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Autorizacion de Manual de funciones y procedimientos del Municipio de Santiago
Juxtlahuaca, Estado de Oaxaca.

Con fundamento en los articulos 1, 2, 3, 87, 88 y 89 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Oaxaca, el cual establece la competencia, facultades y deberes que corresponden al Gobierno
Municipal y determina las bases para la integracién, organizacion y funcionamiento de la
administracion publica municipal; reglamentaria del articulo 113 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Oaxaca. Asi mismo, el Municipio es un nivel de Gobierno, investido de
personalidad juridica, con territorio y patrimonio propios, autbnomo en su régimen interior, con
capacidad econémica propia y con la libre administracion de su hacienda; con una poblacion
asentada en una circunscripcion territorial y gobernado por un Ayuntamiento que tiene como
mision primordial servir, a la poblacién dentro del marco legal por la paz, la igualdad entre hombres
y mujeres, la justicia y el desarrollo social, generando de forma permanente, continua y creciente
servicios y obras de calidad; basados en la participacion ciudadana y en una administracion
responsable, honesta y eficiente, respetando la dignidad de la persona y del medio ambiente,
fomentado compromisos para fortalecer nuestra cultura. Para el ejercicio de sus atribuciones y
responsabilidades, el Ayuntamiento se auxiliarA de las dependencias y entidades de la
administracién publica municipal que sean necesarias. Las dependencias y entidades de la
administracién publica municipal, ejerceran las funciones que les asigne esta Ley y las demas
disposiciones normativas expedidas y publicadas por el propio Ayuntamiento, donde se estableceran
las estructuras de organizacion de las unidades administrativas, en funcién a las caracteristicas
socioeconémicas del Municipio, en su capacidad econémica y de los requerimientos de la
comunidad. Los titulares de las dependencias y entidades de la administracion publica municipal,
sujetaran su actuacion al reglamento respectivo y a los acuerdos del Cabildo, pero acordaran
directamente con el Presidente Municipal.

Para dar cumplimiento a este ordenamiento se expide el presente manual de funciones y

-

procedimientos de la administracio iago Juxtlahuaca, autorizado en sesion

informacion referente a la estructura y funcionamiento del Ayuntamiento y tiene como objetivo

principal servir como instrumento de consulta en la definicibn de procesos y procedimientos,

precisando perfiles, funciones, actividades, responsabilidades y autoridades relacionadas con la
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organizacion y desempefio del personal para cumplir con los objetivos institucionales, normas,

politicas y directrices.
Introduccién

El Ayuntamiento, como ente de gobierno del Municipio, en su evolucidn, debe dia con dia transformar
su actuar, buscando en todo momento la eficiencia, eficacia y calidad en la prestacién de los servicios
publicos a los que se encuentra obligado a otorgar, por lo tanto, una de esas exigencias consiste en
una revisién de la organizacién estructural para identificar puntualmente las funciones y los
procedimientos de las unidades administrativas actuales. En este marco la administracion municipal
de Santiago Juxtlahuaca, en la busqueda de lograr un equilibrio en el desempefio de las funciones
de cada departamento que compone el H. Ayuntamiento, se ha propuesto a través de este manual
de organizacion, darle forma y contenido a las acciones que debera realizar, armonizando asi su

estructura con las necesidades de la sociedad.

Es por ello que el presente Manual de funciones y procedimientos, es un instrumento
administrativo y normativo de la Administracién Publica del Municipio de Santiago Juxtlahuaca, ya
gue contiene los valores con los cuales todo servidor publico del Ayuntamiento debe conducirse en
su labor y tarea de servir a la ciudadania, el marco juridico que fundamenta el quehacer publico
conforme a las leyes y reglamentos en la materia. Asi mismo, su contenido principal, es la
identificacion y organizacién de las funciones y los procedimientos de forma metédica y detallada
sobre las operaciones que se realizan en las diversas unidades administrativas que conforman la
estructura orgénica, asi también contiene las politicas de operacion o lineamientos que rigen la
realizacion de dichos procedimientos. Este Manual es un instrumento operativo del quehacer
cotidiano para eficientar el desempefio de las funciones y procedimientos administrativos de los

servidores publicos en cuestion. Con su aplicacion, se busca optimizar los recursos y modernizar

los procedimientos administrativ ' ' ividades que desempefia cada servidor
publi - uilibrio

del poder publico con las demandas ciudadanas, y ademas el paulatino ingreso a un Ayuntamiento
debidamente ordenado y ajustado a la realidad social de Santiago Juxtlahuaca para mejorar sus

niveles de eficacia y eficiencia.
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La informacion relacionada a las funciones, politicas y procedimientos, contenida en este Manual,
es informacion propia de las diferentes unidades administrativas del H. Ayuntamiento, la cual fue
obtenida a través de una serie de entrevistas realizadas a los responsables del cargo actual. Ademas,
cabe sefalar, que la formulacién y el contenido del presente manual se sustenta en los lineamientos
para la elaboraciobn de manuales de organizacion de las dependencias y entidades de la
administracion publica estatal, fundamentalmente, en la Secretaria de Administracién y la Direccién
de Modernizacion Administrativa (2015) del Gobierno del Estado. En este sentido, al ser aprobado
por el H. Ayuntamiento en sesion de Cabildo, fungira como un instrumento Gtil para optimizar los
recursos y contribuir a modernizar los procedimientos administrativos relativas a las diversas

actividades que desempefia cada servidor publico en sus areas respectivas.

Finalmente, es importante precisar que este documento esta sujeto a modificaciones y
actualizaciones de su contenido, en la medida en que se presenten variaciones en la ejecucién de
los procedimientos, en la normatividad, la estructura organica y demas factores que incidan en la

operatividad del mismo, esto contribuirAd a mantenerlo actualizado para el buen funcionamiento de

las unidades administrativas del Ayuntamiento.
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Capitulo I.- Aspectos generales
1.1 Marco juridico

Federal

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

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2022.

Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles.

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Ley del Servicio Militar.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.
Ley General de Desarrollo Social.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Ley General de Proteccion Civil.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica.

Ley de Desariollo Rural USENEREMI

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
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Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Administracion
de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca.

Ley de Asistencia y Prevencion de la Violencia Intrafamiliar para el Estado de Oaxaca.
Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Oaxaca.

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

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Oaxaca.

Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado de Oaxaca.

Ley de Ingresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2022.

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

Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Oaxaca
Ley de Mejora Regulatoria del Estado y Municipios de Oaxaca.

Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano para el Estado de Oaxaca.

Ley de Pesca y Acuacultura Sustentables para el Estado de Oaxaca

Ley de Proteccion Civil y Gestién Integral de Riesgos de Desastres para el Estado de Oaxaca.
Ley de Seguridad Publica para el Estado de Oaxaca.

Ley de Transito, Movilidad y Vialidad del Estado de Oaxaca.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacioén Puablica para el Estado de Oaxaca

Ley de Turismo del ESEIONEIORI——

Ley de Vivienda para el Estado de Oaxaca.

Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica en Oaxaca.
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Ley del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Oaxaca.

Ley Estatal de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia de Género-
Ley Estatal de Hacienda, aprobado el 23 de diciembre del 2016.
Ley Estatal de Salud.

Ley Ganadera del Estado de Oaxaca.

Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Oaxaca.

Ley para el Fomento del Desarrollo Econémico del Estado de Oaxaca.

Ley Pecuaria del Estado de Oaxaca.
Ley que crea el Instituto Estatal de Desarrollo Municipal.
Ley que crea el Instituto Estatal de Ecologia de Oaxaca.

Presupuesto de Egresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2022.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y municipios de Oaxaca.

Municipal

Ley Orgéanica Municipal del Estado de Oaxaca.

Cadigo Fiscal Municipal del Estado de Oaxaca.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Oaxaca.

Ley de Planeacion, Desarrollo Administrativo y Servicios Publicos Municipales.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Santiago Juxtlahuaca, Oaxaca Honorable

y General de Ingresos Municipales para el ejercicio Fiscal 2022, vy,

Ley de ingresos del Municipio de Santiago Juxtlahuaca, para el ejercicio fiscal 2022.
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1.2 Objetivo del manual de organizacion y procedimientos

En este documento se describe y define la razén de ser de cada uno de los departamentos que
forman parte de la estructura organizacional y funciones que deben desempefar jefes de area o
departamento y personal a su cargo. Por consiguiente, el objetivo del presente manual es orientar
a los funcionarios y empleados publicos del Municipio acerca de sus funciones y procedimientos
administrativos, su ubicacién jerarquica e interrelacion dentro de la estructura organica, asi
como su dependencia administrativa para contribuir al mejoramiento de la Administracion Publica
Municipal, al logro integral de las metas y objetivos en materia de desempefo de cada integrante
de la estructura organica del H. Ayuntamiento de Santiago Juxtlahuaca asi como agilizar los
procedimientos administrativos, contribuir al fortalecimiento y operacion institucional de la

administracion publica de las distintas &reas.

1.3 Misién

Esta nueva administracion se ha propuesto trabajar en un nuevo contexto social, igualitario, equitativo,
justo, incluyente, multicultural, sustentable y objetivo, con el fin de tener un entorno de paz y seguridad

e impulsar el crecimiento econémico, cultural y de valores, obteniendo una equitativa distribuciéon de

la rigueza para todos los Juxtlahuaquefios.

1.4 Visién

El municipio de Santiago Juxtlahuaca cuenta con una vision general de desarrollo alineado al enfoque
de la Agenda 2030, al Plan Nacional de Desarrollo y al Plan Estatal de Desarrollo, este gobierno se
ha planteado un escenario deseable a largo plazo, en este contexto se traza una linea de acciones
planteadas hoy pero con trascendencia y alcance al 2030, como lo hemos mencionado antes

Juxtlahuaca tiene problemas que requieren atencién inmediata, sin embargo una de las aspiraciones

es tener inui | municipio,
po enfocado a un plan a para dar un alcance hasta el 2030 en n los

objetivos de desarrollo sostenible

uxtlahuacagokb a
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1.5 Valores

La administracion actual considera que los siguientes valores son importantes para promover el

mejoramiento de su actuacion:

Respeto: El servidor publico de la actual administracién en todo momento y por encima de cualquier
condicion socioecondémica, religiosa o cultural, se conduce con respeto hacia la ciudadania que

solicita un servicio determinado.

Trato justo y equitativo: El servidor publico trata de manera justa y equitativa a toda persona que
solicita sus servicios, proporcionando en la medida de las posibilidades una respuesta oportuna a

la peticion de los ciudadanos.

Honestidad: El servidor publico se conduce honestamente en su actuar en el dmbito de su

competencia para atender las necesidades de la ciudadania.

Eficiencia y oportunidad: El servidor publico entiende que las necesidades de nuestra poblacién
se tornan cada vez mas urgentes, por consiguiente, en la medida de las posibilidades proporcionara

un servicio favorable y oportuno al ciudadano.

Transparencia en las acciones de gobierno: El servidor publico se conduce de manera
transparente en sus acciones, orientando y aplicando los recursos de manera adecuada hacia las

necesidades mas urgentes de la ciudadania, rindiendo cuentas claras a la poblacion.

Coordinacion: El servidor publico se desempefia en un ambiente de cordialidad y comunicacion

efectiva con sus comparieros de trabajo con la finalidad de conseguir mejores resultados para los

objetivos institucionales.
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1.6 Estructura organica municipal

HONORABLE AYLNTAMIENTO DE SANTLAG
JUNTLAHLUWCA

PRESIDEMTE
MUNICIPAL

CONTRALDR INTERH

SIMDaCC

REGIDCOR DE HACRENDA

REGIDORA DE CBRAS PUBLICAS

SECRETARIO MIUMICIPAL

REGIDORS, DE S6LUD

DIRECCION DE CASA DE
CULTURSA

REGIDOR DE SERVICICS

REGIDORA DE ECOHLOGLA DIRECCICN DEL DIF
MLV NICI AL

REGIDOR DE EMLACE INSTITUCIORAL DIRECCHIN DEL INSTITUTD

DE ATENCION A L& MLIER

REGIDCOR DE ALUMBRADD PUELCO .
DIRECCICON DE
COBALMICACIEHN SOCLAL

DIRECCION | DIRECCION uﬁ?ﬁn DIRECCION | osEcodn De
DE SERVICICS DE = OE CLILTUSA ¥ DE SAPAILL TRANSPEREKCLA BE —————
RALMICIPALES kA ERCADS DEPORTES ESPECTACLILOS ¥ PROTECTION PROTECOIGHN i

Lo LT i AL BIGRANTE e HUBANOS

DIRECCION R DERECCICN DE

uxtlahuacagob
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1.7 Inventario de puestos (nimero de plazas)

SANTIAGO
JUXTLAHUACA
OAXACA

NUmero
de plazas

Puesto

Adscripcién

1

Presidente Municipal

H. Ayuntamiento

Sindico Municipal

H. Ayuntamiento

Secretaria

Tesoreria Municipal

Regidores

H. Ayuntamiento

Secretario Municipal

Secretaria municipal

Tesorero municipal

Tesoreria Municipal

Alcalde Municipal

Tesoreria Municipal

Directora de parque vehicular

Tesoreria Municipal

Director de recursos humanos

Tesoreria Municipal

Director de Agencias, Barrios y Colonias

Tesoreria Municipal

Director General de Desarrollo

Tesoreria Municipal

Director de Educacion

Tesoreria Municipal

Director del Instituto de la Mujer

Tesoreria Municipal

Director de Mercados

Tesoreria Municipal

Director de Obras Publicas

Tesoreria Municipal

Director de Cultura

Tesoreria Municipal

Directora del DIF Municipal

Tesoreria Municipal

Director de Salud

Tesoreria Municipal

Director de Servicios Generales

Tesoreria Municipal

Director de Egresos

Tesoreria Municipal

Director de Agua Potable

Tesoreria Municipal

Director de Deportes

Tesoreria Municipal

RPlRrRr| R[N R R[Rr R Rr[RrR| R, PRr[P| R0 k|~

Director de Comercio

Tesoreria Municipal

1 Director General de Servicios a la Tesoreria Municipal
Comunidad

1 Director de Comunicacion Social Tesoreria Municipal

1 Director de Festejos Tesoreria Municipal

1 Director de atencidn ciudadana Tesoreria Municipal
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1 Coordinador de Obras Publicas Tesoreria Municipal
1 Coordinador General de Areas Tesoreria Municipal
1 Coordinador de Adulto Mayor Tesoreria Municipal
1 Jefe de Departamento de Contabilidad Tesoreria Municipal
7 Asistente social Tesoreria Municipal
1 Secretario técnico de obras Tesoreria Municipal
1 Aucxiliar administrativo Tesoreria Municipal
2 Auxiliar contable Tesoreria Municipal
2 Auxiliar de tesoreria Tesoreria Municipal
2 Auxiliar de Obras Tesoreria Municipal
3 Auxiliar 4rea B Tesoreria Municipal
1 Auxiliar juridico Tesoreria Municipal
23 Auxiliar de limpieza Tesoreria Municipal
5 Auxiliar de Deporte Tesoreria Municipal
8 Auxiliar General de area Tesoreria Municipal
Auxiliar de la Unidad Bésica de Tesoreria Municipal

2 Rehabilitacion
2 Difusor publicitario Tesoreria Municipal
2 Auxiliar de fontanero Tesoreria Municipal
3 Ayudante eléctrico especialista Tesoreria Municipal
13 Chofer Tesoreria Municipal
1 Cobrador del bafio publico municipal Tesoreria Municipal
4 Cobrador Mercados Tesoreria Municipal
3 Cocinera Tesoreria Municipal
2 Encargado de Recursos Humanos Tesoreria Municipal
3 Fontanero Tesoreria Municipal
1 Jardinero Tesoreria Municipal
1 Medico Tesoreria Municipal
3 Operador de Equipo Pesado Tesoreria Municipal
2 Panteonero Tesoreria Municipal
3 Supervisor de Obras Tesoreria Municipal
1 Psicologo Tesoreria Municipal
2 Terapista fisico especialista Tesoreria Municipal
1 Trabajadora Social Tesoreria Municipal
1 Director de Proteccion Civil Tesoreria Municipal

_ !ele de Seguridad Tesoreria Municipal -

1 Médico Legista Tesoreria Municipal
48 Policia Municipal Tesoreria Municipal
14 Policia Vial Tesoreria Municipal
3 Velador Tesoreria Municipal
2 Vigilante Tesoreria-Municipal
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1.8 Honorable cuerpo de Concejales y comisiones designadas

Los Concejales, forman el cuerpo colegiado denominado Honorable Ayuntamiento, en este caso

Seé reconocen:

a) Siete concejales de mayoria relativa:

Presidente Municipal
Regidor de Hacienda
Sindica Municipal
Regidora de Salud
Regidora de ecologia

Regidora de Obras

0y U1 s R CUR

Regidor de Servicios Municipales
b) Tres de representacion proporcional:

1. Regidora de Turismo
2. Regidor de Enlace Institucional

3. Regidora de alumbrado publico

En total el Municipio cuenta con 10 miembros que conforman el cuerpo de concejales, que podran

realizar lo siguiente:

a) Celebrar reuniones publicas en las localidades del Municipio, para recabar la opinién de
b) Llamar a comparecer a los titulares de las dependencias administrativas municipales, a

efecto de que les informen sobre el estado que guardan los asuntos de su competencia

Q Juxtlahuacagob2 gmail.c
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Los regidores comisionados deberan informar al Presidente Municipal acerca de los problemas

encontrados y los asuntos que turnaran a las dependencias municipales para su tramite y solucion

correspondiente. De modo general los regidores tienen las siguientes facultades y obligaciones:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

)

K)

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

Suplir al Presidente Municipal en sus faltas temporales.

Vigilar que los actos de la administracion publica municipal se desarrollen con apego a lo
dispuesto por las leyes y normas en materia municipal.
Desempefiar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento e informar con la
periodicidad que le sefiale, sobre las gestiones realizadas.

Proponer al Ayuntamiento alternativas de solucién para la debida atencion de los diferentes
ramos de la administracion publica municipal.

Proponer al Ayuntamiento la formulacion, modificacion o reformas a los reglamentos
municipales y demés disposiciones administrativas.

Promover la participacion ciudadana en apoyo a los programas que formule el
Ayuntamiento.

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

Estar informado del estado financiero; cuenta publica y patrimonial del Municipio, asi como
de la situacion en general de la administracién pablica municipal.

Procurar en forma colegiada la defensa del patrimonio municipal, en caso de omision por
parte del Presidente o Sindico Municipal.

Vigilar que las peticiones realizadas a la administracion publica municipal se resuelvan
oportunamente.

En materia indigena se encargaran de asegurar y promover los derechos de los pueblos y
ades

en total equidad, salvaguardando en todo momento el respeto a sus sistemas normativos

internos y en general, a su cultura originaria.

uxtlahuacagd i
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1.9 Presidente Municipal Constitucional

El Honorable Ayuntamiento esta presidido por el Presidente Municipal, electo de acuerdo a las
disposiciones aplicables de la legislacion electoral y la Ley Orgéanica Municipal. El Presidente
Municipal, es el representante politico y responsable directo de la administracion publica municipal,
encargado de velar por la correcta ejecucion de las disposiciones del Ayuntamiento, con las

siguientes facultades y obligaciones:

a) Cumplir y hacer cumplir en el Municipio el Bando de Policia y Gobierno, las leyes, reglamentos
y demas disposiciones de orden municipal, estatal y federal, en el ambito de su
competencia, asi como conducir las relaciones del Ayuntamiento con los poderes del
Estado y con los 6rganos de gobierno de otros municipios.

b) Planear, programar, presupuestar, coordinar y evaluar el desempefio de las unidades
administrativas, de la administracién publica municipal que se creen por acuerdo del
Ayuntamiento en cumplimiento de esta ley.

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

d) Asumir la representacion juridica del ayuntamiento en los litigios, a falta de Sindico o
cuando el Sindico o Sindicos estén ausentes o impedidos legalmente para ello.

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

f) 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, inspeccionar los fondos de la
hacienda publica municipal, supervisar que la inversion de los recursos municipales, se hagan
con estricto apego al presupuesto de egresos y a las leyes correspondientes.

P [ ' tes.
a consideracion del Ayuntamiento para su aprobacion [0 tos del
Secretario, Tesorero, responsable de la Obra Publica. Los demas servidores publicos seran

nombrados directamente por el Presidente.

[\’J)Q"J)@ SUISU NS
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i) Ejecutar, administrar, vigilar y evaluar la formulacién e instrumentacion de los planes de
desarrollo urbano, la zonificacion, la creacion de reservas territoriales, el otorgamiento de
licencias y permisos para uso de suelo y construccion, asi como los mecanismos que se
requieran para la adecuada conduccion del desarrollo urbano.

j) Elaborar el Plan Municipal de Desarrollo dentro de los seis primeros meses de su
administracién, asi como los programas anuales de obras y servicios publicos y someterlos
al Ayuntamiento para su aprobacion.

k) Admitir y resolver el recurso administrativo

[) Revisar 0 en su caso suscribir los estados de origen y la aplicacién del fondo de la cuenta publica
municipal y de los estados financieros.
m) Vigilar que los integrantes del Ayuntamiento presenten oportunamente su declaracion

patrimonial.

n) Expedir constancias de no sanciones administrativas en el Municipio.

0) Promover y vigilar la organizacion e integracion del Concejo de Desarrollo Social Municipal.

p) Informar durante las sesiones ordinarias del Ayuntamiento sobre el estado que guarda la
administracion municipal y del avance de sus programas.

g) Recepcionar los recursos provenientes de los Fondos de Participaciones, Aportaciones,
gue le corresponda al Municipio, asi como los asignados en el Decreto de Presupuesto de
Egresos de la Federacion, Programas, Convenios o Subsidios Federales, vigilando la correcta
administracién de los mismos, asi como del patrimonio municipal.

r) Proponer al Ayuntamiento el Concejal que deba sustituirlo en sus ausencias no mayores de
quince dias, o en las sesiones ordinarias que le encomiende.

s) Crear en el primer afio de su gestidbn administrativa un organismo que se denominara
Comité Municipal del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, y en las Agencias

Municipales se denominara Subcomité Municipal del Sistema para el Desarrollo Integral de

tﬂpeno!lcamente las Agencias Municipales y de Policia y to!os |osm1tros 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 recibirlas

demandas de la poblacion, para proponer al Cabildo las medidas de solucion conducentes.

[\’J)Q"J)@ SULANU LN LTS
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1.10 Simbologia

Los simbolos graficos que utilizamos en este manual, sirven para representar los pasos o etapas

de un proceso administrativo que se sigue para otorgar un beneficio a la ciudadania.

Simbolo

Descripcion

Inicio / Terminacién. Este
simbolo se utiliza para sefialar
el comienzo, asi como el final
de un diagrama.
Tradicionalmente se colocan las
palabras “INICIO” 6 “FIN” dentro
de la figura para hacerlo mas
explicito.

Es el dUnico simbolo que
solamente tiene una conexidn

(flecha) ya sea de salida, en el
de inicio, o de entrada, para el
de fin.

Desplegado de informacion. Este
simbolo se utiliza para mostrar un
resultado, el cual puede
representar la  solucion al
problema que se pretende
resolver y que fue conseguida a
través del resto del diagrama.

Este simbolo siempre debera
tener al menos una conexion de
entrada y una de salida.

Proceso de datos. Este simbolo
lo utilizaremos para sefalar
operaciones o] procesos
especificos descritos

Este simbolo siempre debera
tener al menos una conexion de
entrada y una de salida.

Decision. Este simbolo nos
representa una decision. En su
interior se anota una instruccién
0 pregunta que pueda ser
evaluada como cierta o falsa y
qgue determine el flujo del
programa.

Este simbolo es el Unico que

suele poner un rétulo de “si/no”

Conector. Este simbolo se utiliza
para indicar un salto dentro del
diagrama.

Este conector va asociado a un
conector “gemelo” y junto con él,
representa una puerta de entrada
y de salida para el flujo del
diagrama, es decir que cuando
una flecha termina en un
conector marcado con la letra
“A”, se continuara el diagrama a
partir de otro conector marcado
con la misma letra tal como si se
tratara de una linea continua in-
interrumpida.

Conector de pagina. Este
conector  es idéntico  en
funcionamiento que el anterior,
pero su forma pentagonal lo
distingue y nos indica que
‘gemelo” en
actual.
Este conector lleva asociado una
especie de salto entre paginas.

AN

Representa archivo.

Flecha de direccion

lw)‘"y@ SIS N L)




I

e SANTIAGO
AN VY Y JUXTLAHUACA

JUXTLAHUAGA OAXACA

— Trabajando en unidad —
2022 - 2024

Capitulo Il.- Andlisis de puestos y disefio de procedimientos

2.1 Analisis y disefio de procedimientos de la Sindicatura Municipal

2.1.1 Organigrama especifico

Presidente Municipal

Sindicatura Municipal

Secretaria

2.1.2 Descripcion de la Sindicatura Municipal

En este apartado se describen de forma general el cargo, ademés de sus funciones, interacciones,

competencias laborales, requerimientos e indicadores de desempefio.

a) Descripcion general del cargo

1 . Tipo de cargo:
Cargo: Sindica Municipal N
Eleccion popular
Objetivo del Representar legalmente al Municipio ante las instancias correspondientes de
puesto acuerdo con la Ley Orgénica Municipal.

Jefe inmediato: Presidente Municipal

Funcion principal | Representar juridicamente al Municipio en las diligencias que se lleven a cabo.
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b) Funciones basicas que se realizan en el cargo

1 Auxiliar del Ministerio Publico en las diligencias que se lleven a cabo dentro del
territorio del Municipio de Santiago Juxtlahuaca.
Legalizar la propiedad de los bienes municipales e intervenir en la formulacién y

2 actualizacion del inventario general de bienes muebles e inmuebles propiedad del
Municipio.

3 Atender asuntos de caracter legal y juridico que se presenten con los ciudadanos
del Municipio.

4 Visitar los domicilios con conflictos legales para tratar de llegar a un acuerdo
conforme a lo estipulado en la ley.

c Recorrer los limites con otras poblaciones para ver que se respeten y que exista
una buena relacion con municipios vecinos.

6 Atender los asuntos de conflictos agrarios, con el objetivo de llegar un comun
acuerdo en ambas partes.

7 Asistir a las dependencias a tramites estatales y federales como la CONAGUA,
SEMARNAT.

3 Conciliar los conflictos entre ciudadanos, como entre comités de diferentes 6rganos
y que pertenezcan al Municipio.

9 Vigilar la seguridad de cada uno de los ciudadanos de la comunidad, que sean
respetados sus derechos como persona.

10 Atender los diferentes negocios que se dediguen a expender bebidas alcohdlicas,
para que cuenten con los permisos necesarios.

igilando
ue a los ciudadanos y autoridades se les respete sus derechos.
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c) Interacciones por el cargo

Internas

Coordinar trabajos con otras
autoridades municipales u
6rganos agrarios.
Vigilar la integridad de los
ciudadanos.
. Para las detenciones, asesorias
a los elementos policiacos en
Con: i ! Para derechos humanos.
+ Transito municipal . Vigilar los sitios de taxis,
mototaxis, transporte urbano

Presidente Municipal
Proteccion civil

- Director de la Policia

+ Alcalde contra robos y accidentes.
Para atender conflictos de
predios, apertura de calles,
donaciones de areas verdes.
Externas
. Informacién en relaciéon con los
acontecimientos de caracter
social.
Secretaria general . Coordinar eventos de conflicto en
. Secretaria de Seguridad las comunidades.
Publica . Gestionar permisos para
Con - CONAGUA Para estudios, concesiones y
. SEMARNAT solicitudes de agua.
< Finanzas . Intervencion en trabajos del
. SINFRA cuidado del medio ambiente.

. Gestion 'y comprobacion de
recursos financieros.
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d) Competencias laborales actuales en su cargo

Conocimientos especificos Actitudes:

» Conocimientos juridicos

» Atencion a personal > Responsabilidad

> Alcoholismo > Prudencia

Habilidades directivas Habilidades técnicas

» Manejo de personal » Informética
> Revisién de estados financieros > Uso de la sumadora

Habilidades Conocimientos en derecho juridico, asi como la ley agraria para la

generales resolucion de conflictos que se presenten.

e) Requerimientos que cumple con relacién al cargo

Carrera técnica o profesional relacionada a sus funciones vy

Nivel académico procedimientos

Experiencia en el area | 3 afos

f) Indicadores de desempefio con respecto al cargo

Numero de conflictos agrarios resueltos / total de conflictos agrarios
presentados x 100.

de faltas

Compromiso: El compromiso en esta administracion municipal atender los problemas que se

presenten con responsabilidad y resolver los asuntos conforme a derecho, para procurar la paz y

la armonia de los ciudadanos de Santiago Juxtlahuaca.

— e
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2.1.3 Disefio de procedimientos de la Sindicatura Municipal

a) Politicas y lineamientos generales

1. Atender a las personas de manera eficiente al momento que lo necesiten.
2. Que se atienda la oficina siempre.
3. En caso de ausencia del sindico, debe de estar la secretaria.

b) Disefio de procedimientos del cargo

Procedimiento N° 1

Procedimiento para la atencion de un conflicto juridico Sindicatura Municipal

Revision 001 Cddigo: PR-SM-001 Emision:

Objetivo: El procedimiento tiene la finalidad de describir los pasos para la atencion y resolucion de un
conflicto juridico.

Alcance: Involucra a las areas de Direccion de Policia Municipal, Sindico Municipal y primer
respondiente.

Referencia: Para la elaboracion de este procedimiento se tom6 como referencia la informacion

proporcionada por los responsables del cargo actual a partir de la realizacion de una entrevista.

Responsabilidad:

Direccién de la Policia Municipal: Realiza la detencion y turna a los probables responsables con la sindico.

i ista.0 se
Eve |o turna al Ministerio Publico de la Fiscalia General del Estado. -

Primer Respondiente: Realiza el tramite de consignacion al Ministerio Publico de la Fiscalia

General del Estado.

1|

—

Juxtlahuacagob22
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Definiciones:

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes definiciones.
Falta administrativa: Todo acto ilicito que se lleve a cabo alterando el orden publico.

Fiscalia General del Estado (FGE): Organo juridico del Estado encargado de brindar una
procuracion de Justicia pronta, completa, eficaz, imparcial, gratuita y de confianza; combatiendo el
delito y la impunidad para mantener la paz social.

Descripcion de actividades

Paso Responsable Descripcion de la actividad

Idéntica la ocurrencia de un delito o falta
administrativa por consiguiente realiza la
detencion y turna a los probables responsables
con la sindica.

1 Direccion de la Policia Municipal

Trata de conciliar a las partes afectadas y en
caso de que el problema persista o se agrave
lo turna a al Ministerio Publico de la Fiscalia
General del Estado.

2 Sindicatura Municipal

Realiza el tramite de consignacion al Ministerio
3 Primer Respondiente Publico de la Fiscalia General del Estado.

4 Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento

Diagrama del flujo del procedimiento para la atencién de un problema juridico.
Revisidn 001 Cadigo: PR-SM-001 Emisidn: 10 de noviembre 2022

Sindico Municipal

Direccidn de Policia| Sindicatura Municipal Primer Respondiente

Inicio

¥

Idenbhica la
Counesncla die un
delio o tala

administrativa y
redliza la dstenckin

1 Analiza & problema.

Da seguimienio al
problema a ka concillanda
enire kas paries

Trala de dar soluciin o
profiEma

LEl profiema
S soludond?

Raallza el rdmibs de

consignacion al MP de ka
Fiscalla General del Estado

Lo turmia con &l primesr -'l
reEsparsabis ¥

FiM

) Juxtlahuacagob2224@gmail.com
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Procedimiento N° 2

Procedimiento para la atencion de un conflicto agrario Sindicatura Municipal

Revision 001 Cddigo: PR-SM-002 Emision: 10 de noviembre 2022

Objetivo: El procedimiento tiene la finalidad de describir los pasos para la atencion y resolucion de
un conflicto agrario.

Alcance: Involucra al Sindico municipal, Alcalde Municipal, Tesoreria Municipal.
Referencia: Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como referencia la informacién

proporcionada por los responsables del cargo actual a partir de la realizacion de una entrevista.

Responsabilidad:

Sindica Municipal: Identifica zona de conflicto, si el problema es de pequefia propiedad lo tratan
en coordinacién con el Alcalde Municipal, si no, lo turna con el comisariado correspondiente.

Alcalde Municipal: Se pone de acuerdo con el Sindico Municipal para la resolucion del conflicto
agrario de pequefia propiedad.

Tesoreria Municipal: Cobra la multa correspondiente.

Definiciones:

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes definiciones.

Area comunal: Aquello comun a la poblacién de un determinado territorio.

Area ejidal: Son tierras que han sido dotadas al ntcleo de poblacion ejidal o incorporadas al régimen
ejidal, donde la autoridad suprema es la asamblea de acuerdo al Art. 22 y 43 de la Ley Agraria.

Pequefia propiedad: De acuerdo con la fraccién XV del articulo 27 constitucional y los articulos
il erdo
con la calidad de la tierra, los servicios con los que cuente y la actividad productiva a la que se
dedique. La primera de ellas, que sirve de base a las demas, es la llamada genéricamente
pequefia propiedad agricola, reputando como tal “los suelos utilizados para el cultivo de vegetales”
o las que no se dediquen a actividades ganaderas o forestales, pudiendo alcanzar hasta cien

hectareas.

uxtlahuacagd i
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Descripcion de actividades

Paso Responsable Descripcion de la actividad

Identifica zona de conflicto, dependiendo si el
problema esta en area comunal o ejidal lo turna
al Comisariado de bienes comunales o
Presidente ejidal. Si el problema es de
pequefia propiedad lo tratan en coordinacion
con el Alcalde Municipal.

1 Sindicatura Municipal

Se pone de acuerdo con el Sindico Municipal

2 | Alcaldia Municipal para la resolucién del conflicto.

Tiene la facultad de imponer multas por medio
) Sindicatura Municipal de recibos foliados, que las cobrara a través
de la Tesoreria Municipal.

Cobra la multa'y se da por terminado el

4 | Tesoreria Municipal problema.

5 Fin del procedimiento

Q Juxtlahuacagob2 gmail.c
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Diagrama de flujo del procedimiento

Diagrama del flujo del procedimiento para la atencién de un conflicto agrario
Revision 001 | Cadigo: PR-SM-002 Emisidn: 10 de noviembre 2022
Sindica Municipal

Sindicatura Municipal Alcaldia Municipal Tesoreria Municipal

IMICIC

|

Idenidica rona de
conficto

LE= pequenia Cobra la mula a aves de
mroniedad? En coordinascidn con el un reciba follado que

Alcaide Municipal dan >
ptorga el Sindico Municipal
saluclén al conficta, -

Lio canaliza con el
Comisariada o Presidenie
ejidal cormespondienie.

FIN

) Juxtlahuacagob2224@gmail.com
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2.2 Andlisis y disefio de procedimientos de la Secretaria Municipal y direcciones adscritas

2.2.1 Organigrama especifico

Presidente Municipal

Secretario Municipal

auxiliares

Integrantes del ayuntamiento

2.2.2 Descripcion de la Secretaria Municipal

En este apartado se describen de forma general el cargo, ademés de sus funciones, interacciones,
competencias laborales, requerimientos e indicadores de desempefio.

a) Descripcion general del cargo

Tipo de cargo:

rgo: retario Municipal :

Cargo Secretario Municipa Confianza

Objetivo del Cubrir la agenda de Presidente Municipal y conducir las politicas generales del
puesto archivo municipal para dar respuesta oportuna a las necesidades de la

ciudadania

Jefe inmediato: Presidente Municipal

Brindar atencion al publico, dirigir y coordinar las diversas actividades de la
direccioén y el resguardo de la informacién a su cargo

Funcion principal
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b) Funciones basicas que se realizan en el cargo

Levar la agenda del Presidente Municipal y estar a cargo del despacho de la
Secretaria General del H. Ayuntamiento.

Atender a todas las personas que asistan a solicitar documentos, informacién y/o
constancias diversas (de origen y vecindad, concubinato, de no falta administrativa,
servicio social, tutoria, dependencia econémica, de no adeudo o no inconveniente,
2 de ingresos, de inhumacion, de modo honesto de vivir, de productividad, de
recomendacion, de solteria, de solvencia econdémica, de supervivencia, de buena
conducta, de bilingtismo, de servicios) que soliciten los habitantes del Municipio,
asi como las certificaciones de documentos que obren en el archivo.

Estar a cargo del inventario general de los bienes muebles e inmuebles

Municipales, asi como la integracion del sistema de informacion inmobiliaria.

4 Apoyar de manera directa las actividades del area de registro civil

5 Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del H. Ayuntamiento y levantar las
actas correspondientes

6 Llevar y conservar los libros de actas de Cabildo, obteniendo las firmas de los
asistentes a las sesiones

7 Emitir los citatorios para la celebracion de las Sesiones de Cabildo, convocadas
legalmente

8 Elaborar acuerdos y convenios para la parte de las obras

9 Validar con su firma, los documentos oficiales emanados del H. Ayuntamiento o de
cualquiera de sus miembros

10 Estar a cargo de la junta de reclutamiento

11 Controlar y distribuir la correspondencia oficial del H. Ayuntamiento, dando cuenta
diaria al Presidente Municipal para acordar su tramite

12 Publicar los Reglamentos, Circulares y demas Disposiciones Municipales de

observancia general

C i iodl iciales del Estado,
blica
unicipal

Integrar un sistema de informaciébn que contenga datos de los aspectos
socioeconémicos basicos del Municipio

14

Vigilar que los departamentos o &areas adscritas a esta Secretaria ejecuten los

= programas aprobados por el H. Ayuntamiento.

E\\ry‘"y@ SIS N L)
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c) Interacciones por el cargo

Internas
Con todos los concejales y
direcciones . Ver lo de las escuelas
Direccion de Educacion . Actas de acuerdos y convenios
Direccién de Policia (trasporte y vialidad)
DIF Municipal . Apoyo a los programas de
Con: Sindicatura Municipal . beneficio_ so,c@al
Direccion de Obras . Asuntos juridicos
Direccién de Desarrollo . Actas, acuerdos y convenios
Urbano . Vehiculos
Direccién de Salud . Acuerdos
Adultos mayores
Externas
INPLAN - Priorizacién de obras
BIENESTAR . Programas de apoyo
Con . Secretaria de Finanzas Para . Acreditaciones
. Auditoria Superior del Estado . Informes Infraestructura social
SINFRA . Programas sobre salud publica
Secretaria de salud

d) Competencias laborales actuales en el cargo

Conocimientos especificos Actitudes:

v Redaccion de actas, acuerdos Yy

convenios .
v' Manejo de sistemas de informacion Paciencia .
¥v" Manejo del archivo municipal Respanscui

v/ Conocimiento i“ii |ii|i|ii|“ Atento

Habilidades directivas Habilidades técnicas

Actitud de servicio

AN N NN
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» Dirigir actividades
» Trabajo en equipo » Manejo de equipo de computo
» Toma de decisiones » Manejo de programas basicos
» Resolucion de conflictos » Manejo de sistemas de informacion
» Proactividad
Habilidades Diriai . : ., . -
generales irigir, organizar y controlar la informacién de la secretaria municipal

e) Requerimientos que cumple con relacién al cargo

Carrera técnica o profesional relacionada a sus funciones vy

Nivel académico procedimientos

Experiencia en el area | Un afio en el &rea de secretaria municipal

f) Indicadores de desempefio con respecto al cargo

No. de constancias emitidas / total de solicitudes recibidas x 100

No. de citatorios entregados / total de citatorios elaborados x 100

No. de convenios, acuerdos y actas elaboradas / total de

asuntos atendidos x 100

Indicadores No. de sesiones realizadas / total de sesiones programadas x 100

No. de correspondencias entregadas / total de correspondencia
recibida x 100

No, de estadisticas de documentos / total de la documentacién del
archivo x 100

Compromiso: Estoy consciente del contenido de la descripcibn del puesto y me comprometo a
proporcionar mi mayor esfuerzo para cubrir las necesidades de la ciudadania, desarrollando mis funciones
con respecto, dando respuesta oportuna a las demandas para satisfacer las necesidades del publico y asi
mismo coadyuvar con los objetivos institucionales.

a) Politicas y lineamientos generales
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1. Toda solicitud ingresada para contestacion debera ser firmada y autorizada Unicamente por el
secretario municipal

2. El tiempo de entrega de las contestaciones es inmediata si se cumplen con los requerimientos, al
interesado se le entregarda el original de la contestacion debiendo de firmar de recibido en las
copias anexas, las cuales se deberan archivar para su resguardo y consulta futura.

3. El interesado debera llevar documentacién completa y legible para el trdmite correspondiente,
de lo contrario no se recibira.

4. Para expedicion de constancias para ciudadanos de agencias y colonias, deben de presentar
ante la secretaria, constancia de no adeudo expedida por el agente o representantes de la colonia
de origen.

5. La expedicion de constancias para personas hativas del Municipio es gratuita, excepto para

las personas avecindadas los cuales deben de cubrir un costo.

6. Para la expedicion de constancias de supervivencia el interesado o encargado de la persona
incapacitada para trabajar debe de presentar un certificado médico de una instancia interna o
externa.

7. Para la expedicién de constancias de ingresos, el interesado debe de especificar la actividad
econdmica que realiza, asi como una estimacion de los ingresos que percibe durante un mes de
trabajo.

e

Para la expedicion de constancia de concubinato, el interesado debe de comprobar el tiempo en
gue estuvieron en amasiato.

9. Para la expediciébn de constancia de trasporte es necesario que el concesionario presente
documentacion, por ejemplo: reemplacamiento, facturas, bajas y altas a nombre del propietario.

10. Todos los documentos para certificar deberan obrar en el Archivo Municipal

11. El horario de atencién al publico es de 9.00 a 17:00 horas de lunes a viernes y los sabados de
9:00 a 14:00 horas.

12. El 2 [ j [ ' la forma y tiempo

13. El personal debe de mantener comunicacién, comparerismo y respeto hacia los servidores
publicos que laboran en el area y el Municipio.

14. El Secretario del Ayuntamiento debera contestar la correspondencia oficial.

[\’u"y@ SULIN SN LTS
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15. Aplicacion de la legislacion municipal y el bando de policia y gobierno municipal
16. Asistir con anticipacion a las sesiones de cabildo

17. Cumplir con la agenda del Presidente Municipal de manera oportuna y atenta
18. Citar a las sesiones de Cabildo con apego a la legislacion municipal

19. Proporcionar el servicio de consulta y préstamo de documentos

20. Los documentos requeridos por cualquier solicitante, deberd estar soportado por una
identificacion oficial

21. Solo se podra fotocopiar documentos previa autorizacion del responsable del area

22. Auxiliar en actividades que soliciten las otras direcciones.

b) Disefio de procedimientos del cargo

Procedimiento No. 1

Procedimiento para expedicién de constancias diversas para
ciudadanos nativos del Municipio

Revision 001 Cédigo: PR-SM-001 Emisién: 10 de noviembre 2022

Secretaria Municipal

Objetivo: El procedimiento tiene como finalidad facilitar el mecanismo del proceso de emisién de

constancias diversas, brindando un servicio adecuado para el beneficio de la poblacion nativa.

Alcance: Este procedimiento involucra a todo el publico en general del Municipio, asi como a las

areas que tienen relacion con el mismo.

Referencia: Para la elaboracion de este procedimiento se tom6 como referencia la informacioén

Responsabilidad:

Interesado: Proporcionar los documentos que se le soliciten para elaborar las constancias
Secretario Municipal: Recibir la solicitud del interesado, elaborar, firmar y sellar las constancias y
ademas brindar un servicio adecuado a la ciudadania que demanda el servicio.
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Definiciones:
Para la correcta aplicaciéon de este procedimiento se consideran las siguientes definiciones:

Interesado: Persona que solicita el servicio

Poblacion nativa: Personas que nacieron en el Municipio que prestan o prestaron sus servicios al
Municipio

Secretario Municipal: Instancia de gobierno municipal que presta el servicio

Archivo: Conjunto de expedientes activos que se encuentran en resguardo del secretario
municipal.

Descripcion de actividades

Paso Responsable Descripcion de la actividad

Solicita constancia de manera verbal

1 RRelesado (especificando tipo de constancia).

Recibe la solicitud, analiza y revisa
2 Secretaria Municipal requerimientos y antecedentes (documentos
comprobatorios.

Elabora la constancia solicitada con las

3 Secretaria Municipal especificaciones del interesado.

4 Secretaria Municipal Entrega la constancia solicitada al interesado.

Recibe constancia, revisa y firma de recibido en

5 Interesado la copia.

6 Secretaria Municipal Resguarda copia de la constancia en el archivo.

7 Fin del procedimieiii —
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Diagrama de flujo del procedimiento

Diagrama del flujo del procedimiento expedicién de constancias diversas para ciudadanos nativos
del Municipio

Revision 001 Cddigo: PR-SM-001 Emision: 10 de noviembre 2022

Secretaria Municipal

Secretaria Municipal Interesado
INICIO
Recibe solicitud, analiza y revisa Solicita constancia de manera
requerimientos verbal y presenta documentacion

No

Notifica al interesado

Elabora constancia de acuerdo a
las especificaciones

cia firmada y

'

Archiva
copia

FIN
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Procedimiento No. 2

Procedimiento para expedicidon de constancias diversas para

ciudadanos avecindados Secretaria Municipal

Revision 001 Cddigo: PR-SM-002 Emision: 10 de noviembre 2022

y2J|

Objetivo: El procedimiento tiene como finalidad facilitar el mecanismo del proceso de emisién de

constancias mediante un servicio adecuado para el beneficio de la poblacion avecindada.

Alcance: Este procedimiento involucra a las agencias y colonias del Municipio, asi como a las

areas que tienen relacion con el mismo.

Referencia: Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como referencia la informacion
proporcionada por el secretario municipal.

Responsabilidad:

Interesado: Proporcionar los documentos que se le soliciten para elaborar las constancias

Secretario municipal: Recibir la solicitud del interesado, elaborar, firmar y sellar las constancias y

ademas brindar un servicio adecuado a la ciudadania avecindada que demanda el servicio.
Caja recaudadora: Cobrar la cantidad exacta y emitir el comprobante de pago a los interesados
gue recibieron la prestacion de un servicio publico por parte de la Secretaria Municipal.

Definiciones:

Para la correcta aplicacion de este procedimiento se consideran las siguientes definiciones:

pobiacisn avesASNENENO PN 22 e oconiaco en o

Municipio para residir

Constancia: Es un documento en el que se hace constar algun hecho, en ocasiones de modo

auténtico o fehaciente.

=
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Descripcion de actividades

Paso Responsable Descripcion de la actividad

Solicita constancia de manera verbal

1 Interesado (especificando tipo de constancia).

Recibe la solicitud, analiza y revisa
2 Secretaria Municipal requerimientos y antecedentes (documentos
comprobatorios.

Elabora la constancia solicitada con las
3 Secretaria Municipal especificaciones y genera un folio para pagar a
caja.

Recibe el folio y se dirige a la caja a pagar la

4 Interesado cuota.

Recibe el folio, cobra la cantidad sefialada y
emite el comprobante de pago, entrega al
interesado la original y se queda con la copia la
cual archiva.

5 Caja

Recibe el comprobante de pago y lo presenta

6 | Interesado en la Secretaria Municipal.

Verifica el recibo de pago y hace entrega de la

7 Secretaria Municipal constancia solicitada al interesado.

Recibe constancia y firma de recibido una

8 Interesado g
copia.

9 Secretaria Municipal Resguarda copia de la constancia en el archivo.

10 Fin del procedimi
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Diagrama de flujo del procedimiento

Diagrama del flujo del procedimiento expedicién de constancias diversas para ciudadanos
avecindados

Cdédigo: PR-SM-002
Secretaria Municipal

Revision 001

Emision: 10 de noviembre 2022

Secretaria Municipal Interesado Caja recaudadora

INICIO

Recibe, analiza y verifica Solicita constancia
el cumplimiento de los < presentando
requerimientos

documentacion

NO - .
Notifica al interesado
¢ Cumple?
Si
Recibe folio de pago y Reci?ce)zb?;folg)xdie;gago,
Procede a la elaboracion > se dirige a la caja > comp?oba?]te
de la constancia 'y
i v
Recibe comprobante de Entrega comprobante de
Recibe y verifica el & pagoylopresentaala g pago al interesado
comprobante de pago Secretaria Municipal Lo

constancia solicitada

¥

Archiva
copia

FIN
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Procedimiento No. 3

Procedimiento para la expedicién de copias certificadas de

documentos que obran en el archivo Secretaria Municipal

Revision 001 Cddigo: PR-SM-003 Emision: 10 de noviembre 2022

Objetivo: El procedimiento tiene como finalidad facilitar el mecanismo del proceso de certificacion

de documentos publicos para los diversos tramites que realice la poblacion en general.

Alcance: Este procedimiento involucra a todo el publico en general del Municipio, asi como a las

areas que tienen relacion con el mismo.

Referencia: Para la elaboracion de este procedimiento se tom6 como referencia la informacioén

proporcionada por el secretario municipal.

Responsabilidad:

Interesado: Proporcionar los documentos que se le soliciten para elaborar las constancias

Secretario municipal: Recibir la solicitud del interesado, elaborar, firmar y sellar las constancias y

ademas brindar un servicio adecuado a la ciudadania que demanda el servicio.

Caja recaudadora: Cobrar la cantidad exacta y emitir el comprobante de pago a los interesados
que recibieron la prestacion de un servicio publico por parte de la Secretaria Municipal.
Definiciones:

Para la correcta aplj tes definiciones:

Documento certificado: Copia fiel y exacta de su original, que contiene sello institucional y

leyenda con las facultades legales de quien certifica, asi como la descripcién del documento.

Cotejo: Implica confrontar o comparar un documento con otro, dando fe de que el mismo es copia

fiel del original que el funcionario ha tenido a la vista.
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Descripcion de actividades

Paso Responsable Descripcion de la actividad

Solicita por escrito la certificacion de un

. Iniclhs documento (especificar el tipo de documento).

Recibe la solicitud, analiza y revisa
2 Secretaria Municipal requerimientos y antecedentes (documentos
comprobatorios.

Busca en el archivo el documento y realiza la

3 Secretaria Municipal - .,
P certificacion.

Entrega el documento certificado al interesado

4 Secretaria Municipal 4 .
y archiva una copia.

5 Int d Recibe documento certificado, revisa y firma de
e sadl acuse de recibido.

6 Fin del procedimiento

) Juxtlahuacagob2224@gmail.c
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Diagrama de flujo del procedimiento

Diagrama del flujo del procedimiento para expedicion de copias certificadas de documentos que
obran en el archivo

Revision 001 Cadigo: PR-SM-003 Emisién: 10 de noviembre 2022

Secretaria Municipal

Secretaria Municipal Interesado
INICIO
Recibe solicitud y verifica si el < Solicita por escrito la certificacion
documento obra en el archivo de un documento

ﬁ(—

¢Obra en
el archivo?

No Notifica al interesado los
resultados de la busqueda

Certifica el dpcumen_to y hace Recibe documento certificado
entrega del mismo al interesado >

/

Archivar
copia
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Procedimiento No. 4

Procedimiento para la elaboracion de acta de sesion de . -
Cabildo Secretaria Municipal

Revision 001 Cddigo: PR-SM-004 Emision: 10 de noviembre 2022

Objetivo: El procedimiento tiene como finalidad facilitar el mecanismo del proceso de elaboracion
de actas de sesiones de Cabildo al interior de Municipio.

Alcance: Este procedimiento involucra a todos los regidores, sindico y Presidente Municipal y la

Secretaria Municipal que tienen relacién con el mismo.

Referencia: Para la elaboracion de este procedimiento se tom6 como referencia la informacion

proporcionada por el secretario municipal.
Responsabilidad:

Secretario Municipal: Recibe los asuntos urgentes a tratarse en la sesion de cabildo, ademas
convoca, pasa lista, da a conocer la orden del dia, tomo nota de los acuerdos, levanta el acta con

las firmas respectivas y los resguarda en el archivo de la Secretaria Municipal.

Cabildo: Los integrantes llevan sus casos ante la Secretaria Municipal para ser considerados en la
sesion de Cabildo, ademas estos resuelven de manera colegiada los asuntos relativos al ejercicio

de sus atribuciones de gobierno, politicas y administrativas.

Sesiéon de cabildo: Para celebrar la sesion (solemne, ordinaria o extraordinaria) debe de estar

presente la mayoria de los integrantes del Cabildo convocados ya que firmaran el acta de

acuerdos que se derive da la sesion.

H

Para la correcta aplicacion de este procedimiento se consideran las siguientes definiciones:
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Cabildo: El Cabildo es la forma de reunién del Ayuntamiento, donde se resuelven de manera

colegiada los asuntos relativos al ejercicio de sus atribuciones de gobierno, politicas y

administrativas.

Sesién de Cabildo: Son las reuniones que tiene un Presidente Municipal con sus regidores y se

celebran cuando hay una mayoria para comenzar la sesion.

Acta de sesién de Cabildo: documento que durante una reuniébn es escrito por una persona

presente en la misma, y a través de la cual se registran los temas que han sido tratados, como asi

también las conclusiones o acuerdos que han resultado adoptados luego de dicha reunién.

Descripcion de actividades

Paso Responsable

Descripcion de la actividad

1 Integrantes del Cabildo

Envian sus asuntos para considerarse en el
orden del dia para celebrar sesién de Cabildo.

2 Secretaria Municipal

Recibe los asuntos, elabora orden del dia y
convocatoria para celebrar la sesion de Cabildo

3 Integrantes del Cabildo

Celebran sesion de Cabildo.

4 | Secretaria Municipal

Toma nota de los asuntos tratados, de las
participaciones de los integrantes del Cabildo y
de los acuerdos aprobados.

5 Secretaria Municipal

Elabora e imprime el acta de sesién de Cabildo.

6 Integrantes del Cabildo

Firman el acta de acuerdos al finalizar la sesion
del Cabildo.

M' o la
etaria Municipal original y entrega las copias a C e los

integrantes del Cabildo.

8 Integrantes del Cabildo

Recibe copia de acta y firma de recibido.

w9 Fin del procedimiento




S - S

TN YW YL JUXTLAHUACA

JUXTLAHUAGA OAXACA

— Trabajando en unidad —
2022 - 2024

Diagrama de flujo del procedimiento

Diagrama del flujo del procedimiento para elaboracién de acta de sesion de Cabildo
Revision 001 Cadigo: PR-SM-004 Emisién: 10 de noviembre 2022

Secretaria Municipal

Integrantes del Cabildo Secretaria Municipal

INICIO

v

Envian sus asuntos para .
considerarse en celebracién > Recibe a_S,UHtOS y convoca a
de sesion de Cabildo sesion de Cabildo

v

Se celebra la sesion y toma
nota de los asuntos tratados y
acuerdos aprobados

|

Firman el acta de acuerdos < Elabora e imprime el acta de
sesion de Cabildo
J Archiva
copia
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2.2.4 Descripcion de la auxiliar de la junta municipal de reclutamiento

En este apartado se describen de forma general el cargo, ademas de sus funciones, interacciones,

competencias

laborales, requerimientos e indicadores de desempefio.

a) Descripcion general del cargo

Tipo de cargo:

Cargo: Auxiliar operativo de la junta municipal de reclutamiento o
Obg)e;té\godel Apoyar y elaborar los tramites para la liberacion de la cartilla militar nacional
Jefe inmediato: Secretario Municipal
Ubicacion:

Subordinados: No aplica

Funcion principal | Orientar, capacitar, organizar y realizar las diversas actividades de la secretaria

b) Funciones béasicas que se realizan en el cargo

Difusién de la convocatoria para el servicio militar nacional a los jévenes mediante

1 dispositivos 0 anuncios visibles.

2 Brindar capacitacion a los jovenes para que realicen su servicio militar nacional.

3 Asistir a las reuniones Yy capacitaciones que convoca la SEDENA en la 282 zona
militar nacional.

4 Elaborar la pre-cartilla de los jovenes que se alisten para el servicio militar nacional.

5 Organizar a los jovenes para que participen el sorteo en coordinacion con la
Presidencia Municipal.

6 Elaboracion de informes mensuales y general sobre el proceso del servicio militar

nacional y remitirlos a la 282 zona militar.

| Roalzar AR RREES i i Puvico
iIca Municipal.

8

Verificar que los jovenes cumplen con los lineamientos del servicio militar nacional.

Proporcionar informacion a los jévenes para alistarse al servicio militar nacional y
vincularlas con las instancias respectivas.

uxtlahuacagd i
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c) Interacciones por el cargo
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Internas
Firma de pre-catrtillas y de recibido
del material que envia la 282 zona
militar.
. . | Informacién o extravios.
- Presidente Municipal .
Con: S - Municlpg Antecedentes no penales internos
. Sindica Municipal Para 2
: i a los jovenes.
Secretario Municipal i . :
Suministro de materiales, equipo,
reuniones y capacitacion.
Externas
282 7ona militar . El servicio militar nacional.
Con SEDENA Para . Los tramites y la liberaciéon de la
cartilla militar nacional.

d) Competencias laborales actuales en el cargo

Conocimiento de los requisitos vy
tramites para el
nacional.

servicio militar y

Conocimientos especificos: Actitudes:
v' Conocimiento de proceso del servicio Actitud de servicio
militar nacional. Activo
v' Rellenar formatos de registro para el Amable
servicio militar nacional y solicitudes AT
v Elaboracion de informes.
v Responsable

Habilidades directivas

Habilidades técnicas

» Manejo de conflictos

» Toma de decisiones

» Manejo de la computadora y programas

7 =

. oma de

Organizado
Habilidades Orientar, capacitar, dirigir, organizar y desarrollar las actividades
generales relacionadas con el cargo.
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e) Requerimientos que cumple con relacién al cargo

Secundaria, carrera técnica o profesional relacionada a sus funciones

Nivel académico y procedimientos

Experiencia en el area | Un afio de experiencia

f) Indicadores de desempefio con respecto al cargo

Numero de cartillas liberadas / total de cartillas del proceso x
Indicadores 100.

No. de jovenes con cartilla liberada / total de jovenes

participantes en el proceso del servicio militar x 100.

No. de informes mensuales del servicio militar realizados / total de
informes programados x 100

No. de eventos de capacitacion realizados / total de eventos
programados x 100.

Compromiso: Estoy consciente del contenido de la descripcion del puesto y me comprometo a
desarrollar mis funciones con alto grado de responsabilidad, brindando un servicio de calidad, agil y
accesible hacia el publico y de esa manera coadyuvar con los objetivos institucionales.

2.2.5 Disefio de procedimientos de la auxiliar de la junta municipal de reclutamiento
a) Politicas y lineamientos generales
El servicio se proporciona a la clase 1999, anticipados y remisos.
2. Para iniciar tramite de cartilla, presentar documentos solicitados o constancia de no

alistamiento expedida por el Municipio de registro.
3. Horario de atencion de 09:00 a 17:00 horas.

b) Disefio de procedimientos del cargo

INPIILY

uxtlahuacagob
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Procedimiento No. 1

Procedimiento para solicitar folios para el servicio militar Aucxiliar de la junta municipal de
nacional reclutamiento
Revision 001 Cddigo: PR-DIJMR-001 Emisién: 10 de noviembre 2022

Objetivo: El procedimiento tiene como finalidad facilitar el mecanismo del proceso allegarse de los

folios para iniciar con el proceso del servicio militar en el Municipio.

Alcance: Este procedimiento involucra al presidente de la junta municipal de reclutamiento asi como
al director operativo quien esta a cargo de orientar y facilitar el proceso del servicio militar nacional

en el Municipio.

Referencia: Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como referencia la informaciéon

proporcionada por el director operativo de la junta municipal de reclutamiento.
Responsabilidad:

Presidente Municipal: Recibe solicitud para autorizar el tramite de folios de la pre-cartilla del
servicio militar nacional ante la 282 zona militar.

Auxiliar operativo: Recibe capacitacion de la 282 zona militar para facilitar el proceso del servicio
militar nacional en el Municipio, elabora solicitud de folios y en coordinacion con el Presidente
Municipal quien autoriza la solicitud, la remiten a la 282 zona militar para tramite.

Definiciones:
Para la correcta aplicacion de este procedimiento se consideran las siguientes definiciones:

Servicio Militar Nacional: Es cuando las Juntas Municipales y Delegacionales de Reclutamiento, asi
como los Consulados de México en el extranjero, realizan el registro de los jévenes varones
mexicanos de la Clase (que cumplen 18 afios de edad en el afio en curso), Anticipados y Remisos,
qu sus

obligaciones militares.

282 zona militar: Es el centro de atencion para el trdmite de la cartilla del servicio militar en

Oaxaca.
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Auxiliar operativo: Instancia de gobierno municipal que facilita el proceso del servicio militar

nacional a los ciudadanos.

Folio o matricula: Es el nUmero consecutivo que contiene la pre-cartilla en la parte de arriba y que

se encuentra registrado en la 282 zona militar.

Descripcion de actividades

Paso Responsable

Descripcion de la actividad

Auxiliar de la junta municipal de
reclutamiento

Elabora solitud para los folios de la pre-cartilla
para el trdmite del servicio militar nacional.

2 Presidencia Municipal

Recibe la solicitud, lo revisa y lo autoriza.

& Presidencia Municipal

Instruye al director operativo llevar la solicitud a
la 282 Zonal Militar.

Auxiliar de la junta municipal de
reclutamiento

Remite la solicitud de folios para tramite de la
pre-cartilla del S.N.M. a la 282 zona militar.

5 282 Zonal Militar

Recibe la solicitud y realiza el tramite para
atender la peticion.

6 282 Zonal Militar

Realiza el tramite de los folios de la pre-cartilla
del S.M.N. y notifica a la presidencia municipal
para hacer la entrega.

7 Presidencia Municipal

Recibe notificacion y en coordinacion con el
director operativo van por los folios de la pre-
cartilla a la 282 zona militar.

8 282 Zonal Militar

Entrega los folios de la pre-cartilla del servicio
militar nacional al Presidente Municipal.

9 Presidencia Municipal

reclutamiento

M. : arlos
4 Junia. municipakde de manera correcta en el tramite de pre-cartilla

Recibe los folios y los remite a la junta
municipal de reclutamiento.

gue soliciten los ciudadanos.

11 | Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento

Diagrama dad flujo ded procedimiento para obiener de la cartilla del servicio militar nacional de la
clase aciual y remisos hasta 1900
Rewvisicn 001 Cadigo: PR-DJMR-001 Emision: 10 de noviembre 2022
Auxiliar de la junia municipal de reclutamiento

Awdhar de la junta municipal
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Riecibe los ollos y oS J
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operatias de b junia
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de Imanera comecky

) Juxtlahuacagob2224@gmail.com
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Procedimiento No. 2

Procedimiento para expedir la pre-cartilla del servicio militar Aucxiliar operativa de la junta
nacional de la clase actual y remisos hasta 1999 municipal de reclutamiento
Revision 001 Cédigo: PR-DJMR-002 Emision: 10 de noviembre 2022

Objetivo: El procedimiento tiene como finalidad facilitar el mecanismo del proceso para expedicion
de la pre-cartilla militar nacional, brindando informacion y capacitacion adecuada a los ciudadanos

interesados.

Alcance: Este procedimiento involucra al presidente de la junta municipal de reclutamiento, asi como
al auxiliar operativo y los ciudadanos interesados en la pre-cartilla del servicio militar nacional,

con edades de entre 18 a 36 afos.

Referencia: Para la elaboracién de este procedimiento se tomé como referencia la informacién

proporcionada por el Director operativo de la junta municipal de reclutamiento.
Responsabilidad:

Presidente de la junta municipal de reclutamiento: Autoriza la solicitud para iniciar con el
tramite de expedicion de la pre-cartilla, ademas apoya el envio de la solicitud a la 282 zona militar y

esta al pendiente del sorteo y la liberacion de cartillas de identidad del servicio militar nacional.

Director operativo: Estd a cargo del proceso de alistamiento, da seguimiento al sorteo,
reclutamiento, adiestramiento y liberacion de cartilla militar nacional de los jévenes varones
mexicanos de la Clase (que cumplen 18 afios de edad en el afio en curso), Anticipados y Remisos

con el fin de cumplir con sus obligaciones militares.

2 . mo encargado de organizar y realizar el s orma

en que los mexicanos alistados cumpliran con su S.M.N, ademas coloca puestos de recepcion o
reclutamiento, desarrolla eventos de adiestramiento y coloca puestos para hacer entrega de las
Cartillas de Identidad del S.M.N. y Hojas de Liberacion al personal que cumplié satisfactoriamente
con su obligacion constitucional “Encuadrado” o “a disponibilidad” de liberacion de la cartilla militar

nacional.

INPIILY
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Definiciones:
Para la correcta aplicacion de este procedimiento se consideran las siguientes definiciones:

Ciudadano: Jévenes varones mexicanos de la Clase (que cumplen 18 afios de edad en el afio en
curso), Anticipados y Remisos, que estan obligados a tramitar y obtener su Cartilla de Identidad del

S.M.N., cumpliendo con sus obligaciones militares.

Cartilla Militar Nacional: Documento que comprueba el cumplimiento del servicio militar nacional por

parte del ciudadano alistado.

Hoja de liberacion: Documento oficial que se entrega al ciudadano que cumplio

satisfactoriamente con su obligacion constitucional “Encuadrado” o “a Disponibilidad”;

Encuadrado: Forma en que los mexicanos alistados cumpliran con su S.M.N. como resultado del

sorteo en los Centros de Adiestramiento del Ejército, Armada o Fuerza Aérea Mexicana por sacar Bola

Blanca o Azul.

A disponibilidad: Forma en que los mexicanos alistados cumpliran con su S.M.N. como resultado del
sorteo en las comandancias de Zona Militar de los diferentes Estados del Pais por sacar Bola Negra.

Descripcion de actividades

Paso Responsable Descripcion de la actividad

: Se presenta a la direccibn para recibir
1 Ciudadano informacion.

Brinda informacion relacionado al proceso y

5 Auxiliar d_e la junta municipal de | | re-cartilla militar

3 Auxiliar de la junta municipal de Recibe los documentos que traen los
reclutamiento interesados y los revisa.
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Auxiliar de la junta municipal de
reclutamiento

Realiza el llenado de la solicitud.

5 Ciudadano

Revisa sus datos que estén correctamente
capturados.

Aukxiliar de la junta municipal de
reclutamiento

Realiza la impresién por triplicado, adhiere la
fotografia y procede a la toma de la huella.

Auxiliar de la junta municipal de
reclutamiento

Envia la solicitud a la presidencia municipal
para su autorizacion.

8 Presidencia Municipal

Firma la solicitud correspondiente y lo regresa a
la Junta municipal de reclutamiento.

Auxiliar de la junta municipal de
reclutamiento

Recibe la solicitud autorizada y lo remite a la
282 Zona Militar para su revision y autorizacion.

10 | 282 Zona Militar

Recibe la solicitud, firma acuse de recibido y
notifica a la presidencia municipal la fecha del
evento del sorteo.

11 | Presidencia Municipal

Recibe notificacibn e instruye al director
operativo a dar aviso a los ciudadanos alistados
para que asistan al sorteo.

Auxiliar de la junta municipal de

12 reclutamiento

Da aviso a los alistados sobre la fecha del
sorteo.

13 | Ciudadano

Recibe aviso y asiste al sorteo.

14 | 282 Zona Militar

Realiza el sorteo con apoyo del Municipio.

15 | 282 Zona Militar

16 | Ciudadano

Levanta un acta y un informe del sorteo segun

la seleccion obtenida (Encuadrado o “a

Acude a las marchas y actividades organizadas
por la Zona Militar.

17 | 282 Zona Militar

Notifica a la presidencia la entrega de las
cartillas del servicio militar y hojas de liberacion.
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Acude vy recibe las cartillas del servicio militar y
18 | Presidencia Municipal hojas liberadas y las envia a la junta municipal de
reclutamiento.

Recibe la cartilla militar y hoja de liberacion y
realiza la difusiobn para que los jévenes se
acerquen a recogerla.

Auxiliar de la junta municipal de

19 .
reclutamiento

Acude a recibir su cartilla del servicio militar y

20 | Ciudadano hoja de liberacion.

Auxiliar de la junta municipal de Entrega la cartilla militar y hoja de liberacion al

21 reclutamiento interesado.

Recibe su cartilla militar y hoja de liberacion

22 | Ciudadano firmando de recibido.

Auxiliar de la junta municipal de Archiva la copia de la cartilla militar nacional del

23 reclutamiento interesado.

24 | Fin del procedimiento




e

O T T SANTIAGO
TN YW YL JUXTLAHUACA

JUXTLAHUAGA OAXACA

— Trabajando en unidad —
2022 - 2024

Diagrama de flujo del procedimiento

Diagrama del flujo del procedimientio para cbtener de la cartilla dal servicio militar nacicnal de la
clase sctual v remisos hasta 1900

Revisicn 001 Codigo: PR-DJMR-002 | Emisicn: 10 de noviemhre 2022
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Diagrama del flujo del procedimiento para obiener de la carlilla del servicio militar nacional de la
clase actual y remisos hasia 1900

Rewvisidn 001 | Cadigo: PR-DJMR-D02 Emision: 10 de noviembre 2022
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Procedimiento No. 3

Procedimiento para cancelaciéon de folio o matricula de la Aucxiliar operativa de la junta
pre-cartilla del servicio militar nacional municipal de reclutamiento
Revision 001 Cédigo: PR-DJMR-003 Emisién: 10 de noviembre 2022

Objetivo: El procedimiento tiene como finalidad facilitar el mecanismo cancelacion de folio o

matricula de la pre-cartilla del servicio militar nacional herrada.

Alcance: Este procedimiento involucra al presidente de la junta municipal de reclutamiento, asi como

al director operativo y los ciudadanos con pre-cartilla del servicio militar nacional con errores.

Referencia: Para la elaboracion de este procedimiento se tom6 como referencia la informacién

proporcionada por el director operativo de la junta municipal de reclutamiento.
Responsabilidad:
Presidente de la junta municipal de reclutamiento: Autoriza la solicitud para cancelar un folio en

donde los datos de la pre-cartilla estén errados u omitidos.

Director operativo: Al detectar un dato errado u omitido levantara un acta de cancelacion de folio
0 matricula, en esta acta se especifica el error o la omisién detectada, se da aviso al presidente de

la junta y remite el documento a la 282 zona militar.

282 zona militar: Organismo encargado de recibir el acta de cancelacién de folio de pre-cartilla

para seguir el tramite correspondiente.

Definiciones:

v b cores oGO cervircs.

Error u omision: Es registrar una letra o palabra por otra o en su caso omitir una letra o palabra

en el llenado de la pre-cartilla militar nacional de los ciudadanos alistados.
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Acta de cancelacion de folio: Es el documento en donde se redacta el error identificado o la

omision la cual tiene que darse a conocer a la 282 zona militar.

Descripcion de actividades

Paso Responsable Descripcion de la actividad
Auxiliar de la junta municipal de . . .
1 reclutamiahto Registra inadecuadamente un dato o lo omite.
5 Auxiliar de la junta municipal de Levanta un acta de cancelacion de folio o
reclutamiento matricula e informa al presidente de la junta.
. . - Recibe el informe, autoriza la cancelacion del
3 Presidencia Municipal ] .
folio o matricula.
4 Auxiliar de la junta municipal de Recibe del presidente la autorizacion de
reclutamiento cancelacion de folio o matricula.
5 Auxiliar de la junta municipal de Remite a la 28% Zona Militar el acta de
reclutamiento autorizacion de cancelacion de folio o matricula.
Recibe el acta de cancelacion de folio o matricula
6 282 Zona Militar (fisico y escaneado en pdf) y firma acuse de
recibido.
Realiza la cancelacion de folio o matricula de la
7 282 Zona Militar pre-cartilla militar nacional y notifica a la junta
de reclutamiento municipal.
8 Auxiliar de la junta municipal de Recibe notificacion de la cancelacion de folio o
reclutamiento matricula.
9 Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento

Diagrama del flujo del procedimiento para cancelacion de folios o mairiculas de la pre-carilla del
senvicio militar nacional
Revisidn 001 Cﬁdgﬂ- PR-DJMR-003 Emision: 10 de noviembre 2022
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2.3 Andlisis y disefio de procedimientos de la Tesoreria Municipal y direcciones adscritas

2.3.1 Organigrama especifico

Presidencia Municipal

Tesoreria Municipal

| I I
Direccidn de recursos Jefe de
humanos Contabilidad

Caja recaudadora

Auxiliar contable

2.3.2 Descripcion de la direccién de la Tesoreria Municipal

En este apartado se describen de forma general el puesto, ademas de sus funciones,

interacciones, competencias laborales, requerimientos e indicadores de desemperio.

a) Descripcion general del cargo

Tipo de cargo:

Cargo: Tesorero Municipal :
g P Confianza
Asegurar que los recursos publicos estatales, federales y recaudaciones que
Objetivo del ingresen al Municipio, se administren con legalidad y de manera eficiente en
puesto

beneficio de la ciudadania.

T

Ubicacion: Subordinados: Direccion de recursos humanos, jefe de contabilidad,
cajera y auxiliares contables.

Organizar, registrar, controlar y realizar las diversas actividades de la Tesoreria

Funcion principal |\ nicinal

— ~— ——
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b) Funciones basicas que se realizan en el cargo

Realizar los tramites y gestiones necesarias ante los gobiernos Federal y Estatal,

1 para la obtencién de los recursos municipales y el manejo adecuado de los
mismos.

2 Vigilar que las cuentas de los recursos financieros estén correctas.

3 Organizar los informes mensuales y trimestrales para llevarlas a revision con el
contador y finalmente a la Auditoria Superior del Estado.

4 Contestar oportunamente, las observaciones, recomendaciones Yy acciones
promovidas por la Auditoria Superior del Estado.
Tener al dia los libros de caja, diario, cuentas corrientes y los auxiliares y de

5 registro que sean necesarios para la debida comprobacion de los ingresos y egresos.

6 Reportar mensualmente o cuando lo requiera al Presidente Municipal.

7 Acompainiar al presidente a las diversas reuniones.

8 Llevar el control de los toquen para la banca electronica.

9 Realizar las trasferencias de nomina a los servidores publicos del Municipio.

10 Participar con el Ayuntamiento en la formulacion de la Ley de Ingresos Municipales
y del Presupuesto de Egresos.

11 Recaudar, vigilar, administrar, concentrar, custodiar y verificar las contribuciones y
toda clase de ingresos municipales.

12 Verificar que las multas impuestas por las autoridades municipales ingresen a la
Tesoreria Municipal.
Efectuar las compro recursos aplicados y resguardar la

e a la
Ividad en la materia.

=
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c) Interacciones por el cargo

Internas
Presidente Municipal Informes y seguimiento
. Direccién de obras * Realizar los pagos por las obras
Con: . Jefe de contabilidad Para implementadas.
Direccion de * Peticion de materiales y pago de
recursos humanos los oS- |
Pago de nébmina
Externas
Proveedores . Pagos
Constructoras . Obras y pagos
Auditoria Superior del Estado . Declaraciones
Con . Banco Para . Transferencias
. Finanzas . Informes
CONAGUA . Concesiones de aprovechamiento
Comision Federal de de agua.
Electricidad - Pago de luz

d) Competencias laborales actuales en el cargo

Conocimientos especificos Actitudes
v Conocimientos sobre contabilidad v" Ordenado
v Nomina v" Responsable
v Facturacion v' Atento
v Trasferencias v Amable
v Control de las cuentas v Respetuoso

Habilidades directivas Habilidades técnicas
as
solucion de conflictos béasicos
» Manejo de personal » Manejo del sistema de trasferencias
» Liderazgo bancarias
Habilidades Organizar, vigilar, controlar y desarrollar las actividades relacionadas con
S generales el cargo

INPIILY
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e) Requerimientos que cumple con relacién al cargo

Carrera técnica o profesional

Nivel academico Ing. en Audio e iluminacién

Experiencia en el area | 8 meses en el area

f) Indicadores de desempefio con respecto al cargo

NUmero de registros realizados / total de operaciones x 100.

Numero de informes mensuales y trimestrales presentados/ total de
operaciones realizadas x 100.

Indicadores NUmero de pesos gastados / total de pesos recibidos x 100.

Numero de obras pagadas / total de obras realizadas x 100.

NUumero de servidores publicos pagados / total de personal de la
némina x 100.

Compromiso: Estoy consciente del contenido de la descripcion del puesto y me comprometo a
desarrollar mis funciones con alto grado de responsabilidad, vigilando y registrando
adecuadamente las entradas y salidas de dinero y de esa manera coadyuvar con los objetivos

institucionales.

2.3.3 Disefio de procedimientos de la Tesoreria Municipal

a) Politicas y lineamientos generales

1. Los documentos que se reciben para firma del Tesorero Municipal como son solicitudes,
oficios, memorandums, cheques, contratos, convenios, constancias y otros, deberan estar
suscritos por el servidor publico que los elabordé.

2. Los apoyos y pagos seran autorizados Unicamente, cuando se encuentran dentro de las

atribuciones que otorgan las disposiciones legales aplicables.

3. Las entrevistas con el Tesorero Municipal deberan de llevarse a cabo en la fecha y hora

programada, de lo contrayj 3 Cl uerdo a las actividades del titular
eben

observar el horario establecido.

5. El horario de atencion al publico en la oficina de la Tesoreria Municipal es de 9:00 a 17:00
horas de lunes a viernes y sabados de 9:00 a 14:00 horas.

uxtlahuacagd i
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b) Disefio de procedimientos del cargo

Procedimiento No.1

Procedimiento para recepcion de trasferencias de la ) .
. Tesoreria Municipal
federacion

Revision 001 Cddigo: PR-TM-001 Emision: 10 de noviembre 2022

Objetivo: El procedimiento tiene como finalidad facilitar el mecanismo del proceso de trasferencias de la

federacion hacia el Municipio.

Alcance: Este procedimiento involucra a la federacion, el tesorero y el contador que lleva el control de los

procesos contables en el Municipio.

Referencia: Para la elaboracion de este procedimiento se tom6 como referencia la informacion

proporcionada por el tesorero municipal.

Responsabilidad:

Federacion: Entidad que trasfiere los recursos municipales asignados al Municipio tanto para obra
como para gastos corrientes y que a su vez verifica su uso y comprobacion antes la ASE
Tesoreria: Lleva el control de los recursos municipales, los ingresos si como los gastos con
estricto a pego a la normatividad del Municipio.

Contador: Se encarga de verificar los movimientos contables, asi como las declaraciones en

tiempo y forma.

Definici :

Para la correcta aplicacion de este procedimiento se consideran las siguientes definiciones:
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Federacidn: Entidad que realiza las trasferencias de los recursos municipales al Municipio
Recursos municipales: Cantidad de dinero asignado al Municipio en base a sus caracteristicas
propias y necesidades.

Trasferencias: Son los movimientos que realiza la federacion para hacer llegar los recursos a la

cuenta del Municipio.

Descripcion de actividades

Paso Responsable Descripcion de la actividad

Transfiere los recursos a la cuenta del

1 Federacion Municipio.

Recibe los recursos trasferidos por la

2 Tesoreria Municipal T i,

Administra y realiza los pagos correspondientes
3 | Tesoreria Municipal con Ssus respectivos documentos
comprobatorios.

Envia al contador sus informes para su revision

4 Tesoreria Municipal e e e

Recibe y revisa los reportes y cuentas de

o | e Tesoreria, las envia a Tesoreria.
Recibe los reportes revisados y en

6 | Tesoreria Municipal coordinacion con el contador los remite a la
Auditoria Superior del Estado.

7 | ASEE Reube los reportes que entrega Tesoreria y
firma de recibido.

8 ASEE Verifica que la informacién este registrada

adecuadamente y notifica al tesorero.

M' del
ria_Municipal informe revidado y au y lo

archiva.

10 | Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento

Diagrama del flujo del procedimiento para recepcion de trasferencias de la federacion
Revisicn 001 El:'-.dlﬂﬂ PR-DRF-001 Emisidn: 10 de noviembre 2022

Tesoreria Municipal

. . L. Auditoria Superior del
Federacidn Tesoreria Municipal Contador Estada
IKICID
Trarsfiers los FrEOTs0s 3 R |oh rECUrs e
I cuenta del Municipio irzesterids por la
fedemcion

¥

Administa y reallz pagos
COrEspondisniss Con SuUs
respecives dooumenios

Fascibe 7 revaisa bos
repories y cusnias de
Tesorera ¥ las regresa a
Tesorenks

Recibe repores
revsados, ¥ e
ooorirsscidn oon o

oorfador los remite ok
Rechks los repories gue
entrega Tesomeda vy S
:' die rescibido:
Areies I
i Recibe la noSficadon, werifica gus
recopen copla del imformmes "i Ffommascion esie
revidado y aulorizado por ""Lgd“m
la ASE y lo archiva ot ;‘I"'”"“”'
nolfca al iesorero

¥

FIM

) JuxtlahuacagobZE‘b&@gmail.com

o h U




P - S

e SANTIAGO
TN YW YL JUXTLAHUACA

JUXTLAHUAGA OAXACA

— Trabajando en unidad —
2022 - 2024

Procedimiento No. 2

Procedimiento para realizar pago por concepto de obra Tesoreria Municipal

Revision 001 Cadigo: PR-TM-002 Emision: 10 de noviembre 2022

Objetivo: El procedimiento tiene como finalidad facilitar el mecanismo para el pago por concepto

de obra publica en el Municipio.

Alcance: Este procedimiento involucra a la direccion de obras, tesorero y el contratista quien
ejecuta la obra publica.

Referencia: Para la elaboracion de este procedimiento se tom6 como referencia la informacién
proporcionada por el tesorero municipal.

Responsabilidad:

Direccién de obras: Lleva el control y supervisién de la obra publica en el Municipio, asi como el

contratista quien ejecuta el proyecto.

Tesoreria: Lleva el control de los pagos al contratista de acuerdo a las clausulas de su contrato.

Contratista: es el ejecutor de la obra, entrega avance fisico y el total de la obra segun el contrato.
Definiciones:

Para la correcta aplicacion de este procedimiento se consideran las siguientes definiciones:
Contratista: Es el ejecutor de la obra, posee los recursos econémicos, la experiencia y el

conocimiento técni

Expediente: Es el documento en donde se muestra detalladamente la parte técnica del proyecto,

asi como el célculo de los costos y los permisos necesarios
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Obra publica: es el resultado visible de la aplicacion de los recursos diversos segun contrato

pactado.
Descripcion de actividades
Paso Responsable Descripcion de la actividad
Entrega a tesoreria, proyecto, contrato y
1 Obras factura, todos autorizado por el Presidente
Municipal
2 Tesoreria Municipal Recibe los documentos y revisa

Realiza el pago en transferencia o con

3 | Tesoreria Municipal cheque por concepto de obra al contratista

4 Contratista Recibe el pago

5 Tesorerfa Municipal Arghiva los documentos comprobatorios
(pdliza, contrato y factura)

6 Fin del procedimiento

) Juxtlahuacagob22
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Diagrama de flujo del procedimiento

Diagrama del flujo del procedimiento para realizar pago por concepto de cbra

Rewisidn 001 Cadigo: PR-TM-002 Emisican: 10 de noviembre 2022
Tesoreria Mumnicipal
Direccion de obras Tesoreria Municipal Confratista
KT

v

Entraga & Tesomeria, proyecio,
conirato ¥ faciura, odo aulonizado
por &l Presidenis Municipal

Rechs los doosmenios ¥ rerdlsa

¥

Realkza &l pago en innsfersnda
0 Dom CRESgUEs por coOncepio o —ﬁ' Fh:l:l:-edpm:-;:;:‘r:ephde
obra al contrafisia

Archive
I

Archiva los dooamesrios
cormpr chalonios (pdilza, conirato v 'i
Fachura)
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Procedimiento No. 3

Procedimiento para realizar pago de némina Tesoreria Municipal

Revision 001 Cédigo: PR-TM-003 Emision: 10 de noviembre 2022

Objetivo: El procedimiento tiene como finalidad facilitar el mecanismo para el pago de némina del

personal que labora en el Municipio.

Alcance: Este procedimiento involucra a la direccion de recursos humanos encargado de la

noémina del personal y tesoreria que es el encargado de hacer efectivo los pagos.

Referencia: Para la elaboracion de este procedimiento se tom6 como referencia la informacion

proporcionada por el tesorero municipal.

Responsabilidad:

Direccion de recursos humanos: lleva el control y supervision de que el personal labore en las
areas respectivas, ademas lleva un control de asistencia, altas y bajas de personal.

Tesoreria: Lleva el control de los pagos a los trabajadores de acuerdo a las clausulas de su
contrato.

Definiciones:

Para la correcta aplicacion de este procedimiento se consideran las siguientes definiciones:
Némina: Es el concentrado de datos de los trabajadores de acuerdo a su desempefio y area de
Lista de asistencia: Es el concentrado del personal que acudié a su centro de trabajo es sus

horarios laborales.
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Descripcion de actividades

Paso Responsable Descripcion de la actividad
il Recursos humanos Entrega némina a la Tesoreria Municipal.
2 | Tesoreria Municipal Recibe némina y verifica los datos.

Revisa las cuentas para realizar las

3 Tesoreria Municipal )
transferencias.

Realiza el depoésito, imprime la lista y envia a

4 | Tesoreria Municipal recursos humanos para firma.

Recibe la némina y recaba las firmas de los

5 Recursos humanos trabajadores.

6 Recursos humanos Envia la némina firmada a tesoreria.

Recibe nomina firmada y lo remite al contador

7 Tesoreria Municipal :
para su registro.

8 Fin del procedimiento

Q Juxtlahuacagob2 gmail.c
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Diagrama de flujo del procedimiento

SANTIAGO
JUXTLAHUACA
OAXACA

Diagrama del flujo del procedimiento para realizar pago de ndmina

Revisidn 001 Cadigo: PR-TM-003 Emisidin: 10 de noviembre 2022
Tesoreria Municipal
Recursos humamos Tesorania Municipal Ciontador

IMICED

v

Erirsga rdmina a la Tesorerna
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Reche nomina y verfica los
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¥
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Facibe la ndmina y necaba s
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2.3.4 Descripcion de la direccion de recursos humanos

En este apartado se describen de forma general el cargo, ademas de sus funciones, interacciones,

competencias laborales, requerimientos e indicadores de desempefio.

a) Descripcion general del cargo

, Tipo de cargo:
Cargo: Directora de recursos humanos P . d
Confianza
Objetivo del Coordinar y organizar el factor humano conforme a la normatividad, las

politicas y criterios vigentes, que contribuyan a su Optimo y favorezcan el

uesto . e g .
P cumplimiento de los objetivos del Municipio.

Jefe inmediato: Tesorero Municipal

Ubicacion:
Subordinados: No aplica

Coordinar, organizar y realizar las diversas actividades de la direccion de

Funcion principal | o0\ 505 humanos

b) Funciones béasicas que se realizan en el cargo

Elaborar correctamente la némina quincenal, autoriza su impresion y verificar los

1 comprobantes de pago de la tarjeta bancaria.
Recibir notificaciones de los movimientos de personal, altas y bajas, cambio de

2 funciones, de adscripcién y licencias a los servidores publicos de las areas del
Municipio.

3 Efectuar la inclusién de personal en némina, en los términos de las disposiciones
legales vigentes.

4 Recibir el control de asistencia del personal de seguridad y de confianza.

5 Esporadicamente aplicar descuentos por reportes o sanciones administrativas.

6 Finiquitar y levantar actas administrativas.

\I

Formular co i
ncario al trabaj y

9 Realizar reposiciones de tarjetas extraviadas por los servidores publicos.

10 Tomar decisiones que beneficien la operatividad de la Direccion.

uxtlahuacagob a
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c) Interacciones por el cargo
Internas
Con: Todas las areas del Municipio Para Diversas actividades relacionadas
con el personal.
Externas
Con Junta de conciliacion y arbitraje | Para Los asuntos del personal
d) Competencias laborales actuales en el cargo
Conocimientos especificos Actitudes:
z 2 - Responsable
v Calculo de némina Amszle
v Actas administrativas oo
v' Contratos y finiquitos o
v" Conocimiento sobre derecho laboral Atenta
Paciente
Habilidades directivas Habilidades técnicas
» Manejo de computadora y programas
» Manejo de personal bésicos
» Toma de decisiones » Manejo de programas de contabilidad y
» Resolucion de conflictos némina
» Liderazgo » Dominio de técnica y métodos de
administracién de personal
Habilidades Organizar, vigilar, controlar y desarrollar las actividades relacionadas con
generales el cargo

e) Requerimientos que cumple con relacién al cargo

Nivel académico

Lic. en contaduria publica

Experiencia en el area

12 afios de experiencia en el area

uxtlahuacagob
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f) Indicadores de desempefio con respecto al cargo

Numero de altas y bajas de personal / total de personal en el Municipio
x 100.

Numero de conflictos laborales solucionados / total de conflictos
observados x 100.

Numero de trabajadores pagados en la némina / total trabajadores en
el Municipio x 100.

Numero de finiquitos y actas administrativas levantadas / total de
) peticiones presentadas x 100.

Indicadores NUumero de reposiciones de tarjetas bancarias / total de tarjetas
extraviadas x 100.

No. de contratos de trabajo formulados / total de contratos de trabajo a
formular x 100.

No. de altas en el portal bancario realizado / total de personal en el
Municipio x 100.

No. de permisos de personal autorizados / total de permisos del
personal x 100.

Compromiso: Estoy consciente del contenido de la descripcion del puesto y me comprometo a
poner mi mejor esfuerzo en el trabajo asignado y desarrollar mis funciones con alto grado de
responsabilidad, para satisfacer las necesidades del personal de las areas del Municipio y asi

coadyuvar con los objetivos institucionales.

2.3.5 Disefio de procedimientos de la direccion de recursos humanos

a) Politicas y lineamientos generales

1. En el caso de las liquidaciones, éstas seran calculadas solo con el visto bueno de la
directora de recursos humanos.
2. i ami 3 i la
ra de recursos humanos.
3. Es responsabilidad de cada servidor publico registrar su asistencia de las listas de control.
4. Es responsabilidad de las areas reportar a la direccion de recursos humanos incidencias

que repercutan en descuentos del salario del trabajador.
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b) Disefio de procedimientos del cargo

Procedimiento No. 1

Procedimiento para determinacién de némina Direccién de recursos humanos

Revision 001 Cddigo: PR-DRH-001 Emision: 10 de noviembre 2022

Objetivo: El procedimiento tiene como finalidad facilitar el mecanismo de elaborar correctamente la

ndémina del personal que se encuentre al servicio del Municipio.

Alcance: Este procedimiento involucra a las areas, personal, tesorero y la directora que lleva el

control del personal que labora en el Municipio.

Referencia: Para la elaboracion de este procedimiento se tom6 como referencia la informaciéon

proporcionada por la directora de recursos humanos.

Responsabilidad:

Tesoreria: Lleva el control del pago de la nébmina que entrega la direccion de recursos humanos

conforme a la normatividad del Municipio.

Directora de recursos humanos: Se encarga de determinar la némina a partir de los datos que

genera la oficina.

Definiciones:

Para la correcta aplicacion de este procedimiento se consideran las siguientes definiciones:

Nm. s|a suma de todos los registros financieros de los sueldos !e mos,

incluyendo los salarios, las bonificaciones y las deducciones.
Recursos humanos: Los empleados, trabajadores y colaboradores son quienes conforman lo que

se conoce como recursos humanos de una entidad.

uxtlahuacagd i
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Descripcion de actividades

Paso Responsable Descripcion de la actividad

Traen la lista de asistencia a la direccion de

1 Areas del Municipio = hUMANGS.

Recibe el control de asistencia del personal que

2 Recursos humanos labora en las areas del Municipio.

Verifica la lista de asistencia y realiza el registro

3 Recursgs humanos correspondiente en la nGmina.

Imprime la ndémina y envia a Tesoreria

4 Recursos humanos Municipal.

Recibe nébmina y da de alta a los trabajadores
5 | Tesoreria Municipal en el portal bancario para realizar las
trasferencias.

Realiza las trasferencias de pago a las cuentas
6 | Tesoreria Municipal de los trabajadores y envia la ndomina a
recursos humanos para su firma

Recibe la némina pagada y llama a los
7 Recursos humanos trabajadores a firmar la némina por recibir el
pago en su cuenta bancaria correspondiente

Una vez firmado todos los trabajadores, envia

8 Recursos humanos la nébmina a Tesoreria

Recibe la ndémina firmada en su totalidad y
9 | Tesoreria Municipal procede a archivarlo en el estado de dispersion
de némina
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Diagrama de flujo del procedimiento

Diagrama del flujo del procedimiento para para determinar némina

Revision 001 Cédigo: PR-DRH-001 Emision: 10 de noviembre 2022
Direccién de recursos humanos
Se(vi(_mres Area_s_d_el Direccién de Tesoreria Municipal
publicos Municipio recursos humanos
INICIO
‘V Recibe el control de

asistencia del
personal que labora
en el Municipio

Remiten la lista de
asistencia e 1
incidencias a la
direccion de R.H.

Verifica la lista de
asistencia y realiza el
registro
correspondiente en la
némina

v

Imprime la nébmina y
envia a Tesoreria
Municipal

J

Recibe némina y da
de alta a los
trabajadores en el
portal bancario para
facilitar trasferencias

Recibe la n6mina

pagada y llama a los Realiza las
Recibe notificacion trabajadores a firmar trasferencias de pago
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némi 3 = trabajadores y envia

la némina a Tesoreria archivarlo en el
estado de dispersion
de némina

Iw)‘"y@ SULISU N LTS



S - S

TN YW YL JUXTLAHUACA

JUXTLAHUAGA OAXACA

— Trabajando en unidad —
2022 - 2024

Procedimiento No. 2

Procedimiento para realizar altas o bajas de personal Direccién de recursos humanos

Revision 001 Cédigo: PR-DRH-002 Emision: 10 de noviembre 2022

Objetivo: El procedimiento tiene como finalidad facilitar el mecanismo de realizar altas y bajas del

personal que ingresa o sale de la institucion.

Alcance: Este procedimiento involucra al personal de ingreso o salida, tesorero y auxiliar que

lleva el control de las altas y bajas del personal que labora en el Municipio.

Referencia: Para la elaboracion de este procedimiento se tom6é como referencia la informacion

proporcionada por la directora de recursos humanos.

Responsabilidad:

Areas del Municipio: Son todas las areas del Municipio que disponen de personal para la
realizacion de las actividades.

Personal: Son todos los servidores publicos que con su trabajo consiguen el objetivo institucional
del Municipio.

Tesoreria: Lleva el control del pago de la ndbmina que entrega la direccion de recursos humanos
conforme a la normatividad del Municipio.

Directora de recursos humanos: Se encarga de realizar las altas y bajas ademas de la inclusion

0 eliminacién de la nébmina.

Para la correcta aplicacion de este procedimiento se consideran las siguientes definiciones:

Altas y bajas de personal: Son consideradas actos administrativos de obligado cumplimiento en
el Municipio.

- —_— T—
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Paso

Responsable

Descripcion de la actividad

Areas del Municipio

Envian a la Presidencia Municipal oficio para
dar de alta o baja de trabajador, con copia a
recursos humanos.

Presidencia Municipal

Recibe el oficio, autoriza y turna a recursos
humanos para que realice el alta o baja segun
sea el caso.

Recursos humanos

Recibe la autorizacion de presidencia para dar
de alta o de baja al trabajador.

Recursos humanos

Verifica los documentos del personal y procede
a dar de alta o de baja al trabajador del programa
de nomina.

Recursos humanos

Elabora el contrato de trabajo o finiquito segun
sea el caso.

Recursos humanos

Envia a presidencia documento (contrato o
finiquito) para firma.

Presidencia Municipal

Recibe y firma el documento (contrato o
finiquito) y lo envia a recursos humanos.

Recursos humanos

Recibe el documento firmado por presidencia
gira a Tesoreria copia de la lista de empleados
gue ingresa o se dan de baja.

Tesoreria Municipal

Recibe la copia de la lista, realiza el timbrado y
da de alta o de baja del portal bancario.

10

Fin del procedimiento _
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Diagrama de flujo del procedimiento

Diagrama del flujo del procedimiento realizar altas o hajas de personal

Renvision 001 ':fdiﬂﬂl: PR-DRH-DO0Z | Emisian: 10 de naviemhre 2022
Direccidn de recursos humanos
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IMICID

¥

Emvian a la Presidenda
Bunicipal oficio para dar
alta

Recibe = oficio, st
y hama a reoursos
humanos pam gue=
realic= & alia o baja
segon sea e caso

Recdbe la avlonmacin de
presidencia paras dar de
i afta o de haja al
irabajdor

¥

“Werifica los documenios
de] peersonal ¥ procede a
dar de aita o de baja al

frabajacdior del programa
de ndmirs

-_._...r"'—'

Elabora confraio de I

Irabafo o Aniguils

dooamenio (oonfraio o Ervily 2 presigenciy
finkguita] ¥ ko envia a R dooumerio (oontralo o Archil
H Tinkyuiio) para ima copila
L
Recks =l dooamento RAecibe la copia de la
firmado por presidenca Esia. realiza = imbrodo y
] Giraa iesoeda copla de da de alta o de baja del
la lisia de= empleados gue porial barcario al
ingresa o s dan de baja personal

-

) Juxtlahuacagob2224@gmail.com

18



AN VY Y JUXTLAHUACA

JUXTLAHUAGA OAXACA

— Trabajando en unidad —

SANTIAGO

2022 - 2024

2.3.6 Descripci

on de la direccion de servicios generales

En este apartado se describen de forma general el cargo, ademas de sus funciones, interacciones,

competencias laborales, requerimientos e indicadores de desempefio.

a) Descripcion general del cargo

. - Tipo de cargo:
Cargo: Director de servicios generales P . g
Confianza
Objetivo del Proveer en tiempo y forma los materiales, equipo, mobiliario, herramientas,
puesto accesorios y los servicios necesarios a todas las areas y oficinas que integran
el Municipio para mantenerlos en buen estado, asi como a la ciudadania
. Jefe inmediato: Tesorero Municipal
Ubicacion: : :
Subordinados: No aplica
14 A Adquirir mprar, proveer, verificar y realizar | iver ivi I
Funcion principal di(rjg(lzjciéh comprar, proveer, verificar y realizar las diversas actividades de la

b) Funciones basicas que se realizan en el cargo

Proveer de materiales, equipo, mobiliario, herramientas y accesorios a todas las

C areas y oficinas que integran el Municipio

5 Solicitar cotizaciones con proveedores para surtirse de materiales, equipo,
mobiliario, herramientas y accesorios

3 Realizar las compras de materiales, equipo, mobiliario, herramientas y accesorios
que solicitan las diferentes areas que integran el Municipio

4 Solicitar las facturas correspondientes a las compras realizadas para llevarlas a
Tesoreria

5 Recibir y revisar en coordinacién con Tesoreria las requisiciones traidas por los

diferentes departamentos y oficinas del Municipio

7

Aten i iales, equipo, mobiliario,

Proveer de materiales, mobiliario y equipo para los eventos sociales organizados
por las areas que promueven el desarrollo social

Verificar el buen funcionamiento de la Energia Eléctrica, agua potable y drenaje en
las Instalaciones de la Presidencia Municipal y en el Municipio

Iw)‘"y@ SULISU N LTS
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9 Atender los reportes por descompostura de alumbrado publico en la cabecera
Municipal y en las agencias.

Revisar el buen funcionamiento del agua potable, drenaje y alcantarillas de la
Cabecera Municipal.

10

¢) Interacciones por el cargo

Internas
Adquisicién de herramientas y
equipo
. . - Apoyo para la iniciacién de
Direccién de desarrollo urbano toﬁngosp premiaciones y sonido
Pgnteqpes Desembolso de recurso monetario
Direccion de deportes Materiales, equipo y mobiliario
- Tesoreria para eventos
Con: + DIF Municipal Para | « Materiales
Seguridad publica . Mantenimiento, equipo y compra
Basurero de materiales de oficina
. Direccion de ecologia - Herramientas y materiales para
. Secretaria plantacion
Salud - Materiales de oficina
Requisiciones para pintura 'y
muebles
Externas
. Para proveerse de materiales de
Prolibres oficina, aseo, pintura, mobiliario,
Con ' . . Para equipo y herramientas
+ Agencias y colonias Requisiciones de  materiales,
equipo y pintura
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d) Competencias laborales actuales en el cargo

Conocimientos especificos Actitudes:
v" Administracién préactica de los recursos < Amable
v Conocimiento sobre requisiciones . Organizado
v" Facturacién . Responsable
v Trato son proveedores . Actitud de servicio
v"Inventarios . Activo
Habilidades directivas Habilidades técnicas

» Manejo de personal
> Toma de decisiones » Manejo de la computadora y programas
> Resolucion de conflictos béasicos
> Trato con proveedores

Habilidades Al ] o )

Dirigir, organizar, administrar y controlar los materiales a su cargo
generales

e) Requerimientos

gue cumple con relacién al cargo

Nivel académico

Secundaria, carrera técnica o profesional relacionada a sus funciones

y procedimientos

Experiencia en el area

Seis meses de experiencia
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f) Indicadores de desempefio con respecto al cargo

Numero de requisiciones atendidas al afio / total de
requisiciones recibidas en el afio x 100

No. de proveedores que surten / total de proveedores disponibles
x 100

Indicadores No. de inventario utilizado / total del inventario disponible x 100

No. de areas con materiales suministrados / total de

areas de cobertura para atender x 100

No. de compras realizadas / total de compras necesarias de realizar x
100

Compromiso: Estoy consciente del contenido de la descripcion del puesto y me comprometo a poner todo
mi empefio, para desarrollar mis funciones con alto grado de responsabilidad y esmero para proveer de
materiales necesarios y los servicios adecuados a las areas a cargo y de esa manera coadyuvar con

los objetivos institucionales.

2.3.7 Disefio de procedimientos de la direccién de servicios generales

a) Politicas y lineamientos general

1. Se reciben requisiciones autorizadas por la Presidencia Municipal

2. Describir adecuadamente las requisiciones traidas por las diferentes areas

3. Analizar en coordinacion con Tesoreria la posibilidad de atender las necesidades de las

areas

4. Elegir a los proveedores que proporcionen mejores precios y productos de calidad




S - S

TN YW YL JUXTLAHUACA

JUXTLAHUAGA OAXACA

— Trabajando en unidad —
2022 - 2024

b) Disefio de procedimientos del cargo

Procedimiento No. 1

Procedimiento para recepcion de requisiciones y suministro | Direccidn de servicios generales
de materiales

Revision 001 Cédigo: PR-DRMSG-001 Emision: 10 de noviembre 2022

Objetivo: El procedimiento tiene como finalidad facilitar el mecanismo para recibir y atender

oportunamente las requisiciones y suministro de materiales a las diversas areas del Municipio.

Alcance: Este procedimiento involucra a todas las areas, ademéas de la Presidencia Municipal,
Tesoreria, proveedores, recursos materiales y servicios generales que tiene a su cargo la
recepcion y atencion oportuna de las requisiciones de material y prestacion de servicio para la

realizacion de programas.

Referencia: Para la elaboracién de este procedimiento se tomé como referencia la informacién

proporcionada por el director de servicios generales.

Responsabilidad:

Responsables de area: Verifica la necesidad, elabora requisicion y la remite personalmente a la
Presidencia Municipal.
Presidencia Municipal: Autoriza las requisiciones e instruye para darles atencién a Tesoreria y

recursos generales.

Tesoreria: Acuerda con el director de servicios generales la adquisicién de los materiales o pagos

de los servicios demandados.

arrendamientos y servicios que solicitan las areas del Municipio en coordinacién con el tesorero

municipal.
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Proveedor: Da atencion oportuna a la cotizacion solicitada por el area de servicios generales,

proporcionando los materiales o servicios de acuerdo a lo convenido por las partes.

Definiciones:
Para la correcta aplicacion de este procedimiento se consideran las siguientes definiciones:

Requisicién de materiales: Es una hoja especial que generalmente se hace por triplicado, exigida
por el director de servicios generales para entregar la materia prima con destino a un trabajo

especifico

Cotizacidn: Es el hecho de cotizar y significa establecer un precio, estimarlo o0 pagar una cuota.

Proveedor: Empresa que provee o abastece a otra empresa o institucion de lo necesario o

conveniente para un fin determinado.

Descripcion de actividades

Paso Responsable Descripcion de la actividad

Presenta requisicion de materiales o servicios a

1 Responsable del area presidencia.

Recibe requisicion, arrendamiento, evalla,
autoriza, deja una copia en el archivo y la original

2 PIESRIE S la envia a la direccion de servicios generales.

Servicios generales Recibe la requisicion y lo lleva a Tesoreria para

3 ponerse de acuerdo.

m”nos
i ici ener uto
esoreria Municipal generales a de

los materiales 0 en su caso los servicios para el
area respectiva.

Servicios generales >
9 Checar el catalogo de proveedores.
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Personalmente revisar los precios de los
6 Servicios generales materiales o servicios a cotizar o solicita
cotizaciones con los proveedores de manera
escrita.

Reciben la cotizacién de los bienes o servicios

7 Proveedor .
de manera escrita.

Atiende la solicitud, elabora y envia la

8 Proveedor cotizacion por correo.

9 Servicios generales Recibe la cotizacion y en coordinacion con la
Tesoreria evalian y toman la decision.

10 Servicios generales Solicitan los materiales o el servicio al
proveedor.

Entrega los materiales o realiza la prestaciéon

11 | Proveedor del servicio.

Realiza el pago por concepto de compra de los
12 | Tesoreria Municipal materiales o servicios solicitados con sus
respectivas facturas o notas de compra.

ici i material verifi AN
Servicios generales Recibe los materiales y verifica que este

13 completos o0 en su caso que se preste
adecuadamente el servicio.
14 Servicios generales Suministra los materiales o el servicio a las

diversas areas que lo solicitaron.

Recibe los materiales o el servicio solicitado y
15 | Responsable del area firman la requisicion por recibir los materiales
solicitados o servicios proporcionados.

16 Servicios generales Archiva la requisicion y factura de los bienes o

17 | Fin del procedimiento

p =
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Diagrama de flujo del procedimiento

Diggrama del flujo del procedimiento para la recepcion de reguisiciones y suministro de materiales
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Procedimiento No. 2

Procedimiento para proporcionar los servicios generales a Direccion de servicios generales
las areas

Revision 001 Cébdigo: PR-DRMSG-002 |Emisién: 10 de noviembre 2022

Objetivo: El procedimiento tiene como finalidad facilitar el mecanismo para recibir y atender
oportunamente la peticion de mejoramiento de servicios por el area de servicios municipales del

Municipio.

Alcance: Este procedimiento involucra directamente a servicios municipales, ademas de la

Presidencia Municipal, Tesoreria, proveedores y servicios generales.

Referencia: Para la elaboracion de este procedimiento se tom6 como referencia la informacion

proporcionada por el director de servicios generales.

Responsabilidad:

Servicios municipales: Verifica la necesidad de mejorar los servicios en las diversas areas del

Municipio.

Presidencia Municipal: Autoriza la peticidn e instruye a Tesoreria y servicios generales, para darles

atencién oportuna.

Tesoreria: Acuerda con el director de servicios generales la adquisicién del servicio demandado por

servicios municipales.

gue solicita el area de servicios municipales en coordinacion con el tesorero municipal.

Proveedor: Da respuesta oportuna a la cotizacion que solicita el area de servicios generales,

proporcionando el servicio solicitado.

- —_— T—
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Definiciones:
Para la correcta aplicacion de este procedimiento se consideran las siguientes definiciones:

Servicios generales: Se encarga de proporcionar oportuna y eficientemente, los servicios de

mantenimiento y suministro de materiales que requieran las areas del Municipio.

Descripcion de actividades

Paso Responsable Descripcion de la actividad

Infforma a la presidencia sobre desperfectos
1 | Servicios municipales eléctricos, fugas de agua o deterioro de
accesorios de bafios.

Recibe el informe, evalla, autoriza, deja una
copia en el archivo y la original la envia a la

2 Presidencia Municipal ) . i
direccion de servicios generales.

Servicios generales Recibe el informe autorizado por la presidencia
y lo lleva a Tesoreria para ponerse de acuerdo

Tesoreria en coordinacibn con servicios
generales autoriza la compra y el suministro de
los materiales para mejorar los servicios del
area respectiva.

4 | Tesoreria Municipal

Servicios generales

5 Checar el catalogo de proveedores.
Servicios generales Persqnalmente _revisar I_os_ precios de los
6 materiales a cotizar o0 solicita cotizaciones con
los proveedores de manera escrita.
7 [ izacio crito

Atiende la solicitud, elabora y envia la

8 e e cotizacion por correo

=
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9 Servicios generales Recibe la cotizacion y en coordinaciéon con la
Tesoreria evaltan para tomar la decision.
10 | Proveedor Entrega los materiales a recursos materiales.

Realiza el pago por concento de compra de los
11 | Tesoreria Municipal materiales solicitados con sus respectivas
facturas o notas de compra.

12 Servicios generales Recibe los materiales y verifica que estén
completos.

13 Servicios generales Suministra los materiales al area de servicios
municipales.

Recibe los materiales solicitados y firman la

S [ crvicios MUNTGREES requisicion de recibido.

Realiza el mejoramiento de los servicios para el

15 | Servicios municipales piblico.

16 | Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento

Diagrama del flujo del procedimiento para proporcionar los servicios generales a las areas
Revizidn 001 Cadigo: PR-DRMSG-002 Emisitn: 10 de naviemhre 2029
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2.3.8 Descripcion de la Jefatura de Departamento de Contabilidad

En este apartado se describen de forma general el cargo, ademas de sus funciones, interacciones,

competencias laborales, requerimientos e indicadores de desempefio.

a) Descripcion general del cargo

Tipo de cargo:
Cargo: Jefatura de Departamento de Contabilidad ,
Confianza
Obg)ité\gct)odel Llevar un control de las entradas y salidas de dinero propiedad del Municipio

Jefe inmediato: Tesorero

Ubicacion:
Subordinados: Cajera

Funcion principal | Apoyar, organizar, controlar y realizar las diversas actividades de la direccion

b) Funciones basicas que se realizan en el cargo

1 Controlar las salidas y entradas de dinero y elaborar informes mensuales
2 Realizar traslados de dominio

3 Autorizar pagos a personas externas por trabajo o servicios prestados

4 Realizar los registros en el sistema integral de administracion municipal
5 Expedir constancias de ingresos
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c) Interacciones por el cargo

Internas
- DIF Municipal
; - Apoyos
Cajera oy .
Cortes e informes
e=orero Autorizacion
- Secretario Municipal - .
Con: : i Suministro de materiales de
g - Hacienda Municipal Para i
B niciales o e o
| Direccion de ser\eicios R o2 Iglgel cobiios
X < Suministro de materiales
generales
Externas
Escuelas - Apoyos
Con . Comité de festejos S Brindarles apoyo
Auditoria Superior del Estado - Declaraciones
- Finanzas « Informes

d) Competencias laborales actuales en el cargo

Conocimientos especificos Actitudes:
v/ Conocimiento sobre corte y arqueo de - Responsable
caja. . Atento
v" Manejo del sistema de registro. . Amable
v Facturacion y emision de - Respetuoso
comprobantes de pago. . Educado
Habilidades directivas Habilidades técnicas
" » Manejo de computadora y programas
€ actividades - : :
) » Manejo de sistema de registros de
» Manejo de personal )
entradas y salidas.

Habilidades Dirigir, organizar, controlar y desarrollar las actividades relacionadas con

generales el cargo
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e) Requerimientos que cumple con relacion al cargo

Carrera técnica en administracion y contabilidad

Nivel académico Lic. en Contabilidad

Experiencia en el area | 9 meses en el area

f) Indicadores de desempefio con respecto al cargo

Numero de comprobantes de ingresos elaborados/ total de

operaciones realizadas x 100

Numero de comprobantes de egresos emitidos/ total de operaciones

realizadas x 100

Numero de traslados de dominio realizados / total de casos solicitados
Indicadores x 100

Numero de pagos realizados / total de operaciones realizadas x 100

Numero de reportes mensuales elaborados

NuUmero de constancias de ingresos emitidas / total de constancias

solicitadas x 100

Compromiso: Estoy consciente del contenido de la descripcion del puesto y me comprometo a
desarrollar mis funciones con alto grado de responsabilidad, dando un trato digno a las personas y

un servicio oportuno y de esa manera coadyuvar con los objetivos institucionales.

2.3.9 Disefio de procedimientos de la direccion de recursos financieros
a) Politicas y lineamientos generales

1. Atencion en un horario de 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes y
sabados de 9:00 a 14:00 horas.

2. Ladocume Te Taetl 3 al comprobantes

3. En caso de los traslados de dominio solicitar credencial de elector o también puede
hacerlo otra persona mostrando su debida identificacion personal.
4. Para expedir constancias de ingresos mostrar identificacién personal del solicitante

5. La jefatura de departamento de contabilidad debera dar respuesta oportuna a las

solicitudes que cumplen con los requerimientos vigentes.
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b) Disefio de procedimientos del cargo

Procedimiento No. 1

Procedimiento para recepcion de ingresos por los servicios
Jefatura de Departamento de
prestados -
Contabilidad
Revision 001 Cddigo: PR-DRF-001 Emision: 10 de noviembre 2022

Objetivo: El procedimiento tiene como finalidad facilitar el mecanismo para cobro y atencion

oportuna por los servicios prestados por el Municipio.

Alcance: Este procedimiento involucra al contribuyente, ademas de la caja, Tesoreria y jefatura
de contabilidad que tiene a su cargo la recepcion de los ingresos diarios y atencién por la
prestacion de servicio al publico.

Referencia: Para la elaboracién de este procedimiento se tomo6 como referencia la informacion

proporcionada por el Jefe de Departamento de Contabilidad.
Responsabilidad:

Contribuyente: Se presenta a la Jefatura de Departamento de Contabilidad para hacer

efectivo su pago de acuerdo a los requerimientos necesarios.

Caja: Realiza el cobro de la cantidad que el contribuyente paga, emite el comprobante y realiza
el registro correspondiente.

Tesoreria: Esté al peRGRISIOOGDRIRIFORENS SO NP ORNEES damente reqistrados

por la Jefatura de Departamento de Contabilidad

Jefatura de Departamento de Contabilidad: Es el responsable de concentrar la informacion

de los ingresos, asi como resguardar los comprobantes derivados de dicha operacion.

i “WE— -
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Definiciones:

Para la correcta aplicacion de este procedimiento se consideran las siguientes definiciones:

Contribuyente: Es toda persona fisica o juridica que realiza una actividad econdmica o laboral
que genera el pago de un impuesto y que asume una serie de deberes formales de acuerdo al
Cadigo Tributario, normas y resoluciones de la autoridad tributaria.

Ingresos: Es el importe que recibe el Municipio por la prestacion de sus servicios.

Prestacion de servicios: Es la accién y efecto de entregar algo a alguien para que lo use y se

beneficie.

Descripcion de actividades

Paso Responsable Descripcion de la actividad
) Presenta comprobante de recibo predial
1 Contribuyente e
Recibe el comprobante, realiza el cobro, genera
2 Caja comprobante de pago y entrega el original al

contribuyente.

3 Contribuyente Recibe el comprobante de pago original y se

retira.
Entrega comprobante de pago del contribuyente
4 Caja a la Jefatura de Departamento de Contabilidad
Recibe el comprobante de pago del
5 efatura de Departamento de contribuyente y hace su registro
Contabilidad correspondiente.
g [cfatura de Departamento de Remite el comprobante de pago del
Contabilidad contribuyente a Tesoreria.
Recibe el comprobante de pago del
7 | Tesoreria Municipal contribuyente y realiza el registro

correspondiente.

e de pago del

9 Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento

Diagrama del flujo del procedimiento para recepcicén de ingresos por los servicios prestados
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Procedimiento No. 2

Procedimiento para entrega de informes mensuales Jefatura de Departamento de
Contabilidad
Revision 001 Cadigo: PR-DRF-002 Emision: 10 de noviembre 2022

Objetivo: El procedimiento tiene como finalidad facilitar el mecanismo para la entrega de informes

mensuales a la Auditoria Superior de Fiscalizacion del Estado.

Alcance: Este procedimiento involucra la Tesoreria, presidencia municipal y Jefatura de
Departamento de Contabilidad que tiene a su cargo la elaboracién de informes mensuales de su area

de influencia.

Referencia: Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como referencia la informacién

proporcionada por el Jefe de Departamento de Contabilidad.

Responsabilidad:

Tesoreria: Recibe el informe del area de recursos financieros, elabora el informe y remite a

presidencia para su autorizacion.

Presidencia Municipal: Recibe el informe de Tesoreria y autoriza para su entrega a la Auditoria Superior

de Fiscalizacion del Estado.

Jefatura de Departamento de Contabilidad: Es el responsable de elaborar su informe mensual sobre

todos los movimi i - i i

Definiciones:

Para la correcta aplicacion de este procedimiento se consideran las siguientes definiciones:
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Informe mensual: Es un reporte de movimientos financieros que se realiza de manera mensual.
Auditoria Superior de Fiscalizacion del Estado u Organo Superior Fiscalizador: Es el 6rgano
técnico de fiscalizacién general en la Entidad, bajo la coordinacién del Congreso del Estado, cuya
funcioén es la revision y fiscalizacion de las cuentas publicas del Gobierno del Estado y de los Municipios

y de los informes financieros de los organismos descentralizados o de participacion estatal o0 municipal.

Descripcion de actividades

Paso Responsable Descripcion de la actividad

1 | Jede de Departamento de Contabilidad Elabora informe y lo remite a la Tesoreria

Recibe informe, realiza su registro, elabora
2 | Tesoreria Municipal informe y lo lleva a presidencia para su
autorizacion

h i - Recibe informe, autoriza y lo regresa a
3 Presidencia Municipal Tesoreria.

Recibe el informe autorizado y lo remite a la

: a2 Municipd Auditoria Superior de Fiscalizacion del Estado

5 Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento

Diagrama del flujo del procedimiento para entrega de informes mensuales
Revision 001 Cédigo: PR-DRF-002 Emision: 10 de noviembre 2022
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2.4 Analisis y disefio de procedimientos de la Hacienda Publica

2.4.1 Organigrama especifico

Presidente Municipal

Hacienda Publica

Secretaria

2.4.2 Descripcion de la Hacienda Publica Municipal

En este apartado se describen de forma general el cargo, ademas de sus funciones, interacciones,

competencias laborales, requerimientos e indicadores de desempefio.

a) Descripcion general del cargo

Tipo de cargo:

Cargo: Responsable de la Hacienda Publica Municipal Confianza
Objetivo del Atender adecuadamente al publico en el ambito de la iniciacion u operacion de
puesto un negocio comercial o de servicios
B Jefe inmediato: Presidente Municipal
Ubicacion:

Subordinados: Secretaria

Funcioén principal | Atender, vigilar, controlar y realizar las diversas actividades del cargo

m&cals que se realizan en el cargo ‘

Dar atencién al publico que desea iniciar o continuar un negocio comercial o de
il i
servicios.
5 Proporcionar informacion para iniciar o continuar un negocio comercial o de
servicios.
|- =N —
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3 Recaudacion de fondos o impuestos de los negocios de nueva creacion o de
continuacion.

4 Administracion de las casetas municipales y puestos ambulantes.

5 Administraciéon del mercado municipal.

6 Elaborar y girar érdenes de pago para las personas de negocios de nueva creacién
o de continuacién de operaciones.

7 Elaboracién de oficios y solicitudes.

8 Verificacion de los negocios de nueva creacion o de continuacion de operaciones.

9 Redacciébn de permisos para el inicio de operaciones 0 continuacion en
coordinacion con el area juridica.

10 Atender los conflictos que se susciten con los puestos fijos y semifijos.

c) Interacciones por el cargo

Internas
- Direccion de mercado - Informacién sobre el mercado
. Servicios generales - Requisicién de materiales
Con: . Presidente Municipal Para . Autorizaciones
. Contraloria municipal - Uso de vehiculos
. Regiduria de hacienda - Autorizacién
Externas
Con Ciudadania Para Permisos
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e) Competencias laborales actuales en el cargo

Conocimientos especificos Actitudes:
Amable
v Elaboracién de oficios . Ordenada
v" Procedimiento para recaudacion de - Responsable
impuestos Atenta
Paciente
Habilidades directivas Habilidades técnicas
» Liderazgo .
g » Manejo de computadora y programas
» Toma de decisiones "
_ béasicos
» Manejo de personal
Habilidades Organizar, vigilar, controlar y desarrollar las actividades relacionadas
generales con el cargo

f) Indicadores de desempefio con respecto al cargo

Indicadores

NUmero de registros realizados / total de operaciones x 100
Numero de informes mensuales y trimestrales presentados/ total de
operaciones realizadas x 100

Numero de pesos gastados / total de pesos recibidos x 100
Numero de obras pagadas / total de obras realizadas x 100
Numero de servidores publicos pagados / total de personal de la
némina x 100
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Compromiso: Estoy consciente del contenido de la descripcion del puesto y me comprometo
a cumplir con el trabajo asignado y mis funciones con alto grado de responsabilidad, para

satisfacer las necesidades del publico y de esa manera coadyuvar con los objetivos institucionales.

2.4.3 Disefo de procedimientos de la Hacienda Publica Municipal

a) Politicas y lineamientos generales

1. Que los solicitantes cumplan con los requerimientos para iniciar o continuar su negocio.
2. Pagar en tiempo y forma sus permisos para iniciar o continuar con sus negocios.
3. Sino cumplen a tiempo los responsables de los negocios, enviar

invitaciones de cumplimiento.

b) Disefio de procedimientos del cargo

Procedimiento No. 1

Procedimiento para solicitar la actualizacion de permiso para
la continuacién de operaciones

Revision 001 Cddigo: PR-SRH-001 Emision: 10 de noviembre 2022

Hacienda Publica Municipal

Objetivo: El procedimiento tiene como finalidad facilitar la expedicion de permisos de

continuacién de operaciones.

Alcance: Este procedimiento involucra al responsable del negocio, la cajera, asi mismo la

responsable de la Hacienda Publica Municipal.

FMI a. !ara la elaboracion de este procedimiento se tomé como referencia |a mW

proporcionada por la responsable de la Hacienda Publica Municipal.

Responsabilidad:

Responsable del negocio: Es el titular del negocio quien solicita la actualizacion de permiso ante

Hacienda Publica Municipal para la continuacion de sus operaciones de comercio o prestacion de
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Cajera: Responsable de recibir orden de pago, cobrar al responsable del negocio y emitir
comprobante de pago con el fin de tener derecho a la actualizacibn de su permiso para

la continuacién de operaciones.

Hacienda Publica Municipal: Es la responsable de recibir la solicitud de continuacion de
operaciones del responsable del negocio, asi como verificar su licencia anterior y que se
encuentre al corriente de sus obligaciones fiscales. También emite la orden de pago y verifica que
se realice correctamente el pago para actualizar el permiso de continuacion de operaciones
en comun acuerdo con la presidencia, asimismo hace entrega del permiso actualizado al

solicitante.

Definiciones:

Para la correcta aplicacion de este procedimiento se consideran las siguientes
definiciones:

Licencia o permiso de continuacién de operaciones: Es un documento expedido por la
autoridad competente que le da derecho al duefio del establecimiento a seguir con sus

operaciones de comercio 0 servicios.

Contribuyente: Es aquella persona fisica con derechos y obligaciones que paga tributo
al Municipio.

Descripcion de actividades

Paso Responsable Descripcion de la actividad

Presenta licencia del aflo anterior o su recibo
1 Responsable de negocio pago, para solicitar permiso de continuacion de

-2 H Recibe la licencia y verifica que CM los

Sl FATEE | LTl reguerimientos necesarios.

3 Hacienda Publica Municipal Realiza la verificacion fisica del negocio.

Autoriza  actualizacibn de permiso de

g HacienG eSS e continuacion de operaciones.




S - S

e SANTIAGO
TN YW YL JUXTLAHUACA

JUXTLAHUAGA OAXACA

— Trabajando en unidad —
2022 - 2024

Genera la orden de pago (original y copia)
5 Hacienda Publica Municipal conforme a la ley para que el responsable del
negocio realice su pago.

6 Responsable de negocio Recibe y se dirige a la caja para realizar su

pago.
Recibe la orden de pago y el monto, de esa
7 Caja manera procede a generar el comprobante de

pago (original y copia).

Recibe una original del comprobante y copia de
8 Responsable de negocio la orden de pago y se dirige a la Hacienda
Publica Municipal.

Entrega a la Hacienda Publica Municipal su
9 Responsable de negocio comprobante de pago, y se queda con la copia
de la orden de pago.

Recibe la original del comprobante de pago y lo

10 | Hacienda Publica Municipal :
archiva.

Actualiza y entrega el permiso de continuacion
11 | Hacienda Publica Municipal de operaciones con autorizacion del Presidente
Municipal.

Recibe permiso actualizado y firma acuse de

12 | Responsable de negocio recibido.

Archiva copia del permiso de continuacion de

13 | Hacienda Publica Municipal operaciones.

14 | Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento

SANTIAGO
JUXTLAHUACA
OAXACA

Diagrama del flujo del procedimiento para solicitar permisos de continuacion de operaciones

Revisidn 001

Cadigo: PR-HPM-001

Emisidrnc 10 de noviembre 2022

Hacienda Publica Municipal

Responsable de negocio

Hacienda Pubdica Municipal

Caja

I IHICIy

v

Presenta licencia del afo amlenon o
s recibo de pago, pam solclar
pemmisn de conSnuscicn de
OpeTaCiones

NOahlca &l responsabe del
negocio

Recib= ordem ¥ Se difige a @ caja
para realiFar s pago

RAecibe la loencia y verfica gue
CLImpda Con oS reusrmismos
M CESaAnos

Aeallm B vwerflcacin fisica O
neEpooio

¥

Alforiza achualracion oe permiso
de continuackin de operaciones

¥

Gemera k orden de pago (origical y
oopia) confcme 2 1 ey pam que el
resporsabie del negocio realice su
Faago

e

Recibe la orden de pago v & monia
OF =T manera proceds & pererar =
compobants de e (orginal ¥
ooplaj

) Juxtlahuacagob2224@gmail.com

18
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SANTIAGO
JUXTLAHUACA
OAXACA

Diagrama del flujo del procedimiento para solicitar permisos de continuacion de operaciones

Revision 001

Cadigo: PR- HPM -001

Emision: 10 de noviembre 2022

Hacienda Publica Municipal

Responsable de negocio Hacienda Publica Municipal Caja
1

Recibe una original del comprobante y

copia de la orden de pago y se dirige a <€

Hacienda Publica Municipal

L /
¢ Archiva

Entrega a Hacienda Publica Municipal su original

comprobante de pago, y se queda con la

copia de la orden de pago ¢

/ ) N
l Recibe la original del comprobante de

pago y lo archivo
Actualiza y entrega el permiso de

Recibe permiso actualizado y firma acuse continuacién de  operaciones  con

de recibido autorizacién del Presidente Municipal

Archiva
copia
Archiva copia del permiso de *
> continuacion de operaciones entregado

L e
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Procedimiento No. 2

Procedimiento para expedir permiso para el inicio de
operaciones

Revision 001 Cddigo: PR- HPM -002 Emision: 10 de noviembre 2022

Hacienda Publica Municipal

Objetivo: El procedimiento tiene como finalidad facilitar la expedicion de permiso de inicio de

operaciones.

Alcance: Este procedimiento involucra al responsable del negocio, la cajera, asi como a la
responsable de la Hacienda Publica Municipal.

Referencia: Para la elaboracion de este procedimiento se tom6 como referencia la informacion

proporcionada por la responsable de la Hacienda Publica Municipal.
Responsabilidad:

Responsable del negocio: Es el titular del negocio quien solicita el permiso ante hacienda para

iniciar operaciones de comercio o0 la prestacion de servicios.

Cajera: es la responsable de recibir orden de pago, cobrar al responsable del negocio y emitir

comprobante de pago con el fin de tener derecho para dar inicio con sus operaciones.

Hacienda Publica Municipal: Es la responsable de recibir la solicitud del responsable del negocio

para iniciar operaciones, asi como verificar que cumpla con los requerimientos necesarios.

Tambié i utorizar el
ICIO de operaciones en comun acuerdo con la presidencia, asimis del

permiso al solicitante.

Definiciones:

Para la correcta aplicacion de este procedimiento se consideran las siguientes definiciones:

_—— —————
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Licencia o permiso de inicio de operaciones: Este documento es el permiso que se otorga al

inicio de operaciones de nuevos duefios de establecimientos comerciales.

Descripcion de actividades

Paso

Responsable

Descripcion de la actividad

Responsable de negocio

Solicita permiso de iniciacion de operaciones
por escrito ante la Hacienda Publica Municipal

Hacienda Publica Municipal

Recibe la solicitud con los requisitos solicitados

Hacienda Publica Municipal

Realiza la verificacion fisica del negocio

Hacienda Publica Municipal

Autoriza el permiso en comun acuerdo con la
presidencia municipal

Hacienda Publica Municipal

Genera la orden de pago (original y copia)
conforme a la ley para que el responsable del
negocio realice su pago

Responsable de negocio

Recibe y se dirige a la caja recaudadora para
realizar su pago

Caja

Recibe la orden de pago cobra el monto,
después procede a generar el comprobante de
pago (original y copia)

Responsable de negocio

Recibe una original del comprobante y copia de
la orden de pago y se dirige a la Hacienda
Publica Municipal

Responsable de negocio

Entrega a la Hacienda Publica Municipal su
comprobante de pago, y se queda con la copia

10

Hacienda Publica Municipal

Recibe la original del comprobante de pago y lo
archiva

i iRiciacio eraciones

12

Responsable de negocio

Recibe original del permiso y firma acuse de
recibido

13

Hacienda Publica Municipal

Archiva copia del permiso de inicio de
operaciones

14

Fin del procedimiento

Iw)‘"y@ SULISU N LTS
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Diagrama de flujo del procedimiento

Diagrama del flujo del procedimiento para solicitar permisos de inicio de operaciones
Revision 001 Cddigo: PR- HPM -002 Emisién: 10 de noviembre 2022
Hacienda Publica Municipal

Solicitante Hacienda Publica Municipal Caja recaudadora
INICIO
Solicita permiso de iniciacion de Recibe la solicitud con los requisitos
operaciones por escrito — solicitados
/
Notifica al bl °
otifica al responsable )

@_ del negocio ¢Cumple?
S

Realiza la verificacion fisica del
negocio

v

Autoriza el permiso en comudn
acuerdo con la Presidencia
Municipal

Genera la orden de pago (original y
copia) conforme a la ley para que el
responsable del negocio_realice su

Recibe y se dirige a la caja
recaudadora para realizar su pago

Recibe la orden de pago cobra el
monto, después procede a generar
el comprobante de pago (original y
copia)

=
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Diagrama del flujo del procedimiento para solicitar permisos de inicio de operaciones

Revision 001

Caodigo: PR- HPM -002

Emision:10 de noviembre 2022

Hacienda Publica Municipal

Solicitante

Hacienda Publica Municipal

Caja recaudadora

Recibe una original del
comprobante y copia de la orden de
pago y se dirige a la Hacienda
Publica Municipal

\_(_

<€

Entrega a la Hacienda Publica
Municipal su comprobante de pago,
y se queda con la copia

Archiva
original

A

/
' >
Recibe original del permiso y firma
acuse de recibido e

Recibe la original del comprobante
de pago y lo archiva

/

2

Elabora el permiso de iniciacién de
operaciones con autorizacion del
Presidente Municipal

\_/—

>

Archiva copia del
continuacion de

permiso de
operaciones

Archiva
copia

Z)

entregado

—

v

FIN
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2.5 Andlisis y disefio de procedimientos de la contraloria municipal

2.5.1 Organigrama especifico

Presidente Municipal

Contraloria Municipal

2.5.2 Descripcién de la contraloria municipal

En este apartado se describen de forma general el cargo, ademas de sus funciones, interacciones,

competencias laborales, requerimientos e indicadores de desempefio.

a) Descripcion general del cargo

Tipo de cargo:
Confianza

Cargo: Contralor Municipal

Vigilar, supervisar, auditar, controlar gastos y bienes muebles e inmuebles, abatir
Objetivo del practicas de corrupciéon e impunidad e imponer sanciones a estas practicas;

puesto todas estas acciones encaminadas a dar transparencia a la Administracion
Publica Municipal.

Jefe inmediato: Presidente Municipal

Ubicacion:
Subordinados: No aplica

M' e tal
F ipal | manera que sean utilizados en un ejercicio transparente e la

sociedad.
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b) Funciones basicas que se realizan en el cargo

1 Supervision del uso adecuado de los recursos en las obras que se lleven a cabo
dentro del Municipio.

5 Supervisar que las obras sean construidas y llevadas a cabo en tiempo y forma con
la empresa constructora.

3 Vigilar que las compras se lleven a cabo en cantidad y calidad para evitar que estas
sean defectuosas.

4 Llevar un control directo de vehiculos oficiales para que se conserven en buen
estado y apoyen en las diversas actividades de cada area o direccion.

5 Reestructuracion de areas en cuanto a personal, checando que cada persona
realice sus actividades que le fueron encomendadas.

c) Interacciones por el cargo

Internas
- Proponer y sugerir cambios de
personal.
. Los pagos sean en tiempo y
. Presidente Municipal. forma.
- Recursos humanos. . Los vehiculos estén en buenas
. Direccidn de ecologia. condiciones.
Con: . Seguridad. Para . Combustible y
. Proteccion civil. patrullas.
. Deportes. . El auditorio este en buenas
. Casa de la cultura. condiciones.
. Servicios municipales. . Apoyo en cuestiones
administrativas.
. Estimulos al personal.
Con - Contraloria Social. Para - Acreditacion de contralores
sociales.

uxtlahuacagob a
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d) Competencias laborales actuales en su cargo

Conocimientos especificos Actitudes:
» Conocimientos administrativos. =
» Control de personal. 4 Respon_sabllldad.
» Manejo de documentacion [ Ttualcact
. ' » Rectitud.
» Inventarios.
Habilidades directivas Habilidades técnicas
» Liderazgo » Manejo de calculadora
» Entender al personal » 70% conocimiento en computacion
__ Mucha responsabilidad, conocimientos administrativos, manejo de libro
Habilidades ) N )
contable y rectitud en las actividades que tiene que ver con los recursos
generales . o
publicos del Municipio.

f) Indicadores de desempefio con respecto al cargo

Numero de obras supervisadas / total de obras programadas x 100.
Numero de vehiculos con mantenimiento / total de vehiculos
Indicadores deteriorados x 100.

Numero de vales de combustible proporcionados / total de vales
solicitados x 100.
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Compromiso: El compromiso es actuar con responsabilidad y vigilar el buen uso de los recursos

publicos, contribuyendo al logro de los objetivos propuestos por esta administracion municipal.

2.5.3 Disefio de procedimientos de la contraloria municipal

a) Politicas y lineamientos generales

Conocimiento basico de las actividades.
Desarrollar un ambiente de confianza.
Mucha responsabilidad en cada una de las actividades.

Vigilar el buen uso de los recursos publicos.

SR R

Tener la capacidad de tomar decisiones en cualquier momento que se requiera.

b) Disefio de procedimientos del cargo

Procedimiento N° 1

Procedimiento para la supervision del uso y aplicacién de
recursos

Revision 001 Cédigo: PR-CM-001 Emision: 10 de noviembre 2022

Contraloria Municipal

Objetivo: El procedimiento tiene como finalidad describir el proceso para llevar a cabo la
supervision del uso y aplicacion de los recursos.

Alcance: Involucra a la contraloria municipal, todas las direcciones y el Presidente Municipal.

Referencia: Para la elaboracion ii ii‘i Hiiiiilmii!i ii tom6 como referencia la informacion

Responsabilidades:

Contraloria municipal: Es quien se encarga de vigilar el buen uso y aplicacion de los recursos

publicos, si existen irregularidades lo canaliza con el Presidente Municipal, solicita las facturas de los

_——

gastos realizados de las diferentes obras publicas para llevar un control de los recursos.
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Direccion o &rea: Son quienes brindan la informacion adecuada que el contralor les solicita como
facturas de los gastos que realizan.

Presidente Municipal: En coordinacién con el contralor buscan una solucion en caso de alguna
irregularidad.
Definiciones:

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes definiciones.

Recursos publicos: Todos aquellos que el gobierno proporciona al Municipio a través de los
ramos 28 y 33.

Facturas: Documentos fiscales que avalan la realizacion de una compra o gasto por alguna
direccion del Municipio.

Descripcion de actividades

Paso Responsable Descripcion de la actividad

Acude al area o direccion para dialogar con
1 Contraloria municipal los directores, para el buen uso de los
recursos publicos.

Brinda la informacion que el contralor necesita

2 DI el el para que se lleve un control adecuado.

Si existen irregularidades lo canaliza con el

3 Contraloria municipal Presidente Municipal.

En coordinaciéon con el contralor buscan una
4 Presidente Municipal solucion al problema, dando sugerencias en
caso de errores.

Realiza las observaciones, pide facturas de

6 Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento

SANTIAGO
JUXTLAHUACA
OAXACA

Diagrama del flujo del procedimiento de supervision del uso y aplicacidon de recursos

Rewvizidn 001 Codigo: PR-CM-001 Emisicn: 10 de noviembre 2022
Contraloria Municipal
Confraloria mumicipal Direccion o area Presidencia municipal

Acude al drea o drscckdn para
dialogar oon los direciones, para
&l buen uso 08 105 PEOUrSOS.

Brinda la nformackin ques &l
coniraior meceska pars gus e

llEwe un corfrnl aOenEsda

pide facturas de iodos kos

Reallra las obhssmaciones,
pgasios realizadios.

Mo i

BITONes T

En coordinacian oon el
contralor buscan una
solcidn al problema, dando
sSugerencias &n caso de
BITOINES.

FIN
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Procedimiento N° 2

Procedimiento para la supervision de obras en el Municipio Contraloria municipal

Revision 001 Cddigo: PR-CM-002 Emision: 10 de noviembre 2022

Objetivo: El procedimiento tiene como finalidad describir el proceso para llevar a cabo la
supervision de obras en el Municipio.

Alcance: Involucra a la contraloria municipal, regiduria y direcciéon de obras.

Referencia: Para la elaboracion de este procedimiento se tomd como referencia la informacién
proporcionada por los responsables del cargo actual a partir de la realizacion de una entrevista.
Responsabilidades:

Contraloria municipal: Realiza la supervision de las obras municipales para verificar el uso

adecuado de los recursos publicos.
Direccion de obras: Es quien aclara las caracteristicas de la obra y su inversion realizada.
Definiciones:

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes definiciones.

Obras: Son construcciones, puentes, escuelas, electrificacion, agua potable, pavimentacién y

demas actividades que se realizan con recursos publicos.

Supervision: Actividad que conlleva una revision de cada una de las obras priorizadas por el

Consejo munici

Incoherencia: Cuando el contrato de la obra no tiene relacion con la obra terminada
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Descripcion de actividades

Paso Responsable Descripcion de la actividad
Realiza un acuerdo con la regiduria vy
1 Contraloria municipal direccion de obras para llevar a cabo la
supervision.

Acuden con el contralor al campo de trabajo

2 Direccion de obras delaobra.

Realiza cotejo correspondiente del expediente
con la obra y si todo estd bien da el visto
3 Contraloria municipal bueno de la inversién de los recursos, de lo
contrario investigaria las causas de la
incoherencia.

4 Fin del procedimiento

) JuxtlahuacagobZE‘b&@gmail.com
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Diagrama de flujo del procedimiento

Diagrama del flujo del procedimiento para la supervision de obras
Revision 001 Cédigo: PR-CM-002 Emision: 10 de noviembre 2022
Contraloria municipal

Contraloria municipal Direccién de obras
INICIO
v
R}aali?a un.acugtdo con la Acuden con el contralor al campo
regiduria y direccion de obras »| de trabajo de la obra, revisa que
para llevar a cabo la exista consistencia en la
supervision. documentacion del trabajo.

Si

Da el visto bueno de la

-y ¢Hay
realizacién de la obra. |

consistencia?

Investiga las causas de
la inconsistencia.

FIN
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2.6 Analisis y disefio de procedimientos de la Alcaldia

2.6.1 Organigrama especifico

Presidente Municipal

Alcaldia municipal

2.6.2 Descripcion de la alcaldia

En este apartado se describen de forma general el cargo, ademas de sus funciones, interacciones,

competencias laborales, requerimientos e indicadores de desempefio.

a) Descripcion general del cargo

. - Tipo de cargo:
Cargo: Alcaldia Municipal :
Confianza
Objetivo del Llevar en paz los deslindes y acuerdos con los colindantes para evitar
puesto problemas a corto, mediano y largo plazo.

Jefe inmediato: Presidencia municipal

Ubicacion:
Vigilar que las personas que venden y compran propiedades sea en comun
acuerdo y se actué conforme a derecho.

Funcion principal




i—— SANTIAGO

T
1/_1’_'—'_"l\f'
TN YW YL JUXTLAHUACA

JUXTLAHUAGA OAXACA

— Trabajando en unidad —
2022 - 2024

b) Funciones basicas que se realizan en el cargo

1 Representar juridicamente al Ayuntamiento en los litigios en que éste fuere parte.

2 Llevar a cabo apeo y alineamiento de calles.

Influir en todo lo relacionado con la pequefia propiedad, evitando abuso por parte
de los duefios o compradores.

c) Interacciones por el cargo

Internas

Problemas de invasién de

Sindico Municipal propiedad

Con: Para

Tesoreria Municipal Pago de documentos

Externas
Con Ihstancia e ticrra Para Canalizar algun problema grave de
propiedad.
d) Competencias laborales actuales en su cargo
Conocimientos especificos Actitudes:
_ _ > Amabilidad
» Trabajo social » Sinceridad

> Secretariado > Actitud de servicio

Habilidades directivas Habilidades técnicas

-E Relaciones humanas > Ingles .

» Comunicacion » Maquina de escribir

Habilidades Conocimientos de la ley agraria, honestidad, amabilidad, sinceridad y

generales mucha comunicacion para llevar a cabo los deslindes de forma legal.
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e) Requerimientos que cumple con relacién al cargo

NivelE e mice Escolaridad de educacién superior.

Experiencia en el area 28 afos

f) Indicadores de desempefio con respecto al cargo

Numero de apeos realizados / total de apeos solicitados x 100.
Indicadores Numero de compra ventas de terrenos legalizadas / total de compra
ventas realizadas x 100.

Compromiso: El compromiso es realizar las compraventas de terrenos de forma que ambas
partes, tanto vendedor como comprador estén en comun acuerdo y actuando con a pego a la ley
agraria vigente.

2.6.3 Disefio de procedimientos de la Alcaldia Municipal

a) Politicas y lineamientos generales.

Atencion a las personas.
Respeto a todo el personal.
No complicar los problemas.

Responsabilidad con el trabajo.

A CORRIDRN

Que el solicitante acredite la documentacién de su propiedad, asi como
identificacion personal

b) Disefio de procedimientos del cargo

Procedimiento N° 1

*ce!lmiento para realizar un deslinde de propiedad Alcalde HUHICFI

Revision 001 Cddigo: PR-AM-001 Emision: 10 de noviembre 2022

Objetivo: El procedimiento tiene la finalidad de describir los pasos para la realizaciéon de un

- ~ deslinde de propiedad. . _—
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Alcance: Involucra al Alcalde Municipal, persona solicitante, mayor y Sindico municipal,

Referencia: Para la elaboracion de este procedimiento se tomd como referencia la informacién

proporcionada por los responsables del cargo actual a partir de la realizacion de una entrevista.
Responsabilidades:

Persona solicitante: Solicita un deslinde a la Alcaldia Municipal, pide constancia con el

comisariado ejidal y de bienes comunales.

Alcalde Municipal: Agenda dicho deslinde y le pide al interesado el documento de compra-venta,

credencial de elector, y constancia del comisariado ejidal y de bienes comunales. Revisa los
documentos y acude al predio, y en caso de que se presente otro duefio o algun problema lo pasa
con el Sindico municipal. Cita a los colindantes y les pide los documentos que acrediten las
medidas de su propiedad, asi como identificacién personal.

Sindico Municipal: Interviene para solucionar el problema en caso de que se presente otro
duefio.

Definiciones: Para la correcta aplicaciébn de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones.

Deslinde: Es un acto formal para distinguir los limites de una propiedad. Consiste basicamente, en
solicitar que se investiguen los limites confusos para saber con certeza los lindes de un terreno.

Colindantes: Se trata de dos elementos que lindan entre si (son contiguos). El concepto suele
utilizarse respecto a terrenos, fincas o construcciones.

Apeo: Es la accion y resultado de apear o de apearse, en cortar un arbusto y derribarla, en
marcar, sefalar los linderos en las haciendas o fincas y de sostener los armazones y tablones en

las edificaciones. Documento judicial que demuestra y acredita la autorizacion de la demarcacion
de i

[\’u"y@ SNULISU N L)
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Descripcion de actividades

Paso Responsable Descripcion de la actividad

1 Persona solicitante Solicita un deslinde a la Alcaldia Municipal.

Agenda dicho deslinde y le pide al interesado
el documento de compra-venta, credencial de
elector, y constancia del comisariado ejidal y
de bienes comunales.

2 Alcalde Municipal

Pide constancia con el comisariado ejidal y de

3 Persona solicitante A
bienes comunales.

Revisa los documentos y acude al predio, y en
4 | Alcalde Municipal caso de que se presente otro duefio o algun
problema lo pasa con el Sindico municipal.

Checa medidas y construye mojoneras en la
5 Auxiliar propiedad.

Interviene para solucionar el problema si se

5 feaunicipat presenta otro duefio.

Cita a los colindantes y les pide los
7 Alcalde Municipal documentos que acrediten las medidas de su
propiedad, asi como identificacién personal.

Formula el documento de apeo y deslinde

8 Secretario del alcalde . )
firmando los interesados.

9 Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento

Diagrama del flujo del procedimiento para el deslinde de propiedad
Rewvisidn 001 lehjigl::l: FR-ARM-D01 Emisidn: 10 de noviembre 2022
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2.7 Analisis y disefio de procedimientos de las direcciones generales del Ayuntamiento

2.7.1 Organigrama especifico

Presidente Municipal

Direcciones del
Ayuntamiento

Secrataria

Auxiliares

2.7.2 Descripcion de las direcciones del Ayuntamiento

En este apartado se describen de forma general el cargo, ademas de sus funciones, interacciones,

competencias laborales, requerimientos e indicadores de desempefio.

a) Descripcion general del cargo

: i Tipo de cargo:
Cargo: Director de Ayuntamiento O . 9
Confianza
Objetivo del Dar seguimiento a todas las solicitudes de los ciudadanos en cada uno de sus

- Subordinados: auxiliares -

Vigilar, supervisar, informar y realizar las diversas actividades de las
direcciones de cada una de sus ramas

Funcion principal
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b) Funciones basicas que se realizan en el cargo

1 Atender todo lo relacionado a la problematica referente a la ciudadania en
caso de deporte, agua, desarrollo social y servicios

5 Dar seguimiento a las instrucciones de cabildo

3 Vigilar el buen funcionamiento de su are

4 Revisar la integracion de los expedientes que sean radicados mediante su
direccion

c) Interacciones por el cargo

Internas
_ Todo lo relacionado con
Con: . Todas las areas del Municipio | Para solicitudes de la ciudadania
Externas
SEDESOL
. COPLADE . Remitir informacion.
Con . ASE Para
Finanzas
Contraloria estatal
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d) Competencias laborales actuales en el cargo

SANTIAGO
JUXTLAHUACA
OAXACA

Conocimientos especificos

Actitudes:

Elaboracién de
Comprobacién de recursos
Gestoria

Supervision

Disefo

Manejo de normas

AN N N NN

Responsable
Ordenado

Buen trato
Colaborativo
Disposicion de tiempo

Habilidades directivas

Habilidades técnicas

» Manejo de personal

A\ 4

Trabajo en equipo

» Resolucion de conflictos

A\

Manejo de computadora y programas
bésicos

Manejo de personal

Manejo de programas de costos

Logistica

Habilidades
generales

Vigilar, supervisar y desarrollar las actividades relacionadas con el cargo

e) Requerimientos que cumple con relacién al cargo

Nivel académico

Carrera técnica o profesional relacionada con el ambito de su cargo

Experiencia en el area | 1 afio de experiencia en la funcién publica
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Compromiso: Estoy consciente del contenido de la descripcion del puesto y me comprometo a cumplir
con la encomienda y desarrollar mis funciones con alto grado de responsabilidad, para satisfacer las

necesidades de los ciudadanos y asi coadyuvar con los objetivos institucionales.

2.7.3 Disefio de procedimientos de las direcciones del Ayuntamiento

a) Politicas y lineamientos generales

1. Recepcion y revision de documentos los dias lunes y martes de 9:00 a 17:00 horarios.
2. Garantizar el buen funcionamiento municipal

3. Atender las solicitudes de la poblacién en sus diferentes areas

b) Disefio de procedimientos del cargo

Procedimiento No. 1

Procedimiento para contestacion de solicitudes Direcciones del Ayuntamiento

Revision 001 Cddigo: PR-DO-001 Emision: 10 de noviembre 2022

Objetivo: El procedimiento tiene como finalidad facilitar el cumplimiento a las solicitudes de la
poblacién del Municipio.

Alcance: Este procedimiento involucra a todas las areas del municipio.

Referencia: Para la elaboracio 0 _como referencia la informacion

Interesado: Proporcionar los documentos que se le soliciten para contestar su solicitud

Direcciones del Ayuntamiento: Recibir la solicitud del interesado, elaborar, firmar y sellar la
contestacion y ademas brindar un servicio adecuado a la ciudadania que demanda el servicio.

- -
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Definiciones:

SANTIAGO
JUXTLAHUACA
OAXACA

Para la correcta aplicacion de este procedimiento se consideran las siguientes definiciones:

Interesado: Persona que solicita el servicio

Poblacion nativa: Personas que nacieron en el Municipio que prestan o prestaron sus servicios al

Municipio

Direcciones del Ayuntamiento: Instancia de gobierno municipal que presta el servicio

Archivo: Conjunto de expedientes activos que se encuentran en resguardo de cada
Direccion.

Descripcion de actividades

Paso Responsable Descripcion de la actividad
Se entera de los programas de apoyo y acude a
1 Solicitante la oficina de cada direccion y entrega solicitud
: . : Recibe la solicitud, integra y remite a instancia
2 Direcciones del Ayuntamiento de apoyo correspondiente
3 Instancia de apoyo Recibe y analiza la solicitud
4 Instancia de apoyo Autoriza el apoyo a través de una notificacion
. . . Recibe la notificacion de la autorizacion del
5 Direcciones del Ayuntamiento =
poyo
6 Direcciones del Ayuntamiento Infforma a los solicitantes la autorizacion del
apoyo
7 Solicitante Recibe la notificacion
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Diagrama de flujo del procedimiento

SANTIAGO
JUXTLAHUACA
OAXACA

Diagrama del flujo del procedimiento para la gestion de apoyos ante diversas instancias

Revizidn 001 Eﬂdlgﬂ: PR-DDM-001 Emisin: 10 de noviembre 2022
Direccidnes del Ayuntamiento
Interesado Direcciones Ayuntamiento Instancia de apovo
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Exhorto

“Es responsabilidad de los Servidores Publicos del Municipio de Santiago Juxtlahuaca, apegarse
a lo establecido en el Manual de funciones y procedimientos, lo que permitira el buen desempefio
de sus actividades y el cumplimiento de sus metas, cualquier modificacién a este documento sin
autorizacion correspondiente constituye responsabilidad administrativa en términos de la “Ley

General de Responsabilidades Administrativas”.

Disposiciones generales

El presente Manual de Funciones y Procedimientos, guarda concordancia y coherencia con su
Marco Juridico y las normativas vigentes y aplicables, que regulan la funcionalidad y operatividad
de sus areas funcionales, y tiene por propoésito dar a conocer las funciones y los procedimientos,

asi como las lineas de mando y comunicacion de la organizacion del Municipio.

El manual se regira por las disposiciones generales de la organizacion, se ejecutaran funciones

operativas y normativas para desarrollar los procedimientos.

En su contenido se presenta la estructura organica de la Institucion, se definen las funciones, los

procedimientos de las distintas unidades organicas que conforman el Municipio.

desconocimiento de los lineamientos y definiciones contenidos en el presente Manual, no

justificara su incumplimiento, razén por la cual, sera responsabilidad de cada Servidor Publico, cuyas
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actividades y acciones se vean afectadas por la vigencia del documento, su lectura, asimilacion y

correcta aplicacion.

Su &mbito de aplicacion comprende todas las instancias administrativas y técnicas del Municipio,
es de uso y aplicacién exclusiva del Municipio, por lo que constituye una herramienta de gestion
que exige un trato y manejo cuidadoso, debiendo su contenido ser manejado de manera interna,
considerando criterios de confidencialidad. ElI documento no podra ser distribuido, copiado, o
divulgado a personas ajenas a la Instituciébn u otras instituciones, sin previa autorizacion de la

maxima autoridad Institucional.

El presente manual es un documento de consulta permanente,y en consecuencia,
debera mantenerse actualizado siempre que se produzcan cambios organizacionales, funcionales,

juridicos o administrativos, siendo responsabilidad el Municipio.

A propuesta de las Direcciones Generales, se gestionara cualquier modificacion de las normas que
integran el presente Manual que estuvieran orientadas a la provision de informacion publica,

optimizacion de los tramites que gestiona el Municipio y, aquellas destinadas a fomentar la

transparencia de la gestion.

aeos I

Acta de aprobacién del Manual de funciones y procedimientos por el Ayuntamiento




