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SECRETARIA DEL 
AYUNTAMIENTO 
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INICIO 

CONVOCA A 
REUNIÓN 

OFICIO 1 RECIBE Y DA 
INDICACIONES AL 

PERSONAL DE 
PROYECTOS 

PASE DE 
LISTA A 

INVITADOS 

LISTA DE 
ASISTENCIA 

RECEPCIONAN LAS 
SOLICITUDES DE 

OBRAS 

REALIZA 
EXPEDIENTE 

REALIZA EL 
UNIVERSO DE 

OBRAS 
CLASIFICADO 

PRESENTA LA 
ESTRUCTURA 

DOCUMENTO 
ELECTRÓNICO 

1 

DOCUMENTO 
ELECTRÓNICO 



 

1 

PRESENTA LA 
ESTRUCTURA 

OPERATIVA DEL 
COPLADEMUN 

ESTABLECE EL 
QUORUM LEGAL DE 

ACUERDO AL 
REGLAMENTO 

INTERIOR DEL DEL 
COPLADEMUN 

PRESENTA LAS 
FUNCIONES DEL 

QUORUM LEGAL, PARA 
NOMBRAR EL VOCAL 

DE CONTROL Y 
VIGILANCIA 

EXPLICA LA 
OPERACIÓN DE LOS 

FONDOS MUNICIPALES 
DEL RAMO 33 

DA LECTURA A 

LAS PROPUESTAS 

DEL UNIVERSO 

DE OBRAS 

ORDENA LAS OBRAS 
DE ACUERDO A LA 

PRIORIZACIÓN 
ACORDADA 

DEFINE LA 
APORTACIÓN DE LOS 
BENEFICIARIOS POR 
OBRA Y SU DESTINIO 

2 



 

2 

DA INICIO A LOS 
ASUNTOS GENERALES 
Y CIERRE DEL ACTA DE 

COPLADEMUN 

ACTA ORGANIZAN A LOS 
ASISTENTES PARA LA 
FIRMA DEL ACTA DE 

COPLADEMUN 

ACTA 

FIN 
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a) 
b) 
c) 
d) 
e) 
f) 
g) 
h) 



 

i) 

a) 
b) 
c) 

d) 

e) 
f) 

a) 

b) 

c) 



 



 



 

INICIO 
ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN 
PRESENTADA EN RECEPCIÓN 

DE DOCUMENTOS. 

INTEGRA 
EXPEDIENTE 

REMITIR EXPEDIENTE A 
SUPERVISOR DE OBRA 

PARA INSPECCIÓN. 

INTEGRA 
EXPEDIENTE 

INSPECCIÓ
N TOMA DE 
MEDIDA E 
INFORME 

BITÁCORA 

EXPEDIENTE EN 
OFICINA, SE 

REALIZA 
CÁLCULO DE 

COSTOS, 
GENERANDO 

ORDEN DE 
PAGO. 

BITÁCORA 

CUBRIR COSTO EN TESORERÍA Y 
REGRESAR A LA OFICINA CON EL 

COMPROBANTE DE PAGO EL CUÁL SE 
ADJUNTA AL EXPEDIENTE. 
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j) 
k) 
l) 
m) 
n) 
o) 
p) 
q) 



 

r) 

g) 
h) 
i) 

j) 

k) 
l) 

d) 

e) 

f) 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 

INICI
O 

Establecer contacto 
con el promovente. 

Ordenar 
expedientes por 

días y rutas.  

Realiza visita 
e inspección. 

Recepción y 
revisión de 
expediente 

Registrar 
anotaciones en 

expediente y 
registrar bitácora.  

Recepción de 
expediente. 

FIN 
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INICI
O Elaborar diagnóstico 

de manejo de 
residuos. 

Realizar búsqueda 
de sitio idóneo con 
base en normativa 

vigente. 

Verificar las 
necesidades de 

contar con un 
sitio de 

disposición final.  

Verificación del sitio 
idóneo apegado a la 

normativa vigente por 
parte del estado. 

Es apto el precio 

Se debe de buscar 
un nuevo predio que 
pueda ser factible.  

1 



 

Aprobado el sitio y la 
suficiencia se somete 

a proceso de 
licitación por parte de 

tesorería. 

Se debe de buscar 
un nuevo predio que 
pueda ser factible. 

Si es viable 
entonces el sitio se 

somete a análisis de 
suficiencia 

presupuestal. 

FIN 

1 



 

у



 



 

Evaluación de 
petición con visitas 

in situ y se 
dictamina 
viabilidad. 

Recepción de solicitud 
de ampliación en escrito 

o de forma verbal en 
reunión con Comité. 

Si es viable se debe 
coordinar con el 
solicitante para 

inicio de 
ampliación. 

Si no es viable se 
debe notificar y 

proponer 
alternativas. 

Seguimiento de 
ampliación hasta 

consolidación. 

INICI
O 

FIN 



 



 



 

Revisión de solicitud para 
ofrecer la mejor plática 

y/o capacitación 
dependiendo el público 

interesado. 

Recepción de solicitud 
en la dirección de 

ecología por parte del 
usuario. 

Elaboración de oficio de 
notificación para el usuario con 

los pormenores de horario, 
lugar y temática de plática y/o 

capacitación. 

Impartición de 
capacitación al 

público objetivo. 

INICI
O 

FIN 

Firma de lista de 
asistencia de los 
participantes a la 

plática y/o 
capacitación. 



 



 



 

Se realiza la logística con 
los municipios vecinos. 

Asistir a las mesas 
socioambientales y 

exponer el interés de 
participar en reciclatón 

anual. 

Cuando se cuente con la 
programación se debe 

realizar con la coordinación 
con los municipios. 

Esperar la 
programación y 

fecha de SMADSOT. 

INICIO 

Se hace la difusión para 
el municipio de 

Xicotepec en redes 
sociales y medios. Se realiza el acopio 

en el municipio. 

Se entrega el 
material al 
municipio 

encargado de 
acopiar. FIN 



 



 



 

Recibir solicitud en 
escrito o verbal por 

parte de la dirección 
de salud. 

Evaluación de petición 
conforme a disponibilidad 
de vehículos y se propone 

la calendarización. 

Se inicia el 
programa y se apoya 

con recolección. 

INICIO 

FIN 

Se dispone del 
cacharro 

recolectado. 



 



 



 

INICIO 

Establecer contacto 
con la CONANP Cuenca 

Hidrográfica del Río 
Necaxa 

Mesas de trabajo para 
identificación de 

sitios ya necesidades. 

Recorridos y 
visitas para 

selección de 
sitios 

Coordinación de 
esfuerzos para 

gestión de recursos 
humanos y 
materiales 

Arranque del 
Programa 

Seguimiento del 
programa  

Cierre del programa  

FIN 



 



 



 

INICIO 

Establecer la 
necesidad de 
apegarse a la 

NOM-013-STPS 

Recabar información 
de tallas del personal 

Gestiones para 
formalizar la 
adquisición 

mediante 
procedimientos 

de Tesorería. 

Localizar un 
proveedor y verificar 
la posibilidad de la 

adquisición con 
personal de tesorería 

Gestión de finiquito de 
producto adquirido 

FIN 
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VI. 

A) 

B) 

C) 

D) 

E) 

F) 

G) 

H) 

I) 

A) 

B) 

C) 

D) 

E) 

F) 



 

VII. 

 

A) 

B) 



 

VIII. 



 



 

INICIO 

Recepción de reporte 

Análisis de reporte para 
determinar la competencia 

Turnar reporte 

Informe de 
estatus 

Reporte de seguimiento 
dado y conclusión del 

proceso 

Fin del 
procedimiento 

FIN 



 



 



 

INICIO 

Recepción de solicitud 

Solicitud de copia de 
credencial 

Expedición de orden 
de pago 

Referir al 
área de 

tesorería 

Recepción de comprobante 
de pago y anexar a copia de 

credencial 

Archivo físico y digital 

FIN 

Fin del 
procedimie

nto 



 



 



 

INICIO 

Recepción de solicitud 
por parte de la 

ciudadanía interesada 

Realizar y expedir 
presupuesto 
referente a la 

solicitud requerida. 

Solicitar acudir a 
obras públicas y 

volver con 
comprobante de 

pago 

Realizar el 
servicio 

requerido. 

Fin del proceso. 



 



 



 

INICIO 

Recepción de reporte por parte 
del auxiliar administrativo. 

Preparar el material que se 
estima utilizar. 

Trazo de la ruta. 

Acudir al 
lugar 

señalado en 
el reporte. 

Generar la revisión del servicio 
reportado. 

Realizar la reparación 
pertinente o bien generar el 
reporte de no competencia. 

Fin del proceso 



 

 


