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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento de Jonotla,
Puebla, es un instrumento técnico-administrativo que establece de manera clara,
ordenada y sistematica las actividades que realiza esta dependencia municipal.

Su elaboracién responde al compromiso de esta Administracion 2024-2027 de
fortalecer la organizacion interna, garantizar certeza juridica en las actuaciones
administrativas y brindar atencién digna, transparente y eficiente a todas las personas.

Este documento busca ser una guia practica de trabajo para el personal servidor
publico, asi como un instrumento de transparencia para la ciudadania.

2. INTRODUCCION

Los manuales de procedimientos son herramientas fundamentales para la
administraciéon publica municipal, ya que permiten:

e Definir responsabilidades.

o FEvitar duplicidad de funciones.
e Estandarizar procesos.

e Reducir tiempos de respuesta.
e Garantizar certeza juridica.

o Fortalecer la transparencia.

La Secretaria del Ayuntamiento desempefia una funcién estratégica dentro del
gobierno municipal, al fungir como 6rgano de apoyo técnico del Cabildo y enlace
administrativo entre las distintas areas del Ayuntamiento.

Este Manual describe los procesos que regulan su actuacion, asegurando que cada
procedimiento esté debidamente fundamentado y documentado.

3. ANTECEDENTES

La Administracién Municipal 2024-2027 ha asumido el compromiso de fortalecer la
organizacion institucional, consolidar procesos administrativos eficientes y recuperar
la confianza ciudadana mediante un gobierno ordenado, cercano y con apego a la
legalidad.

v/
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La actualizacion del presente Manual deriva de:

o La aprobacién de la Estructura Organica vigente por Cabildo.

e Laarmonizacion con la Ley Orgénica Municipal del Estado de Puebla.

e Laimplementacién de obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos
y la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Laalineacion al Plan de Desarrollo Municipal 2024-2027.

4. MARCO JURIDICO
4.1 Federal

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 115).
o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
o Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados.
e Ley General de Archivos.
4.2 Estatal

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.
Ley de Archivos del Estado de Puebla.

4.3 Municipal

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.

Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Jonotla.
Cédigo de Etica del Municipio de Jonotla.

Plan de Desarrollo Municipal 2024-2027.

Ley de Ingresos vigente.

5. MISION, VISION Y PRINCIPIOS
RECTORES

Mision

e © o o o

v/,

Coordinar y dar certeza juridica a las actuaciones del Ayuntamiento, garantizando el
cumplimiento normativo, la adecuada gestion documental y la atencién oportuna a la
ciudadania, con responsabilidad, ética y vocacion de servicio.




Vision

Consolidarse como una Secretaria organizada, eficiente y confiable, que brinde
seguridad juridica y fortalezca la transparencia, el archivo institucional y la correcta
integracion de acuerdos de Cabildo.

Principios Rectores

Legalidad

Transparencia

Igualdad y no discriminacion
Profesionalismo

Eficiencia

Responsabilidad administrativa
Mejora continua

6. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel Nombre del Puesto

1 Cabildo

1 Presidencia Municipal

2 Secretaria del Ayuntamiento
3 Archivo General Municipal
4 Auxiliar Administrativo

/7. OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

Establecer de manera clara los procedimientos que regulan la actuacion de la Secretaria
del Ayuntamiento, definiendo responsables, actividades, tiempos de ejecucion vy
mecanismos de control.

8. ALCANCE

El presente Manual es de observancia obligatoria para:

e Titular de la Secretaria del Ayuntamiento.
e Personal adscrito al Archivo Municipal.
e Personal administrativo de apoyo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Servidoras y servidores publicos que intervengan en procedimientos
competencia de esta Secretaria.

9. ATRIBUCIONES DE LA SECRETARIA
DELAYUNTAMIENTO

Con fundamento en la Ley Organica Municipal del Estado de Puebla, corresponde a
la Secretaria:

Auxiliar al Cabildo en la organizacién de sesiones.

Elaborar actas y acuerdos.

Certificar documentos oficiales.

Expedir constancias.

Resguardar el archivo municipal.

Llevar control del libro de gobierno.

Dar seguimiento a acuerdos de Cabildo.

Coordinar la publicacién de reglamentos y disposiciones administrativas.

10. PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

10.1 Convocatoria a Sesion de Cabildo

Responsable: Secretaria del Ayuntamiento

Pasos:

i ih ol

Tiempo estimado: 24 a 48 horas previas a la sesion.

Recepcion de instruccion de Presidencia.
Elaboracion de convocatoria.

Integracion del orden del dia.
Notificacion a integrantes del Cabildo.
Archivo de acuse.

\V/;
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DF-SA-01. CONVOCATORIA A SESION DE CABILDO

Objetivo: Establecer el proceso formal para convocar a sesién ordinaria o
extraordinaria de Cabildo.

Area responsable: Secretaria del Ayuntamiento

!

Recepcion de instruccion
de Presidencia Municipal

}

Elaboracion de proyecto de
convocatoria

!

Integracion del Orden del
Dia

!

Revision por Presidencia <+

¢Autorizada?

G—
!

v/

Notificacion formal a
integrantes Ajustes

{

G




10.2 Elaboracion de Actas de Cabildo

Registro de asistencia.
Desarrollo de sesion.
Redaccién de acta.

Firma de integrantes.
Integracion al Libro de Actas.
Digitalizacién y resguardo.

On L g GO S B>
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DF-SA-02 ELABORACION DE ACTAS DE CABILDO

Objetivo: Garantizar la correcta documentacion de acuerdos.

l

Registrode asistencia

.

Desarrollo de sesion

.

Redaccion de proyectode acta

!

Revision

elay
observaciones?

Si B i

v

Correccion

b n

Integracion final

i |

Presentacion para
firma

!

O F

Recabar firmas

v/
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10.3 Expedicién de Constancias

Firma vy sello.

Seiln o 00 R i

Recepcidn de solicitud.
Verificacion de requisitos.
Consulta en registros oficiales.
Elaboracion del documento.

Entrega y archivo de copia.
Tiempo maximo de respuesta: 1 a 3 dias habiles.

DF-SA-03 EXPEDICION DE CONSTANCIAS

Tiempo méaximo de respuesta: 1-3 dias habiles

A 4

¢

Recepcion de solicitud <

|

Verificacion de requisitos

Elaboracién de constancia

!

Firma y sello oficial

!

Enviar orden de
pago a tesorerfa

:

.

solicitante

Entrega a persona —

Archivar copia con
requisitos

- l\ol

Notificacionde | |
faltantes

Ny



10.4 Certificacion de Documentos

Cotejo.
Certificacion.

G, > G I

Recepcion del documento.
Verificacion de autenticidad.

Registro en libro correspondiente.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DF-SA-04 CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

| Si I“—-‘
v

.

Recepcitn de documento e

|

Cotejo con original

Elaboracion de leyenda de
certificacion

.

Firma y sello oficial

!

Registro en libro

!

|

:hol

Notificacion de

improcedencia

— =

D

V)’
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10.5 Gestion y Control del Archivo Municipal

Recepcidon de documentacion.

Clasificacion conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Integracion de expediente.

Resguardo fisico o digital.

Aplicacion del Catélogo de Disposicion Documental.

Transferencias primarias y secundarias.

Baja documental conforme a normatividad.

SO PR s

DF-SA-05 GESTION DEL ARCHIVO MUNICIPAL

|

Recepcion documental

|

Clasificacion (CGCA)

|

Integracion de expediente

|

Registro en inventario

|

Resguardo en Archivo
de Tramite <

__.,

Permanece en
l tramite

3
D>
l

. Transferencia
Baja documental — Archivo Histori >
secundaria n i . @

N\
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11. PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS INTERNOS

Control de correspondencia.

Control de libros oficiales.

Seguimiento de acuerdos.

Atencion a solicitudes de informacion.
Coordinacion con el Organo Interno de Control.
Atencion de auditorias.

12. CONTROL DOCUM ENTALY
ARCHIVISTICO

La Secretaria garantizara:

Integracion adecuada de expedientes.

Proteccidon de datos personales.

Clasificacién de informacion reservada o confidencial.

Inscripcién y actualizacion en el Registro Estatal correspondiente.
Cumplimiento de obligaciones archivisticas.

13. MEJORA CONTINUA

Este Manual sera revisado anualmente o cuando:

Se modifique la estructura organica.
Exista reforma normativa.

Se detecten areas de oportunidad.
Lo instruya el Cabildo.

V)’
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MANUAL D E PRO(}EDIMIENTOS

AC NISTRACION-PUBLICA DEL AYU ED DE JONOTLA 202

1. INTRODUCCION.

El presente manual de Procedimientos tiene como propésito ser un guia clara 'y
especifica que garantice la 6ptima operacion y desarrollo de las diferentes
actividades de las Unidades administrativas que integran del Area de
Contraloria Municipal de Jonotla, Puebla, ademas servir como un
instrumento de apoyo y mejora institucional.

Comprende en forma ordenada secuencial y detallada las operaciones de los
procedimientos a seguir para cada actividad laboral, promoviendo el buen
desarrollo administrativo del Area, describiendo el Marco Legal, los diversos
procedimientos, asi como los documentos utilizados, y los respectivos
diagramas de flujo.

Es importante sefalar, que este documento esta sujeto a actualizacién en la
medida que se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en
la normatividad establecida, en la estructura organica, o bien en algun otro
aspecto que influya en la operatividad del mismo, con el fin de cuidar su vigencia
operativa teniendo una mejora continua en cada una de las actividades que
desempefia el Area de Contraloria Municipal.
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DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL AYUNTAMIENTO DE JONOTLA 2024-2027

requiere de un
proceso
extraordinario

2. SIMBOLOGIA.
NOMBRE SIMBOLO FUNCION EJEMPLO
INICIO/FINAL Se utiliza para (INICIO) (FIN)
@ representar el inicio o
final del proceso.
ACTIVIDAD O Define una Recibe la
ACCION actividad a accion | correspondencia
que se realizay
que le da secuela al
proceso
DOCUMENTO Documento Volate de
empleado para Traslado
cumplir con la
actividad o accién
DOCUMENTOS Documentos Volante de
VARIOS empleados para Traslado
II cumplir con la Oficio de
— actividad o accién peticién
Carta
Instruccion
BIFURCACION DEL Establecer si el Se tienen
PROCESO proceso toma un observaciones
sentido directo o al volante de

traslado (si) (no)

LINEA DE FLUJO

\ 4

Indica el sentido de
la ejecucion de las

operaciones.
CONECTOR Establece la Se observa
DENTRO DE LA conexion interna en volante de
PAGINA el proceso, cuando traslado, se
este debe ser atienden '
retomando enun | observaciones y
punto anterior se inicia el D)
proceso a partir
del volante de ‘
traslado
CONECTOR Establece la
FUERA DE LA conexién del |  ———mememmmeme
PAGINA proceso en pagina

contigua.




3.- TABLA DESCRIPTIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS A NIVEL
GENERAL
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°

CONTRALORIA MUNICIPAL

Acta Entrega — Recepcion

Acta Entrega — Recepcidn Interna

Responsabilidades Administrativas

Quejas y Denuncias

Evaluacién del Programa Presupuestario

Auditoria Interna

N[O |BWIN|=2Z

Declaracion de Situacion Patrimonial y de Interés del Personal de la Administracion
Pdblica Municipal

Catalogo de Tramites y Servicios

|00

Matriz de Riesgos

4.- TABLA DESCRIPTIVA DE CADA PROCEDIMIENTO:

CONTRALORIA MUNICIPAL
Nombre del Procedimiento | Acta Entrega — Recepcién
Objetivo Garantizar el proceso de Entrega-Recepcion logrando obtener un
dictamen.
Fundamento Legal Art. 115. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Art. 102,103, 104, 105, 106, 124,125. Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla Art. 1 y 2. Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla. Art. 69 Frac. XX, 230 Frac Xl. Ley Organica Municipal.
Art. 01 al 26. Ley que Establece los Procedimientos de
Entrega-Recepcion en los Poderes Publicos, Ayuntamientos,
Organos  Constitucionalmente  Auténomos y  Publicos
Paraestatales de la Administracién Publica del Estado de Puebla.

Criterios o Politicas de | Entrega de informacién en tiempo y forma de parte de las
Operacion dependencias.

La Contraloria Municipal respalda la informacion soporte de las
Actas Entrega-Recepcion.

Cumplimiento de acuerdo al Marco Normativo aplicable en la
transicion del Gobierno Municipal.

Periodo de Gestion 30 dias naturales.
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Nombre del Acta Entrega — Recepcion Interna
Procedimiento
Objetivo Garantizar el proceso de Entrega-Recepcion interna.

Fundamento Legal

Art. 115 Constitucidon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos. Art. 102,103, 104, 105, 106, 124,125.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Art. 1 y 2. Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Puebla. Art. 69 Frac. XX, 230 Frac
Xl. Ley Organica Municipal. Art. 01 al 26 Ley que
Establece los Procedimientos de Entrega-Recepcion
en los Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos
Constitucionalmente ~ Auténomos y Publicos
Paraestatales de la Administracion Publica del Estado
de Puebla.

Criterios o Politicas de
Operacion

Entrega de informacion en tiempo y forma de parte de las
dependencias.

La Contraloria Municipal respalda la informacion soporte de
las Actas Entrega-Recepcion.

Cumplimiento de acuerdo al Marco Normativo aplicable en
la transicion del Gobierno Municipal.

Periodo de Gestion

30 dias naturales.

Nombre del Responsabilidades Administrativas
Procedimiento
Objetivo Evitar posibles actos de corrupcion en el desempefio de las

actividades de los servidores publicos que conforman o
hayan conformado la Administracion Publica Municipal de
Jonotla, Puebla y particulares en caso de situacion
especial.

Fundamento Legal

Art. 108, 109, 115 Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos. Art. 105, 124,125. Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Puebla. Art. 1, 2, 3, 5, 9, 10,
49, 90, 91, 94, 96, 97, 100, 118, 195, 208, 209. Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
de Puebla. Art. 168, 169. Ley Organica Municipal.

Criterios o Politicas de
Operacion

Toda denuncia o queja tendra que ser debidamente
registrada con un numero de carpeta de investigacion.
Todas las partes involucradas en el procedimiento gozaran
de los mismos derechos.

Este o6rgano de control interno solo podra iniciar
procedimientos administrativos en contra de los servidores
publicos que pertenezcan o hayan pertenecido a esta

0s
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Administracion Pdblica Municipal, asi como a los
particulares vinculados con faltas administrativas.

Periodo de Gestion

Indefinido

Nombre del Quejas y Denuncias
Procedimiento
Objetivo Captar y dar seguimiento a todas las denuncias, quejas o

sugerencias ciudadanas presentadas hasta el deslinde de
responsabilidades.

Fundamento Legal

Art. 115. Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos. Art. 105, 124, 125. Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla. Art. 168, 169. Ley
Organica Municipal. Art. 102, 104. Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.

Criterios o Politicas de
Operacion

Atender las Quejas, Sugerencias y Denuncias de los
ciudadanos del Municipio Jonotla, Puebla, propiciando la
calidad del servicio publico, mediante un trato digno a la
ciudadania en un ambiente de respeto y equidad.
Sensibilizar al personal del Ayuntamiento sobre la
relevancia que tiene atender y prevenir conductas
irregulares en el trato a la ciudadania durante su estancia
en el Ayuntamiento Municipal, manteniendo actitudes de
responsabilidad y vocacién en el servicio.

Lograr que la ciudadania ejerza sus derechos, durante el
periodo que reciben cualquier servicio que ofrezca la
Presidencia Municipal.

Periodo de Gestion

15 dias naturales.

Nombre del Evaluacion del Programa Presupuestario
Procedimiento
Objetivo Establecer las acciones de operatividad para ejecutar los

mecanismos de control y evaluacién de los programas de
cada una de las dependencias que conforman la
Administracion Publica Municipal de Jonotla.

Fundamento Legal

Art. 26, 73, 74, 79 y 134. Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos. Articulos 3, 9, Ley de
Planeacion. 14. Ley Organica de la Administracion Publica
Federal. 31, 32, 37. Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria. 1, 2, 24, 27, 34. Ley General
de Desarrollo Social. 45, 78. Lineamientos Generales de
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Evaluacion. 72, 73, 74, 75. Lineamientos del Proceso
Presupuestario. 76, 77, 78, 79, 80. Lineamientos CONAC

Criterios o Politicas de
Operacion

Sera responsabilidad de la Tesoreria Municipal realizar el
presupuesto de acuerdo a la fuente financiera, la
Clasificacion funcional del gasto y administrativa.

Cada area y direccion tendra la obligacion de actualizar
trimestralmente el Programa presupuestario.

Estara bajo la responsabilidad de cada area y direccion
solventar las observaciones realizadas por Contraloria
Municipal.

Periodo de Gestion

1 ano

Nombre del Auditoria Interna
Procedimiento
Objetivo Analizar las posibles deficiencias administrativas de las

dependencias, revisando sus objetivos, planes vy
programas; su estructura organica y funciones; sus
sistemas, procedimientos y controles; el personal y las
instalaciones. Asi como comprobar los ingresos de las
areas que manejan recurso econémico, los egresos del
Ayuntamiento y pagos de némina del personal.

Fundamento Legal

Art. 115. Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos. Art. 102. Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Puebla. Toda la Ley. Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
de Puebla. Art. 169 fracciones |, Il, V, VII, X, XlI, XV. Ley
Organica Municipal. Evaluaciéon de Auditorias Internas.
Programa Anual de Evaluacion. Todo el programa.
Programa Anual de Auditoria

Criterios o Politicas de
Operacion

La Contraloria Municipal debera de establecer los
procedimientos para guiar la actividad de auditoria interna.
Los procedimientos deben ser apropiados al tamafio y
estructura de la actividad de auditoria interna y de la
complejidad de su trabajo.

Las Dependencias estan obligadas a entregar la
informacion requerida, que les permita soportar las
conclusiones y los resultados del trabajo.

Periodo de Gestion

4 meses

Nombre del Declaracion de Situacion Patrimonial y de Interés del
Procedimiento Personal de la Administraciéon Publica Municipal
Objetivo Tener en resguardo confidencial la Declaracion de Situacién

Patrimonial y Posible Conflicto de Interés, para dar
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seguimiento a la evolucion Patrimonial de los servidores
publicos como lo estipule la Ley.

Fundamento Legal

Art. 108. Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos. Art. 26 al 40. Ley General de
Responsabilidades Administrativas

Criterios o Politicas de
Operacién

Los Servidores Publicos que integran la Administracion
Publica Municipal tendran la responsabilidad y la obligacién
de presentar a mas tardar 60 dias naturales posteriores a
su ingreso su Declaracion de Situacion Patrimonial y de
Interés Inicial, durante el mes de mayo su Declaracion de
Situacion Patrimonial y de Interés de Modificacion o a los 60
dias posteriores al término de su encargo la Declaracion de
Situacién Patrimonial y de Interés de Conclusion, segun sea
el caso ante la Contraloria Municipal.

La Contraloria Municipal sera la encargada de hacer llegar
a cada Servidor Publico que compone la Administracion
Publica Municipal el formato y el instructivo para el llenado
de su Declaracién de Situacion Patrimonial y de Interés.

La Contraloria Municipal tendra la responsabilidad de tener
bajo su resguardo confidencial cada una de las
Declaraciones de los Directivos que componen al
Ayuntamiento Municipal.

Periodo de Gestion

60 dias naturales

Nombre del Catalogo de Tramites y Servicios
Procedimiento
Objetivo Dar a conocer a la ciudadania en general los tramites y

servicios que brindan las unidades administrativas del H.
Ayuntamiento, al igual que los lugares donde puede acudir
a realizarlos y la informacién solicitada, para agilizar el
proceso y reducir los tiempos de espera

Fundamento Legal

Art. 80, 81, 82, 83 y 84. Ley General de Mejora Regulatoria.
En su totalidad Ley de Mejora Regulatoria y Buena
Administracion para el Estado de Puebla. Art. 11, 65, 71,
102. Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica del Estado de Puebla

Criterios o Politicas de
Operacion

Se recibe la informacion de las todas las areas
administrativas para que posteriormente sea revisada.

Al estar correcta se comparte para que sea subida en la
pagina oficial del H. Ayuntamiento.

Son visibles para el piblico en general, dando informacion
y conocimiento.

Periodo de Gestion

1 ano

DE PROCEDIMIENTOS

NTO DE JONOTLA 2024-202
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Nombre del Matriz de Riesgos
Procedimiento
Objetivo Identificar los riesgos posibles en las actividades a realizar

de las unidades administrativas, dando posibles soluciones
para que estos puedan reducirse o eliminarse

Fundamento Legal

Art. 80, 81, 82, 83 y 84. Ley General de Mejora Regulatoria.
En su totalidad Ley de Mejora Regulatoria y Buena
Administracion para el Estado de Puebla.

Criterios o Politicas de
Operacion

Se elabora la matriz de cada unidad administrativa,
identificando los riesgos con mayor prioridad.

Al identificar los riesgos mayores se evallian maneras de
poder evitarlos o eliminarlos para que se cumplan de
manera correcta las actividades

Periodo de Gestion

1 afio

TOS

024-2027
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5. TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO.
Nombre del procedimiento: Acta Entrega — Recepcion
RESPONSABLE NO.| ACTIVIDAD FORMATO O TANTOS Y
DOCUMENTO | FORMA DEL
DOCUMENTO
Contraloria Municipal 1 | Valida y | Oficio. Se debe
autoriza llevar a precisar el
cabo el acto de numero de
Entrega - copias y si son
Recepcion. en copia, copia
certificada o
original.
2 | Solicita el apoyo | Oficio.
a la Auditoria
Superior del
Estado y
coordinar  con
ella para
agendar el acto
de Entrega-
Recepcion.
3 | Hace constar | Acta

del acto de
Entrega-
Recepcion del
levantamiento
del acta vy

anexos que
integran el
paquete o
expediente.

INFORMACION CORRECTA

4

Verifica que el
acta de
Entrega-
Recepcion y
SUS anexos se
ajusten a la
verdad, y en
todo caso que
no se cumpla
este puede
realizar
operaciones

Expediente de
Entrega-
Recepcion
(Acta
circunstanciada
y anexos).




sobre

irregularidades
de la
informacion que
integra en el
expediente de

la Entrega-

Recepcion.

Recibe Dictamen de
dictamen de | Observaciones.
observaciones y

realiza

diligencia

correspondiente

a través de area

de auditoria

encargado del

acto de

Entrega-

Recepcion.

Desahoga la | Oficio.
diligencia de
solventaciones

para remitir al

contralor el

dictamen  del

expediente y en

caso de ser

necesario

otorga un plazo

a quien entregd

para que

solvente.

Analiza las | Constancias.
evidencias del

expediente para

emitir el

acuerdo de

solventacion de
observaciones y

notificar a las
dependencias.

Recibe el | Acuerdo de
expediente para | Solventacion.
dar inicio al

procedimiento
administrativo.
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AMIENTO DE

Nombre del procedimiento: Acta Entrega — Recepcién Interna

RESPONSABLE

NO.

ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

TANTOS Y
FORMA DEL
DOCUMENTO

Contraloria Municipal

Hace entrega al
titular del area
saliente de los 34
anexos que
conforman el
proceso de
entrega recepcion
para su llenado.

Anexos

Una vez
requisitados, se
procede a la
revisién y en su
caso validacion
para poder
continuar con el
proceso.

Una vez
validados se
inicia con el
llenado del acta
con los datos de
las personas que
intervienen en la
misma,
informando que
se pueden hacer
las
manifestaciones
que deseen tanto
el que entrega
como el que
recibe el Area,
Institucion,
Coordinacién o
Direccion.

Acta.

Se procede a dar
lectura al acta
para proceder
con la firma de
esta y de los
anexos, asi como

Acta y anexos.
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la entrega de
llaves y sellos a la
persona que
queda a cargo.

Se da por
concluido el acto
de entrega-
recepcion,
informando al
titular del area
entrante que
cuenta con 30
dias naturales
para revisar el
acta y sus anexos
y realizar las
observaciones
correspondientes,
notificando a la
Contraloria de los
hallazgos e
irregularidades
encontradas.

LA INFORMACION ES CO

RRECTA

6

Al no existir
observaciones se
da por concluido
el periodo para la
entrega de
observaciones
respecto a la
entrega
recepcion.

LA INFORMACION NO ES

CORRECTA

|

Se recibe Ila
notificacion  con
los hallazgos u
observaciones
realizados por la
persona que
quedo como
titular o
encargado del
Area, Institucion,
Coordinaciéon o
Direccion.

Oficio

Memorandum.

o
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8 Se hace de | Oficio.
conocimiento  al
Organo Interno
de Control sobre
los hallazgos u
observaciones

que fueron
notificadas para
que se solicite la
solventaciéon yl/o
aclaracion por
parte de la

persona que
entregd en su
momento.

9 Se notifica a la | Oficio o
persona que | Memorandum.
emitié las
observaciones
para que
manifieste si se
pueden
considerar
solventadas.

LA SOLVENTACION ES CORRECTA

10 |Se cierra el
procedimiento

LA SOLVENTACION NO ES CORRECTA

11 Se inicia con el | IPRA
Informe de
Presunta
Responsabilidad
(IPRA).
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Nombre del procedimiento: Responsabilidades Administrativas

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD FORMATO O TANTOS Y
DOCUMENTO FORMA DEL
DOCUMENTO
Autoridad Investigadora | 1 Recibir denuncias
escritas por | Formato de
comparecencia, queja / Oficio
incluso andnimas,
de instituciones o
de particulares de
posibles actos de
corrupcion, asi
mismo derivado de
las auditorias
practicadas.
2 Registrar y asignar
un numero de | Auto de inicio
carpeta de
investigacion que
se inicie con motivo
de la denuncia.
3 Inicia la
investigacion
4 Solicitudes de
Efectuar las | informacion /
diligencias de | Comparecencias
investigacion. / Acta
circunstanciada
2 Determinar la Informe de
existencia o] presunta -
inexistencia de Rasponsablhdad
» cuerdo de
posibles faltas Soncliaibin y
administrativas otk
NO EXISTEN ELEMENTOS SUFICIENTES DE LA FALTA
6 Se emitra un
acuerdo de | Acuerdo de
conclusioén y | conclusion y
archivo del | archivo
expediente, sin
perjuicio de que
pueda abrirse
nuevamente la
investigacion si se
presentan nuevos
indicios o pruebas




y no hubiere
prescrito la
facultad para
sancionar.

EXISTEN ELEMENTOS SUFICIENTES DE LA FALTA

7

Calificar faltas
administrativas
como graves y no
graves

Realizar un
informe de
presunta
responsabilidad
administrativa

Admitir o desechar
el informe sobre la
presunta
responsabilidad
administrativa.

NO SE ADMITE EL INFORME

10 | Requiere a la
autoridad
investigadora Acuerdo
subsane las
deficiencias

1 Sino se subsanala
deﬂmgnma, se Actiords
tendra por no
presentado

SE ADMITE EL INFORME

12 | Ordenar el
emplazamiento 'y
citacion del Ci .

itatorio

probable
responsable a la
audiencia inicial.

13 | Se lleva a cabo la
audiencia inicial y
se le informa al
presunto
responsable el tipo
de falta cometida.

ES FALTA GRAVE

14 | Remitir el

Expediente de | Acuerdo

Responsabilidades
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al tribunal
competente

NO ES FALTA GRAVE

15 | Se le informa al
presunto
responsable el
periodo para la
presentacion  de
pruebas

Notificacion

16 | Una vez cerrado
el periodo de
alegatos se remite | Acuerdo
a la autoridad

Resolutora

17 | Declara cerrada la
instruccion

18 | Se dicta la
resolucion

correspondiente

19 | Se ejecuta la
sancién pertinente
a la faltacometida
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Nombre del procedimiento: Quejas y Denuncias

RESPONSABLE

NO.

ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

TANTOS Y
FORMA DEL
DOCUMENTO

Contraloria Municipal

Recibe denuncias,
quejas ylo
sugerencias  del
interesado, por
medio de un
formato

preestablecido u
oficio para iniciar
el procedimiento a
través del buzdn
de quejas,
sugerencias y
felicitaciones o
directamente en la
oficina del Organo
Interno de Control.

Formato de
quejas,
sugerencias vy
felicitaciones /
oficio.

Continua en paso 4

SE RECEPCIONA A TRAVES DEL BUZON DE QUEJAS, SUGERENCIAS Y

FELICITACIONES

2

Se realiza la
apertura de
buzones fisicos y
digital cada quince
dias, levantando el
acta
correspondiente.

Acta de
Apertura

Mediante un oficio
se hace entrega al
Organo Interno de
Control (OIC) de
las quejas vy
sugerencias
encontradas en los
buzones fisicos y
digital.

Oficio

El Contralor
Municipal verifica
la competencia de
la Contraloria para
conocer y atender
la denuncia, queja
y/o sugerencia.
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NO LE COMPETE A LA CONTRALORIA
5 Se elabora un | Acuerdo de
acuerdo de | terminacién
terminacion, el
cual firma el
Contralor
Municipal y finaliza
el procedimiento.
LE COMPETE A LA CONTRALORIA
6 Si hay | Formato de
competencia  se | control de
registra y asigna | quejas.
nimero de folio y
se turna a la
autoridad
Investigadora.
7 El Contralor valida | Acuerdo de
y autoriza elaborar | radicacion,
el acuerdo de |acuerdos de
inicio para el | tramite oficios
desahogo del | varios.
periodo de
informacion previa
para conocer las
circunstancias en
las que se
realizaron los
hechos o actos
denunciados e
integra toda la
informacion,
misma que debe ir
acompafiada de
un acuerdo de
tramite.
8 Estudia las
actuaciones, si no
existen elementos
probatorios  que
acrediten hechos
irregulares.
Regresa al paso 5
EXISTEN ELEMENTOS DE ACREDITACION
9 Se turna a la | Acuerdo de
unidad de | terminacion,

responsabilidades
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para llevar las | formato de

diligencias de | oficios varios.

investigacion

necesarias, donde
el OIC elabora
acuerdo de
terminacion de
responsabilidades,
finalizando el
procedimiento.
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Nombre del procedimiento: Evaluacién del Programa Presupuestario

RESPONSABLE

NO.

ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

TANTOS Y
FORMA DEL
DOCUMENTO

Contraloria Municipal

El Contralor
Municipal valida 'y
autoriza realizar la
planeacién del
Programa
Presupuestario, con
base al Plan
Municipal de
Desarrollo 'y el
Programa Anual de
Evaluacion vigentes
en coordinacién con
la Direccién de
Planeacion.

Las areas realizan
la programacion
anual del Programa
presupuestario

acorde a la
Metodologia del
Marco Légico.

P.p., MIR., Arbol
de Problemas y
Arbol de
Objetivos.

La Tesoreria

realiza la

presupuestacion

acorde a la

Fuente de

financiamiento,
Clasificacion
funcional del gasto
y administrativa.

Se envian a la
Auditoria Superior
del Estado los
Programas
presupuestarios
iniciales.

Programas
Presupuestarios

Se elabora un
informe  trimestral
de las
observaciones y

Informe
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recomendaciones
para remitirse a las
areas.

Se evalua el
Programa
presupuestario con
el Cumplimiento
final.

Se envia el
Cumplimiento final a
la Auditoria
Superior del
Estado.

Cumplimiento
Final

ANALISIS

La auditoria analiza
el Cumplimiento
Final

SOLVENTACION

Se solventan
las Observacion es
del Cumplimiento

Final, si las hubiere.

10

Se envia a la
Auditoria  Superior
del Estado.

2027
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Nombre del procedimiento: Auditoria Interna
RESPONSABLE NO. | ACTIVIDAD FORMATO O TANTOS Y
DOCUMENTO FORMA DEL
DOCUMENTO
Contraloria Municipal 1 El Contralor | Programa
valida Y | Anual de
autoriza realizar | Ayditoria o
auditorias  de | gqicitud.
acuerdo al
Programa
Anual de
Auditoria
vigente o por
peticion.

2 Elabora el | Cronograma de
cronograma de | gctividades.
trabajo de las
actividades a
desarrollar y el
tiempo
programado de
ejecucion para
realizar el
programa de
auditoria
autorizada.

3 Elabora el oficio | Oficio
de auditoria
debidamente
fundamentado
donde se
sefala el
responsable de
realizar la
auditoria y se
hace de
conocimiento al
titular de la
dependencia a
auditar la
revision.

4 Entrega de | Oficio

notificacién de
oficio, para la
designacién de
Enlace por




parte del area
auditada.

Elabora el Acta
de Inicio para
formalizar la
auditoria y
entrega el oficio
de solicitud de

Acta de Inicio

documentacion.

Analiza la | Papeles de
informacion trabajo
recibida en

funcién del

objetivo y

registra la
informacion en

cédulas y

papeles de

trabajo.

Analiza y

evalla los

resultados e

identifica

posibles

irregularidades

para su
solventacion.

Se realiza y | Primer informe
entrega el | preliminar

primer informe
preliminar de

auditoria al
titular de la
dependencia
auditada,

informando el
periodo para la
solventacion de
las
observaciones
e
irregularidades
conforme al
Programa
Anual de
Auditoria
vigente.
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interpuesta y se
evalua para
determinar si es
procedente
solventar  las
observaciones
e
irregularidades.
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<) Entrega la | Documentacion

documentacion

soporte para la

solventacion de

las

observaciones

e

irregularidades

para su

analisis.

10 | Se da | Programa
continuidad al | Anual de
proceso  de | Auditoria )
auditoria, ., 188it golicitud.
analiza la
respuesta

NO SE SOLVENTAN LAS OBSERVACIONES E IRREGULARIDADES

11

Se realiza y

entrega el
segundo
informe
preliminar  de
auditoria al
titular de Ila
dependencia
auditada,

informando el
periodo para la
solventacion de
las
observaciones
e
irregularidades
conforme al
Programa
Anual de
Auditoria
vigente.

Segundo
Informe
Preliminar

SE SOLVENTAN LAS OBSERVACIONES E IRREGULARIDADES
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12

El  Contralor
Municipal

revisa y da
visto bueno a
la Resolucion
Final para el
cierre de la
auditoria.

Resolucion
Final

13

Se notifica a la
Dependencia
auditada la
conclusion del
procedimiento
de auditoria.

Informe final de
auditoria

PERSISTEN LAS OBSERVACIONES E IRREGULARIDADES

14

Se elabora vy
presenta al
Contralor
Municipal la
Resolucion final
con caracter de
Observacion
para su revision
y aprobacion.

Resolucion final
con caracter de
Observacion

15

Se notifica la
Resolucién final
con caracter de
Observacion de
la auditoria a la
dependencia
auditada.

Resolucion
final con
caracter de
Observacion

16

Se turna el
expediente  al
Organo Interno
de Control para
la atencion
procedente

mediante oficio.

Oficio
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Nombre del procedimiento: Declaracion de Situacion Patrimonial y de Interés del
Personal de la Administracion Pablica Municipal

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD FORMATO O TANTOS Y
DOCUMENTO | FORMA DEL
DOCUMENTO
Contraloria Municipal 1 El Contralor | Formato y Guia
Municipal valida y | de la
autoriza, se envie | Declaracion de
el formato e | Situacién y

instructivo, para el | Carta
llenado de su | responsiva
Declaracion  de
situacion
patrimonial y
Carta responsiva
a cada uno de los
servidores
publicos que
integran la
Administracion
Pdblica
Municipal.

SE CUMPLE CON LA OBLIGACION

2 Llena el formato
de su declaracion
con los datos
correspondientes,
la cual firmara
validando la
informacion

contenida y Ia
turnara al area de
Contraloria

Municipal.

Formato de
declaracion de
situacion
patrimonial

3 Se recibe vy
verifica que la

Declaracion de
Formato de

situacion ey
= g declaracion de

patrimonial ; .

contenga todos Situagion
atrimonial

los datos P

requeridos en el

formato.

CUMPLE CON LOS REQUISITOS
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4 Se archiva y se | Formato de

mantiene a | declaracién de
resguardo oficial | situacion
patrimonial

NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS

5 Se realizan las | Formato de
observaciones declaracién de
correspondientes | situacion
para que el | patrimonial
servidor - publico
las subsane.

Regrese al paso 3

NO CUMPLE CON LA OBLIGACION

6 Se turna al | Listado

Contralor
Municipal un
listado del

personal que no
cumple con la
obligacion de la
entrega de su
Declaracion  de
situacién

patrimonial.

7 Se entrega el | Oficio
reporte al Organo
Interno de Control
para la atencién
procedente
mediante oficio.
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Nombre del procedimiento: Catdlogo de Tramites y Servicios

RESPONSABLE NO.

ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

TANTOS Y
FORMA DEL
DOCUMENTO

Contraloria Municipal 1

Solicitar la
informacion de
las  unidades
administrativas
que ofrezcan
tramites y
servicios a la
poblacién  en
general

Oficio
Entrega

de

Revisar y
verificar la
informacion

recibida de
todas las areas

Si la informacion esta incorrecta o incompleta se regresa al area correspondiente para su

correcta elaboracion

Si la informacién es correcta y com

leta, se prosigue con el procedimiento

3

Conjuntar y
enviar la
informacion al
area de
Transparencia
para que sea
publicada en la
pagina oficial
del H.
Ayuntamiento.

Oficio

Esperar a que
la informacién
sea cargada
por completo
en la pagina
oficial

Confirmar que
la informacion
esté cargada
completa y
correctamente

Informacioén cargada incorrecta o incompleta, repetir

procedimiento a partir del punto 3

Informacion cargada correcta y completa, proseguir con el procedimiento

6

Dar
seguimiento

Oficio

OCEDIMIENTOS

-2027
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trimestralmente
a la informacion
publicada,
actualizarla o
modificarla
segun sea el
caso.
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Nombre del procedimiento: Matriz de Riesgos
RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD FORMATO O TANTOS Y
DOCUMENTO | FORMA DEL
DOCUMENTO
Contraloria Municipal 1 Se solicita la | Oficio

elaboracion de la
matriz de riesgos
a todas |las
unidades
administrativas

2 Se reciben las
matrices

correspondientes
a cada unidad
administrativa y
se revisa la
informacion de
cada una

Si la informacion es incorrecta se regresa al area correspondiente para el correcto llienado

Si la informacion es correcta, se continua con el procedimiento

3 Se toman en
cuenta las
actividades de
cada area que
presenten un

mayor riesgo
4 Se trabaja con el | Oficio para
Comité de | reunién

Administracién
de Riesgos para

evaluar los
riesgos y poder
ayudar a
eliminarlos o]
disminuirlos

5 Una vez

identificado el
riesgo, la causa
del mismo y sus
posibles

soluciones, se
hace mencién al

area
correspondiente
para su

ejecucion de las




MANUAL D ROCEDIMIENTOS
PUBL 7

P
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL AYUNTAMIENTO DE JONOTLA 2024-2027

posibles
soluciones

6 Se analiza sila o
las  soluciones
son factibles, de
ser contrario se
trabaja en
nuevas opciones
Si las soluciones no son factibles se regresa al punto 4
Si las soluciones son correctas, se continua con el procedimiento
7 Actualizar la
matriz de riesgos
y evaluar los
nuevos  riesgos
con mayor
probabilidad,
consecuencia o
impacto

Repetir a partir del paso 4

6. FLUJOGRAMA

Derivado de lo transcrito en la tabla descriptiva del procedimiento, que se ha atendido en el
numero 5 de esta guia, explicando el proceso con la simbologia definida en el nimero 2 de
esta guia. Cada simbologia debera estar identificada con el nimero de procedimiento
referido.
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2

Validar inicio del proceso de entrega-recepcion.

A

Se conformaran dos comisiones: Una por el ayuntamiento saliente y otra por el ayuntamiento electo
quienes se reuniran en la Presidencia Municipal, cinco dias antes de la toma de protesta Constitucional
del Avuntamiento entrante. para comenzar el proceso de entreaa—recencion.

A

Solicitar la intervencién y su vez esté presente una o un representante de la Auditoria Superior del
Estado.

Oficio |

A

Hacer constar el acto de entrega-recepcion levantado un acta circunstanciada de la
entrega-recepcion levantada por la Sindico del Ayuntamiento electo.

A

La informacion del contenido el acta y sus anexos, debera estar firmada y rubricada por aquellas o
aquellos servidores publicos que la hayan integrado y recibido. Se debera entregar un tanto de ésta a
cada una de las partes que participan en el acto de entrega-recepcion, con excepcion a las y los
testiaos v comisiones.

v

La verificacién y validacion del contenido en los anexos del acta, debera ser llevada a cabo por la
o el servidor publico entrante en un término no mayor a treinta dias habiles, contados a partir del

dia siauiente al aue hava concluido el acto de Entreaa-Recencion.
Expediente
A

La o el servidor publico saliente que le hayan sido notificadas observaciones derivadas de la
verificacion y validacién del contenido de los anexos del acta, tendré un plazo de 10 dias habiles para

realizar las aclaraciones pertinentes.

Una vez subsanadas las observaciones correspondientes; el Ayuntamiento emitird un acuerdo, mismo
que no exime de responsabilidad a las y los integrantes y servidores publicos del Ayuntamiento
saliente.

v

El Ayuntamiento electo, dentro de los dos dias habiles siguientes, debera remitir copia del expediente
de entrega-recepcion, a la Auditoria Superior del Estado, para efecto de la revision de las cuentas

publicas municipales.



Entrega de informacion

MANUAL
DE LA ADMINISTRACIO

STRACION

Llenado del acta,

al titular del area

saliente.

proceso.

Revision y validacion
para continuar con el

se
las

informando que
pueden hacer
manifestaciones

pertinentes.

A

Se da por concluido el acto de entrega — recepcion,
informando que se cuentan con 30 dias para revision
de acta y anexos y realizar las observaciones

correspondientes y notificar a la Contraloria.

Lectura y firma del
Acta y anexos,
entrega de llaves y
sellos al entrante.

éla

Si

es

Se da por concluido
el periodo para la

entrega de
observaciones.
10| se  da por
concluido el

procedimiento

informacion

informacién

No

Acta y anexos

Se recibe la notificacion

éla

es

No

A

con los hallazgos u
observaciones.

Oficio/Memorandum

oo = e W

Se da vista al OIC
para que solicite la
solventacién ylo

aclaracion. ‘
Oficio
9 v

Se notifica a quien emitio las
| observaciones para que
manifieste si se puede
considerar solventado.

Oficio/Memorandu

11

B

Se inicia con el
Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa.

IPRA




MANUAL

DE LA-ADMINISTRACION PUBLICA

D E

! Recibir £ Registrar y signar
denuncias » numero de carpeta de
Queja/ofici investigacion
ueja ICIO

Se emite un
acuerdo de
conclusion

¢ Existencia de
posibles faltas
administrativas?

PROCEDIMIENTOS

L AYUNTAMIENTO DE JONOTLA 2024-2027

Inicia la 4
investigacion

Efectian
diligencias

Solicitud de informacion/
comparecencia/Acta
circunstanciada

Determina existencia o
inexistencia de
posibles faltas
administrativas

Acuerdo de 7
conclusién y

archivo

Se califica
la falta

Informe de presunta
responsabilidad

No

11 v

Se tendra por no
presentado

L Acuerdo

Se admite o
desecha el
informe

.Se
subsana la
deficiencia?

10

Requiere se subsane la
deficiencia

Si

A

16

Se cierra el periodo de
alegatos y se remiteala |«
Autoridad Resolutora

15

17

Se declara
cerrada la
instruccion

18

Se dicta la
resolucion

12 Ordena
L_wj emplazamiento y
citacion a
Audiencia inicial
l\Citatorio
Falta No
Grave A
Periodo para i 13 Audiencia Inicial
presentar pruebas
Notificacion
Falta
Grave [
19 ; :
Se ejecuta 14 Se remite el ‘
»| lasancién Expediente al
Tribunal
Acuerdo




MANUAL DE

DE LA ADMI T

Recibe la  queja,
denuncia y/o
sugerencia del

interesado en oficina.

Se realiza la apertura de

PROCEDIMIENTOS

STRACION PUBLICA DEL AYUNTAMIENTO DE JONOTLA 2024-2027

buzones y se levanta el
acta correspondiente.

Ll

Acta de apertura

Se entregan las quejas y
sugerencias al OIC

Oficio

y

Realiza investigacion

para determinar la
existencia del hecho y |4
la participacion del
servidor publico.

Se registra y asigna numero
de folio y se turna a la
Autoridad Investigadora.

Acuerdo/Oficio

y

Estudia las actualizaciones
para determinar si existen o no
elementos que  acrediten
hechos irregulares

Existen
elementos de

Verifica la competencia
de la Contraloria

Compete a la
Contraloria

No

y

acreditacion

Se turna a la unidad de

No

responsabilidades.

Se elabora un acuerdo
de terminacion

Acuerdo

>
|



E PROCEDIMIENTO
"

JBLICA DEL AYUNTAMIENT

TO DE JONOTLA 2024-2027

Se valida y autoriza realizar la | 2 y y =
planeacién del  Programa Las areas realizan la programacion
Presupuestario con base enel [ anual del Programa Presupuestario
PMD y PAE vigente. acorde a la Metodologia del Marco
MIRvy P'p.
3 A
La Tesoreria Municipal realiza
el presupuesto acorde a la
Fuente de Financiamiento,
Clasificaciéon del Gasto vy
Administrativa
4
5 | Se elabora un informe Se envian a la Auditoria
trimestral de observaciones y Superior del Estado los
recomendaciones para Programas presupuestarios
remitirse a las areas. iniciales.
6| se evalta el Programa
Presupuestario con el
Cumplimiento Final
7 ” . -
Se envia el Cumplimiento final a la
Auditoria Superior del Estado
A
8| La Auditoria analiza el
Cumplimiento Final
Tiene
Observacione
9 se solventan las
observaciones del

AT T

ey

las hubiere

Cumplimiento Final, si

A

10

Se envia a la Auditoria
Superior del Estado




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL AINISTRACION PUBLICA DEL AYUNTAMIENTO DE £ JONOTLA 2024
2 3
I &1 contralor valida Elabora el cronograma Se !:aanie dael Entrega de
y autoriza realizar » de trabajo de las —» E?';:C'm' doe o notificacion de oficio,
auditorias actividades a desarrollar il . para la designacién
dependencia a
e de Enlace
P.A.A. o peticién Cronogram Ofic ;
Oficio
5 y
8 3 7 . . 6 3 : Elabora el Acta de
Se realiza y entrega Analiza y evalta los Analiza y verifica la Inici :
: : : g . nicio para formalizar la
el primer informe resultados e informacién recibida b
B il e identifica posibles [¢ - del I auditoria y entrega el
Zu itisia e e;. _ funcion e oficio de solicitud de
objetivo. documentacion.
Primer ——
: Papeles de Acta de inicio
informe
A 10| se analiza la res uesta
9| Entrega la  documentacién \ 5 :Es
soporte para la solventacién de interpuesta y se evalla para procedente
las observaciones e » determinar si es procedente o
irregularidades para su analisis. solventar las observaciones ervacione
e irregularidades. 8bs e
11
Persisten las Se realiza y entrega el
observaciones segundo informe preliminar |g
e de auditoria
12 o s .
Segundo El Contra.lor Municipal revisa
; y da visto bueno a la
14 informe Resolucién  Final | e
Se elabora y presenta al Contralor o aan. . rihal., para;. .9
Municipal la Resolucién final con cierre de la auditoria.
cardcter de Observacion s
Besoluc:on Final
Resolucion final con '
caracter de observacion
‘ (>
15 13| se notifica a la Dependencia

Se notifica la Resolucién final con
caracter de Observacion de la
auditoria a la dependencia auditada.

Resolucion final con
caracter de observacion

auditada la conclusion del
procedimiento de auditoria.

Informe final de auditoria

18 se turna el expediente al Organo

Interno de Control para la

y

atencion procedente

Fin.




Se envia el formato e instructivo para
el llenado de su Declaracion de
Situacion Patrimonial y de Interés a los
Servidores Publicos

Formato, Instructivo y
Carta responsiva

¢ Se cumple
con la

No

obligacion?

Llena el formato de su
declaracion con los
datos correspondientes

Se turna al Contralor
Municipal un listado del
personal que no cumple

con la entrega.

A 4

Se mandan las observaciones
realizadas a la declaracion para su
correccion por parte del Servidor
Publico.

Formato

Se recibe y verifica que la Declaracion de
Situacion Patrimonial y de Interés de cada
Servidor Publico contenga todos los datos
requeridos en el formato.

¢ Contiene los
datos
requeridos?

: >

Se archiva y se mantiene a
resguardo confidencial.

Se entrega el reporte al ‘
Organo Interno de
Control para la atencion

Fin <

procedente.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL AYUNTAMIENTO DE JONOTLA 2024-2027

INICIO

Solicitar la informacion de las unidades administrativas que ofrezcan

tramites y servicios a la poblacién en general
Oficio

Revisar y verificar la informacion recibida de todas las areas

Conjuntar y enviar la informacion al area de Transparencia para que sea
publicada en la pagina oficial del Ayuntamiento.

A

Esperar a que la informacion sea cargada por completo en la pagina oficial

Confirmar que la informacién esté cargada completa y correctamente

Dar seguimiento trimestralmente a la informacién publicada, actualizarla o ‘
modificarla seguin sea el caso.

FIN




DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL AY

DE JONOTL

INICIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Se solicita la elaboracion de la matriz de riesgos a todas las unidades
administrativas

Se reciben las matrices correspondientes a cada unidad administrativa y
se revisa la informacién de cada una de ellas

A

Se toman en cuenta las actividades de cada area que presenten un mayor
riesgo

Se trabaja con el Comité de Administracion de Riesgos para evaluar los
riesgos y poder ayudar a eliminarlos o disminuirlos

Una vez identificado el riesgo, la causa del mismo y sus posibles
soluciones, se hace mencion al area correspondiente para su ejecucion de

las posibles soluciones

Se analiza si la o las soluciones son factibles, de ser contrario se trabaja

en nuevas opciones

Actualizar la matriz de riesgos y evaluar los nuevos riesgos con mayor
probabilidad, consecuencia o impacto

FIN




DE LA ADMINISTRACION PUBLIC/ ENTO DE JONOTLA

NTO C ONOTL

7. GLOSARIO DE TERMINOS.

AUDITORIA: Inspeccién o verificacion de la contabilidad de una empresa o una
entidad. Realizada por un auditor con el fin de comprobar si sus cuentas reflejan el
patrimonio, la situacion financiera y los resultados obtenidos por dicha empresa o
entidad en un determinado ejercicio.

PADRON: Registro de todas las personas, ciudadanos, miembros de sociedades,
etc, que desempefian cierta actividad o que tienen ciertos derechos y obligaciones
en comun, elaborado por algin érgano competente y que sirve para conocer con
precision sus caracteristicas o para identificarlos en un momento determinado.

MATRIZ DE RIESGOS: herramienta de gestion que permite identificar, evaluar y
priorizar los riesgos en una organizacién o proyecto.

ESTRUCTURA ORGANICA: forma en que estan cimentadas y ordenadas las
unidades administrativas de una institucién, organizacién u érgano.

COMITE: 6rgano de una o mas personas subordinado a una asamblea deliberativa
u otra forma de organizacion.

H. AYUNTAMIENTO: Honorable Ayuntamiento.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CA DEL AYUNTAMIE A 2024-2027
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PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 1: Pago de Némina a personal al Servicio del H. Ayuntamiento
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PROCEDIMIENTO 3: Desarrollar funciones de Apoyo
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PROCEDIMIENTO 5; Concentrar la totalidad de los ingresos obtenidos de las
actividades de recaudacion.

PROCEDIMIENTO 6: Supervisar y coordinar las actividades de recaudaciény
refrendos de licencias de funcionamiento, cédulas de empadronamiento,
predial y constancias de pago de impuesto predial.

PROCEDIMIENTO 7: Adquisicién de bienes o servicios

PROCEDIMIENTO 8: Recepcién de facturas de proveedores, contratistas y
prestadores de servicios.

PROCEDIMIENTO 9: Registro, clasificacién y presentacién de la informacion
para integrar Estados Financieros y Cuenta Publica.

PROCEDIMIENTO 10: Suministro de gasolina

GLOSARIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como objeto presentar en forma
ordenada y sistematica los pasos a seguir en cada uno de los procedimientos para que
sirvan como patron y permitan a los nuevos servidores publicos su conocimiento y
comprension inmediata, detectar puntos de mejora y posteriormente implementar
estrategias para darles solucién, procurando siempre brindar un servicio de calidad a
los habitantes del municipio.

Ademas el presente Manual de Procedimientos contiene la descripcion de
actividades y funciones de cada Area administrativa que conforman a la Tesoreria
Municipal, para conocer el funcionamiento interno destacando la descripcién de tareas,
y requerimientos que deben realizar los diversos puestos.

Y por ultimo Auxilia en la induccién, adiestramiento y capacitacion del puesto, ya
que describen en forma detallada las actividades que deban de realizarse para evitar la
duplicidad de la informacion.

Ny



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Pago de Némina a personal al Servicio del Ayuntamiento

2 | Desarrollar funciones de Secretaria Particular

3 | Desarrollar funciones de Apoyo

4 | Supervisar y coordinar las actividades de recaudacion

5 Concentrar la totalidad de los ingresos obtenidos de las actividades de
recaudacion.

6 Supervisar y coordinar las actividades de recaudacion y refrendos de
licencias de funcionamiento y cédulas de empadronamiento.

7 | Adquisiciéon de bienes o servicios

8 | Recepcion de facturas de proveedores, contratistas y prestadores de servicios.
Registrar, clasificar y resumir los efectos financieros que provocan las

9 | operaciones y asi obtener la informacién necesaria para elaborar los estados
financieros y la cuenta puablica.

10 | Suministro de gasolina

V)



3. PROCEDIMIENTOS

3.1. PROCEDIMIENTO 1. Pago de Noémina a personal al Servicio del

H. Ayuntamiento

3.1.2 GENERALIDADES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD RESPONSABLE: Tesoreria Municipal

Ley Organica Municipal Todos 05/02/1917

Ley Federal del Trabajo Todos 01/05/1970

Reglamento Interno de la Administracion
Publica Municipal 2014-2018. 41y 42 15/12/2016

OBJETIVO: Dar cumplimiento a las obligaciones de caracter laboral, mediante el
pago de némina a empleados al servicio del Ayuntamiento de Jonotla, Puebla.

FUNCION: Aplicar con oportunidad los movimientos de Némina autorizados
previamente por la C. Presidenta Municipal y el area de Contralor Municipal tales
como (altas, bajas renovacién de contrataciones, licencias sin goce de
sueldo, promociones, cuota sindical, altas y pensiones a beneficiarios alimenticios
y modificacion de datos personales, finiquitos, jubilaciones, cese, renuncias, etc.)

ALCANCE: Funcionarios Municipales al Servicio del Ayuntamiento.

La Presidenta Municipal y el Contralor Municipal
aprobaran mediante Oficio todos y cada
movimiento correspondientes al pago de personal.

OPERACION: Movimientos de Nomina del Personal en tiempo y forma.

. La Contraloria Municipal tendra la responsabilidad de
POLITICAS DE presentar los Oficios Correspondiente que amparen los

Noémina correspondiente

Con base en los Movimientos de Nomina previamente
Autorizados la Tesoreria Municipal efectuara el pago de

TIEMPO DE GESTION: 3 Dias

7



MANUAL DE

3.1.3 DESCRIPCION

PROCEDIMIENTOS

PAso| PUFSTOO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
El personal de la Contraloria Municipal entrega los| Enviode
. Movimientos de Noémina adjunto de los Oficios [documentacion
1 Contraloria ; J = de los
Municipal autorizados por la Presidenta Municipal L
Constitucional y el Contralor Municipal. Movimientos de
Némina
, | ot e v s Meimietne de Neriog g6l ooy
Municipal | ] ’ documentacion
documentacion venga completa. personal
DATOS INCOMPLETOS
En caso de dudas especificas o documentacion -
Contraloria | i IpC frsgee s Solicitud y
3 Municipal altante se.’ln orma .e'z a Contraloria Municipal para |yocumentacion
su aclaraciéon y gestion de lo faltante. personal
DATOS COMPLETOS
Se prepara la némina realizando los cambios
conforme a los documentos de Nomina en bases
4 Tesoreria |de datos del Sistema de ndémina integral
Municipal |especializado , para posteriormente enviar los
archivos y efectuar el pago de Noémina.
Realizado el pago de Némina a cada uno de los
Tesoreria [{rabajadores, y posteriormente se emitira su
5 £
Municipal  |[Comprobante de Pago.

7,



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.1.4 DIAGRAMA
Pago de N6mina a personal al Servicio del H. Ayuntamiento
Contraloria Municipal Tesoreria Municipal
( INICIO )
1 2
| Entrega de los documentos Verificacion de Movimientos de
correspondientes a  los Nomina y  documentacion

Movimientos de Némina completa
Oficio Autorizados 01

3
Aclaracién de Dudas y Gestion No D':-ltlnst
de los Faltante completos
Si

4

Llenado de bases de datos y
Sistema conforme a lo autorizado y
pago de némina

Realizacion del pago e
impresion de su comprobante

de pago

FIN

V)



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.2. PROCEDIMIENTO 2: Desarrollar funciones de Secretaria Particular

3.2.1. GENERALIDADES

UNIDAD RESPONSABLE: Tesoreria Municipal

Ley  General de  Contabilidad

Gubernamental
Ley Organica Municipal

Ley de Responsabilidad de
Publicos del Estado de Puebla.

Todos 05/02/1917

Todos 30/03/2001
los Servidores

Todos 29/06/1984

OBJETIVO: Ejercer un control de los recursos en efectivo y control de archivos.

FUNCION: Recepcién de documentacion por parte de las direcciones del
Ayuntamiento y terceros, manejo de cajas chicas y entrega de comprobacion de la
misma, suministro y papeleria, entrega de cheques o recurso a jueces de paz,

proveedores y particulares.

ALCANCE: Desde la solicitud,

documentaciéon comprobatoria.

ejecucion de pago y la recepcion de toda la

Las Unidades Administrativas tendran Ia
responsabilidad de presentar sus Oficios de
comisién en tiempo y forma

POLITICAS DE OPERACION:

Las Unidades Administrativas deberan presentar su
informacién comprobatoria correspondiente a la
Unidad de Tesoreria para efectuar pago
correspondiente de viaticos.

Cada Director de las Unidades Administrativas sera
responsable sobre la informacién entregada al area
de Tesoreria y esta debera estar firmada y sellada.

TIEMPO DE GESTION: De un 1 dia a una semana

V)
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3.2.2. DESCRIPCION

PROCEDIMIENTOS

PAso| PUESTOO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
. Se recep(?[ona en oficina de Tesorer}a la Solicitud y
1 X documentacion por parte de Areas |jocumentacion
b AcHIar del  Ayuntamiento o terceros. personal
(Titular o
Auxiliar)
Secretaria . . P : Solicitud y
2 _ Se revisa que la informacion proporcionada dermenitaeion
Particular sea la correcta. bersonal
(Titular o
Auxiliar)
DATOS INCOMPLETOS
Tesorera .
Encasodenoserlacorrecta se hace |la Solicitud y
3 devolucién de formatos para su correccion. documentacion
personal
DATOS COMPLETOS
4 JEgorea Seguimiento de la solicitud
5 Tesorera |5 torizacién de pago de la solicitud realizada.

v/



3.2.3. DIAGRAMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- Desarrollar funciones de Secretaria Particular

Unidades Administrativas

Tesoreria Municipal

{ INICIO )

2

Verifica que el Oficio de

1
—>| Las Unidades
Administrativas entregan el
oficio de comision

Oficio de Comision o1

3

Las Unidades Administrativas

comision cumpla con los
requerimientos de
informacion.

Oficio de Comision 01

Datos

corrigen el Oficio de
Comision y regresa al paso 1

Oficio de Comision 01

completos

Seguimiento a solicitudes

5

Realizacion de pago y recepcion
de documentacion

FIN

V)



3.3. PROCEDIMIENTO 3: Desarrollar funciones de Apoyo
3.3.1. GENERALIDADES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD RESPONSABLE: Tesoreria Municipal

Ley General de Contabilidad

Gubernamental erios
Ley Organica Municipal Todos
Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos Tl

del Estado de Puebla.

05/02/1917

30/03/2001

29/06/1984

OBJETIVO: Agilizar tramites o actividades correspondientes a la oficina de

Tesoreria.

FUNCION: Recepcion de documentaciéon para comparieros de oficina y en caso
extraordinario auxiliar con las actividades de integrantes de la oficina de Tesoreria.

ALCANCE: Recepcioén de oficios hasta la entrega

Recibir las solicitudes por parte de las Unidades
Administrativas correctamente en tiempo y forma.

POLITICAS DE OPERACION: hiarade foribe.

Se sella las solicitudes correspondientes y se entrega
una copia a las Unidades Administrativas con fecha y

aclaraciones.

Se resguardara dicha informacidén para posteriores

Ny )

TIEMPO DE GESTION: De 1 a dos dias




3.3.2. DESCRIPCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PASO|- Tt DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Titularo |Las Unidades Administrativas  entregan

1 Auxiliar  [documentacién Documentacion
Titularo  [Recepcion y verificacion de documentacion

2 Auxiliar ~ para compaiieros de oficina. Documentacién

DATOS INCOMPLETOS

Titularo  [Entrega de documentacion a comparieros de

3 Aligliar oficina. Documentacién

DATOS COMPLETOS

Titularo  |Realizacion de actividades o agilizacion de

4 Auxiliar tramites de comparieros de trabajo.

7,



3.3.3. DIAGRAMA

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Desarrollar funciones de Auxiliar Administrativo

Unidades Administrativas

Tesoreria Municipal

( mNco )

Verifica que la
documentaciéon cumpla con

1
N Las Unidades
~| Administrativas entregan

documentacion al area de
egresos

Documentos 01

3

Las Unidades Administrativas

No

los requerimientos de
informacion.

Documentos o1

Datos

L__| corrigen la documentacién y
regresa al paso 1.

Completos

v 4

Entrega de documentacién a
compaifieros de oficina

FIN

Ny
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3.4. PROCEDIMIENTO 4: Supervisar y coordinar las actividades de recaudacion

3.4.1. GENERALIDADES

NIDAD RESPONSABLE: Tesoreria Municipal

Ley General de Contabilidad Gubernamental Todos 05/02/1917

Ley Organica Municipal

Todos 30/03/2001

Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del

Estado de Puebla.

Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion

Publica.

Ley de Ingresos

Todos 29/06/1984

Todos 11/06/2014

Todos 21/12/2015

OBJETIVO: Ejercer un control de las operaciones diarias de recaudacion y contar
con un informe al término del dia

FUNCION: Vigilar, controlar y

ingresos obtenidos y entregarlos al Tesorero Municipal.

revisar los informes diarios por concepto de

ALCANCE: Desde que recibe las copias de recibos oficiales y los reportes hasta el

depdsito en la cuenta bancaria.

Realizar arqueo de caja de los diferentes Ingresos
Propios diarios del Municipio con su debida
documentacion comprobatoria firmada por parte
del auxiliar administrativo.

POLITICAS DE OPERACION:

Realizar el depésito de los ingresos recaudados

En caso de faltante o sobrante avisar a jefe
inmediato.

TIEMPO DE GESTION: 1 mes

v/



3.4.2. DESCRIPCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PUESTO O

PASO AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Titular Realizacién de arqueo diario de caja de Impuesto '
1 Predial e Ingresos Varios y Registro Civil. Arqueo de caja
Titular i i i4
2 Revisar que la informacién sea la correcta Arqueo de caja
DATOS INCOMPLETOS
Titular En caso de no ser la correcta se hace la
3 devolucion de formatos para su correccion. Arqueo de caja
DATOS INCOMPLETOS
Titular Deposito diario de los recursos ingresados Y
4 revision de documentos que los ampara.
5 Tiuiar Registro en el Sistema Contable Gubernamental. Polizas de
Ingreso
Titular Concilia los reportes oficiales con reportes diarios
6

y fichas de deposito

7,



3.4.3. DIAGRAMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Registro Civil Tesoreria Municipal
INICIO
(__MNeo ) 2
1
Verifica que la informacién
| Registro civil entrega arqueo sea--Gonucia—panr Hnpussts
de caja predial, ingresos varios y

Arqueo de caja 01

3

Registro civil corrige la

registro civil.

Arqueo de caja 01

Datos

informacién y regresa al paso
11

Arqueo de caja 01

Completos

Si

4

Deposito de los recursos
ingresados y revision de
documentos que los ampara.

5

Registro en Sistema Contable
Gubernamental

Poélizas de Ingreso 01

FIN
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3.5. PROCEDIMIENTO 5: Concentrar la totalidad de los ingresos obtenidos
de las actividades de recaudacion.

3.5.1. GENERALIDADES

UNIDAD RESPONSABLE: Tesoreria

Ley General de Contabilidad

Gt e ahal Todos 05/02/1917
Ley Organica Municipal Todos 30/03/2001
Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos

del Estado de Puebla. Todos 29/06/1984
Le:y -de Trasparencia y Acceso a la Informacion =l ios 11/06/2014
Publica.

Ley de Ingresos Todos 21/12/2015

OBJETIVO: Tener un informe concentrado de todo lo recaudado al término del
dia.

FUNCION: Concentrar y controlar los ingresos generados de las liquidaciones de
cobro que realizan a las diversas dependencias del Ayuntamiento, encargadas de
generar tramites.

ALCANCE: Desde que se recibe el dinero en efectivo de las cajas auxiliares hasta
que se entregan fichas de depésito y los reportes diarios que emite el programa.

Pedir boleta predial del afio anterior o escrituras de
propiedad para cobrar al contribuyente el impuesto
] . predial del afio vigente.

POLITICAS DE OPERACION: | Entregar corte de caja con la documentacion
comprobatoria firmada por el monto recaudado.

Responsabilizarse sobre faltante al corte de caja.

TIEMPO DE GESTION: 1 dia

Ny




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
3.5.2. DESCRIPCION
Paso| PURSTOO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD = S vl
1 | Contribuyente  |Entrega a la cajera orden de pago
2 Auxiliar Cobro por concepto de impuesto predial e/o ingresos| Boleta predial
Administrativo [Varios.
Auxiliar  |[Revisa, corrige o se responsabiliza del faltante de
3 Administrativo [0S importes de los recibos oficiales.
4 Agx.iliar ~ [Elaboracion y entrega de reporte general, ingreso Reporte
Administrativo |optenido y recibos.
DATOS INCOMPLETOS
5 Auxiliar En caso de no ser la correcta se hace la Reporte
Administrativo [devolucién de formatos para su correccion.
DATOS COMPLETOS
6 Auxiliar Firma de arqueo de caja. Arqueo de caja
Administrativo

(7
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3.5.3. DIAGRAMA

Concentrar la totalldad de los ingresos obtenidos de las actmdades de

e recaudacion.
Contrlbuyentes Tesorerla Munlclpal

gt e

(_ Ncio ) 5

J 1

Cobro a los contribuyentes por
concepto de impuesto predial e/o

Entrega orden de pago

ingresos varios.

Boleta Predial o1

3

Revisa, corrige o se responsabiliza

del faltante.
L

Elaboracién y entrega de reporte
general, ingreso obtenido y recibos.

Reporte o1

Datos
Completos

Firma arqueo de caja

. | Arqueo de caja

FIN

01
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3.6 PROCEDIMIENTO 6: Supervisar y coordinar las

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

actividades de

recaudacién y refrendos de licencias de funcionamiento, cédulas de
empadronamiento, predial y constancias de pago de impuesto predial.

3.6.1 GENERALIDADES

UNIDAD RESPONSABLE: Tesoreria Municipal

Ley General de Contabilidad

Gubernamental

Ley Organica Municipal

Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos

del Estado de Puebla.

Ley de Trasparencia y Acceso a la

Informacion Publica.

Ley de Ingresos

Todos

Todos

Todos

Todos

Todos

05/02/1917

30/03/2001

29/06/1984

11/06/2014

21/12/2015

OBJETIVO: Que todos los contribuyentes sujetos al pago del impuesto

predial y derechos cumplan con estas obligaciones

FUNCION: Generar ordenes de los cobros efectuados en la caja, por concepto del
impuesto predial y refrendos de licencias de funcionamiento y cédulas de

empadronamiento.

ALCANCE: De la revisiéon de informacion hasta la creacion de la orden para pago.
Desde la visita domiciliaria a establecimientos hasta su clausura temporal o

definitiva seguin sea el caso.

POLITICAS DE OPERACION:

Generar siempre orden de cobro al contribuyente

Cobro solo en efectivo

Proporcionar la correcta informacion solicitada al

contribuyente.

TIEMPO DE GESTION: De 1 dia a un mes

7,
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PROCEDIMIENTOS

3.6.2 DESCRIPCION
PUESTO O :
PASO AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Contribuyente Entrgga .de re’CIbo de pago anten_or, nombre del Recibo predial
propietario o nimero de cuenta predial.
DATOS INCOMPLETOS
Auxiliar : . s
2 Administrativo [Verifica los datos en el Sistema de Informacion
Catastral (SICNET).
DATOS COMPLETOS
3 Contribuyente Devolucién de informaciéon para su correccion al Recibo predial
contribuyente.
4 | Contribuyente P390
5 Auxiliar Entrega de recibo oficial. Retibo

Administrativo

v



3.6.3 DIAGRAMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

__Supervisar y coordinar las actividades de recaudacion del Impuesto Predial

Contribuyentes

Tesoreria Municipal

-

1

Entrega de recibo de pago
anterior, nombre del propietario
0 numero de cuenta predial.

Verifica los datos en el

Recibo predial 01

3

El contribuyente revisa su

Sistema de Informacién
Catastral (SICNET).

Datos

| informacién y regresa al paso
1.

Recibo predial 01

Completos

Pago

Entrega de recibo
oficial.

FIN
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3.6.4 DESCRIPCION
PASO PUESES o DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Titular Recepcion de documentos. Escritura
DATOS INCOMPLETOS
2 Titular Verifica los datos en el Sistema de Informacion
Catastral (SICNET).
DATOS COMPLETOS
3 Contribuyente Fago
Entrega de constancia
4 Titular o Recibo
Auxiliar

7.
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3.6.5 DIAGRAMA 2

7 Constancia de pago de l_mpggs‘t\o Predial

Tesoreria Municipal

)

{ INICIO

1

Recepcion de documentos

e

Verifica los datos en el
Sistema de Informacién
Catastral (SICNET).

3
Pago
4
Entrega de recibo
oficial.
FIN

Ny




3.6.6 DESCRIPCION 3

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

pALH |- T Bl GO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
AREA
Realizacién de listado de establecimientos
1 |Titular /Auxiliar/egistrados en el Padron de Licencias de Listad
Funcionamiento y Cédulas de =i
Empadronamiento.
2 Titular/  |Programacion de visitas a establecimientos.
Regiduria de
Industria
Licencia de
Funcionamiento o Cédula
Visitas domiciliarias a  establecimientos [de Empadronamiento,
3 Regiduria de [solicitandoles documentacién para el ejercicio [Dictamen de Proteccion
Industria  |de sus actividades. Civil y Cambio de Uso de
Suelo.
DATOS INCOMPLETOS
En caso de no cumplir con los requisitos, dejar
4 Regiduria de [citatorio para cumplir con ellos, con un maximo Citatorio
Industria  |de tres veces.
DATOS COMPLETOS
Tesoreria,
Sindicaturay [En caso de no cumplir con citatorios
5 Secretaria de |entregados, se procedera a clausura temporal

Seguridad

Pdblica

o definitiva.

Ny
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3.6.7 DIAGRAMA 4

PROCEDIMIENTOS

Supervusar y coordinar las actividades de recaudacion y refrendos de licencias de
funcionamiento y cédulas de empadronamiento. T

Smdlcatura

4

En caso de no cumplir con los
requisitos, dejar citatorio para
cumplir con ellos, con un

Contnbuyente Tesoreria Municipal
//’.—.*. N\
(  INcio )
PR P au WS ¢
1
Realizacion de listado de

establecimientos registrados en el
Padrén de Licencias de Funcionamiento
y Cédulas de Empadronamiento.

Listado 01

Programacion de visitas a
establecimientos.

| ;

Visitas domiciliarias a establecimientos
solicitdndoles documentacion para el
ejercicio de sus actividades.

\L Licencia de funcionamiento O-1

No Datos

méximo de tres veces.

Citatorio 01

completos

Si |

FIN

5

Se informa a Sindicatura

L Municipal
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3.7 PROCEDIMIENTO 7: Adquisicion de bienes o servicios
3.7.1 GENERALIDADES

UNIDAD RESPONSABLE: Tesoreria Municipal

Ley  General de  Contabilidad

Gubsmamehtal Todos 05/02/1917
Ley Organica Municipal Todos 30/03/2001
Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos

del Estado de Puebla. Torde <ot
Ley de Trasparencia y Acceso a la

Informacion Pablica. Tiofps i i
Ley de Ingresos Todos 21/12/2015
Ley de Deuda Publica del Estado Libre Soberano Todos 18/12/2006
de Puebla.

Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado Todos 31/12/2012
de Puebla

Reglas de Operacion de los Consejos de Todos 29/02/2016

Armonizacion Contable.

OBJETIVO: Optimizar la administracion de bienes y servicios, asi como
gestionar para que se suministren los elementos necesarios que garanticen el
adecuado funcionamiento de las diferentes areas del Ayuntamiento

FUNCION: Proveer de lo necesario a las operaciones del H. Ayuntamiento
recibiendo informacion y asistencias de otras areas de la empresa.

ALCANCE: Desde que recibe la solicitud de bienes y servicios hasta el pago al
proveedor.

Verificacion diario de datos a proveedores
POLITICAS DE OPERACION: | Entre de informes mensuales
Confidencialidad de informacién

TIEMPO DE GESTION: De 1 dia a quince dias

v
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3.7.2 DESCRIPCION
PUESTO O .
PASO AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
A : Ll 2 Solicitud y
Areas Unidades Administrativas  entregan  solicitud vy L
1 Administrativas documentacion documentacion
personales.
2 Jefe (a)de |Recepcion de documentacion de Casas de Salud, g Sohcntutd y
Egresos |Inspectores, Presidencias Auxiliares osuTenIAcion
' : personales.
DATOS INCOMPLETOS
3 AfeaS_ Correccion de la informacion solicitada, por la Jefa de Documentacion
Administrativas egresos
DATOS COMPLETOS
4 |Jefe(@de  Transferencias a Casas de Salud, Inspectores
Egresos Presidencias Auxiliares y CERESO.
Jefe (a)de Verificacion de la correcta aplicaciéon y comprobacién
S Egresos (el recurso de Presidencias Auxiliares y CERESO.
Jefe (a)de |Reporte mensual para direccion del CERESO de
6 Egresos |aplicacion de gasto. Reporte
Jefe (a) de
7 Egresos |[Emisién de pago a proveedores del CERESO.

v
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3.7.1 DIAGRAMA

Adquisicion de bienes o servicios

Inspectores, Casas de Salud,

Presidentes Auxiliares teaoronia Municipal

i
{ IN ) 5

ICIO
O

1
: L = ] Recepcion de documentaciéon de Casas
__J|Unidades  Administrativas de Salud, Inspectores, Presidencias
~| entregan solicitud y Auxiliares.
documentacién
!Documemacién 01
Documentacion 01
3 V
Las Unidades Administrativas No Datos
- corrigen la documentacion Completos
correspondiente y regresa al
paso 1 s

Documentacion o1 4

Transferencias a Casas de
Salud, Inspectores y
Presidencias Auxiliares.

Verificacion de la

aplicacion y comprobacion del
recurso de Presidencias
Auxiliares.

' 7
R
Emisién de pago a
proveedores.
FIN
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3.8 PROCEDIMIENTO 8: Recepcion de facturas de proveedores,
contratistas y prestadores de servicios.

3.8.1GENERALIDADES

UNIDAD RESPONSABLE: Tesoreria Municipal

Ley General de Contabilidad

Todos 05/02/1917
Gubernamental
Ley Organica Municipal Todos 30/03/2001
Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos
del Estado de Puebla. odos 290811904
Ley de Trasparencia y Acceso a la
Informacién Publica. Todos 11/06/2014
Ley de Ingresos Todos 21/12/2015
Ley de Deuda Publica del Estado Libre Soberano
4 Picble: Todos 18/12/2006
Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado :
de Picbia Todos 31/12/2012
Reglas de Operaciéon de los Consejos de Todos 29/02/2016

Armonizacion Contable.

OBJETIVO: Recepcionar, dar tramite y llevar el control del pago a
proveedores del municipio

FUNCION: Recepcionar, dar tramite, llevar el control de pagos, elaboracion y
entrega de cheques o transferencia electrénica a proveedores, contratistas y
prestadores de servicio, en tiempo y forma, cumpliendo los
compromisos contraidos.

ALCANCE: Desde la recepcion de documentacion hasta el pago del proveedor.

Resguardo de facturas

POLITICAS DE OPERACION: Entrega de informes mensuales

Confidencialidad de informacién

TIEMPO DE GESTION: De 1 dia a quince dias

Y/
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3.8.2 DESCRIPCION
paso| PUESTOO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 |Proveedor (es)|Solicitud de pago
Analistade Solicitud y
2 Egresos Recepcion de facturas y documentacion anexa. documentacion
comprobatoria
DATOS INCOMPLETOS
Analistade Solicitud y
3 Egresos Revisar que la informacién sea la correcta documentacion
comprobatoria
DATOS COMPLETOS
4 Analistade En caso de ser incorrecta se hace la devolucion para | SOI'C'tL;d y
Egresos  Isu correccion QOUMBETAEIGN
) comprobatoria
8 e aly ici¢ i Contra-recibo
Egresos Expedicion de contra-recibo.
Analista de »
6 Egresos Programacién de pago.
. _ Transferencia
- AEah:ta de |Realizacién de pago. sletibnicaid
S cheque
Solicitud, factura
o Entrega de documentacion al Dto. De Contabilidad con y polizas
Auxiliar de _ ; ;
8 Egresos comprobante de pago para registro en sistema. Transferencia

electroénica o

cheque

Y
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3.8.3 DIAGRAMA

Recepcién de facturas de proveedores, contratistas y prestadores de servicios.

Proveedores Tesoreria Municipal

oo )

2
e Recepcién de facturas y
] Sofclid de pagoy entregs documentacion anexa.
de facturas
Factura 0-1
3
Se devuelve para su No Datos
L correccién y regresa al paso Completos
1%
i Si
Documentacion o1 v 4
Expedicion de
contrarecibo

Verificacién de documentacién
comprobatoria

Contrarecibo 0-1

e

Programacion de pago.

I 7

Realizacién de pago.

8

Entrega de documentaci6n al
Dto. De Contabilidad con
comprobante de pago para
registro en sistema.

Documentacion

FIN
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3.9 PROCEDIMIENTO 9: Registro, clasificacion y presentacion de la
informacién para integrar Estados Financieros y Cuenta Publica.

3.9.1 GENERALIDADES

UNIDAD RESPONSABLE: Tesoreria Municipal

Ley General de Contabilidad

Gobeamental Todos 05/02/1917
Ley Organica Municipal. Todos 30/03/2001
Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del

Estado doPuebla! Todos 29/06/1984
Ley de Trasparencia y Acceso a la

Informacion Pblica. tagos HBGE0TN
Ley de Ingresos. Todos 21/12/2015
Iﬁ?é S: Deuda Publica del Estado Libre Soberano de Todos 18/12/2006
Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Todos 31/12/2012
Puebla.

Reglag de_QperaCIon de los Consejos de Todos 29/02/2016
Armonizacion Contable.

Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas Todos 08/09/2010

para el Estado de Puebla.

OBJETIVO: Reflejar veraz y oportunamente la situacion financiera de Ila
Administracion Pablica Municipal para la adecuada toma de decisiones

FUNCION: Establecer métodos, procedimientos e instrumentos aplicables para
el registro, clasificacion y resumen de los efectos financieros que provocan las
operaciones que realiza la Administracion Publica Municipal, con el objeto de
obtener la informacién para elaborar los Estados Financieros y Cuenta Publica.

ALCANCE: Desde la recepcion de toda la documentacion comprobatoria hasta
la elaboracién de la cuenta publica

Resguardo de informacién
POLITICAS DE OPERACION: | Registros diarios
Contabilidad al dia

TIEMPO DE GESTION: De 1 dia a quince dias

(7,
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3.9.2 DESCRIPCION

PROCEDIMIENTOS

PASO

PUESTO
0 AREA

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Jefe (a) de
contabilidad

Se recibe del Area de Egresos original y copia de las
facturas de proveedores, contratistas, prestadores de
servicio para el registro contable.

Poélizas

Coordinador
(a) Técnico
de
contabilidad

Con la copia se elabora la péliza correspondiente y se crea
el registro contable para que posteriormente el original se
devuelve a Egresos para su pago.

Pélizas

Coordinador
(a) Técnico
de
Contabilidad

Verifica que la documentacién comprobatoria proporcionada
por Egresos, coincida con el importe del cheque elaborado, asi
como la relacién de pélizas que envia Egresos, sean las que
estan pasando, también el importe de las facturas sea el
mismo del cheque y que vengan anexos la requisicion y la
orden de compra, Se verifica que el cheque de traspaso de
cuenta a cuenta que expidié6 Egresos coincida con el importe
de la némina y la documentacion comprobatoria anexa a la
poliza de ingresos, coincida con los importes mencionados en
dicha pdliza. Verifica que los importes mencionados en el
reporte analitico de cheques expedidos en forma mensual
coincidan con los importes del registro de avances fisico-
financieros.

Pélizas

DATOS INCOMPLETOS

Auxiliar
Contable

Verificar si los datos correspondientes son los correctos.

DATOS COMPLETOS

Coordinador
(a) Técnico
de
contabilidad

Si los datos estan incorrectos devuelve los documentos al
area correspondiente para su correccion.

Pdliza

Jefe de
contabilidad

Cuando ya han sido capturados todas las polizas, ingresos y
egresos, se hace revision de captura y verificacion de
saldos, para corregir algun error a tiempo, posteriormente se
efectia las conciliaciones.

Poliza

Jefe de
contabilidad

Una vez concilia do bancos con la contabilidad, se procede
a la elaboracion de los Estados Financieros.

Estados

financieros

v/
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3.9.3 DIAGRAMA

Registro, clasificacion y presentacion de la informacién para integrar Estados
Financieros y Cuenta Publica.

Tesoreria Municipal

—

7 \
l INICIO )

Recepcion del Area de Egresos de
informacion registrada en el SAACG.

2

Elaboracion correspondiente para el
registro contable.

3

Revision de estados financieros
mediante verificacion de
documentacién comprobatoria
ingresada al sistema

NO 4

. Revisién
Informacion y
- correccion de
it informacion.

sl

Impresioén de estados financieros y
realizacién de respaldo de base de datos.

FIN B
/
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3.10 PROCEDIMIENTO 10: Suministro de gasolina
3.10.1 GENERALIDADES

UNIDAD RESPONSABLE:
Tesoreria Municipal

Ley General de Contabilidad Gubernamental Todos 05/02/1917
Ley Organica Municipal Todos 30/03/2001
Ley de Responsabilidad de los Servidores Todos 29/06/1984

Publicos del Estado de Puebla.

OBJETIVO: Suministrar combustible a los Vehiculos Oficiales asignados a las
diversas areas Administrativas que integran la Administracion pablica Municipal.

FUNCION: Cargar combustible a las diferentes areas del Ayuntamiento para sus
funciones diarias.

ALCANCE: Entrega y verificacion de combustible por Unidad Administrativa

Resguardo de informacién

POLITICAS DE OPERACION: Registros diario de bitacora

Puntualidad

TIEMPO DE GESTION: 30 minutos

Ny
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3.10.2 DESCRIPCION
paso| PUESTOO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1 Auxiliar de . ) : .
combustible [Suministra combustible a unidades moviles

2 Auxiliar de s ) . y b
combustible [Hevar control de bitacora por Unidad Administrativa Bitacora

DATOS INCOMPLETOS

3 Auxiliar de A y L

combustible Revisa informacion para su correcta entrega Bitacora
DATOS COMPLETOS

4 Auxiliar de ) g . s

combustible [Entregar informe de suministro de combustible Bitacora

V>
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3.10.3 DIAGRAMA

___ Suministro de gasolina

Tesoreria Municipal

Inicio

1

Suministrar combustible
a unidades moviles

| 2

Llevar control de
bitacora

Bitdacora 0-1
L i

Entregar informe de
suministro de combustible

Bitacora 0-1

BETE

V)




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4. GLOSARIO

Actividades: conjunto de actos o labores especificas (operativas) a realizar por un
individuo, departamento o unidad. También puede definirse como una o mas
operaciones afines a sucesivas que forman parte de un procedimiento ejecutado por

una misma persona o una misma unidad administrativa.

Nomina: Documento en el que consta el sueldo que una persona recibe regularmente

de una empresa y todas las operaciones relacionadas con él.
Area: Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase de proceso.

Departamento: es el area responsable de coordinar y controlar determinados
procesos. Es el conjunto de operaciones que forman parte de un proceso dentro de una

estructura organica.

Direccién: Unidad directiva, la cual va en la parte superior dentro del ordenamiento de

las unidades de una estructura administrativa.

Ejercicio Fiscal: Un ejercicio fiscal es una referencia temporal de medida del tiempo,
generalmente constituida por un periodo de doce meses, que sirve como base para el

devengo de muchos de los impuestos de nuestro sistema fiscal.

Funcién: Conjunto de actividades y coordinadas, necesarias para alcanzar los
objetivos de un organismo social. Con la funcién se identifican las atribuciones que se
confieren a un 6rgano y consiste en una trascripcién textual y completa de las
facultades conferidas a la entidad o a sus unidades administrativas de acuerdo a las

disposiciones juridicas que dan base legal a sus actividades.

Manual de Organizaciéon: Un manual de organizacion. Completa con mas detalles la
informacion que bosqueja un organigrama. Los manuales de organizacion exponen con
detalle, los objetivos los antecedentes, la base legal en su caso, el organigrama y

explican la estructura funcional entre otros.

v/
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Normatividad: Desde un concepto juridico, es la regla o mandato que establece la
forma en que debe ordenarse un determinado grupo social. La norma es la prescribe,

prohibe, autoriza o permite determinada conducta humana.

Organigrama: Es una grafica que muestra la estructura organica interna de la
organizacion formal de una institucién, sus relaciones, sus niveles de jerarquia y las

principales funciones que se desarrollan.

Organizacion: Es la estructura organica planeada para establecer patrones de relacién

entre los componentes encargados de alcanzar los objetivos.

Puesto: conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones que

forman una unidad de trabajo especifica e impersonal.
SAACG: Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental.

Sistema contable: es un conjunto de pasos que se realizan de una manera cronolégica

mediante anotaciones contables para el registro de operaciones que hace una entidad.

Tesoreria: La tesoreria es el area del Ayuntamiento que tienen por objetivo el conjunto
de operaciones relacionadas con operaciones de flujo

V>
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MANUAL D E PROCEDIMIENTOS

A ADMINISTRACION PUBLICA DEL AYUNTAMIENTO DE JONOTLA 2024-2027

1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito contar con una guia
clara y especifica que garantice la 6ptima operacion y desarrollo de las diferentes
actividades de la Direccién de Obra Publica, asi como servir como un instrumento de
apoyo y mejora institucional.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los
procedimientos a seguir para cada actividad laboral, promoviendo el buen desarrollo
administrativo de la Direccion.

Contempla el desarrollo de procedimientos con sus respectivos diagramas de
flujo y formatos utilizados.

2. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Elaboracién de Proyecto

Integracion de Expediente Técnico de Obra

Proceso de Adjudicacion

Proceso de Contratacion

Ejecucién de Obra

Supervision de Obra

NOOHBRWIN|(—=

Entrega de Obra




3. PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE
s

LA ADMINISTRACION PUBL

3.1. PROCEDIMIENTO 1: Elaboracion de Proyecto

3.1.1. GENERALIDADES

ICA DEL

PROCEDIMIENTOS

AYUNTAMIENTO DE JONOTLA 2024-2027

UNIDAD RESPONSABLE: Direccion de Obra Publica

Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Ley de Obras Publica y Servicios
Relacionados con las Mismas
Presupuesto de Egresos de Ia
Federacion para el Ejercicio Fiscal 2016
Ley Organica de Ila Administracion
Pudblica Federal.

Ley Federal de Derechos

Ley Federal Sobre Metrologia vy
Normalizacion

Ley Federal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos

Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas
Arqueoldgicas, Artisticas e Historicos
Ley General de Asentamientos Humanos
Ley General de Bienes Nacionales

Ley General de Equilibrio Ecoldgico y la
Proteccién al Ambiente

Ley Sobre la Celebraciéon de Tratados

Cadigo Civil Federal

Cédigo Federal de Procedimientos
Civiles

Ley de Impuestos al Valor Agregado

Ley de Impuestos Sobre la Renta

Ley Federal del Trabajo

Ley de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la Misma Para el

Aplican todos
los articulos

Aplican todos
los articulos

04/01/2000

27/11/2015

29/12/1976
31/12/1981
01/07/1992

31/12/1982

06/05/1972

27/07/1993
20/05/2004

28/01/1988

02/01/1992
26/05/1928
24/02/1943

29/12/1978
1112/2013
01/04/1970

22/12/2000



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Estado de Puebla
Ley de Adquisiciones y Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico Estatal y 09/02/2001

Municipal
Reglamento de Obra Publica Municipal ~ Aplican todos
los articulos

OBJETIVO: Dar solucién a un problema de infraestructura social.

l FUNCION: Conocer las metas y alcances de una obra. J

[ ALCANCE: Conocer el beneficio a nivel sociedad de la obra a desarrollar. |

Sera responsabilidad del supervisor de obra
realizar el levantamiento correspondiente a la obra
que se realizara para la elaboracién del proyecto.
Se solicitara la validacion del proyecto a la
dependencia que corresponda.

Sera responsabilidad de la Direccién de Planeacion
e Inversion realizar el oficio de asignacion de
recursos para anexarlo al expediente.

POLITICAS DE OPERACION:

[ TIEMPO DE GESTION: De 6 meses a un afio |




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL AYUNTAMIENTO DEJONOTLA 2024-2027

INISTRA 3LICA DEL A A

3.1.2. DESCRIPCION

PASO | PUESTO O AREA | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Direccién de Elaboracion de proyecto ejecutivo Planos
Obra Publica
2 Direccion de Presupuesto y generadores
Obra Publica
3 Direccion de Especificaciones técnicas
Obra Pdublica
4 Direccion de Documentacion administrativa
Obra Pdublica
5 Direccion de Validacién del expediente por parte
Obra Publica de la normativa
DATOS INCOMPLETOS
6 Direccion de Se realizan correcciones y se
Obra Publica regresa al paso 5
DATOS COMPLETOS
Hirsccish de Se da numero de obra y oficio de
7 Obis Piblic asignacion por la Direccién de
Planeacion e Inversion




u L DE PROCEDIMIENTOS

NISTRACION PUBLICA DEL AYUN NTO DE JONOTLA 202

3.1.3. DIAGRAMA

ELABORACION DE PROYECTO

INICIO

1

ELABORACION DE
PROYECTO EJECUTIVO
PLANOS

2 0-1

PRESUPUESTO Y
GENERADORES
3
ESPECIFICACIONES
TECNICAS

4
DOCUMENTACION
ADMINISTRATIVA

5

si VALIDACION DEL NO
EXPEDIENTE POR PARTE
DE LA NORMATIVA
7 6
SE DA NUMERO DE OBRA SE REALIZAN
Y OFICIO DE ASIGNACION CORRECCIONES
DE RECURSOS POR LA
DIRECCION DE
PLANEACION E
INVERSION

FIN




3.2.
3.2.1. GENERALIDADES

MANUAL DE

A

PROCEDI
2 it UNTAMIENTO

LICA DEL-AYUNTAMIENTO D

PROCEDIMIENTO 2: Integracion de Expediente Técnico de Obra

MIEN

EJONOTLA-2

=

UNIDAD RESPONSABLE: Direccion de Obra Publica

Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Ley de Obras Publica y Servicios
Relacionados con las Mismas
Presupuesto de Egresos de |Ia
Federacion para el Ejercicio Fiscal 2016
Ley Organica de la Administracion
Puablica Federal.

Ley Federal de Derechos
Ley Federal Sobre
Normalizacién

Ley Federal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos

Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas
Arqueoldgicas, Artisticas e Historicos
Ley General de Asentamientos Humanos
Ley General de Bienes Nacionales

Ley General de Equilibrio Ecoldgico vy la
Proteccion al Ambiente

Ley Sobre la Celebracién de Tratados

Metrologia vy

Cédigo Civil Federal
Cédigo Federal
Civiles

Ley de Impuestos al Valor Agregado

Ley de Impuestos Sobre la Renta

Ley Federal del Trabajo

Ley de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la Misma Para el
Estado de Puebla

Ley de Adquisiciones y Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico Estatal y

de Procedimientos

Aplican todos
los articulos

Aplican todos
los articulos

05/02/1917
04/01/2000
27/11/2015

29/12/1976
31/12/1981
01/07/1992

31/12/1982

06/05/1972

27/07/1993
20/05/2004

28/01/1988

02/01/1992
26/05/1928
24/02/1943

29/12/1978
11/12/2013
01/04/1970

22/12/2000

09/02/2001
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D UNT

LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL AYUNTAMIEN

Municipal

OBJETIVO: Llevar a cabo la integracion de todo y cada uno de los documentos
para tener un expediente de obra completo.

FUNCION: Desde que se integra el proyecto hasta que se elabora el expediente de
obra.

I ALCANCE: Tener el inicio de obra conociendo sus metas y alcances. |

Sera responsabilidad del supervisor de obra
integrar toda la documentacion necesaria para
integrar el expediente técnico de la obra.

El supervisor de obra debera revisar que la
POLITICAS DE OPERACION: | documentacién entregada por las dependencias
sea la correcta.

Sera responsabilidad de la Direccion de Planeacion
e Inversiéon realizar el oficio de asignacion de
recursos para anexarlo al expediente.

[ TIEMPO DE GESTION: De 1 mes a 2 meses |




e s R R E T R e D
3.2.2. DESCRIPCION
PASO | PUESTO O AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Direccién de Integracién del proyecto Proyecto
Obra Publica
2 Direccién de Gestion de validacién
Obra Publica
3 Direccion de Revision para cada validacion
Obra Publica
DATOS INCOMPLETOS
4 Direccion de Se Solventan observaciones
Obra Publica
DATOS COMPLETOS
5 Direccion de Integracion de expediente Oficios de
Obra Publica Integracién
& Direccion de Revision del expediente
Obra Publica
Direccion de Se dictamina y el director de Planeacion e
7 Obra Publica Inversion firma el oficio de asignacion
8 Direccion de El expediente ha sido elaborado
Obra Publica
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DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL AYUNTAMIENTO DE JONOTLA 2024-2027

3.2.3. DIAGRAMA

INTEGRACION DE EXPEDIENTE TECNICO DE OBRA

INICIO

INTEGRACION DEL
PROYECTO

PROYECTO

GESTION DE
VALIDACION

REVISION PARA CADA NO SE SOLVENTAN
VALIDACION OBSERVACIONES

Si

INTEGRACION DE 0-1
EXPEDIENTE
OFICIOS DE
INTEGRACION

REVISION DEL
EXPEDIENTE

SE DICTAMINAY EL
DIRECTOR DE
PLANEACION E

INVERSION FIRMA EL
OFICIO DE ASIGNACION

EL EXPEDIENTE HA SIDO
ELABORADO

FIN




3.3.
3.3.1. GENERALIDADES

MANUAL DE PROCEDI

PROCEDIMIENTO 3: Proceso de Adjudicacion

M

Il EN

)E JONOTLA 2

TOS

UNIDAD RESPONSABLE: Direccion de Obra Publica

Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Ley de Obras Publica y Servicios
Relacionados con las Mismas
Presupuesto de Egresos de Ia
Federacion para el Ejercicio Fiscal 2016
Ley Organica de la Administracion
Publica Federal.

Ley Federal de Derechos
Ley Federal Sobre
Normalizacion

Ley Federal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos

Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas
Arqueoldgicas, Artisticas e Historicos
Ley General de Asentamientos Humanos
Ley General de Bienes Nacionales

Ley General de Equilibrio Ecoldgico y la
Proteccién al Ambiente

Ley Sobre la Celebracion de Tratados

Metrologia y

Cadigo Civil Federal
Cdédigo Federal
Civiles

Ley de Impuestos al Valor Agregado

Ley de Impuestos Sobre la Renta

Ley Federal del Trabajo

Ley de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la Misma Para el
Estado de Puebla

Ley de Adquisiciones y Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico Estatal y

de Procedimientos

Aplican todos
los articulos

Aplican todos
los articulos

05/02/1917
04/01/2000
27/11/2015

29/12/1976
31/12/1981
01/07/1992

31/12/1982

06/05/1972

27/07/1993
20/05/2004

28/01/1988

02/01/1992
26/05/1928
24/02/1943

29/12/1978
11/12/2013
01/04/1970

22/12/2000

09/02/2001




MANUAL DE PROCEDIMIENT

o

INISTRACION

PUBLICA DEL AYUNTAMIENTO DE JONOTLA 2024-2027

Municipal

OBJETIVO: Asignar una obra de interés social con las caracteristicas de calidad,
eficiencia, transparencia y economia.

f FUNCION: Desde que se asigna el expediente hasta la adjudicacion de la obra. |

ALCANCE: Establecer los lineamientos adecuados para obtener la mejor
propuesta que cubra los estandares de calidad y econémica.

El supervisor de obra realiza las invitaciones para
que las empresas participen en la licitacion de
obra.

POLITICAS DE OPERACION: Se I!ev_a a cabo la apertura 'Qe propuestas
econdémicas de las empresas participantes ante la

presencia del contralor municipal.
Se procede a la evaluacion y a emitir el fallo a la
propuesta ganadora.

| TIEMPO DE GESTION: 20 dias |




MANUAL DE

DE LA ADMINIST ION PUBLICA DEL AYUNTAM

3.3.2. DESCRIPCION

PROCEDIMIENTOS

E JONOTLA 2024-20

PASO | PUESTO O AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Direccién de Invitacion a Licitacion de Obra Oficidide utacién
Obra Publica
2 Direccion de Respuesta a Invitacion
Obra Publica
3 Direccion de Adquisicién de Bases y Anexo “A” de
Obra Publica Concurso
4 Direccion de Visita de Obra y Junta de Aclaraciones Elaboracién de
Obra Pdublica Actas
5 Direccion de Apertura de Propuestas Técnicas y
Obra Publica Econdémicas
6 Direccién de ¢ Las Propuestas Cumplen con los
Obra Publica Requisitos Solicitados?
DATOS INCOMPLETOS
i Direccion de Se Declara Desierta la Apertura de
Obra Publica Propuestas
DATOS COMPLETOS
8 Direccion de Se Procede a Evaluacion y Fallo de Acta de Fallo
Obra Pdublica Propuesta Ganadora
9 Direccion de Anexar Proceso y Propuesta de
Obra Publica Concurso a Expediente




MANUAL DE P

3.3.3. DIAGRAMA

DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL

ROCEDIMIENTOS

AYUNTAMIENTO DE JONOTLA 2024-2027

PROCESO DE ADJUDICACION

Sl

SE PROCEDEA
EVALUACION Y FALLO DE
PROPUESTA GANADORA

ANEXAR PROCESO Y
PROPUESTAS DE
CONCURSO A
EXPEDIENTE

FIN

INICIO
1
INVITACION A
LICITACION DE OBRA
OFICIO DE INVITACION
2 0-1
RESPUESTA A
INVITACION

ADQUISICION DE BASES
Y ANEXO "A" DE
CONCURSO

VISITA DE OBRA Y JUNTA

DE ACLARACIONES
ELABORACION DE

ACTAS =

APERTURA DE
PROPUESTAS TECNICAS
Y ECONOMICAS

¢ LAS PROPUESTAS
CUMPLEN CON LOS REQUISITOS
SOLICITADOS?

NO SE

ACTADE FALLOO )

DECLARA DESIERTA
LA APERTURA DE
PROPUESTAS




3.4. PROCEDIMIENTO 4: Proceso de Contratacion
3.4.1. GENERALIDADES

MANUAL DE PROCEDI

EL A A

UNIDAD RESPONSABLE: Direccion de Obra Publica

Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Ley de Obras Publica y Servicios Aplican todos
Relacionados con las Mismas los articulos

Presupuesto de [Egresos de |Ia
Federacion para el Ejercicio Fiscal 2016
Ley Organica de la Administracion
Publica Federal.

Ley Federal de Derechos

Ley Federal Sobre Metrologia vy
Normalizacién

Ley Federal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos

Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas
Arqueoldgicas, Artisticas e Histéricos
Ley General de Asentamientos Humanos
Ley General de Bienes Nacionales

Ley General de Equilibrio Ecoldgico y la
Proteccién al Ambiente

Ley Sobre la Celebracion de Tratados

Cadigo Civil Federal

Cédigo Federal de Procedimientos
Civiles

Ley de Impuestos al Valor Agregado

Ley de Impuestos Sobre la Renta

Ley Federal del Trabajo

Ley de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la Misma Para el
Estado de Puebla

Ley de Adquisiciones y Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico Estatal y

Aplican todos
los articulos

05/02/1917
04/01/2000
27/11/2015

29/12/1976
31/12/1981
01/07/1992

31/12/1982

06/05/1972

27/07/1993
20/05/2004

28/01/1988

02/01/1992
26/05/1928
24/02/1943

29/12/1978
11/12/2013
01/04/1970

22/12/2000

09/02/2001

MIENTO




MANUAL DE PROCEDIM

DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL AYUNTAMIENTO-I

IENTOS

EJON L

Municipal

OBJETIVO: Tener una herramienta que te permita conocer los alcances y
compromiso de un contratista al momento de la ejecucion de la obra.

FUNCION: Desde que se dictamina el fallo de una propuesta hasta el anticipo de la
obra.

ALCANCE: Respetar los tiempos de ejecucion plasmados en el contrato de
obra.

Se lleva a cabo la firma del contrato de obra con la
empresa ganadora.

La empresa ganadora es la responsable de emitir
POLITICAS DE OPERACION: fnézic;tgra de anticipo o el oficio de renuncia de
El supervisor de obra es el responsable de
corroborar que los datos entregados por la
empresa sean los correctos.

| TIEMPO DE GESTION: 8 dias |




MANUAL DE
DE LA ADMINISTRACION -PUBLI

D C A

3.4.2. DESCRIPCION

PROCEDIMIENTOS

A NTO DE JO

NOTLA 2072

PASO | PUESTO O AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Direccion de Solicitud de Ajuste a Monto Asignado en
Obra Publica la Direccién de Obra Publica
2 Direccion de Firma de Contrato Contrato
Obra Publica
3 Ditaccioride Presupuesto y Calendario Ajustado a
Obra Piiblica Monto Contratado
2 Dicecionde Oficio de Inicio de Obra Oficio de Inicio
Obra Publica por parte del
Municipio
5 Direccion de Anticipo
Obra Publica
NO SE SOLICITA
6 Direccion de Oficio de Renuncia a Anticipo
Obra Publica
SE SOLICITA
Direccién de Oficio de Solicitud de Pago a Anticipo
7 o
Obra Publica
8 Direccion de Factura de Anticipo
Obra Pdublica
Direccién de Informe de Avances Fisicos-Financieros
9 S
Obra Publica
10 Direccion de Fianza de Cumplimiento y/o Anticipo

Obra Publica




E LA ADM

3.4.3.

DIAGRAMA

ANUAL

DE

PROCE

PROCESO DE CONTRATACION

OFICIO DE SOLICITUD
DE PAGO DE ANTICIPO

FACTURA DE ANTICIPO

INFORME DE AVANCES
FISICOS - FINANCIEROS

Sl

INICIO

SOLICITUD DE AJUSTE A
MONTO ASIGNADO EN
LA DIRECCION DE OBRA

PUBLICA

FIRMA DE CONTRATO

PRESUPUESTO Y

CALENDARIO AJUSTADO
A MONTO CONTRATADO

OFICIO DE INICIO DE
OBRA

ANTICIPO

CONTRATO

OFICIO DE INICIO POR
PARTE DEL MUNICIPIO

6

NO OFICIO DE RENUNCIA A
ANTICIPO

10
FIANZAS DE

CUMPLIMIENTO Y/O
ANTICIPO

FIN
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3.5. PROCEDIMIENTO 5: Ejecucion de Obra
3.5.1. GENERALIDADES

L DE PROCE

A

UNIDAD RESPONSABLE: Direccion de Obra Publica

Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicanos.

Ley de Obras Publica y Servicios Aplican todos
Relacionados con las Mismas los articulos
Presupuesto de [Egresos de Ia

Federacion para el Ejercicio Fiscal 2016

Ley Organica de la Administracion

Publica Federal.

Ley Federal de Derechos

Ley Federal Sobre Metrologia vy

Normalizacion

Ley Federal de Responsabilidades de los

Servidores Publicos

Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas
Arqueoldgicas, Artisticas e Historicos

Ley General de Asentamientos Humanos

Ley General de Bienes Nacionales

Ley General de Equilibrio Ecolégico y la

Proteccion al Ambiente

Ley Sobre la Celebracién de Tratados

Cddigo Civil Federal

Cdédigo Federal de Procedimientos
Civiles

Ley de Impuestos al Valor Agregado

Ley de Impuestos Sobre la Renta

Ley Federal del Trabajo

Ley de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la Misma Para el
Estado de Puebla

Ley de Adquisiciones y Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico Estatal y

Aplican todos
los articulos

05/02/1917
04/01/2000
27/11/2015

29/12/1976
31/12/1981
01/07/1992

31/12/1982

06/05/1972

27/07/1993
20/05/2004

28/01/1988

02/01/1992
26/05/1928
24/02/1943

29/12/1978
11/12/2013
01/04/1970

22/12/2000

09/02/2001

I E'NT0:8
E JONOTLA 2024-2027




MANUAL DE PRO(':EDIMIEN/.:TMQ”E

Municipal

DE LA ADMINISTRACION C ELA AMIENTO DE JONOTL

calidad y eficiencia

OBJETIVO: Lograr la aplicacién de los recursos de manera adecuada y acertada,
a través de mecanismos de supervision y verificacion que deriven en trabajos de

ocultos.

FUNCION: Desde que se contrata una obra hasta gue se entrega la fianza vicios

ALCANCE: Establecer estricta coordinacion entre los participantes en la
ejecucion de la obra y entre las actividades que cada uno de ellos desarrolla.

POLITICAS DE OPERACION:

La empresa contratada es la responsable de
entregar las estimaciones correspondientes.

El supervisor de obra es el responsable de revisar
la estimacion entregada por la empresa.

La empresa es la encargada de solicitar por escrito
el pago de la estimacion correspondiente.

[ TIEMPO DE GESTION: De 90 dias a 1 afio. ]




P‘MANUAL‘DE PROCEDIMIENTOS

3.5.2. DESCRIPCION

DE LA-ADMINISTRACION PUBLICA DEL AYUNTAMIENTO DE JONOTLA 2024-2027

PASO PUESTO O DESCRIPCION DE DOCUMENTO

y Direccién de | Seguimiento a Obras y Acciones

Obra Publica | Contratadas
2 Direccion de Entrega de Estimacion

Obra Publica
3 Direcciéonde | Supervision de los Trabajos

Obra Pdublica Ejecutados

2a B ¢ Los Trabajos Ejecutados

4 Direccionde | corresponden a los Voltimenes

Obra Pablica | e Obra Estregados en

Estimacion?
NO CORRESPONDEN

5 Direccién de | Se Realizan Correcciones

Obra Publica

S| CORRESPONDEN

6 Direccion de | Solicitud de Pago de Estimacion

Obra Publica
7 Direccion de | Factura de Estimacion

Obra Publica
8 Direccion de Informe de Avances Fisico-

Obra Publica Financieros
9 Direccién de Diagnéstico de Obras y Avances

Obra Publica Ejecutadas

Direccién de Oficio de Termino de Obra Oficio de
19 Obra Publica Teérmino por

el Municipio




MANUAL DE PR

OCEDIMIENTOMS

DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL AYUNTAMIENTO DE JONOTLA 2024-2027
3.7.2. DESCRIPCION
PASO | PUESTO O AREA | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Direccion De Obra ol ik -« g Oficio Termino de
L Publica Uiicia Temmine de"Ghra Obra del Municipio
Direccion De Obra Oficio Extincion de
2 fuBlica Oficio Extension de Derechos Derec.:h‘0_3 shjte
Municipio con
Empresa
Acta Entrega
Recepcion del
Direccién De Obra » Municipio con Firma
. Publica ficia ShitogA Reeapcidn de los Beneficiarios,
Obra Publica y
Empresa Contratada
Direccién De Obra Fianza que Avala los
4 Filien Fianza de Vicios Ocultos (rabalos por un_ i
ante Cualquier
Posible Dario
Direcciéon De Obra Oficio de Término de
5 Flllled Acta Finiquito de Contrato R

Contratista y
Contratante




MANUAL DE PROCEDIMIEN

DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL AYUNTAMIENTO DE JONOTLA 2024-2027

3.7.3. DIAGRAMA

ENTREGA DE OBRA

INICIO

DERECHOS

ACTAENTREGA
RECEPCION

FIANZA DE VICIOS
OCULTOS

ACTAFINIQUITO DE
CONTRATO

FIN

OFICIO TERMINO DE
OBRA

OFICIO EXTINCION DE

QOFICIO TERMINO DE
OBRA DEL MUNICIPIO o1

OFICIO EXTINCION DE
DERECHOS ENTRE
MUNICIPIO CON EMPRESA 01

ACTAENTREGA RECEPCION
DEL MUNICIPIO CON FIRMA DE
LOS BENEFICIARIOS, OBRA
PUBLICA Y EMPRESA

CONTRATADA 0-1

FIANZA QUE AVALALOS
TRABAJOS POR UN ANO
ANTE CUALQUIER
POSIBLE DANO

OFICIO DE TERMINO DE
CONTRATO ENTRE
CONTRATISTAY
CONTRATANTE () 4
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EJECUCION DE OBRA

INICIO

SEGUIMIENTO A OBRAS

Y ACCIONES
CONTRATADAS
2
ENTREGA DE
ESTIMACION
3

SUPERVISION DE LOS
TRABAJOS EJECUTADOS

4
¢ LOS TRABAJOS
si EJECUTADOS CORRESPONDEN NO
A LOS VOLUMENES DE OBRA
ENTREGADOS EN

SE REALIZAN
CORRECCIONES

ESTIMACION?
[}
SOLICITUD DE PAGO DE
ESTIMACION
7
FACTURA DE
ESTIMACION
8
INFORME DE AVANCES
FISICOS - FINANCIEROS
9
DIAGNOSTICOS DE OBRAS
Y AVANCES EJECUTADAS
10
OFICIO DE TERMINO DE
OFICIO DE TERMINO
1 POR EL MUNICIPIO 01
ACTAENTREGA -
RECEPCION
ACTAENTREGA
12 0-1

FIANZAS DE VICIOS
OCULTOS

FIN
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3.6.1. GENERALIDADES

MANUAL DE

PROCEDIMIENTO 6: Supervisiéon de Obra

CA DEL AYUNTAMIE

PROCEDilMIENH

\TO DE JONOTLA ?

rae

UNIDAD RESPONSABLE: Direcciéon de Obra Publica

Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Ley de Obras Publica y Servicios
Relacionados con las Mismas
Presupuesto de Egresos de |Ia
Federacion para el Ejercicio Fiscal 2016
Ley Organica de la Administracion
Publica Federal.

Ley Federal de Derechos
Ley Federal Sobre
Normalizacién

Ley Federal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos

Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas
Arqueoldgicas, Artisticas e Historicos
Ley General de Asentamientos Humanos
Ley General de Bienes Nacionales

Ley General de Equilibrio Ecoldgico y la
Proteccion al Ambiente

Ley Sobre la Celebracion de Tratados

Metrologia vy

Cddigo Civil Federal
Codigo Federal de
Civiles

Ley de Impuestos al Valor Agregado

Ley de Impuestos Sobre la Renta

Ley Federal del Trabajo

Ley de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la Misma Para el
Estado de Puebla

Ley de Adquisiciones y Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico Estatal y

Procedimientos

Aplican todos
los articulos

Aplican todos
los articulos

05/02/1917
04/01/2000
27/11/2015

29/12/1976
31/12/1981
01/07/1992

31/12/1982

06/05/1972

27/07/1993
20/05/2004

28/01/1988

02/01/1992
26/05/1928
24/02/1943

29/12/1978
11/12/2013
01/04/1970

22/12/2000

09/02/2001
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Municipal

OBJETIVO: Llevar un estricto control de los trabajos realizados por el contratista,
basandose en el expediente de obra.

l FUNCION: Desde la asignacién de la obra hasta el cierre de la bitacora. l

ALCANCE: Definir las Politicas y procedimientos de operacién que faciliten al
personal responsable de la integracién, seguimiento y control de los procedimientos
para cumplir con el estricto control de la supervision.

La Direccidon de Obra Publica asigna a la obra a un
supervisor.

0 . | EI Supervisor de obra es el responsable de
POLITICAS DE OPERACION: supervisar la obra periédicamente.
La Direccion de Obra Publica realiza la entrega de
la obra a la comunidad.

[ TIEMPO DE GESTION: De 15 dias a 1 afio. |




3.6.2. DESCRIPCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA ADMINISTR TO DE JONOTLA 2024-2027

STRACION PUBLICA DEL AYUNTAMIENTO [ ONOTLA 20z

PASO PUESTO O AREA | DESCRIPCION DE DOCUMENTO
ACTIVIDAD
1 Direcciéon De Obra | Asignacion de Obra a
Publica Supervisor
Direccion De Obra | Revision de Expediente de
2 : :
Publica obra a Supervisar
3 Direccion De Obra | Visita Periodica a la Obra | Apertura de Bitacora
Publica Asignada
Direccion De Obra | ;Los Procesos
4 Publica Constructivos Cumplen con
lo Establecido en
Expediente?
NO CUMPLEN
Direccion De Obra | Se Aplica Sancion
5 Publica Establecida en Contrato
(Fianza de Cumplimiento)
Direcciéon De Obra | Resarcir Trabajos que no
6 Publica Cumplen con lo Establecido
en Expediente
S| CUMPLEN
- Direccion De Obra | Visita Diagnostico Final de Cierre de Bitacora
Publica Obra
8 Direccion De Obra |Entrega de Obra a
Publica Comunidad




3.6.3. DIAGRAMA

SUPERVISION DE OBRA

INICIO
1
ASIGNACION DE OBRAA
SUPERVISOR
2
REVISION DE
EXPEDIENTE DE OBRAA
SUPERVISAR
3
VISITA PERIODICA A LA
OBRA ASIGNADA
APERTURA DE BITACORA
4 5 0-1
+LOS PROCESOS
sl CONSTRUCTIVOS CUMPLEN CON NO SE APLICA SANCION
LO ESTABLECIDO EN ESTABLECIDAEN
EXPEDIENTE? CONTRATO (FIANZA DE
CUMPLIMIENTO)
6
7 RESARCIR TRABAJOS
VISITA DIAGNOSTICO QUE NO CUMPLEN CON
FINAL DE OBRA LO ESTABLECIDO EN
CIERRE DE BITACORA EXPEDIENTE
8
ENTREGA DE OBRA A 5%
COMUNIDAD

FIN




A STRA

3.7. PROCEDIMIENTO 7: Entrega de Obra
3.7.1. GENERALIDADES

MANUAL DE PR

DEL AYUNTAMIENTO DE JONOTLA 202

UNIDAD RESPONSABLE: Direccion de Obra Publica

Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Ley de Obras Publica y Servicios Aplican todos
Relacionados con las Mismas los articulos

Presupuesto de Egresos de |la
Federacion para el Ejercicio Fiscal 2016
Ley Organica de la Administracion
Pdblica Federal.

Ley Federal de Derechos

Ley Federal Sobre Metrologia vy
Normalizacién

Ley Federal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos

Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas
Arqueoldgicas, Artisticas e Historicos
Ley General de Asentamientos Humanos
Ley General de Bienes Nacionales

Ley General de Equilibrio Ecoldgico y la
Proteccion al Ambiente

Ley Sobre la Celebracion de Tratados

Cadigo Civil Federal

Cdédigo Federal de Procedimientos
Civiles

Ley de Impuestos al Valor Agregado

Ley de Impuestos Sobre la Renta

Ley Federal del Trabajo

Ley de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la Misma Para el
Estado de Puebla

Ley de Adquisiciones y Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico Estatal y

Aplican todos
los articulos

05/02/1917
04/01/2000
27/11/2015

29/12/1976
31/12/1981
01/07/1992

31/12/1982

06/05/1972

27/07/1993
20/05/2004

28/01/1988

02/01/1992
26/05/1928
24/02/1943

29/12/1978
11/12/2013
01/04/1970

22/12/2000

09/02/2001

OCEDIMIE
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Municipal

OBJETIVO: Tener una obra con las caracteristicas que se planearon y entregarla a
los beneficiarios.

{ FUNCION: Finiquito del Expediente y Entrega de la Obra a la Comunidad. |

ALCANCE: Tener un acta entrega recepcién con firma de conformidad de los
beneficiarios de la obra construida.

El supervisor de obra es el responsable de emitir el
oficio de término de obra por parte del Municipio.
La empresa es la responsable de entregar la fianza
POLITICAS DE OPERACION: | de vicios ocultos.

La empresa y el supervisor de obra son los
encargados de entregar el acta entrega recepcion
de la obra.

| TIEMPO DE GESTION: De 90 dias a 1 afio. l
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3.7.2. DESCRIPCION

OCEDIMIENTOS
AYUNT A2

AYUNTAMIENTO DE JONOTL

2024-2027

PASO | PUESTO O AREA | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Direccion De Obra gl e Oficio Termino de
L Publica Diicie.Temine de'Gbra Obra del Municipio
Direccion De Obra Oficio Extincidon de
2 Publea Oficio Extensién de Derechos Dere(.:h.o's 4
Municipio con
Empresa
Acta Entrega
Recepcién del
Direccion De Obra 2. Municipio con Firma
2 Publica Fee ERiTede: Recopadn de los Beneficiarios,
Obra Publica y
Empresa Contratada
Direccion De Obra Fianza que Avala los
4 Epliea Fianza de Vicios Ocultos e e
ante Cualquier
Posible Dafio
Direccion De Obra Oficio de Término de
5 Fulpiea Acta Finiquito de Contrato sanfsiporite

Contratista y
Contratante
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MI1E TO:

ENTREGA DE OBRA

INICIO

OFICIO TERMINO DE

OFICIO TERMINO DE
OBRA DEL MUNICIPIO o1

2
OFICIO EXTINCION DE
DERECHOS OFICIO EXTINCION DE
DERECHOS ENTRE
MUNICIPIO CON EMPRESA
3 0-1
ACTAENTREGA
RECEPCION ACTA ENTREGA RECEPCION
DEL MUNICIPIO CON FIRMA DE
LOS BENEFICIARIOS, OBRA
PUBLICA Y EMPRESA
CONTRATADA 0-1
4
FIANZA DE VICIOS
OCULTOS
FIANZA QUE AVALALOS
TRABAJOS POR UN ARO
ANTE CUALQUIER
POSIBLE DARO
5 o-
ACTAFINIQUITO DE
CONTRATO
OFICIO DE TERMINO DE
CONTRATO ENTRE
CONTRATISTA Y
CONTRATANTE (4
FIN
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4. GLOSARIO

FIANZA: Cantidad de dinero u objeto de valor que se da para asegurar el
cumplimiento de una obligacién o un pago.

BITACORA: Descripcién del proceso constructivo que se tiene de la obra,
marcando los tiempos de ejecucion.







