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INTRODUCCION

El Municipio es uno de los puntos centrales de la discusién en el marco de la Reforma del Estado.
Es por ello por lo que la problematica actual del municipio no puede limitarse a principios teéricos,
sino que debe tener relacion con las necesidades concretas de acciones administrativas como
son: las necesidades de organizacion y de reestructuracion de las areas y unidades, asi como la
implementacion de sistemas modernos de gestion.

Las perspectivas del municipio para este siglo deben de ser el fortalecimiento de sus estructuras
administrativas, que le permitan eficientizar su funcionamiento como institucién méas cercana a la
sociedad.

Es por lo anterior, que el Ayuntamiento de Tlacotepec de Benito Judrez se dio a la tarea de
reformular su estructura organica y de funcionamiento, con base en el marco juridico que rige las
actividades del municipio.

De esta manera, el presente Manual de Procedimientos establece con precisién su estructura
organica, la distribucién de sus funciones, los diferentes niveles jerarquicos y sus relaciones,
respecto a los puestos que se encargan de la administracién municipal en las distintas areas
técnicas y de servicios.

A partir de dicho analisis se formul6 la propuesta de estructura organica de la administracion
publica municipal en sus tres niveles: centralizada, descentralizada y desconcentrada.

La estructura organica y procedimientos que se propone fue formulada bajo los siguientes
criterios:

e Conjugar las funciones derivadas de las atribuciones concedidas a los puestos de eleccién
popular con las funciones encomendadas al personal administrativo y técnico buscando su
congruencia y evitando duplicidades.

e Proponer estructuras organicas que correspondan al desarrollo del municipio.
o Plantear estructuras, organizacién, funciones y niveles jerarquicos que correspondan a los

requerimientos de la poblacion en materia de bienes y servicios con la finalidad de mejorar su
nivel de bienestar.

Con lo establecido en las Leyes Estatales y Municipales se estuvo en posibilidad de proponer
distintos tipos de estructuras de organizacion y funcionamiento del Municipio; ademas paralograr
su integracion fue necesario efectuar diversas investigaciones, con el fin de realizar una
clasificacién convencional y de esa forma distinguir en primera instancia los MUNICLR48

metropolitano, urbano y rural, de acuerdo con su numero de habitantes, su celcs
grandes metropolis, la situaciéon econémica social, los centros educativos, dg
que fueron necesarios.
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Para conservar su vigencia este documento se actualizara cada seis meses, de presentarse la
necesidad de aumentar o cambiar el nombre de uno o mas puestos o responsabilidades
conforme a las leyes que rigen al Municipio y al Estado.

En caso de que no ocurran estos cambios, se recomienda someter a revision este documento
cada arfio con la participacion de quienes cuenten con un conocimiento pleno de las condiciones
de operacién del Municipio, de los lineamientos normativos que regulan su funcionamiento e
integracién, asi como sus necesidades y sus oportunidades de desarrollo.

MARCO JURIDICO

1.1. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

El articulo 40 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece que las
caracteristicas de la Republica mexicana son; representativa, laica, democratica y federal. Este
ultimo concepto esta relacionado directamente con el municipio, ya que éste es el nicleo basico
de la division politica territorial en México. La libertad del municipio y su autodeterminacion en
su forma de gobierno, son aspectos centrales para lograr un verdadero federalismo.

El fundamento legal del Municipio en México se encuentra en el articulo 115 Constitucional.
Ahi se establece que éste sera la base de la division territorial de los Estados de la Republica
y que sera gobernado por un Ayuntamiento. De la misma forma se establece que el municipio
es una comunidad territorial que tiene caracter publico y que goza de personalidad juridica, y
consecuentemente tiene capacidad administrativa y politica. Los elementos que conforman al
municipio son:

* Poblacion
» Territorio
» Gobierno.

Este ultimo elemento es justamente el tema que nos ocupa. Quien gobierna al municipio es el
Ayuntamiento.

La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, CPEUM, establece que “Los
Ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal
que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia.y gobierno, los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia.general dentro da
respectivas jurisdicciones, que organicen la administracién publica municipal
materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competeps
participacién ciudadana y vecinal.” (CPEUM Articulo. 115 fraccion. 11,
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1.2. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA

En el Estado de Puebla el soporte juridico para su elaboracién lo establece [a Constituciéon
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla (CPEP), que a la letra dice: “Los Ayuntamientos
tendran facultades para expedir de acuerdo con las Leyes en materia Municipal que emita el
Congreso del Estado, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general denfro de sus respectivas jurisdicciones,
que organicen la administracion publica municipal, requlen las materias, procedimientos,
funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacién ciudadana y
vecinal.” (CPEP. Articulo. 105 fraccién. llI).

1.3. LEY ORGANICA MUNICIPAL

Ley Organica del Municipal, (LOM), la cual establece que “Expedir y actualizar Bandos de
Policia y Gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general, referentes a su organizacioén, funcionamiento, servicios publicos que deban prestar y
demés asuntos de su competencia, sujetandose a las bases normativas establecidas por la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, vigilando su observancia y
aplicacién; con pleno respeto a los derechos humanos que reconoce el orden juridico nacional”
(LOM., Articulo 78 fraccion. IV); ademas, los Bandos de Policfa y Gobierno, los reglamentos,
circulares y demas disposiciones de observancia general constituyen los diversos cuerpos
normativos tendientes a regular, ejecutar y hacer cumplir el ejercicio de las facultades y
obligaciones que esta Ley confiere a los Ayuntamientos en el ambito de su competencia; y
deberan respetar los derechos humanos consagrados en el orden juridico mexicano.” (LOM.,
Articulo. 79 Primer parrafo), el presente manual de funciones estara subordinado a la Ley
Organica Municipal de acuerdo a lo que menciona a continuacion: “Las circulares y
disposiciones administrativas de observancia general que expidan los Ayuntamientos estaran
formal y materialmente subordinadas a la presente Ley y a los reglamentos respectivos y deben
referirse a hipétesis previstas por la Ley que normen, han de ser claras, precisas y breves, y
cada articulo o fraccién contendra una solfa disposicién” (LOM., Articulo 83).

OBJETIVO DEL MANUAL

Regular la organizacion, procedimientos y funcionamiento de la administracion publica
municipal en sus distintos niveles organicos con el objeto de establecer lineas de coordinacion
entre el personal administrativo, evitar duplicidad de funciones y eficientizar la presentacig

bienes y servicios publicos.
TLACOTEPEC DE BENITO
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MISION Y VISION MUNICIPAL

1. MISION

Somos una Administracién publica municipal enfocada en la realizacién de acciones que
contribuyan al crecimiento y desarrollo de los habitantes del municipio de Tlacotepec de Benito
Juarez, para que estos, cuenten con una mejor calidad de vida de manera igualitaria a través
del manejo honesto, eficiente y eficaz de los recursos publicos y contribuciones realizadas
considerando siempre la normatividad aplicable a los mismos.

2. VISION

Ser un municipio reconocido por lograr el desarrollo de los ciudadanos en términos de servicios
e infraestructura, a través de una administracion enfocada en la atencién igualitaria de su
ciudadania, de manera honesta y eficiente, gracias a la preparacién de nuestros servidores
publicos, misma que se vera reflejada en un manejo adecuado de los recursos que
coadyuvaran a mejorar la calidad de vida de las familias de Tlacotepec de Benito Juarez.

_DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

El orden de gobierno municipal representa uno de los eslabones mas importantes de pacto
federal mexicano, ya que su autonomia de gestién evita la intervencion de los otros 6rdenes de
gobierno y permite el desarrollo de las comunidades de acuerdo con su propio contexto.

Antes de referir a la estructura de gobierno municipal, es importante hacer una diferenciacién
respecto a los individuos que participan en esta actividad.

- Autoridades: son aquellos que tienen responsabilidad de caracter politica y
administrativa, puesto que fueron elegidos mediante voto popular, es decir: los
integrantes del Ayuntamiento.

- Funcionarios: son aquellos quienes ocupan mandos superiores y medios en la estructura
de la administracion. Su mision principal es procurar que se cumplan las disposiciones
que se han tomado en el cabildo y las que la propia ley senala.

- Empleados: son aquellos de los que dispone la administracion para auxiliar a
autoridades y funcionarios en el desarrollo de sus actividades.

La Ley Orgénica Municipal es el documento que organiza y norma el fupg
Ayuntamiento y Municipio. El Ayuntamiento esta integrado por los sig
publicos:
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e Presidente Municipal
e Regidores
e Sindico Municipal

A continuacién, se muestra un analisis de las funciones de cada uno:

e Presidente Municipal: es quien asume la titularidad del Cabildo, es este érgano quien
finalmente aprueba o desaprueba las decisiones que conjuntamente se toman. Las
decisiones del Presidente Municipal deben ser aprobadas por el cabildo.

e Regidores: son miembros del Ayuntamiento que tienen el objetivo de representar los
intereses de los habitantes del Municipio, elegidos mediante el principio de
representacion proporcional, su naturaleza es lograr la pluralidad politica y el equilibrio
entre los partidos politicos. El trabajo de los regidores se desempefia en la modalidad
de comisiones. Las comisiones son cuerpos de trabajo que encabezan los regidores o
sindicos para el tratamiento y trabajo de ciertos temas en particular.

e Sindico Municipal: El sindico es otro de los miembros del Ayuntamiento elegido mediante
voto popular. Su papel es representar al Ayuntamiento en todos los asuntos legales, es
decir, es el representante legal del Ayuntamiento y, ademas, es el vigilante de los
recursos publicos municipales.

En términos generales el Ayuntamiento funciona con las siguientes unidades administrativas,
establecidas en la Ley Organica Municipal:

1. Secretaria del Ayuntamiento. Esta dependencia tiene como responsabilidad el control
administrativo del Ayuntamiento. Regula y organiza al personal y ademas participa en las
sesiones de cabildo como auxiliar en las funciones del Ayuntamiento. Su titular es el secretario
del Ayuntamiento algunas de sus responsabilidades son las siguientes:

a. Participar con voz, pero sin voto.
b. Elaborar el acta de acuerdos.
c. Tener a su cargo el archivo municipal.

d. Autenticar con su firma los actos y documentos emanados del Ayuntamiento y del Presidente
Municipal.

2. Tesoreria Municipal. Esta unidad administrativa tiene a su cargo todos los asupis
relacionados con la Hacienda Publica Municipal, es decir, el régimen de los recursgss

que maneja el Ayuntamiento. Su titular es el tesorero municipal y
responsabilidades son las siguientes:
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a. Recaudar y administrar las contribuciones y participaciones.

b. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas y fiscales.
¢. Coadyuvar con el interés de la hacienda municipal.

d. Desarrollar la contabilidad del Ayuntamiento.

e. Formular y presentar mensualmente al Presidente Municipal la cuenta publica para su firma
y envio.

f. Garantizar el debido manejo de los recursos publicos municipales.

3. Contraloria Municipal. Es el 6érgano de control, vigilancia y fiscalizacién de los bienes del
patrimonio municipal, asi como del desempefio y actuacion de los servidores pulblicos; debe
promover acciones preventivas que permitan maximizar los recursos a fin de mejorar la calidad
en la prestacion de los servicios, asegurar la transparencia y efectividad del Gobierno
Municipal.

4. Obras Plblicas. A esta unidad le corresponde atender todos los asuntos relacionados con la
infraestructura fisica municipal. La planeacion urbana obliga a que los municipios en México
observen las reglas basicas del desarrollo de los territorios municipales, por tanto, construir,
modificar y reparar la infraestructura del municipio, es una de sus funciones. De la misma forma,
esta dependencia ejecutara las obras publicas autorizadas por el Ayuntamiento y vigilara las
obras publicas subrogadas, ademas de que sera responsable de las deficiencias que se
presenten en las obras municipales por su falta de vigilancia o supervision.

5. Servicios publicos. Esta es una de las areas mas importantes, puesto que responde a las
necesidades que la propia poblaciéon requiere para el desarrollo de su vida diaria. A
continuacién, se presentan los principales servicios que atiende:

» Agua potable: se refiere a la instalacion, mantenimiento y conservacion de las redes de agua
potable para consumo de la ciudadania.

« Alumbrado publico: este servicio consiste en iluminar las areas publicas y operar los
programas de mantenimiento del alumbrado publico.

« Alcantarillado: atiende el drenaje sanitario y el pluvial. El primero atiende la eliminggi
aguas negras y el segundo, tiene por objeto la conduccién del agua de lluvia
estancamiento.

« Limpia: consiste en la recoleccion de basuras y desechos, cog

medio.
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» Mercados: consiste en la regulacién de los establecimientos o lugares donde se realizan las

actividades comerciales, procurando las condiciones higiénicas de las mercancias destinadas
al consumo humano.

» Cementerios y panteones: administra los sitios adecuados para las inhumaciones o
incineraciones de cadaveres.

» Rastros: vigila el sacrificio de los animales que son para el consumo humano, observando
que esta actividad se lleve a cabo en cantidades autorizadas y bajo las condiciones de
salubridad e higiene necesarias.

* Calles, parques y jardines y su equipamiento.

« Seguridad Publica, en los términos del articulo 21 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Policia Preventiva Municipal y Transito.

» Control de la fauna nociva.

OBJETIVOS.
Objetivos institucionales.

ARTICULO 2. Ley Orgéanica Municipal. El Municipio Libre es una Entidad de derecho publico,
base de la division territorial y de la organizacion politica y administrativa del Estado de Puebla,
integrado por una comunidad establecida en un territorio, con un gobierno de eleccioén popular
directa, el cual tiene como propésito satisfacer, en el ambito de su competencia, las necesidades
colectivas de la poblacion que se encuentra asentada en su circunscripcion territorial; asi como

inducir y organizar la participacién de los ciudadanos en la promocién del desarrollo integral de
sus comunidades.

Objetivos estratégicos.
1. Contribuir a la disminucién de los indices delictivos del municipio.

2. Proveer a los ciudadanos de servicios de infraestructura que le permita tener acceso a
servicios basicos.

3. Incrementar la economia municipal y de los ciudadanos.

4. Proveer a los ciudadanos de servicios basicos, culturales y deportivos que le permita teg
desarrollo social.

5. Contar con acciones que permitan al H. Ayuntamiento ser una adminisizs
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PRESIDENTE MUNICIPAL PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTO

Proponer vy vigilar el funcionamiento de los Consejos de Participacién
Ciudadana, Comités y Comisiones Municipales que se integren.

Nombre del Proponer y vigilar el funcionamiento de los Consejos de
Procedimiento: Participacion Ciudadana, Comités y Comisiones
Municipales que se integren.

Prevenir fallas o errores futuros, ya sean de planeacion ode

Objetivo: Organizacién Municipal.
-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
-Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Fundamento legal: -Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla.
Realizar las funciones de:

Politicas de Coadyuvar para el cumplimiento eficaz de los planes y

Operacion: programas municipales aprobados.
Promover la participacion y colaboracién de los habitantes y
vecinos en todos los aspectos de beneficio social.

& Tiempo de gestion: Bajo demanda

Descripcion del Procedimiento: Proponer y vigilarel funcionamiento de los Consejos de
Participacion Ciudadana, Comités y Comisiones Municipales que se integren.

Responsable No. Actividad Fognalc e Tantos
Documento

Asistir a las Consejos de Participacion
Ciudadana, Comités y Comisiones

Presidente 1 Municipales que se integren.

Municipal

2 TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ
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Ser el conductio para presentar las
iniciativas de Ley en materia municipal,
cumplir y hacer cumplir las leyes y
reglamentos aplicables en el Municipio

Acuerdo mediante el cual el
Presidente Municipal, presenta
para su analisis y aprobacion, de los a las
Consejos de Participacion Ciudadana,
Comités y Comisiones Municipales que

se integren.
Firma del Presidente Municipal, si la Acta de
mayoria esta de acuerdo. sesion original
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Descripcién del Procedimiento: Proponer y vigilar el funcionamiento de los Consejos de
Participacién Ciudadana, Comités y Comisiones Municipales que se integren.

, @

Asistir a las Consejos de
Participacion
Ciudadana, Comités y
Comisiones Municipales
gue se integren.

|
|

serel conducto para
presentar las
iniciativas de Ley en
materia municipal,
cumplir y hacer cumplir

Acuerdo mediante el cual el
Presidente Municipal,
presenta para su andlisis y
aprobacion, de los a las
Consejos de Participacion
Ciudadana, Comités vy
Comisiones Municipales que
se integren.

las leyes y reglamentos
aplicables en el
Municipio

@

Firma del presidente
Municipal, si la
mayoria esta de

acuerdo <

FIN
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Procedimientos derivados de las atribuciones del Presidente Municipal, y que no
necesariamente las ejecuta personalmente el Presidente, puede asignar y apoyarse de
las distintas unidades administrativas del Ayuntamiento, como tesoreria, contraloria,
registro civil, etc.

l. Difundir en sus respectivos Municipios, las leyes, reglamentos y cualquier ofra
disposicion de observancia general que con tal objeto les remita el Gobierno del Estado
o acuerde el Ayuntamiento, y hacerlas publicas cuando asi proceda, por medio de los
Presidentes de las Juntas Auxiliares, en los demas pueblos de la municipalidad;

I. Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y disposiciones administrativas,
imponiendo en su caso las sanciones que establezcan, a menos que corresponda esa
facultad a distinto servidor publico, en términos de las mismas;

1. Bis. Promover acciones para evitar el acoso y hostigamiento sexual, asi como la
prevencion y atencién de estas conductas por medio de la elaboracién de protocolos
de atencién y campafias informativas;

IV.  Representar al Ayuntamiento y ejecutar sus resoluciones, salvo que se designe una
comision especial, o se trate de procedimientos judiciales, en los que la representacion
corresponde al Sindico Municipal;

V. Formar anualmente inventarios de todos los bienes municipales, muebles e inmuebles;

VL. Disponer de la fuerza publica municipal para la conservacién del orden publico salvo
en los casos de excepcién contemplados en la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y la particular del Estado de Puebla;

VIl.  Preservar y velar por la tranquilidad y el orden publico y dictar las medidas que a su
juicio demanden las circunstancias;
VIil.  Bis. Promover la capacitacion, actualizacion y especializacion en materia de Seguridad

Publica de los cuerpos de Seguridad Publica Municipal.

IX. Proponer al Ayuntamiento, en la primera Sesién Extraordinaria de Cabildo, el
nombramiento de los titulares de la Secretaria del Ayuntamiento, de la Tesoreria
Municipal y de la Contraloria Municipal; asi como al titular o titulares de las ramas del
cuerpo de seguridad publica municipal, previa aprobacion del examen, certificacion y
registro en el Centro de Control de Confianza correspondiente de estos ultimos. En
caso de ausencia definitiva de las personas titulares de estos cargos, la Presidenta o
el Presidente Municipal tendra hasta quince dias naturales para presentar su propuesta
al Ayuntamiento, mientras tanto, designara a la persona que actuara durante la
ausencia;

X. Dictar las medidas conducentes para proporcionar parajes y alojamiento a la
que pasen por la Municipalidad, sujetandose a lo dispuesto por la Consti
de los Estados Unidos Mexicanos;

Xl.  Otorgar a las autoridades judiciales los auxilios que demang
sus resoluciones, conforme a las disposiciones aplicables

Xll.  Cumplir y ordenar se cumplan los mandatos judiciales SENet JUSH;

X, Cooperar con las autoridades competentes en la 6n y cumpiiiRETHEs BRSR LRy
Federal de Juegos y Sorteos;
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XIV. Actualizar cada cinco afios el padron de los vecinos de la Municipalidad, con expresion
de las circunstancias sefialadas en la presente Ley;

XV. Formar anualmente en el mes de julio el padron de ninas, nifos, adolescentes y
jovenes para quienes sea obligatoria, en el Municipio, la instrucciéon basica y media
superior desde el afio inmediato siguiente, enviando un tanto a las autoridades
educativas correspondientes. Este padrén debera contener los nombres, apellidos,
edad, profesion y domicilio de las madres, padres o tutores de las y los menores, asi

— como el nombre y edad de estos ultimos;

XVI. Formar una noticia de las personas que en la Municipalidad ejerzan profesiones que
requieran titulo y tomar nota de estos;

XVIl. Reunir oportunamente los datos estadisticos de la Municipalidad y difundirlos;

XVIII. Exigir de los encargados de las oficinas respectivas, las noticias que periédicamente y
por disposicion de Ley tienen obligacion de rendir;

XIX. Ejercer las facultades de Juez del Registro del Estado Civil de las Personas por
Ministerio de Ley, en términos de las disposiciones aplicables;

XX. Suplir a los menores de edad el consentimiento que necesiten para contraer
matrimonio, excepto en la Capital del Estado, en los casos de irracional negativa de
los ascendientes o tutores. En estos casos oiran a los que hayan negado el
consentimiento y al Ministerio Publico;

XXl. Dispensar las publicaciones para contraer matrimonio, de acuerdo con la Ley;

XXIl. Instruir los expedientes relativos a la dispensa del impedimento para contraer
matrimonio, del parentesco por consanguinidad en la linea colateral desigual y
remitirlos al Gobernador del Estado para los efectos legales procedentes;

™ XXIIl. Cuidar que en las elecciones publicas tengan los ciudadanos la libertad absoluta con
que deben obrar en dichos actos;

XXIV. Procurar que se organice la comunicacion entre los pueblos

XXV. Cuidar de la conservacién de los caminos y evitar que en ellos se abran zanjas,
rebasen las aguas o se pongan objetos que obstruyan el transito o reduzcan las
dimensiones de esas vias;

XXVI. Cuidar, con relacion a las servidumbres legales, que se hagan las obras necesarias
para que los cafos de desagile sean cubiertos y quede expedito el paso;

XXVII. Hacer que la Tesoreria Municipal forme los cortes de caja ordinarios en los dias que
designe la Ley;

XXVIIl. Presenciar el corte de caja mensual en la Tesoreria Municipal, dandole su visto
bueno después de examinar los libros y documentos y de comprobar los valoe
existentes en caja;

XXIX. Levantar y presentar acta circunstanciada del estado que guarda la &
y de los bienes del Municipio al término de su gestion constitucig
que se refiere la presente Ley, ante la presencia de los g
del funcionario que habra de relevarlo y de los represeg
del Estado;

XXX. Autorizar los libros de contabilidad de la Tesors
la nrimera v nltima faias v aallandn 1inicamends
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XXXI. Informar al Ayuntamiento si los Presupuestos de Ingresos y de Egresos cumplen con
las exigencias publicas;

XXXIl. Las demas que apliquen las normativas aplicables, en especifico, las atribuciones
asignadas en el Articulo 91 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla.

DIRECTOR JURIDICO PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTO

P, RECEPCION, ANALISIS Y CONTESTACION DE DEMANDAS.
Nombre del RECEPCION, ANALISIS Y CONTESTACION DE
Procedimiento: DEMANDAS.

' Formular alegatos, apoﬁaf pruebas, dar certeza juridica del acto.

Objetivo:
-Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
-Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Fundamento legal: -Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla.
Realizar las funciones de:

Politicas de Llenar de certeza juridica al Ayuntamiento.

Operacion: Promover la participacién y colaboracién de los habitantes y
vecinos en todos los aspectos de beneficio social.

Tiempo de gestidn: 3 a 15 dias habiles

Descripcion del Procedimiento: RECEPCION, ANALISIS Y CONTESTACION DE

DEMANDAS.
Responsable  No. Actividad Formatoo e
Documento
Recepcion del auto, (Demanda) ‘
Presidente

Municipal

TLACOTEPEC DE BENITO
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Analisis, estudio del asunto juridico que
se trate, ya sea en la rama civil, penal,
amparo, laboral.

Planteamiento de estrategias, Redaccion
juridica, analisis y aportacién de pruebas,
implementacién de la argumentacion
juridica.

) . a0 Acuse de e
Firma del Presidente Municipal, recibido. | Onginal

entrega de contestacion de Demanda
en el tribunal correspondiente.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION,
ANALISIS Y CONTESTACION DE DEMANDAS.

Recepcion del auto,
(Demanda)

Firma del Presidente
Municipal, entrega de
contestacion de Demanda en
el tribunal correspondiente.
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Analisis, estudio del asunto
juridico que se trate, ya sea
en la rama civil, penal,
amparo, laboral.

Planteamiento de
estrategias, Redaccion
juridica, analisis y aportacion
de pruebas, implementacion
de la argumentacion juridica.
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DIRECTORIO
Unidad Administrativa Titular
Presidente Municipal C. Martin de Jestis Camargo de la Pefia
Constitucional
Contraloria Municipal Ing. Eva Esteban Flores

AUTORIZACIONES

OTEPEC

C. Martin de Jestis Camargo de la
Peia
Presidente Municipal Constitucional

Ing. Eva Esteban Floreg+z027- "
Contraloria Municipal

La elaboracién del presente manual concluyo en fecha de diciembre del 2024, con
fundamento en lo que establece el articulo 105 Fraccion ili de fa Constitucion

A7) Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; Articulos 82, 83, 84,168 y 169
fracciones Vil y XIX de fa Ley Orgénica Municipal.

El contenido y la actualizacién de la informacion del documento son responsabilidad

del titular de area.
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INTRODUCCION

El Municipio es uno de los puntos cenfrales de la discusion en el marco de la Reforma del Estado.
Es por ello por lo que la problematica actual del municipio no puede limitarse a principios tedricos,
sinc que debe tener relacién con las necesidades concretas de acciones administrativas como
son: las necesidades de organizacion y de reestructuracion de las areas y unidades, asi como la
implementacion de sistemas modernos de gestion.

Las perspectivas del municipio para este siglo deben de ser el fortalecimiento de sus estructuras
administrativas, que le permitan eficientizar su funcionamiento como institucién més cercana a la
sociedad.

Es por lo anterior, gue el Ayuntamiento de Tlacotepec de Benito Judrez se dio a la tarea de
reformular su estructura orgéanica y de funcionamiento, con base en el marco juridico que rige las
actividades del municipio.

De esta manera, el presente Manual de Procedimientos establece con precision su estructura
organica, la distribucién de sus funciones, los diferentes niveles jerarquicos y sus relaciones,
respecto a los puestos que se encargan de la administracion municipal en las distintas areas
técnicas y de servicios.

A partir de dicho analisis se formuld la propuesta de estructura organica de la administracién
publica municipal en sus tres niveles: centralizada, descentralizada y desconcentrada.

La estructura organica y procedimientos que se propone fue formulada bajo los siguientes
criterios:

e Conjugar las funciones derivadas de las atribuciones concedidas a los puestos de eleccién
popular con las funciones encomendadas al personal administrativo y técnico buscando su
congruencia y evitando duplicidades.

e Proponer estructuras organicas que correspondan al desarrollo del municipio.
o Plantear estructuras, organizacién, funciones y niveles jerarquicos que correspondan a los
requerimientos de la poblacién en materia de bienes y servicios con la finalidad de mejorar su
nivel de bienestar.

Con lo establecido en las Leyes Estatales y Municipales se estuvo en posibilidad de proponer
distintos tipos de estructuras de organizacion y funcionamiento del Municipio; ademas para lograr
su integracién fue necesario efectuar diversas investigaciones, con el fin.de realizar una _

grandes metrépolis, la situacién econémica social, los centros educativos, dg
que fueron necesarios.

TLACOTEREC DE BENITO
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Para conservar su vigencia este documento se actualizara cada seis meses, de presentarse la
necesidad de aumentar o cambiar el nombre de uno o mas puestos o responsabilidades conforme
a las leyes que rigen al Municipio y al Estado.

En caso de que no ocurran estos cambios, se recomienda someter a revisién este documento
cada afio con la participacién de quienes cuenten con un conocimiento pleno de las condiciones
de operacion del Municipio, de los lineamientos normativos que regulan su funcionamiento e
integracion, asi como sus necesidades y sus oportunidades de desarrollo.

MARCO JURIDICO

1.i. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

El articulo 40 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece que las
caracteristicas de la Republica mexicana son; representativa, laica, democratica y federal. Este
ultimo concepto esta relacionado directamente con el municipio, ya que éste es el nicleo basico
de la divisién politica territorial en México. La libertad del municipio y su autodeterminacion en
su forma de gobierno, son aspectos centrales para lograr un verdadero federalismo.

El fungamento iegal det Municipio en México se encuentra en el articulo 115 Constitucional. Ahif
se establece que éste serd la base de la division territorial de los Estados de la Repliblica y que
sera gobernado por un Ayuntamiento. De la misma forma se establece que el municipio es una
comunidad territorial que tiene caracter publico y que goza de personalidad juridica, y
consecuentemente tiene capacidad administrativa y politica. Los elementos que conforman al
mupnicipio son:

= Poblacién
» Territorio
« Gobierno.

Este ultimo elemento es justamente el tema que nos ocupa. Quien gobierna al municipio es el
Ayuntamiento.

La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, CPEUM, establece que “Los
Ayuntamientos tendrén facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia.municipal
que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia:y gobiemo, los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro_gs
respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipa
materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competeg
participacion ciudadana y vecinal.” (CPEUM Articulo. 115 fraccion. |l
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1.2. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA

En el Estado de Puebla el soporte juridico para su elaboracién lo establece la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla (CPEP), que a la letra dice: “Los Ayuntamientos
tendran facultades para expedir de acuerdo con las Leyes en materia Municipal que emita el
Congreso del Estado, los bandos de policia y gobiemo, los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones,
que organicen la administracién publica municipal, requlen las materias, procedimientos,
funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacién ciudadana y
vecinal.” (CPEP. Articulo. 105 fraccion. lil).

1.3. LEY ORGANICA MUNICIPAL

Ley Organica del Municipal, (LOM), la cual establece que “Expedir y actualizar Bandos de
Policia y Gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general, referentes a su organizacion, funcionamiento, servicios piblicos que deban prestar y
demas asuntos de su competencia, sujetéandose a las bases normativas establecidas por la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, vigilando su observancia y
aplicacién; con pleno respeto a los derechos humanos que reconoce el orden juridico nacional”
(LOM., Articulo 78 fraccién. |V); ademas, los Bandos de Policia y Gobierno, los reglamentos,
circulares y demés disposiciones de observancia general constituyen los diversos cuerpos
normativos tendientes a regular, ejecutar y hacer cumplir el ejercicio de las facultades y
obligaciones que esta Ley confiere a los Ayuntamientos en el &mbito de su competencia; y
deberéan respetar los derechos humanos consagrados en el orden juridico mexicano.” (LOM.,
Articulo. 79 Primer parrafo), el presente manual de funciones estard subordinado a la Ley
Orgénica Municipal de acuerdo a lo gue menciona a continuacion: “Las circulares y
disposiciones administrativas de observancia general que expidan los Ayuntamientos estaran
formal y materialmente subordinadas a la presente Ley y a los reglamentos respectivos y deben
referirse a hipotesis previstas por la Ley que normen, han de ser claras, precisas y breves, y
cada articulo o fraccion contendra una sola disposicion” (LOM., Articulo 83).

OBJETIVO DEL MANUAL

Regular la organizacién, procedimientos y funcionamiento de la administracion publica
municipal en sus d:stmtos mveles organlcos con el objeto de establecer hneas de coordlnamo

bienes y servicios publicos.
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1. MISION

Somos una Administracion pibilica municipal enfocada en la realizacion de acciones que
contribuyan al crecimiento y desarrollo de los habitantes del municipio de Tlacotepec de Benito
Juarez, para que estos, cuenten con una mejor calidad de vida de manera igualitaria a través
del manejo honesto, eficiente y eficaz de los recursos publicos y contribuciones realizadas
considerando siempre la normatividad aplicable a los mismos.

2. VISION

Ser un municipio reconocido por lograr el desarrolio de los ciudadanos en términos de servicios
e infraestructura, a través de una administracion enfocada en la atenciéon igualitaria de su
ciudadania, de manera honesta y eficiente, gracias a la preparacion de nuestros servidores
publicos, misma que se vera reflejada en un manejo adecuado de los recursos que coadyuvaran
a mejorar la calidad de vida de las familias de Tlacotepec de Benito Juarez.

_DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

£l orden de gobierno municipal representa uno de los eslabones mas importantes de pacto
federal mexicano, ya que su autonomia de gestion evita la intervencion de los otros érdenes de
gobierno y permite el desarrollo de las comunidades de acuerdo con su propio contexto.

Antes de referir a la estructura de gobierno municipal, es importante hacer una diferenciacion
respecto a los individuos que participan en esta actividad.

- Autoridades: son aquellos que tienen responsabilidad de caracter politica y
administrativa, puesto que fueron elegidos mediante voto popular, es decir: los
integrantes del Ayuntamiento.

- Funcionarios: son aquellos quienes ocupan mandos superiores y medios en la estructura
de la administracién. Su misién principal es procurar que se cumplan las disposiciones
gue se han tomado en el cabildo y las que la propia ley senala.

- Empleados: son aquellos de los que dispone la administracion para auxiliar a autoridades
y funcionarios en el desarrollo de sus actividades.

La Ley Organica Municipal es el documento que organiza'y norma el fug
Ayuntamiento y Municipio. El Ayuntamiento esta integrado por los Sigis
publicos:

TLACOTEPEC DE BENITO
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e Presidente Municipal
e Regidores
e Sindico Municipal

A continuacion, se muestra un andlisis de las funciones de cada uno:

e Presidente Municipal: es quien asume la titularidad del Cabildo, es este 6rgano quien
finalmente aprueba o desaprueba las decisiones que conjuntamente se toman. Las
decisiones del Presidente Municipal deben ser aprobadas por el cabildo.

e Regidores: son miembros del Ayuntamiento que tienen el objetivo de representar los
intereses de los habitantes del Municipio, elegidos mediante el principio de
representacion proporcional, su naturaleza es lograr la pluralidad politica y el equilibric
entre los partidos politicos. El trabajo de los regidores se desempefia en la modalidad
de comisiones. Las comisiones son cuerpos de trabajo que encabezan los regidores o
sindicos para el tratamiento y trabajo de ciertos temas en particular.

¢ Sindico Municipal: El sindico es otro de los miembros del Ayuntamiento elegido mediante
voto popular. Su papel es representar al Ayuntamiento en todos los asuntos legales, es
decir, es el representante legal del Ayuntamiento y, ademas, es el vigilante de los
recursos publicos municipales.

En términos generales el Ayuntamiento funciona con las siguientes unidades administrativas,
establecidas en la Ley Organica Municipal:

1. Secretaria del Ayuntamiento. Esta dependencia tiene como responsabilidad el control
administrativo del Ayuntamiento. Regula y organiza al personal y ademds participa en las
sesicnes de cabildo como auxiliar en las funciones del Ayuntamiento. Su titular es el secretario
del Ayuntamiento algunas de sus responsabilidades son las siguientes:

a. Participar con voz, pero sin voto.
b. Elaborar el acta de acuerdos.
c. Tener a su cargo el archivo municipal.

d. Autenticar con su firma los actos y documentos emanados del Ayuntamiento y del Presidente
Municipal.

2. Tesoreria Municipal. Esta unidad administrativa tiene a su carge todos los a
relacionados con la Hacienda Publica Municipal, es decir, el régimen de los recurses
que maneja el Ayuntamiento. Su titular es el tesorero municipal
responsabilidades son las siguientes:
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a. Recaudar y administrar las contribuciones y participaciones.

b. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas y fiscales.

O

. Coadyuvar con el interés de la hacienda municipal.
d. Desarrollar la contabilidad del Ayuntamiento.

e. Formular y presentar mensualmente al Presidente Municipal la cuenta publica para su firma
y envio.

f. Garantizar el debido manejo de los recursos publicos municipales.

3. Contraloria Municipal. Es el érgano de control, vigilancia y fiscalizaciéon de los bienes del
patrimonio municipal, asi como del desemperio y actuacién de los servidores publicos; debe
promover acciones preventivas que permitan maximizar los recursos a fin de mejorar la calidad
en la prestacion de los servicios, asegurar la transparencia y efectividad del Gobierno Municipal.

4. Obras Puiblicas. A esta unidad le corresponde atender todos los asuntos relacionados con la

infraestructura fisica municipal. La planeacién urbana obliga a que los municipios en México

observen las reglas basicas del desarrollo de los territorios municipales, por tanto, construir,

modificar y reparar la infraestructura del municipio, es una de sus funciones. De la misma forma,

esta dependencia ejecutara las obras publicas autorizadas por el Ayuntamiento vy vigilara las

obras publicas subrogadas, ademas de que serd responsable de las deficiencias que se
~—.  presenten en las obras municipales por su falta de vigilancia o supervision.

5. Servicios publicos. Esta es una de las dreas més importantes, puesto gue responde a las
necesidades que la propia poblacién requiere para el desarrollo de su vida diaria. A
continuacién, se presentan los principales servicios que atiende:

* Agua potable: se refiere a la instalacién, mantenimiento y conservacién de las redes de agua
potable para consumo de la ciudadania.

+ Alumbrado publico: este servicio consiste en iluminar las areas publicas y operar los
programas de mantenimiento del alumbrado publico.

* Alcantarillado: atiende el drenaje sanitario y el pluvial. El primero atiendela ehmmar::lon d
aguas negras y el segundo, tiene por objeto la conduccién del agua de lluvias para g
estancamiento.

+ Limpia: consiste en la recoleccién de basuras y desechos, con la
medio. .

TLACOTEPEC DE BENITO
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» Mercados: consiste en la regulacion de los establecimientos o lugares donde se realizan las
actividades comerciales, procurando las condiciones higiénicas de las mercancias destinadas
al consumo humano.

= Cementerios y panteones: adminisira los sitios adecuados para las inhumaciones o
incineraciones de cadaveres.

» Rastros: vigila el sacrificio de los animales que son para el consumo humano, observando que
esta actividad se lleve a cabo en cantidades autorizadas y bajo las condiciones de salubridad
e higiene necesarias.

+ Calles, parques y jardines y su equipamiento.

» Seguridad Publica, en los términos del articulo 21 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Policia Preventiva Municipal y Transito.

« Control de la fauna nociva.

OBJETIVOS.
Objetivos institucionales.

ARTICULO 2. Ley Organica Municipal. El Municipio Libre es una Entidad de derecho publico,
base de la divisién territorial y de la organizacion politica y administrativa del Estado de Puebla,
integrado por una comunidad establecida en un territorio, con un gobierno de eleccion popular
directa, el cual tiene como propdsito satisfacer, en el ambito de su competencia, las necesidades
colectivas de la poblacién que se encuentra asentada en su circunscripcion territorial; asi como
inducir y organizar la participacion de los ciudadanos en la promocién del desarrollo integral de
sus comunidades.

Objetivos estratégicos.
1. Contribuir a la disminucién de los indices delictivos del municipio.

2. Proveer a los ciudadanos de servicios de infraestructura que le permita tener acceso a servicios
basicos.

3. Incrementar la economia municipal y de los ciudadanos.

4. Proveer a los ciudadanos de servicios basicos, culturales y deportivos que le permit:
desarrollo social.

5. Contar con acciones que permitan al H. Ayuntamiento ser una admini
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS Y LOS REGIDORES DE ESTE H.

AYUNTAMIENTO

PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

e Asistencia a las Sesiones de cabildo

' Nombre del

Asistencia a las sesiones de cabildo

procedimiento:
Objetivo:

Fundamento legal:

Politicas de
operacion:

Tiempo Promedio
de Gestidn:

Garantizar la realizacion de decisiones de cabildo
eficientes y efectivas

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla.

El Ayuntamiento, para facilitar el despacho de los
asuntos que le competen, nombrara comisiones
permanentes o transitorias, que los examinen e
instruyan hasta ponerlos en estado de resolucion.
Estas comisiones sesionaran de forma mensual,
siendo convocadas por el Regidor que presida la
misma, conforme al reglamento respectivo. Los
Regidores deberan asistir con puntualidad a las
sesiones de las Comisiones que el Honorable
Ayuntamiento les ha encomendado.

Los integrantes del Ayuntamiento que incumplan con
lo establecido en el articulo anterior, de forma
injustificada y reiterada, estaran sujetos a lo dispuesto
en los articulos 53 y 54 de la Ley Organica Municipal.

Las comisiones transitorias se nombraran por el
Ayuntamiento para asuntos especiales, cada vez que
sea necesario.
1 dias.
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Secretaria del
ayuntamiento

Regidores

Secretaria del
ayuntamiento

H. Cabildo

Secretaria del
ayuntamiento

H. Cabildo

Convocara a los regidores y a
los miembros del cabildo para
una sesion ordinaria o
extraordinaria de cabildo.

Se presentaran a sesion de
cabildo con motivo que guarda
la Administracion Publica.

Se preparara la agenda de la
sesion, que incluira los temas a
discutir con voz y voto.

Se discutiran los temas sobre
cada tema y se tomaran
decisiones segun la mayoria de
los votos

Se redactaran las actas de
sesion, que incluirdan los temas
discutidos, Ilas decisiones
tomadas y los votos emitidos
Cierre de sesion, el presidente
declarara cerrada la sesion y se
notificara sobre el resultado de
la sesién, ademas de firmarla o
las actas de cabildo
correspondiente.

Memorandum Los

o medios necesarios
oficiales.
N/A N/A

- N/A

Acta de cabildo N/A

Acta de cabildo N/A

Acta de cabildo N/A
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e Diagrama de flujo del procedimiento

— Convocara-a-losregidoresy—
a les miembros del cabildo
para una sesion ordinaria o

__extraardinaria de cahilda

__Se presentaran a sesion
de cabildo con motivo
gue guarda la
— Administracion Publica.

Cierre de sesion, el presidente
——dectarara cerradaia sesion yse.
notificara sobre el resultado de la
sesion, ademas de firmar la o las
" actas de cabildo correspondiente.

. Se preparara-la-agenda de la
sesion, gue incluira los temas
__adiscutir con voz y voto.

Se discutiran los temas
————sobrecadatemayse ——
tomaran decisiones segun la

Se redactaran las actas de
— sesion, gue incluiranfos
temas discutidos, las
____decisiones tomadas y los
votos emitidos.
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DE LAS FACULTADES DE LAS COMISIONES Y DE LOS
REGIDORES

Las comisiones de regidores son organos colegiados que se encargan de
estudiar, analizar y proponer acuerdos, normas y acciones para mejorar la
administraciéon publica municipal.

Las comisiones de regidores se integran por regidores y son érganos de
™ analisis, consulta y dictamen. Se especializan en diferentes areas o materias
de la administracion municipal.

Las comisiones de regidores pueden ser permanentes o temporales.
Las funciones de las comisiones de regidores son:

e Estudiar, discutir, elaborar y aprobar propuestas, dictamenes y puntos
de acuerdo
o Supervisar el cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo

e Solucionar y supervisar los temas de la Administracion Publica
Municipal

Es importante precisar que las regidurias no son Unidades Administrativas,
son comisiones que estipula la Ley Organica Municipal para el Estado de
Puebla, ademas la propia Ley dictamina sus facultades y Obligaciones.

Siendo una de sus facultades (por mencionar ejemplo), gestionar programas
0 apoyos para el municipio en ambito de su competencia como lo estipula la
lo siguiente (Extraido de la Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla):

ARTICULO 92: Son facultades y obligaciones de los Regidores:

L Ejercer la debida inspeccidén y vigilancia, en los ramos a su cargo;

1l Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y extraordinarias
del Ayuntamiento;

ll. Ejercer las facultades de deliberacion y decision de los asuntos que
le competen al Ayuntamiento, y colaborar en la elaboracion de los
presupuestos de ingresos y egresos del Municipio;

V. Formar parte de las comisiones, para las que fueren designados por
el Ayuntamiento;

V. Dictaminar e informar sobre los asuntos que les encomiepsg

Ayuntamiento;
e TLACOTEPEC DE BENITO ——
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VI. Solicitar los informes necesarios para el buen desarrollo de sus
funciones, a los diversos titulares de la Administracion Publica
Municipal, quienes estén obligados a proporcionar todos los datos
e informes que se les pidieren en un término no mayor de veinte dias
habiles;

VIl. Formular al Ayuntamiento las propuestas de ordenamientos en
asuntos municipales, y promover todo lo que crean conveniente al
buen servicio publico;

VIIl. Concurrir a los actos oficiales para los cuales se les cite; y

IX. Las que le determine el cabildo y las que le otorguen otras
disposiciones aplicables.

ARTICULO 93: Los Regidores no podridn ser reconvenidos por las
opiniones que manifiesten en el desempeiio de su cargo, disfrutaran de las
retribuciones que acuerde el Ayuntamiento y contaran con los apoyos que
les corresponda para realizar las gestorias de auxilio a los habitantes del
Municipio.

Estan impedidos para realizar gestiones administrativas ante autoridades
federales, estatales o municipales, respecto de asuntos que afecten los
intereses del Ayuntamiento de que forman parte sin la previa autorizacién
del Cabildo o Presidente Municipal correspondiente.
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La elaboracién del presente manual concluy6 en fecha de diciembre del 2024, con
fundamento en lo que establece el articulo 105 Fraccion |l de la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; Articulos 82, 83, 84,168 y 169
fracciones Vil y XIX de la Ley Organica Municipal.

El contenido y la actualizacién de la informacion del documento son responsabilidad
del titular de area.
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INTRODUCCION

El Municipio es uno de los puntos centrales de la discusion en el marco de la Reforma
del Estado. Es por ello por lo que la problematica actual del municipio no puede limitarse
a principios teéricos, sino que debe tener relacion con las necesidades concretas de
acciones administrativas como son: las necesidades de organizacion y de
reestructuracién de las areas y unidades, asi como la implementaciéon de sistemas
modernos de gestion.

Las perspectivas del municipio para este siglo deben de ser el fortalecimiento de sus
estructuras administrativas, que le permitan eficientizar su funcionamiento como
institucién mas cercana a la sociedad.

Es por lo anterior, que el Ayuntamiento de Tlacotepec de Benito Juérez se dio a la tarea
de reformular su estructura organica y de funcionamiento, con base en el marco juridico
que rige las actividades del municipio.

De esta manera, el presente Manual de Procedimientos establece con precision su
estructura organica, 1a distribucién de sus funciones, los diferentes niveles jerarquicos y
sus relaciones, respecto a los puestos que se encargan de la administracion municipal
en las distintas areas técnicas y de servicios.

A partir de dicho andlisis se formuld la propuesta de estructura organica de la
administracién publica municipal en sus tres niveles: centralizada, descentralizada y
desconcentrada.

La estructura organica que se propone fue formulada bajo los siguientes criterios:
e Conjugar las funciones derivadas de las atribuciones concedidas a los puestos de
eleccion popular con las funciones encomendadas al personal administrativo y técnico
buscando su congruencia y evitando duplicidades.

e Proponer estructuras organicas que correspondan al desarrollo del municipio.
» Plantear estructuras, organizacién, funciones y niveles jerarquicos que correspondan a
los requerimientos de la poblacion en materia de bienes y servicios con la finalidad de
mejorar su nivel de bienestar.

Con lo establecido en las Leyes Estatales y Municipales se estuvo en posibilidad de
proponer distintos tipos de estructuras de organizacion y funcionamiento del Municipio;
ademas para lograr su integracién fue necesario efectuar diversas investigacione
el fin de realizar una clasificacion convencional y de esa forma distingui
instancia los MUNICIPIOS: metropolitano, urbano y rural, de acuerdo g

JUAREZ
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habitantes, su cercania con las grandes metropolis, la situacién econémica social, los
centros educativos, de salud y otros mas que fueron necesarios.

Para conservar su vigencia este documento se actualizard cada seis meses, de
presentarse la necesidad de aumentar o cambiar el nombre de uno o mas puestos o
responsabilidades conforme a las leyes que rigen al Municipio y al Estado.

En caso de que no ocurran estos cambios, se recomienda someter a revisién este
documento cada afio con la participacién de quienes cuenten con un conocimiento pleno
de las condiciones de operacién del Municipio, de los lineamientos normativos que
regulan su funcionamiento e integracion, asi como sus necesidades y sus oportunidades
de desarrollo.

MARCO JURIDICO

1.1. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

El articulo 40 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece
que las caracteristicas de la Republica mexicana son; representativa, laica,
democratica y federal. Este dltimo concepto esta relacionado directamente con el
municipio, ya que éste es el nlcleo basico de la division politica territorial en México.
La libertad del municipio y su autodeterminacion en su forma de gobierno, son aspectos
centrales para lograr un verdadero federalismo.

El fundamento legal del Municipio en México se encuentra en el articulo 115
Constitucional. Ahi se establece que éste sera la base de la division territorial de los
Estados de la Republica y que sera gobernado por un Ayuntamiento. De la misma
forma se establece que el municipio es una comunidad territorial que tiene caracter
publico y que goza de personalidad juridica, y consecuentemente tiene capacidad
administrativa y politica. Los elementos que conforman al municipio son:

» Poblacion
» Territorio

» Gobierno.

Este ultimo elemento es justamente el tema que nos ocupa. Quien gobierna al
municipio es el Ayuntamiento.

La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, CPEUM, estzg
Ayuntamientos tendrén facultades para aprobar, de acuerdo con Ia
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municipal que deberén expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y
gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general denfro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen fla administracion
publica municipal, requlen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos
de su competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal.” (CPEUM Articulo.
115 fraccion. |l, segundo parrafo).

1.2. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA

En el Estado de Puebla el soporte juridico para su elaboraciéon lo establece la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla (CPEP), que a la letra
dice: “Los Ayuntamientos tendrén facultades para expedir de acuerdo con las Leyes en
materia Municipal que emita el Congreso del Estado, los bandos de policia y gobierno,
los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general
dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica
municipal, requlen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su
competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal.” (CPEP. Articulo. 105
fraccion. IlI).

1.3. LEY ORGANICA MUNICIPAL

Ley Organica del Municipal, (LOM), la cual establece que “Expedir y actualizar Bandos
de Policia y Gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general, referentes a su organizacion, funcionamiento, servicios publicos
que deban prestar y demas asuntos de su competencia, sujeténdose a las bases
normativas establecidas por la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla, vigilando su observancia y aplicacion; con pleno respeto a los derechos
humanos que reconoce el orden juridico nacional” (LOM., Articulo 78 fraccién. IV);
ademas, los Bandos de Policia y Gobierno, los reglamentos, circulares y demaéas
disposiciones de observancia general constituyen los diversos cuerpos normativos
tendientes a regular, ejecutar y hacer cumplir el ejercicio de las facultades y
obligaciones que esta Ley confiere a los Ayuntamientos en el ambito de su
competencia; y deberan respetar los derechos humanos consagrados en el orden
juridico mexicano.” (LOM., Articulo. 79 Primer parrafo), el presente manual de
funciones estara subordinado a la Ley Organica Municipal de acuerdo a lo que
menciona a continuacion: “Las circulares y disposiciones adminiSiratiasinu
observancia general que expidan los Ayuntamientos estaran formal y g
subordinadas a la presente Ley y a los reglamentos respectivos
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hipétesis previstas por la Ley que normen, han de ser claras, precisas y breves, y cada
articulo o fraccion contendra una sola disposicion” (LOM., Articulo 83).

OBJETIVO DEL MANUAL

Regular los procedimientos y funcionamiento de la administracion publica municipal en
sus distintos niveles organicos con el objeto de establecer lineas de coordinacion entre
el personal administrativo, evitar duplicidad de funciones y eficientizar la presentacién
de bienes y servicios plblicos.

MISION Y VISION MUNICIPAL

1. MISION

Somos una Administracion publica municipal enfocada en la realizacion de acciones
que contribuyan al crecimienio y desarrolio de los habitantes del municipio de
Tlacotepec de Benito Juarez, para que estos, cuenten con una mejor calidad de vida
de manera igualitaria a través del manejo honesto, eficiente y eficaz de los recursos
publicos y contribuciones realizadas considerando siempre la normatividad aplicable a
los mismos.

2. VISION

Ser un municipio reconocido por lograr el desarrollo de los ciudadanos en términos de
servicios e infraestructura, a través de una administracion enfocada en la atencién
igualitaria de su ciudadania, de manera honesta y eficiente, gracias a la preparacién
de nuestros servidores publicos, misma que se vera reflejada en un manejo adecuado
de los recursos que coadyuvaran a mejorar la calidad de vida de las familias de
Tlacotepec de Benito Juarez.

DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

El orden de gobierno municipal representa uno de los eslabones mas importantes de
pacto federal mexicano, ya que su autonomia de gestioén evita la intervencion de los
otros 6rdenes de gobierno y permite el desarrollo de las comunidades de acuerdo cg
su propio contexto.

TLACOTEPEC DE BENITO
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Antes de referir a la estructura de gobierno municipal, es importante hacer una
diferenciacion respecto a los individuos que participan en esta actividad.

- Autoridades: son aguellos que tienen responsabilidad de caracter politica y
administrativa, puesto que fueron elegidos mediante voto popular, es decir: los
integrantes del Ayuntamiento.

- Funcionarios: son aquellos quienes ocupan mandos superiores y medios en la
estructura de la administracién. Su mision principal es procurar que se cumplan
las disposiciones que se han tomado en el cabildo y las que la propia ley sefiala.

- Empleados: son aquellos de los que dispone la administracién para auxiliar a
autoridades y funcionarios en el desarrollo de sus actividades.

La Ley Organica Municipal es el documento que organiza y norma el funcionamiento
del Ayuntamiento y Municipio. El Ayuntamiento esta integrado por los siguientes
funcionarios publicos:

e Presidente Municipal
e Regidores
e Sindico Municipal

A continuacién, se muestra un analisis de las funciones de cada uno:

e Presidente Municipal: es quien asume la titularidad del Cabildo, es este 6rgano
quien finalmente aprueba o desaprueba las decisiones que conjuntamente se
toman. Las decisiones del Presidente Municipal deben ser aprobadas por el
cabildo.

e Regidores: son miembros del Ayuntamiento que tienen el objetivo de
representar los intereses de los habitantes del Municipio, elegidos mediante el
principio de representacién proporcional, su naturaleza es lograr la pluralidad
politica y el equilibrio entre los partidos politicos. El trabajo de los regidores se
desempefia en la modalidad de comisiones. Las comisiones son cuerpos de
trabajo que encabezan los regidores o sindicos para el tratamiento y trabajo de
ciertos temas en particular.

e Sindico Municipal: El sindico es otro de los miembros del Ayuntamiento:€legido
mediante voto popular. Su papel es representar al Ayuntamiento en todos los
asuntos legales, es decir, es el representante legal del Ayuntamiento y, adegs

es el vigilante de los recursos publicos municipales.
: TLACOTEPEC DE BENITO
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En términos generales el Ayuntamiento funciona con las siguientes unidades
administrativas, establecidas en [a Ley Organica Municipal:

1. Secretaria del Ayuntamiento. Esta dependencia tiene como responsabilidad el
control administrativo del Ayuntamiento. Regula y organiza al personal y ademas
participa en las sesiones de cabildo como auxiliar en las funciones del Ayuntamiento.
Su titular es el secretario del Ayuntamiento algunas de sus responsabilidades son las
siguientes:

a. Participar con voz, pero sin voto.
b. Elaborar el acta de acuerdos.
c. Tener a su cargo el archivo municipal.

d. Autenticar con su firma los actos y documentos emanados del Ayuntamiento y del
Presidente Municipal.

2. Tesoreria Municipal. Esta unidad administrativa fiene a su cargo todos los asuntos
relacionados con la Hacienda Puablica Municipal, es decir, el régimen de los recursos
publicos que maneja el Ayuntamiento. Su titular es el tesorero municipal y algunas de
sus responsabilidades son las siguientes:

a. Recaudar y administrar las contribuciones y participaciones.

b. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas y fiscales.
c. Coadyuvar con el interés de la hacienda municipal.

d. Desarrollar la contabilidad del Ayuntamiento.

e. Formular y presentar mensualmente al Presidente Municipal la cuenta publica para
su firma y envio.

f. Garantizar el debido manejo de los recursos publicos municipales.

3. Contraloria Municipal. Es el 6rgano de control, vigilancia y fiscalizacion de los bienes
del patrimonio municipal, asi como del desempefio y actuacién de los servidgs
publicos; debe promover acciones preventivas que permitan maximizar los gl

fin de mejorar la calidad en la prestacién de los servicios, asegurar la.&

efectividad del Gobierno Municipal.
4 : TLACOTEPEC DE BENITO
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4. Obras Publicas. A esta unidad le corresponde atender todos los asuntos
relacionados con la infraestructura fisica municipal. La planeacién urbana obliga a que
los municipios en México observen las reglas basicas del desarrollo de los territorios
municipales, por tanto, construir, modificar y reparar la infraestructura del municipio, es
una de sus funciones. De la misma forma, esta dependencia ejecutara las obras
publicas autorizadas por el Ayuntamiento y vigilara las obras publicas subrogadas,
ademas de que sera responsable de las deficiencias que se presenten en las obras
municipales por su falta de vigilancia o supervisién.

5. Servicios publicos. Esta es una de las areas mas importantes, puesto que responde
a las necesidades que la propia poblacién requiere para el desarrollo de su vida diaria.
A continuacién, se presentan los principales servicios que atiende:

 Agua potable: se refiere a la instalacién, mantenimiento y conservacion de las redes
de agua potable para consumo de la ciudadania.

« Alumbrado publico: este servicio consiste en iluminar las areas publicas y operar los
programas de mantenimiento del alumbrado publico.

« Alcantarillado: atiende el drenaje sanitario y el pluvial. El primero atiende la
eliminacién de aguas negras y el segundo, tiene por objeto la conduccién del agua de
lluvias para evitar su estancamiento.

+ Limpia: consiste en la recoleccion de basuras y desechos, con la finalidad de
preservar el medio.

« Mercados: consiste en la regulacion de los establecimientos o lugares donde se
realizan las actividades comerciales, procurando las condiciones higiénicas de las
mercancias destinadas al consumo humano.

« Cementerios y panteones: administra los sitios adecuados para las inhumaciones o
incineraciones de cadaveres.

» Rastros: vigila el sacrificio de los animales que son para el consumo humano,
observando que esta actividad se lleve a cabo en cantidades autorizadas y bajo las
condiciones de salubridad e higiene necesarias.

» Calles, parques y jardines y su equipamiento.

JUAREZ
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» Seguridad Puablica, en los términos del articulo 21 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, Policia Preventiva Municipal y Transito.

« Control de la fauna nociva.

OBJETIVOS.

Objetivos institucionales.

ARTICULO 2. Ley Organica Municipal. El Municipio Libre es una Entidad de derecho
publico, base de la divisién territorial y de la organizacion politica y administrativa del
Estado de Puebla, integrado por una comunidad establecida en un territorio, con un
gobierno de eleccion popular directa, el cual tiene como propésito satisfacer, en el ambito
de su competencia, las necesidades colectivas de la poblacion que se encuentra
asentada en su circunscripcion territorial; asi como inducir y organizar la participacion de
los ciudadanos en la promocién del desarrollo integral de sus comunidades.

Objetivos estratégicos.
1. Contribuir a la disminucién de los indices delictivos del municipio.

2. Proveer a los ciudadanos de servicios de infraestructura que le permita tener acceso
a servicios basicos.

3. Incrementar la economia municipal y de los ciudadanos.

4. Proveer a los ciudadanos de servicios basicos, culturales y deportivos que le permita
tener un desarrollo social.

5. Contar con acciones que permitan al H. Ayuntamiento ser una administracién publica
eficiente.

{ TLACOTEPEC DE BENITO
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

SINDICATURA MUNICIPAL

1.
2
3.
4.

Asesorias

Deslindes

Elaboracién y actualizacién de reglamentos
Elaboracion de convenios, contratos y donaciones

JUEZ CALIFICADOR

i

Procedimiento sancionador administrativo

SINDICO MUNICIPAL

1=

8.

9

Procedimiento para la elaboracion de convocatoria para eleccion de
Presidente Auxiliar e Inspectores en doce Comunidades.

Procedimiento para la Contestacién a solicitudes de Seguridad Publica
Municipal, Proteccion Civil y Parameédicos.

Procedimiento para la Integraciéon de Consejos de Participacion Ciudadana de
Seguridad Publica.

Procedimiento para la Supervisién de Contratos de Enajenacion y/o cesién de
derechos de los predios que amparan los certificados parcelarios y de uso
comun y procedencia de actas constitutivas de sociedades productoras o
cooperativas.

Procedimiento para la Emision de opinién sobre proyectos de Reglamentos
que se emitan en la Administracion Municipal, asi como revisarlos.
Procedimiento para analizar y validar la legalidad de los Convenios, Contratos
u otros actos Juridicos de diferentes Instituciones.

Procedimiento para la Elaboracién de demandas de Rectificacion de Actas, de
Nacimiento de Matrimonio y Defuncién.

Procedimiento para la Supervisién y analisis de oficios que emiten las
diferentes Instituciones Publicas del Gobierno Estatal, y Federal.
Procedimiento para el Analisis de oficios de los Tribunales de Justicia Federal
y Fuero Comun

10.Procedimiento para la Formulacion de denuncias y/o querellas y recurses, asi

como demas acciones legales donde tenga injerencia el Municipio, respectoa _«

las areas administrativas

JUAREZ
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SINDICATURA MUNICIPAL
“Nombre del Asesorias A WL
' Procedimiento: = , : _ |
Objetivo: Brindar consulta de apoyo a los ciudadanos en
' aspectos legales para proceder con justicia
& ' Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Constitucion Politica de los |

Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del |

 Estado Libre y Soberano de Puebla, Cadigo Civil del |

| | Estado de Puebla y demas afines |
| 1 Syl ¥ I R |
' Tiempo Promedio de 1 hora i
 Gestion:

' Descripcién del Procedimiento: Asesorias

”Res’pdnsalil’ No. = Actividad = Formatoo  Tantos

e |\ 4 - o - |Pocumemtol 0000 |
Sindicatura 1 | Recibe solicitud Solicitud 2

" Sindicatura 2 | Registra solicitud en Libros

Sindicatura = 3 | Analiza procedenciay legalidad |

Sindicatura | 4 | Contesta solicitud

‘;mé'indicaturaﬁ 5 | Notifica contestacion

' Sindicatura 6 | Si el solicitante no esta de
acuerdo tuma a autoridad
competente
En caso contrario sigue con
procedimiento

Sindicatura 7 Emite informe para el Informe

| presidente municipal

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ
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Nombre ~ del Deslindes
_Procedimiento: L e e e S
Objetivo: Gestionar la solicitud de deslinde ante la autoridad

competente

' Fundamento Legal:

“Ley Organica Municipal, Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, Constitucién Politica del

& ! Estado Libre y Soberano de Puebla, Codigo Civil del
' Estado de Puebla y demas afines
'Tiempo Promedio de 1dia |
 Gestion: | = ;
' Descripci6n del Procedimiento: Deslindes : TR
Responsabl No.  Actividad  Formatoo  Tantos
L. S e | - ~ Documento
Sindicatura 1  Recibe solicitud de deslindes Solicitud 2
Sindicatura | 2 | Si no retnen los requisitos
rechaza y explica motivos
= " Sindicatura = 3 | Si retnen los requisitos da Y |
! ]  contestacion por escrito :
' Sindicatura = 4 | Agenda cita con la autoridad TSR
| competente
' Sindicatura = 5 | Envia oficio a desarrollo urbano = Oficio

para atencion

TLACOTEPEC DE BENITO
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Nombre ~ del Elaboracién y actualizacion de reglamentos
Procedimiento: =~ = e s R S I e
Objetivo: Establecer o modificar las condiciones de términos |

de los reglamentos con los que la administracion
publica celebra actos actividades con los particulares

- Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Constituciéon Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla, Cédigo Civil del
Estado de Puebla y demas afines

' Tiempo Promedio

' Gestion:

de 2 dias

' Descripcion del Procedimiento: Elaboracién y actualizacién de reglamentos

Responsabl No. Actividad Formato o Tantos
e . = . Documento
| Sindicatura 1 Recibe solicitud del Solicitud 2
ot | presidente municipal
Sindicatura 2 | Realiza propuesta de  Propuesta 1
modificacioén o creacién 5 L i
ol | Sindicatura 3 | Si la propuesta no es Reglamento 1
] | correcta se  reformula
! propuesta
. Sindicatura 4 Envia la propuesta Ila Reglamenfo | 1
' presidente para su revision
Presidente 5 | Revisa y autoriza y remite a  Reglamento | 1
Municipal cabildo para su revision y |
aprobacion
_ Cabildo 6 RevisayAprueba =~ Reglamento & e
 Sindicatura 7 | Envia a Congreso del Reglamento 1
| Estado para su aprobacién
Sindicatura 8 | Publica en Diario Oficial del | Reglamento 1 ;
Estado - *
Sindicatura 9 Hace de conocimiento a la Reglamento. 1 ‘

poblacion y los servidores
_| publicos.

g TLACOTEPEC DE BENITO
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Nombre del Elaboraciéon de convenios, contratos y
Procedimiento: donaciones
' Objetivo: - | Establecer las condiciones y términos de los actos |

juridico que la administracién publica celebra con los
pariiculares

' Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Constitucién Politica de Ios
Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla, Cédigo Civil del
Estado de Puebla y demas afines

Tiempo
| Gestion:

Promedio

de | 1 dia

' Descripcion del Procedimiento: Elaboracién de convenios, contratos y

donaciones . L AN gl ooy g ) A s T
Responsa No. Actividad Formato o Tantos
____l';_lg___ fa o, (el ~ Documento =13
Sindicatur = 1 | Recibe solicitud de Solicitud
- a ciudadano
I . Sindicatur | 2 | Recibe documentacion ]
a | requisitada
. Sindicatur | 3 | Si entregan documentacién
; a completa rechaza y explica
| ' los motivos del rechazo
Sindicatur | 4 | Elabora contrato, convenio, Contrato,
a donacion y tfuma a convenio,
presidente municipal para su donacion
aprobacion
|
' Presidente 5 | Aprueba Contrato, | i
' Municipal convenio, .- ’
: , L donaci_c’:n
' Sindicatur | 6 | Imprime contrato, convenio, Contrato,
a donacién y recaba firmas convenio,

- donaciadis

TLACOTEPEC DE BENITO
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Sindicatur | 7 Entrega “contrato, convenio, Contrato,
a ' donacion a interesado convenio,
g | donacién N
- Sindicatur 8  Registra en archivo Contrato,
a convenio,
;e . 3l ) donacion | i
i Nombre del Procedimiento para  la Contestacion a solicitudes de
' Procedimiento: Seguridad Puablica Municipal, Proteccién Civil y
Paramédicos.
' Objetivo: | Brindar seguridad a los Ciudadanos y prevenir alguna

contingencia, asi como apoyar a la Ciudadania en caso
de existir accidentes.

' Fundamento Legal: Ley Organica Municipal

Tiempo Promedio de 30 minutos
Gestidn:

Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la Contestacién a
' solicitudes de Seguridad Publica Municipal, Proteccién Civil y Paramédicos.

Responsable  No Actividad Formatoo Tantos
~ E : Document .
e S n S ; I ST RS e 5. ) Beiare L o T o S|
Solicitante 1 | Presenta solicitud de apoyo ~ Oficio de 1
| ante Oficialia Mayor del solicitud
| ; Ayuntamiento.

" Oficialia de partes = 2 | Remite solicitud a Sindico |
Municipal

" Sindico Municipal 3  Recibe solicitud y analiza el | 1
contenido.

' Sindico Municipal 4 Determina la procedencia y Oficio de !
:  realiza oficio de aprobacion de | contestaci
apoyo y remite a Secretario del.. on
Ayuntamiento y/o Presndente

- Municipal.

TLACOTEPEC DE BENITO
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Secretario del 5 | Autoriza, firma y regresa oficio i
Ayuntamiento y/o a Oficialia de Partes. ‘
Presidente
! Municipal

|
Oficialia de Partes = 6 | Notifica a solicitante, Direccion

de Seguridad Publica,

Direccion de Proteccion Civil,
Paramedicos y autoridades
civiles de la comunidad.

Sindico Municipal | 7 Se archiva contestacion de ‘ 1
‘ solicitud e
'Nombre  del Procedimiento para la Integracion de Consejos de
Procedimiento: Participacion Ciudadana de Seguridad Piblica
‘Objetivo:  Promover la participacion y colaboracion Ciudadana

para fomentar la prevencion del delito, fortalecer la
seguridad publica y lograr el beneficio social hacia los |
habitantes

i Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal

' Tiempo  Promedio
. Gestion:

de 15 dias

'Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la Integracién de Consejos
de Participacién Ciudadana de Seguridad Publica

Responsable  No.

~ Regidorde | 1

Gobernacion

Actividad Formatoo  Tantos
Document
i L (S IO L BT e u L
Instruye al Sindico Municipal
realizar el oficio de invitacion
para propuesta de ciudadanos
gue integren el Consejo de
Participacion Ciudadana de su
comunidad.

TLACOTEPEC DE BENITO
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~ Sindico *’lfz'*"ﬁéaﬁé el oficio de invitacion a | Oficiode =
Municipal las autoridades civiles, invitacion
propongan a los ciudadanos que
integraran el Consejo de
. Participacion Ciudadana y turna
a regidor para firma vy
autorizacion y notifica a las
diferentes comunidades.
Interesados 3 | Contestan mediante oficio, la Oficio de

invitacion nombrando quienes contestaci
integran los Consejo de én
Participacién Ciudadana.

Oficialia de 4
Partes

Recibe las propuestas, y turna al |
Sindico Municipal para
conocimiento y a la Regiduria de
Gobernacion y Presidencia

' Municipal para su aprobacion.

~ Regidor de 5
Gobernacién y

Aprueban e instrbyen al Sindico
Municipal elaborar citatorio para

. Presidente | | presentacion.

5 Municipal ‘

Sindico 6 | Elabora citatorio para = Citatorio

i Municipal informarles en qué consiste la |

' participacion y colaboracion |

I ' como Consejero de

; Participacion Ciudadana de

- Seguridad Publica e informarles
que requisitos deberan cumplir.

. interesados 7 | Acuden ante Sindico Municipala Lista de

i presentar los requisitos  requisitos
solicitados.

; Sindico | 8 | Previo acuerdo voluntario, '_Abrob'éé_iaﬂ{_— :

i Municipal integra el Consejo y lo propone,% nde

|y se expide el oficio para su

al Cabildo para su conformacién  cabildg

TLACOTEPEC DE BENITO
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| B | integracién, dandole validez y los | =
i ' nombramientos.
‘Nombre @ del Procedimiento para la Supervisién de Contratos
- Procedimiento: ~de Enajenacion y/o cesion de derechos de los
predios que amparan los certificados parcelarios
~ y de uso comin y procedencia de actas
constitutivas de sociedades productoras o
cooperativas.
‘Objetivo: | Que el Secretario de Ayuntamiento certifique la

' legalidad de los contratos.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal

Tiempo Promedio
Gestion:

de | 60 minutos

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la Supervision de
' Contratos de Enajenacién y/o cesién de derechos de los predios que amparan
los certificados parcelarios y de uso comin y procedencia de actas
constitutivas de sociedades productoras o cooperativas.

an - Responsable  No. Actividad Formato Tantos
o]
Docume
- _ frs L0 | A~ s T LT O . mte )
Solicitante 1 | Acude con Sindico Municipal a | Solicitud
; solicitar la revision y visto bueno | y
de contratos de enajenaciéon y/o | Contrato
cesion de derechos de los predios
'que amparan los ceriificados
parcelarios y de uso comin y |
procedencia de actas constitutivas
de sociedades productoras o
il _ cooperativas.
Sindico 2 | Revisa y verifica la legalidad del
Municipal contrato, da visto bueno y remite

al Secretario del Ayuntamiento
| para que realice la certificacion. |

.

s TLACOTEPEC DE BENITO
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Secretario del 3 | Recibe y certifica el contrato de | Contrato |
Ayuntamiento ' enajenacion y/o cesion de
‘ ' derechos de los predios que
! amparan los certificados |
parcelarios y de uso comun Yy
| procedencia de actas constitutivas |
; de sociedades productoras o
- ‘ cooperativas y turna a Oficialia
' Mayor para que haga el cobro de
derechos al solicitante. _
i Solicitante 4 | Hace pagodederechoyregresaa | Recibo
' ~ Oficialia Mayor. _de Pago
Oficial Mayor 5  Entrega documentos certificados Documen | 4 juegos
al solicitante y a Sindico tos | 3parael
' Municipal. certificad | interesad
0s o)
Una
coipa
Sindico
Municipal
para
archivo

' Nombre del Procedimiento:

“Procedimiento para la Emisién de opinién sobre
proyectos de Reglamentos que se emitan en la
Administracion Municipal, asi como revisarlos.

‘ Objetivo:

Que los Reglamentos sean  aplicables

correctamente sin violar los Derechos Humanos de |
los Ciudadanos y de los Servidores Publicos que

colaboran en la Administracion Municipal.

' Fundamento Legal:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla, Ley Organica Municipal, Cédigo de Etica y |
' Plan de Desarrollo Municipal

' Tiempo
- Gestion:

Promedio

de Depende del Proyecto a analizar 1

TLACOTEPEC DE BENITO
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la Emisién de opinion |
- sobre proyectos de Reglamentos que se emitan en la Administracion
' Municipal, asi como revisarlos.

' Responsable No. - Actividad Formatoo  Tantos
Document
| I : s ‘ - . - o :
! Sindico 1 | En conjunto con Contraloria Propuesta 1
& ' Municipal ' elabora propuesta de de ;
Reglamentos para la Reglament .
, Administracién Municipal. 0
' Contraloria | 2 |Tuna al Secretario del

' Ayuntamiento para que lo
' presente al cabildo. ‘ 5

Secretario del 3 | Convoca a Cabildo para su
. Ayuntamiento = | discusion y aprobacién. i, SR ) e ol ¥
' Cabildo 4 | Analiza, discute y aprueba. | Actade
' U Cabildo
Contraloria 5 | En conjunto con la Direccién |
de Comunicacién Social lleva
acabo publicacién y
- o distribucion del reglamento.
- Nombre del Procedimiento para analizar y validar la legalidad
' Procedimiento: de los Convenios, Contratos u otros actos

Juridicos de diferentes Instituciones. .

' Objetivo:  Que sean validados los Contratos y Convenios sin que |
se vulnere la Autonomia de la Administracion
Municipal. '

' Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Constitucion Politica de los

Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla, Cédigo Civil del
Estado de Puebla y demas afines

' Tiempo Promedio de  De 60 a 240 minutos, dependiendo del Convenio
 Gestion:

TLACOTEPEC DE BENITO
- JUAREZ
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para analizar y validar la
legalidad de los Convenios, Contratos u otros actos Juridicos de diferentes

Instituciones.

Responsable No. Actividad Formatoo Tantos
Document
SENNE A . Beny . S Ihe St LI S A | i 7o o) At
3 Sindico 1 A peticion del Presidente Convenios, 1
Municipal Municipal, Cabildo y/o Director Contratos
'de Obras Pdblicas, y previa
‘ solicitud, analiza la validez de los
! Convenios, Contratos u otros
actos Juridicos de diferentes
Instituciones, y valida de
. acuerdo a lo que establece el |
Marco Legal aplicable, Ia
procedencia de los contratos
considerando en todo momento
gue no se vulnere la autonomia
de la Administracién Municipal y
Turna al Secretario del
| Ayuntamiento. 7 o
Secretario del 2 | Presenta documento en Sesion
Ayuntamiento 'de Cabildo para que sus
ik integrantes analicen, discutan y
g aprueben la procedencia.
Cabildo 3 | Analiza, discute y aprueba. Acta de
‘ Cabildo
Nombre del Procedimiento para la Elaboracién de
Procedimiento: demandas de Rectificacion de Actas, de
Nacimiento de Matrimonio y Defuncion.
Objetivo: Atender y dar respuesta favorable a los

interesados en

la correccibn de sus Actas
_ mediante Juicio '

Fundamento Legal:

| Tiempo Promedio

Gestion:

' Codigo Civil del Estado de Puebla; Codigo de
Procedimientos Civiles del Estado de Puebla,
_ Organica Municipal

de De 3 a6 meses

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la Elaboracién de
demandas de Rectificacion de Actas, de Nacimiento de Matrimonio y

Defuncion.

Responsable

Interesado

Actividad .~ Formatoo Tantos
Document
o

| Acude a solicitar asesoramiento
- para la rectificacion de Acta, de

Nacimiento de Matrimonio y
Defuncidn. |

Sindico
Municipal

Le informa que requisitos son Requisitos
necesarios para llevar a cabo el i
tramite de acuerdo a lo que '
enmarca el Cadigo Civil y Codigo

de Procedimientos Civiles para

llevar a cabo la rectificacion de

actas.

Sindico
Municipal

 Programa nueva cita a la

persona interesada, para que
presente los documentos |
requeridos.

' Sindico
' Municipal

Elabora demanda y solicita firma = Demanda

- del interesado.

- Sindico
Municipal

Presenta demanda en juzgado

' competente civil ‘ ,

Sindico
' Municipal

| ejecutoriada.

' Sindico
| Municipal

' ejecutoriada y se solicita oficio

' de Registro Civil de Ia Ciudad de
' Puebla y al Juez Del Registro
' Civil de las personas, .~

' Da continuidad al procedlmiento -

de admisiéon de demanda, hasta
el dictado de Ila sentencia
definitiva y el auto que la declara |
Realiza tramite para que se Oficio
expida por triplicado la sentencia
y el auto que la declara

para que se remita a la Direccién

TLACOTEPEC DE BENITO
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'Nombre
Procedimiento:

' Objetivo:

del Procedimiento para la Supervision y analisis
de oficios que emiten Ilas diferentes
Instituciones Publicas del Gobierno Estatal, Y
Federal.

Dar respuesta favorable a la brevedad y difundir el |
contenido de los oficios a las diferentes areas
administrativas municipales y a los Ciudadanos
del Municipio

' Fundamento Legal:

| Constitucion Politica de los Estados Unidos |
Mexicanos, Constitucion Politica del Estado Libre |
| y Soberano de Puebla.

:‘Tl'i_émpo
| Gestion:

Promedio

" de | De 30 a 60 minutos

Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la Supervisiéon y
andlisis de oficios que emiten las diferentes Instituciones Piiblicas del
- Gobierno Estatal, y Federal.

- Responsable No. Actividad - Formato o Tantos
' Document
& D | Sl - o RN
Unidad 1 Solicita a Sindico Mumclpal
Administrativa emita la opiniébn sobre Ia '
legalidad y procedencia de
peticiones, requerimientos y
documentos diversos,
o . | realizadas al Ayuntamiento. | | -
~ Sindico 2 | Recibe solicitud y analiza la| escrito 2
! Municipal ' procedencia de documento y
1 S da contestacion a Ia solicitud. R el g Sl
Area 3  Recibe contestacion y da ;

_ Administrativa | | tramite == |

TLACOTEPEC DE BENITO
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Nombre ‘del Procedimiento para el Analisis de oficios de |
Procedimiento: los Tribunales de Justicia Federal y Fuero
Comiin
Objetivo: | Dar seguimientos a los diferentes requerimientos

y tramites Judiciales,
fisicas y morales

relacionados a personas

Fundamento Legal:

Codigo Nacional de Procedimientos Penales,
- Codigos Penales Federal y del Fuero Comun, Ley
Organica Municipal |

Tiempo
_Gestion:

Promedio

de 1dia

'Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para el Analisis de oficios dé
los Tribunales de Justicia Federal y Fuero Comin

‘ Responsabl No. Actividad Formato o Tanto
e Document s
o
Sindico 1 | Recibe oficio de Tribunales de Oficio = 1
ik Municipal Justicia Federal y Fuero Comun |
‘ donde se indica se dé cumplimiento
SR L al requerimiento solicitado. S
- Sindico 2  Revisa, analiza y da contestacion a Contestaci = 1
- Municipal los Tribunales de Justicia Federal y on
‘ Fuero Comun informando las
accione a realizar pare el
cumplimiento del requerimiento.
Sindico 3 | Gira oficio a las autoridades civiles Oficio 2
~ Municipal correspondientes de las
‘ comunidades para que den ;
. cumplimiento al requerimiento. e St '
- Autoridades 4  Una vez cumplido el requerimiento
Civiles informa al Presidente Municipal. .. |
Presidente 5 |lInstruye al Sindico Municipal
Municipal realice los oficios para informar a

TLACOTEPEC DE BENITO
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‘los Tribunales que ya se dio 3
cumplimiento. b
Sindico 6 | Realiza oficios y turna a Presidente Oficio = 2
. Municipal | Municipal parafirma. ) 3
presi 7  Firma y turna a Sindico Municipal
‘ | | para notificacion.
- Sindico 8 | Notifica a Tribunales de Justicia Notificacié 1
Municipal Federal y Fuero Comidn. - I -
'Nombre del Procedimiento para la Formulacién de
- Procedimiento: denuncias y/o querellas y recursos, asi como
demas acciones legales donde tenga |
injerencia el Municipio, respecto a las areas
’ administrativas
 Objetivo: e Dar seguimiento juridico a las diferentes acciones

legales de acuerdo a la Ley

Fundamento Legal:

Ley Orgéanica Municipal, Cédigo Nacional de
Procedimientos Penales, Cédigo Civil del Estado |
| de Puebla, Cédigo Penal del Estado de Puebla.

| Tiempo Promedio
| Gestion:

de ‘ Dependiendo del asunto a Judicializar.

TLACOTEPEC DE BENITO
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‘Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la Formulacién de
denuncias y/o querellas y recursos, asi como demds acciones legales
- donde tenga injerencia el Municipio, respecto a las areas administrativas

Responsable No. Actividad Formatoo Tanto
73 Document s |
o

' Sindico 1  Instruye al Sindico Municipal de

' Municipal ‘ atencioén juridica y legal respecto ; i

| de los hechos denunciados. |

' Sindico 2 Realiza Ila propuesta de Propuesta

Municipal denuncias y/o querellas vy de

recursos asi como demas Denuncia, '
acciones legales y remite a Querella '
Sindico para su aprobacion, firma

y presentacion.

- Sindico 3 Revisa propuesta, valida, firma y Denuncia,
- Municipal procede a la accién penal que Querella '
; corresponda, salvaguardando el
interés legitimo de la
Administracién Municipal.
' Sindico 4 | Presenta la denuncia y/o querella  Denuncia, |
) Municipal 'y/lo recursos al tribunal que Querella

corresponda, dando seguimiento
a todas las etapas del
' procedimiento hasta una
resolucién definitiva.
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DIRECTORIO
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C. Asuncién Guadalupe Baliina de la

Sindicatura Municipal Cruz
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i DE
Ing. Eva Esteban Flf-2027"
Contralor Municipal

- C.stmgt
DE BENITO JUARBT|FDE.

_ SHHGIES Municipal

s

La elaboracion del presente manual concluyo en fecha de Diciembre del 2024, con
fundamento en lo que establece el articulo 105 Fraccion Il de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla; Articulos 82, 83, 84,168 y 169 fracciones VIl y IX de
la Ley Organica Municipal.

El contenido y la actualizacion de la informacion del documento son responsabilidad del
titular de area.
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INTRODUCCION

El Municipio es uno de los puntos centrales de la discusién en el marco de la Reforma del Estado.
Es por ello por lo que la problematica actual del municipio no puede limitarse a principios teéricos,
sino que debe tener relacion con las necesidades concretas de acciones administrativas como
son: las necesidades de organizacion y de reestructuracion de las areas y unidades, asi como la
implementacién de sistemas modernos de gestion.

Las perspectivas del municipio para este siglo deben de ser el fortalecimiento de sus estructuras
administrativas, que le permitan eficientizar su funcionamiento como institucién més cercana a la
sociedad.

Es por lo anterior, que el Ayuntamiento de Tlacotepec de Benito Juarez se dio a la tarea de
reformular su estructura organica y de funcionamiento, con base en el marco juridico que rige las
actividades del municipio.

De esta manera, el presente Manual de Procedimientos establece con precisién su estructura
organica, la distribucién de sus funciones, los diferentes niveles jerarquicos y sus relaciones,
respecto a los puestos que se encargan de la administracion municipal en las distintas areas
técnicas y de servicios.

A partir de dicho analisis se formul6 la propuesta de estructura organica de la administracion
publica municipal en sus tres niveles: centralizada, descentralizada y desconcentrada.

La estructura organica y procedimientos que se propone fue formulada bajo los siguientes
criterios:

e Conjugar las funciones derivadas de las atribuciones concedidas a los puestos de eleccién
popular con las funciones encomendadas al personal administrativo y técnico buscando su
congruencia y evitando duplicidades.

o Proponer estructuras orgéanicas que correspondan al desarrollo del municipio.
e Plantear estructuras, organizacion, funciones y niveles jerarquicos que correspondan a los

requerimientos de la poblacién en materia de bienes y servicios con la finalidad de mejorar su
nivel de bienestar.

Con lo establecido en las Leyes Estatales y Municipales se estuvo en posibilidad de proponer
distintos tipos de estructuras de organizacion y funcionamiento del Municipio; ademas para lograr
su integracion fue necesario efectuar diversas investigaciones, con €l fin de reali
clasificaciébn convencional y de esa forma distinguir en primera instancia los_}
metropolitano, urbano y rural, de acuerdo con su numero.de habitantes
grandes metréopolis, la situacién econémica social, los centros educatj

que fueron necesarios.
TLACOTEPEC DE BENITO
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Para conservar su vigencia este documento se actualizara cada seis meses, de presentarse la
necesidad de aumentar o cambiar el nombre de uno o mas puestos o responsabilidades
conforme a las leyes que rigen al Municipio y al Estado.

En caso de que no ocurran estos cambios, se recomienda someter a revision este documento
cada afio con la participacion de quienes cuenten con un conocimiento pleno de las condiciones
de operacion del Municipio, de los lineamientos normativos que regulan su funcionamiento e
integracion, asi como sus necesidades y sus oportunidades de desarrollo.

MARCO JURIDICO

1.1. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

El articulo 40 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece que las
caracteristicas de la Republica mexicana son; representativa, laica, democratica y federal. Este
altimo concepto esta relacionado directamente con el municipio, ya que éste es el nicleo basico
de la division politica territorial en México. La libertad del municipio y su autodeterminacion en
su forma de gobierno, son aspectos centrales para lograr un verdadero federalismo.

El fundamento legal del Municipio en México se encuentra en el articulo 115 Constitucional.
Ahi se establece que éste sera la base de la division territorial de los Estados de la Republica
y que sera gobernado por un Ayuntamiento. De la misma forma se establece que el municipio
es una comunidad territorial que tiene caracter publico y que goza de personalidad juridica, y
consecuentemente tiene capacidad administrativa y politica. Los elementos que conforman al
municipio son:

» Poblacion
» Territorio
* Gobierno.

Este Gltimo elemento es justamente el tema que nos ocupa. Quien gobierna al municipio es el
Ayuntamiento.

La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, CPEUM, establece que “Los
Ayuntamientos tendrén facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal
que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierng
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de obsernvancia general g
respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion puablica mujs
materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su corg

participacién ciudadana y vecinal.” (CPEUM Avrticule. 115 fracciog
JUAREZ
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1.2. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA

En el Estado de Puebla el soporte juridico para su elaboracion lo establece la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla (CPEP), que a la letra dice: “Los Ayuntamientos
fendran facultades para expedir de acuerdo con las Leyes en materia Municipal que emita el
Congreso del Estado, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones,
que organicen la administracién publica municipal, regulen las materias, procedimientos,
funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadana y
vecinal.” (CPEP. Articulo. 105 fraccién. Ill).

1.3. LEY ORGANICA MUNICIPAL

Ley Organica del Municipal, (LOM), la cual establece que “Expedir y actualizar Bandos de
Policia y Gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general, referentes a su organizacion, funcionamiento, servicios publicos que deban prestar y
demés asuntos de su competencia, sujetandose a las bases normativas establecidas por la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, vigilando su observancia y
aplicacioén; con pieno respeto a los derechos humanos que reconoce el orden juridico nacional”
(LOM., Articulo 78 fraccion. IV); ademas, los Bandos de Policia y Gobierno, los reglamentos,
circulares y demas disposiciones de observancia general constituyen los diversos cuerpos
normativos tendientes a regular, ejecutar y hacer cumplir el ejercicio de las facultades y
obligaciones que esta Ley confiere a los Ayuntamientos en el ambito de su competencia; y
deberédn respetar los derechos humanos consagrados en el orden juridico mexicano.” (LOM.,
Articulo. 79 Primer parrafo), el presente manual de funciones estara subordinado a la Ley
Organica Municipal de acuerdo a lo que menciona a continuacién: “Las circulares y
disposiciones administrativas de observancia general que expidan los Ayuntamientos estaran
formal y materialmente subordinadas a la presente Ley y a los reglamentos respectivos y deben
referirse a hipdtesis previstas por la Ley que normen, han de ser claras, precisas y breves, y
cada articulo o fraccién contendra una sola disposicion” (LOM., Articulo 83).

TLACOTEPEC DE BENITO
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OBJETIVO DEL MANUAL

Regular la organizacién, procedimientos y funcionamiento de la administracion publica
municipal en sus distintos niveles organicos con el objeto de establecer lineas de coordinacion
entre el personal administrativo, evitar duplicidad de funciones y eficientizar la presentacion de
bienes y servicios publicos.

MISION Y VISION MUNICIPAL

1. MISION

Somos una Administracién pulblica municipal enfocada en la realizacién de acciones que
contribuyan al crecimiento y desarrollo de los habitantes del municipio de Tlacotepec de Benito
Juarez, para que estos, cuenten con una mejor calidad de vida de manera igualitaria a través
del manejo honesto, eficiente y eficaz de los recursos publicos y contribuciones realizadas
considerando siempre la normatividad aplicable a los mismos.

2. VISION

Ser un municipio reconocido por lograr el desarrollo de los ciudadanos en términos de servicios
e infraestructura, a través de una administracién enfocada en la atencién igualitaria de su
ciudadania, de manera honesta y eficiente, gracias a la preparacién de nuestros servidores
publicos, misma que se vera reflejada en un manejo adecuado de los recursos que
coadyuvaran a mejorar la calidad de vida de las familias de Tlacotepec de Benito Juarez.

_DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

El orden de gobierno municipal representa uno de los eslabones mas importantes de pacto
federal mexicano, ya que su autonomia de gestion evita la intervencién de los otros érdenes de
gobierno y permite el desarrollo de las comunidades de acuerdo con su propio contexto.

Antes de referir a la estructura de gobierno municipal, es importante hacer ung g

respecto a los individuos que participan en esta actividad.
TLACOTEPEC DE BENITO
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Autoridades: son aquellos que tienen responsabilidad de caracter politica y
administrativa, puesto que fueron elegidos mediante voto popular, es decir: los
integrantes del Ayuntamiento.

Funcionarios: son aquellos quienes ocupan mandos superiores y medios en la estructura
de la administracion. Su mision principal es procurar que se cumplan las disposiciones
que se han tomado en el cabildo y las que la propia ley sefala.

Empleados: son aquellos de los que dispone la administracion para auxiliar a
autoridades y funcionarios en el desarrollo de sus actividades.

La Ley Orgdanica Municipal es el documento que organiza y norma el funcionamiento del
Ayuntamiento y Municipio. El Ayuntamiento esta integrado por los siguientes funcionarios
publicos:

Presidente Municipal
Regidores
Sindico Municipal

A continuacion, se muestra un analisis de las funciones de cada uno:

En términos generales el Ayuntamiento funciona con las siguientes unidades admi
establecidas en la Ley Organica Municipal:

Presidente Municipal: es quien asume la titularidad del Cabildo, es este 6rgano quien
finalmente aprueba o desaprueba las decisiones que conjuntamente se toman. Las
decisiones del Presidente Municipal deben ser aprobadas por el cabildo.

Regidores: son miembros del Ayuntamiento que tienen el objetivo de representar los
intereses de los habitantes del Municipio, elegidos mediante el principio de
representacion proporcional, su naturaleza es lograr la pluralidad politica y el equilibrio
entre los partidos politicos. El trabajo de los regidores se desempefia en la modalidad
de comisiones. Las comisiones son cuerpos de trabajo que encabezan los regidores o
sindicos para el tratamiento y trabajo de ciertos temas en particular.

Sindico Municipal: El sindico es otro de los miembros del Ayuntamiento elegido mediante
voto popular. Su papel es representar al Ayuntamiento en todos los asuntos legales, es
decir, es el representante legal del Ayuntamiento y, ademas, es el vigilante de los
recursos publicos municipales.

TLACOTEPEC DE BENITO
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1. Secretaria del Ayuntamiento. Esta dependencia tiene como responsabilidad el control
administrativo del Ayuntamiento. Regula y organiza al personal y ademas participa en las
sesiones de cabildo como auxiliar en las funciones del Ayuntamiento. Su titular es el secretario
del Ayuntamiento algunas de sus responsabilidades son las siguientes:

a. Participar con voz, pero sin voto.
b. Elaborar el acta de acuerdos.
c. Tener a su cargo el archivo municipal.

d. Autenticar con su firma los actos y documentos emanados del Ayuntamiento y del Presidente
Municipal.

2. Tesoreria Municipal. Esta unidad administrativa tiene a su cargo todos los asuntos
relacionados con la Hacienda Publica Municipal, es decir, el régimen de los recursos publicos
que maneja el Ayuntamiento. Su titular es el tesorero municipal y algunas de sus
responsabilidades son las siguientes:

a. Recaudar y administrar las contribuciones y participaciones.

b. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas y fiscales.
c. Coadyuvar con el interés de la hacienda municipal.

d. Desarrollar la contabilidad del Ayuntamiento.

e. Formular y presentar mensualmente al Presidente Municipal la cuenta publica para su firma
y envio.

f. Garantizar el debido manejo de los recursos publicos municipales.

3. Contraloria Municipal. Es el érgano de control, vigilancia y fiscalizacion de los bienes del
patrimonio municipal, asi como del desempefio y actuacién de los servidores piblicos; debe
promover acciones preventivas que permitan maximizar los recursos a fin de mejorar la calis
en la prestacion de los servicios, asegurar la transparencia y efectividad de
Municipal.

TLACOTEPEC DE BENITO
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4. Obras Publicas. A esta unidad le corresponde atender todos los asuntos relacionados con la
infraestructura fisica municipal. La planeacion urbana obliga a que los municipios en México
observen las reglas basicas del desarrollo de los territorios municipales, por tanto, construir,
modificar y reparar la infraestructura del municipio, es una de sus funciones. De la misma forma,
esta dependencia ejecutara las obras publicas autorizadas por el Ayuntamiento y vigilara las
obras publicas subrogadas, ademas de que sera responsable de las deficiencias que se
presenten en las obras municipales por su falta de vigilancia o supervision.

5. Servicios publicos. Esta es una de las areas mas importantes, puesto que responde a las
necesidades que la propia poblacién requiere para el desarrollo de su vida diaria. A
continuacién, se presentan los principales servicios que atiende:

» Agua potable: se refiere a la instalacién, mantenimiento y conservacion de las redes de agua
potable para consumo de la ciudadania.

« Alumbrado publico: este servicio consiste en iluminar las areas publicas y operar los
programas de mantenimiento del alumbrado publico.

* Alcantarillado: atiende el drenaje sanitario y el pluvial. El primero atiende la eliminacién de
aguas negras y el segundo, tiene por objeto la conduccion del agua de lluvias para evitar su
estancamiento.

* Limpia: consiste en la recoleccion de basuras y desechos, con la finalidad de preservar el
medio.

» Mercados: consiste en la regulacion de los establecimientos o lugares donde se realizan las
actividades comerciales, procurando las condiciones higiénicas de las mercancias destinadas
al consumo humano.

* Cementerios y panteones: administra los sitios adecuados para las inhumaciones o
incineraciones de cadaveres.

» Rastros: vigila el sacrificio de los animales que son para el consumo humano, observando
que esta actividad se lleve a cabo en cantidades autorizadas y bajo las condiciones de
salubridad e higiene necesarias.
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* Calles, parques y jardines y su equipamiento.

 Seguridad Publica, en los términos del articulo 21 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Policia Preventiva Municipal y Transito.

= Control de la fauna nociva.

OBJETIVOS.
Objetivos institucionales.

ARTICULO 2. Ley Organica Municipal. El Municipio Libre es una Entidad de derecho publico,
base de la division territorial y de la organizacion politica y administrativa del Estado de Puebla,
integrado por una comunidad establecida en un territorio, con un gobierno de eleccion popular
directa, el cual tiene como propdsito satisfacer, en el ambito de su competencia, las necesidades
colectivas de la poblacién que se encuentra asentada en su circunscripcion territorial; asi como
inducir y organizar la participacién de los ciudadanos en la promocién del desarrollo integral de
sus comunidades.

Objetivos estratégicos.
1. Contribuir a la disminucién de los indices delictivos del municipio.

2. Proveer a los ciudadanos de servicios de infraestructura que le permita tener acceso a
servicios basicos.

3. Incrementar la economia municipal y de los ciudadanos.

4. Proveer a los ciudadanos de servicios basicos, culturales y deportivos que le permita tener un
desarrollo social.

5. Contar con acciones que permitan al H. Ayuntamiento ser una administracion publica eficiente.

TLACOTEPEC DE BENITO
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

l. Secretaria Municipal
a) Convocar sesiones de Cabildo
e b) De la Correspondencia
l. Archivo Municipal
¢) Recepcion de Documentos para el Archivo Municipal
d) Tramite y bausqueda de documentos
lll. Oficialia de Partes
e) Recepcién y Seguimiento a la correspondencia de la Presidencia
Municipal

Nombre del Procedimiento:
reacitroccam Convocar sesiones de Cabildo.

Objetivo: Considerar quorum legal y proceder a la toma de acuerdos.

-Ley orgénica municipal del estado de puebla.

Fundamento Legal: T o : ;
-Constituciéon politica de los estados unidos mexicanos

Politicas de Operacidn: Exponer puntos A Tratar y auxiliar en
Generar acuerdos

Tiempo promedio de la

1Di
Gestion: E
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Descripcion del Procedimiento: Convocar Sesiones de Cabildo

Responsable No.
Presidente 1
Presidente 2

Secretaria 3
Del
Ayuntamiento
Secretaria 4
Del
Ayuntamiento
Cabildo 5
— Cabildo 6

Secretaria del i
Ayuntamiento

Cabildo 8
Secretaria 0
Del
Ayuntamiento

Cabildo 10

Actividad

Sefijalafechayhoraenlaque
serealizara la sesion.

Se revisan los puntos a tratar

Realiza la Convocatoria

Se envia la convocatoria a
integrantes de Cabildo

Confirman de recibido

Se reunen los integrantes en la sala
de cabildo en la fecha y hora ya
establecida.

Se presentan los puntos a
tratar

Se llegan a soluciones para
solucionar la problematica.

Seasientalainformacionenel
acta.

Firman de total acuerdo

Forfnatb o
Documento

Convocatoria
Convocatoria

Convocatoria

Convocatoria

Copia de
Convocatoria

Minuta de
Reunién
Reunién

Minuta de
Reunién

Acta de Cabildo

Acta de Cabildo

TLACOTEPEC DE BENITO
» JUAREZ

Tantos

Original y
copia
Original y
copia
Original y
copia

Original y
copia

Original y
copia

Original y
copia

Original y
copia
Original y
copia
Original y
copia

Original y
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Diagrama de flujo del procedimiento convocar sesiones de cabildo

Presidente Secretaria del Ayuntamiento

- - @

Cabildo

Realiza la Convocatoria

Se fijalafechayhoraen

Confirman de recibido

la que serealizarala
sesién.

© |

Se enviala convocatoria a
integrantes de Cabildo

6

Se rednen los integrantes en la sala
de cabildo enla fechay hora ya
establecida.

Se revisanlos puntos a tratar

!

Se presentan los

Se llegan a acuerdos para

puntos atratar

©

solucionar la propuesta

si

(o

Se asienta en el Acta

Se Firma el Acta
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Nombre del Recepcién de documentos para el archivo Municipal
Procedimiento:

-Objetivo: ' Fomentar el résguardo, difusién_, y acceso de archivos de relevancia
historica, social, técnica, cientifica o cultural a través de las unidades
— administrativas facultadas por la ley de archivos.
Fundamento Legal:' -Ley General de Archivos

-Reglamento Interior del archivo Municipal del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tlacotepec de Benito Judrez

Politicas de 1. Conservacion: adoptar las medidas técnicas,

Operacion: administrativas y tecnolégicas para la adecuada
preservacion de los archivos;
2 Procedencia: Conservar el orden original de cada

fondo documental producido por sujetos
obligados en el desarrollo de su actividad
institucional;

3 Integridad: Garantizar que los documentos de archivos
sean completosy veraces parareflejar con exactitud la
informacién contenida; y Disponibilidad: adoptar medidas

4 bertinentes para la organizacién y localizacion de los
documentos de archivo.

Tiempo promedio Diario
de laGestidn:

Descripcion del Procedimiento: Recepcién de Documentos para Archivo

Resp'onrsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Area { Solicita al secretario del Digital
administrativa ayuntamiento y al archive j

municipal mediante oficio la |

TLACOTEPEC DE BENITO
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entrega y recepcion de la

documentacién digital y fisica para
su concentracion.

Secretario del 2 Recibe el oficio y firma de recibido y Digital y Original
Ayuntamiento le da indicaciones al archivo Fisicos y copia
municipal para darle

seguimiento a la recepcion de
documentos digitales y fisicos.
Archivo 3 Recibe indicaciones para la Digital y Original
Municipal recepcionde documentos y Fisicos y copia
remite oficio de respuesta al
area administrativa para
verificar los documentos a

concentrar.
Unidad 4 Recibe oficio de respuesta y Digital y Original
Administrativa envia la documentacién al Fisicos y copia
archivo municipal para su
respuesta.
Archivo 5 Recepcién y revision de Digital y Original
Municipal documentos a concentrar, para la Fisicos y copia

captura en base de datos,

para posterior identificar y

acomodar en los anaqueles del

archivo municipal.
Archivo 6 selecciona ' Digital y Original
Municipal identifica y acomoda los Fisicos y copia

documentos en los anaqueles ademas
de hacer las divisiones de series y

subseries
Archivo 7  Envia oficioal Secretariodel Digital y
Municipal ayuntamiento dela conclusién de la Fisicos

entrega y recepciéon de
documentacién fisica y digital ademas
de su correcta concentracion.

Secretario del 8 Seda por enterado de la culming

ereOrigimaro
Ayuntamiento del procedimiento. i -

JUAREZ
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Diagrama de Fujo del procedimiento de Recepcién de Documentos para

Archivo
Area Secretario del Archivo
administrativa Ayuntamiento Municipal

trar pars

ptura
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Nombre del
Procedimiento: Tramite y bisqueda de documentos
Fomentar el resguardo, difus'iréfn, y acceso de archivos de
Objetivo: relevancia historica, social, técnica, cientifica o cultural a través
de las unidades administrativas facultadas por la ley de archivos.
Fundamento -Ley de Archivos del Estado de Puebla
Legal: -Reglamento Interior del archivo Municipal del Honorable

Politicas de
Operacion:

Tiempo promedio
de la Gestion:

Ayuntamiento del Municipio de Tlacotepec de Benito Judrez

1. Conservacion: adoptar las medidas técnicas,
administrativas y tecnolégicas para la adecuada
preservacion de los archivos;

2, Procedencia: Conservar el orden original de cada

fondo documental producido por sujetos obligados
en el desarrollo de su actividad institucional;

3. Integridad: Garantizar que los documentos de
archivos sean completos y veraces para reflejar con
exactitud la informacién contenida; y

s, Disponibilidad: adoptar medidas pertinentes para la
organizacion y localizacién de los documentos de archivo.

Diario

TLACOTEPEC DE BENITO
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Descripcion del Procedimiento: Para tramite de blisqueda de documentos.

Resporisable -'

Unidad administrativa

Secretario del
ayuntamiento

Archivo Municipal

Archivo Municipal

Archivo Municipal

Secretario del
Ayuntamiento

Pt

No.

1

Actividad
Solicitud de blusqueda al secretario del H.
Ayuntamiento

Recibe oficio y da indicaciones al archivo municipal para darle
seguimiento a la busqueda de documentos en copias simples.

Recibe indicaciones para la busqueda de
documentos y remite oficio de respuesta
Buscar e identificar la documentacion para' la

validacién en la Secretaria del Ayuntamiento

Tramite eficiente y positivo al Secretario del
Ayuntamiento en respuesta del archivo.

Recibe Informacién remitida, procede a Firmary Sellar de
conclusién

TLACOTEPEC DE BENITO
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Diagrama de flujo del procedimiento para tramite de blasqueda de documentos

Unidad Administrativa Secretaria del Ayuntamiento Archivo Municipal

—
2.- Recibe oficio y da 3 - Recibe indic o 3 |3
- £ < 3.- Recibe indicaciones para la
1.- Solicitud de busqueda M catioHEs Sl arehis i I i
: c S al archivo 1s a de documentos
al Secretario del H. municipal para darle R fi d : ;
: Ppal pa remi icio de respuesta
Ayuntamiento R R
seguimiento a |a busgueda de
4.- Buscar e identificar la
documentacion para la
validacion en |a secretaria del
ayuntamiento.
6.- Recibe informacion 5.- Tramite eficiente y positivo
remitida, procede a firmar y al secretario del ayuntamiento
F o

sellar de conclusion. en respuesta del archivo.
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Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo promedio
de la Gestion:

Procedimiento para la Recepcién y Seguimiento de la
Correspondencia de Ia Presidencia Municipal

Atender, recibir, registrar, clasificar las peticiones de la ciudadania,
Dependencias Federales, Estatales y Municipales Internas y Externas,
para poder brindar una respuesta oportuna.

-Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México

-Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios.

Oficialia de partes en el desarrollo de sus actividades y en concreto a la
recepcion de escritos iniciales estard apegada a los principios de éfica,
austeridad y discrecionalidad.

Diario
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Descripcibndel Procedimient o: Procedimiento parala Recepcidony
Seguimiento de laCorrespondencia de la Presidencia Municipal.

i Responsable No.
Solicitante 1
Oficialia de partes 2

Secretaria del ayuntamiento 3

Oficialia de Partes

AN

Actividad
Elabora oficio de solicitud dirigido a la Presidencia Municipal,
entrega y obtiene acuse de la Oficialia de Partes.

Recibe, revisa, clasifica y en su caso turna a la
Secretaria de la Presidencia Municipal.

¢ Requiere atencion el documento? No, entonces la
oficialia de partes lo archiva.

SI, el documento requiere atencidén lo canaliza al area
correspondiente para su atencion.

Si el documento no se archiva se turna a la Secretaria del H.
Ayuntamiento de la Presidencia Municipal

TLACOTEPEC DE BENITO
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Secretaria del 5.  Recibe Oficio para canalizar a las dependencias entidades de la
Ayuntamiento Administracién Publica Municipal

Recibe oficio para canalizar a las dependencias de la
= Administracién Publica Municipal, a fin de que estas, en el
Oficialia de partes 6 ambito de sus atribuciones, brinden la atencién correspondiente.

Personal de las
Dependencias de la

Administracion 7  Recibeny otorgan acuse de recibo
Pablica
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la “Recepcion y Seguimiento de la
Correspondencia de la Presidencia Municipal”

Solicitante Oficialia de partes Secretaria del Ayuntamiento  Personal de las dependencias

3.La oficialia
de partes lo

archiva
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la Certificaciéon de

documentos.

SECRETARIA 1
DEL
AYUNTAMIENTO

SECRETARIA 2
DEL
AYUNTAMIENTO

SECRETARIA 3
DEL
AYUNTAMIENTO
SECRETARIA 4
DEL
AYUNTAMIENTO

'SECRETARIA 5
DEL
AYUNTAMIENTO

'SECRETARIA 6
DEL

' SE PRESENTA EL DOCUMENTO
CIUDADANO ORIGINAL
PRESENTA SOLICITUD
O PERSONAL DEL
AYUNTAMIENTO SE
PRESENTA
MANIFESTANDO QUE
DESEE CERTIFICAR
DOCUMENTACION QUE
OBRA DENTRO DE LOS
ARCHIVOS DEL H.

AYUNTAMIENTO. e R e
SE REVISAN LOS DOCUMENTO
DOCUMENTOS Y SE ORIGINAL
EVALUA Si EL
DOCUMENTO PUEDE

SER CERTIFICADO POR

EL (LA) SECRETARIO.

SE COTEJA EL DOCUMENTO
ORIGINAL Y SU ORIGINALY
RESPECTIVACOPIA ~ COPIA

EL DOCUMENTO ES COPIA
CERTIFICADO POR

EL(LA) SECRETARIO

DEL AYUNTAMIENTO |
SE REGISTRA EN LA
BITACORA DE
DOCUMENTOS

_ CERTIFICADOS s
SI EL CIUDADANO RECIBO DE
SOLICITA UNA PAGO DE
CERTIFICACION SE TESORERIA

AYUNTAMIENTO

GENERA LA ORDEN DE
PAGO EN CAJAS DE
DICHO DERECHO EN LA

~ ORIGINAL

TLACOTEPEC DE BENITO
i = JUAREZ

DEPENDIENDO

EL TRAMITE

' DEPENDIENDO

EL TRAMITE

ORIGINALY
COPIA

COPIA
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SECRETARIA 7
DEL
AYUNTAMIENTO

SECRETARIA 8
DEL
AYUNTAMIENTO
SECRETARIA 9
DEL
AYUNTAMIENTO

OFICINA
RECAUDADORA
SI LA CERTIFICACION

ES SOLICITADA POR

ALGUNA UNIDAD
ADMINISTRATIVA,
SOLO SE PIDE FIRMA LA
BITACORA DE
SOLICITUD DE
CERTIFICACIONES
SE ENTREGA LA COPIA
CERTIFICADA AL
lusiRIe. o
FIN BEL
PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS LOS QUE SE
CERTIFICADOS SOLICITEN

;s TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Certificacion de Documentos

— e 4 naly su
a copia
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Descripciondel Procedimie nto: Procedimiento para |l a expedicién de

Constancias
— | 0 A S ST
SECRETARIO 1 EL CIUDADANO LLEGA A LA
DEL OFICINA DE SECRETARIAY
AYUNTAMIENTO SOLICITA LOS REQUISITOS
PARA LA CONSTANCIA
SEGUN LA REQUIERA
SECRETARIO 2 SE ENLISTAN LOS
DEL DOCUMENTOS Y
AYUNTAMIENTO REQUISITOS PARA LA
EXPEDICION DE ACUERDO
DE LA CONSTANCIA
- o S ~_ SOLICITADA
CIUDADANO 3 EL CIUDADANO ENTREGA
LA DOCUMENTACION
REQUERIDA.
SECRETARIO 4 EL SECRETARIO REVISA LA
DEL VIGENCIA DE LOS
—~ AYUNTAMIENTO DOCUMENTOS. =
SECRETARIO 5 EL SECRETARIO DEL
DEL AYUNTAMIENTO PROCEDE
AYUNTAMIENTO A REALIZAR LA
CONSTANCIA SOLICITADA.
SECRETARIO 6 SE GENERA EL FOLIO DEL
DEL COBRO DE LA
AYUNTAMIENTO CONSTANCIA. i
CIUDADANO 7 EL CIUDADANO SE DIRIGE
AL AREA DE CAJAS PARA
REALIZAR Eb PAGO
CORRESPONDIENTE.
SECRETARIO 8 EL(LA) SECRETARIO(O)
DEL OBTIENE COPIA DEL
AYUNTAMIENTO RECIBO DE PAGO.
CIUDADANO 9 RECIBE LA CONTANCIA

PARA SU REVISION.

F TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ
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CIUDADANO 10 SI EL DOCUMENTO ESTA
CORRECTO SE DISPONE A
FOTOCOPIAR £l
DOCUMENTO ORIGINAL Y '
EL CIUDADANO FIRMA LA
COPIA DE RECIBIDO.
SECRETARIO 11 SINO ESTA CORRECTO SE
s DEL PROCEDE A REALIZAR LA
' AYUNTAMIENTO CORRECCION DE LA
| CONSTANCA
SECRETARIO 12 EL(LA)SECRETARIO
DEL PROCEDE A ENTREGAR LA
AYUNTAMIENTO CONSTANCIA Y SE
ARCHIVA LA COPIA JUNTO
CON EL COMPROBANTE DE
PAGO
FIN DEL

PROCEDIMIENTO

: TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la expedicion de constancias

era el folio

documer

requerida.
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DIRECTORIO
Unidad Administrativa Titular
Presidente Municipal 'C. Martin de Jesus Camargo de la Pena
Constitucional

Secretaria del Ayuntamiento

Lic. Verodnica lvette Garcia Gonzalez
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INTRODUCCION

El Municipio es uno de los puntos centrales de la discusion en el marco de la Reforma
del Estado. Es por ello por lo que la problematica actual del municipio no puede limitarse
a principios tedricos, sino que debe tener relacion con las necesidades concretas de
acciones adminisirativas como son: ias necesidades de organizacion y de
reestructuracion de las areas y unidades, asi como la implementacion de sistemas
modernos de gestion.

Las perspectivas del municipio para este siglo deben de ser el fortalecimiento de sus
estructuras administrativas, que le permitan eficientizar su funcionamiento como
institucion mas cercana a la sociedad.

Es por lo anterior, que el Ayuntamiento de Tlacotepec de Benito Juarez se dio a la tarea
de reformular su estructura organica y de funcionamiento, con base en el marco juridico
gue rige las actividades del municipio.

De esta manera, el presente Manual de Procedimientos establece con precision su
estructura organica, la distribucion de sus funciones, los diferentes niveles jerarquicos y
sus relaciones, respecto a los puestos que se encargan de la administracién municipal
en las distintas areas técnicas y de servicios.

A partir de dicho analisis se formulé la propuesta de estructura organica de la
administracion puablica municipal en sus fres niveles: centralizada, descentralizada y
— desconcentrada.

La estructura organica que se propone fue formulada bajo los siguientes criterios:
o Coijugar ias funciones derivadas de las atribuciones concedidas a ios puestos de
eleccion popular con las funciones encomendadas al personal administrativo y técnico
buscando su congruencia y evitando duplicidades.

e Proponer estructuras organicas que correspondan al desarrolio del municipio.

e Plantear estructuras, organizacion, funciones y niveles jerarquicos que correspondan a
los requerimientos de la poblacién en materia de bienes y servicios con la finalidad de
mejorar su nivel de bienestar.

Con lo establecido en las Leyes Estatales y Municipales se estuvo en posibilidad de
proponer distintos tipos de estructuras de organizacién y funcionamiento del Municipigs
ademas para lograr su integracion fue necesario efectuar diversas investigaci
el fin de realizar una clasificacion convencional y de esa forma distingi
instancia los MUNICIPIOS: metropolitano, urbano y rural, de acuer

TLACOTEPEC DE BENITO
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habitantes, su cercania con las grandes metrépolis, la situacién econémica social, los
centros educativos, de salud y otros mas que fueron necesarios.

Para conservar su vigencia este documento se actualizaré cada seis meses, de
presentarse la necesidad de aumentar o cambiar el nombre de uno o mas puestos o
responsabilidades conforme a las leyes que rigen al Municipio y al Estado.

En caso de que no ocurran estos cambios, se recomienda someter a revision este
documento cada afio con la participacién de quienes cuenten con un conocimiento pleno
de las condiciones de operacién del Municipio, de los lineamientos normativos que
regulan su funcionamiento e integracion, asi como sus necesidades y sus oportunidades
de desarroiio.

MARCO JURIDICO

i.i. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

El articulo 40 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece
que las caracteristicas de la Repulblica mexicana son; representativa, laica,
democratica y federal. Este Ultimo concepto esté relacionado directamente con el
municipio, ya que éste es el nucleo basico de la division politica territorial en México.

La libertad del municipio y su autodeterminacion en su forma de gobierno, son aspectos
centrales para lograr un verdadero federalismo.

El fundamento legal del Municipio en México se encuentra en el articulo 115
Constitucional. Ahi se establece que éste sera la base de la division territorial de los
Estados de la Republica y que sera gobernado por un Ayuntamiento. De la misma
forma se establece que el municipio es una comunidad territorial que tiene caracter
publico y que goza de personalidad juridica, y consecuentemente tiene capacidad
administrativa y politica. Los elementos que conforman al municipio son:

* Poblacion
« Territorio
» Gobierno.

Este ultimo elemento es justamente el tema que nos ocupa. Quien gobierna
municipio es el Ayuntamiento.

TLACOTEPEC DE BENITO
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La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, CPEUM, establece que “Los
Ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia
municipal que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y
gobiemno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion
publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos
de su competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal.” (CPEUM Articulo.
115 fraccién. Il, segundo parrafo).

1.2. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA

En el Estado de Puebla el soporte juridico para su elaboracion lo establece la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla (CPEP), que a la letra
dice: “Los Ayuntamientos tendran facultades para expedir de acuerdo con las Leyes en
materia Municipal que emita el Congreso del Estado, los bandos de policia y gobiermno,
los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general
dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion puablica
municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su
competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal.” (CPEP. Articulo. 105
fraccion. lll).

1.3. LEY ORGANICA MUNICIPAL

Ley Organica del Municipal, (LOM), la cual establece que “Expedir y actualizar Bandos
de Policia y Gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general, referentes a su organizacion, funcionamiento, servicios publicos
que deban prestar y demas asuntos de su competencia, sujetandose a las bases
normativas establecidas por la Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla, vigilando su observancia y aplicacion; con pleno respeto a los derechos
humanos que reconoce el orden juridico nacional” (LOM., Articulo 78 fraccion. V);
ademas, los Bandos de Policia y Gobiemno, los reglamentos, circulares y demas
disposiciones de observancia general constituyen los diversos cuerpos normativos
tendientes a regular, ejecutar y hacer cumplir el ejercicio de las facultades y
obligaciones que esta Ley confiere a los Ayuntamientos en el émbito de su
competencia; y deberan respetar los derechos humanos consagrados en el orden
juridico mexicano.” (LOM., Articulo. 79 Primer parrafo), el presente ma
funciones estara subordinado a la Ley Organica Municipal de acuer
menciona a continuaciéon: “Las circulares y disposiciones

JUAREZ
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observancia general que expidan los Ayuntamientos estaran formal y materialmente
subordinadas a la presente Ley y a los reglamentos respectivos y deben referirse a
hipdtesis previstas por la Ley que normen, han de ser claras, precisas y breves, y cada
articulo o fraccion contendra una sola disposicién” (LOM., Articulo 83).

OBJETIVO DEL MANUAL

Regular los procedimientos y funcionamiento de la administracion piblica municipal en
sus distintos niveles organicos con el objeto de establecer lineas de coordinacién entre
el personal administrativo, evitar duplicidad de funciones y eficientizar la presentacion
de bienes y servicios publicos.

MISION Y VISION MUNICIPAL

1. MISION

Somos una Administracién publica municipal enfocada en la realizaciéon de acciones
que contribuyan al crecimiento y desarrollo de los habitantes del municipio de
Tlacotepec de Benito Juarez, para que estos, cuenten con una mejor calidad de vida
de manera igualitaria a través dei manejo honesto, eficiente y eficaz de ios recursos

— publicos y contribuciones realizadas considerando siempre la normatividad aplicable a
los mismos.

2. VISION

Ser un municipio reconocido por lograr el desarroilo de los ciudadanos en términos de
servicios e infraestructura, a través de una administracion enfocada en la atencién
igualitaria de su ciudadania, de manera honesta y eficiente, gracias a la preparacion
de nuestros servidores pubiicos, misma que se vera refiejada en un manejo adecuado
de los recursos que coadyuvaran a mejorar la calidad de vida de las familias de
Tlacotepec de Benito Juarez.

_DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

El orden de gobiemo municipal representa uno de los eslabones mas im
pacto federal mexicano, ya que su autonomia de gestién evita la in

TLACOTEPEC DE BENITO
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otros érdenes de gobierno y permite el desarrollo de las comunidades de acuerdo con
su propio contexto.

Antes de referir a la estructura de gobierno municipal, es importante hacer una
diferenciacion respecto a los individuos que participan en esta actividad.

- Autoridades: son aquellos que tienen responsabilidad de caracter politica y
administrativa, puesto que fueron elegidos mediante voto popular, es decir: los
integrantes del Ayuntamiento.

- Funcionarios: son aquellos quienes ocupan mandos superiores y medios en la
estructura de ia adminisiracion. Su misidn principai es procurar gue se cumpian
las disposiciones que se han tomado en el cabildo y las que la propia ley sefiala.

- Empleados: son aquellos de los que dispone la administracién para auxiliar a
autoridades y funcionarios en el desarrollo de sus actividades.

La Ley Organica Municipai es ei documenio que organiza y norma ei funcionamiento
del Ayuntamiento y Municipio. EI Ayuntamiento esta integrado por los siguientes
funcionarios publicos:

e Presidente Municipal
e Regidores
—_ e Sindico Municipal

A continuacion, se muestra un analisis de las funciones de cada uno:

¢ Presidente Municipal: es quien asume la titularidad del Cabildo, es este érgano
quien finalmente aprueba o desaprueba las decisiones que conjuntamente se
toman. Las decisiones del Presidente Municipal deben ser aprobadas por el
cabildo.

e Regidores: son miembros del Ayuntamiento que tienen el objetivo de
representar los intereses de los habitantes del Municipio, elegidos mediante el
principio de representacion proporcional, su naturaleza es lograr la pluralidad
politica y el equilibrio entre los partidos politicos. El trabajo de los regidores se
desempena en la modalidad de comisiones. Las comisiones son cuerpos de
trabajo que encabezan los regidores o sindicos para el tratamiento y trabajo de
ciertos temas en particular.

e Sindico Municipal: El sindico es otro de los miembros.del Ayuntamie
mediante voto popular. Su papel es representaral Ayuntamie

JUAREZ
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asuntos legales, es decir, es el representante legal del Ayuntamiento y, ademas,
es el vigilante de los recursos publicos municipales.

En términos generales el Ayuntamiento funciona con las siguientes unidades
administrativas, establecidas en la Ley Organica Municipal:

1. Secretaria del Ayuntamiento. Esta dependencia tiene como responsabilidad el
control administrativo del Ayuntamiento. Regula y organiza al personal y ademas
participa en las sesiones de cabildo como auxiliar en las funciones del Ayuntamiento.
Su titular es el secretario del Ayuntamiento algunas de sus responsabilidades son las
siguientes:

a. Participar con voz, pero sin voto.
b. Elaborar el acta de acuerdos.
c. Tener a su cargo el archivo municipal.

d. Autenticar con su firma los actos y documentos emanados del Ayuntamiento y del
Presidente Municipal.

2. Tesoreria Municipal. Esta unidad administrativa tiene a su cargo todos los asuntos
relacionados con la Hacienda Publica Municipal, es aecir, &l régimen ae 10s recursos
publicos que maneja el Ayuntamiento. Su titular es el tesorero municipal y algunas de
sus responsabilidades son las siguientes:

a. Recaudar y administrar las contribuciones y participaciones.

b. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas y fiscales.

c¢. Coadyuvar con el interés de la hacienda municipal.

d. Desarrollar la contabilidad del Ayuntamiento.

e. Formular y presentar mensualmente al Presidente Municipal la cuenta publica para
su firma y envio.

f. Garantizar el debido manejo de los recursos publicos municipales.
3. Contraloria Municipal. Es el érgano de control, vigilancia y fiscalizaci
del patrimonio municipal, asi como del desempefio y actuacion

TLACOTEPEC DE BENITO
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publicos; debe promover acciones preventivas que permitan maximizar los recursos a
fin de mejorar la calidad en la prestacion de los servicios, asegurar la transparencia y
efectividad del Gobierno Municipal.

4. Obras Publicas. A esta unidad le corresponde atender todos los asuntos
relacionados con la infraestructura fisica municipal. La planeacién urbana obliga a que
los municipios en México observen las reglas basicas del desarrollo de los territorios
municipales, por tanto, construir, modificar y reparar la infraestructura del municipio, es
una de sus funciones. De la misma forma, esta dependencia ejecutara las obras
publicas autorizadas por el Ayuntamiento y vigilara las obras publicas subrogadas,
ademas de que sera responsable de las deficiencias que se presenten en las obras
municipales por su falta de vigilancia o supervision.

5. Servicios publicos. Esta es una de las areas mas importantes, puesto que responde
a las necesidades que la propia poblacién requiere para el desarrollo de su vida diaria.
A continuacién, se presentan los principales servicios que atiende:

» Agua potable: se refiere a la instalacién, mantenimiento y conservacion de las redes
de agua potable para consumo de la ciudadania.

» Alumbrado publico: este servicio consiste en iluminar las areas publicas y operar los
programas de mantenimiento dei aiumbrado pubiico.

» Alcantarillado: atiende el drenaje sanitario y el pluvial. El primero atiende la
eliminacion de aguas negras y el segundo, tiene por objeto la conduccién del agua de
lluvias para evitar su estancamiento.

» Limpia: consiste en la recoleccién de basuras y desechos, con la finalidad de
preservar el medio.

= Mercados: consiste en la regulacidén de los establecimientics o lugares donde se
realizan las actividades comerciales, procurando las condiciones higiénicas de las
mercancias destinadas al consumo humano.

» Cementerios y panteones: administra los sitios adecuados para las inhumaciones o
incineraciones de cadaveres.

 Rastros: vigila el sacrificio de los animales que son para el consumo
observando que esta actividad se lleve a cabo en cantidades autoriz
condiciones de salubridad e higiene necesarias.

JUAREZ
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- Calles, parques y jardines y su equipamiento.

» Seguridad Publica, en los términos del articulo 21 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, Policia Preventiva Municipal y Transito.

« Control de la fauna nociva.

OBJETIVOS.

Objetivos institucionales.

ARTICULO 2. Ley Organica Municipal. El Municipio Libre es una Entidad de derecho
plblico, base de la divisién territorial y de la organizacién politica y administrativa del
Estado de Puebla, integrado por una comunidad establecida en un territorio, con un
gobiermno de eleccion popular directa, el cual tiene como propésito satisfacer, en el ambito
de su competencia, las necesidades colectivas de la poblaciéon que se encuentra
asentada en su circunscripcion territorial; asi como inducir y organizar la participacion de
los ciudadanos en la promocién del desarrollo integral de sus comunidades.

Objetivos estratégicos.
1. Contribuir a la disminucién de los indices delictivos del municipio.

2. Proveer a los ciudadanos de servicios de infraestructura que le permita tener acceso
a servicios basicos.

3. Incrementar la economia municipal v de los ciudadanos.

4. Proveer a los ciudadanos de servicios basicos, culturales y deportivos que le permita
tener un desarrollo social.

5. Contar con acciones que permitan al H. Ayuntamiento ser una administracion publica
eficiente.

JUAREZ
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
CONTRALORIA MUNICIPAL

e Procedimiento para recibir e investigar Quejas y Denuncias.

e Procedimiento para la Determinacion de Responsabilidades Administrativas.

e Procedimiento para la recepcion, registro y resguardo de declaraciones de
situacién patrimonial de las y los servidores publicos municipales.

¢ Procedimiento para la participacién en Actos de Entrega-Recepcion.

e Procedimiento para el control y evaluaciéon del programa anual de trabajo y/o
programas presupuestarios.

e Procedimiento para la ejecucion y supervision de obra Publica.
Procedimiento para la inscripcion y/o revalidacion al Padrén de Proveedores.

¢ Procedimiento para la calificacion al listado de Contratistas y Laboratorios de
Pruebas de Calidad.

e Procedimiento para la realizacién de del Programa Anual de Auditorias.

e Procedimiento para la ejecucién de auditorias

e Procedimiento para el seguimiento de observaciones y/o recomendaciones.

¢ Procedimiento para el levantamiento fisico de bienes muebles
Procedimiento para el alta de bienes muebles patrimoniales y no patrimoniales al
control de inventarios.

e Procedimiento para el traspaso de bienes muebles patrimoniales y no
patrimoniales registradas en el control de inventarios.

TLACOTEPEC DE BENITO
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CONTRALORIA MUNICIPAL
COORDINACION INVESTIGADORA DE QUEJAS Y DENU

NCIAS

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para rec
Denunclas

Responsable | No Actividad

Coordinador | Rembe la queja 'ylo denuncia por,
~Investigador =~ escrito, comparecencia directa ante la
1 ' 1 | Contraloria Municipal, via telefénica,

‘correo electrénico, formato de quejas comparecia |

.~ |ylo denuncias, medios impresos u
| oficiosamente.

' Formatoo |
~ | ' Documento

ibir e investigar Quejas y

Tantos

Escrito/ |  Original

Coordinador 'Con la queja o denuncia se pronuncia

Investigador ‘acuerdo y se da la orden de radicar

. |expediente de presunta

'responsabilidad administrativa bajo el

. |nimero que corresponda, al tiempo

' 5 | que se ordena realizar las diligencias

. de investigacion pertmentes con la

ﬁnahdad de verificar si de los hechos

‘expuestos en la queja o denuncia se

| ' desprende posibles actos u omisiones

= | . |que configuren alguna falta
| administrativa.

Acuerdo Original

Coordinador | 3 Solicita diversa informacién,
Investigador | | documentales, cita a servidores

' publicos y hace uso de los medios Acuerdo Original

que sean suficientes para verificar la
‘existencia o no de posibles faltas
‘administrativas.

Coordinador | |Concluidas las diligencias de
Investigador 'investigacion, analizara los hechos,
. |asi como la informacion recabada a
| efecto de determinar la existencia o

4 inexistencia de actos u omisiones que |
. la ley sefiale como falta
' | administrativa, y en su caso,
.| calificarla como no grave.

Acuerdo - Original

TLACOTEPEC DE BENITO
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Coordinador | | Calificada la conducta se ordenara
Investigador | ‘notificarla al denunciante, cuando
fuere identificable, para que este, en
5 caso de estar inconforme promueva
‘recurso de inconformidad ante la
‘autoridad investigadora dentro de Ios
e | j 5 dias habiles

Acuerdo/ |
Oficio |

Original

Coordinador | | Interpuesto el recurso, la Autoridad
Investigador | | investigadora que hubiere hecho la.
| calificacién de la falta administrativa
j . |como no grave correra trasladca,I
' adjuntando el expediente integrado y |
un informe en el que justifique la|
 calificacion impugnada a la Sala|
 Especializada en materia deﬁ
i Responsabilidades que corresponda.

Acuerdo /
Oficio

Original

Coordinador .= | En caso de que el denunciante no
Investigador | interponga el recurso de

' . inconformidad en contra de la

T calificacion de la falta, esta se incluird

7 en el informe de presunta

i responsabilidad administrativa y este

A ‘ Ise presentara ante la autoridad
| substanciadora a efecto de iniciar el

' procedimiento de responsabilidad

' administrativa. '

Acuerdo/
Oficio ;

Original

' Coordinador | |Si del andlisis a los hechos e
Investigador ‘informacién  recabada no  se

' encuentran elementos sufi C|entes‘

' para demostrar la existencia de la

} infraccion y la presunta

' 8 responsabilidad del infractor, se

emitira un acuerdo de conclusién y
‘archivo del expediente, sin perjuicio
' de que se puede abrir nuevamente la
investigacion si aparecen nuevos
“indicioso pruebas y no hubierq“
' prescrito la facultad para sancionar. |

Acuerdo

Original

TLACOTEPEC DE BENITO
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5

!\C 0 ’E

1

|

- ;

1 \
Recibe la queja ylo
| denuncia por escrito,

P comparecencia directa
ante la Contralorfa
Municipal, via telefénica,
correo electrénico, formato
de quejas y/o denuncias,
medios impresos u
oficiosamente.

Con la queja o denuncia se
| pronuncia acuerdo y se da la
|  orden de radicar expediente
de presunta responsabilidad
administrativa bajo el nimero

que corresponda, al tiempo
que se ordena realizar las
diligencias de investigacion
pertinentes con la finalidad
de verificar si de los hechos
expuestos en la queja o
denuncia se desprende
posibles actos u omisiones
que configuren alguna faita
administrativa.

\_/Sohccta diversa informacién,

documentales, cita a
| servidores publicos y hace uso
de los medios que sean
| suficientes para verificar la
} existencia o no de posibles
faltas administrativas.

l

@ Concluidas las diligencias de \

investigacién, analizara los hechos,
asi como la informacién recabada
a efecto de determinar la existencia

‘ o inexistencia de actos u omisiones

| que la ley sefale como falta
administrativa, y en su caso, ==
calificarla como no grave.

Calificada la conducta se
ordenara notificarla al
denunciante, cuando fuere
identificable, para que
este, en caso de estar
inconforme promueva
recurso de inconformidad
ante la autoridad
investigadora dentro de los
5 dias habiles

Interpuesto el recurso, la
Autoridad investigadora i
que hubiere hecho la
calificacion de la falta
administrativa como no
grave correra traslado,
adjuntando el expediente
integrado y un informe en ‘
el que justifique la
calificacion impugnada a
la Sala Especializada en
materia de
Responsabilidades que
corresponda.

En caso de que el denunciante
no interponga el recurso de
inconformidad en contra de la
calificacion de la falta, esta se
ncluiré en el informe de presunta
responsabilidad administrativa y
este se presentara ante la
autoridad substanciadora a

efecto de iniciar el procedimiento

de responsabilidad
administrativa.

1

Si del anélisis a los hechos e informacién

\ suficientes para demostrar la existencia de
‘ la infraccién y la presunta responsabilidad

| nuevamente la investigacion si aparecen

recabada no se encuentran elementos

del infractor, se emitira un acuerdo de
conclusion y archivo del expediente, sin
perjuicio de que se puede abrir

nuevos indicioso pruebas y no hubiere
prescrito la facultad para sancionar.

FIN

TLACOTEPEC DE BENITO
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COORDINACION SUSTANCIADORA DE QUEJAS Y DENUNCIAS

7biombre
Procedlmlento

del: P;bcedimiento para la Determinacién de";
' Responsabilidades Administrativas A

| Objetivo:

| Sustanciar el Procedimiento de Determinacion de|
' Responsabilidad Administrativa ‘

| Fundamento Legal:

' Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. |
' Ley General de Responsabilidades Administrativas.

' Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo.

' Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

| Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
' Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del;
' Estado de Puebla. '
Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y
Soberano de Puebla.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla.

Codigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley Organica Municipal.

Disposiciones Generales y demas relativos y aplicables.

| Tiempo Promedio de
' Gestion:

Admision del Informe de Presunta Responsabilidad dentro|
' de los 3 dias posteriores de haberlo recibido. Citar a|
audiencia inicial en un plazo no menor de 10 dias ni mayor a
15 dias, después de haber hecho el emplazamiento. ‘
Desahogo de Audiencia de Ley 1 dia, sujeto a variacion
segun el ofrecimiento o no de pruebas y su correspondiente |
' desahogo. !
' Desahogo de Pruebas: Variable, segln sea el caso.
Desahogo de Alegatos: 1 dia. }
Proyecto de Resolucion: 30 dias habiles, pudiendo variar |
' segln carga de trabajo. i
' En caso de faltas graves, concluida la audiencia inicial,
dentro de los 3 dias posteriores la autoridad substancnadora
debera remitir al Tribunal competente los autos originales L

Descrlpclon del Procedimiento: Procedlmlento para la Determinacién de
'Responsabilidades Administrativas.

JUAREZ
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'Responsable No.

Formato o

Actividad " Documento

; Coordinador | -

| Substanciador

Tantos
'Recibe el Informe de Pre;unta' !
' Responsabilidad Administrativa Acuerdo | Original

. Coordinador
Substanciador

'Si el Informe de Presunta
'Responsabilidad cumple con los|
'requisitos de Ley lo admitira, en
‘caso de adolecer de alglin requisito
prevendra a la autoridad | |
\investigadora para que subsane. |

Acuerdo Original

' Coordinador |

‘Substanciador

'Admitido el Informe de Presunta
'Responsabilidad, se ordenara el 1 :
‘emplazamiento del  presunto, Acuerdo  Original |
responsable y lo citara a la
' audiencia inicial. ‘

-
' Coordinador |
‘Substanciador |

'En la audiencia inicial el presunto

 responsable rendira su declaracion y | .
‘ofrecera pruebas, pudiendo las Acuerdo  Original
'demas partes llamadas hacer =

' manifestaciones y aportar pruebas.

- Coordinador |
‘Substanciador

'Una vez que las partes hayan o no | .
ofrecido pruebas, se declara,  Acuerdo Original
 cerrada la audiencia inicial. i = |

‘ Coordinador
‘Substanciador|

' Tratandose de faltas graves,
‘cerrada la audiencia inicial dentro |
‘de los 3 dias posteriores la | ,
 autoridad substanciadora enviara el | Acuerdoy | Original |
' expediente al Tribunal competentey | Oficio ' ‘
'notificara a las partes la fecha de su |
_envio o

| Coordinador !

.‘ Substanciador;

1 : |
Dentro de los 15 dias posteriores al : !
cierre de la audiencia inicial, se  Acuerdo i Original |

| S  § )
admitiran las pruebas y ordenara las
|

diligencias necesarias para su
preparacién y desahogo. |

TLACOTEPEC DE BENITO
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|
| Coordinador
18ubstanciador|

'Concluido el desahogo de pruebas |
ofrecidas y si no existen diligencias | | .
pendientes para mejor proveer o  Acuerdo Original |
mas pruebas que desahogar, se

' declarara el periodo de alegatos. i
| _

Coordinador |
ESubstanciador}

'Se informa a la autoridad| |
' coordinadora resolutora del periodo | i
' de alegatos, por cuanto es remitido ’
‘el expediente a su instancia. ' Acuerdo/ ' Original

; Oficio

Coordinador |
Resolutor

'Una vez transcurrido el periodo de |
alegatos, la autoridad resolutora de |
of" icio  declarara  cerrada  la|
| instruccion y citara a las partes para |
10 oir la resolucién que corresponda Resolucion | Original
! que debera dictarse en el periodo de | |
' 30 dias que podra ampliarse cuando ‘ :
la complejidad del asunto lo

irequiera. |
\Los servidores publlcos |
w ‘responsables por la comision de ‘
| Grgrividon] faltas administrativas no graves; _ ' Original
f 11 podran interponer el recurso de| Escrito | ¥ ;
- Resolutor | | o : . :
; revocacién ante la autoridad Copia
, !resolutora dentro de los 15 dias:
hébiles

i Coordinador

'La autoridad resolutora acordara I
‘sobre la prevencion, admision o Acuerdo Orlglnal

Resolutor | ‘desechamlento en un término de 3 '
‘ dias habiles ! !
| Desahogadas las pruebas, si las;
| Con';raillor 13 hubiere, se dictara resolucion dentro» Resolucién
.~ Municipal

'de los 30 dias habiles siguientes.

TLACOTEPEC DE BENITO
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Recibe &l
Informe de
Presunta
Responsabilidad
Administrativa

s ¢Cumple
con los
\__requisitos?

;l Sl

Admitido el Informe de
Presunta
Responsabilidad, se
ordenara el

emplazamiento del
presunto responsable y lo
citara a la audiencia

PR

En l2 audiencia inicial el
presunto responsable
rendird su declaracién y
ofrecera pruebas,
pudiendo las demés partes
llamadas hacer
manifestaciones y aportar
pruebas.

i

Una vez que las partes
hayan o no ofrecido
pruebas, se declara cerrada
la audiencia inicial.

i

Tratandose de faltas
graves, cerrada la
audiencia inicial dentro de
los 3 dias posteriores la
autoridad substanciadora
enviara el expediente al
Tribunal competente y
notificara a las partes Ia
fecha de su envio.

NO

— partes para oir fa

En caso de
adolecer de algin
requisito prevendra
a la autoridad
investigadora para
que subsane.

Dentro de los 15 dias
posteriores al cierre de la
audiencia inicial, se
admitiran las pruebas y
ordenara las diligencias
necesarias para su
preparacion y desahogo.

]

Concluido el desahogoe de
pruebas ofrecidas y si no
existen diligencias
pendientes para mejor
proveer o mas pruebas que
desahogar, se declarara el
periodo de alegatos.

1

Se informa a la autoridad
coordinadora resolutora del
periodo de alegatos, por
cuanto es remitido el
expediente a su instancia.

1

Una vez transcurrido el
periodo de alegatos, la
autoridad resolutora de
oficio declarara cerrada la
instruccion y citara a las

Desahogadas las
pruebas, si las hubiere,
se dictara resolucién
dentro de los 30 dias
habiles siguientes.

La autoridad resolutora
acordara sobre la
prevencion, admision o
desechamiento en un
término de 3 dias
hébiles

" Los servidores
publicos responsables
por la comisién de
faltas administrativas
no graves podran
interponer el recurso
de revocacion ante la
autoridad resolutora
dentro de los 15 dias
habiles.

10

resolucion que corresponda
; que debera dictarse en el
T periodo de 30 dias que
1 podra ampliarse cuando la
complejidad del asunto lo
requiera.

|LACOTEPEC DE BENITO
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COORDINACION RESOLUTORA DE QUEJAS Y DENUNCIAS

Nombre del
Procedimiento:

' Procedimiento para la recepcion, reglstro y resguardo de
declaraciones de situacion patrimonial de las y los
_ servidores publicos municipales. |

Objetlvo

' Prevenir la comision de faltas administrativas, hechos de i

corrupcion, analizar y seguir la evolucién patrimonial de las |
(o) servidores publicos municipales, realizar una verificacion |
aleatoria de las declaraciones patrimoniales que obren en el |
sistema de evolucién patrimonial, de declaracion de |
intereses e integrar los expedientes para que sean
' utilizados como prueba, en caso de la comisién de faltas |
administrativas u hechos de corrupcién, de no existir |

anomalia expedir la certificacion correspondiente. |

' Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. |
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano.

' Ley General de Responsabilidades Administrativas

| Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del |
Estado de Puebla

| Ley Organica Municipal

w Tlempo Promedio de 60 dias naturales.

Gestién:

'Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la recepcion, registro y
resguardo de declaraciones de situaciéon patrimonial de las y los servidores

_pablicos municipales.

1

' Responsable No. Actividad Sosiea 1 Tantos
s - Documenﬁtfgﬁ___v It |
1 | Solicita a Tesoreria Municipal | Oficio . Original |

Contralor
Municipal

la lista de altas, bajas y | ‘ '
'movimientos de personal, a
 efecto de determinar las y los |
'servidores publicos que se |
‘encuentran obligados a la |
'presentaciéon de declaracion
patrimonial.

TLACOTEPEC DE BENITO
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Contralor
Municipal

'Analiza y clasifica en el listado | Oficio/Anexos

'de las y los servidores publicos |
‘municipales,  quienes sei
~encuentran obligados a la
'presentacién de la declaracion
' de situacién patrimonial. ‘

Original

— . Contralor
Municipal

'Verifica en el padron de.
' servidores publicos obligados a |
‘presentar declaracion |
‘patrimonial, si los mismos
‘cumplieron en la presentacion |
'de su declaracién de situacion
' patrimonial. |
'+ Si la o el servidor publico
. municipal presentd su
declaracion patrimonial |
| inicio,  modificacion o

conclusion se concluye el

procedimiento. !

| i
'« En caso contrario:

Archivo
Electronico

Original

Contralor
Municipal

' Si trascurridos los plazos, no se |
| hubiese presentado la
declaracion correspondiente,
'sin causa justificada, se iniciarai
‘inmediatamente la |
‘investigacion  por presunta
‘responsabilidad porla comision
‘de las faltas admmlstratlvaSw
' correspondientes y se |
‘requerira por escrito  al|
‘declarante el cumplimiento de|
 dicha obligacion. }
 Para esto se realizara: |

Oficio/Anexos

Original '

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ




M. AYUNTAMIERTO
TLACOTEPEC
DE BENITO JUAREZ
Rumbo a un mejor futuro.
2024 - 2027

Manua[es de Procedimientos del
H Ayuntamiento de Tlacotepec de
' Benito Juarez, 2024-2027.

Clave: CMTBJ-MP-04

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

Fecha de actualizacion:

Num. De Revisién: 00

Contralor | 5 |Informe por escrito a la Oficio/Anexos

Municipal | 'coordinacion de quejas y
denuncias con el listado que,
‘cuente con los nombres de los |
‘servidores  publicos  que
- estaban obligados a presentar
la declaracién patrimonial, el
listado de las personas que
' presentaron las declaraciones
patrimoniales y el listado de las |
‘personas que faltaron de|
‘reallzar sus declarac;ones
patrimoniales y de intereses.

Original

Coordinacion | 6 |Recibe el informe con el Iistadoi Oficio/Anexos

dequejasy | | gue cuente con los nombres de |
denuncias 'los servidores publicos que|
? ‘estaban obligados a presentar.
" la declaracion patrimonial y del|
‘cual debera de empezar con
! Ias diligencias previstas en ley
'a efecto de realizar las
‘investigaciones pertinentes vy
‘continuar con el procedimientoi
‘de responsabilidad por la
i comisién de faltas |
administrativas.

Original

‘—f')qr_gano lnternoi 7 Encasodequelaomisiénenla Oficio/Anexos

de Control 'declaracion prevista en el art.

f ' 33 fracciones | y Il prevalezca

‘ por un periodo de 30 dias|

. naturales siguientes a la fecha |

‘en que hubiere notificado el

. requerimiento al declarante, los

! IOIC declararan que el

'nombramiento o contrato ha

. |quedado sin efectos debiendo |

‘ ‘de notificar al titular del ente|

‘pubhco correspondiente para

separar del cargo al serwdor\
' publico.

Origi_ﬁéf
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: Todo esto debera de
'investigar, substanciarse vy
‘resolverse  mediante el
' procedimiento de
' responsabilidad administrativa |
' por faltas administrativas. :

i | |

'Organo Interno| 8 |En caso de que la omision sin| Oficio/Anexos | Original
de Control causa justificada en la| ' |
presentacnon de la declara010n|
 prevista en el art. 33 fraccion Il |
‘prevalezca se inhabilitara al
\infractor de tres meses a un .
| ano. |
. |Todo esto debera de
| ‘investigar, substanciarse vy ‘
| ‘resolverse mediante el |
| procedimiento de| | |
‘responsabilidad administrativa |
|  por faltas administrativas | |
~ Coordinacion | |SubstanC|a el procedimiento el Expediente Original
substanciador | | procedimiento de | |
. dequejasy ‘ responsabilidad administrativa | '
denuncias. \ por faltas administrativas !
. Coordinacién | 10 Resuelve el procedimiento de Expediente Original
' Resolutora de | responsabilidad administrativa ; .
quejasy | ' por faltas administrativas I
denuncias. | | i :
Coordinacién = 11  Determina las sanciones para, Expediente 5 Original |
' Resolutora de | \los servidores publicos | ' '
. quejasy | ‘observando lo dispuesto por el
denuncias. = art 78 de la LGRA del
| procedimiento de

' responsabilidad administrativa

por faltas administrativas |

TLACOTEPEC DE BENITO
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Coordinacién | 12 | Envia informe de las sanciones |
' Resolutorade | | que se derivé del
. quejasy procedimiento  administrativo
denuncias.  por faltas administrativas de los
' servidores publicos por cuanto
; 'a las sanciones econémicas |

|

Contralor = 13 | Envia a la Tesoreria Municipal |
Municipal | |la relacion de sanciones
\impuestas, con motivo la falta|
‘administrativa de declaracion
patrimonial, a efecto de que|
, 'sean cobradas por la misma
' | dependencia en el
| procedimiento econémico ‘
! ‘coactivo, lo anterior cuando
. |durante el procedimiento
: 'administrativo de
1 ‘responsabilidad no se haya
‘dictado una sancién |
econdémica por la omision.

Oficio ' Original y copia

- Contralor | 14 ‘realiza la relacion de sancionesi
~ Municipal \impuestas, con motivo de la
‘ | falta administrativa de |
‘declaracién  patrimonial, a
i efecto de que sean impuestas

' Termina Procedimiento. g

Oficio Original y copia |

TLACOTEPEC DE BENITO
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(1)
&/ Solicita a Tesoreria

Municipal la lista de altas,
bajas y movimientos de

Analiza y clasifica en el
listado de las y los
servidores publicos

El servidor publico
municipal presentd su

~ ¢eumplieronen la

; A declaracién patrimonial
personal, a efecto de municipales, quienes se - < sﬁﬁ?a?accl:?;nd:e inicio, modificacion o
determinar las y los encuentran obligados a la S conclusién se concluye

servidores publicos que :

se encuentran obligados

a la presentacion de
declaracién patrimonial.

presentacion de la
declaracion de situacion
patrimonial.

el procedimiento.

*._patrimonial?

Informe por escrito a la coordinacion de \_)

Si trascurridos los plazos, no se hubiese
guejas y denuncias con el listado que presentado la declaracién correspondiente, sin
cuente con los nombres de los servidores : causa justificada, se iniciara inmediatamente la
publicos que estaban obligados a presentar 4™ investigacion por presunta responsabilidad por
la declaracion patrimonial, el listado de las la comisién de las faltas administrativas
personas que presentaron las correspondientes y se requerira por escrito al

declaraciones patrimoniales y el listado de declarante el cumplimiento de dicha obligacién.
las personas que faltaron de realizar sus

declaraciones patrimoniales y de intereses.

Para esto se realizara:

~ 1

Substancia el
procedimiento el
procedimiento de
responsabilidad
administrativa por
faltas administrativas

i

Resuelve el
procedimiento de
responsabilidad
administrativa por
faltas administrativas

8

_) En caso de que la omision sin causa
justificada en la presentacion de a

declaracion prevista en el art. 33

fraccion 1l prevalezca se inhabilitara al

= infractor de tres meses a un afio. Todo

esto debera de investigar, substanciarse

y resolverse mediante el procedimiento

de responsabilidad administrativa por

faltas administrativas

6
\._/ Recibe el informe con el listado que cuente
con los nombres de los servidores publicos
que estaban obligados a presentar la
declaracion patrimonial y del cual debera de
empezar con las diligencias previstas en ley a
efecto de realizar las investigaciones
pertinentes y continuar con el procedimiento
de responsabilidad por la comision de faltas
administrativas.

Ve 1

\ = =
«.J En caso de que la omisién en la declaracién

prevista en el art. 33 fracciones | y |l prevalezca
por un periodo de 30 dias naturales siguientes a
la fecha en que hubiere notificado el
requerimiento al declarante, los OIC declararan
que el nombramiento o contrato ha guedado sin
efectos debiendo de notificar al titular del ente
pliblico correspondiente para separar del cargo al
servidor publico. Todo esto debera de investigar,
substanciarse y resolverse mediante el
procedimiento de responsabilidad administrativa
por faltas administrativas.

Determina las sanciones para los
servidores plblicos observando
lo dispuesto porel art 78 de ia
LGRA del procedimiento de
respansabilidad administrativa
por faltas administrativas

Envia informe de las sanciones
que se derivé del procedimiento
administrativo por faltas
administrativas de los servidores
publicos por cuanto a las
sanciones econgmicas

Envia a la Tesoreria Municipal la
relacién de sanciones impuestas,
con motivo la falta administrativa
de declaracién patrimoenial, a
efecto de que sean cobradas por
la misma dependencia en el
procedimiento econémico
g J coactivo, o anterior cuando
14 < AT durante el procedimiento
administrativo de responsabilidad
no se haya dictado una sancion
econémica por la omisién.

realiza la relacién de sanciones impuestas, con
motivo de la falta administrativa de declaracian
patrimonial, a efecto de que sean impuestas
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j Norﬁrbre del
Procedimiento:

' Objetivo:

Procedimi;to para la participacion en Actt;; de
' Entrega-Recepcion.

' Dar cumplimiento a la Ley General de Responsabilidades |

' Administrativas; Ley que Establece los Procedimientos de

' Entrega-Recepciéon en los Poderes  Publicos, |

' Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos |
y Publicos Paraestatales de la Administracion Publica del

' Estado de Puebla; Ley Organica Municipal, a efecto de |

' garantizar la continuidad de los servicios publicos y la |

proteccion del patrimonio del Municipio, asi como vigilar la |

i adecuada y transparente entrega de los recursos

' asignados a las y los servidores publicos, al término de su

' gestion en el empleo, cargo o o comisién, por motivos de |

' sustitucién, separacion, renuncia o licencia de la

! Administracion Pablica Municipal.

' Fundamento Legal:

' Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
'Ley General de Responsabilidades Administrativas |
 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
' Puebla '
' Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior
' Ley Organica Municipal ‘
Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-
Recepcion en los Poderes Publicos, Ayuntamientos,
Organos Constitucionalmente Auténomos y Publicos|
| Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de
' Puebla

| Tiempo Promedio de
Gestion:

‘De1la 15 dias habiles
i

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ
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'Entrega-Recepcion.

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la p;;ficipacién en Actos d;

'Responsable No Actividad | Formato o Tantos
o = " - Documento
Contralor | | 1 'Recibe de oficialia de partes el orlglnal ~ Oficio de Orlgmal
Municipal del oficio de solicitud. Solicitud
Contralor Reg1stra oficio y designa personal, Oficiode | Original
Municipal | 2 |comisionado para participar en el Ac’co| Solicitud |
de Entrega—Recepcion.
. Contralor . |Elabora oficio de comision y lo notifica al \ Oficiode | Original
Municipal | 3 ;personal designado para acudir a la, Comisién
. comisibn asi como al érea
| || correspondiente. |
Contralor | Entrega formato y anexos del Acta N/A N/A
Municipal ' Entrega-Recepcion en forma electronica
4 'y da instrucciones sobre el
‘procedimiento de llenado de los mismos |
_______ a la o el servidor plblico saliente. W) |
Contralor 'Revisa que el acta y los anexos estén | Acta - Original
Municipal | |requisitados conforme a las  Formato |
. instrucciones dadas. s
5 f  Si los formatos del Acta de Entrega- |
.| Recepcién y/o anexos no estan
| requisitados correctamente hace la|
' observacion que debera corregirlos. |
' « En caso contrario: |
Contralor ‘Acucle a la Unidad administrativa e inicia | Acta  Original y
Municipal oficialmente el acto de entrega-: dos
'recepcion, procede a la lectura del Acta copias

| ) |
de Entrega —Recepcion, se recaban las

= L |
‘firmas de las o los servidores publicos
‘involucrados, en original y dos copfas|
 del acta.

TLACOTEPEC DE BENITO

JUAREZ
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Contralor Entrega copias del Acta de Entrega—T Acta Orlgma[yi
Municipal 7 Recepcmn a la o el servidor que entrega dos
y recibe, quedandose con el original . copias
'para su custodia. . f
Servidor | Dentro del término de 30 dias realizala ~ Acta | Original
Publico | 8 validacién y verificacién de la 1
Entrante |  informacién contenida en los anexos. |
Contralor | | En caso de gue no haya manifestacion  Oficio Original

Municipal 9 ‘alguna se tendra por concluido el
' proceso de Entrega — Recepcion. |

| 'En caso de que el servidor publico Oficioy
/10 | entrante, en el plazo de 30 dias observe Documento

. | | ¢ : 2 . . |
Se’rw.dor i \Ia existencia de inconsistencias o s
Publico | urregu[andades derivadas de Ia|
Entrante ‘validacién y verificacién debera requerlr.

'a la persona servidora publica saliente
'para que realice las aclaraciones
' convenientes. ‘

. Original

. IEn caso de que el servidor pubhco‘

Servidor | 11/ saliente no atienda el requerimiento o en
Publico \ ' caso de persistir las irregularidades, esta
Entrante ==  debera hacerlas de conocimiento a la
‘Contraloria Municipal. |

TLACOTEPEC DE BENITO

JUAREZ
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o
Q

Registra oficio vy

Recibe de oficialia de designa  personal
partes el original del com_|s_10nado para
oficio de solicitud. LG E I E R
de Entrega—

Recepcion.

¢ Los formatos del

< Acta de Entrega- i
Hace la r::jbsberv_aclén 5y Recepcion y/o -
que debera ﬁ " anexos no estan
corregirlos.

" requisitados?
NO

Sl

Acude a la Unidad administrativa
¢ inicia oficialmente el acto de
entrega-recepcién, procede a la
lectura del Acta de Entrega —
Recepcion, se recaban las firmas
de las o los servidores publicos
involucrados, en original y dos
copias del acta.

10 -}
k " En caso de que el servidor publico

entrante, en el plazo de 30 dias observe

procedimiento de llenado de los
mismos a la o el servidor publico

Elabora oficio de
comisién y lo notifica al
personal designado para
acudir a la comisién, asi

como al area
comrespondiente.

Entrega formato y anexos del
Acta Entrega-Recepcion en
forma electrénica y da
instrucciones sobre el

saliente.

Entrega copias del Acta de
Entrega— Recepcién a lao'el
servidor que entrega y
recibe, quedandose con el
original para su custodia.

la existencia de inconsistencias o
irregularidades, derivadas de la
validacién y verificacién debera requerir
a la persona servidora publica saliente
para que realice las aclaraciones
convenientes.

Recepcién.

En caso de que el servidor ptblico
saliente no atienda el requerimiento o
en caso de persistir las iregularidades,
esta debera hacerlas de conocimiento
a la Contraloria Municipal.

En caso de que no haya

manifestacion alguna se
tendra por concluido el
proceso de Entrega —

Dentro del término de 30
dias realiza la validacion y
verificacion de Ia
informacién contenida en
los anexos

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ

~
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COORDINACION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

' Nombre del Procedimiento para el control y evaluacion del
Procedimiento: programa anual de trabajo y/o programas
, _presupuestarios g A
Objetivo: - Establecer las acciones de operatividad para ejercer los |

' mecanismos de control y evaluacién del programa anual |
' de trabajo y/o programas presupuestarios para cada una
' de las areas del H. Ayuntamiento

' Fundamento Legal: ' Constitucion Politica de los Estados Unidos
' Mexicanos "
' Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
| ' Puebla

' Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del |

| Estado de Puebla

i ' Ley Organica Municipal
Tiempo Promedio de | Variable

- Gestion:

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para el control y evaluacién del
! programa anual de trabajo y/o programas presupuestarios

- Responsabl  No. Actividad - Formato o Tantos
L 2 _Documento o
i Contralor 1 Determina de acuerdo con elf Programa de 1

' Municipal programa anual de trabajo y/o trabajo |

programas presupuestarios las '
i _ actividades que correspondan a | ;

f cada unidad administrativa para | |
. ' el reporte de su cumplimiento y/o | .

avances | |
.~ Contralor | 2 | Envia a los titulares de las | Oficio . Originaly |
' Municipal ' unidades administrativas la . copia

|

mecanica de la operacién del |
| sistema de evaluacion del
programa anual de trabajo y/o ’
programas presupuestarios _ il
Contralor 3 | Recibe de los ftitulares de las Oficio
Municipal ‘unidades administrativas la

informacién solicitada a fin_de
iniciar el andlisis y evaluacion

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ
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Contralor 4 Analiza, ordena, clasifica y = Formato Original |
| Municipal evalla la informacion recibida de | l ‘
5 los ftitulares de las unidades ?

' ' administrativas | |

| Contralor 5 Aclara dudas de la informacién | Oficio - Original |
~ Municipal ~con las direcciones y prepara | 1

| _informe |

. Contralor 6  Revisa, adecua e integra los  Informe | Original

. Municipal informes i |

' Contralor 7  Aprueba informe y turna a los | Informe | Original

' Municipal titulares de las  unidades | .
§ administrativas y a Presidente | |
\ - Municipal para su conocimiento i
- Contralor 8 Acuerda con el Presidente| Informe Original |
| Municipal ' Municipal las acciones a aplicar | i |
' Presidente ' ' ;

Municipal ' : |
. Contralor 9 Envia a los titulares de las Oficio Original |
} Municipal ' unidades administrativas oficio | \ i

' para celebrar reuniones i

. Contralor 10 Realiza reuniones de | Oficio . Original |

' Municipal ' seguimiento y evaluacion con los | ! |
' titulares de las  unidades | '

administrativas y  recaba | |

| opiniones y sugerencias para ; \

, mejoramiento i

| Contralor 11 Aplica acciones de mejora | Oficio | Original |

' Municipal 5 -‘ 5 |

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ
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7

Determina de acuerdo con el
programa anual de trabajo y/o
programas presupuestarios las
actividades que correspondan a cada
unidad administrativa para el reporte
de su cumplimiento v/o avances

3

_/ Envia a los titulares de las
unidades administrativas la
mecanica de la operacion del
sistema de evaluacion del
programa anual de trabajo y/o
proaramas presupuestarios

-

\

\ 3 y /Recibe de los titulares de
1" Ias unidades administrativas
la informacion solicitada a
fin de iniciar el analisis y
evaluacion

1

" Analiza, ordena, clasifica y
evalia la informacion
recibida de los titulares de
las unidades
administrativas.

N Aclara dudas de la
informacién con las
direcciones y prepara
informe

Revisa, adecua e integra
los informes

' |
= Aprueba informe y tuma a
los titulares de las unidades
administrativas y a
Presidente Municipal para
su conocimiento

¢

ks :
1~ Acuerda con el Presidente
Municipal las acciones a

aplicar

“—"" Realiza reuniones de

TLACOTEPEC DE BENITO

T Envia a los titulares de
las unidades
administrativas oficio
para celebrar reuniones

seguimiento y evaluacién
con los titulares de las
unidades administrativas
y recaba opiniones y
sugerencias para
mejoramiento

—~~ Aplica acciones de
mejora

JUAREZ
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2024 - 2027 Benito Juarez, 2024-2027.

COORDINACION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA

Nombre del  Procedimiento para la ejecucién y supervision de
Procedimiento: - obra Publica.
ik ' Objetivo: | Vigilar que las obras se ejecuten con los términos

' establecidos en el contrato y a la normativa aplicable.

- Fundamento Legal: ' -Ley de obra Publica y Servicios Relacionados con la
| ' misma para el Estado de Puebla.

' -Reglamento de la ley de Obra Publica y Servicios
| Relacionados con la misma para el Estado de Puebla.

' -Reglamento interno de la administracion Publica |
- Municipal del Municipio de Tlacotepec de Benito Juarez, |
' Puebla.

' Responsabile. ' Coordinacion de auditoria de obra publica y servicios
relacionados con la misma.

' Tiempo Promedio de Variable
- Gestion:

P |

Verificacién de formatos. | Actas de visitas de obras.

' Reporte fotografico.

' Actas de verificacién de obras.

Control y Seguimiento fisico vy

'documental de las obras y servicios
relacionados con la misma que ejecuta
‘el H. Ayuntamiento de Tlacotepec de
' Benito Juarez, Puebla.

| ) Formatoo |
Responsable . No. Actmdad Documento |

! Gbras ' Notificacion  al departamento de' ‘Memorand

, 1 | contraloria Municipal y a la Coordinacién  ums de g
Publicas [ e : y i

' el inicio de los trabajos a ejecutar. " noti

' Descripcion del Procedimiento:

| == — e L

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ
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‘  Asiste al lugar de los trabajos para la| Actade | Originaly
 verificar el inicio de obra. . visita copia |
_ Se nofifica al departamento de Obras  Memorand | Orairal v |
' Contraloria | 3 | Publicas de los hallazgos encontrados en | umsde | c% = i
' Municipal. |  la visita a la obra. ' notificacion | P .
7S | ' Realizar reporte fotografico que sustente Bensiie | Orcinal
4 | la visita al sitio de los frabajos en > PRy
| sjeciicion. | fotografico copia
@ | Notificacion al  departamento  de | |
? : Contraloria Municipal y a la Coordinacién | \
i ' para la revisién de las estimaciones y en |
| 'su caso para realizar la verificacion | pemorand | _ . .
| Obras 5 | pertinente de la conclusién de obra msde | Original y
- Publicas. |  entregando copia de generadores, CUEIPO | notificacion | copia
‘ de estimacién, croquis y anexos ‘
- correspondiente !
| oy ~ Memorand . |
1 6 | Programa la visita al lugar de los trabajos } Mﬁm;’?:d  Original'y |
‘ ' ' junto con el residente de la obra [ 2 .| copia
A~ | notificaciéon
' Se lleva a cabo la verificacion junto con el | 1
! ‘contratista y el residente de obras ' a1 Bl
i 7 |Pdblicas, para constatar que Ilas | verficacisi | cgo = Y
 cantidades ejecutadas coincidan con lo | | P
' Contraloria |  estimado | |
| Mugicipat 'Se lleva a cabo la medicion de los & =, . . btiaioativ |
. 8 | trabajos, tomando en base los conceptos | acEcacith c?: o iy
. ' que integran la estimacién presentada. P }
 Elaboracién de acta de visita donde se |
' asientan las observaciones encontradas, Actade i
9 | diferencia de medidas y cantidades, asi | . .= "~
' verificacion |

' como los acuerdos tomados en el lugarde
' la ejecucion de la obra. '

TLACOTEPEC DE BENITO

JUAREZ
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10

' Realizar reporte fotografico de la visitade | Reporte | Original y
la obra. fotografico =~ copia

Obras
Publicas.

11

Revision de numeros generadores de St
' Memorand | . . . ;
' Original y

' cada estimacion, considerando las
. umsde |

' observaciones sefialadas en lal . .| copia

| i e notificacion | :
verificacion fisica de la obra. | }

| |

12

' Se turna la estimacidon de obra a la| Memorand . .
; s . i - - Original y |
' coordinacién para la verificacion de  ums de S

volimenes en los nimeros generadores. | notificacion | P

Contraloria
Municipal.

1

©w

Verificar los numeros generadores,
' considerando las observaciones Estimacion 5
 sefialadas en la verificacion fisicade obra. | 4e obra | g '

14

' Si los nameros generadores presentan | ‘
. diferencias: !

' Estimacion
.~ de obra
142 En caso de que no presenten
 diferencia se lleva la actividad 15.

' 14.1 Se lleva a cabo la actividad 11.

15

i : O .., | Memorand
- Se regresara la estimacion a la direccion |

A . umsde
| de Obras Publicas. | notificacién |

Original y |
copia |

Obras
Publicas.

16

i Recibira la estimacién de obra y se | Expediente |
| integrara al expediente unitario de la obra. =~ de obra

fin de procedimiento.

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ
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N/  Notificacion al
departamento de
contiraloria Municipal y a la
Coordinacion el inicio de los
trabajos a ejecutar.

~ /  Asiste 2l lugar de los
trabajos para Ia verificar el
inicio de obra.

““Se notifica al departamento
de Obras Publicas de los
hallazgos encontrados en la
visita a la obra.

T Realizar reporte fotografico
que sustente la visita al sitio
de los trabajos en
ejecucioén.

. Notificacién al departamento
de Contraloria Municipal y a
la Coordinacién para la
revision de las estimaciones y
€N su caso para realizar la
verificacién pertinente de la
conclusién de obra
entregando copia de
generadores, cuerpo de
estimacién, croquis y anexos
correspondiente

\ J

“=" Programa la visita al lugar
de los trabajos junto con el
residente de la obra

\
X

N,/ Elaboracién de acta de

/_/

e

y 448

10

1 4

—

Se lleva a cabo la

Averificacion junto con el

contratista y el residente

de

ca

coincidan con lo estimado.

obras Publicas, para
constatar que las
ntidades ejecutadas

B
" Sellevaacabola
medicion de los trabajos,

to

mando en base los

conceptos que integran Ia

esfi

imacion presentada.

[

vis

ita donde se asientan
las observaciones

encontradas, diferencia de
medidas y cantidades, asi

como los acuerdos

tomados en el lugar de la

3

ejecucion de |a obra.

~~Realizar reporte fotografico
de la visita de |z obra.

]
/' Revisién de numeros
"~ generadores de cada

estimacion, considerando

sefia

las observaciones
ladas en la verificacion
fisica de la obra.

-*’;Se turna la estimacién de
obra a la coordinacion para
la verificacién de
volimenes en los nimeros
generadores.

o Verificar los nimeros
generadores, considerando
las observaciones
sefialadas en la verificacion
fisica de obra.

7 3 - N\
7 A
/ dos m’lmeros\'\\ acabola
" generadores \; .| actividad
y L 11.

N presentan
BN = s
. diferencias?

\ y
i~ y- .
\ A
NO i
/'"""‘-&.,_‘
2 3
14.2 J
\_ / En caso de que no

.~ presenten diferencia se
lleva la actividad 15.

Se regresara la
estimacion a la
direccién de Obras
Publicas.

16
\_‘ % ,.) Recibira la estimacion
[ deobray seintegrara al
expediente unitario de
la obra.

il

TLACOTEPEC DE BENITO
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CORDINACION DE AUDITOIA FINANCIERA Y OPERACIONAL

ENCARGADA DE PADRONES
Nombre del Procedlmlento para la mscrlpcmn }IE _revalldacion al
_Procedimiento: ' Padrén de Proveedores B
 Objetivo: ' Dar cumplimiento a la Ley de Adquisiciones, Arrendamlentos
—~ ; 'y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal, a efecto de |

| facilitar a la Administracién Puablica Municipal, la informacion |
necesana sobre los proveedores con capacidad de
proporcionar bienes o prestar servicios, en calidad, cantidad | |
' y oportunidad que se requiera.

Fundamento Legal: ' Constitucién Politica de los Estados Unidos
. Mexicanos

| ' Constitucion Politica del Estado Libre y -
‘ ' Soberano de Puebla .
. ' Ley de Responsabilidades de los Servidores |
| ' Publicos del Estado de Puebla |

' Ley Orgéanica Municipal |
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector|
' Pablico Estatal y Municipal
; ' Lineamientos para el Padrén de Proveedores del MUHIC!pIO
' ' de Tlacotepec de Benito Juarez, Puebla.

— ' Tiempo Promedio de = Hasta 25 dias habiles contados a partir de la fecha de
 Gestién: ' recepcion de la solicitud. |

Descnpclon del Procedimiento: Procedimiento para la 1nscr|pclon ylo revahdaclon
‘en el Padrén de Proveedores

Formato (o)
Documento |

Responsable No. Actividad Tantos

Prgveedor I lAcud_ealas oficinas de la contralznfiag Requisitos / Ongmal en

| ! 'municipal donde  solicita los Triptico | Archivo
| ‘requisitos y pasos a seguir para la  electrénico/
‘Inscrlpc1on-RevaIidaci6n en el . _Original

'Padrén de Proveedores.
Proveedor | 2 | Recaba los documentos para cumpllr Documentacnon Origi

| [
' con los requisitos solicitados. con base en

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ
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Benito Juarez, 2024-2027.

NUGm. De Revision: 00

" Proveedor | 3 Se presenta en contraloria para Carpetacon  Original /
' solicitar la inscripcion o revalidacion al documentacién | Digitalizada

'Padron de Proveedores, donde reguisitos/ - en PDF |
; dejara su carpeta para revision. Check List |
- Coordinacién | 4 Recnblda la carpeta realiza revision, Carpetacon = Original /
| de Auditoria ‘de la documentacién, y en un plazo | documentacion Digitalizada
ili ! Flnancn_era Yy | }de 10 dias habiles resolvera sobre la|  requisitos/ | en PDF |
- Operacional inscripcion en el padrén y  Check List

' actualizacion de datos. | | |
. -S| cumple con los requisitos al ‘100% i
pasa al nimero 8.
| —S| no cumple con la totalidad de|

'documentos ylo presenta |
, ‘inconsistencias prosigue al paso|
' | siguiente. i !

'-En caso de que alguno de Ios
‘ ‘requisitos es motivo para no |
| ‘inscribirse al padrén de proveedoresl |
' 'pasa al nimero 7. ‘

' Coordinacion | 5 |Informa al solicitante las Checklist | Original |

- de Auditoria | ' observaciones y/o documentacion ' '
oo, Financieray | faltante teniendo un plazo de hasta
' Operacional | 15 dias habiles (maximo), para

| | 'completar su expediente.
Proveedor | 6 Se presenta en contraloria para Carpetacon | Original /

| | 'subsanar las observaciones. - documentacion | Digitalizada
= Si subsana las observaciones  requisitos/ | en PDF
prosigue al nimero 8. Check List

: | .= Si no subsana prosigue aI
siguiente paso.

' Coordinaciéon | 7 | Se tiene por no realizado el tramite y N/A NA |
 de Auditoria ‘termina el procedimiento, sin perjuicio |
' Financieray | 'de realizar nuevamente el tramite

' Operacional | poster:ormente

' Coordinacion | 8 Una vez acreditando el 100 % de los. Orden de
- de Auditoria | | requisitos se procede a generar orden pago
. Financiera y 'de pago de derechos para su pageen
- Operacional | la caja municipal. L

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ
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 oficial de ingresos en la contraloria,
‘acordando fecha para recoger la
Constancia de Inscripcion para el
'Padrén de Proveedores del Municipio
'de Tlacotepec de Benito Juarez,
'Puebla, la cual tendra un término de
hasta 3 dias habiles contados a partir
:de la recepcién del recibo oficial de

‘ingresos.

Proveedor | 9 |Paga los derechos y presenta recibo Recibo oficial | Original / |

de Ingresos. | Original |

Coordinacion | 10
. de Auditoria

' Financieray |
. Operacional

'Generala Constancia de
'Inscripcién para el Padron de
' Proveedores del Municipio de
 Tlacotepec de Benito Judrez, Puebla |

Constanciade = Original / |
Inscripcién | Original

| Coordinacion | 11

' de Auditoria ;

| Financiera y

' Operacional/ |

- Contraloria |
Municipal

Recaba las firmas correspondientes
de la Constancia de Inscripcion para el
Padrén de Proveedores del Municipio
de Tlacotepec de Benito Juarez,
Puebla. ‘

Constanciade = Original / |
Inscripcién | Original

' Coordinacién | 12
' de Auditoria |
. Financieray |
Operacional |

Entrega al Proveedor, Constancia de,
Inscripcién para el Padrén de
'Proveedores del Municipio dei
' Tlacotepec de Benito Juarez, Puebla

Constanciade | Original
Inscripcion | /
|

| Original

Proveedor 13

;Recoge Constancia de lnscripcién'j
' para el Padrén de Proveedores del
'Municipio de Tlacotepec de Benito

' Judrez, Puebla y firma de recibido. |

Constancia de| Original / |
Inscripcién | Original |

' Coordinacion | 14
de Auditoria |
Financieray |

. Operacional |

'Archiva el expediente integrando |
| copia de la Constancia de Inscripcion |
'para el Padron de Proveedores del
'Municipio de Tlacotepec de Benito

' Judrez, Puebla

Carpetacon | Original / |
documentaciéon  Original |
requisitos/ | f
Check List | |

Fin del procedimiento

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ
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2024 - 2027

Manuales de Procedimientos del

H. Ayuntamiento de Tlacotepec de:
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y

E = Si no cumple con la
totalidad de documentos
y/o presenta
N, = s inconsistencias prosigue

=" Acude a las oficinas de la : LSy

2 s : al paso siguiente.
ria municipal donde
los requisitos y

052 9“’9’-”' parala de los requisitos es
R Inscripcion-Revalidacion en motivo para no i inscribirse
el Padrén de Prcn-eedores. al padron de proveedores
e pasa al nimero 7.
»"'-__"n_ - *: TR e
e _— e i e
| J ." .‘\
p Gl RS .
T ) S
~ Informa al solicitante las
e e e observaciones y/o
R 8 do”un*eﬁiadon faltante
R Y t=r1 endo un plaze de hasta
o . A 5 di sham.r::. (maAximo),
D para completar su
-’ Se Dre=em en cc"rraorwa L
expediente.
ar lain
Se presenta en contraloria
,"-“.h N
/ \ " para subsanar las
{ 4 T observaciones.
“” Recibida [a carpeta realiza | T
VY =
f revision de la |

documentacion, y en un
plazo de 10 dias habiles

esolvera sobre la 5
n en el padrén y

actualizacion de dato /" Sepresentaen
A 228 v contraloria :Se
F . subsanaron las

observaciones?

rd h
/
— S |
/" éCumple con los { '
4 7
. requisitosal Y X
N 100%? Se tiene por no
N\ - realizado el tramite y
termina el

proce _al“f'\\:ﬂ.\,- Sin

perjuicio de realizar

nuevamente el tramite
posteriormente.

sl 4
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Fecha de actualizacién:

Num. De Revisidn: 00
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i 0 L_ ,J- I e Y { ]
\ 4 o | Entran
.“w"ff“*rera e h X /_, :n.rhya al
sener ons@nc e TovVeedaqor
d‘"‘ nscripcion para el Constancia de
Padrén de Proveedores inscripcion para el
del Municipio de Padrén de
Tlacotepec de Benite o
Judrez. Puebla Munic
— == Tiarotepe ﬁe
Benito Juarez,
— Puebla N‘Iwc ipio
i de Tlacotepec de
- g Benito Judrez,
contraloria, 3¢ Puebla
para recoger la
nscripcion para S e D
Provesdores del h;umup-o de
Tlacotepec de Benito Juarez, AT )
cual tendré un término B
3 habiles contados E 13 'ﬁ' :
recepcion del h / Recoge
I de ingresos |~ Constancia de
Inscripcion para el
= Padron de
3 o Proveedor es del
ey ik Muriicipio d
NO Una vez Tlacotepec de
| acreditando el 100 % Benito Judrez
o de los requisitos se Puebla y firma de
v nrgﬂad;- 3 generar recibido
orden de pago de Al = i
derechos para su e
pago en la caja §
municipal.
] R 1 h
SIS & J Archiva el
N —— - —_— —— e S e
expediente
integrando copia de

la Constancia de

l"‘.SC'ELCrOIT para el
Padrén de
Proveedores del
Municipio de
Tlacotepec de
Benito Juarez,
Pueblia
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TLACOTEPEC | Manuales de Procedimientos del : Fechadeactualizacion:
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2024 - 2027
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_Descrlpclon del Procedimiento: Procedimiento para la calificacion al listado de
;_Contratlstas y Laboratorios de Pruebas de Calidad. '

. ; Formato o
, Responsablef No.l Actividad Poctimento Tantos
a . Contratista 1 | Acude a las oficinas de la contraloria. Requisitos / | Original en
| ‘municipal donde  solicita los, Triptico .~ Archivo |
‘requisitos y pasos a seguir para la| electrénico /
 Inscripcion al Padron de Contratistas | . Original |

Calificados y Laboratorios de ‘
i Pruebas de Calidad. |

Contratista | 2 |Recaba los documentos para cumplir Documentacion ~ Original

' ' con los requisitos solicitados. : con baseen |
| . requisitos |
. Contratista | 3 iSe presenta en contraloria para Carpeta con | Original / |
' 'solicitar la Inscripcion al Padrén de documentacién | Digitalizada |
' Contratistas Calificados y  requisitos/ | enPDF ‘
'Laboratorios de Pruebas de Calidad., Check List i
donde dejara su carpeta para
s = | revision. i ielet
| Coordinacion | 4 \Rec1b|da la carpeta realiza rev1S|on| Carpetacon | Original / !
- de Auditoria | ‘de la documentacion, y en un plazo| documentacion | Digitalizada |
| Fmancu_era y ‘de 10 dias habiles resolvera sobre la|  requisitos/ | en PDF |
| Operacional | linscripcion  en el padrén y! Check List 1

| ‘actualizacién de datos.
'-Si cumple con los requisitos al 100%
pasa al numero 8.
-Si no cumple con la totalidad de

1 | documentos ylo presenta |
| ‘ ‘inconsistencias prosigue al paso
| | siguiente.

-En caso de que alguno de los
% , ‘requisitos es motivo para no
! inscribirse al padrén de proveedores |
' pasa al numero 7.

| i

JUAREZ
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' Coordinaciéon | 5 |Informa al solicitante las.  Check list Original
- de Auditoria | |observaciones y/o documentacion
~ Financieray | faltante teniendo un plazo de hasta ;
- Operacional | '15 dias habiles (maximo), para |
completar su expediente. , | |
. Contratista 6 Se presenta en contraloria para Carpetacon | Original /
~ ' 'subsanar las observaciones. - documentacion Digitalizada |
, = Sj subsana las observaciones  requisitos/ en PDF
| f prosigue al nimero 8. Check List
‘ .= Si no subsana prosigue al
‘ ‘ | siguiente paso.
' Coordinaciéon 7 ' Se tiene por no realizado el tramite y N/A N/A
. de Auditoria ‘termina el procedimiento, sin perjuicio|
. Financiera y de realizar nuevamente el tramlte §
Operacional | posterlormente ! i
' Coordinacién | 8 | Una vez acreditando el 100 % de Ios Orden de Original /|
de Auditoria | requisitos se procede a generar orden pago Original
- Financieray | de pago de derechos para su pago en
- Operacional | la caja municipal. |
Contratista = 9 Paga los derechos y presenta re0|bo Recibo oficial | Original / |
| '  oficial de ingresos en la contraloria, de Ingresos. Original |
o | ‘acordando fecha para recoger la
Constancia de Inscripciéon al Padrén
; 'de Contratistas  Calificados |
Laboratorios de Pruebas de Calidad
i del Municipio de Tlacotepec de Benito i
: 'Juarez, Puebla, la cual tendra un |
‘término de hasta 3 dias habiles
'contados a partir de la recepcion del
| . recibo oficial de ingresos. | | |
| Coordinacion | 10 | Genera la Constancia de Inscripciénf Constancia de = Original /
" de Auditoria | | al Padrén de Contratistas Calificados  Inscripcion Original
~ Financieray |y Laboratorios de Pruebas de Calidad
- Operacional | ' del Municipio de Tlacotepec de Benito

Juérez, Puebla

' Coordinacién = 11 Recaba las firmas correspondientes

| de Auditoria

de la Constancia de Inscripcién al
Padrén de Contratistas Calificados y

TLACOTEPEC DE BENITO

JUAREZ
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Fecha de elaboracion: DICIEMBRE 2024

Fecha de actualizacion:
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D;ﬁggf:’uﬂﬁw : H Ayuntamiento de Tlacotepec de
2024 - 2027 . Benito Juérez, 2024-2027.
Financieray | Laboratorios de Pruebas de Calidad.

- Operacional | del Municipio de Tlacotepec de Benito
‘ duarez Puebla. ‘

Coordinacién | 12 | Entrega al Proveedor, Constancia de Constanciade @ Original

de Auditoria | 'Inscripcién al Padrén de Contratistas)
e ' Calificados y Laboratorios de Pruebas,
-~  Operacional ~ de Calidad del Municipio de

Tlacotepec de Benito Juarez, Puebla |

Inscripciéon / |
- Original |

1 Contratista | 13 | 'Recoge Constancia de Inscripcion al Constancia de Original |

? i ' ' Padrén de Contratistas Calificados y
‘ 'Laboratorios de Pruebas de Calidad
del Municipio de Tlacotepec de Benito

' Judrez, Puebla y firma de recibido.

Inscripcion / \

Original

' Coordinacién | 14 \Archiva el expediente integrandof

Carpetacon | Original / |

' de Auditoria ' copia de la Constancia de Inscripcion | documentacién  Original
- Financiera 'y | ‘al Padrén de Contratistas Calificados|  requisitos/ ,
- Operacional 'y Laboratorios de Pruebas de

: Calldad del Municipio de Tlacotepec‘
de Benito Juarez, Puebla

Check List | |

Fin del procedimiento

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ
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de a las oficinas de la
— contraloria mumfmal
flm de sulw

Padrén de Contratistas
alificados y Laboratorios
Pruebas de Calidad

(}

d

« ~ Recaba los documentos
p ufnpiir con los
requisitos solicitados.

di

Si no cumple con la
totalidad de documentos
y/o presenta
inconsistencias prosigu
al paso siguiente

-En caso de que alguno
de los requisito
motivo para

S es

A No inscribirse
al padrén de proveedores
pasa al numere 7

Gl v 00
S 4

nforma al solicitante las

observaciones y/o
ocu

y
{
|
\
(72 S
[41]
=}

resenta en contraloria

para solicitar [a Inscripcion
al Padrén de Contratistas
f‘a ific

ados y Laboratorios
ruebas de Calidad

Ot‘ﬂ

Pr
nde

a o

e UG}E" su carpeia
para revision

carpeta realiza
revision de la
documentacion, y en un
plazo de 10 dias habiles
resolvera sobre la
'\C""\D"‘\bﬂ .-n QI p3c| n y
ctualizacion de

datos

/é: un plazo de
// dias habiles

resolverd sobre la
inscripcién en el

7
/

padrén y >

actualizacién de
\\ datos éCum

ple con
los requisitos
109%”

1

/ Se presenta en
]

contraloria ¢Se

subsanaron las
observaciones? .

.
Se tiene por no
alizado el tramite y
termina el
procedimiento, sin
perjuicio de realizar
nuevamente el framite
posteriormente.

mentacion faltante
iendo un plazo de hasta
di

as habiles (maximo),
para completar su

expediente

para re:c:c'lv uc“tam iade
Inscripcion al Padron de

Contratistas Calificados y
Laboratorios de Pruebas de

Calidad del Municipio de
ec de Benito Juarez
término de hasta 3 dia ;
contados a partir de la recapcion

del recibo oficial de ingresos

Una vez
reditando el 1

100 %
s requisitos se £
procede a generar . {"
orden de pago de |
erechos para su
pago e
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|
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acaja
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Clave: CMTBJ-MP-04

Fecha de elaboracion: DICIEMBRE 2024

YURTAMIENTO

TLACOTEPEC | Manuales de Procedimientos del : Fechadeactualizacién:
S RENDIO Wi H Ayuntamiento de Tlacotepec de

Rumbo a un mejor futuro.

2024 - 2027 Benito Juarez, 2024-2027.

Ndm. De Revision: 00

' Nombre del Procedimiento para la realizacion de del Programa
. Procedimiento: Anual de Auditorias. o, B S Bt s 0
' Objetivo: - Revisar y evaluar las ¢ operaciones acciones para el
' seguimiento de auditorias del H. Ayuntamiento
Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
—~ ‘ ' Constitucién Politica para el Estado de Puebla,

| Ley de Coordinacion Fiscal,
; Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la
| Federacion
' Ley General de Contabilidad Gubernamental,
| Ley de Responsabilidades de los Servidores Publlcos del
' Estado de Puebla,
' Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
' ' Sector Publico Estatal y Municipal
! Ley Organica Municipal
' Tiempo Promedio de Variable
Gestion: |

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la realizacién del programa
anual de Auditoria.

7 Responsable No. Actividad ' Formatoo  Tantos
i | Ml o - Documento
. Contralor(a) 1 | Realiza Programa Anual de  Programa ; i
. Municipal | Auditorias.  Anualde |
| \ |  Auditorias | ‘
Contralor(@) = 2 | Presenta ante el Cabildo Programa | 1 |
Municipal Municipal la propuesta del  Anualde

 Programa Anual de Audltorlas Auditorias
‘ ' _para su aprobacién.
1 Cabildo s | Analiza y aprueba el Programa |  Actade 1

' Municipal | ' Anual de Auditorias. | Cabildo |

Contralor(a) | 4 | Turna copias del Programa | Memorandum | Originaly .

Municipal | Anual de auditorias aprobado a | | __copial
las Unidades Administrativas y | :

' Dependencias para su
' conocimiento. |
Fin del procedimiento

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ
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e
S Realiza
Programa
Anual de
Auditorias

P e N

\

\

n”- >
‘ = —
1 {
"\’ Turna copias del
Programa Anual de
auditorias aprobado a las
Unidades Ldm nistrativas

()
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3

0]
=
O
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H. AYUNTAMIENTO
TLACOTEPEC
DE BENITO JUAREZ
Rumbo o un mejor futuro.
2024 - 2027

Manuales de Procedimientos del : Fechade actualizacién:
H Ayuntamiento de Tlacotepec de
' Benito Juarez, 2024-2027.

NUm. De Revisién: 00

Nombre del Procedimiento para la ejecucion de auditorias
' Procedimiento:
ObjetIVO ' Establecer las acciones para la ejecucion de las
auditorias. |
Fundamento Legal: ' Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

' Constitucion Politica para el Estado de Puebla,
Ley de Coordinaciéon Fiscal.
' Ley de Fiscalizaciéon y Rendicion de Cuentas de la |
‘ ' Federacion.
' Ley General de Contabilidad Gubernamental,
' ' Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
| T Estado de Puebla,
' Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal
\ Ley Organica Municipal
' Tiempo Promedio de Variable
' Gestion: :

"Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la ejecucién de auditorias.

- Responsable No. Actividad . Formatoo | Tantos
¥ i | e Documento ARl
i Coordinacion | 1 ' Ordena la ejecucion del Programa Memorandum = Original y

de Auditoria | ' Anual de Auditorias o la realizacion |  copia

' Financiera y | \ de auditorias especiales. . .

- Operacional/ | ; ;

- Contralor | ; '

' Municipal |
Coordinacion = 2 | Concreta cita con el titular de cada  Memorandum | Original

. de Auditoria | unidad administrativa para la ' |

" Financieray | ‘ presentacion de los responsables de | ‘ ;
Operacional/ | ' la auditoria respectiva. |

Unidad 1 : .
. Administrativa | \ it
| Coordinacién =~ 3  Notifica orden de Auditoria, Memorandum  Original
de Auditoria ' comunica el objetivo y fecha de inicio -
Financieray | ' de la misma. '
Operacional/ | !

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ
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2024-2027 Benito Juarez, 2024-2027.

Ndm. De Revisién: 00

. Contralor | | |
___Municipal | o e
. Coordinacion =~ 4 | Realiza acta de inicio de auditoria, ~ Acta Original
~ de Auditoria | ' iniciando los trabajos de auditoria e | Circunstanciada |
. Financiera y integra los papeles de trabajo. | |
Operacional | o © } 5
Coordinacién | 4 | De ser necesario solicita informacion = Memorandum | Original
= de Auditoria | y/lo documentaciéon, analiza los | |
Financieray | ' resultados de la auditoria y elabora | = |
Operacional | ' informe preliminar correspondiente. | |
. Coordinacién | 5 | Confronta con el titular responsable | Cédula de Original |
} de Auditoria | las irregularidades detectadas. observacion '
.~ Financieray | |
- Operacional/ ! |
Unidad | {
Administrativa | _
Coordinacién | 6  Elabora informe final de las|  Informe  Original
de Auditoria | auditorias con las observaciones y | detallado |
Financiera y ' recomendaciones correspondientes. | |
Operacional ; i ‘
Coordinacion 7  Envia oficio a la titular responsable | Oficio  Original y |
de Auditoria | informando las observaciones y .~ copia
Financieray | ' recomendaciones que quedaron sin
- . Operacional/ | - solventar en caso de haber '
Unidad | |
" Administrativa | |
. Coordinacion = 8 | Informa al presidente municipal los ~ Informe Original
. de Auditoria “hallazgos y observaciones | .
. Financieray | determinadas durante el proceso de | ;
. Operacional |  auditoria. | |
. Coordinaciéon | 9 | Registra en bitacora las = Expediente | Original
' de Auditoria | ' observaciones no solventadas para |
' Financieray | ' su seguimiento \
Operacional | !

Fin del procedimiento
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Ordena la ejecucion del
Programa Anual de
Auditorias o la
realizacion de auditorias
especiales.

A

At
2 )
Concreta cita con el

titular de cada unidad
administrativa para la
presentacion de los

responsables de la
auditoria respectiva.

Notifica orden de
Auditoria, comunica el
objetivo y fecha de inicio
de la misma.

a4
O Realiza acta de inicio de

auditoria, iniciando los

trabajos de auditoria e

integra los papeles de
trabajo.

De ser necesario solicita
informacién y/o
documentacién, analiza
los resultados de la
auditoria y elabora informe
preliminar
correspondiente.

Confronta con el titular

responsable las
irregularidades
detectadas

Elabora informe final de
las auditorias con las
observaciones y
recomendaciones

correspondientes.

Envia oficio a la titular
responsable informando las
observaciones y
recomendaciones que
quedaron sin solventar en
caso de haber.

Informa al presidente
municipal los hallazgos y

observaciones determinadas
durante el proceso de
auditoria.

!

Registra en bitacora las
observaciones no
solventadas para su
seguimiento.

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ
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H Ayuntamiento de Tlacotepec de

Clave: CMTBJ-MP-04

Fecha de elaboracion: DICIEMBRE 2024

Fecha de actualizacion:

Benito Juarez, 2024-2027.

Nam. De Revision: 00

Nombre
_Procedimiento:
- Objetivo:

del Procedimiento para el seguimiento de observaciones

ylo recomendaciones.
Establecer las acciones para el segunmzento de las |
observaciones y recomendaciones dictaminadas en cada
una de las areas y derivadas de auditorias.

' Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
' Puebla.
' Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
' Estado de Puebla.
' Ley Organica Municipal.
' Programa Anual de Auditoria.

' Tiempo Promedio de Variable
' Gestion:
Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para el seguimiento de

observaciones y/o recomendaciones.

i Responsable = No. Actividad - Formato o Tantos

_ l ik AT | | Documento
Coordinacion 1 Revisa bitacora de | Oficio
de Auditoria Iobservaciones por solventar y | '
Financiera y  elabora oficio de seguimiento de :

| Operacional | auditoria. |

e Unidad - 2 | Recibe oficio para atender las Documentacion 1

' Administrativa | ' observaciones y rem|t|r1 comprobatoria

‘ contestacién a la CAFO 1, ‘
Coordinacion 3 | Evalia la suficiencia de los| Informe 1
de Auditoria resultados obtenidos y elabora | |
Financieray | informe final. - |

. Operacional | i ‘

. Coordinacién | 4 | Envia oficio al o a la fitular | Oficio Original y
de Auditoria responsable informando la | copia
Financiera y | situacion que guardan las !
Operacional/ ' observaciones y '

. Contraloria ' recomendaciones en el

' Municipal | seguimiento.

e Si solventa. Se archiva y
se da por terminado el |
procedimiento.

e No solventa. Se da vista a
la contraloria _para su

JUAREZ
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caso el

procedimiento
administrativo.

conocimiento y en su
inicio

[

| i
de} |
|

|

Fin del procedimiento.

@ Revisa bitacora de

observaciones por ‘I

de seguimiento de i
auditoria.

RSy SRR mwmﬂ‘ﬁ

Envia oficio alo a la
titular responsable
informando la
situacién que guardan
las observaciones y
recomendaciones en |

. . -
el seguimiento. EF
P R SRR PR SR S

Si

/ %
p

N

.

y

.'/
N y.
e P
/

SR
\ & No

Se da vistaa la }
contraloria para su ¥
conocimiento y en su
caso el inicio de
procedimiento
administrativo.

el ST S YRR

solventar y elabora oficio 'i
I
{

{ éSe solventa? » = "

@ Recibe oficio para

atender las
observaciones y remitir &
contestacién a la CAFO

J.
n
r
" "

=
“_551
AR SN el bbb B

Evalta la suficiencia w

de los resultados ‘
obtenidos y elabora

=t

informe final.
! c;
SR (AN
_ )
Se archiva y se dapor § ,//;F
terminado el TI .
procedimiento. T v
|
X
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Benito Juarez, 2024-2027.

Ndm. De Revisién: 00

ENCARGADA DE INVENTARIOS

'Nombre
Procedimiento:

muebles

Objetivo:

Verificar y controlar el manejo de los bienes muebles,
' vigilando que se encuentren en buen estado fisico y sean |
' usados para el fin al cual fueron destinados, asi como
mantener actualizados los inventarios de bienes muebles
patrimoniales y no patrimoniales propiedad del Municipio
de Tlacotepec de Benito Juarez.

' Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
' Acuerdo por el que se Reforman las Reglas Especificas
del Registro y Valoracion del Patrimonio _
' Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
' Estado de Puebla.
Ley Organica Municipal.

| Tiempo Promedio

Gestion:

de Variable

"Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para el levantamiento fisico de |

bienes muebles

 Actividlad 2 Formatoo | Tantos

~ Responsable No.
L b b i o el | Documento gty e
' Coordinacionde = 1 | Genera los listados de los Listadode 1
Auditoria inventarios de bienes muebles Inventarios
Financiera y  patrimoniales y no patrimoniales, |
- Operacional ' conforme al listado que se tiene |

' con anterioridad, asi como el | .
inventario de bienes muebles
obtenido del sistema contable |
' NSARCIL.

" Coordinacién de | 2

Auditoria citando fecha para la
Financiera y presentacién y cotejo de los
Operacional/ bienes muebles bajo su cargo.

Emite oficios a las distintas areas Oficio

JUAREZ
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Unidades
Administrativas

| f)riginal

| 'Coordinacionde 3  Levanta inventario fisico, y | Etiquetas 1
Auditoria procede a elaborar el etiquetado, | Resguardos | y copia |
Financieray | ‘asi como la elaboracién de '
Operacional/ | ' resguardos. ,
Unidades | ; i
s  Administrativas | | ! '
' Coordinacionde = 4  Elabora acta circunstanciada | Acta L
Auditoria e Si no hay observaciones | circunstanciada | |
. Financiera'y . se sigue al paso 6 |
. Operacional/ ' e Si hay irregularidades |
. Unidades | continuas en el siguiente | 5
- Administrativas \ punto. ;
' Coordinacionde | 5 | Se procede a presentar las | Oficio . Original |
Auditoria i ' observaciones a la contraloria y copia
. Financieray | ' para su conocimiento y en su |
. Operacional | ' caso el inicio de procedimiento |
| " administrativo. | |
Coordinacionde . 6  Se dan los pormenores a la | Acta T
Auditoria g ' coordinacion de contabilidad, la | Circunstanciada |
Financieray | tesoreria municipal y a Ia |
i Operacional | ' presidencia municipal para su |
¥, | | _andlisis. |
Coordinacionde = 7  Archiva los documentos | NA NA

| Auditoria
| Financiera y
Operacional

' generados.

Fin del procedimiento

TLACOTEPEC DE BENITO

JUAREZ



Clave: CMTBJ-MP-04

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

H. AYUMTAMITNTO

/| TLACOTEPEC | Manuales de Procedimientos del : Fechade actualizacion:
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A
— // -
Emite memorandum | N NO

- CAFO. / euibien Si es un bien mueble  §
( INKCIO ) e solicitando el alta  f§ gy < mueble 5 o ool e
i del bien mueble " patrimonial? ' adjunta CFDly XML. ~ §
adjuntando N y ¥
\\ y \ w
~ A S

Si es un bien mueble
patrimonial se
adjunta CFDI, XML,
ficha de bien mueble
y péliza de registro
que ampara el alta
del bien al sistema
contable.

LTy

@ Revisa la A @ Elabora e imprime

documentacion y hace § resguardo y etiqueta
— revision fisica, $ de bien mueble.
tomando evidencia —

En el caso de

fotografica. vehiculos se realiza
responsiva con el
R chofer encargado
de maniobrar la ‘
unidad. f
\%ﬁmﬁa—:ﬁﬂ-
_ Lo Remite copia del resguardo a @' e s .
e R la unidad administrativa Recaba firmas en  §
A R e responsable. En el caso de €limaguaido de
SeheiEos bienes patrimoniales también ¢é=m_g losinvolucrados.

se remite copia del resguardo
a la Tesoreria Municipal.

= e

TLACOTEPEC DE BENITO
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Num. De Revision: 00

; Nombre
Procedimiento:

del | Procedimiento para el alta de bienes muebles
.patrlmonlales y no patrimoniales al control de
inventarios.

' Objetivo:

' Verificar y controlar el manejo de los bienes muebles,

vigilando que se encuentren en buen estado fisico y sean |
' usados para el fin al cual fueron destinados, asi como |
mantener actualizados los inventarios de bienes muebles |
patrimoniales y no patrimoniales propiedad del Municipio
de Tlacotepec de Benito Juarez.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
' Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.
' Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Acuerdo por el que se Reforman las Reglas Especificas |
- del Registro y Valoracién del Patrimonio ‘
| ' Ley de Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
' Sector Publico Estatal y Municipal.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla.
' Ley Orgéanica Municipal.

fTiempo Promedio
. Gestion:

de Variable

Descrlpcmn del Procedimiento: Procedimiento para el alta de bienes muebles
patrimoniales y no o patrimoniales al control de inventarios.

~ Responsable | No. Actividad " Formatoo  Tantos |
In | ‘ .~ Documento i
Tesoreria | 1 Emite memorandum a la CAFO, Bitacorade | 1
Municipal. | solicitando el alta del bien control '

| mueble adjuntando:

' e Si es un bien mueble
patrimonial se adjunta‘
CFDI, XML, ficha de bien
mueble y poéliza de
registro que ampara el |
alta del bien al snstema.
contable.

e Si es un bien mueble no |

patrimonial se adjunta‘r

CFDIy XML. |

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ




AYUNTAMIENTO

Manuales de Procedimientos del

Clave: CMTBJ-MP-04

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

TL ACOTEPEC Fecha de actualizacion:
pesswrosuAnez - H. Ayuntamiento de Tlacotepec de:
2024 - 2027 . Benito Juérez, 2024-2027. T
Coordinacién 2 Revisa la documentacion y hace | NA NA
 de Auditoria | revision fisica, tomando |
~ Financieray | - evidencia fotografica.
. Operacional | -
Coordinacion | 3 | Elabora e imprime resguardo y ~ Resguardo | Original |
. de Auditoria | ' etiqueta de bien mueble. | '
' Financieray | 'En el caso de vehiculos se |
. Operacional/ | reallza responsiva con el chofer | '
' Unidades encargado de maniobrar la |
administrativas | _unidad. o ¥
‘ Coordinacién | 4 ‘ Recaba firmas en el resguardo | Resguardo | Original |
.~ de Auditoria | de los involucrados. i 1
Financiera y , ‘
| Operacional i ‘
. [Contralor | i | ,
' Municipal/ | |
Unidades | | '
~administrativas | .
. Coordinacién | 5 ' Remite copia del resguardo a la| Resguardo | 1
 de Auditoria | unidad administrativa |
' Financieray ' responsable. |
' Operacional/ 'En el caso de bienes
. Unidades ' patrimoniales también se remite
. administrativas | ' copia del resguardo a la
| Tesoreria - Tesoreria Municipal. I
. Municipal | | |
- Coordinaciéon | 6 | Archiva los documentos = Documentacién | Original
de Auditoria ' generados. 1 | |
' Financiera y | | |
| Operacional i

Fin del procedimiento

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ
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T
! FARe.
’f %
; 5 i S
@Emrte memorandum | /

L < mueble

a la CAFO, : /" ésunbien
h

INICIO N solicitando el alta

NO . ;i
Si es un bien mueble |

no patrimonial se

del bien mueble § \\ patrimonial? ’ i adjunta CFDI y XML.

adjuntando i \ 4
ju :l N /“/

i Ml»,;rra-mm‘j N 8

e TRt S YL S

Si es un bien mueble

patrimonial se 4
adjunta CFDI, XML,
ficha de bien mueble

y poliza de registro i

que ampara el alta
del bien al sistema

contable.

6 .
Q Archiva los i
documentos ‘t Revisa la

generados. I¥

5

Remite copia del resguardoala |
unidad administrativa
responsable.

3
En el caso de bienes i
patrimoniales también se remite  §

copia del resguardo a la h

i3 documentacion y hace
DD revision fisica,
& tomando evidencia
SN, B fotografica.

o B L L Dl Il DR B 4 )

[ —

4 s
QE!abora e imprime

resguardo y etiqueta
de bien mueble.

= _-=—n

En el caso de
vehiculos se realiza
responsiva con el
chofer encargado
de maniobrar la
unidad.

k——x LT

Recaba firmas en el

; . 4 resguardo de los I
Tesoreria Municipal. i - oliciados § =y
J }
P et TR A e T i 5. T T e S S

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ
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NUm. De Revisién: 00

' Nombre del Procedimiento para el traspaso de bienes muebles
Procedimiento: patrimoniales y no patrimoniales registradas en el
- _control de inventarios.
| Objetivo: ' Verificar y controlar el manejo de los bienes muebles,

' vigilando que se encuentren en buen estado fisico y sean

' usados para el fin al cual fueron destinados, asi como

' mantener actualizados los inventarios de bienes muebles

' patrimoniales y no patrimoniales propiedad del Municipio
de Tlacotepec de Benito Juarez.

Fundamento Legal:  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
: ' Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
' Acuerdo por el que se Reforman las Reglas Especificas
del Registro y Valoracién del Patrimonio |
' Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
| Sector Publico Estatal y Municipal. :
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
i Estado de Puebla.
! ~ Ley Organica Municipal.
Tiempo Promedio de Variable

Gestion:

— —

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para el traspaso de blenesf
muebles patrimoniales y no patrimoniales registradas en el control de inventarios.

Responsable = No. Actividad ' Formato o Tantos
I A el o LS Documento _‘__ b
: Unidades "1 | Emite memorandum a la CAFO,  Memorandum Orlgmal .
. Administrativas | ' solicitando el traspaso del bien y copia |
‘ “mueble adjuntando ev:denma '
\ fotografica. -
- Coordinacionde | 2 | Revisa el memorandum vy NA NA
Auditoria 5 : autoriza el traspaso de area.
Financieray | ? ;
Operacional = . | N 0 .
Coordinacionde | 3 | Elabora e imprime el nuevo  Resguardo  Original
Auditoria ‘ - resguardo y cambia etiqueta de |
~ Financieray los bienes muebles que se.
Operacional/ |  fraspasaron. '_

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ
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Benito Juarez, 2024-2027.

N{m. De Revision: 00

Unidades

administrativas

' Coordinacién de |

Original

4 | Recaba firmas en el resguardo Resguardo
j Auditoria i ' de los involucrados. :
' Financieray | | |
! Operacional | | 5 !
.~ [Contralor | : i
w Municipal/ | .
Unidades i . f

' administrativas | i |
i Coordinacionde | 5 | Remite copia del resguardo ala  ~ Resguardo 1
; Auditoria i | unidad administrativa | ;
. Financieray | responsable. i ‘
.~ Operacional/ En el caso de bienes
| Unidades patrimoniales también se remite }
~ administrativas/ | ‘cop1a del resguardo a la |
. Tesoreria ; Tesoreria Municipal. i
‘ Municipal | ' e En el caso de que el
- i | traspaso sea de un bien |
l i | patrimonial la tesoreria
| J - municipal debera de

| | delegar al personal a su

i ‘ cargo el cambio del |
| | | resguardante en el |
| sistema contable | |
| a ; NSARCII. | | ;
' Coordinaciénde | 6 | Archiva los documentos ‘ Documentacion | Original
. Auditoria | ' generados. | | |
. Financiera y ' |
. Operacional | ;

Fin del procedimiento

TLACOTEPEC DE BENITO
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£mite memorandum a

o la CAFO, solicitando |

el raspaso def bien @
mueble adjuntando

evidencia fotogréfica.

=

Y

T AT L

Revisa el
memorandum y
autoriza el traspaso de
area.

==

Recaba firmas en el
resguardo de los
involucrados.

- e
=

Remite copia del resguardo a la
unidad administrativa
responsable.

En el caso de bienes
patrimoniales también se remite
copia del resguardo a la Tesoreria

Municipal.

*En el caso de que el fraspaso
sea de un bien patrimonial la
tesoreria municipal debera de
delegar al personal a su cargo &l
cambio del resguardante en el
sistema contable NSARCII.

@ Archiva los

documentos
generados.

\ L0
RS RE S IR SRR

Elabora e imprime el

nuevo resguardo y it
cambia etiqueta de los
bienes muebles que
se traspasaron.

TLACOTEPEC DE BENITO
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DIRECTORIO

\ Unidad Administrativa ; Titular

-~ Presidente Municipal | C. Martin de Jesis CéTnargo de la Pefia |
Constitucional

|
Contralor Municipal |

Ing. Eva Esteban Flores

' CONTRALOR{A

| 5 ) |  MUNICIPAL
. C. Martin de Jesus Camargo de la Ing. Eva Estaban Floressummeno o nacorerec
| Pefia Contralor Municipal - 202e-2025 ™

. Presidente Municipal Constitucional

La elaboracién del presente manual concluyo en fecha de diciembre del 2024, con
fundamento en lo que establece el articulo 105 Fraccion lll de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla; Articulos 82, 83, 84,168 y 169 fracciones VIl y IX de

la Ley Organica Municipal.

El contenido y la actualizacion de la informacion del documento son responsabilidad del

titular de area.

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ
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Clave: CMTBJ-MP-03

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

. Ayuntamiento de
TLACOTEPEC Tlacotepec de Benito Juarez,; Fech=deactualizadén:
o AR 2024-2027.

2024-2027 Ngm. De Revisién: 00

INTRODUCCION

El Municipio es uno de los puntos centrales de la discusién en el marco de la Reforma del Estado.
Es por ello por lo que la problematica actual del municipio no puede limitarse a principios teéricos,
sino que debe tener relaciéon con las necesidades concretas de acciones administrativas como
son: las necesidades de organizacion y de reestructuracion de las areas y unidades, asi como la
implementacion de sistemas modernos de gestion.

Las perspectivas del municipio para este siglo deben de ser el fortalecimiento de sus estructuras
administrativas, que le permitan eficientizar su funcionamiento como institucién mas cercana a la
sociedad.

Es por lo anterior, que el Ayuntamiento de Tlacotepec de Benito Juarez se dio a la tarea de
reformular su estructura organica y de funcionamiento, con base en el marco juridico que rige las
actividades del municipio.

De esta manera, el presente Manual de Procedimientos establece con precisién su estructura
organica, la distribucion de sus funciones, los diferentes niveles jerarquicos y sus relaciones,
respecto a los puestos que se encargan de la administracién municipal en las distintas areas
técnicas y de servicios.

A partir de dicho analisis se formulé la propuesta de estructura organica de la administracion
publica municipal en sus tres niveles: centralizada, descentralizada y desconcentrada.

La estructura organica y procedimientos que se propone fue formulada bajo los siguientes
criterios:

e Conjugar las funciones derivadas de las atribuciones concedidas a los puestos de eleccion
popular con las funciones encomendadas al personal administrativo y técnico buscando su
congruencia y evitando duplicidades.

e Proponer estructuras organicas que correspondan al desarrollo del municipio.
¢ Plantear estructuras, organizacion, funciones y niveles jerarquicos que correspondan a los
requerimientos de la poblacién en materia de bienes y servicios con la finalidad de mejorar su
nivel de bienestar.

Con lo establecido en las Leyes Estatales y Municipales se estuvo en posibilidad de proponer
distintos tipos de estructuras de organizacion y funcionamiento del Municipio; ademas para logse
su integracion fue necesario efectuar diversas investigaciones, con el fin de
clasificacién convencional y de esa forma distinguir en primera instancia_les

metropolitano, urbano y rural, de acuerdo con su numero de habitants
grandes metrépolis, la situacion econdémica social, los centros educs
gue fueron necesarios.
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Para conservar su vigencia este documento se actualizara cada seis meses, de presentarse la
necesidad de aumentar o cambiar el nombre de uno o mas puestos o responsabilidades conforme
a las leyes que rigen al Municipio y al Estado.

En caso de gue no ocurran estos cambios, se recomienda someter a revisiéon este documento
cada afo con la participacién de quienes cuenten con un conocimiento pleno de las condiciones
de operacién del Municipio, de los lineamientos normativos que regulan su funcionamiento e
integracion, asi como sus necesidades y sus oportunidades de desarrollo.

MARCO JURIDICO

1.1. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

El articulo 40 de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece que las
caracteristicas de la Republica mexicana son; representativa, laica, democratica y federal. Este
ultimo concepto esta relacionado directamente con el municipio, ya que éste es el nlcleo basico
de la division politica territorial en México. La libertad del municipio y su autodeterminacion en
su forma de gobierno, son aspectos centrales para lograr un verdadero federalismo.

El fundamento legal del Municipio en México se encuentra en el articulo 115 Constitucional. Ahi
se establece que éste sera la base de la division territorial de los Estados de la Republica y que
sera gobernado por un Ayuntamiento. De la misma forma se establece que el municipio es una
comunidad territorial que tiene caracter publico y que goza de personalidad juridica, y
consecuentemente tiene capacidad administrativa y politica. Los elementos que conforman al
municipio son:

* Poblacion
 Territorio
» Gobierno.

Este ultimo elemento es justamente el tema que nos ocupa. Quien gobierna al municipio es el
Ayuntamiento.

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, CPEUM, establece que. ‘Los
Ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal
que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno_de
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general desirs e
respectivas jurisdicciones, que organicen la administracién: piblica munici

materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su compafSs
participacion ciudadana y vecinal.” (CPEUM Articulo. 115 fraccion,
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1.2. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA

En el Estado de Puebla el soporte juridico para su elaboracion lo establece la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla (CPEP), que a la letra dice: “Los Ayuntamientos
tendrén facultades para expedir de acuerdo con las Leyes en materia Municipal que emita el
Congreso del Estado, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones,
que organicen la administracién publica municipal, regulen las materias, procedimientos,
funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacién ciudadana y
vecinal.” (CPEP. Articulo. 105 fraccién. Ill).

1.3. LEY ORGANICA MUNICIPAL

Ley Organica del Municipal, (LOM), la cual establece que “Expedir y actualizar Bandos de
Policia y Gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general, referentes a su organizacién, funcionamiento, servicios publicos que deban prestar y
demds asuntos de su competencia, sujetdndose a las bases normativas establecidas por la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, vigilando su observancia y
aplicacion; con pleno respeto a los derechos humanos que reconoce el orden juridico nacional”
(LOM., Articulo 78 fraccion. 1V); ademas, /os Bandos de Policia y Gobierno, los reglamentos,
circulares y demés disposiciones de observancia general constituyen los diversos cuerpos
normativos tendientes a regular, ejecutar y hacer cumplir el ejercicio de las facultades y
obligaciones que esta Ley confiere a los Ayuntamientos en el ambito de su competencia; y
deberén respetar los derechos humanos consagrados en el orden juridico mexicano.” (LOM.,
Articulo. 79 Primer parrafo), el presente manual de funciones estara subordinado a la Ley
Organica Municipal de acuerdo a lo que menciona a continuacién: ‘Las circulares y
disposiciones administrativas de observancia general que expidan los Ayuntamientos estaran
formal y materialmente subordinadas a la presente Ley y a los reglamentos respectivos y deben
referirse a hipdtesis previstas por la Ley que normen, han de ser claras, precisas y breves, y
cada articulo o fraccién contendré una sola disposicion” (LOM., Articulo 83).

OBJETIVO DEL MANUAL

Regular la organizaciéon, procedimientos y funcionamiento de la adminisiracion publlca

municipal en sus distintos niveles organicos con el objeto de establecer lineas de coordina
entre el personal administrativo, evitar duplicidad de funciones y eficientizar la pr <
bienes y servicios publicos. 3 ;
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MISION Y VISION MUNICIPAL

1. MISION

Somos una Administracién publica municipal enfocada en la realizacion de acciones que
contribuyan al crecimiento y desarrollo de los habitantes del municipio de Tlacotepec de Benito
Judrez, para que estos, cuenten con una mejor calidad de vida de manera igualitaria a través
del manejo honesto, eficiente y eficaz de los recursos publicos y contribuciones realizadas
considerando siempre la normatividad aplicable a los mismos.

2. VISION

Ser un municipio reconocido por lograr el desarrollo de los ciudadanos en términos de servicios
e infraestructura, a través de una administracion enfocada en la atencién igualitaria de su
ciudadania, de manera honesta y eficiente, gracias a la preparaciéon de nuestros servidores
puUblicos, misma que se vera reflejada en un manejo adecuado de los recursos que coadyuvaran
a mejorar la calidad de vida de las familias de Tlacotepec de Benito Juarez.

DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

El orden de gobierno municipal representa uno de los eslabones mas importantes de pacto
federal mexicano, ya que su autonomia de gestion evita la intervencion de los otros érdenes de
gobierno y permite el desarrollo de las comunidades de acuerdo con su propio contexto.

Antes de referir a la estructura de gobierno municipal, es importante hacer una diferenciacion
respecto a los individuos que participan en esta actividad.

- Autoridades: son aquellos que tienen responsabilidad de caracter politica y
administrativa, puesto que fueron elegidos mediante voto popular, es decir: los
integrantes del Ayuntamiento.

- Funcionarios: son aquellos quienes ocupan mandos superiores y medios en la estructura
de la administracién. Su mision principal es procurar que se cumplan las disposiciones
que se han tomado en el cabildo y las que la propia ley sefala.

- Empleados: son aquellos de los que dispone la administracién para auxiliara autond
y funcionarios en el desarrollo de sus actividades.

La Ley Organica Municipal es el documento que organiza y norma el
Ayuntamiento y Municipio. El Ayuntamiento esta integrado por lgs
publicos:
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Presidente Municipal
Regidores
Sindico Municipal

A continuacion, se muestra un analisis de las funciones de cada uno:

Presidente Municipal: es quien asume la titularidad del Cabildo, es este érgano quien
finalmente aprueba o desaprueba las decisiones que conjuntamente se toman. Las
decisiones del Presidente Municipal deben ser aprobadas por el cabildo.

Regidores: son miembros del Ayuntamiento que tienen el objetivo de representar los
intereses de los habitantes del Municipio, elegidos mediante el principio de
representacion proporcional, su naturaleza es lograr la pluralidad politica y el equilibrio
entre los partidos politicos. El trabajo de los regidores se desempefia en la modalidad
de comisiones. Las comisiones son cuerpos de trabajo que encabezan los regidores o
sindicos para el tratamiento y trabajo de ciertos temas en particular.

Sindico Municipal: El sindico es otro de los miembros del Ayuntamiento elegido mediante
voto popular. Su papel es representar al Ayuntamiento en todos los asuntos legales, es
decir, es el representante legal del Ayuntamiento y, ademas, es el vigilante de los
recursos publicos municipales.

En términos generales el Ayuntamiento funciona con las siguientes unidades administrativas,
establecidas en la Ley Organica Municipal:

1. Secretaria del Ayuntamiento. Esta dependencia tiene como responsabilidad el control
administrativo del Ayuntamiento. Regula y organiza al personal y ademas participa en las
sesiones de cabildo como auxiliar en las funciones del Ayuntamiento. Su titular es el secretario
del Ayuntamiento algunas de sus responsabilidades son las siguientes:

a. Participar con voz, pero sin voto.

b. Elaborar el acta de acuerdos.

c. Tener a su cargo el archivo municipal.

d. Autenticar con su firma los actos y documentos emanados del Ayuntamiento y del Presidente

Municipal.

2. Tesoreria Municipal. Esta unidad administrativa tiene a su_cargo todos lo
relacionados con la Hacienda Piblica Municipal, es decir, el régimen de los g
que maneja el Ayuntamiento. Su ftitular es el tesorero municip
responsabilidades son las siguientes:

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ




Clave: CMTBJ-MP-03

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

HAYUNTAMITNTC

. Ayuntamiento de
TLACOTEPEC Tlacotepec de Benito Juarez,; Fechadeactalizacitn:
DE BENITO JUAREZ

Rumbo @ un mejor futuro. ; 2024‘2027

2024 - 2027

NGm. De Revisién: 00

a. Recaudar y administrar las contribuciones y participaciones.

b. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas y fiscales.
c. Coadyuvar con el interés de la hacienda municipal.

d. Desarrollar la contabilidad del Ayuntamiento.

e. Formular y presentar mensualmente al Presidente Municipal la cuenta publica y la Cuenta
Publica anual para su firma y envio a las entidades fiscalizadoras correspondientes.

f. Garantizar el debido manejo de los recursos publicos municipales.

3. Contraloria Municipal. Es el 6rgano de control, vigilancia y fiscalizacién de los bienes del
patrimonio municipal, asi como del desemperio y actuacién de los servidores publicos; debe
promover acciones preventivas que permitan maximizar los recursos a fin de mejorar la calidad
en la prestacion de los servicios, asegurar la transparencia y efectividad del Gobierno Municipal.

4. Obras Publicas. A esta unidad le corresponde atender todos los asuntos relacionados con la
infraestructura fisica municipal. La planeacién urbana obliga a que los municipios en México
observen las reglas basicas del desarrollo de los territorios municipales, por tanto, construir,
modificar y reparar la infraestructura del municipio, es una de sus funciones. De la misma forma,
esta dependencia ejecutara las obras publicas autorizadas por el Ayuntamiento y vigilara las
obras publicas subrogadas, ademas de que sera responsable de las deficiencias que se
presenten en las obras municipales por su falta de vigilancia o supervision.

5. Servicios publicos. Esta es una de las areas méas importantes, puesto que responde a las
necesidades que la propia poblacion requiere para el desarrollo de su vida diaria. A
continuacién, se presentan los principales servicios que atiende:

» Agua potable: se refiere a la instalacién, mantenimiento y conservacion de las redes de agua
potable para consumo de la ciudadania.

« Alumbrado publico: este servicio consiste en iluminar las areas publicas y operar los
programas de mantenimiento del alumbrado publico.

« Alcantarillado: atiende el drenaje sanitario y el pluvial. El primero atiende [a eliminacigs
aguas negras y el segundo, tiene por objeto la conduccién del agua de Iluwas o
estancamiento. e

- Limpia: consiste en la recoleccién de basuras y desechos, co

medio.
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 Mercados: consiste en la regulacién de los establecimientos o lugares donde se realizan las
actividades comerciales, procurando las condiciones higiénicas de las mercancias destinadas
al consumo humano.

« Cementerios y panteones: administra los sitios adecuados para las inhumaciones o
incineraciones de cadaveres.

« Rastros: vigila el sacrificio de los animales que son para el consumo humano, observando que
esta actividad se lleve a cabo en cantidades autorizadas y bajo las condiciones de salubridad
e higiene necesarias.

 Calles, parques y jardines y su equipamiento.

» Seguridad Publica, en los términos del articulo 21 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Policia Preventiva Municipal y Transito.

» Control de la fauna nociva.

OBJETIVOS.
Objetivos institucionales.

ARTICULO 2. Ley Organica Municipal. El Municipio Libre es una Entidad de derecho ptiblico,
base de la divisién territorial y de la organizacién politica y administrativa del Estado de Puebla,
integrado por una comunidad establecida en un territorio, con un gobierno de eleccion popular
directa, el cual tiene como propdsito satisfacer, en el ambito de su competencia, las necesidades
colectivas de la poblacién que se encuentra asentada en su circunscripcion territorial; asi como
inducir y organizar la participacion de los ciudadanos en la promocion del desarrollo integral de
sus comunidades.

Objetivos estratégicos.
1. Contribuir a la disminucién de los indices delictivos del municipio.

2. Proveer a los ciudadanos de servicios de infraestructura que le permita tener acceso a servicios
basicos.

3. Incrementar la economia municipal y de los ciudadanos.

4. Proveer a los ciudadanos de servicios basicos, culturales y deportivos que le peaai
desarrollo social.

5. Contar con acciones que permitan al H. Ayuntamiento ser una ad
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TESORERIA MUNICIPAL
PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS:

—~.  NOTA: Los procedimientos que se muestran a continuacion son responsabilidades de la
Tesoreria Municipal y de sus Coordinaciones y/o encargados segun se muestran en el
organigrama de la Tesoreria Municipal.

o Entrega de viaticos (comida, desayuno, vales de gasolina) derivados de comisién
e Registro de Ingresos:

a) Procedimiento para el registro de los ingresos recibidos mediante cajas recaudadoras
municipales.

b) Procedimiento para el registro de los ingresos recibidos mediante bancos, oficinas
receptoras e internet.

c) Procedimiento para el registro de claves de reconciliacién creadas por el Departamento de
Ingresos

d) Procedimiento para el registro de ingresos por participaciones y aportaciones federales,
otros fondos, programas especiales y convenios.

e) Procedimiento para las conciliaciones bancarias

¢ Registro de Egresos:
a) Procedimiento para la validacién y control de la obra plblica municipal y federal.
—~ b) Procedimiento para la revisién del compromiso del gasto.

¢) Procedimiento de revisién de pagos de gastos erogados por el Municipio.

d) Procedimiento para la presentacién de Estados Financieros, Contables
Presupuestales y Programéticos, asi como informacién financiera a la Auditorfa Superior
del Estado de Puebla.

e Adjudicacién mediante invitacién a cuando menos tres personas.
e Coniratacién y Baja de Trabajadores del Ayuntamiento de Tlacotepec de Benito Juarez.

' TLACOTEPEC DE BENITO
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PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE VIATICOS DERIVADO DE COMISION.

e Descripcion del procedimiento

eio:

Fundamento legal:

Politicas de operacion:

Tiempo Promedio de 1 dia.

Gestion:

Asignar vidticos al personal del ayuntamiento con la finalidad
de ejecutar la comision a la cual este asignado.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley Orgéanica Municipal para el Estado de Puebla.

Ley de Ingresos del Municipio de Tlacotepec de Benito
Judrez, Puebla.

Se asignara los viaticos necesarios para desayuno 0 comida
y gasolina (vale) segtn sea el caso de la comisién y seguin
Jos montos autorizados.

Montos Autorizados de Viaticos:
Desayuno y Comida (por persona):

e $200 para desayunos.
e $250 para comidas.
e Libre solo para comisiones especiales.

Vales de gasolina segin la naturaleza de la comision y
lejania o distancia (por vehiculo):

¢ Comision a Tehuacan o Tecamachalco, vale de 15 litros.
Comision a interior del municipio y sus comunidades, vale
de 20 litros.
Comisién a Puebla, vale de 25 litros.
Libre solo para comisiones especiales.
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Personal del 1

Ayuntamiento
asignado a
comision.
Personal del
Ayuntamiento
asignado a
comision.

Personal del
Ayuntamiento
asignado a
comision.

Personal del
Ayuntamiento
asignado a
comision.

Personal del
Ayuntamiento
asignado a
comision.

Tesoreria

Municipal

Tesoreria
Municipal

Tesoreria
Municipal

Sohcrtara a Ia tesorena un oﬁc:o de

comisién y a su vez lo requisitard
segun los datos que pida dicho
formato y segtin el destino, lugar y/o

dependencia donde sera Ia
comision.
Una vez rellenado el formato,

procedera a recabar la firma de la
Tesorera Municipal quien valida la
comision.

Asistira a la comisién encomendada
y recabard la firma de la
dependencia, quien validara vy
servira de comprobacién de la
realizacién de dicha comision.
Comprobara sus gastos de comida o
desayuno segln sea el caso, debera
de solicitar factura y XML al
establecimiento donde consumié o
consumieron sus alimentos.

Tomara fotografias
georreferenciadas del lugar donde
fue a comisién y de donde consumio
los alimentos donde se pueda
apreciar la o las personas
comisionadas.

Requisitar los formatos que solicite y
asigne la tesoreria municipal
(Formato de Reporte de viaticos,
solicitud de vidticos, reembolso de
vidticos, orden de pago) ¥
entregarlos.

Revisar si cumple con los requisitos
de comprobacion, (que estén bien
requisitados los formatos, que tenga
factura, XML, Evidencia
Georreferenciada e INE(s) del (los)
Comisionados.

En caso de que cumpla todos los
requisitos necesarios, se devolvera
el monio de vidticos autorizado
segin sea la particularidad de la
comisién a final de mes.

Realiza el archivado del proceso de
comprobacién de gastos para
futuras consultas.

Oficio de Comision

Oficio de Comision

Oficio de Comisién

Documentacion
Solicitada segun
sea el caso

Documentacion
Solicitada segiin
sea el caso

Documentacion
Solicitada segun
sea el caso

Documentacion
Solicitada segun
sea el caso

Documentacion

1

1

1

N/A

Las
necesarias

Las
necesarias

| Las

necesarias
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REGISTRO DE INGRESOS

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LOS INGRESOS RECIBIDOS MEDIANTE CAJAS
RECAUDADORAS MUNICIPALES.

o Descripcion del Procedimiento:

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento

Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Procedimiento para el registro de los ingresos (Recursos Fiscales)
recibidos mediante cajas recaudadoras municipales.

Realizar los registros contables de los ingresos que recibe el Municipio
mediante Cajas recaudadoras Municipales por contribuciones de la
ciudadania a fin de contar en todo momento con informacién oportuna,
veraz y confiable.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 20 y 34.
Ley de Ingresos del Municipio de Tlacotepec de Benito Juarez.

Los recibos oficiales, asi como fichas bancarias y vauchers
que envie el Departamento de Caja General serén el soporte de los
registros contables, por lo que es indispensable que los mismos incluyan
sello oficial de recibido y/o el sello de la institucién bancaria.

2 dias
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Descripcién del Procedimiento: para el registro de los ingresos recibidos
mediante cajas recaudadoras municipales

Formato o
Responsable No.  Actividad Documento Tantos
e Reportes,
recibos
Recibe los ciemres oficiales,
correspondientes al dia fichas Original
hébil inmediato anterior. bancarias y impreso
Ingresos e vauchers
Verifica que los
ingresos estén
cobrados conforme a
la Ley de Ingresos a su Se genera
vez que coincida el documentio Original
reporte de cajas con en Excel impreso
Ingresos 2 los recibos,

fichas bancarias y

A vauchers.
¢ Existen faltantes
de soporte
documental
original?
No, continiia en la actividad
No. 4

En caso contrario:

Aclaran las diferencias
correspondientes con el

Departamento de

Caja General,
3 regresando a la N/A
Ingresos actividad No. 2

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ 2



M. AYUNTAMIENTO

DE BENITO JUAREZ
Rumbo a un mejor futuro.
2024 - 2027

. Ayuntamiento de

TLACOTEPEC Tlacotepec de Benito Juarez,

2024-2027.

Clave: CMTBJ-MP-03

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

Fecha de actualizacién:

Nam. De Revisién: 00

Ingresos
4
Ingresos
5!
Ingresos
6
Ingresos
g 7
Ingresos
8

Se realizan las
reclasificaciones

correspondientes por
diferencias entre las
diferentes cuentas de

bancos y estados de cuenta
bancarios y verificados
contra fichas bancarias y
vauchers.

Realiza el cierre del dia en
Sistema.

Transfiere la informacion
revisada en Sistema del cierre
del dia.

Revisa los
documentos generados
validando que coincidan los
registros.

Pasa la informacién del
ingreso a otro Analista del
mismo Departamento para la
revisién documental y termina
el procedimiento.

Se genera Original impreso
documento en

sistema

N/A N/A

N/A N/A

N/A N/A

N/A N/A

TLACOTEPEC DE BENITOQ
JUAREZ



re-del H. Ayuntamiento de
Tlacotepec de Benito Juarez,
2024-2027.

M. AYUNTAMTEETO

TLACOTEPEC
DE BENITO JUAREZ
Rumbe o un mejor uturo.
2024 - 2027

Clave: CMTBI-MP-03

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

Fecha de actualizacién:

NGm. De Revision: 00

Diagrama de flujo del procedimiento
Coordinacion de Ingresos

/‘\

Recibe los cierres | Verifica que los Se reali;?éerre el
correspondientes al ingresos estén __y o~ {Existen Faltantes? > Al por Instibucion
dia habil inmediato cobrados conforme a ;

anterior laley, asuvez Bancaria e Internet
T coincida con el si
U reporte de cajas 1 ¢
' 1 Aclaran las diferencias
° con el Departamento
de Caja General. !
s |
Revisa los documentos | __: Transfiere [a | Realiza el cierre del
generados validando |  informacion revisada < dia en Sistema
que coincidan los en Sistema del cierre
= registros. | | del dia ‘ m

-

Pasa la informacion \
|

del ingreso a otro
analista del para Ia

R
Q revision documental

-

=

JUAREZ

TLACOTEPEC DE BENITO



Clave: CMTBI-MP-03

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

nnnnnnn

. Ayuntamiento de
TLACOTEPEC Tlacotepec de Benito Juarez,; Fechadeactuzlizacion:
DE BENITO JUAREZ

Rumbo @ un mejor futuro. 2024 2027.

2024 - 2027

Ndam. De Revisién: 00

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LOS INGRESOS RECIBIDOS MEDIANTE
BANCOS, OFICINAS RECEPTORAS E INTERNET.

e Descripcion del procedimiento:

Nombre del Procedimiento para el registro de los ingresos recibidos mediante
= Procedimiento: bancos, oficinas receptoras e internet.

Registrar y controlar los ingresos captados en bancos e Internet, a fin

Objetivo: de contar en todo momento con informacién oportuna, verazy confiable.
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
e Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla.
Fundamento e Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 20 y 34.
Legal: s Ley de Ingresos del Municipio de Tlacotepec de Benito Juarez.
1. Los cobros recibidos mediante Bancos, Oficinas Externas
Politicas Receptoras e Internet seréan validados por el
& Operacion: Departamento de Ingresos los cuales se transfieren a la
Direccion de Contabilidad para su validacion contable.
Tiempo
Promedio 1dia
Gestion:

Descripcién del Procedimiento: Para el registro de los ingresos recibidos
mediante bancos, oficinas externas receptoras e internet.

Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Recibe del
Departamento de
Ingresos copia del
Estado de Cuenta Estado de !
1 Copia

Ingresos con el deposito Cuenta

correspondiente.



i, AYURTAMITETO

DE BENITO JUAREZ
Rumbo a un mejor futuro
2024 - 2027

TLACOTEPEC

2024-2027.

. Ayuntamiento de
Tlacotepec de Benito Juarez,

Clave: CMTBJ-MP-03

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

Fecha de actualizacién:

Nam. De Revisidn: 00

Ingresos
2
Ingresos
3
~ Ingresos
4
Ingresos
5
Ingresos
6

Verifica que coincida el
Reporte emitido contra
el estado de cuenta
bancario.

¢ Existen diferencias?
No, contintia en la
actividad No. 4 En caso
contrario:

Aclara las
diferencias con el
Departamento de

Ingresos, regresando  a
la actividad No. 2

Realiza el cierre del dia
por Institucién Bancaria e
Internet

Transfiere la
informacién revisada en
Excel

Envia informe de los
documentos generados
para validar contra
bancos y termina
procedimiento.

Se genera reporte en

Excel Original impreso
N/A N/A
N/A N/A
Se genera documento
N/A

N/A

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ i



HATUNTAMIENTO
TLACOTEPEC :
DE BENITO JUAREZ
Rumbo a un mejor luturo.
2024 -2027

. Ayuntamiento de
Tlacotepec de Benito Juarez,
2024-2027.

Clave: CMTBJ-MP-03

Fecha de elaboracién: DICEMBRE 2024

Fecha de actualizacidn:

NUm. De Revisidn: 00

» Diagrama de flujo del procedimiento

registros.

-

@

Coordinacion de Ingescs
a—
z @
Recibe del ' [ Verifica gue coincida -
Se realizan las
Departamento de el Reporte emitido Existen AL
. —p |reclasificaciones por
Ingresos copia del contra el estado de f“'m“m’ dif . |
Esthdads Chenta con | s o) iferencias entre las
el depésito cuentas de bancos
[
aclaran las diferencias
correspondientes con
el Departamento de !
[ Caja General |
v
@ [ ]
| Revisa los } Transfiere la <«— | Realizaelcierre del dia
| documentos _ | informacién revisada en Sistema
I generados validando @—— en Sistema del cierre ety
- que coincidan los | del dia.

Pasa la informacion
del ingreso a ofro

‘H Anglista parala

5 revisién documental

|
|

-

8

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ



Clave: CMTBJ-MP-03

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

. Ayuntamiento de

FiAcoTEPEC Tlacotepec de Benito Juarez,; Fec=cescusliacn
Di:::crzouil-:::j{;zfu!ura. : 2024‘2027 -
22t Num. De Revision: 00
Nombre del Procedimiento para el registro de claves de reconciliacion creadas

Procedimiento:

Obijetivo:

Fundamento legal.

Politicas de
Operacion:

Tiempo
Promedio de
Gestion:

por el Departamento de Ingresos

Revisar que las claves de reconciliacion afecten correctamente las
cuentas contables para su cierre y transferencia a Contabilidad.

Constitucion Politica de Jos Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 20 y 34.

1. Las claves de reconciliacién creadas por el Departamento Ingresos
(Reversas, saldos a favor, creacion de deuda, contracargos, anulaciones)
deberan ser revisadas y validadas para que efectien el movimiento
correspondiente en Contabilidad.

2 dias

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ



T Clave: CMTBJ-MP-03

Fecha de elaboracidn: DICIEMBRE 2024

. Ayuntamiento de
Tlacotepec de Benito Juarez,; Fechedeactualizacion:
2024-2027.

24 = 7 : Y isi
2024 - 2027 Num. De Revisién: 00

H. AYUNTAMIENTO

TLACOTEPEC
DE BENITO JUAREZ H
Rumbo @ un mejor futuro.

Descripcion del Procedimiento: Para el registro de claves de reconciliacion
creadas por el Departamento de Ingresos

Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Recibe del
Departamento de
Ingresos listado de
1 claves de Listado Copia(s)
Ingresos reconciliacién

efectuadas por ellos.

' TLACOTEPEC DE BENITO
v JUAREZ



H. AYUNTAMITHTO

. Ayuntamiento de

TLACOTEPEC lacotepec de Benito Juarez,; Fechedeactualizacon:

Clave: CMTBI-MP-03

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

| it e oy i 2024-2027.
HEL Nim. De Revisién: 00
Verifica que las
claves de N/A N/A
Ingresos reconciliacion afecten
2 las cuentas
contables correctas.
¢ Existen diferencias?
No, continia en Ia
actividad No. 4 En caso
contrario:
Aclara las
diferencias con el
Ingresos Departamento de
Ingresos, regresando a
la actividad No. 2.
N/A N/A
3
Ingresos Realiza el cierre de las
claves de
3 reconciliacion.
4 N/A N/A
Realiza la
transferencia de las Se genera documento Original impreso
Ingresos claves de reconciliacién en Excel
y termina el
procedimiento.
5

' TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ p



M. AYUNTAMIERTO

DE BENITO JUAREZ
Rumbo a un mejor fut
2024 - 2027

TLACOTEPEC Tlacotepec de Benito Juarez,

Clave: CMTB)-MP-03

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

el H. Ayuntamiento de

Fecha de actualizacién:

2024-2027.

uro.

Num. De Revisién: 00

Diagrama de fiujo del procedimiento

-

Recibe del
Departamento de
In 0s i dode

greg !

|

reconcrhamén
efectuadas porellos. |

e

~— No
[
Verifi las claves ‘ ; —
i ed = que_l_ = .c‘av | } Realiza el cierre de las
| e reconciliacion | —p éExisten
|—p | J == claves de
afecten las cuentas fakank = ! =S
contables correctas. ’ ! reconciliacion.
s | :
3

Analista de Registro de Ingresos

2

(=)

aclara las diferencias
con el Departamento
de Ingresos.

v

Realiza la
transferencia de las
claves de
reconciliacion

-

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ



H, AYUNTAMITNTO

DE BENITO JUAREZ
Rumbo a un mejor futura
2024 -2027

TLACOTEPEC

Clave: CMTBJ-MP-03

Ayu ntam lento de Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

Tlacotepec de Benito Juarez,: Fechadeactualizacion:
2024-2027.

Num. De Revisién: 00

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE INGRESOS POR PARTICIPACIONES, APORTACIONES
FEDERALES, OTROS FONDOS, PROGRAMAS ESPECIALES Y CONVENIOS.

Nombre del

Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento

Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo
Promedio de
Gestion:

Procedimiento para el registro de ingresos por

Participaciones y Aportaciones Federales, Otros Fondos,
Programas Especiales y Convenios.

Registrar y controlar los ingresos captados por concepto de
participaciones, aportaciones federales, otros fondos, programas
especiales y convenios.

-Ley General de Contabilidad Gubernamental.

-Ley de Egresos del Estado de Puebla

-Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, aplica toda la ley.
-Ley de Ingresos del Municipio de Tlacotepec de Benito Juarez.

1. Las cuentas liquidadas certificadas que emite la

Secretaria de Finanzas debera contar con la firma del funcionario
(segln corresponda); que lo emite.
A su vez las facturas CFDI oficiales que emite el Departamento

2.
de Ingresos correspondientes a Participaciones y Otros Fondos
Federales, invariablemente deberan especificar el concepto de la
aportacion recibida para su correcto registro contable.

1 dia

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ I



W, AYUNTAMITNTD

DE BENITO JUAREZ
Rumbo a un mejor luturo.
2024 - 2027

TLACOTEPEC

. Ayuntamiento de
Tlacotepec de Benito Juarez,
2024-2027.

Clave: CMTBIJ-MP-03

Fecha de elaboracidn: DICIEMBRE 2024

Fecha de actualizacion:

Ndm. De Revisién: 00

Descripcién del Procedimiento: Para el registro de ingresos por participaciones y aportaciones
federales, otros fondos, programas especiales y convenios

Responsable No.
Ingresos
— 1
Ingresos 2
Ingresos
3

Actividad

Recibe de la Direccion de
Deuda Publica el comprobante
de participaciones y
aportaciones  por programas
especiales, asi como el
recibo oficial;, y del drea de
conciliaciones bancarias la
copia del estado de cuenta
donde se refleja el depdsito
bancario correspondiente.

Verifica que coincida el
importe que aparece en el
estado de cuenta bancario con
el comprobante de
Participaciones y Aportaciones
federales y/o programas
especiales y convenios.

¢ Existen diferencias?
No, contintia en la actividad En
caso contrario:

Aclara las diferencias con la
Direccion de Ingresos,
regresando a

la actividad No. 2.

Formato o

Documento Tantos
Recibo Oficial Original y
(CFDI) Cuenta Copia
Liquidada

Certificada (CLC)

y Estado

de Cuenta

N/A N/A

N/A N/A

‘ TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ b v



nnnnnn
TLACOTEPEC
DE BENITO JUAREZ
Rumbo a un mejor futuro.
2024 - 2027

. Ayuntamiento de

Tlacotepec de Benito Juarez,

2024-2027.

Clave: CMTBI-MP-03

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

Fecha de actualizacién:

Nim. De Revisién: 00

Ingresos 4

Ingresos 5

Ingresos 6

Ingresos 7

P

Ingresos 8

Registra los
movimientos y
documento en
Sistema

Elabora analisis de
Participaciones y Aportaciones
Federales, otros fondos ¥
programas especiales.

emite
el

Anexa los comprobantes e
integracion de expedientes de
participaciones y aportaciones
por programas especiales a
los Documentos generados en
Sistema.

Elabora soporte Documental
necesario para la Certificacion
de Participaciones y
Aportaciones (Ramo 28 vy
Ramo 33) para informe del
ente Fiscalizador.

Digitaliza las pélizas contables
con la documentacion soporte
y termina el procedimiento.

Genera
documento
en sistema

Original y 2
copias

Se genera N/A
documento en

Excel

N/A N/A

Recibo Oficial
(CFDI) Cuenta
Liquidada Certif.
(CLC)

Original y
Copia

N/A

Original

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ



"I Clave: CMTBI-MP-03

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

. Ayuntamiento de
TLACOTEPEC Tlacotepec de Benito Juarez,; Feche deacnalizacsn:

DE BENITO JUAREZ

Rumbo @ un mejor futuro. 2024"2027 -

&= 2027 H . P s
2024 - 20! NGm. De Revisién: 00

Diagrama de flujo del procedimiento
COORDINACION DE INGRESOS

/'"\“
< | | = SS | e N
Rec;bebd: i [;I I 1 .V:';: :;’: :;:r::::l } | Registra los
comprobante de (s o I EExisten M .
1 movimientos y emite
participaciones y = } el Es'i‘"’ oe cuent ] = 3 faltantes? — documentoyen 5
aportaciones; del [ e | i
area de si ¢
conciliaciones
bancarias la copia del
estado de cuenta < 1
donde se refleja el ‘Se aclaran las
deposito bancario dlfergnmas con la
correspondiente Direccion de Ingresos
5
L ; . s ,‘ ; — |
i Elabora soporte Documental | | Anexa comprobantes e ‘ﬁ | Bebpmandistide
necesario para la Certificacion ‘\ <« | Integracion de expedientes de | paam:!faac?fn"::'
de Participaciones y | participaciones y aportaciones por I ! Fedp | @
Aportaciones para informe del ! I programas a los Documentos 1 j et;a ez y otros
| ] ‘ondos.

ente Fi\scalizador generados en Sistema,

v

Digitaliza las
polizas contables con
la documentacion °
soporte )

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ



M. AYUNTAMIENTO

TLACOTEPEC
DE BENITO JUAREZ
Rumbo a un mejor futuro
N4 = HOT

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Politicas de

Operacion:

Tiempo
Promedio
Gestion:

de

Clave: CMTBI-MP-03

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

. Ayuntamiento de
Tlacotepec de Benito Juarez,
2024-2027.

Procedimiento para las conciliaciones bancarias

Fecha de actualizacion:

Conciliar oportunamente los ingresos y egresos de movimientos bancarios de cada
una de las cuentas del H. Ayuntamiento.

-Ley General de Contabilidad Gubernamental.
-Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, aplica toda la ley.
-Ley de Ingresos del Municipio de Tlacotepec de Benito Juarez

1. Los Estados de Cuenta Bancarios originales deberan
quedar bajo el resguardo de la Direccion de
Contabilidad.

2. En la contabilizacion del exiracto bancario se validara que la informacion
esté correcta, verificando el saldo

3. El Analista del Departamento de Ingresos debera
notificar a las areas correspandientes los registros

contables pendientes por capturar para su registro oportuno y en caso de no
ser asi, quedaran como partidas en conciliacién.

2 dias

TLACOTEPEC DE BENITO
5 JUAREZ :



‘ Clave: CMTBI-MP-03
: Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024
. Ayuntamiento de ¥ o
f",“_]{gb-rEpEc Tiacotepec de Benito Juarez,; Fechadeacnalzzcion:
2024-2027.
i "027 Niim. De Revisién: 00
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LAS CONCILIACIONES BANCARIAS
Descripcion del Procedimiento: Para las conciliaciones bancarias
Formato o

Responsable No. Actividad Documento Tantos

Ingresos 1
Ingresos

2
ingresos 3
Analista de

Registro de 4
Ingresos

Consulta, exporta, e imprime de la
Banca Electrénica los
movimientos bancarios de cada
una de las cuentas del Municipio.

Carga el extracto bancario en
Sistema de acuerdo al tipo de
contabilizacién.

¢ Tipo de Contabilizacion? Si es

por

Contabilizacion de forma
automéatica, continia en la
actividad No. 4

En caso de Contabilizacion de
forma manual:

Convierte el archivo de texto a
formato Excel -codificando Ia
informacion extraida de la banca,
de acuerdo al formato requerido
en Sistema, continuando en la
actividad No. 5

Integra el archivo en formato TXT
extraido de la banca electrénica
en Sistema.

Corte de saldos y Original de
movimientos, asi saldosy
como el extracto en movimientos
formato (impreso)
Excel o Txt

Se genera
documento en
sistema

Original

Se genera
documento en
Excel

Original

Se genera
documento en
sistema

Original

JUAREZ

TLACOTEPEC DE BENITO




W, AYURITAMIERTO
TLACOTEPEC
DE BENITO JUAREZ
Rumbo a un mejor futuro.
2024 - 2027

. Ayuntamiento de
Tlacotepec de Benito Juarez,
2024-2027.

Clave: CMTBJ-MP-03

Fechade

elaboracién: DICIEMBRE 2024

Fecha de actualizacién:

Nim. De Revisién: 00
Verifica saldos bancarios
contra la informacién
alimentada por medio del
5 extracto bancarioc en N/A N/A
Ingresos Sistema.
Recibe de la Direccién de
ingresos la
documentacién soporte
para la elaboracion de
polizas de Cheques
devueltos y Aclaraciones Documentacién
de diversos Soporte
Ingresos 6 depésitos/cargos Copia
bancarios no
identificados.
Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
En caso de existir chegues Se genera
Ingresos 7 devueltos se crea la Cuenta documento en Original
por Cobrar y al realizar el reintegro  sistema
se cancela contra Ingreso por
Reintegro e Indemnizaciones.
En caso de existir Depodsitos no
Identificados, se realizara el
Ingresos reconocimiento dentro del Pasivo Pgliza Sistema,
como una cuenta por pagar, al Oficio, y
8 transcurrir 3 meses si sigue el Recibo Copia

estatus de no identificado se
generara el recibo de Ofros
Ingresos por parte del depto. de
Caja General.

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ



M, AYURTAMIENTO

DE BENITO JUAREZ
Rumbo a un mejor futuro.
2024 - 2027

. Ayuntamiento de

TLACOTEPEC Tlacotepec de Benito Juarez,

2024-2027.

Clave: CMTBJ-MP-03

Fecha de elaboracion: DICIEMBRE 2024

Fecha de actualizacién:

Niim. De Revisién: 00

Ingresos

10

Ingresos

11
Ingresos

12

Ingresos

13

Ingresos

14

Ingresos

Se recibe de la Direccion
de Egresos la
documentacion  soporie
parala elaboracién de
polizas de
cancelados de ejercicios
anteriores y en caso de
reexpedicion se crea el
Acreedor.

Valida fichas de depésito

Chegues

del ingreso registrade en

las Cajas Recaudadoras,
contra listado de

movimientos  bancarios
que se integran en el
Estado de Cuenta.

Realiza |la compensacion

de las partidas abiertas en el
sistema.

Verifica si existen
faltantes por conciliar, si

no se quedaran como
partidas en conciliacion.

Elabora listado de

partidas en
conciliaciones pendientes
de compensar (partidas
abiertas).
Genera formato de
Conciliacion Bancaria
soportandolo con Estados
de Cuenta y anexos que
sustentan las partidas en
conciliacién ¥
posteriormente para la

firma de autorizacion del
Jefe de Departamento.

Documentacion Copia

Soporte

>Z

N/A

N/A

>e

Original y

una copia

Listado en
Excel

(impreso)

Formato de Original
Conciliaciéon
Bancaria



M. AYUSITAMIENTO

TLACOTEPEC Tlacotepec de Benito Juarez,; Fechadeactualizacion:

DE BENITO JUAREZ
Rumbo @ un mejor futuro.
2024 -2027

2024-2027.

. Ayuntamiento de

Clave: CMTBJ-MP-03

Fecha de elaboracidn: DICIEMBRE 2024

Niim. De Revisién: 00

Responsable No.

15
Ingresos

16

Ingresos

17
Ingresos

Actividad

Notifica a las
Direcciones de
Ingresos y Egresos
mediante oficio, el
listado de partidas en
conciliacion para las
aclaraciones
correspondientes  y

€n su caso se proceda a su

registro.

Elabora soporte
documental
necesario para la
certificacién de las
Conciliaciones

Bancarias, el cual
forma parie de la
integracién de los

Estados Financieros
que se entregan en

tiempo y forma al
Ente Fiscalizador.
Envia informacion de
las comisiones
bancarias del mes en
cierre al Enlace

Administrativo de la
Tesorerfa Municipal
para el tramite de su

registro con el
Departamento de

Egresos.

Formato o
Documento

Oficio

Documentacion
Soporte

Oficio

Tantos

Original

Original
y Copia

Original

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ



AVUNTAMIENTD

TLACOTEPEC

DE BENITO JUAREZ

Rumbo @ un mejor fulliro.
2024 - 2027

2024-2027.

. Ayuntamiento de
TlaCOtepeC de Benito Juarez Fecha de actualizacién:

Clave: CMTBI-MP-03

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

Nim. De Revisién: 00

Ingresos

ingresos

Ingresos

18

19

20

Envia el expediente de
Conciliaciones Bancarias
al area de Digitalizacion
de la Direccién de
Contabilidad para su
escaneo.

Genera copia grabada en CD
de los archivos de las
conciliaciones bancarias
digitalizadas para entregar
junto con los estados
financieros mensuales a la
Auditoria Superior del Estado
de Puebla

Recibe estados de cuenta
Originales, los cuales
después de pasar por el
Area de Digitalizacién  se
integran al expediente
de las Conciliaciones
Bancarias y termina

el procedimiento.

Documentacion
Soporte Original

CD de archivos de 1CD
conciliaciones

Estados de
Cuenta Original

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ



HAYUNTAMIENTO
TLACOTEPEC
DE BENITO JUAREZ

Rumbo a un mejor luture.
2024 - 2027

2024-2027.

. Ayuntamiento de
lacotepec de Benito Juarez,

Clave: CMTBJ-MP-03

Fecha de elaboracion: DICIEMBRE 2024

Fecha de actualizacién:

NUm. De Revisidn: 00

Diagrama de flujo del procedimiento

COORDINACION DE INGRESOS

0.

Tipo de

contabilizacién —p

} |

Convierte el archivo de
texto a formato Excel
codificando la
informacién extraida

l Forma automgatica
i

©

f Verifica saldos \ .
| b - e Integra el archivo en
[ 5 Tt | formato Xt extraido
informacion
) , | de la banca
alimentada por medio Tl
del extracto bancario electronicae
en Sistema Sistem:
!" .‘_
| -
[ Validafichasde | g
| depdsito del ingreso 1 { Realiza la
| registrado en las Cajas | compensacién de las
| Recaudadoras, contra 1 partidas abiertas en el
listado de sistema.
movimientos $

- ®
Consulta, exporta, e | |
imprime de la Banca . i Carga el extracto i
Electronica los _,l bancario en Sistema |_,,
movimientos ’ | de acuerdo al tipo de J
bancarios de cada una contabilizacion.
de las cuentas del ‘ ]
Municipio l j
|
t Recibe de la Direccion |
de Ingresos la J
En caso de existir | | ~ documentacion ‘
chegues devueltos se ‘ | soporte para la |
crea la Cuenta por ! | elaboracion de pé"ZES !
Cobrary al realizarel | ! de Cheques devueltos
reintegro se cancela ‘“—""} y Aclaraciones de
L~
contra Ingreso por diversos
Reintegro go depdsitos/cargos
Indemnizaciones. bancarios no 4
identificados. i
En caso de exisar Serecibede la \
Depésitos no [ | Direccién de Egresos |
Identificados, se —> [ la documentacién | =
realizara el [ ‘L soporte para la 1
reconocimiento ; | elaboracion de pélizas 3
dentro del Pasivo | ( de Cheques J
como una cuenta por | } cancelados de q
pagar, al transcurrir 3 | [ ejercicios anteriores I

meses si sigue el

estatus de no i

identificado se
generara el recibo de

Otros Ingresos J

|
|
|
2
|
|

bancarios que se
integran en el Estado

!
|
!
de Cuenta. ]
|

TLACOTEPEC DE BENITO

JUAREZ



M. AYURITARMTENTO

DE BENITO JUAREZ

2024 - 2027

TLACOTEPEC

Rumbo a un mejor futuro. ’

. Ayuntamiento de
Tlacotepec de Benito Juarez,
2024-2027.

~Clave: CMTBI-MP-03

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

Fecha de actualizacion:

NGm. De Revisidn: 00

&
¢

COORDINACION DE INGRESOS

()

N

Verifica si existen
faltantes por conciliar,
sino se guedaran
como partidas en

conciliacion.

- partidas en

conciliacion

Elabora listado de

pendientes de
compensar (partidas

SRR

|
I
|
[
} abiertas).

Genera copia grabada
en CD de los archivos
de las conciliaciones
bancarias digitalizadas
para entregar al
Departamento de
Cuenta Piblica de la
Direccién de
Contabilidad

.—

Direccién de

escaneo

1 Envia el expediente de
i Conciliaciones
|

Bancarias al area de
Digitalizacion de la

I Contabilidad para su

}

v

Recibe estados de
cuenta Originales, los
cuales después de
pasar por el Area de
Digitalizacién se
integran al expediente
de las Conciliaciones

Bc‘ilcarias

v

|
|
|
{

1
Notifica a las l

N

Direcciones de
Ingresos y Egresos
mediante oficio, el
l listado de partidas en
E conciliacion para las
i
|

l

—r o

Genera formato de i l&

Conciliacion Bancaria | i

soportandolo con ' |
Estados de Cuenta y

posteriormente para la
firma de autorizacion

aclaraciones
correspondientes Jt en
a

| SU Caso se proce

i

Elabora soporte

documental necesario
para la certificacion de
las Conciliaciones
Bancarias, el cual
forma parte de la
integracion de los
Estados Financieros

Envia informacién de
las comisiones
bancarias del mes en
cierre al Enlace —
Administrativo de Ia t
Tesoreria Municipal
para el trémite de su

registro con el que se entregan en
Departamento de tiempo y forma al
Egresos. Ente Fiscalizador.

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ



lentos | Ceve CMTBIMP-03

Fecha de elaboracion: DICIEMBRE 2024

. Ayuntamiento de
TLACOTEPEC Tlacotepec de Benito Juarez,; Fechadeacualizacion:
e e 2024-2027.

2024 - 2027

Nam. De Revisién: 00

PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DEL COMPROMISO DEL GASTO.
e Descripcién del procedimiento.

Nombre del

Procedimiento: Procedimiento para la revisién del compromiso del gasto.

Efectuar la verificacion del registro de gastos creados por
Obijetivo: compromisos contraidos por el Municipio.

-Ley General de Contabilidad Gubernamental Articulos 20 y 34.
-Ley de Adjudicaciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal, Titulo Quinto, Capitulo | “De los Contratos”
-Ley de Egresos del Estado de Puebla
Fundamento -Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, aplica toda la ley.
Legal: -Ley de Ingresos del Municipio de Tlacotepec de Benito Juarez

1. El Analista del Departamento de Registro de Egresos debera validar que el
Reporte de Movimientos de gasto

compromisoc que entrega el Departamento de

Presupuesto contenga las firmas correspondientes. La documentacion es por
dia de operacion.
2. Ladocumentacién recibida de la Direccién de Egresos
3. respecto al compromiso se recibe en original.
La orden compromiso debe traer referenciado el nimero
Solicitud de Pedido (SOLPED).

4 Las pdlizas de reclasificaciones derivadas de una
observacion del Departamento de Presupuesio se
Politicas de realizaré soportandola con un formato de volante de

Operacion: reasignacién, presupuestal, que elabora el Departamento de Presupuesto.

5. Las polizas contables generadas en este procedimiento derivadas de
reclasificaciones o registros manuales se conservan en recopiladores dentro
del drea para su consulia.

6. Los importes de las retenciones de |.S.R. por conceptos de honorarios y
arrendamientos se envian posteriormente al cierre contable del mes al Enlace
Administrativo de Tesoreria por la Contabilidad General para el tramite de
entero a la Federacion. Asimismo, se armara un expediente con copia de los
recibos, el cual servira como soporte en el Ayuntamiento.

Tiempo
Promedio de 2 dfas.
Gestion:




HATUNTAMIERTO
TLACOTEPEC
DE BENITO JUAREZ
Rumba a un mejor futuro.
2024 - 2027

Clave: CMTBJ-MP-03

. Ayuntamiento de

! Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

Tlacotepec de Benito Juarez,

Fecha de actualizacién:

2024-2027.

Ndm. De Revisién: 00

Descripcion del Procedimiento: para la revisién del compromiso del gasto

Responsable No.
— Egresos
1
Egresos
2
Egresos
3

Formato o

Actividad
Recibe
Departamento

del

de
reporte de
movimientos,
compromisos

Egresos:
y Excel
comprobantes de gasto.
Verifica con base al
catadlogo presupuestal,
gue los
ylo

coincidan
compromisos
comprobantes de gasto
partida
presupuestal y coteja la
informacién  de
documentos incluidos

con la

N/A
los

en el reporte.

de
documentacion recibida
del Departamento de

Presupuesto: los
contratos de obra

publica y los de gasto corriente y
los tuma al Area de Digitalizacion.

Separa la

Excel

Documento

Reporte en

Se genera
reporte en

Tantos

Original
¥
copia

N/A

Original
y
copia

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ



W AYUNTAIMIENTO

TLACOTEPEC
DE BENITO JUAEEmemA

. Ayuntamiento de

Tlacotepec de Benito Juarez,

2024-2027.

Clave: CMTBJ-MP-03

Fecha de elaboracion: DICIEMBRE 2024

Fecha de actualizacion:

2024 - 2027 NUm. De Revisién: 00
Recibe los documentos
digitalizados de obra publica y Reporte en Original y
Egresos 4 los entrega al analista 1, parasu  Excel copia
guarda y custodia.
ey Recibe los documentos
digitalizados de gasto cormriente y/o ~ Reporte en Original y
Egresos prestacién de servicio y los entrega  Excel copia
5 al archivo para su guarda y
custodia.
Termina procedimiento.

TLACOTEPEC DE BENITO

JUAREZ



HAYURTAMIENTO

DE BENITO JUAREZ
Rumba a un mejor futuro.

2024 -2027

TLACOTEPEC Tlacotepec de Benito Juarez,

~Clave: CMTBI-MP-03

Ayuntamiento de

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

Fecha de actualizacion:

2024-2027.

Ngm. De Revisién: 00

Diagrama de flujo del procedimiento
COORDINACION DE EGRESOS

Vo
() )
'i g F = L)
Recibe del . : { Separa de la L Recibe los documentos
Departamento de ; Verifica con base al “ documentacion | digitalizados de obra
Egresos:reportede | _,, | catdlogo presupuestal, |_p | recibida del } —» | publicay los entrega al
movimientaos, 1 gue coincidan los | Departamento de analista 1, para su
COMPromisos y COMpromisos y/o lj | Presupuesto: los guarda y custodia
comprobantes de ! comprobantes de | ! contratos de obra
gasto | gasto con la partida publica y los de gasto
] | presupuestal y coteja corriente y los turna al |
la informacién de los | Area de Digitalizacién | Recbe los
@ documentos incluidos documentos
en el reporte. | digitalizados de gasto
‘ corriente y/o
| prestacién de servicio
- : Eos- oparass
archivo para su
guarda y custodia.
P

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ




i entOS Clave: CMTBJ-MP-03

Ayuntarf“ento de Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024
TE'KEBTEPEC Tlacotepec de Benito Juarez,; Fechadeactualizacion:
[ Rrtda s | 2024-2027.

2-‘32-’. -2027

Nim. De Revisién: 00

PROCEDIMIENTO DE REVISION DE PAGOS DE GASTOS EROGADOS POR EL MUNICIPIO.

o Descripcién del procedimiento

Nombre del Procedimiento de revision de pagos de gastos

Procedimiento: erogados por el Municipio.
Verificar el registro de los pagos que la Tesoreria efectlia a través de la

Objetivo: Direccién de Egresos (Obra Publica, Deuda Publica y Proveedores de
Bienes y Servicios), asi como el registro de pago por dispersién de némina
guincenal.

-Ley General de Contabilidad Gubernamental Articulos 20 y 34.
Fundamento Legal: -Ley de Adjudicaciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico

Estatal y Municipal, Titulo Quinto, Capitulo | “De los Contratos”

-Ley de Egresos del Estado de Puebla

-Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, aplica toda la ley.

-Ley de Ingresos del Municipio de Tlacotepec de Benito Juarez

+ Todo pago debera tener un registro en una cuenta contable.
Politicas de Operacion. s Las facturas originales por adquisicién de bienes muebles, se
envian mensualmente al &rea responsable del manejo y
control de los inventarios de los bienes muebles.

¢ Los documentos originales soporte de los pagos (contratos,
estimaciones, facturas, orden de pago) por concepto de obra
de contratos efectuados en la Administracion Municipal
quedan en poder de la Coordinacion de Contabilidad.

e El pago de némina se realiza quincenalmente contra Ia
cuenta de pasivo soporiado con comprobantes
bancarios de los traspasos efectuados a cada cuenta de
los empleados o funcionarios.

e En las 6rdenes de pago, debe estar anotada la Solicitud de
Pedido (SOLPED) de referencia, asi como el documento de
compromiso al pie de la misma.

» Los comprobantes de las transferencias por pago de nomina
guincenal se revisaran con antelacion por el analista de
némina y se firmaran por el director del area.

Tiempo promedio de Gestién. 2 dias o mas.

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ



H. AYUNTAMIENTO
TLACOTEPEC
DE BENITO JUAREZ

Rumbo @ un mejor futuro.

2024 - 2027

. Ayuntamiento de

2024-2027.

Tlacotepec de Benito Juarez,

Clave: CMTBJ-MP-03

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

Fecha de actualizacién:

Num. De Revisién: 00

Descripcion del Procedimiento: de revision de pagos de gastos erogados por el

Municipio.
Responsable No.

1
Egresos

2
Egresos

3
Egresos

34
Egresos

Actividad
Diariamente emite reporte

del Sistema con la finalidad
de conirolar los pagos

efectuados. (Incluye
cheqgues cancelados).

Recibe del Departamento
de Ordenes de Pago,

mediante oficio, las polizas
cheque y /o transferencias
con la documentacién
soporte, asi como la
comprobacion de némina de:
Pensiones alimenticias,
Pensionados y Jubilados,
Incapacidades

permanentes y
Notificadores.

Verifica que
fisicamente se
encuentren los
documentos

indicados en el oficio.

s Existen Diferencias? No, contintia
con la actividad 4
En caso contrario:

Se comenta a la jefa del
Departamento de Ordenes

de Pago lo observado

para que regularice a la brevedad.

Formato o
Documento

Reporte de
Sistema

Polizas Cheque
ylo
Transferencias,
y Ordenes de

Pagoy
documentos

comprobatorios

N/A

N/A

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ

Tantos

Original

Originales

N/A

N/A




H. AYURTAMIENTO

TLACOTEPEC

DE BENITO JUAREZ

Rumbo a un mejor future.
2024 -2027

. Ayuntamiento de

Tlacotepec de Benito Juarez,; Fehedeactaiizacion:

2024-2027.

Clave: CMTBJ-MP-03

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

Nim. De Revisién: 00

Egresos

Egresos

Egresos

4.1

Verifica que los
documentos

comprobatorios de cada
pdliza cheque o
transferencias  cumplan
con los requisitos fiscales.

.Existen Diferencias? No,

confinta con la actividad 5
En caso conirario:

Se comenta con la jefa del
Departamento de
Presupuesto lo observado
para que regularice a la
brevedad.

Verifica en el Sistema que la
cuenta, proveedor, fondo,
monto, banco y cuenta
bancaria coincidan con lo

estipulado en la Orden de Pago; asi
mismo verifica que el Centro Gestor
yla

Partida de la Orden de

Pago coincidan con el concepto de
pago.

¢ Existen Diferencias?

No, contintia con la actividad
6.

N/A N/A

N/A N/A

N/A N/A

TLACOTEPEC DE BENITO
Rt JUAREZ :



M. AYUNTAMIENTO

DE BENITO JUAREZ
Rumbeo ¢ un mejor futuro.
2024 - 2027

TLACOTEPEC lacotep

. Ayuntamiento de
ec de Benito Juarez,

2024-2027.

Clave: CMTBJ-MP-03

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

Fecha de actualizacion:

Num. De Revisién: 00

Descripcion del Procedimiento: de revision de pagos de gastos erogados por el

Municipio.
Responsable No.
Egresos

54
Egresos 6

7
Egresos
Egresos

8
Egresos

8.1
Egresos 9

Actividad

En caso contrario:

Comenta con fa jefa del Departamento de

Formato o
Documento

Presupuesto lo observado para que regularice

a la brevedad.

En el caso del pago de Impuestos, se

fotocopian los documentos para integrarlos al

expediente de Impuestos.

En el caso de pagos que afectan al capitulo

5000, “Bienes Muebles,
inmuebies e intangibles”, la factura

original se fotocopia, dejando copia en el

N/A

Pdlizas

Cheque ylo
Transferencia s, y
Ordenes de Pago y
documentos
comprobatorios

Facturas

pago. La factura original se entrega al analista
5 para gue su envio al drea correspondiente.

En el caso de comprobacion de nominas de:
Pensiones alimenticias,

Pensionados

¥ Jubilados,

Documentos de
comprobacion

Incapacidades Permanentes y Notificadores,

se efectlia conteo fisico de tickets; se cofeja

con relacion adjunta a la comprobacion; y se

envia al archivo de la Direccién para que se
adjunte al documento de pago de némina.

¢ Existen Diferencias? No, continta con la

actividad 9 En caso contrario:

Comenta con

la jefa del

Departamento de Ordenes de Pago Ilo

observado para

brevedad.
Efectda

asigna un nimero consecutivo, el

gue regularice a la

N/A

relacion de poblizas cheque y/o
transferencias, separando lo referente a obra y
lo de gasto corriente, posieriormente se le

Reporte de
recepcion impreso y
digital

TLACOTEPEC DE BENITO
’ JUAREZ

Tantos

N/A

Copia

Originales

Original

N/A

3 origina
impresione
S



W AYUNTAMIFNTO

DE BENITO JUAREZ
Rumbo o un mejor future.
2024 - 2027

TLACOTEPEC

Clave: CMTBI-MP-03

Fecha de elaboracién: DIiCl

. Ayuntamiento de

EMBRE 2024

Tlacotepec de Benito Juarez,; Feche deactualizacién:

2024-2027.

Nim. De Revisién: 00

Egresos
10
Egreso
s 11
A~
Egres 12
0s

cual se toma del Control de
Documentos Recibidos.

Gasto Corriente
Entrega documentos originales

correspondientes a Gasio Corriente Pdlizas Chegue y/o
y/lo Comprobacién de Nomina, asi como Transferencias,

relacién a nivel cheque y/o Originales
transferencia
al Area de Archivo y Digitalizacién, para S i
que se digitalicen, asi como para su g guesiae
guarda y custodia, y éste firma de agoy
ocibido. documentos_
comprobatorios
Archiva relacion a nivel cheque y/o Reporte de 1 original
transferencia, en expediente de  recepcion impreso
Relaciones. impreso
Obra
Publica
Entrega documentos al Area de Archivoy
Digitalizacién en relacién a nivel cheque y/o Reporte _de 2
transferencia para que se digitalicen. Fecepcion original
impreso y 2
digiel impres
0s

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ



H. AYUNTAMIENTO
TLACOTEPEC
DE BENITO JUAREZ

Rumbo ¢ un mejor futuro.

2024 - 2027

Clave: CMTBI-MP-03

. Ayuntamiento de

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

Tlacotepec de Benito Juarez,

2024-2027.

Fecha de actualizacién:

Niim. De Revisién: 00

Analista del Archivo y
Digitalizacion 13

Egresos

14

El Area de Archivo y
Digitalizacidn,

digitaliza los documentos
originales y los devuelve, asi
como la relacion a nivel cheque
ylo transferencia.

Entrega documentos originales
y relacion a nivel cheque y/o
transferencia

Polizas Cheque y/o
Transferencias, y
Ordenes de

Pago y documento
s

comprobatorios

Originales

Pdlizas Cheque y/o
Transferencias, y
Ordenes de Pago y
documentos
comprobatorios

Originales

| TLACOTEPEC DE BENITO
] JUAREZ



. AYUNTAMIENTO
TLACOTEPEC
DE BENITO JUAREZ
Rumbao a un mejor futuro.
2024 - 2027

T Clave: CMTBI-MP-03

Fecha de elaboracidn: DICIEMBRE 2024

. Ayuntamiento de
Tlacotepec de Benito Juarez,
2024-2027.

Fecha de actualizacidn:

Num. De Revision: 00

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Diariamente emite
reporte del Sistema
con la finalidad de

controlar los pagos
efectuados. (Incluye
cheques cancelados).

Verifica en el Sistema que
la cuenta, proveedor,

fondo, monto, banco y

cuenta bancaria
coincidan con lo
estipulado en la Orden de
Pago; asi mismo verifica
que el Centro Gestory la
Partida de la Orden de
Pago coincidan con el
concepto de pago.

Comenta con la Jefa
del Departamento de

Presupuesto lo

observado para que
regularice a la
_brevedad.

COORDINACION DE EGRESOS

Notifi

HO

Recibe del |
Departamento de ]
Ordenes de Pago, '

mediante oficio, las ‘
polizas cheque y /o ;
transferencias con la [
documentacion soporte, |

Verifica que

asi como la
comprobacion de
némina de: Pensiones

£Existen
diferencias?

fisicamente se
encuentren los
documentos indlicados

—>

Pensionados y Jubilados,
Incapacidades

permanentes y

NO si

Se comenta a la Jefa
del Departamento de

Ordenes de Pago lo

Verifica que los
documentos |

comprobatorios de

cada péliza cheque o

observado para que

regularice a la
brevedad.

Al

cumplan con los
requisitos fiscales.

J
{
|
i transferencias

Se comenta con la Jefa
| del Departamento de
l Presupuesto lo
| observado para que
| regularicea la
| brevedad.

En el caso del pago de
Impuestos, se
fotocopian los

documentos para
integrarios al
expediente de
Impuestos.

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ



T

HAYUNTAMIENTO
TLACOTEPEC
DE BENITO JUAREZ
Rumbo a un mejor futuro.
2024 - 2027

el H. Ayuntamiento de
lacotepec de Benito Juarez,
2024-2027.

-~ Clave: CMTBI-MP-03

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

Fecha de actualizacién:

NGm. De Revisién: 00

Efectia relacion de
pblizas cheqgue y/o
transferencias,
separando lo
referente 2 obra y lo
! de gasto corriente,

i Entrega documentos
‘ originales

correspondientes a
Gasto Corriente y/o

Comprobacién de

AL 2 Archiva relacion a nivel
Nomina, asi como

a
1

i
= ; | cheque y/o
% ) posteriormente se le rela;;o g ; siyel d11e gue ] transferencia, en
Edsten asigna un nimero y/o dﬂ :re!.?c*a alArea | i eionte e
Shissegast —» | consecutivo, el cual se Ry SoEaEG
toma del Control de Digitzlizacion, para que
NO Documentos se digitalicen asrld como
sf para su guarda l
ok R
Comenta con la Jefa originales y relacién a | E ;%a;tgﬁzagé;m Y OHIG] N e
ad Depaaionaice ARE chgque y/o_ I‘_ digitaliza los’ Digitalizacion en
Ordenes de Pago lo | transferencia al Analista | ] o= L .
bservado para que | | 1,donde éstefirmade | | documentos originales ECiaRaia v
. - uiaricpe a I: & { l racibido. 1o cial <6 | |y los devuelve, asi cheque y/o
grevedad 5 | archiva e;\ expediente l‘ J como la relacién a transferencia para que
g | j | nivel cheqgue y/o se digitalicen.
i transferencia, en |
| donde ef Analista 3 | l
1
|
I firma de recibido.
P

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ



M AYUNTARIENTO

DE BENITO JUAREZ

2024 - 2027

TLACOTEPEC

Rumbo & un mejor future.

Clave: CMTBJ-MP-03

Fecha de elaboracidn: DICIEMBRE 2024

. Ayuntamiento de
Tlacotepec de Benito Juarez,: Fechedeacusalizacion:
2024-2027.

Num. De Revisién: 00

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de Operacion:

o~

Tiempo promedio de
Gestion.

Procedimiento para la presentacion de Estados
Financieros, Presupuestales y Programaticos, asi como
informacion financiera a la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

Coordinar la integracién de los documentos que deben ser entregados a la
Auditoria Superior del Estado de Puebla, a fin de cumplir el Acuerdo de fechas
emitido por dicho ente fiscalizador.

-Ley General de Contabilidad Gubernamental.

-Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del

Estado de Puebla.

-Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
-CRITERIOS para la elaboracién y presentacion homogénea de la infermacion
financiera y de los formatos a que hace referencia la Ley de Disciplina Financiera
de las Entidades Federativas y los Municipios.

-Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacion Superior para el Estado de Puebla.
-Ley Organica Municipal; articulo 166 fracciones VIl y XXI.

e Parala emision de los estados financieros se debera efectuar el cierre
del mes que corresponda, para lo cual se consideraran todos los
ingresos y egresos del Municipio.

= Se debera conciliar las cifras presentadas en los Estados Financieros,
Notas y demas informacion financiera.

= El Titular de Contabilidad debera presentar los estados financieros e
informacion financiera para su andlisis, discusién y aprobacién por
dichos Organos.

e Los estados financieros e informacién financiera firmada y autorizada
se presentarén en la fecha establecida ante la Auditoria Superior del
Estado de Puebla y se resguardara un original en €l Departamento de
Egresos

10 dias.

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ I



YUNTAMITNTO
TLACOTEPEC
DE BENITO JUAREZ

Rumbo o un mejor futuro.
2024 -2027

2024-2027.

. Ayuntamiento de
Tlacotepec de Benito Juarez Fecha de actualizacién:

Clave: CMTBJ-MP-03

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

Num. De Revisién: 00

Descripcion del Procedimiento: Presentacion de Estados Financieros,
Presupuestales y Programéticos, asi como informacién financiera a la Auditoria
Superior del Estado de Puebla.

Responsable No.

Tesoreria 1
municipal,
contabilidad y
egresos.

Tesoreria 2
municipal,
contabilidad y
egresos.

Tesoreria

municipal, 3
contabilidad y
egresos.

Actividad

Entrega Balanza
de Comprobacion;

elabora Tarjetas
Analiticas de los
rubros gue
integran el
Estado de
Situacién Financiera
y el Estado de

Actividades.

Revisa y concenira
las tarjetas; en su
caso, solicita Ias
correcciones a las
jefaturas.

Entregan tarjetas
corregidas y
Estados Financieros
de Situacion
Financiera y de
Actividades.

Formato o

Documento Tantos

Balanza de 1 borrador
Comprobacion,

Tarjetas Analiticas

Tarjetas N/A
Analiticas

Tarjetas analiticas
y Estados
Financieros

3 tantos

TLACOTEPEC PE BENITO
: JUAREZ ;



AYUNTAMIENTO

. Ayuntamiento de
Tlacotepec de Benito Juarez,

Clave: CMTBJ-MP-03

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

Fecha de actualizacidn:

TLACOTEPEC
K= e 2024-2027.
2024~ 2002 Niim. De Revisién: 00
Con las tarjetas y
Tesoreria 4 Estados integra Impreso 2 Carpetas
municipal, carpetas para
contabilidad y Eistzzzl;of% e y
n r General,
o para revision de cifras
conjuntamente con el
Tesorero/a.
Tesoreria
municipal, 5 En su caso, realiza las N/A N/A
contabilidad y correcciones  hechas
egresos. por el Tesorero/a
Tesoreria Integran la carpeta
municipal, 6 que contiene Tarjetas Impresay 1 Carpetay
contabilidad y Analiticas y Estados Digital CD
egresos. de Situacion Financiera
y de Actividades y se
digitaliza para su
entrega
Tesoreria 7 Estados Financieros 3 originales
municipal, Imprime para el H. e Informes
contabilidad y Cabildo lo siguiente:
egresos. e Estado de
Situacion
Financiera.
e Estado de
actividades.

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ 3



AYUNTAMIENTO

TLACOTEPEC

DE BENITO JUAREZ
Rumbo a un mejor futuro.
2024 - 2027

lentos
. Ayuntamiento de
Tlacotepec de Benito Juarez,
2024-2027.

Clave: CMTBJ-MP-03

Fecha de elaboracion: DICIEMBRE 2024

Fecha de actualizacion:

Ndm. De Revisién: 00

H. Cabildo 8
Secretaria del 9
Ayuntamiento
Coordinador de
egresos.

10

Se lleva a cabo la Sesion
en la que se discuten y
aprueban los Estados
Financieros

Presenta lo Estados
Financieros para
aprobacion del H. Cabildo,
siendo éstos:

Estado de Situacion
Financiera

Estado de
Actividades.

- Formato de la Ley de
Disciplina Financiera

Remite al
Departamento de Cuenta
Publica los Estados
Financieros y la Balanza de
comprobacion

Estados
Financieros e
Informe firmado
s

Acta de
Cabildo

Digital

2
Originales

1 original

N/A

TLACOTEPEC DE BENITO

JUAREZ



AYURTAMITRTO

DE BENITO JUAREZ
Rumbo a un mejor futuro.
2024 - 2027

TLACOTEPEC Tlacotepec de Benito Juarez,; Fechadeactualizacion:

Clave: CMTBI-MP-03

Fecha de elaboracidn: DICIEMBRE 2024

H. Ayuntamiento de

2024-2027.

NuUm. De Revision: 00

Analista de Cuenta 11
Puablica

Realiza la impresion de los
siete Estados
Financieros para
recabar firmas del
presidente Municipal,
secretario del
Ayuntamiento, Tesorero
Municipal y respecto a las

Notas a dichos

Estados unicamente se

recaba las rubricas Impreso 2

del Tesorero Municipal y Originales

del director/la de
Contabilidad, siendo éstos:

e Estado de Situacion
Financiera.

Notas al Estado de
Situacion Financiera.
Estado de
Actividades.

« Notas al Estado de
Actividades.

= Estadode
Variacionesen la
Hacienda Publica/
Patrimonio

¢ Notas al Estado de
Variaciones en la
Hacienda
Publica/patrimonio.

e Estado de Flujo de
Efectivo.

e Notas al Estado de
Flujo de Efecfivo.

e Estado Analitico del
Activo.

s Estado Analitico de
la deuda y otros
pasivos.

Notas de memoria.
Notas de gestion
administrativa.

¢ Estados de cambios

y TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ




W, AYURTAMIENTO
TLACOTEPEC
DE BENITO JUAREZ
Rumbo « un mejor future.
2024 - 2027

Tlacotepec de Benito Juarez,

2024-2027.

Clave: CMTBI-MP-03

. Ayuntamiento de

Fecha de elaboracién: DICEMBRE 2024

Fecha de actualizacién:

Num. De Revisidn: 00

. Analista de
Cuenta 12
Publica

Reline los demas
documentos que
correspondan a
otras areas de la
Tesoreria para
recabar las firmas
correspondientes.
De la Direccién de
Ingresos: Estado
Analitico de
Ingresos y
Formatos de Ila
Ley de Disciplina
Financiera.

De la Direccion de
Egresos: Estados
Analiticos del

2a
originales
segun
corresponda

Impreso

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ



AVURTAMTTNTO

DE BENITO JUAREZ
Rumbao a un mejor futuro.
2024 - 2027

TLACOTEPEC

Clave: CMTBJ-MP-03

. Ayuntamiento de

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

Tlacotepec de Benito Juarez,

Fecha de actualizacién:

2024-2027.

NGm. De Revisién: 00

13

Coordinador de
Egresos

14

Ejercicio del

Presupuesto  de egreso
y Formatos de la Ley de
Disciplina Financiera

De acuerdo ala
periodicidad que
indique el

Acuerdo de ASE,
Concentra Acta de
la Comision de

Patrimonio ¥
Hacienda,

Constancia del
Auditor Externo,

Impreso

Conciliaciones
Bancarias,
Recibos de
Participaciones,
Cédula de
impuesto Predial

y Expedientes de Obra
que también se incluyen
enel

paquete de
Estados
Financieros.

Solicita nimerao de oficios
en Impreso

1 original y/o
copias certificadas
segun corresponda

2 originales

: TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ



AYUNTAMIENTO

DE BENITO JUAREZ
Rumbo @ un mejor future.
2024 - 2027

TLACOTEPEC

Clave: CMTBI-MP-03

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

. Ayuntamiento de
Tlacotepec de Benito Judrez,: Fechedeactualizacion:
2024-2027.

Nam. De Revisién: 00

Encargado Cuenta
Pablica

Encargado de

15
Cuenta

Publica o
coordinador de
egresos

16
Contador general

6

Contador general

Contador general

18

Presidencia e

imprime y recaba
firmas del
Tesorero/a y
Presidente
Municipal.
Una vez Toda la
- 1 original y 1
recabadas las documentacién USB
firmas se digitaliza la y digital
totalidad de los
documentos y se
respalda en
medio magnético
USB
Presenta los Impreso 1 original
documentos a la
Auditoria Superior
del Estado de
Puebla.
Resguarda la
informacion y Acuse Acuse Original

de recibido por

parte de la Auditoria
Superior del Estado de
Puebla.

Notifica a Ila

Secretaria

Particular de

Presidenciz,

Secretaria  del Oficios 5 oficios
Ayuntamiento,

Contraloria municipal.

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ



Clave: CMTBJ-MP-03

. Ayuntamiento de

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

. AYUNTAMIERTO

Tiacotepec de Benito Juarez,

Fecha de actualizacién:

TLACOTEPEC
DE BENITO JUAREZ i
Rumbo a un mejor futuro. i

2024 - 2027

2024-2027.

NUm. De Revisién: 00

Diagrama de flujo del procedimiento “Presentacion de Estados Financieros,
Presupuestales y Programaticos, asi como informacion financiera ala

Auditoria Superior del Estado de Puebla”

@

1

&)

4

i’ Py 1 = S—
Entrega  Balanza  de | [ ) J | Entregan tarjetas | Con las tafjetas'y Estados
Comprobaciém;  elabora | PREE e R e e ‘ corregidas y Estados ' integra _carpetas  para
Tarjetas Analiticas de los tajetas; en su caso, f Financieros de Tesorero/a y Director/a de
rubros gque integran el = solicita las correcciones ' Situacién Financiera y —» Conta‘bihdad, p?ra revision
Estado de  Situacion a las jefaturas. de Actvidades de cifras conjuntamente
Financiera y el Estado de ® con el Tesorero/a.
Actividades.
@ o o :
I Imprime para el H. Cabildo | | Integran caffeta que | ‘ _
Se lleva 2 cabo la | lo siguiente: [ contiene Tar;etas; | En su caso, realiza las
. | 1 |
Sesién en la que se g ,4—1‘ | |
| |
i Analiticas y Estados de k correcciones  hechas
Seaiale :
discoledioys o= 1 Estado de  Situacién ! | Situacion Financiera y de $ | porel Tesorero/a
los Estados \ Financiera. | Actividades y se digitaliza | |
Financieros ~‘ | l | parasuentrega |
| | Estado de Actividades. {
' @ () & )
Presenta fos Estados I Reaia s impresibadetos Retine los demas
Financieros para aprobacién - documentos ue
del H. Cabildo, slendo éstos: Remite al Departamento Sete Eokatiog: Binanderas o = q
de Cuenta Plblica los rrespondan a otras
para recabar las firmas —3| = e =
eEstado de  Situacién —» | Estados Financieros y la |[—9 | areas de la  Tesoreria
Finandiere: i i Balanza de comprobacion para recabar las firmas
Actividades, Informe de Avance reseend«%ates—
de Gestién Financiera |
() () \#’—j N
Sl [ TN ! | Solicta ndmero de oficios en | i Concentra Acta de la Comision de
Presenta los documentos Lt la;dﬁgngs | | Oficialiade | farmonio y Hacienda, Constancia
a la Auditoria Superior | se digiteliza |2 totalidad de | | del Auditor Extemno, Conciliaciones
P | los documentos y se | Presidenda eimprime y recaba e
del Estado de Puebla. i : l Cédule de Impuesta Precial
i¢—— respalda en medio |<€— | fimas del Tesorero/a vy ! Exced Poll s m
i magnético CD. [ Presidente Municipal. | | Financieros.
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. Ayuntamiento de
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2024-2027.

Clave: CMTBJ-MP-03

Fecha de elaboracidn: DICIEMBRE 2024

Fecha de actualizacion:

Num. De Revision: 00

@&

Resguarda la informacién y
acuse de recibido emitido
por la Auditoria Superior del
Estado de Puebla.

Notifica a presidencia, y a
contraloria municipal del
cumplimiento de las
obligaciones financieras de
entrega de informacién.

TLACOTEPEC DE BENITO

JUAREZ




cedimientos | &= CMTBI-MP-03

el H Ayuntamiento de Fecha de elaboracién: DICEMBRE 2024

TLACOTEPEC Tlacotepec de Benito Juarez,; e descualiacen

DE BENITO JUAREZ H

Rumbo @ un mejor futuro. \ 2024‘2027 5

2024 - 2027 i
a NUm. De Revisién: 00

PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA NACIONAL

o Objetivo: Llevar a cabo procedimiento de adquisicion y
adjudicacién de servicios y bienes bajo los criterios de
eficiencia, eficacia, honradez, asi mismo bajo el
principio de maxima publicidad, buscando promover la
transparencia, la rendicién de cuentas y el derecho al

_ acceso a la informacion. _

Fundamento legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Ley Orgénica Municipal para el Estado de Puebla.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
sector publico Estatal y Municipal.

Ley de Ingresos del Municipio de Tlacotepec de
Benito Juarez, Puebla.

Politicas de Lineamentos o parametros establecidos en la ley de
operacion: Adquisiciones Arrendamiento y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal.

Asi como el presente manual de procedimientos

Tiempo Promedio 20 a 30 dias, tiempo que podra ser modificado
de Gestion: conforme a las necesidades del convocante

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ



Cedimiéntos Clave: CMTBJ-MP-03

el H. Ayuntamiento de Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

acotepec de Benito Juarez,; Fecha deactualizacien:
2024-2027.

H. AYUMTAMITENTO !
TLACOTEPEC
DE BENITO JUAREZ
Rumbo a un mejor futura,

2024 -2027

Nurn. De Revisién: 00

PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA NACIONAL

COORDINACION 1 Recibe documentacion Oficio y/o Los
entregada para su revision memorandum  necesarios
Requisicion
CON SUS anexos
o~ en su caso
Confirmacion
de suficiencia
presupuestal
cotizaciones
base
CORDINACION 2 Documentacién completa y
correcta de lo contrario N/A N/A
Pasar a la actividad 5
No, seguir con la actividad 3
CORDINACION 3 Regresa mediante Memorandum  N/A
memorandum al requirente la
documentacion para su
correccion.

COORDINACION 4 Lleva a cabo las correcciones N/A N/A

gue existan en su caso para
~ continuar con el proceso de
adjudicacion
k Regresa a la actividad 2

COORDINACION 5 Entrega documentos al Convocatoria N/A
encargado de adjudicaciones bases de
para la convocatoria, licitacion
calendario de eventos, las
bases de licitacion y dispone a
consideracion del coordinador

de adquisiciones y
adjudicaciones para su
autorizacion

COORDINACION 6 Valida y firma las bases de Convocatoria« N/A
licitacién que le envia al
encargado de la licitacién para
su publicacién en el diario de
mayor difusién

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ



CEdimientOS Clave: CMTBJ-MP-03

el H. Ayuntamiento de

H. AYUNTAMTERTO

Fecha de elaboracidn: DICIEMBRE 2024

TLACOTEPEC Tlacotepec de Benito Juarez,; Fechadeactualizacisn:

DE BENITO JUAREZ

2024 - 2027

Rumbo a un mejor futuro. 2024‘2027

NUm. De Revisién: 00

COORDINACION Envia al penodlco de mayor

difusién la convocatoria para su
publicacion

COORDINACION 8 Recibe a los licitantes
interesados en participar en el
proceso de adjudicaciéon Yy
genera orden de pago para
compra de bases a los licitantes

COORDINACION 9  Sino hay 3 solicitantes inscritos
se declara el procedimiento
desierto y se realiza una
convocatoria nueva

COORDINACION 10 Declara desierto el proceso de
adjudicacién y acuerda a
realizar a cabo una segunda
convocatoria

COORDINACION 11 En caso de declarar desierta la
segunda  convocatoria  se
procede a adjudicar con forme
marca la ley en cualquier
excepcion que corresponda

COORDINACION 12 Si hay mas de 3 inscritos se
reciben dudas y se realiza la
junta de aclaracién en la fecha
establecida o se contestan
dudas por medios electrénicos

Orden de pago

N/A

Acta desierta

Acta desierta

Memorandum
y/o oficio

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ




DE BENITO JUAREZ

TLACOTEPEC Tlacotepec de Benito Juarez,

Rumbo a un mejor futuro.

2024 - 2027

cedimientos | Clve: CMTBI-MP-03

el H. Ayuntamiento de

Fecha de elaboracidn: DICIEMBRE 2024

Fecha de actualizacién:

2024-2027.

NUm. De Revision: 00

COORDINACION

COORDINACION

COORDINACION

COORDINACION

COORDINACION

COORDINACION

13

14

15

16

17

18

fechas y escritos de la licitacién

publica

El secretario técnico del comité
lleva a cabo la sesion de
presentacion de
documentacién legal y apertura
de presupuestas técnicas, y
elabora el acta del evento

El secretario técnico del comité
lleva la comunicaciéon de la
evaluacion técnica y apertura
de propuestas econdémicas, y
elabora el acta correspondiente
del evento

El secretario técnico elabora
dictamen de adjudicacion y
envia al requirente para su
validacion y firma

Realiza sesiéon para lectura y
aprobacion de dictamen de
adjudicacién y en su caso se
instruye al secretario técnico la
emision del fallo

Se envia el fallo mediante
memorandum al area
requirente y licitante
adjudicado, se elabora en
contrato

y/o oficio

Propuestas
legales y
técnicas y
econdémicas

N/A

Dictamen de
adjudicacion

Se comunica al comité Ias Memorandum N/A

N/A

N/A

N/A

Acta de sesion N/A

de fallo

Memorandum  N/A
y/o oficio

TLACOTEPEC DE BENITO



ced|m|entos T Clave: CMTBI-MP-03
i el H. Ayuntam|ent0 de Fechz de elaboracién: DICIEMBRE 2024
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DE BENITO JUAREZ

Rumbo a un mejor futuro. 2024—2027

2024-2027
Num. De Revision: 00

COORDINACION Se realiza la firma del contrato Contrato

con las partes interesadas y se
(ol envia tesoreria
COORDINACION 20 Para la procedente, Ia
coordinacion archiva el Expediente N/A
s | expediente

Fin del procedimiento

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ



cedimientos
. del H. Ayuntamiento de
Tlacotepec de Benito Juarez,
2024-2027.

1 H ATUMTARIENTO
TLACOTEPEC
DE BENITO JUAREZ
Rumbo a un mejor futuro.

2024 -202T7

Clave: CMTBJ-MP-03

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

Fecha de actualizacion:

Nuim. De Revisién: 00

DIAGRAMA DE FLUJO DE LICITACION PUBLICA NACIONAL

La documentacién esta
completa y correcta, pasar a
actividad 5 de lo contario
continuar con activad 3

Regresa mediante
memorandum al area
requirente la documentacion
para su correccion

Genera formato de pago
y compra de bases para
licitantes interesados

Lleva a cabo las correcciones

gue existan en su caso para

continuar con el proceso de
adjudicacion.

Regresa a [a activad 2

Declara desierto
el proceso

Regresa a la
activad 5

licitantes inscritos

Aclaracién de dudas a los

Se realiza la sesion de dudas

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ
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: e| H Ayuntamiento de Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024
| TLACOTEPEC Tlacotepec de Benito Juarez, Fecdeacilascr:

cedimientos | Jave: CMTBI-MP-03

2024-2027.

NUm. De Revisién: 00

PROCEDIMIENTO CONCURSO POR INVITACION

Objetivo:

Fundamento legal:

—~ Politicas de
operacion:

Tiempo Promedio
de Gestion:

Llevar a cabo procedimiento de adquisicién vy
adjudicacion de servicios y bienes bajo los criterios de
eficiencia, eficacia, honradez, asi mismo bajo el
principio de maxima publicidad, buscando promover la
transparencia, la rendicién de cuentas y el derecho al
acceso a la informacion.

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
sector publico Estatal y Municipal.

Ley de Ingresos del Municipio de Tlacotepec de Benito
Juarez, Puebla.

Lineamentos o parametros establecidos en la ley de
Adquisiciones Arrendamiento y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal.

Asi como el presente manual de procedimientos

20 a 30 dias, tiempo que podra ser modificado
conforme a las necesidades del convocante

JUAREZ

TLACOTEPEC DE BENITO
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Rumbo a un mejor futura,
2024 -2027

TLACOTEPEC

acotepec de Benito Juarez,

cedimientos

Clave: CMTBIJ-MP-03

el H. Ayuntamiento de

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

Fecha de actualizacién:

2024-2027.

Nim. De Revisién: 00

COORDINACION

CORDINACION

CORDINACION

COORDINACION

COORDINACION

COORDINACION

COORDINACION

COORDINACION

COORDINACION

1

“documentacioén legal y aperiura

Recibe y turna al encargado de
Adjudicaciones la
documentaciéon entregada el
area requirente para su
revision.

Documentacion completa y
correcta pasar a la actividad 5,
no; continuar con la actividad 3
Remite mediante memorandum
a la unidad administrativa
requirente a la documentacion
para su correccion.

Lleva a cabo las correcciones
que existan en su caso para
continuar con el proceso de
adjudicacion

Regresa a la actividad 2.

Se elabora Dictamen de
excepcién a la licitacion y se
envia al area solicitante
requirente para su validacion y
firma :

Se elaborar el calendario de
eventos, invitaciones, se
autoriza para su envio.

Se reciben dudas y preguntas
de los licitantes invitados, las
cuales se turnan al area
requirente para su aclaracion.
Se envia la convocatoria al

' Comité de los eventos ¥
sesiones.

Se realiza la sesién de
presentacion de

Oficio |

y/lo Los
memorandum necesarios
Requisicion
CON SUS anexos
€N Su caso
Confirmacion
de suficiencia
presupuestal
cotizaciones
base
N/A N/A
Memorandum  N/A
N/A N/A
Dictamen N/A
Invitaciones N/A
N/A N/A

N/A
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Cedimientos Clave: CMTBJ-MP-03

el H. Ayuntamtento de Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

Fecha de actuzlizacién:

2024-2027.

NUm. De Revisidn: 00

COORDINACION

COORDINACION

COORDINACION

COORDINACION

COORDINACION

COORDINACION

COORDINACION

11

12

13

14

15

16

de presupuestas técnicas, y
elabora el acta del evento.

El secretario técnico del comité
lleva la comunicacion de Ila
evaluacion técnica y apertura
de propuestas econdémicas, y
elabora el acta correspondiente
del evento

El secretario técnico elabora
dictamen de adjudicacién y
envia al requirente para su
validacion y firma

Realiza sesion para lectura y
aprobaciéon de dictamen de
adjudicacion y en su caso se
instruye al secretario técnico la
emision del fallo

Se envia el fallo mediante
memorandum y/o al area
requirente y licitante
adjudicado, se elabora en
contrato

Se realiza Ia firma del contrato
con las partes interesadas y se
envia tesoreria

Para la procedente, Ila
coordinacién archiva el
expediente

Fin de procedimiento

N/A

Dictamen de

adjudicacion

Acta de sesion
de fallo

Memorandum
y/o oficio

Contrato

Expediente

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ




B dimientos | Ceve cvTa-m0s
: el H Ayuntamlento de Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024
TLACOTEPEC Tlacotepec de Benito Juarez,; Fech descualizacin:
DE BENITO JUAREZ H
ARt 2024-2027.
Ntm. De Revisién: 00
e DIAGRAMA DE FLUJO DE CONCURSO POR INVITACION
Recibe y remite al Documentacién completa y Enviar memorandum a la
2 encargado de m | correcta. Pasa a actividad 5, $ unidad requirente para la
adjudicaciones la no; continuar con actividad correccién de la
documentacion para su 3 documentacion.
revision.

actividad 2 para continuar con

Realiza las correcciones
necesarias y regresa a la

la adjudicacion.

al Comité de los eventos
y sesiones.

El secretario técnico del
comité comunica la
evaluacién técnica, apertura
las propuestas economicas y
elabora el acta del evento

Se realiza la sesion para la
lectura y aprobacion del
dictamen de adjudicacién y,
en su caso, se instruye al
Secretario Técnico para
emitir el fallo.

Para la procedente, la
coordinacién archiva el
expediente

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ



Cedimientos | 0ove: CMTBI-MP-03
; el H Ayuntamiento de Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024
TLACOTEPEC Tlacotepec de Benito Judrez,; e deacuateacisn:

DE BENITO JUAREZ

Rumbo a un mejor futuro. 2024—2027 -

2024 - 2027

Num. De Revisién: 00

PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION MEDIANTE INVITACION A CUANDO
MENOS TRES PERSONAS

Objetivo: Llevar a cabo procedimiento de adquisicion y
adjudicacién de servicios y bienes bajo los criterios de
eficiencia, eficacia, honradez, asi mismo bajo el
principio de maxima publicidad, buscando promover la
transparencia, la rendicion de cuentas y el derecho al
acceso a la informacion. :

Fundamento legal: Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
sector publico Estatal y Municipal.

Ley de Ingresos del Municipio de Tlacotepec de Benito
Juarez, Puebla.

Politicas de Lineamentos o parametros establecidos en la ley de
operacion: Adgquisiciones Arrendamiento y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal.

Asi como el presente manual de procedimientos

A~

Tiempo Promedio 20 a 30 dias, tiempo que podra ser modificado
de Gestion: conforme a las necesidades del convocante

TLACOTEPEC DE BENITO
JUBREZ



cedimieﬁtos Clave: CMTBJ-MP-03
; el H. Ayuntamiento de Fecha de elaboracién: DICEMBRE 2024
DTzli?!lu‘ncoaou];Eszc TlaCOtepec de Benlto Juarez Fecha de actualizacion:
2024-2027.

Rumbo a un mejor futuro
2024 - 2027
Num. De Revisién: 00

PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION MEDIANTE INVITACION A CUANDO
MENOS TRES PERSONAS

Recibe documentacion Oficio y/o Los
entregada para su revision memorandum  necesarios
Requisicion
con sus anexos
en su caso
Confirmacion
de suficiencia
presupuestal
cotizaciones
base
COORDINACION 2 Documentacién completa y
correcta pasar a la actividad 5, N/A N/A
, no; continuar con la actividad 3
COORDINACION 3 Remite mediante memorandum Memorandum  N/A
a la unidad administrativa
requirente a la documentacién
5 para su correccion.
COORDINACION 4 Lleva a cabo las correcciones N/A N/A
gue existan en su caso para
continuar con el proceso de
adjudicacion
. Regresa a la actividad 2.
COORDINACION 5 Realizar calendario  para Invitaciones N/A
eventos e invitaciones para
cotizar y enviar al coordinador
para su validacién.
COORDINACION 6 Autorizar el calendario y firmar | Invitaciones N/A
las invitaciones para su
difusion.
COORDINACION 7 De manera fisica y/o N/A N/A
electrénica, a los proveedores
adscritos al padrdn de
proveedores del ayuntamiento
de Tlacotepec de Benito
Judrez, Puebla a personas
fisicas y/o morales con Ila
actividad econémica requerida.
COORDINACION 8  Recibir las. cotizaciones
‘elaborar el dictamen
~ excepcion y adjudicaciony

COORDINACION 1

TL?QOT!PEC DE BENITO
JUAREZ




ced |m Eéntos Clave: CMTBJ-MP-03
: el H Ayuntam[ento de Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024
TLACOTEPEC | Tlacotepec de Benito Juérez, Fechsdeacuslzacien:
DE BENITO JUAREZ i
2024-2027.

Rumbe a un mejor futuro.
2024 -2027

Num. De Revisidn: 00

licitacion publica y remite la
requirente para su validacién y

firma.
COORDINACION 9  Convocar al comité para los Memorandumu N/A
eventos del procedimiento. oficio

COORDINACION 10 Realiza sesion para lectura y Acta de sesion  N/A
en su caso aprobacion de
dictamen de excepcidon vy

= dictamen de adjudicacioén y en

su caso instruye al secretario
técnico la emisién del fallo.

COORDINACION ' 11  Elabora acta de fallo y remite a Acta de fallo N/A
los que intervienen para si

: validacion y firma.

COORDINACION 12 Enviar a las partes interesadas N/A N/A
y al proveedor adjudicado el
acta de fallo para su
conocimiento. : _

COORDINACION 13 Se solicita al proveedor Memorandum  N/A
adjudicado elaborar  sus y/o oficio

documentos para la
e : elaboracién del contrato.
COORDINACION 14 Elaborar el contrato respectivo N/A N/A

) y se envia a los gue la integran. _
COORDINACION 15 Integra y archiva el expediente Expediente N/A
—~ del proceso de adjudicacion.

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ



e - = . AYUNTAMTENTO :
TLACOTEPEC
-7 DEBENITO JURREZ
Rumbo a un mejor futuro.
2024 - 2027

lacotepec de Benito Juarez,

cedimientos

Clave: CMTBI-MP-03

el H. Ayuntamiento de

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

Fecha de actualizacion:

2024-2027.

NUm. De Revisién: 00

PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION MEDIANTE INVITACION A CUANDO

MENOS TRES PERSONAS

Recibe documentacién
= | entregada para su
revisién

Documentacién completa y
correcta. Pasa a actividad 5, »
no; continuar con actividad

Enviar memorandum a
unidad requirente para la
correccion de la
documentacion.

Se reciben la
cotizaciones, se
elabora el dictamen
de excepcién y
adjudicacion de la
licitacion puablica, y
seremitea la
entidad requirente
para su validacion y

firma.

B Integra y archiva &l
expadiente del proceso
de adjudicaeidn.

Realiza las correcciones
necesarias y regresa a la
actividad 2 para continuar con
la adjudicacion.

Realiza sesién para lectura y
en su caso aprobacién de
dictamen de excepciény
dictamen de adjudicacion.

Enviar a las partes

interesadas vy al proveedor
adjudicado el acta de fallo
para su conocimiento.

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ



. ATUNTAMITENTO

DE BENITO JUAREZ
Rumbo a un mejor futura
2024 - 2027

: el H Ayuntamlentﬂ de Fecha de elaboracion: DICIEMBRE 2024
TLACOTEPEC Tlacotepec de Benito Juarez,; Fechadeacwalizacion:

cedimientos Clave: CMTBIJ-MP-03

2024-2027.

Num. De Revisién: 00

PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DIRECTA

Obevo: '

Fundamento legal:

Politicas de
operacion:

Tiempo Promedio
de Gestion:

Llevar a cabo procedimiento de adquisicion y
adjudicacion de servicios y bienes bajo los criterios de
eficiencia, eficacia, honradez, asi mismo bajo el
principio de maxima publicidad, buscando promover la
transparencia, la rendicién de cuentas y el derecho al
acceso a la informacion.

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
sector publico Estatal y Municipal.

Ley de Ingresos del Municipio de Tlacotepec de Benito
Juarez, Puebla.

Lineamentos o parametros establecidos en la ley de
Adgquisiciones Arrendamiento y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal.

Asi como el presente manual de procedimientos

01 a 20 dias, tiempo que podra ser modificado
conforme a las necesidades del convocante

JURREZ

TLACOTEPES DE BENITO



Cedimiéntos Clave: CMTBI-MP-03
: el H. Ayuntamlento de Fecha de eleboracién: DICEMBRE 2024
TLACOTEPEC Tlacotepec de Benito Judrez,; Fecha deactualizacion:

DE BENITO JUAREZ

Rumbo o un major futura. 2024-2027

2024 - 2027

Nim. De Revision: 00

PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DIRECTA

COORDINACION 1 Recibe documentacién Oficio y/o Los
entregada para su revision memorandum  necesarios
Requisicion
con sSus anexos
en su caso
Confirmacion
de suficiencia
presupuestal
cotizaciones
base
COORDINACION 2 Documentacién completa y
correcta pasar a la actividad 5, N/A N/A
no; continuar con la actividad 3
COORDINACION 3 Remite mediante memorandum Memorandum  N/A
a la unidad administrativa
requirente a la documentacion
para su correccion.
COORDINACION 4 Lleva a cabo las correcciones N/A N/A
gue existan en su caso para
continuar con el proceso de
adjudicacién
! Regresa a la actividad 2. _
COORDINACION 5 Realizar calendario  para Invitaciones N/A
eventos e invitaciones para
cotizar y enviar al coordinador
i para su validacion.
COORDINACION 6  Autorizar el calendario y firmar Invitaciones N/A
las invitaciones para su
~ difusion. 7 )
COORDINACION 7 De manera fisica y/o N/A N/A
electronica, a los proveedores
adscritos al padrén de
proveedores del ayuntamiento
de Tlacotepec de Benito
Juarez, Puebla a personas
fisicas y/o morales con Ia
; actividad econdémica requerida.
COORDINACION B8 Recibir las cotizaciones Yy
elaborar el dictamen PEPOION  riMcoTepke bE BENITO
exeepelén y adjudicacion aSiSSsESiLdicacion. UAREE
licitacién pdblica v ren .




H.ATUNTASITENTO

- DE BENITO JUAREZ
Rumba a un mejor futura.
2024 - 2027

TLACOTEPEC lacotepec de Benito Juarez,

cedimientos

Clave: CMTBJ-MP-03

e| H Ayu ntamiento de Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

Fecha de actualizacién:

2024-2027.

Num. De Revisién: 00

COORDINACION 9

COORDINACION

COORDINACION

COORDINACION

COORDINACION

COORDINACION

COORDINACION

10

11

12

13

14

15

requirente para su validacién y
firma.

Convocar al comité para los
eventos del procedimiento.
Realiza sesién para lectura y
en su caso aprobacién de
dictamen de excepcidon y
dictamen de adjudicacién y en
su caso instruye al secretario
técnico la emision del fallo.
Elabora acta de fallo y remite a
los que intervienen para si
validacion y firma.

Enviar a las partes interesadas
y al proveedor adjudicado el
acta de fallo para su
conocimiento.

Se solicita al proveedor
adjudicado  elaborar  sus
documentos para la
elaboracion del contrato.
Elaborar el contrato respectivo
y se envia a los que la integran.
Integra y archiva el expediente
del proceso de adjudicacion.

Memorandum u
oficio
Acta de sesion

Acta de fallo

N/A

Memorandum
y/o oficio

N/A

Expediente

TLAGOTEFEC DE BENITO

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

JUAREZ



£

| TLACOTEPEC

- DEBENITO JUAREZ

el H. Ayuntamiento de

g‘l'lacotepec de Benito Juarez,

2024-2027.

cedimientos

Clave: CMTBI-MP-03

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

Fecha de actualizacion:

Num. De Revisién: 00

Rumbo a un mejor futuro.
2024 - 2027
! Recibe documentacion
entregada para su
revision

Documentacién completa y
correcta. Pasa a actividad 5,
no; continuar con actividad
3

=

Se reciben la
cotizaciones, se
elabora el dictamen
de excepciény
adjudicacion de la
licitacion publica, y
seremiteala
entidad requirente
para su validacion y

firma.

P Integra y archiva el
expediente del proceso
de adjudicacion,

DIAGRAMA DE FLUJO DE ADJUDICACION DIRECTA

Enviar memorandum a la
unidad requirente para la
correccion de la
documentacion.

2

Realiza las correcciones
necesarias y regresa a la
actividad 2 para continuar con
la adjudicacion.

Realiza sesidén para lectura y
en su caso aprobacion de
dictamen de excepcidny
dictamen de adjudicacion.

Enviar a las partes
interesadas y al proveedor
adjudicado el acta de fallo
para su conocimiento.

TLABOTEPEE DE BENITE
AMAREE



Cedimientos | v CMTB-MP-03
E el H. Ayuntamlento de Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024
TLACOTEPEC Tlacotepec de Benito Juarez,: Fecha deactualizacién:

DE BENITO JUAREZ

Rumbo a un mejor futuro. ‘ 2024—2027

2024 - 2007
NUm. De Revisién: 00

CONTRATACION Y BAJA DE TRABAJADORES DEL AYUNTAMIENTO.
e DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO.

Def nir la forma de contratacién de trabajadores que laboren
para el Ayuntamiento de Tlacotepec de Benito Juarez, que
cubran con los requisitos necesarios para los diferentes
puestos, asi mismo la terminacion laboral o baja de dicho
personal.

Fundamento legal: e Ley Organica Municipal.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

o ey Federal del Trabajo.

e Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de
Puebla.

e Reglamento Interior del Ayuntamiento de Tlacotepec de
Benito Juarez.

Politicas de operacion: Los servidores Publicos deben comprometerse a cumplir con
los requisitos necesarios y solicitados por la Coordinacién de
Recursos Humanos para su alta como trabajadores del
Ayuntamiento de Tlacotepec de Benito Juarez.

Tiempo Promedio de 5 dias

Gestion:

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE TRABAJADORES DEL AYUNTAMIENTO

Unidad 1 Solicitar de acuerdo a las Solicitu 1

Administrativa necesidades de su area la
solicitante contratacién de personal.
Tesoreria y 2 Recibe solicitud y de acuerdo a
Coordinacion de las vacantes disponibles vy
recursos autorizadas por el H. Cabildo
humanos del Ayuntamiento, asi como al

Tabulador de Sueldos
aprobado se valora &
sontratacisn de Personsl, ds
Ber procedente dichs

artividad niimera 4

ﬂe.liié'?éﬁﬁ@ BE EENHS
Ju aﬂEi




TLACOTEPEC Tlacotepec de Benito Juarez,

DE BENITO JUAREZ
Rumbo a un mejor futuro.
2024-2027

cedimientos

Clave: CMTBJ-MP-03

el H. Ayuntamiento de

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

Fecha de actualizacién:

2024-2027.

Num. De Revisién: 00

Coordinacionde 3

recursos
humanos

Coordinaciéonde 4

Recursos
Humanos

Coordinacion de
Recursos
Humanos

Tesoreria y
Coordinacion de
Recursos
Humanos y
Unidad
administrativa
Solicitante
Coordinacion de
Recursos
Humanos

Coordinacion de
Recursos
Humanos

Coordinacion de
Recursos
Humanos

contrario se ejecuta la actividad
nimero 3.

De no existir vacantes
disponibles ni aprobadas, se
informa a la unidad

administrativa solicitante la
improcedencia de contratacién
de personal

Realiza reclutamiento de
candidatos, cada solicitud se
evalia en funcibn de los
requerimientos y Perfil del
puesto solicitado por la Unidad
Administrativa y plasmado en
el Manual de Organizacion

correspondiente y se
selecciona a las personas mas
capacitadas.

Entrevista a los candidatos
seleccionados.

Realiza una seleccion entre los
candidatos que hayan cubierto
el perfil requerido para definir
su contratacién o no.

Definida la  Contratacion,
informa resultado a Ila
presidencia y a Contraloria
Municipal.

Informa al candidato que fue
seleccionado sobre la
contratacién, puesto a ocupar,
remuneracion y fecha de
ingreso. informa que cuenta
con 60 dias naturales
giguientes a la toma deé
posesién para presentar su
declaracién patrimonial inicial.
Apertura el expediente
respectivo y registra |a

Memorandum

Memorandum

Formatio de
alta

1

1

1




Cedimieﬁhio_s T Clave: CMITBLMPaOE

el H Ayuntamlento de Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

| TLACOTEPEC Tlacotepec de Benito Juarez,; Fechs deactualizacion:

-~ DEBENITO JUAREZ :
Frashpay 2024-2027.
N(m. De Revisién: 00
contratacion en la base de
datos correspondiente.
Coordinacion de 10 Archiva bajo su resguardo la Expediente 1
Recursos documentacién
Humanos correspondiente  al nuevo
B trabajador.
Coordinacionde 11 Fin del Proceso.
Recursos
Humanos

e Diagrama de flujo del procedimiento




TLACOTEPEC Tlacotepec de Benito Judrez,: Fechs deactualizacién:

- DEBENITO JUAREZ
Rumbo a un mejor futuro.
2024 - 2027

Cedimire'ntos Clave: CMTBJ-MP-03
el H. Ayuntamiento de | et eeeboracion: DiGEMeRe 2024

2024-2027.

NUm. De Revisién: 00

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO.

Ojetivo:

Fundamento legal:

Politicas de operacién:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Definir el procedimiento de baja y/o terminacién laboral de
trabajadores del Ayuntamiento de Tlacotepec de Benito
Juarez.
¢ Ley Organica Municipal.
¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e Ley Federal del Trabajo.
e Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de
Puebla.
e Reglamento Interior del Ayuntamiento de Tlacotepec de
Benito Juarez.
Los servidores Publicos deben comprometerse a cumplir con
las obligaciones como Servidores Publicos y plasmadas en la
Ley Respectiva al momento de la terminacién Laboral con el
Ayuntamiento de Tlacotepec de Benito Juarez.
5 dias

PROCEDIMIENTO DE BAJA DE TRABAJADORES DEL AYUNTAMIENTO

Unidad 1
Administrativa
del
Ayuntamiento a
la que se
encuentra
adscrito el
personal

Coordinacién de 2
recursos
humanos

Muniicipal para que se revige

" Informa las posibles causales Memorandum 1

de baja de personal adscrito a
su area a la Coordinacion de
Recursos Humanos y a la
Contraloria Municipal para
efectos de la entrega
recepcion correspondiente, en
caso de renuncia voluntaria
ejecutar actividad 4 R
Recibe el informe de la unidad Memorg
Administrativa y de no ser por
renuncia voluntaria, envia el
informe__a la Sindicaturg

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ



TLACOTEPEC Tlacotepec de Benito Juarez,

DE BENITO JUAREZ
Rumbo a un mejor futuro.
2024 - 2027

cedimientos

Clave: CMTBJ-MP-03

el H. Ayuntamiento de

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

Fecha de actualizacién:

2024-2027.

Num. De Revisién: 00

Sindicatura
Municipal

Coordinacion de
Recursos
Humanos

Tesoreria

Coordinacion de
Recursos
Humanos

Coordinacion de
Recursos
Humanos

Coordinacion de
Recursos
Humanos

Coordinacion de
Recursos
Humanos

procedencia Juridica de la
Baja.

Revisa la procedencia de la
baja de personal, y en caso de
ser positivo, remite los
documentos pertinentes a la
Coordinacion de Recursos
Humanos para realizar la
notificacion de baja al personal
y calculo de prestaciones y
conceptos de pago que sean
procedentes.

Recibe Opiniéon Juridica y
documentos por terminacién
laboral, y notifica al trabajar,
asi mismo calcula y gestiona
ante la Tesoreria Municipal el
pago de prestaciones y
conceptos a pagar por la
terminacion laboral.

Recibe por parte de |la
Coordinaciéon de Recursos
Humanos el calculo
correspondiente por
prestaciones y/o conceptos a
pagar por la terminacion
laboral, y proporciona los
recursos y/o medios de pago a
la Coordinacién de Recursos
Humanos.

Recibe los recursos y/o medios
de pago, y notifica a la Persona
Beneficiaria para la recepcion
de los mismos

Realiza la entrega y firma de
conformidad por parte de la
Persona Beneficiaria.

Archiva bajo su resguardo.la
documentacion
correspondiente a la baja.
Fin del Proceso.

Opinién 1
Juridica y
documentos de
terminacion
laboral.

Memorandum 1

Memorandum 1

Expedient



cedimientos

T del H. Ayuntamiento de
| TLACOTEPEC 'Tlacotepec de Benito Juarez,

—| DE BENITO JUAREZ
Rumbo a un mejor futuro. 2024-2 027
2024 - 2027 :

T Clave: CMTBJ-MP-03

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

Fecha de actualizacidn:

Nam. De Revisién: 00

Diagrama de flujo del procedimiento

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ



HAYUMTAMIENTO

DE BENITO JUAREZ
Rumbo a un mejor future.
2024 - 2027

el H. Ayuntamiento de
TLACOTEPEC Tlacotepec de Benito Juarez,; Fecha deactualizacion:

i 7= : : CMTBJ-MP-
Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

2024-2027.

Nim. De Revisién: 00

PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Objetivo:

Fundamento legal:

Politicas de
operacion:

Tiempo Promedio
de Gestion:

Darles a conocer a los usuarios el adeudo del
impuesto predial de afios anteriores o del afio incurso

Ley de ingresos del municipio de Tlacotepec de
Benito Juarez del ejercicio fiscal vigente

Beneficios
50% de descuento a las personas de la tercera edad
presentando copia de la credencial de INAPAN e INE.

Descuento de campaiias autorizadas a usuarios que
paguen el impuesto predial, presentandose el titular
del predio con una copia de INE. y/o una carta poder
simple donde autorice que la persona que realice el
pago puede firmar la solicitud de apoyo vy
agradecimiento.

De 5 a 10 minutos

JUAREZ

TLACOTEPEC DE BENITO



H. AYUNTAMTENTO

DE BENITO JUAREZ
Rumbo a un mejor futuro.
2024 - 2027

TLACOTEPEC

cedimientos

el H. Ayuntamiento de

lacotepec de Benito Juarez,
2024-2027.

Clave: CMTBJ-MP-03

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

Fecha de actualizacion:

Nudm. De Revisién: 00

usuario 1
Encargado 2
encargado 3
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_ de pagado.

Acude el usuario a ventanilla
preguntando cual es el monto
total de su adeudo del o los
predios.

Recibe las boletas prediales e
ingresa en el sistema (SAMI y/o
EMPIRE) la cuenta predial,

Darle a conocer al usuario cual
es su moto total de afos
atrasados junto con el presente
0 segun sea el caso.

En el momento de otorgar la
informacion del predio se le da
a conocer cudles son las
campanas de descuentos
existentes y los requisitos que
deben de traer para aplicar el
descuento de campainia.

En caso de que la boleta predial
no aparezca en el sistema
(SAMI y/o EMPIRE) se le
comenta que debe acudir a las
oficinas de finanzas para que le
den informacién del porque no
aparece la boleta predial.

Si el usuario trae autorizada
alguna condonacion con cierto
porcentaje o en totalidad se
respeta siempre y cuando
tenga el sello de presidencia y
firma del presidente.

Realizar = folio
correspondiente para que valla
a la ventanilla de cajas a
realizar el pago de la cuenta
predial.
Regresa al area de predio
mostrando el recibo de pago

Verifica el recibo de pagado‘

que este foliado y con el sello
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usuario 1
Encargado i
encargado 3
encargado 4

ENCARGADO 5

usuario 6

Encargado 7

“Encargado 8

Acude el usuario a ventanilla
preguntando cual es el monto
total de su adeudo del o los
predios.

Recibe las boletas prediales e
ingresa en el sistema (SAMI y/o
EMPIRE) la cuenta predial,
Darle a conocer al usuario cual
es su moto total de afos
atrasados junto con el presente
0 segun sea el caso.

En caso de que la boleta predial
no aparezca en el sistema
(SAMI y/o EMPIRE) se le
comenta que debe acudir a las
oficinas de finanzas para que le
den informacién del porque no
aparece la boleta predial.

Darle a conocer al usuario que
se puede realizar una
constancia de no adeudo o un
pago provisional en caso de
gue la boleta predial aun no
halla salido por que el
empadronamiento se realizdé
unos meses atras (el tramite de
empadronamiento dura de 1 a
2 afios en reflejarse la nueva
boleta.

El usuario y /o gestor acepta o
no.

Si acepta el pago provisional o
constancia de no adeudo se
realiza, se pide una copia del
avalué catastral para poder
realizar el mismo, se le lleva a
la tesorera municipal para sello
yfirmadeella.
Genera el folio para que pa
pagar al area de cajas.
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ENCARGADO 10

Usuario ilid

Encargado 12

Regresa al area de predio con
el recibo de pago.

Verifica que el recibo de pago
este foliado y tenga el sello de
pagado, si cumple se le hace
entrega de la constancia o
pago provisional segtn sea el
caso.

El usuario recibe 2 originales y
en una de ellas agrega una
nota diciendo recibi constancia
o pago provisional en original
fecha y firma.

Archiva el doc. En la carpeta
correspondiente.
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DIRECTORIO
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Contraloria Municipal | Ing. Eva Esteban Flores !

= CONTRAL
( £
7 H. AYUNTAMIENTD ]
8 ; LSl e
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Lic. Maricruz FranciscHESORERIA
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H., AYUNTAMIENTO
DE TLACOTEPEC
NF BENITO JUAREZ, PUE.

La elaboracién del presente memasyconcluyo en fecha de diciembre del 2024, con funda
en lo que establece el articulo 105 Fraccion Ill de la Constitucién Politica del Esiag

Soberano de Puebla; Articulos 82, 83, 84,168 y 169 fracciones Vil y IX de
Municipal.

El contenido y la actualizacién de la informacion del documento 2

de area. TLACOTEPEC DE BENITO
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INTRODUCCION

El Municipio es uno de los puntos centrales de la discusiéon en el marco de la Reforma
del Estado. Es por ello por lo que la problematica actual del municipio no puede limitarse
a principios tedricos, sino que debe tener relacion con las necesidades concretas de
acciones administrativas como son: las necesidades de organizacion y de
reestructuracion de las areas y unidades, asi como la implementacién de sistemas
modernos de gestion.

Las perspectivas del municipio para este siglo deben de ser el fortalecimiento de sus
estructuras administrativas, que le permitan eficientizar su funcionamiento como
institucion mas cercana a la sociedad.

Es por lo anterior, que el Ayuntamiento de Tlacotepec de Benito Juarez se dio a la tarea
de reformular su estructura organica y de funcionamiento, con base en el marco juridico
que rige las actividades del municipio.

De esta manera, el presente Manual de Procedimientos establece con precisién su
estructura organica, la distribucion de sus funciones, los diferentes niveles jerarquicos y
sus relaciones, respecto a los puestos que se encargan de la administracion municipal
en las distintas areas técnicas y de servicios.

A partir de dicho andlisis se formulo la propuesta de estructura organica de la
administracion publica municipal en sus tres niveles: centralizada, descentralizada y
desconcentrada.

La estructura organica y procedimientos que se propone fue formulada bajo los
siguientes criterios:
e Conjugar las funciones derivadas de las atribuciones concedidas a los puestos de
eleccion popular con las funciones encomendadas al personal administrativo y técnico
buscando su congruencia y evitando duplicidades.

e Proponer estructuras organicas que correspondan al desarrollo del municipio.
e Plantear estructuras, organizacion, funciones y niveles jerarquicos que correspondan
a los requerimientos de la poblacién en materia de bienes y servicios con la finalidad de
mejorar su nivel de bienestar.

Con lo establecido en las Leyes Estatales y Municipales se estuvo en posibilidad de
proponer distintos tipos de estructuras de organizacion y funcionamient’ del Municipig;

centros educativos, de salud y otros mas.que fil_ﬂ,,e:___ on n
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Para conservar su vigencia este documento se actualizard cada seis meses, de
presentarse la necesidad de aumentar o cambiar el nombre de uno o mas puestos o
responsabilidades conforme a las leyes que rigen al Municipio y al Estado.

En caso de que no ocurran estos cambios, se recomienda someter a revision este
documento cada afio con la participacion de quienes cuenten con un conocimiento pleno
de las condiciones de operacion del Municipio, de los lineamientos normativos que
regulan su funcionamiento e integracién, asi como sus necesidades y sus oportunidades
de desarrollo.

MARCO JURIDICO

1.1. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

El articulo 40 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece
que las caracteristicas de la Republica mexicana son; representativa, laica,
democratica y federal. Este Ultimo concepto esta relacionado directamente con el
municipio, ya que éste es el nucleo basico de la division politica territorial en México.
La libertad del municipio y su autodeterminacién en su forma de gobierno, son
aspectos centrales para lograr un verdadero federalismo.

El fundamento legal del Municipio en México se encuentra en el articulo 115
Constitucional. Ahi se establece que éste sera la base de la division territorial de los
Estados de la Republica y que sera gobernado por un Ayuntamiento. De la misma
forma se establece que el municipio es una comunidad territorial que tiene caracter
— publico y que goza de personalidad juridica, y consecuentemente tiene capacidad
administrativa y politica. Los elementos que conforman al municipio son:

« Poblacién
* Territorio
» Gobierno.

Este ultimo elemento es justamente el tema que nos ocupa. Quien gobierna al
municipio es el Ayuntamiento.

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, CPEUM, establece que
“Los Ayuntam;entos tendran facultades para aprobar de acuerdo c@n Ias leyes en

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ
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servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadana y
vecinal.” (CPEUM Articulo. 115 fraccion. I, segundo parrafo).

1.2. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA

En el Estado de Puebla el soporte juridico para su elaboracion lo establece la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla (CPEP), que a la letra
dice: “Los Ayuntamientos tendran facultades para expedir de acuerdo con las Leyes
en materia Municipal que emita el Congreso del Estado, los bandos de policia y
gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion
publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos
de su competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal.” (CPEP. Articulo.
105 fraccion. 1ll).

1.3. LEY ORGANICA MUNICIPAL

Ley Organica del Municipal, (LOM), la cual establece que “Expedir y actualizar Bandos
de Policia y Gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general, referentes a su organizacion, funcionamiento, servicios publicos
que deban prestar y demas asuntos de su competencia, sujetandose a las bases
normativas establecidas por la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla, vigilando su observancia y aplicacion; con pleno respeto a los derechos
humanos que reconoce el orden juridico nacional” (LOM., Articulo 78 fraccion. IV);
ademas, los Bandos de Policia y Gobiemo, los reglamentos, circulares y demas
disposiciones de observancia general constituyen los diversos cuerpos normativos
tendientes a regular, ejecutar y hacer cumplir el ejercicio de las facultades y
obligaciones que esta Ley confiere a los Ayuntamientos en el ambito de su
competencia; y deberan respetar los derechos humanos consagrados en el orden
juridico mexicano.” (LOM., Articulo. 79 Primer parrafo), el presente manual de
funciones estara subordinado a la Ley Organica Municipal de acuerdo a lo que
menciona a continuacién: ‘Las circulares y disposiciones administrativas de
observancia general que expidan los Ayuntamientos estaran formal y materialmente
subordinadas a la presente Ley y a los reglamentos respectivos y deben referirse a
hipétesis previstas por la Ley que normen, han de ser claras, precisas y breves, y cada
articulo o fraccion contendra una sola disposicién” (LOM., Articulo 83).

g TLACOTEPEC DE BENITO
N JUAREZ
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OBJETIVO DEL MANUAL

Regular la organizacion, procedimientos y funcionamiento de la administracion publica
municipal en sus distintos niveles organicos con el objeto de establecer lineas de
coordinacion entre el personal administrativo, evitar duplicidad de funciones y
eficientizar la presentacion de bienes y servicios publicos.

MISION Y VISION MUNICIPAL

1. MISION

Somos una Administracion publica municipal enfocada en la realizacion de acciones
que contribuyan al crecimiento y desarrollo de los habitantes del municipio de
Tlacotepec de Benito Juarez, para que estos, cuenten con una mejor calidad de vida
de manera igualitaria a través del manejo honesto, eficiente y eficaz de los recursos
publicos y contribuciones realizadas considerando siempre la normatividad aplicable
a los mismos.

2. VISION

Ser un municipio reconocido por lograr el desarrollo de los ciudadanos en términos de
servicios e infraestructura, a través de una administracién enfocada en la atencion
igualitaria de su ciudadania, de manera honesta y eficiente, gracias a la preparacion
de nuestros servidores publicos, misma que se vera reflejada en un manejo adecuado
de los recursos que coadyuvaran a mejorar la calidad de vida de las familias de
Tlacotepec de Benito Juarez.

DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

El orden de gobierno municipal representa uno de los eslabones mas importantes de
pacto federal mexicano, ya que su autonomia de gestion evita la intervencion de los
otros 6rdenes de gobierno y permite el desarrollo de las comunidades de acuerdo con
su propio contexto.

Antes de referir a la estructura de gobierno municipal, es importante haceruna
diferenciacion respecto a los individuos que participan en esta actividad.

integrantes del Ayuntamiento.

- Funcionarios: son aquellos qmenes
estructura de la administraciér  mision
las disposiciones que se han tom ado en el cabilde

opia ley senaia.
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Empleados: son aquellos de los que dispone la administracion para auxiliar a
autoridades y funcionarios en el desarrollo de sus actividades.

La Ley Orgénica Municipal es el documento que organiza y norma el funcionamiento
del Ayuntamiento y Municipio. EI Ayuntamiento estd integrado por los siguientes
funcionarios publicos:

[ ]

Presidente Municipal
Regidores
Sindico Municipal

A continuacién, se muestra un analisis de las funciones de cada uno:

Presidente Municipal: es quien asume la titularidad del Cabildo, es este 6rgano
quien finalmente aprueba o desaprueba las decisiones que conjuntamente se
toman. Las decisiones del Presidente Municipal deben ser aprobadas por el
cabildo.

Regidores: son miembros del Ayuntamiento que tienen el objetivo de
representar los intereses de los habitantes del Municipio, elegidos mediante el
principio de representacion proporcional, su naturaleza es lograr la pluralidad
politica y el equilibrio entre los partidos politicos. El trabajo de los regidores se
desempefia en la modalidad de comisiones. Las comisiones son cuerpos de
trabajo que encabezan los regidores o sindicos para el tratamiento y trabajo de
ciertos temas en particular.

Sindico Municipal: El sindico es otro de los miembros del Ayuntamiento elegido
mediante voto popular. Su papel es representar al Ayuntamiento en todos los
asuntos legales, es decir, es el representante legal del Ayuntamiento vy,
ademas, es el vigilante de los recursos publicos municipales.

En términos generales el Ayuntamiento funciona con las siguientes unidades
administrativas, establecidas en la Ley Organica Municipal:

1.

a. Participar con voz, pero sin voto.

b. Elaborar el acta de acuerdos.

Secretaria del Ayuntamiento. Esta dependencia tiene como responsabilidad el
control administrativo del Ayuntamiento. Regula y organiza al personal y
ademas participa en las sesiones de cabildo como auxiliar en las funciones.del
Ayuntamiento. Su titular es el secretario del Ayuntamiento algunas de sus
responsabilidades son las siguientes:

JUAREZ
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c. Tener a su cargo el archivo municipal.

d. Autenticar con su firma los actos y documentos emanados del Ayuntamiento y del
Presidente Municipal.

2. Tesoreria Municipal. Esta unidad administrativa tiene a su cargo todos los asuntos
relacionados con la Hacienda Publica Municipal, es decir, el régimen de los recursos
publicos que maneja el Ayuntamiento. Su titular es el tesorero municipal y algunas de
sus responsabilidades son las siguientes:

a. Recaudar y administrar las contribuciones y participaciones.

b. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas y fiscales.
c. Coadyuvar con el interés de la hacienda municipal.

d. Desarrollar la contabilidad del Ayuntamiento.

e. Formular y presentar mensualmente al Presidente Municipal la cuenta publica para
su firma y envio.

f. Garantizar el debido manejo de los recursos publicos municipales.

3. Contraloria Municipal. Es el 6rgano de control, vigilancia y fiscalizacion de los bienes
del patrimonio municipal, asi como del desempefio y actuacion de los servidores
publicos; debe promover acciones preventivas que permitan maximizar los recursos a
fin de mejorar la calidad en la prestacion de los servicios, asegurar la transparencia y
efectividad del Gobierno Municipal.

4. Obras Publicas. A esta unidad le corresponde atender todos los asuntos
relacionados con la infraestructura fisica municipal. La planeacion urbana obliga a que
los municipios en México observen las reglas basicas del desarrollo de los territorios
municipales, por tanto, construir, modificar y reparar la infraestructura del municipio,
es una de sus funciones. De la misma forma, esta dependencia ejecutara las obras
publicas autorizadas por el Ayuntamiento y vigilara las obras publicas subrogadas,
ademas de que sera responsable de las deficiencias que se presenten en las.obras
municipales por su falta de vigilancia o supervision.

-

5. Servicios publicos. Esta es una de las areas
a las necesidades que la propia peblacion requie:
A continuacion, se presentan los principales serviciosfque
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* Agua potable: se refiere a la instalacion, mantenimiento y conservacion de las redes
de agua potable para consumo de la ciudadania.

* Alumbrado publico: este servicio consiste en iluminar las areas publicas y operar los
programas de mantenimiento del alumbrado publico.

* Alcantarillado: atiende el drenaje sanitario y el pluvial. El primero atiende la
eliminacion de aguas negras y el segundo, tiene por objeto la conduccién del agua de
lluvias para evitar su estancamiento.

» Limpia: consiste en la recoleccion de basuras y desechos, con la finalidad de
preservar el medio.

* Mercados: consiste en la regulaciéon de los establecimientos o lugares donde se
realizan las actividades comerciales, procurando las condiciones higiénicas de las
mercancias destinadas al consumo humano.

» Cementerios y panteones: administra los sitios adecuados para las inhumaciones o
incineraciones de cadaveres.

+ Rastros: vigila el sacrificio de los animales que son para el consumo humano,
observando que esta actividad se lleve a cabo en cantidades autorizadas y bajo las
condiciones de salubridad e higiene necesarias.

* Calles, parques y jardines y su equipamiento.

* Seguridad Publica, en los términos del articulo 21 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, Policia Preventiva Municipal y Transito.

» Control de |la fauna nociva.

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ
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OBJETIVOS.
Objetivos institucionales.

ARTICULO 2. Ley Organica Municipal. El Municipio Libre es una Entidad de derecho
publico, base de la division territorial y de la organizacién politica y administrativa del
Estado de Puebla, integrado por una comunidad establecida en un territorio, con un
gobierno de eleccion popular directa, el cual tiene como propésito satisfacer, en el
ambito de su competencia, las necesidades colectivas de la poblacion que se encuentra
asentada en su circunscripcion territorial; asi como inducir y organizar la participacion
de los ciudadanos en la promocion del desarrollo integral de sus comunidades.

Objetivos estratégicos.
1. Contribuir a la disminucion de los indices delictivos del municipio.

2. Proveer a los ciudadanos de servicios de infraestructura que le permita tener acceso
a servicios basicos.

3. Incrementar la economia municipal y de los ciudadanos.

4. Proveer a los ciudadanos de servicios basicos, culturales y deportivos que le permita
tener un desarrollo social.

5. Contar con acciones que permitan al H. Ayuntamiento ser una administracién publica
eficiente.

JUAREZ
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T . Fecha de elaboracion: DICIEMBRE 2024
eI H Ayuntamlento de e

Tlacotepec de Benito Juarez,

2024-2027.

Fecha de actualizacion: 0

Nam. De Revisién: 00

Nombre del
Procedimiento:

' PARTICIPAR CON LA FEDERACION, EL ESTADO Y OTROS MUNICIPIOS

;_Oa'etivo: Generar vinculo para la colaboracion efectiva en los diferentes
' niveles de gobierno. !
— Fundamento Legal: | Ley Organica Municipal, Capitulo XXIII.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 8
' 21 parrafo noveno y 115 fraccion Il inciso h.
' Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, articulos
2,3,4,5,6,7,40y41.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
‘ articulos 104 inciso h y 138.
| Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, articulos del 2 al|
' 10, del 22, al 25, 27, 28, 31, 34, 35, 37, 38, 45, 46, 76, 77, del 82 ali
89,96y 97. -

Politicas de
- Operacion:

|

1. Las solicitudes relacionadas con seguridad publica que formule |
la ciudadania y/o autoridades, deberan ser por escrito, de |
manera pacifica y respetuosa, tal y como lo establece el
articulo 8 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

2. Solo se recibirdn solicitudes escritas relacionadas con

i seguridad publica que formule la ciudadania y/o autoridades,

, en un horario de lunes a viernes, de 08:00 am a 23:00 pm

’ siempre y cuando dichas solicitudes contengan Ila
denominacion correcta del titular de ésta direccion (si la
peticion es directa), de acuerdo a la estructura organica
aprobada por cabildo.

3. Unicamente se otorgara el tramite correspondiente a las
solicitudes escritas de la ciudadania y/o autoridades cuando la |
naturaleza del asunto del que se trate se encuentre dentro-del
ambito de competencia, legislacion aplicable, -jurisdiccion
municipal y posibilidades de ésta direccion.

4. A cada solicitud escrita debera recaerun acuerdo de itular d
ésta direccién para otorgar el tram 0

5. El area de supervnsmn_, ¢

espemales y areas de El y@ ier

tencion JEEE SREHABL

correspenmerﬁe con resp
ciudadanas y/o de autoridades:




B0 PTocedimientos. Cave: CMTBEMP-26 ;
i o . Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024
eI H Ayuntamiento de |
TLACOTEPEC _T[acotepec de Benito Juarez,
Rumbo a un mejor futuro. 2024 2027

H.AYUNTAMIENTO

Fecha de actualizacion: 0

2024 - 2027
Num. De Revision: 00

6. Los titulares del area de supervision tienen el deber de vigilar

| . el cumplimiento de las oOrdenes, instrucciones y

, recomendaciones emitidas por los mandos superiores. ‘

Tiempo Promedio 5 dias habiles
de Gestion:

PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO: DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO
PROCEDIMIENTO: PARTICIPAR CON LA FEDERACION, EL ESTADO Y OTROS MUNICIPIOS

NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO.
1 Direccion Se recibe invitacion u oficio por parte de la | Invitacidn u oficio
general de institucién o dependencia correspondiente
gobierno.
2 Direccion Se solicita autorizacion del Presidente |[Memorandum
general de Municipal para atender el oficio.
gobierno.
o n 3 Direccion Se notifica al director de la Policia|Memorandum
general de Municipal y se agenda dicha actividad o
gobierno evento.
4 Direccion Se asiste a la actividad y evento Oficio de comisién
general de
gobierno y
Director de la
Policia
5 Direccion Se informa al Presidente Municipal el Memorandum
general de resultado obtenido
gobiernoy
Director de la
Policia

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ



H. AYUNTAMIENTO

2024 - 2027

TLACOTEPEC ! Tlacotepec de Benito Juérez,

.7 DEBENITO JUAREZ
Rumbo a un mejor future.

.- el H. Ayuntamlento de

2024-2027.

ocedlmlentoe

Clave: CMTB)-M
Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

Fecha de actualizacién: 0

Num. De Revision: 00

Inicio

Se recibe
invitacion u oficio

Se informa al
Presidente
Municipal

Se archiva el oficio

Autoriza el
Presidente

Municipal

Se notifica al
director de
seguridad publica

Se asiste al evento
0 comision

u invitacion

Se informa al
Presidente Municipal

el resultado obtenido

OTEPEC DE BENITO
JUAREZ



Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

ei H Ayuntamiento de ==
TLACOTEPEC Tlacotepec de Benito Juarez, "o

DE BENITO JUAREZ

H. AYUNTAMIENTO

ggr;r:f ;;;:c]or futuro. 2024 202‘7
é Num. De Revision: 00
Nombre del ; GESTIONAR CAPACITACIONES PARA EL PERSONAL OPERATIVO DE LA
Procedimiento: " POLICIA MUNICIPAL
Objetivo: ‘ Tener elementos que respondan y cubran las expectativas de la
' ciudadania.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Capitulo XXIII.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 8,
' 21 parrafo noveno y 115 fraccion Il inciso h.

' Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, articulos

2,3,4,5,6,7,40 y 41.

Constltucmn Polltlca del Estado Libre y Soberano de Puebla

articulos 104 inciso h y 138.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, articulos del 2 al
10, del 22, al 25, 27, 28, 31, 34, 35, 37, 38, 45, 46, 76, 77, del 82 al
1 89,96y 97.

Politicas de 1. Todo el personal debera acreditar un minimo de horas

' Operacion: ‘ requeridas de capacitacion, dependiendo el puesto de cada

elemento (a).

2. Sélo se recibiran solicitudes de capacitacion escritas
| relacionadas con seguridad publica que formule las diferentes
| areas, en un horario de lunes a viernes, de 08:00 am a 5:00 pm

siempre y cuando dichas solicitudes contengan Ia

denominacion correcta del titular de ésta direccion (si la
peticion es directa), de acuerdo a la estructura organica
| aprobada por cabildo.

' 3. Elcurso de induccion general debera llevarse a cabo dentro de
las instalaciones de la oficina por la cual haya sido contratado
el elemento, a fin de mostrarle los servicios que estaran a su
disposicion. A cada solicitud escrita debera recaer un acuerdo
del titular de ésta direccidbn para otorgar el tramite y
seguimiento respectivo. l

4. El area de supervision, subdirecciones, sectores, grupos
espemales y areas de apoyo tienen eI deber de oumphr Ias

G

‘ 5. Los titulares del area gie
el cumplimiento de

recomendaciones emltifdas porles S SUREE®NESc pE BENITO
p JUAREZ




AYUNTAMIENTO 5
TLACOTEPEC
DE BENITO JUAREZ

Rumbo a un mejor futuro.

2024 - 2027

Tlacotepec de Benito Juarez,

Oced‘qi ﬁ] iéntos Clave: CMTBJ-MP-26

el H. Ayuntamiento de

Fecha de elaboracién: DICEMBRE 2024 |

Fecha de actualizacién: 0

2024-2027.

Num. De Revision: 00

' Tiempo Promedio
- de Gestion:

5 dias habiles

DEPARTAMENTO: DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO
PROCEDIMIENTO: GESTIONAR CAPACITACIONES PARA EL PERSONAL OPERATIVO DE LA
POLICIA MUNICIPAL

NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO.
1 Direccion Se evalua el desempefio del personal Parte de novedades,
general de inspeccion fisica.
gobierno.
2 Direccion Se detecta y analiza las deficiencias del |Reporte
general de personal.
gobierno.
3 Direccion Se notifica al director de la Policia|Memorandum
general de Municipal.
gobierno
4 Direccién Se solicita autorizacidon de capacitacién al Memorandum
general de Presidente Municipal
gobierno y
Director de la
Policia
5 Director dela | Se informa a la Tesoreria Municipal para Memorandum
Policia los tramites correspondientes de
conformidad con la Legislacion aplicable
6 Director dela | Se lleva a cabo la capacitacion Reporte
Policia
. TLACOTEPEC DE BENITO

. JUAREZ

0



H AYUNTARIENTO

TLACOTEPEC

-=  DEBENMNITO JUAREZ
Rumbo a un mejor futuro.

2024 - 2027

SUF

L s e i L wll

"
Mk,

cedlmlentos
el H. Ayuntamiento de
Tlacotepec de Benito Juarez,
' 2024-2027.

Clave: CMTBJ-MP-26 _
Fecha de elaboracion: DICIEMBRE 2024

Fecha de actualizacion: 0

Nam. De Revision: 00

Inicio

Se evalla el desempefio
del personal

Se analiza y detecta las
deficiencias

Se notifica al Director
de Seguridad Publica

Se agenda para su

Autoriza el
Presidente

Municipal la
capacitacion

Se notifica a la Tesoreria
Municipal para los
tramites correspondientes

Se lleva a cabo la
capacitacion

posterior
programacién

Se informa al
Presidente Municipal
el resultado obtenido

OTEPEC DE BENITO
JUAREZ



TLACOTEPEC Tlacotepec de Benito Judrez, F o

DE BENITO JUAREZ

Rumbo a un mejor future.

2024 - 2027

: 2Procedimientos: Cave: CMTeI-MP-26
1 Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024
del H. Ayuntamiento de

2024-2027.

Ndm. De Revisién: 00

Nombre del
Procedimiento:

'SUPERVISAR Y COORDINAR LAS ACCIONES REALIZADAS EN LA
i COORDINACION DE TRANSITO MUNICIPAL. ‘

| Objetivo:

Garantizar la eficiencia de transito municipal a través de sistema de
- control y direccion.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Capitulo XXIII.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 8,
21 parrafo noveno y 115 fraccion Il inciso h.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, artlculos
2,3,4,5,6,7,40 y 41.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
articulos 104 inciso h y 138. ‘
Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, articulos del 2 al
10, del 22, al 25, 27, 28, 31, 34, 35, 37, 38, 45, 46, 76, 77, del 82 al
89, 96 y 97.

Politicas de
Operacion:

1. El area de transito municipal debera reportar sesmanalmente un
reporte de sus actividades e incidencias.

2. En area de transito municipal debera informar de manera
inmediata a la direccion general de gobierno de algun incidente
de emergencia.

' 3. El area de supervision, subdirecciones, sectores, grupos
' especiales y areas de apoyo tienen el deber de cumplir las
ordenes, instrucciones y recomendaciones emitidas por sus
w superiores, debiendo remitir por escrito el parte informativo
| correspondiente con respecto a la atencion de las solicitudes
| ciudadanas y/o de autoridades.
4. Los titulares del area de supervision tienen el deber de vigilar
el cumplimiento de las Ordenes, instrucciones vy
| recomendaciones emitidas por los mandos superiores. ‘

Tiempo Promedio
de Gestion:

' 5 dias habiles

DEPARTAMENTO: DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO

PROCEDIMIENTO: SUPERVISAR Y COORDINAR LAS ACC

COORDINACION DE TRANSITO MUNICIPAL:

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ




H AYUNTAMIENTO
TLACOTEPEC
DE BENITO JUAREZ
Rumbo a un mejor futuro.
2024 - 2027

de'Procedimientos

' el H. Ayuntamiento de

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024 e

Tlacotepec de Benito Juarez,

Fecha de actualizacién: 0

2024-2027.

NGm. De Revisién: 00

NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO.
1 Direccién Se solicita informes al titular de la|Memordndum
general de coordinacién de Transito Municipal
gobierno.
2 Direccién Se analiza las actividades a desarrollar Memorandum
general de
iy gobierno.
3 Direccidn Se implementan estrategias, métodos y Reporte
general de procedimientos a fines para lograr con
gobierno eficiencia y eficacia la actividad a
y Transito desarrollar
Municipal
4 Direccién Se supervisa que se lleven las acciones de Reporte
general de conformidad con la planeacidn
gobierno
5 Direccion Se informa al Presidente Municipal el [Reporte
general de resultado obtenido
gobierno

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ




-—| DEBENITO JUAREZ
Rumbo a un mejor futuro.
2024 - 2027

TLACOTEPEC Tlacotepec de Benito Juarez,

del H. Ayuntamiento de

2024-2027.

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

Fecha de actualizacion: 0

Num. De Revisién: 00

Inicio

Se solicita informes al
titular de la coordinacién
de Transito Municipal

-
Se analiza las
actividades a
desarrollar
Se implementan estrategias,
métodos y procedimientos a
fines para lograr con eficiencia y
eficacia la actividad a desarrollar
Se supervisa que se lleven
las acciones de
conformidad con la
planeacién

Se informa al
Presidente Municipal
el resultado obtenido

FIN

TLACOTEPEC DE BENITO
Z JUAREZ




M. AYUNTAMIENTO

TLACOTEPEC : Tlacotepec de Benito Juérez,

DE BENITO JUAREZ

Rumbo a un mejor futuro.

2024 - 2027

Clave: CMTBIJ-MP-26

s'de Procedimientos
Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

eI H. Ayuntamlento de

Fecha de actualizacion: 0

2024-2027.

NUm. De Revision: 00

Nombre del
Procedimiento:

SUPERVISAR Y COORDINAR LAS ACCIONES REALIZADAS EN LA
' COORDINACION DE PREVENCION DEL DELITO

Obijetivo:

. Garantizar la eficiencia y eficacia de la coordinacion de prevencion
del delito a través de sistema de control y direccién.

- Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

| Ley Organica Municipal, Capitulo XXIII.
' Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 8,
i 21 parrafo noveno y 115 fraccién lll inciso h.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, articulos
12,3,4,5,6,7,40 y 41.
' Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
| articulos 104 inciso h y 138.
| Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, articulos del 2 al
10, del 22, al 25, 27, 28, 31, 34, 35, 37, 38, 45, 46, 76, 77, del 82 al
89, 96 y 97.

1. Elarea de prevencion del delito debera reportar semanalmente
un reporte de sus actividades e incidencias.

2. En area de prevencion del delito debera informar de manera
inmediata a la direccion general de gobierno de algun incidente |
de emergencia. ‘

3. Unicamente se otorgara el tramite correspondiente a las
solicitudes escritas de la ciudadania y/o autoridades cuando la
naturaleza del asunto del que se trate se encuentre dentro del

\ ambito de competencia, legislacion aplicable, jurisdiccion }
municipal y posibilidades de ésta direccion.

4. A cada solicitud escrita debera recaer un acuerdo del titular de
ésta direccién para otorgar el tramite y seguimiento respectivo. |

5. El area de supervision, subdirecciones, sectores, grupos
especiales y areas de apoyo tienen el deber de cumplir las

i ordenes, instrucciones y recomendaciones emitidas por sus

! superlores debiendo remitir por escrlto el parte mf@r VO

ciudadanas y/o de autoridades.
6. Los titulares del area de superwsmn
el cumphmlento de Ias o]

' Tiempo Promedio
de Gestion:

‘ 5 dias habiles

DEPARTAMENTO: DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ




UNTAMIENTO

TLI-\COTEPEC
DE BENITO JUAREZ
Rumbo a un mejor futuro.

2024 - 2027

Tlacotepec de Benito Juarez,

T Clave: CMTBI-MP-26_

el H. Ayuntamiento de

Fecha de elaboracion: DICIEMBRE 2024 =

Fecha de actualizacién: 0

2024-2027.

Num. De Revisidn: 00

PROCEDIMIENTO: SUPERVISAR Y COORDINAR LAS ACCIONES REALIZADAS EN LA
COORDINACION DE PREVENCION DEL DELITO

NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO.
1 Direccién Se solicita informes al titular de la|Memorandum
general de coordinacion de prevencion del delito.
—~ gobierno.
2 Direccién Se analiza las actividades a desarrollar Memorandum
general de
gobierno.
3 Direccidn Se implementan estrategias, métodos y Reporte
general de procedimientos a fines para lograr con
gobierno eficiencia y eficacia la actividad a
y prevencion desarrollar
del delito
4 Direccion Se supervisa que se lleven las acciones de Reporte
general de conformidad con la planeacion
gobierno
S 5 Direccién Se informa al Presidente Municipal el Reporte
general de resultado obtenido
gobierno

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ




DE BENITO JUAREZ

2024 - 2027

TLACOTEPEC

Rumbo a un mejor futuro.

inuales de P ocedlmlentoe
eI H Ayuntamlento de
Tlacotepec de Benito Juarez, ™ >0
_ 2024-2027.

—

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

Num. De Revision: 00

Inicio

Se solicita informes al
titular de la coordinacion
de prevencion del delito

Se analiza las
actividades a
desarrollar

Se implementan
estrategias, métodos y
procedimientos a fines

para lograr con

eficiencia y eficacia la
actividad a desarrollar

Se supervisa que se lleven

las acciones de
conformidad con la
planeacidn

Se informa al
Presidente Municipal
el resultado obtenido

FIN




ol ’ 2 Ocedlmlentoc C13V82 CMTB]-MP-ZB e,
Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024
. = eI H. Ayuntamiento de
TLACOTEPEC Tlacotepec de Benito Juarez, "™ e aimcon0

DE BENITO JUAREZ

Sl ks 2024-2027.
Num. De Revision: 00
Nombre del ' SITUACIONES  DE CONTINGENCIA, COORDINARSE CON EL
- Procedimiento: COORDINADOR DE PROTECCION CIVIL, SEGURIDAD PUBLICA, TRANSITO
MUNICIPAL Y TODAS LAS AREAS INVOLUCRADAS PARA AUXILIAR A LA \
POBLACION.
Objetivo: | Generar coordinacion y colaboracion para prevenir y auxiliar a la |

ciudadania en situaciones de emergencias.

s ' Fundamento Legal: | Ley Orgénica Municipal, Capitulo XXIIL.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 8,
21 parrafo noveno y 115 fraccion 11l inciso h.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, articulos
2,3,4,5,6,7,40y 41.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulos 104 inciso h y 138. |
Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, articulos del 2 al
10, del 22, al 25, 27, 28, 31, 34, 35, 37, 38, 45, 46, 76, 77, del 82 al
89,96 y 97.

‘ Politicas de |
- Operacion:

1. Evaluar la gravedad y probabilidad de riesgo.

2. Asignar responsabilidades.

3. Establecer un plan de comunicacion.

4. A cada solicitud escrita debera recaer un acuerdo del titular de
' ésta direccion para otorgar el tramite y seguimiento respectivo.

o 5. El area de supervision, subdirecciones, sectores, grupos

especiales y areas de apoyo tienen el deber de cumplir las |

ordenes, instrucciones y recomendaciones emitidas por sus |

superiores, debiendo remitir por escrito el parte informativo

correspondiente con respecto a la atencion de las solicitudes

ciudadanas y/o de autoridades.

‘ 6. Los titulares del area de supervision tienen el deber de vigilar

el cumplimiento de las o6rdenes, instrucciones vy

recomendaciones emitidas por los mandos superiores. ‘

Tiempo Promedio 5 dias habiles
 de Gestidn: i

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ




Fecha de elaboracidn: DICIEMBRE 2024
el H. Ayuntamiento de
Fecha de actualizacion: 0
. ;';';E‘,},%?,LEZPEC _Tlacotepec de Benito Juarez,
Rumbo a un mejor futuro. 2024 2027.

2024 - 2027

Num. De Revision: 00

DEPARTAMENTO: DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO

PROCEDIMIENTO: SITUACIONES DE CONTINGENCIA, COORDINARSE CON EL COORDINADOR
DE PROTECCION CIVIL, SEGURIDAD PUBLICA, TRANSITO MUNICIPAL Y TODAS LAS AREAS
INVOLUCRADAS PARA AUXILIAR A LA POBLACION.

NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
—~ DOCUMENTO.
1 Direccién Se solicita informaciéon pormenorizado la
general de situacion que acontece a los titulares de |nforme
gobierno. proteccion civil, seguridad publica, transito
municipal
2 Direccién
general de
gobierno/ Se evalGa y analiza la situaciéon con los
Proteccién titulares de proteccidon civil, seguridad [nforme
Givil/Transito publica, transito municipal
Municipal/
Seguridad
Publica
3 Direccion
general de
= gobierno

/ Proteccién i )
Civil/Transito Se determina activar y actuar con los [nforme
protocolos correspondientes

Municipal/
Seguridad
Publica
4 Direccion Se informa al Presidente Municipal la|Informe
general de Situacién
gobierno
4 Proteccién Se controla la situacion y de ser necesario [nforme |
Civil/Transito se da parte a las autoridades
Municipal/ correspondientes I
Seguridad Publica
5 Direccién Se informa al Presidente Municipal
general de resultado obtenido

gobierno




el H. Ayuntamiento de

Clave: CI CMTBJ MP-26

Lad e —

Fecha de elaboracion: DICIEMBRE 2024 |

Wy : Fecha de actualizacién: 0
/| TLACOTEPEC | _Tlacote pec de Benito Juérez,
z;;n:ni ;gngeJor futuro. 2024 2027 :
NUm. De Revisién: 00
Inicio

Se solicita informacién
pormenorizado la situacion que
acontece a los titulares de
proteccion civil, seguridad
publica, trénsito municipal

Se evalla y analiza la situacién

con los titulares de proteccidn

civil, seguridad publica, transito
municipal

Se determina activar y actuar
con los protocolos
correspondientes

Se informa al Presidente
Municipal la Situacion

Se controla la situacién y
de ser necesario se da
parte a las autoridades

correspondientes.

Se informa al
Presidente Municipal

el resultado obtenido

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ



Fecha de elaboracion: DICEMBRE 2024
e del H. Ayuntamiento de
TLACOTEPEC Tlacotepec de Benito Judrez, ™"

DE BENITO JUAREZ

Z;rznfc_; Z:;\Tmcjor futuro. 2024_2027.
Nam. De Revision: 00
Nombre del SUPERVISAR Y COORDINAR LAS ACCIONES REALIZADAS EN EL JUZGADO .
Procedimiento: CALIFICADOR
Objetivo: Garantizar y supervisar que se respeten los derechos humanos y |

‘ | las garantias constitucionales

' Fundamento Legal: | Ley Organica Municipal, Capitulo XXIII.
| ' Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 8,
21 parrafo noveno y 115 fraccion Il inciso h. |
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, articulos
1 2,3,4,5,6,7,40 y 41.
‘ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, |
articulos 104 inciso h y 138.
' Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, articulos del 2 al|
10, del 22, al 25, 27, 28, 31, 34, 35, 37, 38, 45, 46, 76, 77, del 82 al
89, 96 y 97.

|
' Politicas de |
i Operacion: ‘ Declarar si un presunto infractor es responsable
| ! Conciliar para resolver por la via civil la reparacién de dano o
. perjuicios. |
' Conocer, calificar y sancionar las infracciones administrativas. ‘
Calificar faltas e imponer sanciones |
5. El area de supervision, subdirecciones, sectores, grupos
especiales y areas de apoyo tienen el deber de cumplir las
ordenes, instrucciones y recomendaciones emitidas por sus
superiores, debiendo remitir por escrito el parte informativo |
correspondiente con respecto a la atencion de las solicitudes
ciudadanas y/o de autoridades.
6. Los titulares del area de supervision tienen el deber de vigilar
el cumplimiento de las ordenes, instrucciones y
\

D=

7

recomendaciones emitidas por los mandos superiores.
5 dias habiles

| Tiempo Promedio
| de Gestion:

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ
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PROCEDIMIENTO: SUPERVISAR Y COORDINAR LAS ACCIONES REALIZADAS EN EL JUZGADO

CALIFICADOR
NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO.
1 Direccion Se solicita informes al titular del area del | Memorandum
e general de juzgado calificador.

gobierno.

2 Direccion Se analiza las actividades a desarrollar Memorandum
general de
gobierno.

3 Direccién Se implementan estrategias, métodos y Reporte
general de procedimientos a fines para lograr con
gobierno eficiencia y eficacia la actividad a
y juzgado desarrollar
calificador

< Direccion Se supervisa que se lleven las acciones de Reporte
general de conformidad con la planeacién
gobierno

: 5 Direccion Se informa al Presidente Municipal el Reporte

general de resultado obtenido
gobierno

TLACOTEPEC DE BENITO
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Inicio

Se solicita informes al
titular del juzgado
calificador

Se analiza las
actividades a
desarrollar

Se implementan
estrategias, métodos y
procedimientos a fines Se supervisa que se lleven

para lograr con las acciones de
eficiencia y eficacia la conforrr_li’dad = Ia
actividad a desarrollar planeacion

Presidente Municipal
el resultado obtenido

Se informa al
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Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

' CALIFICACION DE FALTA ADMINISTRATIVA Y SU |
SANCION. |

i Garantizar y supervisar la correcta aplicacion de los procesos para
'que se respeten los derechos humanos y las garantias
constitucionales 1

Fundamento Legal: |

| Ley Organica Municipal, Capitulo XXIl.
| Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 8, |
21 parrafo noveno y 115 fraccion Il inciso h.
| Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, articulos
f23456740y41 i
' Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
| articulos 104 inciso h 'y 138.
' Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, articulos del 2 al
' 10, del 22, al 25, 27, 28, 31, 34, 35, 37, 38, 45, 46, 76, 77, del 82 al|
i 89, 96y 97.

' Politicas de
Operacion:

1. Declarar si un presunto infractor es responsable
2. Conciliar para resolver por la via civil la reparacién de dafio o |
‘ perjuicios. |
| 3. Conocer, calificar y sancionar las infracciones administrativas. |
4. Calificar faltas e imponer sanciones ‘
5. El area de supervisién subdirecciones, sectores, grupos ‘
‘ especiales y areas de apoyo tienen el deber de cumplir las |
\ ordenes, instrucciones y recomendaciones emitidas por sus
superiores, debiendo remitir por escrito el parte informativo |
| correspondiente con respecto a la atencién de las solicitudes ‘
‘ ciudadanas y/o de autoridades.
6. Los titulares del area de supervision tienen el deber de vigilar
el cumplimiento de las o6rdenes, instrucciones y
\ recomendaciones emitidas por los mandos superiores.

Tiempo Promedio
' de Gestion:

5 dias hébiles

TLACOTEPEC DE BENITO
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NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO Y/O
DOCUMENTO.
1 Juez Detener a una persona que estd siendo|Reporte
calificador sefialada por cometer wuna falta
administrativa al Bando de Policia y
Gobierno.
2 Juez Recibir en banderilla al infractor, se le Reporte
= calificador. toman datos personales, motivo del
aseguramiento y nombres de los policias
que realizaron el aseguramiento.
3 Juez Informar al probable infractor, sobre las Reporte
calificador infracciones que se le imputan y los que
tiene derecho
4 Juez ¢El infractor se califica como responsable? Reporte
calificador Ordenar su libertad O ceder a audiencia
para escuchar a las partes.
5 Juez Reporte
calificador Manifestar al infractor, familiares o
3 victimas, lo que a su derecho convenga
ante el juez
6 Juez Boletas de infraccidn: si el infractor puede Reporte
calificador pagar la multa se genera su boleta de
infraccién y procede apagar en caso de que
no: deposita sus pertenencias en
barandillas para su inventario.
7 Juez Se ingresa al infractor a su celda para Reporte
calificador cumplir su arresto
8 Juez Si el infractor se encontraba en un vehiculo R
calificador se tiene que acreditar su posesion para su
devolucién en menos«de 12 horas. Si a8
acredita sigue_su' devolucion y si
envfa_,el Vehfculo al Corralén mun 3 TLACOTEPEC DE BENITO
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CALIFICACION DE FALTA ADMINISTRATIVA Y SU SANCION.

JUZGADO CALIFICADOR

USUARIO

S Detener a una persona que estd

| siendo sefialada por cometer una

falta administrativa al Bando de
Policia y Gobierno.

.

Recibir en banderilla al infractor, se
le toman datos personales, motivo
del aseguramiento y nombres de los
policias que realizaron el
aseguramiento.

.

Informar al probable infractor,
sobre las infracciones que se le
imputan y los que tiene derecho.

.

27N
No ¢El infractor se Si
califica como
responsable?
Ordenar Proceder a
o audiencia
. para
libertad et o

las partes.

Manifestar el infractor,
familiares o victimas, lo que a
su derecho convenga ante el
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Boleta de
infraccion.
Si

¢El infractor Pagar el infractor o sus familiares [a
puede pagar la boleta de infraccién en la caja de
— multa? | > Tesoreria, o s por la hora fusse
No ¢ imposible, se hara el pago con el
encargado del area de barandilla.
Depositar sus
pertenencias )
personales con el Recibo de
encargado del drea pago
de barandilla.
Inventario de
pertenencias.
Ingresar al infractora
l2 celda que
comresponda para
cumplir con su arresto.
— ]
¢El infractor se
encontrabaen
posesion de un
vekiculo?
2 :
Acreditar [a
propiedad del
3 vehiculo para su
No devolucidn.
No realizar el St
P Devolucién de
vehiculo. vehiculo.
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No
Remitir el vehiculo
al Corralon
Municipal.
i <
Hacer el tramite de
devolucion. il

Devolucion de
vehiculo.

¢Acredita a propiedad
del vehiculo en un
término de 12 horas?

St
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DIRECTORIO

Unidad Administrativa Titular

Presidente Municipal - C. Martin de Jestus Camargo de la Pefia

Constitucional |

] Direccion de Gobierno | C. Enriqueta Sanchez Flores
| Contraloria Municipal ? Ing. Eva Esteban Flores

y ) H. ATUNTARIENTO DE TLACOTEPEC
. - DEBENTTO-HIAREZ  PUE|
C. Martin de Jesus Camargo de la Ing. Eva Esteban Flore®$2+2027"
Pena Contraloria Municipal
Presidente hhunicipal Constitucional

G Enriquwg Flores
Direccio obierno

La elaboracién del presente manual concluyo en fecha de Diciembre del 2024, con
fundamento en lo que establece el articulo 105 Fraccion Il de la Constitucion

Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; Articulos 82, 83, 84,168 y 169
fracciones VIl y XIX de la Ley Organica Municipal. ’

El contenido y la actualizacion de la informacion del documento son remwhi‘lﬁéad
del titular de area.
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INTRODUCCION

El Municipio es uno de los puntos centrales de la discusion en el marco de la Reforma del Estado.
Es por ello por lo que la problematica actual del municipio no puede limitarse a principios teoricos,
sino que debe tener relacion con las necesidades concretas de acciones administrativas como
son: las necesidades de organizacién y de reestructuracion de las areas y unidades, asi como la
implementacién de sistemas modernos de gestion.

Las perspectivas del municipio para este siglo deben de ser el fortalecimiento de sus estructuras
administrativas, que le permitan eficientizar su funcionamiento como institucion mas cercana a la
sociedad.

Es por lo anterior, que el Ayuntamiento de Tlacotepec de Benito Juarez se dio a la tarea de
reformular su estructura organica y de funcionamiento, con base en el marco juridico que rige las
actividades del municipio.

De esta manera, el presente Manual de Procedimientos establece con precision su estructura
organica, la distribucion de sus funciones, los diferentes niveles jerarquicos y sus relaciones,
respecto a los puestos que se encargan de la administracién municipal en las distintas areas
técnicas y de servicios.

A partir de dicho andlisis se formuld la propuesta de estructura orgénica de la administracion
publica municipal en sus tres niveles: centralizada, descentralizada y desconcentrada.

La estructura organica y procedimientos que se propone fue formulada bajo los siguientes
criterios:

e Conjugar las funciones derivadas de las atribuciones concedidas a los puestos de eleccién
popular con las funciones encomendadas al personal administrativo y técnico buscando su
congruencia y evitando duplicidades.

e Proponer estructuras orgénicas que correspondan al desarrollo del municipio.
e Plantear estructuras, organizacién, funciones y niveles jerarquicos que correspondan a los
requerimientos de la poblacién en materia de bienes y servicios con la finalidad de mejorar su
nivel de bienestar.

Con lo establecido en las Leyes Estatales y Municipales se estuvo en posibilidad de proponer
distintos tipos de estructuras de organizacion y funcionamiento del Municipio; ademas para lograr
su integracion fue necesario efectuar diversas investigaciones, con el fin-de realizar una
clasificacion convencional y de esa forma distinguir en primera instancia los MUNICIRI@OS
metropolitano, urbano y rural, de acuerdo con su nimero de habitantes, su cerea
grandes metrépolis, la situacion econdmica social, los centros educativos, desse
que fueron necesarios.

TLACOTEPEC DE BENITO
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Para conservar su vigencia este documento se actualizara cada seis meses, de presentarse la
necesidad de aumentar o cambiar el nombre de uno o méas puestos o responsabilidades
conforme a las leyes que rigen al Municipio y al Estado.

En caso de gue no ocurran estos cambios, se recomienda someter a revision este documento
cada afio con la participacion de quienes cuenten con un conocimiento pleno de las condiciones
de operacion del Municipio, de los lineamientos normativos que regulan su funcionamiento e
integracion, asi como sus necesidades y sus oportunidades de desarrollo.

MARCO JURIDICO

1.1. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

El articulo 40 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece que las
caracteristicas de la Republica mexicana son; representativa, laica, democratica y federal. Este
dltimo concepto esta relacionado directamente con el municipio, ya que éste es el nicleo basico
de la division politica territorial en México. La libertad del municipio y su autodeterminacion en
su forma de gobiemno, son aspectos centrales para lograr un verdadero federalismo.

El fundamento legal del Municipio en México se encuentra en el articulo 115 Constitucional.
Ahi se establece que éste sera la base de la division territorial de los Estados de la Republica
y que sera gobernado por un Ayuntamiento. De la misma forma se establece que el municipio
es una comunidad territorial que tiene caracter publico y que goza de personalidad juridica, y
consecuentemente tiene capacidad administrativa y politica. Los elementos que conforman al
municipio son:

« Poblacion
* Territorio
= Gobierno.

Este dltimo elemento es justamente el tema que nos ocupa. Quien gobierna al municipio es el
Ayuntamiento.

| a Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, CPEUM, establece que ‘Los
Ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal
que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia-general dentro_degslis
respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipalgtég
materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competeneic
participacion ciudadana y vecinal.” (CPEUM Articulo. 115 fraccion. Il, seguE

TLACOTEPEC DE BENITO
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1.2. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA

En el Estado de Puebla el soporte juridico para su elaboracion lo establece la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla (CPEP), que a la letra dice: “Los Ayuntamientos
tendréan facultades para expedir de acuerdo con las Leyes en materia Municipal que emita el
Congreso del Estado, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones,
que organicen la administracion publica municipal, regulen las materias, procedimientos,
funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadana y
vecinal.” (CPEP. Articulo. 105 fraccion. Il).

1.3. LEY ORGANICA MUNICIPAL

Ley Organica del Municipal, (LOM), la cual establece que “Expedir y actualizar Bandos de
Policia y Gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general, referentes a su organizacion, funcionamiento, servicios publicos que deban prestar y
demas asuntos de su competencia, sujetandose a las bases normativas establecidas por la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, vigilando su observancia y
aplicacion; con pleno respeto a los derechos humanos que reconoce el orden juridico nacional”
(LOM., Articulo 78 fraccion. IV); ademas, los Bandos de Policia y Gobierno, los reglamentos,
circulares y demas disposiciones de observancia general constituyen los diversos cuerpos
normativos tendientes a regular, ejecutar y hacer cumplir el ejercicio de las facultades y
obligaciones que esta Ley confiere a los Ayuntamientos en el ambito de su competencia; y
deberén respetar los derechos humanos consagrados en el orden juridico mexicano.” (LOM.,
Articulo. 79 Primer parrafo), el presente manual de funciones estara subordinado a la Ley
Organica Municipal de acuerdo a lo que menciona a continuacién: “Las circulares y
disposiciones administrativas de observancia general que expidan los Ayuntamientos estaran
formal y materialmente subordinadas a la presente Ley y a los reglamentos respectivos y deben
referirse a hipotesis previstas por la Ley que normen, han de ser claras, precisas y breves, y
cada articulo o fraccion contendra una sola disposicion” (LOM., Articulo 83).

OBJETIVO DEL MANUAL

Regular la organizacion, procedimientos y funcionamiento de la administracion pl.'lblica
municipal en sus distintos niveles organicos con el objeto de establecer lineas de coordinacién
entre el personal administrativo, evitar duplicidad de funciones y eficientizar la presentagi on de

bienes y servicios publicos.
k TLACOTEPEC DE BENITO
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MISION Y VISION MUNICIPAL

1. MISION

Somos una Administracion publica municipal enfocada en la realizacion de acciones que
contribuyan al crecimiento y desarrollo de los habitantes del municipio de Tlacotepec de Benito
Juarez, para que estos, cuenten con una mejor calidad de vida de manera igualitaria a través
del manejo honesto, eficiente y eficaz de los recursos publicos y contribuciones realizadas
considerando siempre la normatividad aplicable a los mismos.

2. VISION

Ser un municipio reconocido por lograr el desarrollo de los ciudadanos en términos de servicios
e infraestructura, a través de una administracion enfocada en la atencion igualitaria de su
ciudadania, de manera honesta y eficiente, gracias a la preparacion de nuestros servidores
publicos, misma que se vera reflejada en un manejo adecuado de los recursos que
coadyuvaran a mejorar la calidad de vida de las familias de Tlacotepec de Benito Juarez.

DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

El orden de gobierno municipal representa uno de los eslabones mas importantes de pacto
federal mexicano, ya que su autonomia de gestion evita la intervencion de los otros érdenes de
gobierno y permite el desarrollo de las comunidades de acuerdo con su propio contexto.

Antes de referir a la estructura de gobierno municipal, es importante hacer una diferenciacion
respecto a los individuos que participan en esta actividad.

. Autoridades: son aquellos que tienen responsabilidad de caracter politica y
administrativa, puesto que fueron elegidos mediante voto popular, es decir: los
integrantes del Ayuntamiento.

- Funcionarios: son aquellos quienes ocupan mandos superiores y medios en la estructura
de la administracion. Su mision principal es procurar que se cumplan las disposiciones
que se han tomado en el cabildo y las que la propia ley senala.

- Empleados: son aquellos de los que dispone la administracion para auxiliar a
autoridades y funcionarios en el desarrollo de sus actividades.

La Ley Organica Municipal es el documento que organiza y norma el funcionamientc
Ayuntamiento y Municipio. ElI Ayuntamiento esta integrado por los siglien

publicos:
: TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ
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o Presidente Municipal
o Regidores
¢ Sindico Municipal

A continuacion, se muestra un andlisis de las funciones de cada uno:

o Presidente Municipal: es quien asume la titularidad del Cabildo, es este 6rgano quien
finalmente aprueba o desaprueba las decisiones que conjuntamente se toman. Las
decisiones del Presidente Municipal deben ser aprobadas por el cabildo.

e Regidores: son miembros del Ayuntamiento que tienen el objetivo de representar los
intereses de los habitantes del Municipio, elegidos mediante el principio de
representacion proporcional, su naturaleza es lograr la pluralidad politica y el equilibrio
entre los partidos politicos. El trabajo de los regidores se desempefia en la modalidad
de comisiones. Las comisiones son cuerpos de trabajo que encabezan los regidores o
sindicos para el tratamiento y trabajo de ciertos temas en particular.

e Sindico Municipal: El sindico es otro de los miembros del Ayuntamiento elegido mediante
voto popular. Su papel es representar al Ayuntamiento en todos los asuntos legales, es
decir, es el representante legal del Ayuntamiento vy, ademas, es el vigilante de los
recursos publicos municipales.

En términos generales el Ayuntamiento funciona con las siguientes unidades administrativas,
establecidas en la Ley Organica Municipal:

1. Secretaria del Ayuntamiento. Esta dependencia tiene como responsabilidad el control
administrativo del Ayuntamiento. Regula y organiza al personal y ademas participa en las
sesiones de cabildo como auxiliar en las funciones del Ayuntamiento. Su titular es el secretario
del Ayuntamiento algunas de sus responsabilidades son las siguientes:

a. Participar con voz, pero sin voto.
b. Elaborar el acta de acuerdos.
c. Tener a su cargo el archivo municipal.

d. Autenticar con su firma los actos y documentos emanados del Ayuntamiento y del Presidente
Municipal.

2. Tesoreria Municipal. Esta unidad administrativa tiene a su carge todos los asun
relacionados con la Hacienda Publica Municipal, es decir, el régimen de los recursesiptie
que maneja el Ayuntamiento. Su titular es el tesorero municipal y

responsabilidades son las siguientes:
e TLACOTEPEC DE BENITO
\ y JUAREZ
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a. Recaudar y administrar las contribuciones y participaciones.

b. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas y fiscales.
c. Coadyuvar con el interés de la hacienda municipal.

d. Desarrollar la contabilidad del Ayuntamiento.

e. Formular y presentar mensualmente al Presidente Municipal la cuenta publica para su firma
y envio.

f Garantizar el debido manejo de los recursos publicos municipales.

3. Contraloria Municipal. Es el érgano de control, vigilancia y fiscalizacion de los bienes del
patrimonio municipal, asi como del desempefio y actuacion de los servidores publicos; debe
promover acciones preventivas que permitan maximizar los recursos a fin de mejorar la calidad
en la prestacion de los servicios, asegurar la transparencia y efectividad del Gobierno
Municipal.

4. Obras Publicas. A esta unidad le corresponde atender todos los asuntos relacionados con la
infraestructura fisica municipal. La planeacion urbana obliga a que los municipios en México
observen las reglas basicas del desarrollo de los territorios municipales, por tanto, construir,
modificar y reparar la infraestructura del municipio, es una de sus funciones. De la misma forma,
esta dependencia ejecutara las obras pUblicas autorizadas por el Ayuntamiento y vigilara las
obras publicas subrogadas, ademas de que sera responsable de las deficiencias que se
presenten en las obras municipales por su falta de vigilancia o supervision.

5. Servicios publicos. Esta es una de las dreas mas importantes, puesto que responde a las
necesidades que la propia poblacion requiere para el desarrollo de su vida diaria. A
continuacién, se presentan los principales servicios que atiende:

- Agua potable: se refiere a la instalacion, mantenimiento y conservacion de las redes de agua
potable para consumo de la ciudadania.

- Alumbrado publico: este servicio consiste en iluminar las areas publicas y operar los
programas de mantenimiento del alumbrado publico. ;

. Alcantarillado: atiende el drenaje sanitario y el pluvial. El primero_atiende la eliminagié
aguas negras y el segundo, tiene por objeto la conduccion del agua de lluvias para evits
estancamiento.

- Limpia: consiste en la recoleccion de basuras.y desechos, con

medio.
TLACOTEPEC DE BENITO
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- Mercados: consiste en la regulacion de los establecimientos o lugares donde se realizan las
actividades comerciales, procurando las condiciones higiénicas de las mercancias destinadas
al consumo humano.

. Cementerios y panteones: administra los sitios adecuados para las inhumaciones o
incineraciones de cadaveres.

« Rastros: vigila el sacrificio de los animales que son para el consumo humano, observando
que esta actividad se lleve a cabo en cantidades autorizadas y bajo las condiciones de
salubridad e higiene necesarias.

- Calles, parques y jardines y su equipamiento.

« Seguridad Publica, en los términos del articulo 21 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Policia Preventiva Municipal y Transito.

 Control de la fauna nociva.

OBJETIVOS.
Objetivos institucionales.

ARTICULO 2. Ley Organica Municipal. El Municipio Libre es una Entidad de derecho publico,
base de la divisién territorial y de la organizacion politica y administrativa del Estado de Puebla,
integrado por una comunidad establecida en un territorio, con un gobierno de eleccion popular
directa, el cual tiene como propésito satisfacer, en el ambito de su competencia, las necesidades
colectivas de la poblacidn que se encuentra asentada en su circunscripcion territorial; asi como
inducir y organizar la participacién de los ciudadanos en la promocion del desarrollo integral de
sus comunidades.

Objetivos estratégicos.
1. Contribuir a la disminucion de los indices delictivos del municipio.

2 Proveer a los ciudadanos de servicios de infraestructura que le permita tener acceso a
servicios basicos.

3. Incrementar la economia municipal y de los ciudadanos.

4 Proveer a los ciudadanos de servicios basicos, culturales y deportivos que le permita tene
desarrollo social.

5. Contar con acciones que permitan al H. Ayuntamiento ser una administraGion

TLACOTEPEC DE BENITO
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COORDINACION DE AGRICULTURA Y GANADERIA

PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1, Gestién y entrega de apoyos del Gobierno Federal y Estatal, para el sector ag ricolay
pecuario del Municipio de Tlacotepec de Benito Juarez.

2. Entrega de apoyos municipales de fertilizante, semillas, recurso a apicultores y
concurrencia municipal para productores del Municipio de Tlacotepec de Benito

Juarez.

i 3. Capacitaciones, talleres y cursos, a los Productores Agricolas y Pecuarios del
Municipio de Tlacotepec de Benito Juarez.

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la gestion y entrega de apoyos del Gobierno
Federal y Estatal, para el sector agricola y pecuario del Municipio
de Tlacotepec de Benito Juarez.

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo promedio
de la Gestion:

90 dias naturales.

Contribuir a generar e incrementar la produccion agricola, mediante
la gestion de recursos del Gobierno Federal y Estatal, con impacto
en el municipio de Tlacotepec de Benito Juarez.

-Ley Organica Municipal para el Estado de
Puebla.

-Ley de Desarrollo Rural Sustentable del
Estado de Puebla

0 El Titular de la Coordinacién de Agricultura y Ganaderia, es
Responsable del control, proceso de adquisicion y entrega de
los apoyos obtenidos mediante la gestion. El recurso obtenido
sera entregado a productores del sector rural del Municipio de
Tlacotepec.

0 La entrega de los apoyos debera ser Unicamente al titular
beneficiado, sin intermediarios.

0 El tiempo de entrega estara sujeto a la o las Convocatorias
establecida por la dependencia u 6rgano que proporcmne el
apoyo, mediante la ejecucién de log|st|ca que realice el
Ayuntamiento de Tlacotepec para tal.efecto

0 El Coordinador debe cerciorarse que s
expedientes de los apoyes otorgados ¢
de operacion del Pregrama.

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ
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Descripcion del Procedimiento: Para la gestion y ehtrega de apoyos del Gobierno Federal y
Estatal, para el sector agricola y pecuario del Municipio de Tlacotepec de Benito Juarez.

Formato o

Responsable No. Actividad Daciitbnto Tantos
Coordinador de Gestiona el tramite para la obtencion ' ;
Agricultura 'y 1 ylo adquisicion de los apoyos. Oficio Original
Ganaderia
Difunde a través de las Juntas
Coordinador, Auxiliares, comisariados ejidales,
subcoordinadorde 2 inspectorias y medios de Convocatoria Original
Agricultura y comunicacion la convocatoria para
Ganadena la asignacion de apoyos.

Recibe solicitud por parte de los

Coordinador, A ot
5 ciudadanos del sector rural vy Formato de Original

subcoordinador, 3

Gestores yauxiliarde presenta documentacion. Solicitud Copia
Agriculturay
Ganaderia
Revisa que de la solicitud vy
documentos recibidos esten
= completos.
Auxiliar 4 0 sila solicitud y documentos no N/A
estan completos regresa a la
actividad
Dictamina si es sujeto a recibir el
apoyo.
Coordinador de 0 Si noes sujeto a recibir el
Agricultura y 5 apoyo, se notifica mediante N/A
Ganaderia estrados y termina

procedimiento, en caso contrario:

Coordinador de

- Se notifica mediante estrados, al
Agricultura y 6

Ganadetia solicitante.

Coordinador, Realiza acta entrega recepcion del
Auxiliar de apoyo a beneficiario yentrega
Agricultura 'y Tila Apoyo. Termina prced[mrento
Ganaderia

. TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ
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Diagrama de flujo del procedimiento “Procedimiento para la gestion y entrega de

annune dal Gnhiarna Fardaral v Fe‘l‘nf:l nara al eartar anricrnla v naruaarin dal Miinicinin

de Tlacotepec de Benito Juarez.” .

Coordinador Agricultura y Ganaderia.

LR e N
INICIO )
= P Revisa que de la solicitud y
docuimentne recibidne sctén
) o | completos. | |
Gestiona el tramite para la
obtencion y/o adquisicion de los
apoyos.
J.( 2 )
leunde a través de las Juntas
|nspectonas y medios de UBSERVALIUN
comunicacién la convocatoria para la
asignacién de apoyos.
L
ﬂ Recibe solicitud por parte de los R I
3 ! ciudadanos del sector rural v nresenta egresa ala
\—/I documentacion. J — awwau |
i A} 1
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\_/{ a recibir en apoyo.
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Nombre del

Procedimiento:

Objetivo:

~~ Fundamento Legal:

Politicas de

Operacion:

Tiempo promedio
de la Gestion:

“ &Bréar apoyos, que beneficien, a productores agricolas y pecuarios de

Entrega de apoyos municipales de fertilizante, semillas, recurso a
apicultores y concurrencia municipal para productores del
Municipio de Tlacotepec de Benito Juarez.

bajos recursos econémicos, pertenecientes al municipio de Tlacotepec de
Benito Juarez.

-Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.
-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e ElTitulardela Coordinacion de Agricultura y Ganaderia, es Responsable
de emitir, controlar, ejecutar y entregar los recursos destinados por parte
del financiamiento municipal a los productores beneficiados.

e Los indicadores minimos y maximos, que determinan la entrega de los
recursos, seran determinados bajo convocatoria (as), regularizadas
por parte de la coordinacion, las cuales se encontraran sujetas a
cambios dependiendo el apoyo a entregar.

e Los beneficiarios reciben el recurso destinado, de acuerdo a lo
aprobado.

¢ No se entregara el apoyo, a los productores que no se encuentren
registrados en el padrén autorizado del programa a entregar.

e El Coordinador de Agricultura y Ganaderia, debe cerciorarse que se
integren de manera correcta y completa, los expedientes de los
apoyos otorgados. Conforme a las reglas de operacion del
Programa.

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ
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Descripcion del Procedimiento: Entrega de apoyos municipales de fertilizante, semillas,
recurso a apicultores y concurrencia municipal para productores del Municipio de
Tlacotepec de Benito Juarez.

e Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
. Gestiona el tramite para la firma del

Coo!‘dmador £s 1 convenio de coordinacién, entre él Trami

Agncultu'ra y o los proveedores y el Municipio. il :
Ganaderia

Coordinador Gestiona las aportaciones del

de Agricultura 2  Municipio destinado al Gobierno  Aportaciones 1

y Ganaderia del Estado del Fideicomiso.

Coordinador Convoca a reuniones a los _

de Agricultura 3 productores  agricolas  del Convocatoria 1

y Ganaderia Municipio  interesados en

recibir el apoyo ofertado mediante
convocatoria.
dinador d ; o ;

(;og?_:c:l‘zj r:ry e " Genera el padron a beneficiar, del Padrén de 1
Canaderi programa ejecutado. Beneficiarios
Coordinador, Recibe y verifica los documentos de

subcoordinador, 5 acuerdo a los requisitos generales Documentos ORIGINA
gestores y solicitados mediante convocatoria. Varios LY
auxiliares de COPIA
Agricultura y

Ganaderia

Coordinador de

Publica los listados de los

Gl 6 beneficiarios y rechazados Lo !

Ganaderia
Coordinador de Gestiona la solicitud
Agricultura y consolidada de insumo para que
Ganaderia 7 se lleve a cabo la adquisicion del © Solici
los productos a entregar por el
Fideicomiso

TLACOTEPEC DE BENITO
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Coordinador de
Agricultura y
Ganaderia

Coordinador de
Agriculturay
Ganaderia

Coordinador,
subcoordinador,

gestores y
auxiliar de
Agricultura y
Ganaderia

Coordinador de
Agricultura 'y
Ganaderia

Coordinador de
Agricultura y
Ganaderia

Recibe los recursos del proveedor,
elabora el reporte de inventario y

g8 actade resguardo,

le solicita la

firma al Auxiliar designado como

responsable

Firma del acta de entrega
9 recepcion |y carta
resguardo.

Reunién informativa con los

productores que solicitaron el
apoyo, para informarles sobre la

10
forma de entrega.

de

Recaba la firma del productor de la

11 entrega del apoyo proporcionado,

para el reporte de entrega

L de los recursos otorgados

Elabora el reporte de entrega total

Inventario 1
Acta 1
N/A N/A
Reporte 1
Reporte 1

TLACOTEPEC DE BENITO
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Diagrama de flujo del procedimiento “Entrega de apoyos

municipales de fertilizante, semillas, recurso a apicultores y

concurrencia municipal para productores del Municipio
de Tlacotepec de Benito Juarez.”

|
v

los proveedores y el Municipio.

Gestiona el tramite para la firma del
convenio de coordinacion, entre €l o

Gestiona las aportaciones del
Municipio al Gobierno del Estado del

O

Convoca a reuniones a los productores
agricolas del Municipio interesados
en recibir el apoyo ofertado mediante
convocatoria.

Fideicomiso.

Genera el padrén a beneficiar con la
entrega de recursos

Recibe y verifica los
documentos de acuerdo a los
requisitos generales

*

Publica los listados de los
beneficiarios y rechazados

Gestiona la solicitud

consolidada de insumo para

que se lleve a cabo la compra del
Recurso por el Fideicomiso

Recibe los recursos, elabora el reporte de
inventario y acta de resguardo, le solicita
la firma al Auxiliar designado como
responsable

Retne a los productores que solicitaron

®

apoyo para informarles sobre la forma en
que se les entregara el recurso

entrega del recurso en el reporte

de entrega

Recaba la firma del productor de la

-1

Elabora el reporte de entrega total
de los recursos
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Nombre del
Procedimiento:

Imparticién de capacitaciones, talleres y cursos, a los
Productores Agricolas y Pecuarios del Municipio de
Tlacotepec de Benito Juarez.

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo promedio
de la Gestion:

Contribuir a la formacion técnica de productores agricolas y pecuarios,
proporcionandole las herramientas basicas e indispensables. Para, el
desarrollo sustentable, sostenible, eficiente y con calidad de la produccion,
del sector primario dentro del municipio de Tlacotepec de Benito Juarez.

-Ley de Organica Municipal del estado de Puebla.
-Ley de Desarrollo Rural Sustentable para el Estado de Puebla.
-Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Los cursos, capacitaciones y talleres. Son impartidos por personal
capacitado y con dominio del tema. Los eventos ofertados no tendran
cupo limitado, a excepcidn de aquellos que asi lo ameriten. Reservandose
el derecho de cancelar o posponer el curso, en caso de no reunir el minimo
de audiencia necesario para su realizacion.

1dia

TLACOTEPEC DE BENITO
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Descripcion del

Responsable No.

Coordinador de
Agricultura y
Ganaderia

Coordinador,
subcoordinad 2
or de

Agricultura y
Ganaderia

Coordinador

de 3
Agriculturay
Ganaderia

Subcoordinado

r, gestores y 4
auxiliar de
Agricultura y
Ganaderia

Coordinador ,
Subcoordinado 5
r, gestores y
auxiliar de
Agricultura 'y
Ganaderia

Actividad

Elabora calendario anual en original
de los cursos de capacitacion y ficha
técnica de cada uno; a productores
agricolas y  pecuarios, tedrico

practicos; asi como objetivos y
requisitos.
Lleva control de registro, para
determinar cuantos grupos se
realizaran.

Prepara y realiza inauguracion de los
cursos o talleres.

Imprimir regonocimientos
cofrespondientes

Prepara y realiza clausura del curso
y se les da seguimiento con
asesoria técnica a los grupos o
participantes en la capacitacion

Procedimiento: Imparticién de Capacitaciones, talleres y cursos, a los
Productores Agricolas y Pecuarios del Municipio de Tlacote

pec de Benito Juarez.

Formato o
Tantos
Documento
Calendario 1
Control de ;
Registro
N/A N/A
Reconocimientos Varios
N/A N/A

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ



rocedimientos

Clave: CMTBJ-MP-18

2 tac . del H. Ayuntamiento de
TLACOTEPEC [lacotepec de Benito Juarez,

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

Fecha de actualizacién: 0

Rumb sejor futuro.
2024-2027.

NUm. De Revisién: 00

Diagrama de flujo del procedimiento “Imparticion de Capacitaciones,
talleres y cursos, a los Productores Agricolas y Pecuarios del Municipio

de Tlacotepec de Benito Juarez”.

0 Elabora calen*aario anual en original

de los cursos de capacitacién y
ficha técnica de cada uno; a
productores agricolas y pecuarios,
tedrico practico; asi como objetivos y
requisitos.

Lleva control de registro, para determinar
cudntos grupos se

realizaran

Prepara y realiza inauguracion de los
cursos o talleres.

Imprime Reconocimientos 4
correspondientes.

Prepara y realiza clausura del curso y
se les da seguimiento con
asesoria técnica a los grupos o
participantes en la capacitacién

'

FIN
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DIRECTORIO
Unidad Administrativa Titular
Presidente Municipal Constitucional | C. Martin de Jestis Camargo de la Pena
| Coordinador de Ganaderia y | C. Briselda Lucia Gerénimo Garcia
! Agricultura |
Contraloria Municipal { Ing. Eva Esteban Flores =
D08 4
r AUTORIZACIONES
\
|
| | . MUNICIPAL |
L oaa-2027s L | N sl o
‘ in-de Jests Camargo de la Pefia i Ing. Eva Esteban Flore¥=¢**""
‘_ Municipal Constitucional \ Contraloria Municipal |
i |
| 1
= O Brisglda Lucia Geronimo Garcia ‘

‘ Coordinador de Ganaderia y Agricultura ‘

La elaboracién del presente manual concluyo en fecha de Diciembre del 2024, con
fundamento en lo que establece el articulo 105 Fraccién 1l de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla; Articulos 82, 83, 84,168 y 169 fracciones VIl y XIX de
la Ley Organica Municipal.

El contenido y la actualizacion de la informacion del documento son responsabilidad del
titular de area.
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INTRODUCCION

El Municipio es uno de los puntos centrales de [a discusion en el marco de la Reforma del Estado.
Es por ello por lo que la problematica actual del municipio no puede limitarse a principios teéricos,
sino que debe tener relacion con las necesidades concretas de acclones administrativas como
son: las necesidades de organizacion y de reestructuracién de las areas y unidades, asi como la
implementacién de sistemas modernos de gestién.

Las perspectivas del municipio para este siglo deben de ser el fortalecimiento de sus estructuras
administrativas, que le permitan eficientizar su funcionamiento como institucion mas cercana a la
sociedad.

Es por lo anterior, que el Ayuntamiento de Tlacotepec de Benito Juarez se dio a la tarea de
reformular su estructura organica y de funcionamiento, con base en el marco juridico gue rige las
actividades del municipio.

De esta manera, el presente Manual de Procedimientos establece con precision su estructura
organica, la distribucion de sus funciones, los diferentes niveles jerarquicos y sus relaciones,
respecto a los puestos que se encargan de la administracién municipal en las distintas areas
tecnicas y de servicios.

A partir de dicho andlisis se formulé la propuesta de estructura organica de la administracion
publica municipal en sus fres niveles: centralizada, descentralizada y desconcentrada.

La estructura organica y procedimientos que se propone fue formulada bajo los siguientes
criterios:

e Conjugar las funciones derivadas de las atribuciones concedidas a los puestos de eleccién
popular con las funciones encomendadas al personal administrativo y técnico buscando su
congruencia y evitando duplicidades.

e Proponer estructuras organicas que correspondan al desarrollo del municipio.
e Plantear estructuras, organizacion, funciones y niveles jerarquicos que correspondan a los
requerimientos de la poblacién en materia de bienes y servicios con la finalidad de mejorar su
nivel de bienestar.

Con lo establecido en las Leyes Estatales y Municipales se estuvo en posibilidad de proponer
distintos tipos de estructuras de organizacion y funcionamiento del Municipio; ademas para lograr
su integracion fue necesario efectuar diversas investigaciones, con el fin de realizar una
clasifi cacwn convencional y de esa forma dlstmgmr en primera mstancaa los MUNI

que fueron necesarios.
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Para conservar su vigencia este documento se actualizara cada seis meses, de presentarse la
necesidad de aumentar o cambiar el nombre de uno o0 mas puestos o responsabilidades conforme
a las leyes que rigen al Municipio y al Estado.

En caso de que no ocurran estos cambios, se recomienda someter a revision este documento

cada afio con la participacion de quienes cuenten con un conocimiento pleno de las condiciones

de operacion del Municipio, de los lineamientos normativos que regulan su funcionamiento e
. Integracion, asi como sus necesidades y sus oportunidades de desarrollo.

MARCO JURIDICO

1.1. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

El articulo 40 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece que las
caracteristicas de la Republica mexicana son; representativa, laica, democratica y federal. Este
ultimo concepto esta relacionado directamente con el municipio, ya que éste es el nicleo basico
de la division politica territorial en México. La libertad del municipio y su autodeterminacion en
su forma de gobierno, son aspectos centrales para lograr un verdadero federalismo.

El fundamento legal del Municipio en México se encuentra en el articulo 115 Constitucional. Ahi
se establece que éste sera la base de la divisién territorial de los Estados de la Republica y que
serd gobernado por un Ayuntamiento. De la misma forma se establece que el municipio es una
comunidad territorial que tiene caracter publico y que goza de personalidad juridica, y
consecuentemente tiene capacidad administrativa y politica. Los elementos que conforman al
municipio son:

= Poblacion
 Territorio
» Gobierno.

Este tltimo elemento es justamente el tema que nos ocupa. Quien gobierna al municipio es el
Ayuntamiento.

La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, CPEUM, establece que “Los
Ayuntamientos tendrén facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia. municipal
que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobiemo, los
reglfamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro glg=sgs
respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion puablica municipe
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1.2. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA

En el Estado de Puebla el soporte juridico para su elaboracion lo establece la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla (CPEP), que a la letra dice: “Los Ayuntamientos
tendran facultades para expedir de acuerdo con las Leyes en materia Municipal que emita el
Congreso del Estado, los bandos de policia y gobiemno, los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones,
que organicen la administracién publica municipal, requlen las materias, procedimientos,
funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacién ciudadana y
vecinal.” (CPEP. Articulo. 105 fraccion. lll).

1.3. LEY ORGANICA MUNICIPAL

Ley Organica del Municipal, (LOM), la cual establece que “Expedir y actualizar Bandos de
Policia y Gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general, referentes a su organizacién, funcionamiento, servicios pablicos que deban prestar y
demas asuntos de su competencia, sujetandose a las bases normativas establecidas por la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, vigilando su observancia y
aplicacion; con pleno respeto a los derechos humanos que reconoce el orden juridico nacional”
(LOM., Articulo 78 fraccion. IV); ademas, los Bandos de Policia y Gobierno, los reglamentos,
circulares y demas disposiciones de observancia general constituyen los diversos cuerpos
normativos tendientes a regular, ejecutar y hacer cumplir el ejercicio de las facultades y
obligaciones que esta Ley confiere a los Ayuntamientos en el &mbito de su competencia; y
deberan respetar los derechos humanos consagrados en el orden juridico mexicano.” (LOM.,
Articulo. 79 Primer parrafo), el presente manual de funciones estara subordinado a la Ley
Organica Municipal de acuerdo a lo que menciona a continuacion: “Las circulares y
disposiciones administrativas de observancia general que expidan los Ayuntamientos estaran
formal y materialmente subordinadas a la presente Ley y a los reglamentos respectivos y deben
referirse a hipotesis previstas por la Ley que normen, han de ser claras, precisas y breves, y
cada articulo o fraccion contendra una sola disposicion” (LOM., Articulo 83).

OBJETIVO DEL MANUAL

Regular la organizacién, procedimientos y funcionamiento de la administracion publica
municipal en sus distintos niveles organicos con el objeto de establecer lineas de coordmacmn
entre el personal administrativo, evitar duplicidad de funciones y eficientizar la presen
bienes y servicios publicos.
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MISION Y VISION MUNICIPAL

1. MISION

Somos una Administracion publica municipal enfocada en la realizacion de acciones que
contribuyan al crecimiento y desarrollo de los habitantes del municipio de Tlacotepec de Benito
Juarez, para que estos, cuenten con una mejor calidad de vida de manera igualitaria a través
del manejo honesto, eficiente y eficaz de los recursos publicos y contribuciones realizadas
considerando siempre la normatividad aplicable a los mismos.

2. VISION

Ser un municipio reconocido por lograr el desarrollo de los ciudadanos en términos de servicios
e infraestructura, a través de una administracion enfocada en la atencién igualitaria de su
ciudadania, de manera honesta y eficiente, gracias a la preparaciéon de nuestros servidores
publicos, misma que se vera reflejada en un manejo adecuado de los recursos que coadyuvaran
a mejorar la calidad de vida de las familias de Tlacotepec de Benito Juarez.

DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

El orden de gobierno municipal representa uno de los eslabones mas importantes de pacto
federal mexicano, ya que su autonomia de gestién evita la intervencion de los otros 6rdenes de
gobierno y permite el desarrollo de las comunidades de acuerdo con su propio contexto.

Antes de referir a la estructura de gobierno municipal, es importante hacer una diferenciacion
respecto a los individuos que participan en esta actividad.

- Autoridades: son aquellos que tienen responsabilidad de caracter politica y
administrativa, puesto que fueron elegidos mediante voto popular, es decir: los
integrantes del Ayuntamiento.

- Funcionarios: son aquellos quienes ocupan mandos superiores y medios en la estructura
de la administracién. Su mision principal es procurar que se cumplan las disposiciones
gue se han tomado en el cabildo y las que la propia ley sefala.

- Empleados: son aquellos de los que dispone la administracion para auxiliar a autorid%

y funcionarios en el desarrollo de sus actividades.

La Ley Organica Municipal es el documento que organiza 'y nomma el fi
Ayuntamiento y Municipio. El Ayuntamiento esta integrado por los si
publicos:
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Presidente Municipal
Regidores
Sindico Municipal

A continuacién, se muestra un analisis de las funciones de cada uno:

Presidente Municipal: es quien asume la titularidad del Cabildo, es este érgano quien
finalmente aprueba o desaprueba las decisiones que conjuntamente se toman. Las
decisiones del Presidente Municipal deben ser aprobadas por el cabildo.

Regidores: son miembros del Ayuntamiento que tienen el objetivo de representar los
intereses de los habitantes del Municipio, elegidos mediante el principio de
representacion proporcional, su naturaleza es lograr la pluralidad politica y el equilibrio
entre los partidos politicos. El trabajo de los regidores se desempefia en la modalidad
de comisiones. Las comisiones son cuerpos de trabajo gue encabezan los regidores o
sindicos para el tratamiento y trabajo de ciertos temas en particular.

Sindico Municipal: El sindico es otro de los miembros del Ayuntamiento elegido mediante
voto popular. Su papel es representar al Ayuntamiento en todos los asuntos legales, es
decir, es el representante legal del Ayuntamiento y, ademas, es el vigilante de los
recursos publicos municipales.

En términos generales el Ayuntamiento funciona con las siguientes unidades administrativas,
establecidas en la Ley Organica Municipal:

1. Secretaria del Ayuntamiento. Esta dependencia tiene como responsabilidad el control
administrativo del Ayuntamiento. Regula y organiza al personal y ademas participa en las
sesiones de cabildo como auxiliar en las funciones del Ayuntamiento. Su titular es el secretario
del Ayuntamiento algunas de sus responsabilidades son las siguientes:

a. Participar con voz, pero sin voto.

. b. Elaborar el acta de acuerdos.

c. Tener a su cargo el archivo municipal.

d. Autenticar con su firma los actos y documentos emanados del Ayuntamiento y del Presidente
Municipal.

2. Tesoreria Municipal. Esta unidad administrativa tiene a su cargo todos los a
relacionados con la Hacienda Publica Municipal, es decir, el régimen de 10s recusasnes
que maneja el Ayuntamiento. Su titular es el tesorere municipal
responsabilidades son las siguientes:
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. Recaudar y administrar las contribuciones y participaciones.

&

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas y fiscales.

o

Coadyuvar con el interés de la hacienda municipal.
d. Desarrollar la contabilidad del Ayuntamiento.

e. Formular y presentar mensualmente al Presidente Municipal la cuenta publica para su firma
y envio.

f. Garantizar el debido manejo de los recursos publicos municipales.

3. Contraloria Municipal. Es el érgano de control, vigilancia y fiscalizacion de los bienes del
patrimonio municipal, asi como del desempeno y actuaciéon de los servidores publicos; debe
promover acciones preventivas que permitan maximizar los recursos a fin de mejorar la calidad
en la prestacion de los servicios, asegurar la transparencia y efectividad del Gobierno Municipal.

4. Obras Publicas. A esta unidad le corresponde atender todos los asuntos relacionados con la
infraestructura fisica municipal. La planeaciéon urbana obliga a que los municipios en México
observen las reglas basicas del desarrollo de los territorios municipales, por tanto, construir,
modificar y reparar la infraestructura del municipio, es una de sus funciones. De la misma forma,
esta dependencia ejecutara las obras publicas autorizadas por el Ayuntamiento y vigilara las
obras publicas subrogadas, ademas de que sera responsable de las deficiencias que se
presenten en las obras municipales por su falta de vigilancia o supervision.

5. Servicios publicos. Esta es una de las areas mas importantes, puesto que responde a las
necesidades que la propia poblacién requiere para el desarrollo de su vida diaria. A
continuacion, se presentan los principales servicios que atiende:

» Agua potable: se refiere a la instalacion, mantenimiento y conservacion de las redes de agua
potable para consumo de la ciudadania.

« Alumbrado publico: este servicio consiste en iluminar las areas publicas y operar los
programas de mantenimiento del alumbrado publico.

* Alcantarillado: atiende el drenaje sanitario y el pluvial. El primero atiende la ehmlnacmn de
aguas negras y el segundo, tiene por objeto la conduccién del agua de lluvias para_cuile
estancamiento.

« Limpia: consiste en la recoleccién de basuras y desechos, con la_fi
medio. o
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» Mercados: consiste en la regulacion de los establecimientos o lugares donde se realizan las
actividades comerciales, procurando las condiciones higiénicas de las mercancias destinadas
al consumo humano.

« Cementerios y panteones: administra los sitios adecuados para las inhumaciones o
incineraciones de cadaveres.

* Rastros: vigila el sacrificio de los animales que son para el consumo humano, observando que
esta actividad se lleve a cabo en cantidades autorizadas y bajo las condiciones de salubridad
e higiene necesarias.

 Calles, parques y jardines y su equipamiento.

» Seguridad Publica, en los términos del articulo 21 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Policia Preventiva Municipal y Transito.

= Control de la fauna nociva.

OBJETIVOS.
Objetivos institucionales.

ARTICULO 2. Ley Organica Municipal. El Municipio Libre es una Entidad de derecho publico,
base de la division territorial y de la organizacion politica y administrativa del Estado de Puebla,
integrado por una comunidad establecida en un territorio, con un gobierno de eleccién popular
directa, el cual tiene como propédsito satisfacer, en el ambito de su competencia, las necesidades
colectivas de la poblaciéon que se encuentra asentada en su circunscripcion territorial; asi como
inducir y organizar la participacién de los ciudadanos en la promocién del desarrollo integral de
sus comunidades.

Objetivos estratégicos.
1. Contribuir a la disminucién de los indices delictivos del municipio.

2. Proveer a los ciudadanos de servicios de infraestructura que le permita tener acceso a servicios
basicos.

3. Incrementar la economia municipal y de los ciudadanos.

4. Proveer a los ciudadanos de servicios basicos, culturales y deportivos que le permitz
desarrollo social.

5. Contar con acciones que permitan al H. Ayuntamiento ser una admini
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COORDINACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE ATENCION AL MIGRANTE

PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Recepcidén y Registro al Migrante

Nombre del

Objetivo:

Fundamento legal:

Politicas de
operacion:

Tiempo Promedio
de Gestion:

Recepcion y Registro al Migrante

Proporcionar atencién integral y oportuna a los
migrantes, mediante la implementacion de

_procedimientos eficientes y eficaces que aseguren el

respeto a sus derechos humanos, con el fin de
identificar y documentar la informacién y migratoria de
cada individuo.

- Constitucién Politica de los Estados Unidos

Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla.

Todos los migrantes seran tfratados con respeio y
dignidad, sin discriminacion por motivos de raza,
genero, religién, nacionalidad, orientacion sexual,
edad o discapacidad.

Se mantendra la confidencialidad de la informacién
personal y se protegeran los datos, de acuerdo con la
legislacién nacional e internacional aplicable.

Se garantizard el acceso a la informacion y los
servicios disponibles, de manera clara y precisa.

Se estableceran mecanismos de coordinaciéon con
otras instituciones y organizaciones, para garantizar la
atencional integral y oportuna.

15 dias.
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Coordinacion del 1
Instituto
Municipal de
Atencion al
Migrante

Coordinacion del 2
Instituto

Municipal de

Atencion al

Migrante

Coordinacion del 3
Instituto

Municipal de

Atencion al

Migrante

Coordinacion del 4
Instituto

Municipal de

Atencion al

Migrante

Coordinacién del 5

Instituto

Recepcion del migrante:

El personal \verificara la
identidad del Migrante y su
documentacion, proporcionara
informacion sobre los servicios
y procedimientos disponibles y
realizara una evaluacion inicial
de la necesidades y
vulnerabilidades del migrante.
Registro del migrante:

Se completa el formulario de
registro, se recaba informacién
personal y migratoria,
incluyendo; Nombre y
apellidos, fecha de nacimiento,
nacionalidad, documentacion
de viaje, motivo de viaje, y se
asigna un nuomero de
identificacién Gnico.

Evaluacién de las necesidades:
Se realizara una evaluacion
mas defallada de las
necesidades y vulnerabilidad,
ademas, se identificaran
necesidades especiales, como
atencion medica o proteccion
contira la violencia y por ultimo
se elabora un plan de atencién
individualizado para el mirante.
Asignacion de Servicios:

Se asignan servicios y recursos
segun las necesidades y se
realiza un seguimiento del

progreso del migrante, por
consecuencia se ajusta el plan
de atencibn segun sea
necesario.

Seguimiento y evaluacién:

Formato
Listado de N/A
requisitos
Formularios

Formato N/A
Institucional
siguiendo los
requerimientos
emitidos

el Instituto

Nacional de

Migracion

Documentaciéon N/A
Solicitada

segun sea el

caso

Documentacion N/A
Solicitada

segun sea el

caso

Documentacion N/A
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Municipal de Se realiza un seguimiento Solicitada
Atencion al regular del progreso del segtn sea el
Migrante migrante, se evalia Ila caso

efectividad del plan de atencién
y se documenta la base de
datos del migrante.

Ve
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o Diagrama de flujo del procedimiento

El personal recibira y
verificara la identidad del
migrante y documentacion
EEEEELE]

U I d J
informacion y lo
registrara en el

formulario

A

Evaluara las necesidades y
vulnerabilidad que presente el
migrante, de acuerdo a ello procede a

—claporarumplan e aenciom

individualizado

recursos necesarios segun las
necesidades y vulnerabilidad que

—presenteetmigrante————

Realizara un seguimiento
del progreso del migrante,

plan y se actualiza la base
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La elaboracion del presente manual concluyo en fecha de diciembre del 2024, con
fundamento en lo que establece el articulo 105 Fraccién Ill de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; Articulos 82, 83, 84,168 y 169
fracciones VIl y XIX de la Ley Organica Municipal.

El contenido y la actualizacion de la informacion del documento son responsabilidad
del titular de area.
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INTRODUCCION

El Municipio es uno de los puntos centrales de la discusién en el marco de la
Reforma del Estado. Es por ello por lo que la problematica actual del municipio no
puede limitarse a principios tedricos, sino que debe tener relacién con las
necesidades concretas de acciones administrativas como son: las necesidades de
organizacion y de reestructuracion de las areas y unidades, asi como la
implementacion de sistemas modernos de gestion.

Las perspectivas del municipio para este siglo deben de ser el fortalecimiento de
sus estructuras administrativas, que le permitan eficientizar su funcionamiento como

institucidn mas cercana a la sociedad,

Es por lo anterior, que el Ayuntamiento de Tlacotepec de Benito Juarez se dio a la
tarea de reformular su estructura organica y de funcionamiento, con base en el
marco juridico que rige las actividades del municipio.

MNaAa Améas o Al mranamta Mamiial Aa Deaaaddimaiamba mtahilana Anm
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estructura organica, la distribuciéon de sus funciones, los diferentes niveles
jerérquicos y sus relaciones, respecto a los puestos que se encargan de la
administracion municipal en las distintas areas técnicas y de servicios.

A partir de dicho analisis se formulé la propuesta de estructura organica y
procedimientos de la administracion publica municipal en sus tres niveles:
centralizada, descentralizada y desconcentrada.

La estructura organica y procedimientos que se propone fue formulada bajo los
siguientes criterios:

e Coningar lag fiincinna ariviardac dAa lae atrihiirinnac concedidacs 2 lag ni 1octne da
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eleccion popular con las funciones encomendadas al personal administrativo y
técnico buscando su congruencia y evitando duplicidades.

e Proponer estructuras organicas que correspondan ai desarroiio dei municipio.
o Plantear estructuras, organizacién, funciones y niveles jerarquicos que
correspondan a los requerimientos de la poblacién en materia de bienes y servicios
con la finalidad de mejorar su nivel de bienestar.

Con lo establecido en las Leyes Estatales y Municipales se estuvo en posibilidad de
proponer distintos tipos de estructuras de organizacién y funcmnamlento de
Municipio; ademas para lograr su integracion fue necesario efectuar
investigaciones, con el fin de realizar una clasificacion convencional y
distinguir en primera instancia los MUNICIPIOS: metropolitano,
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acuerdo con su numero de habitantes, su cercania con las grandes metrépolis, la
situacién econdmica social, los centros educativos, de salud y otros mas que fueron
necesarios.

Para conservar su vigencia este documento se actualizara cada seis meses, de
presentarse |a necesidad de aumentar ¢ cambiar €l nombre de unc ¢ més puestcs

o responsabilidades conforme a las leyes que rigen al Municipio y al Estado.

En caso de que no ocurran estos cambios, se recomienda someter a revision este
documento cada afio con la participacion de quienes cuenten con un conocimiento
pleno de las condiciones de operacion del Municipio, de los lineamientos normativos
que regulan su funcionamiento e integracién, asi como sus necesidades y sus
oportunidades de desarrollo.

MARCO JURIDICO

1.1. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

El articulo 40 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
establece que las caracteristicas de la Republica mexicana son; representativa,
laica, democratica y federal. Este ultimo concepto esta relacionado directamente
con el municinio, va aue éste es el niicleo basico de la divisidn nolitica territorial
en México. La libertad del municipio y su autodeterminacién en su forma de
gobierno, son aspectos centrales para lograr un verdadero federalismo.

El fundamento legal del Municipio en México se encuentra en el articulo 115
Constitucional. Ahi se establece que éste sera la base de la division territorial de

los Estados de la Reptiblica y gue serd gobernado nor un Ayuntamiento, De Ia
misma forma se establece que el municipio es una comunidad territorial que tiene
caracter publico y que goza de personalidad juridica, y consecuentemente tiene
capacidad administrativa v politica. Los elementos aue conforman al municipio

son:
» Poblacién
* Territorio
» Gobierno.

Este dltimo elemento es justamente el tema que nos ocupa. Quien gobi
municipio es el Ayuntamiento.

TLACOTEPEC DE BENITO
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La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, CPEUM, establece que
‘Los Ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos
de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas
de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la
administracion publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones
y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadana y
vecinal.” (CPEUM Articulo. 115 fraccion. |, segundo parrafo).

1.2. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
PUEBLA

En el Estado de Puebla el soporte juridico para su elaboracion lo establece Ia
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla (CPEP), que a la letra

dice: “Los Ayuntamientos tendran facultades para expedir de acuerdo con las
Leyes en materia Municipal que emita el Congreso del Estado, los bandos de
policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la
administracion publica municipal, reqgulen las materias, procedimientos, funciones

s s

vecinal.” (CPEP. Articulo. 105 fraccién. llI).
1.3. LEY ORGANICA MUNICIPAL

Ley Organica del Municipal, (LOM), la cual establece que “Expedir y actualizar
Banacs ae Policla y Gobiemo, reglamentss, circulares y disposicicnes
administrativas de observancia general, referentes a su organizacion,
funcionamiento, servicios publicos que deban prestar y demas asuntos de su
competencia, sujetandose a las bases normativas establecidas porla Constitucion
Foiitica dei Estado Libre y Soberano de Puebia, vigilando su observancia y
aplicacion; con pleno respeto a los derechos humanos que reconoce el orden
Jjuridico nacional” (LOM., Articulo 78 fraccion. IV); ademas, los Bandos de Policia
y Gobierno, los reglamentos, circulares y demds disposiciones de observancia
general constituyen los diversos cuerpos normativos tendientes a regular, ejecutar
y hacer cumplir el ejercicio de las facultades y obligaciones que esta Ley confiere
a los Ayuntamientos en el éambito de su competencia; y deberan respetar |
derechos humanos consagrados en el orden juridico mexicano.” (LOM.,
79 Primer parrafo), el presente manual de funciones estara subordi
Organica Municipal de acuerdo a lo que menciona a continuaci

TLACOTEPEC DE BENITO
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y disposiciones administrativas de observancia general que expidan los
Ayuntamientos estaran formal y materialmente subordinadas a la presente Ley y
a los reglamentos respectivos y deben referirse a hipétesis previstas por la Ley
que normen, han de ser claras, precisas y breves, y cada articulo o fraccién
contendré una sola disposiciéon” (LOM., Articulo 83).

OBJETIVO DEL MANUAL

Regular los procedimientos y funcionamiento de la administracién publica
municipal en sus distintos niveles organicos con el objeto de establecer lineas de
coordinacién entre el personal administrativo, evitar dunlicidad de funciones v

eficientizar la presentacién de bienes y servicios publicos.

MISION Y VISION MUNICIPAL

1. MiSION

Somos una Administracién publica municipal enfocada en la realizacién de

acciones que contribuyan al crecimiento y desarrolio de los habitantes del

municipio de Tlacotepec de Benito Juarez, para que estos, cuenten con una mejor

calidad de vida de manera igualitaria a través del maneio honesto, eficiente v
s eficaz de los recursos publicos y contribuciones realizadas considerando siempre

la normatividad aplicable a los mismos.

2. VISION

Ser un municipio reconocido por lograr el desarrollo de los ciudadanos en términos
de servicios e infraestructura, a través de una administracién enfocada en la
atencion igualitaria de su ciudadania, de manera honesta y eficiente, gracias a la
preparacion de nuestros servidores publicos, misma que se vera reflejada en un
manejo adecuado de los recursos que coadyuvaran a mejorar la calidad de vida
de las familias de Tlacotepec de Benito Juarez.

DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

El orden de gobierno municipal representa uno de los eslabones mas import
de pacto federal mexicano, ya que su autonomia de gestion evita la i
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de los otros érdenes de gobierno y permite el desarrollo de las comunidades de
acuerdo con su propio contexto.

Antes de referir a la estructura de gobierno municipal, es importante hacer una
diferenciacion respecto a los individuos que participan en esta actividad.

- Autoridades: son aquellos que tienen responsabilidad de caracter politica y
A= administrativa, puesto que fueron elegidos mediante voto popular, es decir:
los integrantes del Ayuntamiento.

- Funcionarios: son aquellos quienes ocupan mandos superiores y medios
en la estructura de la administracion. Su mision principal es procurar que
se cumplan las disposiciones que se han tomado en el cabildo y las que la
propia ley sefiala.

- Empleados: son aquellos de los que dispone la administracion para auxiliar
a autoridades y funcionarios en ei desarroiio de sus actividades.

La Ley Organica Municipal es el documento que organiza y norma el
funcionamiento del Ayuntamiento y Municipio. El Ayuntamiento esta integrado por
los siguientes funcionarios publicos:

¢ Presidente Municipal
¢ Regidores
e Sindico Municipal

A continuacién, se muestra un analisis de las funciones de cada uno:

¢ Presidente Municipal: es quien asume la titularidad del Cabildo, es este
organo quien finalmente aprueba o desaprueba las decisiones que
conjuntamente se toman. Las decisiones del Presidente Municipal deben
ser aprobadas por ei cabiido.

¢ Regidores: son miembros del Ayuntamiento que tienen el objetivo de
representar los intereses de los habitantes del Municipio, elegidos mediante
el principio de representacidon proporcional, su naturaleza es lograr la
pluralidad politica y el equilibrio entre los partidos politicos. El trabajo de los
regidores se desempefia en la modalidad de comisiones. Las comisiones
son cuerpos de trabajo que encabezan los regidores o sindicos para el
tratamiento y trabajo de ciertos temas en particular.

e Sindico Municipal: El sindico es otro de los miembros del A
elegido mediante voto popular. Su papel es representar al

TLACOTEPEC DE BENITO
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todos los asuntos legales, es decir, es el representante legal del
Ayuntamiento y, ademas, es el vigilante de los recursos publicos
municipales.

En términos generales el Ayuntamiento funciona con las siguientes unidades

— bk e
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ot 1. Secretaria del Ayuntamiento. Esta dependencia tiene como responsabilidad el
control administrativo del Ayuntamiento. Regula y organiza al personal y ademas
participa en las sesiones de cabildo como auxiliar en las funciones del

Ayuntamiento. Su fitular es el secretarioc del Ayuntamiento algunas de sus
responsabilidades son las siguientes:

a. Participar con voz, pero sin voto.

b. Elaborar el acta de acuerdos.

c. Tener a su cargo el archivo municipal.

d. Autenticar con su firma los actos y documentos emanados del Ayuntamiento y
del Presidente Municipal.

2. Tesoreria Municipal. Esta unidad administrativa tiene a su cargo todos los
asuntos relacionados con la Hacienda Publica Municipal, es decir, el régimen de

> los recursos publicos que maneja el Ayuntamiento. Su titular es el tesorero
municipal y algunas de sus responsabilidades son las siguientes:

a. Recaudar y administrar las contribuciones y participaciones.

b. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas y fiscales.
¢. Coadyuvai con ei interés de ia nacienda municipai.

d. Desarrollar la contabilidad del Ayuntamiento.

e. Formular y presentar mensualmente al Presidente Municipal la cuenta publica
para su firma y envio.

f. Garantizar el debido manejo de los recursos publicos municipales.

3. Contraloria Municipal. Es el érgano de control, vigilancia y fisc
bienes del patrimonio municipal, asi como del desempeno

TLACOTEPEC DE BENITO
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servidores publicos; debe promover acciones preventivas que permitan maximizar
los recursos a fin de mejorar la calidad en la prestacion de los servicios, asegurar
la transparencia y efectividad del Gobierno Municipal.

4. Obras Publicas. A esta unidad le corresponde atender todos los asuntos
relacionados con ia infraestructura fisica municipal. La planeacion urbana obliga
a que los municipios en México observen las reglas basicas del desarrollo de los
territorios municipales, por tanto, construir, modificar y reparar la infraestructura
del municipio, es una de sus funciones. De la misma forma, esta dependencia
ejecutara las obras publicas autorizadas por el Ayuntamiento y vigilara las obras
publicas subrogadas, ademas de que sera responsable de las deficiencias que se
presenten en las obras municipales por su falta de vigilancia o supervision.

5. Servicios publicos. Esta es una de las areas mas importantes, puesto que
responde a las necesidades que la propia poblacion requiere para el desarrollo de

gl vida diaria_ A contint |::|r"|nn ca nrc:c:nni':an loe nrlnr-lnalnc: carvicing alia atiendea:
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* Agua potable: se refiere a la instalacion, mantenimiento y conservacion de las
redes de agua potable para consumo de la ciudadania.

* Alumbrado publico: este servicio consiste en iluminar las areas publicas y operar
los programas de mantenimiento del alumbrado publico.

 Alcantarillado: atiende el drenaje sanitario y el pluvial. El primero atiende la
eliminacion de aguas negras y el segundo, tiene por objeto la conduccién del agua
de lluvias para evitar su estancamiento.

- Limpia: consiste en la recoleccion de basuras y desechos, con la finalidad de
preservar el medio.

. I\llcnrnarinc: ﬁ-npeici‘n on l:l rani ||:u'-|r\n da lnes nc:‘l'ghlnr\lrnlonfne o linaras Ananda ea
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realizan las actividades comerciales, procurando las condiciones higiénicas de las
mercancias destinadas al consumo humano.

« Cementerios y panteones: administra los sitios adecuados para las
inhumaciones o incineraciones de cadaveres.

* Rastros: vigila el sacrificio de los animales gque son para €l.consumo hum
observando que esta actividad se lleve a cabo en cantidades autoriza
las condiciones de salubridad e higiene necesarias.
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» Calles, parques y jardines y su equipamiento.

» Seguridad Publica, en los términos del articulo 21 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, Policia Preventiva Municipal y Transito.

OBJETIVOS.

Objetivos institucionales.

ARTICULO 2. Ley Organica Municipal. El Municipio Libre es una Entidad de
derecho publico, base de la divisidn territorial y de la organizacién politica y
administrativa del Estado de Puebla, integrado por una comunidad establecida en
un territorio, con un gobierno de elecciéon popular directa, el cual tiene como
propésito satisfacer, en el &mbito de su competencia, las necesidades colectivas de
la poblaciéon que se encuentra asentada en su circunscripcion territorial, asi como
inducir y organizar la participacién de los ciudadanos en la promocién del desarrollo
integral de sus comunidades.

Objetivos estratégicos.
1. Contribuir a la disminucion de los indices delictivos del municipio.

2. Proveer a los ciudadanos de servicios de infraestructura que le permita tener
acceso a servicios basicos.

3. Incrementar la economia municipal y de los ciudadanos.

4. Proveer a los ciudadanos de servicios basicos, culturales y deportivos que le
permita tener un desarrollo social.

5. Contar con acciones que permitan al H. Ayuntamiento ser una administracion
publica eficiente.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento de atencidn al publico.
Procedimiento de inspeccién catastral.
Procedimiento de edicidn cartografica,

Procedimiento de valuacion catastral.

-

PROCEDIMIENTO DE ATENCION AL PUBLICO.

a NacrrinciAn dal
- e

i rarnradimionta
= - N 0 IF-I N N N WAl B E RNl L

5
i por

- Nombre del . Atencién al publico .
_procedimiento:
: Objetivo: - Informar al ciudadano sobre el proceso y requisitos a
: : realizar para el tramite y servicio de la Coordinacion de
: Fundamento legals: : Constitucién Politica de los Estados Unidos
: Mexicanos, Articulo 115.
: Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
: Puebla, Articulo 103 fraccién |. :
—~ : Ley de Catastro del Estado de Puebla, Articulo 9.
: Manual de Valuacién Catastral para el Estado de
et o Tl esBHEDIG S b B T SRR ENC N Y S e L ]
: Politicas de : Entregar datos a los ciudadanos que acrediten Ia :
: operacion: : propiedad o posesion del predio registrado. :
: Orientar y entregar requisitos al ciudadano sobre los :
i procesos Y requisitos a realizar para la gestion de :
itramites en la  Coordinacion de Catastro del:
: Ayuntamiento de
.. REQiSTrAN lOS datos del ciudadano.
: Tiempo Promedio : 10 minutos :
: de Gestidn:
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Responsable No. |

Actividad

i Documento o

Formato

- Usuario

- recepcion

- Usuario :

: recepcioén

: recepcion

: tesoreria

: Usuario

g.‘Ku.x..i-".é;.aé..........n:............

| recepcion

: solicitando

:Acude a ventanilla Unica:
: asesoria  del:
 tramite y requisitos que debe
. presentar segln la operacion
 catastral. L
- Identifica el requerimiento de -
tramite y proporciona los
. requisitos correspondientes.
 Presenta los requisitos segun -
~sea el caso a fin de poder
- realizar su tramite

- Recibe y revisa requisitos:

: » Son correctos continua con el :
 siguiente punto. .
: « No son correctos le informa :
- al interesado y agenda nueva
cita. :
Procede a

contlnuar con su tramlte

. seglin sea el

la emision del
- recibo de pago y le indica al :
: contriblyete que se dirija a :
: caja de cobro de la Tesoreria :
: Municipal a realizar su pago :
- Usuario : f;Efectua el pago en caja de : N/A

: _ Tesoreria Municipal. :
Entrega recibo de pago al
: ‘ interesado para que pueda

- Entrega

ReCIbode
| paQO iy

la  documentacion '

- solicitada y el recibo de pago :
- acordando cita para efectuar :
: la inspeccion catastral. i
- Se ingresa tramite, entreg
- boleta de ingreso y se notifica
la fecha y hora de Ila:
_ inspeccion catastral

Tantos

N/A N/A

istadode  Original

requisitos

' Documentacion Ongmal '

Solicitada 'y

segun seael copia

Documentacmn Orlglnai

. Solicitada Ly
: copia

caso

“Orden de cobro | Original

N/A
S

. copia_
Documentac10n Ongmai '
SO|IC!tada 'y
recibo de pago : copia

“Original
ingreso

e e e ey Sl
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b. Diagrama de flujo
"~ USUARIO . RECEPCIONISTA

. ANALISTADE  INSPECTOR/CARTOGRAFO °
W0 et SRl RN T

SE PRESENTA OTORGA LOS
SOLICITANDO REQUISITOS
REQUISITOS CORRESPONDIENTES
REQUISITOS
COMPLETOS
INDICAR AL USUARIO
QUE DEBE HACER LO
QUE HACE FALTA DE
ACUERDO AL CHECK
LIST RECIBE
DOCUMENTACION DEL

CONTRIBUYENTE
VERIFICANDO QUE
VENGAN COMPLETOS Y
QUE EL PLANO SEA
COMO SE REQUIERE.

INDICAR QUE DE
HACER

ESTA
COMPLETA
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— CAPTURA LOS DATOS Y
: i GENERA LA ORDEN DE
COBRO

CORRESPONDIENTE

REALIZA PAGO
CORRESPONDIENTE
EN CAJA DE
TESORERIA'Y
REGRESA CON LA
RECEPCIONISTA'Y
ENTREGA COPIA DE
RFCIRO

RECEPCIONA EL RECIBO
Y ANEXA AL
EXPEDIENTE, DA

REALIZA COBRO DE
SERVICIO Y
ENTREGA A USUARIO
RECIBO PARAELY
PARA LA
COORDINACION DE
CATASTRO

SE AGENDADIAY
HORA DE LA
INSPECCION

Py INGRESO AL TRAMITE Y
5 f ENTREGA BOLETA DE
INGRFSO

SE NOTIFICA AL

USUARIO EL TIEMPO DE

CATASTRAL PARA QUE
EL USUARIO SE
ENCUENTRE EN EL

ENTREGA

FIN DE LA ACTIVIDAD

i)
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2. PROCEDIMIENTO DE INSPECCION CATASTRAL
a. Descripcion del procedimiento

i Nombre del - Procedimiento de inspeccion catastral
procedimiento: C e
. Objetivo: - Revisar y levantar la informaciéon de los bienes :
‘ inmuebles - sujetos a inspeccion, con el fin de:
- fundamentar las Operaciones Catastrales a realizar :
‘con base en caracteristicas fisicas, legales v
: Fundamento legal: . Ley de Catastro del Estado de Puebla :
: : Reglamento Interior de Catastro Municipal
- Manual de Valuacién Catastral

: Politicas de : Sera obligatoria la realizacion de inspeccion para las :
: operacion: - siguientes operaciones catastrales:
: -« Registro Catastral de Predios.
: » Valuacién y Revaluacion Catastral.
: « Informe de Ubicacion de Inmueble. ;
- Toda inspeccién debera estar acompafiada de una
: Ficha
. Tiempo Promedio - 5dias
- de Gestion:

TLACOTEPEC DE BENITO
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Responsable | No. |

Actividad i Documento |
‘o i Tantos

Formato

- Auxiliar
: inspector

- Auxiliar

 inspector

- inspector

;ﬁﬁbaﬁéfmmmmwmmwwM_

- inspector

- Auxiliar '

: inspector

: Auxiliar :

- inspector

. Auxiliar

: inspector

Auxiiiar

. inspector

.....l;;...é...

reporte de inspeccion.

: levantamiento de informacion.

- Programa la  inspeccion | Programacion |
' catastral por rutas con los : de inspeccion
: usuarios, acuerdan hora, lugary
- fecha en que se realizara dicha
_inspeccion segun corresponda.
- Recaba los documentos e  Expediente

. informacién necesaria del bien : del bien

‘en el archivo de Catastro inmueble

: Municipal. :

Original

Original

Original
| y copia

- Se presenta en el inmueble, se - Gafete oficial
 identifica oficialmente y procede :
 arealizar la inspeccion fisica. f
Toma fotografias (frente y . Fotografias

- perspectiva del terreno, interior

-y exterior de la construcci()n) se:

- mide el predlo y construcmon

- Georreferencia con ey s - N/A - N/A :
- coordenadas UTM  del blen :

y copia

..Inmueble. '
. Si detecta diferencias entre [as NA - N/A

. condiciones fisicas del bien :
‘inmueble 'y los  datos

: proporcionados, le comunica al :

. propietario o poseedor y: : :

“Concluye y requisita el formato de Reporte

 Original

F1cha
i : catastral

‘Elabora ficha catastral de acuerdo al

TLACOTEPEC DE BENITO
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rocedimientos Clave: CMTBJ-MP-10 _
Fecha de elaboracion: DICIEMBRE 2024

. del H. Ayuntamiento de

Tlacotepec de Benito Juarez,

' 2024-2027.

M, AYUNTAMIENTO
TLACOTEPEC |
DE BENITO JUAREZ
Rumbo o un mejor futuro.
2024 - 2027

Fecha de actualizacion: 0

NUm. De Revision: 00

Aux1I|ar9EntregareporteaEdlclonExpedlenteOnglnal
: inspector Cartograf ca e informa al lnteresado :

b. Diagrama de flujo

INICIO

PROGRAMA
INSPECCION

RECABA
DOCUMENTOS DEL
EXPEDIENTE EN EL

RECEPCIONISTA VUELVE A ARCHIVO CATASTRAL

SOLICITAR SE AGENDE LA
INSPECCION Y ENTREGA
OFICIO
: Ve SE PRESENTA EN EL

USUARIO SE INMUEBLE PARA

PRESENTA A REALIZAR LA

INSPECCION INSPECCION Y SE
: : IDENTIFICA

TOMA FOTOGRAFIAS

TLACOTEPEC DE BENITO
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roced |m|ent0$ Clave: CMTBJ-MP-10
Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024
e : del H. Ayuntamiento de
. ¥ i
;E%E‘n}x%g};sEszc T!acotepec de Benlto Juarez, Fecha de actualizacion: 0
P 2024-2027.

Num. De Revision: 00

GEORREFERENCIA CON GPS
LAS COORDENADAS

ELABORA LA FICHA CATASTRAL
CON LA INFORMACION DE
CAMPO

ENTREGA REPORTE A EDICION
CARTOGRAFICA

FIN DE LA ACTIVIDAD

—~ 3. PROCEDIMIENTO DE EDICION CARTOGRAFICA

a. Procedimiento de edicion cartografica

: Nombre del - Procedimiento de edicion cartografica :
RIGEEONRIBNNOY . C L s . e
: Objetivo: : Contribuir a la Edicion Cartografica, Integracién de
: - datos en Cartografia, asignacion de claves:
. catastrales, asignacién de cuentas prediales, :
- conservaciéon y mantenimiento de la informacion :
: catastral Municipal a los bienes inmuebles de los :
: propietarios o poseedores gue soliciten su
e iNCOIDOTACION. el
: Fundamento legal: - Ley de Catastro del Estado de Puebla '
: - Ley de ingresos del Municipio de vigente manual de
: Procedimiento Cartografico
 Manual de Procedimiento Cartografico.

TLACOTEPEC DE BENITO
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H. AYUNTAMIENTO

DE BENITO JUAREZ

2024 - 2027

TLACOTEPEC E

Rumbo a un mejor futuro.

rocedimientos Clave: CMTBJ-MP-10
Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

. del H. Ayuntamiento de

Tlacotepec de Benito Juarez,

2024-2027.

Fecha de actualizacion: 0

Ndm. De Revision: 00

: operacion:

‘Tiempo Promedio

. La cuenta predial es un identificador asignado a los :
- bienes inmuebles para el control fiscal recaudatorio y :
‘la clave catastral es un identificador para el control :
fiscal recaudatorio y la clave catastral es un:
- identificador asignado a los predios para el control :
- georreferenciado.
: Por cada predio o Poligono debera existir una sola :
- cuenta predial y una sola clave :
- catastral.
: Toda cuenta predial o clave catastral debera estar :
‘a nombre del propietario :
- 0 poseedor conforme a la Ley y su Reglamento. -
: 5 dias

- de Gestion:

Responsable | No. |

Actividad . Documento |

- Auxiliar
: inspector

- cartégrafo

- Entrega

‘ Cartogréfica e informa al  yficha

¢ interesado de los resultados. - catastral

- Auxiliar 2 |dentifica la posicién del predio : N/A - N/A :
‘conforme a las coordenadas :

UTM en la cartografia del:

i 0 | Tantos
i  Formato
reporte a Edicion | Expediente : Original

- municipio.

g.‘.,Auuii.“.é.l:.................A.g‘....s..........i.

- cartografo

. cartégrafo 5

- datos  levantados en la: :
- inspeccion catastral. |

: Revisa si el predio es unico - N/A : :
- *Sj. Continua con el siguiente :
' punto
- *No. le sefiala al auxiliar inspector :
‘para revisar e informar al:
- propietario para una nueva :
Procede a la edicion y-
. actualizacion de cartografia. -

TLACOTEPEC DE BENITO

18 JUAREZ




H, AYUNTAMIENTO

DE BENITO JUAREZ
Rumbo o un mejor futuro.
2024 - 2027

TLACOTEPEC ngacotepec de Benito Juarez,

del H. Ayuntamiento de

2024-2027.

rocedimientos

Clave: CMTBJ-MP-10

Fecha de elaboracion: DICIEMBRE 2024

Fecha de actualizacién: 0

NGm. De Revision: 00

: Auxiliar
_cartégrafo
- Auxiliar

. cartografo

Auxnlar
. cartografo

. Auxiliar ‘

b. Diagrama de flujo

RECIBE
NOTIFICACION
CORRESPONDIENTE
Y DEBERA

‘6 : Asigna clave catastral conforme :
- Asigna el numero de cuenta
: predial consecutivo inmediato, de
..acuerdoaltipodepredio.
: Registra
- inmueble con cuenta predial y
. Clave catastral asignada
: ‘ Entrega informe a Valuacion :

informacion

del

InformeOrlganaI

catastral

Expediente : Original

INICIO

ENTREGA FICHA
CATASTRAL A

IDENTIFICA LA
POSICION DEL PREDIO

CARTOGRAFO

ENTREGAR LO
SOLICITADO PARA
CONTINUAR CON SU
TRAMITE

EN LA CARTOGRAFIA
DEL MUNICIPIO

EDITA EL POLIGONO
CONFORME A LOS DATOS
LEVANTADOS EN LA

INSPECCION CATASTRAL

INFORMA AL PROPIETARIO PARA
PROGRAMAR UNA REVISION

PROCEDE A LA E_DICION Y
ACTUALIZACION DE
CARTOGRAFIA

JUAREZ

....Eﬁ.ﬁf"dé‘ﬁﬂﬁb.........................h.....-...o—"‘.




rocedimientos' Clave: CMTBJ-MP-10 _
Fecha de elaboracion: DICIEMBRE 2024

s . del H. Ayuntamiento de
TLACOTEPEC g‘nacotepec de Benito JUéI'eZ, Fecha de actualizacién: 0

DE BENITO JUAREZ

:;ZED_ ;;;Tmc;or futuro. 2024_2027

NUm. De Revision: 00

DIGITALIZA LA INFORMACION

ASIGNA CLAVE CATASTRAL
CONFORMA A LA NORMA TECNICA

ASIGNA CUENTA PREDIAL

REGISTRA INFORMACION DEL
INMUEBLE CON LOS DATOS

ENTREGA INFORMA A VALUACION

FIN DE LA ACTIVIDAD

TLACOTEPEC DE BENITO
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H. AYUNTAMIENTO

DE BENITO JUAREZ

2024 - 2027

TLACOTEPEC Tlacotepec de Benito Juarez,

Rumbo o un'mejor futureo.

rocedimientos Clave: CMTBJ-MP-10

Fecha de elaboracion: DICIEMBRE 2024
del H. Ayuntamiento de

Fecha de actualizacion: 0

2024-2027.

Num. De Revisidn: 00

4. PROCEDIMIENTO DE VALUACION CATASTRAL.

a. Descripcion del procedimiento

: Nombre del

~ pracetimiomer —. o0 L cet B Be WG AL R o
- Determinar el valor de los predios con base en sus °
: caracteristicas fisicas, legales y cualitativas. :
: Siguiendo  los lineamientos marcados en los:
 manuales y disposiciones legales en la materia. :
- Aplicando los valores catastrales unitarios vigentes. :
: Aprobados por el H. Congreso del Estado de Puebla. :
. Ley de Catastro del Estado de Puebla :
: Ley de Ingresos del Municipio

: Manual de Procedimiento Cartografico

. Objetivo:

“Fundamento iegali

. Para todo avalué se llevara a cabo una inspeccién, v :

Politlcasde

- operacion:

: se complementard con la Ficha Catastral y reporte :
: fotografico.
: » Todos los valores unitarios tanto de terreno como de :
. construccién, aplicados deberan estar publicados en
i la Ley de ingresos vigentes del Municipio.
.« Se pueden proponer y aplicar valores unitarios :
- provisionales, mismos que deberan ser incorporados :
: en el siguiente ejercicio fiscal.
- » Toda construccion debera estar asociada a su
- tipologia.
:+ Los datos de superficie de terreno y construccion :
- seran tomados de los datos legales.
.  El sistema calculard el valor catastral y lo aplicara :
: en la realizacion del avalué. :
‘'« FEl avalub catastral se realizara en un formato :
- autorizado por el municipio y debera contener las :

 firmas de quien lo realiza y autoriza_respectivamente. :
- 5 dias :

. de Gestion:

21 JUAREZ
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Clave: CMTBJ-MP-10 -
Fecha de elaboracion: DICIEMBRE 2024

rocedimientos
e . del H. Ayuntamiento de
TLACOTEPEC Tlacotepec de Benito Juarez,
2024-2027.

Fecha de actualizacion: 0

Rumbo a un mejor futuro.
2024 -2027

Num. De Revision: 00

Actividad . Documento |

Responsable i No. |

‘o ! Tantos

- Auxiliar
: inspector

. Auxiliar :

- valuacion

Auxiliar
valuacion

- valuacion

- Auxiliar

- valuacion

: valuacion

- Auxiliar :

: valuacion

1

Entrega
Catastral

. Si existe la necesidad de aplicar :
merito a demerito al terreno, :
. determina el factor que aplicara al :
 valor unitario de construccion, los :
- aspectos que se toman en cuenta :
- son:
- Determina valor de construccion, :
se aplica el valor unitario de:
- acuerdo a las tablas de valor:
- Si existe la necesidad de aplicar :
imerito o
. construccion, determina el factor :
- que aplicara al valor unitario de :
. construccion, los aspectos que se :
: toman en
: cuenta son: Edad y estado, de:
. Determina

informe a Valuacio

- Procede a efectuar el avalud a
: través del Sistema SIGCT con los :
- datos recabados en la inspeccion
'y los proporcionados por el
 cartégrafo

Superficie, ubicacion vy :

demerito a la:

22

- Expediente
.y ficha
: catastral

. Determina valor de terreno de : N/A

: acuerdo a las tablas de valor :
 vigentes, su ubicacién determina :
- su zona de valor; todo predio :
- urbano tiene asociado su zona de :
valor. :

Pr—
- complementaria: Se obtiene el :
- valor catastral del bien inmueble

Formato
- Original

é...N.}A.."..............'

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ




H. AYUNTAMIENTO

TLACOTEPEC :

DE BENITO JUAREZ

Rumbo o un mejor futuro.

2024 -2027

rocedimientos. Cave: CMTBI-MP-10

del H. Ayuntamiento de

2024-2027.

é‘l’lacotepec de Benito Juarez,

Fecha de elaboracion: DICIEMBRE 2024 ‘

Fecha de actualizacién: 0

NUm. De Revisidn: 00

- valuacion

~ Auxiliarde

10

: Usuario

Auxiliar de

.....g...’-!-.;i.“_.
‘recepcion ¢

omplementaria.
mprime y entrega a ventanilla

: Unicamente al interesado el
- Notifica entrega avallo catastral
‘alinteresado. .
: Recibe avallo notificado entrega
-al archivo para conformar
_expediente
: Archiva el avalu6 en el
expediente correspondiente. -

23

- al sumar el valor total de terreno : ' :
: mas el valor total de construccion :
imas el valor total de obra:

catastral :

- Avalué - Original
catastral
: Expediente : Original
: completo

ExpedlenteOrlgmal

TLACOTEPEC DE BENITO

JUAREZ




rocedimientos
E—— . del H. Ayuntamiento de
TLACOTEPEC Tlacotepec de Benito Juarez,

DE BENITO JUAREZ

Rurnb jor futuro, i
2;?: ;g;:clor e 2024—2027

Clave: CMTBI-MP-10

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

Fecha de actualizacion: 0

Nudm. De Revision: 00

b. Diagrama de flujo

INICIO
ENTREGA EXPEDIENTE
A VALUACION

PROCEDE A RECABAR LOS
DATOS PARA PROCEDER A ALA
ELABORACION DEL AVALUO

DETERMINA EL VALOR DEL
TERRENO Y UBICACION

DETERMINA LOS FACTORES QUE
APLICARA

DETERMINA EL VALOR DE LA
CONSTRUCCION

DETERMINA VALOR DE OBRAS
COMPLEMENTARIAS

REVISA EL AVALUO

IMPRIME Y ENTREGA A
RECEPCION PARA LA
NOTIFICACION
CORRESPONDIENTE

TLACOTEPEC DE BENITO
JUAREZ




H. AYUNTAMIENTO

DE BENITO JUAREZ

TLACOTEPEC :

rocedimientos
. del H. Ayuntamiento de
Tlacotepec de Benito Juérez,

Rumb: futuro. i
st 2024-2027.

Clave: CMTBJ-MP-10

Fecha de elaboracion: DICIEMBRE 2024

Fecha de actualizacién: 0

NGm. De Revisién: 00

RECIBE EL AVALUO

NOTIFICA Y ENTREGA AVALUO

ARCHIVA EL AVALUO
NOTIFICADO EN EL
FXPFDIFNTF

FIN DE LA ACTIVIDAD

25
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rocedimientos Clave: CMTBJ-MP-10
Fecha de elaboracion: DICIEMBRE 2024
v . del H. Ayuntamiento de
TLACOTEPEC Tiacotepec de Benito Juarez, " ==

DE BENITO JUAREZ

pripaisit 2024-2027.

NUm. De Revision: 00

COORDINACION DE CATASTRO

Topografica Geodésica y Actualizacion Catastral

1. Procedimientos para el levantamiento topografico y analisis de informacién
de campo.
~ 2. Procedimiento para la depuracién cartografica.

Recepcion
1. Procedimiento a la Recepcién.
Sistema de informacion Geografica

1. Procedimiento para el analisis de registro de propiedad en condominio y
actualizacion de base cartégrafo en condominio.

2. Procedimiento para el andlisis, revision de documentos y ubicacién de
predios en cartografia.

3. Procedimiento para la asignacién de clave catastral.

Analisis y Valuacion Catastral

1. Procedimiento para la inspeccion de campo, generar propuesta de clave
catastral, elaboracion de evalud, digitalizacion de predio.

2. Procedimiento para la revision y andlisis de avallios, generar propuesta de
clave catastral, digitalizacién de predio.

3. Procedimiento para la asignacién de avallos y escaneo.

1. Procedimiento para el andlisis de datos en SIG, elaboracién del plano y
expedicién de cartografia, escaneo y mantenimiento a cartografia impresa.

TLACOTEPEC DE BENITO
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rocedimientos

Clave: CMTBJ-MP-10

T del H. Ayuntamiento de

Fecha de elaboracion: DICIEMBRE 2024

TLACOTEPEC Tlacotepec de Benito Juarez,

Fecha de actualizacion: 0

i 2024-2027.

NUm. De Revision: 00

PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y VALUACION

CATASTRAL
: Nombre del . Procedimiento para el levantamiento topogréafico  :
i procedimiento: ~ : andlisis de informacién de campo.
- : Objetivo: . Realizar el levantamiento topografico en el predio y
o analizarlainformacion de campo en sistema.
: Fundamento legal: - Constitucion Politica de los Estados Unidos
: Mexicanos, Articulo 115
- Fraccion |.
: - Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de :
: Puebla, Articulo 103 fraccién |, Ill, inciso ay b
. -Ley de instituto Registral y Catastral del Estado de :
: Puebla, Articulo 9.
. -Ley de ingresos del municipio de Tlacotepec de Benito :
o oo e SUORERE L RUCIE 3 o7 erh e S LT B e
: Politicas de 1. Nofificar al Contribuyente el resultado del
: Operacion: : levantamiento topografico de su predio. :
: : 2. Registrar la informacién generada en el S.1.G
: 3. Digitalizar el predio y Construcciones en S.1.G :
: 4. Validar que el predio se encuentre en las capas :
: : correctas.
1 : 5. Validar el registro de la ubicacion del predio vy :

- poligono en el sistema Cartografico :
: 6. Solicitar al area de Recepcion una cuenta predial en :

. SIG

: 7. Validar que se encuentre el expediente digitalizado

 en el predio

: 8.Reallizar reporte de inspeccion en S.1.G
: 9. Dar buen manejo al equipo de topografia mientras :

: Jo tienes en uso.

:10. La informacién contenida en el Sistema deg

- Informacién  Geografica vy

los  expedientes :

: documentales de cada cuenta predial esta clasificada

: como CONFIDENCIAL en apego a lo establecido por
- la Ley de Transparencia y Acceso a la.informacién

: Publica del Estado de Puebla,

- Ley de Ingresos del Municipio de Tlacotepec
- Juarez Puebla, por lo que queda prohibi
. distribuir, publicar o entregar datos

27
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rocedlmlentos Clave: CMTBI-MP-10
Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024
e . del H. Ayuntamiento de
TLACOTEPEC lacotepec de Benito JUéreZ, Fecha de actualizacion: 0

-| DEBENITO JUAREZ

Rumb ejor futuro.
cza-z02r | 2024-2027.

Ndm. De Revisién: 00

: acrediten la propiedad o predio registrado en el Padrén !
: Fiscal Municipal, o bien a sus apoderado, quien debera :
. presentar carta poder original y copias de la:
: identificacion del que otorga el poder, quien recibe y

Tl e S I

Descripcion del Procedimiento: Para el levantamiento topografico y
_analisis de mformacuon de campo.

Responsable No. Actividad | Documento |
. : ) : Tantos
' Formato

- Inspector 1 Recibe aviso del area de:
: - Productos Cartogréficos que el : Simple P-

: contribuyente ha llegado para

‘ realizar el levantamiento :

: topografico, informa a Auxiliar y :
.. .sSepreparaparalainspeccion. : . ¢
- Inspector -2 Revisar estatus del tramite, que - :
. este dado de alta y active el : :

- Inspector '3 Encaso de que no esté dado de | Simple - :
: : : alta, asigna tramite para activar el : :

e PIOCES0.
- Inspector 4 Prepara eqmpo 'de topografia que : Libretade : Original :
- Inspector 5. Traslada el equo “de topografia : Simple : :
. Inspector 6  Setraslada al lugar del predio. - Simple :

- Inspector 7 Analiza si cumple con las:
: : caracteristicas técnicas dadas : Simple
ipor el éarea de Productos
 Cartograficos para realizar el
. Inspector '8 Sino cumple no se realiza el : Simple
: ; : levantamiento hasta que cumpla :
0N 0 Indlicado.
- Inspector .9 'Si cumple, solicita muestre el : Simple :
. perimetro del inmueble para

TLACOTEPEC DE BENITO
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H. AYUNTAMIENTO

TLACOTEPEC :

DE BENITO JUAREZ

Rumbo o un mejor futuro.
2024 -

2027

del H. Ayuntamiento de

2024-2027.

rocedimientos

Tlacotepec de Benito Juarez,

Clave: CMTBJ-MP-10
Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

Fecha de actualizacion: 0

Num. De Revision: 00

- Inspector

. Inspector

Inspector
%...I. H.‘S—..p“é"c'{a}“"”v
“Inspector
Inspector

Inspector

 Inspector

14

‘no
i i levantamiento.
: 19 : Realizar
digitalizacién o dibujo grafico del :
. predio o sus construcciones en las :

- capas especiales de levantamientos

conocer el predlo e iniciar con el

‘ levantamiento
- Captura fotografias del predlo

;__donde se encuentra el mmuebie

para levantamiento del predio.

gRegistra datos generales delé
: Formato

- contribuyente para notificar.

- El avance o término de su tramite,
: observaciones de campo y demas :
. situaciones relativas al analisis de la :
. informacion. :
13 : Se trasladan a Oficinas de
: Coordinacién de Catastro
- Entregan equipo de topografia y
: vehiculo a resguardo E
: En caso de no haber Ievantamlento
‘ remite el expediente al area de
: Productos
: reprogramar el levantamiento.
- Si realizo el levantamiento, descarga
: informacién del equipo de topografia :
. parasu revision y analisis.
17 ¢ Analiza la informacién del Campo en
:8.1.G :

Cartograficos

18 Revisa informacién de campo en
- equipo de topografia, en caso de que

reprograma :

esté bien se

proceso ~ técnico

. construccion, calles o caminos :

para

Simple

.éz.».;I...2.......:...............................‘............................................................_..........‘............................:..............................‘

Original

S!mple

ié;ifééé"r'é"""'""2"6&'@}651""'":

é}iéiéﬁié""""

VSImpIe

deu

Simple

29
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H. AYUNTAMIENTO :

TLACOTEPEC |

DE BENITO JUAREZ
Rumbo a un mejor futuro.
2024 - 2027

del H. Ayuntamiento de

2024-2027.

rocedimientos -Save: CMTLMP-10

Tlacotepec de Benito Juarez,

Fecha de elaboracién: DICIEMBRE 2024

Fecha de actualizacién: 0

Num. De Revisién: 00

: Inspector

“inspector

. Inspector

E._Alnspector

 Inspector

“inepecior

Inspector

- Inspector -

- Inspector

“Inspecior

...'é..é.1......

. :l ...éé....

_Envia correo electronico con la
- cuenta predial para subir al S.1.G al :
;area de Mesa Control :

: Revisan que la ubicacién resultante :
- no se encuentre en nombre de otro :
: contribuyente, o que el poligono :
: dibujado no se empalme con otro en
- cartografia, si es asi se programa
. levantamiento. i
En su caso, se traslada tarea al area :
- de Productos cartograficos hasta :
‘que el contribuyente aclare la:
i :situacién del predio
122 En caso de que el predio tenga
- cuenta predial se valida en el S.1.G,
:de lo contraric se analiza
i documentacion (paso 28).
12301

;En caso de no tener expedlente
- solicita al area de Archivo la:
: digitalizacién e integre al sistema.
. Coteja documentacion fisica contra
‘los dibujos gréaficos del predio y
____ construccién. '
127  En caso de requerir otro documento
. adicional, se informa al area de:
: productos Cartograficos y solicite al :
: contribuyente para su integracion.  :
. Elabora Dictamen Técnico o Reporte
: de Inspeccién, validando que la:
‘ integracién de las digitalizaciones :
_estéenlas capas correctas.

28 Finaliza el proceso del tré}ﬁ'i_fé;'

30

Slstema
: enviando tarea al area de edicion :
aauogrdies L L L e

Si