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1. GENERALIDADES

1.1.Presentacion

La naturaleza de la administracion publica municipal se sustenta en las actividades que
realizan los ayuntamientos como organos de gobierno primarios para la satisfaccion de las
necesidades colectivas de sus habitantes, ello implica que, el ejercicio de sus funciones,
atribuciones y responsabilidades se deba guiar mediante procedimientos que conlleven a un

eficaz cumplimiento de sus fines.

El manual de procedimientos es el instrumento de gestion que se encarga de regular y

orientar la actuacion de los servidores publicos en el ejercicio de sus actividades.

Este manual, como documento formal, técnico e integral, delimita e implementa los
procesos mediante los cuales se desarrollaran las actividades de las unidades administrativas
del Ayuntamiento, con la finalidad de evitar confusiones e improvisaciones y establecer sus
responsabilidades; ademas, integra.la normativa, establece las politicas de operacion y

describe los procedimientos internos permitiendo la sistematizacion en los procesos.

En ese sentido, este manual contribuira a que los servidores publicos municipales de
Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca, brinden un trabajo completo, eficaz, efectivo y profesional,
generando servicios publicos de calidad, estandarizados y planificados, permitiendo alcanzar

los objetivos, fines y metas de la administraciéon municipal.

Con todo lo anterior, resulta de gran relevancia la evaluacion de las actividades realizadas
por los servidores publicos, por lo que este manual pretende la mejora continua en la atencion
y prestacion de los servicios que brinda el municipio, por lo que los procedimientos se

sujetaran a revisiones periddicas para la mejora de los procesos que se han establecido.
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1.2.0bjetivo del Manual

Establecer los procedimientos mediante los cuales las unidades administrativas habran de

desarrollar sus actividades, basados en métodos concretos que permitan controlar, organizar

y sistematizar la funcion piiblica, con la finalidad de dar cumplimiento a las metas y objetivos

establecidos por el Ayuntamiento y evaluar su desempefio.

1.3.Marco Juridico

1.3:1.

1.3.2.

Legislacion Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

Ley General de Desarrollo Social.

Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente.
Ley General de Salud.

Ley General de Educacion.

Ley de Planeacion.

Ley del Instituto Mexicano de la Juventud.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley General del Sistema Nacidnal de Seguridad Publica.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publica.

Legislacion Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
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e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados del Estado de Oaxaca.

 Ley de Planeacion, Desarrollo Administrativo y Servicios Publicos Municipales.

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

e Ley de Planeacion, Desarrollo Administrativo y Servicios Publicos Municipales.

e Ley para el Bienestar y Desarrollo Social del Estado de Oaxaca.

e Ley del Equilibrio Ecologico y Proteccion al Ambiente para el Estado de Oaxaca.

e Ley Estatal de Salud.

e Ley de Educacion para el Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

e ley Estatal de Planeacion.

e Ley de las Personas Jovenes del Estado de Oaxaca.

e Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica con sentido social y Buen
Gobierno del Estado de Oaxaca.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca.

e Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado y Municipios de Oaxaca.

e Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Oaxaca.

e Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Oaxaca.

e Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

e Ley de Hacienda Municipal del Estado de Oaxaca.

e Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Oaxaca.

1.3.3. Legislacion Municipal

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Santa Cruz Xoxocotlan.

e Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de

Servicios del Municipio de Santa Cruz Xoxocotlan.

e Reglamento Interior de Santa Cruz Xoxocotlan.
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e Reglamento de Sesiones de Cabildo y de Comisiones.

1.4.Filosofia de Gobierno

1.4.1. Mision

H., AYUNTAMIENTO DE SANTA CR
XOROCOTEAN, OANACA,

Lograr que todos los habitantes de Santa Cruz Xoxocotlan, se beneficien de los servicios

publicos municipales que brinda el Ayuntamiento, mejorando y transformando el bienestar y

calidad de vida.

1.4.2. Vision

Ser un municipio incluyente, transparente y cercano a la poblacion, que transforme la calidad

de vidas de sus habitantes, otorgando servicios publicos que garanticen el desarrollo,

progreso, bienestar, paz y tranquilidad de San Pedro Ixtlahuaca.

1.4.3. Valores

Transparencia
Confianza
Honestidad
Respeto

Profesionalismo
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1.5.Simbologia

vsieio 6 fii del Sefiala donde inicia o termina un
@ diaerama de fluio procedimiento. Se escribe dentro del
& . simbolo la palabra “Inicio o Fin”.

Describe una actividad por medio de
Actividad una frase breve y clara dentro del
simbolo.

Representa cualquier tipo de documento
Documento que entre, se utilice, se envie, se reciba,
se genere o salga del procedimiento.

Indica un punto dentro del flujo las
alternativas derivadas de una decision,
es decir, en una situacion en la que
existen opciones y debe elegirse entre
alguna de ellas.

Representa la conexion o enlace de una
Conector parte del diagrama de flujo con otra
parte lejana del mismo.

Decision o
alternativa

Representa una conexion o enlace con
Conector de pagina | otra hoja diferente, en la que continta el
diagrama de flujo.

Representa un archivo comun y
Archivo definitivo | corriente de oficina, donde se guarda
un documento en forma permanente.

Archivo temporal | Representa el almacenamiento de un
documento en forma temporal.

gl alo Q|
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Describe dentro del simbolo de manera
Nota breve alguna aclaracién o instruccion
dentro del procedimiento.

; 5
—> : ; Conecta los simbolos sefialando el
Flujo o linea de :
. orden en que se deben realizar las
e sl union P ’

distintas operaciones.
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2. PROCEDIMIENTOS

2.1.Procedimientos del area de la Secretaria Técnica

Area de adscripcién: Secretaria Técnica Nuamero de procedimiento: | 001

Desarrollo de la comunicacion asertiva entre la
presidencia municipal y las areas de la administracion
Nombre del procedimiento: publica municipal, asi como la ciudadania en general
y los niveles Estatal y Federal de Gobierno y Poder

legislativo y Judicial.

Promover, atender, dar seguimiento, coordinar, coadyuvar con
la presidencia municipal para que mantengan procesos de
comunicacion eficientes con las diversas areas de la

Responsabilidades: . .. .. S ;
administracion municipal, organizaciones sociales y los
niveles Estatal y Federal de Gobierno y Poder legislativo y
Judicial.
Mantener la debida coordinacion sociopolitica del municipio
Objetivo: de manera interna y externa, asi como la revision y

seguimiento de las politicas pablicas derivadas del Plan
Municipal de Desarrollo.

Analizar el entorno sociopolitico del municipio y las
propuestas de la Presidenta Municipal y ciudadanos, para
- . disefiar los canales de comunicacion idéneos que permitan la
Politicas de operacion: . . : . ;
adecuada solucion de conflictos en beneficio de la ciudadania
xoxefia; en coordinacion con dependencias Municipales,
Estatales y Federales.
Articulo 229 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio

de Santa Cruz Xoxocotlan.

Marco Juridico:

En este proceso se describen los pasos a seguir para
Descripcion del procedimiento: disefar y aplicar los procesos para la interlocucion
del municipio, ciudadania e instancias de gobierno.
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L. Desarrollo del .
Involucrados: Procedimiento: — Tiempo:
procedimiento:
Presidencia ” " ;
1. Se reune la Presidenta
Areas ; iz o ;
o Se realiza un analisis del Municipal con diversas
Municipales : o .
. , entorno Sociopolitico y de areas de la| 30a60
Ciudadania . . .. oo e rg.ai .
la administracion administracion  publica | minutos
Poderes y .. .. . ]
. municipal. municipal y ciudadania
niveles de .
. en mesas de trabajo.
Gobierno
2. Se fijan los temas y
necesidades y actores
para  estructurar  la
estrategia de atencion y
se plantean plazos de
atencion.
3. Revisa los puntos de la
. . reunion y se disefia la
Secretaria Registra los puntos . . .
.. ., estrategia, se determinan | 5 a 10 dias
Técnica acordados en reunion.
los actores y procesos a
seguir de acuerdo a un
calendario
4. Se hace la presentacion
de la estrategia a la
Presidenta  Municipal,
para retroalimentacion y
definir acciones.
5. Se ejecutan los procesos,
Secretaria .. A se evaluan se da .
L. Revision y analisis. . Y 5 a 20 dias
Técnica seguimiento.

M, CRARACH,



SANTA CRUZ
XOXOCOTLAN

GOBIERNO MUNICIPAL : 2025 - 2027

Manwual de Procedimientos

Pagina |13

H.AYUMNTAMENTO DE SANTA CR
HONOCOTLAMN, CAXACA,

Diagrama de flujo:

Proceso de elaboracion y coordinacion politica del municipio
de manera interna y externa, asi como la ejecucion de las
politicas publicas derivadas del Plan Municipal de Desarrollo.

Remitente o
mensajero

Secretaria Técnica

Presidencia
Areas Municipales
Ciudadania

Poderes y niveles de
Gobierno

Presidencia
Areas Municipales
Ciudadania
Poderes y niveles
de Gobierno

NO

>

Se realizan mesas
de trabain

L

Se establecen los puntos
de atencion estratégica

Andlisis, temas sociopoliticos y
actores involucrados

i Es necesaria
una estrategia

L

JLa
presidenta
dael V.B.?

.

Se gjecula la
estrategia y se
evalian resultados.

.

Fin

Se envia al arca
correspondiente
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6
lia Benitez
Picatgy
Pacheco Wl oL unicipal
Sindica Municipal
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2.2.Procedimientos del drea de la Secretaria Particular

Area de adscripcién: Secretaria Particular | Namero de procedimiento: | 002

Organizacion y coordinacion de la agenda de
Nombre del procedimiento: actividades publicas, oficiales y privadas de la
Presidenta o Presidente Municipal

Organizar y coordinar con los sectores gubernamentales,
empresariales, politicos y sociales, las actividades a
Responsabilidades: realizarse con la Presidencia Municipal; y Atender las
medidas protocolarias y de seguridad aplicables a los actos
de la Presidenta o Presidente Municipal.

Mantener en orden la agenda de la administracion publica

Objetivo: ..

municipal.

Implementar, administrar y mantener actualizado un
Politicas de operacion: registro de las actividades oficiales realizadas por la

Presidenta o Presidente Municipal.
Articulo 236 del Bando de Policia de Gobierno del
Municipio de Santa Cruz Xoxocotlan.

Marco Juridico:

En este proceso se describe la organizacion y
coordinacion de la agenda de actividades
publicas, oficiales y privadas de la Presidencia
Municipal.

Descripcion del procedimiento:

L. Desarrollo del .
Involucrados: Procedimiento: .. Tiempo:
procedimiento:

Areas del

Ayuntamiento, | Recepcion de Oficios e | 1.- Remiten a la Oficina de

Dependencias | Invitaciones y de | la secretaria, quien recibe de
Gubernamentales, | participacion en diversos | manera directa los oficios o | 3 minutos
Empresariales, | eventos publicos, | invitaciones y entrega la
Politicos y sociales y privadas. documentacion.

Sociales
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1.- Remite las solicitudes
de manera fisica o en
electronico.

2.-Sellar o Acusar de

Secretaria .., ) ok :
. Remision y registro. recibido. 5 minutos

Particular. ; e

3.- Registrar en digital o por

escrito con namero de

oficio, fecha y hora de

recibido.

1.- Revisar el documento y

remitir a la Direccion de
y . 5 W Comunicacion  Social y 10
Secretaria. Revision y canalizacion.

Coordinacion de Relaciones | minutos
Publicas, para la logistica
del evento a realizarse.

1.- Recibir la solicitud para
darle el seguimiento al | 24 horas a
evento agentado por la | 10 dias.

Presidencia Municipal.

Direccion de
Comunicacion | Seguimiento
Social

1.-. Recibir la solicitud para
darle el seguimiento a la
agenda de actividades, | 24 horas a
respecto a las relaciones | 10 dias.
publicas de la Presidencia
Municipal

Coordinacion de
Relaciones Seguimiento
Publicas
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Secretaria

Seguimiento y
Finalizacion

1.- Se les envia el acuerdo
recaido a las diversas areas

del Ayuntamiento o
Dependencias

Gubernamentales o no
gubernamentales, la

contestacion para la
realizacion y coordinacion
del evento con los titulares
de los diversos sectores,
dando conclusion al tramite.

10
minutos
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Proceso de la organizacion y coordinacion de la agenda de
Diagrama de flujo: actividades publicas, oficiales y privadas de la Presidencia
' Municipal.
Areas del Ayuntamiento,
Dependencias .
Gubernamentales, Secretaria Particular Areas del Ayuntamiento
Empresariales, Politicos y
Sociales
L registro
i ol
Entrega de e | Documentacion | | |
documentacion s s

Revision y
canalizacion

v

Direccion de

Comunicacion P Scenviaal drea
Social correspondiente y
se elabora
respuesta y
entrega

Coordinacion
de Relaciones
Pablicas

Fin

.

Elaborar respuesta y
entregar

.

Fin
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Mtra. Gloria Rosa Lic Ana Lilia Aguilar Pacheco Lic. Nancy Natalia
Liborio Sanchez Sindica HacendariaMunicipal Benitez Zarate
Secretaria Particular Presidenta Municipal
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Area de adscripcion: Secretaria Particular | Namero de procedimiento: | 003

Atender a los Ciudadanos y Servidores Publicos de
los tres niveles de gobierno que soliciten audiencia o
interpongan sus solicitudes por escrito en la Oficina
de la Presidencia,

Concentrar, analizar, clasificar y sintetizar la informacion
prioritaria recibida en la oficina de Presidencia por escrito,
en audiencia, via telefonica, por internet o cualquier otro

Nombre del procedimiento:

Responsabilidades: ' s . .
medio electronico, para mantener informada a la Presidenta
o Presidente Municipal y dar el seguimiento necesario hasta
la conclusion de los asuntos
Analizar y canalizar las solicitudes de audiencia o las
.. presentadas por escrito a las areas que correspondan, con la
Objetivo:

finalidad de darle seguimiento para su atencion y respuesta
pronta y expedita.

Analizar, canalizar y dar seguimicnto a las audiencias
Politicas de operacion: solicitadas y a los requerimientos presentados en la Oficina
de la Presidencia Municipal, hasta su conclusion.

Articulo 236 del Bando de Policia de Gobierno del

Municipio de Santa Cruz Xoxocotlan.

Marco Juridico:

En este proceso se realiza el control de las
audiencias solicitadas y la atencion prioritaria
dada por la Oficina de la Particular de la
Presidencia Municipal.

Descripcion del procedimiento:

Desarrollo del

Involucrados: Procedimiento: L. Tiempo:
procedimiento:
Ciudadania, ; ;5
: ' Recepcién de Solicitudes | 1.- Se presentan ante la
Areas del . = ) ;
) diversas y de audiencias | Oficina de la Secretaria, :
Ayuntamiento, . . . 3 minutos
. con la Presidenta | quien recibe de manera
Dependencias . : .
Municipal. directa la solicitud de

Gubernamentales,
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Empresariales,
Politicos y
Sociales

audiencia o  peticiones
diversas.

Secretaria.

Recepcion y registro.

1.- Recibir a las personas
para atenderlos y las
solicitudes que ingresen de
manera personal, o en
electronico.

2.- Sellar o Acusar de
recibido.

3.- Llevar un registro en un
libro de visitas de las
personas que requieren una
audiencia en la Oficina de la
Presidencia Municipal.

4.- Registrar de manera
digital o por escrito con
namero de oficio, fecha y
hora de recibido la
documentacion
correspondiente.

10
minutos

Secretaria.

Revision y canalizacion.

1.- Atender de Manera
personal al Ciudadano o
Servidor Publico y escuchar
su planteamiento y darle
una respuesta inmediata o
canalizarlo con el area que
corresponde  segun  su
peticion.

2.- Revisar la
documentacion recibida y
remitir a la Dependencia

10

minutos
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que corresponda para la
atencion inmediata.

1.- Recibir la solicitud para
darle el seguimiento y la
contestacion a lo solicitado,
una vez que fue atendido de

manera personal el
; . ciudadano o el Servidor
Ciudadania, - .
: Pablico de los diferentes
Areas del . .
Ayuntamiento niveles de gobierno, y a las
Dependencias Seguimienlo y solicitudes recibidas en la | 24 horas a
Gubernamentales, | Finalizacion Oficina de la Secretaria. 10 dias.
Empresariales, 2.- Las diversas
Politicos y dependencias remitiran a la
Sociales

Oficina de la Secretaria
copia de la contestacion
dada a la solicitud que se
remitio para su
conocimiento y efectos
legales.
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Proceso donde se realiza el control de las audiencias
Diagrama de flujo: solicitadas y la atencion prioritaria dada por la Oficina
de la Particular de la Presidencia Municipal.

Ciudadania, Areas del
Ayuntamiento,
Dependencias

Gubernamentales,
Empresariales, Politicos y
Sociales

regisiro
‘ e e——— '_l

Documentacion \ | |

Secretaria Particular Area del Ayuntamiento

Entrega \ ¥
dﬂcupl}:ntam(’)n y ) -
solicitudes de
audiencias .
Revision y
canalizacion

Atencion personal
a la ciudadania o

= >
Se envia al area
correspondiente

~

Se elabora
respuesta y

>

Elaboro Reviso Autorizo
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2.3.Procedimientos del area de la Direccion de Comunicacion Social.

Direccion de
Comunicacion Social
Supervisar y ejecutar el quehacer institucional de la
Presidenta o Presidente Municipal y del
Ayuntamiento, para fortalecer su imagen entre la
ciudadania.

Dirigir, generar, supervisar y producir la politica en materia
de comunicacién social y elaborar los lineamientos que
deberan observar las areas y entidades de la administracion
publica municipal

Compilar y difundir la informacion de las actividades de la
Presidencia, Regidurias, Comisiones y Alcaldias del
Objetivo: Ayuntamiento, en los diversos productos informativos para
las plataformas digitales propias y para distribuir a los

Area de adscripcién: Nimero de procedimiento: | 004

Nombre del procedimiento:

Responsabilidades:

medios de comunicacion.

Organizar, supervisar y ejecutar un control de las agendas
en materia de comunicacion social, asi como de actos
Politicas de operacion: publicos, oficiales, privados, entrevista a la Presidenta o
Presidente Municipal y las diversas dreas del Ayuntamiento
en los diversos medios de comunicacion.

Articulo 237 al 240 del Bando de Policia de Gobierno del

Municipio de Santa Cruz Xoxocotlan.

Marco Juridico:

En este proceso se describen los pasos a seguir
para la organizacion, supervision y coordinacion
de la agenda en materia de comunicacion de las
Autoridades Municipales.

Descripcion del procedimiento:

L. Desarrollo del i
Involucrados: Procedimiento: T Tiempo:
procedimiento:
. Entrega de | 1.- Remiten de la Oficina de
Secretaria ., ; : ;s
e documentacion y/o | la secretaria particular de la | 3 minutos
ic o . : ; 3 i
informacion Presidencia Municipal, los
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oficios o invitaciones Yy
entregan la documentacion
de las diversas areas
municipales o entidades
estatales o federales y
organismos  publicos o
privados.

1.- Recibir los oficios de
manera fisica o en
electronico.

2.- Sellar o Acusar de
Direccion. Recepcion y registro. recibido. 5 minutos
3.- Registrar en digital o por
escrito con numero de
oficio, fecha y hora de
recibido.

1.- Remitir las solicitudes
recibidas al Departamento
adscrito a esta Direccion
que corresponda, para
acordar lo procedente y 10
mantener una coordinacién | minutos
estrecha con la Presidencia
Municipal y areas
administrativas.

Direccion. Revision y canalizacion

1.- Recibir la solicitud para
darle el seguimiento y
acordar lo  procedente

Departamento de respecto  al manejo de

Imagen - . - J° 77|24 horasa
e Seguimiento informacion, comunicacion ;
Institucional y 8 dias.
. y uso adecuado de Ia
Produccion

imagen institucional de las
areas del gobierno
municipal.




Manual de Procedimientos Pagina |27 £

SANTA CRi}Z, D
KOXOCOTLAN R cop S

OBIEANG MUNICIPAL : 2025 - 2027 XOXOCOTLAN, DARRCA.

1.- Recibir la solicitud para
darle el seguimiento y

Departamento de acordar lo procedente, asi
Prensa y como elaborar, coordinar y
ComL{ni'caci(m Sepniniientn diﬁfndir cada una de las |24 Porasa
Digital acciones y productos | 8 dias.
relacionados con la
comunicacion digital de la
Presidencia y del
Ayuntamiento

1- Se les remite a la
Secretaria Particular de la
o Presidencia Municipal, la 10
S?gu{mle_qto Y contestacion dada al oficio ;

Finalizacion minutos
que fue turnado en su
oportunidad dando cabal

cumplimiento al tramite.

Direccion
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En este proceso se describen los pasos a seguir para la
Diagrama de flujo: organizacion, supervision y coordinacion de la agenda en
materia de comunicacion de las Autoridades Municipales.
Presidencia, Regidurias,

Secretaria Particular Direccion ; ;
directores de area
& Recepeion y
reeistro

Entrega S [ =
documentacion { . |
Documentacion ]

Revision y
canalizacion

v

Departamento de
Imagen
Institucional y

Se envia al drea
correspondiente

i l

= SRS

Departamento

de Prensa y
Comunicacion
Digital

Se envia al drea
correspondiente

Elaboré Reviso Autorizo
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2.4.Procedimientos del 4rea de la Direccion de Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica Municipal

Area de adscripcion:

Direccion de
Transparencia B

e ¥ | Nimero de
acceso a la . . 005
; " o procedimiento:
informacion publica
municipal

Nombre del procedimiento:

Recepcion, atencion y solicitud de informacion de
los particulares.

Cumplir con las obligaciones y atribuciones que la ley

Responsabilidades: establece en materia de transparencia, acceso a la
informacion y proteccion de datos personales
Garantizar a toda persona, el ejercicio del derecho de acceso
a la informacion publica derivada del ejercicio de sus actos,
o funciones y facultades, dentro del ambito de su competencia
Objetivo:

y proteger aquella informacion considerada como
clasificada, reservada o confidencial que se encuentre en su
posesion

Politicas de operacion:

Coordinar y vigilar que las areas de la Administracion
Publica Municipal cumplan con las leyes aplicables en
materia de transparencia, acceso a la informaciéon y
proteccion de datos personales

Marco Juridico:

Articulo 241 al 244 del Bando de Policia de Gobierno del
Municipio de Santa Cruz Xoxocotlan.

Descripcion del procedimiento:

En este proceso se describen los pasos a seguir
para realizar ¢l tramite de las solicitudes de los
peticionarios ante las dreas municipales
correspondientes.

Involucrados:

Desarrollo del
Procedimiento: L. Tiempo:
procedimiento:

ENTO DE SANTA CR
TLAN, OAXACA,
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Peticionario o
Plataforma
Nacional de
Transparencia
(PNT)

Entrega de
documentacion y/o
solicitud de informacion.

1.- El peticionario acude de
manera personal o a través
del Portal Nacional de
Transparencia (PNT) a
presentar su solicitud de
informacion.

5 minutos

Direccion

Recepcion y registro.

1.- Recibir los documentos
de manera fisica o de
manera electronica.

2.- Acusar de recibido.

3.- Registrar en digital o por
escrito la solicitud, con
namero de oficio, fecha y
area a la que se envia para
requerirle la informacion,

10
minutos

Direccién

Revision

1.- Revisar la solicitud de
informacion.

2.- En caso de que el
documento recibido no
corresponda al
Ayuntamiento, se elabora la
contestacion y se acuerda lo
procedente y se notifica al
peticionario, por el medio
en que solicito su
informacion.

3 dias

Direccion.

Revision y canalizacion

l- Se remite a la
Subdireccion a cargo de
esta Direccion para integrar
el expediente y requerir la
informacion a la autoridad
municipal que corresponda.

10
minutos.
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Subdireccion de
Coordinacion
Interinstitucional,
Normatividad y
Capacitacion de
Transparencia y
Datos
Personales.

Revision y canalizacion

1- En caso de que la
solicitud de informacion
corresponde al
Ayuntamiento, se le remite
al area correspondiente para
que informe lo requerido
dentro del plazo sefialado.

06 dias

Dependencias
del
Ayuntamiento

Seguimiento

1.- Notifican los oficios y
documentos mediante los
cuales remiten las
contestaciones de
informacion solicitadas.

10 minutos

Direccion

Seguimiento

1.- Se reciben los oficios
remitidos de manera fisica
o en electronico.

2.-Sellar o Acusar de
recibido.

3.- Registrar en digital o por
escrito con numero de
oficio, fecha y hora de
recibido.

5 minutos

Subdireccion de
Coordinacion
Interinstitucional,
Normatividad y
Capacitacion de
Transparencia y
Datos Personales

Seguimiento y
Finalizacion

1.- Se revisan los oficios y
la documentacion adjunta y
se genera la contestacion y
se sube a la Plataforma
Nacional de Transparencia
(PNT) o en su defecto se
notifica de manera personal
o via correo electréonico
segiin lo haya requerido el
peticionario.

04 dias
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Diagrama de flujo:

municipales correspondientes.

En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar
el tramite de las solicitudes de los peticionarios ante las areas

Peticionario o Plataforma

Nacional de
Transparencia (PNT)

Direccion

Areas del Ayuntamiento

Inicio

.

Entrega
documentacion

Recepcion y
registro

i

Documentacion

Revision y
canalizacion

.

Subdireccion
de

Manrdinasiin

.

Elaborar respuesta
y notificar
mediante la PNT o
de manera
personal

Se envia al arca
correspondiente
la solicitud de
informes

.

Elaborar respuesta
y notifican a la
Subdireccion

.

Elaborar
respuesta

.

Fin
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N o3 YiINTAMIENTO DE SANTA CR

HOXCCOTLAN, OAXACA,

' i e .-—"""‘- —_—
LicNM - C. Ana Lilia Aguilar Lic. Nancy Nata!
Cruz Pacheco 7 ARPRE; SANTA COUZ XOXOCOTLAN
Director de la Unidad de Sindica Municipal Presidenta NRTRTGHTD,
Transparencia Ulfmmwmn;‘ﬁ{;

2.5.Procedimientos del drea de Secretaria Municipal

Area de adscripcién:

Secretaria Municipal

Nimero de procedimiento:

006

Nombre del procedimiento:

Recepcion, atencion y distribucion de los documentos
recibidos.

Atender oportunamente la documentacion que llega al

Responsabilidades: Ayuntamiento por parte de las personas fisicas o morales y/o
de las instancias administrativas y jurisdiccionales.
Implementar y operar el sistema de control de la
o correspondencia v solicitudes recibidas, a fin de que sea
Objetivo: P y g

turnada al &area correspondiente y dar scguimiento para
verificar su atencion y respuesta.

Politicas de operacion:

Analizar y evaluar los documentos con la finalidad de
entregarlos al &area correspondiente y puedan tener
conocimiento de ella de manera expedita.

Marco Juridico:

Articulo 92 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Oaxaca.

Descripcion del procedimiento:

En este proceso se describen los pasos a seguir para
realizar el control de la correspondencia que se
recibe en Secretaria Municipal.

Desarrollo del
Involucrados: Procedimiento: . . Tiempo:
procedimiento:
Remitente o | Entrega de documentacion | 6. Acude a la secretaria que 3 minuto
- - . 5 L4 - I3 S
mensajero. y/o informacion. actiia como oficialia de
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partes y entrega la
documentacion.

7. Recibir los documentos
de manera fisica o en
electronico.

. ., . 8. Acusar de recibido. :

Secretaria. Recepcion y registro. : s 5 minutos

9. Registrar en digital o por
escrito con numero de
oficio, fecha y area a la
que se envia.

10. Revisar el documento.

11.En caso de que el
documento recibido no
corresponda  a su
dependencia, entregar al
titular de la dependencia
para su conocimiento y

Secretaria. Revision y canalizacion. 10 minutos

solucion.
12. En caso de ser para la
Seguimiento y secretaria, elaborar | 24 horas a
finalizacion. respuesta y enviar al area | 15 dias.
correspondiente.

Secretaria.
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documentos recibidos.

Proceso de recepcion, atencion y distribucion de los

Remitente o

Presidencia, Regidurias,

.

Entrega
documentacion

registro

Documentacion JJ

Revision y
canalizacion

.

NO
(Corresponde

Secretaria g i
mensajero Directores de drea
Recepeion y

al area?

i Requiere
contestacion

T

Elaborar respuesta
y entregar

Fin

Se envia al drea
correspondiente

Elaboroé

Reviso

Autorizo
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Area de adscripcion: Secretaria Municipal | Nimero de procedimiento: | 007

Expedicion de constancias de identidad o de origen y
Nombre del procedimiento: vecindad, residencia, buena conducta, dependencia
economica, ingresos.

Expedir las constancias solicitadas por las y los ciudadanos de

Responsabilidades:
esp ! Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca.
Atender oportunamente las solicitudes realizadas por la
Objetivo: ciudadania para que puedan obtener las constancias

solicitadas.

Analizar y evaluar las solicitudes con la finalidad de poder

Politicas de operacién: . )
expedir las constancias.

Articulo 92 de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de

Marco Juridico:
Oaxaca.

En este proceso se describen los pasos a seguir para
Descripcion del procedimiento: realizar la expedicion de constancias por parte de
la Secretaria Municipal.

Desarrollo del .
Involucrados: Procedimiento: - Tiempo:
procedimiento:

.. bk . o 1. Acude a la secretaria a ;
Solicitante. Solicitud de informacion. i . 5 minutos
solicitar los requisitos.

2. Proporciona los
requisitos al solicitante:
e Acta de nacimiento.

e [NE.
Entrega de informacion . .
Secretaria. g ¢ Com.pTo.bantc de 10 minutos
(requisitos). domicilio.

e Para el caso de buena
conducta, se revisaran
los archivos de Ila
policia municipal para
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ver que no existan

antecedentes.

e Para el caso de
dependencia
econémica, presentar
comprobante 0
documento que

acredite el vinculo de
las personas, y el
comprobante de
ingresos.

e Para constancia de
identidad se solicitan
dos fotografias
tamarfio infantil.

e Realizar el pago de
derechos ante la

tesoreria.

e Presentacion de | 3. Regresa con los .
Solicitante. .. 5 minutos
documentos. documentos solicitados.

.. . .. | 4. Revisa y verifica la
) , Recepcion y verificacion ., .
Secretaria. documentacion 10 minutos

de documentos.
presentada:

5. Si cumple con los
requisitos, emite la|24a72
constancia, si no, regresa | horas.
al punto 2.

Secretaria. Emision de constancia
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Expedicion de constancias de identidad o de origen y vecindad,
residencia, buena conducta, dependencia econémica, ingresos.

Solicitante Secretaria

v

Ciudadano acude
a solicitar
informacion

l

Diagrama de flujo:

> Se le brinda <
informacion.

Se verifica la

Ciudadano regresa documentacion
con los
documentos SI l
NO |
Se emite la
constancia
Fin

Elabord Revisd Autorizé
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Lic. Cesar Augusto
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Secretario Municipal
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Area de adscripcion: Secretaria Municipal | Namero de procedimiento: | 008

Nombre del procedimiento: Tramite de pre-cartilla militar

Atender a las personas que deseen cumplir con su servicio
militar.

Atender oportunamente las solicitudes realizadas por los
jovenes para que puedan obtener su pre-cartilla militar.
Analizar y evaluar las solicitudes y documentos presentados
Politicas de operacion: | por las personas con la finalidad de poder expedirles su pre-
cartilla militar.

Articulo 92 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Oaxaca.

Responsabilidades:

Objetivo:

Marco Juridico:

En este proceso se describen los pasos a seguir para
Descripcion del procedimiento: realizar la expedicion de la pre-cartilla militar por
parte de la Secretaria Municipal.

. : s Desarrollo del "
Involucrados: Procedimiento: - Tiempo:
procedimiento:

1. Acude a la secretaria a
solicitar los requisitos
para el tramite de pre-
cartilla militar.

2. Proporciona los
requisitos para el tramite
de alistamiento ante la

" Entrega de informacion Junta de Reclutamiento: .

Secretaria. i . s 10 minutos

(requisitos). e Acta de nacimiento.

¢ INE.

e Comprobante de
domicilio.

Solicitante. Solicitud de informacion. 5 minutos
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e Comprobante de
ultimo  grado de
estudios.
e CURP.
e Constancia de origen
y vecindad.
e Cuatro fotografias
tamafio cartilla a color
con camisa blanca sin
retoque, sin barba, sin
bigote, sin patilla, sin
aretes, sin tatuajes y
cabello recortado tipo
militar,
e [En el caso de remisos
deberan presentar
adicionalmente la
constancia de no
alistamiento del lugar
de nacimiento.
i Presentacion de Regresa con los .
Solicitante. .. 5 minutos
documentos. documentos solicitados.
. e, Revisa y verifica la
, Recepcion y verificacion ., .
Secretaria. documentacion 10 minutos
de documentos.
presentada:
Si  cumple con los
requisitos, se extiende la
S . oS 2124272
Secretaria. Emision de constancia constancia de pre-cartilla horas

del Servicio Militar, si
no, regresa al punto 2.
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Diagrama de flujo: Tramite de pre-cartilla militar

Solicitante Secretaria

Inicio

.

Ciudadano acude
a solicitar
informacion informacion.

|

Se verifica la
con los documentacion
documentos

> Se le brinda

Ciudadano regresa

v

NO

Cumple con
los
documentos?

Se emite la
constancia

l

Fin
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2.6.Procedimientos del drea de Tesoreria Municipal

Area de adscripcién: Tesoreria Municipal | Nimero de procedimiento: | 009

Nombre del procedimiento: Pago de noémina a trabajadores.

Elaborar el pago de némina de los trabajadores del
ayuntamiento.

Cumplir con la obligacion de retribuir a los empleados del
ayuntamiento por sus servicios prestados.
La Tesoreria en ejercicio de sus funciones, podra realizar la

Politicas de operacién: | nomina municipal y efectuar las retenciones y el entero de los
impuestos sobre sueldos y salarios.

Articulo 95 de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de
Oaxaca.

Responsabilidades:

Objetivo:

Marco Juridico:

En este proceso se describen los pasos a seguir para

Descripcion del procedimiento: . : ;
P P realizar el pago de némina a trabajadores.

Desarrollo del
Involucrados: Procedimiento: - Tiempo:
procedimiento:

1. Recibe de cada una de las
areas las listas de
asistencia y con base a
ello realiza la ndmina.

2. Dispersa el pago de
némina a través de los

Auxiliar. Nomina portales bancarios | 72 horas
correspondientes.

3. Elabora el cheque para
los pagos de ndmina en
efectivo.

4. Integra el expediente
respectivo.
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Diagrama de flujo: Pago de nomina a trabajadores

Auxiliar

Inicio

Se recibe la lista
de asistencia

Presupuesto con precios
unitarios y alzados

Aspecto Téenico

4. Gema ltzhel Peralta | GuriA park o onguiidtr
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Area de adscripcién: Tesoreria Municipal | Namero de procedimiento: | 010

Nombre del procedimiento: Comprobacion de vidticos y apoyo.

Hexponsabifidadies: Reali.'zar la comproba&ci'("m de viaticos y apoyo del personal
que tiene alguna comision.

Objetivo: Efectuar. la comprobacion de viaticos y apoyo del personal.

Programar y calendarizar los pagos de viaticos de acuerdo
con los programas y partidas presupuestales aprobadas.

Articulo 95 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Oaxaca.

Politicas de operacion:

Marco Juridico:

En este proceso se describen los pasos a seguir

Descripcion del procedimiento: : g
para realizar los pagos de viaticos

Desarrollo del
Involucrados: Procedimiento: o8 - Tiempo:
procedimiento:

1. Solicita el pago de

Trabajador. Solicitud de pago i 5 minutos
viaticos
2. Recibe la solicitud por
escrito, con copia de su
comision.
i 3. Si cumple con los
L Revision de - P 2
Auxiliar. or criterios determina la 2 horas
documentacion

procedencia del pago y
en caso contrario se
regresara al area que
solicita el pago.




SANTA CRUZ,
KOXOCOTLAN

IOBIEANO MUNICIPAL : 2025 - 2077

Manual de Procedimientos

Pigina |49 £ i

H. AVLINTAMIENTO DE SANTA CR
XOXOCOTLAN, CANACA

Revisa la tesorera para la
aprobacion y
autorizacion del pago.

Tesoreria.

Solicitud de documento

Recibe la
documentacion y analiza
las prioridades de pago,
aprobando y autorizando
su procedencia.

Si no hay suficiencia
financiera, se delibera
cudles son los pagos que
deben esperar a que

exista solvencia
economica.

Se programa el pago
correspondiente. Se

notifica al trabajador de
la realizacion del pago a
través de transferencia
electronica o en su caso
de contar con el cheque
correspondiente.

Integra el cxpediente
respectivo  con copia
para anexar todos los
pagos al cierre de
actividades de cada mes

24a72
horas
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Diagrama de flujo:

+Cumple con

Comprobacion de viaticos y apoyo
Trabajador Auxiliar Tesorera Municipal
& Recepeion y
v revision de
Solicitud de pago —_—) documentos —
Documentacion :l \
NO

los

Aprueba y
autoriza su
procedencia

'

Programa los
pagos y notifica
al trabajador

.

D

:

Elaboro

Reviso

Autorizo
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Area de adscripcién: Tesoreria Municipal | Nimero de procedimiento: | 011

Pago a proveedores, prestadores de servicio y

Nombre del procedimiento: ;
contratistas.

Realizar los distintos pagos por Servicios, Compra de
Responsabilidades: Insumos, Mobiliario y Equipo, asi como Infraestructura a
Proveedores y Contratistas correspondientes.

Objetivo: Efectuz?r los pagos a proveedores, prestadores de servicio y
contratistas de acuerdo con el presupuesto de egresos.
Programar y calendarizar los pagos de acuerdo con los
Politicas de operacion: programas y partidas presupuestales aprobadas, asi como las
prioridades y liquidez del erario municipal.

Articulo 95 de la Ley Organica Municipal del Estado de

Marco Juridico:
Oaxaca.

En este proceso se describen los pasos a seguir
Descripcion del procedimiento: para realizar los pagos a proveedores, prestadores
de servicio y contratistas

Desarrollo del

Involucrados: Procedimiento: i Tiempo:
procedimiento:
1. Solicita el pago a
Area .. roveedores, .

. Solicitud de pago P ' . .| 5 minutos

correspondiente. prestadores de servicio
y/o contratistas.
= Revision de | 2. Recibe los documentos
Auxiliar. y 2 horas

documentacion procede a su revision de
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acuerdo a los criterios
aplicables para cada
€aso.

Si  cumple con los
criterios determina la
procedencia de los pagos
y en caso contrario se
regresara al area que
solicita el pago.

Envia a la tesorera para

Tesoreria.

Solicitud de documento

la aprobacion y
autorizacion del pago.
Recibe la

documentacion y analiza
las prioridades de pago,
aprobando y autorizando
su procedencia.

Si no hay suficiencia
financiera, se delibera
cuales son los pagos que
deben esperar a que
exista solvencia
econdmica.

Se programan los pagos
correspondientes.
Notifica al proveedor o
contratista via correo
electronico o  por
llamada telefonica de la
realizacion del pago a
través de transferencia
electronica o en su caso

48 a 72
horas
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de contar con el cheque
correspondiente.

Integra el expediente
respectivo con copia
para anexar todos los
pagos al cierre de
actividades de cada mes
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Diagrama de flujo:

Pago a proveedores, prestadores de servicio y contratistas.

Area sas o
. Auxiliar Tesorera Municipal
correspondiente
‘ Recepeion y
— revision de
Solicitud de pago —p documentos

NO

Documentacion

Aprueba y
autoriza su
procedencia

.

Programa los
pagos y notifica
al proveedor

v
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Area de adscripcién: Tesoreria Numero de procedimiento: | 012

Nombre del procedimiento: Cobro del impuesto predial

Realizar el cobro del impuesto predial en estricto apego a la
Responsabilidades: Ley de Ingresos vigente para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Llevar el control de las personas que realicen el pago del
impuesto predial

Prestar a los contribuyentes los servicios de asistencia en el
Politicas de operaciéon: | cumplimiento de las obligaciones fiscales en materia
inmobiliaria y catastral.

Articulo 94 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Oaxaca.

Objetivo:

Marco Juridico:

En este proceso se describen los pasos a seguir para

Descripcion del dimiento: o : :
escripcion del procedimiento recibir el pago de impuesto predial

oo Desarrollo del .
Involucrados: Procedimiento: ":0 ,0 ? Tiempo:
procedimiento:

1. Acude a realizar el pago

Contribuyente | Solicitud . .
de impuesto predial

2. Recibe y revisa

documentos.
Tesoreria Revision de informacion y e Copia de la Cédula
generacion de cobro Catastral o copia del

ultimo recibo de
pago de predial.




N
%ﬁ;f

Leee

SANTA CRUZ,
XOXOCOTLAN

OBIERNO MUNICIPAL : 2025 - 2027

Manua! de Procedimientos

Pagina |57

H. AYUNTAMIENTD DF SANTA CR
HOXOCDTLAN, CANACA,

e Copia de
identificacion  del
propietario.

e Copia de
identificacion la
persona que realiza el
tramite.

Busqueda del estado de
cuenta en el sistema por
numero de  cuenta
catastral y nombre del
propietario.

Generar y entrega el
estado de cuenta al
contribuyente.

Realiza  cobro  del
impuesto  predial y
entrega comprobante al
contribuyente
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Diagrama de flujo:

Cobro del impuesto predial

Contribuyente Tesoreria
Y
l Se le brinda
v informacion.
Contribuyente
. B
Acude a solicitar >
informacion
Con :ribuycnlti | Severifioata
regresa con los documentacion
documentos
Documentacion | [

(Cumple con
los
documentos?

Se realiza

cobro y entrega
comprobante
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Area de adscripcién: Tesoreria Municipal Nuamero de procedimiento: | 013

.. Inicio o refrendo de pago por actividades industriales,
Nombre del procedimiento: . p. g g
comerciales y de servicios

Atender a las personas para que se recaude el pago de inicio
Responsabilidades: o refrendo por actividades industriales, comerciales y de
servicios establecidos en la Ley de Ingresos.

La recaudacion del pago de inicio o refrendo de actividades
industriales, comerciales y de servicios.

Recibir los pagos de inicio o refrendo de actividades y
entregar el recibo oficial de ingresos al solicitante.

Objetivo:

Politicas de operacién:

Articulo 94 de la Ley Organica Municipal del Estado de

Marco Juridico:
Oaxaca.

En este proceso se describen los pasos a seguir para
emitir la constancia de pago de inicio o refrendo
por actividades industriales, comerciales y de
servicios

Descripcion del procedimiento:

.. Desarrollo del .
Involucrados: Procedimiento: L. Tiempo:
procedimiento:
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Solicitante
Persona moral
o fisica.

Solicitud de informacion.

Acude a la tesoreria a
verificar el pago por
inicio o refrendo por
actividades industriales,
comerciales y de
servicios

5 minutos

Auxiliar.

Basqueda en el sistema y
informacion

otorga
requerida.

Se solicita informacion
para realizar la
busqueda.
Acreditacion
personalidad.
Documento de pago
anterior si lo tuviere.
Busqueda en el sistema
para proporcionar datos
del crédito fiscal.

Si el crédito recae en los
supuestos de descuentos,
se le informa del
beneficio.

de la

10 minutos

Solicitante.

Solicitud de documento

Proporciona los datos y
solicita su constancia

5 minutos

Auxiliar.

Proceso de validacion

Inicia con el proceso de
validacion e ingresa los
datos de solicitud.

Se entrega recibo y se le
informa al solicitante que
realice el pago.

10 minutos

Solicitante.

Pago de derechos

10.

Se realiza el pago.

5 minutos

Auxiliar.

Recepcion de pago

entrega de constancia de

y

1

Se recibe el pago y se
emite el comprobante.

10 minutos
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pago de derechos
impuestos.

€

12. Se emite la constancia y
se guarda una copia para
el expediente.

Diagrama de flujo:

Inicio o refrendo de pago por actividades industriales,
comerciales y de servicios

con los
documentos

Contribuyente Tesoreria
—
L Se le brinda
informacion.
Acude a solicitar
informacion —
realizar el pago |
Ciudadano regresa Se verifica la o

documentacion }
’ Documentacion ]

Cumple con
los
documentos?
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NO

Sll

Se realiza
cobro y entrega
comprobante
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Nombre del procedimiento: Pago de derechos e impuestos.

Atender a las personas para que se recaude el pago de
derechos e impuestos establecidos en la Ley de Ingresos.

La recaudacion de impuestos y derechos por los diversos
rubros establecidos en la Ley de Ingresos.

Recibir los pagos de derechos e impuestos y entregar el recibo
oficial de ingresos al solicitante.

Articulo 95 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Oaxaca.

Responsabilidades:

Objetivo:

Politicas de operacién:

Marco Juridico:

En este proceso se describen los pasos a seguir para
Descripcion del procedimiento: emitir la constancia de pago de derechos e
impuestos.
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Desarrollo del
Involucrados: Procedimiento: l'l‘:() ,0 £ Tiempo:
procedimiento:

1. Acude alatesoreriaa
verificar el pago de

Solicitante. Solicitud de informacion. 5 minutos
derechos 0
impuestos.
2. Se solicita informacion
para realizar la
busqueda.
3. Acreditacion de la
personalidad.

. . 4. Documento de pago
Busqueda en el sistema y sl i g
anterior si lo tuviere.

Auxiliar. otorga informacion > : 10 minutos
. 5. Bisqueda en el sistema
requerida.

para proporcionar datos
del crédito fiscal.

6. Si el crédito recae en los
supuestos de descuentos,
se le informa del
beneficio.

7. Proporciona los datos y

Solicitante. Solicitud de documento Sl R S 5 minutos

pago de derechos e

impuestos

8. Inicia con el proceso de
validacion e ingresa los
2 A datos de solicitud. .
Auxiliar. Proceso de validacion . 10 minutos
9. Se entrega recibo y se le
informa al solicitante que

realice el pago.

Solicitante. | Pago de derechos 10. Se realiza el pago. 5 minutos
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Auxiliar,

Recepcion  de

entrega de constancia de
de derechos e

pago
impuestos.

pago 'y

11. Se recibe el pago y se
emite el comprobante.
12. Se emite la constancia y
se guarda una copia para
el expediente.

10 minutos

Inicio

.

Diagrama de flujo:

Ciudadano acude
a solicitar

Soli informacion

rechos e impuestos.

Auxiliar

informacion
solicita su

de derechos
impuestos

Proporciona

constancia de pago

y

[=

Se inicia con el
proceso de validacion
y se solicita el pago
del crédito fiscal.
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Area de adscripcion: Tesoreria Municipal Niuimero de procedimiento: | 015
Nombre del procedimiento: Recepcion de polizas de ingreso, egreso y diario.
Responsabilidades: Llevar el control de la informacion de la cuenta publica.

Verificar los folios, asi como la documentacion para enviar la
cuenta publica a la Auditoria Superior del Estado

Establecer la reclasificacion de toda la informacion y
documentacion de archivo de la tesoreria.

Objetivo:

Politicas de operacion:
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Articulo 95 de la Ley Organica Municipal del Estado de

Marco Juridico:
QOaxaca.

En este proceso se describen los pasos a seguir para
Descripcion del procedimiento: emitir llevar el control de la informacion de la
cuenta publica.

D llo del
Involucrados: Procedimiento: esarl:o ,0 " Tiempo:
procedimiento:

1. Realiza conteo de cajas y
recopiladores de cuentas
mensuales.

2. Verifica los folios y
expedientes poliza por
poliza, de acuerdo con
los expedientes.

3. Separa los expedientes
de acuerdo con el tipo de

poliza.
. Digitali los
. Control de la informacion 4. Digl s i )
Auxiliar. e expedientes por periodo | Indefinido
de la cuenta publica.
mensual para cuenta
publica.

5. Captura la informacion
de expedientes por
periodo.

6. Concentra los
inventarios de forma
mensual por periodo.

7. Archiva la informacion
clasificada y
resguardarla.
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., AVUINTAMIENTO

HOHOCOTLAN

Diagrama de flujo:

Recepcion de polizas de ingreso, egreso y diario

Auxiliar

Inicio

Realiza conteo de cajas
y recopiladores  de
cuentas mensuales

v

DF SANTA CR
|, DHENACA,
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Verifica los folios y
expedientes poliza

.

Se separan los
expedientes por poliza
v se digitalizan

.

Se captura la informacion
de expedientes por

peniodo

Se  concentran  los
inventarios de forma
mensual

.

é,s“ ’%{é
AutoriZzo g

‘L\/ i : “”
N PCIA
Lic. Nancy Natali IPAL
Visquez Zarate MO SANW CRY XOROCOTAN
Tesorera Municipal Presidenta Muni mom

Area de adscripcién: Tesoreria Municipal Numero de procedimiento: | 016

Nombre del procedimiento:

Captura de cheques.
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Capturar toda la documentacion del Gasto que se genera mes

Responsabilidades: ; i
con mes para su cierre mensual de la cuenta publica.

Objetivo: Llevar un control de la documentacion del Gasto

La verificacion de que toda la comprobacion, tanto fiscal
como interna que generan los demas departamentos
Politicas de operacion: | esté completa al cien por ciento para una mejor
contabilidad y para su revision y envié a la Auditoria
Superior del Estado.

Articulo 95 de la Ley Organica Municipal del Estado de

Oaxaca.

Marco Juridico:

En este proceso se describen los pasos a seguir para

Descripcion del procedimiento: .
E P realizar la captura de cheques

. L Desarrollo del .
Involucrados: Procedimiento: .. Tiempo:
procedimiento:

1. Imprime el consecutivo
del listado de los cheques
que se generaron en el
mes, para llevar un
control de la captura, asi
como anotar su numero
de registro.

2. Clasificael tipo de poliza
segin sea el caso

Auxiliar Captura de cheques (Egresos,  diario o
ambas)

3. Verifica que los
comprobantes estén
completos (facturas,
tickets, ordenes,
requisiciones,  oficios

internos, etc.)
4. Realiza la sumatoria de
los comprobantes
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ROXOCOTLAM,

fiscales segun el monto
del cheque, en dado caso
que no coincidan buscar
ficha de reintegro.
Asigna el Clasificador
por Objeto del Gasto
correspondiente segun el
tipo de tramite realizado.
Inicia la captura en el
SIMCA, para generar
todos los momentos
presupuestales y el gasto,
agregar la  cuenta
bancaria segun sca el
caso y la cuenta del
proveedor o beneficiario.
Imprime la  pdliza
generada para anexarla al
tramite y firmarla.
Entrega las polizas para
su escaneo y revision.

Diagrama de flujo:

Captura de cheques

Auxiliar

( Inicio ]

A Ci
CERKACK,
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.

Imprime el consecutivo del listado
de los cheques que se generaron en
el mes y los clasifica

.

Verifica los comprobantes

.

Realiza la sumatoria de los
comprobantes fiscales segun el
monto del cheque

-

Asigna el Clasificador por Objeto
del Gasto

.

Se inicia la captura en el SIMCA y
se imprime la poliza generada para
anexarla al tramite v firmarla

.

Entrega las polizas para su
€SCaneo y revision

v

Fin

Elaboro6

Reviso

Autorizo
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Area de adscripcion:

Tesoreria Municipal

Niumero de procedimiento:

017

Nombre del procedimiento:

Conciliaciones bancarias.

Responsabilidades:

Verificar y comprobar que todos los registros, tanto egresos
como ingresos sean capturados en el mes correspondiente

Objetivo:

Comprobar mediante las conciliaciones bancarias que los
registros, tanto egresos como ingresos sean capturados.

Politicas de operacion:

bancaria

La captura del mes debe estar completa, asi como los estados
de cuenta que sean entregados en tiempo por la institucion

Marco Juridico:

Qaxaca.

Articulo 95 de la Ley Organica Municipal del Estado de

Descripcion del procedimiento:

En este proceso se describen los pasos a seguir para
realizar las conciliaciones bancarias.

Desarrollo del

Involucrados: Procedimiento: L. Tiempo:
procedimiento:

1. Imprime los estados de
cuenta.

2. Registra en poliza de
diario las comisiones
bancarias de cada mes
segiin las cuentas que
generen.

Auxiliar 3. Imprime los auxiliares
del sistema SIMCA de
bancos.

4. Concilia el estado de

cuenta bancario contra el
auxiliar de bancos del
sistema,
monto.

monto  por
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Deja en transito
cantidades que no fueron
cobradas, asi como
quitar de la caratula
aquellas que ya
cobraron.

Aplica los saldos finales
del mes en la caratula de
la conciliaciéon tanto de
libros como de bancos
para cuadrar la cuenta
bancaria que se estd
analizando.

Imprime la caratula, para
anexarla junto con el
auxiliar contable y el
estado de cuenta
bancario, para el armado
de la documentacion
para €l envio de la cuenta
pablica a la Auditoria
Superior.
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Diagrama de flujo:

Conciliaciones bancarias.

Auxiliar

Realiza conteo de cajas
y recopiladores  de
cuentas mensuales

.

Verifica los folios y
expedientes poliza

v

Se separan los
expedientes por poliza
y se digitalizan

;

Se captura la
informacién de
expedientes por
neriodn

.

Se  concentran  los
inventarios de forma
mensual
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Area de adscripcién: Tesoreria Municipal | Nimero de procedimiento: | 018
Nombre del procedimiento: Comprobacion de transferencias.
Responsabilidades: Llevar el control de la comprobacion de transferencias.

. Revisar los egresos que por transferencias se pagan a

Objetivo: N
proveedores y/o instituciones.

Se solicita la factura del gasto realizado al proveedor, tratando

de que salga en tiempo y forma dentro del mes que se origind

Politicas de operacién: la compra.

También se revisa que la transferencia tenga toda la

documentacion comprobatoria.

Articulo 95 de la Ley Organica Municipal del Estado de

Marco Juridico:
Oaxaca.

En este proceso se describen los pasos a seguir para

Descripcion del procedimiento: P " :
emitir realizar la captura de transferencias.

5 Desarrollo del
Involucrados: Procedimiento: e Tiempo:
procedimiento:

1. Revisa que tenga toda la
documentacion
comprobatoria:

e Si. Continua el

Auxiliar Comprobacion de G
procedimiento.

administrativo | transferencias
e No. Captura un

reporte  detallando
toda la
documentacion que
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| hace falta para poder
solicitar lo que se
necesita, ya sea al
proveedor, persona
y/o institucion
beneficiada con
Apoyo, 0 al
departamento  que
origino el gasto.

2. Verifica que la compra
ya se haya realizado por
el departamento que la
solicita para asi poder
solicitar  la  factura
electronica ya sea via
telefonica o por correo
electronico, Si no estd
completa.

3. Revisa evidencias de la
compra, si no se solicita
al departamento que las
turne para completar la
documentacion.

4. Pega toda la
documentacion y se sella
con la leyenda de
OPERADO.

5. Registra la transferencia
en el consecutivo para
para su captura, escaneo
y archivo.
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Diagrama de flujo: Comprobacion de transferencias.
Proveedor, persona o institucion Auxiliar
Inicio

Se verifica la
documentacion —’

r Documentacion
Envia —F—» LI
documentacion -
Solicita
informacion 4 Cumple con

PYIPUE S la
documentacio

NO

Verifica que la compra ya se
haya realizado por el
departamento para solicitar la
factura clectronica

.

Revisa evidencias de compra

.

Pega toda la documentacion y
se sella con la leyenda de
OPERADO

Registra la transferencia en el
consecutivo para para su
captura. escaneo y archivo

4

v
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Area de adscripcion: Tesoreria Municipal Nimero de procedimiento: | 019
Nombre del procedimiento: Elaboracion de la iniciativa de Ley de Ingresos.
Responsabilidades: Realizar la iniciativa de la iniciativa de Ley de Ingresos.

Presentar ante el Cabildo el proyecto de Ley de Ingresos para
su aprobacion y envio al Congreso.

Integracion y presentacion de una iniciativa de Ley de
Ingresos.

Objetivo:

Politicas de operacion:

Articulo 95 de la Ley Organica Municipal del Estado de

Marco Juridico:
QOaxaca.

En este proceso se describen los pasos a seguir para

Descripcién del procedimiento: C
P : elaborar la iniciativa de la Ley de Ingresos.

Involucrados: Procedimiento: Desan?oll.o del Tiempo:
procedimiento:

1. Se analizan los datos
histéricos reales de
ingresos recibidos de dos

Presentacion de la L fiscal
C ejercicios iscales
Tesorera. iniciativa de Ley de ’ ) 5 a 10 dias
anteriores.
Ingresos.

2. Analisis de propuestas de
nuevos  espacios de
contribuciones
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3. Integracion del ante
proyecto de la ley de
Ingresos.

4. Presentacion del
anteproyecto a  los
regidores y al presidente
para su validacion y
aprobacion en sesion de
cabildo.
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Diagrama de flujo: Iniciativa de Ley de Ingresos

Tesorera

Analiza los  datos
historicos  reales  de
ngresos recibidos de
dos ejercicios fiscales

.

Andlisis de nuevas
propuestas de
contribuciones

.

Integracion del
anteproyecto de Ley de
Ingresos

v

Presentacion del
anteproyecto para su
validacion y

aprobacion en Cabildo

‘

Fin

Elaboro Revisd Autorizd
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Vesorera Municipal

LIC Nancy Natalia B
Zarate

Sindica Municipal

Presidenta Munlmnf ClA

BENTO DE SANTA CR
PTLAN, DAXACH

___MUNICIPAL

Area de adscripcion:

Tesoreria Municipal

Nombre del procedimiento:

Elaboracion del Presupuesto de Egresos

MRO.
Nimero de pmcedimientmmm
=inn

Responsabilidades:

Elaborar el Presupuesto de Egresos.

Objetivo:

Presentar ante el Cabildo el proyecto del Presupuesto de
Egresos para su aprobacion y envio al Congreso.

Politicas de operacion:

Integracion y presentacion del proyecto de Presupuesto de
Egresos.

Marco Juridico:

Articulo 95 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Oaxaca.

Descripcion del procedimiento:

En este proceso se describen los pasos a seguir para
elaborar y presentar el proyecto de Presupuestos de

Egresos.
Involucrados: Procedimiento: Desarl:oll.o el Tiempo:
procedimiento:
1. Se analizan los datos de
los montos establecidos
en la Ley de Ingresos.
2. Analisis de los
programas
Tesorera Presentacion del presupuestarios de las ;
- ; , 5 a 10 dias
Municipal. Presupuesto de Egresos. diferentes areas.
3. Se realiza la proyeccion
de las Finanzas Publicas.
4. Se integra la propucsta.
5. Presentacion del
anteproyecto a los
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regidores y al presidente
para su validacion y
aprobacion en sesion de
cabildo.
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Diagrama de flujo:

Iniciativa de Ley de Ingresos

Tesorera

Se analizan los datos de los
montos establecidos en la
Ley de Ingresos.

.

Analisis de los programas
presupuestarios de las
diferentes areas.

.

Proyeccion de las
Finanzas Publicas.

.

Integracion de propuesta.

v

Presentacion del
anteproyecto para su
validacion

aprobacion en Cabildo

.

Fin

Elaboré

Revisd

Autorizd
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2.7.Procedimientos del area de las Alcaldias Municipales

Area de adscripcion: Alcaldia Primera Nimero de procedimiento: | 021
Nombre del procedimiento: Diligencia de Apeo y Deslinde.
Responsabilidades: Realizar las diligencias de Apeo y Deslinde.

Atender de manera pronta y expedita las diligencias de apeo
y deslinde que soliciten las y los ciudadanos.

El seguimiento de los lineamientos establecidos en el Codigo
de Procedimientos Civiles del Estado de Oaxaca,

Objetivo:

Politicas de operacion:

Articulo 145 de la Ley Organica Municipal del Estado de

Marco Juridico:
QOaxaca.

En este proceso se describen los pasos a seguir para

Descripcion del procedimiento: . N :
escripcion del procedimiento realizar las diligencias de Apeo y Deslinde.

, D llo del .
Involucrados: Procedimiento: esan:o ,0 - Tiempo:
procedimiento:

1. Solicita diligencia de
apeo y deslinde.

Solicitante Solicitud . 25 minutos
2. Realiza pago de
derechos.
3. Realiza acuerdo de
radicacion en donde se
Alcaldesa tabl fecha hore
: Acuerdo y turno establece ec. Y 1O 1 2 8 horas
Primera para realizar la
diligencia.

4. Se turna al notificador

; e 5. Se cita al solicitante, asi
Notificador | Notificacién . ’ 24 horas
COMO a Sus vecinos.
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Alcaldesa
Primera

Revision de documentos,
diligencia y emision de
constancia.

Se solicita
documentacion del
predio a deslindar, asi
como la de los vecinos
para corroborar linderos.
Se realiza la diligencia
en el predio indicado por
el solicitante.

Expide documento de la
diligencia realizada al
solicitante.

4 horas y
media
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Diagrama de flujo: Diligencia de Apeo y Deslinde

Solicitante Alcalde Primero Notificador

Inicio

Solicita diligencia
de apeo y deslinde

Solicitud

.

Pago de derechos

Comprobante de Recae en un
EE——
pago acuerdo de
radicacion

.

Citaa los
Turna al p solicitantes y
notificador vecinos del predio
Cilatorio

l

Solicita
informacion y
corrobora linderos

v

Realiza diligencia
de predio

.

Expide constancia
y entrega

.
e
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Area de adscripcién: Alcaldia Segunda

Niamero de procedimiento: | 022

Nombre del procedimiento:

Diligencia de Apeo y Deslinde.

Responsabilidades:

Realizar las diligencias de Apeo y Deslinde.

Objetivo:

Atender de manera pronta y expedita las diligencias de apeo
y deslinde que soliciten las y los ciudadanos.

Politicas de operacion:

El seguimiento de los lineamientos establecidos en el Codigo
de Procedimientos Civiles del Estado de Oaxaca,

Marco Juridico:

Oaxaca.

Articulo 145 de la Ley Organica Municipal del Estado de

Descripcion del procedimiento:

En este proceso se describen los pasos a seguir para
realizar las diligencias de Apeo y Deslinde.

Desarrollo del

constancia.

Involucrados: Procedimiento: L. Tiempo:
procedimiento:
Solicita diligencia de
Solicitante | Solicitud gty desl il 25 minutos
Realiza pago de
derechos.
Realiza acuerdo de
radicacion en donde se
Alcaldesa establece fecha y hora
< Acuerdo y turno . 1 a 8 horas
Segunda y para realizar la
diligencia.
Se turna al notificador
2 . - Se cita al solici 51
Notificador | Notificacion i 2 1crtante, At 24 horas
COMmO a Sus VECInos.
Revision de docume icit
Alcaldesa dili ) 'm:n,cnt(:is. ie . SOllcmll 4 horas y
Segunda iligencia y emision de ocumentacion de -

predio a deslindar, asi
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como la de los vecinos
para corroborar linderos.

7. Se realiza la diligencia
en el predio indicado por
el solicitante.

8. Expide documento de la
diligencia realizada al
solicitante.
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Diagrama de flujo: Diligencia de Apeo y Deslinde

Solicitante Alcaldia Segunda Notificador

Inicio

Solicita diligencia
de apeo y deslinde

Solicitud

.

Pago de derechos

Comprobante de Recae en un
pago — acuerdo de
radicacion
- L Cita a los
FL_:ma al P solicitantes v
notificador vecinos del predio

Citatorio

l

Solicita
informacion y
corrobora linderos

:

Realiza diligencia
de predio

.

Expide constancia
y entrega

‘
-
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2.8.Procedimientos de la Direccion de Obras Publicas

Direccion de Obras

3 > . : 2
Piblicas Nimero de procedimiento: | 023

Area de adscripcion:

Nombre del procedimiento: Padron de contratistas

Llevar el registro y control de las personas fisicas y morales
Responsabilidades: que deseen participar como contratistas de obras publicas y
servicios del municipio.

Contar con un padron de contratistas actualizado, ordenado y
Objetivo: sistematico, de aquellas personas que quieran participar como
contratistas de obras publicos y servicios del municipio.

Las establecidas en articulos 26 A, 26 B, 26 C, 26 D, 26 E, 26

Politicas de operacion: |F y 26 G de la Ley de Obras Publicas y Servicios
. Relacionados del Estado de Oaxaca
Articulos 26 A, 26 B, 26 C,26 D, 26 E, 26 F y 26 G de la Ley
Marco Juridico: de Obras Publicas y Servicios Relacionados del Estado de
Oaxaca

En este proceso se describen los pasos a seguir para

Descripcion del procedimiento: . ; :
registrar a las personas en el padron de contratistas.

L. Desarrollo del .
Involucrados: Procedimiento: L. Tiempo:
procedimiento:

Solicitud de inscripcion al | 1. Solicita informacion de

Contratista , . . s 10 minutos
padron de contratistas mscripeion.
2. Da informaciéon a las
personas  fisicas vy
Direccion de | Entrega de informacion y morales que desean .
A . . 20 minutos
Obras Publicas | formatos formar parte del Padron

de  Contratistas  del
Municipio.
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Entrega al contratista la
solicitud y los formatos
(personas fisica o moral)

Contratista

Entrega a la Regiduria de
Obras la documentacion
respectiva  para  su
revision.

10 minutos

Regiduria de
Obras

Revision documental

Analiza la informacion
conforme a la lista de
verificacion  que le
fueron proporcionados.

Si  cumple con la
informacion  firma la
documentacion, genera
orden de pago y turna a
la Direccion de Obras.

En caso contrario se le
hace del conocimiento a
la contratista, de las
observaciones, se le
entrega su expediente y
se reinicia la operacion

12a24
horas

Contratista

Pago de inscripcion

Realiza pago en la
Direccion de Obras.

10 minutos

Direccion de
Obras publicas

Inscripcion

Se le asigna un folio que
le va a dar derecho a

iniciar con su
procedimiento de obra
publica ante el

Municipio

20 minutos

SANTA CR
XONOCOTLAN, CRAXACA
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Diagrama de flujo: Diligencia de Apeo y Deslinde

Contratista Seirsceun e lres Regiduria de Obras

Publicas

v

- Entrega
Solicita informacion » informacion y
de inscripeion formatos
Revisa la
¢ ¥ documentacion
Reune la &
documentacion
solicitada <
{Cumple con
los
documentos?
Firma
< documentacion y

genera orden de

I Asigna folio e SHigo

Realiza pago de inscribe
inscripeion

Comprobante de

=
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Direccion de Obras

o Nuamero de procedimiento: | 024
Publicas

Area de adscripcion:

Planeacion, Programacion, Presupuestacion y
Nombre del procedimiento: ) ’

Adjudicacion de Obra.
—Responsabilidades: Realizar los procesos para la ejecucion de la obra.
Objetivo: Realizar las .propues.tas de obr.a publica F'uc se_rén ejecutadas
en las agencias, barrios, colonias y fraccionamientos.
Politicas de operacion: | Realizar los procesos de la Ley de Obras Publicas.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Oaxaca

e Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre
y Soberano de Oaxaca.

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

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

Marco Juridico:

e Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas
del Estado de Oaxaca.

e [ecy de Procedimientos y Justicia Administrativa para
el Estado de Oaxaca. .

e [ey Estatal de Planeacion.

e Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.
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Descripcion del procedimiento:

En este proceso se describen los pasos a seguir para
que se ejecuten obras en el municipio.

Involucrados: Procedimiento:

Desarrollo del
procedimiento:

Tiempo:

Direccion de
Obras Publicas

obra, inicia otro

Se integra el Comité de
Contraloria Social.

Se realiza un proyecto
gjecutivo en donde se
analiza el costo de cada
una de las obras y las
metas.

Definido el monto y las
metas, se determina el
tipo de adjudicacion, el
cual puede ser
adjudicacion directa,
invitacion  restringida,
licitacion  publica o
administracion directa.
Una vez adjudicada la

procedimiento

Pagina |103 (A

TO DE SANTA CR
M, CAXACH.
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2.9.Procedimientos de la Direccion de Logistica

Area de adscripcion:

Direccion de Logistica

Numero de procedimiento: | 025

Nombre del procedimiento:

Planeacion y Programacion de la Agenda Publica y
Actividades de Gobierno.

Realizar el proceso de planeacion logistica de acuerdo a la

Responsabilidades: programacion de la agenda politica de la presidencia y areas
del Ayuntamiento.
Objetivo: Ejecucion logistica, para que las actividades de la Agenda

Publica y de eventos se efecttien de acuerdo a lo planificado.

Politicas de operacion:

gobierno municipal.

Identificar, jerarquizar y dar seguimiento a la agenda publica,
sobre temas estratégicos que deban ser considerados por el

Marco Juridico:

Oaxaca.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

e Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.
e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Santa
Cruz Xoxocotlan.

Descripcion del procedimiento:

En este proceso se describen los pasos a seguir para
que se planeen y programen las actividades de la

Logistica

Agenda Publica.
D del
Involucrados: Procedimiento: esarl:oll-o s Tiempo:
procedimiento:
1. Solicita informacion
mediante oficio,
Direccion de .. . ) correspondient 1
Solicitud de informacién g 2 horas

gestion gubernamental y
agenda politica a las
areas municipales.
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Areas
municipales

Envio de informacion

tinvia informacion de su

gestion, de manera fisica
o digital.

48 horas

Direccion de
Logistica

Jerarquiza los temas

Jerarquiza los temas mas
relevantes de cada area.
Destaca los temas mas
importantes y
estratégicos del quehacer
publico municipal para
ser considerados por la
Presidenta Municipal.
Envia informaciéon a la
Presidenta ~ Municipal
para su aprobacion.

12 horas

Presidencia

Municipal

Aprueba

Aprueba informacion
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2.10. Procedimientos del area de Direccion Juridica

Area de adscripcion: Direccion Juridica Numero de procedimiento: | 026

Recepcion, atencion y respuesta a los documentos
Nombre del procedimiento: recibidos de los organos judiciales, personas fisicas o
morales.

Atender oportunamente las demandas, peticiones y oficios
relacionados con juicios, que llega al Ayuntamiento, por parte

Responsabilidades: ; > e L e
de las instancias administrativas, jurisdiccionales y en su caso
personas fisicas o morales.
.. Dar respuesta oportuna a las solicitudes recibidas, a fin de dar
Objetivo:

respuesta dentro de los plazos, evitando sanciones.

Analizar y evaluar los documentos con la finalidad de dar
Politicas de operacion: respuesta en términos de ley, protegiendo los intereses del
municipio dando respuesta de manera expedita.

Articulo 71 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Oaxaca.

Articulo 160 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio
de Santa Cruz Xoxocotlan.

Marco Juridico:

En este proceso se describen los pasos a seguir para
Descripcion del procedimiento: dar respuesta a los escritos y acuerdos que se
reciben en la Direccion Juridica.

Desarrollo del .
Involucrados: Procedimiento: Tiempo:

procedimiento:

1. Acude a la oficialia de
partes de la Direccion
Juridica y entrega la

Oficialia de | Entrega de documentacion
partes y/o informaciébn a la
municipal. Direccion Juridica.

3 minutos

documentacion.
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2. Recibir los documentos
de manera fisica.

3. Acusar de recibido.

Recepcion y registro. 4. Registrar en digital o por | 15 minutos
escrito con numero de
oficio, fecha y turna al
director Juridico.

5. Revisar el documento.

Director Revision y turna a las areas | 6. Disefia la  estrategia

Juridico. de su adscripcion. juridica para la respuesta
o planteamiento juridico.

7. Elaborar respuesta y
envian la respuesta a las

Areas de autoridades

imi 1 . 24 horas a
Seguimiento y envio de la adiiinistiativia 5

respuesta. e e 10 dias.
jurisdiccional y personas
fisicas o morales que

correspondan.

Oficialia de la
Direccion.

30 minutos

adscripcion de
la Direccion.
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2.11. Procedimientos del 4rea de la Direccién de Desarrollo Urbano

Area de adscripcién:

Direccion de
Desarrollo Niimero de procedimiento: 027
Urbano

Nombre del procedimiento:

Recepcion de solicitud de permisos (licencia de construccién, uso de
suelo, nimero oficial, etc).

Atender oportunamente las solicitudes de las personas fisicas y morales

Responsabilidades: relacionadas con la construccion y servicios de acuerdo a la
normatividad y ordenamiento territorial y desarrollo urbano.
Ser4 la responsable de administrar, vigilar y evaluar las obras privadas,
tramites y acciones relacionadas con la administracién y planeacion
Objetivo: urbana; de acuerdo a la normatividad, atendiendo a los planes de

desarrollo urbano, evitando riesgos a la ciudadania, dar seguimiento y
atencion, asf como, dar respuesta a las solicitudes recibidas.

Politicas de operacién:

Analizar y evaluar las solicitudes de ejecucién de la obra privada,
tramites y acciones relacionadas con la administracion y planeacién
urbana que se encuentre apegada a la normatividad.

Marco Juridico:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

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

Ley de Procedimiento y Justicia Administrativa para el Estado de
Oaxaca.

Reglamento de Construccion y Seguridad Estructural para el Estado de
Oaxaca.

Ley de Ingresos del Municipio de Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca, para
el ejercicio fiscal vigente.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Santa Cruz Xoxocotlan,

Oaxaca, particularmente el articulo 177.

Descripcion del

En este proceso se describen los pasos a seguir para realizar el control,

procedimiento: supervisién y aplicacion de la norma en la obra privada.

Involucrados: Procedimiento: Desarrollo del procedimiento: Tiempo:
1. Acude a la ventanilla de

Persona Fisica o Moral. | Entrega de solicitud. tramites de la Direccién y entrega | 3 minutos

la solicitud.

Personal operativo.

Recepcion y registro de las
solicitudes.

2. Recibir los documentos y
anexos de manera fisica. 3 minutos
3. Acusar de recibido.




4., Registrar en digital o por
escrito y dar de conocimiento la

fecha y el 4rea que dara respuesta.

5 minutos

Subdireccion.

Revision de solicitud y
canalizacion al drea
especializada.

5. Revisar el documento.

6. En caso de que el documento
recibido no corresponda a la
Subdireccion, se entregara al
titular de la dependencia para su
conocimiento y solucion.

10 minutos

Direccion.

Seguimiento

7. En caso de ser competencia de
la Direccion, se revisan que los
documentos presentados estén
completos y cuenten con los
requisitos de la normatividad
vigente (en caso de no cumplir, se
informa al contribuyente).

45 minutos

Personal operativo

Analisis y verificacion
técnica

9. Se revisa la parte técnica de la
solicitud y se realiza la visita de
verificacién (en caso de no
cumplir con la normativa se
informa al contribuyente).

5 dias

10. Elaborar respuesta y notificar
a persona solicitante.

4 dias

11. Entrega de documento al
contribuyente

1 dia

Nota: En caso de expedicién de licencias de construccion, una vez entregado documento emitido por la
Direccién de Desarrollo Urbano, se realiza visita de verificacion para corroborar que la construccion se lleve
a cabo de acuerdo a lo autorizado en la licencia correspondiente.
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recibidos.

Persona Fisica o Moral.

Direccion de Desarrollo Urbano

Presidencia, Regidurias,
Direcciones de area.

-
Inicio

.

Entrega de
documentos

Se infarma al
contribuyente

}

{Se corrige?

Recepcidn y registro |-

' Documentacién \

A

Revision

.

iCorresponde
al drea?

NO

{Cumple con
la Normativa?

Andlisis y verificacién
técnica

v

NO

dCumple con
|a Normativa?

Se elabora

v

documento

|
)

NO

Se envia al drea
correspondiente

'
)




SANTA CRUZ,
XOXOCOTLAN

GOBIERNO MUNICIPAL : 2025 - 2027

Manua! d¢

Procedimientos

Pagina |116 4

H. AVLIMTOMIENMTO BE SANTA CR
XONOCOTLAN, DARACS.

CSARROUO uRkiSgY @

Zarate

ey . . . . PRE
| o sk -Desarrollo woBindiea Municipal Presidenta Municipal
LT > MUNICIPAL
U003 - 31/12/2020 T Pp—
DISTRITO CENTRO, DAXACA

01/01/2025 - 31/12/ 2027



SANTA CRUZ
XOXOCOTLAN

GOBIERNO MUNICIPAL : 2025 - 2027

2.12.
Vialidad

Manual de Procedimientos

Pagina |117 £

H. AYLIMTAMIENTS DE SANTA CR

Procedimientos del drea de la Direccion General de Seguridad Ciudadana y

Area de adscripcion:

Direccion  General
de Seguridad
Ciudadana y
Vialidad

Nimero de procedimiento: 028

Nombre del procedimiento:

Atencion y operatividad para mantener la paz social y
vialidad en el territorio municipal.

Atender oportunamente las indicaciones de la presidencia

Responsabilidades: 5.5 : :
P = g municipal en el contexto de la estrategia de seguridad.
Implementar y operar el sistema de seguridad y vialidad
Objetivo: y dar seguimiento para verificar su implementacion y

respuesta.

Politicas de operacion:

Analizar y evaluar la estrategia de seguridad publica y vialidad
con la finalidad de mantener el orden social en coordinacion
con la cadena de mando policial, para dar cumplimiento de
manera expedita a las politicas de seguridad.

Marco Juridico:

Articulo 186 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio
de Santa Cruz Xoxocotlan.

Descripcion del procedimiento:

En este proceso se describen los pasos a seguir para
realizar las actividades que son encomendadas por la
presidencia municipal.

Desarrollo del
Involucrados: Procedimiento: = Tiempo:
procedimiento:
. 5 1. Comunica a la
Presidencia g
. i Direccion General
Municipal y/o | Entrega de "
i de Seguridad ;
Personal documentacion y/o < 3 minutos
; ; iz Ciudadana y
operativo (por | instruccion. 55
: i Vialidad por
instruccion). iz
oficialia de partes y

HOXOCOTLAN, CAXACA
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entrega
documentacion.
2. Recibir los documentos
de manera fisica o en
Pe | electronico.
rsona i
; .. : 3. Acusar de recibido. )
operativo de la | Recepcion y registro. ) . 5 minutos
W i 4. Registrar en digital o
Direccion. ; i
por escrito con numero
de oficio, fechay area a
la que se envia.
Direccion
General de Revisié
. evision : :
Seguridad i y 5. Revisar el documento. 10 minutos
- canalizacion.
Ciudadana y
Vialidad.
6. Atencion de la
Direccion .Dl.recm(m
General de o implementando la .
. Inmediatamente
Seguridad ch’u.lm"?l?to y estrategia para dar ,
. finalizacion. . a 10 dias.
Ciudadana y respuesta 'y coordina
Vialidad. con el area
correspondiente.
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2.13. Procedimientos del drea de la Direccion de Servicios Municipales

Area de adscripcion:

Direccion de
Servicios Municipales

Numero de procedimiento: | 029

Nombre del procedimiento:

Recepcion, atencion de las solicitudes de prestacion de
servicios publicos municipales.

Atender oportunamente las solicitudes relacionadas con la

Responsabilidades: prestacion, aprovechamiento, administracion, conservacion y
optimizacion de los servicios piblicos municipales.
Operar los procesos para implementa, conservar y optimizar
Objetivo: los servicios publicos, coordinando al personal operativo para

la debida atencién y respuesta.

Politicas de operacién:

Analizar y evaluar las solicitudes de servicios, con la finalidad
de ser atendidos por el drea y poder brindar los servicios
publicos municipales de manera expedita.

Marco Juridico:

Articulo 192 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio-
de Santa Cruz Xoxocotlan.

En este proceso se describen los pasos a seguir para

Descripcion del procedimiento: atender las solicitudes de correccion que se recibe

en la Direccion de Servicios Municipales.

Desarrollo del

Involucrados: Procedimiento: Tiempo:

procedimiento:

Presidenta

13.Se comunica a la
Direccion de Servicios
Municipales el reporte

Municipales.

Municipal y/o | Se presenta reporte. . 3 minutos
- para la correccion de un
Ciudadanos. ¢4 -
servicio publico
municipal.
14. Recibe el reporte y
Direccion de ubicacion del lugar.
Servicios Recepcion y registro. 15. Se toman datos generales | 5 minutos

y se giran las primeras
indicaciones.

XOXOCOTLAN, OAXACA
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16.

Registrar en digital o por
escrito con numero de
oficio, fecha y area a la
que se turna para atender.

Direccion de
Servicios
Municipales.

Revision y canalizacion.

17.

18.

Se giran instrucciones
para acudir al lugar y
realizar los trabajos de
correccion del servicio
publico municipal.

En caso de que Ila
solicitud no corresponda
a su dependencia,
entregar al titular de la
dependencia para su
conocimiento y solucion.

10 minutos

Direccion de
Servicios
Municipales.

Seguimiento y
finalizacion.

19.

Se verifica que los
trabajos hayan corregido
el servicio publico
municipal.

24 horas a
15 dias.

HOROCOTLA

#,
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2.14. Procedimientos del drea de la Direccion de Regulacion Empresarial y Actividad

Comercial
Direccion de
Area de adscripcién: Regulacm-n Numero de procedimiento: | 030
Empresarial y
Actividad Comercial

Disefio de politicas publicas para estimular el

Nomabirs: del procedimicato: desarrollo de la actividad productiva del Municipio.

Impulsar el desarrollo econémico del municipio, mejorando

Responsabilidades: - A
P la actividad, productiva, generando empleos.
Disefiar politicas publicas y convenios comerciales, a fin de
L impulsar el desarrollo de la actividad econdmica
Objetivo: P Y

empresarial, dar seguimiento para verificar los resultados y
realizar las mejoras correspondientes.

Analizar el entorno econémico del municipio y propuestas de
la Presidenta Municipal y ciudadanos, para disefiar politicas
Politicas de operacion: publicas que detonen el desarrollo econdémico de los
comercios locales, con perspectiva ciudadana; en
coordinacion con dependencias estatales y federales.
Articulo 197 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio
de Santa Cruz Xoxocotlan.

Marco Juridico:

En este proceso se describen los pasos a seguir para
Descripcion del procedimiento: disefiar y aplicar los procesos para el impulso

econdmico del municipio.

. Desarrollo del
Involucrados: Procedimiento: ,, Tiempo:
procedimiento:

20. Se retne la Presidenta
Municipal con la
Direccioén de Regulacion
Empresarial y Actividad
Comercial.

30a60
minutos

Presidenta Se estudia el entorno
Municipal. econdémico
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. ., 21.Se fijan los temas

Direccion de ; J-

v economicos para
Regulacion : :
. ; Registra los puntos estructurar la estrategia g

Empresarial y - o 30 minutos

ra acordados en reunion. de atencion y se plantean
Actividad | e abeficid
. azos de atencion.
Comercial. P
22. Revisa los puntos de la
reunion y se disefia la
estrategia, se determinan

Direccion de los actores y procesos a

Regulacion seguir de acuerdo a un
g B De 5a 10
Empresarial y | Revision y analisis. calendario dii
‘5 ., i
Actividad 23. Se hace la presentacion
Comercial. de la estrategia a la
Presidenta ~ Municipal,
para retroalimentacion y
definir acciones.

Direccion de
Regulacion . 24. Se ejecutan los procesos,

E g s Implementacion : : 4 De5als
mpresmial y evaluacién y finalizacion W) olion ¥ e da dias
Actividad ' seguimiento. '
Comercial.
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mensajero

Direccion de Regulacion
Empresarial y Actividad
Comercial

Presidencia, Regidurias,
Directores de darea

Inicio

L.a Presidenta
Municipal presenta
un esquema del
entorno economico

municipal

Se realizan mezas
de trabajo

Se fijan los Puntos
Economicos de atencion

estratégica |-

-

Analisis actores involucrados
y temas economicos

. Se necesita una NO
estrategia

Se envia al drea

economica?

Sl

:

ila
Presidenta
dael VB?

Se cjecuta la
estrategia y se
evaldan resultados
econdmicos.

Y

> .
* correspondiente

Fin
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2.15. Procedimientos del area de la Direccion de Fomento Turistico

Direccion de Fomento

= Niamero de procedimiento: | 031
luristico

Area de adscripcion:

Desarrollo de politicas para la promocion turistica del

Nombre del procedimiento: ey : ; x !
municipio a nivel local, nacional ¢ internacional.

Disetio de politicas publicas, con el fin de que el turismo sea

Responsabilidades: e i
un detonante econémico para el municipio.
Disefiar politicas publicas y convenios con instancias locales,
.. federales e internacionales, a fin de impulsar el desarrollo
Objetivo:

turistico y dar seguimiento para verificar los resultados y
realizar las mejoras correspondientes.

Analizar el entorno del municipio y propuestas de la
Presidenta Municipal y ciudadanos, para disefiar politicas
publicas que detonen el desarrollo turistico de los artesanos,
cocineros y prestadores de servicios, con perspectiva
ciudadana; en coordinacion con dependencias estatales y
federales.

Articulo 206 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio_
de Santa Cruz Xoxocotldn.

Politicas de operacion:

Marco Juridico:

En este proceso se describen los pasos a seguir para
Descripcion del procedimiento: disefiar y aplicar los procesos para el impulso del
turismo en el municipio.

e Desarrol
Involucrados: Procedimiento: ]:0 ],0 vd Tiempo:
procedimiento:

25.Se reine la Presidenta

Municipal con diversas
Se realiza un estudio del areas de la| 30a60
entorno turistico. administracion publica | minutos
municipal en mesas de
trabajo.

Presidenta.
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Direccion de
Fomento
Turistico.

Registra los puntos
acordados en reunion.

26.Se fijan los temas

27:

28.

econémicos para
estructurar la estrategia
de atencion y se plantean
plazos de atencion.
Revisa los puntos de la
reunion y se disefia la
estrategia, se determinan
los actores y procesos a
seguir de acuerdo a un
calendario

Se hace la presentacion
de la estrategia a la
Presidenta  Municipal,
para retroalimentacion y
definir acciones.

5a 10 dias

Direccion de
Fomento
Turistico.

Revision y analisis.

29,

Se ejecutan los procesos,
se evalian y se da
seguimiento.

5 al5 dias
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Diagrama de flujo:

fortalecer el fomento turistico.

Proceso de elaboracion y ejecucion de programas para

Remitente o
mensajero

Direccion de Fomento Turistico

Presidencia, Regidurias,
Directores de area

L.a Presidenta
Municipal presenta
un esquema del
entorno Luristico
municipal

Se realizan mesas
de trabajo =

I Se establecen los puntos
turisticos de atencion ;

cstratégica |

= e

Analisis, temas turisticos y
actores involucrados

v

.Es necesaria NO

Se envia al drea

una estrategia
turistica?

SI

iLa
presidenta
dael VB.?

correspondiente

Se ejecuta la
estrategia y se
evaldan resultados
y afluencia
turistica

<

:

Fin

0 OE SANTA CR
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2.16. Procedimientos del area de la Direccion de Educacion

Direccion de 032

Area de adscripcion: . 1 Nimero de procedimiento:
Educacion

Recepcion, atencion y distribucion de los documentos

N & : -
ombre del procedimiento recibidos.

Disefiar politicas publicas de caracter educativo y su

Responsabilidades: .,

operacion.

Evaluar, planificar y ejecutar mediante las estrategias politicas
Objetivo: publicas, que hagan efectivo el desarrollo educativo de nifias,

nifios, adolescentes y personas adultas.

Toma de decisiones, acciones y estrategias, atendiendo las
necesidades educativas del municipio, con el fin de establecer
los procesos para cumplir con el derecho humano de acceso a

Politicas de operacion:

la educacion.
Articulo 210 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio
de Santa Cruz Xoxocotlan.

Marco Juridico:

En este proceso se describen los pasos a seguir para
Descripceion del procedimiento: realizar el disefio de politicas publicas para la
mejora del sistema educativo municipal.

. Desarrollo del .
Involucrados: Procedimiento: oy B Tiempo:
procedimiento:
30. Se reune la Presidenta
municipal con la
. Se realiza el analisis del Direccion de E i6
Presidenta . oo de Bdumeion 30 a60
.. entorno educativo y en su caso con :
Municipal. .. ; ; minutos
municipal. ciudadanos y autoridades
de otros niveles de
gobierno.
; - n 31.Se fijan |
Direccion de | Registra los puntos .‘l s ,
i < educativos y se | 5al0dias
Educacion. acordados en reunion. .
estructurar la estrategia
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de atencién y se plantean
plazos de atencion.

32. Revisa los puntos de la
reunion y se disefia la
estrategia, se determinan
los actores y procesos a
seguir de acuerdo a un
calendario.

33. Se hace la presentacion
de la estrategia a la
Presidenta ~ Municipal,
para retroalimentacion y
definir acciones.

34. Se ejecutan los procesos,
Revision y canalizacion. se evalian y se da| SalSdias
seguimiento.

Direccion de
Educacion.
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Proceso de elaboracion y ejecucion de la politica educativa.

Remitente o
mensajero

Direccion de Educacion

Presidencia, Regidurias,
Directores de drea

L

La Presidenta
Municipal presenta
un diagnostico del
entorno educativo

municipal

Se realizan mezas de
trabajo

Se fijan los puntos de
atencion estratégica en
ed ucacigﬁ_p_ s

Analisis de temas educativos y
actores involucrados

v

;Se necesita una NO

Se envia al drea

estrategia
educativa?

Sl

NO

iLa
Presidenta
dael V.B?

D Se gjecuta la estrategia y se
evaluan resultados
educativos.

; ]

correspondiente

T DE SANTA CR
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2.17. Procedimientos del area de la Direccion de Cultura

Area de adscripcion:

Direccion de Cultura | Nimero de procedimiento: | 033

Nombre del procedimiento:

Disefio de Proyectos para fortalecer la identidad y
diversidad cultural del municipio.

Organizar, programar, presupuestar, gestionar y evaluar

Responsabilidades: programas y proyectos que fortalezcan y fomenten la cultura
y tradiciones del municipio, para que se preserven.
Fortalecer la identidad y diversidad culturar en los habitantes

Objetivo: del municipio y mostrar la riqueza cultural al exterior

(nacional e internacionalmente)

Politicas de operacion:

Implementacién de programas para fomentar y difundir la
cultura y artes para que los ciudadanos del municipio la
conozcan y la protejan.

Marco Juridico:

Articulo 213 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio
de Santa Cruz Xoxocotlan.

Descripcion del procedimiento:

En este proceso se describen los pasos a seguir para
realizar las actividades culturales en el municipio.

Desarrollo del

Involucrados: Procedimiento: Tiempo:

procedimiento:

Instancias de

Se realiza un analisis de los

35.Se realizan mesas de

sobierno, . trabajo con las instancias
- A elementos representativos Joen: 30a60
Presidenta de gobierno estatal, .
.. y en general de las . , minutos
municipal y .. federal, ciudadania vy
. ) tradiciones y cultura. , ..
Ciudadania. areas del municipio.
36. Se establecen las
estrategias y procesos
Direccion de | Se toma nota de los puntos para preservar y difundir !
; s S 5a 10 dias
Cultura. importante de la reunion. la cultura y tradiciones,

de acuerdo a fechas y
festividades.
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3l

Revisa los puntos de la
reuniéon y se disefa la
estrategia, determinando
actores y procesos a
seguir de acuerdo al

Direccion de
Cultura.

Ejecucion,

mejora.

supervision 'y

calendario de
. festividades.

38. Se presenta la estrategia
a la Presidenta
Municipal, para
retroalimentacion y
definir acciones.

39.5¢e realizan las

actividades culturales, se
evaltan y se da
seguimiento.

5a 15 dias
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Diagrama de flujo:

Proceso de elaboracion y ejecucion de programas para
fortalecer la identidad y diversidad cultural

Remitente o
mensajero

Direccion de Cultura

Presidencia, Regidurias,
Directores de area

Inicio

l.a Presidenta
municipal presenta
un diagnostico del

entorno cultural

» J_I”_

Se realizan mezas de trabajo

Se fijan los puntos de
atencion estratégica en
materia de cultura

Andlisis de temas culturales y
actores involucrados

Y

Se necesita una

eslrategia NO

Se envia al area

cultural?

iLa
presidenta
da el VB?

Se ¢jecuta la
estrategia y se
evaliian resultados
culturales.

'

correspondiente

XONOCOTLAN, OAXACK
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2.18. Procedimientos del area de la Direccion de Deportes

Area de adscripcion: Direccion de Deportes | Nimero de procedimiento: | 034

Nombre del procedimiento: Disefio de Proyectos para fortalecer el deporte.

Organizar, programar, presupuestar, gestionar y evaluar
Responsabilidades: programas y proyectos que fortalezcan y fomenten el deporte
en el municipio.

Impulsar las actividades deportivas y la recreacion
comunitaria en el municipio.

Organizar, programar, presupuestar, gestionar y evaluar
programas y proyectos que fortalezcan y fomenten las
actividades deportivas y la recreacion comunitaria en el
territorio municipal.

Articulo 216 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio
de Santa Cruz Xoxocotlan.

Objetivo:

Politicas de operacion:

Marco Juridico:

En este proceso se describen los pasos a seguir para
Descripcion del procedimiento: estructurar politicas putblicas que fomenten el
deporte y la recreacion comunitaria.

L. Desarrollo del .
Involucrados: Procedimiento: .. Tiempo:
procedimiento:
. Se realiza el andlisis .
Presidenta .. y 40. Se realizan mesas de
.. evaluacion actual, para . . .
municipal, . ., trabajo con las instancias
. , realizar un diagndstico y ) 30a60
Ciudadania e .. ) de gobierno estatal, )
. tomar decisiones y realizar ; . , minutos
Instancias de ) . federal, ciudadania y
- estrategias de impulso al : i i3
gobierno. areas del municipio.
deporte.
41. Se realiza el diagnostico
Direccion de | Toma nota de los puntos exacto, para elaborar el 5 10/dis
Deportes. importante de la reunion. proyecto y planes de
accion y ejecucion de
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impulso al deporte vy
recreacion comunitaria.

42. Revisa los puntos de la
reunion y se disefia el
proyecto de estrategia, se
determinan los actores y
procesos a seguir de
acuerdo al calendario
sugerido de actividades
deportivas y recreacion
comunitaria.

43. Se presenta el proyecto
de estrategia a la
Presidenta ~ Municipal,
para retroalimentacion y
definir acciones.

44, Se ejecutan las
Direccion de | Ejecucion, supervision y actividades deportivas, ,
; - 5al5 dias
Deportes. mejora. se evalian y se da

seguimiento.
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Diagrama de flujo:

Proceso de elaboracion y
actividades deportivas y la
municipio.

ejecucion de programas de
recreacion comunitaria en el

Remitente o
mensajero

Direccién de Deportes

Presidencia, Regidurias,
Directores de drea

Inicio

La Presidenta
Municipal presenta
un dictamen en
malteria de deporte
municipal

Se realizan mesas de
trabajo ===

Se establecen los puntos de
atencion estratégica para el
[ deporte.

Analisis, estrategia deportiva y
actores involucrados

4 Es necesaria una

NO Se envia al area

politica Pt’lbiim'-’/

Sl

SI

:

NO (La
presidenta

dael VB.?

correspondiente

Se gjecuta la
estrategia y se

deportivos

evaluan resultados

o
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Area de adscripcion:

Direccion de
Equilibrio Ecolégico
y  Proteccion  al
Ambiente

Niamero de procedimiento: | 035

Nombre del procedimiento:

Disefio de Proyectos para la conservacion y
preservacion del equilibrio ecolégico.

Organizar, programar, presupuestar, gestionar y evaluar

Responsabilidades: programas y proyectos con el fin de conservar y preservar el
medio ambiente y recursos naturales del municipio.
. L. Implementar procesos de conservacion roteccion del
Objetivo: b P y P

equilibrio ecolégico y medio ambiente en el municipio

Politicas de operacion:

Organizar, programar, presupuestar, gestionar y evaluar
programas y proyectos que fortalezcan y fomenten las
actividades ciudadanas de conservacion de la ecologia y
medio ambiente en el territorio municipal.

Marco Juridico:

Articulo 217 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio
de Santa Cruz Xoxocotlan.

Descripcion del procedimiento:

En este proceso se describen los pasos a seguir para
estructurar politicas publicas de conservacion del
equilibrio ecologico y proteccion al medio

ambiente.
.. Desarrollo del
Involucrados: Procedimiento: .. Tiempo:
procedimiento:
Presidenta ; 2
5 5 Se realiza el analisis y , .
municipal, i 45. Se realizan mesas de
. : evaluacion actual, para . . .
Ciudadania e ¢ el trabajo con las instancias
; realizar un diagnostico y S 30a60
Instancias de ol de gobierno estatal, ;
. tomar decisiones ¢ . ) minutos
gobierno . . federal, ciudadania y
implementar estrategias de , g
estatal y . oy areas del municipio.
cuidado del equilibrio
federal.

SEMTE DF SANTS CF
OAXACA .

M,



Manual d¢ Procedimientos Pagina | 146

SA;;;XEE{‘]Z' k
XOXOCOTLAN T o sasin

GOBIERNG MUNICIPAL : 2025 - 2027 XOXOCOTLAMN, OAXACA,

ecologico y proteccion del
medio ambiente.

46. Se realiza el diagnostico
exacto, para elaborar el
proyecto y planes de
accion y ejecucion del
cuidado del equilibrio
ecolégico y proteccion
del medio ambiente.

Direccion de 47. Revisa los puntos de la

Equilibrio reunion y se disefia el
Ecologico y proyecto de estrategia, se | 5 a 10 dias
Proteccion al determinan los actores y

Ambiente. procesos a seguir de

acuerdo al calendario
sugerido de actividades.

48. Se presenta el proyecto
de  estrategia a la
Presidenta ~ Municipal,
para retroalimentacion y
definir acciones.

Se toma nota de los puntos
importante de la reunion.

Direccién de 49. be. . ejecutan _ las
Fauilibri actividades de cuidado
Hquilibrio Ei 5 - % del ilibri 160
i ecucion, supervis
olbyiooy n.fc-ora supervision y e ect|u1 1_ ’rlodeclzo og:;o 5215 dias
Proteccion al jora. y ir.o eccion e‘ medio
Ambierie: ambiente se evalian y se

da seguimiento.
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Proceso de elaboracion y ejecucion de programas de
Diagrama de flujo: actividades para el cuidado del equilibrio ecologico y
proteccion del medio ambiente en el municipio.
Direccion de Equilibrio
Ecolégico y Proteccion al
Ambiente

Inicio ; ;

¢ trabajo

Remitente o
mensajero

Presidencia, Regidurias,
Directores de drea

Se establecen los puntos de

l.a Presidenta P S atencitn estratégica en
Municipal presenta materia de ecologia.
un dictamen en S—
matena de R
equilibrio ecoldgico #
y proteccion al . i .
midio ambents. Analisis, estrategia de equilibrio
ccologico y proteccion al medio

ambiente.

.

i Es necesaria una

politica publica? e o

correspondiente

S

NO ila
o presidenta
‘ dael VB.?
v Se gjecuta la
estrategia y se
evaltan resultados
i deportivos
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Area de adscripcion: Direccion de Salud Niamero de procedimiento: | 036

Disefio de programas de prevencién y atencion

Nombre del procedimiento: -
sanitaria.

Organizar, programar, presupuestar, gestionar y evaluar

Responsabilidades: programas y proyectos con el fin de ejecutar acciones que
garanticen el derecho a la salud de la poblacion del municipio.
Proyectar y aplicar los programas de prevencion y atencion

Objetivo: Y yap Prog P y

sanitaria
Organizar, programar, presupuestar, gestionar y evaluar
programas y proyectos que fortalezcan y fomenten la

Politicas de operacién: .y . o : ;
prevencion y atencion sanitaria en mejora de la calidad de

vida de la poblacion del municipio.
Articulo 222 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio
de Santa Cruz Xoxocotlan.

Marco Juridico:

En este proceso se describen los pasos a seguir para
estructurar politicas publicas de prevencion y
atencion sanitaria.

Descripcion del procedimiento:

L. Desarrollo del
Involucrados: Procedimiento: e Tiempo:
procedimiento:
. Se realiza el andlisis
Presidenta ., Y
.. evaluacion actual, para .
municipal, . ) L. 50. Se realizan mesas de
. , realizar un diagndstico vy : : .
Ciudadania e Ny trabajo con las instancias
. tomar decisiones e . 30 a60
Instancias de | . s de gobierno estatal, A
; implementar estrategias de - minutos
gobierno : ‘e federal y areas del
cuidado  prevencién y e
estatal y - - municipio.
< atencién sanitaria de la
federal. - s s
poblacion del municipio.
; gz 51. Se realiza el diagnostico
Direccion de | Se toma nota de los puntos g y
3 ., exacto, para elaborar el | 5a 10 dias
salud. importantes de la reunién.
proyecto y planes de
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52.

53.

accion y  ejecucion
prevencion y atencion
sanitaria.

Revisa los puntos de la
reunion y se disefia el
proyecto de estrategia, se
determinan los actores y
procesos a seguir de
acuerdo al calendario
sugerido de actividades.
Se presenta el proyecto
de estrategia de
prevencion y atencion
sanitaria a la Presidenta

Direccion de
salud.

Ejecucion, supervision y
mejora.

Municipal, para
retroalimentacion y
definir acciones.

54. Se gjecutan las
actividades de

prevencion y atencion
sanitaria, se evaluan y se
da seguimiento de la
mejora de la calidad de
vida de la poblacién del
municipio.

5a 15 dias
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Diagrama de flujo:

municipio.

Proceso de elaboracion y ejecucion de programas de
actividades para prevencion y atencion sanitaria en el

Remitente o
mensajero

Direccion de salud

Presidencia, Regidurias,
Directores de area

La Presidenta
Municipal presenta
un dictamen en
materia de salud.

Se rcalizan mesas de
trabajo

Se establecen los puntos de
atencion estratépica en materia
de prevencion y atencion
[ sanitaria.

—

Analisis, estrategia de prevencion y
atencion sanitaria.

v

4 s necesaria una

NO

politica pablica?

(La
presidenta
dael VB.?

Se ejecuta la
estrategia y se
evaltan resultados
de salud y calidad
de vida de la
poblacion

. Fin
Fin

Se envia al drea
correspondiente
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de Sistemas y Tecnologias de la

Area de adscripceion:

Direccion
Sistemas

Informacion.

Tecnologias de

de
y | Nimero
la | procedimiento:

de | 137

Nombre del procedimiento:

Administrar y dar mantenimiento a los equipos y
sistemas informaticos.

Garantizar el correcto funcionamiento de todos los equipos

para

Responsabilidades: " : v
y sistemas informaticos.
Implementar las herramientas y procesos que faciliten las
tareas de las diferentes areas, a través del desarrollo e
Objetivo: integracion de sistemas de informacion, sitios web, redes de

comunicacion electronica, soporte técnico y bases de datos
satisfacer
administrativas del Municipio.

los requerimientos de

las areas

Politicas de operacién:

Brindar el servicio de soporte técnico a los equipos y
sistemas informaticos, a nivel de software y hardware, asi
COmoO programar y organizar mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos informaticos que se requieran por
parte de las dreas administrativas del Ayuntamiento.

Marco Juridico:

Articulo 245 del Bando de Policia de Gobierno del
Municipio de Santa Cruz Xoxocotlan.

Descripcion del procedimiento:

En este proceso se describen los pasos a seguir
para dar el servicio de soporte técnico y sistemas

Ayuntamiento

técnico

informiticos a las 4reas municipales
correspondientes.
g 3 Desarrollo del
Involucrados: Procedimiento: . Tiempo:
procedimiento:
s 5 1.- Las solicitudes se
. Solicitud de . , o
Areas del .. realizan via telefonica o por ;
mantenimiento y soporte 5 minutos

oficio segun sea el caso a
requerir.
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1.- Recibir los documentos
de manera fisica o anotar la
solicitud realizada via
telefonica.
i i : ; 2.- Acusar de recibido. )
Direccion Recepcion y registro. Y .. 05 minutos
3.- Registrar en digital o por
escrito la solicitud, con
numero de oficio, fecha y
area a la que se envia para
requerirle la informacion,
1.- Revisar el requerimiento
realizado por oficio o
solicitado via telefonica.
2.- Se canaliza con un | 12 horasa

Direccion Revision y canalizacion | . .\ . ,
informdtico asignado a la| 08 dias
Direccion para el tramite
que corresponda y
B atenderlo a la brevedad

l.- Se notifican la
contestacion dada a la

L solicitud y se coordinan de

A)ﬁll:::ism(ii:ito S?i%ll;l?;;i?g?ly manera  inmediata  via | 10 minutos

telefonica para la tarea
asignada hasta su
culminacion.
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Proceso por el que se describen los pasos a seguir para
Diagrama de flujo: dar el servicio de soporte técnico y sistemas
informaticos a las areas municipales correspondientes.

Direccion de Sistemas y

Areas del Ayuntamiento Tecnologias de la Area del Ayuntamiento
Informaciéon
¢ Recepecion y
-t registro ‘:—‘

documentacion y

Entrega ‘ Documentacion
solicitudes de
mantenimiento y #

soporte técnico

Revision y
canalizacion

.

Se remite a un

informatico para
brindar la atencion Se envia al area
y acordar lo correspondiente

procedente — y| elacuerdo recaido
a la solicitud

Elaboro Reviso Autorizo
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2.22. Procedimientos del drea de la Direccion de Bienestar

: Direccid de | Nimero de
Area de adscripcion: . - = L 038
Bienestar procedimiento:

Atencion y seguimiento de los programas

Nombre del dimiento: ; e 2 :
SRR pratrEant aplicables al Municipio en materia de Bienestar.

Gestionar e impulsar la aplicacion de programas y
actividades de bienestar de la Secretaria de Bienestar

Responsabilidades: . N a5 : -
tequio e inclusion aplicables al municipio y sus
habitantes.
Proponer, programar, coordinar, dirigir y evaluar la
Objetivo: politica en materia de bienestar y desarrollo social, asi

como vincular y coadyuvar las estrategias y los
programas de bienestar estatales y federales.

Definir estrategias y mecanismos para la ejecucion de los
Politicas de operacion: programas, proyectos y acciones para el bienestar,
desarrollo, inclusion y cohesion social en el municipio

Articulos 246 al 250 del Bando de Policia de Gobierno
del Municipio de Santa Cruz Xoxocotlan.

Marco Juridico:

En este proceso se describen los pasos a seguir
para la gestion, atencion y seguimiento de los
programas sociales en beneficio de los
habitantes del Municipio.

Descripeion del procedimiento:

Desarrollo del
Involucrados: Procedimiento: i rr.o : " Tiempo:
procedimiento:

1.- Acude a la secretaria

Entrega de ) .
5 ; : s - que actia como oficialia 3
Secretaria Municipal | documentacion y/o 5 minutos
; i de partes y entrega la
informacion. e
documentacion.
1.- Recibir los
; = = . documentos de manera 10
Direccion Recepcion y registro.

fisica o de manera| minutos
electronica.
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2.- Acusar de recibido.

3.- Registrar en digital o
por escrito la solicitud,
con numero de oficio,
fecha y area a la que se
envia para requerirle la
informacion,

Direccion

Revision

1.- Revisar la solicitud de
informacion.

2.- En caso de que el
documento recibido no
corresponda al
Ayuntamiento, se elabora
la contestacion y se
acuerda lo procedente y se
notifica al peticionario,
por el medio en que
solicito su informacion.

3 dias

Direccion.

Revision y Canalizacion

l- Se remite a la
Subdireccion a cargo de
esta  Direccion  para
integrar el expediente y
realizar el tramite
respectivo que se
requiera.

10

minutos.

Subdireccion de
Bienestar

Canalizacion y
Seguimiento

1.- Se recibe el oficio y se
apertura el expediente
para el tramite respectivo
y la coordinacién con la
dependencia o ciudadano
que asi lo hay requerido,
hasta su conclusion.

10 dias
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1.- Se notifican los oficios

Ciudadanfa. Areas y/o documentos mediante

del Ayuntamiento, o los cuales se remiten las 10
; Finalizacion : =N A
Dependencias contestaciones del tramite | minutos
Gubernamentales o informacion que se

acordo.
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Proceso para la gestion, atencion y seguimiento de los
Diagrama de flujo: programas sociales en beneficio de los habitantes del
Municipio.
Secretaria Municipal Direccion de Bienestar Areas del Ayuntamiento

Recepeion y

Entrega registro .
documentacion
‘ Documentacion
Revision v
canalizacion

v

Subdireccion

de Bienestar
Se envia al area
correspondiente
T » la solicitud de
¢ informes
Coordina la
agenda de L
actividades v
notifica el acuerdo Coordinan las
recaido actividades y
elaboran respuesta
¢ y notifican a la
Subdireccion
Fin

.

Elaboro Revisod Autorizd
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2.23. Procedimientos del area de la Direccion de Tequio y Trabajo Comunitario

Direccion de Tequio y | Namero de
Trabajo Comunitario. | procedimiento:
Implementacion, Coordinacion y Evaluacion de las
Nombre del procedimiento: politicas publicas, programas y acciones de la
politica social.

Impulsar la participacion y trabajo en equipo entre las
Responsabilidades: autoridades y la ciudadania por el bien comin, y el
desarrollo de espacios para la sana convivencia.

Disenar, implementar, coordinar y evaluar las politicas
publicas, programas y acciones de la politica social,
Objetivo: mediante el involucramiento de todos los sectores sociales y
con base en los principios de la economia y cohesion social
del Municipio.

Area de adscripcion: 039

Implementar acciones enfocadas al beneficio comiin que
fomente el tequio y el trabajo comunitario e incentiven a la
participacion ciudadana en la resolucion de problemas
sociales.

Articulos 251 al 253 del Bando de Policia de Gobierno del
Municipio de Santa Cruz Xoxocotlan.

Politicas de operacion:

Marco Juridico:

En este proceso se realiza la coordinacion con las
Areas del  Ayuntamiento, Dependencias
Descripcién del procedimiento: Gubernamentales, diversos sectores publicos y
privados, ciudadania en general, y sus tramites de
las solicitudes de los peticionarios,

: Desarrollo del
Involucrados: Procedimiento: . _0 ; Tiempo:
procedimiento:

1.-Acude a la secretaria que

. . Entrega de
Secretaria & " actia como oficialia de .
3 2 documentacion y/o 5 minutos
Municipal " i partes 'y entrega la
informacion. .
documentacion.
L, .. . 1.- Recibir los documentos 10
Direccion Recepcion y registro.

y/o informacion de manera | minutos
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fisica o de manera
electronica.

2.- Acusar de recibido.

3.- Registrar en digital o por
escrito la solicitud, con
niamero de oficio, fecha y
area a la que se envia para
requerirle la informacion,

Direccion

Revision

1.- Revisar la solicitud de
informacion.

2.- En caso de que el
documento recibido no
corresponda al
Ayuntamiento, se elabora la
contestacion y se acuerda lo
procedente y se notifica al
peticionario, por el medio
en que solicito su
informacion.

3 dias

Direccion.

Revision y canalizacion

l- Se remite a la
Subdirecciéon a cargo de
esta Direccion para integrar
el expediente y realizar el
tramite respectivo que se
requiera.

10

minutos.

Subdireccion de
Tequios y
Trabajo
Comunitario

Canalizacion y
Seguimiento

1.- Se recibe el oficio y se
apertura el expediente para
el tramite respectivo y la
coordinacion con la
dependencia o ciudadano
que asi lo hay requerido,
hasta su conclusion.

10 dias
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Ciudadania,
Areas del
Ayuntamiento,
Dependencias
Gubernamentales

Finalizacion

1.- Se notifican los oficios
y/o documentos mediante
los cuales se remiten las
contestaciones del tramite o
informacion que se acordo.

10 minutos
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Proceso por el que se realiza la coordinacion con las
Areas del Ayuntamiento, Dependencias
Gubernamentales, diversos sectores publicos vy
privados y ciudadania en general.

Ciudadania, Areas del

Diagrama de flujo:

‘ _ Direccion de Tequio y Ayuntamiento,
Secretaria Municipal . A .
Trabajo Comunitario Dependencias
Gubernamentales
¢ Recepeion y
Entrega solicitudes B — registro =3

‘ Documentaciton ‘

Revision y
canalizacion

.

Atencion
personal ala
ciudadania o
Servidor

LR T

Se envia al area

? que corresponda
parala

coordinacion y

enlace.
i;h =
respuesta y > Fin

entrega
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2.24. Procedimientos del darea de la Direccion de Atencion y Vinculacion del drea

Metropolitana

Direccion de
. Atencion y | Namero de
Area de adscripcion: . . ‘ et 040
rea de adscrpeion Vinculacion del Area | procedimiento:
Metropolitana

Seguimiento e Implementacion de Programas,

Nombre del procedimiento: ;
Proyectos y Acciones.

Disefiar, seguimiento e implementacion de programas,
Responsabilidades: proyectos y acciones como parte de una Agenda en los
asuntos de interés en ¢l Area Metropolitana.

Determinar estrategias de comunicacion institucional, para
Objetivo: dar respuesta a las situaciones que se presenten entre los
Municipios Metropolitanos.

Presentar acciones, programas y proyectos en el ambito de
su competencia.

Articulo 254 del Bando de Policia de Gobierno del
Municipio de Santa Cruz Xoxocotlan.

Politicas de operacion:

Marco Juridico:

En este proceso se realiza la implementacion de
Descripeion del procedimiento: programas y la coordinacion con municipios
metropolitanos.
Involucrados: Procedimiento: Desarl:ollo dl Tiempo:
procedimiento:
Secretaria Entrega ' de | 1.-Acuden 'a notificar la .
Mot (l:lo?umenracu')n y/o _documentacu’)n e | 5 minutos
informacion. informacion
1.- Recibir los documentos
Direccion Remision y registro. de manera fisica o de | 10 minutos
manera electronica.




Manual de Procedimientos Pagina | 168

SANTA CRUZ ¢
xoxocmLA“ H. AYEINTAMBENTO DE SANTA CR

GOBIERNG MUNICIPAL : 2025 - 2027 XOXOCOTLAN, CAXACA

2.- Acusar de recibido.

3.- Registrar en digital o por
escrito la solicitud, con
namero de oficio, fecha y
area a la que se envia para
requerirle la informacion,

l.- Revisar la

documentacion que fue

remitida.

2.- En caso de que el
Direccion Revision documento recibido no 3 dias

corresponda al

Ayuntamiento, se elabora la
contestacion y se acuerda lo
procedente y se notifica.

l- Se apertura el
expediente para el tramite
respectivo y la
coordinacion  con  los
Direccion Revision y Seguimiento | Municipios conurbados o | 10 dias
Entidades  Estatales o
Federales, que asi lo hay
requerido, hasta su
conclusion.

1.- Se notifican los oficios
y/o documentos mediante | 10 minutos

Seguimiento .
g y los cuales se remiten las

Direccion e
Finalizacion

contestaciones del tramite o
informacion que se acordo.
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Diagrama de flujo:

Proceso donde se realiza la implementacion de
programas y la coordinacion con municipios

metropolitanos.

Direccion de Atencion y ‘
. - . i 0 Areas del
Secretaria Municipal Vinculacion del Area .
a Ayuntamiento
Metropolitana
¢ Recepcion y
registro
Entrega . e —
documentacion y = 1
solicitudes, Documentacion J

Revision y
canalizacion

.

Coordinacion con
Municipios
Conurbados o
Dependencias

Fetntalan

Se elabora
respuesta y

b id
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2.25. Procedimientos del drea de la Coordinacion de Relaciones Pablicas

Coordinacion de | Namero de
Relaciones Publicas | procedimiento:

Atender las relaciones Publicas de la Presidenta o
Presidente Municipal.

Coordinar y mantener las relaciones publicas entre la
Presidenta o Presidente Municipal y los sectores
gubernamentales, politicos, sociales y empresariales.

Area de adscripeion: 041

Nombre del procedimiento:

Responsabilidades:

Mantener estrecha y constante relacion con las areas del H.
Objetivo: Ayuntamiento, con las dependencias y Entidades del
Gobierno Estatal y Federal y Sectores Publicos y Privados.
Coordinar con los sectores gubernamentales, empresariales,

Politicas de operacion: politicos y sociales, las actividades a realizarse con la
Presidencia Municipal.

Articulo 255 del Bando de Policia de Gobierno del
Municipio de Santa Cruz Xoxocotlan.

Marco Juridico:

Descripcion del procedimiento:

Desarrollo del

Involucrados: Procedimiento: .. Tiempo:
procedimiento:
1.-Acude el mensajero de la
; . Entrega de . .
Secretaria N la secretaria particular y .
. documentacion y/o N S minutos
Particular . ., entrega la documentacion e
informacion. . ., ..
informacién que se solicita.
1.- Recibir los documentos
de manera fisica o de
manera electronica. 10
Coordinacion Recepcion y registro. 2.- Acusar de recibido. .
minutos

3.- Registrar en digital o
por escrito la solicitud, con
numero de oficio, fecha y
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area a la que se envia para
requerirle la informacion.

Coordinacion

Revision y seguimiento

1.- Revisar la
documentacion que fue
remitida.

2.- Se apertura el
expediente del asunto a
acordar y se da el
seguimiento a la agenda de
actividades, respecto a las
relaciones puablicas de la
Presidencia Municipal

3 dias

Areas del
Ayuntamiento,
Dependencias

Gubernamentales,
Empresariales,
Politicos y
Sociales

Seguimiento

1.- De manera verbal o
electronica se establecen la
coordinacion y supervision
los eventos que se hayan
registrado en la agenda de
actividades en donde tenga
intervencidn la Presidenta o
Presidente Municipal.

2.- Una vez tomadas las
acciones respecto del tema
acordar se les notifican los
oficios  y/o documentos
mediante los cuales se
remiten las contestaciones
del tramite o
que se acordo.

informacion

Coordinacion

Finalizacion

l1.- Se les remite a la
Secretaria Particular de la
Presidencia Municipal, la
contestacion dada al oficio

que fue turnado en su

10 minutos
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oportunidad dando cabal
cumplimiento al tramite.
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Proceso donde se realiza el control de las audiencias
Diagrama de flujo: solicitadas y la atencion prioritaria dada por la Oficina de
la Particular de la Presidencia Municipal.

Areas del Ayuntamiento,

g L Dependencias
. . Coordinacion de
Secretaria Particular . . Gubernamentales,
Relaciones Publicas 5 e
Empresariales, Politicos y
Sociales

& Recepcion y
registro |
Entrega ] > =

documentacion y ‘

—

4 Documentacion
solicitudes de ‘

audiencias —_—

Revision y
canalizacion

Se envia al area

correspondiente
¢l acuerdo recaido
1 a la solicitud.

Coordinacion y
supervision de los
eventos de la agenda
de actividades

Se da aviso a la
secrelaria
Particular
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Coordmador de Rel. Pubs. Smdlca Hacendaria Presidenta Municipal

Municipal
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EMITIO  73GHES,

MUNICIPAL
MPI0. SANTA CHUZ XOXOCOTLAN
DISTRITO ENTRO, OAXACA
01 25-31/12/2027

41C. NANCY NATALIA BENITEZ ZARATE

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO 2025-2027 DE
SANTA CRUZ XOXOCOTLAN, OAXACA

Enero 2025.
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H. AYUNTAMIENTO DE SANTA CR
XOXOCOTLAN, OAXACA

DIRECTORIO

C.NANCY NATALIA BENITEZ ZARATE
PRESIDENTA MUNICIPAL

~ C. OMAR BERNAL SANTIAGO
SINDICO PROCURADOR MUNICIPAL

C. PANFILO MARTINEZ AGUDO
REGIDOR DE HACIENDA

C. EVENCIO CORTES RODRIGUEZ
REGIDOR DE AGENCIAS Y
COLONIAS

C. ANIBAL MARCOS SILVA
ARELLANEZ
REGIDOR DE SALUD Y BIENESTAR
NATURAL

C. JOHNNY RAMIREZ CRUZ
REGIDOR DE DESARROLLO
ECONOMICO

C. INOCENTE CASTELLANOS ALEJOS
REGIDOR DE ASUNTOS INDIGENAS Y
AFROMEXICANOS

C. JAVIER MATIAS AQUINO
REGIDOR DE CULTURA

C. ANA LILIA AGUILAR PACHECO
SINDICA HACENDARIA MUNICIPAL

C. ITZEL ARMIDA AQUINO GARCIA
REGIDORA DE OBRAS PUBLICAS

C. GABRIELA GRICEL MATIAS
NARVAEZ ,
REGIDORA DE EDUCACION

C. MAROBYN LESLYE CONTRERAS
GARCIA
REGIDORA DE EQUIDAD Y GENERO

C. HILDA PEREZ PACHECO
REGIDORA DE BIENESTAR SOCIAL

C. KARLA LIZBETH MORALES CELIS
REGIDORA DE ECOLOGIA

C. FREDDY GIL PINEDA GOPAR
REGIDOR DE DERECHO HUMANOS
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C. NORMA REYNA LOPEZ MARTINEZ
REGIDORA DE TURISMO.



