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. INTRODUCCION

gpnnnné

La administracién municipal es concebida en la actualidad como una organizacion
politica administrativa conformada por personas que en su calidad de servidores publicos ;f*\
desempefian funciones basicas y de acuerdo a su posicién comparten responsabilidades

presente documento con la finalidad de lograr eficientar los recursos para cubrir
las crecientes necesidades de la poblacién en este marco, la planeacién de las ag
del municipio deben estar plenamente identificadas y transformadas en una estructura que
permita clarificar sus objetivos en una guia de procesos de manera que cada servidor de
acuerdo a su nivel que ocupa dentro de la organizaciéon conozca ampliamente el rol que \
ocupa dentro de la misma. 29

El presente manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de }_0 ’ﬁm
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unldad
administrativa, o de dos 6 mas de ellas.

En él se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacion basica referente al ‘g_}{

funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las labores de auditoria, la <
evaluacion y control interno y su vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus jefes
de que el trabajo se esta realizando o no adecuadamente. : Pypr<
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Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion
de tareas, ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

Sirve para el andlisis o revision de los procedimientos de un sistema.
Interviene en la consulta de todo el personal. 6

Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento
de los sistemas, procedimientos y métodos.

Definir y establecer criterios para la ejecucion, control y desarrollo de la
Administracién de Servidores Publicos.

.z . e o . . A
La creacidn de este instrumento permitird identificar con claridad las ) Aﬁﬂlv 5
funciones ordenadas y clasificadas de manera tal que se puedan agilizar las

actividades en cada uno de las Regidurias. Es aplicable a todas las dependencias ¢/

que estan directamente relacionadas con este H. Ayuntamiento de Villa de Chnlapa
de Diaz.
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Iil. PRESIDENCIA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO:

ATENCION A AUDIENCIA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Presidenta Municipal

1. Recibe a solicitante de audiencia segun la
agenda.

2. Recibe el planteamiento.

3. Resuelve sobre el planteamiento.

“Si requiere o no requieren su intervencio

4 - Instruye a la Secretaria Municipal, para que se
cumpla lo determinado.

=

PROCEDIMIENTO: VISITAS A LOS BARRIOS, AGENCIAS DE
POLICIA Y MUNICIPAL.
RESPONSABLE ACTIVIDAD

Presidencia Municipal

1. Instruye al Secretario Municipal para que agente
visita a las Agencias de Policia y Municipal.

2. Realiza reuniones con vecinos de de los { 202

diferentes Barrios y Agencias.

3. Recoge planteamientos de los Ciudadanos
Vecinos.

“si requieren solucion inmediata”

4. Resuelve sobre planteamiento.

“si no requieren solucién inmediata”

5. Instruye al Secretario Municipal, vigile elffifc.

cumplimiento de solucién del planteamiento.

Secretaria municipal

7. Informa al Presidente Municipal sobre tramite
se archiva.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA AGENDA DIARIA
DEL PRESIDENTE
MUNICIPAL.
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Secretaria Municipal 1. Recibe solicitudes de audiencia e invitaciones j{ ‘){V/‘fﬂ
para eventos. poe*"
2. Revisa disponibilidad de agenda diaria.
“Si hay disponibiiidad”.
3. Programa actividad en la agenda diaria.
“Si no hay disponibilidad”
4. Programa actividad en agenda de la fecha mas
préxima.
Fin del procedimiento. QO
Vv
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL INFORME MENSUAL
DEL PRESIDENTE
MUNICIPAL PARA EL AYUNTAMIENTO.

RESPONSABLE ACTIVIDAD A
Secretario Municipal 1. Solicita informacion a las Regidurias y Tesoreria
Municipal.

2. Revisa e integra informacion recibida.
3. Elabora informe. ;
4. Turna informe al Presidente Municipal. N
5. Agenda Sesién de Cabildo para rendicion del 3
Informe del Presidente Municipal y posteriormente
ante la Asamblea General Comunitaria en Pleno

6. Archiva copia de Informe. Tt
Fin del procedimiento. A
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IV.- SINDICATURA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO: ATENCION A AUDIENCIA ey
RESPONSABLE ACTIVIDAD Mo -

\
Sindico Municipal 1. Recibe al solicitante de audiencia segur la y
agenda. '

2. Recibe el planteamiento.

3.- Elabora el acta de comparecencia sobre el
asunto planteado; E 2R

Wi 2y

4.- En caso de que el solicitante solicite el llamado
de la otra parte, se sefiala fecha y hora, para el
desahogo de la audiencia;

5.- Se escucha a ambas partes para que Né lvf}” {” :
manifiesten lo que a su derecho convenga; .

6.- En caso de que las partes deciden solucionar el
asunto planteado, se levanta un acta convenio,
estableciendo Io convenido por ambas partes;

7.- Se levanta el acta convenio y se da por D BN
concluido el asunto; § il

wEtretand Mumagal 8.- Se instruye a la Secretaria Municipal, levante el

acta convenio correspondiente y se archiva el
mismo.

.
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PERIODO 2023-2025 : 4

V.- REGIDURIA DE HACIENDA

PROCEDIMIENTO: ATENCION A AUDIENCIA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Regxiona Do Hciencd 1. Recibe al solicitante de audiencia segu
agenda.

2. Recibe el planteamiento. !
3.- Se realiza el cobro del pago de impuestos;
4.- Se elabora el recibo correspondiente;

Tesoreria Municipal

cobro del pago correspondiente.

5.- Se instruye a la Tesorera Municipal, realice el

o
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Vi.- REGIDURIA DE OBRAS

PROCEDIMIENTO: ATENCION A AUDIENCIA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Regidor De Obras

1. Recibe al solicitante de audienci
agenda.

2. Recibe el planteamiento.

3.- Se lleva el planteamiento a la priorizacién de
obras;

4 - Se analiza en sesién de cabildo, la viabilidad de
ejecutarse el proyecto;

Secretaria Municipal 5.- Se instruye a la Secretaria Municipal, levante el

acta de sesién de cabildo correspondiente
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Vil.- REGIDURIA DE EDUCACION

PROCEDIMIENTO: ATENCION A AUDIENCIA S
RESPONSABLE ACTIVIDAD Z0
Regidora De Educacion

1. Recibe al solicitante de audiencia sggun
agenda.

2. Recibe el planteamiento.
3.- Analiza el planteamiento y lo somete a sesion

de cabildo;

4 .- Se analiza en sesion de cabildo, y se emite UGN

resolucion; Lk
Secretaria Municipal e R

5.- Se instruye a Secretaria Municipal, levante el
acta correspondiente y vigile el cumplimiento del
acuerdo.
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VIil.- REGIDURIA DE EDUCACION

PROCEDIMIENTO: ATENCION A AUDIENCIA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Regidora De Educacion

1. Recibe al solicitante de audiencia segun la
agenda.

2. Recibe el planteamiento.

3.- Analiza el planteamiento y lo some
de cabildo;

4.- Se analiza en sesion de cabildo, y se emite ;
resolucion; K

Secretaria Municipal

P2 P

5.- Se instruye a Secretaria Municipal, levante el
acta correspondiente y vigile el cumplimiento del
acuerdo.
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IX.- REGIDURIA DE EDUCACION

\ PROCEDIMIENTO: ATENCION A AUDIENCIA

s RESPONSABLE ACTIVIDAD ‘
N~ Regidor de Policia 1. Recibe al solicitante de audiencia segdn la

agenda.
2. Recibe el planteamiento.

3.- Analiza el planteamiento y lo some
de cabildo;

4.- Se analiza en sesion de cabildo, y se emite
A resolucion;

Secretaria Municipal 5.- Se instruye a Secretaria Municipal, levante el | -

acta correspondiente y vigile el cumplimiento del
i acuerdo.
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“El Exito de un Pueblo, es la Unién”

X.- SECRETARIA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO: ATENCION A AUDIENCIA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Secretaria Municipal 1. Recibe de la Presidencia Municipal fech

Ayuntamiento e instruccién para que
misma.

2. Elabora citaciéon de la sesion ytu
Presidencia Municipal para su aprobacion.

3. Aprueba citacion y turna a la Secretaria del
Ayuntamiento para su envio.

4. Envia citacion de la sesién a Regidores y
Sindico, acompafiada de la informacion vy
documentacién que corresponda.

Fin del procedimiento.

PROCEDIMIENTO: ATENCION A AUDIENCIA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Secretaria Municipal

1.- Se solicita la documentacioén;

2.- Se procede a la elaboraciéon del documento en
referencia.

3.- Cumpliendo con el requisito se elabora el ;
documento correspondiente;

4.- Se entrega a la persona para los fines que ella | *~—
convengan

CONSTANCIAS

Es aquella carta en la que el Secretario del Ayuntamiento recomienda de acuerdo
a los principios y aptitudes de la persona y para los intereses de ésta.

OFICIOS DIVERSOS

Son aquellos oficios para asuntos diversos de la Secretaria del Ayuntamiento a
otras dependencias.

L O CERTIFICACIONES.

Esla vabdacrén y firmas de actas de cabildo realizadas en este H. Ayuntamiento.
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PERIODO 2023 2025
“El Exito de un Pueblo, es la Unién”

CARTAS DE RECOMENDACION.

Es aquella carta en la que el Secretario del Ayuntamiento recomienda de acuerdo
a los principios y aptitudes de la persona y para los intereses de €sta.

Requisitos.

1.- Nombre y domicilio del interesado.
2.- Evaluacion directa del Secretario del Ayuntamiento.

CARTA DE DEPENDENCIA ECONOMICA.

Es aquella carta en la que una persona hace constar que de él depende )
econdémicamente otra persona. :

Requisitos.- e = ﬁé 7;; A %

1.- Copia de Credencial de Elector (del Trabajador y del asegurado).
2.- Copia del ultimo recibo de pago;
3.- Hacer el pago correspondiente.

CARTA DE NO SOLVENCIA ECONOMICA. S
Es una carta en la cual se hace mencién de que la persona interesada no cuenta - St :

con una solvencia econdmica para su sustento, el cual se hace bajo un estudio o
socioeconomico.

Requisitos.

1.- Comprobante de domicilio.
2.- Estudio socioeconémico.
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Xli.- TESORERIA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO: ATENCION A AUDIENCIA e 458
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Tesoreria Municipal 1. Se recibe comprobantes
2. Revisa los requisitos fiscales. =
3. Se Codifica

Fin del procedimiento.

PROCEDIMIENTO: CAPTURA EN SISTEMA DE FACTURAS saligs

RECIBIDAS. y /Mé Ferta '
REQUISITOS 1.-Cumplir con los requisitos fiscales; fllr :

2.- Debera de ser autorizado el pago;

3.-Indicar la justificacion del pago.

4 -Firma de Autorizacion

Tesoreria Municipal 1.- En el Sistema Contable Gubernamental se
capturan los datos de las facturas recibidas, como
son la fecha de la factura, nimero de orden de
compra, nombre del proveedor e importe de la |
factura, conceptos, nimero de cheque. o

ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS.-

Estas se llevan a cabo para determinar si existen diferencias entre los movimientos que

nosotros registramos en nuestra contabilidad y lo que registra en banco en nuestras cuentas

de cheques e Inversiones, ya que en ocasiones aparecen registros en el banco que /é' Y Bt
nosotros no hemos considerado y que ameritan investigarse. : p(ée Mot/ O

LLEVAR A CABO EL CIERRE DEL MES.-

Se lleva a cabo el cierre del mes después de registrar todos los movimientos contables
presentados en el pertodo para la determinacién de los Estados Financieros: Balanza de
comprobacién, E’§fado dé[]:’osucwn Financiera, Estado de ingresos y egresos, Estado de

variaciones en |as cuentas de balance. >

é(
&T(}CB\\ ‘XGUH(G SénCL\CZ.Pégina 5 (/O*

RCILIO: CALLE"2 DE ABR 1N° 1, COLONIA CENTRO, VILLA DE CHILAPA DE DIAZ, TEPOSCOLULA, OAXA%
- C.P. 69540 —C

CORREO ELECTRONICO: municipio_chilapa@hotmail.com =

TELEFONO: 9535182249 /9’




MUNICIPIO DE VILLA DE CHILAPA DE DIAZ,
DISTRITO DE TEPOSCOLULA, ESTADO DE OAXACA “f
PERIODO 2023-2025

“El Exito de un Pueblo, es la Unién”

~ IMPRESION DE POLIZAS.

Se deben imprimir todas las polizas registradas en el mes para anexarlas a la
documentacién comprobatoria correspondiente. (Pélizas de diario, de ingresos y de egreso
y demas). .

ARCHIVO DE POLIZAS INGRESO, EGRESOS Y DIARIO.

& Las pélizas se archivan en recopiladores por tipo de pélizas ya sea de ingresos, egresos y
diario.

Procedimiento para la expedicion de cheques j t %

2" ¢
.))i

1. La solicitud de pago y/o la factura deberé tener el Vo. Bo. Del Presidente Municipal en 4 /
o caso de que se requiera algun bien o servicio como: 7é fm ‘
/s/c,lﬂ
* Impresiones.
& * Uniformes
» Papeleria
» Combustible
*Mantenimientos de oficina, equipo de oficina, de computo y de otros equipos
» Adquisiciones de materiales y refacciones en general.
4 « » Mantenimiento de vehiculos
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MUNICIPIO DE VILLA DE CHILAPA DE DIAZ,
DISTRITO DE TEPOSCOLULA, ESTADO DE OAXACA %
PERIODO 2023-2025

“El Exito de un Pueblo, es la Unién”

Xii. POLITICAS

Las presentes politicas tienen como objeto establecer las bases generales respecto a los
lineamientos que la Tesoreria Municipal aplicaréd dentro de sus facultades a efecto de
garantizar un responsable ejercicio del gasto publico y el buen uso del patrimonio municipal.

Dado en Villa de Chilapa de Diaz, Centro, Oaxaca; a los treinté y uno dias
del mes de enero del afio dos mil veintitres.

ATENTAMENTE
EL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE VILLA DE CHILAPA DE DIiAZ,
TEPOSCOLULA, OAXACA.

/i/[/ﬂﬁé f’ftﬂ p
R o Norberto Feria Camacho
**Sindico Municipal

A/Aoél'dpu.bf?/C(ﬁ \ e ¢ =
C. A]berto Montes Ortlz © C. Araceli Aguirre Sanchez .
Regxdor de Obras' = .. Regidorade Educacion:«.

¥ ddo NN

"A&ﬁ\r(& ﬂf %'CO b
C. Jesica Feria Castro C. Joaquin Garcia Girén
Regidora de Salud Regidor de'Policia

------------------------------------------------------------

C. Beremce Morales Ortega
Secretana Mummpal
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