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Introduccion.

e gestion del Gobierno Municipal que oriefitg fals” -
arco de la estructura organizacional del Honorable
Sebastian Abasolo, Tlacolula, Oaxaca, instituid

, S& implementan los procesos para la correcta
s de las funciones administrativas del gobierno
e la descripcién de actividades de inicio a fin,
ativas; integra Ia legislacion y fundamento juridico,
n de la normatividad, la aprobacion, vigencia y

MLEﬁMéﬁﬂal de Procedimientos es el instrumento d
Mepio San Senastion

atribuciones, funciones y responsabilidades en el m
7 Myfifitafniento Constitucional del Municipio de San
como un documento formalizado a través del cual

viunicipal de forma integrada y articulada: contien
- ardenadas y secuenciales de las unidades administr
e as politicas de operacién, el ambito de aplicacio
SIN _'TeEEQSC_;_Iipcién de los principales procedimientos, ademas de los puestos y las unidades administrativas y
h\:; 3-?.@#?5@' gobierno municipal que intervienen precisando su responsabilidad Yy grado de participacion.
- Este manual proporciona una descripcién de los

procedimientos desarrollados por las unidades
“administrativas del gobierno municipal, formulado metédicamente Ccon componentes transversales que

: _an a todo el personal de la estructura organizacional, orientar sus actividades y responsabilidad_e's 4/
& los servicios de calidad, generar informacion clara y precisa, lograr resultados estandarizados,

iar las labores de planeacion y evaluacion, la revisién del control interno, la vigilanciay €l
cuiriplimiento de las directrices. 1o §

REGIDURIA

JE HACERBase en la vinculacion y articulacién de los procesos de las instituciones municipales, el manual
i Ay (1 chastian . g
Wk Sprecisa las actividades

que debe desarrollar el personal en cada procedimiento, evitando la duplicidad
oro Tderactiones; es un medio de induccion al personal facilitando su incorporacion a las actividades que se
mé}é’@ﬁtan en las areas administrativas del gobierno municipal y permite controlar el cumplimiento de las

y objetivos por segmentos o areas del gobierno y del conjunto de la estructura organizacional.

arse de un documento normativo, el Manual de Procedimientos esta dirigido a los servidores
- del gobierno municipal de San Sebastian Abasolo y su formulacién considera revisiones

griogicas para su actualizacion y la mejora continua de los procesos de calidad en el serviciopuplico /

¥ide'las instituciones municipales. PR L g
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E -

ll. Objetivo del Manual.

gn

; . : o : 3 e - Abusoly,
ik?féﬁt:a de la organizacién institucional, basados en el desarrolio de métodos y procedimientos.para,

2823-2025

D""; 3%&bnamiento ordenado, sistematico, secuencial y temporal de las actividades generales y

pecificas que realizan las personas responsables de la ejecucién, control y evaluacién de las

|

) et L
Yok H ‘

1@ -Formalizar los procedimientos a través de la integracion de procedimientos que desarrollan las...

areas del gobierno municipal, para facilitar la planeacion, ejecucion, seguimiento y la evaluacion -

4%;? de los resultados.

=

Abasolo,

W

()

L%

% 2Cumplir con las normas que regulan el control interno administrativo en la funcién publica 4/
0 9 p
S b_‘f,!municipa!, mediante la ejecucién de procesos, la aplicacion de normas y las acciones que
REGIDURIrcontribuyan al logro de los objetivos y metas de gobierno. HEGH

DE HACIENDA , : : : A3 ' . S RARY 4
Mpio san SeimstidOrganizar el funcionamiento de las areas administrativas del gobierno municipal, vinculando

2023 2025

brio Tiocolulo, Ootribuciones, responsabilidades, actividades asignadas y metas basadas en objetivos a c'b’r__t_p,' Ol

mediano y largo plazo.
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, lll.  Marco Juridico.

@fmién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Pﬁ\%‘q? GBpéral de Asentamientos humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.
i r‘;

- AE?;EbE@‘PfQSUpuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Dree ‘.,gg%f'g}ij:g”Fiscaiizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

de Planeacién.

SN ‘iil.ey de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
MURN!

Mpio. CLLEQISTECIOH Estatal. REG) -f:i-’:“;"-?"’
- ,(QQJBSNUCIOD Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca. Ut

de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Administracion de Bienes

%‘:; I: g o :
EG? FEﬂata! de Planeacion. ) é
DEM %l.'% (.

Mpio gﬂfﬁ@Responsabrhdades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca.
Dtto 2’(};{{%&Fis?alizacién Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Oaxaca.

cm&ggundad Publica para el Estado de Oaxaca.

€0
i % istema Estatal de Seguridad Publica de Oaxaca.
L ‘a . i6n Municipal.

Béﬁﬁo de Policia y Gobierno del Municipio de }‘ian Sebastian Abasolo, Tlacolula, Oaxaca.
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IV. Simbologia.

NOMBRE DESCRIPCION

- . < e e A A 41{ Th Juirr So
Inicio o fin del diagrama | Sefiala donde inicia o termina un procedlmlentgg_?ﬂg‘,; -
de flujo escribe dentro del simbolo la palabra “Inicio o Fin”.

Dtho Tlpcoiula, Pax Actividad
2003-202¢

y clara dentro del simbolo.

Describe una actividad por medio de una frase breﬁ

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

Indica un punto dentro del flujo las alternativas—- -
derivadas de una decisién, es decir, en una situagion,,
en la que existen opciones y debe elegirse entre/| .
alguna de ellas. 023 203¢

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

Decision o alternativa
SINDI(
MUN
Mpio. 501
Ab{gsoio,

Deto Thg

Conector

$

k. Representa una conexion o e c t ja
Conector de pagina gresegia e n o enlace con ofra foj g

diferente, en la que continda el diagrama de flujo, -

Representa un archivo comtin y corriente de oficina,
Archivo definitivo donde se guarda un documento en forma
permanente. Ato; T

Mpm ban Sghn(ﬁ{:‘ll‘l

Abasolo,
Drio Hacoksia, Oo Archivo temporal Representa el almacenamiento de un documento en
. forma temporal.

Describe dentro del simbolo de manera breve alguna
aclaracion o instruccién dentro del procedimiento.

Nota

Conecta los simbolos sefialando el orden en q €

j i d i6 . o :
Flujo o linea de unién deben realizar las distintas operaciones.




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

Municipio de San Sebastian Abasolo Distrito Tlacolula, Oaxaca. Periodo 2023-2025

SAN SEBASTIAN
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V. Procedimientos:

PRESIDENCIA MUNICIPAL

:' 5*ﬁﬁﬁbre del procedimiento: Elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo.

-’”“Area responsable del procedimiento: Presidencia Municipal.

PRE?;' ENCIA
&_:jafm:ea de adscripcion: Presidencia Municipal.

Mao h Cohochan
. Fecha de modificacion:

solc Fecha de elaboraciéon: 10/10/2023.

~
==

Tiempo de ejecucién: 103 horas 30 minutos.

o o lave del procedimiento: PM-PMD-01/2023
i Numero de fojas: 4 Z
, 4. Objetivo:
~“Elaborar el Plan Municipal de Desarrollo del Municipio de San Sebastian Abasolo, integrando ejes de

desarrollo, objetivos, estrategias, lineas de accién y metas con enfoque de resultados.

A

“MUNITE 2 Marco juridico:

3 Ley de Planeacién. Aplicables los articulos 33 y 34 fracciones Il y IIl.

Aaccnon Il
n SPbCL
o!u!afcawon Xl, 68 fraccion XV.

" abaspi Constltumon Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Aplicables los articulos 25 y 26.

M

ey Organica Municipal del Estado de Oaxaca. Aplicables los articulos 43 fracciones XV, XVI y XXVII, 47

3 025

207
’3> Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:
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; A % . r ki % S - 3SR o A I LD
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FERNE BET-XH VP MErPREARUE - St LA BTSSR S

Documento

Descripcion de la actividad S AT

Inicio del procedimiento.

Vit Tiotelulg Ops
Emite y publica los lineamientos para la elaboracion del Plan Municipal de | No aplica. No 2023-2055
Do Tld-Rlaneacion para el Desarrollo de los Municipios del Estado de Oaxaca a efecto de llevar a cabo aplica.
J013Bienestar del Estado la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo.
de Oaxaca.

y Cohnchon

-

;;élpgﬁiuto Estatal de

2. Genera oficio para la integracién de informacion de las areas que forman 6 horas: J
parte del H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de San Sebastian
Abasolo, anexando los temas a desarrollar de acuerdo con los ejes de
desarrollo que marcan los Lineamientos para la Elaboracién del Plan
Municipal de Desarrollo de los Municipios del Estado de Oaxaca. -

3. Se envia a Presidencia Municipal el oficio de integracién de informacién 1hora.- |,
para el Plan Municipal de Desarrollo para firma del Presidente. e cal |

hotPresidencia 4. Turna el oficio firmado a la Secretaria Municipal y se le instruye a efecto de Abo:
uto Tloc "MUHf‘cha}. que se agende mesas de trabajo con las areas que integran el Municipio y D Tlacogui
o se determinen todas y cada una de las lineas de accién, objetivos, metas Aplica)/
de indicadores de los temas que cada una representa.

5. Agenda y realizan consultas Ciudadanas para que la poblacién, presente 48 horas. :
propuestas en torno a problematicas especificas y necesidades porresolver s :
en el Municipio.

6. Una vez determinadas y analizadas cada una de las lineas de accion, se 40 horas.
recopila y une la informacién de cada una de las areas y se integra el '
Proyecto de Plan Municipal de Desarrollo.

7. Se envia el Proyecto de Plan Municipal de Desarrollo a la Presidencia
Municipal, Sindicatura Municipal y Regidurias para su analisis y minutos.
observaciones. :

8. Convoca y presenta en Sesion de Cabildo el Plan Municipal de Desarrollo

+ | parasu discusion y en su caso, aprobacion.

. Elabora el Acta de Sesién de Cabildo.
10. Aprobado e integrado el Plan Municipal de Desarrollo se envia al Instituto
* de Planeacidn para el Bienestar del Estado de Oaxaca para su revision.

11. Realiza un analisis del Plan Municipal de Desarrollo con base en una
cédula de revision, asi como de consistencia y alineacion de los proyectos,
lineas de accién y objetivos a los ejes estratégicos establecidos en los

Lineamientos para la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo de los

OR, Doy Municipios del Estado de Oaxaca.
2B Mdbiencia lula Oax
Municipal. 12. Promulga el Plan Munici » Desarrollo en la gaceta municipal o en el No 420p3
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7. Diagrama de flujo. Elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo.

At

<1 Instituto de Planeacion para el
%&, 2 .»;i_‘j"@estar del Estado de

S0

e

PRESIENCH

MUMi
Mpto S

Diwe Tiapdluta, Oax
2028-p0325

Abaospip,

Deto . Thacofupe, {
2023-p47*

1. Emite Lineamientos

Secretaria Municipal.

2. Genera oficio de

Mpio. San Jepastior

)
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&
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DE HAC
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Mpik San|S¢bastian
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202317025

/¥

": 0 A J:'. .O.- - “:_

o

A

>

vk

ST, | e -

e

A4

integracion.

Oficio
S

3.Enviaa

Presidencia Municipal.

Dt Nejelula, 0o

M3-2025

JNCNL O

Presidencia para
firma.

Oficio
—

5. Agenda y realiza mesas

4. Firma y retorna el oficio .
firmado e instruye se eGP = :3'

agenden y realicen mesas | = |4 JU
de trabajo con las areas del o Sop Se0estY

Municipio.

CEw W H o

de trabajo.

.

6. Recopila informacién e
integra el Plan Municipal
de Desarrollo.

Informacion “
de las areas.
v

7. Envia el Plan
Municipal de Desarrollo a

e

s At

8. Convoca y presenta en

los integrantes del
Cabildo para su andlisis.

#|  Sesion de Cabildo el Plan

Plan Municipal
de Desarrolio.

A

Municipal de Desarrollo -}/ e

I

9. Elabora el Acta de,.,|.
aprobacion del Plan, .

Municipal de Desarr Jl_%’r.

Dito Pocolule, (o
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& AL URION: —EQDIGAR. . SUSTIE!
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10. Envia el Plan Municipal
de Desarrollo al Instituto de
Planeacion para el Bienestar
para su revision
Plan Municipal
de Desarrollo
11. Analiza el Plan Municipal
de Desarrollo
| %

12. Promuiga el Plan
Municipal de Desarrollo.

C. Cecilia g%iﬁ? Méndez C. FacunoLopez Miéndez _

Secret nicipal indico Murﬂﬂpwg.,
Abasol Tﬁy S ' 5
Dtto Wcz Oax fitte Tacohula, g

1023-202%

[ gz N
o
f;é'_“
REGlﬂ IRIA

DE HACIENDA
Mpia San Sebostidn
Py Abuosolo

B crih. 97 Dtto. Tlagolulg, Oox i
UL 2007 037 3

p! 0 3

(R "

W g 4

.
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ALCALDIA MUNICIPAL -
Nombre del procedimiento: Diligencia de Apeo y Deslinde =
“Area responsable del procedimiento: Alcaldia Municipal
~ Area de adscripcién: Alcaldia Municipal. 2
PRE%iU ~'"_Fecha de elaboracién: 10/10/2023. Fecha de modificacion:
3’3.933: {m‘;};lave del procedimiento: AM-AD-01/2023 Tiempo de ejecucién: 12 horas 30 minutos.
T ke Namero de fojas: 3. -
e

Dtie 'J‘#afmnﬁi 0:Objetivo:
20734077 Atender al promovente con eficacia y eficiencia, a efecto de darle certeza juridica de las dnhgenma&del )

“‘“\) Apeo y Deslinde que solicitan los Ciudadanos del Municipio de San Sebastian Abasolo. V. U
” Marco juridico: N _| &
€aodigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Oaxaca. Aplicables los articulos 923, 924, 925.:“‘\3)%:73&3(;77\_‘”,2" A

928,

' {3_' '?f;‘ersonas areas administrativas o entes que ejecutan:

m‘Aﬁi@ldla Municipal.
HAL
4. ‘Politicas de operacion: A
7 f‘*’f“'ﬁ‘ Los lineamientos a seguir, es conforme al procedimiento a que hace referencia los preceptos N
o M arriba invocados. /)
043 iy
5. Formatos: I e
- b
#0800 By :
w20k
s ihi.&l...‘*l

NO APLICA

'} :
rto Tiacolulo ©
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SYREBIVEE ¥ aEnt
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Municipio de San Sebastian Abasolo Distrito Tlacelula, Oaxaca. Periodo 2623-2025

)| A Descripmén del procedimiento. Diligencia de Apeo y Deslinde.

Documento
Descripcion de la actividad aii-tiénilte
Inicio del procedimiento.
%ohc:tante Solicita diligencia de apeo y deslinde de su No aplica.

PQE-;E E
f\a‘iUM, ;g‘;w

Mero San Kebsngr,
Abash

Dt lj-’r'a.r ka, Oax
023475 Sindicatura
Municipal

ﬁff‘a‘ s.m ] mmr
$Hospio,

Dive pojule, Oax
23-p025

inmueble, perteneciente al regimen de propiedad.
Realiza el pago de derechos.

Se realiza un acuerdo de radicacion, sefialando
fecha y hora de la diligencia.

Ordena notificar al solicitante, asi como a los
propietarios colindantes del inmueble donde se
practicaréa el apeo y deslinde.

Llegada la fecha y hora sefalada, se solicita
documentacion del predio a deslindar, asi como
la de los colindantes para corroborar linderos.
Se realiza la diligencia de apeo y deslinde en el
predio del solicitante.

Expide el documento de la diligencia realizada al
solicitante.

Fin del procedimiento.

EGIDURIA

15 mme,@fr

gstign
Abgsolg
Dite Tlacoluld Oayx
2 horas
2 horas.

REUDUFHA
DE HACENDA
Mpio San Sebastign
Abasolo,

Dtfo Tiacolule, Oax

flom vl

¥ tU?HCEPP L
IMpto. Son Sebastion
Mol
NG i'kmfw'c OG.’
2023

Wlﬂmmfa Do
202300
: COI‘. ,muc:om
Moio. San Sebostis,
gt Abesolg,
%0 Tin, colule Or

Dito ﬂluru‘\ Onax
717)
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7. Diagrama de flujo. Diligencia de Apeo y Deslinde.

Solicitante. Alcaldia Municipal.

1. Solicita diligencia
de apeo y deslinde.

! solicitud

- . 3. Se realiza acuerdo de
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‘Nombre del procedimiento: Padron

de Contratistas.

ORIET T -

3(‘:"«.»{!:\ Al Pl { i

e Wru Sl
VERs J0T (#1049

kL
=5|UEI\ATea responsable del procedimiento: Regiduria de Obras.

Y
PRES

Abs
Die Tloc

MUNT T PAtea de adscripcién: Regiduria de Obras.

Maio S-Sty =
" F8tha de elaboracién: 10/10/2023.

Fecha de modificacién: o C
Tiempo de ejecucién: 25 horas 55 minutos, 0

Abasolo

Dtéo Tig
2023-2025

toul, €lave del procedimiento: RO-PC-01/2023

Niamero de hojas: 4

o, WHIDON

nS Objetivo:
. Contar con un padrén actualizado ordenado y confiable de las personas fisicas o morales interesadas en

' participar como contratistas de obras publicas y servicios dentro del Municipio de San Sebastian Abasolo.

e AT
SR LM
o+

MUNICLPE

,-._.Marco juridico:
“Ley de Obras Pablicas y
i-{_iﬁi.’s C,26D,26Fy26G.

Servicios Relacionados del Estado de Oaxaca. Aplicables los articulos 26 A, 26 B,

yYe

Mpio. San Yebiostidse
‘hoe{/3. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Abos

Ofte Teols “Regiduria de Obras.

3723-P02 Tesoreria MUﬂiCipal-

i

oliticas de operacién:

Lo establecido en los articulos 26 A, 26 B, 26 C, 26 D, 26 F y 26 G de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados del Estado de Oaxaca.

DE HAGE
Mpic Saf Seb

g
Abdsalo,

Dtto Tlegolula, Oax

/

rmatos:
ula de requisitos de inscripcion al padrén de contratistas del ejercicio fiscal que corresponda.

citud de inscripcion al Padron de Contratistas del Municipio de San Sebastian Abasolo.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

“2023 , ANO DE LA INTERCULTURALIDAD "

[T ital L, AT A L Lt
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Municipio ﬂe San Sebastian Abasolo Distrito Tlacolula, Oaxaca. Periodo 2023-2025

) '-'}U
W Descrlpmén del procedimiento. Padrén de Contratistas.

PRESI{T

FEINGIA

fa BT,

Mt. L7 (||l \‘ {:
'E‘Pﬁu O(Jf LICA

MUN|CIPAEjecutante Descripcién de la actividad Documento

Maio Sof Gf'rm'wnj P en tramite (Hlm (1) e e
Abgsolo Inicio del procedimiento. — Abeioh;

Dtio Tladotula, Oax e \’jj[‘?fgn
#”1 Regiduria de Obras. | 1. Da informacién a las personas fisicas o morales que | No aplica. 30 minutos,

deseen formar parte del Padrén de Contratistas del
Municipio.

2. Recibe las solicitudes y entrega a los Contratistas
los formatos.

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

4. Revisa y analiza la informacién conforme a la lista
de verificacion que le fueron proporcionados.

5. Si cumple con la informacién completa, autoriza y se
turna a la Tesoreria Municipal a efecto de realizar el
pago de derechos.

6. Si no cumple con la informacion, se le hace del
conocimiento al contratista de las observaciones, se le
entrega su expediente y se reinicia la operacion.

7. Realiza el pago ante la Tesoreria Municipal.

8. Realiza la inscripcion al Padrén de Contratistas del
Municipio.

Fin del procedimiento.

‘f_ 7
30 mtnutos

ptto:-Jlacolu!

12 horas.

15 minutes.: | | 100
€ EDUYCAC
Mpig. 50

Jtio. T

10 minutos.

30 minutos.

”'rnh:b .
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e a—— H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
e e Municipio de San Sebastian Abasolo Distrito Tlacolula, Oaxaca. Periodo 2023-2025
“2023 , ANO DE LA INTERCULTURALIDAD *

% : REGIDURIA DE OBRAS.
*fﬂnn’Ibre del procedimiento: Planeacién, Programacion, Presupuestacion y Adjudicacion de Obra Publica.
PRES|! Area responsable del procedimiento: Regiduria de Obras. [LF
MUINArea de adscripcion: Regiduria de Obras. /
ME"’ﬁ”’I‘-‘éCha de elaboraciéon: 10/10/2023. Fecha de modificacién: i P
ot Tlave del procedimiento: RO-A0-02/2023 Tiempo de ejecucién: 180 horas. I e
2023-207¢ Numero de fojas: 4.

~.__1. Objetivo:
- ["“) Realizar las propuestas de obra publica que seran ejecutadas en el Municipio, tomando en cons:deramén
" el acta de Priorizacién de Obras del ejercicio fiscal que corresponda.
Celebrar convenios y/o contratos con empresas publicas o privadas para la ejecucién de obra publica.
‘2. Marco juridico:
o Legislacion Federal.
o ,":fg;,’ 3, ;Qonstutucnon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

i son fenokey Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
sboito,  Ley de Coordinacion Fiscal. Ay
wio Tcois, “Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion. - %’

0741775 | ey de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Fjscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

=5zl ey de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. _
."“W? meamlentos Generales para la Operacion del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Socnal T

e "’gislacwn Estatal.
“‘1“ “Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
REGIDURIgy de Obras y Servicios Relacionados del Estado de Oaxaca. .
DE HACK:MéPde Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Administracion de Bienes
Mok So Sebofiffebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca.
Wi Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Oaxaca.

‘Dtto Tlefolwla,
b 0746 stataT de Planeacmn

9.71‘

B Politicas de operacién:
Xra - n cada etapa se requiere de un proceso juridico, administrativo y conocer la normatividad aphcabfe
274 para la ejecucion de la obra.

1
TESO

1 /e B Y
\ g 5. Formatos: MR
1 Cédula de requisitos para la inscripcion al Padron de Contratistas. (persona fisica o moral). i \;
Ui -';Sollmtud de inscripcién al Padron de Contr del Municipio de San Sebastian Abasolo. Drtg BdTofo Of
‘__FJSMDT (FIIl) Fondo de Aportaciones 'ﬁarﬁaigfraestructura Social Municipal de las Demareacignes

L. Territoriales de la Ciudad de México. | /75
w Tochwe, @M1y FIV Invitacion restringida a cuando mgh%tres Contratistas.
274,20 Fill y FIV Adjudicacién Directa. _
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

“2023 , ANO DE LA INTERCULTURALIDAD *

ERTaes By W SNER DA e
TR LAFR L AT ERat i

Municipio de San Sebastian Abasolo Distrito Tlacolula, Oaxaca. Periodo 2023-2025

Descripcion de la actividad Documento |  Tiempo
Moo SanSebastiér en tramite (h/min)
Abasolo Inicio del procedimiento.
Dtio Tiocolula, Oox
202 Municipio de San 1. Todo inicia con el Plan Municipal de Desarrollo el | No aplica.

‘FRegiduria de Obras.
NOPAL

. Sebastian Abasolo.

a5
5

REGID
DE HAC

EENDA

cual es el 6rgano rector que nos permitira conocer las
necesidades de obra publica por ejecutar en el
territorio del Municipio.

2. Se integra el Consejo de Desarrollo Social Municipal
a efecto de realizar la Priorizacion de Obras del
Municipio, aprobado por este érgano en Sesion de
Cabildo.

3. Con base en el Presupuesto de Egresos de la
Federacion, aprobado por la Camara de Diputados
Federal, al Municipio se le asigna un presupuesto, el
cual es considerado en el Programa de Inversion de
acuerdos a las necesidades de sus asentamientos
humanos.

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

5. Definido el monto y las metas, se determina el tipo
de adjudicacion, el cual puede ser adjudicacion
directa, invitacion restringida, licitacion pubica o
administracion directa.

6. una vez adjudicada
procedimiento.

la obra, empieza oftro

Fin del procedimiento.

16 horas.

DEED
3 horas., .

1 hora.

Basol
Dite Tlgcolula Qax

v,

2023

e

Mpio 7 an S'?*!i‘-\:":"(
\basolo,
4 M""’h‘. O




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

Municipio de San Sebastian Abasolo Distrito Tlacelula, Oaxaca. Periodo 2023-2025
“2023 , ANO DE LA INTERCULTURALIDAD *

7. Diagrama de flujo. Padrén de Contratistas.
Regiduria de Obras.

yE01 ‘)j’".:

Plan Municipal de Desarrollo

Techo financiero <+ Relacion de necesidades de
Obra publica por ejecutar
b4
Programa de inversién
_°“_’| Aprobacién del CDSM l ; h
Anteproyecto de obra Presupuesto estimado analizado RECIDUI
= EDUCAr~

i
v

Proyecto Ejecutivo

L u Aspecto Técnico Presupuesto base con andlisis de precios
Unitarios y precios alzados
WHAD)
| 1 Sl
‘ 5 \ ¥ A \{"lf’
I Presupuesto de obra | & fe oo
v e
ES
Tipo de adjudicacion N L
I Mhjo shon
* * a50/0|
R e - . 0 Thatolulg Oax
dicacion directa Invitacion Restringida Licitacion Publica Administracién Diteéta 177
: =

3 Tipo de adjudicacién Tipo de adjudicacion
I l

A4

Fin

SEGURIDAD PUBLIC#

onSebasticr:
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g eyl H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

Municipio de San Sebastian Abasolo Distrito Tlacolula, Oaxaca. Periodo 2023-2025
“2023 , ANO DE LA INTERCULTURALIDAD *

REGIDURIA DE SEGURIDAD.

i _”mbre del procedimiento: Reporte y auxilio sobre la comision de alguna falta administrativa o la comision
deaigin delito.

Bt Arga,responsable del procedimiento: Direccion de Seguridad Publica y/o Policia Municipal. j7 -4
sArea de adscripcién: Regiduria de Seguridad Publica. P
ot ;"; Fécha de elaboraci6n: 10/10/2023. Fecha de modificacion: :
“’FClave del procedimiento: RS-RACD-01/2023 Tiempo de ejecucién: 3 horas 3 minutos ..
S Namero de fojas: 4.
.+t )Objetivo: .
* Atender de manera oportuna el reporte o auxilio solicitado y llevar a cabo la detencién de la persona queE dat

. cometi6 el hecho o delito. iy reet
>3 .?: ‘Marco juridico:

C COhs{nuclon Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Aplicable articulo 21, 115 fraccion VIII.

LN Cohstltucuon Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca. Aplicable articulo 21.

7 1"l ¢y General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Aplicables los articulos 2, 3 y 4.
Ley-de Seguridad Publica para el Estado de Oaxaca. 2, 3, 5, 48, 49, 50 y 51.

1 Ley Orgamca Municipal del Estado de Oaxaca. Aplicables los amculos 68 fraccion XXVII, 71 fracciones IV y- 4/

D%%—ﬁ%%mmas de operacién:

Moio s BR.pAMer término, el auxilio se recibe de manera personal o por llamada telefonica a los nimeros oficiales del

A Municipio, la cual, a su vez, se hara del conocimiento a la Regiduria de Seguridad Publica Municipal
prto Tlcrespa

constituido el cuerpo de seguridad publica municipal, se inician los protocolos de investigacion, esto,
to no exista flagrancia.

5. Formatos
. Uﬂ‘:ﬂme policial homologado.
tura de Derechos.
e de novedades.
7 rtes informativos. i
as circunstanciadas. Wil 3

HPIL

R ¥ Sepashan

baso0lo,

L2023




SAN SEBASTMN

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

Municipio de San Sebastian Abasolo Distrito Tlacolula, Oaxaca. Periodo 2023-2025
e “2023 , ANO DE LA INTERCULTURALIDAD ™

L
-
£

N Bescnpcuén del procedimiento. Reporte y auxilio sobre la comision de alguna falta
gdmlnlstrativa 0 la comisién de algln delito.

Ejecutante Descripcion de la actividad Documento | Tiempo

JENCLO en tramite | (h/min) » /
ML’N CIPAL Inicio del procedimiento.
Moo Sor| Sebostidn
- ?Igz;(piq’dadanola 1. Realiza llamada de auxilio personal o por llamada 5 minutos.
20242075 telefénica.

4. Regiduria de 2. Recibe la llamada de auxilio y recaba la 5 minutos.

"-Seguridad informacion general de los hechos que ';‘;‘% "F
> iPt’:inca. proporciona el/la solicitante. i

3. Se envia de inmediato a cubrir el auxilio, el 3m|n"utos
personal de la Policia Municipal, en donde sucedi6

el incidente. )23 2018

o=
0
A

&
l\: o

:‘“‘1 '{

s l”g Mg "’Unidad ) 4. Se traslada al lugar de los hechos lo mas pronto 5 minutos. :
i Thocaiuke Pgtrulla dela posible y contacta con la persona que solicito el bifcy:
2 Policia auxilio. //
Municipal. 5. En caso de flagrancia, tratandose de una falta ,
administrativa o en su caso algin hecho delictivo, 10 minutos -
realiza la detencién y pasa al punto nimero 6, si
no, pasa al punto nimero 10.

6. Pone a disposicion de la Sindicatura Municipal :
para determinar su situacién juridica, segun el 30 minutos
hecho cometido por la persona detenida.

7. Proporciona apoyo a la o las personas afectadas 15 minutos
para que realicen la querella correspondiente.

8. Toma nota de los hechos, y llevan ante la 20 minutos
Sindicatura Municipal a los afectados para que
reciban el apoyo que requieran 0 en su caso
asesoria para interponer la querella
correspondiente ante la autoridad competente.

9. Al final del auxilio, se elabora el informe 30 minutos
correspondiente y se remite a la Sindicatura
Municipal.

L1Y

10. Con los informes recibidos y teniendo a
disposicion a la persona o personas detenidas,
determina lo procedente conforme al Bando de
Policia y Gobierno; o en su caso al Cédigo Penal
del Estado de Oaxaca

Fin del mp@edjmlento

ECURIDAD

Mpio San:Sebc
Abascin,

Dive Tlacekite. Oax
2023-2025
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“2023, ANO DE LA INTERCULTURALIDAD *

Municipio de San Sebastian Abasolo Distrito Tlacelula, Oaxaca. Periodo 2023-2025

Diagrama de flujo. Reporte y auxilio sobre la comision de alguna falta administrativa o la
v comisién de algun delito.

40
kg, Qox

3025

Regiduria de
Seguridad Pablica.

1. Solicita el auxilio

37
E

i 8
e _w;a‘_JQJ’]

RPAL
Gebashan
Abdsho,

oluta, DOX

»| 2. Recibe la llamada de
auxilio y recaba
informacién de los
hechos.

3. Envia elementos de la
Policia Municipal al lugar
de los hechos.

Policia Municipal.

4. Se trasladan al lugary
contacta al solicitante.

.

5. Existe
flagrancia

6. Se pone a disposicion de
la Sindicatura Municipal para
determinar lo conducente

i

7. Proporciona apoyo a los
afectados para interponer
su querella.

-

8. Tomanota y lleva a los
afectados ante la Sindicatura
unicipal a recibir apoyo o0 en su

aso asesoria para interponer su
querella.

v

9. Se elabora el informe y se
remite a la Sindicatura
Municipal.

Sindicatura
Municipal.

Y

19

»| 10. teniendo todos los

elementos, determina
lo conducente
conforme a derecho.

Informe. |

Fin.

E (A
" A NE
ML L

SECURIBAD PUBLIC
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Poe Tiocoiuts, Oox
20023-2025
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

Municipio de San Sebastian Abasole Distrito Tlacolula, Oaxaca. Periodo 2023-2025
“2023 , ANO DE LA INTERCULTURALIDAD *

SECRETARIA MUNICIPAL

e, Nambre del procedimiento: Expediciéon de Constancias de origen y vecindad, identidad, ingresos,

Ui -tidgﬂﬂlmntos en el archivo de la Secretaria Municipal.

ia, buena conducta, alimentos, dependencia econémica, posesion, ganado; copias certificadas d

a responsable del procedimiento: Secretaria Municipal.

P

{

o,

Dito Tsdiu‘eéode adscripcion: Secretaria Municipal.

A

4

"Fécha de elaboracién: 10/10/2023. Fecha de modificacion:

~Qlave del procedimiento: SM-EC-01/2023

Tiempo de ejecucién: 04 horas 55 minutos.

Tiempo de ejecucion: 3

=i

4]

i""

3}3‘&&‘ ‘;f 1 Jan, garantizando con esto el derecho de peticion que toda persona tiene para ser atendida de manera
Moio. SarS y expedita.

Ater ider oportuna y puntualmente a los ciudadanos del Municipio de San Sebastian Abasolo, comprendtendé ost
solo la cabecera municipal, sino también las Localidades, rancherias que se encuentran dentro de’ la'
'gsd cion del Municipio, que acuden a la Secretaria Municipal para realizar tramites y servicios que se

a2, Marco juridico:

Nitto ";’1“ ")j]"; Atticulo 92 de la Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.
2024-2025

Articulo 77 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San Sebastian Abasolo.

At

REGI Fﬂbj;tlcas de operacién:

DE HAER: T Sek gg,atenderan las solicitudes de constancias o certificaciones, presentando primero la documentacion que

oo TiHalulscsmplimiento de sus obligaciones como Ciudadano/a, para darle oportuna atencion.
20232025

.., acredite la residencia de las personas en el territorio del Municipio de San Sebastian Abasalo, asi como del

5. Formatos

on membrete oficial del Gobierno Municipal del Municipio de San Sebastian Abasolo.




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

Municipio de San Sebastian Abasolo Distrito Tlacolula, Oaxaca. Periodo 2023-2025
“2023 , ANO DE LA INTERCULTURALIDAD *

:'tt T A EYA LA .-77:.‘: "'fﬂ‘? A INIOR LGUIGAD ST
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La Secretaria Municipal revisa la documentacion | — 60
solicitada. minutos
Si cumple con la documentacion sefialada, se | - 3 horas

expide la constancia o copias certificadas. Si no,
regresa al punto nimero dos.

Fin del procedimiento.

[ 7. Diagrama de flujo. Expedicién de Constancias de origen y vecindad, identidad, ingresos, residencia,
- buena conducta, alimentos, dependencia econémica, posesion, ganado; copias certificadas de
documentos en el archivo de la Secretaria Municipal.

“Solicitante. Secretaria Municipal.

Inicio

1. Acude para solicitar requisitos.

v
5 : 3. Regresa con documentos para su
¥ 1 § ! ' s -
=S AL tramite
el o
Documentos
&
’_’;-'. f >y “h::“-: a ; )
‘Cecilia Morales Méndez C. Facundo Lopez Mﬁﬁ:ﬁgﬁ *\:; C. Maria Safa Gén eAGalan
goretaria Municipal” Sindico Municipal =" "~ Presidefitéd Mufiiéipal
o saalil 2023 1)23-20¢ 2023-2
U RERTA
p UNHCEPAL
Vipfo. San Sebeston
-Lﬁﬂé’
';C"WO O#x

2023
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

Municipio de San Sebastian Abasolo Distrito Tlacelula, Oaxaca. Periodo 2023-2025

“2023 , ANO DE LA INTERCULTURALIDAD *

=0
e

_ gcripgién del procedimiento. Expedicion de Constancias de origen y vecindad,
V,g?sldenma, buena conqucta, alimentos, dependencia econémica, posesion, ganado; copias certificadas de
kd't’zcumentos en el archivo de la Secretaria Municipal.

identidad, ingresos,

PRES|DEN{Efecutante Descripcién de la actividad Documento en | Tiempo
MUNICIDAL tramite (h/min);
Meio Sgr i:;gcsmn Inicio del procedimiento.

Alpasolo C
gt ;S‘#Fgfaria Municipal Ella solicitante acude a la Secretaria Municipal a 05/10
e solicitar los requisitos necesarios para la obtencién minutos.
de alguna constancia o certificacion.
La Secretaria Municipal entrega los requisitos | — Constancias de 151@""3h ;
necesarios para la obtenciéon de Constancias: origen y | minutes:-
e Acta de nacimiento original para cotejo y copia | vecindad,
simple. identidad,
e |dentificacion oficial con fotografia original para | ingresos,
cofejo y copia simple. residencia,
¢« Comprobante de domicilio original para cotejo | buena
y copia simple. conducta,
o Comprobante de pago de derechos de | alimentos,
expedicion de constancia o copias certificadas. | dependencia
econémica,
Para el caso de la constancia de residencia ademas | Posesion, z

ol
oSl
Y i r,_@{h

ey’ o - >
REGIDURIA
DE MACIENDA
Mpio Sap Sebastian
Abpsolo,
Dtto Tlagviula, Oax
2023 102=

/ AT 1L

13
A &

— Py i .J

REGIDURIA

BE OBRAS

imm

Sandebastian
ALHBRM),
e Tlacekske Oay

2023-2025

de los requisitos anteriores, deberan justificar el tiempo
de su estancia en el Municipio.

Para el caso de la constancia de buena conducta,
ademas de los requisitos anteriores, también deberan
anexar carta de antecedentes no penales expedida por
la Secretaria de Seguridad Publica.

En el caso de la Constancia de Identidad, ademas de
los requisitos anteriores, presentaran 2 fotografias
tamario infantil de frente.

En el caso de la Constancia de Dependencia
Econdémica, ademas de los requisitos sefialados con
anterioridad, debera comprobar ingresos que percibe
el solicitante, semanal, quincenal o mensual,
ocupacion, lugar donde trabaja, manifestar el nombre
de las personas que dependen economicamente del
solicitante.

e Para la expedicion de copias certificadas de la
documentaciéon generada en la Secretaria
Municipal del Ayuntamiento, debera presentar
un escrito dirigido al/la secretario/a municipal,
que debera contener el nombre del solicitante,
documento-o:decumentos de los cuales solicita
la copia cértificada, nimero o juego de copias
certificadas:que solicita, firma de solicitante.

El solicitante regresa cop su documentacion para

su tramite. S '

ganado; copias
certificadas de
documentos en
el archivo de la
Secretaria
Municipal.

2023

15
minutos
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

Municipio de San Sebastian Abasolc Distrito Tlacelula, Oaxaca. Periodo 2023-2025
2023, ANO DE LA INTERCULTURALIDAD "
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SECRETARIA MUNICIPAL
nbre del procedimiento: Tramite de Pre-Cartilla del Servicio Militar.

A,?agrresponsable del procedimiento: Secretaria Municipal.
1“Area de adscripcion: Secretaria Municipal.

inanﬁue elaboracién: 10/10/2023. Fecha de modificacion: \
’_mCIWd.def procedimiento: SM-CM-02/2023 Tiempo de ejecucién: 65 horas 30 minutos.. ‘
Mot Son SEDTSTHIM Numero de fojas: 3. EGID! ”‘”'«}"»-"
o Tclais@RIetIVO: 4 P

J0p3Atender oportuna y puntualmente a los jovenes que acuden a la Secretaria Municipal para atender el deber i
\del cumplimiento de su Servicio Militar Nacional.

_oeot 2. Marco juridico:
{(#7 WArticulo 92 de la Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.
121§ Articulo 77 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San Sebastian Abasolo.
{

‘ rsonas, areas administrativas o entes que ejecutan: %
“MUNIO ecretaria Municipal.

Mpto San Yeboshian

Abasplo, T v

Dtto. Tlocoise, 0ok .

»023-p4; Politicas de operacion: :

Se atenderan las solicitudes, presentando documentacion que acredite que la persona solicitante reside en. |.

> terrntono del Municipio de San Sebastian Abasolo.

No aplica.

LJ cﬁ}ﬂlﬂ DE
IRIDAD PUBLICA

7'3 SonLebostion
A’)’mu{.,




SAN SEBASTIAN

ATRACT 3
ABASOL

Municipio de San Sebastian Abasole Distrito Tlacolula, Oaxaca. Periodo 2023-2025
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

“2023 , ANO DE LA INTERCULTURALIDAD "

s o Documento en Tiempo
Descripcién de la actividad tramiite (h ImiFr)l) /
Inicio del procedimiento.
! A
MU Seeretaria Municipal 1. El solicitante acude a la Secretaria Municipal | Pre-Cartilla del 05
Moto Sop Sebastidn para solicitar requisitos necesarios para la | Servicio Militar minutos.
L. obtencién de Pre-Cartilla del Servicio Militar. | Nacional. 3
2028-2075 2. La Secretaria Municipal proporciona los
requisitos para el tramite de alistamiento ante 1{;_
la Junta de Reclutamiento Municipal. mlnutos
e Acta de nacimiento.
e Comprobante de ultimo grado de estudios.
¢ |dentificacion oficial vigente.
e C.UR.P.
p e Constancia de origen y vecindad.
e Comprobante de domicilio. R,
o 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. SLEN
= e En el caso de remisos deberan presentar v 3
adicionalmente la constancia de no
N alistamiento del lugar de nacimiento.
Y 3. EVla solicitante entrega los documentos para 10
Heame ™ su tramite. Rindlos
REGIDURIA 4. La Secretaria Municipal verifica Ila 1
DE HACIENDA documentacién. Si cumple con los requisitos
' pasa al 5 punto. Si no cumple, regresa al punto
2
5. La Secretaria Municipal extiende Pre-Cartilla Sjnoras.
del Servicio Militar Nacional.
Fin del procedimiento.
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7. Diagrama de flujo. Tramite de Pre-Cartilla del Servicio Militar.

Solicitante Secretaria Municipal

1. Acude para solicitar requisitos.

> 2. Entrega los requisitos.

v
3. Regresa con documentos para su

tramite
Documentos M

-____/_-_
5.- Entrega Pre-Catrtilla.

A

Fin

C. Facundo L6-~ Sars Gorieak
| ; Presidéfita Mufigipal

Sindico Municipal.+, AL
Dite_Tlacaide, Dox Dite Tlecolula, Qax

2023-2025

2023-2m¢
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1 b
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et H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

Municipio de San Sebastian Abasolo Distrito Tlacelula, Oaxaca. Periodo 2023-2025
“2023, ANO DE LA INTERCULTURALIDAD "

TESORERIA MUNICIPAL.

N ']?}_,Bre del procedimiento: Pago de némina al personal del H. Ayuntamiento de San Sebastian Abasolﬂo//

g ‘é'a_:responsable del procedimiento: Tesoreria Municipal. /]
MU -Area de adscripcion: Tesoreria Municipal. A
Vo sa.Fecha de elaboracion: 10/10/2023. Fecha de modificacién:
/4oClave del procedimiento: TM-PN-01/2023
uta, O

Dtio Tlo:
703

Z= Wlfectuar los pagos de némina al personal del Ayuntamiento, en apego al Presupuesto de Egresos vigénte,': L
Jii-aprobado por el Honorable Ayuntamiento de San Sebastian Abasolo. : .

1]1F139.

€ Tiempo de ejecucién: 144 horas 40 minutos.
A Namero de fojas: 4.

1. Objetivo:

12, Marco juridico:

- /Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Aplicables los articulos 8, 115 fracciones |, Il y“ill
inciso d), fraccion IV inciso ¢) y fraccion V inciso d) y 134.

71 iConstitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca. Aplicables los articulos 12, 113, 136, 138 y

Sk
er0sl

i {ey de Procedimiento y Justicia Administrativa del Estado de Oaxaca. Aplicables los articulos 5, 6, 7'y g~ %
o ek, (COdigo Fiscal del Estado de Oaxaca. Aplicable el articulo 40.

23 .15 Codigo Fiscal Municipal del Estado de Oaxaca. Aplicables los articulos 2 fraccién Vil y 23.

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca. Aplicables los articulos 43 fraccion LXIV, 95 fraccion |l
érrafo segundo, fraccion IIl, IV, VI, VII, VIl y IX; 123, 127, 128, 129, 130, 131y 177 Fraccion lll.
- ‘éando de Policia y Gobierno del Municipio de San Sebastian Abasolo. Aplicables los articulos 1,3, 5y 82,

S C

%9@: -4 Personas, areas administrativas o entes que ejecutan: 102
.= #Tesoreria Municipal, Comisién de Hacienda y Contabilidad Municipal.
REGIDLREA -
JE HA 'g-NILP"pJ‘“ iticas de operacion:
Mpio Son

REGIDUR| fnformes trimestrales.
DEOBR&S Elaborar la candelarizarian de pagos de acuerdo con los progra
;“b bostaprobadas, asi como las prioridades y liquidez del erario municipal, turnar a Contabilidad del Municipio

solc
=

21.3025 “Informes Trimestrales de Avance de Gestion Financiera y de los Estados Financieros Trimestrales
— .

seo:ka Tesoreria Municipal en el ejercicio de sus funcio

0._podra realizar:
“’f;_ ‘s _ Los registros de todas las operaciones presupuestarias, contables, financieras y administrativas de los

ingresos, egresos, activos, pasivos, patrimoniales y demas eventos econémicos que afectan la
hacienda publica, debiendo ajustarse a su catalogo de cuentas, el que debera de estar alineado a la
\\_Ley General de Contabilidad Gubernamental y la normatividad emitida por el Consejo Nacional de
~Armonizacién Contable.
ya'! Proponer al Presidente/a Municipal en tiempo y forma los anteproyectos de la Ley de Ingresos y del
Presupuesto de Egresos y llevar el control del Presupuesto de Egresos con enfoque de resultados e

nes y en atencién de los asuntos que le competen,

mas y partidas presupuestales

ke e la documentacién comprobatoria de los egresos efectuados, para la formulacién de la Cuenta Publica

T

‘s | Revisar los cheques con las firmas mancomtjrié,das de la Comision de Hacienda, asi como de ¥e

directamente las operaciones bancarias necesarias para contar con una suficiencia financie
5 untaniento.

“Formatos: <y i

Formato de Pdlizas de.cheque. (=27 ;JiUI;H &
‘ofmato de recibos de-pagos en efectivo.5 Ec=7 Mp

"Forfmatos de Nomina. = 15




SAN SEBASTIAN

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

Municipio de San Sebastian Abasolo Distrito Tlacolula, Oaxaca. Periodo 2023-2025

2023 , ANO DE LA INTERCULTURALIDAD "

» 8. Descripcién del procedimiento. Pago de nomina al personal del H. Ayuntamiento de San Sebastian

Abasolo a través de cheque y/o efectivo.

Descripcion de la actividad

Documento en
tramite

Tiempo

(h/min) /

oLesore
Abasolo Municipal.

Dtio Thacolula, Oax

2003-2075

.+ Comision de
~ ¥ Hacienda

Inicio del procedimiento.

La Tesoreria Municipal, genera los reportes de
némina, el calendario de pago, asi como los
formatos de solicitud del pago de némina.

La Tesoreria Municipal turna los documentos
sefialados con anterioridad a la Comision de
Hacienda.

La Comision de Hacienda recibe los documentos
sefialados con anterioridad a efecto de ser
analizados y en su caso, aprobados. Si no se
aprueban, se regresa a la Tesoreria Municipal.
Cumpliendo lo anterior, los empleados del
Ayuntamiento, atendiendo la calendarizacion de
los pagos de némina, remitiran las solicitudes ante
la Tesoreria Municipal.

La Tesoreria Municipal, una vez recepcionado las
solicitudes, elaborara los cheques para los pagos
de némina en efectivo.

La Tesoreria Municipal integra los expedientes
para ser enviados al area de Contabilidad del
Municipio para su registro contable
correspondiente.

El area de Contabilidad del Municipio recibe
expediente de pagos para el registro contable y
resguardo respectivo.

Fin del procedimiento.

Nomina.

10

36 horas.

minutes:! 4}

24 horas.{
24 horas.-

36 horas.

NEED
&th

24 horasj__. .

30
minutos.

Molg San Sebashan
Abasolo,

D&o Tigcotula Ogx
022



x:‘fﬁ“" H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

ABASY Municipio de San Sebastian Abasolo Distrito Tiacolula, Oaxaca. Periodo 2023-2025
P - - *2023 , ANO DE LA INTERCULTURALIDAD "
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Comision de Hacienda.

Mpio |5 hn Sebostin

Abasoio
Dt ﬂ{*@»@'{nﬂ, Qox
b( ?3-7ﬂ7c‘

_ . |1) Genera los reportes de némina
{5, ; 1.“ {gndano de pagoy formatos del ¢ -

. g l
- Malladais v
SINDICHTPR?E
.

2 Tuma documentacion a la >
1°Comision de Hacienda.

Dtto. Tiocpitea, Oax
2023} 48 —_—_I
Documentos.

;“ Recepcmna solicitudes de pagqg
‘ ;e ndémina.

abora cheque para pago en 54/

{hdsn@fectivo.

3 Revisa para
autorizar.

Si

| c;, Oax ¢ £1
)6. Integra expedientes, para ser 7. Realiza registro contable'y

enviados al érea de Contabilidad resguarda expediente. L7 o
derMunicipio. ’
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
Municipio de San Sebastian Abasolo Distrito Tlacolula, Oaxaca. Periodo 2023-2025
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

Municipio de San Sebastian Abasolo Distrito Tlacolula, Oaxaca. Periodo 2023-2025
2023, ANO DE LA INTERCULTURALIDAD *

vy —
L JERBADEL AN YEL CHITE B
.

Fediny TESORERIA MUNICIPAL.

PN S
Rg]@re dgl procedimiento: Pago a proveedores, prestadores de servicio y contratistas a través de
'transferencia electrénica, cheque y efectivo.

PRES  Areairesponsable del procedimiento: Tesoreria Municipal. —7 R
mut Are%f;de adscripcién: Tesoreria Municipal. :
"7 "I .Fecha de elaboracion: 10/10/2023. Fecha de modificacion: o
e TihcGlaverdel procedimiento: TM-PPC-01/2023 Tiempo de ejecucién: 04 horas 55 minutoss, Tiocakr, ¢
2023-2025 Tiempo de ejecucién: 144 horas. 923025

T Objetivo:
\-.“m./_/ Efectuar los pagos de proveedores y contratistas con apego al Presupuesto de Egresos vigente, aprobadj;

-7-"’c,por el Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Sebastian Abasolo.
Marco juridico: 2

]i'};'»:;ﬁonstitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Aplicables los articulos 8, 115 fracciones |, Iy il
" inciso d), fraccion IV inciso c) y fraccion V inciso d) y 134.
I WBonstitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca. Aplicables los articulos 12, 113, 136, 138y |

s ,_5 ool LEY de Procedimiento y Justicia Administrativa del Estado de Oaxaca. Aplicables los articulos 5, 6, 7y‘8
., Titoiuis, G6digo Fiscal del Estado de Oaxaca. Aplicable el articulo 40.

" mb-#7Cédigo Fiscal Municipal del Estado de Oaxaca. Aplicables los articulos 2 fraccion Vil y 23. to Tha
Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca. Aplicables los articulos 43 fraccion LXIV, 95 fraccion ||
1 =parrafo segundo, fraccion 111, IV, VI, VI, VIl y 1X; 123, 127, 128, 129, 130, 131 y 177 Fraccion .

Y ndo de Policia y Gobierno del Municipio de San Sebastian Abasolo. Aplicables los articulos 1,3, 5y 82..

4
Y

4yl
e

Personas, areas administrativas o entes que ejecutan: / 4(

L

""' FeSoreria Municipal, Comision de Hacienda y Contabilidad Municipal.

N%?}'—_‘ URbliticas de operacion: EE
s A ¥ &soreria Municipal en el ejercicio de sus funciones y en atencion de los asuntos que le competen,

Mpio Sen Sebas Hn. P
AhossipOdra realizar:

Do TheolleaCox LOS registros de todas las operaciones presupuestarias, contables, financieras y administrativas de los | *.
A ingresos, egresos, activos, pasivos, patrimoniales y demas eventos econémicos que afectan la
hacienda publica, debiendo ajustarse a su catalogo de cuentas, el que debera de estar alinegdo ala

/ Ley General de Contabilidad Gubernamental y la normatividad emitida por el Consejo Nacional de

=4 /L 2 Asmonizacion Contable.
, AL Vs sProponer al Presidente/a Municipal en tiempo y forma los anteproyectos de la Ley de Ingresos y del
KL 4 Presupuesto de Egresos y llevar el control del Presupuesto de Egresos con enfoque de resultados e
L7 b o

* informes trimestrales.
<EGIDURI ﬁlaborar la candelarizarian de pagos de acuerdo con Ios_ programas y partidg_s presupues_te!le_zs
E DBRAS aprobadas, asi como las prioridades y liquidez del erario municipal, turnar a C_qntabiildad del MU[]IC!DIO
o, Son Sebosiiela documentacion comprobatoria de los egresos efectuados, para la formulacion de la Cuenta Publigd,
Abasolo,  “Informes Trimestrales de Avanc%,‘dg Gestion Financiera y de los Estados Financieros Tnm_g*@_,tga '

b £ g g
0 o Jccia e Anuales. Nezo SO ? . ’ 3, OF
-#» Revisar los cheques con las S | ﬁﬁcomunadas de la Comisiéon de Hamenda,_ aS|_cor_no ﬂ t}’
directamente las operaciones T_,_‘;’g;car' s necesarias para contar con una suficiencia financigrg ¢
garantice la operacion adecua adel Ay amiento. 1408 ( e
= = M
= T LK Mpio\S
)41 Vy';r‘c:r'r"':'\“'r Dt

ADIARS,
o Thatetula, 07




s seprin ~ H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL N

ABASOLO Municipio de San Sebastian Abasolo Distrito Tiacolula, Oaxaca. Periodo 2023-2025
» iNae ; : mﬂ.lmuuimm' ; : :
¥, % -_ |
y ﬁ-s- '!"t,
& !’ ¥ ‘&" FEEG B AT A I VDTG
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Formatos:

¥ oo ato de transferencia.
{37 Pormatos de recibos de pago en efectivo.

-NCIA
MUNICIPAL
Mpia San Sebastian
Abosolo
Dite Tlacolula, Oax
2023-1025 UL
Abaseio,
Dt Tiacohuta, Qor
PP3-2025

-'tl"ii“ vi‘-\‘."‘.?. K
Mpio. San Sebasthdn
Abasolo,

"o Thocolula, Oax

I1N23.307%

3 o Y
REGIDURIA BT,
DE HACIEENDA 74
Mpio San Sebastian \

Abasalo, = =
Dtto Tlacaluta, Oax
Wipio. Sa ;
?‘kx;ula-
29075

3 R
REGIDU 3

DE OBRAS
Mo San Sebastitn &

‘!IJ?}
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Municipio de San Sebastian Abasolo Distrito Tlacolula, Oaxaca. Periodo 2023-2025

&

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

“2023 , ANO DE LA INTERCULTURALIDAD *

% ‘Descripcion del procedimiento. Pago a proveedores, prestadores de servicio y contratistas a través
7 ‘de transferencia electronica, cheque y efectivo.
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Area de
Contabilidad del
Municipio.

Solicitan el pago de un proveedor o contratista,
debiendo anexar documentacion relativa a
comprobacién y justificacién del pago.

Recibe solicitudes y documentacion para el pago
de servicio a proveedores o contratistas conforme
a los criterios establecidos por el area de
Contabilidad del Municipio y procede a su
revision. Si cumple con los criterios, determina la
procedencia, de los pagos y en caso contrario, se
regresa al area que solicita el pago.

Delibera la solvencia econdémica para realizar los
pagos y se agrega el criterio a la documentacion
que cumple con los criterios para el pago.

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 economica.

Se programan los pagos correspondientes.

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

Integra el expediente respectivo con copia para
anexar todos los pagos al cierre de actividades
de cada mes y se envia al area de Contabilidad
del Municipio.

Recibe expediente de pagos para el registro
contable y Tge_gfgu‘ do respectivo.

No aplica.
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