SANTIAGO JOCOTEPEC

H. AYUNTAMIENTO 2023 - 2025

SANTIAGO
JOCOTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL
2023 - 2025

£

MANUAL GENERAIL DE
PROCEDIMIENTOS

SANTIAGO
JOCOTEPEC

S rescatemos a

n
Cabecera municipal, Av. Independencia esq. Benito Juarez 251, c 5 0 mmer
Montenegro, Santiago Jocotepec, Choapam , Oaxaca, ]
Municipiosantiagojocotepec2325@gmail.com, Tel.951 6384962 Progl‘eso

h N




y 4 SANTIAGO JOCOTEPEC

H. AYUNTAMIENTO 2023 - 2025

SANTIAGO
JOCOTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL

2023 - 2025

CONTENIDO

1. GENERALIDADES .......oii it ittt ettt e e e e e e e st a e e e e e e s s e e e e e e e e s e aaarnaeaaaaeas 3
1.1. T 100 [8 oot o] o 1R 3
1.2. ODbjetivo del ManuUal.............cooii i e e 4
1.3. Y= U oo T 1U ] T oo 4
1.3.1.  Legislacion FEAEIaAl ..........ccoiiiiiiiiii i e e aaees 4
1.3.2.  Legislacion EStatal.............uuueeiiiiiiiiiiiiiiiiie e 5
1.3.3.  Legislacion MUNICIPal.........c.ooouiiiiiii s 6
1.4, Filosofia de GODIEINO ........uuuuiiiiiii e nnnnnnnnnnnnes 6
O O |11 o o 6
O V1 o T 6
1.4.3. Valoresn..... . ... [, . .00 . [ ... 00 ... 00 0T e 6
1.5. Orgam@igima 2. W .. . . 58 A0 W S0 e BN . B ... 7
G TR 11101 0 Yo o | = 8
2. PROCESOS GENERALES ..., 9
2 I ST Tor = = L = WY [0 o o - | R 9
2.2, Tesoreria MUNICIPAL..........uuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiieiiie e eaeeeseseesnaseesneennnnnnnnnnnnnnes 20
2.3, Alcaldia MUNICIPAI ....ccoiiiiiiieie ettt a e e e e e 58
2.4, Direccion de Obras PUDIICAS ............uuuuruumiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieeiieeneenennnnennennnnne 62
2.5. Direccion de Cultura y DEPOIE..........uuuuuumuuniiiuniuuniiaiiieiaiainiiaasaasanannraannnaaaaanae.s 68
2.6. DireccCion de la JUVENTU ............uuuuuiiiiiiiiiiiiiie e eeeeeeeanenennnnennne 71

S rescatemos a
Cabecera municipal, Av. Independencia esq. Benito Juarez 251, mme r
Montenegro, Santiago Jocotepec, Choapam , Oaxaca, 3 )
Municipiosantiagojocotepec2325@gmail.com, Tel.951 6384962 Progreso

h N




y 4 SANTIAGO JOCOTEPEC

H. AYUNTAMIENTO 2023 - 2025

SANTIAGO
JOCOTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL

2023 - 2025

1. GENERALIDADES

1.1. Introduccion

El Manual General de Procedimientos que se presenta, tiene como propoésito
sustentar el proceder de las acciones que realicen los servidores publicos del
Municipio de Santiago Jocotepec, asi como mantener organizada cada una de sus
actividades administrativas, por lo tanto, el Manual de Procedimientos es el

instrumento de gestidn que viene a regular y orientar el ejercicio de sus actividades.

Este manual, contiene también informacion relativa a la filosofia de la
administracion y el marco juridico que regula la actuacion de las dependencias que
conforman la estructura organica del Gobierno Municipal y su Administracion
Pudblica, 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.

Al tener este manual se goza de guias operativas para el desempefo de los
servidores publicos para asegurar eficiencia y eficacia, para saber las actividades
obligatorias que todo el personal del municipio tiene que llevar a cabo y la manera
en la que tiene que cumplimentarla, para con ello minimizar los errores operativos y
estar en pleno cumplimiento con las normas aplicables a cada una de las

dependencias.

Lo anterior con el fin de ser eficientes en el ejercicio de la funcion publica,

implementar la calidad en el servicio, prevenir actos de corrupcion, y estandarizar la

profesionalizacion de los servidores publicos.
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1.2. Objetivo del Manual

Proporcionar la informacién necesaria a las areas que conforman el ayuntamiento
de Santiago Jocotepec con el fin de dar a conocer la forma de organizacién, los
objetivos, funciones y niveles de responsabilidad de las unidades administrativas y
los procedimientos de cada uno de los tramites y/o servicios que se desarrollan

dentro del Ayuntamiento.

1.3.  Marco Juridico

1.3.1. Legislacion Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

e Ley General de Desarrollo Social.

e Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.

e Ley General de Salud.

e Ley General de Educacion.

e Ley de Planeacion.

e Ley del Instituto Mexicano de la Juventud.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Ley Federal
de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley de Coordinacion Fiscal.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas Ley de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publica.
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1.3.2. Legislacion Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

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

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

e Ley de Desarrollo Urbano para el Estado de Oaxaca.

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

e Ley de Desarrollo Social para el Estado de Oaxaca.

e Ley del Equilibrio Ecolégico del 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 la Comisién Estatal de la Juventud.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Oaxaca. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios
de Oaxaca.

e Ley de Fiscalizacién Superior para el Estado de Oaxaca.

e Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Oaxaca.

e Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de
Oaxaca.

e Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

e Ley de Hacienda Municipal del Estado de Oaxaca.

e Ley de Seguridad Publica para el Estado de Oaxaca.

e Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Oaxaca.
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1.3.3. Legislacién Municipal

¢ Bando de Policia y Buen Gobierno de Santiago Jocotepec.

e Reglamento Interior del Municipio de Santiago Jocotepec.

1.4. Filosofia de Gobierno

1.4.1. Misién
Atender las necesidades de los habitantes y facilitar el crecimiento y desarrollo con
prontitud a través de la prestacién de servicios publicos y obras; mediante el uso
eficiente de los recursos con apego a los valores de igualdad, inclusion, legalidad,
respeto a los derechos humanos, compromiso con el medio ambiente,
transparencia, rendicion de cuentas y participacion ciudadana, con el fin de impulsar

el desarrollo local sostenible e integral.

1.4.2. Vision
ser un municipio modelo de desarrollo humano local en el que confien sus
habitantes, pues la prestacion de servicios y la realizacion de obras de
infraestructura satisfacen sus necesidades y mejoran su calidad de vida, mediante
la aplicacién de los valores de igualdad, legalidad, respeto a los derechos humanos,
compromiso con el medio ambiente, transparencia, rendicién de cuentas, inclusion

y participacion ciudadana.

1.4.3. Valores
e Honestidad

e Transparencia

e Inclusion
e Solidaridad

e Compromiso
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, 1.5. Organigrama

PRESIDENTE MUNICIPAL

SECRETARIA MUNICIPAL TESORERIA MUNICIPAL
REGIDORA DE
SINDICO SINDICO REGIDOR DE REGIDORA DE EDUCACION REGIDORA DE REGIDOR
PROCURADOR HACENDARIO HACIENDA OBRAS SALUD AGROPECUARIO
DIRECTOR
DE OBRAS DIRECTOR
AGROPECUARIO
ALCALDE
DIRECCION DE DIRECCION DE
SE?JLEJ;S:QQD PRO;E/?E'ON DIRECTORA DEL DIRECTORA DE DIF
REGISTRO CIVIL AYUDA A LA MUJER MUNICIPAL
JEFE DE
OFICINA DIRECTORA
DEL DIF
DIRECTOR DE DIRECTOR DE LA
CULTURA Y JUVENTUD
DEPORTE
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1.6. Simbologia

SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION

Sefiala donde inicia o termina un procedimiento.
Se escribe dentro del simbolo la palabra “Inicio
o Fin”.

Inicio o fin del
diagrama de flujo

Describe una actividad por medio de una frase

Actividad breve y clara dentro del simbolo.

Representa cualquier tipo de documento que
Documento 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.

6 Representa la conexidn o enlace de una parte del

Decision o alternativa

Conector diagrama de flujo con otra parte lejana del
mismo.

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

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

Archivo temporal Representa el almacenamiento de un documento
en forma temporal.
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2. PROCESOS GENERALES

2.1. Secretaria Municipal

Area de adscripcién: Secretaria Municipal | Numero de procedimiento: 001

Recepcion, atencion y distribucibn de los

Nombre del procedimiento: .
P documentos recibidos.

Atender oportunamente la documentacién 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
correspondencia y solicitudes recibidas, a fin de que sea
turnada al area correspondiente y dar seguimiento para
verificar su atencién y respuesta.

Analizar y evaluar los documentos con la finalidad de
Politicas de operacion: | entregarlos al é&rea correspondiente y puedan tener
conocimiento de ella de manera expedita.

Objetivo:

Articulo 92 de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de

Marco Juridico:
Oaxaca.

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

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

1. Acude a la secretaria

: Entrega de 3 o
Remitente o fe gue acttia como oficialia .
. documentacion y/o 3 minutos
mensajero. . . de partes y entrega la
informacion. L
documentacion.
2. Recibir los documentos
de manera fisica o en
electronico.
Secretaria. Recepcion y registro. 3. Acusar de recibido. 5 minutos

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

‘ 5. Revisar el documento.

6. En caso de que el
documento recibido no
corresponda  a  su

Secretaria. Revisién y canalizacion. . 10 minutos
dependencia, entregar
al titular de la
dependencia para su
conocimiento y solucién.
7. En caso de ser para la
i Seguimiento y secretaria, elaborar | 24 horas a
Secretaria. e T . .
finalizacion. respuesta y enviar al | 15 dias.

area correspondiente.
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Proceso de recepcion, atencién y distribucion de los
documentos recibidos.

Diagrama de flujo:

Remitente o ) Presidencia, Regidurias,
. Secretaria . ,
mensajero Directores de area
Entrega Recepcion y
documentacion B — registro

Documentacién

v

Revision y
canalizacion

¢ Se envia al area
correspondiente

¢Corresponde NO

al area?

Fin

NO Sl
P ¢Requiere

contestacion

Elaborar respuesta
y entregar
Elaboro Reviso Autorizo
C. Francisco Mora Jerénimo C. Cecilia Martinez Angel C. Javier Ignacio Flores
Secretario Municipal Sindica Municipal Presidente Municipal
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Area de adscripcién: Secretaria Municipal | Numero de procedimiento: | 002

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

Expedir las constancias solicitadas por las y los ciudadanos
de San Pedro Ixtlahuaca, Oaxaca.

Atender oportunamente las solicitudes realizadas por la
Objetivo: ciudadania para que puedan obtener las constancias
solicitadas.

Responsabilidades:

Analizar y evaluar las solicitudes con la finalidad de poder

Politicas de operacion: . .
expedir las constancias.

Articulo 92 de la Ley Organica Municipal del Estado de

Marco Juridico:
Oaxaca.

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

—_ Desarrollo del .
Involucrados: Procedimiento: =, Tiempo:
procedimiento:

- - ! ., 1. Acude a la secretaria a .
Solicitante. Solicitud de informacion. - .. 5 minutos
solicitar los requisitos.

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

e INE.
e Comprobante de
domicilio.

e Para el caso de
buena conducta, se | 10 minutos
revisaran los archivos
de la policia municipal
para ver que no
existan
antecedentes.

e Para el caso de
dependencia

Entrega de informacion

Secretaria. g
(requisitos).
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econdmica, presentar

comprobante o]

documento que

acredite el vinculo de

las personas, y el

comprobante de
ingresos.

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

e Realizar el pago de
derechos ante la

tesoreria.
- Presentacion de | 3. Regresa con los .
Solicitante. . 5 minutos
documentos. documentos solicitados.
Recepcion verificacion = Reyisd 'y verifica la
Secretaria. P y documentacioén 10 minutos

de documentos.
presentada:

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

Secretaria. Emision de constancia

Montenegro, Santiago Jocotepec, Choapam , Oaxaca, 3 ) me
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Diagrama de flujo:

Expedicion de constancias de identidad o de origen y vecindad,

residencia, buena conducta, dependencia econdémica, ingresos.
Solicitante Secretaria
- -«
Ciudadano acude Se le brinda
asolicitar informacién
informacion
[
Ciudadano regresa S i
y N e verifica la
con los
documentos

documentacién
Documentacion

NO
¢Cumple con
los
documentos?
Se emite la
constancia
Fin
Elaboro Reviso Autorizo
C. Francisco Mora Jerénimo C. Cecilia Martinez Angel C. Javier Ignacio Flores
Secretario Municipal Sindica Municipal Presidente Municipal
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, Area de adscripcién: Secretaria Municipal | Numero de procedimiento: | 003
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
jévenes 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.

Responsabilidades:

Objetivo:

Articulo 92 de la Ley Organica Municipal del Estado de

Marco Juridico:
Oaxaca.

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

Involucrados: Procedimiento: Desarr_oll.o del Tiempo:
procedimiento:
1. Acude a la secretaria a
Solicitante. Solicitud de informacion. solicitar I(,)S. requisitos 5 minutos
para el tramite de pre-
cartilla militar.
2. Proporciona los
requisitos para el tramite
de alistamiento ante la
Junta de Reclutamiento:
e Acta de nacimiento.
e INE.
Secretaria. Entre.gg de informacion o Com_p.r(.)bante de 10 minutos
(requisitos). domicilio.
e Comprobante de
altimo  grado de
estudios.
e CURP.
e Constancia de origen
y vecindad.
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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 Enelcaso de remisos
deberdn  presentar
adicionalmente la
constancia de no

alistamiento del lugar
de nacimiento.

- Presentacion de | 3. Regresa con los .
Solicitante. . 5 minutos
documentos. documentos solicitados.
Recepcion verificacion = Reyisd 'y verifica la
Secretaria. P y documentacioén 10 minutos

de documentos.
presentada:

5. Si  cumple con los
requisitos, se extiende la
constancia de pre-|24a72
cartila del  Servicio | horas.
Militar, si no, regresa al
punto 2.

Secretaria. Emision de constancia
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Diagrama de flujo: Tramite de pre-cartilla militar
Solicitante Secretaria

Inicio
¢ Se le brinda —
informacion.
Ciudadano acude
a solicitar e am
informacion
Cludadanc|> regresa > Se verifica la
con los documentacion
documentos L/
NO
¢Cumple con
los

documentos?

€

Se emite la
constancia

Fin
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, Elaboro Reviso Autoriz6
C. Francisco Mora Jerénimo C. Cecilia Martinez Angel C. Javier Ignacio Flores
Secretario Municipal Sindica Municipal Presidente Municipal
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2.2. Tesoreria Municipal

Area de adscripcion: Tesoreria Municipal Numero de procedimiento: | 004

Nombre del procedimiento: Pago de némina a trabajadores.

Elaborar el pago de ndémina de los trabajadores del
ayuntamiento.

Cumplir con la obligacién de retribuir a los empleados del
ayuntamiento por sus servicios prestados.

La Tesoreria en ejercicio de sus funciones, podra realizar la
Politicas de operacion: | ndmina municipal y efectuar las retenciones y el entero de
los impuestos sobre sueldos y salarios.

Responsabilidades:

Objetivo:

Articulo 95 de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de

Marco Juridico:
Oaxaca.

En este proceso se describen los pasos a seguir

Descripcion del procedimiento: . L .
para realizar el pago de ndmina a trabajadores.

_— Desarrollo del .
Involucrados: Procedimiento: o Tiempo:
procedimiento:

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

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 némina en
efectivo.

4. Integra el expediente
respectivo.

ntQs rescatemos a
Cabecera municipal, Av. Independencia esq. Benito Juarez 251, cs o) mme I

Montenegro, Santiago Jocotepec, Choapam , Oaxaca, r
Municipiosantiagojocotepec2325@gmail.com, Tel.951 6384962 Progl‘eso
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Auxiliar

Se recibe la lista

l de asistencia

Aspecto Técnico Presupuesto con precios
# unitarios y alzados

V4

v

, Diagrama de flujo: Pago de némina a trabajadores

Fin
Elaboro Reviso Autoriz6
C. Pedro Pacheco Eufracio C. Cecilia Martinez Angel C. Javier Ignacio Flores
Secretario Municipal Sindica Municipal Presidente Municipal

ntos rescatemos a
Cabecera municipal, Av. Independencia esq. Benito Juarez 251, c 5 oé mme r
Montenegro, Santiago Jocotepec, Choapam , Oaxaca, :
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, Area de adscripcion: Tesoreria Municipal | Numero de procedimiento: 005
Nombre del procedimiento: Comprobacion de viaticos y apoyo.

Realizar la comprobacién de viaticos y apoyo del personal

Responsabilidades: : N
que tiene alguna comision.

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

Programar y calendarizar los pagos de viaticos de acuerdo

Politicas de operacion: .
con los programas y partidas presupuestales aprobadas.

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: . L
para realizar los pagos de viaticos

- Desarrollo del .
Involucrados: Procedimiento: o Tiempo:
procedimiento:
Trabajador. Solicitud de pago L S.O,".C'ta el pago de 5 minutos
viaticos
2. Recibe la solicitud por
escrito, con copia de su
comision.
3. Si cumple con los
criterios determina la
Auxiliar. Revision . de procedencia del p.ago Y| 5 horas
documentacion en caso contrario se
regresara al area que
solicita el pago.
4. Envia a la tesorera para
la aprobacion y
autorizacion del pago.
5. Recibe la
documentacion y
Tesoreria. Solicitud de documento analiza las prioridades 24a7r2
de pago, aprobando y horas
autorizando su
procedencia.

ntQs rescatemos a
Cabecera municipal, Av. Independencia esq. Benito Juarez 251, cs 0 mme I

Montenegro, Santiago Jocotepec, Choapam , Oaxaca, r
Municipiosantiagojocotepec2325@gmail.com, Tel.951 6384962 Progl‘eso
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6. Si no hay suficiencia

financiera, se delibera
cuales son los pagos
que deben esperar a
que exista solvencia

economica.
7. 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.

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

Montenegro, Santiago Jocotepec, Choapam , Oaxaca, 3 me
Municipiosantiagojocotepec2325@gmail.com, Tel.951 6384962 Progl‘eso

ntos rescatemos a
Cabecera municipal, Av. Independencia esq. Benito Juarez 251, c 5 oé
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, Diagrama de flujo: Comprobacion de viaticos y apoyo
Trabajador Auxiliar Tesorera Municipal
Recepcion y
Solicitud de pago revision de
R documentos
Aprueba y
NO autoriza su
! ¢Cumple con procedencia
los L
Programa los
pagos y notifica
al trabajador
1
Fin
Elaboré Revis6 Autorizo
C. Pedro Pacheco Eufracio C. Cecilia Martinez Angel C. Javier Ignacio Flores
Secretario Municipal Sindica Municipal Presidente Municipal

Montenegro, Santiago Jocotepec, Choapam , Oaxaca, 3 me
Municipiosantiagojocotepec2325@gmail.com, Tel.951 6384962 Progreso

ntos rescatemos a
Cabecera municipal, Av. Independencia esq. Benito Juarez 251, c 5 o
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Area de adscripcion: Tesoreria Municipal | Numero de procedimiento: 006

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.

Efectuar 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.

Objetivo:

Articulo 95 de la Ley Organica Municipal del Estado de

Marco Juridico:
Oaxaca.

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

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

1. Solicita el pago a
Area. Solicitud de pago proveedores, .
correspondiente. prestadores de servicio
y/o contratistas.

2. Recibe los documentos
y procede a su revision
de acuerdo a los
criterios aplicables para
cada caso.

3. Si cumple con los

- Revision de criterios determina la

Auxiliar. L, . 2 horas

documentacion procedencia de los

pagos y en caso
contrario se regresara al
area que solicita el

5 minutos

pago.
4. Envia a la tesorera para
la aprobacion y

ntQs rescatemos a
Cabecera municipal, Av. Independencia esq. Benito Juarez 251, cs 0 mme I

Montenegro, Santiago Jocotepec, Choapam , Oaxaca, 2
Municipiosantiagojocotepec2325@gmail.com, Tel.951 6384962 Progreso

h N



y 4 SANTIAGO JOCOTEPEC

H. AYUNTAMIENTO 2023 - 2025

SANTIAGO
JOCOTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL
2023 - 2025

autorizacion del pago.

' 5. Recibe la

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

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

7. Se programan los
pagos
correspondientes. 48 a 72
Notifica al proveedor o horas
contratista via correo
electronico 0 por
llamada telefénica de la
realizacion del pago a
través de transferencia
electrénica o en su caso
de contar con el cheque
correspondiente.

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

Tesoreria. Solicitud de documento

Montenegro, Santiago Jocotepec, Choapam , Oaxaca, r ‘ E
Municipiosantiagojocotepec2325@gmail.com, Tel.951 6384962 Progreso

ntos rescatemos a
Cabecera municipal, Av. Independencia esq. Benito Juarez 251, c 5 0
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, Diagrama de flujo: Pago a proveedores, prestadores de servicio y contratistas.
Area Auxiliar Tesorera Municipal
correspondiente
i Recepciony
revision de

Solicitud de pago

- » documentos

v

NO

Sl Apruebay

> autoriza su
procedencia

'

Programa los
pagos y notifica
al proveedor

v

¥

Fin

¢Cumple con
los

ntos rescatemos a
Cabecera municipal, Av. Independencia esq. Benito Juarez 251, c 5 oé mme r
Montenegro, Santiago Jocotepec, Choapam , Oaxaca, :

Municipiosantiagojocotepec2325@gmail.com, Tel.951 6384962 ' Progl‘eso
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, Elaboré Revisé Autoriz6
C. Pedro Pacheco Eufracio | C. Cecilia Martinez Angel C. Javier Ig?acio Flores
Secretario Municipal Sindica Municipal Presidente Municipal

ntos rescatemos a
Cabecera municipal, Av. Independencia esq. Benito Juarez 251, c 5 o
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, Area de adscripcion: Tesoreria Numero de procedimiento: | 007
Nombre del procedimiento: Pago 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 operacion: | cumplimiento de las obligaciones fiscales en materia
inmobiliaria y catastral.

Objetivo:

Articulo 94 de la Ley Organica Municipal del Estado de

Marco Juridico:
Oaxaca.

En este proceso se describen los pasos a seguir

Descripcién del pr imiento: . . .
escripcion del procedimiento para recibir el pago de impuesto predial

— Desarrollo del .
Involucrados: Procedimiento: o Tiempo:
procedimiento:

1. Acude a realizar el pago

Contribuyente | Solicitud T el i

2. Recibe y revisa
documentos.

e Copia de la Cédula
Catastral o copia del
dltimo  recibo de
pago de predial.

e Copia de
. Revision de informacion y identificacién del
Tesoreria L . .
generacion de cobro propietario.

e Copia de
identificacion la
persona que realiza
el tramite.

3. Bulsqueda del estado de
cuenta en el sistema por
ndmero de cuenta y

ntQs rescatemos a
Cabecera municipal, Av. Independencia esq. Benito Juarez 251, cs 0 mme I

Montenegro, Santiago Jocotepec, Choapam , Oaxaca, r
Municipiosantiagojocotepec2325@gmail.com, Tel.951 6384962 Progl‘eso
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nombre del propietario.
4. Generar y entrega el
estado de cuenta al

contribuyente.

5. Realiza cobro del
impuesto  predial vy
entrega comprobante al
contribuyente

ntos rescatemos a
Cabecera municipal, Av. Independencia esq. Benito Juarez 251, c 5 o

Montenegro, Santiago Jocotepec, Choapam , Oaxaca, 3 ‘ mer
Municipiosantiagojocotepec2325@gmail.com, Tel.951 6384962 Progl‘eso
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, Diagrama de flujo: Pago del impuesto predial
Contribuyente Tesoreria
v -

Acude a solicitar i?ne‘ol:}rr?ar::?g:
informacion ——am :

realizar el pago

i

Ciudadano regresa —
con los B S Se verifica _Ig
documentacion
documentos
Documentacion

NO

¢Cumple con
los
documentos?

|

Se realiza
cobro y entrega
comprobante

i

Fin

ntos rescatemos a
Cabecera municipal, Av. Independencia esq. Benito Juarez 251, c 5 oé mme r
Montenegro, Santiago Jocotepec, Choapam , Oaxaca, :

Municipiosantiagojocotepec2325@gmail.com, Tel.951 6384962 ' Progl‘eso
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, Elaboré Revisé Autorizé
C. Pedro Pacheco C. Cecilia Martinez Angel C. Javier Ignacio Flores
Eufracio Sindica Municipal Presidente Municipal

Secretario Municipal

ntos rescatemos a
Cabecera municipal, Av. Independencia esq. Benito Juarez 251, c 5 o

Montenegro, Santiago Jocotepec, Choapam , Oaxaca, 3 me
Municipiosantiagojocotepec2325@gmail.com, Tel.951 6384962 Progl‘eso
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Area de adscripcion: Tesoreria Municipal Numero de procedimiento: | 008

Inicio o refrendo de pago por actividades industriales,

Nombre del procedimiento: | o
comerciales y de servicios

Atender a las personas para que se recaude el pago de
Responsabilidades: inicio 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 operacion:

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: o Tiempo:
procedimiento:

1. Acude a la tesoreria a
verificar el pago por
inicio o refrendo por

Solicitante. Solicitud de informacion. y y ] 5 minutos
actividades industriales,
comerciales y de
servicios

2. Se solicita informacién
para realizar la
blasqueda.
3. Acreditacion  de la
, : personalidad.
Blsqueda en el sistema y
. . ..~ | 4. Documento de pago :
Auxiliar. otorga informacién . . 10 minutos
. anterior si lo tuviere.
requerida.

5. Busqueda en el sistema
para proporcionar datos
del crédito fiscal.

6. Si el crédito recae en los
supuestos de

ntQs rescatemos a
Cabecera municipal, Av. Independencia esq. Benito Juarez 251, cs 0 mme I

Montenegro, Santiago Jocotepec, Choapam , Oaxaca, 2
Municipiosantiagojocotepec2325@gmail.com, Tel.951 6384962 Progreso
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descuentos, se le
, informa del beneficio.
7. Proporciona los datos y

Solicitante. Solicitud de documento

A . 5 minutos
solicita su constancia

8. Inicia con el proceso de
validacién e ingresa los
. e datos de solicitud. .
Auxiliar. Proceso de validacion I 10 minutos
9. Se entregareciboy sele
informa al solicitante que

realice el pago.

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

\ 11. Se recibe el pago y se

Recepcion de pago y emite el comprobante.

gggsga ddee ngf;igg': d: 12. Se emite la constancia y | 10 minutos

impuestos. se guarda gna copia
para el expediente.

Auxiliar.

Montenegro, Santiago Jocotepec, Choapam , Oaxaca, 3 ) me
Municipiosantiagojocotepec2325@gmail.com, Tel.951 6384962 Progreso

ntos rescatemos a
Cabecera municipal, Av. Independencia esq. Benito Juarez 251, c 5 o
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Diaarama de fluio: Inicio o refrendo de pago por actividades industriales,
9 10- comerciales y de servicios
Contribuyente Tesoreria

Inicio

v

. <+
Acude a solicitar Se le brinda
informacién » informacion.
realizar el pago
Ciudadano regresa ifi
pon > Se verifica _Ig
documentacion
documentos
Documentacion
NO
¢Cumple con
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documentos?

- |
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comprobante

i

Fin

ntos rescatemos a
Cabecera municipal, Av. Independencia esq. Benito Juarez 251, c 5 o mme r
Montenegro, Santiago Jocotepec, Choapam , Oaxaca, :
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, Elaboré Revisé Autoriz6
C. Pedro Pacheco Eufracio C. Cecilia Martinez Angel C. Javier Ignacio Flores
Secretario Municipal Sindica Municipal Presidente Municipal

ntos rescatemos a
Cabecera municipal, Av. Independencia esq. Benito Juarez 251, c 5 o
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, Area de adscripcion: Tesoreria Municipal Numero de procedimiento: | 009
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.
i La recaudacion de impuestos y derechos por los diversos
Objetivo: :
rubros establecidos en la Ley de Ingresos.
Recibir los pagos de derechos e impuestos y entregar el
recibo oficial de ingresos al solicitante.

Responsabilidades:

Politicas de operacion:

Marco Juridico: Articulo 95 de la Ley Organica Municipal del Estado de

Oaxaca.
En este proceso se describen los pasos a seguir
Descripcién del procedimiento: para emitir la constancia de pago de derechos e
impuestos.

Ny Desarrollo del .
Involucrados: Procedimiento: o Tiempo:
procedimiento:

1. Acude a la tesoreria
a verificar el pago de

Solicitante. Solicitud de informacion. 5 minutos
derechos o]
impuestos.
2. Se solicita informacion
para realizar la
blasqueda.

3. Acreditacion  de la
personalidad.

, . 4. Documento de pago
Busqueda en el sistema y e W .
anterior si lo tuviere.

Auxiliar. otorga informacion . . 10 minutos
: 5. Busqueda 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.

ntQs rescatemos a
Cabecera municipal, Av. Independencia esq. Benito Juarez 251, cs 0 mme I

Montenegro, Santiago Jocotepec, Choapam , Oaxaca, r
Municipiosantiagojocotepec2325@gmail.com, Tel.951 6384962 Progl‘eso
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7. Proporciona los datos y
Solicitante. Solicitud de documento aggita "su~—gonstancia 5 minutos
pago de derechos e
impuestos

8. Inicia con el proceso de
validacién e ingresa los
. A datos de solicitud. .
Auxiliar. Proceso de validacion I 10 minutos
9. Se entregareciboy sele
informa al solicitante que

realice el pago.

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

3 11. Se recibe el pago y se
Recepcion de pago y emite el comprobante.

entrega de constancia de 12. Se emite la constancia y | 10 minutos
pago de derechos e :
se guarda una copia

impuestos. )
para el expediente.

Auxiliar.

ntos rescatemos a
Cabecera municipal, Av. Independencia esq. Benito Juarez 251, c 5 o

Montenegro, Santiago Jocotepec, Choapam , Oaxaca, 3 ) me
Municipiosantiagojocotepec2325@gmail.com, Tel.951 6384962 Progreso
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Fin
Elabor6 Revis6 Autoriz6
C. Pedro Pacheco Eufracio C. Cecilia Martinez Angel C. Javier Ignacio Flores
Secretario Municipal Sindica Municipal Presidente Municipal
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, Area de adscripcién: Tesoreria Municipal Numero de procedimiento: | 010
Nombre del procedimiento: Recepcion de polizas de ingreso, egreso y diario.
Responsabilidades: Llevar el control de la informacion de la cuenta publica.
Objetivo: 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.

Politicas de operacion:

Articulo 95 de la Ley Organica Municipal del Estado de

Marco Juridico:
Oaxaca.

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

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

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

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

3. Separa los expedientes

. Control de la informacion d? gcuerdo con eltipo de .-

Auxiliar. ! » poliza. Indefinido

de la cuenta publica. o
4. Digitaliza los
expedientes por periodo
mensual para cuenta
publica.

5. Captura la informacion
de expedientes por
periodo.

6. Concentra los
inventarios de forma

ntQs rescatemos a
Cabecera municipal, Av. Independencia esq. Benito Juarez 251, cs 0 mme I

Montenegro, Santiago Jocotepec, Choapam , Oaxaca, r
Municipiosantiagojocotepec2325@gmail.com, Tel.951 6384962 Progl‘eso
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mensual por periodo.

7. Archiva la informacion
clasificada y

resguardarla.

S rescatemos a

n
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Diagrama de flujo: Recepcion de pdlizas de ingreso, egreso y diario
, Auxiliar

Inicio

Realiza conteo de cajas
y recopiladores de
cuentas mensuales

v

Verifica los folios y
expedientes péliza

v

Se separan los
expedientes por poliza
vy se diaitalizan

v

Se captura la
informacién de
expedientes por
periodo |

v

Se concentran los
inventarios de forma
mensual

Vi

Fin

Elabord Revis6 Autorizé

C. Pedro Pacheco Eufracio
Secretario Municipal

C. Cecilia Martinez Angel

C. Javier Ignacio Flores
Sindica Municipal

Presidente Municipal
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Area de adscripcién: Tesoreria Municipal Numero de procedimiento: | 011

Nombre del procedimiento: Captura de cheques.

Capturar toda la documentacion del Gasto que se genera

Responsabilidades: \ e
mes con mes para su cierre mensual de la cuenta publica.

Objetivo: Llevar un control de la documentaciéon del Gasto

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

Descripcién del procedimiento: .
para realizar la captura de cheques

- Desarrollo del .
Involucrados: Procedimiento: o 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. Clasifica el tipo de poliza
Auxiliar Captura de cheques segun sea el caso
(Egresos, diario 0
ambas)
3. Verifica que los

comprobantes estén
completos (facturas,
tickets, 6rdenes,
requisiciones, oficios
internos, etc.)

4. Realiza la sumatoria de

ntQs rescatemos a
Cabecera municipal, Av. Independencia esq. Benito Juarez 251, cs 0 mme I

Montenegro, Santiago Jocotepec, Choapam , Oaxaca, r
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los comprobantes

fiscales segun el monto

del cheque, en dado

caso que no coincidan

buscar ficha de
reintegro.

5. Asigna el Clasificador
por Objeto del Gasto
correspondiente  segun
el tipo de tramite
realizado.

6. Inicia la captura en el
SIMCA, para generar
todos los momentos
presupuestales y el
gasto, agregar la cuenta
bancaria segun sea el
caso y la cuenta del
proveedor o beneficiario.

7. Imprime la poliza
generada para anexarla
al tramite y firmarla.

8. Entrega las pdlizas para
Su escaneo y revision.

ntos rescatemos a
Cabecera municipal, Av. Independencia esq. Benito Juarez 251, c 5 o

Montenegro, Santiago Jocotepec, Choapam , Oaxaca, 3 me
Municipiosantiagojocotepec2325@gmail.com, Tel.951 6384962 Progreso
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Diagrama de flujo: Captura de cheques
Auxiliar

Inicio

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

v

Verifica los comprobantes

Realiza la sumatoria de los

comprobantes fiscales segun el
monto del cheque

v

Asigna el Clasificador por Objeto
del Gasto

v

Se inicia la capturaen el SIMCAy
se imprime la péliza generada para
anexarla al trdmite v firmarla

v

Entrega las pélizas para su
escaneo y revision

v

Fin
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, Elaboré Revisé Autoriz6
C. Pedro Pacheco Eufracio | C. Cecilia Martinez Angel C. Javier Igﬁacio Flores
Secretario Municipal Sindica Municipal Presidente Municipal
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Area de adscripcién: Tesoreria Municipal Numero de procedimiento: | 012

Nombre del procedimiento: Conciliaciones bancarias.

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

Objetivo: Cor_nprobar mediante las con_ciliaciones bancarias que los
registros, tanto egresos como ingresos sean capturados.

La captura del mes debe estar completa, asi como los

Politicas de operacion: | estados de cuenta que sean entregados en tiempo por la

institucion bancaria

Responsabilidades:

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 las conciliaciones bancarias.

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

1. Imprime los estados de
cuenta.

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

3. Imprime los auxiliares
del sistema SIMCA de

Auxiliar bancos.

4. Concilia el estado de
cuenta bancario contra
el auxiliar de bancos del
sistema, monto por
monto.

5. Deja en transito
cantidades que no
fueron cobradas, asi
como quitar de la

ntQs rescatemos a
Cabecera municipal, Av. Independencia esq. Benito Juarez 251, cs o) mme I
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caratula aquellas que ya

cobraron.
6. Aplica los saldos finales

del mes en la caratula de
la conciliacién tanto de
libros como de bancos
para cuadrar la cuenta
bancaria que se esta
analizando.

7. 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 publica a la
Auditoria Superior.

Montenegro, Santiago Jocotepec, Choapam , Oaxaca, 3 me
Municipiosantiagojocotepec2325@gmail.com, Tel.951 6384962 Progl‘eso
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Diagrama de flujo: Conciliaciones bancarias.
, Auxiliar

Inicio

Realiza conteo de cajas
y recopiladores de
cuentas mensuales

Il

v

Verifica los folios y
expedientes poliza

v

Se separan los
expedientes por poliza
v se digitalizan

v

Se captura la
informacién de
expedientes por
periodo

v

Se concentran los
inventarios de forma

mensual
Fin
Elaboro Reviso Autoriz6
C. Pedro Pacheco Eufracio | C. Cecilia Martinez Angel C. Javier Ignacio Flores
Secretario Municipal Sindica Municipal Presidente Municipal
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, Area de adscripcién: Tesoreria Municipal Numero de procedimiento: | 013
Nombre del procedimiento: Comprobacion de transferencias.
Responsabilidades: Llevar el control de la comprobacion de transferencias.

Revisar los egresos que por transferencias se pagan a
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
Politicas de operacion: | se originé la compra.

También se revisa que la transferencia tenga toda la
documentacion comprobatoria.

Objetivo:

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: o . .
para emitir realizar la captura de transferencias.

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

1. Revisa que tenga toda la
documentacion
comprobatoria:

e Si. Continua el
procedimiento.

e No. Captura un
reporte  detallando

Auxiliar Comprobacion de toda la
administrativo | transferencias documentacion que
hace falta para poder

solicitar lo que se
necesita, ya sea al
proveedor, persona
y/o institucion
beneficiada con
Apoyo, o] al

ntQs rescatemos a
Cabecera municipal, Av. Independencia esq. Benito Juarez 251, cs o) mme I

Montenegro, Santiago Jocotepec, Choapam , Oaxaca, r
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departamento  que
originé 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
telefébnica o por correo
electrénico, Si no esta
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.

Montenegro, Santiago Jocotepec, Choapam , Oaxaca, 3 me
Municipiosantiagojocotepec2325@gmail.com, Tel.951 6384962 Progreso
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Cabecera municipal, Av. Independencia esq. Benito Juarez 251, c 5 o

h N




y 4 SANTIAGO JOCOTEPEC

H. AYUNTAMIENTO 2023 - 2025

SANTIAGO
JOCOTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL
2023 - 2025

Diagrama de flujo: Comprobacién de transferencias.
Proveedor, persona o institucion Auxiliar
Inicio
Se verifica la

v

documentacién
Envia —
documentacion Documentacion

Solicita
informacion

¢Cumple con
la
documentacié

NO

¢ Sl

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

v

Revisa evidencias de compra

v

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

Registra la transferencia en el
consecutivo para para Ssu
captura, escaneo y archivo

\T/Lr Fin

ntos rescatemos a
Cabecera municipal, Av. Independencia esq. Benito Juarez 251, c 5 o mme r
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, Area de adscripcion: Tesoreria Municipal Numero de procedimiento: | 014
Nombre del procedimiento: Elaboracion de la iniciativa de Ley de Ingresos.
Responsabilidades: Realizar la iniciativa de la iniciativa de Ley de Ingresos.

Presentar

Objetivo:
para su ap

ante el Cabildo el proyecto de Ley de Ingresos
robacién y envio al Congreso.

Politicas de operacion:
Ingresos.

Integracion y presentacion de una iniciativa de Ley de

Marco Juridico:
Oaxaca.

Articulo 95 de la Ley Organica Municipal del Estado de

Descripcion del procedimiento:

En este proceso se describen los pasos a seguir
para elaborar la iniciativa de la Ley de Ingresos.

Involucrados: Procedimiento:

Desarrollo del

. Tiempo:
procedimiento: P

Presentacion de
Tesorera. iniciativa de Ley
Ingresos.

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

2. Analisis de propuestas
de nuevos espacios de

la contribuciones

de | 3. Integracion del ante | 5a10dias
proyecto de la ley de
Ingresos.
4. Presentacion del

anteproyecto a los
regidores y al presidente
para su validacion vy
aprobacion en sesion de
cabildo.

Cabecera municipal, Av. Independencia esq. Benito Juarez 251,

Montenegro, Santiago Jocotepec, Choapam , Oaxaca,
Municipiosantiagojocotepec2325@gmail.com, Tel.951 638

n

4962 " Progreso

s rescatemos a
_cs o canner
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Diagrama de flujo: Iniciativa de Ley de Ingresos
, Tesorera

Inicio

Analiza los  datos
histéricos reales de
ingresos recibidos de
dos ejercicios fiscales

v

Andlisis de nuevas
propuestas de
contribuciones

v

Integracion del
anteproyecto de Ley de
Ingresos

Presentacion del
anteproyecto para su
validacion y
aprobacion en Cabildo

v

Fin
Elabor6 Reviso Autoriz6
C. Pedro Pacheco Eufracio C. Cecilia Martinez Angel C. Javier Ignacio Flores
Secretario Municipal Sindica Municipal Presidente Municipal

ntos rescatemos a
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, Area de adscripcion: Tesoreria Municipal Numero de procedimiento: | 015

Nombre del procedimiento: Elaboracion del Presupuesto de Egresos
Responsabilidades: Elaborar el Presupuesto de Egresos.
Objetivo: Presentar ante el Cabildo el proyecto del Presupuesto de

Egresos para su aprobacién y envio al Congreso.

Integracion y presentacion del proyecto de Presupuesto de
Egresos.

Politicas de operacion:

Articulo 95 de la Ley Organica Municipal del Estado de

Marco Juridico:
Oaxaca.

En este proceso se describen los pasos a seguir
Descripcién del procedimiento: para elaborar y presentar el proyecto de
Presupuestos de Egresos.

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

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

2. Analisis de los
programas
presupuestarios de las
diferentes areas.

3. Se realiza la proyeccion

Tesorera Presentacion del i .
.. de las Finanzas | 5 a 10 dias
Municipal. Presupuesto de Egresos. .
Publicas.
4. Se integra la propuesta.
5. Presentacion del

anteproyecto a los
regidores y al presidente
para su validacion vy
aprobacion en sesion de
cabildo.

ntQs rescatemos a
Cabecera municipal, Av. Independencia esq. Benito Juarez 251, cs o) mme I
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, Diagrama de flujo: Iniciativa de Ley de Ingresos
Tesorera

Inicio

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

v

Andlisis de los programas
presupuestarios de las
diferentes areas.

v

Proyeccion de las
Finanzas Publicas.

v

Integracion de propuesta.

v

Presentacion del
anteproyecto para su
validacion

y
aprobacion en Cabildo

v

Fin
Elaboré Revisé Autorizé
C. Pedro Pacheco Eufracio | C. Cecilia Martinez Angel C. Javier Igﬁacio Flores
Secretario Municipal Sindica Municipal Presidente Municipal
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2.3. Alcaldia Municipal

Area de adscripcion: Alcaldia Municipal Numero de procedimiento: | 016
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 gue 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:
Oaxaca.

En este proceso se describen los pasos a seguir

Descripcion del procedimiento: . - . .
P P para realizar las diligencias de Apeo y Deslinde.

. Desarrollo del .
Involucrados: Procedimiento: - Tiempo:
procedimiento:
1. Solicita diligencia de
. o apeo y deslinde. ,
Solicitante Solicitud P 'y 25 minutos
2. Realiza pago de
derechos.
3. Realiza acuerdo de
radicacion en donde se
Alcalde establece fecha y hora
. Acuerdo y turno . y 1 a 8 horas
Primero para realizar la
diligencia.
Se turna al notificador
- . Se cita al solicitante, asi
Notificador Notificacion . 24 horas
COMO a Sus vecinos.
. 6. Se solicita
Revisiéon de documentos, .,

Alcalde o . . documentacion del | 4 horasy
. diligencia y emision de ) . . .
Primero . predio a deslindar, asi media
constancia. .

como la de los vecinos

ntQs rescatemos a
Cabecera municipal, Av. Independencia esq. Benito Juarez 251, cs 0 mme I

Montenegro, Santiago Jocotepec, Choapam , Oaxaca, r
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para corroborar linderos.
Se realiza la diligencia
en el predio indicado por
el solicitante.

Expide documento de la
diligencia realizada al
solicitante.

Cabecera municipal, Av. Independencia esq. Benito Juarez 251,
Montenegro, Santiago Jocotepec, Choapam , Oaxaca,
Municipiosantiagojocotepec2325@gmail.com, Tel.951 6384962
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Diagrama de flujo: Diligencia de Apeo y Deslinde
, Solicitante Alcalde Primero Notificador

Solicita diligencia
de apeo y deslinde

Solicitud

v

Pago de derechos

Comprobante de
pago Recae en un
- F
acuerdo de

radicacion

i Citaa los
solicitantes y

Turna al vecin§ del predio
notificador LC"E{J—_|

Solicita

informacion y
corrobora linderos

v

Realiza diligencia
de predio

v

Expide constancia
y entrega

v

Fin
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Alcalde Unico Municipal
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2.4. Direccion de Obras Publicas

Direccion de Obras

Area de adscripcién: Piblicas

Numero de procedimiento: | 017

Nombre del procedimiento: Padrén de contratistas

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

Contar con un padrén de contratistas actualizado, ordenado
Objetivo: y sistemético, 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,
Politicas de operacion: |26 Fy 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
Descripcion del procedimiento: para registrar a las personas en el padron de
contratistas.

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

Solicitud de inscripcién al | 1. Solicita informacion de

Contratista , . ) ., 10 minutos
padrén de contratistas inscripcion.
2. Da informacién a las
personas fisicas vy
morales que desean
Direccion de Entreaa de informacion formar parte del Padrén
Obras g y de Contratistas del | 20 minutos
formatos

Publicas Municipio.

3. Entrega al contratista la
solicitud y los formatos
(personas fisica o moral)

4. Entrega a la Regiduria

i Obras la 10 minutos

Contratista Entrega de documentacion

ntQs rescatemos a
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documentacion

respectiva  para  su
revision.

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

6. Si cumple con la
informacion firma la
documentacién, genera

Revisién documental orden de pago y turna a
la Direccion de Obras.

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

12 a 24
horas

Regiduria de
Obras

8. Realiza pago en la

Direcci6n de Obras. 10 minutos

Contratista Pago de inscripcion

9. Se le asigna un folio que

le va a dar derecho a
Inscripcion iniciar con su | 20 minutos
procedimiento de obra
publica ante el Municipio

Direccion de
Obras publicas

Montenegro, Santiago Jocotepec, Choapam , Oaxaca, r ‘ E
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Diagrama de flujo: Padrén de contratistas
. Direccion de Obras C
Contratista .. Regiduria de Obras
Publicas
— - Entrega
Solicita informacion » informacion y
de inscripcién - formatos
Revisa la
l » | documentacion
Relne la *
documentacién
solicitada

¢Cumple con
los
documentos?

Firma

documentacion y
genera orden de

Realiza pago de < pago.
inscripcion »|  Asignafolioe
L/_—| inscribe
Comprobante de
pago L
Fin
Elaboré Reviso Autoriz6
C. Arturo Pavén Rojas C. Cecilia Martinez Angel C. Javier Ignacio Flores
Director de Obras Sindica Municipal Presidente Municipal
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Direccion de Obras

Ar ripcion: .
ea de adscripcio Piblicas

Numero de procedimiento: | 018

Planeacion, Programacién, Presupuestacion vy

Nombre del procedimiento: Adjudicacion de Obra.

Responsabilidades: Realizar los procesos para la ejecucion de la obra.

Realizar las propuestas de obra publica que seran
Objetivo: ejecutadas en las agencias, barrios, colonias vy
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 de Oaxaca.

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

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,

Marco Juridico: Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Oaxaca. Ley de Fiscalizacién Superior
para el Estado de Oaxaca.

e Cdbdigo de Procedimientos Administrativos para el
Estado de Oaxaca.

e Ley Estatal de Planeacion.

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de Oaxaca.

En este proceso se describen los pasos a seguir

Descripcion del procedimiento: : -
para que se ejecuten obras en el municipio.

e | Desarrollo del .
Involucrados: Procedimiento: . Tiempo:
procedimiento:

1. Se integra el Comité de
Contraloria Social.

Direccion de 2. Se realiza un proyecto
Obras Adjudicacion de obra ejecutivo en donde se
Publicas analiza el costo de cada

una de las obras y las
metas.
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3. Definido el monto y las
metas, se determina el
tipo de adjudicacion, el

cual puede ser
adjudicacion directa,
invitacion restringida,
licitacibn  publica o
administracion directa.

4. Una vez adjudicada la

obra, empieza otro
procedimiento

ntos rescatemos a
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Planeacion, Programacion, Presupuestacion y Adjudicacion de

Diagrama de flujo: Obra.
Auxiliar

Relacién de
necesidades de obra
del municipio
Il

v

Programa de
inversion,
priorizacion de obra

*7 Proyecto ejecutivo —¢

Presupuesto con precios

unitarios y alzados
Presupuesto de obra

v

Tipo de adjudicacién

v

Aspecto Técnico

Fin
Elaboré Reviso Autorizé
C. Arturo Pavén Rojas C. Cecilia Martinez Angel C. Javier Ignacio Flores
Director de Obras Sindica Municipal Presidente Municipal
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2.5. Direccion de Culturay Deporte

Direccion de Cultura y

Area de adscripcién: Depile

Numero de procedimiento: | 019

Autorizacion para la realizacion de eventos culturales

Nombre del procedimiento: )
o deportivos

Realizar el proceso de autorizacion de realizacién de eventos
culturales o deportivos.
Dar seguimiento a las solicitudes y autorizar la realizacion de
eventos culturales o deportivos
Las solicitudes se entregaran de manera personal con
Politicas de operacion: | documento en formato de oficio en original y copia en las
oficinas de la Direccion de Deporte

e Ley de la Cultura Fisica y el Deporte para el Estado
Marco Juridico: de Oaxaca.
e Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca
En este proceso se describen los pasos a seguir
Descripcion del procedimiento: para autorizar la realizacién de eventos culturales
0 deportivos.

Responsabilidades:

Objetivo:

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

1. Solicita apoyo y
autorizacion  mediante
oficio ante la Direccion
de Culturay Deporte con

Solicitante Solicitud los datos especificos del | 24 horas
evento que desea llevar
a cabo (lugar, fecha,
horarios, programa Yy
croquis, etc.)

2. Recibe y corrobora que
la solicitud contenga los

Direccion de
e g AR datos especificos del 48 a72
Cultura 'y Verificacion de viabilidad P
evento, ¢ Cumple con los horas
Deportes o
requisitos?

Si: Continua el proceso

ntQs rescatemos a
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en el punto

No. Se notifica al
solicitante las

inconsistencias y se
regresa al puntol.

3. Informa mediante oficio
a Presidencia Municipal
sobre la Vviabilidad vy
solicita una  nueva
revision y aprobacién
para el desarrollo del
evento

4. Recibe la solicitud,
analiza la solicitud, si

Presidencia . autoriza el proceso 24a72
.. Autorizacion .
Municipal contintia en punto 6. horas
Si no autoriza pasa al
punto 5.
5. Se notifica al solicitante
la negativa.
6. Solicita apoyo a las
dependencias
Direccion de municipales  mediante
Culturay Notificacién de respuesta oficio. 24 horas
Deportes 7. Se comunica al
solicitante de la

respuesta de la solicitud
y seguimiento de la
misma.
8. Recibe el apoyo de parte
Solicitante Realizacion de la Direccion para el | 24 horas
desarrollo del evento.

Montenegro, Santiago Jocotepec, Choapam , Oaxaca, 3 ‘ E
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: - Autorizacion para la realizacion de eventos culturales o
Diagrama de flujo: :
deportivos
. Direccién de Culturay . .
Solicitantes Presidencia
Deportes
- * Verifica viabilidad e Revisa la
Solicita apoyo > informa al —> solicitud
Presidente
NO
Notifica la negativa Analiza para
3 autorizar
¢ Sl
Recibe apoyo <
Notifica a las
dependencias para
¢ que se apoye.
—» Fin ¢
Comunica al
solicitante
Elabor6 Revis6 Autorizé
C. Bonifacio Jiménez C. Cecilia Martinez Angel C. Javier Ignacio Flores
Velasco Sindica Municipal Presidente Municipal
Director de Culturay
Deporte
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2.6. Direccion de la Juventud

Direccion de la

Area de adscripcion:
P Juventud

Numero de procedimiento: | 020

Realizacién de eventos culturales o deportivos para

Nombre del procedimiento: -
los jovenes.

Realizar eventos artisticos, culturales o deportivos con
participacién de las y los jovenes del municipio.
Fomentar y desarrollar el arte, la cultura y las actividades
deportivas en el municipio.
Coordinaciéon y organizacién de eventos con la participacion
Politicas de operacion: | de grupos juveniles y personas interesadas en actividades
culturales y deportivas.

e Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.
Marco Juridico: e Bando de Policia y buen Gobierno de Santiago
Jocotepec

Responsabilidades:

Objetivo:

En este proceso se describen los pasos a seguir

Descripcion del procedimiento: . .
para realizar eventos culturales y deportivos.

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

1. Realiza junta con el
personal para efectuar
algln evento.

2. Planea programa del
evento.

3. Solicitud de apoyo

Solicitante Solicitud medlante .OﬂCIO con la 4 horas
direcciéon involucrada al
tema del evento al
evento;

4. Solicita apoyo
econémico mediante
oficio a Tesoreria

municipal.
Comunicacion e 5. Difusiéon del evento en
) Difusion . L, N/A
social medios de comunicacion
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‘ 6. Organizacion del evento:

Comisiones de trabajo.
8. Supervision de la
instalacion del evento.

™~

9. Coordinacion del
programa.

10. Desarrollo del evento;

11. Recepcion de

participantes.

12. Inicio del evento.

Desarrollo del evento 13. Realizacion de las| 1 a5 horas
actividades.

14. Direccién  involucrada
del evento para apoyo a
las diferentes
actividades.

15. Culminacién del evento;

16. Premiacion, certificacion

Direccion de la
Juventud

17. reconocimientos de
acuerdo al evento
realizado.
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Diagrama de flujo: Reahzamon de eventos culturales o deportivos para los
jovenes
Solicitantes Direccidon de Cultura y Deportes

Inicio

Realiza junta para
realizar evento

v

Planea programa de
evento

v

Solicitud de apoyo a
las éareas
correspondientes

v

Solicitud de apoyo a
la tesoreria

v

Solicitud de
difusion del evento

v

Organiza el evento

Realiza difusion de
evento

v

Desarrolla el evento

v

Culmina el evento

v

Fin
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, Elaboré Revisé Autorizé
C. Said de Jesus Gil C. Cecilia Martinez Angel C. Javier Ignacio Flores
Berdeja Sindica Municipal Presidente Municipal
Director de la Juventud
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HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
, SANTIAGO JOCOTEPEC, OAXACA.

C. JAVIER IGNACIO FLORES
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. CECILIA MARTINEZ ANGEL C. EDUARDO ANTONIO JIMENEZ
SINDICA PROCURADORA SINDICO HACIENDARIO

C. FELIPE HERNANDEZ C. TERESA CANSECO ORTIZ
HERNANDEZ REGIDORA DE OBRAS
REGIDOR DE HACIENDA

C. ELIZABET RAMIREZ OJEDA C. MARGARITA JIMENEZ JIMENEZ
REGIDORA DE EDUCACION REGIDOR DE SALUD

Julio 2024
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