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En

la publicacion ordinaria de la GACETA
MUNICIPAL DE H. AYUNTAMIENTO DE SAN
ANTONIO DE LA CAL de fecha 18 de agosto de 2023
MANUAL

se publica el DE PROCEDIMIENTOS

aprobado por el cabildo quedando como sigue:

EL Mtro. PORFIRIO SANTOS MATIAS, Presidente
Municipal Constitucional de San Antonio de la Cal,
Distrito Centro, Oaxaca a sus habitantes hace

saber:

Que el Honorable Cabildo de San Antonio de |a Cal,
en uso de sus atribuciones y con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 115 fraccion 1l de la
Unidos
de

Constitucion Politica de los Estados

Mexicanos; articulo 113 fraccién | la
Constitucion Politica del Estado Libre y Scberano
de Oaxaca; 43 fraccion |, 45, 46 y 136 de la Ley
Organica Municipal del Estado de Qaxaca, en
sesion de cabildo de fecha 02 de marzo de 2023

tuvo a bien aprobar lo siguiente:

DICTAMEN

UNICO: Se aprueba el manual de procedimientos
del H. Ayuntamiento de San Antonio de la Cal,

Centro, Oaxaca.

TRANSITORIOS
PRIMERQO: El presente manual de procedimientos,

entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

H. AYUNTAMIENTO DE
SAN ANTONIODE LA CAL, OAXACA

TERCULTURALIDAD”

SEGUNDO: Publiguese el presente manual de

procedimientos en la Gaceta del Gobierno
Municipal de San Antonio de la Cal, Distrito Centro,

Oaxaca.

DADO EN EL SALON DE CABILDO DEL MUNICIPIO
DE SAN ANTONO DE LA CAL, DISTRITO CENTRO,
OAXACA A LOS 02 DIAS DEL MES DE MARZO DE
2023,

“EL RESPETO AL DER

DIRECCION:
C. FRANCISCO | MADERO No.1, Col. CENTRO,
SAN ANTONIO DE LA CAL, OAXACA.

CP. 71236
TEL: 9516070790
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i I. INTRODUCCION

El presente Manual constituye un instrumento de trabajo practico y sencillo, que permite
orientar al personal del municipio de San Antonio de la Cal, distrito centro, Oaxaca,
estableciendo procedimientos eficaces, con sistemas y aplicandolos de tal forma que los
colaboradores hagan su trabajo de manera ordenada juntamente con buena optimizacién
del tiempo disponible para laborar, indicandoles paso a paso lo que deben de hacer y como
deben hacerlo.

Los procedimientos en el presente manual estédn elaborados, para que todos los
colaboradores utilicen eficientemente los recursos disponibles para obtener de ellos el
maximo provecho. En el manual se detallan la elaboracién del procedimiento, en donde
para su menor andlisis y comprension se hara uso de diagramas de flujo utilizando la
simbologia ANSI, de esa manera permitiré a los empleados ubicar su puesto de trabajo y
aplicar de manera adecuada los pasos a seguir.

El Manual de procedimientos es un instrumento de apoyo administrativo, que agrupa
procedimientos precisos con un objetivo comun, que describe en su secuencia logica las
distintas actividades de que se compone cada uno de los procedimientos que lo integran,
sefalando generalmente quién, cémo, donde, cuando y para qué han de realizarse. Es una
herramienta administrativa, por medio del cual se representan graficamente las diversas
formas de trabajo que se llevan a cabo en las organizaciones.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Objetivo General

Disponer de una base documental como instrumento de apoyo administrativo para el
registro de los procesos de los distintos departamentos del municipio y mejora de los
mismos.

Objetivos Especificos

1. Implementacion de las actividades que se deben realizar en cada uno de los puestos de
trabajo y su relacion con otros niveles jerarquicos del municipio.

2. Contar con un instrumento administrativo, para mejorar el desempeno del personal, asi
como en el proceso de reclutamiento del mismo.

3. Facilitar el proceso de induccion al personal, a efecto de propiciar una mejor prestacién
de los servicios.

4. Contar con una estructura administrativa que facilite la labor del municipio en el proceso
de descentralizacion de gobierno.
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. MARCO JURIDICO

Ordenamientos del Ambito Federal.

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Desarrollo Social.

Ley de Impuesto Sobre la Renta.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Ley de Ingresos de la Federacion.

Ley Federal de Archivos.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el gjercicio fiscal: el que corresponda
anualmente.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Puablico.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ordenamientos del Ambito Estatal.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

Ley de Fiscalizaciéon Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado de Oaxaca.
Ley Estatal de Planeacion.

Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Estatal de Hacienda.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Oaxaca.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados del Estado de Oaxaca.

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y
Administracién de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca.

Ley de Deuda Publica para el Estado de Oaxaca.

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.

Ley de Procedimiento y Justicia Admlmstratlva para el Estado.de Oaxaca,
Ley Estatal de Derechos de Oaxaca "

—
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Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Oaxaca.

Ley de Ingresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio: Anual

Ley de Planeacion, Desarrollo Administrativo y Servicios Publicos Municipales

Ley de Juicio Politico del Estado de Oaxaca.

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Oaxaca.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Oaxaca
Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Oaxaca

Presupuesto de Egresos del Estado para el Ejercicio: Anual.

Presupuestos de Egresos de los Municipios para el Ejercicio: Anual.

Cadigo Fiscal para el Estado de Oaxaca.

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Oaxaca.

Leyes de Ingresos Municipales para el Ejercicio: Anual.

Ley General de Ingresos Municipales para el Ejercicio Fiscal: anual.

Ley de Catastro para el Estado de Oaxaca.

Ley de Bienes Pertenecientes al Estado de Oaxaca.

Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos,
Prestacion de Servicios y Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado
de Oaxaca.

Reglamento del Cédigo Fiscal para el Estado de Oaxaca.

Ordenamientos del Ambito Interno.

Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Oaxaca.
Acuerdo por el que se Unifica la Presentacion de Estados Financieros e Informe de
Avance de Gestion Financiera de los Municipios, ante el Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de Oaxaca.

Acuerdo por el que se Expiden los Lineamientos para el Proceso de Entrega-
Recepcion Municipal.
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IV INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
Area UsxE Cal Procedimiento
procedimiento
MSAC/PM/001 Dar a conocer y hacer cumplir la Ley Organica Municipal del Estado
de Oaxaca
MSAC/PM/002 | Convocar sesiones de cabildo
Promulgar y publicar en la gaceta municipal o en el Periodico Oficial
MSAC/PM/003 |del Gobierno del Estado los reglamentos, circulares y demas
disposiciones administrativas de observancia general.
MSAC/PM/004 | Informe de gobierno municipal
MSAC/PM/005 _Proponer los proyegtos de ley de ingresos y del presupuesto de
ingresos al ayuntamiento.
Presidencia
municipal MSAC/PM/006 Vigilar la recaudaciéon de ingresos en todos los ramos de la
administracién pablica municipal.
MSAC/PM/007 | Elaborar el Plan Municipal de Desarrollo.
MSAC/PM/008 Admllr?lstra_ir los recursos provenientes de los Fc.)n.dt.)s de
Participaciones, Aportaciones, que le corresponda al Municipio.
MSAC/PM/009 |Expedir licencias.
MSAC/PM/010 Verificar la eficaz prestacién de los servicios publicos municipales y
recibir las demandas de la poblacion.
MSAC/PM/011 Celebrarl acuerdos, contratos o convenios a nombre del
ayuntamiento.
MSAC/SECM/001 | Resguardo del archivo municipal
MSAC/SECM/002 | Controlar y distribuir la correspondencia.
Elaborar actas de sesiones del cabildo, asambleas y reuniones
; MSAC/SECM/003 |solemnes, ordinarias y extraordinarios en donde participa el
Secretaria .
municipal ayuntamiento.
MSAC/SECM/004 | Dar fe de los actos del cabildo.
MSAC/SECM/005 | Expedir constancias de origen y de vecindad
MSAC/SECM/006 | Auxiliar al Sindico Municipal en la elaboracion del inventario general.

-
i
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Clave del
procedimiento

Procedimiento

Comunicar los acuerdos del cabildo y las ¢rdenes del presidente

MSAC/SECM/007 g
Municipal
Compilar las leyes, bandos de policia y gobierno, decretos,
MSAC/SECM/008 |reglamentos, acuerdos, circulares y demas disposiciones normativas
relativas a la administracién publica municipal.
MSAC/TES/001 | Administrar la hacienda publica municipal.
MSAC/TES/002 Recau.dacién de los impue_stos, derechos, productos, cont(ipupiones
de mejoras y aprovechamientos que correspondan al Municipio
MSAC/TES/003 Expedir el comprobante fiscal digital a favor del Gobierno del Estado
de Oaxaca.
Registro de todas las operaciones presupuestarias, contables,
MSAC/TES/004 fma_nc:leras y ad{nlmstratlvas‘ de los ingresos, egresos, activos,
pasivos, patrimoniales y demdas eventos econémicos que afectan la
hacienda publica
;is:i;eizr:: Llevar con total transparencia el control del presupuesto de egresos
£ MSAC/TES/005 |con enfoque a resultados e informes trimestrales de avance de
gestion financiera
MSAC/TES/006 | Vigilar y controlar las oficinas recaudadoras municipales.
MSAC/TES/007 Hace_r las retenciones y el entero de los impuestos sobre sueldos y
salarios
MSAC/TES/008 Expedir documentos para Iall’dentlflcacmn del personal que lleve a
cabo facultades de recaudacion.
MSAC/TES/009 Mantener al dia IOS. asuntos economicos relacionados con las
finanzas del Ayuntamiento.
MSAC/SINM/001 |Representar juridicamente al municipio
MSAC/SINM/002 |Tener el caracter de mandatarios del Ayuntamiento
Sr']:'li;?;’ggf MSAC/SINM/003 | Vigilar la correcta aplicacion del presupuesto de egresos.
Practicar, a falta de Agente del Ministerio Publico, las primeras
MSAC/SINM/004 |diligencias de averiguacion previa, remitiéndolas al Ministerio Publico

del distrito judicial que le corresponda.
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Area Clavg c!el Procedimiento
procedimiento
MSAC/SINM/005 Intervenir en la formulacpn del mventgr!o_ general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Municipio.
MSAC/SINM/006 Vigilar que los servidores pyplicos fnumglpales_ obligados, presenten
oportunamente su declaracién patrimonial, de intereses vy fiscal.
MSAC/SINM/007 | Atencion a controversias juridicas de la ciudadania
MSAC/RH/001 Registrar, actugllzgr y controlar los bienes muebles e inmuebles a
cargo de la regiduria.
MSAC/RH/002 | Vigilar la correcta administracion de los ramos a su cargo.
MSAC/RH/003 | Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Ayuntamiento.
Desempefiar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento e
MSAC/RH/004 |informar con la periodicidad que le sefale, sobre las gestiones
realizadas.
Regiduria de Partic . —
. articipar en las ceremonias civicas que lleve a cabo el
hacienda MSAC/RH/005 Ayuntamiento.
MSAC/RH/006 Vigilar e! cumpllmlen_to_ {_ie la ciudadania respecto a los impuestos
establecidos del municipio.
Solicitar los informes necesarios para el buen desarrollo de sus
MSAC/RH/007 |funciones, a los diversos titulares de la Administracion Publica
Municipal.
MSAC/RH/008 Supgzrwsar y vigilar al tesorero municipal en sus funciones y
actividades.
MSAC/RO/001 |Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Ayuntamiento.
MSAC/RO/002 Registrar, actughzegr y controlar los bienes muebles e inmuebles a
cargo de la regiduria.
REaiHiiE s Desempenfiar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento e
gobras MSAC/RO/003 |informar con la periodicidad que le sefiale, sobre las gestiones
realizadas.
MSAC/RO/004 Partlc:lpar en las ceremonias civicas que lleve a cabo el
Ayuntamiento.
MSAC/RO/005 | Revisar, autorizar y expedir solicitudes.de.urbanizacion.

pag. 9
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| Area Clavg qEI Procedimiento
procedimiento
MSAC/RO/006 |Proponer la realizacion de las obras publicas municipales.
MSAC/RO/007 Intervenir en las contrataciones de las obras publicas.
MSAC/RO/008 | Vigilar la calidad y los avances de las obras publicas.
MSAC/RO/009 Elaborar el resumen de avance de obra.
MSAC/RO/010 | Supervisar la elaboracion de expedientes de obras.
MSAC/RO/011 Supervisar los costos de la obra
MSAC/REDU/001 | Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Ayuntamiento.
MSAC/REDU/002 Registrar, actugllzgr y controlar los bienes muebles e inmuebles a
cargo de la regiduria.
Desempenfar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento e
MSAC/REDU/003 |informar con la periodicidad que le sefale, sobre las gestiones
realizadas.
Regldurlg’ de MSAC/REDU/004 Par’ucipa!’ en las ceremonias civicas que lleve a cabo el
educacién Ayuntamiento.
MSAC/REDU/005 Aten'dc_ar_ las peticiones y solicitudes de los centros educativos del
municipio
Coadyuvar en la gestion de recursos econdémicos ante organismos
MSAC/REDU/006 |publicos y privados, estatales, nacionales e internacionales, para
fortalecer los programas y proyectos en materia de educacion.
MSAC/REDU/007 |Promover los programas que formule el Ayuntamiento:
MSAC/RESA/001 |Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Ayuntamiento.
MSAC/RESA/002 Registrar, actugllzarr y controlar los bienes muebles e inmuebles a
cargo de la regiduria.
Regidtl.lr;a de Desempenfar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento e
=l MSAC/RESA/003 |informar con la periodicidad que le sefiale, sobre las gestiones
realizadas.
MSAC/RESA/004 Participar en las ceremonias civicas que lleve a cabo el

Ayuntamiento.
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Clave del
procedimiento

Procedimiento

Gestionar ante las dependencias correspondientes las demandas

DS Rl ciudadanas en materia de salud.
Rendir informes trimestrales y anuales correspondientes a las
MSAC/RESA/006 |acciones realizadas en cumplimiento del plan municipal de
desarrollo.
MSAC/RESA/007 | Vigilar las areas administrativas que tiene bajo su cargo.
MSAC/REPO/001 |Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Ayuntamiento.
MSAC/REPO/002 Registrar, actu_ahza!r y controlar los bienes muebles e inmuebles a
cargo de la regiduria.
Desempenfiar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento e
MSAC/REPO/003 |informar con la periodicidad que le sefale, sobre las gestiones
realizadas.
Regiauridids Participar en las ceremonias civicas que lleve a cabo el
policias MSAC/REPO/004 -
Ayuntamiento.
MSAC/REPO/005 Qestionar ante las d.ependencigs corres.p.ondientes las demandas
ciudadanas en materia de seguridad municipal.
MSAC/REPO/006 Vigllar gue los oper_afm{os en materra de prevencion, vigilancia vy
seguridad en el Municipio, se apliquen con estricto apego a la ley.
MSAC/REPO/007 | Vigilar las areas administrativas que tiene bajo su cargo.
MSAC/REECO/001 | Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Ayuntamiento.
MSAC/REEC0/002 Registrar, actuglizgr y controlar los bienes muebles e inmuebles a
cargo de la regiduria.
Desempeiiar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento e
Regiduria de | MSAC/REECO/003 |informar con la periodicidad que le sefiale, sobre las gestiones
ecologia realizadas.
MSAC/REECO/004 Part:c:lpaf en las ceremonias civicas que lleve a cabo el
Ayuntamiento.
MSAC/REECO/005 Gestionar ante las dependencias correspondientes las demandas

ciudadanas en materia de la conservacion del medio ambiente.
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~ Area Clav'e c!el Procedimiento
procedimiento
Promover los medios de educacion, difusién y desarrollo de la
MSAC/REECO/006 |comunidad que puedan incidir en el mejoramiento del medio
ambiente y servicios.
Establecer programas graduales y mecanismos para la separacion
MSAC/REECO/007 de residuos dgsde la fu'enjte de generacion, diferenciandolos al
menos en residuos organicos e inorganicos para promover su
aprovechamiento.
Coordinar campanfas para:
la recoleccion de basura.
MSAC/REECO/008 Limpieza de Ilas areas verdes del municipio
conservacion de la flora y fauna del municipio
conservacion de las areas verdes.
MSAC/REVI/001 | Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Ayuntamiento.
MSAC/REVI/002 Registrar, actu-allza'r y controlar los bienes muebles e inmuebles a
cargo de la regiduria.
Desempenfiar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento e
e g MSAC/REVI/003 |informar con la periodicidad que le senale, sobre las gestiones
Regiduria de ;
A realizadas.
vialidad
MSAC/REV1/004 Parhcnpar en las ceremonias civicas que lleve a cabo el
Ayuntamiento.
Elaborar y ejecutar el programa general de mantenimiento y
MSAC/REVI/005 |verificacion a la sefalizacion y semaforizacion, mediante la
ingenieria vial para las mejoras de la movilidad,;
MSAC/REPA/001 |Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Ayuntamiento.
MSAC/REPA/002 Registrar, actugllzgr y controlar los bienes muebles e inmuebles a
cargo de la regiduria.
Regidltjrl”a de Desempeniiar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento e
RanEan MSAC/REPA/003 |informar con la periodicidad que le sefiale, sobre las gestiones
realizadas
MSAC/REPA/004 Part|0|pa{' en las ceremonias civicas que lleve a cabo el
Ayuntamiento.
MSAC/REDE/001 | Asistir a las sesiones ordinarias,sextraordinaniasidelAyuntamiento.

pag. 12
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Clave del g
procedimiento Procedimiento

MSAC/REDE/002 |Registrar, actualizar y controlar los bienes muebles e inmuebles a
cargo de la regiduria.

Regidiifia de MSAC/REDE/003 Desempenfiar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento e

depories informar con la periodicidad que le sefiale, sobre las gestiones
P realizadas.

Participar en las ceremonias civicas que lleve a cabo el
MSAC/REDE/004 Ayuntamiento.
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Y,

SIMBOLOGIA

Simbologia ANSI para diagramas de flujo

Simbolo Nombre Descripcion
Inicio o & s o : ;i
g Sefiala donde inicia o termina un procedimiento.
término
- Representa la ejecucion de una o mas tareas de un
Actividad AR
procedimiento.
Nl Indica las opciones que se puedan seguir en caso
de que sea necesario tomar caminos alternativos.
Mediante el simbolo se pueden unir, dentro de la
misma hoja, dos o mas tareas separadas
Conector | fisicamente en el diagrama de flujo, utilizando para
su conexion numeros; indicando la tarea con la que
se debe continuar.
Mediante el simbolo se pueden unir, cuando las
Conector | tareas quedan separadas en diferentes paginas;
de pagina | dentro del simbolo se utilizara que indicara la tarea
a la cual continua el diagrama.
Representa un documento, formato o cualquier
Documento . . :
escrito que se recibe, elabora o envia.
Se utiliza para indicar comentarios o aclaraciones
adicionales a una tarea y se puede conectar a
cualquier simbolo del diagrama en el lugar donde la
anotacion sea significativa.
Nota

Dentro de este simbolo se puede informar:
e El nombre del procedimiento que antecede
al que se describe, esto cuando el

procedimiento se ha dividido en varios.

SRR s
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i e Tiempo necesario para realizar cierta(s)
tarea(s).

e La(s) tarea(s) genérica(s) realizada(s) por
una instancia que esporadicamente
intervenga en el procedimiento.

R 4
Fluio Conecta simbolos, sefialando la secuencia en que
J deben realizarse las tareas.
i_ —————— I Actividad | Representa la ejecucién opcional de una tarea
| | opcional | dentro de la secuencia del procedimiento.
L
—————— Representa un documento que dentro del
| I Documento o :
| | ! procedimiento puede elaborarse, requerirse o
opcional e ]
I 1 utilizarse.
.__-"
\\ H ] Documento | Indica la destruccion o eliminacién de un documento
w___w_ﬁ;: r\,w destruido | por no ser necesario.
Almacenaje | Indica que se guarde un documento en forma
o archivo | temporal o permanente.




H. AYUNTAMIENTO DE
SAN ANTONIO DE LA CAL, OAXACA

GOBIERNO MUNICIPAL 2023-2025

“2023, ANO DE LA INTERCULTURALIDAD"

vi. PROCEDIMIENTOS

1. PRESIDENCIA MUNICIPAL




d

- X 4
SAN ANTONID
DELACA

H. AYUNTAMIENTO DE
SAN ANTONIO DE LA CAL, OAXACA

I e GOBIERNO MUNICIPAL 2023-2025

%2023, ANO DE LA INTERCULTURALIDAD”

sahscsss s Codigo del
procedimiento:
MSAC/PM/001
Area de adscripcion:
Presidencia municipal
Responsable:
Presidente municipal.

Nombre del procedimiento: Dar a conocer y hacer cumplir la
Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca

Unidad Administrativa: Presidencia municipal

Objetivo:

Cumplir y hacer cumplir en el Municipio la Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca, asi
como los ordenamientos estatales y federales en el ambito de su competencia, y conducir las
relaciones del ayuntamiento con los Poderes del Estado, y con los otros ayuntamientos de la
entidad.

Alcance:

La Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca, aplica a todos los integrantes del municipio,
por ende, se dara a conocer a todos para saber sus obligaciones y derechos dentro del
municipio.

Marco juridico:

Ley organica municipal del estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion del procedimiento

Ejecutante Descripcion de la actividad Docurpe!\to
en tramite
Inicio del procedimiento
Ley
Presidente 1. Obtiene la ley Organica municipal del Estado de Oaxaca I?mr_xgn?cr:];;:l del
municipal actualizada Estado de
Oaxaca
Presidente 2. Instruye a la secretaria municipal para que genere una Minuta de
i convocatoria para una reunién para los miembros del acuerdos
municipal .
cabildo.
Secretaria 3. Convoca a los integrantes del ayuntamiento para la Convocatoria
municipal reunion.
Gabido 4. Asisten a la reunion Lis_ta _ de
: ¢Hay quorum legal? asistencia

pag. 17
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e Saeretaria No
municipal 5. Acuerda una nueva fecha para la sesion.
Si Acta de
Presidente 6. Preside la reunion tratando el tema de “la Ley Organica reunion
municipal Municipal del Estado de Oaxaca.” Archiva acta de
acuerdo
Presidente 7. Ejecuta los acuerdos que llegue el ayuntamiento. Acta de
municipal acuerdo

Fin del procedimiento
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K

|"Diagrama

de flujo

Presidente municipal

Secretaria municipal

Ayuntamiento

‘ INICIO ,

\ 4

1. Obtiene la ley Organica
municipal del Estado de
Oaxaca actualizada

Ley Organica
Municipal del
Estado de
Oaxaca

Y

2. Instruye a la secretaria
municipal para que genere

una convocatoria para una
reunion para los miembros
del cabildo.

Minuta de
acuerdo

Y

3. Convoca a los
integrantes del
ayuntamiento para la
reunion.

5. Acuerda una nueva

4. Asisten a la reunion

NO

Lista de
asistencia

fecha para la sesion. “

Sl

v

6. Preside la reunion
tratando el tema de “la Ley
Organica  Municipal  del

Estado de Oaxaca.”

Acta de
reunion
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“"I"Diagidma ‘de flujo

Presidente municipal Secretaria municipal Ayuntamiento

7. Ejecuta los acuerdos que
llegue el ayuntamiento.

Acta de
acuerdo

FIN




H. AYUNTAMIENTO DE
SAN ANTONIO DE LA CAL, OAXACA

GOBIERNO MUNICIPAL 2023-2025

#2023, ANO DE LA INTERCULTURALIDAD"

Codigo del
procedimiento:
MSAC/PM/002

Nombre del procedimiento: Convocar sesiones de cabildo Area de adscripcion:
Presidencia municipal

Responsable:
Presidente municipal

Unidad Administrativa: Presidencia municipal

Objetivo:

Convocar y presidir con voz y voto de calidad las sesiones del Cabildo y ejecutar los acuerdos
y decisiones del mismo;

Alcance:

Las sesiones de cabildo se realizaran cada cierto tiempo para discutir sobre la problematica
municipal y tomar acuerdos y lineas de accion.

Marco juridico:

Ley organica municipal del estado de Oaxaca.

Manual de organizacion del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades

. 2 . Documento
Ejecutante Descripcidn de la actividad G
Inicio del procedimiento

Presidente 1. Instruye al secretario del ayuntamiento para que se Minuta de
municipal genere la convocatoria a los miembros del cabildo acuerdos
municipal
Presidente 2. Define el caracter ordinario o extraordinario de la Minuta de
municipal sesion de cabildo. acuerdos
Secretaria 3. Convoca a los integrantes del cabildo municipal para | Convocatoria
municipal la sesion de cabildo
Cabildo 4. Asisten ala sesion del cabildo. Lista de
¢ Hay quorum legal? asistencia
Secretaria No
municipal 5. Acuerda una nueva fecha para la sesién.
Presidente Si Acta de sesion
municipal 6. Preside la sesion de cabildo ordinarias vy de cabildo
extraordinarias.
Presidente 7. Ejecuta los acuerdos que llegue el ayuntamiento Acuerdo de la
municipal sesion de
cabildo

Fin del procedimiento e
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"Diagfama

de flujo

Presidente municipal

Secretaria municipal

Cabildo municipal

INICIO

1. Instruye a la secretaria
municipal para que genere

una convocatoria a los
miembros del cabildo
municipal.

Minuta de
acuerdo

A 4

2. Define el caracter
ordinario o extraordinario de
la sesion de cabildo

Minuta de
acuerdo

v

3. Convoca a los
integrantes del cabildo

municipal para la sesion

de cabildo.

5. Acuerda una nueva

4. Asisten a la reunion

Lista de
asistencia

NO

. <5
fecha para la sesion. F>

v

6. Preside la sesién de
cabildo ordinarias y
extraordinarias.

cabildo

Acta de sesion de]

Sl
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“"Didgrdma‘de flujo

Presidente municipal

Secretaria municipal

Cabildo municipal

7. Ejecuta los acuerdos que
llegue el ayuntamiento

Acta de
acuerdo de

sesion de
cabildo
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. ) procedimiento:
Nombre del procedimiento: Promulgar y publicar en la gaceta MSAC/PM/003

municipal o en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado los

. R ==ade Area de adscripcién:
reglamentos, circulares y demas disposiciones administrativas

Presidencia municipal

de observancia general. Responsable:

Presidente municipal

Unidad Administrativa: Presidencia municipal

Objetivo:

Promulgar y publicar en la gaceta municipal o en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado
los Bandos de Policia y Gobierno, los reglamentos, circulares y demas disposiciones
administrativas de observancia general, dentro de sus respectivas jurisdicciones, asi como los
planes y programas de desarrollo municipal; publicados que sean remitirlos a los Poderes del
Estado y al Archivo General del Estado.

Alcance:

La gaceta municipal estara en la pagina web del municipio a la disposicién del publico general.
Marco juridico:

Ley organica municipal del estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades

Documento en

Ejecutante Descripcién de la actividad .
tramite

Inicio del procedimiento

Presidente 1. Instruye a la secretaria municipal para que
municipal genere una solicitud a las regidurias que tienen
algun reglamento interno, Bandos de policias y
Gobierno, circulares y demads disposiciones | Minuta de acuerdo
administrativas, para que sean publicadas en la
gaceta municipal.

Secretaria 2. Hace girar una solicitud a los titulares de las Solicitud
municipal regidurias para pedir los reglamentos internos,
Bandos de policias y Gobierno, circulares y
demas disposiciones administrativas que
tengan.
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“"Regidurias 3. Otorgan los reglamentos internos, Bandos de ¢ Reglamentos
policias y Gobierno, circulares y demas internos
disposiciones administrativas. e Bandos de

policias y
gobierno
¢ Circulares
Presidente 4. Recibe las documentaciones de las regidurias. e Reglamentos
municipal ¢.Es completa la informacién que se recibe? internos
e Bandos de
policias y
gobierno
e Circulares
Secretaria No Solicitud
municipal 5. Realiza una nueva solicitud de informacion para
las regidurias
Presidente Si e Reglamentos
municipal 6. Procede a realizar la publicacion en la gaceta internos
municipal e Bandos de
policias y
gobierno
e Circulares
Fin del procedimiento
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|'Diagrama de flujo

Presidente municipal Secretaria municipal Regidores.
INICIO
1. Instruye a la secretaria 2. Hace girar una solicitud a 3. Otorgan los reglamentos
municipal para que genere | | Ios' t!tulares de . las »| internos, Bandos de policias y
una solicitud a las regidurias para pedir los Gobierno, circulares y demas
regidurias. | reglamentos internos | disposiciones administrativas.
Minuta de — ]
acuerdo solicitud Reglamento
s internos
L______/'-d
Bandos de
policias
r.._____/__-
A4 Circular
4. Recibe las T
documentaciones de las
regidurias. |
Reglamento
s internos
Bandos de
policias
--__/_-
Circular
-.._____./-__-
v
Es NO 5. Realiza una nueva
completa la o : sz
fobrrankin solicitud de informacion
para las regidurias. ||

tﬂ
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6. Procede a realizar la
publicacion en la gaceta
municipal. Archiva
documentos

Reglamento
s internos

Bandos de
policias

-..___/-__

Circular

-...__/_-

FIN
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Nombre del procedimiento: Informe de gobierno municipal

Codigo del
procedimiento:
MSAC/PM/004
Area de adscripcién:
Presidencia municipal
Responsable:
Presidente municipal.

Unidad Administrativa: Presidencia municipal

Objetivo:

Informar a la poblaciéon en sesién publica y solemne que debera celebrarse dentro de los
primeros quince dias del mes de diciembre de cada afo, sobre el estado que guarda la
administracion publica municipal y de las labores realizadas durante el ejercicio.

Alcance:

El informe del gobierno municipal da a conocer el estado en la que se encuentra los recursos
del municipio a toda la ciudadania del municipio.

Marco juridico:

Ley organica municipal del estado de Oaxaca.

Manual de organizacion del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcién de actividades
Ejecutante Descripcion de la actividad Docur’nepto
en tramite
Inicio del procedimiento
1. Instruir a la secretaria municipal para que genere una
Presidente solicitud a los titulares de las regidurias y de la tesoreria | Minuta de
municipal solicitando la informacién correspondiente a las acciones | acuerdos
realizadas en cumplimiento al plan municipal de desarrollo.
Secretaria 2. Solicita a los titulares de las regidurias y de la tesoreria la | Solicitud
municipal informacion correspondiente a las acciones realizadas en
cumplimiento al plan municipal de desarrollo.
Presidente 3. Recibe la informacién de las regidurias y de la tesoreria. Documento
municipal ¢ Es completa la informacion que se recibe?
Secretaria No Solicitud
municipal 4. Realiza una nueva solicitud
Presidente Si Minuta de
municipal 5. Designa una comision especial que se encarga de elaborar | acuerdo
el informe de gobierno.
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<o Comiston 6. Elabora el informe de gobierno Informe
que
elabora el
informe
Cabildo 7. Aprobacion del informe de gobierno. Acuerdo
municipal ¢ Se aprueba el informe?
Comision No
que
elabora el 8. Solventan las observaciones
informe
Cabildo Si Acuerdo
municipal 9. Define fecha, lugar y hora para la asamblea.
Secretaria 10. Gira un citatorio convocando al pueblo general para la Citatorio
municipal asamblea
Pobladores 11. Asisten a la asamblea Lista
asistencia
Presidente 12. Informa a la comunidad del estado que guarda la Acta de
municipal administracion municipal. Archiva acta de asamblea asamblea

Fin del procedimiento
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‘Diagrama de flujo

Presidente
municipal

Secretaria
municipal

Comision que
realiza el
informe

Cabildo
municipal

Pobladores

( INICIO )

Y

1. Instruir a la
secretaria

municipal para
que genere
una solicitud a
los titulares de
las regidurias y

2. Solicita a los
titulares de las
regidurias y de
la tesoreria la
informacién
correspondient
e a las
acciones
realizadas

de la tesoreria B
solicitando la
informacian
correspondient

e a las
acciones
realizadas

3. Recibe la
informacion de

Minuta
de

L4 AJ

las regidurias y
de la tesoreria.

Documentos
-_____-—'—'-___

| Solicitud l
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Presidente Secretaria Comision que Cabildo Pobladores
municipal municipal realiza el municipal
informe
4. Realiza una
nueva solicitud |
Solicitu :I
5. Designa -
una comision G Elabora el 7. Aprobamon
especial que ‘ |nf0rme de del .|nf0rme de
se encarga de gobierno aobierno.
elaborar el A Informe de Minuta de
informe  de 'imie; acuerdo
gobierno. —
Minuta de
@0 8. Solventan
Ieis NO Se
< aprue
observacion ba
es.
S|

9. Define fecha,

lugar y hora
para la
asamblea

"]

Acuerdo]
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‘Diagrama de flujo

Presidente
municipal

Secretaria
municipal

Comisién que
realiza el
informe

Cabildo
municipal

Pobladores

12. Informa a la
comunidad del

10. Gira un
citatorio
convocando al

pueblo general
para la
asamblea

Citatoriﬂ

11. Asisten a la

asamblea
Lista de
asistencia

estado que
guarda la
administracién
municipal.

——al

A4

asamblea

‘. Acta de \

FIN

v
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Cadigo del
procedimiento:
MSAC/PM/005
Area de adscripcién:
Presidencia municipal
Responsable:
Presidente municipal.

Nombre del procedimiento: Proponer los proyectos de ley de
ingresos y del presupuesto de ingresos al ayuntamiento.

Unidad Administrativa: Presidencia municipal

Objetivo:

Proponer al Ayuntamiento los proyectos de Ley de Ingresos y del Presupuesto de Egresos
Alcance:

Atendiendo a los principios constitucionales de austeridad, planeacion, eficiencia, eficacia, asi
como a los presupuestos realizados por las comisiones.

Marco juridico:

El articulo 24 de la Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Oaxaca.
Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades
Ejecutante Descripcién de la actividad Docur'nepto
en tramite
Inicio del procedimiento
Presidente Recaba informacién sobre la ley de ingresos del afio
2 ; Documento
municipal anterior.
Presidente Elabora el proyecto de la ley de ingresos y de egresos | Ley de
municipal atendiendo a los principios constitucionales de | ingresos
austeridad, planeacion, eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez.
Secretaria Convoca una sesion de cabildo Circular
municipal
Cabildo . Asisten en la sesion de cabildo Lista de
municipal éHay quorum legal? asistencia
Secretaria No Acuerdo
municipal . Acuerda una nueva fecha para la sesién
Presidente Si Acta de
municipal Preside la sesion de cabildo dando a conocer la sesion de
propuesta de la ley de ingresos cabildo
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municipal y entra en vigor. Archiva ley.

= Cabitdo — 7. Discuten los términos de la propuesta en sesién Acta de
municipal sesion de
cabildo

Cabildo 8. Aprueban la propuesta de la ley de ingresos Ley de
municipal ¢Se aprueba la propuesta? ingresos

Cabildo No Ley de
municipal 9. Hacen observaciones para modificar la propuesta. ingresos

Presidente Si Ley de
municipal 10. Ejecuta los acuerdos de la ley, publica la ley en la gaceta | ingresos

Fin del procedimiento
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" Diagrama de flujo

Presidente municipal Secretaria municipal Cabildo municipal

INICIO

1. Recaba informacion
sobre la ley de ingresos del
afio anterior,

Docu
mento

A 4

2. Elabora el proyecto

de la ley de ingresos y de 3. Convoca una sesion de || 4. Asisten en la
egresos atendiendo a los ™ cabildo sesion de cabildo
principios constitucionales. Lista de

| I

asistenci

Ley de -|
ingreso
5. acuerda una nueva NO

fecha de sesion

S

6. Preside la sesion de
cabildo dando a conocer la
propuesta de la ley de

ingresos
Acta de
sesion

B 7. Discuten los términos de la
propuesta en sesion

Acta de

sesion
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la ley de ingresos

8. Aprueban la propuesta de

sl Se

Y

10. Ejecuta los acuerdos de la
ley, publica la ley en la gaceta
municipal y entra en vigor.

FIN

Ley de
ingreso

aprueb

NO

Ley de
ingreso

modificar la propuesta.

9. Hacen observaciones para

Ley de
ingreso
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FECATFE Q.

F TRANEF ORMAN - Cédigo del
procedimiento:
MSAC/PM/006

Nombre del procedimiento: Vigilar la recaudaciéon de ingresos

o e il Area de adscripcion:
en todos los ramos de la administracion publica municipal.

Presidencia municipal

Responsable:
Presidente municipal.

Unidad Administrativa: Presidencia municipal

Objetivo:

Vigilar la recaudacion de ingresos en todos los ramos de la administracion publica municipal,
con apego a lo dispuesto en la Ley de Ingresos Municipales.

Alcance:

Inspeccionar los fondos de la hacienda publica municipal, supervisar que la inversion de los
recursos municipales se haga con estricto apego al presupuesto de egresos y a las leyes
correspondientes y a los principios constitucionales de austeridad, planeacion, eficiencia,
eficacia, economia, transparencia y honradez, y en su caso, autorizar los estados financieros
del Municipio.

Marco juridico:

Ley Orgdanica Municipal del Estado de Oaxaca

Ley de ingresos del municipio de San Antonio de la Cal.

Manual de organizacion del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades
Ejecutante Descripcidén de la actividad Docur’nepto
en tramite
Inicio del procedimiento
1. Instruir a la secretaria municipal que genere una solicitud
Presidente para los titulares de las regidurias y tesoreria para solicitar | Minuta de
municipal un reporte o corte de caja de la recaudacién y gastos | acuerdo
ejercidos mensualmente.
Secretaria 2. Genera la solicitud Solicitud
municipal
Secretaria 3. Hace girar la solicitud a los titulares de las regidurias y Solicitud
municipal tesoreria.
Presidente 4. Recibe los reportes o corte de cajas de las regidurias y Reportes
municipal tesoreria Corte de
cajas
Presidente 5. Analiza la informacion recibida para identificar anmal{ga._ | Documentos
municipal I | R

e
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la administracién municipal actual. Archivar los reportes.

o Presidente 6. Solicita al tesorero municipal el estado de cuenta del | Solicitud
municipal municipio para cotejar con los reportes y cortes de caja.
Tesorero 7. Entrega el estado de cuenta del municipio Estado de
municipal cuenta
Presidente 8. Realiza el cotejo de los reportes y corte de cajas de las | Reportes
municipal regidurias y de la tesoreria con los estados de cuentas. Corte de
¢Hay anomalias? cajas
Estado de
cuenta
Presidente Si Minuta de
municipal 9. Indaga a fondo para encontrar la raiz de la anomalia y lo | acuerdos
soluciona sefalando a los responsables.
Presidente 10. Toma decisiones para prevenir futuras anomalias dentro | Minuta  de
municipal del municipio acuerdos
Presidente No Acta de
municipal 11. Procede a informa al cabildo el estado que se encuentra | cabildo

Fin del procedimiento
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iagrama de flujo
Presidente municipal Secretaria municipal Tesorero municipal

INICIO

1. Instruir a la secretaria
municipal que genere una
solicitud para los titulares

de las regidurias vy | ll 5 Genera la solicitud

tesoreria para solicitar un

reporte o corte de caja de Solicitud
la recaudacién y gastos

ejercidos mensualmente.

Minuta
de
acuerdo \

y

3. Hace girar la
solicitud a los
titulares de las
regidurias y

| Solicitud’J

A4

4. Recibe los reportes o
corte de cajas de las
regidurias y tesoreria

Reportes

Corte de
cajas

h 4

5. Analiza la informacion
recibida para identificar

anomalias.
Docume
ntos
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6. Solicita al tesorero
municipal el estado de
cuenta del municipio para

cotejar con los reportes y
cortes de caja.

A 4

7. Entrega el estado
de cuenta del municipio

8. Realiza el cotejo de los
reportes y corte de cajas
de las regidurias y de la
tesoreria con los estados
de cuentas.

caia

Estad
de
cuent

NO Sl
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MUK 2 TRANEF DRMAN

}

9. Indaga a
fondo para
encontrar la

raiz de la
anomalia y lo
soluciona

sefalando a los

Minuta de
| acuerdo
10. Toma

decisiones  para 1\
prevenir  futuras
anomalias dentro
del municipio

Minuta de
acuerdo

A\ 4

11. Procede a

informa al
cabildo el estado
que se
encuentra la

administracion
municipal actual.

FIN
Cdédigo del
- . " procedimiento:
Nombre del procedimiento: Elaborar el Plan Municipal de MSAC/PM/007
Desarrollo. s
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LA ES CF TRANSFORMAN. Responsable.‘.

Presidente municipal.

Unidad Administrativa: Presidencia municipal

Objetivo:

Prever las acciones y recursos necesarios para el desarrollo econémico y social del municipio,
movilizar los recursos econémicos de la sociedad y encaminarlos al desarrollo de actividades
productivas y programar las acciones del gobierno municipal estableciendo un orden de
prioridades.

Alcance:

Orienta la accion de la comunidad en campos tan importantes como el uso del suelo, la
produccion de bienes y/o servicios, el transporte, el medio ambiente, la provisién de servicios
publicos, la dotacion de infraestructura social, parques y recreacion.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca

Manual de organizacion del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades

Ejecutante Descripcién de la actividad DECHIRES
en tramite
Inicio del procedimiento
Presidente 1. Convoca una sesién de cabildo para la integracion de la ClfisiilEE
municipal comision que elaborara el plan municipal de desarrollo.

Cabildo 2. Asisten a la sesion. Lista de
municipal asistencia
Presidente 3. Preside la sesion de cabildo. Acuerdos
municipal Integra la comision que realizara el plan municipal de

desarrollo.
Presidente 4. Clausura la sesion de cabildo Acta de
municipal sesion  de
cabildo
Comision 5. Inicia la elaboracion del plan municipal de desarrollo | PMD
que realiza comprendiendo por etapas.

el PMD
Comisién 6. Primera etapa: Analisis preliminar PMD
que realiza

el PMD
Comisioén 7. Segunda etapa: Diagnostico de la problematica municipal. | PMD
que realiza

el PMD B 0
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“EsComisién - 8. Tercera etapa: Definicién de objetivos y lineas PMD
que realiza estratégicas
el PMD
Comision 9. Cuarta etapa: Estructuracion del plan municipal de | PMD
que realiza desarrollo
el PMD
Comisién 10. Quinta etapa: Seguimiento y evaluacion del PMD PMD
que realiza
el PMD
Comision 11. Actualizacion y ajuste del PMD PMD
que realiza
el PMD
Cabildo 12. Revisa y valida el Plan Municipal de Desarrollo Minuta de
municipal . Se valida el PMD? acuerdo
Comisién No PMD
que realiza 13. Solventan las observaciones.
el PMD
Presidente Si PMD
municipal 14. Ejecuta y publica el plan municipal de desarrollo en la
gaceta municipal. Archiva documento
Fin del procedimiento
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“I'Diagrama de flujo
Presidente municipal Cabildo municipal Comisién que realiza el PMD

( INICIO )

A 4

1. Convoca una sesion de
cabildo para la integracion de la % 2. Asisten a la sesion.
comision que elaboraré el plan
municipal de desarrollo. |

Ii@ Lista de
asistencia

3. Preside la sesion de cabildo.
Integra la comisidon que &
realizara el plan municipal de

desarrollo.
\ 4
5. Inicia la elaboracion del plan
4. Clausura la sesion de cabildo _| municipal de desarrollo
| comprendiendo por etapas.
PMD
Acta de
sesion

A 4

6. Primera etapa. Analisis
preliminar.

PMD

h 4

7. Segunda etapa: Diagnostico
de la problematica municipal.

PMD
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Presidente municipal Cabildo municipal Comision que realiza el PMD

8. Tercera etapa; Definicion de
objetivos y lineas estratégicas

9. Cuarta etapa: Estructuracién
del plan municipal de desarrollo

10. Quinta etapa: Seguimiento
y evaluacién del PMD.

v

Y

12. Revisa y valida el Plan v

Municipal de Desarrollo 4 11. Actualizacion y ajuste del
PMD

Minuta

de PMD
acuerdo L/—

14. Ejecuta y publica el plan S| Se NO
municipal de desarrollo en la aprueba.
gaceta municipal.

A 4

13. Solventan las
observaciones.

PMD

PMD

FIN
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Codigo del
procedimiento:
Nombre del procedimiento: Administrar los recursos MSAC/PM/008

provenientes de los Fondos de Participaciones, Aportaciones, | Area de adscripcion:
que le corresponda al Municipio. Presidencia municipal

Responsable:
Presidente municipal.

Unidad Administrativa: Presidencia municipal

Objetivo:

Recepcionar los recursos provenientes de los Fondos de Participaciones, Aportaciones, que le
corresponda al Municipio, asi como los asignados en el Decreto de Presupuesto de Egresos de
la Federacion, Programas, Convenios o Subsidios Federales.

Alcance:

Vigilar la correcta administracion de los mismos, asi como del patrimonio municipal;

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca

Manual de organizacion del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades

y 135, i P Documento
Ejecutante Descripcion de la actividad L
en tramite
Inicio del procedimiento
Presidente 1. Recibe los recursos de fondos de participaciones y
municipal aportaciones
. . Coordina con los miembros del H. ayuntamiento para '
Presidente , o . y . P Minuta de
. identificar los rezagos y necesidades de las diferentes
municipal ; Ny acuerdos
areas del municipio para atenderlos.
H Elabora la priorizacién de obras con respecto a las | Acta de
- necesidades de la poblacién del municipio. priorizacion
ayuntamiento
de obras
Presidente Destina los recursos a las diferentes areas a atender con | Acuerdos
municipal apego a la ley de ingresos del municipio.
Presidente . Vigila la correcta administracion de los recursos
municipal destinados.
Presidente Evalua el progreso de las obras en atencion a las
municipal necesidades.
Presidente Informa al ayuntamiento sobre el estado que guarda la | Acta de
municipal administracién municipal y del avance de sus programas.
cada trimestre J——

Qe
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S A b 8. Aprueba la correcta administracion del trimestre. Acta de

ayuntamiento iSe aprueba? sesion  de
cabildo

H. No Acta de

ayuntamiento 9. Realiza una inspeccion a la administracion del trimestre | sesién  de
cabildo

Presidente Si Acta de

municipal 10. Publica en la gaceta municipal los avances de los sesion de
programas. Archiva documento cabildo

Fin del procedimiento
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“Diagrama de flujo
Presidente municipal H. ayuntamiento

( INICIO )

A 4

1. Recibe los recursos de fondos de
participaciones y aportaciones.

h 4

2. Coordina con los miembros del 3. Elabora la priorizacién de obras
H. ayuntamiento para identificar los con respecto a las necesidades de

rezagos y necesidades de las "| la poblacién del municipio.
diferentes areas del municipio para

atenderlos.
[ Minuta de
acuerdos

4, Destina los recursos a las
diferentes areas a atender con |[<€
apego a la ley de ingresos del
municipio.

Acta de
priorizacidn
de obras

Minuta de
acuerdos

v

5. Vigila la correcta administracion
de los recursos destinados.

Minuta de
acuerdos
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Presidente municipal H. ayuntamiento

6. Evalla el progreso de las obras
en atencion a las necesidades.
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A 4

7. Informa al ayuntamiento sobre el

estado que guarda la 8. Aprueba la correcta
administracion municipal vy  del »| administracion del trimestre. ,
avance de sus programas cada Acta de sesién
trimestre de cabildo

Acta de sesién
de cabildo
10. Publica en Ila gaceta S| Se
municipal los avances de los |~ aprueba

programas

Acta de sesion

de cabild
e cabildo NO

9. Realiza una inspeccion a la
administracion del trimestre

Acta de sesion
de cabildo

FIN
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AECE L ST Cadigo del
procedimiento:
MSAC/PM/009

Area de adscripcion:

Presidencia municipal

Responsable:

Presidente municipal.

Nombre del procedimiento: Expedir licencias.

Unidad Administrativa: Presidencia municipal

Objetivo:

Expedir y refrendar licencias y permisos municipales de los giros comerciales, industriales y de
prestacion de servicios, asi como la elaboracion y control del padrén de dichas autorizaciones.
Alcance:

Regular y empadronar las unidades econdémicas del municipio, mediante la expediciéon de su
licencia de funcionamiento, con previa solicitud, inspeccion y verificacion para su expedicion.
Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Ley de ingresos del municipio de San Antonio de la Cal

Manual de organizacion del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades
Documento
Ejecutante Descripcién de la actividad ik
en tramite
Inicio del procedimiento
’e.rsona 1. Acude al municipio para solicitar la expedicion de una -
fisica o . . Solicitud
licencia que desea.
moral
. 2. Recibe la solicitud debidamente llenada, revisa la
Secretaria i : : 8
i documentacion y determina si es correcta o completa. Solicitud
municipal. : s
¢ Es completa la informacion?
Persona No
fisica o 3. Solventa y corrige las observaciones. Solicitud
moral
Si
Secretaria 4. Captura los datos y se asigna a un expediente fisico y se
- o ; Documentos
municipal le notifica a la persona, que pase a realizar los pagos
correspondientes en la tesoreria municipal.
Persona 5. Procede a realizar los pagos correspondientes por la
fisica o licencia en la tesoreria municipal. —_—
moral
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s Seeretaria 6. Procede a la elaboracion de la licencia. Licencia
municipal
Presidente 7. Revisa y autoriza la licencia. Licencia
municipal ise autoriza la licencia?
Secretaria No Licencia
municipal 8. Solventa y corrige las observaciones.
Presidente Si Licencia
municipal 9. Procede a entregar la licencia.

Fin del procedimiento
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Persona fisica o moral

Secretaria municipal

Presidente municipal

( INICIO )

v

1. Acude al municipio para
solicitar la  expedicion de | |
licencia que desea.

| | es correcta o completa

2. Recibe la  solicitud
debidamente llenada, revisa la
documentacion y determina si

3. Solventa y corrige las

4 | Solicitud

Informaci

NO

observaciones.
Solicitud

on
completa

5. Procede a realizar los pagos
correspondientes por la
licencia en la tesoreria
municipal.

4. Captura los datos y se
asigna a un expediente fisico y
se le notifica a la persona, que
pase a realizar los pagos
correspondientes en la
tesoreria municipal

6. Procede a la elaboracion de

la licencia.
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Persona fisica 0 moral Secretaria municipal Presidente municipal
L:‘/\

7. Revisa y autoriza la licencia.

NO

8. Solventa y corrige las |4 Autoriza

observaciones.
Licencia Sl

9. Procede a entregar la

licencia.

FIN
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Codigo del
procedimiento:
Nombre del procedimiento: Verificar la eficaz prestacién de los MSAC/PM/010
servicios publicos municipales y recibir las demandas de la Area de adscripcion:
poblacion.

Presidencia municipal

Responsable:
Presidente municipal.

Unidad Administrativa: Presidencia municipal

Objetivo:

Verificar la eficaz prestacion de los servicios publicos municipales y recibir las demandas de la
poblacién.

Alcance:

Visitar periddicamente las Agencias Municipales y de Policia y todos los demas centros de
poblacién urbanos, suburbanos y de naturaleza agraria que conformen el territorio municipal,
con el objeto de verificar la eficaz prestacion de los servicios publicos municipales y recibir las
demandas de la poblacion, para proponer al Cabildo las medidas de solucién conducentes.
Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades

: o 5 Documento
Ejecutante Descripcion de la actividad o
en tramite
Inicio del procedimiento
. 1. Organiza visitas a las agencias municipales, de policias y
Presidente ; o i
municioal todos los demas centros de poblacién urbanos del territorio | Acuerdos
Pk municipal.
A 2. Notifica a las agencias municipales, de policias y todos los
—— demas centros de poblacion urbanos del territorio municipal, | Notificacion
P para agendar una fecha de la visita.
. 3. Realiza las visitas a las agencias municipales, de policias y
Presidente ; » o s
- todos los demas centros de poblacién urbanos del territorio
P municipal.
; 4. Recaba informacién de los servicios publicos en
Presidente L :
s coordinacién con los representantes de cada agencia y
municipal .
centros de poblacion urbanos.
- 5. Hacen sus peticiones y demandas de necesidades que i
Poblacion. g P ! s e ot 4 Solicitud
tiene conforme a la prestacion de los servicios publicos. i

pag. 54
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" LlF TRANSFORMAN

6. Recibe las peticiones y demandas de necesidades que tiene

Presidente il v o o n
. la poblacion conforme a la prestacion de los servicios Solicitud
municipal s
publicos
Presidente 7. ldentifica los rezagos y estado que tiene los servicios
municipal publicos para discutirlos con el cabildo y dar soluciones.
: 8. Priorizan las necesidades dependiendo el estado en el que
Cabildo e SE Acta de
o se encuentran, dando solucién inmediata a los mas graves.
municipal 5 ; acuerdos
2Se atienda la necesidad?
. No 0 5
Poblacion. i Solicitud
9. Vuelven a hacer sus peticiones.
Presidente Si
- o ; Acta de
municipal 10. Informa a la poblacion de las medidas que se tomaron para A

atender a las necesidades.

Fin del procedimiento
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Presidente municipal Secretaria municipal Poblacién Cabildo municipal
( INICIO ,
\ 4
1. Organiza visitas a 2. Notifica a las
las agencias agencias municipales,
municipales, de de policias y todos los
policias y todos los H»| demas centros de
demas centros de poblacion urbanos del
poblacién urbanos del territorio municipal,
territorio municipal. ||| para agendar una
7 —— fecha de la visita. | |

3. Realiza las visitas a
las agencias
municipales, de ¢
policias y todos los
demas centros de
poblacién urbanos del
territorio municipal.

A 4
4. Recaba informacion 5, Hacen sus
de los servicios peticiones y
publicos en demandas de
coordinacién con los »| necesidades que tiene
representantes de conforme a la
cada agencia y centros prestacion de los
de poblacién urbanos. servicios publicos.
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Presidente municipal Secretaria municipal Poblacion Cabildo municipal
6. Recibe las
peticiones y
demandas de

necesidades que tiene
la poblacién conforme
a la prestacion de los
servicios publicos

Solicitud
v

7. Identifica los
rezagos y estado que
tiene los servicios
publicos para
discutirlos con el
cabildo y dar
soluciones.

8. Priorizan las
necesidades
dependiendo el estado
en el que se
encuentran, dando
solucion inmediata a
los mas graves.

Acta de
acuerdos

9. Vuelven a hacer sus | |NO

peticiones. atiend

Solicitud
10. Informa a |la

poblacion de las
medidas  que se
toraron para atender
a las necesidades.

Acta de
acuerdos
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FOCKAFS

ERSES— Cadigo del
procedimiento:
MSAC/PM/011

Nombre del procedimiento: Celebrar acuerdos, contratos o

. ) Area de adscripcién:
convenios a nombre del ayuntamiento.

Presidencia municipal

Responsable:
Presidente municipal.

Unidad Administrativa: Presidencia municipal

Objetivo:

Celebrar acuerdos, contratos o convenios con el Estado por conducto de la Secretaria de
Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado, instituciones bancarias, entidades financieras, casas
comerciales, oficinas postales y otros organismos publico-privados, para que auxilien al
Municipio en la recaudacién de ingresos municipales.

Alcance:

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

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades

. s ey s Documento
Ejecutante Descripcion de la actividad &
en tramite
Inicio del procedimiento
; 1. Instruye a la secretaria municipal que elabore una solicitud
Presidente . : . .
< & para las entidades estatales o federales financieras para | Solicitud
municipal. .
convenir acuerdos y contratos.
s 2. Realiza la solicitud. Solicitud
municipal
Pres'ld.ente 3. Revisa y aprueba la solicitud Solicitud
municipal
Secretaria 4. Envia la solicitud a la entidad mediante correo electrénico
municipal salicitud
Entidad 5. Recibe la solicitud dando respuesta a la misma
estatal o Solicitud
federal.
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wooe s Entidad 6. Agenda la fecha y hora para celebrar el convenio o contrato | Convenio
estatal o con el municipio. Contrato
federal. Acuerdo
. 7. Se relne con los representantes de la entidad para| Convenio
Presidente . :
. presentar los términos del convenio o contrato. Contrato
municipal
Acuerdo
Entidad 8. Discuten los términos llegando a un acuerdo con el | Convenio
estatal o municipio. Contrato
federal. ¢Se aprueba el convenio o contrato? Acuerdo
Entidad No
estatal o 9. Acuerda una nueva fecha para celebrar el convenio o Acuerdo
federal. contrato.
Presidente ; 3 . Ganyenie
FriiiE. 10. Informa al cgblldo sobre el convenio o contrato con la Contrato
entidad. Archiva documento. Acuerdo
Fin del procedimiento
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Presidente municipal Secretaria municipal Entidad estatal o federal

( INICIO )

A A
1. Instruye a la secretaria
municipal que elabore una | ;| 2.Realiza la solicitud.
solicitud para las entidades
estatales o} federales

] Solicitud Ij)ﬂ—

4, Envia la solicitud a la entidad 5. Recibe la solicitud dando
B mediante correo electronico L respuesta a la misma

Y

3. Revisa y aprueba la solicitud

7. Se retne con los
representantes de la entidad
para presentar los términos del
convenio o contrato.

6. Agenda la fecha y hora para
celebrar el convenio o contrato
con el municipio.

Convenio

Convenio
Contrato

Contrato

Acuerdo
Acuerdo

8. Discuten los términos
llegando a un acuerdo con el
municipio.

v

Convenio

=
A
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Presidente municipal Secretaria municipal Entidad estatal o federal

10. Informa al cabildo sobre el
convenio o contrato con la S Aprueba
entidad. Archiva documento.

Convenio NO

9. Acuerda una nueva fecha
7 para celebrar el convenio o
contrato.

Contrato

Acuerdo
--_-/-_.

FIN
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Nombre del procedimiento: Resguardo del archivo municipal

Codigo del
procedimiento:
MSAC/SECM/001

Area de adscripcion:
Secretaria municipal

Responsable:
Secretaria municipal.

Unidad Administrativa: Secretaria municipal

Objetivo:

Resguardar el archivo municipal

Alcance:

Llevar el orden y control del archivo municipal para poder ubicar el material en el momento
cuando sea solicitado.
Marco juridico:
Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacion del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades

: ke b Documento
Ejecutante Descripcion de la actividad _—
en tramite
Inicio del procedimiento
Secretaria 1. Recibe la documentacion de cualquier area del municipio
" : Documentos
municipal para archivar.
Secretaria 2. ldentifica y clasifica los documentos dependiendo del tipo
. . Documentos
municipal y del area que provenga.
Secretaria 3. Archiva los documentos en sus respectivos archiveros.
g Documentos
municipal
Miembros 4. Solicitan algun documento. -
; Solicitud
del cabildo
Secretaria 5. Identifica el tipo de documento y ubica el archivero.
. Documentos
municipal éSe encuentra el documento?
Secretaria W
. 6. Solicita informacion detallada del documento para poder |  Solicitud
municipal ; o
identificarlo.
Secretaria Si
- . Documentos
municipal 7. Procede a entregar el documento solicitante.

Fin del procedimiento
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Secretaria municipal Miembros del cabildo
( INICIO )
v
1. Recibe la
documentacion de
cualquier area del
municipio para archivar.

Documentos

v
2. ldentifica y clasifica los
documentos dependiendo
del tipo y del area que

provenga.
Documentos
) 4
3. Archiva los documentos 4, Solicitan algliin
en sus respectivos P documento.
archiveros.

Documentos } Solicitud
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Secretaria municipal Miembros del cabildo

5. Identifica el tipo de
documento y ubica el
archivero.

E@

4

6. Solicit

: >oletta 7. Procede a

informacién _— ol

detallada  del FRNEE
documento

documento para L.
solicitante.

poder

identificarlo.

Solicitud ET
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Cadigo del
procedimiento:
MSAC/SECM/002

Nombre del procedimiento:
correspondencia.

Controlar y distribuir la | Area de adscripcién:
Secretaria municipal

Responsable:
Secretaria municipal.

Unidad Administrativa: Secretaria municipal

Objetivo:

Controlar y distribuir la correspondencia recepcionada en la Oficialia de Partes Municipal del
ayuntamiento dando cuenta diaria al presidente municipal para acordar su tramite.

Alcance:

Tener al dia las correspondencias para atender las situaciones presentadas.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades

; ok - Documento en
Ejecutante Descripcion de la actividad £
tramite
Inicio del procedimiento
Oficialia de : . ;
1. Recibe correspondencia. Correspondencias
partes
Oficialia de Clasifica la correspondencia por area del municipio .
—y Correspondencias
partes diariamente.
Secretaria Distribuye la correspondencia a las areas del .
- L Correspondencias
municipal municipio.
; Informa al presidente  municipal de las
Secretaria . . g e s .
. correspondencias recepciondas y distribuidas a las | Correspondencias
municipal ; .
areas destinadas.
Presidente Da seguimiento a las correspondencias. .
: i Correspondencias
municipal
Secretaria Resguarda en el archivo municipal las :
. . . Correspondencias
municipal correspondencias ya atendidas.
Fin del procedimiento
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Oficialia de partes Secretaria municipal Presidente municipal

INICIO

1. Recibe correspondencia.

Corresponde
ncia

A 4

2. Clasifica la 3. Distribuye la
correspondencia por area »| correspondencia a las
del municipio diariamente. &reas del municipio.
Corresponde Corresponde
ncia ncia
4
4. Informa al
presidente municipal de las 5. Da seguimiento a las

v

correspondencias correspondencias.

recepciondas y distribuidas

a las areas destinadas. Corresponde
Corresponde L&_
ncia

6. Resguarda en el
archivo  municipal las €
correspondencias ya
atendidas.

Corresponde
ncia
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Nombre del procedimiento: Elaborar actas de sesiones del
asambleas vy
extraordinarios en donde participa el ayuntamiento.

cabildo,

Cadigo del
procedimiento:
MSAC/SECM/003

reuniones solemnes, ordinarias vy

Area de adscripcion:
Secretaria municipal

Responsable:
Secretaria municipal.

Unidad Administrativa: Secretaria municipal

Objetivo:

Elaborar actas de sesiones del participa el ayuntamiento.

Alcance:

El ayuntamiento celebra sesiones de cabildo, asambleas y reuniones solemnes, ordinarias y
extraordinarios en donde la secretaria municipal tiene la obligacion de elaborar las actas

pertinentes.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.
Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcién de actividades

Documento
jecutante ipcion de la actividad S
Ej Descripcién de la activid i tEARTitE
Inicio del procedimiento
Presidente 1. Convoca una sesion de cabildo, asamblea o reunion Circular
municipal solemne, ordinaria o extraordinaria.
; 2. Asisten a la sesion de cabildo, asamblea o reunién Lista de
Ayuntamiento e e ; p
solemne, ordinaria o extraordinaria. asistencia
. 3. Documenta todos los acuerdos que se tratan durante
Secretaria i : i
T la sesion de cabildo, asamblea o reunion solemne, Acta
municipal S il
ordinaria o extraordinaria.
4. Revisan el acta levantada durante la sesion de cabildo,
. asamblea o reunidon solemne ordinaria o
Ayuntamiento 2 s : Acta
extraordinaria.
¢ Aprueban el acta?
Secretaria No
o : : Acta
municipal 5. Corrige las observaciones
: Si
mien , : Acta
AYHRENIEntD 6. Autorizan y firma el acta.
; 7. Ejecuta los acuerdos consolidados en la sesion de
Presidente : * A
o cabildo, asamblea o reunidon solemne, ordinaria o Acta
municipal .
extraordinaria.
Secretaria 8. Resguarda el acta en el archivo municipal Bt
municipal

Fin del procedimiento s
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Presidente municipal

Secretaria municipal

Ayuntamiento

INICIO

1. Convoca una sesion de
cabildo, asamblea o reunién

solemne, ordinaria o]
extraordinaria.

3. Documenta todos los
acuerdos que se tratan durante | L

2. Asisten a la sesion de
cabildo, asamblea o reunion

solemne, ordinaria o)
extraordinaria.
Lista de
asistencia
h—_—/_.

la sesién de cabildo, asamblea
0 reunion solemne, ordinaria o
extraordinaria. a

5. Corrige las observaciones

4. Revisan el acta levantada
durante la sesion de cabildo,
asamblea o reunién solemne,
ordinaria o extraordinaria.

LAC;'

Se

NO

=

aprueba

6. Autorizan y firma el acta.

=
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Presidente municipal

Secretaria municipal

Ayuntamiento

7. Ejecuta los acuerdos
consolidados en la sesion de
cabildo, asamblea o reunidn
solemne, ordinaria o]

8.
el archivo municipal

Resguarda el acta en

extraordinaria.

Acta

FIN
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Cadigo del
procedimiento:
MSAC/SECM/004
Area de adscripcién:
Secretaria municipal
Responsable:
Secretaria municipal.

Nombre del procedimiento: Dar fe de los actos del cabildo.

Unidad Administrativa: Secretaria municipal

Objetivo:

Autorizar, expedir y certificar las copias de documentos oficiales, y suscribir y validar, con su
firma, aquellas que contengan acuerdos y érdenes del Cabildo y del presidente Municipal o que
obren en sus archivos.

Alcance:

Ser el enlace entre el cabildo y las diversas dependencias de la administracion publica

municipal.

Marco juridico:
Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.
Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

e

Descripcion de actividades
. - oy Documento
Ejecutante Descripcion de la actividad en tramite
Inicio del procedimiento
Ayuntamiento 1. Solicita una copia cc.ertlflcadg . de algun documento Solicitud
resguardado en el archivo municipal.
2. ldentifica el tipo de documento solicitado para saber si
Secrgtana neces!ta la agtonzacmn del presidente municipal para b ———
municipal expedir la copia del documento.
¢ Necesita autorizacion?
Pragidsiie Al Autorizacion
municipal 3. Autoriza la expedicion del documento.
; No
Secrgtgna 4. Ubica el documento dentro del archivo municipal. Documentos
municipal
¢ Se encuentra el documento?
Secretaria . i h& .
- 5. Informa al solicitante que dicho documento no se | Documentos
municipal : it
encuentra dentro del archivo municipal.
Secretaria Si e ——
municipal 6. Certifica la copia del documento solicitado.
Secrt_atgrla 7. Entrega la copia certificada del documento solicitado. Deduiarice
municipal
Fln del procedlmlent — RS — "
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Ayuntamiento Secretaria municipal Presidente municipal

INICIO

2. ldentifica el tipo de

1. Solicita una copia documento  solicitado para

certificada de algun documento .| saber Si necesita la

resguardado en el archivo autorizacion del presidente

municipal. | | | municipal para expedir la copia
AN Solicitud del documento.

Necesita
autoriza
cion

3. Autoriza la expedicion del
documento.

4. Ubica el documento dentro L
del archivo municipal.

Documen
tos

Se
encuentra el
documento

NO

5. Informa al solicitante
que dicho documento no
se encuentra dentro del
archivo municipal

Documen
tos
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Ayuntamiento Secretaria municipal Presidente municipal

7. Entrega la copia certificada
del documento solicitado. |

| SN

FIN
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Nombre del procedimiento: Expedir constancias de origen y de

vecindad

Cadigo del
procedimiento:
MSAC/SECM/005

Area de adscripcién:
Secretaria municipal

Responsable:
Secretaria municipal.

Unidad Administrativa: Secretaria municipal

Objetivo:

Expedir constancias de origen y de vecindad que le sean solicitadas, previa acreditacion
indubitable de la misma.

Alcance:

La secretaria municipal es la encargada de expedir constancias de origen y de vecindad.
Marco juridico:
Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripciéon de actividades

. 1 L. Documento
Ejecutante Descripcidén de la actividad on tramita
Inicio del procedimiento
Ciudadanos 1. Solicita una constancia de origen y vecindad. Solicitud
Secrgtgna 2. Recibe las solicitudes de los ciudadanos. Solicitud
municipal
Secretaria 3. Verifica la informacion del ciudadano si efectivamente
ettt es avecindado del municipio. Constancia
P ¢Es avecindado del municipio?
Seort_s:t_ana i £ b : Constancia
municipal 4. Se niega la expedicion de la constancia.
o —_— D: Sollgltg su integracion de origen y vecindad al Solicitud
municipio.
Secretaria Si ;
municipal 6. Expide la constancia a peticion del ciudadano. Carskangia
Bitudatisnng 7. Realiza e.al pago correspondiente a la tesoreria por la
constancia.
Fiudndsrios 8. Entrt_aga el comprobante de pago a la secretaria
municipal
Secn_et_ana 9. Entrega la constancia expedida. Porstario
municipal

Fin del procedimiento
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\ 4

origen y vecindad. los ciudadanos.

4 Solicitud Solicitud

A\ 4

3. Verifica la informacién del
ciudadano si efectivamente
es avecindado del municipio.

Sl

Es
avecindado

!
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Ciudadanos Secretaria municipal
A
T Realiza el pago | 6. Expide la constancia a
correspondiente a la |~ peticion del ciudadano.
tesoreria por la constancia. Constancia

8. Entrega el comprobante
de pago a la secretaria
municipal

9. Entrega la constancia

expedida.

FIN
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Codigo del
procedimiento:
MSAC/SECM/006
Area de adscripcion:
Secretaria municipal
Responsable:
Secretaria municipal.

Nombre del procedimiento: Auxiliar al Sindico Municipal en la
elaboracion del inventario general.

Unidad Administrativa: Secretaria municipal

Objetivo:

Auxiliar al sindico municipal en la elaboracion del inventario general de bienes muebles e
inmuebles propiedad del Municipio, asi como en su actualizacion.

Alcance:

El inventario de bienes muebles e inmueble se realiza para conocer la condicion en la que se
encuentra el municipio.

Marco juridico:

Ley Orgéanica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades

: A . o Documento

Ejecutante Descripcion de la actividad i tranilte
Inicio del procedimiento

Sindico 1. Solicita formatos para inventariar los bienes muebles e Solicitud
municipal inmuebles del municipio.
Secretaria 2. Realiza formatos para inventariar los bienes muebles e Formatos
municipal inmuebles del municipio.

Sm@_co 3. Real_lz_a_el inventario por unidades administrativas del Inventario
municipal municipio

Sindico » 5 s . .

e 4. Entrega la informacién a la secretaria municipal Inventario

municipal
Secretaria Clasifica la informacion por unidades administrativas del fresndatio
municipal municipio
Secrz_at_ana Captura los datos recabados del inventario. Inventario
municipal

Sindico Revisa y aprueba el inventario general. Archiva inventario Inventario
municipal ¢ Se aprueba?

i No .
Secrgt_ana . Inventario
municipal Solventa las observaciones

Si
Sindico Proporciona una copia del inventario a las unidades :
L L . e . Inventario
municipal administrativas del municipio dando a conocer los bienes
que tiene cada uno bajo su resguardo.
Fin del procedimiento
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inventariar los bienes
muebles e inmuebles del
municipio.

2. Realiza formatos para
inventariar los bienes
muebles e inmuebles del
municipio.

Solicitud EJE:I

3. Realiza el inventario por
<
unidades administrativas del [~

A 4

municipio
v
4. Entrega la informacién a 5. Clasifica la informacion
la secretaria municipal o por unidades administrativas
Inventario del municipio

6. Captura los datos
recabados del inventario.

Inventario

A 4

7. Revisa y aprueba el

Inventario

inventario general.
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Inventario

b
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Inventario

A 4

FIN
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S FORMATOS

RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

Area:

Fecha:

Los siguientes bienes muebles que permaneceran en el drea adscrita del Municipio de San
Antonio de la Cal son los siguientes:

FOLIO DESCRIPCION MARCA | SERIE | UBICACION | CONDICION

Al firmar el presente resguardo me obligo a responsabilizarme de manera absoluta, del uso
adecuado del bien y/o bienes que se me entregan para la realizacion de mis actividades.

RESPONSABLE RESGUARDANTE

C. LETICIA ANTONIO SANTIAGO
SINDICA MUNICIPAL

ENTREGA

MTRO. PORFIRIO SANTOS MATIAS
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
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AOCEES C1UF TRANSS ORMAN Co’digo del

procedimiento:
MSAC/SECM/007

Nombre del procedimiento: Comunicar los acuerdos del

) . . - Area de adscripcion:
cabildo y las 6rdenes del presidente Municipal

Secretaria municipal

Responsable:
Secretaria municipal.

Unidad Administrativa: Secretaria municipal

Objetivo:

Comunicar los acuerdos del cabildo y las érdenes del presidente Municipal

Alcance:

Comunicar a los Agentes Municipales, de Policia y los Representantes de Nucleos Rurales los
acuerdos del cabildo y las érdenes del presidente Municipal, ya que no pueden estar presente
en la mayoria de las sesiones en donde se toman los acuerdos.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades

Ejecutante Descripcion de la actividad Docur'ne.nto
en tramite
Inicio del procedimiento
Cabildo 1. Realizan sesiones de cabildo en donde se toman Acta
municipal acuerdos para la administracion del municipio
: 2. Instruye a la secretaria municipal para dar a conocer los
Presidente -, R
S — aouerc.ios tomado‘sle-n la sesion, principalmente a las Acta
agencias del municipio.
Secretaria 3. Envia por correo electronico los acuerdos tomados en la At
municipal sesion de cabildo.
Agencias 4. Recibe la informacién.
Agencias 5. Ejecuta y acata a los acuerdos del cabildo municipal. Acta
Fin del procedimiento




H. AYUNTAMIENTO DE
SAN ANTONIO DE LA CAL, OAXACA

GOBIERNO MUNICIPAL 2023-2025

“2023, ANO DE LA INTERCULTURALIDAD”

"'Diagrama de flujo
Cabildo municipal Presidente municipal Secretaria municipal Agencias
( INICIO )
\ 4
1. Realizan sesiones
de cabildo en donde
se toman acuerdos
para la administracion
del municipio
- vV
Lpi_ 2. Instruye a la
secretaria  municipal
para dar a conocer los
acuerdos tomados en
la sesion,
principalmente a las
agencias del
municipio.
Uct/a_ 3. Envia por correo
electrénico los
acuerdos tomados en
la sesion de cabildo. | v
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v

5. Ejecutayacataalos
acuerdos del cabildo
municipal.

FIN
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procedimiento:
Nombre del procedimiento: Compilar las leyes, bandos de MSAC/SECM/008

policia y gobierno, decretos, reglamentos, acuerdos, circulares y
demas disposiciones normativas relativas a la administracién
publica municipal.

Area de adscripcion:
Secretaria municipal
Responsable:
Secretaria municipal.

Unidad Administrativa: Secretaria municipal

Objetivo:

Compilar las leyes, bandos de policia y gobierno, decretos, reglamentos, acuerdos, circulares
y demas disposiciones normativas relativas a la administracién publica municipal.

Alcance:

Tener a disposicién la informacién cuando sea solicitada.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades
: - o Documento
Ejecutante Descripcion de la actividad e
en tramite
Inicio del procedimiento
Secretaria ! . S
i 3 1. Busca el marco legal bajo a la cual rige un municipio Documentos
municipal
; 2. Compila toda la documentacion del marco legal del
Secretaria i .
municioal municipio en un solo archivero. Documentos
P ¢ Hay toda la documentacion?
Secretaria NG
- 3. Informa al presidente de las leyes y reglamentos que | Documentos
municipal
faltan por hacer
Presidente
4 4. Solventa las leyes y reglamentos faltantes. Documentos
municipal
Secretaria Si
 x 5. Procede a realizar el archivo de la documentacién en su | Documentos
municipal .
respectivo lugar.
Secretaria 6. Revisa constantemente para verificar alguna
o & Yy Documentos
municipal actualizacion de las leyes y reglamentos.
Fin del procedimiento




H. AYUNTAMIENTO DE
SAN ANTONIO DE LA CAL, OAXACA

GOBIERNO MUNICIPAL 2023-2025

R -
SAK ANTONKD
DE LA CAL ’

“2023, ANO DE LA INTERCULTURALIDAD”

““I'Diagrama ‘de flujo

Secretaria municipal Presidente municipal

C o)

T

1. Busca el marco legal bajo a la cual

rige un municipio
v

2. Compila toda la documentacion
del marco legal del municipio en un

solo archivero.

¥ 3

Hay toda
la
docume
ntacién

3. Informa al presidente de las leyes
y reglamentos que faltan por hacer ﬁ

A 4

4, Solventa las leyes y reglamentos
faltantes.




H. AYUNTAMIENTO DE
SAN ANTONIO DE LA CAL, OAXACA

GOBIERNO MUNICIPAL 2023-2025

i - B
SAN ANTONIO
BELACAL

GAXACA 2

Lt

#2023, ANO DE LA INTERCULTURALIDAD”

de flujo

Secretaria municipal

5. Procede a realizar el archivo de la
documentacién en su respectivo
luaar

?;;
E:
=
o

Presidente municipal

Documentos

Y
6. Revisa constantemente para
verificar alguna actualizacién de las

leyes.




H. AYUNTAMIENTO DE
SAN ANTONIO DE LA CAL, OAXACA

GOBIERNO MUNICIPAL 2023-2025

2023, ANO DE LA INTERCULTURALIDAD"

3. TESORERIA MUNICIPAL




H. AYUNTAMIENTO DE
SAN ANTONIO DE LA CAL, OAXACA

GOBIERNO MUNICIPAL 2023-2025

SAN ANTONID
DE LA Chi.
OAKALA

“2023, ANO DE LA INTERCULTURALIDAD”

i e el Cadigo del
procedimiento:
MSAC/TES/001

Area de adscripcion:

Presidencia municipal

Responsable:

Tesorero municipal

Nombre del procedimiento: Administrar la hacienda publica
municipal.

Unidad Administrativa: Tesoreria municipal

Objetivo:

Administrar la hacienda publica municipal de conformidad con las disposiciones legales
aplicables y coordinar la politica fiscal del Ayuntamiento.

Alcance:

Aplica a la tesoreria.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Ley de ingresos del municipio de San Antonio de la Cal

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades
: i - Documento
Ejecutante Descripcion de la actividad Al
en tramite
Inicio del procedimiento
Ley de
Tesorero 1. Coordina la recaudacion de impuestos acatando a la | ingreso de
municipal ley de ingreso del municipio. San Antonio
de la Cal
5 < Ley de
; 2. Da a conocer al tesorero municipal la ley de ingresos . y
Presidente o . ) : ingreso de
. ¢ del municipio para que actualice los importes vigentes .
municipal . . San Antonio
de la recaudacion de los impuestos.
de la Cal
. . : Ley de
3. Revisa y actualiza los importes a cobrar de los | . y
Tesorero - s 2 , . ingreso de
- impuestos municipales segun la ley de ingresos del .
municipal sl San Antonio
o de la Cal
Tesorero 4. Revisa constantemente la recaudacion de los
municipal impuestos para su control.




H. AYUNTAMIENTO DE
SAN ANTONIO DE LA CAL, OAXACA

GOBIERNO MUNICIPAL 2023-2025

“2023, ANO DE LA INTERCULTURALIDAD"

5 Wl F TRANSF ORMAN -

5. Informa constantemente al presidente municipal y al

Tesorero ; ; ;

. regidor de hacienda sobre el total de los impuestos
municipal

recaudados.

Tesorero : e

. 6. Controla y coordina los gastos del municipio.
municipal
Tesorero 7. Registra y controla las operaciones bancarias del
municipal municipio.

Fin del procedimiento
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Tesorero municipal Presidente municipal
INICIO
2. Da a conocer al tesorero
municipal la ley de

1. Coordina la recaudacion del municipio

da i t AR | ingresos
e impuestos acatando ala :

P : para que actualice los
ley de ingreso del

importes vigentes de la
AR, recaudacion de los
impuestos.

v

Ley de
ingresos

Ley de
ingresos

3. Revisa y actualiza los
importes a cobrar de los |«
impuestos municipales.

Ley de
ingresos

A 4

4. Revisa constantemente
la recaudacion de los
impuestos para su control.

Y

5. Informa constantemente
al presidente municipal y al
regidor de hacienda sobre
el total de los impuestos
recaudados.
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6. Controla y coordina los
gastos del municipio.

A A

7. Registra y controla
las operaciones bancarias

FIN
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Codigo del
procedimiento:
MSAC/TES/002

Nombre del procedimiento: Recaudacion de los impuestos,

— . Area de adscripcion:
derechos, productos, contribuciones de mejoras y

Presidencia municipal

aprovechamientos que correspondan al Municipio
Responsable:

Tesorero municipal

Unidad Administrativa: Tesoreria municipal

Objetivo:

Recaudar los impuestos, derechos, productos, contribuciones de mejoras y aprovechamientos
que correspondan al Municipio de conformidad con las disposiciones fiscales respectivas.
Alcance:

Aplica a la tesoreria.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Ley de ingresos del municipio de San Antonio de la Cal

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades

" b al Documento
Ejecutante Descripcion de la actividad L.
en tramite
Inicio del procedimiento
1. ldentifica la cantidad de cajeras que se requiere para
Tesorero . . .
. atender a los ciudadanos segun la magnitud del
municipal .
municipio.
Presidente 2. Contrata el niumero de cajeras que se requiere para
municipal atender a los ciudadanos.
Ley de
Tesorero 3. Da a conocer a las cajeras los importes a cobrar segun | ingresos de
municipal la ley de ingresos del municipio. San Antonio
de la Cal
Tesorero : ; .
. 4. Capacita a las cajeras para el cobro de los impuestos.
municipal
5. Revisa el corte de caja de las cajeras mensualmente
Tesorero
municipal para su control.
P ¢Hay irregularidades?
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2 P_TFJ“"FM : No
esorero . . ;
o % 6. Da el visto bueno al corte de caja del mes. Archiva
municipal
documento.
Tesorero Si
municipal 7. Buscay atienda las irregularidades encontradas.
Tasorero 8. Informa a}.preS|dente municipal del estatus de la
municipal recaudacion del mes.
Prasidenta 9. Da el visto bueno al corte de caja de los impuestos
municipal recaudados.

Fin del procedimiento
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( INICIO )

A 4
1. lIdentifica la cantidad de
cajeras que se requiere para
atender a los ciudadanos segun
la magnitud del municipio.

2. Contrata el ndmero de
cajeras que se requiere para
atender a los ciudadanos.

Y

3. Da a conocer a las cajeras
los importes a cobrar segun la
ley de ingresos del municipio.

F 3

Ley de
ingresos

4

4. Capacita a las cajeras para el
cobro de los impuestos.

v
5. Revisa el corte de caja de las
cajeras mensualmente para su
control.
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¢Hay
irregulari
dades?

v

6. Da el visto bueno al
corte de caja del mes.
Archiva documento.

\ 4

7. Busca y atienda las
irregularidades

encontradas.
v v
8. Informa al presidente 9. Da el visto bueno al corte de
municipal del estatus de la » caja de los  impuestos
recaudacion del mes. recaudados.

FIN
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Cédigo del
procedimiento:
MSAC/TES/003

Nombre del procedimiento: Expedir el comprobante fiscal "Area de adscripcion:

digital a favor del Gobierno del Estado de Oaxaca. Presidencia municipal

Responsable:
Tesorero municipal

Unidad Administrativa: Tesoreria municipal

Objetivo:

Expedir el comprobante fiscal digital a favor del Gobierno del Estado de Oaxaca en un plazo
maximo de cinco dias habiles contados a partir de la recepcion de las participaciones,
aportaciones y demas recursos federales aprobados en el Decreto de Presupuesto de Egresos
de la Federacion a favor del Municipio.

Alcance:

Aplica a la tesoreria.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Ley de ingresos del municipio de San Antonio de la Cal

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades

Ejecutante Descripcién de la actividad Docur'ne.nto
en tramite
Inicio del procedimiento

Tesorero 1. Recibe en la cuenta bancaria del municipio los recursos

municipal federales.

Tesorero 2. Notifica al presidente municipal del recurso federal

municipal recibido.

Pres'.d(.ante 3. Verifica el monto del recurso recibido.

municipal

Tesorero 4. Expide el comprobante fiscal digital y fisico del recurso

municipal recibido

Tesorero 5. Registra contablemente los ingresos transferidos al

municipal municipio.

Fin del procedimiento
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Tesorero municipal Presidente municipal

Coen

A 4
1. Recibe en la cuenta
bancaria del municipio los
recursos federales.

\ 4
2. Notifica al presidente
municipal del recurso federal
recibido.

A 4
3. Verifica el monto del recurso
recibido.

4. Expide el comprobante
fiscal digital y fisico del recurso
recibido

F 3

A 4
5. Registra contablemente los
ingresos  transferidos  al
municipio.
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Codigo del
procedimiento:
Nombre del procedimiento: Registro de todas las operaciones | MSAC/ T'_ES" 004
presupuestarias, contables, financieras y administrativas de los | Area de adscripcion:

ingresos, egresos, activos, pasivos, patrimoniales y demas | Presidencia municipal
eventos econdmicos que afectan la hacienda publica Responsable:

Tesorero municipal

Unidad Administrativa: Tesoreria municipal

Objetivo:

Realizar los registros de todas las operaciones presupuestarias, contables, financieras y
administrativas de los ingresos, egresos, activos, pasivos, patrimoniales y demas eventos
econdémicos que afectan la hacienda publica

Alcance:

Aplica a la tesoreria.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Ley de ingresos del municipio de San Antonio de la Cal

Manual de organizacion del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades
Documento
Ejecutante Descripcién de la actividad o g
en tramite
Inicio del procedimiento
President o i
' SI. gn © 1. Aprueba gastos del municipio.
municipal
Presidente Instruye al tesorero municipal para efectuar el pago
municipal correspondiente.
. Verifica en la cuenta bancaria si el saldo disponible es
Tesorero s
i 4 suficiente para efectuar el pago completo.
municipal . .
¢Hay suficiente saldo?
Tesorero No
municipal Notifica al presidente municipal.
Pres@gnte . Acuerda con el proveedor pagos en parcialidades.
municipal
Tesorero Si
municipal Efectia los pagos.
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e = TESOrero 7. Registra los movimientos bancarios de los gastos del
municipal municipio.
Tesorero 8. Elabora cada fin de mes los estados financieros del Estado
municipal municipio. financiero
Tesorero 9. Presenta el estado financiero del mes correspondiente Estado
municipal al cabildo municipal para su aprobacién. financiero
Cabildo 10. Revisan el estado financiero del mes correspondiente. Estado
municipal ¢Aprueban el estado financiero? financiero
Tesorero No Estado
municipal 11. Corrige las observaciones financiero
Cabildo Si Estado
municipal 12. Aprueban el estado financiero del mes. financiero
Tesgrgro 13. Archiva y resguarda el estado financiero. .Estago
municipal financiero
Fin del procedimiento
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A

3. Verifica en la cuenta
bancaria si el saldo
disponible es suficiente para
efectuar el pago completo.

v

!

NO

A

5. Acuerda con el 4. Notifica al
proveedor pagos en |« presidente
parcialidades. municipal.

6. Efectua los
pagos.




H. AYUNTAMIENTO DE
SAN ANTONIO DE LA CAL, OAXACA

?/' GOBIERNO MUNICIPAL 2023-2025

X, ‘s
d -t "
SAK ANTONIY
DELACRL -

QAXACA 2

%2023, ANO DE LA INTERCULTURALIDAD"

"Diagrdama‘de flujo

Presidente municipal Tesorero municipal Cabildo municipal

7. Registra los movimientos
bancarios de los gastos del

municipio.
Estado
financiero

8. Elabora cada fin de mes
los estados financieros del

municipio.
Estado
financiero

v

A 4
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A 4
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Coadigo del
procedimiento:
MSAC/TES/005

Nombre del procedimiento: Llevar con total transparencia el

Area de adscripcién:
control del presupuesto de egresos con enfoque a resultados e

Presidencia municipal

informes trimestrales de avance de gestion financiera
Responsable:

Tesorero municipal

Unidad Administrativa: Tesoreria municipal

Objetivo:

Llevar con total transparencia la contabilidad, el control del presupuesto de egresos con
enfoque a resultados y elaborar la cuenta publica general que debe presentar el Ayuntamiento
al Congreso del Estado; acompafiando los estados financieros mensuales y los documentos
necesarios para comprobar la conformidad de los ingresos y gastos con las partidas de
presupuesto, y la justificacion de ellos.

Alcance:

Aplica a la tesoreria.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Ley de ingresos del municipio de San Antonio de la Cal

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcién de actividades
C - Documento
Ejecutante Descripcién de la actividad _
en tramite
Inicio del procedimiento
. 1. Proporciona a los titulares de las unidades
Presidente .. . a5 3
. administrativas del municipio formatos con la cual | Formatos
municipal 5 ; i .
deberan realizar sus solicitudes de requerimiento.
Unidades 2. Presentan solicitudes de requerimientos a la oficialia -
" ; Solicitud
administrativas de partes.
Oficialia de 3. Recibe las solicitudes y lo turna al presidente Formatos
partes municipal para su revision y aprobacion.
Presidente 4. Revisa las solicitudes de requerimientos.
g ; Formatos
municipal ¢ Hay observaciones?
Unidades ; SI. ;
. s . 5. Realizan las correcciones necesarias a las | Formatos
administrativas , e
observaciones. J—

pag. 102




H. AYUNTAMIENTO DE

SAN ANTONIO DE LA CAL, OAXACA

GOBIERNO MUNICIPAL 2023-2025

#2023, ANO DE LA INTERCULTURALIDAD”

o= = Pregidente No
municipal 6. Aprueba las solicitudes de requerimiento.
Presidente 7. Turna las solicitudes a la tesoreria para que den
municipal seguimiento y efectien los pagos.
8. Instruye a los titulares de las unidades administrativas
Tesorero que entreguen a tiempo y forma la documentacién y Formatos
municipal evidencia necesaria para la comprobacion de los
gastos
Tesorero "
e 9. Efectua los pagos. Formatos
municipal
Tesorero ; e o :
. 10. Realiza la adquisicion de los recursos requeridos.
municipal
11. Solicita a los titulares de las unidades Ila
Tesorero documentacion y evidencias necesarias para la Solicitud
municipal comprobacion de los gastos realizados.
¢Entregan documentaciéon?
Unidades No
- . = Formatos
administrativas 12. Solventan la documentacion faltante.
Tesorero Si
. . s 15 Formatos
municipal 13. Entrega los materiales solicitados.
Tesorero 14. Registra los movimientos bancarios realizados de los
municipal gastos realizados.
15. Archiva la documentaciéon de los gastos realizados
Tesorero
municipal para presentarlos al Congreso del Estado para | Documentos
i comprobar la justificacion de los gastos.
Fin del procedimiento
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\ 4

9. Efectua los pagos.

\ 4
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v
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A 4
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justificacion de los
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Documentos
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T FORMATOS:
FOLIO:
OFICIO DE REQUERIMIENTO

FECHA:

MTRO. PORFIRIO SANTOS MATIAS
PRESIDENTE MUNICIPAL
SAN ANTONIO DE LA CAL, OAX.

PRESENTE:
ATT'N: COMISION DE HACIENDA
DEL MUNICIPIO DE SAN ANTONIO DE LA CAL
EL QUE SUSCRIBE C. EN Mi CARACTER DE
POR MEDIO DEL PRESENTE LE MANIFIESTO
LO SIGUIENTE:

DERIVADO DE LAS ACTIVIDADES PROPIAS QUE CORRESPONDEN AL AREA QUE
DIGNAMENTE REPRESENTO Y CON LA FINALIDAD DE DAR CUMPLIMIENTO A LAS MISMAS,
CON EL DEBIDO RESPETO LE SOLICITO LO SIGUIENTE:

CABE SENALAR QUE LO DESCRITO ANTERIORMENTE SERA PARA SATISFACER LAS
SIGUIENTES NECESIDADES:

SIN MAS POR EL MOMENTO, RECIBA UN CORDIAL SALUDO.

ATENTAMENTE
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“2023, ANO DE LA INTERCULTURALIDAD"
ECKTES SLE TANSOIMAN SAN ANTONIO DE LA CAL, DISTRITO CENTRO, OAXACA

C.c.p. Expediente

DEPENDENCIA: REGIDURIA DE HACIENDA
~ SECCION: ADMINISTRATIVA
NUM DE OFICIO: MSAC-107/REH/___/202__

. AUTORIZACION DEL
ASUNTO: GASTO
San Antonio de la Cal, Oax, a de del 202__.

LIC. CARLOS ELIEZER ZARATE GRIS
TESORERO MUNICIPAL DE SAN ANTONIO DE LA CAL, CENTRO, OAX.
PRESENTE.

Los que suscribe MTRO., Porfirio Santos Matias Presidente Municipal, C. Leticia Antonio Santiago
Sindica Municipal, C. Felipe Lopez Garcia Regidor de Hacienda, del Municipio de San Antonio de la Cal,

Distrito Centro, Oaxaca, en atencién al oficio de requerimiento con nimero de folio ,defecha
de de 202__, se autoriza realizar el pago a

por un importe de $

( M.N),
por concepto de

mediante CHEQUE No. O TRANSFERENCIA ELECTRONICA, con cargo a los
RECURSOS , disponibles para el Ejercicio Fiscal 202__.

Cualquier duda, respecto al pago antes mencionado, quedamos & sus ordenes.
Esperando una pronta respuesta le mando un cordial saludo.

ATENTAMENTE )
“SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION”
“EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LA PAZ"

MTRO. PORFIRIO SANTOS MATIAS
PRESIDENTE MUNICIPAL

C. LETICIA ANTONIO SANTIAGO C. FELIPE LOPEZ GA

RCIA
SiNDICA MUNICIPAL S

ACIENDA
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RETETES LR TRANSFORMAN

C.c.p. Expediente.

DEPENDENCIA:  REGIDURIA DE HACIENDA

SECCION: ADMINISTRATIVA
NUM DE OFICIO: MSAC/‘IOT/REHI 1202__
. AUTORIZACION DEL
ASUNTO: GASTO
San Antonio de la Cal, Oax, a de del 202__.

LIC. CARLOS ELIEZER ZARATE GRIS
TESORERO MUNICIPAL DE SAN ANTONIO DE LA CAL, CENTRO, OAX.
PRESENTE

Los que suscribe MTRO. Porfirio Santos Matias Presidente Municipal, C. Leticia Antonio Santiago
Sindica Municipal, C. Felipe Lopez Garcia Regidor de Hacienda, del Municipio de San Antonio de la Cal,
Distrito Centro, derivado del oficio de requerimiento con nimero de folio , de fecha ___ de

de 202___, se autoriza el gasto por un importe de $

( M.N.),
por concepto de )
mediante EFECTIVO, con cargo a los RECURSOS
dispanibles para el Ejercicio Fiscal 202__.

Cualquier duda, respecto al pago antes mencionado, quedamos a sus ordenes.

Esperando una pronta respuesta le mando un cordial saludo.

ATENTAMENTE ]
“SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION”
“EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LA PAZ”

MTRO. PORFIRIO SANTOS MATIAS
PRESIDENTE MUNICIPAL

C. LETICIA ANTONIO SANTIAGO
SINDICA MUNICIPAL
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LOUETES Gk TRANEFORMAN

C.c.p. Expediente :
DEPENDENCIA:  TESORERIA MUNICIPAL

SECCION: ADMINISTRATIVA
NUM DE OFICIO:  MSAC/107/T ESI 1202
, AUTORIZACION DEL
ASUNTO: GASTO
San Antonio de la Cal, Oax, a de del 202___.

COMISION DE HACIENDA DEL MUNICIPIO
DE SAN ANTONIO DE LA CAL, CENTRO, OAX.
PRESENTE:

El que suscribe Lic. Carlos Eliezer Zarate Gris en mi caracter de Tesorero Municipal del H. Ayuntamiento de
San Antonio de la Cal, Distrito Centro, Oaxaca, solicito la autorizacion para realizar el pago al C.
por un importe de  $200.00
(DOSCIENTOS PESOS 00/100 M.N.), por concepto de VIATICOS, mediante EFECTIVO, con cargo a los
RECURSOS ;
dispanibles para el Ejercicio Fiscal 202__.

Cualquier duda, respecto al pago antes mencionado, quedo a sus drdenes.

Esperando una pronta respuesta le mando un cordial saludo.

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION”
“EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LA PAZ”

LIC. CARLOS ELIEZER ZARATE GRIS
TESORERO MUNICIPAL
SAN ANTONIO DE LA CAL, CENTRO, OAXACA.

C.c.p. Expediente.
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“2023, ANO DE LA INTERCULTURALIDAD"

BITACORA DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE

VEHICULO:
MARCA: MODELO: NUM. DE SERIE: COMBUSTIBLE:
RESPONSABLE DE LA UNIDAD:
Fecha _.mnEﬂ.m .om_o_smqo _.mnE_.m.on_o_sm:o Combiistbla _uqm.,"_o e
(dialnmesfafio] inicial final [Litros, L] por litro Combustible [§] ASUNTO O DESTINO
[kilometros, km] [kilometros, km] ' [$]
[ Km. Km. Lts. | $ 3
[ Km. Km. Lts. | § 3
[ Km. Km. Lts. | $ $
[ Km. Km. Lts. [ $ $
ELABORO REVISO AUTORIZO
C. LIC. CARLOS ELIEZER ZARATE GRIS MTRO. PORFIRIO SANTOS MATIAS

RESPONSABLE DE LA UNIDAD TESORERO MUNICIPAL PRESIDENTE MUNICIPAL
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FOLIO:

ENTREGA DE MATERIAL Y SUMINISTROS

Area que entrega: REGIDURIA DE HACIENDA

Fecha:

En la regiduria de hacienda del Municipio de San Antonio de Cal, Distrito Centro, Oaxaca, se hace
entrega del siguiente material, solicitado por el area de
mediante oficio de requerimiento con

nimero de folio de fecha
CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION
ENTREGA
C. FELIPE LOPEZ GARCIA LIC. CARLOS ELIEZER ZARATE GRIS
REGIDOR DE HACIENDA TESORERO MUNICIPAL

RECIBE DE CONFORMIDAD

(nombre, cargo, firmay sello
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Caodigo del
procedimiento:
MSAC/TES/006

Area de adscripcion:
Presidencia municipal
Responsable:
Tesorero municipal

Nombre del procedimiento: Vigilar y controlar las oficinas
recaudadoras municipales.

Unidad Administrativa: Tesoreria municipal

Objetivo:

Vigilar y controlar las oficinas recaudadoras municipales.
Alcance:

Aplica a la tesoreria.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Ley de ingresos del municipio de San Antonio de la Cal

Manual de organizacion del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcién de actividades

Ejecutante Descripcidn de la actividad Docur’nepto
en tramite
Inicio del procedimiento
Tesorero 1. Programa una inspeccion y supervision para las
municipal cajeras.
Tesorero 2. Inspeccionay supervisa las actividades de las cajeras.
municipal ¢éSon eficientes las cajeras?
Tesorero Si
municipal 3. Evalla constantemente las actividades de las cajeras.
Tesorero No
municipal 4. Capacitar a las cajeras.
Cajeras 5. Se capacitan para ser mas eficiente en las actividades.
Tesgrfaro 6. Registra diariamente los impuestos recaudados. .Estafjo
municipal financiero
TeS(-)I'-GI'O 7. Elabora el estado financiero mensualmente. .ESta(.jO
municipal financiero
Tesorero 8. Resguarda toda la documentacion de los estados Estado
municipal financieros. financiero
Tesc?rfero 9. Revisa constantemente la recaudacion de los ingresos.
municipal s
Fin,q 0 .:m'-l'ﬁ,'ru' 33 ‘

——
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Diagrama de flujo

Tesorero municipal Cajeras
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1. Programa una inspeccion y
supervision para las cajeras.
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2. Inspecciona y supervisa las
actividades de las cajeras.

v

sSon

eficiente
s las

cajeras?

NO

3. Evalta
constantemente  las
actividades de las
cajeras.

4, Capacitar a las 5. Se capacitan para ser mas
cajeras. eficiente en las actividades.
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Diagrama de flujo
Tesorero municipal Cajeras

6. Registra diariamente los
impuestos recaudados.

Estado
financiero

Y

7. Elabora el estado financiero
mensualmente.

Estado
financiero

8. Resguarda toda la
documentaciéon de los estados
financieros.

Estado
financiero

A 4

9. Revisa constantemente la
recaudacion de los ingresos.

FIN
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Cadigo del
procedimiento:
MSAC/TES/007
Nombre del procedimiento: Hacer las retenciones y el entero | Area de adscripcion:
de los impuestos sobre sueldos y salarios Presidencia municipal

Responsable:
Tesorero municipal

Unidad Administrativa: Tesoreria municipal

Objetivo:

Hacer las retenciones y el entero de los impuestos sobre sueldos y salarios u otros que le
impongan las disposiciones vigentes, cuando corresponda.

Alcance:

Aplica a la tesoreria.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Ley de ingresos del municipio de San Antonio de la Cal

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades

: e i Documento en
Ejecutante Descripcién de la actividad "
tramite
Inicio del procedimiento
Tesorero 1. Solicitar al presidente municipal la relacion total del Solicitud
municipal personal del municipio
2. ldentifica si todo el personal entregé su
Tesorero . .
o documentacion completa. Documentacién
municipal -
¢Entregaron la documentacion completa?
B -
es<.>rfaro i N‘?, Solicitud
municipal 3. Solicita la documentacion completa.
Si
Tesorero 4. Procede a elaborar un listado de los registros
municipal federales de los contribuyentes (RFC) que integran
el municipio.
5. Envia el listado de los registros federales de los
Tesorero ; e o
——— contribuyentes del municipio al Servicio de|
P Administracion Tributaria (SAT) s R '
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2023, ANO DE LA INTERCULTURALIDAD”
Tesorero 6. Retiene y entera el ISR de los trabajadores del

. L Nomina
municipal municipio mensualmente.
7. Timbra correctamente Ila nomina de los
Tesorero : i s i
= trabajadores del municipio cumpliendo con todas
municipal : . .
las disposiciones fiscales.
8. Presentar Ila declaracion mensual de las
Tesorero : ;
- retenciones por concepto de sueldo, salarios o
municipal i ;
concepto asimilados a salarios.
Tesorero 9. Efectuar el pago de las retenciones
municipal correspondientes del mes.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Tesorero municipal

( INICIO )

v
1. Solicitar al presidente municipal la
relacion total del personal del municipio

\ 4
2. ldentifica si todo el personal entregd su
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v

¢Entregaron
la
documentaci
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completa?

A 4
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3. Solicita la documentacion completa. los registros federales de los
contribuyentes (RFC) que integran el
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Diagrama de flujo

Tesorero municipal

5. Envia el listado de los registros federales
de los contribuyentes del municipio al
Servicio de Administracion Tributaria (SAT)

A 4

6. Retiene y entera el ISR de los
trabajadores del municipio mensualmente.

Némina
A 4
7. Timbra correctamente la ndomina de los L
trabajadores del municipio cumpliendo con : 7
todas las disposiciones fiscales.

\
8. Presentar la declaracion mensual de las
retenciones por concepto de sueldo,
salarios o concepto asimilados a salarios.

A 4

9. Efectuar el pago de las retenciones
correspondientes del mes.
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Caodigo del
procedimiento:

MSAC/TES/008
Nombre del procedimiento: Expedir documentos para la

Area de adscripcién:

identificacion del personal que lleve a cabo facultades de i : i
Presidencia municipal

recaudacion.

Responsable:
Tesorero municipal

Unidad Administrativa: Tesoreria municipal

Objetivo:

Expedir documentos para la identificacion del personal que lleve a cabo facultades de
recaudacion, comprobacién, inspeccién y vigilancia fiscal, econémica-coactiva y demas
relacionadas con la hacienda publica municipal, asi como de los convenios que en materia fiscal
celebre con el Gobierno del Estado, con la Federacion con los Ayuntamientos.

Alcance:

Aplica a la tesoreria.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Ley de ingresos del municipio de San Antonio de la Cal

Manual de organizacion del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades

" S s Documento
Ejecutante Descripcion de la actividad -
en tramite
Inicio del procedimiento
. 1. Solicitan un documento de identificacion para sus "
Cajeras o Solicitud
actividades.
Tesorero . . e .
" 2. Expide el documento de identificacion para las cajeras. | Documentos
municipal
Tesorero 3. Presenta el documento de identificacion para su
- L . . . Documentos
municipal revision y aprobacién ante el presidente municipal.
Presidente . ; s o
e 4. Revisa y aprueba los documentos de identificacion. Documentos
municipal
Tesorero .
. 5. Entrega los documentos a las cajeras. Documentos
municipal
Fin del procedimiento -
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Diagrama de flujo
Presidente municipal Tesorero municipal Cajeras
INICIO
1. Solicitan un
documento de
identificacion para sus
1 actividades. B

2. Expide el documento m

de identificacion para las

cajeras.

Documentos

A 4
3. Presenta el documento
de identificacion para su
revision y aprobacion
ante el presidente

municipal.
- y Documentos
4. Revisa y aprueba los
documentos de
identificacion.
\ 4
5. Entrega los

documentos a las

cajeras.

FIN
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Codigo del
procedimiento:
MSAC/TES/009
Nombre del procedimiento: Mantener al dia los asuntos | Area de adscripcion:
economicos relacionados con las finanzas del Ayuntamiento. Presidencia municipal

Responsable:
Tesorero municipal

Unidad Administrativa: Tesoreria municipal

Objetivo:

Mantener al dia los asuntos economicos relacionados con las finanzas del Ayuntamiento
llevando las estadisticas y cuadros comparativos de los ingresos y egresos, a fin de prever los
arbitrios y regular los gastos.

Alcance:

Aplica a la tesoreria.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Ley de ingresos del municipio de San Antonio de la Cal

Manual de organizacion del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades

i — e Documento
Ejecutante Descripcién de la actividad g
en tramite
Inicio del procedimiento
Tesorero 1. Registrar diariamente los movimientos de los asuntos
- . Documentos
municipal econoémicos.
Tesorero 2. ldentificar y clasificar los registros de acuerdo a los
g L Documentos
municipal fondos federales recibidos.
3. Verificar que todos los gastos efectuados tengan
Tesorero o .
. documentacion correspondiente para su | Documentos
municipal : ;
comprobacion.
Tesorero 4, Verificar que los gastos efectuados sean conforme a
- . Documentos
municipal los fondos correspondientes.
Tesorero = . . .
- 5. |dentificar y registrar el saldo disponible de cada fondo. | Documentos
municipal
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Tesorero municipal

( INICIO )
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1. Registrar diariamente los movimientos
de los asuntos econdmicos.

' |

2. ldentificar y clasificar los registros de

acuerdo a los fondos federales recibidos. : ;
Docnﬂc;ng

A 4

3. Verificar que todos los gastos efectuados
tengan documentacién correspondiente
para su comprobacion.

Documentos
v

4. Verificar que los gastos efectuados sean
conforme a los fondos correspondientes.

Documentos
v

5. Identificar y registrar el saldo disponible

de cada fondo.
Documentos
v
( INICIO )
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Cédigo del
procedimiento:
MSAC/SINM/001

Area de adscripcién:
Sindicatura municipal
Responsable:
Sindica municipal

Nombre del procedimiento: Representar juridicamente al
municipio

Unidad Administrativa: Sindicatura municipal

Objetivo:

Representar juridicamente al municipio en los litigios en que éstos fueran parte.
Alcance:

Su alcance contempla al H. Ayuntamiento.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades
Ejecutante Descripcion de la actividad D°°”'T'e'.“t°
en tramite
Inicio del procedimiento
Sindico 1. Acreditar ante las entidades gubernamentales _—
o : Acreditacion
municipal correspondientes.
Sindico 2. Conocer los lineamientos, derechos y obligaciones que
5 rigen las leyes convenientes para representar al Leyes
municipal e
municipio.
Sindico 3. Informar al presidente municipal algun litigio en el que
municipal esté involucrado el municipio.
. 4. Analiza la situacion del litigio en el que se involucra el
Presidente f
- municipio.
¢ Es grave la situacion?
Presidente No
municipal 5. Instruye al sindico municipal que atienda dicha situacion.
Sindico 6. Atienda la situacién llegando a una solucién pertinente
municipal para el beneficio del municipio.
Presidente Si Acta
municipal 7. Convoca una sesion de cabildo para tratar la situacion.
Cabil
¢ .' .do 8. Dan solucién a la situacién. Acta
municipal e
Fin del progedi |
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Diagrama de flujo

Sindico municipal
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Cabildo municipal

INICIO

1. Acreditar ante las entidades
gubernamentales
correspondientes.

v
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rigen las leyes convenientes
para representar al municipio.

A4

o |

3. Informar al presidente
municipal algan litigio en el que
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B
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grave
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gue atienda dicha situacion.
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Nombre del procedimiento: Tener el caracter de mandatarios
del Ayuntamiento

Cadigo del
procedimiento:
MSAC/SINM/002

Area de adscripcion:
Sindicatura municipal

Responsable:
Sindica municipal

Unidad Administrativa: Sindicatura municipal

Objetivo:

Alcance:

Su alcance contempla al H. Ayuntamiento.
Marco juridico:
Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacion del municipio de San Antonio de la Cal.

Tendra el caracter de mandatarios del Ayuntamiento y desempenaran las funciones que éste
les encomienden y las que designen las leyes.

Descripcion de actividades

Documento

municipal.

Ejecutante Descripcién de la actividad F At
Inicio del procedimiento

Presidente 1. Designa al personal y areas que tendra el sindico bajo | Minuta de
municipal su mando. acuerdo

Sindico 2. Recibe instrucciones del presidente municipal con | Minuta de
municipal respecto al personal y areas que tendra a su mando. acuerdo
rr?d:;ilic;;l Identifica el personal y areas asignadas bajo su mando.

Sindico Da a conocer las leyes, normas y reglamentos L

;s ; : eyes

municipal aplicables al personal bajo su mando.

Sindico 5. E!e}bora un reglamenf(o interno aplicables al personal Reglamento
municipal ajo su mando guiando a las Ieygs, normas y interno

reglamentos federales, estatales y municipales.

Sindico 6. Presenta el reglamento al presidente para que lo revise | Reglamento
municipal y lo apruebe. interno
Presidente 7. Revisa el reglamento. Reglamento
municipal ¢ Se aprueba el reglamento? interno

Sindico No Reglamento
municipal 8. Solventa las observaciones. interno

; Si

iﬁ?\li{l?;at\? 9. Aprueba y publica el reglamento en la gaceta Reigr;llg Tn%nto

Sindico
municipal

10. Distribuye el reglamento e mstruye asu personal para_|

gue acaten al reg[amento i

elamento
inte H]l)

pag. 130
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¢
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\ 4
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federales, estatales vy
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to interno
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HpHIERS | 8. Solventa las

observaciones.

Reglamen
to interno

9. Aprueba y publica el
reglamento en la gaceta
municipal.

10. Distribuye el
reglamento e instruye a su
personal para que acaten
al reglamento interno.

v

Reglamen
to interno

[ Reglamen
to interno
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Codigo del
procedimiento:
MSAC/SINM/003

Area de adscripcion:
Sindicatura municipal
Responsable:
Sindica municipal

Nombre del procedimiento: Vigilar la correcta aplicacion del
presupuesto de egresos.

Unidad Administrativa: Sindicatura municipal

Objetivo:

Vigilar la correcta aplicacion del presupuesto de egresos, revisar y firmar los cortes de caja o
estados financieros de la tesoreria y la documentacién de la cuenta publica municipal
Alcance:

Su alcance contempla al H. Ayuntamiento.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades
. . o D nto
Ejecutante Descripcion de la actividad ocur,ne.
en tramite
Inicio del procedimiento
Sindico 1. Solicita el corte de caja al tesorero municipal .
s : Solicitud
municipal trimestralmente.
Tesorero 2. Realiza el corte de caja correspondiente Corte de
municipal trimestralmente. caja
Tesorero . _— . Corte de
2 3 3. Presenta el corte de caja para revision y aprobacion. :
municipal caja
Sindico 4. Revisay cgteja el corte de caja con la documentacién Corte de
ki) correspondiente. eia
¢ Aprueba el corte de caja?
Tesorero No Corte de
municipal 5. Solventa las observaciones caja
Sindico Si Corte de
municipal 6. Apruebay firma el corte de caja. caja
Sindico - . ; ) i3 i
! : '. 7. Solicita el estado financiero de la tesoreria para revision. Solicitud
municipal
SESENe . Entrega la informacion solicitada o s 'o“"
municipal e — financiere
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9. Revisa y coteja el estado financiero con el corte de caja

Sindico . Estado
- para detectar anomalias. ) )
municipal . financiero
¢Hay anomalias?
Sindico No Estado
municipal 10. Aprueba el estado financiero de la tesoreria revisado. financiero
Sindico Si
municipal 11. Notifica al presidente municipal para revisar la anomalia.
Presidente , L2 :
. 12. Atiende y da solucién a la anomalia.
municipal

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Sindico municipal

Tesorero municipal
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INICIO
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Solicitud

4. Revisa y coteja el corte

A 4
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correspondiente
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A 4

de caja con la lg
documentacion
correspondiente.
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Se NO
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para revision y aprobacion.

aprueba
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de caja.

Corte de
caja

v
7. Solicita el estado

A 4

» Corte de
caja
5. Solventa las

observaciones

Corte de
caja

financiero de la tesoreria
para revision.

Solicitud
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Diagrama de flujo

Sindico municipal

Tesorero municipal
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Hay
anomali
as
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Estado
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de la tesoreria
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v
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a la anomalia.

FIN
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Nombre del procedimiento: Practicar, a falta de Agente del
Ministerio Publico, las primeras diligencias de averiguacién
previa, remitiéndolas al Ministerio Publico del distrito judicial que

le corresponda.

Caodigo del
procedimiento:
MSAC/SINM/004

Area de adscripcion:
Sindicatura municipal

Responsable:
Sindica municipal

Unidad Administrativa: Sindicatura municipal

Objetivo:

Practicar, a falta de Agente del Ministerio Publico, las primeras diligencias de averiguacion

previa, remitiéndolas al Ministerio Publico del distrito judicial que le corresponda.

Alcance:

Su alcance contempla al H. Ayuntamiento.
Marco juridico:
Ley Orgéanica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades

, gt v Documento
Ejecutante Descripcion de la actividad &b WAt
Inicio del procedimiento

Regidor de 1. Notifica a la sindicatura sobre algun hecho que pueda
policia constituir delito.

Sindico 2. Recibe la notificacion y recaba toda la informacion

municipal relacionada del acto.

Sindico e o e e s —_—_

municipal Procede a notificar al ministerio publico sobre el acto. Notificacion

sindico 4. Asiste 'al. lugar de Io.s hechos para verlflcar que el Acata de
o procedimiento se realice conforme a los lineamientos

municipal . g sy Ml hechos

que emite el ministerio publico.

Reg'qo,r de 5. Levanta un acta de hechos del acontecimiento. ARLa e

policia hechos
o 6. Verifica que el acta levantada sea conforme a los
Sindico o : 5 ] did Acata de
uricioal echos y situacion de lo sucedido. heohas
¢ Se aprueba el acta?

Regidor de No Acata de
policia 7. Solventa las observaciones. hechos
Sindico Si Acata de

municipal 8. Firmay aprueba el acta de los hechos. hechos
Sindico . o Acata de

municipal 9. Remite el acta de los hechos al ministerio publico. ——
Sindico 10. Da seguimiento al procedimiento necesario para

municipal concluir la situacién de los hechos.

Fin del procedimientosmi i




H. AYUNTAMIENTO DE
SAN ANTONIO DE LA CAL, OAXACA

GOBIERNO MUNICIPAL 2023-2025

“2023, ANO DE LA INTERCULTURALIDAD”

Diagrama de flujo

Sindico municipal Regidor de policia
( INICIO )
2. Recibe la notificacion y recaba 1. Notifica a la sindicatura sobre
toda la informacion relacionada [* algun hecho que pueda constituir
del acto. delito.

A 4

3. Procede a notificar al ministerio
publico sobre el acto.

Notificaciéon

A\ 4

4. Asiste al lugar de los hechos

para verificar que el 5. Levanta un acta de hechos del

procedimiento se realice » acontecimiento.

conforme a los lineamientos que

emite el ministerio publico. Acta de
Acta de hechas
hechos

6. Verifica que el acta levantada —
sea conforme a los hechos vy
situacion de lo sucedido.

Acta de
hechos
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Diagrama de flujo
Sindico municipal Regidor de policia
Se NO
aprueba »| 7. Solventa las observaciones
Acta de
hechos

S|

Y

8. Firma y aprueba el acta de los
hechos.

Acta de
hechos

A 4

9. Remite el acta de los hechos al
ministerio publico.

Acta de
hechos

v
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procedimiento necesario para
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FIN




H. AYUNTAMIENTO DE
SAN ANTONIO DE LA CAL, OAXACA

GOBIERNO MUNICIPAL 2023-2025

“2023, ANO DE LA INTERCULTURALIDAD”

Cadigo del
procedimiento:
Nombre del procedimiento: Intervenir en la formulacion del MSAC/SINM/005

inventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad | Area de adscripcion:
del Municipio. Sindicatura municipal

Responsable:
Sindica municipal

Unidad Administrativa: Sindicatura municipal

Objetivo:

Intervenir en la formulacion del inventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad
del Municipio, promoviendo la inclusiéon de los que se hayan omitido, y haciendo que se
inscriban en el libro especial con la expresion real de sus valores y las caracteristicas de
identificacion, asi como el destino de los mismos.

Alcance:

Su alcance contempla al H. Ayuntamiento.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades
. NS ot Documento
Ejecutante Descripcion de la actividad g
en tramite
Inicio del procedimiento
Sindico 1. Solicita formatos para el inventario a la secretaria Solicitud
municipal municipal.
Secretaria . . ,
. 2. Realiza y entrega los formatos para los inventarios. Formatos
municipal
Sindico 3. Realiza el inventario general con la participacion de las rneritar
municipal diferentes areas del municipio.
Secretaria : - ; ; :
- 4. Captura toda la informacion del inventario. Inventario
municipal
Sindico 5. Asigna un valor a los bienes muebles que ya existian de .
municipal acuerdo a su estado y a su depreciacion.
5 6. Revisa que a cada bien mueble sea asignado un
Sindico i . . . ;
g numero de serie mediante cddigo de barra o QR para Inventario
municipal . . .
el control fisico del inventario.
Sindico 7. Presenta el inventario general al cabildo municipal para | n——
municipal Su revision y aprobacion. .o R S

——

e
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Cabildo

8. Revisa el inventario general.

- - . Inventario
municipal 2Se aprueba e inventario?
Sindico No :
- : Inventario
municipal 9. Solventa las observaciones.
Cabildo Si ,
iy ; : : ” Inventario
municipal 10. Aprueban y firman el inventario general municipal
- 11. Proporciona una copia del inventario a las unidades
Sindico £ ; i ;
iz administrativas del municipio dando a conocer los | Inventario
municipal

bienes que tiene cada uno bajo su resguardo.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Sindico municipal Secretaria municipal Cabildo municipal
( INICIO )
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A 4

N

S del

informacion
inventario.

5. Asigna un valor a los
bienes muebles que ya
existian de acuerdo a su
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v
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bien mueble sea
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N
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]

7. Presenta el inventario

general  al  cabildo .| 8. Revisa el inventario
municipal para su | general.

revision y aprobacién. M

9. Solventa las
observaciones.

Inventario

11.  Proporciona una

copia del mverlwtz'arlo a las 10. Aprueban y firman el
umdades' a'drmnlstratlvas < inventario general
del municipio dando a municipal
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! . Inventario
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resguardo.
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FIN
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Caodigo del
procedimiento:
Nombre del procedimiento: Vigilar que los servidores publicos MSAC/SINM/006

municipales obligados, presenten oportunamente su declaracion

Area de adscripcion:
patrimonial, de intereses y fiscal.

Sindicatura municipal

Responsable:
Sindica municipal

Unidad Administrativa: Sindicatura municipal
Objetivo:

Vigilar que los servidores publicos municipales obligados, presenten oportunamente su
declaracion patrimonial, de intereses y fiscal, conforme a la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca.

Alcance:

Su alcance contempla al H. Ayuntamiento.

Marco juridico:

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca
Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcién de actividades

- il oy ¢ Documento
Ejecutante Descripcion de la actividad g
en tramite
Inicio del procedimiento
Sindico 1. Solicita a los servidores publicos el comprobante de su Solicitud
municipal declaracién patrimonial.
Servidores : . s i
- 2. Proporcionan la informacion solicitada Documentos
publicos
Sindico 3. Recibe y revisa la informacion proporcionada.
i ; o Documentos
municipal ¢ Es completa la informacién?
- No
Sindico . . -
i 5 4. Instruye a los servidores que proporcionen la Solicitud
municipal . - o
informacion solicitada.
Sindico Si
o ; . ; ; . Documentos
municipal 5. Cotejalas declaraciones patrimoniales de los servidores
Sindico 6. Informa al presidente municipal de la situacion de las
. declaraciones patrimoniales de los servidores publicos
municipal .
del municipio.
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Sindico municipal Servidores publicos del municipio
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v
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Codigo del
procedimiento:
MSAC/SINM/007

Area de adscripcion:
Sindicatura municipal
Responsable:
Sindica municipal

Nombre del procedimiento: Atencion a controversias juridicas
de la ciudadania

Unidad Administrativa: Sindicatura municipal

Objetivo:

Brindar apoyo a los ciudadanos para dirimir controversias juridicas de forma extrajudicial.
Alcance:

Su alcance contempla al H. Ayuntamiento.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcioén de actividades
4 i e Documento en
Ejecutante Descripcién de la actividad ——
Inicio del procedimiento
Ciudadania 1. Presenta una demanda ante la sindicatura.
Sm_dupo 2. Analiza el problema presentado.
municipal
I Determina el ambito de competencia del problema
Sindico
municipal plantesris : -
¢La competencia es municipal?
Sindico blo |
c 4. Informa al compareciente cual es la autoridad
municipal
competente para el caso.
Sindico o B | .
C 5. Gira citatoria a la contraparte involucrada en el Citatorio
municipal
asunto.
Sindico 6. Turna el citatorio por medio de los elementos de . .
L ; g Citatorio
municipal seguridad publica.
Sindico 7 Desahoga la D|I|gen0|e_\, con ambas partes Acta de
i 5 conminandolas a una conciliacién. .
municipal ; s comparecencia
éSe resolvio el problema?
Sindico . be . .
L 8. Conmina a las partes y da nueva cita para atencion
municipal
del problema.
Sindico Si Acta de
municipal . _Levanta acta convenio y se integra al expediente. convenio

Fin del procedimiento s
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Diagrama de flujo
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v
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NO
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v
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Codigo del
procedimiento:
MSAC/RH/001

Nombre del procedimiento: Registrar, actualizar y controlar los
bienes muebles e inmuebles a cargo de la regiduria.

Area de adscripcién:
Regiduria de hacienda

Responsable:
Regidor de hacienda

Unidad Administrativa: Regiduria de hacienda

Objetivo:

Controlar los bienes muebles e inmuebles bajo su resguardo.

Alcance:

Aplica a la unidad administrativa de la regiduria de hacienda y demas éreas que tenga a su

cargo.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.
Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades
D nto
Ejecutante Descripcion de la actividad ocur'ne.
en tramite
Inicio del procedimiento
Sindico Proporciona formatos para el levantamiento del
% . : N Formatos
municipal inventario a la regiduria.
Reglfjor de Recibe los formatos. Formatos
hacienda
Regidor de Realiza el inventario de los bienes muebles que tiene ;
. . Inventario
hacienda bajo su resguardo.
Regidor de Sefiala el estado en la que se encuentra los bienes ;
. o Inventario
hacienda muebles de su regiduria.
Regidor de Hace entrega a la sindicatura el inventario levantado de ,
; i Inventario
hacienda su regiduria.
Sm. I.CO Recibe el inventario de la regiduria Inventario
municipal
Sindico . : . ,
iy . Autoriza y resguarda el inventario Inventario
municipal
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Sindico municipal Regidor de hacienda

INICIO

1. Proporciona formatos para
el levantamiento del
inventario a la regidurfa. Formatos

2. Recibe los formatos.

h 4

I

v

3. Realiza el inventario de los
bienes muebles que tiene
bajo su resguardo

Inventario

I

A 4
4. Sefala el estado en la que
se encuentra los bienes
muebles de su regiduria.

Inventario

!

Y
5. Hace entrega a la
6. Recibe el inventario de la |« sindicatura el inventario
regiduria levantado de su regiduria.

Inventario Inventario

i

A 4

7. Autoriza y resguarda el

inventario.
Inventario

FIN
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Caodigo del
procedimiento:
MSAC/RH/002
Area de adscripcion:
Regiduria de hacienda
Responsable:
Regidor de hacienda

Nombre del procedimiento: Vigilar la correcta administracion
de los ramos a su cargo.

Unidad Administrativa: Regiduria de hacienda

Objetivo:

Ejercer la debida inspeccion y vigilancia, en los ramos a su cargo.
Alcance:

Aplica a la regiduria de hacienda.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades
Ejecutante Descripcioén de la actividad Docurpepto
en tramite
Inicio del procedimiento
Regidor de 1. Solicita el informe general de los gastos a la tesoreria -
. ol . pe Solicitud
hacienda para verificar su correcta administracion.
Tesorero , : " N .
o 2. Proporciona el informe solicitado al regidor de hacienda. Informe
municipal
Regidor de 3. Revisa el informe recibido.
: L Informe
hacienda ¢Detecta alguna anomalia?
Regidor de No
. . . Informe
hacienda 4. Da visto bueno al informe general de los gastos
Si
eglfjor de 5. Notifica al presidente municipal sobre la anomalia
hacienda
detectada.
Presidente 6. Revisa la situacion determinando la gravedad de ello.
municipal irequiere la intervencion del cabildo municipal?
Presidente No
municipal 7. Da solucion a la situacion
Si
President o ;
© . gn = 8. Convoca a una sesion de cabildo tratando el problema Actg .de
municipal o sesion
y dando una SOIUCIOI‘L " i |
Fin del procedimiento: S
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Diagrama de flujo
Regidor de hacienda Tesorero municipal Presidente municipal

6. Revisa la situacion
determinando la gravedad
de ello.

¢ Requiere
la
intervencio
n del
cabildo?

7. Da solucién
a la situacion

v

8. Convoca a una
sesion de cabildo
tratando el
problema y dando
una solucion.

- Acta de
sesion

FIN €&
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Codigo del
procedimiento:
MSAC/RH/003

Nombre del procedimiento: Asistir a las sesiones ordinarias y | Area de adscripcion:
extraordinarias del Ayuntamiento. Regiduria de hacienda

Responsable:
Regidor de hacienda

Unidad Administrativa: Regiduria de hacienda

Objetivo:

Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Ayuntamiento.

Alcance:

Aplica a la regiduria de hacienda.
Marco juridico:
Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacion del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades

. = o Documento
Ejecutante Descripcién de la actividad At tFErale
Inicio del procedimiento
PreSI_dt_ente 1. Convoca una sesion ordinaria o extraordinaria Acuerdo

municipal

Secretaria 2. Hace girar citatorio para los miembros del cabildo ; .

- - Citatorio

municipal municipal

Reg@or fe 3. Recibe el citatorio. Citatorio
hacienda
Reg|F|or e 4. Asiste a la sesion con puntualidad. Ln_sta de'
hacienda asistencia
Secretaria 5. Verifica si hay quorum legal Lista de
municipal ¢Hay quérum legal? asistencia
Presidente No

. - Acuerdo

municipal 6. Acuerda una nueva fecha para la sesion

Presidente Si Acta de
municipal 7. Preside la sesion tratando asuntos del municipio. sesion
Regidor de 8. Participa oportunamente en la sesion del tema que se Acta de
hacienda discute. sesion
Fresideonts 9. Clausura la sesion Aelaide
municipal ' ) sesién
Pres@gnte 10. Ejecuta los acuerdos de la sesion. s - tda
municipal ion
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Diagrama de flujo

Presidente municipal

Secretaria municipal

Regidor de hacienda

INICIO

1. Convoca una sesion

2. Hace girar citatorio

ordinaria o extraordinaria

6. Acuerda una nueva

3. Recibe el citatorio.

v

para los miembros del

cabildo municipal

5. Verifica si hay quérum

A 4

A 4

4, Asiste a la sesion con

A

legal

Lista de
asistencia

NO {Hay

o
<

fecha para la sesion

Acuerdo

quorum
legal?

|}

7. Preside la

sesion

puntualidad.

Lista de
asistencia

8. Participa
oportunamente en la

A 4

tratando asuntos del
municipio.
Acta de
sesion

9. Clausura la sesion.

sesion del tema que se
discute.

Acta de
sesion

F

Acta de
sesion

g

]
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Diagrama de flujo
Presidente municipal Secretaria municipal Regidor de hacienda

10. Ejecuta los acuerdos
de la sesion.

Acta de
sesion

FIN
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Codigo del
procedimiento:

Nombre del procedimiento: Desemperiar las comisiones que le MRy 08

Area de adscripcion:

encomiende el Ayuntamiento e informar con la periodicidad que Regidurfa de hacienda

le sefiale, sobre las gestiones realizadas.
Responsable:

Regidor de hacienda

Unidad Administrativa: Regiduria de hacienda

Objetivo:

Desempefiar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento e informar con la periodicidad
que le sefiale, sobre las gestiones realizadas.

Alcance:

Aplica a la regiduria de hacienda.

Marco juridico:

Ley Orgéanica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacion del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades

Ejecutante Descripcion de la actividad Documento an

tramite
Inicio del procedimiento
. 1. Acuerdan formar comisiones para atender las Acta de
Agintamisnio diferentes cuestiones y necesidades del municipio. acuerdo
A . 2. Estructuran los términos y politicas de la nueva Acta de
yuntamiento s
comision. acuerdo
Regidor de 3. Participa y propone los integrantes para conformar la Acta de
hacienda comision. acuerdo
; , G g Acta de
Ayuntamiento 4. Nombran los integrantes de la comision.
acuerdo
Regidor de « o
haierie 5. Forma parte de la comision.
Regl.dor i 6. Revisa los acuerdos de la comision.
hacienda
Regidor de o . s
baolerida 7. Identifica las funciones de la comision.
Regidor de = : 5o
hacistds 8. Desempenia las funciones de la comision. |
Regidor de 9. Informa periddicamente al ayun ;i

hacienda gestiones realiza

T r—— O
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Diagrama de flujo
Ayuntamiento Regidor de hacienda

( INICIO )

\ 4

1: Acuerdan formar
comisiones para atender las
diferentes cuestiones y
necesidades del municipio.

Acta de
acuerdo
-.._/-—
2. Estructuran los términos y .| 3. Participa y propone los
politicas de la nueva comisidn. | integrantes para conformar la
hcta de comision.
acuerdo Acta de
acuerdo
v
4. Nombran los integrantes de 5. Forma parte de la comision.

A 4

la comision.

Acta de
acuerdo

A4

6. Revisa los acuerdos de la
comision.

Y

7. ldentifica las funciones de la
comision.
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Diagrama de flujo
Ayuntamiento Regidor de hacienda

8. Desempefia las funciones
de la comision.

v

9. Informa periédicamente al
ayuntamiento sobre las
gestiones realizadas.

FIN
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Nombre del procedimiento: Participar en las ceremonias
civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento.

Caodigo del
procedimiento:
MSAC/RH/005

Area de adscripcion:
Regiduria de hacienda

Responsable:

Regidor de hacienda

Unidad Administrativa: Regiduria de hacienda

Objetivo:

Participar en las ceremonias civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento.

Alcance:

Aplica a la regiduria de hacienda.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.
Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades
g G i o Documento
Ejecutante Descripcion de la actividad .
en tramite
Inicio del procedimiento
Presidente L
. Programa un evento o ceremonia civica. Acuerdo
municipal
Presidente Instruye a la secretaria municipal para que gire una
. C A - ol Acuerdo
municipal invitacion a los miembros del cabildo municipal.
Secretaria o
e Elabora las invitaciones.
municipal
Presidente Revisa y aprueba las invitaciones.
municipal ¢ Aprueba las invitaciones?
Secretaria No
municipal . Adecua y corrige las invitaciones.
Secretaria =]
. . Turna las invitaciones a las unidades administrativas del
municipal s
municipio.
Regidor de Recibe la invitacion para el evento o ceremonia civica
hacienda programada.
Regidor de : oy el [P
: . Asiste al evento o ceremonia civica. o :
hacienda PRI
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Presidente L
i 9. Inaugura el evento o ceremonia civica.
municipal
Regidor de - L
g , 10. Participa en el evento o ceremonia civica.
hacienda
Presidente o
. 11. Clausura el evento o ceremonia civica.
municipal

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Presidente municipal

Secretaria municipal

Regidor de hacienda

( INICIO ,

A 4

1. Programa un evento o

ceremonia civica.

2. Instruye a la secretaria
municipal para que gire

Y

una invitacibn a los
miembros del cabildo

municipal.

v

3. Elabora las invitaciones.

v

4. Revisa y aprueba las

invitaciones.

¢Aprue

ba las

NO

A 4

invitaci
ones?

5. Adecua y corrige las
invitaciones.

v

6. Turna las invitaciones a
las unidades

administrativas del
municipio.
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Diagrama de flujo

Presidente municipal

Secretaria municipal

Regidor de hacienda

9. Inaugura el evento o
ceremonia civica

7. Recibe la invitacién para
el evento o ceremonia
civica programada.

A 4

F 3

\ 4

8. Asiste al evenio o
ceremonia civica.

11. Clausura el evento o
ceremonia civica.

10. Participa en el evento o
ceremonia civica.

FIN
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Nombre del procedimiento: Vigilar el cumplimiento de la
ciudadania respecto a los impuestos establecidos del municipio.

Codigo del
procedimiento:
MSAC/RH/006

Area de adscripcion:
Regiduria de hacienda

Responsable:
Regidor de hacienda

Unidad Administrativa: Regiduria de hacienda

Objetivo:

Vigilar el cumplimiento de la ciudadania respecto a los impuestos establecidos del municipio.

Alcance:

Aplica para la regiduria de hacienda.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Ley de ingresos del municipio de San Antonio de la Cal

Manual de organizacion del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades

: gt vl D
Ejecutante Descripcion de la actividad ocur’nerlto
en tramite
Inicio del procedimiento
Ley de
; 1. Da a conocer a la ciudadania la ley de ingresos del | ingresos del
Presidente e B il i i
s municipio para el ejercicio fiscal actual mediante la | municipio de
municipal . ,
gaceta municipal. San Antonio
de la Cal
Ley de
. . ingresos del
: ; 2. t ‘g
Ciudadania Acatan a Ie_i !ey dt? njtgresos del municipio para el pago muniteliio de
de los servicios publicos. ;
San Antonio
de la Cal
Ciudadania 3. Efec.tt].a? sus pagos correspondientes en las cajas del
municipio.
Regidor de 4. Solicita al tesorero municipal un reporte detallado de la -
. Solicitud
hacienda

recaudacion de impuestos de la ciudadania.

Tesorero
municipal

Realiza el reporte solicitadopaie

Re POl te

pag. 167
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Tesorero 6. Entrega el reporte detallado de la recaudacion de
(3 : Reporte
municipal impuestos.
: 7. Recibe y revisa el reporte de la recaudacion de
Regidor de .
. impuestos. Reporte
hacienda -
¢Hay alguna observacién?
Tesorero Si Reporte
municipal 8. Solventa las observaciones. P
Regidor de No REHEHE
hacienda 9. Valida y aprueba el reporte. P
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Presidente municipal Ciudadania Regidor de hacienda Tesorero municipal
INICIO
1. Da a conocer a la
ciudadania la ley de 2. Acatan a la ley de
ingresos del ingresos del
municipio para el »| municipioc para el
gjercicio fiscal pago de los
actual mediante la servicios publicos.
gaceta municipal. [ Loy de
Ley de ingresos
ingresos
A 4 .
3. Efectian sus % St . al ;
pagos tesorero  municipal 5. Realiza el reporte
; un reporte detallado solicitado por el
correspondientes L . > )
! de la recaudacion regidor de
en las cajas del : :
3 de impuestos de la hacienda.
municipio. ) ’ —
ciudadania. H Reporte
Solicitud

\ 4
6. Entrega el reporte
detallado de Ia
recaudacion de
impuestos.

Reporte

h 4
7. Recibe y revisa el
reporte de la
recaudacion de
impuestos.

Reporte
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Diagrama de flujo

Presidente municipal

Ciudadania

Regidor de hacienda

Tesorero municipal

¢Hay
alguna

8. Solventa las

A 4

observa
cion?

9. Valida y aprueba
el reporte.

Reporte

A A

( INICIO )

observaciones.

EeDC);
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Cadigo del
procedimiento:
MSAC/RH/007

Nombre del procedimiento: Solicitar los informes necesarios
para el buen desarrollo de sus funciones, a los diversos titulares
de la Administraciéon Publica Municipal.

Area de adscripcion:
Regiduria de hacienda

Responsable:
Regidor de hacienda

Unidad Administrativa: Regiduria de hacienda

Objetivo:

Solicitar los informes necesarios para el buen desarrollo de sus funciones, a los diversos
titulares de la Administracién Publica Municipal, quienes estan obligados a proporcionar todos
los datos e informes que se les pidieren.

Alcance:

Aplica a la regiduria de hacienda.

Marco juridico:

Ley Orgéanica Municipal del Estado de Oaxaca.

Ley de ingresos del municipio de San Antonio de la Cal

Manual de organizacion del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades

Ejecutante Descripcion de la actividad Docur’nepto
en tramite
Inicio del procedimiento

Regidor de 1. Solicita al tesorero municipal el estado financiero del s

. - Solicitud
hacienda. municipio.
Tesorero . : . . Estado

. 2. Proporciona el estado financiero del municipio. ; :
municipal financiero
Regidor d . ) , - E

gl. orce 3. Recibe el estado financiero del municipio. ; stasﬁo

hacienda. financiero
Regidor de 4. Solicita alos titulares de las unidades administrativas del

) L . Informes
hacienda. municipio informes trimestralmente.

. 5. Realizan el informe trimestral de su unidad
Regidores . . Informes

administrativa.

Regidores 6. Entregan el informe solicitado. Informes
Regidor de 7. Recibe y revisa los informes. I —
hacienda ¢Esta completa el informe? .. .
Regidores JI—T i
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8. Solventan las observaciones.

Reaidor de Si Informes
g. 9. Revisa y coteja los informes individualmente con el Estados

hacienda ; . L . )
estado financiero del municipio. financieros

Reglfjor oB 10. Realiza un resumen general de los informes Informes

hacienda

Reglldor oe 11. Resguarda los informes. Informes

hacienda

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Regidor de hacienda Tesorero municipal Regidores.

‘ INICIO )

A 4

1. Solicita al tesorero 2 P ) I q
municipal el estado = (FEIPOIGITRE, &, SR

' : s financiero del municipio.
financiero del municipio. P

Solicitud -
financiero

3. Recibe el estado
financiero del municipio. <

Estado
financiero

A 4
4, Solicita a los titulares de
las unidades 5. Realizan el informe
administrativas del trimestral de su unidad
municipio informes administrativa.

trimestralmente Ij@]
Solicitud

v

A 4

6. Entregan el informe

solicitado.

7. Recibe y revisa los
informes.

)
«

Informes
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Diagrama de flujo

informe?

9. Revisa y coteja los

informes individualmente
con el estado financiero
del municipio.
Informes
Estado
financiero
A 4
10. Realiza un resumen
general de los informes
Informes
v
11. Resguarda los
informes.
Informes
\ 4

( INICIO )

Regidor de hacienda Tesorero municipal Regidores.
; Esta
&
completa NO g 8. Spiventan las
el ”| observaciones.

Informes
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Nombre del procedimiento: Supervisar y vigilar al tesorero
municipal en sus funciones y actividades.

Codigo del
procedimiento:
MSAC/RH/008

Area de adscripcion:
Regiduria de hacienda

Responsable:
Regidor de hacienda

Unidad Administrativa: Regiduria de hacienda

Objetivo:

Supervisar y vigilar al tesorero municipal en sus funciones y actividades.

Alcance:

Aplica a la regiduria de hacienda y a la tesoreria.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.
Ley de ingresos del municipio de San Antonio de la Cal
Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades

Ejecutante Descripcién de la actividad Docur_ne_nto

en tramite
Inicio del procedimiento

Regidor de Identifica las principales funciones del tesorero

hacienda. municipal.

Regidor de Programa una fecha trimestralmente para revisar los

hacienda. estados financieros del municipio.

Regidor de Informar al tesorero sobre la revision trimestral de los

hacienda. estados financieros del municipio.

Reg!dor a8 Solicita los estados financieros del municipio. Solicitud

hacienda.

Tesorero , , . .- Estados
- Proporciona los estados financieros solicitados. ; ;
municipal financieros
Regidor de . , . _— Estados
’ Revisa los estados financieros del municipio. ; ;
hacienda. financieros
Regidor de Sugiere propuestas o métodos al tesorero municipal

hacienda. para facilitar sus actividades.

Tesorero Considera las propuestas o métodos del regidor de
municipal hacienda.

Regidor de -

haciarids . Vigila constantemente al tesorero . sus. fu
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Diagrama de flujo

Regidor de hacienda Tesorero municipal

INICIO

1. Identifica las principales
funciones del tesorero
municipal.

Y
2. Programa una fecha
trimestralmente para revisar los
estados financieros del
municipio.

A\ 4

3. Informar al tesorero sobre la
revision trimestral de los
estados financieros del
municipio.

A 4
4. Solicita los estados 5. Proporciona los estados
financieros del municipio. financieros solicitados.

v

Estados
financieros

Solicitud

6. Revisa los estados
financieros del municipio.

N

Estados
financieros
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Diagrama de flujo
Regidor de hacienda Tesorero municipal

7. Sugiere propuestas ©
metodos al tesorero municipal
para facilitar sus actividades.

Y
8. Considera las propuestas o
métodos del regidor de
hacienda.

9. Vigila constantemente al
tesorero en sus funciones.

A

A 4

‘ INICIO )
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Nombre del procedimiento: Asistir a las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Ayuntamiento.

Cadigo del
procedimiento:
MSAC/RO/001

Area de adscripcion:
Regiduria de obras

Responsable:
Regidor de obras

Unidad Administrativa: Regiduria de obras

Objetivo:

Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Ayuntamiento.

Alcance:

Aplica a la regiduria de obras.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacion del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades
. i = Documento
Ejecutante Descripcion de la actividad anAramiie
Inicio del procedimiento
Pres[de_)nte 1. Convoca una sesion ordinaria o extraordinaria Acuerdo
municipal
Secretaria 2. Hace girar citatorio para los miembros del cabildo Bitedaitin
municipal municipal
Regidor ge 3. Recibe el citatorio. Citatorio
obras
Regicar de 4. Asiste a la sesion con puntualidad. L'.Sta dpf
obras asistencia
Secretaria 5. Verifica si hay quérum legal Lista de
municipal ¢Hay quérum legal? asistencia
Presidente No
o i Acuerdo
municipal 6. Acuerda una nueva fecha para la sesion
Presidente Si Acta de
municipal 7. Preside la sesion tratando asuntos del municipio. sesion
Regidor de 8. Participa oportunamente en la sesion del tema que se Acta de
obras discute. sesion
Fresidents 9. Clausura la sesion AGELEE
municipal ) ) sesion
T‘;iilii?;at? 10. Ejecuta los acuerdos de la sesion. a. c?r?
Fin del procedimientomi .

——
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Diagrama de flujo

Presidente municipal

Secretaria municipal

Regidor de obras

INICIO

1. Convoca una sesion

2. Hace girar citatorio

ordinaria o extraordinaria

6. Acuerda una nueva

v

para los miembros del

3. Recibe el citatorio.

cabildo municipal

5. Verifica si hay quorum

v

v

4, Asiste a la sesion con

legal

Lista de
asistencia

NO

¢Hay

fecha para la sesion

quorum
legal?

puntualidad.

Lista de
asistencia

8. Participa

Acuerdo
y
7. Preside la sesion
tratando asuntos del
municipio.
Acta de
sesion

9. Clausura la sesion.

Y

oportunamente en la
sesion del tema que se
discute.

Acta de
sesion

Acta de
sesion
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Diagrama de flujo

Presidente municipal

Secretaria municipal

Regidor de obras

10. Ejecuta los acuerdos
de la sesion.

Acta de
sesion

FIN
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Caodigo del

procedimiento:

MSAC/RO/002

Nombre del procedimiento: Registrar, actualizar y controlar los | Area de adscripcion:
bienes muebles e inmuebles a cargo de la regiduria. Regiduria de obras

Responsable:
Regidor de obras.

Unidad Administrativa: Regiduria de obras

Objetivo:

Controlar los bienes muebles e inmuebles bajo su resguardo.
Alcance:

Aplica a la regiduria de obras y demas areas que tenga a su cargo.
Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacion del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades
umento
Ejecutante Descripcion de la actividad Hoe "
en tramite
Inicio del procedimiento
Sindico 1. Proporciona formatos para el levantamiento del
- . . o Formatos
municipal inventario a la regiduria.
Reglgarde 2. Recibe los formatos. Formatos
obras
Regidor de 3. Realiza el inventario de los bienes muebles que tiene ;
, Inventarios
obras bajo su resguardo.
Regidor de 4. Sefiala el estado en la que se encuentra los bienes .
- Inventario
obras muebles de su regiduria.
Regidor de 5. Hace entrega a la sindicatura el inventario levantado .
o Inventario
obras de su regiduria.
Sm::il.c © 6. Recibe el inventario de la regiduria Inventario
municipal
Sindi : : . .
mfj'.c © 7. Autoriza y resguarda el inventario Inventario
municipal
Fin del procedimiento e
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Diagrama de flujo
Sindico municipal Regidor de obras
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A 4

1. Proporciona formatos para el

levantamiento del inventario a la 2. Recibe los formatos.

v

regiduria.
A 4
3. Realiza el inventario de los
bienes muebles que tiene bajo su
resguardo.
v
4. Sefala el estado en la que se
encuentra los bienes muebles de
su regiduria.
h 4
6. Recibe el inventario de la 5. Hace entrega a la sindicatura el
regiduria < inventario levantado de su
. regiduria.
Inventario
Inventario

E

A 4

7. Autoriza y resguarda el

inventario
| Inventario |
y

A 4 X

)N
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Codigo del
procedimiento:
MSAC/RO/003
Area de adscripcion:
Regiduria de obras
Responsable:
Regidor de obras

Nombre del procedimiento: Desempefiar las comisiones que le
encomiende el Ayuntamiento e informar con la periodicidad que
le sefale, sobre las gestiones realizadas.

Unidad Administrativa: Regiduria de obras

Objetivo:

Desempefiar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento e informar con la periodicidad
que le sefale, sobre las gestiones realizadas.

Alcance:

Aplica a la regiduria de obras y demas areas que tenga a su cargo.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades

Documento

Ejecutante Descripcion de la actividad Sl tETtE

Inicio del procedimiento
1. Acuerdan formar comisiones para atender las diferentes Acta de

Ayuntamiento

cuestiones y necesidades del municipio. acuerdo
A ; 2. Estructuran los términos y politicas de la nueva Acta de
yuntamiento o
comision. acuerdo
Regidor de 3. Participa y propone los integrantes para conformar la Acta de
obras comision. acuerdo
. ; o Acta de
Ayuntamiento 4. Nombran los integrantes de la comision.
acuerdo
Regiterds 5. Forma parte de la comision.
obras
regaree 6. Revisa los acuerdos de la comision.
obras
Regidor de 7. ldentifica las funciones de la comision.
obras
Regtl)drgg e 8. Desempefia las funciones de la comision.
Regidor de 9. Informa periddicamente al ayun 0
obras gestiones r‘eraliz‘a, 2
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Diagrama de flujo

Ayuntamiento

Regidor de obras

( INICIO )

A 4

1, Acuerdan formar
comisiones para atender las
diferentes cuestiones y
necesidades del municipio.

Acta de
acuerdo

2. Estructuran los términos y

A 4

politicas de la nueva comisién.

Acta de
acuerdo

3. Participa y propone los
integrantes para conformar la
comision.

Acta de
acuerdo

A 4

4. Nombran los integrantes de

la comision.

Acta de
acuerdo

A 4

5. Forma parte de la comision.

h 4

6. Revisa los acuerdos de la
comision.

A4

7. ldentifica las funciones de la
comision.
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Diagrama de flujo
Ayuntamiento Regidor de obras

8. Desempefia las funciones
de la comision.

v

9. Informa periédicamente al
ayuntamiento sobre las
gestiones realizadas.

FIN
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Cadigo del
procedimiento:
MSAC/RO/004
Nombre del procedimiento: Participar en las ceremonias | Area de adscripcion:
civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento. Regiduria de obras
Responsable:
Regidor de obras

Unidad Administrativa: Regiduria de obras

Objetivo:

Participar en las ceremonias civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento.

Alcance:

Aplica a la regiduria de obras y demas areas que tenga a su cargo.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.
Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcién de actividades

. F o Documento
Ejecutante Descripcion de la actividad P
en tramite
Inicio del procedimiento
Presidente N
5 Programa un evento o ceremonia civica. Acuerdo
municipal
Presidente Instruye a la secretaria municipal para que gire una
By o g e . 3 .o Acuerdo
municipal invitaciéon a los miembros del cabildo municipal.
Secretaria P
i Elabora las invitaciones.
municipal
Presidente Revisa y aprueba las invitaciones.
municipal ¢Aprueba las invitaciones?
Secretaria No
municipal . Adecua y corrige las invitaciones.
Secretaria i
e . Turna las invitaciones a las unidades administrativas del
municipal .
municipio.
Regidor de Recibe la invitacion para el evento o ceremonia civica
obras programada.
Regidor de . .
g . Asiste al evento o ceremanizs
obras J——-—

—— o
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Presidente Ty
o 9. Inaugura el evento o ceremonia civica.
municipal
Regidor de . L
g 10. Participa en el evento o ceremonia civica.
obras
Presidente .
i 11. Clausura el evento o ceremonia civica.
municipal
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Presidente municipal

Secretaria municipal

Regidor de obras

( INICIO )

A 4

1. Programa un evento o

ceremonia civica.

2. Instruye a la secretaria
municipal para que gire
una invitacion a los

v

v

miembros del cabildo

municipal.

3. Elabora las invitaciones.

A 4

4. Revisa y aprueba las

invitaciones.

¢Aprue
ba las

NO

A 4

invitaci
ones?

5. Adecua y corrige las
invitaciones.

A 4

6. Turna las invitaciones a
las unidades

administrativas del
municipio.
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Diagrama de flujo

Presidente municipal

Secretaria municipal

Regidor de obras

ceremonia civica

9. Inaugura el evento o

S

7. Recibe la invitacion para
el evento o ceremonia
civica programada.

v

8. Asiste al evento o
ceremonia civica.

11. Clausura el evento o
ceremonia civica.

\ 4

10. Participa en el evento o
ceremonia civica.

FIN

¥ 3
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Nombre del procedimiento: Revisar, autorizar y expedir
solicitudes de urbanizacion.

Codigo del
procedimiento:
MSAC/RO/005

Area de adscripcién:
Regiduria de obras

Responsable:
Regidor de obras.

Unidad Administrativa: Regiduria de obras

Objetivo:

Revisar, autorizar y expedir solicitudes de urbanizacion de
municipales.

Alcance:

acuerdo a los reglamentos

Aplica a la regiduria de obras y demas areas que tenga a su cargo.

Marco juridico:
Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.
Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades

D
Ejecutante Descripcion de la actividad ocur'nepto
en tramite
Inicio del procedimiento
Re(g);tl)drzrsde 1. Recibe solicitudes y peticiones para urbanizacion. Solicitud
Regidor de 2. Revisa y clasifica las solicitudes segun sea el nivel de .
. Solicitud
obras necesidad.
Regll)dr(;;de 3. Presenta las solicitudes ante al cabildo municipal. Solicitud
Cat?ll.do 4. Revisan y analizan las solicitudes. Solicitud
municipal
Cabildo 5. Acuerdan atender primero a las de necesidades mas Acta de
municipal priorizadas. acuerdos
Cabildo 6. Ejecutan los acuerdos tomados, conforme los Acta de
municipal reglamentos del municipio. acuerdos
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Regidor de obras Cabildo municipal

( INICIO )

v

1. Recibe solicitudes y peticiones
para urbanizacion.

y

2. Revisa vy clasifica las
solicitudes seguln sea el nivel de

necesidad.
Solicitud
A 4
3. Presenta las solicitudes ante al | 4. Revisan y analizan las

cabildo municipal. solicitudes.

Acta de
acuerdos

[ solicitud

v

5. Acuerdan atender primero a las
de necesidades mas priorizadas.

Acta de
acuerdos

Y

6. Ejecutan los acuerdos
tomados, conforme los
reglamentos del municipio.

Acta de
acuerdos
y

A
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Codigo del
procedimiento:
MSAC/RO/006
Area de adscripcion:
Regiduria de obras
Responsable:
Regidor de obras.

Nombre del procedimiento: Proponer la realizacion de las
obras publicas municipales.

Unidad Administrativa: Regiduria de obras

Objetivo:

Proponer la realizacion de las obras publicas municipales.
Alcance:

Aplica a la regiduria de obras y demas areas que tenga a su cargo.
Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades
Ejecutante Descripcion de la actividad Docurpepto
en tramite
Inicio del procedimiento
Regidor de 1. Detectar las necesidades del municipio mediante la
obras participacion ciudadana.
Regidor de 2. Evaluar las peticiones de la ciudadania para atender los
obras mas priorizados.
Regidor de 3. Enlista las obras sugeridas para proponerlos ante el
obras cabildo municipal.
Cabildo : ; Acta de
. 4. Revisan y analizan las propuestas.
municipal acuerdos
Cabildo 5. Se toman acuerdos para priorizar las obras publicas Acta de
municipal para el municipio. acuerdos
Begidor de 6. Verlf!c:sx que todas las obras cumplen con todos los Acta de
obras requisitos. acuerdos
¢Cumplen con todos los requisitos?
No
[ . Acta d
Regidor de 7. Informa al cabildo municipal sobre los requisitos cta de
obras ; . acuerdos
necesarios que se deben cumplir de las obras.
Cabildo si
municipal . Ejecutan los acuerdos.
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Diagrama de flujo
Regidor de obras Cabildo municipal

l INICIO '

A 4

1. Detectar las necesidades del
municipio mediante la
participacion ciudadana.

A 4

2. Evaluar las peticiones de la
ciudadania para atender los
mas priorizados.

\ 4
3. Enlista las obras sugeridas

para proponerlos ante el
cabildo municipal.

A A

4. Revisan y analizan las

propuestas.
Acta de
acuerdos
v

5, Se toman acuerdos para
priorizar las obras publicas

para el municipio.
Acta de
acuerdos
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Regidor de obras Cabildo municipal

6. Verifica que todas las obras
i cumplen con todos los

requisitos.
Acta de
acuerdos

Sl 8. Ejecutan los acuerdos

¢Cumplen
con todos

A 4

los

requisitos? tomados.
Acta de
acuerdos
7. Informa al cabildo municipal
~ | sobre los requisitos necesarios y
que se deben cumplir. FIN

Acta de
acuerdos
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Codigo del
procedimiento:
MSAC/RO/007
Area de adscripcion:
Regiduria de obras
Responsable:
Regidor de obras.

Nombre del procedimiento: Intervenir en las contrataciones de
las obras publicas.

Unidad Administrativa: Regiduria de obras

Objetivo:

Intervenir en las contrataciones y supervisar la ejecucion de las obras publicas.
Alcance:

Aplica a la regiduria de obras y demas areas que tenga a su cargo.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacion del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades
ocumento
Ejecutante Descripcién de la actividad 2 .
en tramite
Inicio del procedimiento
Cabildo 1. Acuerdan ejecutar una obra publica en beneficio del Acta de
municipal municipio. acuerdo
2. Seleccionan el procedimiento adecuado para la
Cabildo contratacion. Acta de
municipal I. Licitacion publica; acuerdo
Il. Invitacion a cuando menos tres personas, o
lll. Adjudicacion directa.
Cabildo 3. Dan a conocer el procedimiento y los requisitos del tipo Acta de
municipal de contratacion seleccionado. acuerdo
Regidor de . - . Acta de
4. Da el visto bueno del procedimiento seleccionado.
obras acuerdo
Cabi . . ; Acta d
at."l.do 5. Ejecutan el procedimiento seleccionado. cta ce
municipal acuerdo
Cabildo . Acta de
. 6. Seleccionan al proveedor.
municipal acuerdo
Ca?".do Discuten los términos del contrato.conzeliprov
municipal IR
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Cabi
al?llfjo 8. Elaboran a detalle el contrato. Contrato
municipal
Fregitiar de 9. Revisa el contrato. Contrato
obras

Cat.)”.d © 10. Firman el contrato. Contrato
municipal

Cal?'l.do 11. Ejecutan los términos del contrato. Contrato
municipal

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Cabildo municipal Regidor de obras.

' INICIO l

A 4
1. Acuerdan ejecutar una obra
publica en beneficio del
municipio.

Acta de
acuerdo

2. Seleccionan el procedimiento
adecuado para la contratacion.
I. Licitacién publica;

II. Invitacidon a cuando menos
tres personas, o

lll. Adiudicacion directa.

Acta de
acuerdo

3. Dan a conocer el
procedimiento y los requisitos .| 4. Da el visto bueno del
del tipo de contratacion | procedimiento seleccionado.

seleccionado. Acta de
acuerdo

Acta de
acuerdo

5. Ejecutan el procedimiento
seleccionado.

r 3

Acta de
acuerdo
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Diagrama de flujo
Cabildo municipal Regidor de obras.

6. Seleccionan al proveedor.

Acta de_l

acuerdo

A4
7. Discuten los términos del \/

contrato con el proveedor.

Contrato
A 4
8. Elaboran a detalle el contrato. > g Revisa el contrato.
9. Firman el contrato. =
Contrato

A4

11. Ejecutan los términos del

contrato.
LTE‘
\ 4
FIN
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Codigo del
procedimiento:
MSAC/RO/008
Nombre del procedimiento: Vigilar la calidad y los avances de | Area de adscripcion:
las obras publicas. Regiduria de obras
Responsable:
Regidor de obras.
Unidad Administrativa: Regiduria de obras
Objetivo:
Vigilar la calidad y los avances de las obras publicas y reportarlas al ayuntamiento.
Alcance:
Aplica a la regiduria de obras y demas areas que tenga a su cargo.
Marco juridico:
Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.
Manual de organizacion del municipio de San Antonio de la Cal.
Descripcion de actividades
Ejecutante Descripcion de la actividad Docur’neflto
en tramite
Inicio del procedimiento
Regidor de 1. Solicita a los supervisores de obra los avances en la i o
. e Solicitud.
obras ejecucion de la obra.
Supervisor de 2. Proporciona la informacion solicitada por el regidor de
Avances
obras obras.
Regidor de . . o
i — 3. Recibe la informacidn de los avances de la obra. Avances
wEgHaren 4. Revisa los avances de la obra. Avances
obras
5. Compara los avances respecto con los tiempos de
Regidor de ejecucion de la obra.
L Avances
obras . Se esta ejecutando las obras de acuerdo a los
tiempos?
Supervisor de No
obras 6. Justifican los retrasos de la obra en los tiempos.
Regidor de Si o
obras . Registra los avances de la obra ' '_
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A 4

1. Solicita a los supervisores de 2. Proporciona la informacion
obra los avances en la psolicitada por el regidor de
ejecucion de la obra. obras.

Contrato M

3. Recibe la informacién de los
avances de la obra.

L

4. Revisa los avances de la
obra. <

Avances
v

5. Compara los avances
respecto con los tiempos de
gjecucion de la obra.

!

&

A

NO

¢Se esta

ejecutanso 6. Justifican los retrasos de la
las obras .

de acuerdo obra en los tiempos.

alos
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7. Registra los avances de la
obra.

Avances
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Caodigo del
procedimiento:
MSAC/RO/009
Area de adscripcion:
Regiduria de obras
Responsable:
Regidor de obras

Nombre del procedimiento: Elaborar el resumen de avance de
obra.

Unidad Administrativa: Regiduria de obras

Objetivo:

Controlar el avance de obra mediante la elaboracion del resumen semanal de obras.
Alcance:

Aplica a la regiduria de obras y demas areas que tenga a su cargo.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades

Documento
Ejecutante Descripcion de la actividad o¢ e
en tramite
Inicio del procedimiento
Regidor de 1. Recibe los reportes de avances de la obra
Reportes
obras semanalmente.
Regidor de 2. Realiza el recorrido en el sitio de la obra para verificar
g Reportes
obras los avances fisicos de la obra.
Reqidor de 3. Compara los reportes de avances recibidos con la
g informacion recabada del recorrido del sitio de la obra. Reportes
obras ” ;
¢Hay irregularidades?
Regidor de No
obras 4. Realiza el resumen semanal de los avances de la obra.
Supervisor de Si
obras 5. Solventa las irregularidades observadas.

Fin del procedimiento
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recorrido del sitio de la
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A 4

A 4
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2. Realiza el recorrido en el
sitio de la obra para
verificar los avances fisicos
de la obra.

FIN
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Codigo del
procedimiento:
MSAC/RO/010
Area de adscripcion:
Regiduria de obras
Responsable:
Regidor de obras.

Nombre del procedimiento: Supervisar la elaboracion de
expedientes de obras.

Unidad Administrativa: Regiduria de obras

Objetivo:

Asegurar que los expedientes contengan los requisitos necesarios para su realizacion.
Alcance:

Aplica a la regiduria de obras y demas areas que tenga a su cargo.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacion del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcién de actividades
D
Ejecutante Descripcion de la actividad ocur,ne.nto
en tramite
Inicio del procedimiento
Regidor de 1. Solicita a los contratistas que realizan los expedientes -
Solicitud
obras de la obra.
Contratista 2. Proporciona el expediente de la obra. Expediente
; i i isit
Regitor ds 3. Revisa Iel expedlente. qug' contengan los requisitos .
necesarios para la realizacion de la obra. Expediente
obras . .
¢ Cuenta con todos los requisitos?

; No .
Contratista 4. Solventa los requisitos faltantes. ERPCIRETE
Regidor de Si .

E
obras 5. Presenta el expediente ante el cabildo municipal. *pedianta
Cat?ﬂ.do 6. Revisan el expediente de la obra. RS
municipal acuerdo
abi . cta de
G .“.do 7. Aprueban y firman el expediente de la obra. A
municipal acuerdo
Regtljdr:rsde 8. Resguarda el expediente de la obra. Expediente
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A 4
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Caodigo del
procedimiento:
MSAC/RO/011
Area de adscripcion:
Regiduria de obras
Responsable:
Regidor de obras.

Nombre del procedimiento: Supervisar los costos de la obra.

Unidad Administrativa: Regiduria de obras

Objetivo:

Controlar los costos de la obra mediante la supervision de los presupuestos.
Alcance:

Aplica a la regiduria de obras y demas areas que tenga a su cargo.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacion del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades

D t
Ejecutante Descripcién de la actividad ocumento
en tramite
Inicio del procedimiento
Regidar ue 1. Solicita los presupuestos de la obra. Solicitud
obras
Regidor de ’ ;
I 2. Revisar el presupuesto de la obra proporcionado. Presupuesto
Regidor de 3. Revisa volumenes y costos apoyados por el catalogo
. o . . Presupuesto
obras de precios unitarios de las dependencias normativas.
Regidor de 4. Define el tipo de asignacion de la obra en base al
Presupuesto
obras monto total de la obra.
Regidor de 5. Informa al presidente municipal sobre la situacion del
Presupuesto
obras presupuesto de la obra.
Pre5|_d gnte 6. Aprueba el presupuesto presentado de la obra. Acuerdo
municipal
Fin del procedimiento
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A 4
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|

A 4
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\ 4
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Codigo del
procedimiento:
MSAC/REDU/001
Area de adscripcién:
Regiduria de educacion
Responsable:
Regidor de educacién

Nombre del procedimiento: Asistir a las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Ayuntamiento.

Unidad Administrativa: Regiduria de educacion

Objetivo:

Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Ayuntamiento.
Alcance:

Aplica a la regiduria de educacion.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades

Ejecutante Descripcion de la actividad Docur’nepto
en tramite
Inicio del procedimiento
Presidente s i Gl
municipal 1. Convoca una sesion ordinaria o extraordinaria Acuerdo
Secretaria 2. Hace girar citatorio para los miembros del cabildo Citatorio
municipal municipal
Regidor de : : : : :
tliaeTE 3. Recibe el citatorio. Citatorio
Regldor. Eje 4. Asiste a la sesion con puntualidad. L!sta de.
educacion asistencia
Secretaria 5. Verifica si hay quérum legal Lista de
municipal ¢Hay quérum legal? asistencia
Presidente No
o " Acuerdo
municipal 6. Acuerda una nueva fecha para la sesion
Presidente Si Acta de
municipal 7. Preside la sesion tratando asuntos del municipio. sesion
Regidor de 8. Participa oportunamente en la sesién del tema que se Acta de
educacion discute. sesion
Presidente ‘s Acta de
iy 9. Clausura la sesion. e
municipal sesion
Presidente : s Acta de
municipal 10. Ejecuta los acuerdos de la sesion. ey
Fin del procedimiento
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puntualidad.

Lista de
asistencia

A\ 4

8. Participa
oportunamente en la
sesion del tema que se
discute.

Acta de
sesion

Acuerdo
4
7. Preside la sesion
tratando asuntos del
municipio.
Acta de
sesion
9. Clausura la sesioén. <
Acta de

sesidn




0 CLF TRANEFORMAN S—

GOBIERNO MUNICIPAL 2023-2025

H. AYUNTAMIENTO DE :
SAN ANTONIO DE LA CAL, OAXACA :;

#2023, ANO DE LA INTERCULTURALIDAD”

Diagrama de flujo
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Codigo del
procedimiento:
MSAC/REDU/002
Nombre del procedimiento: Registrar, actualizar y controlar los | Area de adscripcion:
bienes muebles e inmuebles a cargo de la regiduria. Regiduria de educacion

Responsable:
Regidor de educacion.

Unidad Administrativa: Regiduria de educacion

Objetivo:

Controlar los bienes muebles e inmuebles a cargo de la regiduria.
Alcance:

Aplica a la regiduria de educacion y demas areas que tenga a su cargo.
Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades

‘ i L Documento
Ejecutante Descripcién de la actividad s/ak
en tramite
Inicio del procedimiento
Sindico 1. Proporciona formatos para el levantamiento del
g . : T Formatos
municipal inventario a la regiduria.
Regidor de ,
g K 2. Recibe los formatos. Formatos
educacién
Regidor de 3. Realiza el inventario de los bienes muebles que tiene .
i _ Inventarios
educacién bajo su resguardo.
Regidor de 4. Sefala el estado en la que se encuentra los bienes ,
. e Inventario
educacion muebles de su regiduria.
Regidor de 5. Hace entrega a la sindicatura el inventario levantado de i
=8 et Inventario
educacion su regiduria.
Sindico g . i Wy .
P 6. Recibe el inventario de la regiduria. Inventario
municipal
Sindico . 3 : ;
B 7. Autoriza y resguarda el inventario. Inventario
municipal
Fin del procedimiento
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su regiduria.
4
5. Hace entrega a la sindicatura
el inventario levantado de su
v regiduria.
6. Recibe el inventario de la M
regiduria.

Inventario
\ 4
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Caodigo del
procedimiento:
Nombre del procedimiento: Desempefiar las comisiones que le MSAC/REDU/003
encomiende el Ayuntamiento e informar con la periodicidad que | Area de adscripcion:
le sefiale, sobre las gestiones realizadas. Regiduria de educacion
Responsable:

Regidor de educacién

Unidad Administrativa: Regiduria de educacion

Objetivo:

Desempefiar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento e informar con la periodicidad
que le sefale, sobre las gestiones realizadas.

Alcance:

Aplica a la regiduria de educacion y demas areas que tenga a su cargo.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades

Documento

Ejecutante Descripcion de la actividad an tramite

Inicio del procedimiento
1. Acuerdan formar comisiones para atender las diferentes Acta de

Ayuntamiento

cuestiones y necesidades del municipio. acuerdo
. 2. Estructuran los términos oliticas de la nueva Acta de
Ayuntamiento i Y P
comision. acuerdo
Regidor de 3. Participa y propone los integrantes para conformar la Acta de
.educacion comision. acuerdo
. q e Acta de
Ayuntamiento 4. Nombran los integrantes de la comision.
. 9 o acuerdo
Regidor de ity
Higor . 5. Forma parte de la comision.
educacion
Regidor de : Dt
g kP 6. Revisa los acuerdos de la comision.
educacion
Regidor de . ; e
9 . 7. ldentifica las funciones de la comision.
educacion
Regidor de . ;
. 8. Desempeiia las funciones de la comision.
educacion P
Regidor de 9. Informa periddicamente al ayuntamiento sobre las

educacién gestiones realizadas.

Fin del procedi

>
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Codigo del
procedimiento:
MSAC/REDU/004

Nombre del procedimiento: Participar en las ceremonias | Area de adscripcién:
civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento. Regiduria de educacion
Responsable:

Regidor de educacién

Unidad Administrativa: Regiduria de educacion

Objetivo:

Participar en las ceremonias civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento.

Alcance:

Aplica a la regiduria de educacion y demas areas que tenga a su cargo.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.
Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades

: et i Documento
Ejecutante Descripcioén de la actividad Erk
en tramite
Inicio del procedimiento
Presidente o
5 Programa un evento o ceremonia civica. Acuerdo
municipal
Presidente Instruye a la secretaria municipal para que gire una
. R . : e Acuerdo
municipal invitacion a los miembros del cabildo municipal.
Secretaria i
0 Elabora las invitaciones.
municipal
Presidente Revisa y aprueba las invitaciones.
municipal ¢Aprueba las invitaciones?
Secretaria No
municipal . Adecua y corrige las invitaciones.
Secretaria =
A . Turna las invitaciones a las unidades administrativas del
municipal Syt
municipio.
Regidor de Recibe la invitacién para el evento o ceremonia civica
educacion programada.
Regidor de :
9 o . Asiste al evento o
educacion
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Presidente B

iy 9. Inaugura el evento o ceremonia civica.
municipal
Regidor de - L

g o 10. Participa en el evento o ceremonia civica.

educacion
Presidente (nn

e 11. Clausura el evento o ceremonia civica.
municipal

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
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A\ 4
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 \
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A
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Codigo del
procedimiento:
MSAC/REDU/005

Nombre del procedimiento: Atender las peticiones y solicitudes | Area de adscripcién:
de los centros educativos del municipio Regiduria de educacion
Responsable:

Regidor de educacion.

Unidad Administrativa: Regiduria de educacion

Objetivo:

Desarrollar y evaluar la informacion que emane de la recepcion de peticiones y solicitudes por
parte de los diferentes medios de recepcion.

Alcance:

Aplica a la regiduria de educacion y demas areas que tenga a su cargo.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades

. L A Documento
Ejecutante Descripcién de la actividad L
en tramite
Inicio del procedimiento

Regidor de 1. Recibe peticiones de los centros de educacién del
educacion municipio.

. 2. Revisa las peticiones para determinar si es el
Regidor de i . o

N competente en dar solucién a dicha peticién.
educacion s iE
¢ Es el competente para dar solucion a la peticion?
Regidor de No
educacion 3. Turna la peticion al area competente para su solucion.
Regidor de Si
educacion Da solucion a la peticion.
Regidor de Da a conocer al centro de educacion que su peticion
educacion ya fue atendida.
Regidor de Informa al presidente municipal las acciones tomadas
educacion para la solucién de la peticién.
Fin del procedimiento
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Codigo del
procedimiento:
Nombre del procedimiento: Coadyuvar en la gestion de MSAC/REDU/006
recursos econémicos ante organismos publicos y privados, | Area de adscripcion:
estatales, nacionales e internacionales, para fortalecer los | Regiduria de educacion
programas y proyectos en materia de educacion. Responsable:

Regidor de educacion.

Unidad Administrativa: Regiduria de educacion

Objetivo:

Coadyuvar en la gestion de recursos econoémicos ante organismos publicos y privados,
estatales, nacionales e internacionales, para fortalecer los programas y proyectos en materia
de educacion.

Alcance:

Aplica a la regiduria de educacién y demas areas que tenga a su cargo.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades

. i o Documento
Ejecutante Descripcion de la actividad il
en tramite
Inicio del procedimiento
' Realiza oficios para solicitar apoyo a diferentes
Regidor de ] o et . e
g3 organismos en beneficio de las instituciones educativas Oficios
educacion ST
del municipio.
Regidor de w . e ok
b Presenta los oficios al presidente municipal. Oficios
educacion
Presidente Revisa los oficios de solicitud presentados. i
g 2t Oficios
municipal ¢Aprueba los oficios?
Regi £
egldor. fje : i Oficios
educacion Solventa las correcciones.
Presidente Si St
i : S it Oficios
municipal Firma los oficios de solicitud.
Regidor de Envia los oficios a las dependencias de los organismos Oficios
educacion correspondientes.
Regidor de Da seguimiento a los ofici
educacion ¢Se aprobg la.peti
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Regidor de No e
= L ; Oficios
educacion 8. Solventa las observaciones.
] Si

Regidor de T :

* 9. Entrega los recursos a las instituciones educativas
educacioén i

beneficiarias.

Regidor de i :

. 10. Vigila que los recursos se apliquen correctamente.
educacién

Fin del procedimiento
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educativas beneficiarias.

A 4
10. Vigila que los
recursos se apliquen
correctamente.
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Caodigo del
procedimiento:
MSAC/REDU/007
Area de adscripcion:
Regiduria de educacion
Responsable:
Regidor de educacion.

Nombre del procedimiento: Promover los programas que
formule el Ayuntamiento:

Unidad Administrativa: Regiduria de educacion

Objetivo:

Implementar programas sociales en atencioén a la juventud del municipio.
Alcance:

Aplica a la regiduria de educacion y demas areas que tenga a su cargo.
Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacion del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcién de actividades
Ejecutante Descripcion de la actividad Docur’ne!\to T|emP .
en tramite (h/min)
Inicio del procedimiento
Regidor de 1. ldentifica la situacion en la que se encuentra
educacion la juventud del municipio.
Regidorde | 2. Propone cursos, talleres y programas
i : s o TR Acuerdo
educacion sociales dirigido a los jovenes del municipio.
Regidor de 3. Estructura los programas en beneficio de la
B Eore s T Acuerdo
educacion poblaciéon joven del municipio.
Regi :
eg|dor- fje 4. Presenta los programas al ayuntamiento. Acuerdo
educacion
. 5. Revisan y analizan los programas. Acta de
Ayuntamiento
¢Aprueban los programas? acuerdo
Ayuntamiento i ol
y 6. Modifican y adecuan los programas. acuerdo
Ayuntamiento o hictaide
y 7. Aprueban los programas. acuerdo
Regldor. (,je 8. Ejecuta los programas.
educacion
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Regidor de 9. Vigila que los programas se ejecuten de
educacion acuerdo a los lineamientos.
Regidor de 10. Realiza reportes semanales sobre la
educacién ejecucion de los programas.
Regidor de 11. Informa al ayuntamiento sobre los avances
educacion de los programas.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
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se encuentra la juventud del
municipio.

\ 4

2. Propone cursos, talleres y
programas sociales dirigido a los

jovenes del municipio.
M
\ 4

3. Estructura los programas en
beneficio de la poblacién joven del
municipio.

Acuerdo

|

A\ 4

4. Presenta los programas al 5. Revisan y analizan los [
ayuntamiento. programas.

Acuerdo

\ 4

Acta de
acuerdo

|

¢Aprueb
an los
program
as?

\ 4

6. Modifican y adecuan |l

los programas. e
A Acta de
— acuerdo
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8. Ejecuta los programas.

A

Acta de

v acuerdo

9. Vigila que los programas se
ejecuten de acuerdo a los
lineamientos.

A 4

10. Realiza reportes semanales
sobre la ejecucidbn de los
programas.

\ 4

11. Informa al ayuntamiento sobre
los avances de los programas.

FIN
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Caodigo del
procedimiento:
MSAC/RESA/001
Area de adscripcion:
Regiduria de salud
Responsable:

Nombre del procedimiento: Asistir a las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Ayuntamiento.

Regidor de salud
Unidad Administrativa: Regiduria de salud
Objetivo:
Asistir con derecho de voz y voto a las sesiones del Cabildo y vigilar el cumplimiento de sus
acuerdos.
Alcance:

Aplica a la regiduria de salud y demas areas que tenga a su cargo.
Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades
: L 5 Documento
Ejecutante Descripcién de la actividad on tramite
Inicio del procedimiento

Pre&_dgnte 1. Convoca una sesion ordinaria o extraordinaria. Acuerdo

municipal

Secretaria 1. Hace girar citatorio para los miembros del cabildo ; .

i = Citatorio

municipal municipal

Reagree 2. Recibe el citatorio. Citatorio
salud

Regidor de , - : Lista de
g 3. Asiste a la sesién con puntualidad. Asiatancia

Secretaria 4. Verifica si hay quérum legal. Lista de

municipal ¢Hay quérum legal? asistencia

Pre3|'d§:nte i o Acuerdo

municipal 5. Acuerda una nueva fecha para la sesion.

Presidente Si Acta de

municipal 6. Preside la sesién tratando asuntos del municipio. sesion

Regidor de 7. Participa oportunamente en la sesién del tema que se Acta de
salud discute. sesion

Al 8. Clausura la sesion B9k

municipal ' i sesion

Presidente : s Acta de

municipal 9. Ejecuta los acuerdos de la sesion.
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Diagrama de flujo
Presidente municipal Secretaria municipal Regidor de salud
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A 4

” 2. Hace girar citatorio para
1. Convoca una sesién f k . 2 :
los miembros del cabildo 3. Recibe el citatorio.

ordinaria o extraordinaria. -, g
municipal. Citatorio
Acuerdo Y : .
1 Citatorio

\4

y

\ 4

4. Asiste a la sesiéon con
puntualidad.

Lista de
asistencia

5. Verifica si hay quérum <
legal.

Lista de
asistencia

6. Acuerda una nueva NO
fecha para la sesion. P

A\ 4

7. Preside la sesion

8. Participa oportunamente
tratando asuntos del

en la sesién del tema que

\ 4

HAIGIRIS: se discute.
Acta' ’de Acta de
se=on sesion
\ 4
9. Clausura la sesion.
Acta de
sesion
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FIN
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Codigo del
procedimiento:
MSAC/RESA/002
Nombre del procedimiento: Registrar, actualizar y controlar los Area de adscripcion:
bienes muebles e inmuebles a cargo de la regiduria. Regiduria de salud
Responsable:
Regidor de salud.
Unidad Administrativa: Regiduria de salud
Objetivo:
Controlar los bienes muebles e inmuebles a cargo de la regiduria.
Alcance: ‘
Aplica a la regiduria de salud y demas areas que tenga a su cargo.
Marco juridico:
Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.
Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.
Descripcion de actividades
EJecutante Descripcion de la actividad ch; ra’n;ir:ao
Inicio del procedimiento
Sindico 1. Proporciona formatos para el levantamiento del Formatos
municipal inventario a la regiduria.
Redleshoc 2. Recibe los formatos. Formatos
salud
Regidor de 3. Realiza el inventario de los bienes muebles que tiene sl
salud bajo su resguardo.
Regidor de 4. Sefala el estado en la que se encuentra los bienes Ihventario
salud muebles de su regiduria.
Regidor de 5. Hace entrega a la sindicatura el inventario levantado de Inventario
salud su regiduria.
Sln.d|.co 6. Recibe el inventario de la regiduria. Inventario
municipal
Sindico , : : .
i 7. Autoriza y resguarda el inventario. Inventario
municipal
Fin del procedimiento




FER

£5 CELF TRAREFORMAN

H. AYUNTAMIENTO DE
SAN ANTONIO DE LA CAL, OAXACA

GOBIERNO MUNICIPAL 2023-2025

#2023, ANO DE LA INTERCULTURALIDAD”

Diagrama de flujo

Sindico municipal

Regidor de salud

INICIO

1. Proporciona formatos para el
levantamiento del inventario a la

regiduria.

A\ 4

2. Recibe los formatos.

A 4

3. Realiza el inventario de los bienes
muebles que tiene bajo su resguardo.

Inventario

A 4

4, Senala el estado en la que se
encuentra los bienes muebles de su

regiduria.

A 4

A

6. Recibe el inventario de la regiduria.

Inventario

A\ 4

7. Autoriza y resguarda el inventario.

Inventario

FIN

5. Hace entrega a la sindicatura el
inventario levantado de su regiduria.

Inventario
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Codigo del
procedimiento:
Nombre del procedimiento: Desempefiar las comisiones quele | MSAC/RESA/003
encomiende el Ayuntamiento e informar con la periodicidad que | Area de adscripcion:
le sefale, sobre las gestiones realizadas. Regiduria de salud
Responsable:
Regidor de salud

Unidad Administrativa: Regiduria de salud

Objetivo:

Desempeniar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento e informar con la periodicidad
que le sefiale, sobre las gestiones realizadas.

Alcance:

Aplica a la regiduria de salud y demas areas que tenga a su cargo.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacioén del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcién de actividades

Documento

Ejecutante Descripcion de la actividad G
en tramite

Inicio del procedimiento
1. Acuerdan formar comisiones para atender las diferentes Acta de

Ayuntamiento

cuestiones y necesidades del municipio. acuerdo
Ayuntamiento 2. Estructuran los términos y politicas de la nueva comision. :gjzrgz
Regidor de 3. Participa y propone los integrantes para conformar la Acta de
salud comision. acuerdo
. . . Acta de
Ayuntamiento 4. Nombran los integrantes de la comision.
acuerdo
Begder 0s 5. Forma parte de la comisién.
salud
Regidor g 6. Revisa los acuerdos de la comision.
salud
Fegior og 7. ldentifica las funciones de la comision.
salud
Regﬁ&; de Desempena las funciones de la comision.
Regidor de 9. Informa periddicamente al ayuntamiento sobre las

salud gestiones realizadas.

Fin del proc' i
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Diagrama de flujo
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INICIO

1. Acuerdan formar comisiones para
atender las diferentes cuestiones y
necesidades del municipio.

Acta de
acuerdo

) 4

2. Estructuran los términos y politicas
de la nueva comision.

3. Participa y propone los integrantes
para conformar la comision.

\ 4

Acta de
acuerdo

Acta de
acuerdo

\ 4

4. Nombran los integrantes de la
comision.

1 A

Acta d ..
GHES 5. Forma parte de la comision.
acuerdo

+

WV |

6. Revisa los acuerdos de la comisién

\ 4

7. ldentifica las funciones de Ia
comision.
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8. Desempena las funciones de la
comision.

\ 4
9. Informa  periédicamente  al
ayuntamiento sobre las gestiones
realizadas.

FIN
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Codigo del
procedimiento:
MSAC/RESA/004
Nombre del procedimiento: Participar en las ceremonias | Area de adscripcion:
civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento. Regiduria de salud
Responsable:
Regidor de salud

Unidad Administrativa: Regiduria de salud

Objetivo:

Participar en las ceremonias civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento.

Alcance:

Aplica a la regiduria de salud y demas areas que tenga a su cargo.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.
Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades
c e i’ Documento
Ejecutante Descripcion de la actividad Lo
en tramite
Inicio del procedimiento
Presidente e g
. Programa un evento o ceremonia civica. Acuerdo
municipal _
Presidente Instruye a la secretaria municipal para que gire una
vl i s : - Acuerdo
municipal invitacion a los miembros del cabildo municipal.
Secrgtg ra Elabora las invitaciones.
municipal
Presidente Revisa y aprueba las invitaciones.
municipal ¢Aprueba las invitaciones?
Secretaria No
municipal . Adecua y corrige las invitaciones.
Secretaria o
- . Turna las invitaciones a las unidades administrativas del
municipal RN
municipio.
Regidor de Recibe la invitacion para el evento o ceremonia civica
salud programada.
Regidor g
g9 do_ g8 . Asiste al evento o
salud
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Presidente .
b 9. Inaugura el evento o ceremonia civica.
municipal
Regidor de ok S
g 10. Participa en el evento o ceremonia civica.
salud
Presidente L
AR 11. Clausura el evento o ceremonia civica.
municipal

Fin del procedimiento
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A 4
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\ 4

\ 4

invitaciones.

6. Turna las invitaciones a
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administrativas del
municipio.

\4
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civica programada.
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Presidente municipal Secretaria municipal Regidor de salud
9. Inaugura el evento o | 8. Asiste al evento o
ceremonia civica. ceremonia civica.

10. Participa en el evento o
ceremonia civica.

A 4

11. Clausura el evento o
ceremonia civica.

A

FIN




H. AYUNTAMIENTO DE
SAN ANTONIO DE LA CAL, OAXACA

GOBIERNO MUNICIPAL 2023-2025

FOUEEES 5 TRANETORSRAN

#2023, ANO DE LA INTERCULTURALIDAD”

Cadigo del
procedimiento:
MSAC/RESA/005
Nombre del procedimiento: Gestionar ante las dependencias | Area de adscripcién:
correspondientes las demandas ciudadanas en materia de salud. | Regiduria de salud
Responsable:
Regidor de salud

Unidad Administrativa: Regiduria de salud

Objetivo:

Coadyuvar en la gestion de recursos economicos ante organismos publicos y privados,
estatales, nacionales e internacionales, para fortalecer los programas y proyectos en materia
de salud.

Alcance:

Aplica a la regiduria de salud y demas areas que tenga a su cargo.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades
. Ll o Documento
Ejecutante Descripcién de la actividad bt 5 e_
: en tramite
Inicio del procedimiento '
. Realiza oficios para solicitar apoyo a diferentes
Regidor de . L AR -
salud organismos en beneficio de las instituciones de salud Oficios
del municipio.
Regidor de i . - e
<alud Presenta los oficios al presidente municipal. Oficios
Presidente Revisa los oficios de solicitud presentados. -
. = Oficios
municipal ¢Aprueba los oficios?
Redi
egidor de ' No Oficios
salud Solventa las correcciones.
Presidente Si Oficios
municipal . Autoriza los oficios de solicitud.
Regidor de Envia los oficios a las dependencias de los organismos -
. Oficios
salud correspondientes.
Regidor de Da seguimiento a los oficios enviadesuiis
salud
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Regidor de

No

fici
salud 8. Solventa las observaciones. eics
Regidor de O e
9. Entrega los recursos econémicos a las instituciones de
salud e
salud beneficiarias.

Regidor de ik .

salud 10. Vigila que los recursos se apliquen correctamente.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
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A 4
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\ 4
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4 Oficios y
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NO ¢Aprue
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' ¢Se
aprobé la
peticion?

)\ 4

8. Solventa las
observaciones.

Oficios
A\ 4

9. Entrega los recursos
econdmicos a las instituciones
de salud beneficiarias.

\ 4

10. Vigila que los recursos se
apliquen correctamente.

FIN
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Codigo del
procedimiento:
MSAC/RESA/006
Area de adscripcion:
Regiduria de salud
Responsable:
Regidor de salud

Nombre del procedimiento: Rendir informes trimestrales y
anuales correspondientes a las acciones realizadas en
cumplimiento del plan municipal de desarrollo.

Unidad Administrativa: Regiduria de salud

Objetivo:

Presentar informes trimestrales y anuales correspondientes a las acciones realizadas en
cumplimiento del plan municipal de desarrollo.

Alcance:

Aplica a la regiduria de salud y demas areas que tenga a su cargo.

Marco juridico:
Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.
Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades
. N i Documento
Ejecutante Descripcién de la actividad en tramite
Inicio del procedimiento
. 1. Acuerda presentar informes sobre las acciones
Presidente : i i
g8 realizadas en cumplimiento del plan municipal de | Acuerdo
municipal
desarrollo.
. 2. Solicita la informacién correspondiente a las
Presidente ; ; Y -
o acciones realizadas en cumplimiento al plan Solicitud
municipal B
municipal de desarrollo.
: 3. Realiza el informe de las acciones realizadas de
Regidor de o i s
Etli] su regiduria en cumplimiento al plan municipal de Informe
desarrollo.
Reg;c:&rj de 4. Entrega el informe solicitado a la presidencia. Informe
Presidente 5. Recibe el informe.
o . e Informe
municipal ¢ Es completa la informaciéon presentada?
Regidor de No Informe
salud 6. Solventa la informacién faltante.
Presidente Si Fiaing
municipal 7. Aprueba el informe de la regiduria.
Fiibsitents 8. Presenta el informe general del municipio Informe
municipal ) 9 Pl

Fin del procedimiento,

Dd
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Diagrama de flujo
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desarrollo.
M
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A 4

Solicitud
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Informe
\ 4
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A\ 4

4
5. Recibe el informe.
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Codigo del
procedimiento:
MSAC/RESA/007
Nombre del procedimiento: Vigilar las areas administrativas | Area de adscripcién:
que tiene bajo su cargo. Regiduria de salud
Responsable:
Regidor de salud
Unidad Administrativa: Regiduria de salud
Objetivo:
Vigilar las areas administrativas que tiene bajo su cargo.
Alcance:
Aplica a la regiduria de salud y demas areas que tenga a su cargo.
Marco juridico:
Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.
Manual de organizaciéon del municipio de San Antonio de la Cal.
Descripcion de actividades
Ejecutante Descripcion de la actividad Docur:nepto
en tramite
Inicio del procedimiento
Reaidor de 1. Solicita a las subareas que tiene bajo su cargo; un
g reporte detallado cada cierre de mes de las actividades Solicitud
salud .
ejecutadas durante el mes.
Subéreas 2. Realizan los reportes. Reportes
Subareas 3. Entregan los reportes. Reportes
Regiderde 4. Recibe los reportes. Reportes
salud
rsegider ci 5. Revisa los reportes. Reportes
salud
Regidor de 6. Realiza un reporte general de las diferentes subareas
. . Reportes
salud que tiene bajo su cargo.
Regidor de 7. Evalua periédicamente las actividades de las subéareas
: . Reportes
salud gue tiene bajo su cargo.
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Regidor de salud Subéreas

INICIO

1. Solicita a las subareas que tiene

bajo su cargo; un reporte detallado
cada cierre de mes de |las

A 4

2. Realizan los reportes.

actividades ejecutadas durante el
mes.

y

Reportes

3. Entregan los reportes.

4. Recibe los reportes. <

Reportes

A 4

5. Revisa los reportes.

Reportes

A 4

6. Realiza un reporte general de las
diferentes subareas que tiene bajo

su cargo.
A 4

7. Evalla periédicamente las
actividades de las subéareas que

tiene bajo su cargo.

FIN
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Cadigo del
procedimiento:
MSAC/REPO/001

Nombre del procedimiento: Asistir a las sesiones ordinarias y

R : Area de adscripcion:
extraordinarias del Ayuntamiento.

Regiduria de policias

Responsable:
Regidor de policia.

Unidad Administrativa: Regiduria de policias

Objetivo:

Asistir con derecho de voz y voto a las sesiones del Cabildo y vigilar el cumplimiento de sus
acuerdos.

Alcance:

Aplica a la regiduria de policias.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades

i - . it Documento
Ejecutante Descripcion de la actividad en tramite
Inicio del procedimiento
Prem_d_ente 1. Convoca una sesion ordinaria o extraordinaria. Acuerdo
municipal
Secretaria 2. Hace girar citatorio para los miembros del cabildo Gi :
e N itatorio
municipal municipal.
Rigiﬁc?;:e 3. Recibe el citatorio. Citatorio
Rggll?c?;:e 4. Asiste a la sesién con puntualidad. al:izindga
Secretaria 5. Verifica si hay quérum legal. Lista de
municipal ¢Hay quérum legal? asistencia
Presidente No A
o . cuerdo
municipal 6. Acuerda una nueva fecha para la sesion.
Presidente Si Acta de
municipal 7. Preside la sesion tratando asuntos del municipio. sesion
Regidor de 8. Participa oportunamente en la sesién del tema que se Acta de
policias discute. sesion
Fliebghta 9. Clausura la sesion 6
municipal ) ) sesion
izi?ii?;;? 10. Ejecuta los acuerdos de la sesion. e de
Fin d
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Diagrama de flujo.
Presidente municipal Secretaria municipal Regidor de policias

( INICIO )

Y

1. Convoca una sesidn 2. Hace girar citatorio para los - - -
ordinaria o extraordinaria. > miembros del cabildo k| 3 Recibe.el citatorlo;

A\ 4

4, Asiéte a la sesidon con
puntualidad.

A

Lista de
asistencia

5. Verifica si hay quérum legal.

V' N

Lista de
asistencia

¢Hay
quérum
legal?

6. Acuerda una nueva fecha NO
para la sesion.

Acuerdo

I,

7. Preside la sesién tratando
asuntos del municipio.

A

Acta de
sesion

8. Participa oportunamente en
P la sesion del tema que se
discute.

Acta de

sesion
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Diagrama de fluj

ol

Presidente municipal |

Secretaria municipal

Regidor de policias

9. Clausura la sesion.

\ 4

Acta de
sesién

sesion.

10. Ejecuta los acuerdos de la

FIN

Acta de
sesién

=]
\
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Codigo del
procedimiento:
MSAC/REPO/002
Area de adscripcion:
Regiduria de policias
Responsable:
Regidor de policia.

Nombre del procedimiento: Registrar, actualizar y controlar los
bienes muebles e inmuebles a cargo de la regiduria.

Unidad Administrativa: Regiduria de policias

Objetivo: ;

Controlar los bienes muebles e inmuebles a cargo de la regiduria.
Alcance: v

Aplica a la regiduria de policias y demas areas que tenga a su cargo.

Marco juridico:
Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.
Manual de organizacion del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades
Documento
Ejecutante Descripcion de la actividad 2o
en tramite
Inicio del procedimiento
Sindico 1. Proporciona formatos para el levantamiento del
5= . : it Formatos
municipal inventario a la regiduria.
Reglq?r ge 2. Recibe los formatos. Formatos
policias
Regidor de 3. Realiza el inventario de los bienes muebles que tiene .
oy . Inventario
policias bajo su resguardo.
Regidor de 4. Sefiala el estado en la que se encuentra los bienes .
g i Inventario
policias muebles de su regiduria.
Regidor de 5. Hace entrega a la sindicatura el inventario levantado de :
.. g Inventario
policias su regiduria.
Smf:h.co 6. Recibe el inventario de la regiduria. Inventario
municipal
Sindico : ] . :
L 7. Autoriza y resguarda el inventario. Inventario
municipal
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Sindico municipal Regidor de policias

INICIO

1. Proporciona formatos para el
levantamiento del inventario a la

regiduria. U@J

A 4

3. Realiza el inventario de los bienes
muebles que tiene bajo su resguardo.

2. Recibe los formatos.

)\ 4

Inventario

A\ 4

4. Sefala el estado en la que se
encuentra los bienes muebles de su

regiduria.
Inventario
v

5. Hace entrega a la sindicatura el
inventario levantado de su regiduria.

Inventario
Inventario
v

7. Autoriza y resguarda el inventario.

A

6. Recibe el inventario de la regiduria.

Inventario

FIN
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Cadigo del
procedimiento:
Nombre del procedimiento: Desempefiar las comisiones quele | MSAC/REPO/003
encomiende el Ayuntamiento e informar con la periodicidad que | Area de adscripcion:
le sefiale, sobre las gestiones realizadas. Regiduria de policias
Responsable:

Regidor de policia.

Unidad Administrativa: Regiduria de policias

Objetivo:

Alcance:

Desemperfiar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento e informar con la periodicidad
que le senale,

sobre las gestiones realizadas.

Aplica a la regiduria de policias y demas areas que tenga a su cargo.
Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcién de actividades

Ejecutante

Documento

Descripcion de la actividad oY
en tramite

Inicio del procedimiento

Ayuntamiento

1. Acuerdan formar comisiones para atender las diferentes Acta de

cuestiones y necesidades del municipio. acuerdo
Ayuntamiento o Estrl'cht’uran los términos y politicas de la nueva Acta de
comision. acuerdo
Regidor de 3. Participa y propone los integrantes para conformar la Acta de
policia comision. acuerdo
! , s Acta de
Ayuntamiento 4. Nombran los integrantes de la comision.
acuerdo
Reg@or e 5. Forma parte de la comision.
policia
Reg|d.o’r s 6. Revisa los acuerdos de la comision.
policia
Reg@o’r de 7. ldentifica las funciones de la comision.
policia
Regldo’r . Desempena las funciones de la comision.
policia
Regidor de Informa periddicamente al ayuntamiento sobre las
policia. gestiones realizadas.

Fin del proceiie




H. AYUNTAMIENTO DE
SAN ANTONIO DE LA CAL, OAXACA

GOBIERNO MUNICIPAL 2023-2025

AR CLF TRAREFORMAB

#2023, ANO DE LA INTERCULTURALIDAD”




H. AYUNTAMIENTO DE
SAN ANTONIO DE LA CAL, OAXACA

GOBIERNO MUNICIPAL 2023-2025

AUUEERS 1 TRANBFORSAAN

#2023, ANO DE LA INTERCULTURALIDAD”

Diagrama de flujo
Ayuntamiento Regidor de policia

INICIO

1. Acuerdan formar comisiones para
atender las diferentes cuestiones y
necesidades del municipio.

Acta de
acuerdo

A\ 4

2. Estructuran los términos Yy pO”tiCﬂS 3. Participa y propone los integrantes

de la nueva comision. para conformar la comision.

Acta de
acuerdo

\ 4

Acta de
acuerdo

\4

4. Nombran los integrantes de la
comision.

S X

Acta d i sl
Glaes 5. Forma parte de la comision.
acuerdo

./

A ,,

6. Revisa los acuerdos de la comision

\ 4
7. ldentifica las funciones de la
comision.
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Diagrama de flujo

Ayuntamiento

Regidor de policia

comision.

8. Desempeia las funciones de la

A 4

9. Informa

realizadas.

periddicamente  al

ayuntamiento sobre las gestiones

FIN
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Caodigo del
procedimiento:
MSAC/REPO/004
Nombre del procedimiento: Participar en las ceremonias | Area de adscripcién:
civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento. Regiduria de policias

Responsable:
Regidor de policia

Unidad Administrativa: Regiduria de policias

Objetivo:

Participar en las ceremonias civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento.

Alcance:

Aplica a la regiduria de policias y demas areas que tenga a su cargo.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.
Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades
. S e s Documento
Ejecutante Descripcion de la actividad ;s
en tramite
Inicio del procedimiento
Presidente R
B Programa un evento o ceremonia civica. Acuerdo
municipal
Presidente Instruye a la secretaria municipal para que gire una Bbiards
municipal invitacion a los miembros del cabildo municipal.
Secretaria o at o
b Elabora las invitaciones.
municipal
Presidente Revisa y aprueba las invitaciones.
municipal ¢Aprueba las invitaciones?
Secretaria No
municipal . Adecua y corrige las invitaciones.
Secretaria =
o . Turna las invitaciones a las unidades administrativas del
municipal s g
municipio.
Regidor de Recibe la invitacién para el evento o ceremonia civica
policia programada. '
Regidor de . :
g o . Asiste al evento o ceremenia
policia IR——
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Presidente =
o 9. Inaugura el evento o ceremonia civica.
municipal
Regidor de . 2
g o 10. Participa en el evento o ceremonia civica.
policia
Presidente g
. 11. Clausura el evento o ceremonia civica.
municipal

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Presidente municipal

Secretaria municipal

Regidor de policia

INICIO

1. Programa un evento o
ceremonia civica.

A 4

2. Instruye a la secretaria
municipal para que gire
una invitacion a los

miembros del cabildo

municipal.

\ 4

3. Elabora las invitaciones.

4. Revisa y aprueba las [«
invitaciones. <

¢Aprueba

las NO

5. Adecua y corrige las

invitacion
es?

A 4

invitaciones.

6. Turna las invitaciones a

las unidades
administrativas del
municipio.

A\ 4

A\ 4

7. Recibe la invitacion para
el evento o ceremonia
civica programada.
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Diagrama de flujo

Presidente municipal Secretaria municipal Regidor de policia
9. Inaugura el evento o | 8. Asiste al evento o
ceremonia civica. ceremonia civica.

10. Participa en el evento o
ceremonia civica.

A 4

11. Clausura el evento o
ceremonia civica.

A

FIN
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Codigo del
procedimiento:
MSAC/REPO/005

Nombre del procedimiento: Gestionar ante las dependencias

. i . Area de adscripcion:
correspondientes las demandas ciudadanas en materia de P

Regiduria de policias

seguridad municipal. Responsable:

Regidor de policia

Unidad Administrativa: Regiduria de policias

Objetivo:

Coadyuvar en la gestion de recursos econdmicos ante organismos publicos y privados,
estatales, nacionales e internacionales, para fortalecer los programas y proyectos en materia
de seguridad municipal.

Coadyuvar en la gestion para la capacitacion y adiestramiento a la policia municipal, conforme
a los lineamientos del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Alcance:

Aplica a la regiduria de policias y demas areas que tenga a su cargo.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades

mento
Ejecutante Descripcién de la actividad Docu =
en tramite
Inicio del procedimiento
1. Realiza oficios para solicitar apoyo, capacitacion,
Regidor de adiestramiento y certificacion; para el cuerpo policiaco L
o 5 i § ; Ak Oficios
policia del municipio ante los diferentes organismos publicos y
privados.
Res(;tlii;rade 2. Presenta los oficios al presidente municipal. Oficios
Presidente 3. Revisa los oficios de solicitud presentados. .
o . Oficios
municipal éAprueba los oficios?
Reglqolr ae X e Oficios
policia 4. Solventa las correcciones.
Presidente Si
municipal 5. Autoriza los oficios de solicitud.
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Regidor de

6. Envia los oficios a las dependencias de los organismos

o . Oficios
policia correspondientes.
Regidor de 7. Da seguimiento a los oficios enviados. .
iy . i Oficios
policia ¢ Se aprobo la peticion?
Reglollo’r e ‘No Oficios
policia 8. Solventa las observaciones.
Si
Regidor de 9. Hace entrega de los recursos al cuerpo policiaco del
policia municipio para que ejecuten sus actividades con mayor
eficiencia.
Rescl):;rade 10. Vigila que los recursos se apliquen correctamente.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Regidor de policia

Presidente municipal

INICIO

1. Realiza oficios para solicitar
apoyo, capacitacion, adiestramiento
y certificacion; para el cuerpo
policiaco del municipio ante los
diferentes organismos publicos y

privados.
\ 4

2. Presenta los oficios al presidente

municipal.

Oficios

3. Revisa los oficios de solicitud

presentados.

¢Aprueb
alos

NO

4. Solventa las correcciones.

Oficios

)

6. Envia los oficios a las

oficios?

dependencias de los organismos
correspondientes.

5. Autoriza los oficios de solicitud.

Oficios
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Diagrama de flujo
Regidor de policia Presidente municipal

7. Da seguimiento a los oficios

enviados.

peticion?

\ 4

8. Solventa las
observaciones.

9. Hace entrega de los
recursos al cuerpo policiaco
del municipio para que
ejecuten sus actividades
con mayor eficiencia.

:

10. Vigila que los recursos se
apliquen correctamente.

FIN
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Codigo del
procedimiento:
MSAC/REPO/006
Area de adscripcion:
Regiduria de policias
Responsable:
Regidor de policia

Nombre del procedimiento: Vigilar que los operativos en
materia de prevencion, vigilancia y seguridad en el Municipio, se
apliquen con estricto apego a la ley.

Unidad Administrativa: Regiduria de policias

Objetivo:

Vigilar que los operativos en materia de prevencion, vigilancia y seguridad en el Municipio, se
apliquen con estricto apego a la ley.

Alcance:

Aplica a la regiduria de policias y demas areas que tenga a su cargo.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades

Documento

Ejecutante Descripcion de la actividad G
en tramite

Inicio del procedimiento

Regidor de 1. Realiza programas para los operativos de prevencion,
policia vigilancia y seguridad dentro del municipio.

Regidor de 2. Presenta los programas ante el presidente municipal
policia para su aprobacion.

Presidente .

0y 3. Revisay aprueba los programas.

municipal

Regidor de 4. !nstruye' al cuerpo policiaco para que acaten .a las
policia mstruccu.c?nes' gue .marca Ia§ leyes en rpgtc.ana de

prevencion, vigilancia y seguridad en el municipio.

Regidor de 5. Ejecuta los programas de operativos policiacos dentro
policia del municipio.

Regidor de 6. Realiza reportes mensualmente para evaluar las
policia acciones realizadas.

7. Presenta los reportes ante el presidente municipal par
analizar la situacion actual del muni
seguridad. ol

Regidor de
policia
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8. Evalla la situacién en la que se encuentra el municipio
Presidente en materia de seguridad.
municipal (El municipio encamina bien en materia de
seguridad?
Regidor de No
policia 9. Actualiza los programas.
: Si
Pres@gnte 10. Impulsa los programas de seguridad dentro del
municipal L
municipio.
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Regidor de policia

Presidente municipal

INICIO

1. Realiza programas para los
operativos de prevencion, vigilancia y
seguridad dentro del municipio.

A\ 4

2. Presenta los programas ante el
presidente municipal para su
aprobacién.

4. Instruye al cuerpo policiaco para que
acaten a las instrucciones que marca
las leyes en materia de prevencion,
vigilancia y seguridad en el municipio.

\ 4

3. Revisa y aprueba los programas

A 4

5. Ejecuta los programas de operativos
policiacos dentro del municipio.

\ 4

6. Realiza reportes mensualmente para
evaluar las acciones realizadas.

A\ 4

7. Presenta los reportes ante el
presidente municipal para analizar la
situacion actual del municipio en
materia de seguridad.

3




H. AYUNTAMIENTO DE
SAN ANTONIO DE LA CAL, OAXACA

GOBIERNO MUNICIPAL 2023-2025

- MUUEEES LR TRANEFOWBAAN

Diagrama de flujo
Regidor de policia Presidente municipal

8. Evalua la situacién en la que se
encuentra el municipio en materia de
seguridad.

#2023, ANO DE LA INTERCULTURALIDAD”

¢El municipio
encamina
bien en
materia de
seguridad?

NO
9. Actualiza los programas.

A

10. Impulsa los programas de
seguridad dentro del municipio.

FIN
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Caodigo del
procedimiento:
MSAC/REPO/007
Nombre del procedimiento: Vigilar las areas administrativas | Area de adscripcién:
que tiene bajo su cargo. Regiduria de policias

Responsable:
Regidor de policia

Unidad Administrativa: Regiduria de policias

Objetivo:

Vigilar las éreas administrativas que tiene bajo su cargo.

Alcance:

Aplica a la regiduria de policias y demas areas que tenga a su cargo.
Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades
D t
Ejecutante Descripcion de la actividad ocur'nep i
en tramite
Inicio del procedimiento
Reaidor de 1. Solicita a las subareas que tiene bajo su cargo; un
d e reporte detallado cada cierre de mes de las actividades Solicitud
policia .
ejecutadas durante el mes.
Subéreas 2. Realizan los reportes. Reportes
Subareas 3. Entregan los reportes. Reportes
Reg@o’r ge 4. Recibe los reportes. Reportes
policia
Regu?o’r = 5. Revisa los reportes. Reportes
policia
Regidor de Realiza un reporte general de las diferentes subareas
i . , Reportes
policia que tiene bajo su cargo.
Regidor de Evalua periddicamente las actividades de las subareas Reportes
policia que tiene bajo su cargo. P
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Regidor de policia Su

bareas

INICIO

1. Solicita a las subareas que tiene

bajo su cargo; un reporte detallado
cada cierre de mes de las

A 4

2. Realizan los reportes.

actividades ejecutadas durante el

y

mes.
Solicitud :
3. Entregan

los reportes.

4. Recibe los reportes. <

Reportes

A 4

5. Revisa los reportes.

Reportes

A\ 4

6. Realiza un reporte general de las
diferentes subareas que tiene bajo

su cargo.

7. Evalla periddicamente las
actividades de las subareas que

tiene bajo su cargo.

A\ 4
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Codigo del
procedimiento:
MSAC/REECO/001
Area de adscripcion:
Regiduria de ecologia
Responsable:
Regidor de ecologia.

Nombre del procedimiento: Asistir a las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Ayuntamiento.

Unidad Administrativa: Regiduria de ecologia

Objetivo:

Asistir con derecho de voz y voto a las sesiones del Cabildo y vigilar el cumplimiento de sus
acuerdos.

Alcance:

Aplica a la regiduria de ecologia.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades
. . o Documento
Ejecutante Descripcion de la actividad on tramite
Inicio del procedimiento
Pres@gnte 1. Convoca una sesion ordinaria o extraordinaria. Acuerdo
municipal
Secretaria 2. Hace girar citatorio para los miembros del cabildo i :
o i Citatorio
municipal municipal.
Regidor de . . ' . .
ecologia 3. Recibe el citatorio. Citatorio
Regidor de . o . Lista de
ecologia 4. Asiste a la sesion con puntualidad. ssislendia
Secretaria 5. Verifica si hay quérum legal. Lista de
municipal ¢Hay quérum legal? asistencia
Presidente No
o . Acuerdo
municipal 6. Acuerda una nueva fecha para la sesion.
Presidente Si Acta de
municipal 7. Preside la sesion tratando asuntos del municipio. sesion
Regidor de 8. Participa oportunamente en la sesion del tema que se Acta de
ecologia discute. sesion
Presidente 1oy Acta de
municipal 9. Clausura la sesion. o
Presidente : i Acta de
municipal 10. Ejecuta los acuerdos de la sesion..
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Diagrama de flujo.

Presidente municipal Secretaria municipal Regidor de ecologia
( INICIO ’
\ 4
1. Convoca una sesion 2. Hace girar citatorio para los . ; -
ordinaria o extraordinaria. [ "] miembros  del  cabildo || 3-Recibe el citatorio.

\M municipal. M

A\ 4

4. Asiste a la sesidon con
puntualidad.

Lista de
asistencia

5. Verifica si hay quérum legal. |«

Lista de
asistencia

¢Hay
quérum
legal?

6. Acuerda una nueva fecha r NO

para la sesion. =

7. Preside la sesién tratando
asuntos del municipio.

A

Acta de
sesion

8. Participa oportunamente en
P la sesion del tema que se
discute.

Acta de

sesion
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Diagrama de fluj
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Presidente municipal

Secretaria municipal

Regidor de ecologia

9. Clausura la sesion.

A\ 4

Acta de
sesién

sesion.

10. Ejecuta los acuerdos de la

FIN

Acta de
sesién
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Nombre del procedimiento: Registrar, actualizar y controlar los
bienes muebles e inmuebles a cargo de la regiduria.

Codigo del
procedimiento:
MSAC/REECO/002

Area de adscripcién:
Regiduria de ecologia

Responsable:
Regidor de ecologia.

Unidad Administrativa: Regiduria de ecologia

Objetivo:

Alcance:

Controlar los bienes muebles e inmuebles a cargo de la regiduria.

Aplica a la regiduria de ecologia y demas areas que tenga a su cargo.
Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacion del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcién de actividades

: L i Documento
Ejecutante Descripcioén de la actividad s
en tramite
Inicio del procedimiento
Sindico 1. Proporciona formatos para el levantamiento del
g . . i Formatos
municipal inventario a la regiduria.
Regidor de :
g ; 2. Recibe los formatos. Formatos
ecologia
Regidor de 3. Realiza el inventario de los bienes muebles que tiene Inventario
ecologia bajo su resguardo.
Regidor de 4. Senfala el estado en la que se encuentra los bienes Invisntario
ecologia muebles de su regiduria.
Regidor de 5. Hace entrega a la sindicatura el inventario levantado de Inventario
ecologia su regiduria.
Sindico . . . Lo .
5 6. Recibe el inventario de la regiduria. Inventario
municipal
Sindico , 4 . .
i 7. Autoriza y resguarda el inventario. Inventario
municipal
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Sindico municipal Regidor de ecologia

INICIO

1. Proporciona formatos para el
levantamiento del inventario a la

regiduria.
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2. Recibe los formatos.

)\ 4

Formatos

A 4
3. Realiza el inventario de los bienes
muebles que tiene bajo su resguardo.

Inventario

A 4

4. Sefala el estado en la que se
encuentra los bienes muebles de su

regiduria.

5. Hace entrega a la sindicatura el
inventario levantado de su regiduria.

Inventario
Inventario
\ 4

7. Autoriza y resguarda el inventario.

A 4

A

6. Recibe el inventario de la regiduria.

Inventario

FIN
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Caédigo del
procedimiento:
Nombre del procedimiento: Desempefiar las comisiones quele | MSAC/REECO/003
encomiende el Ayuntamiento e informar con la periodicidad que | Area de adscripcién:
le seiiale, sobre las gestiones realizadas. Regiduria de ecologia
Responsable:

Regidor de ecologia.

Unidad Administrativa: Regiduria de ecologia

Objetivo:

Desempefiar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento e informar con la periodicidad
que le sefiale, sobre las gestiones realizadas.

Alcance:

Aplica a la regiduria de ecologia y demas areas que tenga a su cargo.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades

: A L Documento
Ejecutante Descripcion de la actividad an thaRiita
Inicio del procedimiento
Ayuntamiento . A_cuerdan formar comision_es para ater_wd'e!' las Acta de
diferentes cuestiones y necesidades del municipio. acuerdo
Ayuntamiento 2. Estrgc_turan los términos y politicas de la nueva Acta de
comision. acuerdo
Regidor de 3. Participa y propone los integrantes para conformar la Acta de
ecologia comision. acuerdo
Ayuntamiento 4. Nombran los integrantes de la comision. ik e
acuerdo
Regldorlde 5. Forma parte de la comisién.
ecologia
Regldor’de 6. Revisa los acuerdos de la comision.
ecologia
Regldorlde 7. ldentifica las funciones de la comision.
ecologia
Regldor’de 8. Desempena las funciones de la comision.
ecologia
Regidor de 9. Informa periédicamente al ayuntamiento sobre las
ecologia gestiones realizadas.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Ayuntamiento Regidor de ecologia

INICIO

1. Acuerdan formar comisiones para
atender las diferentes cuestiones y
necesidades del municipio.

Acta de
acuerdo

4
2. Estructuran los términos y politicas 3. Participa y propone los integrantes
de la nueva comision. para conformar la comision.

Acta de
acuerdo

\ 4

Acta de
acuerdo

A4

4. Nombran los integrantes de la
comision.

B N

Actad s
glage 5. Forma parte de la comision.
acuerdo

v

N/ ,,

6. Revisa los acuerdos de la comisién

A\ 4

7. ldentifica las funciones de Ila
comision.
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Diagrama de flujo

Ayuntamiento

Regidor de ecologia

comision.

8. Desempeiia las funciones de la

A\ 4

9. Informa

realizadas.

periédicamente  al

ayuntamiento sobre las gestiones

FIN
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Codigo del
procedimiento:
MSAC/REECO/004
Nombre del procedimiento: Participar en las ceremonias | Area de adscripcion:
civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento. Regiduria de ecologia

Responsable:

Regidor de ecologia

Unidad Administrativa: Regiduria de ecologia

Objetivo:

Participar en las ceremonias civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento.

Alcance:

Aplica a la regiduria de ecologiay demas areas que tenga a su cargo.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.
Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcién de actividades
H e L2 Documento
Ejecutante Descripcién de la actividad o
en tramite
Inicio del procedimiento
Presidente A
= Programa un evento o ceremonia civica. Acuerdo
municipal
Presidente Instruye a la secretaria municipal para que gire una Aciiarde
municipal invitacion a los miembros del cabildo municipal.
Secretaria s e o
. Elabora las invitaciones.
municipal
Presidente Revisa y aprueba las invitaciones.
municipal ¢Aprueba las invitaciones?
Secretaria No
municipal . Adecua y corrige las invitaciones.
Secretaria Si
- . Turna las invitaciones a las unidades administrativas del
municipal e
municipio.
Regidor de Recibe la invitacién para el evento o ceremonia civica
ecologia programada.
Regidor de :
g 3 . Asiste al evento o cere
ecologia RRI—E
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Presidente C
" 9. Inaugura el evento o ceremonia civica.
municipal
Regidor de o P
9 , 10. Participa en el evento o ceremonia civica.
ecologia
Presidente g
e 11. Clausura el evento o ceremonia civica.
municipal
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Presidente municipal

Secretaria municipal

Regidor de ecologia

INICIO

1. Programa un evento o

ceremonia civica.

2. Instruye a la secretaria
municipal para que gire

\ 4

una invitacibn a los >
miembros del cabildo
municipal.

3. Elabora las invitaciones.

4. Revisa y aprueba las

A A

invitaciones.

¢ Aprueba
las

NO

5. Adecua y corrige las

invitacion
es?

\ 4

\ 4

invitaciones.

6. Turna las invitaciones a
las unidades

\4

administrativas del
municipio.

7. Recibe la invitacion para
el evento 0 ceremonia
civica programada.

P
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Diagrama de flujo
Presidente municipal Secretaria municipal Regidor de ecologia
9. Inaugura el evento o | 8. Asiste al evento o
ceremonia civica. ceremonia civica.

10. Participa en el evento o
ceremonia civica.

A 4

11. Clausura el evento o
ceremonia civica.

A

FIN
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Codigo del
procedimiento:
MSAC/REECO/005
Area de adscripcién:
Regiduria de ecologia
Responsable:
Regidor de ecologia.

Nombre del procedimiento: Gestionar ante las dependencias
correspondientes las demandas ciudadanas en materia de la
conservacion del medio ambiente.

Unidad Administrativa: Regiduria de ecologia

Objetivo:

Coadyuvar en la gestion de recursos econdomicos ante organismos publicos y privados,
estatales, nacionales e internacionales, para fortalecer los programas y proyectos en materia
de conservacion del medio ambiente dentro del municipio.

Alcance:

Aplica a la regiduria de ecologia y demas areas que tenga a su cargo.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades
. -of Documento
Ejecutante Descripcion de la actividad i
en tramite
Inicio del procedimiento
. [ ici ici |
Regidor de 1. Realiza f):fICIOS para sqhmtar apoyf),. : para la -
, conservacion del medio ambiente del municipio ante los Oficios
ecologia . : o :
diferentes organismos publicos y privados.
Regldor’de 2. Presenta los oficios al presidente municipal. Oficios
ecologia
Presidente Revisa los oficios de solicitud presentados. i
L Rie Oficios
municipal ¢ Aprueba los oficios?
Regldor’de : No Oficios
ecologia . Solventa las correcciones.
Presidente Si et it
s ; - o Oficios
municipal . Autoriza los oficios de solicitud.
Regidor de Envia los oficios a las dependencias de los organismos Oficios
ecologia correspondientes.
Regidor de Da seguimiento a los oficios_
ecologia ¢ Se aprobg la.petigiéh




SRR 1R TRANEEOISRAN PO

H. AYUNTAMIENTO DE

SAN ANTONIO DE LA CAL, OAXACA

GOBIERNO MUNICIPAL 2023-2025

#2023, ANO DE LA INTERCULTURALIDAD”

)
)

Regidor de

No

: . Oficios
ecologia 8. Solventa las observaciones.
. Si
Regidor de
i 9. Hace entrega de los recursos a los responsables de la
ecologia i y , e b
conservacion del medio ambiente del municipio.
Regidor de . :
. 10. Vigila que los recursos se apliquen correctamente.
ecologia
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Regidor de ecologia Presidente municipal

INICIO

1. Realiza oficios para solicitar
apoyo, para la conservacion del
medio ambiente del municipio ante
los diferentes organismos publicos y

privados.

\ 4
2. Presenta los oficios al presidente 3. Revisa los oficios de solicitud
municipal. "| presentados.

Oficios

¢Aprueb
alos
oficios?

NO

4. Solventa las correcciones.

Oficios

)

6. Envia los oficios a las
dependencias de los organismos
correspondientes.

5. Autoriza los oficios de solicitud.
Oficios
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Diagrama de flujo
Regidor de ecologia Presidente municipal

7. Da seguimiento a los oficios

enviados.

NO

¢Se
aprobo
la
peticion?

\ 4

8. Solventa las
observaciones.

9. Hace entrega de los
recursos a los responsables
de la conservacion del
medio ambiente del

10. Vigila que los recursos se
apliquen correctamente.

FIN
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Codigo del
procedimiento:
MSAC/REECO/006
Area de adscripcion:
Regiduria de ecologia
Responsable:
Regidor de ecologia.

Nombre del procedimiento: Promover los medios de
educacion, difusion y desarrollo de la comunidad que puedan
incidir en el mejoramiento del medio ambiente y servicios.

Unidad Administrativa: Regiduria de ecologia

Objetivo:

Promover los medios de educacion, difusion y desarrollo de la comunidad que puedan incidir
en el mejoramiento del medio ambiente y servicios.

Alcance:

Aplica a la regiduria de ecologia y demas areas que tenga a su cargo.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcién de actividades
' o Documento
Ejecutante Descripcion de la actividad -
en tramite
Inicio del procedimiento
1. En coordinacion con las instituciones educativas;
: realiza propuestas de cursos de concientizacion para la
Regidor de " : e
. conservacion de las areas verdes dentro del municipio Acuerdo
ecologia L - ,
dirigido al publico en general especialmente para las
instituciones educativas pertenecientes al municipio.
Regidor de 2. Presenta los cursos ante el presidente municipal para it
ecologia su revision y aprobacion.
Presidente 3. Revisa las propuestas de los cursos presentadas.
municipal ¢Aprueba las propuestas?
Regidor de No
ecologia 4. Solventa las observaciones.
Presidente Si
municipal 5. Aprueba las propuestas presentadas.
Regidor de : . g
g ; 6. Capacita al personal que impartira 10S CUrSOS. b
ecologia O° L
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Regidor de 7. Coordina con las instituciones educativas para agendar
ecologia las fechas que se impartira los cursos.
Regldor’de 8. Imparte los cursos en las instituciones educativas.
ecologia
Redi
egldor’de 9. Evalla los resultados obtenidos.
ecologia
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Regidor de ecologia Presidente municipal.

Con )

\ 4

1. En coordinacién con las
instituciones  educativas; realiza
propuestas de cursos de
concientizacién para la conservacion
de las areas verdes dentro del
municipio dirigido al pudblico en
general especialmente para las
instituciones educativas

pertenecientes al municipio.

\ 4

2. Presenta los cursos ante el
presidente municipal para su revision >

y aprobacion.

3. Revisa las propuestas de los cursos
presentadas

¢Aprue
ba las
propues
tas?

NO

Y

4. Solventa las observaciones.

5. Aprueba las propuestas
presentadas.
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Diagrama de flujo
Regidor de ecologia Presidente municipal.

6. Capacita al personal que impartira
los cursos.

“2023, ANO DE LA INTERCULTURALIDAD”

A 4

7. Coordina con las instituciones
educativas para agendar las fechas
que se impartira los cursos.

A
8. Imparte los cursos en las
instituciones educativas.

9. Evalla los resultados obtenidos.

FIN
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Codigo del
procedimiento:
Nombre del procedimiento: Establecer programas graduales y MSAC/REECO/007

mecanismos para la separacion de residuos desde la fuente de | Area de adscripcion:
generacion, diferenciandolos al menos en residuos organicos e | Regiduria de ecologia

inorganicos para promover su aprovechamiento. Responsable:
Regidor de ecologia.

Unidad Administrativa: Regiduria de ecologia

Objetivo:

Establecer programas graduales y mecanismos para la separacion de residuos desde la fuente
de generacién, diferenciandolos al menos en residuos organicos e inorganicos para promover
su aprovechamiento.

Alcance:

Aplica a la regiduria de ecologia y demas areas que tenga a su cargo.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades

: Gt e e Documento
Ejecutante Descripcion de la actividad 5 s
en tramite
Inicio del procedimiento
1. Realiza propuestas de programas para la separacion
Regidor de de residuos desde la fuente de generacion, en
‘ - : o L e Acuerdo
ecologia organicos e inorganicos, dirigido para el publico
general.
Regidor de . i
i 2. Presenta las propuestas ante el presidente municipal. Acuerdo
ecologia
Presidente 3. Revisa las propuestas presentadas.
g Acuerdo
municipal ¢Aprueba las propuestas? ,
Regldor’de 'No Aciierdo
ecologia 4. Solventa las observaciones.
Presidente Si gt
municipal 5. Aprueba las propuestas.
Regidor de 6. Propone los medios de difusion para implementar los | -
ecologia programas. . e
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Reg|dor'de 7. Invita a la poblacion que participen en los programas. Acuerdo
ecologia
Regldor’de 8. Ejecuta los programas. Acuerdo
ecologia
Regidor de s L
. 9. Evalda los resultados de los programas ejecutadas. Acuerdo
ecologia
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Regidor de ecologia Presidente municipal

‘ INICIO )

A 4
1. Realiza propuestas de programas
para la separacion de residuos desde
la fuente de generacion, en organicos
e inorganicos, dirigido para el publico

general.
v

2. Presenta las propuestas ante el
presidente municipal.

3. Revisa las propuestas presentadas.
Acuerdo

A\ 4

¢Aprueb
alas

propuest

as?

NO

<
&

4. Solventa las observaciones.

Acuerdo
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'

6. Propone los medios de difusién
para implementar los programas.

Acuerdo
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Diagrama de flujo
Regidor de ecologia Presidente municipal

7. Invita a la poblacion que participen
en los programas.

Acuerdo

A\ 4

8. Ejecuta los programas.

Acuerdo

i\

\ 4
9. Evalia los resultados de los

programas ejecutadas.

FIN
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Caodigo del
Nombre del procedimiento: Coordinar camparias para: procedimiento:
o La recoleccion de basuras. MSAC/REECO0/008

o Limpieza de las areas verdes del municipio.
o Conservacion de la flora y fauna del municipio.
o Conservacion de las areas verdes.

Area de adscripcion:
Regiduria de ecologia
Responsable:
Regidor de ecologia.

Unidad Administrativa: Regiduria de ecologia

Objetivo:

Coordinar campanas para la limpieza y conservacion de las areas verdes del municipio.
Alcance:

Aplica a la regiduria de ecologia y demas areas que tenga a su cargo.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcién de actividades

: L in Documento

Ejecutante Descripcion de la actividad antramite

. Inicio del procedimiento
Regidor de 1. Realiza propuestas para campafas de limpieza y
. . . e Acuerdo

ecologia conservacion de las areas verdes del municipio.

Regidor de Presenta las propuestas ante el presidente municipal Acuerdo
ecologia ]

Presidente 3. Revisa las propuestas.

municipal ¢Aprueba las propuestas?

Regldor’de .No Aciaide
ecologia 4. Solventa las observaciones.

Presidente Si

municipal 5. Aprueba las propuestas presentadas. RgusEe

Regldor’de 6. Acuerda las fechas en realizar las campanas. Acuerdo
ecologia

Regidor de 7. Realiza las convocatorias para los ciudadanos del Actiordo
ecologia municipio para que participen en las campanias.

Regidor de 8. Difunde las convocatorias por los diferentes medios de Aéterdo
ecologia comunicacion.

Regldor’de 9. Ejecuta las campafias. Acuerdo
ecologia

Regidor de ; .
ecologia 10. Evalla los resultados obtenidos. Acuerdo

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Regidor de ecologia

Presidente municipal

( INICIO )

A\ 4

1. Realiza propuestas para
campafias de limpieza y
conservacion de las areas verdes

del municipio.
\ 4

2. Presenta las propuestas ante el

3. Revisa las propuestas.

\ 4

presidente municipal.

2 Acuerdo

4, Solventa las observaciones.

¢Aprueb
alas

A

propues
tas?

5. Aprueba las propuestas

\ 4

6. Acuerda las fechas en realizar

las campanas.

Y
r\j — — i

presentadas.
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Diagrama de flujo
Regidor de ecologia Presidente municipal

A

7. Realiza las convocatorias para
los ciudadanos del municipio para
que participen en las campafias.

8. Difunde las convocatorias por
los diferentes medios de

comunicacion.

Y

A\ 4

9. Ejecuta las campainias.

10. Evalta los resultados

obtenidos.
\ 4
( INICIO )
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H. AYUNTAMIENTO DE
SAN ANTONIO DE LA CAL, OAXACA

GOBIERNO MUNICIPAL 2023-2025

#2023, ANO DE LA INTERCULTURALIDAD”

Codigo del
procedimiento:
MSAC/REVI/001

Area de adscripcion:
Regiduria de vialidad
Responsable:
Regidor de vialidad.

Nombre del procedimiento: Asistir a las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Ayuntamiento.

Unidad Administrativa: Regiduria de vialidad

Objetivo:

Asistir con derecho de voz y voto a las sesiones del Cabildo y vigilar el cumplimiento de sus
acuerdos.

Alcance:

Aplica a la regiduria de vialidad.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacioén del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcién de actividades
Ejecutante Descripcion de la actividad Docur’nepto
en tramite
Inicio del procedimiento
Pres@gnte 11. Convoca una sesién ordinaria o extraordinaria. Acuerdo
municipal
Secretaria 12.Hace girar citatorio para los miembros del cabildo . ]
o o Citatorio
municipal municipal.
Reg@or o 13. Recibe el citatorio. Citatorio
vialidad
Reglc_ior e 14. Asiste a la sesién con puntualidad. L'.Sta d?
vialidad asistencia
Secretaria 15. Verifica si hay quérum legal. Lista de
municipal ¢éHay quérum legal? asistencia
Presidente No Acuerdo
municipal 16. Acuerda una nueva fecha para la sesién.
Presidente Si Acta de
municipal 17. Preside la sesion tratando asuntos del municipio. sesion
Regidor de 18. Participa oportunamente en la sesién del tema que se Acta de
vialidad discute. sesion
Presidente . Acta de
s 19. Clausura la sesion. P
municipal sesion
Presu_dgnte 20. Ejecuta los acuerdos de la sesion. fgiae
municipal | @ T T T UEEEIEEE A O TEEIE s sOBION
Fin del procedimi



H. AYUNTAMIENTO DE
SAN ANTONIO DE LA CAL, OAXACA ¥
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T %2023, ANO DE LA INTERCULTURALIDAD”
Diagrama de flujo.
Presidente municipal Secretaria municipal Regidor de vialidad
( INICIO ’
\ 4
1. Convoca una sesidn 2. Hace girar citatorio para los ; ; _
ordinaria o extraordinaria. ™ miembros del cabildo »| 3-Recibe el citatorio.

\ 4

4, Asiste a la sesion con
puntualidad.

Lista de
asistencia

5. Verifica si hay quérum legal. |«

Lista de
asistencia

¢Hay
6. Acuerda”una nueva fecha . NO qUSEI
para la sesion. legal?

7. Preside la sesién tratando
asuntos del municipio.

Acta de
sesion

8. Participa oportunamente en
la sesidon del tema que se
discute.

Acta de

sesion
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Diagrama de flujo.

Presidente municipal

Secretaria municipal

Regidor de vialidad

9. Clausura la sesion.

A 4

Acta de
sesion

sesion.

10. Ejecuta los acuerdos de la

Acta de
sesién
y
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Codigo del
procedimiento:
MSAC/REVI/002

Area de adscripcion:
Regiduria de vialidad
Responsable:
Regidor de vialidad.

Nombre del procedimiento: Registrar, actualizar y controlar los
bienes muebles e inmuebles a cargo de la regiduria.

Unidad Administrativa: Regiduria de vialidad

Objetivo:

Controlar los bienes muebles e inmuebles a cargo de la regiduria.
Alcance:

Aplica a la regiduria de vialidad y demas areas que tenga a su cargo.
Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcién de actividades
D
Ejecutante Descripcioén de la actividad ocur’nepto
en tramite
Inicio del procedimiento
Sindico 8. Proporciona formatos para el levantamiento del
o . . g Formatos
municipal inventario a la regiduria.
Re.gl(.ior ac 9. Recibe los formatos. Formatos
vialidad
Regidor de 10. Realiza el inventario de los bienes muebles que tiene ,
e : Inventario
vialidad bajo su resguardo.
Regidor de 11. Sefiala el estado en la que se encuentra los bienes .
i  Gon Inventario
vialidad muebles de su regiduria.
Regidor de 12. Hace entrega a la sindicatura el inventario levantado de .
g g Inventario
vialidad su regiduria.
Sm.dl.co 13. Recibe el inventario de la regiduria. Inventario
municipal
Sindico : : . .
. 14. Autoriza y resguarda el inventario. Inventario
municipal
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Sindico municipal

Regidor de vialidad

INICIO

1. Proporciona formatos para el

levantamiento del inventario a la

regiduria.

) 4

2. Recibe los formatos.

A 4

3. Realiza el inventario de los bienes
muebles que tiene bajo su resguardo.

Inventario

A 4

4. Sefala el estado en la que se
encuentra los bienes muebles de su

regiduria.
\ 4

A

6. Recibe el inventario de la regiduria.

Inventario

A\ 4

7. Autoriza y resguarda el inventario.

Inventario

FIN

5. Hace entrega a la sindicatura el
inventario levantado de su regiduria.

Inventario




H. AYUNTAMIENTO DE
SAN ANTONIO DE LA CAL, OAXACA

GOBIERNO MUNICIPAL 2023-2025

#2023, ANO DE LA INTERCULTURALIDAD”

Codigo del
procedimiento:
MSAC/REVI/003

Area de adscripcion:
Regiduria de vialidad
Responsable:
Regidor de vialidad.

Nombre del procedimiento: Desempeniar las comisiones que le
encomiende el Ayuntamiento e informar con la periodicidad que
le senale, sobre las gestiones realizadas.

Unidad Administrativa: Regiduria de vialidad

Objetivo:

Desemperfiar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento e informar con la periodicidad
que le sefale, sobre las gestiones realizadas.

Alcance:

Aplica a la regiduria de vialidad y demas areas que tenga a su cargo.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacion del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades

Documento

Ejecutante Descripcion de la actividad endiamite

Inicio del procedimiento
10. Acuerdan formar comisiones para atender las diferentes Acta de

Ayuntamiento

cuestiones y necesidades del municipio. acuerdo
Ayuntamiento 11. Estrl_Jc?t’uran los términos y politcas de la nueva Acta de
comision. acuerdo
Regidor de 12. Participa y propone los integrantes para conformar la Acta de
vialidad comision. acuerdo
: : e Acta de
Ayuntamiento 13. Nombran los integrantes de la comision.
acuerdo
Regm}or de 14. Forma parte de la comision.
vialidad
Reglc_jor fe 15. Revisa los acuerdos de la comision.
vialidad
Re_gn?or de 16. Identifica las funciones de la comision.
vialidad
Regidor de ~ : o
wialidad 17. Desempenia las funciones de la comision.

Regidor de .Informa periédicamente al ayuntamientes
vialidad gestiones realiza
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Diagrama de flujo
Ayuntamiento Regidor de vialidad

INICIO

1. Acuerdan formar comisiones para
atender las diferentes cuestiones y
necesidades del municipio.

Acta de
acuerdo

A 4

2. Estructuran los términos Yy pOIiticaS 3. Participa y propone los integrantes

de la nueva comision. para conformar la comision.

Acta de
acuerdo

\4

Acta de
acuerdo

A\ 4

4. Nombran los integrantes de la
comision.

l— R

Actad L
PG 5. Forma parte de la comision.
acuerdo

¥

\/ ,,

6. Revisa los acuerdos de la comisién

A 4

7. ldentifica las funciones de la
comision.

<
<«
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Diagrama de flujo
Ayuntamiento Regidor de vialidad

#2023, ANO DE LA INTERCULTURALIDAD”

8. Desempefia las funciones de la
comision.

\ 4
9. Informa  periddicamente  al
ayuntamiento sobre las gestiones
realizadas.

FIN
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Nombre del procedimiento: Participar en las ceremonias
civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento.

Caodigo del
procedimiento:
MSAC/REVI/004

Area de adscripcion:
Regiduria de vialidad

Responsable:
Regidor de vialidad

Unidad Administrativa: Regiduria de vialidad

Objetivo:

Participar en las ceremonias civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento.

Alcance:

Aplica a la regiduria de vialidad y demas areas que tenga a su cargo.
Marco juridico:
Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcién de actividades

f i o Documento
Ejecutante Descripcion de la actividad L
en tramite
Inicio del procedimiento
Presidente g
. 12. Programa un evento o ceremonia civica. Acuerdo
municipal
Presidente 13. Instruye a la secretaria municipal para que gire una ARisrds
municipal invitacion a los miembros del cabildo municipal.
Secretaria I
v . 14. Elabora las invitaciones.
municipal
Presidente 15. Revisa y aprueba las invitaciones.
municipal ¢Aprueba las invitaciones?
Secretaria No
municipal 16. Adecua y corrige las invitaciones.
Secretaria S
= it 17. Turna las invitaciones a las unidades administrativas del
municipal SR
municipio.
Regidor de 18. Recibe la invitacién para el evento o ceremonia civica
vialidad programada.

Regidor de
vialidad

19,

Asiste al evento o ceremania
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SAN ANTONIO DE LA CAL, OAXACA
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. Jot 2023, ANO DE LA INTERCULTURALIDAD”
Presidente o
. 20. Inaugura el evento o ceremonia civica.
municipal
Regidor de . R
.g . 21. Participa en el evento o ceremonia civica.
vialidad
Presidente TN
. 22. Clausura el evento o ceremonia civica.
municipal
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Presidente municipal Secretaria municipal Regidor de vialidad

INICIO

1. Programa un evento o

ceremonia civica.

2. Instruye a la secretaria
municipal para que gire
una invitacibn a los
miembros del cabildo

municipal.

A 4

\ 4

3. Elabora las invitaciones.

4. Revisa y aprueba las [«
invitaciones. <

¢Aprueba
las

invitacion

es?

NO | 5. Adecua y corrige las
invitaciones.

A

6. Turna las invitaciones a
las unidades
administrativas del
municipio.

7. Recibe la invitaciéon para
el evento 0 ceremonia
civica programada.

\ 4

\ 4




H. AYUNTAMIENTO DE
SAN ANTONIO DE LA CAL, OAXACA

GOBIERNO MUNICIPAL 2023-2025

#2023, ANO DE LA INTERCULTURALIDAD”

Diagrama de flujo

Presidente municipal Secretaria municipal Regidor de vialidad
9. Inaugura el evento o | 8. Asiste al evento o
ceremonia civica. ceremonia civica.

10. Participa en el evento o
ceremonia civica.

) 4

11. Clausura el evento o
ceremonia civica.

A

FIN
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Nombre del procedimiento: Elaborar y ejecutar el programa
general de mantenimiento y verificacién a la senalizacién y | | MSAC/ RFV"_q%
semaforizacion, mediante la ingenieria vial para las mejoras de | Area de adscripcion:

la movilidad;

Cadigo del
procedimiento:

Regiduria de vialidad
Responsable:
Regidor de vialidad

Unidad Administrativa: Regiduria de vialidad

Objetivo:

Elaborar y ejecutar el programa general de mantenimiento y verificaciéon a la sefializacion y
semaforizacion, mediante la ingenieria vial para las mejoras de la movilidad;

Alcance:

Aplica a la regiduria de vialidad y demas areas que tenga a su cargo.
Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades
. - g Documento
Ejecutante Descripcion de la actividad en tramite
Inicio del procedimiento
Regidor de 1. Elabora programa de mantenimiento de la sefalizacion
= g 1 Acuerdo
vialidad y semaforizacion del municipio.
ngﬁggge 2. Presenta el programa ante el presidente municipal. Acuerdo
. 3. Revisa el programa de mantenimiento de la sefalizacion
Presidente A S
- y semaforizacion del municipio.
municipal !
¢Aprueba el programa?
Regidor de No
vialidad 4. Solventa las observaciones.
Presidente Si Acuerdo
municipal 5. Aprueba el programa presentado.
Regidor de . g
vialidad 6. Asigna al personal para el mantenimiento. Acuerdo
Regidor de . -
vidlidad 7. Ejecuta el programa de mantenimiento.
Regidor de : . L .
vialidad 8. Supervisa la ejecucion del programa de mantenimiento.
Regidor de . .
vialidad 9. Evalla los resultados obtenidos del programa.
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Diagrama de flujo
Regidor de vialidad Presidente municipal .

( INICIO )

v
1. Elabora programa de
mantenimiento de la sefalizacion y
semaforizacién del municipio.

Acuerdo

\ 4

2. Presenta el programa ante el 3. t _R?V'Sta dell pro~grﬁma” de
presidente municipal. mantenimiento de la sefalizacion y

semaforizacion del municipio.
2 Acuerdo

\ 4

iAprueb
ael
program
a?

4, Solventa las observaciones. <

5. Aprueba el programa presentado.

A 4

6. Asigna al personal para el

mantenimiento.
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Diagrama de flujo
Regidor de vialidad Presidenle municipal

7. Ejecuta el programa de
mantenimiento.

#2023, ANO DE LA INTERCULTURALIDAD”

A 4

8. Supervisa la ejecucion del
programa de mantenimiento.

A 4

9. Evalla los resultados obtenidos del
programa.

FIN
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Codigo del
procedimiento:
MSAC/REPA/001
Area de adscripcion:
Regiduria de pantedn
Responsable:
Regidor de pantedn.

Nombre del procedimiento: Asistir a las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Ayuntamiento.

Unidad Administrativa: Regiduria de pantedn

Objetivo:

Asistir con derecho de voz y voto a las sesiones del Cabildo y vigilar el cumplimiento de sus
acuerdos.

Alcance:

Aplica a la regiduria de panteon

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades
Ejecutante Descripcion de la actividad Docur’nepto
en tramite
Inicio del procedimiento

Pres[d gnte 1. Convoca una sesion ordinaria o extraordinaria. Acuerdo
municipal

Secretaria 2. Hace girar citatorio para los miembros del cabildo ci ,

S0 o itatorio

municipal municipal.

Regldor’ o 3.. Recibe el citatorio. Citatorio
pantedn

Regldor’ o 4. Asiste a la sesion con puntualidad. L'.Sta de.
pantedn asistencia
Secretaria 5. Verifica si hay quérum legal. Lista de
municipal éHay quérum legal? asistencia

Presidente No Actierdo
municipal 6. Acuerda una nueva fecha para la sesion.

Presidente Si Acta de
municipal 7. Preside la sesion tratando asuntos del municipio. sesion

Regidor de 8. Participa oportunamente en la sesion del tema que se Acta de
pantedn discute. sesion

Fgsidents 9. Clausura la sesion ficace
municipal ) ) sesion

Pr;iﬂi?;;f 10. Ejecuta los acuerdos de la sesidn. Aerace

Fin del pro
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Diagrama de flujo.

Presidente municipal Secretaria municipal Regidor de pantedn
( INICIO )
4
1. Convoca una sesidon 2. Hace girar citatorio para los : ' '
ordinaria o extraordinaria. —P| miembros  del  cabildo ||| 3- Recibe elcitatorio.

A 4

4, Asiste a la sesion con
puntualidad.

Lista de
asistencia

5. Verifica si hay quérum legal. |«

Lista de
asistencia

¢Hay
quérum
legal?

6. Acuerda una nueva fecha . NO

para la sesion. i

7. Preside la sesion tratando
asuntos del municipio. o

Acta de
sesion

8. Participa oportunamente en
p la sesion del tema que se
discute.

Acta de

sesion
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Diagrama de flujo.
Presidente municipal Secretaria municipal Regidor de pantedn

9. Clausura la sesion.

Acta de
sesion

10. Ejecuta los acuerdos de la

sesion.
Acta de
sesién
A

A

A\ 4

FIN
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Nombre del procedimiento: Registrar, actualizar y controlar los
bienes muebles e inmuebles a cargo de la regiduria.

Codigo del
procedimiento:
MSAC/REPA/002

Area de adscripcién:
Regiduria de pantedn

Responsable:
Regidor de pantedn.

Unidad Administrativa: Regiduria de pantedn

Objetivo:

Alcance:

Controlar los bienes muebles e inmuebles a cargo de la regiduria.

Aplica a la regiduria de pantedn y demas areas que tenga a su cargo.
Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacion del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades

Documento
Ejecutante Descripcion de la actividad e,
en tramite
Inicio del procedimiento
Sindico 1. Proporciona formatos para el levantamiento del
. . / b Formatos
municipal inventario a la regiduria.
Regldor’ e 2. Recibe los formatos. Formatos
pantedn
Regidor de 3. Realiza el inventario de los bienes muebles que tiene .
, . Inventario
pantedn bajo su resguardo.
Regidor de 4. Senfala el estado en la que se encuentra los bienes .
. T Inventario
pantedn muebles de su regiduria.
Regidor de 5. Hace entrega a la sindicatura el inventario levantado de ,
] b Inventario
panteon su regiduria.
qul.co 6. Recibe el inventario de la regiduria. Inventario
municipal
Sindico . . . ,
e 7. Autoriza y resguarda el inventario. Inventario
municipal
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Sindico municipal

Regidor de pantedn

( INICIO )

\ 4

1. Proporciona formatos para el
levantamiento del inventario a la

regiduria.

\ 4

2. Recibe los formatos.

A 4

3. Realiza el inventario de los bienes
muebles que tiene bajo su resguardo.

Inventario

A 4

4. Sefiala el estado en la que se
encuentra los bienes muebles de su
regiduria.

Inventario

A\ 4

6. Recibe el inventario de la regiduria.

T4

\ 4

7. Autoriza y resguarda el inventario.

Inventario

FIN

5. Hace entrega a la sindicatura el
inventario levantado de su regiduria.

Inventario
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Cadigo del
procedimiento:
Nombre del procedimiento: Desempeniar las comisiones que le MSAC/REPA/003
encomiende el Ayuntamiento e informar con la periodicidad que | Area de adscripcién:
le sefale, sobre las gestiones realizadas. Regiduria de pantedn
Responsable:
Regidor de panteon.

Unidad Administrativa: Regiduria de panteén

Objetivo: .

Desemperiar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento e informar con la periodicidad
que le sefale, sobre las gestiones realizadas.

Alcance:

Aplica a la regiduria de pantedn y demas areas que tenga a su cargo.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacion del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcién de actividades

Documento

Ejecutante Descripcién de la actividad T
| en tramite

Inicio del procedimiento
1. Acuerdan formar comisiones para atender las diferentes Acta de

Ayuntamiento ; : e B
cuestiones y necesidades del municipio. acuerdo
. 2. Estructuran los términos y politicas de la nueva Acta de
Ayuntamiento .
comision. acuerdo
Regidor de 3. Participa y propone los integrantes para conformar la Acta de
panteodn comision. acuerdo
. ! b Acta de
Ayuntamiento 4. Nombran los integrantes de la comision.
acuerdo
Regldor’ it 5. Forma parte de la comision.
pantedn _
Regldor' de 6. Revisa los acuerdos de la comision.
pantedn
Regldor’ de 7. ldentifica las funciones de la comision.
pantedn
Regldor’ ot Desempena las funciones de la comision.
pantedn
Regidor de 9. Informa periddicamente al ayuntamiento sobre las
pantedn gestiones realizadas.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Ayuntamiento Regidor de pantedn

INICIO

1. Acuerdan formar comisiones para
atender las diferentes cuestiones y
necesidades del municipio.

Acta de
acuerdo

) 4

2. Estructuran los términos y politicas 3. Participa y propone los integrantes
de la nueva comision. para conformar la comision.

Acta de
acuerdo

\4

Acta de
acuerdo

\ 4

4. Nombran los integrantes de la
comision.

] <

= .
cta de 5. Forma parte de la comision.
acuerdo

+

v —all

6. Revisa los acuerdos de la comision

A\ 4

7. ldentifica las funciones de Ila
comision.
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8. Desempena las funciones de la
comision.

A 4
9. Informa  periddicamente al
ayuntamiento sobre las gestiones
realizadas.

FIN
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Cadigo del
procedimiento:
MSAC/REPA/004
Nombre del procedimiento: Participar en las ceremonias | Area de adscripcion:
civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento. Regiduria de panteén

Responsable:
Regidor de pantedn

Unidad Administrativa: Regiduria de pantedn

Objetivo:

Participar en las ceremonias civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento.

Alcance:

Aplica a la regiduria de pantedn y demas areas que tenga a su cargo.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.
Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades
. e L Documento
Ejecutante Descripcién de la actividad o
en tramite
Inicio del procedimiento
Presidente oA
- Programa un evento o ceremonia civica. Acuerdo
municipal
Presidente Instruye a la secretaria municipal para que gire una
. o ; . e Acuerdo
municipal invitacion a los miembros del cabildo municipal.
Secrt.a‘t.a e Elabora las invitaciones.
municipal
Presidente Revisa y aprueba las invitaciones.
municipal ¢Aprueba las invitaciones?
Secretaria No
municipal . Adecua y corrige las invitaciones.
Secretaria o
- . Turna las invitaciones a las unidades administrativas del
municipal I
municipio.
Regidor de Recibe la invitacion para el evento o ceremonia civica
pantedn programada.
Regidor de
panteén
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Presidente N
Vi 9. Inaugura el evento o ceremonia civica.
municipal
Regidor de - I
9 , 10. Participa en el evento o ceremonia civica.
panteon
Presidente i
. 11. Clausura el evento o ceremonia civica.
municipal
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Presidente municipal

Secretaria municipal

Regidor de pantedn

INICIO

1. Programa un evento o

ceremonia civica.
\4

2. Instruye a la secretaria
municipal para que gire

una invitacibn a los >
miembros del cabildo
municipal.

3. Elabora las invitaciones.

4. Revisa y aprueba las

invitaciones. <

¢Aprueba
las

NO

invitacion
es?

\ 4

5. Adecua y corrige las
invitaciones.

\ 4

6. Turna las invitaciones a
las unidades

administrativas del
municipio.

\ 4

7. Recibe la invitacién para
el evento o ceremonia
civica programada.
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Presidente municipal Secretaria municipal Regidor de pantedn
9. Inaugura el evento o | 8. Asiste al evento o
ceremonia civica. ' ceremonia civica.

10. Participa en el evento o
ceremonia civica.

A 4

11. Clausura el evento o
ceremonia civica.

A

FIN
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Caodigo del
procedimiento:

MSAC/REDE/001
Nombre del procedimiento: Asistir a las sesiones ordinarias y

Area de adscripcién:

extraordinarias del Ayuntamiento. Regidurfa de deporte

Responsable:
Regidor de deporte

Unidad Administrativa: Regiduria de deporte

Objetivo: .

Asistir con derecho de voz y voto a las sesiones del Cabildo y vigilar el cumplimiento de sus
acuerdos.

Alcance:

Aplica a la regiduria de deporte

Marco juridico:

Ley Orgéanica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacion del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades

. 5 » Documento

Ejecutante Descripcion de la actividad en tramite

Inicio del procedimiento

Pres@c_ante 1. Convoca una sesion ordinaria o extraordinaria. Acuerdo
municipal

Secretaria 2. Hace girar citatorio para los miembros del cabildo . .

i tot Citatorio

municipal municipal.

i60itr ds 3. Recibe el citatorio. Citatorio
deporte

Regidor de . 3 . Lista de
deporte 4. Asiste a la sesién con puntualidad. sslsterla
Secretaria 5. Verifica si hay quérum legal. Lista de
municipal ¢Hay quérum legal? asistencia

Presidente No

oy p Acuerdo

municipal 6. Acuerda una nueva fecha para la sesién.

Presidente Si Acta de
municipal 7. Preside la sesion tratando asuntos del municipio. sesion

Regidor de 8. Participa oportunamente en la sesién del tema que se Acta de
deporte discute. sesion

FIesidenis 9. Clausura la sesion gE s
municipal ) j ' sesion

Presn_dt_ante 10. Ejecuta los acuerdos de la sesion. il Actq d ©
municipal _ Qe
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Diagrama de flujo.

Presidenle municipal Secrelaria municipal Regidor de deporte
‘ INICIO ’
4
1. Convoca una sesién | 2. Hace girar citatorio para los

L L 1 : - : i i rio.
ordinaria o extraordinaria. miembros del cabildo »| 3: Recibe el citatorio

\ 4

A

4. Asiste a la sesidon con
puntualidad.

Lista de
asistencia

5. Verifica si hay quérum legal. |«

Lista de
asistencia

¢Hay
quérum
legal?

6. Acuerda una nueva fecha NO
para la sesion.

Acuerdo

i,

7. Preside la sesién tratando
asuntos del municipio.

a

Acta de
sesion

8. Participa oportunamente en
la sesion del tema que se
discute.

Acta de

sesion
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Acta de
sesion
y
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Cadigo del
procedimiento:
o _ _ MSAC/REDE/002
Nombre del procedimiento: Registrar, actualizar y controlar los Area de adscripcion:
bienes muebles e inmuebles a cargo de la regiduria. Regiduria de deporte
Responsable:
Regidor de deporte
Unidad Administrativa: Regiduria de deporte
Objetivo:
Controlar los bienes muebles e inmuebles a cargo de la regiduria.
Alcance:
Aplica a la regiduria de deporte y demas areas que tenga a su cargo.
Marco juridico:
Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.
Manual de organizacion del municipio de San Antonio de la Cal.
Descripcion de actividades
D t
Ejecutante Descripcion de la actividad OCUITIe!‘l ©
en tramite
Inicio del procedimiento
Sindico 1. Proporciona formatos para el levantamiento del
4 1 . il Formatos
municipal inventario a la regiduria.
Regldoree 2. Recibe los formatos. Formatos
deporte
Regidor de 3. Realiza el inventario de los bienes muebles que tiene ,
. Inventario
deporte bajo su resguardo.
Regidor de 4. Sefala el estado en la que se encuentra los bienes .
e % Inventario
deporte muebles de su regiduria.
Regidor de 5. Hace entrega a la sindicatura el inventario levantado de .
‘g Inventario
deporte su regiduria.
Sms:h.co 6. Recibe el inventario de la regiduria. Inventario
municipal
Sindico . . . .
. 7. Autoriza y resguarda el inventario. Inventario
municipal
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Sindico municipal

Regidor de deporte

INICIO

1. Proporciona formatos para el
levantamiento del inventario a la

regiduria.

\ 4

2. Recibe los formatos.

h 4

3. Realiza el inventario de los bienes
muebles que tiene bajo su resguardo.

Inventario

\ 4

4. Sefala el estado en la que se
encuentra los bienes muebles de su

regiduria.
A\ 4

A

6. Recibe el inventario de la regiduria.

Inventario

A\ 4

7. Autoriza y resguarda el inventario.

Inventario

FIN

5. Hace entrega a la sindicatura el
inventario levantado de su regiduria.

Inventario
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Codigo del
procedimiento:
MSAC/REDE/003
Area de adscripcion:
Regiduria de deporte
Responsable:
Regidor de deporte

Nombre del procedimiento: Desempenar las comisiones que le
encomiende el Ayuntamiento e informar con la periodicidad que
le sefiale, sobre las gestiones realizadas.

Unidad Administrativa: Regiduria de deporte

Objetivo:

Desempefiar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento e informar con la periodicidad
que le sefiale, sobre las gestiones realizadas.

Alcance:

Aplica a la regiduria de deporte y demas areas que tenga a su cargo.

Marco juridico:

Ley Orgéanica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcién de actividades

Documento

Ejecutante Descripcion de la actividad afitramite

Inicio del procedimiento
1. Acuerdan formar comisiones para atender las diferentes Acta de

Ayuntamiento

cuestiones y necesidades del municipio. acuerdo
Ayuntamiento 2. EstrllJc?t’uran los términos y politicas de la nueva Acta de
comision. acuerdo
Regidor de 3. Participa y propone los integrantes para conformar la Acta de
deporte comision. acuerdo
Ayuntamiento 4. Nombran los integrantes de la comision AclE e
’ ’ acuerdo
Rzgldor o 5. Forma parte de la comision.
eporte
iagidor de 6. Revisa los acuerdos de la comision.
deporte
Regidor de 7. ldentifica las funciones de la comision.
deporte
Regigor do Desempefia las funciones de la comision
deporte P :

Regidor de 9. Informa periddicamente al
deporte gestiones realizad
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Diagrama de flujo
Ayuntamiento Regidor de deporte

INICIO

1. Acuerdan formar comisiones para
atender las diferentes cuestiones y
necesidades del municipio.

Acta de
acuerdo

\ 4
2. Estructuran los términos y politicas .| 3. Participa y propone los integrantes
de la nueva comision. para conformar la comision.

Acta de
acuerdo

Acta de
acuerdo

A4

4. Nombran los integrantes de la
comision.

[ 9

- o
L‘i_ 5. Forma parte de la comision.
acuerdo

./

\V

v

6. Revisa los acuerdos de la comision

A\ 4

7. ldentifica las funciones de Ila
comision.
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FIN
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Codigo del
procedimiento:
MSAC/REDE/004
Nombre del procedimiento: Participar en las ceremonias | Area de adscripcion:
civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento. Regiduria de deporte

Responsable:
Regidor de deporte

Unidad Administrativa: Regiduria de deporte

Objetivo:

Participar en las ceremonias civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento.

Alcance:

Aplica a la regiduria de deporte y demas areas que tenga a su cargo.

Marco juridico:

Ley Orgéanica Municipal del Estado de Oaxaca.
Manual de organizacién del municipio de San Antonio de la Cal.

Descripcion de actividades
: e L Documento
Ejecutante Descripcion de la actividad .
en tramite
Inicio del procedimiento
Presidente A
. Programa un evento o ceremonia civica. Acuerdo
municipal
Presidente Instruye a la secretaria municipal para que gire una
o el a ¢ . L Acuerdo
municipal invitacion a los miembros del cabildo municipal.
Secrgtg ra Elabora las invitaciones.
municipal
Presidente Revisa y aprueba las invitaciones.
municipal ¢Aprueba las invitaciones?
Secretaria No
municipal . Adecua y corrige las invitaciones.
Secretaria o
e . Turna las invitaciones a las unidades administrativas del
municipal NE
municipio.
Regidor de Recibe la invitacion para el evento o ceremonia civica
deporte programada.
Regidor ; .
Sfidor e . Asiste al evento o cerema
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Presidente R
oy 9. Inaugura el evento o ceremonia civica.
municipal
Regidor de i o
g 10. Participa en el evento o ceremonia civica.
deporte
Presidente o 3.
. 11. Clausura el evento o ceremonia civica.
municipal
Fin del procedimiento
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\ 4
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Presidente municipal Secretaria municipal Regidor de deporte
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A 4
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FIN
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V. DIRECTORIO

Cargo:

PRESIDENTE MUNICIPAL

Nombre:

MTRO. PORFIRIO SANTOS MATIAS

Numero telefénico:

9511166057

Correo electrénico:

presidenciamunicipalsanant@gmail.com

Cargo:

SECRETARIA MUNICIPAL

Nombre:

LIC. ALEXIA ANTONIO RAMIREZ

Numero telefénico:

9512216813

Correo electronico:

secretariamunicipal2325@gmail.com

Cargo: SUPLENTE DE PRESIDENCIA MUNICIPAL
Nombre: EDGAR GARCIA GARCIA
Numero telefénico: 9512164396

Correo electrénico:

edgar_garcia_garcia@hotmail.com

Cargo:

SINDICA MUNICIPAL

Nombre:

LETICIA ANTONIO SANTIAGO

Numero telefénico:

9511279136

Correo electrénico:

sindicaturamunicipalsanant23@gmail.com

Cargo:

SUPLENTE DE SINDICATURA MUNICIPAL

Nombre:

LAURA IVETT JULIAN TORRES

Numero telefénico:

Correo electrénico:
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Cargo:

REGIDOR DE HACIENDA

Nombre:

FELIPE LOPEZ GARCIA

Numero telefénico:

9511058075

Correo electrénico:

regiduriadehaciendasanant@gmail.com

Cargo:

SUPLENTE DEL REGIDOR DE HACIENDA

Nombre:

RUBEN ELISEO REYES GUZMAN

Numero telefénico:

9511262622

Correo electrénico:

Rubensin100@hotmail.com

Cargo:

REGIDOR DE OBRAS

Nombre:

ROBERTO MARTINEZ JIMENEZ

Numero telefonico:

9513591581

Correo electronico:

regiduriadeobrassanant23@gmail.com

Cargo:

SUPLENTE DEL REGIDOR DE OBRAS

Nombre:

HILDEBERTO AQUINO CABALLERO

Numero telefonico:

9513442681

Correo electronico:

Cargo:

REGIDORA DE EDUCACION

Nombre:

ANA LORENA ESTEBAN MENDOZA

Ndmero telefonico:

9541272241

Correo electrdnico:

regiduriadeeducacionsanant@gmail.com

Cargo: SUPLENTE DE LA REGIDORA DE
EDUCACION
Nombre: GLORIA IRENE ARMENTA LOPEZ

Numero telefénico:

9511286241

Correo electrdnico:

oyisarmenta (e
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Cargo: REGIDORA DE SALUD
Nombre: GEMA CRUZ LEON
Numero telefénico: 9511015338

Correo electrénico:

regiduriadesaludsanant@gmail.com

Cargo:

SUPLENTE DE LA REGIDORA DE SALUD

Nombre:

ZABDI YAZMIN MORENO CANO

Numero telefénico:

Correo electrénico:

Cargo:

REGIDOR DE POLICIA

Nombre:

ALEX DOMINGUEZ CRUZ

Numero telefonico:

9513100520

Correo electronico:

regiduriadepoliciasanant@gmail.com

Cargo:

SUPLENTE DEL REGIDOR DE POLICIA

Nombre:

NAHUM SANTOS MARTINEZ

Ndmero telefénico:

9511176936

Correo electronico:

nahums731@gmail.com

Cargo:

REGIDORA DE ECOLOGIA

Nombre:

REBECA GUTIERREZ GUTIERREZ

Numero telefénico:

9511583808

Correo electrénico:

regiduriadeecologiasanant@gmail.com

Cargo: SUPLENTE DE LA REGIDORA DE ECOLOGIA
Nombre: VICTORIA TENOPALA JUAREZ
Numero telefénico: 9512323558

Correo electrénico:

vikytenopalajuarez@gmail.com
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Cargo:

REGIDORA DE VIALIDAD

Nombre:

MIREYA VELAZQUEZ VAZQUEZ

Numero telefénico:

9511573880

Correo electrdnico:

regiduriadevialidadsanant@gmail.com

Cargo:

SUPLENTE DE LA REGIDORA DE VIALIDAD

Nombre:

MARIANA MENDEZ TORRES

Numero telefénico:

5534768839

Correo electronico:

marianamendezt13@gmail.com

Cargo:

REGIDOR DE PANTEON

Nombre:

ELEAZAR NORBERTO SEVERIANO

Ndmero telefdnico:

9513055430

Correo electronico:

regiduriadepanteonessanant@gmail.com

Cargo:

SUPLENTE DEL REGIDOR DE PANTEON

Nombre:

ALBERTO LOPEZ HERNANDEZ

Numero telefdnico:

9511093273

Correo electrénico:

alberto.lpz.hdz01@gmail.com

Cargo:

REGIDORA DE DEPORTE Y CULTURA

Nombre:

NOEMI CRUZ PEREZ

Numero telefdnico:

9515884634

Correo electroénico:

regiduriadedeportessanantoniod@gmail.com

Cargo:

SUPLENTE DE LA REGIDORA DE DEPORTE

Nombre:

IRAIS JULIETA GARCIA MORALES

Numero telefénico:

Correo electrénico:




H. AYUNTAMIENTO DE
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GOBIERNO MUNICIPAL 2023-2025

“2023, ANO DE LA INTERCULTURALIDAD”
TESORERO MUNICIPAL

Cargo:

Nombre:

Numero telefénico:
Correo electrénico:




i
SAN ANTONKS
OE L

H. AYUNTAMIENTO DE
SAN ANTONIO DE LA CAL, OAXACA

GOBIERNO MUNICIPAL 2023-2025

R i e “2023, ANO DE LA!NTERC
V. FOJA DE FIRMAS
1‘%“;@&
MTRO. PORFI A{ﬂ S MATIAS
PRESIDENTE MUNICIPAL
coN AL
C. LETICIA ANTQNIO SANTIAGO C. FELIPE LOPEZ GARCIA

sm BICA MUNICIPAL REGIDOR Q%EL;!QCIENDA

C. ANA LORENATSTEBAN
MENDOZAT . A\
REGIDORADE-EDUCACION |

C. ALEX DOMINGUEZ CRUZ
REGIDOR DE POLICIA

LAZQUEZ VAZQUEZ
VDE VIALIDAD

C. MIREY
REGI

de San Antonio de la Cal, Distrito Centro, Oaxaca aprobada el dia.02.demarzo de




H. AYUNTAMIENTO DE
SAN ANTONIO DE LA CAL OAXACA

GOBIERNO MUNICIPAL 2023-2025

& quwu GRUZ PEREZ
REGIDORA DE'DEPORT

TESORERO MUNICIPAL

Nota: la presente hoja de firmas, pertenece al Manual de Procedimientos del Municipio
de San Antonio de la Cal, Distrito Centro, Oaxaca, aprobada el dia 02 de marzo del 2023
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