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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INTRODUCCION

El Gobierno del Municipio de San Martin Huamelulpam, Oaxaca, en el marco de sus
atribuciones y en cumplimiento a lo dispuesto por la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Oaxaca y la Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca, asume el compromiso
de conducir la administracion publica municipal con eficacia, honradez, legalidad,
transparencia y rendicion de cuentas.

La complejidad creciente de la gestion publica y las legitimas demandas de la
ciudadania por servicios de calidad exigen contar con instrumentos técnicos que
normen el quehacer gubernamental. En este sentido, el presente Manual de
Procedimientos se erige como una herramienta fundamental para la
modernizacion y el fortalecimiento institucional del H. Ayuntamiento.

Este documento tiene como propdsito central establecer los procesos, métodos
y responsabilidades que deben observar las distintas areas que conforman la
estructura organica municipal, con el fin de uniformar y estandarizar las
operaciones, garantizando que toda accién se realice dentro del estricto marco legal
aplicable. El manual esta disefiado para ser una guia practica que facilite la toma
de decisiones, optimice el uso de los recursos publicos, prevenga riesgos operativos
y juridicos, y sirva como base para la capacitacion continua de los servidores
publicos.

La utilidad de este instrumento se refleja en varios aspectos clave:

« Para la Ciudadania: Garantiza certidumbre sobre cémo se realizan los
tramites y servicios, promoviendo la equidad y el acceso a la informacion.

o Para los Servidores Publicos: Proporciona claridad en sus funciones,
reduce la discrecionalidad y los respalda en su actuacion diaria.

o Para la Administracion Municipal: Mejora la coordinacion entre las areas
administrativas, permite una mejor planeacion y control, y facilita la rendicion
de cuentas y la auditoria.

Elaborado con base en la normatividad estatal y federal vigente, este manual es un
testimonio del firme compromiso del H. Ayuntamiento de San Martin Huamelulpam,
Oaxaca, por institucionalizar una gestion publica profesional, previsible y al
servicio de la gente. Su observancia sera obligatoria para todas las autoridades y
personal adscrito a esta administracion, constituyéndose en el eje rector de nuestro
quehacer cotidiano en la construccion de un municipio mas ordenado, transparente
y prospero.

3]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO

El objetivo primordial de este Manual de Procedimientos es establecer el sistema
de operacion interno que institucionalice la gestién del H. Ayuntamiento de San
Martin Huamelulpam, Oaxaca, transformando las atribuciones legales en procesos
administrativos claros, eficientes y sujetos a control.

En términos concretos, este manual busca:

1.

Vincular el marco legal con la accion cotidiana: Traducir los mandatos
abstractos de la Ley Organica Municipal, el Bando de Policia y Gobierno y
demas normatividad, en flujos de trabajo especificos y repetibles para cada
area de la administracion. Es el "como se hacen las cosas" frente al "qué se
debe hacer".

Eliminar la discrecionalidad y uniformar criterios: Garantizar que un tramite o
servicio se realice de la misma manera, con los mismos requisitos y plazos,
sin importar quién esté al frente de la ventanilla. Esto reduce arbitrariedades,
previene conflictos y genera certidumbre para la ciudadania.

Constituir la base para la rendicion de cuentas y la transparencia: Al definir
responsables y procesos, el manual permite auditar cada accion. Saber
quién, cuando y cémo realiz6 un acto es la base de la rendicion de cuentas.
Facilita la publicacion de informacion clara sobre los procedimientos,
cumpliendo con las obligaciones de transparencia.

Optimizar el uso de los recursos publicos: Al estandarizar los procesos, se
eliminan duplicidades, se identifican cuellos de botella y se racionaliza el uso
de insumos, tiempo y personal. Esto se traduce en un uso mas eficiente del
erario publico.

Servir como herramienta de induccion y capacitacion: Este manual sera la
piedra angular para la integracion de nuevos servidores publicos y la
capacitacién continua del equipo existente. Asegura que todo el personal
conozca y aplique los mismos estandares de calidad y legalidad

ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos es de observancia obligatoria para todas las
personas que ocupen un empleo, cargo o comision en el Ayuntamiento de San
Martin Huamelulpam, Oaxaca, sin importar el nivel jerarquico, modalidad de
contratacién o caracter del encargo (temporal, permanente, honorifico o de
confianza).

(4]
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Es crucial precisar que este manual NO SUSTITUYEyY debe operar en
concordancia con:

1. La Normatividad Suprema: No reemplaza a la Constituciéon Federal, la
Constitucion Estatal, las leyes generales y estatales. En caso de
discrepancia, siempre prevalecera la normativa de mayor jerarquia.

2. El Sistema Normativo Interno por Usos y Costumbres: No pretende
sustituir ni interferir con los procedimientos, la toma de decisiones en
asamblea comunitaria, el sistema de cargos o cualquier otra practica
consuetudinaria legitima del municipio. Su funcidén es complementaria y de
apoyo a la gestiéon administrativa formal.

3. Procedimientos de Emergencia: Situaciones de emergencia (desastres
naturales, contingencias sanitarias) pueden requerir protocolos especificos y
flexibilizacién temporal de ciertos procedimientos, los cuales se regiran por
los planes de contingencias correspondientes.

MARCO NORMATIVO

El presente Manual de Procedimientos se sustenta en el siguiente marco juridico, el
cual confiere legalidad y obligatoriedad a sus disposiciones. Este marco se
estructura en tres ambitos competenciales:

1. AMBITO FEDERAL
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
o Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG)

e Ley General de Archivos

2. AMBITO ESTATAL (OAXACA)
o Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca
e Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca

o Ley de Hacienda del Estado de Oaxaca

(5]
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e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San Martin Huamelulpam

e Manual de Organizaciéon del Municipio de San Martin Huamelulpam

4. DISPOSICIONES ESPECIFICAS POR MATERIA
« Hacienda Publica:
o Ley de Ingresos del Municipio de San Martin Huamelulpam.
o Presupuesto de Egresos del Municipio de San Martin Huamelulpam.
o Obras Publicas:

o Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del
Estado de Oaxaca.

« Transparencia:

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Oaxaca.

e Igualdad de Género:

o Leyde Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado
de Oaxaca.

5. PRINCIPIO DE SUPLETORIEDAD
Para todo lo no previsto en este manual, se aplicaran de manera supletoria:
1. La Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

2. El Cddigo de Instituciones Politicas y Procedimientos Administrativos del
Estado de Oaxaca.

3. Lalegislacion federal en materia administrativa.

(6]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SIMBOLOGIA

NOMBRE

Inicio o fin del
procedimiento

DESCRIPCION

Sefiala donde inicia o termina un procedimiento.

QOperacién o actividad

Representa la gjecucion de una o mas tareas de
un procedimiento.

Archivo multiple Representa cualquier tipo de documento con
copias.
Documento Representa un documento, formato o cualquier

escrito que se recibe, elabora o envia.

Decision o alternativa

Indica una parte dentro del flujo en que son
posibles varios caminos.

Conector

Enlaza una actividad del diagrama con otra que se
encuentra dentro de la misma hoja.

Conector de pagina

Representa una conexion ¢ enlace con otra hoja o
pagina diferente en la que continia el
procedimiento

Archivo

Representa un archivo comun y corriente de
oficina donde se guarda un documento en forma
temporal o permanente.

1

Flujo o linea de unién

Une los simbolos sefialando el orden en que se
deben realizar las operaciones.

GACETA N°: 8
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA ORGANICA DEL
MUNICIPIO DE SAN MARTIN HUAMELULPAM

Presidencia Municipal

Sindicatura Municipal

Regiduria de Hacienda

Regiduria de Obras y Ecologia

Regiduria de Educacion y Salud

Regiduria de Agua Potable y Alcantarillado
Secretaria Municipal

Tesoreria Municipal

NG R~WN -

PROCEDIMIENTOS
1. PRESIDENCIA MUNICIPAL

1.1 Atencidn a la Ciudadania y personal de unidades administrativas.

Objetivo General: Establecer los lineamientos uniformes para recibir, orientar,
canalizar y dar seguimiento a las solicitudes, quejas, denuncias y tramites
presentados por la ciudadania y el personal interno del H. Ayuntamiento,
garantizando un trato digno, eficiente y respetuoso.

Politicas de operacion:

e Para una atencién oportuna a la ciudadania se debera realizar por medio de
una cita previa.

e Se brindara atencién a toda persona sin distincion de origen étnico, género,
edad, condicién social, religién, opiniones o preferencias.

e Los servicios de atencion se prestaran en condiciones que faciliten el acceso
a personas con discapacidad, adultos mayores y hablantes de lenguas
indigenas.

e La recepcién, orientacion y atencion inicial de tramites y servicios sera
completamente gratuita.

Toda informacién proporcionada por los usuarios sera tratada con estricta
confidencialidad.

(8]
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ﬁs;;;;‘;‘,,;é'ﬁiempo promedio de gestion:

1 a 10 dias habiles.

Descripcion:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO

Recibir al ciudadano o personal interno
con trato respetuoso y preguntar a qué
area se dirige.

¢ Es competencia? Responsable de la
1 recepcion en la Oficio o cita
Sl entrada

Continua en actividad nim. 3

NO
Continua procedimiento

Se le dirige al area correspondiente. | Responsable de la
2 recepcion en la
FIN DE PROCEDIMIENTO entrada

Recibe a la persona y toma sus datos | AuXiliar del area

3 | ¢ . trat de Presidencia
y el asunto que viene a tratar. Municipal
Se le brinda la atencion. .
Presidente
4 )
Municipal

FIN DE PROCEDIMIENTO

(9]
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L ) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5.~ “Diagrama de flujo:

s

Atencion a la Ciudadania y personal de unidades administrativas
Responsable de la recepcion en la Auxiliar del area de
entrada Presidencia Municipal

ZI( INICIO )

Recibe al ciudadano
o personal interno
con trato respetuoso
y preguntar a qué
area se dirige

Presidente Municipal

OFICIO O CITA

¢Es
compe
tencia?

Recibe a la persona

NO > y toma sus datlosyel »| Se le brinda la
SI asunto que viene a atencion.
tratar.
>
2 Se le dirige al

area
correspondiente

l Cm )
Cm )

(10]
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% MUNICIPIO DE SAN MARTIN HUAMELULPAM
o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

f —’/42 Atencion a las solicitudes de apoyo de Presidencia Municipal.

Objetivo General: Establecer el proceso uniforme para la recepcion, analisis,
resolucion y seguimiento de las solicitudes de apoyo presentadas por la ciudadania
ante la Presidencia Municipal de San Martin Huamelulpam, Oaxaca, garantizando
equidad, transparencia y legalidad en la atencidn.

Politicas de operacion:

e Toda persona residente en el municipio tiene derecho a presentar solicitudes
de apoyo ante la Presidencia Municipal, sin distincion de condicién social,
género, edad, religion o afiliacion politica.

e La presentacion, tramite y resolucion de solicitudes de apoyo sera
completamente gratuita. Queda prohibido condicionar cualquier tramite al
pago de cuotas o donaciones.

e Se estableceran criterios de priorizacién basados en nivel de marginacion,
condicion de vulnerabilidad y grado de necesidad.

e Todas las solicitudes deberan ser recibidas exclusivamente por la Secretaria
Municipal para garantizar el control y registro adecuado.

e Todas las resoluciones, ya sean aprobatorias o denegatorias, deberan estar
debidamente fundamentadas y notificadas por escrito.

e Ningun apoyo podra ser autorizado sin la previa validacion de disponibilidad
presupuestal por parte de la Tesoreria Municipal.

e La entrega de todos los apoyos debera contar con la documentacion
justificativa y comprobatoria correspondiente asi como el acta de entrega-
recepcion.

Tiempo promedio de gestion:

5 a 10 dias habiles.

Descripcion:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO

1 | Recibe la solicitud por parte del
solicitante, de manera personal y verifica

si la solicitud de informacién requerida es Secretario Solicitud
competencia para el area de Presidencia Municipal
Municipal.

¢ Es competencia?

(11]
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Sl
Continua en actividad nim. 3

NO
Continda procedimiento

Recibe solicitud, la revisa, la registra y la
transfiere al area correspondiente.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Revisa la solicitud si cumple con los
requisitos para ser atendida o vista para
conocimiento, firma de recibido.

Registra los datos de cada solicitud,
analiza y clasifica la peticion.
Revisa y/o autoriza para dar soluciéon a la

solicitud.

¢, Es candidato para recibir

apoyo?

Sl

Continua al punto 7

NO

Continua procedimiento

Archiva la solicitud vy notifica al

interesado que no se puede atender la
solicitud debido a que no cumple los
requisitos.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Gira instrucciones para que se reuna la
comision de hacienda.

Analizan la solicitud y determinan si
proceden o0 no en caso de ser aceptada

la solicitud firman el oficio de
autorizacion.
Sl
Continua al punto 9
NO
Continda procedimiento
(12]

Secretario
Municipal

Auxiliar de Solicitud
Presidente

Municipal

Auxiliar de
Presidente
Municipal

Presidente
Municipal

Auxiliar de
Presidente
Municipal

Presidente Oficio

Municipal

Oficio de
autorizacion

Comisioén de
Hacienda
(Presidente,
Sindico, Regidor
de Hacienda,
Tesorero
Municipal)

FECHA DE PUBLICACION: 05 DE ENERO DE 2025
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Archiva la solicitud y notifica al Auxiliar de
interesado que la razén por la cual no es Presidente
posible otorgar el apoyo solicitado Municipal

FIN DE PROCEDIMIENTO

10 | Turna al érea correspondiente entregado Presidente Oficio de
solicitud y oficio de autorizacion. Municipal autorizacion
11 | Da solucion a la solicitud, realizando las Area

cotizaciones correspondientes o] administrativa

: . Cotizaciones
buscando la forma de cumplir de la mejor
forma con la autorizacién dada
12 | Notifica al beneficiario para que reciba Area Notificacién
el apoyo solicitado administrativa
13 | Entrega el apoyo y reune los requisitos Area Reporte
de comprobacién y justificacion del gasto administrativa Fotografico
efectuado. Expediente de
comprobacion y
FIN DE PROCEDIMIENTO justificacion.
(13]
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MUNICIPIO DE SAN MARTIN HUAMELULPAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria Municipal

Auxiliar del area de
Presidencia Municipal

Presidente Municipal

}

Recibe la solicitud por parte
del solicitante, de manera
personal y verifica si la
solicitud de informacion
requerida es competencia
para el area de Presidencia
Municipal.

Revisa la solicitud
si cumple con los
requisitos para ser
atendida o Vvista

v

para conocimiento,
firma de recibido.

Solicitud

4

Registra los datos

de cada solicitud,
analiza y clasifica la

v

Revisa y/o autoriza
para dar solucién a la
solicitud.

¢Es
candidato
para
recibir
apoyo?

NO SI

peticion. 7
6 Gira instrucciones
L» | Recibe solicitud, la para. C.]l’,le se reuna la o
revisa, la registra y Archiva la solicitud y comision de
la transfiere al area notifica al interesado hacienda.
correspondiente. que no se puede |« —
2 atender la solicitud Oficio
i debido a que no
cumple los requisitos
(14]
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YINZD Auxiliar del area de ,
“Comisién de Hacienda Presidencia Presidente Municipal Area administrativa
Municipal
11
Da solucion a la
solicitud, realizando
las cotizaciones
8 l ,
correspondientes o
10 buscando la forma de
Analizan la solicitud vy cumplir de la mejor
determinan si proceden o T | 4 forma con la
no en caso de ser aceptada urna & area autorizacion dada.
. ) . correspondiente
la solicitud firman el oficio ¢ q
de autorizacion entregando Cotizaciones
solicitud y oficio de
Oficio de autorizacion.
autorizacion 12 i
Oficio de
autorizacion
Notifica al beneficiario
para que reciba el
apoyo solicitado
Sl
¢ Procede
la - L.
solicitud? Notificacion
9 i
NO 13
Archiva Ila. solicitud Entrega el apoyo vy
Y notifica al reune los requisitos de
> interesado que la comprobacion y

razon por la cual no
es posible otorgar el
apoyo solicitado

NV
Cm )

justificaciéon del gasto
efectuado.

Reporte Fotografico

-

Expediente de
comprobacion

\/—

!
Cm )

[15]

GACETA N°: 8 FECHA DE PUBLICACION: 05 DE ENERO DE 2025 16



% MUNICIPIO DE SAN MARTIN HUAMELULPAM
A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

g&%\\\@/// 1.3 Convocatoria de sesiones de cabildo municipal.
S

Objetivo General: Establecer el procedimiento para que el Presidente Municipal
convoque a los integrantes del H. Cabildo a Sesion Ordinaria o Extraordinaria,
garantizando la legalidad, la debida notificacion y la integracién valida del quérum
para la celebracion de las sesiones, como base para la toma de decisiones
colegiada en el gobierno municipal.

Politicas de operacién:

e Toda convocatoria debera ajustarse estrictamente a lo dispuesto por la Ley
Organica Municipal del Estado de Oaxaca y el Bando de Policia y Gobierno
del Municipio de San Martin Huamelulpam.

e Las convocatorias para Sesiones Ordinarias se emitiran con al menos
cuarenta y ocho (48) horas de anticipacion. Para las Extraordinarias, se hara
con la anticipacion que permita la urgencia del asunto, sin menoscabo de la
debida notificacion.

e La convocatoria debera ser siempre por escrito, mediante oficio signado por
el Presidente Municipal o, en su defecto, por quien lo sustituya legalmente.

e El documento de convocatoria debera contener de manera explicita: lugar,
fecha, hora y el orden del dia con los puntos a tratar de forma especifica.

Tiempo promedio de gestion:

1 a 2 dias habiles.

Descripcion:

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
1 Ordena la convocatoria de acuerdo al
calendario de sesiones de cabildo o por
propia iniciativa o a solicitud por escrito .
. ] Presidente -
de al menos la mitad mas uno de los Oficio

miembros del Cabildo, segun el tipo de Municipal
sesibn de cabildo ordinaria o
extraordinaria.

2 | Redacta el oficio de convocatoria en el Secretario Convocatoria
formato oficial. Municipal

3 | El oficio es presentado al Presidente Secretario Convocatoria
Municipal para su revision y firma Municipal firmada

4 | Se distribuye el oficio de convocatoria Secretario
firmado a todos los integrantes del Municipal

Cabildo.

(16]
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Una copia de la convocatoria se fija en el Secretario

tablero de notificaciones oficiales del Municipal

Palacio Municipal, asegurando su

acceso al publico.

6 | Archiva el original del oficio de Secretario Archivo
convocatoria firmado y las constancias Municipal

de recepcidon (acuses) como anexos al

acta de la sesién que se celebrara.

FIN DE PROCEDIMIENTO

(17]
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Presidente Municipal Secretario Municipal

INICIO Redacta el oficio de

convocatoria en el formato

J > oficial.

Ordena la convocatoria de Convocatoria
acuerdo al calendario de sesiones
de cabildo o por propia iniciativa o
a solicitud por escrito de al menos

la mitad mas uno de los miembros 3 i
del Cabildo, segun el tipo de

sesion de cabildo ordinaria o
extraordinaria.

El oficio es presentado al
Presidente Municipal para su
revision y firma.

Oficio de autorizacion

Convocatoria
firmada

-

Se distribuye el oficio de
convocatoria firmado a todos
los integrantes del Cabildo.

Una copia de la

convocatoria se fija en el
tablero de notificaciones
oficiales del Palacio
Municipal, asegurando su
acceso al publico.

[¢] !

Archiva el original del oficio de
convocatoria firmado y las
constancias de recepcion
(acuses) como anexos al acta
de la sesion que se celebrara.

-\

FIN

(18]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2. SINDICATURA MUNICIPAL

2.1 Atencion a la Ciudadania y personal de unidades administrativas.

Objetivo General: Establecer los lineamientos uniformes para recibir, orientar,
canalizar y dar seguimiento a las solicitudes, quejas, denuncias y tramites
presentados por la ciudadania y el personal interno del H. Ayuntamiento,
garantizando un trato digno, eficiente y respetuoso.

Politicas de operacion:

e Para una atencién oportuna a la ciudadania se debera realizar por medio de
una cita previa.

e Se brindara atencién a toda persona sin distincidon de origen étnico, género,
edad, condicién social, religién, opiniones o preferencias.

e Los servicios de atencion se prestaran en condiciones que faciliten el acceso
a personas con discapacidad, adultos mayores y hablantes de lenguas
indigenas.

e La recepcién, orientacion y atencion inicial de tramites y servicios sera
completamente gratuita.

Toda informacién proporcionada por los usuarios sera tratada con estricta
confidencialidad.

Tiempo promedio de gestion:

1 a 10 dias habiles.

Descripcion:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO

Recibir al ciudadano o personal interno
con trato respetuoso y preguntar a qué
area se dirige.

¢ Es competencia? Responsable de la
1 recepciéon en la Oficio o cita
Sl entrada

Continua en actividad num. 3

NO
Continua procedimiento

(19]
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Se le dirige al area correspondiente. | Responsable de la
2 recepciéon en la
FIN DE PROCEDIMIENTO entrada
Recibe a la persona y toma sus datos Angar de
| ¢ : trat Sindicatura
y el asunto que viene a tratar. Municipal
Se le brinda la atencion.
Sindico Municipal

4
FIN DE PROCEDIMIENTO

[20]
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5.~ “Diagrama de flujo:

Atencion a la Ciudadania y personal de unidades administrativas
Responsable de la recepcion en la Auxiliar del area de
entrada Sindicatura Municipal

ZI( INICIO )

Recibe al ciudadano
o personal interno
con trato respetuoso
y preguntar a qué
area se dirige

Sindico Municipal

OFICIO O CITA

¢Es
compe
tencia?

Recibe a la persona

NO » | ytomasus datlosyel »| Se le brinda Ia
SI asunto que viene a atencion.
tratar.
>
2 Se le dirige al

area
correspondiente

l Cm )
Cm )
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/‘/%2 Procedimiento de mediacion ciudadana.

Objetivo General: Establecer los lineamientos, politicas y procedimientos técnico-
juridicos para que la Sindicatura Municipal, en su funcién de conciliadora y
defensora de los intereses ciudadanos, lleve a cabo procesos de mediacion que
prevengan, gestionen y resuelvan de manera pacifica, voluntaria y colaborativa los
conflictos suscitados entre habitantes del municipio de San Martin Huamelulpam,
Oaxaca, derivados de problematicas sociales, vecinales, familiares o de otra indole
no constitutivas de delito, con el fin de preservar la armonia social, descongestionar
la via jurisdiccional y fortalecer el tejido comunitario bajo los principios de equidad,
legalidad, confidencialidad y respeto a los usos y costumbres de la comunidad..

Politicas de operacién:

La mediacion solo procedera con el consentimiento libre y expreso de todas
las partes involucradas. Cualquiera de ellas puede retirarse en cualquier
momento del proceso.

Todo lo manifestado o documentado durante las sesiones de mediacién es
estrictamente confidencial. Los mediadores no podran ser citados como
testigos en un eventual proceso judicial derivado del mismo conflicto, salvo
en los casos previstos por la ley.

El mediador municipal actuara con absoluta equidad hacia las partes, sin
favorecer a ninguna. Su funcién es facilitar el dialogo, no imponer una
solucion.

El procedimiento se adaptara a las circunstancias especificas del caso y de
las partes, respetando en todo momento los plazos esenciales para
garantizar la legalidad.

El servicio de mediacién ofrecido por la Sindicatura Municipal sera gratuito
para los ciudadanos de San Martin Huamelulpam.

Se presume que las partes actuan con la intencion genuina de resolver su
conflicto. La ocultacion de informacion o la mala fe pueden ser causal de
terminacion del procedimiento.

En el tratamiento de los conflictos, se tomaran en cuenta y se respetaran los
sistemas normativos internos, las autoridades comunitarias y las tradiciones
de San Martin Huamelulpam, en la medida que no contravengan los
derechos humanos fundamentales.

Los acuerdos a los que se lleguen deben ser licitos y posibles. No se podran
mediar conflictos sobre materias indisponibles o que impliquen la comisién
de un delito.

La solucién nace de las partes. El mediador es un facilitador, por lo que no
podra sugerir, recomendar ni imponer acuerdos.

[22]
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5 4lempo promedio de gestion:

1 a 10 dias habiles.

Descripcion:

4/} MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE DOCUMENTO

1

GACETA N°: 8

Se recibe solicitud de mediacion por
escrito o de forma verbal (que se
transcribira) ante la Oficina de Ila
Sindicatura Municipal, describiendo la
naturaleza del conflicto y las partes
involucradas.

Se recibe la solicitud y se abre un
expediente, se realiza un analisis inicial
para verificar que el conflicto sea
susceptible de mediaciéon (no es delito,
no versa sobre derechos irrenunciables),
que exista una contraparte claramente
identificada, que se ubique dentro de la
competencia territorial del municipio

¢ El conflicto es apto?

Sl
Continua en actividad num. 4

NO
Continua procedimiento

Se canaliza a la autoridad competente
(Ministerio Publico, Juzgado, etc.) y se
informa por escrito al solicitante.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Se emite un citatorio formal para cada
parte, informando sobre el proceso, sus
principios (voluntariedad,
confidencialidad) y la fecha de la primera
sesion.

Opcionalmente, el Sindico Municipal
puede sostener una sesién privada e
individual (caucus) con cada parte para
comprender mejor su perspectiva y
preparar la sesion conjunta.

(23]

Auxiliar de la
Sindicatura
Municipal

Solicitud

Auxiliar de la
Sindicatura
Municipal

Auxiliar de la
Sindicatura
Municipal

Notificacién por
escrito

Sindico

Municipal Citatorio

FECHA DE PUBLICACION: 05 DE ENERO DE 2025
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Desarrollo de las sesiones conjuntas
para la busqueda de acuerdos.

¢ Se logran acuerdos?

Sindico

5 sl Municipal

Continua en actividad nim. 7

NO
Continda procedimiento

Se levanta un acta de desistimiento o no

acuerdo, donde consta la voluntad de las

partes de no continuar con la mediacion

o la imposibilidad de llegar a una - Acta de

. . ) Sindico i
6 | solucion. Se deja constancia de que las . desistimiento o no
! ) Municipal

partes quedan en libertad de ejercer las acuerdo
acciones legales que estimen

convenientes.

Se redacta un acta de acuerdos en un

lenguaje claro y preciso, detallando los

compromisos especificos de cada parte,

plazos y formas de verificacion. El acta

es firmada por las partes, el Sindico Sindico
o . o Acta de acuerdos

Municipal y dos testigos. Municipal

Se puede establecer un mecanismo de

seguimiento voluntario para verificar el

cumplimiento de los acuerdos.

Independientemente del resultado, el

expediente se cierra y se archiva en la

Sindicatura Municipal, garantizando en

todo momento la confidencialidad de su

contenido, de acuerdo con la ley de

transparencia y acceso a la informacion

publica.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Auxiliar de la
Sindicatura Archivo
Municipal

[24]

GACETA N°: 8 FECHA DE PUBLICACION: 05 DE ENERO DE 2025 25



Auxiliar de Sindicatura Municipal

Sindico Municipal

INICIO

Canalizacién y emisiéon de
citatorio para sesion de

mediacion.

v

Se recibe solicitud de mediacion
por escrito o de forma verbal (que
se transcribira) ante la Oficina de
la Sindicatura Municipal,
describiendo la naturaleza del
conflicto y las partes involucradas.

Solicitud

'

2 Recepcién y analisis
inicial de la solicitud de
mediacion.

v

El
conflicto
es apto?

Si

3 || Se canaliza a la autoridad
competente  (Ministerio
Puablico, Juzgado, etc.) y
se informa por escrito al
solicitante.

Notificacion

»
»

Citatorio

'

Desarrollo de las sesiones
conjuntas para la busqueda
de acuerdos.

B
v

!

iSe
logran
acuerdos?

NO

[~]
d
-

Se levanta un
acta
desistimiento o
no acuerdo

Acta

desistimiento o
no acuerdo

Se levanta un
de
acta de
acuerdos.
de Acta de
acuerdos

v

Expediente se cierra y se
archiva en la Sindicatura

Municipal

- \/

FIN

GACETA N°: 8
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MUNICIPIO DE SAN MARTIN HUAMELULPAM
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Objetivo General: Tramitar los juicios civiles en los que el Ayuntamiento Municipio
de San Martin Huamelulpam sea parte y que se estén tramitando, con base en el
Caodigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Oaxaca, con el fin de vigilar los
intereses del Municipio.

Politicas de operacion:

e Los tramites de los juicios civiles en los que el Ayuntamiento sea parte seran
atendidos de manera eficaz, certera, y conforme a derecho.

e Todos los emplazamientos y notificaciones de demandas civiles se reciben a
través de la Secretaria Municipal; y se elaboran oficios a la Autoridad
Municipal que corresponda, misma que debera proporcionar a la Sindicatura
Municipal, la informacion con que la cuente, para efecto de dar contestacion
a la demanda promovida en contra del Ayuntamiento.

e Toda la informacion se solicitara y entregara mediante oficio, haciendo
hincapié en los términos que prevé el Cédigo de Procedimientos Civiles para
el Estado de Oaxaca, con la finalidad de contestar las demandas en los
términos concedidos.

Tiempo promedio de gestion:

12 dias habiles para contestacion de demanda en juicios ordinarios civiles, 3 dias
habiles para lo contestacion en los casos que asi lo sefiale la autoridad y dias en
asuntos Mercantiles. Para efecto del dictado de resolucion por parte de la autoridad
judicial, es variable.

Descripcion:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO

1 ReC|be'de,>njanda, analiza y asigna al Sindico Municipal Demanda y/o
asesor juridico. anexos

2 Recibe los documentos, analiza el tipo

Demanda y/o

de juicio en materia civil y el término en | Asesor Juridico
anexos

el que debera dar contestacion.

3 Analiza la informacion, se elabora
contestacion de demanda, ofreciendo las Asesor Juridico Escrito
pruebas y se presenta en el Juzgado

4 Verifica el correcto desahogo de pruebas
y, en caso necesario, se formulan Asesor Juridico Oficio
alegatos en la audiencia respectiva.

[26]

GACETA N°: 8 FECHA DE PUBLICACION: 05 DE ENERO DE 2025 27



10

11

12

13

14

15

GACETA N°: 8

Recibe la sentencia dictada por el juez
correspondiente.

¢La sentencia resulta contraria a los
intereses del Ayuntamiento?

Sl
Continua en actividad nim. 7

NO

Continua procedimiento 8

Se solicita que la sentencia cause estado
en el término de nueve dias

En caso de que, se haya promovido
apelacion en contra de la sentencia
definitiva; se contesta recurso promovido
por la parte agraviada, en el término de
6 dias.

Recibe notificacion de que causa estado
o de la resolucién de la apelacion
promovida en contra la sentencia
definitiva.

En caso de que la sentencia de segunda
instancia no resulte contraria a los
intereses del Ayuntamiento.

En caso de que la sentencia resulte
contrario a los intereses del
Ayuntamiento, se promueve el juicio de
amparo directo

Contesta Juicio de Amparo promovido
por la parte agraviada contra la
sentencia de Segunda instancia.

Recibe notificacion de la resolucién del
Juicio de Amparo.

Da cumplimiento al requerimiento o
ejecutoria. Promueve el recurso
correspondiente, en caso de
inconformidad.

Informa las autoridades del Poder
Judicial de la Federacién, el
cumplimiento de la sentencia.

Recibe de las autoridades del Poder
Judicial de la Federacién el acuerdo de
que la sentencia ha causado ejecutoria 'y
de archivo definitivo del expediente.
Emite acuerdo mediante el cual se tiene
el asunto como totalmente concluido.
FIN DE PROCEDIMIENTO

[27]
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Sindico Municipal Oficio
Asesor Juridico Oficio
Sindico Municipal Oficio
Asesor Juridico Oficio
Asesor Juridico Oficio
Sindico Municipal Oficio

- Oficio o acuerdo
Asesor Juridico

Asesor Juridico Oficio
Sindico Municipal Acuerdo
Asesor Juridico Oficio
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A2 Ej,\@/ﬁlagrama de flujo: Procedimiento para la tramitacién de Juicios Civiles en los qué
el Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Martin Huamelulpam sea parte.

S

Sindico Municipal Asesor juridico

Recibe los documentos,
INICIO analiza el tipo de juicio en

materia civil y el término en el

¢ que debera dar contestacion
1

Demanda

Recibe demanda, analiza y

asigna al asesor juridico. _

Demanda - : .

Analiza la informacion, se elabora
contestacion de demanda,
ofreciendo las pruebas y se
presenta en el Juzgado

5

Escrito
Recibe la sentencia dictada
por el juez correspondiente

o Verifica el correcto desahogo de
Oficio pruebas y, en caso necesario, se
formulan alegatos en la audiencia

l respectiva.

¢ Afecta

intereses
del
Municipio?
Sl
Se interpone recurso
NO » | procedente, apelacion
IEIV Oficio

Se solicita que cause
estado en el término de
nueve dias

(28]
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Sindico Municipal Asesor juridico
En caso de que la sentencia
IEI resulte contrario a los
intereses del Ayuntamiento,
¢ se promueve el juicio de
Recibe notificacion de que amparo directo.
causa estado o de |la Oficio
resoluciéon de la apelacion
promovida.

Contesta Juicio de Amparo

promovido por la parte agraviada

contra la sentencia de Segunda
instancia.
11 Oficio
Recibe notificacion de la
resoluciéon del Juicio de [¢ 12

Amparo.

Da cumplimiento al requerimiento
- o ejecutoria. Promueve el recurso
Oficio T—> | correspondiente, en caso de
inconformidad.

Oficio

13
14
Informa las autoridades del
. s Poder Judicial de la
Recibe notificacion de la |4 ., -
e - Federacion, el cumplimiento de
resoluciéon del Juicio de .
la sentencia.
Amparo.
Oficio

Oficio

Emite acuerdo mediante el cual
se tiene el asunto como
totalmente concluido.

Oficio

Cm )
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Z2.4 intervencion en la formulaciéon del inventario de bienes muebles

inmuebles del municipio de San Martin Huamelulpam.

Objetivo General: Establecer los procedimientos técnico-administrativos para
intervenir en la formulacion, actualizacion, depuracion y registro del inventario
general de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio de San Martin
Huamelulpam, Oaxaca.

Politicas de operacion:

El inventario debera ser integral, incluyendo la totalidad de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del municipio, sin importar su estado fisico,
ubicacion o valor. Se promovera activamente la investigacién y registro de
bienes omitidos.

El inventario se actualizara de manera continua, realizandose al menos una
revision fisica completa de forma anual, preferentemente en el primer
trimestre del ejercicio fiscal.

Cada titular de las unidades administrativas del Municipio es corresponsable
de los bienes asignados a su area. El Sindico Municipal es el responsable
ultimo de la integridad del registro.

La valuacion de los bienes se realizara con base en:

Inmuebles: Avaluos comerciales realizados por peritos autorizados o, en su
defecto, por el valor catastral o de adquisicion actualizado.

Muebles: Precio de factura, valor de mercado o, para bienes obsoletos o sin
valor comercial, se asignara un valor simbdlico de $1.00 (Un Peso 00/100
M.N.) para mantener el control patrimonial.

Todo bien debe ser inscrito de manera individual en el Inventario, el cual debe
contener como minimo: numero de registro, descripcion detallada, marca,
modelo, serie, caracteristicas fisicas, fecha de adquisicién, valor, estado de
conservacion, ubicacion actual y destino o uso asignado.

El Sindico Municipal realizara visitas de verificacion sorpresivas para cotejar
la existencia fisica de los bienes con el registro en el inventario.

Se debera integrar un expediente fisico y/o digital por cada bien, que
contenga facturas, polizas de seguro, avaluos, actas de entrega-recepcion y
cualquier otro documento que ampare su propiedad y caracteristicas.

Tiempo promedio de gestion:

30 dias habiles.

(30]
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No.

ACTIVIDAD

\% MUNICIPIO DE SAN MARTIN HUAMELULPAM
‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE DOCUMENTO

1

2

GACETA N°: 8

Convoca al cabildo municipal y titulares
de areas administrativas del Municipio.
Notifica a los titulares de las areas
administrativas sobre el inicio del
proceso de inventario.

Elabora el programa anual de inventario
fisico, definiendo fechas, areas vy
equipos de trabajo.

Realizar un pre-inventario de los bienes
en cada area, identificando altas, bajas y
omisiones.

Recorrer cada area para Vverificar,
etiquetar y capturar en formato de
captura los datos de cada bien.

Inscribir o actualizar cada bien en el
Libro de Inventario con todos los datos

requeridos.
Redactar el acta de resultados del
inventario, sefalando omisiones

detectadas y medidas correctivas.
Presentar el acta y el inventario
actualizado al Presidente Municipal y al
Cabildo para su revision y validacion.
Integrar y resguardar el expediente
completo del inventario.

FIN DE PROCEDIMIENTO

(31]

Sindico Municipal

Sindico Municipal

Sindico Municipal

Secretario
Municipal

Sindico Municipal

Sindico Municipal

Secretario
Municipal

Sindico Municipal

Secretario
Municipal

Convocatoria

Oficio

Programa anual
de inventario

Lista preliminar de
bienes por area

Formato de
captura de campo
(con fotos)
Libro de
Inventario
(actualizado)

Acta de Inventario
General

Acta de Sesion de
Cabildo

Expediente de
Inventario
General
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Sindico Municipal Titulares de area

'

Convoca al cabildo municipal
y  titulares de areas
administrativas del Municipio.

Convocatoria

Notifica a los titulares de las

areas administrativas sobre
el inicio del proceso de
inventario.

Lff/ o

Realizar un pre-inventario de
Elabora el programa anual de los bienes en su area,
inventario fisico, definiendo » | identificando altas, bajas y
fechas, areas y equipos de omisiones.
trabajo. . —
| Lista preliminar de

Programa anual bienes por area
de Inventario

Realizar un pre-inventario de
los bienes en su area,
identificando altas, bajas y
omisiones.

Formato de captura de
campo (con fotos

-

2]
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gﬁ\%}\,\:é Sindico Municipal Secretario Municipal
A

\/
IEI ¢ Notifica a los titulares de las

areas administrativas sobre
Inscribir o actualizar cada el inicio del proceso de

bien en el Libro de Inventario » | inventario.
con todos los  datos -
requeridos. Acta de Inventario

General

Libro de Inventario
(actualizado)

Presentar el acta y el expediente completo  del
inventario actualizado al inventario.

Presidente Municipal y al
Cabildo para su revisiéon vy
validacion.

i IEI Integrar y resguardar el

v

Expediente de
Inventario General

Acta de Sesion de
Cabildo

(33]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
3. REGIDURIA DE HACIENDA

3.1 Atencion a la Ciudadania y personal de unidades administrativas.

Objetivo General: Establecer los lineamientos uniformes para recibir, orientar,
canalizar y dar seguimiento a las solicitudes, quejas, denuncias y tramites
presentados por la ciudadania y el personal interno del H. Ayuntamiento,
garantizando un trato digno, eficiente y respetuoso.

Politicas de operacion:

e Para una atencién oportuna a la ciudadania se debera realizar por medio de
una cita previa.

e Se brindara atencién a toda persona sin distincidon de origen étnico, género,
edad, condicién social, religién, opiniones o preferencias.

e Los servicios de atencion se prestaran en condiciones que faciliten el acceso
a personas con discapacidad, adultos mayores y hablantes de lenguas
indigenas.

e La recepcién, orientacion y atencion inicial de tramites y servicios sera
completamente gratuita.

Toda informacién proporcionada por los usuarios sera tratada con estricta
confidencialidad.

Tiempo promedio de gestion:

1 a 10 dias habiles.

Descripcion:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO

Recibir al ciudadano o personal interno
con trato respetuoso y preguntar a qué
area se dirige.

¢ Es competencia? Responsable de la
1 recepciéon en la Oficio o cita
Sl entrada

Continua en actividad num. 3

NO
Continua procedimiento

(34]
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2
FIN DE PROCEDIMIENTO

Recibe a la persona y toma sus datos

y el asunto que viene a tratar.

Se le brinda la atencién.

4
FIN DE PROCEDIMIENTO

GACETA N°: 8
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Se le dirige al area correspondiente.

Responsable de la
recepciéon en la
entrada

de

Auxiliar
de

Regiduria
Hacienda

Regiduria de
Hacienda

(35]
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5.~ “Diagrama de flujo:

s

Atencion a la Ciudadania y personal de unidades administrativas
Responsable de la recepcion en la Auxiliar de Regiduria de
entrada Hacienda

ZI( INICIO )

Recibe al ciudadano
o personal interno
con trato respetuoso
y preguntar a qué
area se dirige

Regidor de Hacienda

OFICIO O CITA

¢Es
compe
tencia?

Recibe a la persona
y toma sus datos y el Se le brinda Ia
asunto que viene a atencion.

tratar.

v

v

NO S|

2 Se le dirige al
area
correspondiente

l Cm )
Cm )

(36]
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Objetivo General: Vigilar que la recaudacion de ingresos propios (impuestos,
derechos, productos, aprovechamientos) se realice de manera eficiente y en los
términos de la Ley de Ingresos Municipal.

Politicas de operacion:

e Se supervisara que la Tesoreria Municipal active todos los mecanismos
legales previstos en la Ley de Ingresos para maximizar la recaudacion de los
ingresos propios, combatiendo activamente la evasion y la morosidad.

e Se promoveran campafias de difusion sobre las obligaciones fiscales de los
contribuyentes y se evaluara la implementacion de facilidades
administrativas para incentivar el pago oportuno.

e Se supervisara el origen de los recursos para detectar y reportar cualquier
ingreso no autorizado o que no esté previsto en la Ley de Ingresos.

e Se vigilard que toda recaudacion se realice exclusivamente bajo los
conceptos, tasas y tarifas autorizados en la Ley de Ingresos Municipal
vigente, prohibiendo cualquier cobro no autorizado o "cuota voluntaria" que
no esté debidamente regulada.

Descripcion:
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
1 Tesoreria emite los documentos para | Tesorero Recibos oficiales
cobro y recaudacion de los ingresos. Municipal de recaudacion

La Regiduria de Hacienda recibe y
analiza los reportes diarios/semanales
de recaudacion.

¢ La recaudacion presenta

{ i . Reporte de
?
2 irregularidades” Reglldor de recaudacion de
Hacienda ;
S| ingresos

Continua en el procedimiento

NO
Continua procedimiento 4.

(37]
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3 | La recaudacion no presenta Reg.|dor de
. . . Hacienda
irregularidades, se procede al registro.
Si hay desviaciones, se solicita un
infforme a Tesoreria para identificar | Regidor de
4 it . : Informe
causas (evasién, morosidad, fallas K Hacienda
operativas).
Con base en el andlisis, la Regiduria
propone al Cabildo estrategias para .
5 | mejorar la recaudacién (campafas, Reg_ldor o
Hacienda

fiscalizacién, convenios).
FIN DE PROCEDIMIENTO

(38]
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X b
“is 2 Diagrama de flujo: Supervision de los Ingresos Municipales.
Tesorero Municipal Regidor de Hacienda
INICIO
2 Recibe y analiza los reportes
L diarios/semanales de
recaudacion.
Tesoreria emite los

Reporte de recaudacion
de ingresos

documentos para
cobro y recaudacion
de los ingresos.

v

Recibo Oficial

¢La
recaudacion
presenta
irregularidades?

NO SI

v

Se procede al 4
registro
contable

Se solicita un
informe a
Tesoreria para
identificar causas.

Informe

|

Propone al Cabildo
estrategias para
mejorar la recaudacion

Cm )

(39]
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Objetivo General: Supervisar que el gasto publico se ejerza conforme al
Presupuesto de Egresos aprobado y en cumplimiento de la normatividad aplicable.

Politicas de operacion:

Los recursos se aplicaran de manera que se optimicen para el logro de los
objetivos y metas de los programas de gobierno municipal.

Se velara por la sostenibilidad de las finanzas publicas, evitando
endeudamientos onerosos y asegurando la capacidad de pago del municipio.
Se implementaran y operaran sistemas de control interno que prevengan
riesgos, detecten irregularidades y salvaguarden los activos municipales.

Se mantendra una comunicacion y coordinacién permanente con el Sindico
Municipal, el Tesorero Municipal y las demas regidurias y unidades
administrativas para la correcta ejecucion de los recursos.

Descripcion:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
La Tesoreria Municipal entrega a la Expedientes de
Regiduria de Hacienda los expedientes Tesorero P .

1 ., . - comprobacion del
de comprobacién de gasto debidamente Municipal
. gasto
integrados.
Se realiza inventario de los documentos Reqiduria de
2 | recibidos, verificando foliado gia
; . Hacienda
consecutivo y numeracion controlada.
Se confirma que el expedlentg contenga Regiduria de
3 | todos los documentos requeridos segun :
. Hacienda
el tipo de gasto.
Se verifica el origen de los recursos -
- Regiduria de
4 | (federales, estatales, municipales) y su Haci
o acienda
correcta aplicacion.
Si la documentacion comprobatoria
5 cumple con todos los requisitos, se emite Regiduria de
"Visto Bueno", firmando y sellando los Hacienda
expedientes.
En caso de observaciones, se elabora Reaiduria de
6 | oficio detallado con plazo de 5 dias Hgacienda Oficio

habiles para solventar.

[40]
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Se da seguimiento a las observaciones
hasta su total regularizacién.

Los expedientes autorizados se
devuelven a Tesoreria para su
integracion a la contabilidad.
FIN DE PROCEDIMIENTO

[41]
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Tesorero Municipal

Regidor de Hacienda

INICIO

v

Entrega a la Regiduria de
Hacienda los expedientes de
comprobacién de gasto

debidamente integrados.

Expedientes de
comprobacion del gasto

7 Se da seguimiento a las

Se realiza inventario de los

documentos recibidos, verificando
foliado consecutivo y numeracion

controlada.

v

Se confirma que el expediente
contenga todos los documentos

requeridos segun el tipo de gasto.

v

Se verifica el

origen de los

recursos (federales, estatales,
municipales) y su correcta
aplicacion.

v

Jla
documentacion
comprobatoria
cumple con
todos los
requisitos?

observaciones hasta su
total regularizacion.

Sl
B
Se elabora oficio Se emite "Visto
detallado con plazo Bueno", firmando y
de 5 dias habiles sellando los
para solventar. expedientes.

Oficio

Los expedientes autorizados se

» | devuelven a Tesoreria para su
integracion a la contabilidad.

i
Cm )
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4. REGIDURIA DE OBRAS Y ECOLOGIA

4.1 Atencioén a la Ciudadania y personal de unidades administrativas.

Objetivo General: Establecer los lineamientos uniformes para recibir, orientar,
canalizar y dar seguimiento a las solicitudes, quejas, denuncias y tramites
presentados por la ciudadania y el personal interno del H. Ayuntamiento,
garantizando un trato digno, eficiente y respetuoso.

Politicas de operacion:

e Para una atencién oportuna a la ciudadania se debera realizar por medio de
una cita previa.

e Se brindara atencién a toda persona sin distincidon de origen étnico, género,
edad, condicién social, religién, opiniones o preferencias.

e Los servicios de atencion se prestaran en condiciones que faciliten el acceso
a personas con discapacidad, adultos mayores y hablantes de lenguas
indigenas.

e La recepcién, orientacion y atencion inicial de tramites y servicios sera
completamente gratuita.

Toda informacién proporcionada por los usuarios sera tratada con estricta
confidencialidad.

Tiempo promedio de gestion:

1 a 10 dias habiles.

Descripcion:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO

Recibir al ciudadano o personal interno
con trato respetuoso y preguntar a qué
area se dirige.

¢ Es competencia? Responsable de la
1 recepciéon en la Oficio o cita
Sl entrada

Continua en actividad num. 3

NO
Continua procedimiento

[43]
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Se le dirige al area correspondiente. | Responsable de la
2 recepciéon en la
FIN DE PROCEDIMIENTO entrada
Auxiliar de
de

Regiduria

Recibe a la persona y toma sus datos
Obras y Ecologia

y el asunto que viene a tratar.

Se le brinda la atencion. Regidor de Obras
y Ecologia

4
FIN DE PROCEDIMIENTO

[44]
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5.~ “Diagrama de flujo:

Atencion a la Ciudadania y personal de unidades administrativas
Responsable de la recepcion en la Auxiliar de Regiduria de Regidor de Obras y
entrada Obras y Ecologia Ecologia

ZI( INICIO )

Recibe al ciudadano
o personal interno
con trato respetuoso
y preguntar a qué
area se dirige

OFICIO O CITA

¢Es
compe
tencia?

Recibe a la persona
y toma sus datos y el Se le brinda Ia
asunto que viene a atencion.

tratar.

v

v

NO S|

2 Se le dirige al
area
correspondiente

l Cm )
Cm )

[45]
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%\,,/42 Integracién del Consejo de Desarrollo Municipal para la planeacién de
TN
obras

Objetivo General: Constituir formalmente el Consejo de Desarrollo Municipal como
el érgano de consulta y participacion ciudadana, representativo de las comunidades
y sectores del municipio, que coadyuvara en la planeacion y definicién de las obras
publicas a incluir en el programa anual.

Politicas de operacion:

e La integracion del Consejo sera plural y representativa de las
agencias, municipios y sectores sociales, de conformidad con la
normatividad aplicable.

e Las decisiones se tomaran por consenso o, en su defecto, por mayoria
de votos.

e El Consejo se instalara dentro de los primeros 90 dias de la
administracion municipal.

e El Presidente Municipal presidira el Consejo. La Regiduria de Obras y
Ecologia fungira como la Secretaria Técnica y sera la responsable de
la convocatoria, logistica y seguimiento de los acuerdos.

Tiempo promedio de gestion:

30 dias naturales

Descripcion:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO

La Presidencia Municipal, a través de la
Regiduria de Obras, emite Ia
1 | convocatoria dirigida a representantes = Regidor de Obras Convocatoria
de comunidades, sectores productivos y
sociales.

Se lleva a cabo la asamblea para

> formalizar la integracion del Consejo de Presidente
Desarrollo Municipal con los Municipal
representantes designados.

[46]
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S Durante el desarrollo de la sesién se da
3 | @conocer el marco legal, el presupuesto Presidente

estimado y la metodologia de Municipal

priorizacion

Se levanta el acta de la sesién donde Acta de

consta el listado priorizado, firmada por Integracion de

4 | los miembros del Consejo. Secretario Conseio de
Municipal )
Desarrollo
FIN DE PROCEDIMIENTO Municipal

[47]
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Regidor de Obras

Presidente Municipal

Secretario Municipal

|

Emite la convocatoria
dirigida a representantes
de comunidades,
sectores productivos y
sociales.

Convocatoria

Se lleva a cabo la
asamblea para
formalizar la integracion
del Consejo de
Desarrollo Social
Municipal con los
representantes

Acta de Consejo de
Desarrollo Municipal

l

Durante el desarrollo de
la sesioén se da a conocer
el marco legal, el
presupuesto estimado vy
la metodologia de
priorizaciéon

4

Se levanta el acta de la
sesion donde consta el
listado priorizado,
firmada por los
miembros del Consejo.

v

Acta de Integracion de
Consejo de Desarrollo
Social Municipal

GACETA N°: 8
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Objetivo General: Establecer el proceso formal y sistematico para documentar en
acta oficial los acuerdos de priorizacion de obras, acciones y proyectos
determinados por el Consejo de Desarrollo Social Municipal, garantizando
transparencia, legalidad y apego a los criterios técnicos y sociales establecidos.

Politicas de operacion:

e El acta debera reflejar fielmente los acuerdos tomados por el CDSM.

o Debera contener la relacion detallada de obras priorizadas con su respectiva
fundamentacion.

e Sera un documento publico y de consulta obligatoria para la programacion
presupuestal.

e Debe contar con la firma autografa de todos los miembros del Consejo
presentes.

e El documento tendra valor legal y administrativo para los ejercicios
presupuestales subsecuentes.

Tiempo promedio de gestion:

15 dias habiles desde la celebracién de la sesién del CDSM hasta la firma del acta
definitiva

Descripcion:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO

Convocar y celebrar sesion ordinaria o
1 | extraordinaria del CDSMm para | Regidor de Obras Convocatoria
priorizacion de obras

, . Listado de
Las comunidades y sectores presentan Consejo de ropuestas
2 | sus propuestas de obra por escrito, | Desarrollo Social F,: L
. iy écnicas y
sustentando su necesidad. Municipal .
sociales.
(49]
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Priorizar las obras con base en criterios Consejo de
3 | preestablecidos (necesidad, impacto | Desarrollo Social

social, viabilidad). Municipal

Deliberar y determinar el listado Consejo de . .

- . . Listado priorizado
4 | priorizado de obras, acciones y  Desarrollo Social d
Iy e obras.
proyectos Municipal

Se levanta el acta de la sesién donde Secretario del
5 | consta el listado priorizado, firmada por Acta de Sesion

los miembros del Consejo. CDSM
El listado priorizado se turna al Cabildo
para su validacion e incorporacion en el
6 | Programa Anual de Obra Publica. Regidor de Obras | Acta de Sesién

FIN DE PROCEDIMIENTO

(50]
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%lagrama de flujo: Formalizacion de Acuerdos de Priorizacion de Obra Publica.

Regidor de Obras

Consejo de Desarrollo
Social Municipal

Secretario del CDSM

|

Convocar y celebrar
sesion ordinaria o}
extraordinaria del CDSM
para priorizacion de
obras

Las comunidades vy
sectores presentan sus
propuestas de obra por
escrito, sustentando su
necesidad.

Convocatoria

\_/_-

Listado de propuestas
técnicas y sociales.

Priorizar las obras con

base en criterios
preestablecidos
(necesidad, impacto

social, viabilidad).

I

El listado priorizado se
turna al Cabildo para su
validacion e
incorporacion en el
Programa Anual de Obra
Publica..

Deliberar y determinar el

listado priorizado de
obras, acciones y
proyectos

Acta de Sesién con el
listado priorizado de
obras.

Cm )

Listado priorizado de
obras.

v

Se levanta el acta de la
sesion donde consta el
listado priorizado,
firmada por los
miembros del Consejo.

Acta de Sesion con el
listado priorizado de
obras.
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Objetivo General: Planificar y formalizar el programa anual de obra publica y
servicios, integrando las obras priorizadas por el Consejo de Desarrollo Social
Municipal (CDSM) y alineandolas con el presupuesto de egresos municipal.

Politicas de operacion:

e Toda obra debe derivarse del listado priorizado por el Consejo de Desarrollo
Municipal.

e La programacion estara sujeta a la disponibilidad presupuestal autorizada.

e Se deben considerar estudios de preinversion (si aplican) y factibilidad
técnica.

Tiempo promedio de gestion:

45 dias naturales (en el proceso de formulacion del presupuesto).

Descripcion:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO

Acta de
Priorizacion de
Regidor de Obras | Obras, Acciones y
Proyectos del
CDSM

Recibir del CDSM el listado priorizado de
obras.

Elaborar el anteproyecto del Programa Anteproyecto del

2 Anual de Obra. Regidor de Obras Progdr:rg?)gnual
Presentar el anteproyecto al H. Presidente Acta de Cabildo
3 | Ayuntamiento para su analisis y Municipal con aprobacion
aprobacion. P del Programa
Publicar el Programa Anual de Obra una
4 | Vez aprobado por el Cabildo. Secretario Programa Anual
Municipal de Obra

FIN DE PROCEDIMIENTO

(52]
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'gis;;a;;,\;‘;f/ﬁlagrama de flujo: Procedimiento para la programacion de obra publica.

Regidor de Obras Presidente Municipal Secretario Municipal

|

Recibir del CDSM el
listado priorizado de
obras.

Acta de Priorizacion de
Obras, Acciones y
Proyectos del CDSM

s

El! :

Publicar el Programa

Elaborar el anteproyecto Presentar ol Anual de Obra una vez
aprobado por el Cabildo.
del Programa Anual de anteproyecto al H >
Obra. »| Ayuntamiento para
su analisis y
Anteproyecto del Programa [y
Anual de Obra aprobacion.
Acta de aprobacion del
Programa Anual de Obra @
\_/’—
(53]
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Objetivo General: Contar con un registro actualizado de personas fisicas o morales
con capacidad técnica, financiera y legal para ejecutar obras publicas y servicios,
que garantice transparencia y competitividad en los procesos de contratacion del
Municipio de San Martin Huamelulpam.

Politicas de operacién:

e El padron sera publico y se actualizara anualmente.

e La inscripcion no otorga derecho a ser contratado, sino la posibilidad de ser
invitado a participar.

e Se evaluara la documentacion legal, técnica y financiera de los solicitantes.

Tiempo promedio de gestion:

15 dias habiles por solicitud de inscripcidn.

Descripcion:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Determina, elabora y valida la cédula de
requisitos para inscripcién al Padrén de . Cedula de

Contratistas del municipio de San Martin Regidor de Obras

Huamelulpam.

requisitos

Publica la cedula de requisitos en la
2 | pagina de internet del municipio en el
apartado de Obras Publicas

Secretario
Municipal

Acude a las oficinas del Ayuntamiento o
revisa en la pagina de internet del
municipio, los requisitos de inscripcion o Contratista Cedula de
renovacién al padrén de contratistas del requisitos
municipio de San Martin Huamelllpam,

adjunta documentacioén y entrega.

Entrega la cedula de requisitos de
4 | Inscripcion al Padrén de Contratistas del | Regidor de Obras
Municipio de San Martin Huamelulpam

(54]
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Recibe requisitos, adjunta documentacion

5 Y presenta la solicitud de inscripcién al Contratista Solicitud de
Padrén de Contratistas del Municipio de Inscripcion
San Martin Huamelulpam.

Recibe, revisa documentacion de la
empresa y determina:

ila empresa cumple con los
requisitos?

6 S| Regidor de Obras
Continua procedimiento numero 8
NO
Continua procedimiento
Solicita a la empresa la documentacién

7 faltante para continuar con el tramite. Regidor de Obras
Retorna a la actividad No. 5.

Elabora oficio suscrito por la Regiduria de

8 Obras pago de Inscr,|p0|on al Padron qe Regidor de Obras Oficio
Contratistas y envia a la Tesoreria
Municipal.

9 Recibe orden, realiza pago y entrega copia Contratista Comprobante de

del comprobante a la Regiduria de Obras pago

Recibe comprobante de pago, emite
10 | constancia de inscripcion al padron de | Regidor de Obras
contratistas.

Constancia de
Inscripcion

Integra documentacion y realiza la cedula
general del Padréon de Contratistas del
Municipio de San Martin Huamelllpam,
11 | para la publicacion en la Gaceta Municipal | Regidor de Obras
y/o en el Periddico Oficial del Estado de
Oaxaca.

Cedula general
del Padrén de
Contratistas del
Municipio de
San Martin
Huamelulpam

Publica el Padron de Contratistas del
Municipio de San Martin Huamelulpam, en
la Gaceta Municipal y/o en el Periédico Secretario

Oficial del Estado de Oaxaca. Municipal Publicacion

12

FIN DE PROCEDIMIENTO

(55]
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Regidor de Obras

Contratista

Secretario Municipal

|

Determina, elabora vy
valida la cédula de
requisitos para
inscripcion al Padron de
Contratistas del
municipio de San Martin
Huamelulpam.

Cedula de requisitos

Entrega la cedula de

Acude a las oficinas del L_

Ayuntamiento o revisa
en la pagina de internet
del municipio, los
requisitos de inscripcion
0 renovacién al padrén
de contratistas  del
municipio de San Martin
Huameldlpam, adjunta
documentacion y
entrega.

v

Cedula de requisitos

A

requisitos de
Inscripcion al Padron
de Contratistas del
Municipio de San
Martin Huamelulpam

e

E

Recibe, revisa

documentacion de la |«

empresa y determina:

l

\4

Recibe requisitos,
adjunta documentacion y
presenta la solicitud de
inscripciéon al Padrén de
Contratistas del
Municipio de San Martin
Huamelulpam.

Solicitud de
Inscripcién

Publica la cedula de
requisitos en la pagina
de internet del municipio
en el apartado de Obras
Publicas
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Regidor de Obras

Contratista

A

iLa
empresa
cumple con
los
requisitos?

NO

7 Sl 8
Solicita a la Elabora oficio
empresa la suscrito  por la
documentacion Regiduria de Obras
faltante para pago de Inscripcion
continuar con el al Padron de
tramite. Contratistas y envia

a la  Tesoreria
Retorna a la Municipal.
actividad No. 5.

Recibe comprobante de
pago, emite constancia de
inscripcion al padron de
contratistas.

10

Constancia de
Inscripcion

o

A 4

Integra documentacion y realiza
la cedula general del Padrén de
Contratistas del Municipio de
San Martin Huamelulpam, para

11

Recibe orden,
pago y entrega copia del
comprobante a la
Regiduria de Obras

realiza

A

Comprobante de pago

12

la publicacion en la Gaceta
Municipal y/o en el Periddico
Oficial del Estado de Oaxaca.

Cedula general del Padron
de Contratistas

.

v

Publica el Padrén de
Contratistas del
Municipio de San
Martin
Huamelulpam, en la
Gaceta Municipal y/o
en el Periédico
Oficial del Estado de
Oaxaca.

Publicacion

Cm )
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% MUNICIPIO DE SAN MARTIN HUAMELULPAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS %

=44 Procedimiento para contrato de obra publica por licitacion publica estat :

Objetivo General: Realizar los contratos de obra publica a través de una
declaracion unilateral de voluntad contenida en una convocatoria publica en la
modalidad de licitacion publica estatal.

Politicas de operacion:

Todas las actuaciones se sujetaran estrictamente a lo dispuesto en el
marco juridico aplicable estatal y municipal.

Las convocatorias, bases, fallo y adjudicacién se publicaran en los medios
oficiales y gacetas que determine la ley, asi como en la pagina de internet
del municipio y en lugares visibles del palacio municipal.

Se garantizara la igualdad de condiciones para todos los participantes. Los
integrantes del Comité de Obras actuaran con absoluta neutralidad.

Se buscara la mejor relacion costo-beneficio, sin que esto implique sacrificar
la calidad de los materiales y la mano de obra.

La obra debera estar presupuestada y contar con la certificacion de
disponibilidad de recursos, expedida por la Tesoreria Municipal.

Se evitara cualquier conflicto de interés y se actuara con integridad en todo
momento.

Se fomentara la participacion de licitantes y se dara la mas amplia difusion a
la convocatoria.

Tiempo promedio de gestion:

El tiempo total es una estimacion que puede variar por complejidad de la obra,
numero de participantes o imprevistos legales.

Descripcion:
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Notifica oficio de autoriz.aci(’)r.l,y aprobacién Tesoreria Oficio de
1 | de recursos para ejecucion de obra - T
Municipal autorizacion

publica.

Recibe oficio de autorizacion, revisa
expediente técnico inicial y proyecto de la = Regidor de Obras
obra autorizada

(58]
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GACETA N°: 8

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Revisa, elabora programacion y bases de
licitacion publica estatal del procedimiento
de adjudicacion contrato de obra y turna
para su validacion.

Envia oficio del dictamen de
procedimiento por licitacion publica estatal
para su autorizacion del Comité de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas del Municipio de San Martin
Huameldlpam.

Reciben, sesionan, revisan y determinan:
¢Aprueban el procedimiento por
Licitacion Publica Estatal?

SI
Continua procedimiento num. 6

NO
Retorna a la actividad No. 3

Aprueban procedimiento por Licitacién
Publica Estatal y notifican a la Regiduria
de Obras para su seguimiento

Recibe notificacion, tramita el pago para la
publicacién de la convocatoria de licitacion
publica estatal en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Oaxaca y en el
periddico de mayor circulacion del estado.

Publica la convocatoria de licitacion
publica estatal en la pagina del Municipio

Asisten y presentan oficio de interés en
participar y adquirir las bases de licitacion
publica estatal.

Realiza y entrega a las empresas, oficio y
orden de pago de las bases de licitacién
publica estatal ante la Tesoreria Municipal.

(59]

Regidor de Obras

Regidor de Obras

Comité de Obras
Publicas y
Servicios

Relacionados con

las Mismas del

Municipio de San

Martin
Huamelulpam.

Comité de Obras
Publicas y
Servicios

Relacionados con

las Mismas del

Municipio de San

Martin
Huamelulpam.

Regidor de Obras

Regidor de Obras

Contratista

Regidor de Obras

Bases de
Licitacion

Oficio

Oficio

Convocatoria

Oficio

Orden de pago
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Reciben, realizan pago y presentan copia Contratista Comprobante de
de comprobante ante la Regidor de Obras pago

Recibe comprobante de pago y entrega
12 | bases de la licitacion publica estatal a la | Regidor de Obras
empresa

Realizan la visita al sitio de los trabajos de

la Licitacion Publica Estatal y realizan acta Acta de visita al

13 | de visita al sitio de los trabajos, suscritos | Regidor de Obras sitio de los
por las empresas junto con personal de la trabajos
regiduria.

Revisa el acta de visita al sitio y determina:

¢Las empresas tienen preguntas por la
visita al sitio de los trabajos?

14 NO. Regidor de Obras
Continua en la actividad No. 16

Si
Continua Procedimiento
Recibe oficio de las empresas donde
exponen las preguntas generadas en la
15 |visita al sitio de los trabajos para | Regidor de Obras
solventarse a través de la junta de
aclaraciones.
Realiza junta de aclaraciones licitacion
publica estatal en la fecha estipulada,
desarrolla sesion, da lectura y brinda Acta de Junta

16 Regidor de Obras .
respuesta a las preguntas generadas por de Aclaraciones
la visita al sitio de trabajo. Elabora acta de
junta de aclaraciones.

Presentan en dos sobres cerrados las Propuesta

17 | propuestas técnicas y econdmicas de Contratista técnicay
licitacion publica estatal. econémica

Realiza el acto de presentacion de
propuestas y apertura de la propuesta
18 | técnica, elabora acta de presentacion de | Regidor de Obras
propuestas y apertura de la propuesta
técnica.

Resguarda las propuestas técnicas y
19 economlcas.’Re'aIlza el angll.sm de las Regidor de Obras
propuestas técnicas de los licitantes que

participan en la licitacién publica estatal

(60]
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22

23

24

25

26

27

28

29

GACETA N°: 8

Realiza acta de dictamen de apertura de
las propuestas técnicas licitacion publica
estatal y da lectura

Realiza la apertura y acta de propuestas
econdmicas de los licitantes aceptados en
la etapa técnica

Realiza revision, analisis y elabora
dictamen de propuestas econdmicas, acta
de dictamen econdmico y fallo de licitacién
publica estatal y turna para su autorizacion

Recibe, revisa y autoriza dictamen de
propuestas econémicas, acta de dictamen
economico y fallo de licitacion publica
estatal

Informa al Comité de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas
del Municipio de San Martin Huamelulpam
el resultado del dictamen para fallo de
licitacion publica estatal.

Realiza la lectura y acta de fallo de la
licitacion publica estatal e informa a la
empresa que se le adjudica el contrato,
solicitando en acta fianzas de contrato.

Publica acta de fallo de la licitacién publica
estatal en la pagina del Municipio de San
Martin Huamelulpam

Elabora contrato y recaba firma de la
empresa, turnandole copia de contrato
para tramite de las fianzas de contrato e
inicio de la obra.

Recibe y valida fianzas de acuerdo a lo
estipulado en el contrato

Resguarda contrato, fianzas y propuestas
de obra Licitacion Publica Estatal

(61]
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Regidor de Obras

Regidor de Obras

Regidor de Obras

H. Cabildo
Municipal

Regidor de Obras

Regidor de Obras

Secretario
Municipal

Regidor de Obras

Regidor de Obras

Regidor de Obras

Acta de
dictamen de
apertura de las
propuestas
técnicas

Acta de
propuestas
economicas

Dictamen

Acta de Fallo

Oficio

Oficio

Publicacion acta
de fallo

Contrato de
Obra

Fianzas

Expediente
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o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

;‘,.\g/ﬁlagrama de flujo: Procedimiento para contrato de obra publica por licitacién

Tesoreria Municipal

Regidor de Obras

Comité de Obras Publicas

INICIO

¢

Notifica oficio de
autorizacion y

Recibe oficio de
autorizacion, revisa
expediente técnico inicial
y proyecto de la obra

aprobaciéon de recursos
para ejecucion de obra
publica.

Oficio de notificacion

\ 4

autorizada

Revisa, elabora
programacion y bases de
licitacion publica estatal
del procedimiento de
adjudicacién contrato de
obra y turna para su
validacion.

Reciben, sesionan,
revisan y determinan:

l

¢ Aprueban el
procedimiento
por Licitacion
Publica
Estatal?

NO

v

GACETA N°: 8

Bases de licitacion Aprueban
publica estatal Retorna a procedimiento por
- — la actividad Licitacion Publica
No. 3 Estatal y notifican
a la Regiduria de
4 Obras para su
seguimiento.
Envia oficio del dictamen 6
de procedimiento  por
licitacion publica estatal
para su autorizacion del H
Comité de Obras Publicas
y Servicios Relacionados
con las Mismas del
Municipio de San Martin
Huameldlpam.
Oficio
(62]
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Regidor de Obras

Contratista

'

Recibe notificacién, tramita el pago
para la publicacion de la
convocatoria de licitacion publica
estatal en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado de Oaxaca y
en el periddico de mayor
circulacién del estado.

|

Publica la
licitacion publica estatal en la
pagina del Municipio

convocatoria de

Convocatoria

10

!

Asisten y presentan oficio de
interés en participar y adquirir las
bases de licitacion publica estatal.

Oficio

11

Realiza y entrega a las empresas,
oficio y orden de pago de las bases
de licitacion publica estatal ante la
Tesoreria Municipal.

Orden de Pago

v

Reciben, realizan pago y presentan
copia de comprobante ante la
Regidor de Obras

Comprobante de pago

GACETA N°: 8
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Regidor de Obras

Contratista

'

12
Recibe comprobante de pago y
entrega bases de la licitacién
publica estatal a la empresa
y
13 Realizan la visita al sitio de los

trabajos de la Licitacion Publica
Estatal y realizan acta de visita al
sitio de los trabajos, suscritos por
las empresas junto con personal
de la regiduria.

Acta de visita al sitio
de los trabajos

|

14 Revisa el acta de visita al
sitio y determina:

!

¢Las empresas
tienen
preguntas por
la visita al sitio
de los trabajos?

17

Presentan en dos sobres
cerrados las propuestas
técnicas y econdmicas de
licitacion publica estatal.

Propuesta técnica

y econémica
Recibe oficio de las Realiza junta de l
empresas donde exponen aclaraciones licitacion
las preguntas generadas pL'JbIlca estatal en la fecha | | C

en la visita al sitio de los
trabajos para solventarse a

través de la junta de

aclaraciones.

estipulada. . Elabora acta de
junta de aclaraciones.

Acta de junta de

aclaraciones

=

GACETA N°: 8
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Regidor de Obras

18

Cc

'

19

Realiza el acto de presentacion de
propuestas y apertura de la
propuesta técnica, elabora acta de
presentacion de propuestas y
apertura de la propuesta técnica.

|

Resguarda las propuestas
técnicas y econémicas. Realiza el
analisis de las propuestas técnicas
de los licitantes que participan en
la licitacion publica estatal.

!

20

Realiza acta de dictamen de
apertura de las propuestas
técnicas licitacion publica estatal y
da lectura

Acta de dictamen de

21

apertura de las
propuestas técnicas

\T/‘

Realiza la apertura y acta de
propuestas econdmicas de los
licitantes aceptados en la etapa

técnicag
Acta de propuestas

econoémicas

!

-

GACETA N°: 8
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Regidor de Obras

H. Cabildo Municipal

2
22 L 3
Realiza revision, analisis y elabora ReCibe, revisa y autoriza
dictamen de propuestas dictamen de  propuestas

econdmicas, acta de dictamen
economico y fallo de licitacion
publica estatal y turna para su

A 4

econdmicas, acta de dictamen
econdmico y fallo de licitacion
publica estatal

autorizacion

Acta de fallo

Dictamen

-

\i/_—

24 Infforma al Comité de Obras
Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas del Municipio de
San Martin  Huameltlpam el
resultado del dictamen para fallo
de licitacion publica estatal.

Oficio

I

25 Realiza la lectura y acta de fallo de
la licitacion publica estatal e
informa a la empresa que se le
adjudica el contrato, solicitando en
acta fianzas de contrato.

Lo.ﬁdo/‘

!

.

GACETA N°: 8
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Secretario Municipal

Regidor de Obras

26

Publica acta de fallo de la licitacion
publica estatal en la pagina del

A 4

Municipio  de San Martin
Huamelulpam

Publicacion acta de

fallo

Elabora contrato y recaba firma
de la empresa, turnandole
copia de contrato para tramite
de las fianzas de contrato e
inicio de la obra.

-

Contrato de obra

-

|

Recibe y valida fianzas de
acuerdo a lo estipulado en
el contrato.

Fianzas

!

Resguarda contrato, fianzas y
propuestas de obra Licitacion
Publica Estatal

Expediente

)
Cm )
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Objetivo General: Establecer el procedimiento administrativo eficiente,
transparente y legal para contratar la ejecucidn de obras publicas necesarias para
el desarrollo del municipio, mediante el procedimiento de invitacion cuando menos
a tres contratistas de obra publica.

Politicas de operacion:

e Todos los actos se sujetaran a la normativa federal y estatal vigente.

e Se garantizara que el uso de los recursos sea racional y que el precio de la
obra sea justo.

e Todas las etapas del procedimiento seran publicas y accesibles, a excepcion
de la informacién confidencial de los participantes, en los términos de la ley.
Se publicaran las convocatorias y resultados en el portal de transparencia del
municipio y en los lugares visibles de |la Presidencia Municipal.

e Se tratara a todos los participantes en igualdad de condiciones, sin privilegios
para ninguno.

e Cada servidor publico involucrado sera responsable de las funciones que le
correspondan dentro del proceso.

e Se verificara que los participantes no se encuentren inhabilitados para
contratar con el sector publico.

Tiempo promedio de gestion:

El tiempo total estimado para todo el procedimiento, desde la planeacion hasta la
firma del contrato, es de aproximadamente 45 a 60 dias habiles, sujeto a la
complejidad de la obra y a imprevistos.

Descripcion:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO

Oficio de
autorizacion y
aprobacion de

1 Recibe de la Tesoreria Municipal oficio de

R L Regidor de Obras
autorizacion y aprobacion de recursos

recursos.
Revisa expediente técnico inicial y Bases de
> proyecto de la obra autorizada, elabora Reaqidor de Obras Invitacion
programacion y bases de invitacion 9 Restringida

restringida  a cuando menos tres

(68]
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contratistas  del procedimiento  de
adjudicacion contrato de obra y envia para
su validacion.

Recibe, revisa y turnan por oficio bases y
requisitos validados para su seguimiento.

Elabora y envia por oficio dictamen
especificando modalidad de adjudicacion
de obra para autorizacién del Comité de
Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas del Municipio de San
Martin Huamelulpam del procedimiento de
contratacion

Reciben, sesionan, revisan y determinan:

SAprueba el procedimiento de
adjudicacién de obra por
invitacién restringida?

NO.
Retorna a la actividad No. 2

SI
Continua procedimiento

Aprueban procedimiento de adjudicacion
de obra por invitacion restringida y notifica
a la Regiduria de Obras para su
seguimiento.

Recibe notificacion, revisa el padréon de
contratistas vigentes y solicita por Oficio
de Invitacion la propuesta de obra a 3
empresas.

Recibe oficio de aceptacion a la Invitacion
Restringida a Cuando Menos Tres
Contratistas y entrega a las empresas
programacion y bases.

Realizan visita al sitio de los trabajos de la
Invitacion Restringida a Cuando Menos
Tres Contratistas con las empresas y
elabora acta de visita al sitio de los
trabajos y entrega copia a las empresas.

(69]
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Organo de Control
Interno

Regidor de Obras

Comité de Obras
Publicas y
Servicios

Relacionados con

las Mismas del

Municipio de San

Martin
Huamelulpam

Comité de Obras
Publicas y
Servicios

Relacionados con

las Mismas del

Municipio de San

Martin
Huamelllpam

Regidor de Obras

Regidor de Obras

Regidor de Obras

Oficio

Dictamen

Acta de

modalidad de

ejecucion

Oficio

Oficio

Acta de visita al

sitio de los
trabajos
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11

12

13

14

15

16

Derivado de la visita al sitio de los trabajos
de la invitacién restringida determina:

¢Las empresas tienen preguntas por la
visita al sitio de los trabajos?

NO.
Continua en la actividad No. 12.

Si
Continua procedimiento

Recibe oficio de las empresas donde
exponen las preguntas generadas en la
visita al sitio de los trabajos, por lo menos
24 horas antes de celebrar la junta de
aclaraciones.

Realiza junta de aclaraciones de la
Invitacion Restringida, desarrolla sesion,
da lectura y brinda respuesta a las
preguntas generadas por la visita al sitio
de los trabajos. Elabora acta de junta de
aclaraciones.

Presentan en dos sobres cerrados
propuestas técnicas y econdémicas de la
invitacion

Realiza acto de presentacion de
propuestas técnicas y economicas, realiza
apertura de la propuesta técnica, elabora
acta de presentacibn de propuestas
técnicas y econdémicas y apertura de la
propuesta técnica, estando presente el
Organo Interno de Control del Municipal.

Realiza el dictamen del acta de dictamen
de las propuestas técnicas y realiza el acto
de la apertura de propuestas econdémicas,
estando presente el Organo Interno de
Control del Municipal. Elabora acta de
apertura econémica

Realiza el analisis de las propuestas
econdmicas, elabora acta dictamen de
propuestas econémicas y acta de fallo

[70]
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Regidor de Obras

Regidor de Obras

Regidor de Obras

Contratista

Regidor de Obras

Regidor de Obras

Regidor de Obras

FECHA DE PUBLICACION: 05 DE ENERO DE 2025

Acta de Junta de
Aclaraciones

Propuesta
técnica y
econdémica

Acta de
presentacion de
propuesta técnica
y econdémica

Dictamen de
propuesta técnica
Acta de apertura

econdémica

Dictamen de
propuesta
econodmica, acta
de fallo
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18

19

20

21

22

% MUNICIPIO DE SAN MARTIN HUAMELULPAM
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Informa al Comité de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas
del Municipio de San Martin Huamelulpam
el resultado del dictamen para fallo de la
Invitacion

Publica acta de fallo de la invitacion
restringida en la pagina oficial del
municipio

Elabora contrato y recaba firma de la
empresa, turnandole copia de contrato
para tramite de las fianzas de contrato e
inicio de la obra.

Recibe y valida fianzas de acuerdo a lo
estipulado en el contrato.

Publica contrato y anexos en la pagina
oficial del municipio

Resguarda contrato, fianzas y propuestas
de obra invitacion restringida a cuando
menos tres contratistas

FIN DE PROCEDMIENTO

[71]

Regidor de Obras

Secretario
Municipal

Regidor de Obras

Regidor de Obras

Secretario
Municipal

Regidor de Obras

Oficio de
Notificacion de
Fallo

Publicacion de
acta de fallo

Contrato de obra

Fianzas

Publicacion de
contrato

Expediente
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Regidor de Obras Organo de Control Interno

INICIO

) v

Recibe de la Tesoreria Municipal
oficio de autorizacion y aprobacion
de recursos

Oficio de autorizacion
y aprobacion de
recursos.

\L/—

Revisa expediente técnico inicial y
proyecto de la obra autorizada, . .
ol Recibe, revisa y turnan por
elabora programacién y bases de fici b I
invitacion restringida a cuando menos o '(.:'0 ases 'y I‘GIQL.JISI'IOS
tres contratistas del procedimiento de validados para su seguimiento.
adjudicacioén contrato de obra y envia

para su validacion.
Bases de Invitacién [ Oficio
Restringida
. —
4 -

Elabora y envia por oficio dictamen
especificando modalidad de
adjudicacién de obra para autorizacion
del Comité de Obras Publicas vy
Servicios Relacionados con las Mismas
del  Municipio de San  Martin
Huameltdlpam del procedimiento de
contratacién

Dictamen

-

[72]
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Regidor de Obras Comité de Obras Publicas

A

¢Aprueba el
procedimiento
de adjudicacion
de obra por
invitacion
restrinaida?

NO

Aprueban procedimiento de
adjudicacion de obra por invitacién
restringida y notifica a la Regiduria

Retorna a la o
actividad No. 2. de Obras para su seguimiento.

Si

\ 4

Acta de modalidad de

. ejecucion
\/—
Recibe notificacion, revisa el padrén
de contratistas vigentes y solicita por
Oficio de Invitacion la propuesta de
obra a 3 empresas. P
Oficio B
-
8

Recibe oficio de aceptacion a la
Invitacion Restringida a Cuando
Menos Tres Contratistas y entrega a
las empresas programacion y bases.

Oficio

T
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Regidor de Obras

las empresas

Realizan visita al sitio de los trabajos
de la Invitacion Restringida a Cuando
Menos Tres Contratistas con las
empresas y elabora acta de visita al
sitio de los trabajos y entrega copia a

10 l

Acta de visita al sitio
de los trabajos

-

Derivado de la visita al sitio de
los trabajos de la invitacion
restringida determina:

l

11 Sl

¢Las empresas
tienen
preguntas por
la visita al sitio
de los trabajos?
’ 12

NO

Recibe oficio de las empresas
donde exponen las preguntas
generadas en la visita al sitio de
los trabajos, por lo menos 24
horas antes de celebrar la junta de
aclaraciones.

Realiza junta de aclaraciones de la
Invitacion Restringida, desarrolla sesion,
da lectura y brinda respuesta a las
preguntas generadas por la visita al sitio
de los trabajos. Elabora acta de junta de
aclaraciones.

Acta de junta de aclaraciones

[74]
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Contratista Regidor de Obras
C 14

13 ¢ Realiza acto de presentacion de
propuestas técnicas y econdmicas,
realiza apertura de la propuesta técnica,
Presentan en dos sobres elabora acta de presentacion de
cerrados propuestas | propuestas técnicas y econémicas vy
técnicas y economicas de la | apertura de la propuesta técnica,
invitacion estando presente el Organo Interno de

Control del Municipal.

Propuesta técnica y
econdémica

Acta de presentacion de
propuesta técnica y
econdmica

15

Realiza el dictamen del acta de
dictamen de las propuestas técnicas y
realiza el acto de la apertura de
propuestas econdmicas, estando
presente el Organo Interno de Control
del Municipal. Elabora acta de apertura

economica.
Dictamen de propuesta
técnica
Acta de apertura
econémica
16

4

Realiza el analisis de las propuestas
economicas, elabora acta dictamen
de propuestas econdmicas y acta de
fallo

Dictamen de propuesta
i técnica

Acta de fallo

[75]
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Regidor de Obras Secretario Municipal

18

17

Publica acta de fallo de la
invitacion restringida en la
pagina oficial del municipio

Informa al Comité de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas
del Municipio de San Martin

A 4

Huamelulpam el resultado del dictamen Publicacion de acta de
para fallo de la Invitacién B fallo
R

Oficio de notificacion de fallo

-

19

Elabora contrato y recaba firma de la
empresa, turnandole copia de contrato
para tramite de las fianzas de contrato e
inicio de la obra.

A

Contrato de obra 21
————
20
y Publica contrato y anexos en la

pagina oficial del municipio
Recibe y valida fianzas de acuerdo

a lo estipulado en el contrato. Publicacién de contrato
Fianzas
-
22 —

Resguarda contrato, fianzas vy
propuestas de obra invitacidén
restringida a cuando menos tres
contratistz

Expediente

i\/_

Cm )
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f /4 5 Procedimiento para contrato de obra publica por adjudicacién directa.

Objetivo General: Establecer el procedimiento administrativo para la contratacion
de obras publicas por el mecanismo de adjudicacion directa, garantizando la
legalidad, transparencia, economia, eficiencia, eficacia y la obtencion de los mejores
beneficios para el municipio, en estricto cumplimiento de los supuestos que para
este tipo de contratacion prevén la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas para el Estado de Oaxaca y la normatividad federal aplicable.

Politicas de operacién:

e Elproceso sera documentado y los actos esenciales (como la justificacion de
la adjudicacion directa) se haran del conocimiento publico a través de los
medios oficiales del municipio, garantizando el acceso a la informacion.

e Se buscara la optimizacion de los recursos publicos, asegurando que el
precio y las condiciones de la contratacion sean los mas ventajosos para el
municipio.

e El gasto se sujetara a la disponibilidad presupuestal autorizada en el
Presupuesto de Egresos Municipal vigente y al cumplimiento de los principios
de disciplina financiera.

e Los servidores publicos involucrados actuaran con ética, evitando cualquier
conflicto de interés.

e La decision de recurrir a la adjudicacion directa debera estar solidamente
fundada y motivada en alguno de los supuestos que la ley permite.

Tiempo promedio de gestion:

30 dias habiles.

Descripcion:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO

Oficio de
autorizacion y
aprobacion de

recursos.

Recibe de la Tesoreria Municipal oficio de

R S Regidor de Obras
autorizacién y aprobacion de recursos

Revisa expediente técnico inicial y
proyecto de la obra autorizada y elabora
2 | programacién del procedimiento de | Regidor de Obras
adjudicacion de obra por adjudicacién
directa.

[77]
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Elabora y envia por oficio dictamen

especificando modalidad de adjudicacién

de obra para autorizacién del Comité de

3 | Obras Publicas y Servicios Relacionados | Regidor de Obras Dictamen
con las Mismas del Municipio de San

Martin Huamelulpam del procedimiento de

contratacion

Reciben, sesionan, revisan y determinan:

Comité de Obras

¢Aprueba el procedimiento de Publicas y
adjudicacién directa de obra? Servicios
4 Relacionados con
NO. las Mismas del
Retorna a la actividad No. 2. Municipio de San
Martin
Si Huameldlpam

Continua procedimiento
Comité de Obras
Publicas y
Servicios

Aprueban procedimiento de obra publica Relacionados con

5 | por adjudicacién directa y notifica a la . Oficio
o las Mismas del
Regiduria de Obras L
Municipio de San
Martin
Huamelulpam
Recibe notificacion, revisa el padron de
6 corlltratl_s,tas vigentes y solicita por oficio la Regidor de Obras Oficio
cotizacion de presupuesto de obra a 3
empresas.
Recibe por parte de los contratistas,
analiza cotizacién, revisa y designa a una L
) 2 Comision de
empresa para solicitar la presentacion de o
7 Obras del Cotizaciones
propuesta de la obra de acuerdo a la Municipi
. . . unicipio
mayor calidad, mejor presupuesto y mejor
tiempo de ejecucion
Recibe, revisa propuesta de obra de la
empresa designada y determina:
¢Es correcta la propuesta?
8 NO. Regidor de Obras

Retorna a la actividad No.7.

Si
Continua procedimiento

(78]
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Valida propuesta de costos y elabora oficio Comision de -
R Oficio de
de adjudicacion de obra a la empresa obras del S
L L adjudicacion
adjudicada. Municipio

Elabora contrato y recaba firma de la

empresa, turnandole copia de contrato
10 L .

para tramite de las fianzas de contrato e

inicio de la obra.

Regidor de Obras | Contrato de obra

Recibe y valida fianzas de acuerdo a lo

11 . Regidor de Obras Fianzas
estipulado en el contrato.

12 Publica contrato y anexos en la pagina Secretario Publicacion de
oficial del municipio Municipal contrato
Resguarda contrato, fianzas y propuestas
de obra invitacion restringida a cuando

13 | menos tres contratistas Regidor de Obras Expediente

FIN DE PROCEDMIENTO
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Regidor de Obras

Comité de Obras

INICIO

: v

Recibe de la Tesoreria Municipal
oficio de autorizacion y aprobacion
de recursos

Oficio de autorizacion
y aprobacion de
recursos.

e

'

Revisa expediente técnico inicial y
proyecto de la obra autorizada y
elabora programacion del
procedimiento de adjudicacién de
obra por adjudicacion directa.

Programacion de B
procedimiento

-

Elabora y envia por oficio dictamen
especificando modalidad de
adjudicacion de obra para
autorizacién del Comité de Obras
Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas del Municipio de San

Martin Huameldlpam del
procedimiento de contratacion
Dictamen
\/_—

Reciben, sesionan,
determinan:

revisan y

NO

A

¢Aprueba el
procedimiento
de adjudicacion
directa de
obra?

5

Retorna

actividad No. 2.

Aprueban
procedimiento de
obra publica por

a |la

adjudicacion directa y
notifica a la Regiduria
de Obras

Oficio

GACETA N°: 8
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o - ?‘{é‘
V2R Regidor de Obras Comision de Obras del Municipio
A 7
Recibe por parte de los contratistas,
6 l analiza cotizacion, revisa y designa a
una empresa para solicitar la
Recibe notificacion, revisa el presentacion de propuesta de la obra
padron de contratistas vigentes y de acuerdo a la mayor calidad, mejor
solicita por oficio la cotizacion de presupuesto y mejor tiempo de
presupuesto de obra a 3 ejecucion.
empresas.
Cotizaciones v
8
- Recibe, revisa propuesta de

obra de la empresa designada
y determina

¢Es
correcta la
propuesta?

SI

Valida propuesta de
costos y elabora
oficio de adjudicacién
de obra a la empresa

Retorna a la
actividad No. 7.

adjudicada.

Oficio de
adjudicacion

GACETA N°: 8
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Regidor de Obras Secretario Municipal

10 11

Elabora contrato y recaba firma de la
empres’a,.turnandolle copia de contrato ,| Publica contrato y anexos en la
para tramite de las fianzas de contrato e pagina oficial del municipio

inicio de la obra.

Contrato de obra Publicacion de contrato
- -

12

Recibe y valida fianzas de | <

acuerdo a lo estipulado en el

contrato.

Fianzas
13

Resguarda contrato, fianzas vy
propuestas de obra invitacion
restringida a cuando menos tres
contratists

Expediente

————

|
o)

(82]
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pubhca

Objetivo General:

Establecer los lineamientos y actividades sistematicas para la supervision técnica,
el seguimiento fisico-financiero y el pago oportuno y legal de los trabajos de obra
publica contratados por el H. Ayuntamiento de San Martin Huamelulpam, Oaxaca,
con el fin de garantizar que su ejecucion se realice conforme a los proyectos,
especificaciones, presupuestos autorizados y al marco normativo vigente,
asegurando la transparencia, la calidad de los trabajos y la correcta aplicacion de
los recursos publicos.

Politicas de operacion:

e Se optimizaran los recursos humanos, materiales y financieros para cumplir
con los plazos establecidos en los contratos y garantizar la calidad de la obra.

e Cada titular de area involucrada es responsable de las actividades que le
corresponden dentro del proceso. El Regidor de Obras Publicas es el
responsable técnico de la supervision.

e Todo pago debera estar soportado documental y técnicamente, previa
verificacion del avance real y calidad de los trabajos, y sujeto a la
disponibilidad presupuestal autorizada.

Tiempo promedio de gestion:

Los tiempos estimados estan sujetos a la complejidad de la obra y a los
procedimientos legales.

Descripcion:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO

Designa por escrito a la persona servidora
publica que fungira como residente,
1 | comunicando dicha designacién al | Regidor de Obras Oficio.
contratista y entrega al residente copia del
contrato y sus anexos

Solicita por oficio al contratista, el nombre

: . : Regidor de Obras Oficio
de quien fungira como superintendente

(83]
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Recibe del contratista la designacion de la
persona propuesta para que se encargue
de la superintendencia y verifique que
cumpla  con los  requisitos  de:
conocimiento del proyecto, normas de
calidad y especificaciones de
construccién, uso de la bitacora, catalogo
de conceptos y los programas de
ejecucion 'y suministro de obra,
especificaciones generales y particulares
de construccién, convenios y demas
documentos inherentes, que se generen
con motivo de la ejecucion de los trabajos
y determina:

¢El superintendente propuesto cumple
con los requisitos?

NO.
Retorna a la actividad No. 2.

Si
Continua con el procedimiento

Turna copia de conocimiento del oficio
recibido del nombramiento del
superintendente al residente

Pone a disposicion del contratista
mediante oficio, la disposiciéon del
inmueble para el inicio de los trabajos.

Apertura con intervencion del
superintendente la bitacora.

Revisa y controla con base en los planos
del proyecto y el catalogo de conceptos,
que los trabajos se realicen conforme a las
normas de calidad y especificaciones
generales y particulares de construccion,
asi como con las demas que sean
inherentes a la naturaleza de los mismos

Verifica y comprueba cuando asi lo estime
necesario y en cualquier momento, la
calidad de Ilos insumos o trabajos
mediante la realizacion de las pruebas de
funcionamiento, de operacion y demas
que resulten pertinentes.

(84]
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Regidor de Obras

Regidor de Obras Oficio

Regidor de Obras

Residente de

Obra Bitacora

Residente de
Obra

Residente de
Obra
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Solicita pruebas de laboratorio cuando

algun elemento estructural presente fallas :

. Residente de .

9 | visibles que hagan suponer que los Solicitud
. Obra

materiales usados no fueron los

adecuados.

Recibe el informe de los resultados de las

pruebas realizadas y en su caso, ordena Residente de Pruebas de
se lleven a cabo las acciones tendientes a Obra laboratorio
corregir las deficiencias detectadas

10

Solicita el informe del avance fisico y

" financiero de los trabajos ejecutados

Regidor de Obras Oficio

Supervisa el avance fisico y financiero de

los trabajos, elaborar los informes Residente de
correspondientes y entrega a la regiduria Obra

de obras

12 Informe

13 | Recibe informes, analiza y resguarda. Regidor de Obras Archivo

Determina la necesidad de ejecutar
cantidades adicionales o conceptos no
previstos en el catalogo original del
contrato y notifica al residente.

Recibe la notificacion mediante registro en
la Bitacora de la necesidad de ejecutar
cantidades adicionales o conceptos no
previstos en el catalogo de conceptos
original y determina:

14 Superintendente Solicitud

¢Existen cambios no previstos en el Residente de

15 catalogo de conceptos original? Obra

Oficio
NO
Fin del procedimiento.

Si

Continua procedimiento

Verifica que el contrato cuenta con

recursos disponibles y suficientes dentro

de su presupuesto autorizado, para Residente de
ejecutar  cantidades adicionales o Obra
conceptos no previstos en el catalogo de

conceptos original o de ambos y notifica.

16 Oficio
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Elabora dictamen de la necesidad de

ejecutar cantidades o) conceptos Residente de .
17 . o . Dictamen
adicionales y notifica la necesidad de un Obra
convenio adicional
Determina la necesidad de suscribir un
convenio modificatorio respecto del monto
del contrato derivado de la autorizacion de . Convenio
18 . o : Regidor de Obras - :
los precios unitarios no previstos en el modificatorio
catalogo original del contrato y se hace
llegar de la documentacién necesaria.
Solicita al Superintendente la Residente de .
19 " , . Documentacion
documentacion soporte de la estimacion Obra
Elabora y presenta las estimaciones por
20 | los trabajos ejecutados en un periodo de | Superintendente Estimacion

30 dias.

Recibe y revisa que las estimaciones de
trabajos ejecutados para efectos del pago
correspondiente cumplan con la
documentacién soporte y registra en la
bitacora la fecha de recepcion de las
mismas y determina:

Residente de

21 | ¢Las estimaciones y documentacion Obra

soporte cumplen con la normatividad?

NO.
Retorna a la actividad No. 19.

Si
Continua procedimiento.

Autoriza y remite la estimacién al area .
. L Residente de -
22 | correspondiente, para que continué con el Oficio
. Obra
tramite de pago.

Elabora oficio para comunicar Ila
23 | terminacion total o parcial de los trabajos | Superintendente Oficio
de acuerdo a su periodo contractual.

Recibe del superintendente la
24 | comunicacion sobre la terminacion total o | Regidor de Obras
parcial de los trabajos.

(86]

GACETA N°: 8 FECHA DE PUBLICACION: 05 DE ENERO DE 2025 87



26

27

28

29

30

31

32

GACETA N°: 8

Revisa la documentacion remitida por el
superintendente en el aviso de
terminacion y verifica que los trabajos se
realizaron en el plazo convenido vy
conforme a las condiciones especificadas
en el contrato.

Elabora oficio para comunicar la fecha y
hora para la verificacion fisica.

Realiza en forma conjunta la verificacion
fisica en concordancia con los alcances y
especificaciones del contrato y elaboran
un acta circunstanciada con los resultados
de la verificacion, sefialando en su caso,
la fecha y hora de la recepcion fisica de los
trabajos y determinan:

Revisa acta circunstanciada con los
resultados y determina:

¢ Existen deficiencias en los trabajos?

Si
Continua procedimiento

NO
Continua en procedimiento numero 31

Solicita al superintendente la reparacion
de los trabajos que se requieran conforme
a las condiciones establecidas en el
contrato.

Atiende las deficiencias detectadas.

Retorna a la actividad 26.

Elabora el acta de la entrega recepcion
fisica de los trabajos con el
superintendente, dentro de los 15 dias
naturales siguientes a la debida
terminacion de los mismos, previa
presentacién de la garantia de defectos,
vicios ocultos y de cualquier otra
responsabilidad.

Recibe del residente el acta de entrega-
recepcion de los trabajos con su
documentacién soporte y remite copia de
la misma a las demas areas competentes
para efectos de la entrega material de los
trabajos, liberacion de garantias,

(87]
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Residente de
Obra

Residente de

Obra Oficio

Residente Acta
/ Superintendente | circunstanciada

Residente de
Obra

Residente de
Obra

Superintendente

Residente de Acta de entrega
Obra recepcion

Regidor de obras
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33

34

35

36
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elaboracion de finiquito y extincion de
derechos y obligaciones del contrato.

Programa y notifica al superintendente la
fecha, lugar y hora en que se llevara a
cabo el finiquito de los trabajos.

Elabora el finiquito de los trabajos
conjuntamente con el superintendente de
obra.

Programa y notifica al superintendente la
fecha, lugar y hora en que se llevara a
cabo el acta de extincion de derechos y
obligaciones.

Elabora conjuntamente con el
superintendente el acta de extincion de
derechos y obligaciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Residente de
Obra

Residente de
Obra

Residente de
Obra

Residente de
Obra

Oficio

Finiquito

Oficio

Acta de extincion
de derechos y
obligaciones
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Regidor de Obras

INICIO
i v
Designa por escrito a la persona
servidora publica que fungird como
residente, comunicando dicha
designacion al contratista y entrega

al residente copia del contrato y sus
anexos

Oficio |

-

? v

Solicita por oficio al contratista, el
nombre de quien fungira como
superintendente

Oficio |

-

; I

Recibe del contratista la
designacibn de la persona
propuesta para que se encargue
de la superintendencia

Oficio

-

GACETA N°: 8
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Regidor de Obras

Comité de Obras Publicas

NO

Retorna a la
actividad No. 2.

superintendent
e propuesto

cumple con los

requisitos?

SI

Turna copia de
conocimiento del oficio
recibido del
nombramiento del
superintendente al
residente
Oficio
\_/_-

trabajos.

Pone a disposicion del contratista
mediante oficio, la disposicién del
inmueble para el inicio de los

A4

Oficio

-

Apertura con intervencion del
superintendente la bitacora.

Bitacora de Obra

GACETA N°: 8
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Residente de Obras Regidor de Obras

Revisa y controla con base en los planos del
proyecto y el catalogo de conceptos, que los
trabajos se realicen conforme a las normas de
calidad y especificaciones generales vy
particulares de construccién, asi como con las
demas que sean inherentes a la naturaleza de
los mismos

8 Verifica y comprueba cuando asi lo
estime necesario y en cualquier
momento, la calidad de los insumos o
trabajos mediante la realizacion de las
pruebas de funcionamiento, de
operaciéon y demas que resulten
pertinentes.

Solicita pruebas de laboratorio
cuando algun elemento estructural
presente fallas visibles que hagan
suponer que los materiales usados no
fueron los adecuados.

Solicitud

11

Solicita el informe del avance
fisico y financiero de los
trabajos ejecutados

Recibe el informe de los resultados de
las pruebas realizadas y en su caso,
ordena se lleven a cabo las acciones
tendientes a corregir las deficiencias
detectadas i Informe

10

v

Pruebas de laboratorio
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Residente de Obras

Regidor de Obras

Superintendente

Cc

12

Supervisa el avance fisico
y financiero de los trabajos,
elaborar los informes
correspondientes y entrega
a la regiduria de obras

Informe

15

-

Recibe la notificacion mediante
registro en la Bitacora de la
necesidad de ejecutar
cantidades adicionales o]
conceptos no previstos en el
catalogo de conceptos original y
determina:

A

13

Recibe informes,
analiza y
resguarda.

14

v

¢ Existen
cambios no
previstos en el
catalogo de
conceptos
original?
NO

A 4

16

Retorna a
la actividad
No. 19.

Verifica que el contrato
cuenta con recursos
disponibles y

suficientes dentro de
su presupuesto

autorizado,

Oficio

Determina la
necesidad de ejecutar
cantidades adicionales
o] conceptos no
previstos en el catalogo
original del contrato y
notifica al residente.

Solicitud

GACETA N°: 8
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Residente de Obras Regidor de Obras Superintendente
D
17 18
Elabora dictamen de la Determina la necesidad
necesidad de ejecutar de suscribir un convenio
cantidades o  conceptos " modificatorio respecto del
adicionales y notifica la monto  del  contrato
necesidad de un convenio derivado de la
adicional autorizacion de  los
Dictamen precios  unitarios no
previstos en el catalogo
19 . original del contrato y se
hace llegar de |la
documentacion necesaria
Solicita al Superintendente la )
documentacion soporte de la Convenio
estimacion.
Documentacion u 20
\/_—
21 Elabora y presenta las
estimaciones por los

v

trabajos ejecutados en
un periodo de 30 dias.

Recibe y revisa que las
estimaciones de  trabajos L
ejecutados para efectos del Estimacion B
pago correspondiente cumplan
con la documentacién soporte y
registra en la bitacora la fecha
de recepcién de las mismas vy
determina:

A

(93]
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Residente de Obras Superintendente Regidor de Obras

E

iLas
estimaciones y
documentacion

soporte T
cumplen con la 23 24
normatividad? sI
NO
v Elabora oficio para
comunicar la Recibe del
. L .
Fin de : - terminacion total (0] Supermtendente la
procedimie Autoriza y remite la parcial de los trabajos comunicacién sobre la
nto estimacién al area de acuerdo a su terminacion total o
correspondiente, periodo contractual. parcial de los trabajos.
para que continué
con el tramite de Oficio
pago.
J-
25
Revisa la documentacion |
remitida por el superintendente
en el aviso de terminacion y
verifica que los trabajos se
realizaron en el plazo convenido
y conforme a las condiciones
especificadas en el contrato.
Documentacion
\/_—
[94]

GACETA N°: 8 FECHA DE PUBLICACION: 05 DE ENERO DE 2025 95



MUNICIPIO DE SAN MARTIN HUAMELI.'ILPAMI
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Residente de Obras Superintendente

26

Elabora oficio para comunicar la
fecha y hora para la verificacion
fisica.

Oficio

] L

Realiza en forma conjunta la verificacion
fisica en concordancia con los alcances
y especificaciones del contrato vy
elaboran un acta circunstanciada con
los resultados de la verificacion,
sefalando en su caso, la fecha y hora
de la recepcion fisica de los trabajos y
determinan:

Acta circunstanciada

28 T_/—

Revisa acta circunstanciada 30
con los resultados y determina:

' Atiende las deficiencias
detectadas.

Retorna a la actividad 26.

¢ Existen

N A
deficiencias
en los
trabajos?
|
NO S 29
A 4 Solicita al superintendente
Continua en la reparacién de los
procedimiento trabajos que se requieran
nimero 31. conforme a las
condiciones establecidas

en el contrato.

[95]
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Residente de Obras

Regidor de Obras

31

v

32

Elabora el acta de la entrega
recepcion fisica de los trabajos
con el superintendente

Acta de entrega

33

recepcion

-

Programa y notifica al
superintendente la fecha, lugar y
hora en que se llevara a cabo el
finiquito de los trabajos.

Oficio

34

————

Recibe del residente el acta de
entrega-recepcion de los trabajos
con su documentacion soporte y
remite copia de la misma a las
demas areas competentes para
efectos de la entrega material de
los trabajos, liberacion de
garantias, elaboracion de finiquito
y extincion de derechos vy
obligaciones del contrato.

]

A

Elabora el finiquito de los trabajos
conjuntamente con el
superintendente de obra.

35

l Finiquito
I

Programa y notifica al
superintendente la fecha, lugar y
hora en que se llevara a cabo el
acta de extincion de derechos vy
obligaciones.

Oficio

36

-

Elabora conjuntamente con el
superintendente el acta de
extincion de derechos vy
obligaciones

Acta de extincion de
derechos vy obligaciones

.

(o)

GACETA N°: 8
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5. REGIDURIA DE EDUCACION Y SALUD

5.1 Atencion a la Ciudadania y personal de unidades administrativas.

Objetivo General: Establecer los lineamientos uniformes para recibir, orientar,
canalizar y dar seguimiento a las solicitudes, quejas, denuncias y tramites
presentados por la ciudadania y el personal interno del H. Ayuntamiento,
garantizando un trato digno, eficiente y respetuoso.

Politicas de operacion:

e Para una atencion oportuna a la ciudadania se debera realizar por medio de
una cita previa.

e Se brindara atencién a toda persona sin distincion de origen étnico, género,
edad, condicién social, religién, opiniones o preferencias.

e Los servicios de atencion se prestaran en condiciones que faciliten el acceso
a personas con discapacidad, adultos mayores y hablantes de lenguas
indigenas.

e La recepcién, orientacion y atencion inicial de tramites y servicios sera
completamente gratuita.

Toda informacién proporcionada por los usuarios sera tratada con estricta
confidencialidad.

Tiempo promedio de gestion:

1 a 10 dias habiles.

Descripcion:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO

Recibir al ciudadano o personal interno
con trato respetuoso y preguntar a qué
area se dirige.

Responsable de la
recepcion en la Oficio o cita
entrada

1 ¢ Es competencia?

Sl
Continua en actividad num. 3

NO
Continua procedimiento

[97]
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Se le dirige al area correspondiente.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Se le brinda la atencién.

FIN DE PROCEDIMIENTO

GACETA N°: 8

Responsable de la
recepciéon en la
entrada

Auxiliar de

Regiduria

Recibe a la persona y toma sus datos
y el asunto que viene a tratar. Educacién y Salud

Regidor
Educacion y Salud

(98]
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5.~ “Diagrama de flujo:

Atencion a la Ciudadania y personal de unidades administrativas
Responsable de la recepcién en la Auxiliar de Regiduria
entrada Educacion y Salud

ZI( INICIO )

Recibe al ciudadano
o personal interno
con trato respetuoso
y preguntar a qué
area se dirige

Regidor Educacion y Salud

OFICIO O CITA

¢Es
compe
tencia?

Recibe a la persona
y toma sus datos y el Se le brinda Ia
asunto que viene a atencion.

tratar.

v

v

NO S|

2 Se le dirige al
area
correspondiente

l Cm )
Cm )

[99]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
6. REGIDURIA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

6.1 Atencion a la Ciudadania y personal de unidades administrativas.

Objetivo General: Establecer los lineamientos uniformes para recibir, orientar,
canalizar y dar seguimiento a las solicitudes, quejas, denuncias y tramites
presentados por la ciudadania y el personal interno del H. Ayuntamiento,
garantizando un trato digno, eficiente y respetuoso.

Politicas de operacion:

e Para una atencién oportuna a la ciudadania se debera realizar por medio de
una cita previa.

e Se brindara atencién a toda persona sin distincidon de origen étnico, género,
edad, condicién social, religién, opiniones o preferencias.

e Los servicios de atencion se prestaran en condiciones que faciliten el acceso
a personas con discapacidad, adultos mayores y hablantes de lenguas
indigenas.

e La recepcién, orientacion y atencion inicial de tramites y servicios sera
completamente gratuita.

Toda informacién proporcionada por los usuarios sera tratada con estricta
confidencialidad.

Tiempo promedio de gestion:

1 a 10 dias habiles.

Descripcion:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO

Recibir al ciudadano o personal interno
con trato respetuoso y preguntar a qué
area se dirige.

Responsable de la
recepcion en la Oficio o cita
entrada

¢ Es competencia?

Si
Continua en actividad num. 3

NO
Continua procedimiento

[100]
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Se le dirige al area correspondiente. | Responsable de la

recepciéon en la

FIN DE PROCEDIMIENTO entrada

Auxiliar de

Recibe a la persona y toma sus datos | Regiduria  agua
y el asunto que viene a tratar. potable y

Se le brinda la atencién.

alcantarillado

Regidor de agua
potable y

FIN DE PROCEDIMIENTO alcantarillado

GACETA N°: 8
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5.~ “Diagrama de flujo:

Atencion a la Ciudadania y personal de unidades administrativas
Responsable de la recepcion en la Auxiliar de Regiduria agua | Regidor de agua potable y
entrada potable y alcantarillado alcantarillado

ZI( INICIO )

Recibe al ciudadano
o personal interno
con trato respetuoso
y preguntar a qué
area se dirige

OFICIO O CITA

¢Es
compe
tencia?

Recibe a la persona
y toma sus datos y el Se le brinda Ia
asunto que viene a atencion.

tratar.

v

v

NO S|

2 Se le dirige al
area
correspondiente

l Cm )
Cm )
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7. SECRETARIA MUNICIPAL

7.1 Procedimiento para la expedicién de la cartilla del servicio militar nacional.

Objetivo General: Establecer y regular el procedimiento administrativo para la
expedicion de la Cartilla del Servicio Militar Nacional a los ciudadanos mexicanos
residentes en el municipio de San Martin Huamelulpam, Oaxaca, que se encuentren
en el rango de edad establecido por la Ley del Servicio Militar, garantizando
transparencia, legalidad, eficiencia y apego a la normatividad federal vigente y a los
lineamientos del Gobierno del Estado de Oaxaca.

Politicas de operacién:

e La expedicion de la Cartilla del Servicio Militar Nacional es un servicio
gratuito. Queda prohibido solicitar o aceptar cualquier tipo de pago, donativo
o contraprestacion por este tramite.

e EIl proceso sera publico y los formatos, requisitos y horarios de atencion
estaran disponibles y a la vista en la Secretaria Municipal y en los medios
oficiales del H. Ayuntamiento.

e Se buscara la optimizacion de los recursos y la simplificacién del tramite para
reducir los tiempos de espera y resoluciéon, dentro del marco legal.

e La informacion personal proporcionada por los solicitantes sera tratada con
estricta confidencialidad, de acuerdo con la Ley Federal de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados.

Tiempo promedio de gestion:

De acuerdo con la normatividad federal y las practicas establecidas a nivel nacional,
el tiempo total del proceso se desarrolla a lo largo del afo,

Descripcion:
No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Atiende convocatoria de la Secretaria de .
. Presidente
1 |la Defensa Nacional para el Munici
unicipal

reclutamiento al servicio militar.

[103]
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Instruye a la Secretaria Municipal para .
. . Presidente -
2 | que emita la convocatoria de acuerdo a Oficio

L ) Municipal
lo que establece la normatividad vigente P
Recibe instruccion y publica la
convocatoria al servicio militar mediante .
.. - . . Secretario .
3 | la pagina oficial, redes sociales y demas - Convocatoria
. O . Municipal
medios de comunicacion oficiales del
municipio.
Elabora oficio para la 282 Zona militar
donde se solicitan los formatos de .
Secretario

4 | Cartillas de Identidad del Servicio Militar Oficio

Nacional y se turna a la Presidencia Municipal
Municipal para su firma.
Recibe los formatos de Cartillas de Secretario
5 | Identidad del Servicio Militar Nacional y Munici
los resguarda. unicipal
g
Elabora y publica mediante estrados los
requisitos necesarios para la inscripcion
de los jovenes en edad de prestar el
Servicio Militar Nacional con los
siguientes requisitos:
a) Acta de nacimiento original (legibles).
b) Constancia de no Alistamiento al Secretario
6 | Servicio Militar Nacional (en caso de ser Munici Requisitos
. i o unicipal
foraneo), expedida por el municipio
donde nacio.
c¢) Cuatro fotografias para cartilla.
d) Constancia de estudios reciente.
e) Comprobante de domicilio con
vigencia no mayor a 3 meses.
f) CURP.
El solicitante reune los requisitos vy
entrega la documentacion a la Secretaria
Municipal la cual revisa y determina:
, ¢ Esta completa la documentaciéon? Secretario
Municipal

NO.
Retorna a la actividad No. 7.

SI.
Continua procedimiento
[104]

GACETA N°: 8 FECHA DE PUBLICACION: 05 DE ENERO DE 2025 105



10

11

12

13

14

15

GACETA N°: 8

Realiza lista para asignacién del numero
de matricula que viene en el formato de
la Cartilla de Identidad del Servicio Militar
Nacional.

Requisita la Cartilla de Identidad del
Servicio Militar Nacional en base a la
documentacion presentada

Procede a la toma de huellas dactilares
y firma del formato de la Cartilla de
Identidad del Servicio Militar Nacional
por el solicitante.

Remite las Cartillas de Identidad del
Servicio Militar Nacional, debidamente
requisitadas para firma de la o el
Presidente Municipal.

Recibe, revisa y firma las Cartillas de
Identidad del Servicio Militar Nacional y
turna a la Junta de Reclutamiento.

Recibe las Cartillas de Identidad del
Servicio Militar Nacional y las entrega al
solicitante, indicando la fecha de la
convocatoria al sorteo que emite el
Municipio de San Martin Huamelulpam,
a través de las plataformas sociales y
medios de comunicacioén

Recibe su Cartilla de Identidad del
Servicio Militar Nacional con su numero
de matricula y firma de recibido.

Realiza Convocatoria a la o el Presidente
Municipal para que se asista a reunién
informativa para el sorteo del Servicio
Militar Nacional convocada por la 28/a.
Zona Militar y 95/0. Batallon de Infanteria

[105]
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Secretario
Municipal

Secretario
Municipal

Secretario
Municipal

Secretario
Municipal

Presidente
Municipal

Secretario
Municipal

Solicitante

Secretaria de la

Defensa
Nacional.

Convocatoria

FECHA DE PUBLICACION: 05 DE ENERO DE 2025
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Asiste en compania del Presidente

16 | Munici o ) Secretario
unicipal a la reunion informativa para Municipal
detalles del sorteo.
Emite la convocatoria de las fechas del
sorteo del servicio militar mediante la Secretario
17 | pagina oficial, redes sociales y demas Municipal Convocatoria
medios de comunicacion oficiales del
municipio.
Celebra el sorteo con la presencia de la
18 282 Zona Militar, para validar quienes Secretario
realizan su servicio militar, de acuerdo a Municipal
las caracteristicas de sorteo.
Elabora la lista de los resultados del
19 sorteo del Servicio Militar Nacional y lo Secretario
remite a firma de la o el Presidente Municipal
Municipal.
20 | Recibe la lista, la firma y notifica. T\;iilg:?;atle
Recibe lista y envia lista de los
resultados del sorteo de Servicio Militar
Nacional a la 28% Zona Militar para su
resguardo y seguimiento de los Secretario
21 | solicitantes. Archiva documentacion Municipal

fisica y digital. (Archiva documentacion
fisica y digital).

FIN DE PROCEDIMIENTO
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.,;;»;},bé/ﬁlagrama de flujo: Procedimiento para la expedicion de la cartilla del servicio
~ militar nacional.

Presidente Municipal Secretario Municipal

INICIO
3

1 '

Recibe instruccion y publica la
—» | convocatoria al servicio militar

Atiende , convocatoria de. la mediante la pagina oficial, redes
Secretaria de la Defensa Nacional . . .
para el reclutamiento al servicio SOCIaIe_S y demas. _med'os de
militar. comunicacion oficiales del
municipio.
2 i Convocatoria
Instruye a la Secretaria Municipal
para que emita la convocatoria de 4 i
acuerdo a lo que establece la
normatividad vigente. Elabora oficio para la 282 Zona
militar donde se solicitan los
formatos de Cartillas de Identidad
Oficio i del Servicio Militar Nacional y se
turna a la Presidencia Municipal
. para su firma.
Oficio
-

Recibe los formatos de Cartillas
de Identidad del Servicio Militar
Nacional y los resguarda.

[107]
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Secretario Municipal

0

i i

Elabora y publica mediante
estrados los requisitos necesarios
para la inscripciéon de los jévenes
en edad de prestar el Servicio
Militar Nacional

Requisitos

.
’ !

El solicitante reuine los requisitos y
entrega la documentacion a la

Secretaria Municipal la cual revisa
y determina:

¢Esta
completa la
documentac
ion?
Sl
NO
A 4
Y .
- Continua
ontinua en procedimiento
procedimiento
nuamero 7. )

v

Realiza lista para asignacion del
numero de matricula que viene en
el formato de la Cartila de
Identidad del Servicio Militar
Nacional

[108]
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g’l\é&i\\l;’%% Secretario Municipal Presidente Municipal

) v
Requisita la Cartilla de ldentidad
del Servicio Militar Nacional en

base a la documentacion
presentada.

10

v
Procede a la toma de huellas
dactilares y firma del formato de la
Cartilla de Identidad del Servicio
Militar Nacional por el solicitante.

12

11

A4

Remite las Cartillas de ldentidad Recibe, revisa y firma las
del Servicio Militar Nacional, Cartilas de Identidad del
debidamente requisitadas para Servicio Militar Nacional y turna
firma de la o el Presidente a la Junta de Reclutamiento.

Municipal.

13

Recibe las Cartillas de ldentidad
del Servicio Militar Nacional y las
entrega al solicitante, indicando la
fecha de la convocatoria al sorteo
que emite el Municipio de San
Martin Huamelulpam, a través de
las plataformas sociales y medios
de comunicacion

|

A

[109]
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Solicitante

Secretaria de la Defensa

Nacional.

Secretario Municipal

Cc

14

'

15

Recibe su Cartilla de
Identidad del Servicio
Militar Nacional con su
numero de matricula y
firma de recibido.

Realiza Convocatoria a
la o el Presidente
Municipal para que se
asista a reunion
informativa para el
sorteo del Servicio
Militar Nacional
convocada por la 28/a.
Zona Militar y 95/o.
Batallon de Infanteria

16

Asiste en compaiia del
Presidente Municipal a la
reunion informativa para

detalles del sorteo.

Convocatoria

17

l

e

Emite la convocatoria de
las fechas del sorteo del
servicio militar mediante
la pagina oficial, redes
sociales y demas medios
de comunicacion oficiales
del municipio.

Convocatoria

18

Celebra el sorteo con la
presencia de la 282 Zona
Militar, para validar quienes
realizan su servicio militar,
de acuerdo a las
caracteristicas de sorteo.

GACETA N°: 8
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Secretario Municipal

Presidente Municipal

19

'

21

20

Elabora la lista de los resultados

Nacional y lo remite a firma de la
o el Presidente Municipal.

del sorteo del Servicio Militar

Recibe lista y envia lista de los
resultados del sorteo de Servicio
Militar Nacional a la 282 Zona
Militar para su resguardo vy
seguimiento de los solicitantes.
Archiva documentacién fisica y
digital. (Archiva documentacion
fisica y digital).

Recibe la lista, la firma y
notifica.

A

|
Cm )
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y ///2 Expedicidén de constancias diversas para ciudadanos del Municipio.

Objetivo General: Establecer un procedimiento unico, eficiente, transparente y
regulatoriamente sélido para la expedicion de constancias (residencia, origen y
vecindad, dependencia economica, identidad, buena conducta, solvencia
economica), que garantice la legalidad, certeza y confiabilidad de los documentos
emitidos por la Secretaria Municipal, facilitando a la ciudadania el cumplimiento de
sus requisitos ante diversas instancias.

Politicas de operacién:

¢ La informacién asentada en las constancias debera corresponder fielmente
a los datos contenidos en los registros municipales y documentos probatorios
presentados.

e Se atendera a toda persona que solicite el servicio, sin distincion alguna.

e Se optimizaran los tiempos de respuesta, estableciendo un plazo maximo de
72 horas habiles para la emision de la constancia.

Tiempo promedio de gestion:

Maximo de 72 horas habiles

Descripcion:
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO

Solicita informacion para la expediciéon
de constancias de: residencia, origen y

1 vecindad, dependencia econdmica, Ciudadano
identidad, buena conducta, solvencia
econdmica

Informa al ciudadano de los requisitos

2 | que debe cumplir para la expedicion de Secrgtgno Requisitos
. Municipal
la constancia
3 Integra documentacion y la entrega a la Ciudadano Documentos

Secretaria Municipal

[112]
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Recibe y revisa que la documentacion
cumpla con los requisitos del tramite de
la constancia solicitada y determina:

¢ Existen observaciones?

Sl Secretario
Informa cuales son los requisitos Municipal
faltantes o el motivo por el cual no se

puede expedir la constancia.

Retorna a la actividad numero 3

NO
Continua procedimiento

Notifica al ciudadano el pago del derecho
5 | correspondiente por la expedicion de
constancias

Secretario
Municipal

Recibe orden, paga en la Tesoreria
6 | Municipal y entrega recibo a la Ciudadano Recibo de pago
Secretaria Municipal

Elabora, firma y entrega al ciudadano la Secretario

. 7 o Constancia
constancia solicitada. Municipal

Recibe y firma el acuse de recibido.
8 Ciudadano
FIN DE PROCEDIMIENTO

[113]
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Mun|C|p|o.

Secretario Municipal Ciudadano

INICIO
1

v

Solicita informaciéon para la
expedicion de constancias de:
residencia, origen y vecindad,

dependencia econdmica,

identidad, buena conducta,

solvencia econémica

3
2 !
Informa al ciudadano de los Integra documentacion 'y la
requisitos que debe cumplir para la entrega a la Secretaria Municipal
expedicion de la constancia
. Documentos
Requisitos
E— -

Recibe 'y revisa que la
documentacién cumpla con los
requisitos del tramite de Ia
constancia solicitada y determina:

¢ Existen
observa S
ciones?

NO
SI

A 4

Continua

Informa cuales son los procedimiento

requisitos faltantes o el
motivo por el cual no se
puede expedir la i
constancia. Retorna a

la actividad nimero 3

[114]

GACETA N°: 8 FECHA DE PUBLICACION: 05 DE ENERO DE 2025 115



GACETA N°: 8

WIDOS T
$052 (:Ql’/(, ==
" 1 ‘ LX)
:?,‘”QQ Qv\% MUNICIPIO DE SAN MARTIN HUAMELULPAM '
-»(-,‘ fi‘w [’ ] \ P
§ ey MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
g‘-‘x%i 22 Secretario Municipal Ciudadano
3
A
5 \/
Notifica al ciudadano el pago Recibe orden, paga en la
del derecho correspondiente |~ | Tesoreria Municipal y entrega
por la expedicion de recibo a la Secretaria Municipal.
constancias.
Recibo de pago
-
7
Elabora, firma y entrega al
ciudadano la constancia solicitada. 2
Constancia i » | Recibe y firma el
- acuse de recibido.
[115]
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1 /“f3 Sesiones de Cabildo Municipal.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Objetivo General: Organizar las sesiones de Cabildo, da cumplimiento de los
acuerdos emanados, elabora las actas, recopila anexos y actas para su archivo
temporal y encuadernacion final, y procesa la publicacién de los acuerdos
emanados y disposiciones administrativas en la Gaceta.

Politicas de operacion:

e Todas las sesiones se regiran por lo establecido en la Ley Organica Municipal
del Estado de Oaxaca.

e Las sesiones se realizaran en los tiempos y plazos establecidos por la ley
(ordinarias y extraordinarias).

e Las convocatorias se haran del conocimiento publico y las actas seran
accesibles para cualquier ciudadano, salvo los asuntos declarados como
reservados por el Cabildo.

e Cada integrante del Cabildo es responsable de asistir preparado, participar
en las deliberaciones y cumplir los acuerdos tomados.

Tiempo promedio de gestion:

Los tiempos estimados se basan en la Ley Organica Municipal y en las mejores
practicas administrativas.

Descripcion:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO

1 Solicita a la Secretaria Municipal

) . Presidente Municipal
convocar a las sesiones de cabildo.

Envian a la Secretaria Municipal
pgtlglon, puntos de acuerdo o Ayuntamiento/Titulares
2 | dictamenes para agregar al orden del

dia proxima a efectuar la sesién de de unidades
Cabildo administrativas

Integrantes de H.

[116]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Recibe peticion, puntos de acuerdo o

dictamenes, elabora orden del dia y

convoca por oficio a los integrantes

del Honorable Ayuntamiento,

indicandoles el dia, hora y anexa la

3 qurmgmon de Ias. SESIONES | g cretario Municipal Oficio
ordinarias, extraordinarias y

solemnes segun corresponda.

Nota: EI tipo de sesion es

determinado de acuerdo a la

importancia o relevancia de los temas

a tratar.

4 Reciben oficio de convocatoria y Integrantes de H.
acuden a la sesién de cabildo. Ayuntamiento
Recibe un analisis de los Puntos de

5 Acuerdo, Dictamenes y peticiones, Secretario Municipal

previo a desahogarse las sesiones e
informa a la o el Presidente

Preside, revisa asistencia vy
6 | declaracién del quorum legal y  Presidente Municipal
desarrolla la sesion de cabildo.

7 Deliberan y debaten los asuntos que Integrantes de H.

competan. Ayuntamiento

Toma nota de los asuntos tratados, de

las participaciones de los integrantes . .
8 del Cabildo y de los acuerdos Secretario Municipal

aprobados.

Elabora e imprime el acta de sesion Acta de sesion
9 | de Cabildo Secretario Municipal | de Cabildo

[117]
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Firman el acta de acuerdos al finalizar

10 | la sesion del Cabildo. Integrantes de H.

Ayuntamiento

Recepciona el acta firmada para

19  archivarla. Secretario Municipal Archivo

FIN DE PROCEDIMIENTO
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%;i},\@/élagrama de flujo: Sesiones de Cabildo Municipal.

S

Integrantes de H. Secretario Municipal
Ayuntamiento

( INICIO )
2 3

Presidente Municipal

1
l Envian a la Secretaria ] .
Municipal peticion Recibe peticion, puntos de
Solicita a la Secretaria puntos de acuerdo o acuerdo o  dictamenes,
Municipal convocar a dictamenes para »| elabora orden del dia y
las sesiones de agregar al orden del convoca por oficio a los
cabildo. dia proxima a efectuar integrantes del Honorable
la sesion de Cabildo Ayuntamiento, indicandoles
el dia, hora y anexa la
informacion de las sesiones
ordinarias, extraordinarias y
solemnes segun
corresponda.
Oficio
4 .
v 5
Reciben oficio de . o
convocatoria y acuden Recibe un andlisis de los
6 a la sesion de cabildo. P.untos de A_Cl_Jerdc”
Dictamenes y peticiones,
previo a desahogarse las
Preside revisa sesiones e informa a la o
asistencia y declaracion el Presidente
del quorum legal vy

desarrolla la sesion de
cabildo.

Deliberan y debaten
los asuntos que
competan.

v
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>IN Y
Secretario Municipal Ing\agrantes. de H.
yuntamiento
8 I
Toma nota de los asuntos
tratados, de las participaciones
de los integrantes del Cabildo y
de los acuerdos aprobados.
10
9 ¥ .
Firman el acta de acuerdos
Elabora e imprime el acta de al finalizar la sesion del
sesién de Cabildo. Cabildo.
Acta de sesion de [
Cabildo
-
11

Recepciona el acta firmada
para archivarla.

Cm )
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)

%4 3 Publicacion de la Gaceta del Municipio.

Objetivo General: Publicar las resoluciones y disposiciones administrativas de
observancia general emitidas por el H. Ayuntamiento; asi como las de los titulares
de las unidades administrativas.

Politicas de operacion:

e Todo acuerdo del Cabildo que tenga caracter de general, obligatorio y de
observancia comun debera ser publicado en la Gaceta Municipal para que
surta efectos juridicos.

¢ La Gaceta Municipal es un instrumento de transparencia. Una vez publicada,
debera estar disponible para su consulta fisica en la Presidencia Municipal y
en la pagina web oficial del municipio.

e Se debera mantener un control y registro estricto de las versiones del
documento, desde su redaccion inicial hasta su publicacion final.

Tiempo promedio de gestion:

5 dias habiles desde la autorizacion del Presidente Municipal hasta su publicacion
fisica y digital.

Descripcion:

No. ACTIVIDAD

Recibe y revisa los puntos de acuerdo y
dictamenes a desahogarse en sesion;

RESPONSABLE DOCUMENTO

Secretario

1 | asi como los documentos que son iy
s ) . Municipal
remitidos por las diferentes areas para la
publicacion en la Gaceta Municipal.
Edita la informacién en el formato
establecido, asigna numero de ejemplar Secretario -
2 . o Gaceta Municipal
por mes, numero de tomo, fecha de Municipal
publicacion.
Remite al Presidente Municipal el .
3 | ejemplar de la gaceta municipal para Secr(_atgno
Municipal

firma.

[121]
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Firma la gaceta municipal y remite a la Presidente
4 | Secretaria municipal para su impresion y Municipal
publicacién P
Realiza la impresion y publicacion de la Secretario
5 | Gaceta Municipal a través de la pagina Municipal

oficial del Municipio.

3 Archiva ejemplar de Gaceta Municipal Secretario

FIN DE PROCEDIMIENTO Municipal
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%,\’-2/ iagrama de flujo: Publicacion de la Gaceta del Municipio.

Secretario Municipal Presidente Municipal

INICIO
1

'

Recibe y revisa los puntos de
acuerdo y dictamenes a
desahogarse en sesion; asi como
los documentos que son remitidos
por las diferentes areas para la
publicacion en la  Gaceta
Municipal.

: i

Edita la informacion en el formato
establecido, asigna numero de
ejemplar por mes, numero de
tomo, fecha de publicacion

Gaceta Municipal

. 4
3
. . - Firma la gaceta municipal y remite
Remite al Presidente Municipal el gace clpaty
. . a la Secretaria municipal para su
ejemplar de la gaceta municipal > impresion y publicacion
para firma.

: !

Realiza la impresion y publicacion
de la Gaceta Municipal a través de
la pagina oficial del Municipio.

6 A4

Archiva ejemplar de
Gaceta Municipal

'

Cm )
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‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

8. TESORERIA MUNICIPAL

8.1 Cobro de contribuciones diversas del Municipio de San Martin
Huamelulpam.

Objetivo General: Establecer el procedimiento para el cobro de las contribuciones
diversas establecidas en la Ley de Ingresos del Municipio de San Martin
Huamelulpam vigente, con el fin de fortalecer la hacienda publica municipal y
garantizar los recursos necesarios para la provisién de servicios publicos.

Politicas de operacién:

e El cobro se realizara en los periodos establecidos en la Ley de Ingresos,
privilegiando el pago voluntario en los primeros meses del afio para acceder
a descuentos.

e Los contribuyentes seran informados con claridad sobre sus obligaciones, el
monto a pagar, las bases gravables, los periodos y los conceptos.

e El cobro se aplicara de manera uniforme a todos los contribuyentes sujetos
al pago, sin privilegios ni excepciones no establecidas en la ley.

e Elciudadano debera pasar al area correspondiente segun el tramite a realizar
y pasar al pago en caja con la nota que se le otorga en el area indicando su
tramite para que pueda ser cobrado.

Tiempo promedio de gestion:

Los tiempos estimados estan sujetos a los plazos establecidos en la normatividad.

Descripcion:

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO
1 | Solicita el cobro de servicio o tramite. Contribuyente
Tesorero

2 | Recibe orden de pago. Orden de pago

Municipal

[124]

GACETA N°: 8 FECHA DE PUBLICACION: 05 DE ENERO DE 2025 125



Q%)Q}“DOS (?51[»/0

% MUNICIPIO DE SAN MARTIN HUAMELULPAM

0

W9
LSt MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
gﬁ%}}é‘” Realiza el cobro y emite recibo oficial.
YN
3 Nota: Si el contribuyente desea una Tesorero Recibo oficial de
factura para efectos fiscales, se solicita Municipal pago

su Cédula Fiscal para ingresar sus datos
al sistema y emitirla

Imprime recibo oficial y entrega al
contribuyente y guarda una copia para

4 | suresguardo y corte del dia. Tesorero

Municipal
FIN DE PROCEDIMIENTO
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Contribuyente Tesorero Municipal

INICIO
1 2

'

Solicita el cobro de
servicio o tramite.

Recibe orden de pago.

Orden de pago

]

Realiza el cobro y emite recibo
oficial.

Recibo oficial de pago

s

Imprime recibo oficial y entrega al
contribuyente y guarda una copia
para su resguardo y corte del dia.

l
Cm )
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Objetivo General: Establecer los lineamientos y actividades para la gestién
eficiente, transparente y oportuna de los requerimientos de pago generados por las
diferentes areas del H. Ayuntamiento de San Martin Huamelulpam, Oaxaca,
garantizando su estricto apego a los principios de legalidad, honradez, eficiencia,
eficacia, economia, racionalidad y transparencia

Politicas de operacién:

e Solo se atenderan los requerimientos de pago que cuenten con la
correspondiente  afectacidon presupuestaria (clave presupuestal) vy
disponibilidad de recursos en el Presupuesto de Egresos Municipal
autorizado para el ejercicio fiscal en curso.

e La autorizacion de los pagos seguira el conducto regular establecido en la
estructura organica del Ayuntamiento, requiriendo la validacion del/la titular
del area solicitante, la intervencion obligatoria de la comision de hacienda y
la autorizacion expresa del Presidente Municipal para su pago.

e El area originadora del gasto es la principal responsable de la integridad,
veracidad y correcta integraciéon de la documentacién que ampara el
requerimiento de pago.

Tiempo promedio de gestion:

Este tiempo esta sujeto a la complejidad del pago y a la correcta integracién de la
documentacion por parte del area solicitante en la primera instancia. Cualquier
observacion detendra el plazo hasta que sea subsanada por el area de origen.

Descripcion:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO

El area usuaria identifica la necesidad de . ,
, . Titulares de areas -
1 | pago, integra la documentacion g i Solicitud
; . administrativas
comprobatoria y elabora solicitud.

[127]
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Recibe solicitud y verifica que el gasto
corresponda al  area, que la
documentacién anexa sea valida y que
exista partida presupuestal asignada.

Se remite a la Comision de Hacienda o
en su caso al Comité de Adquisiciones y
Servicios del Municipio de San Martin
Huamelulpam para su autorizacion.

Lleva a cabo sesion para la aprobacion y
autorizacion del pago solicitado,
revisando que la documentacién
comprobatoria y justificativa del gasto
cumpla con todos los requisitos.

Turna a la tesoreria municipal el oficio de
autorizacion o en su caso acta de
adjudicacion con la informacion del
proveedor electo y los datos de
transferencia

Se procede a la impresion del cheque o
a la generacién de la transferencia
electronica, o en su caso a la asignacion
de efectivo del fondo revolvente de la
tesoreria municipal.

Se notifica al beneficiario para que acuda

a recoger el efectivo, cheque,
transferencia segun sea el caso,
obteniendo el acuse de recibo

correspondiente.

Entrega copia del comprobante y oficio
de autorizacién al responsable del area
solicitada para su recepcion.

Integra el comprobante de pago y
documentos generados a la
documentacién comprobatoria y

justificativa del gasto para su registro
contable.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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Tesorero
Municipal

Tesorero
Municipal

Comision de
Hacienda/ Comité
de Adquisiciones

y Servicios

Comision de
Hacienda/ Comité
de Adquisiciones

y Servicios

Tesorero
Municipal

Tesorero
Municipal

Tesorero
Municipal

Tesorero
Municipal

Oficio de
autorizacion/ Acta
de adjudicacion

Comprobante de
pago

Acuse de
recepcion de
pago

Expediente
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/ﬁlagrama de flujo: Atencion a los requerimientos de pago de las diferentes areas

Titulares de areas
administrativas

Tesorero Municipal

Comision de Hacienda/ Comité
de Adquisiciones y Servicios

( INICIO )

v

Recibe

El area usuaria
identifica la necesidad
de pago, integra la
documentacién
comprobatoria
elabora solicitud.

exista

y

presupuestal asignada.

solicitud
verifica que el gasto
corresponda al
que la documentacion
anexa sea valida y que
partida

Oficio

Se remite a
Comisién de Hacienda
0 en su caso al Comité
de Adquisiciones
Servicios del Municipio

A 4

Lleva a cabo sesion para
la aprobacién y
autorizacion del pago
solicitado, revisando que
la documentacién
comprobatoria y
justificativa del gasto
cumpla con todos los
requisitos.

Oficio de autorizacion/
Acta de adjudicacion

de San
Huamelulpam para su
autorizacion.

procede a

impresion del cheque o
a la generacion de la
transferencia
electrénica, o en su caso
la asignacion
efectivo  del fondo
revolvente de

tesoreria municinal.

o

A 4

A

Comprobante de

pago

S

4

A
\/

Turna a la tesoreria
municipal el oficio de
autorizacidon o en su caso
acta de adjudicaciéon con
la informacion del
proveedor electo y los
datos de transferencia.
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Tesorero Municipal

i i

Se notifica al beneficiario para que
acuda a recoger el efectivo,
cheque, transferencia segun sea el
caso, obteniendo el acuse de
recibo correspondiente.

Acuse de recepcion de
pago

.
i !

Entrega copia del comprobante y
oficio de autorizacion al

responsable del area solicitada
para su recepcion.

|

Integra el comprobante de pago y
documentos generados a la
documentacion comprobatoria vy
justificativa del gasto para su
registro contable.

Cm )
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% MUNICIPIO DE SAN MARTIN HUAMELULPAM
’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Objetivo General: Validar los requerimientos de pago de las obras y acciones de
los recursos federales transferidos al Municipio de San Martin Huamelulpam,
cumpliendo con la normatividad federal aplicable para la integracion y registro
contable.

Politicas de operacion:

e Los pagos se gestionaran en un plazo no mayor a 30 dias naturales
posteriores a la recepcidn del requerimiento completo y correctamente
integrado, para evitar afectaciones a la ejecucion de las obras y sanciones.

¢ No se procedera al pago si la documentacién comprobatoria no se encuentra
completa, sea ilegible o presente inconsistencias.

e Todo pago debera contar con el visto bueno de Contraloria Interna Municipal,
quien verificara el cumplimiento de los procesos de contratacidn, ejecucion y
comprobacién.

e Solo se autorizaran pagos contra partidas presupuestarias debidamente
autorizadas y con disponibilidad de recursos.

Tiempo promedio de gestion:

El tiempo total estimado para la gestién y emision del pago, a partir de la recepcién
de un requerimiento completo y correcto, es de 20 a 30 dias naturales

Descripcion:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
1 Realiza SOIK.:',tUd de pago Jl.m’.(o. con la Regidor de Obras Solicitud
documentacion comprobatoria inicial.
Verificar que la solicitud y los
> documentos anexos estén completos, Tesorero
sean legibles y cumplan con los formatos Municipal

oficiales.

[131]
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Verificar en campo y en oficina que los

. . Residente de
trabajos o bienes correspondan a lo

3 . Obra/ Regidor de
contratado, con los volumenes vy
. e Obras
calidades especificadas.
Verificar el cumplimiento de los .
Contraloria

4 | procedimientos de contratacion,

licitacion (si aplica) Interna Municipal

Recopilar toda la documentacion

validada en un expediente unico. Regidor de Obras Expediente

Revisar el expediente integrado y, de

. L Tesorero
6 | estar conforme, autorizar la emision de la -
Municipal
orden de pago.
Elaborar el instrumento d_e pago (cheque Tesorero Comprobante de
7 | o orden de transferencia) a favor del -
; Municipal pago
proveedor o contratista.
Firman el cheque o realizan Tesorero
8 transferencia para entregarlo al Municipal/
beneficiario, previa identificacion y firma Presidente
de recibido. Municipal
Asegurar que el comprobante fiscal
definitivo (en caso de pagos parciales)
sea entregado y archivado junto con el Tesorero
9 | expediente completo, para su registro - Archivo
Municipal

contable.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo: Atencion a los requerimientos de pago de las obras y acciones
de los recursos federales transferidos.

Regidor de Obras Tesorero Municipal Contraloria Interna Municipal
( INICIO )
2
1
¢ Verificar que la
solicitud y los
Realiza solicitud de documentos  anexos
pago junto con la estén completos, sean
documentacion legibles y cumplan con
comprobatoria inicial. los formatos oficiales..
Solicitud
\/_-
3
4
Verificar en campo y en
oficina que los trabajos [«
o bienes correspondan Verificar el cumplimiento
a lo contratado, con los de los procedimientos de
voliumenes y calidades » | contratacion, licitacion (si
especificadas. aplica)
5
6
Recopilar  toda la
documentacion » | Revisar el expediente
vahdac}a ~en un integrado y, de estar
expediente unico. conforme, autorizar la
_ emision de la orden de
Expediente pago.
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Tesorero Municipal

/ !
Elaborar el instrumento de pago

(cheque o orden de transferencia)
a favor del proveedor o contratista.

Comprobante de pago

\/_—
i !

Firman el cheque o realizan
transferencia para entregarlo al

beneficiario, previa identificacion y
firma de recibido.

o

Asegurar que el comprobante
fiscal definitivo (en caso de pagos
parciales) sea entregado vy
archivado junto con el expediente
completo, para su registro
contable.

Cm )
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%@/ .4 Procedimiento para el pago de dietas y ndmina al personal de confianza
S

Objetivo General: Establecer un procedimiento claro, eficiente y transparente para
la gestion, autorizacion, registro y pago de las dietas correspondientes al Presidente
Municipal, Sindico y Regidores, asi como de la ndmina del personal de confianza,
garantizando el estricto cumplimiento de la normatividad aplicable, la correcta
ejecucion del presupuesto autorizado y la rendicién de cuentas.

Politicas de operacién:

e Todos los pagos deberan estar debidamente previstos y autorizados en el
Presupuesto de Egresos del Municipio vigente, en la partida especifica para
dietas y para sueldos de personal de confianza.

e Los montos, tabuladores y criterios para el pago de dietas y sueldos seran
publicos y se pondran a disposicién de cualquier ciudadano que lo solicite,
en cumplimiento a la transparencia y acceso a la informacién publica.

o El pago de dietas y ndbmina se sujetara a los principios establecidos en la Ley
de Disciplina Financiera, evitando comprometer la sostenibilidad de las
finanzas publicas municipales.

e Todo pago debera contar con la documentaciéon comprobatoria completa y
valida (listas de asistencia, recibos de ndmina, acuerdos de cabildo, etc.).

e Se buscara que los pagos se realicen en las fechas establecidas en el
calendario de pagos, salvo causas de fuerza mayor.

Tiempo promedio de gestion:

El proceso completo (calculo, autorizacion, pago y entrega de recibos) debe
realizarse en un periodo maximo de 2 a 3 dias habiles posteriores al cierre de la
quincena, para cumplir con los plazos legales de pago establecidos en la Ley
Federal del Trabajo.

Descripcion:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO
Dar de alta al personal nuevo y actualizar Regiduria de
1 datos (altas, bajas, modificaciones Hg )
acienda

salariales).
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Recopila y valida las listas de asistencia,

> dias extra, bonos, etc., del personal de Regiduria de L'Sta d_e
) : , : asistencia e
confianza, y remite a la tesoreria Hacienda o )
o incidencias
municipal.
Calcula sueldos, prestaciones,
3 deducciones (ISR) y obtener el neto a Tesorero
pagar para cada empleado e integrante Municipal
del Cabildo Municipal.
Solicita la autorizacion de pago al . :
4 | Presidente Municipal del listado de osorero Listado de dietas
di - unicipal y nomina
ietas y nomina.
Autoriza el listado de dietas y ndminas y .
. , - Presidente
5 |remite a la tesoreria municipal para o
) Municipal
continuar el proceso de pago.
Generar los CFDI de ndmina para cada Tesorero
6 | empleado e integrante del Cabildo MURici CFDI de nomina
e unicipal
Municipal.
Emltg cheque para pago de dietas y Tesorero
7 | nomina en efectivo a integrantes de Municipal
Cabildo y empleados. P
Entrega los recibos de dietas y nomina, T
. esorero
8 | procede a efectuar pago a integrantes de Munici
; unicipal
Cabildo y empleados.
Integra los recibos de dietas y nomina
firmados anexando copia de
9 identificacion oficial del beneficiario para Tesorero Exoedient
su registro contable. Municipal Xpediente

FIN DE PROCEDIMIENTO
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*i,( (S w MANUAL DE PROCEDIMIENTOS % \B
gtls;;g;,\\g/élagrama de flujo: Procedimiento para el pago de dietas y némina al personal de’
~ confianza.
Regiduria de Hacienda Tesorero Municipal Presidente Municipal
( INICIO ) 3
1
¢ Calcula sueldos,
prestaciones,
deducciones (ISR) vy
Dar de alta aI_ personal obtener el neto a pagar
nuevo Yy actualizar da_tos para cada empleado e
(alta§: ) bajas, integrante del Cabildo
mod|f|ca0|ones Municipal.
salariales).
4 5
2
. . Autoriza el listado de
: . Solicita la autorizacién dietas y nominas y
Recoplla y vahda !as de pago al Presidente remite a la tesoreria
listas de asistencia, dias Municipal del listado de municipal para
extra, bonos, etc., del dietas y nomina. continuar el proceso
personal de confianza, y de Dago
remite a la tesoreria pago.
municipal. Listado de dietas y
nomina

Lista de asistencia e
incidencias

Generar los CFDI de
noémina para cada
empleado e integrante del
Cabildo Municipal.

A

CFDI de némina
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Tesorero Municipal

i

Emite cheque para pago de dietas
y nomina en efectivo a integrantes
de Cabildo y empleados

l

Entrega los recibos de dietas y
noémina, procede a efectuar pago a
integrantes de  Cabildo vy

empleados.

Integra los recibos de dietas y
nomina firmados anexando copia
de identificacion oficial del
beneficiario para su registro
contable.

Expediente

GACETA N°: 8
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE

“SAN MARTN HUAMELULPAM, TLAXIACO, OAXACA. M,
2023-2025 e T FERVE PAL

WMo San Martn
Hunmetumfﬁn,

ACTA DE SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO, PARA EL ANALISI$,) j’* '
DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL E@
PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE SAN MARTIN HUAMELULPA

OAXACA.
En el Municipio de San Martin Huamelulpam, Distrito de Tlaxiaco, del Estado THA
Oaxaca, siendo las doce horas del dia 02 de enero del afio dos mil veinticinco’ gpn\; AL

fundamento, en los articulos 115 fracciones Il y IV de la Constitucién Politica dq lqs
Estados Unidos Mexicanos; 113 fraccién |l de la Constitucién Politica del - Esta\da
Libre y Soberano de Oaxaca; en cumplimiento a lo dispuesto en los artnculoé“ﬁla .
fraccidn |, 45, 46 fraccién I, 47, 48, 49 y 50 de la Ley Organica Municipal del Estado
de Oaxaca; reunidos en el salén de sesiones del Palacio Municipal ubicado en
Palacio Municipal, sin numero, C.P. 69815, de San Martin Huameltlpam, Oaxaca,
con la finalidad de llevar a cabo la presente Sesion Ordinaria de Cabildo, presidiendo

la sesion el C. René Reyes Lépez, Presidente Municipal Constitucional y estando
presentes los CC. Reyna Santiago Santiago, Sindica Municipal; Octaviano Bernabé &
Pérez, Regidor de Hacienda; Rufina Vasquez Santiago, Regidora de Educacién y
Salud; Javet Pablo Pablo, Regidor de Obras y Ecologia; Eliseo Ramirez Bautista, ,, ..
Regidor de Agua Potable y Alcantarillado; Concejales integrantes de este Honorable;
Ayuntamiento Constitucional, a efecto de dar lectura, analizar, discutir y en su caso, 1
aprobar y autoriza el manual de procedimientos del Municipio de San Martin. "
Huamelulpam, Distrito de Tlaxiaco, Oaxaca; se levanta la presente, bajo el &gu% :

ORDEN DEL DIiA

PRIMERO. - PASE DE LISTA. -
SEGUNDO. - DECLARATORIA DEL QUORUM LEGAL DE LA SESION.
TERCERO. - INSTALACION LEGAL DE LA SESION.

«__=~ | CUARTO. -LECTURAY APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.
~ &2 QUINTO. - ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUA
¢y DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE SAN MARTIN HUAMELULPAM,

o5 OAXACA.
QGFS}P;PQ“T' \o1: SEXTO. - ACUERDOS . ;‘; '
Nk Son i SEPTIMO. -CLAUSURA DE LA SESION.

Huamaiulpam, T i S : e D
Do T(me.;‘; ‘5 Paradar inicio al desahogo de la Sesion Extraordinaria de Cabildo y en cumplimiento

2023-2025 a lo dispuesto en el articulo 50 de la Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca,
el C. Rene Reyes Lopez, Presidente Municipal Constitucional, gira instrucciones a la

Secretarla Municipal, para llevar a cabo-el desarrollo de la presente, conforme lo

el articulo 92 fraccién Il de la Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca,
procec’nﬁ 0 COmo sigue: -
17 DESARROLLO DE LA SESION : g

- PASE DE LISTA DE ASISTENCIA. En uso de la palabra, la ciudadana

eJandra Hernandez Bernabé, Secretaria Munlcnpal realiza el pase de lista,

oo D Iy B D) ) ey Py o By L DR 5
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE
“SAN MARTIN HUAMELULPAM, TLAXIACO, OAXACA.
2023-2025

SR N .,.._%;_—e ,.LS e} 51-&\ .% ‘%;'q ,_»x--? ” ? .

encontrandose presentes seis concejales de seis. Acto seguido el Ciudadano Rén
Reyes Lopez, Presidente Municipal Constitucional instruye a la Secretaria Mun|C|paI
continue con el desahogo del siguiente punto del orden del dia.

SEGUNDO DECLARATORIA DEL QUORUM En uso de la palabra la cmdadé

Municipal Constitucional, que existe Quorum legal para la celebracién de la seswm';
extraordinaria de cabildo de conformidad con lo dispuesto por el articulo 48 de I
Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca. S

TERCERO. - INSTALACION LEGAL DE LA SESION. Continuando con el punto ;del e
orden del dia, en uso de la voz, el Presidente Municipal Constitucional manifi esfa‘“‘
“existiendo el quérum legal, se declara abierta la presente sesion extraordinaria’ de q“
cabildo, por lo que siendo las doce horas con quince minutos de este mismo dia,
declaro formalmente instalada la Sesion Extraordinaria de Cabildo del Honorable
Ayuntamiento Constitucional de San Martin Huamelulpam, distrito de Tlaxiaco,
Oaxaca y validos todos los acuerdos que en esta emanen” Por lo que se instruye a
la Secretaria Municipal, continue con el desahogo del siguiente punto del orden del
dia.

CUARTO LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA. Inmediatamente,

~ta Secretaria del Ayuntamiento, ciudadana Laura Alejandra Hernandez Bernabé, dijo
“habiéndose declarado formalmente abierta la sesién extraordinaria de cabildo de la

presente fecha, con fundamento a lo dispuesto por el articulo 50 de la Ley Organica

Municipal para el Estado de Oaxaca, presento el proyecto del orden del dia al que a0 e

/ se sujetara esta sesion de fecha dos de enero de dos mil veinticinco”. Porlo que una _ "ameiiss
54 vez leido el proyecto del orden del dia enunciando el preambulo de la presente acta, = ..°"

‘\ \r‘gj‘f el mismo ES APROBADO por unanimidad en votacién econémica de las y los sy
- [t¥ " concejales presentes en la sesién de Cabildo. ﬁ
A ) QUINTO: ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL,| 1\

CGIDURIA D E ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE SAN MARTIN HUAMELULPAM;.
E&UF >0TABLPAXACA. La Secretaria Municipal cede la palabra al C. Rene Reyes Lépez,
Mpio San umarinPresidente Municipal, para continuar con el siguiente punto del Orden del Dia, donde [}/ ke
mamdwﬁ“j) comenta al Cabildo de la importancia de contar con un manual de procedlmlentos ya ¢ i
: W’?EZ‘};M que es una herramienta muy importante para el buen funcionamiento del
Ayuntamiento de San Martin Huamelulpam, porque ayuda a organizar y dar orden a_ "
todas las actividades que se realizan dentro del municipio. Su objetivo principal esm"‘ :

explicar de manera clara y paso a paso como se deben hacer los tramites y servicios,

quién es responsable de cada tarea y qué documentos se necesitan. De esta forma,

DIMIENTOS DEL MUNICIP,IO DE SAN MARTIN HUAMELULPAM,
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE
“SAN MARTIN HUAMELULPAM, TLAXIACO, OAXACA.

2023-2025
—pD ~5P —BE —EL ~BE —5L ~BF ~PP ~BF ~PD ~2% 3D 2%

OAXACA, PARA EL PERIODO 2023-2025, esto con fundamento en lo dispuesto
en el articulo 29 Parrafo Segundo de la Ley Organica Municipal del Estado de
Oaxaca, “deberan expedir por el Ayuntamiento, en ejercicio de las atribuciones.:
previstas en la fraccion |, del articulo 43, el reglamento interior del mismo;'s
reglamento del Cabildo, los manuales de procedimientos, asi como las dema:
disposiciones legales y administrativas necesarias para su buena organizacién
funcionamiento”.

Por consiguiente y después de haber expuesto el tema, la Secretaria Municipéili,‘;“() LiRAL
Laura Alejandra Hernandez Bernabé, procede a someter a consideracion deMle\ n Martin
integrantes del H. Cabildo Municipal, la APROBACION DEL MANUAL DEmetl “W
PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE SAN MARTIN HUAMELULI-"AM‘ "q, 5
OAXACA, PARA EL PERIODO 2023-2025, posteriormente pide a los mtegrantes Ser
del Honorable Cabildo, levantar la mano para manifestar su consentimiento. ----------

Una vez expuesto, analizado y discutido el presente tema de la Sesiéon Extraordinaria
de Cabildo, por unanimidad se toman los siguientes:

SEXTO. - ACUERDOS.

ACUERDO UNICO: SE APRUEBA POR UNANIMIDAD DE VOTOS EL MANUAL + :
DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE SAN MARTIN HUAMELULPAM,"
OAXACA, EL CUAL ENTRARA EN VIGENCIA A PARTIR DEL DIA 02 DE ENERO

DE 2025 HASTA EL DIA 31 DE DICIEMBRE DE 2025.

SEPTIMO. - CLAUSURA DE LA SESION: Una vez tomados los acuerdos del Orden

del dia, el ciudadano Rene Reyes Lopez, en su caracter de Presidente Municipal de

San Martin Huameldlpam, Oaxaca, refiere que, si no hay otro asunto que trataJ -y
e declara clausurada la Sesién Extraordinaria de Cabildo, siendo las doce horas cor

553"9‘?)“ 4 ”L cincuenta y cinco minutos del mismo dia, mes y afio de su inicio.

m“,m“ﬂ’,;” Se levanta la presente acta, firmando al margen y calce los que en ella intervinieron; /

Do ;g’%‘;é}“ por duplicado para los tramites a que haya lugar. Lo anterior, conforme lo sefiala g} 0%

D‘t; Tlaxiaco, ch
2023-2025

v

7X;. RENE REYES LOPEZ M
PRESII5EN NICIPAL CONSTITUCIONAL
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"‘-3 RUFINA VASQUEZ SANTIAGO
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE

“SAN MARTIN HUAMELULPAM, TLAXIACO, OAXACA.
2023-2025
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G

" /C_ OCTAVIANO BERNABE PEREZ

REGIDOR DE HACIENDA

C. JAVET PABLO PABLO
REGIDOR DE OBRAS Y ECOLOGIA

g

C. LAURA ALEJANDRA HERNANDEZ
BERNABE
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
Doy fe,
En términos del articulo 92 fraccion IV
De la Ley Organica Municipal para el Estado
de Oaxaca.
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GACETA N*: 8 FECHA DE PUBLICACION: 05 DE ENERO DE 2025

APROBADA EN SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO DE FECHA 24 DE MAYO DE 2023

En uso de las facultades que me confiere el articulo 68 fraccién V de la Ley Organica
Municipal para el Estado de Oaxaca, tengo a bien sancionar el presente decreto, por lo
tanto, mando a que se imprima, publique y circule para su exacta observancia y debido

cumplimiento.

PRE
Mb.\ﬂﬁwm N\
Mpio. San Mag |

Huamelulpgin,

Onx /7;///

T c\RENE REYES LOPEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

C. LAURA ALEJANDRA HERNANDEZ BERNABE
SECRETARIA MUNICIPAL
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APROBADA EN SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO DE FECHA 24 DE MAYO DE 2023

CONSULTA POR ViA ELECTRONICA LA

GACETA MUNICIPAL

https://www.municipiohuamelulpam.gob.mx/gacetamunicipal
Consulta impresa: Secretaria del Ayuntamiento

I APROBADA EN SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO
DE FECHA 24 DE MAYO DE 202

GACETA No. 08

GOBIERNO MUNICIPAL
2020-2022

C. RENE REYES LOPEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL

C. LAURA ALEJANDRA HERNANDEZ BERNABE
SECRETARIA MUNICIPAL

Palacio Municipal S/N, San Martin Huameltlpam, Oax, c.p 69815
Municipio.smh2023@gmail.com
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