tiene como objeto
definir los procesos que se siguen para llevar a cabo €l cumplimiento de Metas v
tareas asignadas por cada una de las areas. Lo anterior de conformidad con las
facultades y atribuciones que le comesponde de acuerdo con las leyes y demas
normas vigentes.

En el Manual de Procedimientos se presenta en forma organizada y secuencial los
pasos a seguir para cada uno de los procedimientos que se llevan a cabo en las
diferentes areas que integran el H. Ayuntamiento de San Francisco Sola, Sola de
Vega, Oaxaca.

Se elabora y se presenta el siguiente Manual con ia finalidad de que sirva de guia
y permitan a los servidores plblicos el conocimiento ¥y compresion inmediata.

El presente manual, podra ser actualizado y debera programarse un procedimiento
especial para su revigion y en su caso, agregar mas y mejores procedimientos de
acuerdo con los cambios o nuevas obligaciones de las areas administrativas.

OBJETIVO

Integrar la informacitn que sirva de guia a los servidores plblicos que laboran en
el H. Ayuntamiento de San Francisco Sola, Sola de Vega, Oaxaca, en la ejecucion
de los procesos que desamollan, enfocados en la prestacion eficaz y eficiente de
los servicios y la atencion con calidad a los ciudadanos usuarios en los framites de
su interés, contribuyendo asi al desarrollo y mejoramiento del Municipio v de
su poblacion.

VIGENCI1A

Este Manual de Procedimientos del Municipio de San Francisco Sola, Sola de Vega,
Caxaca, iniclara su vigencia una vez aprobada por el Cabildo Municipal, desde su
firma y publicacion oficial y cualquier adecuacion o actualizacion debera observar
las mismas formalidades.

S TG [

DAXACA
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ORGANIGRAMA DEL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE SAN FRANCISCO
SOLA, SOLA DE VEGA, OAXACA.

H. Ayuntamiento

Presidencia Municipal

singicatura| | "E992 | | paciduria | | RE09UR || peniduria | [REPOR | | pogiuria de | | C9U1E
Muicigel | | % | | deCorash M dosakit | | ™ | |Rockatamionto| |
P | Hacienda Educacion Ecologia Panteén
Secretaria Tesoreria
Municipal Municipal
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lli. MARCO JURIDICO

El Marco Juridico que sustenta la operacion del Municipio de San Francisco Sola,
Sola de Vega, Oaxaca, esta sustentado en la Constitucion Federal y Estatal, Leyes
Federales y Estatales, Decretos Federales y Estatales y sus
comrespondientes.

LEGISLACION FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

Ley de Coordinacion Fiscal.

reformas

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas v los Municipios.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley Federal de Presupuesio y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Fiscalizacion yv Rendicion de Cuentas de la Federacitn.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Seclor Pablico.

Ley de Obras Pidblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley General del Sistema MNacional Anticorrupcion.

LEGISLACION ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre vy Soberano de Oaxaca.
Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Ley de Planeacion, Desamollo Administrativo y Servicios
Municipales.

Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Oaxaca.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Oaxaca.

Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Publicos
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Ley de Adguisiciones, Enajenaciones, Ammendamientos, Prestacion de
Servicios y Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de
Oaxaca.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados del Estado de Oaxaca.
Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica v Buen Gobierno del
Estado de Oaxaca.

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de
Oaxaca.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de
Oaxaca.

Ley del Sistema Estatal de Combate a la Corrupcion.

Ley de Proteccién de dalos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de Oaxaca.

LEGISLACION MUNICIPAL

Plan Municipal de Desarmollo 2020-2022 del Municipio de San Francisco
Sola, Sola de Vega, Oaxaca.

Bando de Policia y Gobiermno del Municipio de San Francisco Sola, Sola de
Vega, Oaxaca.

Codigo de Etica del Municipio de San Francisco Sola, Sola de Vega,
Oaxaca.

Cédigo de Conducta del Municipio de San Francisco Sola, Sola de Vega,
Caxaca.

Manual de Organizacion del Municipio de San Francisco Sola, Sola de
Vega, Oaxaca.

DAXAC
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SIMBOLOGIA GENERAL

simeoLO NOMERE SIGNIFICADO
Indica el comienzo o el final de un flujp en el
i © diagrama de procesos, puede ser accion o lugar;
D i ademas se uliliza para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o
proporciona informacion.

Se utiliza para describir las actividades que
Actividad desempenan las personas inuolucr.adas en el
proceso. Se debe hacer en el rectangulo una

breve descripcion de la actividad.
B b Representa cualguier documento que enire, se

utilice, se genere o salga del procedimiento.

Direccidn de

Denota la direccion y el orden en los pasos del
proceso. Indica el movimiento de un simbolo

—
Flujo a otro. Se utiliza en todos los diagramas de
manera vertical u horizontal.
Se utiliza en agquellos puntos del proceso donde
ze debe tomar una decision, entre dos o
Decisidn o mas opciones. Los diferentes flujos en la
alternativa decision se marcan con las palabras Si _ No,
Verdadero
_Falso.
v - Indica gue se guarde un documento en forma
Archivo
temporal o permanente.
Conector de | Representa una conexion o enlace con ofra hoja
pagina diferente en la que continua el diagrama de flujo.
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5.1. Procedimientos de Presidencia
Municipal
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Dependencia:

Presidencia Municipal.

Nombre del
Procedimiento:

Presidir actos civicos pablicos.

Objetive del
procedimiento:

Promover la educacion clvica entre los habitantes del
municipio.

Marco Juridico:

Articulos 43 v 68 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Oaxaca.

Formatos e
instructivos:

Hojas con membrete oficial del Municipio de San Francisco
Sola, Sola de Vega, Oaxaca.

Descripcién del
procedimiento:

¥ Calendarizar los eventos civicos del ano.
v Organizar los eventos civicos del ano.
¥ Presidir los eventos civicos del ano.

Responsable

Actividad Documentos/Formatos

Regidor de Elabora calendaric anual de | Agenda Civica Municipal
Educacion actos clvicos.

Regidor de Organiza los actos relativos a i Clivito
Educacion las fechas civicas

Presidente Convoca a autoridades, civiles Convocatoria

Municipal y educativas.

Fieonsnie Preside el evento clvico pablico. i clvicn

Municipal

DAXAC
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Diagrama de Flujo

Presidir actos civicos pablicos.

Regidor de Educacién

Presidente Municipal

|: INICIO h

Elabora calendario
anual de actos
civicos.

|

Organiza los actos

relativos a las
fechas clvicas

Convoca a
*| autoridades, civiles y
educafivas.

l

Preside el evento
civico pablico.

|

FiN
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Dependencia:

Presidencia Municipal.

Nombre del
Procedimiento:

Celebrar actos,
ayuntamiento.

contratos y convenios a nombre del

Objetivo del
procedimiento:

Establecer compromisos de colaboracion con entidades del
gobierno federal, estatal y organismos de la sociedad civil.

Marco Juridico:

Articulos 43 vy 68 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Daxaca.

Formatos e
instructivos:

Hojas con membrete oficial del Municipio de San Francisco
Sola, Sola de Vega, Oaxaca.

Descripcion del
procedimiento:

¥ El presidente municipal promueve o recibe una
convocatoria para signar compromisos de
colaboracion con el ayuntamiento.

¥ El presidente municipal, comunica al ayuntamiento la
convocatoria o iniciativa para obtener la autorizacion
cormmespondiente.

¥ El ayuntamiento acuerda la autorizacion oficial al
presidente municipal.

¥ El presidente municipal, signa el
colaboracion comespondiente.

documento de

Responsable Actividad Documentos/Formatos

Promueve o recibe una

Presidente convocatoria para signar F

i - £ Convocatoria

Municipal compromisos de colaboracion
con el ayuntamiento.
Comunica al ayuntamiento

Presi ; o

mslq?nte la convocatoria o |n||::|at|u_a pcl_irﬁ Comunicado Oficial
Municipal obtener la autorizacion

correspondiente

Ayuntamiento

Acuerda la autorizacion
Acuerdo del Ayuntamiento

oficial al presidente municipal
Presi :
I'EE-IFIL_E.‘ﬂtE Signa el dccumentp de e
Municipal colaboracion cormespondiente
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Diagrama de Flujo
Celebrar actos, contratos y convenios a nombre del Ayuntamiento
Presidente Municipal H. Ayuntamiento
INICIO
Promueve o recibe una
convocatoria para
signar compromisos de
colaboracion con el
ayuntamiento.
4 Acuarda la
— autorizacion oficial  al
Comunica al presidents municipal
ayuniamiento la
convocatoria o iniciativa
para obtenar la H
autorizacidn
comespondients
Sl
. Autor
Signa el documento F o
de colaboracion [+
correspondiente
]
Comunica el
resultado para lo
comespondiente
FiN
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“2022, ARO DEL CENTENARIO DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADD LIERE ¥ SOHERAND DE

OAXACA”

Dependencia:

Presidencia Municipal.

Nombre del
Procedimiento:

Convocar a sesiones de cabildo a Sindico y Regidores.

Objetivo del
procedimiento:

Celebrar semanalmente sesiones de cabildo para discutir

sobre la problematica municipal y tomar acuerdos y lineas de

accion.

Marco Juridico:

Articulos 43 v 68 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Oaxaca v Manual de Organizacion.

Formatos e

Hojas con membrete oficial del Municipio de San Francisco

procedimiento:

¥ Presidir las sesiones
extraordinarias.

instructivos: Sola, Sola de Vega, Oaxaca.
¥ Instruir a la secretaria municipal para que se genere la
convocatoria a sindico vy regidores a sesion de cabildo.
+  Definir el caracter ordinario o exiraordinario de la sesion
Descripcién del de cabildo.

de cabildo, ordinarias vy

¥ Ejecutar los acuerdos a gue llegue el ayuntamiento.

Responsable

Actividad

Doecumentos/Formatos

Instruye a la secretaria municipal

Prezidente
Municioal para qQue convogue a sindico y Minuta de acuerdos
g regidores a Sesitn de Cabildo.

) Define el caracter Ordinario o
Prezidente e : -

2 Extraordinario de la Sesion de Minuta de acuerdos
Municipal z

Cabildo.

Secretaria Convoca a Sesion de Cabildo a |

o z : Convocatoria
Municipal Sindico v Regidores.
Sindi i i i

n_ ico ¥ Asisten a Sesidn de Cabildo Lichn s nElAEE
Regidores
Prezidente Preside las Sesiones de Cabildo
Sesion de Cabild

Municipal Ordinarias o Extraordinarias T

) Ejecuta los acuerdos a que Acuerdos del
Fresdene llegue el Ayuntamiento Ayuntamiento en Acta de
Municipal ;

Sesion de Cabildo

ST
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Diagrama de Flujo
Convocar a sesiones de cabildo a Sindico y Regidores
Presidente Municipal Secretaria Municipal H. Ayuntamiento

INICIO

Instruye a la secretaria
municipal para que
convoque a sindico vy
regidores a Sesion de
Cabildo.

'

Define el caracter - =
Ordinario o Convoca a Sesion de Asisten a Sesion de
Exiraordinaric de la Cabildo a Sindico y Cabildo

Sesion de Cabildo. Regidores.

L

Acuerda nueva fecha NO
de sesidn a Sindico y 4 Qs
Regidores il

Preside las Sesiones 3
de Cabildo Ordinarias o :
Extraordinarias

Ejecuta los acuerdos
a que llegue el
Ayuntamiento.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO SOLA, S0LA DE VEGA, OAXACA.




H AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
SAN FRANCISCO SOLA, SOLA DE VEGA, OAXACA.

—— -

DISTRITO DE SOLA DEVEGA
ESTADO DE OANXACTA
TRIENIO 2020-2022

I.Il‘-l.\lllllll-\.l -:r‘u-.q J

.

—

“2022, ARO DEL CENTENARIO DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADD LIERE ¥ SOHERAND DE

OAXACA”

Dependencia:

Presidencia Municipal.

Nombre del
Procedimiento:

Informe de Gobierno Municipal.

Objetivo del
procedimiento:

Informar a la comunidad del municipio en sesion solemne de
ayuntamiento, =l estado que guarda la administracion
municipal vy las acciones realizadas durante un ano.

Marco Juridico:

Articulos 43 v 68 de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de
Oaxaca v Manual de Organizacion.

Formatos e
instructivos:

Hojas con membrete oficial del Municipio de San Francisco
Sola, Sola de Vega, Oaxaca.

Descripcion del
procedimiento:

=

dependencias la informacidn correspondiente a las acciones

presidente municipal, =oclicita a los titulares de las
realizadas en cumplimiento al plan municipal de desarrolio.

+ El presidente municipal recibe la informacion de las
dependencias.

¥ El presidente designa una comision especial que se encarga
de elaborar el informe de gobiermo vy lo somete a aprobacion
del ayuntamiento, integrada por Sindico y Regidores.

¥ El ayuntamiento aprueba el informe de gobiemno.

+ El ayuntamiento define la fecha, lugar y hora de la sesion
solemne de ayuntamiento.

¥ El presidente municipal, informa a la comunidad del estado

que guarda la administracién municipal.

Responsable

Actividad Documentos/Formatos

Presidente
Mumnicipal

Solicita a los titulares de las
dependencias la informacion
correspondiente a las acciones
realizadas en cumplimiento al
plan municipal de desarrolio.

Documento

ST
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Presidente Recibe la informacion de las
A : Documento
Municipal dependencias.
Designa una comision especial
que se encarga de elaborar el
Presidente informe de gobierno y lo somete
A by ; Informe
Municipal a aprobacion del ayuntamiento,
integrada por Sindico vy
Regidores.
H. Ayuntamientoc | Aprueba el Informe de Gobierno. Acuerdo
Define fecha, lugar y hora de la
H. Ayuntamiento | sesion solemne de Acuerdo
ayuntamiento.
Inf | idad del
Presidente ol W = g o Informe de Gobierno
Municipal Oglain s W8 GuENa G Municipal
B Administracién Municipal. s
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Diagrama de Flujo
Informe de Gobiemo Municipal
Presidente Municipal Goenisibn yamaion 3 H. Ayuntamiento
Regidores)
INICIO
Solicita a los fitulares
de las dependencias la
informacion
comespondiente a las
acciones realizadas en
Recibe la informacion
de las dependencias.
L4 Aprueba el Informe
Designa una comision M de Gobiemo
especial que e Elabora el Informe de Municipal
encarga de elaborar el *| Gobiemo Municipal.
informe de gobiernmo
municipal.
NO
Realiza cambios en el Aprueba
Informe de Gobierno |, |
Municipal.
sl
Informa a la comunidad Define fecha, lugar y
del estado que guarda | hora de la sesidn
la Administracion | ' solemne de
Municipal. ayuntamiento.
FIMN
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Dependencia:

Presidencia Municipal.

Nombre del
Procedimiento:

Registro de Comespondencia Recibida.

Objetive del
procedimiento:

Dar por recibida la comrespondencia que se origina de oficinas
federales o estatales, asi como a la comespondencia interna
del propio ayuntamiento, para establecer efectives puentes de
comunicacion.

Marco Juridico:

Articulos 43 v 68 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Oaxaca v Manual de Organizacion.

Formatos e
instructivos:

Hojas con membrete oficial del Municipio de San Francisco
Sola, Sola de Vega, Oaxaca.

Descripcién del
procedimiento:

¥ La secretaria municipal recibe la comespondencia
dirigida a las dependencias del ayuntamiento v estampa
sello oficial indicando fecha, hora y firma de recibido.

¥ |a secretaria municipal registra los datos de |a
cormespondencia recibida en un formato de control y
turna la comespondencia a la dependencia indicada vy a
la gue esta dirigida al C. Presidente municipal.

¥ H

presidente municipal analiza y determina el

seguimiento de su correspondencia, se procesa y

archiva.
Responsable Actividad Documentos/Formatos
Recibe la correspondencia
diriai )
E— irigida g laz dependencias del _
S ayuntamiento y estampa sello Correspondencia
. oficial indicando fecha, hora y
firma de recibido.
S tari Registr. denci I
er:'.n.a. ria egistra cmespun_ encia en e Fotnio de Regitio
Municipal formato correspondiente.

ST
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. Turma correspondencia a la
Secrelaria > 3 ;
Municipal dependencia correspondiente y Correspondencia
e al Presidente Municipal.
Pres"::lv._ente Analiza .Ia _-::-nrrespcrndenc:la para Aiiaiit
Municipal su seguimiento.
Secretari Recibe | denci
-:'.nla_ana Ei.'.‘l e la correspondencia y i
Municipal registra los acuerdos
Secretari Archi i
-:'.nla-ana rchiva la Comespondencia s
Municipal
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Diagrama de Flujo
Registro de Comrespondencia Recibida

Secretaria Municipal Presidente Municipal DEpRisntise
Municipales

NG

Recibe la correspondencia
dirigida a las
dependencias del
ayuntamiento y estampa
sello  oficial indicando
fecha, hora y firma de
recibida.

Registra comespondencia
en el formato

cormespondients.

v
Tuma correspondencia 8 J
la dependencia Analiza la Analiza la

correspondiente  y  al # comespondencia para su correspondencia para su
Presidente Municipal. seguimento. saguimiento.

Recibe la
correspondencia ¥
regisira los acuerdos

!

Archiva la
COMmaspon
dencia

&
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Formato: Regisiro de correspondencia recibida.

Correspondencia Recibida

Fecha de Hora Dependencia | Recibide | Entregade | Turnade
Recepcidn por: a:

ORI D
DAXACA
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5.2. Procedimientos de Secretaria
Municipal
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Dependencia: Secretaria Municipal.

Nombre del
Procedimiento:
Objetivo del Otorgar constancias y certificaciones de documentos a los
procedimiento: ciudadanos de San Francisco Sola, que asl lo requieran

Otorgamiento de Constancias y Certificaciones.

Articulos 43 y 92 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Daxaca y Manual de Crganizacion.

Las constancias y certificaciones se solicitan por medio de
un formato en el cual se proporcionan los datos necesarios
para la misma, posteriormente, se verifica que los datos
proporcionados por el solicitante sean veridicos. Después de
dicha verificacion se elabora la constancia.

Las constancias que se otorgan en la secretaria son las
siguientes:

e Autorizacion de Permiso.
Constancia de Origen y Vecindad.
Constancia de ldentidad.

Constancia de Antecedentes no Penales.
Constancia de Aclaracion de Nombre.
Constancia de Bajos Recursos.
Constancia de Compra — Venta.
Constancia de Mo Adeudo.

Constancia de Prestacion de Servicio.

Venta de Ganado.

Hojas con membrete oficial del Municipio de San Francisco
Formatos e Sola, Sola de Vega, Oaxaca.

instructivos:
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Descripcion del
procedimiento:

¥ Se recibe solicitud para extender una constancia o

certificacion.

v Se otorga o no la constancia o certificacion solicitada.

v Se entrega la constancia o certificacion o se comunica

los motivos para no hacerlo.

Responsable

Actividad

Documentos/Formatos

Solicitante

Acude a la Secretaria Municipal
para solicitar requisitos
necesarios para la obtencion de
una constancia.

Solicitud verbal o escrita.

Secrelaria
Municipal

Entrega los requisitos
necesarios para la oblencion de
constancias:

Acta de nacimiento

Identificacion oficial
Comprobante de domicilio

En el caso de la constancia de
identidad, anexaran 2 fotografias
tamano infantil.

Verbal o escrita.

Solicitante

Regresa con documentos para
su tramite.

Documentos

Secretaria
Municipal

Verifica documentacion.

Si cumple con la
documentacicn, se expide
constancia solicitada. Si no

cumple regresa al punto 2.

Formato y Firma

ST
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Diagrama de Flujo
Otorgamiento de Constancias y cerificaciones
Ciudadano Secrefaria Municipal

Acude para solicitar Entrega los
requisitos. requisitos.

|
!

Regresa con Verifica
documentos para su documentacion.
tramite.

Entrega
constancia o
certificado.

Fin.
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Dependencia:

Secretaria Municipal.

Nombre del
Procedimiento:

Otorgamiento de Permisos.

Objetivo del
procedimiento:

Otorgar anuencia para permisoc de acuerdo con  las
regulaciones de cada uno (baile particular, baile popular, uso
y cierre de calle, uso de plazas y parques, etc).

Marco Juridico:

Articulos 43 y 92 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Caxaca y Manual de Organizacidn.

Baile particular
Aplica Bando de Policia y Gobierno.

Para que puedan efectuarse funciones y espectaculos en
calles y plazas, asi como fiestas populares y particulares, las
personas interesadas deberan obtener previamente el
permiso de la presidencia municipal, por conducto de la
secretaria del ayuntamiento, debiendo tener conocimiento la
Sindicatura Municipal.

Para poder otorgar este tipo de permisos se requiere de
una soliciiud por escrito gue describa claramente el
evento, teniendo en su contenido el nombre de la persona
responsable del mismo, el lugar en la cabecera municipal o
comunidad en el gue se realizara y el horario, firmado por la
junta de vecinos.

Estos permisos pueden o no tener algun costo de acuerdo con
la ley de ingresos para el municipio.

Baile popular con venta de cervezas.

Aplica Bando de Policia y Gobierno.

Este caso es similar al anterior, con la diferencia que se debe
hacer el pago del derecho comespondiente para la venta de

alcohol para poder llevar a cabo el evento. Una vez realizados
los pagos se les otorga el permiso.
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Uso y cierre de calles

Este tipo de permisos se otorgan cuando se va a realizar un
evento cultural o religioso que no afecte a las personas
avecinadas en el area en cuestion. Para ello se pide una
solicitud por escrito firmada por el responsable del evento, y se
solicita se anexe una lista de firmas de los vecinos afimando
que estdan de acuerdo y no tienen inconveniente en gue se
cierre la calle donde se encuenira su domicilio por el tiempo
convenido.

Estos permisos pueden o no tener algin costo de acuerdo con
la ley de ingresos para el municipio.

Uso de plazas y parques municipales

Cuando se van a realizar eventos deportivos, culturales o
religiosos en cualquier parque, plaza o auditorio perteneciente
al municipio, se solicita un permiso por escrito en las mismas
condiciones que los anteriores.

Estos permisos pueden o no tener algun costo de acuerdo con
la ley de ingresos para el municipio.

Formatos e

Hojas con membrete oficial del Municipio de San Francisco

procedimiento:

instructivos: Sola, Sola de Vega, Oaxaca.
¥ Se recibe solicitud para un permiso y se analizan las
regulaciones que lo norman, las caracteristicas de la
Descripcion del =olicitud, el beneficio social, los permiscs existentes

para el mismo tipo de solicitud, etc.
¥ Se otorga o no el permiso solicitado.
¥ Se entrega el permiso o s& comunica la no anuencia v

los motivos.

Responsable Actividad Documentos/Formatos
Secretaria _ . L _
Mimicipal HECIII?& solicitud para un Solicitud de permisos

permiso.
Analiza las regulaciones, las
BacretErs caracteristicas de la solicitud, el
i beneficio social, los pemmisos
Municipal

existentes para el mismo tipo de
solicitud, etc.
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Secretaria s ; .
s a o no e miso : sz
Municipal rg i Firma de autorizacion
solicitado.
Secrelaria Entrega el permisoc o comunica
L : i Formatao
Municipal la no anuencia y los motivos
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Diagrama de Flujo
Otorgamiento de Permisos
Ciudadano Secrefaria Municipal

Inicio.

Elabora solicitud de Recibe

permiso o solicitud.
rEnovacion.

Analiza las regulaciones, las
caracteristicas de la solicitud, el
beneficio social, los permisos
existentes para el mismo tipo
de solicitud, etfc.

l

Sl NO

Otorga el
permiso.

v
Elabora el Expone
permiso. miotivos.

Recibe el pemmiso
o la negacion del
mismao. "

Fin.
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5.2. Procedimientos de Tesoreria
Municipal
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Dependencia:

Tesoreria Municipal.

Nombre del
Procedimiento:

Recaudacidn de Impuesto Predial y demas ingresos de la
Hacienda Publica Municipal.

Objetivo del
procedimiento:

Cumplir de manera ordenada y eficiente con la recaudacion de
impuesto predial y demas ingresos de la Hacienda Pdblica
Municipal con base a la Ley de Ingresos vigente para el
Municipio de San Francisco Sola, Sola de Vega, Oaxaca, en el
ejercicio fiscal cormespondiente.

Marco Juridico,
MNormas y
Politicas de
Operacion:

Articulos 43 y 68 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Oaxaca y Manual de Organizacian.

Es responsabilidad del proceso de recaudacién de
impuesios de prediales y demdds ingresos de la Hacienda
Publica Municipal.

* Verificar gque el nombre del contribuyente coincida con la
clave catasiral y en los pagos de los demas ingresos de la
Hacienda Pdblica Municipal wverificar que el nombre del
contribuyente este comectamente escrito en sistema.

* Cerciorarse que la cantidad que el usuario va a pagar sea la
correcta.

Es autoridad del proceso de recaudacién de impuestos:

* Mo realizar el cobro del impuesto cuando el contribuyente no
presenta su clave catastral v en los demas pagos de los
ingresos de la Hacienda Publica Municipal contar con el
formato correspondiente si asi se requiere para su tramite.

Formatos e
instructivos:

« Recibos de pago de impuesto predial.
» |dentificaciones oficiales

Descripeidn del
procedimiento:

v La Tesorera Municipal recibe del confribuyente su clave
catastral v la busca.

v En el caso de los demas pagos de los ingresos de la
Hacienda Pdblica Municipal, recibe la orden de pago de la

dependencia que le corresponde.

ST
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La tesorera Municipal wverifica que la clave catastral
corresponda al contribuyente vy que su nombre se encuentre
bien escrito.

La tesorera Municipal confirma con el contribuyente los
importes a pagar vy recibe el dinero. Si existen descuentos,
los aplica.

La tesorera Municipal recibe el dinero y sella el formato de
pago predial o el recibo de la orden de pago y los entrega
al contribuyente.

Al final del dia la Tesorera Municipal hace ciermre de caja vy

concentra los recibog, las drdenes de pago v el dinero en la

caja.

Responsable

Actividad

Documentos/Formatos

Contribuyente

Solicita pago de predial o
presenta orden de pago de los
demas ingresos de la Hacienda
Publica Municipal.

Formato

Tesorera

Recibe clave catastral y la busca
en el sistema y en caso de los
demads ingresos de la Hacienda
Municipal, extiende el recibo de

pago.

Recibo Predial u Orden de
Pago

Tesorera

Verifica los datos del
contribuyente  junto con los
importes a pagar y si existen
descuentos, los aplica

Revisidn

Contribuyente

Acepta el cobro y entrega el
dinero

Aprobacion

Tesorera

Recibe el dinero y entrega el
formato o recibo.

Formato

Contribuyente

Recibe el formato o recibo
debidamente requisitado

Formato

ST
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Realiza corte de caja al final del
Tesorera Formato
dia
Concentra los recibos cobrados
r dia resguarda el dinero
Tesorera o y g Formato

para que sea depositado en el
banco.
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Diagrama de Flujo

Recaudacién de Impuesto Predial y demds ingresos de la Hacienda Pablica

Municipal.

Confribuyente

Tesorera Municipal

NG

Solicita pago de predial o
prasenta orden de pago de

los demaés ingresos de |a
Hacienda
Municipal.

Pablica

Acepta el cobro vy entrega
el dinero

Recibe clave catastral y
la busca en el sistema y
en caso de los demas
ingresos de la Hacienda
Municipal, extiende el
recibo de pago.

:

Verfica los datos del
contribuyente junto con
los importes a pagar y si
existen descuentos, los

aplica.
|

Recibe el formatc o
recibo debidamantea

Recibe el dinero y
entrega el formato o

requisitado

FIMN

'

recibo.
i

Realiza corte de caja al
final del dia

!

Concentra los recibos
cobrados en el dia y
resguarda el dinero.

:

Deposita en la cuenta
bancaria el dinera.

ST
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Dependencia:

Tesoreria Municipal.

Nombre del
Procedimiento:

Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios y Contratistas

Objetive del
procedimiento:

Uniformar el proceso de pago oportuno a los Proveedores,
Prestadores de Servicios y Contratistas con apego al
Presupuesto de Egresos vigente, aprobado por el H.
Ayuntamiento de San Francisco Sola, Sola de Vega, Oaxaca,
manteniendo con ello la ventaja de la prestacion de los
servicios publicos en el municipio.

Marco Juridico,
MNormas y
Politicas de
Operacion:

Articulos 43 y 68 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Oaxaca y Manual de Organizacicn.

Es responsabilidad del proceso de page a proveedores,
Prestadores de Servicios y Contratistas:

= Mantener el conirol de la recepcion de facturas y revisar que
las facturas estén elaboradas correctamente.

* Mantener control sobre las fechas de vencimiento de las
facturas por proveedor.

* Verificar gue existan fondos suficientes para el
mediante cheques, transferencias o efectivo.

* Una vez realizado el pago, es necesario que se lleve a cabo
la contabilizacion de este e imprimir la pdliza de cheque,
comprobante de transferencia o el recibo de caja.

* Pasar a firma los comprobantes de pago ya sea poliza de
cheque, comprobante de transferencia o el recibo de caja y
verificar gue se firmen los mismos.

Es autoridad del proceso de pago a proveedores:

* Rechazar la factura en caso de que no esté elaborada
correctamente.

* Determinar la fecha de entrega del cheque, comprobante de
transferencia o recibo de caja.

pago

Formatos e
instructivos:

# Solicitud de Pago

« Oficio de Aprobacion y Autorizacion de Recursos por
Adquisiciones de Bienes y Servicios

= (rden de Pago

ST
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Paliza cheque
Comprobante de fransferencia electrénica de fondos
Recibo de caja

Descripcién del
procedimiento:

El proveedor provee un producto o servicio v entrega la
factura para su procesamiento y pago.

Tesoreria recibe la factura y verifica que la factura cuente
con requisitos fiscales, no tenga errores y esté vigente, una
vez realizado esto extiende un contra recibo por la factura.
Se verifica que el producto realmente se ha recibido o el
servicio se ha llevado a cabo vy se programa fecha probable
de pago, si existe aclaracion la factura es rechazada.

Se delibera sobre la solvencia econdmica para realizar los
pagos y se anexa dicho criterio a la documentacion que se
adjunta para la aprobacidn y autorizacion del pago.
Llegado dia probable de pago se verifica saldo de bancos
yio caja y se realiza el pago ya sea mediante cheque,
transferencia o efectivo.

Se entrega el cheque, comprobante de transferencia o

recibo de caja al proveedor y se recoge confra recibo.

Responsable

Actividad Documentos/Formatos

Proveedor

Provee un producto o servicio

Formato

Proveedor

Expide y entrega la factura para
su procesamiento y pago

Factura

Tezorera
Municipal

Recibe la factura, verifica que
cuente con requisitos fiscales,
no contenga errores y esté
vigente.

Revision

Tezorera
Municipal

Extiende contra recibo

Formato

ST
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Solicita autorizacion de pago
Tesorera R .
R con la Comisién de Hacienda Formato
Municipal i
Municipal
Comision de Verifica gque el producto
Hacienda realmente se ha recibido o el Revision
Municipal servicio se ha llevado a cabo
Comision de Aprueba y Autoriza los recursos
Hacienda por Adguisicion de Bienes y Formato
Municipal Servicios
Verifica suficiencia econdmica
en la cuenta bancaria de la cual
Comision de =& cubrira el pago. Si no hay
Hacienda suficiencia financiera, se Revision
Municipal delibera cuales son los pagos
que esperarian a que exista
solvencia economica.
Emite Omden de Pago y se
verifica saldo de bancos y/o caja
Tesorera .
Municipal y se realiza el pago ya sea Formato
£ mediante cheque, transferencia
o efectivo.
Entrega el chegue, comprobante
Tesorera de transferencia o recibo de caja
e Formato
Municipal al proveedor y recoge contra
recibo.
Integra el expediente respectivo
con el comprobante de pago vy
documentacion comprobatoria y
Tesorera S : . N
Municipal justificativa comespondiente, Expediente
£ ordenado por ramo y cuenta
bancaria al cierre de cada mes y
se envia a Contabilidad.
Recibe expediente para el
Contabilidad registro contable y resguardo Expediente
respectivo.

ST
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Diagrama de Flujo
Pago a Proveedores, Prestadores de Servicios y Contratistas
Proveedor Tesorera Municipal Comisién de Haclienda Contabilidad
INICID
Recibe factura y revisa
requisitos
arifica que el
Proves producto o L preducto realmente se
sErvicio ha recibido o el servicio
s& ha llevado a cabo
Vo.Bo *
Presanta factura Aprueba y Autoriza los
FECUTEns por
Solicita autorizacidn de .ﬁ.dqurs.u::lnn e vy
pago v Servicios
Corrige i
\erifica suficiencia
economica. Delibera
solvencia para pagos
sl
Programa fecha de Autoriza
pago-Orden de Pago Pago
' NO
Verifica saldo de
baan’uE | ¥e ooy Pago pendiente hasta
PSR H e haber solvencia
l econdmica
Recibe Pago y & Motifica 8 Proveedor su
comprobante del Pago He:—_lllza
mismo registro
l contable ¥
resguarda
Integra expedients por expediante
ramo y cuenta bancaria ‘l‘
para enviar a
Contabilidad
FIM
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Dependencia:

Tesoreria Municipal.

Nombre del
Procedimiento:

Pago de Ndmina y Obligaciones Fiscales

Objetive del
procedimiento:

Unificar el proceso de elaboracidén de nominas de acuerdo con
la normiatividad establecida, para asegurar en calidad y tiempo
el pago de su remuneracion al personal, asi como el pago de
las obligaciones fiscales.

Marco Juridico,
MNormas y
Politicas de
Operacion:

Articulos 43 y 68 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Caxaca y Manual de Organizacicn.

Es responsabilidad en el proceso de néminas:

* Asislirse del catalogo de puestos y el tabulador de sueldos
para calcular la nomina.

* Confirmar el uso adecuado del formato "movimientos de
personal® que serviran de base para la captura y registro de
los movimientos de altas, bajas, cambios y reclasificaciones
del personal. El cual debe estar correctamente wvalidado y
autorizado, por el presidente municipal y los demas miembros
del H. Ayuntamiento.

* Establecer que los movimientos que se efectian para la
preparacion de la nomina se realicen con tres dias antes a la
fecha de pago, en caso de gue la documentacion se presente
posterior al cierre ¥ anterior al dia de pago. sera considerada
en la siguiente guincena.

* Confirmar antes de cerrar la nomina que se capturen
adecuadamente las percepciones v deducciones
correspondientes.

* Todos los descuentos a realizar deberan estar soportados
por documentacion  oficial del H. Ayuntamiento
correspondiente, en la que describa nombre del servidor
publico, importe v concepto.

+ Entregar al departamento que se encarga del calculo y
determinacion de nominas todos los movimientos de altas,
bajas, cambios y reclasificaciones del personal cinco dias
habiles antes de la fecha de pago.

DAX
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* Generar las nominas por ramo, tipo de personal y modalidad
de pago.

* Entregar a cada uno de los trabajadores comprobante de
pago de nomina guincenal recabando para ello firma de
recibido.

* Regresar a este proceso la ndomina guincenal con firmas
originales comespondientes de los trabajadores para su
archivao.

* De manera mensual o bimestral (segin el impuesto del que
s& trate) llevar a cabo el entero de los impuestos retenidos.

Es autoridad del proceso de néminas:
Mo recibir propuestas sin la documentacion requerida para el
movimiento a efectuar.

Criterios del proceso Nomina:

Manual de procedimientos de la Tesoreria Municipal

1. Todos los movimientos para efectuarse por los procesos
que afecten nomina deberan entregarse 5 dias habiles
antes de cada guincena.

2. Todos los reportes producto de nomina se generaran dentro

de log cinco dias habiles después del cierre de ndémina.

3. Las propuestas de movimientos para operarse y elaborar la

ndmina deben presentarse debidamente autorizadas en
sesion de cabildo por mayoria de los asistentes.

4. Todo movimiento recibido posterior a la fecha de recepcion

sera procesado en el siguiente periodo.

Formatos e
instructivos:

Recibos de Nomina (CFDI Tipo NGmina)

Descripcién del
procedimiento:

¥ Recibir el formato de movimientos de personal, asi como
autorizacion.

¥ Capturar en el sistema de nomina los movimientos de altas,
bajas, cambioz o reclasificacion, asi como los pagos

autorizados.

DAX
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¥ Verificar que se capturen adecuadamente las percepciones

y deducciones correspondientes.

Procede a calcular la nomina y emite los comprobantes de
pago, con la descripcion de las percepciones y deducciones
de cada servidor pablico.

Generar las nominas por ramo, tipo de personal y
modalidad de pago.

Informa a la tesoreria el importe de la ndmina para que esta
realice el pago.

Realiza el pago comespondiente a la cuenta de cada
servidor publico o entrega sobre de efectivo.

Proporciona comprobante de pago al servidor pudblico v
recaba la firma de recibido en el recibo correspondiente
otorgandole copia del mismo.

De manera mensual o bimesiral (segon el impuesto del que

se trate) llevar a cabo el entero de los impuestos retenidos.

tipo de personal y modalidad de

Responsable Actividad Documentos/Formatos
Tesorera Envia informacion de ndmina
s ! Formato
Municipal quincenal
Recibe el formato de
Contabilidad movimientos de personal vy Formato
autorizacion de pagos
Captura en el sistema de
Contabilidad nominas los movimientos Revisidn y Captura
autorizados
Tesorera Verifica que los registros
s Formato
Municipal capturados sean correctos.
Procede al Calculo de la nomina Revision v Recibo de
Contabilidad ¥ genera las nominas por ramo, ¥

Nomina

ST
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pago con las percepciones y
deducciones comespondientes.
Informa a la tesoreria el importe
Contabilidad de la nomina para gue esta Recibo de Némina

realice el pago.

Tesorera Paga y devuelve comprobante

C bante de P.
Municipal de pago debidamente firmado. b
- Archiva Recibos de Pago| Recibo de Nomina (CFDI
Contabilidad

e (CFDI'S de néminas) de Némina)
De manera mensual o bimestral

- - !

esureuja. (seglin el impuesto del gque se s
Municipal | trate) llevar a cabo el entero de

los impuestos retenidos.
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Diagrama de Flujo
Célculo y Pago de Némina Quincenal
Tesorera Municipal Contabilidad

‘ INICIOD :

Recbe mformacion de
h 4 o movimientos de
Emvia informacidn  de personal y autorizacion
nomina quincenal. de pagos.
— |
Verifica que los registros td::pwran::inﬂs 5'51'9';2:
capturados S88M -
e ] »] movimientos
l autorizados.
NO Procede al Calculo de la
ndmina y genera las
Vo.Bo ndminas por ramo, tipo
.| de personal y modalidad
3l de pago con las
pErcepcionas ¥
deducciones
cormespondientas.
v
Informa a la tesoreria el
Paga ¥ devueve importe de la ndmina

para que esta realice el
pago, asi como de los
impuestos por pagar

comprobante de pago
debidamente firmado.

Archiva Recibos de
Pago (CFDI'S de
néminas) y pago de

De manera mensual o imineion
bimestral, Bevar a cabo

el entero de los

impuestos retenidos. FIN
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Dependencia:

Tesoreria Municipal.

Nombre del
Procedimiento:

Elaboracion e Integracién de Informe Trimestral.

Objetive del
procedimiento:

Describir el proceso de elaboracion e integracion del
informe trimestral para llevar el control de gastos y tener
la informacién necesaria para cualquier decision en
relacion al presupuesto establecido.

Marco Juridico,

Operacién:

Normas y Politicas de g

Articulos 43 y 68 de la Ley Organica Municipal del Estado
de Oaxaca y Manual de Organizacion.

Es responsabilidad en el proceso de pago a

proveedores:

= Recibir ¥ revisar adecuadamente que todas las
facturas cumplan con todos los requisitos fiscales
establecidos.

= Contabilizar todos los gastos generados por el
Municipio.

Es responsabilidad de este proceso:

« Proporcionar los formatos para elaboracion del

informe frimestral.

Convocar a una sesion de cabildo para la verificacion

de los gastos.

= Regresar a este proceso la nomina quincenal con
firmas originales correspondientes de los trabajadores
para su archivo.

Criterios del proceso:

Gastos

1. No corresponde al proceso hacer correcciones de los
gastos. Cuando se reciben los gastos deberan ser
contabilizados y aplicarlos a la partida presupuestal
comespondiente.

2. Corresponde al proceso precisar claramente los
gastos efectuados por partida presupuestal.

3. Todos los formatos deberan ser autorizados por
cabildo, sin excepcion, especialmente los que
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presenten diferencias con el presupuesto autorizado
generados por modificaciones presupuestales o
compensaciones al presupuesto.

Formatos e
instructivos:

Reportes de Informe Trimestral.

Descripcion del
procedimiento:

Se recibe la informacion de ingresos y egresos de
todas las operaciones realizadas durante el periodo
comespondiente.

Se revisa que los ingresos Yy gastos estén
debidamente registrados a las partidas
presupuestales que comesponden.

Se ordena, clasifica y capturan los ingresos y gastos
en el Sistema Municipal de Contabilidad Armonizada
(SIMCA Ultra) para la elaboracion de los estados
financieraos vy los estados auxiliares.

Se revisan los estados financieros vy los estados
auxiliares y se solicita autorizacion de Tesorera
Municipal.

Se integra la informacion revisada a los formatos
oficiales del f)rgann Superior de Fiscalizacion del
Estado de Oaxaca (OSFE) para ser enviados los
informes inmestrales.

Se convoca a Sesion de Cabildo para presentacion de
la informacion y en su caso aclaracidn, aprobacion y
utilizacién de firma electronica avanzada para el envio
mediante la plataforma de Sistema para la Entrega de
Informacion Digital (SEID).
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= Con autorizacion de la Comision de Hacienda del
Municipio, procedera a realizar desde el Sistema
Municipal de Contabilidad Armonizada SIMCA, el
envio de las obligaciones comrespondientes al Madulo
de Recepcidn de Obligaciones Municipales del
Sistemma para la Recepcion de Informacion Digital
(SEID).

= Se envia informes trimestrales de Estados
Financieros y de Avance de Gestidn Financiera al
OSFE. Se agregan dos documentos para su envio
como parte del Informe:

a) Oficio de presentacion del informe de que se frata,
firmado y sellado por el servidor publico municipal
autorizado para ello, en e cual se precise el
informe que se presenta.

b} Acta en |a gue conste que la Comision de
Hacienda vy el tesorero estan sabedores de la
informacion que integra la informe matena del
envio, auborizan su firma digital y envio al OSFE a
través de la Plataforma para la Entrega de la
Informacién Digital (SEID).

* 3Se obfliene Acuse de Recibo de parte del (f!rganc:

Superior de Fiscalizacion y se archiva copia.

Responsable Actividad Documentos/Formatos
Procesa Y envia la
informacion de ingresos vy
egresos de todas las
operaciones realizadas

Tesorera Municipal Documento
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durante el
correspondiente.

periodo

Contabilidad

Recibe la
ingresos y egresos.

informacion de

Documento

Contabilidad

Revisa que los ingresos y
egresos estén
debidamente registrados a
las partidas presupuestales

que corresponden.

Revisidn

Contabilidad

Ordena, clasifica y captura
los ingresos y gastos en el
Sistema Municipal de
Contabilidad  Armonizada
(SIMCA Ultra).

Sistema

Contabilidad

Genera los estados

financieros y los estados

auxiliares.

Formato

Tesorera Municipal y
Comisidn de Hacienda

Estados
Financieros y Autoriza,

Revisa loz

Autorizacion

Contabilidad

Integra la informacion
revisada a lo= formatos
oficiales del Cllrganu
Superior de Fiscalizacion
del Estado de Oaxaca
(OSFE) para ser enviados
los informes frimesftrales a
la plataforma SEID.

Formato

Tesorera Municipal

Solicita reunion de cabildo
para presentacion de la
informacion y en su caso
aprobacion vy
utilizacion de firma

aclaracion,

electronica avanzada para
el envio mediante Ia
plataforma de Sistema para

Oficio/Acta de Sesion de
Cabildo
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la Entrega de Informacion
Digital (SEID).
Con autorizacion de Ia

Comision de Hacienda del
Municipio, procedera a
realizar desde el Sistema
Municipal de Contabilidad
Armonizada SIMCA, el
Contabilidad envio de las obligaciones Autorizacion/Sistema
correspondientes al Modulo
de Recepcion de
Obligaciones  Municipales
del Sistema para la
Recepcign de Informacién
Digital {(SEID}).

Envia informes trimestrales
al OSFE. Agregando como
parte del Informe:

a) Oficio de
presentacion del informe de
que se trata. Oficio/Acta de Sesion de
bj Acta en la que conste Cabildo/Sistema
que Ia Comisidn de
Hacienda y el tesorero
estan sabedores de la
informacion que inbegra vy
autorizan su firma digital.
Obtiene Acuse de Recibo
Contabilidad 9E i lom | Eeg Acuse de Recibo
Superior de Fiscalizacion y
archiva.

Contabilidad
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Diagrama de Flujo
Elaboracién e Integracién de Informe Trimestral

Tesorera Municipal Contabilidad Comisién de Hacienda
INICIOD - Recibe la informacicn
de ingresos y egresos.
|
¥ L J
Procesa y envia la Rewvisa gque los ingresos
informacian de ingresos y ¥ BgyEang estan

debidaments
registrados a las
partidas presupuestales
gue cormesponden.

egresos de todas las
operaciones  realizadas
durante el periodo
commaspondiente.

k

MO
Vo.Bo
5l
R I Estad Genera fos estados Revisa los  Estados
Hian. e o financieros ¥ los Financieros y Autoriza.
Fimanciemns y Autoriza. il
estados auxiiares.

i

MO Cprrigq los Estados MO
Vio.Bao Financieros ¥ Vo.Bo
Awndligres.
5l - =
Integra la informacidn Sl

revisada a los formalos [
oficiales OSFE

Saolicita reunion de cabildo
para pressentacion de la
informacicn, aclaracidn,
aprobacion y utilizacion de
firma electrdnica avanzada
para el envio mediante la
plataforma (SEID).
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Tesorera Municipal Contabilidad Comisién de Hacienda

Envio de Informacicn al
Mddulo de Recepcion
2] de Obligaciones sl
Vo.Bo # Municipales del Sistema Vo.Bo
para la Recepcion de

Informacidn Diigital
(SEID.

Ervia informes
timestrales al OSFE
Agregando como parte
dal Informe:

a) OHicio de presentacidn.
b} Acta de Sesidn de
Cabildo que estan
sabedores da la
informacidn y Baulorizan
su firma digital.

Obtiene  Acuse de
Recibo de parte del
Organo Superior de
Fiscalizacion.

.

Archiva

FIN
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5.2. Procedimientos de Regiduria de
Obras Publicas
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Dependencia:

Reqgiduria de Obras Publicas

Nombre del
Procedimiento:

Contratacion de Obras Publicas

Objetivo del
procedimiento:

Adjudicar contratos de obra pudblica a la empresa contratista
que asegure las mejores condiciones en cuantoc a precio,
calidad y financiamiento.

Marco Juridico:

Articulos 43 y 68 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Caxaca y Manual de Organizacidn.

Elegir a la empresa confratista gue cumpla con los requisitos
de ley y que ademas ofrezca las mejores propuestas técnicas,
economicas y financieras para el H. Ayuntamiento.

Responsabilidades

Regiduria de Obras Pubicas: Firmar las convocatorias junto
con las bases de licitacion, agilizar los framites de firma de los
contratos asignados, firmar los contratos, las invitaciones
resiringidas y adjudicaciones directas, asi como todo el
procedimiento de licitacion y adjudicacion de las obras, elabora
y rubrica los contratos de las obras asignadas.

Asesor Técnico: Asesora y Revisa todo el procedimiento de
contratacion de obra, la elaboracién de la convocatonia, bases,
invitaciones, adjudicaciones y conirato.

Formatos e

Hojas con membrete oficial del Municipio de San Francisco

procedimiento:

instructivos: Sola, Sola de Vega, Oaxaca.
= Recibe el catdlogo de conceptos, presupuesto base de la
obra y proyecto de obra para asignar el contrato de obra.
Descripcion del |* Elabora las baszes de adjudicaciéon de acuerdo con la

normatividad por tamano de obra y origen de los recursos.
+ Revisza y Firma la convocatoria, bases, invitaciones,

adjudicaciones y contrato.
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#« Se publica la licitacion en su caso o se convoca al menos a

tres conftratistas.

= Se dictamina la adjudicacion y se da el fallo.

= Se elabora el contrato de obra.

« S5e fiima el contratc e inician los tramites fisicos v

financieros de la obra.

Responsable

Actividad

Documentos/Formatos

Regiduria de
Obras Pablicas

Recibe el catalogo de conceptos,
presupuesio base de la obra y
proyecto de obra para asignar el
contrato de obra

Documento

Regiduria de
Obras Puablicas

Elabora bases de
adjudicacion de acuerdo con la
normatividad por tamanio de cbra
y orgen de los recursos
financieros.

las

Documento

Asesor Tecnico

Asesora y Revisa la Elaboracion
de |a convocaloria, bases,
invitaciones, adjudicaciones y
contrato

Revisidn

Regiduria de
Obras Pablicas

Se publica la Licitacion o en su
caso se convoca al menos a tres
contratistas

Formato

Regiduria de
Obras Publicas’
Asesor Tecnico

Se dictamina la adjudicacion y
se da el fallo

Autorizacion

Asesor Teécnico | Elabora el Contrato de Obra Formato
Regiduria de Recaban las firmas del contrato
Obras Publicas! | e inician los tramites fisicos y Formato

Asesor Tecnico

financieros de la obra
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Diagrama de Flujo

Contratacién de Obras Pablicas

Regiduria de Obras
Publicas

Asesor Técnico

IMICID

Recibe el catdlogo de
conceplos,

presupuesto base de la
obra y proyecio de obra
para asionar el contrato

Elabora las bases de Asesora y Revisa la
adjudicacidn de acuerdo Elaboracidn de Ia
con la nomatividad por | | J convocatoria,  bases,
tamafio de obra y origen invitaciones,
de los FECUrsos adjudicaciones ¥
financieros. contrato
Publica la Licitacion o
N 5U CAS0 58 CONVOLa |
al menos a fres
contratistas
Se dictamina la
adjudicacion y se da el [
fallo
Elabora el Contrato de
Obra
3
Recaban las fimas del
contratn e inician  los
tramites fisicos ¥ il
financieros de la obra

(=
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Dependencia:

Reqgiduria de Obras Pulblicas

Nombre del
Procedimiento:

Ejecucién y Conirol de Obras Publicas

Objetivo del
procedimiento:

Reqgular la ejecucion y control del proceso de ejecucion de obra
publica

Marco Juridico:

Alcance.

La ejecucion de obras plblicas dentro del municipio de
acuerdo con el presupuesto aprobado en el Programa de Obra
Anual.

Politicas.
Atender con prontitud las solicitudes de los ciudadanos.

Responsabilidad en el desarrollo del frabajo.
Los servidores publicos deben conducirse con honestidad en
el desarmollo de nuestro trabajo.

Responsabilidades.

Regiduria de Obras Publicas: Dar cumplimiento de acuerdo
con la normatividad, 1a elaboracion del programa de obra a
ejecutar v publicarlo en el periodo oficial.

Aszesor Técnico: Dar cumplimiento de acuerdo con |a
normatividad aplicable de los programas de obra a ejecutar
(insumos, suministros y ejecucitn de obras).

Formatos e

Hojas con membrete oficial del Municipio de San Francisco

procedimiento:

instructivos: Sola, Sola de Vega, Oaxaca.
= Recepcion de peticion por escrito de los habitantes de las
diverzas comunidades pertenecientes al Municipio de
Descripeién del necesidades de obras plblicas.

= Priorizar obras
« GSe Efectia visita técnica para realizar el levantamiento

fisico e informar sobre los trabajos necesarios por ejecutar.
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Una vez autorizados los frabajos, se solicita el proyecto
ejecutivo v se realiza la revision de este.

Se integra expediente de la obra, a fin de alcanzar el
dominio de proyecto, (conocimiento de contratos,
presupuestos v documentos generados durante la
adjudicacion).

Integracion de informacion para el comité ciudadano de
control v vigilancia levantando un Acta de Comité de Obra,
asi como documentacidn técnica para enviarse a la
contraloria.

Ejecucion de la obra

Supervision fisica y financiera de la ejecucion de los
trabajos durante el proceso de obra de acuerdo con la
normatividad existente, llevando el control de la obra por
medio de una Bitdcora de Obra.

Entrega recepcion de obra,

Solicita al contratista documentos de garantia de la ocbra
ejecutada.

Se ciemra expediente técnico de obra.

Responsable

Actividad Documentos/Formatos

Regiduria de
Obras Piablicas

Recepcion de peticion

Documento

Asesor Tecnico

Efectia visita técnica para
realizar el levantamiento fisico e
informar sobre los (irabajos
necesarios por ejecutar

Inspeccion

Regiduria de
Obras Puablicas

Autoriza los trabajos

Autorizacion

Asesor Tecnico

Elabora proyecto ejecutivo y se
realiza la revision de este

Formato
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Asesor Técnico

Integra expediente de |la obra

Formato

Asesor Técnico

Integracion de informacion para
el comité ciudadano de control y
vigilancia levantando un Acta de
Comité de Obra, asl como
documentacién teécnica para
enviarse a la contraloria.

Formato

Asesor Técnico

Elabora el Contrato de Obra

Formato

Fi I trat inicia |1
Contratista .|rrna __E e S e W Inicio de Ejecucidn
ejecucion de la obra
Asesor Tacmics E“r.u.per'.rlsa la Obra y levanta s
bitacora
Regiduria de Recibe y entrega la Obra
Obras Piblicas Famo
Regiduria de Cierra Expediente de Obra
Obras Publicas’ Formato

Asesor Tecnico
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Diagrama de Flujo
Contratacién de Obras Pablicas
Regiduria de Obras Publicas Asesor Técnico Contratista
Efectia visita tecmica y

INICHD
determina frabajos a

Recibe peticidn realizar

l :
Elabaora proyecio

ejecutivo y s realiza la
revisidn del mismo

Ordena visita al lugar
para determinar
imporiancia de la ocbra

Integra expedients de la
abra

v

s
trabajos

¥

Integracidn de
informacion para &l
comilé ciudadano de
control y  wigilancia
lewantando un Acta de
Comité de Obra, asi
como  documentacicn
técnica para enviaree a
la contraloria.

*

Elabora el Contrato de Firma el contatc e
Obra | inicia la ejecucion de la

Recibe obra, entrega |
obra a comité y cierra
expadients

v

— FIM

Supervisa la Obra y
levanta bitdcora —L_., Concluye obra
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CARTA DE PROTESTA Y COMPROMISO DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE SAN FRANCISCO SOLA, SOLA DE
VEGA, OAXACA.

Mediante la presente hago constar que he recibido, leido y entendido el contenido
del Manual de Procedimientos del Municipio de San Francisco Sola, Sola de Vega,
Oaxaca, por lo que protesto consciente y solemnemente conocer que dicho
documento se encuentra autorizado por el H. Ayuntamiento, asi mismo establece
las bases que garantizan la adecuada prestacion de los servicios publicos
municipales y los procedimientos de operacién y control mas relevante de las
diferentes areas de la Administracién Municipal.

Asi mismo, acepto las responsabilidades, derechos y obligaciones establecidos
para las y los Servidores Publicos en la normatividad interna y externa que rige ala
Administracién Publica Municipal.
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