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En el nimero siete de la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Santa Lucia del
Camino, de fecha veinte de junio del mil veintidds, se publica el texto completo del
Manual de Procedimientos de la Administracién del Honorable ayuntamiento del
municipio de Santa Lucia del Camino, Oaxaca, para quedar como sigue:

Manual de Procedimientos de la Administracién del Honorable Ayuntamiento
de Santa Lucia del Camino, Oaxaca

INTRODUCCION

El gobierno Municipal es un cuerpo colegiado encabezado por el Presidente
Municipal, a quien corresponde exclusivamente la ejecucion de las decisiones
del Ayuntamiento. Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades
Administrativas, el Ayuntamiento se auxiliara con las dependencias y entidades de
la  Administracion Publica Municipal, necesarias para su adecuado
funcionamiento. Para el despacho de los asuntos que le competen, se auxiliara de
diversas dependencias y entidades administrativas, y podrd aplicar los
programas prioritarios del Ayuntamiento, creando una estructura innovadora que
sin lugar a dudas respondera con las demandas de los ciudadanos y vecinos del
Municipio.

El presente Manual contiene los siguientes aparatados:

e Objetivo

e Alcance

e Politicas

e Responsabilidades

e Descripciénde laactividad
e Diagramadelflujo

De cada tramite Administrativo que se realiza en el Municipio de Santa Lucia del
Camino, Oaxaca.
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El presente manual de procedimientos tiene como propdsito definir los procesos
sustantivos que se siguen para llevar a cabo el cumplimiento de las actividades de
las direcciones. todo esto de conformidad con las facultades y atribuciones que
le corresponde. un punto primordial del presente manual sera detallar con claridad
y precision las facultades y obligaciones de sus diversas areas y entidades. Entre
otros aspectos se especificaran como se deben ejecutar los programas previstos
en el Plan de Desarrollo Municipal, asi como el cumplimiento de las metas y
participacion en los programas Federales, Estatales, requeridos asi como
proponer al Presidente Municipal los proyectos de Reglamentos, Manuales,
Acuerdos y Convenios, sobre los asuntos que son competencia de la
dependencia o entidad a su cargo. Especificar con claridad a las atribuciones
y competencias asi como la forma en que se desarrollaran su trabajo los
funcionarios que coadyuvaran en el ejercicio del gobierno. En este rubro en
especial, es de detectarse que esta nueva Administracion, con el afan de brindar
una mayor eficiencia al gobernar, se ha propuesto realizar cambios a la estructura
organica de la Administracion Publica Municipal que brindara mayor

funcionalidad.
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1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

3. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado vy
Municipios.

4, Plan de Desarrollo Municipal del H. Ayuntamiento de Santa

Lucia del Camino, Oaxaca

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Ordenanzas del Municipio de Santa Lucia del Camino, Oaxaca.

Ley de ObrasPublicas del Estado de Oaxaca.

Ley de Adquisicionesy Arrendamientos del Estado de Oaxaca.

© o N ow:

Ley de Acceso a la Informacién Publica, Transparencia y Buen Gobierno de
Oaxaca.

10. Ley de Ingresos del Municipio de Santa Lucia del Camino.

11. Ley de Hacienda Publica.

12. Las demas que les sefialen otros ordenamientos aplicables y las que les
sean encomendadas.

@ Palacio Municipal Siracuza S/N C.P. 71228
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DEPARTAMENTO: | SECRETARIA MUNICIPAL NO. PROCEDIMIENTO: | 001

PROCEDIMIENTO: | ANALISIS DE DOCUMENTOS

1.-OBJETIVO: Implementar y operar el sistema de control de la correspondencia y
solicitudes recibidas, a fin de llevar un control para ser turnada por el presidente
municipal a las diferentes areas y dar seguimiento para verificar su atencién y
respuesta.

2.- ALCANCES: Facilitar la toma de decisiones del presidente municipal, interactuando
con los directores de la administracién, administrativos auxiliares y ciudadanos.

3.- POLITICAS: Analizar y evaluar los documentos y propuestas presentadas al
presidente municipal. Elaborar la agenda diaria del presidente municipal.

4.-RESPONSABILIDADES: El| secretario municipal, acuerda con el presidente
municipal los documentos relevantes para el tramite correspondiente y firma los
documentos de respuesta o canalizacion.

Actividad | Responsable

Recepciona y analiza la informacion de cada éarea

para su analisis y elaboracion de informes periddicos. . .
Secretaria Municipal

Facilita la toma de decisiones del Presidente Municipal.,

Interactuando con los directores de la Administracion. . .
Secretaria Municipal

Las demads que se le se han encomendadas por el

Presidente Municipal. Secretaria Municipal

Elaboran la Informacién anual de las Actividades y

ceremonias del Ayuntamiento. . .
Y Secretaria Municipal

Lleva un control y seguimiento de correspondencia

enviada por el Presidente Municipal. Secretaria Municipal

Da seguimiento a los acuerdos tomados por el

Presidente. Secretaria Municipal

Q Palacio Municipal Siracuza S/N C.P. 71228
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DEPARTAMENTO: | SECRETARIA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO:| ANALISIS DE DOCUMENTOS

Secretaria Municipal | Directores de area

INICIO

4

Facilita la toma de decisio nes del
Presidente M unicipal. Interactuando co
n lo s Dir. De la Administracié n, y lo s

Ciudadanos.

Da seguimiento a las decisiones to
madas por el Presidente M unicipal.

J

Elabo ra la Info rmacié n Anual de
actividades y Ceremo nias.

g

Elaboray concreta la Informacié n de
cada area para su andlisis y elaboracié n
de Info rmes Peri6 dicos.

4

Controla y da Seguimiento de
co rrespo ndencia enviada po r el

Presidente.

Analiza y Evalia lo s documentos y
propuestas presentadas al Presidente.

<

Las demds que se le sean
encomendadas por el Presidente M
unicipal.

M
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DEPARTAMENTO: | SECRETARIA DE PRESIDENCIA NO. PROCEDIMIENTO: | 002

RECEPCION, ATENCION Y CANALIZACION DE DOC. DIRIGIDOS AL PRESIDENTE Y

PROCEDIMIENTO: | 1y - enENTES AREAS.

1.- OBJETIVO: Controlar el registro y seguimiento de la documentacién dirigida al
Presidente Municipal y al secretario Municipal, verificando la respuesta de las areas
administrativas competentes. Analizar, gestionar y darle seguimiento a la
documentaciéon dirigida al Presidente Municipal y Diferentes areas, verificando la
respuesta de las areas administrativas correspondientes.

2.- ALCANCES: Controla el ingreso y registro de los documentos recibidos para el
Presidente Municipal y el Secretario Municipal. Verificar que la documentacion
enviada a la Presidencia Municipal y a la Secretaria Municipal de la misma, sea
canalizada al area competente, para su atencidn y respuesta correspondiente.

3.- POLITICAS: Verificar que las peticiones y gestiones canalizadas a las &reas de la
Administraciéon Municipal, sean entendidas y contestadas de manera escrita al
peticionario. El archivo documental debera clasificarse de acuerdo a la norma
vigente.

4.- RESPONSABILIDADES: Acuerda con el Presidente Municipal los documentos
relevantes para el tramite correspondiente y firma los documentos de respuesta o
canalizacién. Recibe y registra la documentacion dirigida al Presidente Municipal y
a las diferentes areas.

Actividad | Responsable

Reciben y Analizan, solicitudes de las Comunidades, ] o
de los comités y de los Ciudadanos. Presidente Municipal

Recibe e Integra informacion necesaria para el pago . L
9 P pag Presidente Municipal

Recibe y Revisa solicitudes de la Ciudadania, para
darles Seguimiento.
Recibe los Directores las Propuesta y Tramite

Presidente Municipal

Administrativo Requerido. Presidente Municipal
Archiva para Comprobacion y termina Tramite. Presidente Municipal
Turn_a_ S_oI|C|tudes, a las diferentes direcciones del Presidente Municipal
Municipio.

Si Autoriza envia a Tesoreria para el pago, caso

. ) . Presidente Municipal
contrario se realizan las adecuaciones.

Elaboran y Envia propuesta y tramite Administrativo de | Presidente Municipal
su Area a Presidencia.
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DEPARTAMENTO: SECRETARIA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO: RECEPCION, ATENCION Y CANALIZACION DE DOC.
DIRIGIDOS AL PRESIDENTE Y A DIFERENTES AREAS.

Presidencia Directores de area Tesoreria

. RECIBEY
| TURNA | [ D ANALIZA
| SOLICITUD | | SOLICITUD

| RECIBE Ve 1 ELABORAY
N ENVIA
PROPUESTAY
TRAMITE
PROPUESTAY
ﬂ TRAMITE

REALIZAN ADECUACIONES ’
u | PROPUESTAY TRAMITE W
‘ AUTE?\E/E\AY I :> RECIBEE
INTEGRA

REALIZA PAGO

PROPUESTAY
TRAMITE

9 Palacio Municipal Siracuza S/N C.P. 71228
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DEPARTAMENTO: | OFICIALIA DE PARTES NO. PROCEDIMIENTO: | 003

PROCEDIMIENTO: | ATENCION CIUDADANA

1.- OBJETIVO: Orientar al Ciudadano sobre los Tramites y Servicios del Gobierno Municipal
que se manejan en el Municipio.

2.- ALCANCES: Explicacion sobre los requisitos que necesita conocer la ciudadania,
en los Tramites y servicios proporcionados por la Autoridad Municipal.

3.- POLITICAS: Ser el canal de Informacidén y/o canalizacion de los Tramites y
servicios que solicitan los ciudadanos del Municipio basado en un sistema de
Calidad y mejora continua.

4.- RESPONSABILIDADES: Presidencia Municipal: Establece politicas de los tramites y
servicios del Gobierno Municipal de Tetepango. Secretaria del Presidente: Atiende a
los ciudadanos y recepcionar solicitudes Ciudadanas, ya sea de manera Personal,
Via telefénica, Oficio, etc., de los diferentes tramites y Servicios del Gobierno
Municipal de Santa Lucia del Camino.

Actividad \ Responsable

Solicita al Ciudadano nos proporcione su solicitud,
datos y num. telefénico. Oficialia de Partes.

Captura el Servicio, reporte o solicitud del Ciudadano. Oficialia de Partes.

Indica el tiempo de atencién a su reporte o solicitud,
pregunta en algo mas que le pueda ayudar. Oficialia de Partes.

Atiende al Ciudadano via telefénica o recibe solicitud.
Oficialia de Partes.

Si su respuesta es si atiende al Ciudadano. Oficialia de Partes.

Si su respuesta es no se despide Cordialmente. Oficialia de Partes.

Pregunta en que podemos Servirle. Oficialia de Partes.

Q Palacio Municipal Siracuza S/N C.P. 71228
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DEPARTAMENTO:

OFICIALIA DE PARTES

PROCEDIMIENTO:

Ciudadano

Oficialia de Partes.

ATENCION CIUDADANA

Sistema de Computo

CONTESTALA LLAMADA DE ATENCION

INICIO :

CIUDADANA O RECIBE LA SOLICITUD

{

PREGUNTA EN QUE LEPODEMOS SERVIRY
AYUDAR

J

SOLICITAAL CIUDADANO PROPORCIONAR SU
DOMICILIOY NUMERO TELEFONICO

[ ATIENDE AL CIUDADANO

SEDESPIDE CORDIALMENTE DEL
CIUDADANO

COMPUTADORA PARA VER SIYAESTA

-
BUSCAEN LABASEDE DATOS DELA
REGISTRADO

g

SINOAPARECELOS DATOS DEL
CIUDADANOSE DA DEALTAEN LA

4

CAPTURAEL REPORTE DELSERVICIOO LA
SOLICITUD

4

PROPORCIONA UNNUMERO ASU
REPORTEOSOLICITUD PARASU

U

INDICAELTIEMPO QUELLEVARAEN

DARLE RESPUESTA A SU SOLICITUD O ]

PREGUNTA
ALGOMAS

Q Palacio Municipal Siracuza S/N C.P. 71228
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DEPARTAMENTO: | TESORERIA MUNICIPAL NO. PROCEDIMIENTO: | 004

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO

1.- OBJETIVO: Elaborar, Integrar y analizar el Anteproyecto de Presupuesto para el
ejercicio inmediato posterior.

2.- ALCANCES: Todas las areas que integran el H. Ayuntamiento de Santa Lucia del
Camino, Oaxaca.

3.- POLITICAS: Es el documento que se elabora en primera instancia de cémo debera
ser ejercido el presupuesto por proyecto, partida presupuestal y calendarios. Mismo
qgue no sera definitivo hasta su ratificacion posterior.

4.- RESPONSABILIDADES: Tesoreria Municipal: Vigilar que los lineamientos aplicables
sean observados en la elaboracién del cierre mensual presupuestal. Integrar la
documentacién contable y presupuestal para la presentacion de la cuenta Publica.
Elaborar el anteproyecto de presupuesto del Municipio.

Actividad \ Responsable

Revisa la Informacién y envia al H. Asamblea los techos
financieros Presupuestales que tendra cada direccién | Tesoreria Municipal
para su aprobacion y firma en sesion de cabildo.

Recibe el Anteproyecto de presupuesto Autorizada y
Firmado por la H. Cabildo Municipal. H. Cabildo Municipal

Recibe la Propuesta del Manual para la Formulacion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Municipal por
parte de la OSFE el cual contiene catalogos, , o
Clasificaciéon por objeto de gasto, formatos y la | resoreria Municipal
Normatividad General.

Integran y preparan la Informacion de los Montos,
Programas y acciones y Anteproyecto de Presupuesto | Direcciones Municipales.
de su Area para enviarlos.

Sesiona analiza el Anteproyecto de Presupuesto para

su aprobacién y firma. Envia a Tesoreria. H. Cabildo Municipal

Envia solicitud a las direcciones de la Administracion, la
preparaciéon de los montos en materia de servicios
personales, obras, acciones y consultar con sus
directores sobre los Programas y acciones a seguir en , .
la Elaboracién del Anteproyecto de presupuesto de su | 'esoreria Municipal
Direccidn.

Recibe la Informacion la H. Asamblea del

Ayuntamiento. Tesoreria Municipal
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Recibe la Informacion de las Direcciones respecto a su
propuesta de montos y Anteproyecto de Presupuesto.

Tesoreria Municipal

Da a conocer a las Direcciones las Modificaciones
Propuestas por la H. Cabildo para su ajuste de
Proyectos o Cifras.

Tesoreria Municipal

Entrega el Proyecto de Presupuesto a la OSFE.

Tesoreria Municipal.

Tesoreria Municipal

Revisa que cumpla con el 75% de las Firmas de la H.
Asamblea y envia el Anteproyecto de Presupuesto a la
OSFE

Tesoreria Municipal

Recibe loa Informacién para las Modificaciones.

Direcciones Municipales.

Si no se Aprueba se realizan las Observaciones

Anteproyectos de Presupuesto Modificado a Tesoreria
Municipal.

Informando a la Tesoreria Municipal de las | Tesoreria Municipal
Modificaciones al Anteproyecto de Presupuesto.
Realizan las Modificaciones y entregan sus

Direcciones Municipales.

@ Palacio Municipal Siracuza S/N C.P. 71228
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DEPARTAMENTO: TESORERIA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO

Tesoreria H. Cabildo Direcciones

Recibe propuesta del manual para la
I:::> prop P
INICIO formulacion  del  Anteproyecto de

presupuestoporpartedelaASEH

4

Envia solicitudalasDirecciones, para

Informacion deprogramasy v Recibe Solicitud
aclaraciones

7 4

Recibelalnformaciondelas Integranypreparanlainformacion delos
direccionesrespectoasupropuesta de montos, progaramas, accionesy
montosyanteproyectode anteproyectode presupuestodesu
presupuesto areapara

u enviarlos

Recibelalnformacionla
H.AsambleaMunicipal, seciona,
analizaelanteproyectode

Presupuesto

Revisalalnformacionyeniviaala
H.Asamblealostechosfinancieros ::>
presupuestalesquetendracada
direccion parasuaprobacionen

seciondecabildo a

Sesiona,analizaelAnteproyectode
presupuestoparasuaprobaciony se
firma

prsupuestoa ASEH | 5 APROBACION
11 NO
Revisaquecumpla conel75% delas firmasde
laH.Asambleayenviael anteproyectode

presupuestoala
ASEH

Sinoseapruebaserealizanlas
observacionespertinentes
informandoalaTesoreriaMunicipal de
lasmodificacionesal anteproyectode
presupuesto

4

D: B L N

RecibelaInformacionpara las

modificacionespropuestasporla
H.Asambleaparasuajustede

g

susanteproyectosde
presupuestomodificadoaTesoreria
Municipal

Entrega al * 1
ASEH.TesoreriaMunicipal

entregan

Q Palacio Municipal Siracuza S/N C.P. 71228
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DEPARTAMENTO: | TESORERIA MUNICIPAL NO. PROCEDIMIENTO: | 005

PROCEDIMIENTO: PAGO DE CONTRIBUCIONES DIVERSAS

1.- OBJETIVO: Recaudacion de Impuestos y Derechos por los diversos rubros
establecidos en la Ley de Ingresos.

2.- ALCANCES: A todas las personas Fisicas, propietarios o poseedoras de
establecimientos comerciales, Industriales y de prestacion de servicios
establecidos dentro del Territorio Municipal que integran ingresos por la
Explotacion de Espectaculos Publicos; o bien por la Operacion de Maquinas de
entretenimiento, asi como la prestacién de Servicios de Hospedaje y que expendan
bebidas alcohdlicas; asi como la liquidaciéon de pago por Servicio de guarda de
Vehiculos automotores en corralon e Infracciones de Transito.

3.-POLITICAS: Todo establecimiento en el que se realicen actividades comerciales,
industriales o de prestacion de servicios, requerirdn de previa licencia de
funcionamiento y Autorizacién en su caso de vender o consumir bebidas alcohdlicas.
La Hacienda Publica de los Municipios del Estado de Oaxaca, percibira los ingresos
provenientes de los Conceptos Establecidos en la Ley de Ingresos.

4.-RESPONSABILIDADES: Tesoreria Municipal: Encargado de los Asuntos que le
encomienda el Cédigo Fiscal y demas disposiciones legales aplicables. Recibe y en
su caso, requiere los avisos, declaraciones y demdas documentos recaudatorios.
Caja: Revisa las solicitudes de determinacién de Impuestos y derechos conforme
a la Ley correspondiente; orientdndolo respecto a sus obligaciones administrativas
y legales de los requisitos y firma de autorizado. Caja recibir las solicitudes o
declaraciones para su tramite y determinar el Impuesto o derecho, revisa e integra
expediente, prepara liquidacion para firma del jefe del Departamento.

Actividad Responsable

Archiva para su control y contabilidad copia fotostatica )
del recibo de ingresos. Cajera
Proporciona al solicitante informacidn y requisitos para el
pago de Contribuciones, Declaraciones, Baja, Impuestos Cai

) ajera
o derechos diversos.
Recibe pago y entrega recibo oficial de Ingresos al
Solicitante. Cajera
Recibe recibo de liquidacion de adeudo de contribuciones
declaraciones, baja, Impuestos o derechos diversos. Contribuyente
Elabora recibo de liquidacién de adeudo, recaba la firma
del Tesorero Municipal y entrega al Solicitante. Cajera

@ Palacio Municipal Siracuza S/N C.P. 71228
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Recibe recibo oficial. Contribuyente

Paga la Liquidacion de adeudo del Impuesto, derecho o
Contribucién diversa. Contribuyente

Q Palacio Municipal Siracuza S/N C.P. 71228
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DEPARTAMENTO: TESORERIA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO: | PAGO DE CONTRIBUCIONES DIVERSAS

Contribuyente

INICIO

4

Reciberecibode liquidacionde . . - s
q. N Reciberecibode liquidacionde
acuerdodecontribuciones, . AN
- L 1\ acuerdodecontribuciones,
declaraciones, baja,impuestoso [ ) - Lo
3 14 declaraciones, baja,impuestoso
derechosdiversos.

derechosdiversos.

Pagalaliquidaciondeadeudodel impuesto,
] derechoocontribucion diversa.

Recibepago <

4 7

EntregareciboOficialdelngresosal | N [Pagalaliquidaciondeadeudodel impuesto,
Soliicitante 14 derechoo contribucion diversa.

4

Archivaparasucontroly contabilidad
copiafotostaticadel recibode
Ingresos

Q Palacio Municipal Siracuza S/N C.P. 71228
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DEPARTAMENTO: | CONTRALORIA INTERNA NO. PROCEDIMIENTO: | g08

PROCEDIMIENTO:| =\ REGA - RECEPCION

1.- OBJETIVO: Comprobar que el Proceso de Entrega-Recepcion este dentro de la Normatividad
aplicable en la materia.

2.- ALCANCE: Inicia con la Solicitud de entrega recepcion, por parte de una dependencia, hasta
la intervencion como representante en el acta de Entrega-Recepcién, asi como verificar que
dicha acta, cumpla con los requisitos de acuerdo con la Ley.

3.- POLITICAS: Verificar el cumplimiento de las areas sujetas a la Entrega-Recepcion, a través de la
asesoria constante por parte del Interventor.

4.- RESPONSABILIDADES: Contralor Interno: Coordina la Entrega-Recepcion; en su caso notifica a
la OSFE, para su intervencion.

Actividad | Responsable

Analiza y Verifica el acta para determinar si realiza
Observaciones sobre irregularidades de la Informacién | Contraloria Interna
que integra en el paquete de la Entrega-Recepcion.

Recibe por escrito solicitud de intervencién para llevar a

cabo el Acto de Entrega-Recepcion. Contraloria Interna

Solventa observaciones y Envia a Contraloria. Contraloria Interna

Realiza el acto de Entrega-Recepcion dando constancia
del Levantamiento del acta y anexos que integran el | Contraloria Interna
Paquete de la Entrega-Recepcion.

Realiza las Observaciones y otorga un plazo a quien

Contraloria Interna
entrego para que solvente.

Verifica si se requiere la intervencién de OSFE y agenda

el acto de Entrega-Recepcion. Contraloria Interna

Q Palacio Municipal Siracuza S/N C.P. 71228
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DEPARTAMENTO: CONTRALORIA INTERNA

PROCEDIMIENTO:| ENTREGA - RECEPCION
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DEPARTAMENTO: | CONTRALORIA INTERNA NO. PROCEDIMIENTO: | 009

PROCEDIMIENTO: ATENCION A QUEJAS Y DENUNCIAS

1.-OBJETIVO: Que el personal que interviene en la atencidon de quejas y denuncias
que se presentan por supuestos incumplimientos a las obligaciones de los
servidores Publicos, conozcan lo pasos que se deben seguir a fin de determinar la
existencia o no de una presunta Responsabilidad y notificar al interesado.

2.-ALCANCES: Atender todos los servidores Publicos que laboren en el H.
Ayuntamiento de Santa Lucia del Camino y dar seguimiento a las quejas y
denuncias presentadas en contra de los Servidores publicos que laboren en el
Municipio, desde el momento en que se recibe la queja por parte del interesado,
sea un particular o incluso un servidor publico, hasta que se acredite una presunta
responsabilidad. La primera diligencia deberd llevarse a cabo en un lapso de 15
dias habiles.

3.-POLITICAS: Cumplir con nuestras funciones de acuerdo a la Normatividad
aplicable. Responder con eficacia a las necesidades de atencidn en beneficio de los
intereses de la Ciudadania.

4.-RESPONSABILIDADES: Contralor Interno: Lleva cabo el desahogo de la etapa de
informaciéon previa, a fin de determinar la existencia o no de una presunta
responsabilidad con base en la queja o denuncia, Recibe el expediente de la queja
y/o denuncia en caso de una presunta responsabilidad del servidor publico para
que se le inicie un procedimiento Administrativo disciplinario o de remocidn.
Coadyuva con la integracion de la Investigacion preliminar, dando atencién a las
quejas y denuncias que llegan a la Contraloria Municipal a través de oficio, escrito,
modulos de atencidn o directamente del Ciudadano o por cualquier otro medio.

O
1)
|
]
]
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Actividad Responsable

Elabora un acuerdo e inicia el desahogo de
informacidn previa para conocer las circunstancias
en que se realizaron los hechos o actos | ContraloriaInterna
denunciados e integra toda la informacion, misma
que debe de ir acompafiada de un acuerdo de
tramite.

Recibe queja y/o denuncia del interesado, o a
través de escrito u oficio para iniciar el
procedimiento.

Contraloria Interna

Al haberse llevado las diligencias de Investigacion
necesarias, el Contralor Interno estudia las
actuaciones si no existen elementos probatorios
que acrediten hechos irregulares, el contralor | Contraloria Interna
elabora acuerdo de terminacion finalizando el
procedimiento y si existen los medios probatorios
que acrediten la existencia de hechos o actos
irregulares a través del formato, lo turna a la
Contraloria.

Verifica la competencia de la Contraloria para
conocer y atender la queja y/o denuncia, si hay
competencia se registra y asigna numero de folio y | Contraloria Interna
si no hay competencia se elabora un acuerdo de
determinacién el cual firma el Contralor Interno y
finaliza el procedimiento.

Q Palacio Municipal Siracuza S/N C.P. 71228
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DEPARTAMENTO: CONTRALORIA INTERNA

PROCEDIMIENTO:| QUEJAS Y DENUNCIAS

Ciudadano Contraloria Interna Responsabilidades

INICIO
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PROCEDIMIENTO: RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

1.- OBJETIVO: Determinar la existencia o inexistencia de responsabilidad
Administrativa de los servidores publicos del municipio y en su caso imponer las
sanciones correspondientes.

2.- ALCANCE: Todos los servidores publicos que laboren en el H. Ayuntamiento de Santa
Lucia del Camino

3.- POLITICAS: Cumplir con nuestras funciones de acuerdo a la Normatividad
aplicable. Responder con eficacia a las necesidades de atencién en beneficio de los
intereses de la Ciudadania.

4.- RESPONSABILIDADES: Contralor Interno: Lleva cabo el desahogo de la etapa de
informaciéon previa, a fin de determinar la existencia o no de una presunta
responsabilidad con base en la queja o denuncia, Recibe el expediente de la queja
y/o denuncia en caso de una presunta responsabilidad del servidor publico para que
se le inicie un procedimiento Administrativo disciplinario o de remocion.

Actividad Responsable

Integra y verifica que el expediente contenga la
constancia de resolucidn y actuaciones para que una vez
complementada la resoluciéon se archive como asunto
total y definitivamente concluido.

Contraloria Interna

Realiza citatorio de Audiencia, dirigido al servidor
Publico presunto responsable y lo turna al Director de | Contraloria Interna
area correspondiente, para su visto bueno.

Realiza el desahogo de la Audiencia para que el presunto
responsable declare, ofrece pruebas que a su derecho
convenga, respecto a las presuntas responsabilidades
atribuidas, y firman el acta los que intervienen.

Contraloria Interna

Hacer constar que la resolucién ha causado ejecutoria y
gira oficios a las Autoridades Competentes para que se | Contraloria Interna
ejecute la resoluciéon en los términos de la Ley.

Revisa el acuerdo de inicio de Procedimiento. Contraloria Interna
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DEPARTAMENTO: CONTRALORIA INTERNA

PROCEDIMIENTO: | RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

Contraloria Interna Directores de Area Secretaria de Contraloria

| II\HCIO |

Realiza citatoriodeAudiencia,
diriguidoalservidorpublico
presuntoresponsable

4
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PROCEDIMIENTO:| DECLARACION PATRIMONIAL

1.- OBJETIVO: Instruir y resolver procedimientos administrativos a servidores publicos
omisos o extemporaneos en la presentacién de la manifestacién de bienes, asi como
implementar medidas preventivas para evitar que se incumpla con esta obligacion.
2.- ALCANCE: Todos los servidores publicos omisos o extemporaneos en la
Presentacion de su manifestacidon de bienes.

3.- POLITICAS: El servicio brindado por parte de los Servidores PUblicos adscritos a
este departamento deberd ser de calidad, vigilando el cumplimiento de la
normatividad aplicable. Las asesorias brindadas por el personal del area deberan
realizarse de una forma amable, oportuna y eficaz. Realizar nuestras labores siempre
en busca de una mejora continua.

4.- RESPONSABILIDADES: Contralor Interno: Notifica el nombre de las personas que
no presentaron manifestacion de bienes en tiempo y forma, coadyuva con la
instruccién analisis y elabora los proyectos de resolucién en los procedimientos
administrativos disciplinarios, en relacién a situacion patrimonial, coordina y
supervisa la asignacion de expedientes a los abogados auxiliares, ademas implementa
las medidas necesarias para evitar que los servidores publicos incurran en
responsabilidad Administrativa por la omisién o extemporaneidad en la presentacién
de la manifestacidon de bienes.

Actividad Responsable

Si no cumple se regresa a las direcciones correspondiente

para su llenado Directores de area

Envia formato de declaracion patrimonial, a los directores de

. Contraloria Interna
area para su llenado.

Recibe y verifica que este llenado, de manera correcta, si
cumple con las especificaciones del llenado, se archiva y se
envia una copia a la direcciéon general de responsabilidades
y situacién patrimonial.

Contraloria Interna

Archiva y envia una copia a la direccion general de

- ) ” ) . Contraloria Interna
responsabilidades y situacion Patrimonial.

Reciben y llenan formato. Directores de area
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Recibe y verifica que se haya corregido. Contraloria Interna
Envia formato llenado, a la Contraloria Interna Municipal,
para su revision. Directores de area

Q Palacio Municipal Siracuza S/N C.P. 71228
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DEPARTAMENTO: CONTRALORIA INTERNA

PROCEDIMIENTO:| DECLARACION PATRIMONIAL

Dir. Gral. de Responsabilidad y situacion
patrimonial

Contraloria Interna Directores de Area

INICIO
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DEPARTAMENTO: | CONTRALORIA INTERNA NO. PROCEDIMIENTO: | 12

PROCEDIMIENTO:| /UPTTORIA

1.- OBJETIVO: Detectar los problemas relativos a la eficiencia dentro de las
dependencias revisando sus objetivos, planes y programas; su estructura organica y
funciones; sus sistemas, procedimientos y controles; el personal i las instalaciones.

2.- ALCANCES: Este procedimiento inicia conforme base al programa anual, a peticion
o por denuncia, dando seguimiento a cinco etapas: planeacion, inicio, ejecucion y
resultados, terminando con la elaboracién de informe.

3.- POLITICAS: La Auditoria Publica Municipal se fundamenta en le precepto
constitucional que establece que los recursos econdmicos de que disponga el Gobierno
Municipal deben Administrarse con eficiencia, eficacia y honradez para satisfacer los
objetivos a los que estén destinados. Cumplan con la aplicacién de las normas
relativas a la ejecucion del trabajo, del informe y del seguimiento de Auditoria. Se
sujeten a un programa de capacitacion y autoevaluacion buscando la excelencia en
su trabajo.

4.- RESPONSABILIDADES: Contralor Interno: Organiza, coordina, evalla y supervisa, la
planeacion, desarrollo y conclusion de la Auditoria. Coordina los recursos durante la
planeacion, ejecucion y comunicacién de resultados de la Auditoria a fin de vigilar,
revisar y verificar el correcto cumplimiento de metas y objetivos planteados al inicio
de la Auditoria, asi como la debida aplicacion de las normas y procedimientos
establecidos. Establece los mecanismos adecuados de coordinacion, evaluacién y
supervision de los trabajos de Auditoria.
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PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA POR ZONAS

1.- OBJETIVO: Salvaguardar la Integridad fisica, los derechos y los bienes de las personas que
transitan y/o viven en el Municipio de Santa Lucia del Camino.

2.- ALCANCE: EIl subdirector supervisa permanentemente el desempefio de las funciones
operativas y reglamentarias de los Oficiales, asi como el personal Operativo que integra la
direccion de Seguridad Publica y Vialidad Municipal.

3.- POLITICAS: La atencién de parte de los Oficiales debera ser cordial, transparente y con
apego a la normatividad vigente. Se practicara el dialogo, evitando la confrontacion. Actuaran
siempre con apego al marco legal que rige a la Policia Municipal.

4.- RESPONSABILIDADES: Planeara, dirigira y evaluara las supervisiones operativas de los
elementos que integran la direccion de Seguridad Publica.

COMANDANTE DE SEGURIDAD PUBLICA: Supervisara el cumplimiento puntual de lo ordenado por
la direccién de Seguridad Publica y Vialidad Municipal.

OFICIALES: Ejecutara el Procedimiento.

Actividad Responsable

Recibe Informacién

Presidencia Municipal

Envia a cada Zona, oficiales para dar transito y vialidad en lugares

Estratégicos. Seguridad Publica y Vialidad Municipal

Realiza el pase de lista a los elementos que integran la Direccién.
Seguridad Publicay Vialidad Municipal

Realiza sus actividades y realiza su informe o parte de
Actividades. Seguridad Publicay Vialidad Municipal

Recibe Informacion y la analiza e Informa al Presidente
Municipal. Seguridad Publicay Vialidad Municipal

Da instrucciones a la subdireccién de enviar a cada zona oficiales.
Seguridad Publicay Vialidad Municipal

Se ubican en su zona estratégica. Seguridad Publicay Vialidad Municipal

Recibe informacion y envia a la direccion. Seguridad Pablicay Vialidad Municipal

Supervisa a los Oficiales. Seguridad Pablicay Vialidad Municipal

Envia suinforme al director. Sequridad Pablicay Vialidad Municipal

@ Palacio Municipal Siracuza S/N C.P. 71228
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DEPARTAMENTO: | SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD MUNICIPAL. NO. PROCEDIMIENTO: | 14

PROCEDIMIENTO: ATENCION CIUDADANA

1.- OBJETIVO: Salvaguardar la Integridad fisica, los derechos y los bienes de las personas que
transitan y/o viven en el Municipio de Santa Lucia del Camino.

2.- ALCANCE: Ladireccién de Seguridad Publica, atendera las solicitudes por escrito, telefénicas
ylo verbales que generen los transelntes y/o la ciudadania del Municipio de Tetepango, en
materia de la Seguridad Publica Municipal.

3.- POLITICAS: La atencion de parte de los servidores Pablicos Municipales debera ser cordial,
transparente y con apego a la normatividad vigente. Se Privilegiara al dialogo, evitando la
confrontacion. Actuando siempre con apego al marco legal que rige Seguridad Publica
Municipal. El transeunte y/o el ciudadano debera conducirse en todo momento con respecto. 4.-
RESPONSABILIDADES: Seguridad publica y Vialidad Municipal: Instruye a que se atiendan
diligente y eficazmente a las demandas ciudadanas en materia de Seguridad Publica.
SUBDIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA: Programa, controla y supervisa que se cumpla
en tiempo y forma, lo ordenado por la direccidon de Seguridad Publica Municipal.

OFICIALES: Ejecutara el Procedimiento.

Actividad Responsable

Recibe Informacion. Presidencia Municipal
Atiende al ciudadano y recibe su denuncia o peticion de ] . o .
manera escrita, telefénica y/o verbal. Seguridad Pablicay Vialidad Municipal

Envia Oficiales para darle atencion al Ciudadano. Seguridad Pablicay Vialidad Municipal

Da instrucciones a la Subdireccidon para la atencién y
envia Oficiales. Seguridad Publicay Vialidad Municipal

Supervisa a los Oficiales para que cumplan con sus
deberes. Seguridad Publica y Vialidad Municipal

Recibe informacién y la analiza e Informa al Presidente
Municipal. Seguridad Publica y Vialidad Municipal

Recibe informacién y Envia al Ciudadano. Seguridad Publica y Vialidad Municipal

Realiza su informe o parte Seguridad Publica y Vialidad Municipal

Envia su informe al Subdirector. Seguridad Publica y Vialidad Municipal
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PROCEDIMIENTO: DISPOSITIVO DE SEGURIDAD PUBLICA Y/O ALCOHOLIMETRO.

1.- OBJETIVO: Salvaguardar la Integridad fisica, los derechos y los bienes de las personas que
transitan y/o viven en el Municipio de Santa Lucia del Camino, Oaxaca.

2.- ALCANCE: Proponer auxilio e Informacién basica a la poblaciéon que reside y transita en el
territorio Municipal.

3.- POLITICAS: La atencion de parte de los servidores Pablicos Municipales debera ser cordial,
transparente y con apego a la normatividad vigente. Se Privilegiara al dialogo, evitando la
confrontacion. Actuando siempre con apego al marco legal que rige a la Policia Preventiva
Municipal.

4.- RESPONSABILIDADES: Seguridad Publica y Vialidad Municipal: Instruye a que se cumplan
puntual y eficientemente los operativos (Patrullaje) dentro del Territorio Municipal las veinticuatro
horas del dia y los trescientos sesenta y cinco dias del afio.

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA: Programa, controla y supervisa que se cumplan en
tiempo y forma, lo ordenado por la direccion de Seguridad Publica Municipal.

JEFES DE SECTOR: Llevan a cabo la asignacion de los servicios (destino del patrullaje) a través del
Personal Operativo.

Actividad Responsable

Recibe Informacién Presidencia Municipal

Atiende al ciudadano y recibe su denuncia o peticién de ) o o o
manera escrita, te'efo'rnca y/o verbal. Segurldad Pubhcay Vialidad MunICIpal

Envia Oficiales para darle atencion al Ciudadano. Seguridad Pablicay Vialidad Municipal

Da instrucciones a la Subdirecciéon para la atencion y
envia Oficiales. Seguridad Publicay Vialidad Municipal

Supervisa a los Oficiales para que cumplan con sus
deberes. Seguridad Publicay Vialidad Municipal

Recibe informacién y la analiza e Informa al Presidente
Municipal. Seguridad Publicay Vialidad Municipal

Recibe informacion y Envia a la Direccion. Oficiales de Seguridad Pablica.

Reciben Instruccion y dan atencién al Ciudadano. Oficiales de Seguridad Publica.

Envia suinforme al Subdirector. Oficiales de Seguridad Publica.

Realizan su Informacion o Parte. Oficiales de Seguridad Publica.

@ Palacio Municipal Siracuza S/N C.P. 71228
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PROCEDIMIENTO: PLANEACION DE OPERATIVOS DE SEGURIDAD PUBLICA

1.- OBJETIVO: Prevenir la Incidencia delictiva Municipal. Disuadiendo la Comision del delito
mediante la presencia y fuerza policial con la que se cuenta.

2.- ALCANCE: Combatir la delincuencia simple y organizada que afecta la Integridad fisica,
patrimonial y animica de la Ciudadana y/o transelnte del Municipio de Santa Lucia del Camino.
3.- POLITICAS: La actuacion Operativa por parte de Seguridad Publica y Proteccion Civil de
Tetepango, es con apego al respeto de las garantias individuales y de los Derechos Humanos de
la Poblacidon en General. Se opera con base a la estrategia e inteligencia Policial propia a cada
conducta ilicita detectada. La informacion que se emplea para tales propdsitos, es confidencial y
reservada, para la Seguridad misma de los elementos y de quienes proporcionan datos en forma
andnima.

4.- RESPONSABILIDADES: Seguridad publicay Vialidad Municipal: Planeara, programara y
supervisara la ejecucion de los Operativos que se lleven a cabo.

COMANDANTE DE LOS GRUPOS ESPECIALES: Planificara. Ejecutara y programara los
Operativos ordinarios y especiales. Juntos con los elementos que conforman su agrupacion.

Actividad Responsable

Recibe Informacion. Presidencia Municipal
Atiende al ciudadano y recibe su denuncia o peticion ] . o .
de manera escrita, telefénica y/o verbal. Seguridad Pdblicay Vialidad Municipal

Envia Oficiales para darle atencion al Ciudadano. Seguridad Piblica y Vialidad Municipal

Da instrucciones a la Subdireccion para la atencidon y
envia Oficiales. Seguridad Publicay Vialidad Municipal

Supervisa a los Oficiales para que cumplan con sus
deberes. Subdireccién de Seguridad Publica

Recibe informacidn y la analiza e Informa al Presidente
Municipal. Seguridad Publicay Vialidad Municipal

Recibe instruccion y dan atencién, solucién al
Ciudadano. Oficiales de Seguridad Publica

Realiza su informe o parte. Oficiales de Seguridad Publica

Envia su informe al Subdirector. Oficiales de Seguridad Publica

Recibe Informacién y envia a la Direccion.

Seguridad Publicay Vialidad Municipal
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A DESASTRES

Actividad \ Responsable

Recibe Informacion. Presidencia Municipal

Atiende al ciudadano y recibe su denuncia o peticion
de manera escrita, telefénica y/o verbal. Direccion de Proteccion Civil

Envia Oficiales para darle atencién al Ciudadano. Seguridad Pblica y Vialidad Municipal

Da instrucciones a la Subdireccién para la atencién y
envia Oficiales. Seguridad Publicay Vialidad Municipal

Supervisa a los Oficiales para que cumplan con sus
deberes. Direccidn de Proteccién Civil

Recibe informacién y la analiza e Informa al Presidente

Municipal. Direccidn de Proteccién Civil

Reciben instruccion y dan atencién, solucién al

Ciudadano. Oficiales de Seguridad Publica y elementos de proteccién
civil

Realiza suinforme o parte. Oficiales de Seguridad Publica

Envia su informe al Subdirector. Oficiales de Seguridad Publica

Recibe Informacién y Envia a la Direccion. Oficiales de Seguridad Publica

NOTA: La presente corresponde a una réplica del original publicado en la Gaceta
Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de Santa Lucia del Camino, Oaxaca.
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