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Presentacion

El presente Manual de Organizaciéon y Funciones tiene como objetivo determinar las principales
funciones y atribuciones que debe realizar, ejecutar y dirigir el Ayuntamiento de Acuamanala de
Miguel Hidalgo, Tlaxcala, a fin de que los interesados o personal asignado a esta direccion, conozca
las funciones que desempefia y sea la base de coordinacion y sano funcionamiento de su trabajo,

siendo éstas, enunciativas mas no limitativas.

Marco Juridico

*Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

*Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

*Ley General de Responsabilidades Administrativas

* Ley General de Desarrollo Social

Leyes Estatales

* Ley Municipal del Estado de Tlaxcala

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala.
* Ley de Entrega-Recepcion para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios
* Codigo de Procedimientos Penales del Estado de Tlaxcala

* Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tlaxcala

* Ley de Asistencia Social para el Estado de Tlaxcala

* Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos

* Ley para la Prevencion, Asistencia y Tratamiento de la Violencia Familiar en el Estado de Tlaxcala

* Ley para la Proteccion de los Derechos de las Nifias y Nifios del Estado de Tlaxcala

* Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
* Ley para la Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

* Ley general de salud



Leyes y Reglamentos Municipales

* Reglamento Interno del Ayuntamiento

* Reglamento interno de la Contraloria Municipal

* Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Acuamanala de Miguel Hidalgo
Mision

Con el presente manual de organizaciéon y procedimientos, el Ayuntamiento busca cumplir las
expectativas y la encomienda que deposito el pueblo al Ayuntamiento.

Vision

Ser una administracion organizada y programadtica, que beneficié a la poblacion, asi como la propia
Administracién Municipal.

Objetivo

Ser una administracion eficiente, lograr la credibilidad de la ciudadania, en un plazo mediano ser un
Ayuntamiento ejemplar.

Atribuciones

Son facultades y obligaciones del ciudadano presidente municipal constitucional, las contenidas en el
articulo 115 Constitucional y articulo 41 de la ley municipal del estado de Tlaxcala, en vigor, siendo
estas las siguientes:

I. Convocar al Ayuntamiento a sesiones de cabildo;

I1. Presidir los debates con voz y voto en las reuniones de cabildo;

I11. Publicar los bandos, reglamentos y demas disposiciones de observancia general;
IV. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del Ayuntamiento;

V. Vigilar la recaudacion de la hacienda municipal y que su aplicacion se realice con probidad,
honradez y estricto apego al presupuesto de egresos;

VI. Autorizar las ordenes de pago que le presente el tesorero municipal, siempre y cuando se ajusten
al presupuesto de egresos;

VII. Nombrar al personal administrativo del Ayuntamiento conforme a los ordenamientos legales. Al
Secretario y Cronista los nombrara el Presidente Municipal y los ratificara el Cabildo. En el caso del
Juez Municipal su nombramiento se hara en términos de lo previsto en esta ley;



VIII. Remover al personal a que se refiere la fraccion anterior con pleno respeto a sus derechos
laborales;

IX. Coordinar a las autoridades auxiliares del Ayuntamiento;
X. Dirigir la prestacion de los servicios publicos municipales;

XI. Aplicar las disposiciones de los bandos y reglamentos municipales y delegar esas funciones a los
titulares de las dependencias que integran la administracion;

XII. Autorizar la cuenta publica y ponerla a disposicion del Sindico para su revision y validacion
cuando menos tres dias habiles antes de ser enviada al Congreso del Estado. Verificara, ademas su
puntual entrega;

XIII. Vigilar y supervisar el buen funcionamiento de las dependencias y entidades municipales;

XIV. Visitar los centros de poblacion del municipio con los funcionarios y comisiones municipales
pertinentes, para atender las demandas sociales;

XV. Expedir, de acuerdo a las disposiciones aplicables, a través de la Tesoreria Municipal, licencias
para el funcionamiento del comercio, espectaculos y actividades recreativas, y proceder a su
cancelacion cuando afecte el interés publico.

Previa expedicion de licencias para el funcionamiento de Sociedades Cooperativas de Ahorro y
Préstamo o de cualquier entidad que sin importar su denominacién o naturaleza juridica tenga
actividades analogas a las de éstas, la Tesoreria Municipal debera verificar que cuenten con la
autorizacion de la Comision Nacional Bancaria y de Valores para organizarse y operar como tales.

En caso de no contar con dicha autorizacion, se negard la licencia y se notificard a la Comision
Nacional Bancaria y de Valores.

XVI. Vigilar los templos y ceremonias religiosas en los términos del articulo 130 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

XVII. Disponer de la policia preventiva municipal, para asegurar la conservacion del orden publico,
excepto en los casos en que el mando de ésta deba ejercerlo el Presidente de la Republica o el
Gobernador del Estado;

XVIII. Celebrar, a nombre del Ayuntamiento, por acuerdo de éste cuando asi se requiera, los actos y
contratos necesarios para el despacho de los asuntos administrativos y la atencion de los servicios en
los términos de esta ley;

XIX. Hacer cumplir las leyes federales y estatales en el ambito municipal;

XX. Prestar a las autoridades legales el auxilio que soliciten para la ejecucion de sus mandatos;



XXI. Presentar por escrito, a mas tardar el tercer sabado del mes de diciembre de cada afio, al
Ayuntamiento, a las comisiones de municipes, un informe sobre la situacion que guardan los diversos
ramos de la administracion publica municipal;

XXII. Dirigir las relaciones del Ayuntamiento con los poderes federal, estatal y con otros
Ayuntamientos;

XXIII. Realizar los planes de desarrollo municipal, los programas y acciones tendientes al
crecimiento econdmico del municipio y al bienestar de los grupos indigenas, asi como de la poblacion
en general;

XXIV. Presentar, dentro de los primeros quince dias de cada mes, su cuenta publica al Congreso del
Estado; y

XXYV. Las multas o sanciones econdmicas a que se haga acreedor el Presidente

Municipal por el incumplimiento de sus funciones de ninguna manera podran ser pagadas del erario
municipal; y

XXVI. Las demas que le otorguen las leyes.

Estructura Organica
Organigrama




Funciones del Honorable Ayuntamiento
Presidente Municipal

Funciones

El presidente municipal en su calidad de Presidente Constitucional es el ejecutor de las
determinaciones del H. Ayuntamiento, coordinador, de sus sesiones y responsable directo de la
administracion publica municipal.

Gobernar y administrar mediante politicas publicas los recursos del H. Ayuntamiento para
posicionar al Municipio como un ente con gran potencia social, eficiencia en los servicios publicos,
con planeacion urbana para una buena sustentabilidad procurar el crecimiento econdmico, asi como
el desarrollo social.

Relaciones de autoridad

Reporta a: Ayuntamiento, = Congreso  del  Estado,
Ciudadania

Supervisa a: Ayuntamiento y Direcciones del Ayuntamiento

Internas ascendentes Ayuntamiento

Internas Horizontales Regidores, Sindico

Internas descendentes: Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria,

Direccién de Obras, Direccion de Seguridad
Publica, en general todas las direcciones del
Ayuntamiento.

Externas Congreso del Estado, Organo Superior de
Fiscalizacion de Tlaxcala, Contraloria del
Ejecutivo del Estado de Tlaxcala.

Perfil del puesto

Nombre del puesto:

| Presidente Municipal

Adscripcion:

| Ayuntamiento de Acuamanala de Miguel Hidalgo

Numero de personas del puesto:

| Una

Nivel de escolaridad para el puesto:

No aplica




Conocimientos generales:

| Juridicos y/o Administrativos

Experiencia requerida para desempeiiar el puesto:

| administracion y/o juridicos

Conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para desempeiiar el puesto:

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de los
conocimientos generales en relaciones publicas. Amplia destreza en el manejo de las relaciones
sociales, lo anterior en virtud de que en el citado puesto se requiere un trato constante con personas.

Regidores

Funcion Genérica

Como organo colegiado del gobierno municipal que tiene la méxima representacion politica que
encauza los diversos intereses sociales y la participacion ciudadana hacia la promocion del
desarrollo asi como proponer, acordar y ocuparse de los asuntos municipales, cumplir y hacer
cumplir la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Tlaxcala, las leyes que de una y otra emanen, desempefar leal y
patridticamente los cargos que el voto popular les ha conferido, comprometiéndose en todos sus
actos a procurar el bienestar y la prosperidad de este municipio, del Estado de Tlaxcala y de la
nacion mexicana'.

Relaciones De Autoridad

Reporta a: Presidente Municipal y/o Ayuntamiento
Supervisa a: Direcciones del Ayuntamiento

Internas ascendentes Area de Presidencia Municipal y Ayuntamiento
Internas Horizontales Regidores, Sindico

Internas descendentes: Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria,

Direccion de Obras, Direccion de Seguridad
Publica, en general todas las direcciones del
Ayuntamiento.

Externas Congreso del Estado, Organo Superior de
Fiscalizacion de Tlaxcala, Contraloria del
Ejecutivo del Estado de Tlaxcala.

Perfil del puesto

Nombre del puesto:

| Regidores
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Adscripcion:

| Ayuntamiento de Acuamanala de Miguel Hidalgo

Nimero de personas del puesto:

| Cinco

Nivel de escolaridad para el puesto:

No aplica

Conocimientos generales:

| Juridicos y/o Administrativos

Experiencia requerida para desempeiiar el puesto:

| administracion y/o juridicos

Conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para desempeiiar el puesto:

presion, capacidad de negociacion, tolerancia a la

Juridicos, Administrativos, manejo de PC, Honesto, Liderazgo, trabajo en equipo, trabajo bajo

frustracion.

Sindico

Funcion Genérica

| Procuracién, defensa y promocién de los intereses Municipales.

Relaciones de autoridad

Reporta a:

Presidente Municipal y/o Ayuntamiento

Supervisa a:

Direcciones del Ayuntamiento

Internas ascendentes

Area de Administracion Municipal y
Ayuntamiento

Internas Horizontales

Presidente municipal, Regidores

Internas descendentes:

Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria,
Direccion de Obras, Direccion de Seguridad
Publica, en general todas las direcciones del
Ayuntamiento.
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ECUEMENALX

Externas

Congreso del Estado, Organo Superior de
Fiscalizacion de Tlaxcala, Contraloria del
Ejecutivo del Estado de Tlaxcala.

Perfil del puesto

Nombre del puesto:

| Sindico

Adscripcion:

| Ayuntamiento de Acuamanala de Miguel Hidalgo

Nuimero de personas del puesto:

| Una

Nivel de escolaridad para el puesto:

No aplica

Conocimientos generales:

| Juridicos y/o Administrativos

Experiencia requerida para desempeiiar el puesto:

| administracion y/o juridicos

Conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para desempeiiar el puesto:

Juridicos, Administrativos, manejo de PC, Honesto, Liderazgo, trabajo en equipo, trabajo bajo
presion, capacidad de negociacion, tolerancia a la frustracion.

Funcion Genérica

Secretario del Ayuntamiento

| Auxiliara en sus funciones tanto al Ayuntamiento como al Presidente Municipal

Relaciones de autoridad

Reporta a:

Presidente Municipal y/o Ayuntamiento

Supervisa a:

Personal del Ayuntamiento
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ECUEMENALX

Internas ascendentes

Presidente Municipal y Ayuntamiento

Internas Horizontales

Tesoreria, Direccion de Obras, Direccion de
Seguridad Publica, en general todas las
direcciones del Ayuntamiento.

Internas descendentes:

Personal administrativo

Externas Congreso del Estado, Organo Superior de
Fiscalizacion de Tlaxcala, Contraloria del
Ejecutivo del Estado de Tlaxcala.
Perfil del puesto

Nombre del puesto:

| Secretario del Ayuntamiento

Adscripcion:

| Ayuntamiento de Acuamanala de Miguel Hidalgo

Numero de personas del puesto:

| Una

Nivel de escolaridad para el puesto:

Licenciatura

Conocimientos generales:

| El Secretario del Ayuntamiento contara con conocimientos de administracién o juridicos,

Experiencia requerida para desempeiiar el puesto:

| Administracion y/o juridicos

Conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para desempenar el puesto:

presion, capacidad de negociacion, tolerancia a la

Juridicos, Administrativos, manejo de PC, Honesto, Liderazgo, trabajo en equipo, trabajo bajo

frustracion.

Procedimiento de Secretaria del Ayuntamiento.

Secretaria del H. | Nombre del procedimiento: Administracién de la | Clave del procedimiento:
Ayuntamiento | correspondencia oficial del Ayuntamiento. ACU/SCAYU-

ACOA/0001/2022
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Unidad administrativa:

Secretaria Municipal

Area responsable del
procedimiento:

Secretario del

Fecha de elaboracion:

09-FEBRERO-2022

Ayuntamiento
Nirm. Formato y/o
De Actividad Responsable %
documento
paso
1 Recepeion de correspondencia. Secretario del Ayuntamiento | Escrito
En carpeta de correspondencia se hace un
2 registro de cada documento. Se clasifica y | Auxiliar administrativo Escrito
analiza por areas.
3 Mediante acuse se hace entrega. Auxiliar administrativo Escrito
4 Fin del procedimiento. Auxiliar administrativo Personal
. C Clave del procedimiento:
Nombre del procedimiento: distribucion de los P
acuerdos administrativos. ACU/SCAYU-DAA/0001/2022
Secretarle} del H. Area responsable del
Ayuntamiento | (jyidad administrativa: procedimiento: Fecha de elaboracion:
Secretaria Municipal Secretario del 09-FEBRERO-2022
Ayuntamiento
Nam. Formato y/o
De Actividad Responsable %
documento
paso
S istra el libro d trol le asi . . .
1 cregistra ¢! AIBTo de CONol y 8¢ 1e asigha | ge retario del Ayuntamiento | Escrito
un consecutivo.
) Se distribuye al personal correspondiente. Auxiliar administrativo Escrito
Se espera solucion o salida al tramite. o . . .
3 p u Auxiliar administrativo Escrito
4 Fin del procedimiento. Auxiliar administrativo Personal

Secretaria del H.
Ayuntamiento

Nombre del procedimiento: distribucion de los

acuerdos administrativos.

Clave del procedimiento:

ACU/SCAYU-DAA/0001/2022

ECUEMENALX
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Unidad administrativa:

Secretaria Municipal

Area responsable del
procedimiento:

Secretario del

Fecha de elaboracion:

09-FEBRERO-2022

Ayuntamiento
Nim, Formato y/o
De Actividad Responsable d %
paso ocumento
1 Los puntos de y}sta de regldores SO 1 Secretario del Ayuntamiento | Escrito
propuestas en sesion de cabildo.
2 Llenado. de  formato previamente Augxiliar administrativo Escrito
establecido por parte de los regidores.
3 Integracién al orden del dia. Secretario del Ayuntamiento | Escrito
4 dDéls ‘gilsucwn en tiempo y forma del orden Secretario del Ayuntamiento | Escrito
5 Fin del procedimiento. Secretario del Ayuntamiento | Escrito
Nombre del procedimiento: formulacién del Clave del procedimiento:
proyecto de orden del dia de las sesiones. ACU/SCAYU-
FPODS/0001/2022
Secretarie} del H. Area responsable del
Ayuntamiento | (jpidad administrativa: procedimiento: Fecha de elaboracion:
Secretaria Municipal Secretario del 09-FEBRERO-2022.
Ayuntamiento
Nim, Formato y/o
De Actividad Responsable d %
paso ocumento
1 Inte.gr acion a los asuntos derivados de la Secretario del Ayuntamiento | Escrito
sesion anterior.
2 Integr acton de los proyectos presentados Secretario del Ayuntamiento | Escrito
por regidores.
Integracion de los asuntos
3 correspondientes a la agenda del | Secretario del Ayuntamiento | Escrito
Ayuntamiento.
4 Reproduccion =y . distribucién  de Secretario del Ayuntamiento | Escrito
documentos a los regidores.
5 Fin del procedimiento. Secretario del Ayuntamiento | Escrito

ECUEMENALX
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Nombre del procedimiento: recopilar los

acuerdos y resoluciones dictados por el cabildo.

Clave del procedimiento:

ACU/SCAYU-
RARDC/0001/2022
Secretarig del H. Area responsable del
Ayuntamiento | (jnidad administrativa: | procedimiento: Fecha de elaboracion:
Secretaria Municipal Secretario del 09-FEBRERO-2022
Ayuntamiento
ggm' Actividad R bl Formato y/o
ctivida esponsable documento
paso
Derivados de los acuerdos de la sesion de
1 cabildo se verifica que no falten firmas y | Secretario del Ayuntamiento | Escrito
sellos.
Los acuerdos se integran al libro de actas
2 de cabildo. Resguardo y cuidado del libro | Secretario del Ayuntamiento | Escrito
de actas de cabildo.
En su caso se hace del conocimiento al . . .
3 . Secretario del Ayuntamiento | Escrito
Ayuntamiento de los acuerdos.
4 Fin del procedimiento. Secretario del Ayuntamiento | Escrito

Nombre del procedimiento: expedicion de Clave del procedimiento:
constancias y certificaciones. ACU/SCAYU-ECC/0001/2022
Secretarie} del H. Area responsable del
Ayuntamiento | njdad administrativa: | procedimientos Fecha de elaboracion:
Secretaria Municipal Secretario del 09-FEBRERO-2022.
Ayuntamiento
Nam. Formato y/o
De Actividad Responsable %
documento
paso
Elaborar en  hojas = membretadas
1 constancias de Vecm(.iad previamente Secretario del Ayuntamiento | Escrito
cotejadas con los requisitos que senale el
secretario.
) Certificaciones de copias fotostaticas. Secretario del Ayuntamiento | Escrito
3 Fin del procedimiento. Secretario del Ayuntamiento | Escrito

ECUEMENALX
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Contraloria Interna del Ayuntamiento

Funciones

|| ESUAMANALE

Es la direccion encargada de analizar y revisar las funciones de la Administracion, trabajando para
hacer cumplir los deberes y responsabilidades de los servidores publicos, fiscalizando y verificando
la correcta aplicacion del gasto en un marco de legalidad, con el objeto de garantizar una
Administracion Publica eficiente, transparente y ajustada a las normas establecidas.

Relaciones de autoridad

Reporta a:

Presidente Municipal y/o Ayuntamiento

Supervisa a:

Ayuntamiento y Direcciones del Ayuntamiento

Internas ascendentes

Area de Presidencia Municipal y Ayuntamiento

Internas Horizontales

Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria,
Direccion de Obras, Direccion de Seguridad
Publica.

Internas descendentes:

Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria,
Direccion de Obras, Direccion de Seguridad
Publica, en general a toda la administracion.

Externas Congreso del Estado, Organo Superior de
Fiscalizacion de Tlaxcala, Contraloria del
Ejecutivo del Estado de Tlaxcala.
Perfil del puesto

Nombre del puesto:

| Contralor Municipal

Adscripcion:

| Contraloria Interna

Numero de personas del puesto:

| Una

Nivel de escolaridad para el puesto:

| Licenciatura

Conocimientos generales:

| Juridicos - Administrativos
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Experiencia requerida para desempeiiar el puesto:

| Tres afios en administracion y/o juridicos

Conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para desempeiiar el puesto:

Juridicos, Administrativos, manejo de PC, Honesto, Liderazgo, trabajo en equipo, trabajo bajo
presion, capacidad de negociacion, tolerancia a la frustracion.

Estructura organica

CONTRALOR
INTERNO

SECRETARIO DE
ACUERDOS

— INVESTIGADOR

— SUBSTANCIADOR

L SANCIONADOR

AUXILIAR DE AUXILIAR —
AUDITORIA ADMINISTRATIVO NOTIFICADOR

Organos internos de control: Las unidades administrativas a cargo de promover, evaluar y fortalecer
el buen funcionamiento del control interno en los entes publicos, asi como aquellas otras instancias
de los Organos constitucionales auténomos que, conforme a sus respectivas leyes, sean competentes
para aplicar las leyes en materia de responsabilidades de Servidores Publicos;

Autoridad investigadora: La autoridad en las Secretarias, los Organos internos de control, la Auditoria
Superior de la Federacion y las entidades de fiscalizacion superior de las entidades federativas, asi
como las unidades de responsabilidades de las Empresas productivas del Estado, encargada de la
investigacion de Faltas administrativas;

Autoridad substanciadora: La autoridad en las Secretarias, los Organos internos de control, la
Auditoria Superior y sus homologas en las entidades federativas, asi como las unidades de
responsabilidades de las Empresas productivas del Estado que, en el ambito de su competencia,
dirigen y conducen el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admision del
Informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta la conclusion de la audiencia inicial. La
funcion de la Autoridad substanciadora, en ningun caso podra ser ejercida por una Autoridad
investigadora;

Autoridad resolutora: Tratandose de Faltas administrativas no graves lo serd la unidad de
responsabilidades administrativas o el servidor publico asignado en los Organos internos de control.
Para las Faltas administrativas graves, asi como para las Faltas de particulares, lo sera el Tribunal
competente.

|| ESURMEHALE
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Notificador: El notificador (ra), es la persona que notifica, en primera instancia a las partes
demandadas, sobre el inicio de un proceso en su contra. Ademas, es el encargado de notificar a los
procesados, como también a las partes que intervienen en un proceso, sobre las decisiones o sentencias
judiciales dictadas por el Juez.

Procedimientos

| Direccién de Contraloria Municipal

Relacion de procedimientos de la Direccion:

Nombre del procedimiento Clave del procedimiento
Denuncias o quejas PROADM-0I/0001/2022
Auditorias DMACU/-OI/AU/0001/2022
Visitas de inspeccion DMACU/OI-V1/0001/2022

Descripcion de actividades o procedimientos:

Nombre del procedimiento: Clave del procedimiento:
Direccidon de Queja DMACU/CM-
Contraloria - — DQ/0001/2022
Municipal Unidad administrativa: rea responsable €el | pecha de elaboracion:
procedimiento:
i ici . 09-FEBRERO-2022
Contraloria Municipal Contralor Municipal
Nam. Formato y/o
De Actividad Responsable %
documento
paso
1 Presenta Queja o denuncia del interesado Quejoso Escrito
2 Recibe y la turna Auxiliar administrativo | Escrito
3 Valora la solicitud Contralor Municipal Escrito
4 Elal?ora la r‘atl‘ﬁ cacién de la queja para el Auxiliar administrativo | Escrito
debido seguimiento
Turna el expediente de queja al contralor para Escrito
5 firma e instruccion de inicio del | Auxiliar administrativo
procedimiento
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6 Firma la rarificacion de la queja Contralor Municipal serito
7 Elabora el oficio de solicitud de informe del - Escrito
s P Contralor Municipal
servidor publico involucrado
. . e o . . Escrito
8 Turna el oficio al servidor publico involucrado | Auxiliar administrativo
9 Recibe el oficio y emite respuesta de acuerdo | Servidor publico | Escrito
al tiempo establecido involucrado
10 Efectua. todas la 1ny§st1ga010n§§ y diligencias Contralor Municipal scrito
necesarias para emitir conclusion
. . Escrito
11 Elabora respuesta y la turna al quejoso Contralor Municipal
. . Escrito
12 Respuesta de la queja Quejoso
. . .. Escrito
13 Da por terminado el procedimiento Contralor Municipal
Nombre del procedimiento: Clave del procedimiento:
Direccion de Auditoria DMACU/CM-
A/0001/2022
f/[(;l;tir?ilo;a Unidad administrativa: Arrea zﬁ?istal?le del Fecha de elaboracion:
p Contraloria Municipal | PFOCCCimIento: - 09-FEBRERO-2022
Contralor Municipal
Nam. Formato y/o
De Actividad Responsable %
documento
paso
1 Remite oficio de inicio de auditoria Encargado de auditoria Escrito
2 Recibe y autoriza Contralor Municipal Escrito
3 Remite el oficio de revision o auditoria Contralor Municipal Escrito
4 Recibe oficio de autorizacion Encargado de auditoria Escrito
5 Analiza lo mecanismo de control Encargado de auditoria Escrito
Acude con a las direcciones o | Contralor Municipal .
6 d . Ny . O Presencial
ependencias para revision o auditoria Encargado de auditoria
7 Presenta al personal de auditoria a su cargo | Contralor Municipal Escrito
] Inst_ruyg al personal que inicie la revisién o Contralor Municipal Escrito
auditoria
9 Da comienzo a la revision o auditoria Encargado de auditoria Escrito
10 Solicita los documentos e informacion Encargado de auditoria Escrito
1 thlene ¢ integra la documentacion del Encargado de auditoria Escrito
area auditada
12 Recibe, ‘clas1ﬁca y analiza los documentos Encargado de auditoria scrito
proporcionados
13 Revisa y analiza los trabajos por el | Encargado de auditoria Escrito
personal de la Direccion determinada en su
caso las observaciones encontradas
14 Elabora Informe y cedulas de | Encargado de auditoria Escrito
observaciones de auditoria y conclusiones
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15 Comenta el informe con el contralor | Encargado de auditoria Escrito
municipal y estable fecha para su
solvatacion
Elabora el oficio para el titular de la Escrito
16 Dlrecmor} dando a conocer e~1 informe y las Encargado de auditoria
observaciones realizadas sefialando fechas
de compromiso para solventar
Revisa y firma el oficio y turna su envio al . Escrito
17 . ! " Contralor municipal
titular de la Direccion
Recibe y analiza el resultado derivado de Escrito
las solventaciones. Si solventan las| Contralo  municipal vy
18 . . e
observaciones anexa el expediente de| encargado de auditoria
auditoria.
Se cierra la auditoria y en su caso inicia Escrito
19 procedimiento por presunta | Contralor Municipal
responsabilidad administrativa
20 Amonesta, Sanciona y/o inhabilita Contralor municipal Escrito
21 Informa al presidente municipal Contralor municipal Escrito
Nombre del procedimiento: Clave del procedimiento:
Direccién de Visita de Inspeccion DMACU/CM-
Contraloria V1/0001/2022
ici . . . Area responsable del .
Municipal Unidad administrativa: roce dinI;ientO' Fecha de elaboracion:
Contraloria Municipal | - 09-FEBRERO-2022
Contralor Municipal
Nim. Formato y/o
De Actividad Responsable %
documento
paso
1 Elabora Oficio de aviso Contralor Municipal Escrito
2 Recibe y la turna Auxiliar administrativo Escrito
3 Recibe Oficio de aviso Servidor publico involucrado | Escrito
4 Se constituye en la direccion Con‘;rglor .Mumc.l pal 'y | Escrito
Auxiliar administrativo
5 Elabora acta circunstanciada Augxiliar administrativo Escrito
6 Entrega al encargado de area Contralor Municipal Escrito
7 Procede a realizar la visita Contralor Municipal Escrito
Elabora acta circunstanciada de la visita . . . Escrito
8 X Auxiliar administrativo
realizada
9 Emite resultado Contralor municipal Escrito
Notifica al servidor publico de las medias .. Escrito
10 . Contralor municipal
a seguir
11 Sanciones correctivas Contralor Municipal Escrito
12 Respuesta Servidor publico involucrado | Escrito
13 Da vista a instancia correspondiente Contralor Municipal Escrito
14 Informe Contralor Municipal Escrito
15 Recibe informe Presidente Municipal Escrito
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16

Da por terminado el procedimiento y/o
inicia procedimiento por probable infractor

Contralor Municipal

Escrito

Diagrama de Procedimientos

Diagrama de flujo de atencion de quejas ciudadanas:

Ciudadano

Auxiliar Administrativo

Contralor Municipal

Servidor Publico

Inicio

o

Presenta la solicitud
de queja

Valida, firma la
ratificacion de queja y
entrega la documentacion

solicitada

Recibe la solicitud de queja
del ciudadano y la turna al
Contralor Municipal.

Notifica al ciudadano para
que se corrija el escrito de
solicitud.

Elabora la ratificacion de la
queja para el debido
seguimiento por parte de la
Contraloria Municipal

ratificacion

Solicita firma y
documentacion del
ciudadano que presento la
queja para la elaboracion
del expediente

«—

Turna el expediente de

queja al Contralor para

firma y da instrucciones de
inicio de pri imiento

Elabora el oficio de
solicitud mencionando los
motivos de la queja, el
numero de expediente y
donde se solicita la
motivacion, fundamento y

evidencia de sobre los
hechos donde se
involucran al  servidor
publico

Solicitud de informe

Valora la solicitud

la solicitud es correcta?

—

Firma la ratificacion de
queja

Solicita al Auxiliar
Administrativa, elaboré el
oficio de solicitud de
informe al servidor

pubico inv. o en la
queja

Revisa, valida y firma el
oficio

Recibe el oficio y

emite respuesta

de

acuerdo al tiempo

establecido
dicho documento

«—

€n
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Turna el oficio con el
servidor publico
involucrado

—

Elabora todas las
investigaciones
diligencias necesarias
para emitir conclusion

Elabora respuesta y la
turna al quejoso
FIN

Diagrama de flujo de auditorias y revision

Contralor Municipal

Encargado de auditoria

Encargado de auditoria

Recibe oficio de
revision o
auditoria, lo
revisa y otorga
firma de
autorizacion

Inicia
Remite al
Contralor
Municipal el
oficio de
revision 0
auditoria para la
revision y firma

A

\

v

Remite al auxiliar
administrativo, el
oficio de revision o
auditoria autorizada

para se tramite

autorizado 'y gira
instrucciones al Jefe
de Departamento para

Recibe oficio| |

ejecutar la revision

Analiza los mecanismos
de control para evaluar su
congruencia y
razonabilidad de acuerdo
con el area auditada y
asigna la personal a su
cargo las actividades a

desarrollai

Acude con el personal a su
cargo a las Dependencias y
Entidades del H
Ayuntamiento para iniciar

la revision,o auditoria.

!
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Presenta al personal a su
cargo la revision o auditoria
y el oficio respectivo al
Titular de la secretaria a

auditar o rivisar.

Instruye al personal a su
cargo sobre el
procedimiento de
verificacion a seguir para
iniciar la auditoria a

revision.

Da comienzo a la revision
o auditoria elaborando

acta de inicio.

Solicita la documentacion
e informacién indicada en|
el acta de inicio al
Servidor Publico

designado

L

Obtiene e integra la
documentacion
correspondiente al

“Archivo” del auditada

Recibe, clasifica y analiza
los documentos
proporcionados,

registrando las marcas de
auditoria, referenciando
los papeles del trabajo que
integran el expediente
presenta al jefe de

departamento.
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\/
Revisa y analiza los
trabajos y el expediente
realizados por el personal

Firma el oficio e
informe y turna para su
envio al Titular de la
Direccién.

Recibe ' informe y
oficio con
Observaciones las
Atiende y  Remite al
Contralor  Municipal
para el  Tramite
correspondiente
|

Recibe y turna al
Titular de la Direccion
Para analizar la
solventaciones
presentadas por el area
auditada o revisada.

de la Direccion

determinada en su caso las
bservaciones

encontradas para

comentarlas con el
mismo.

Elabora el informe 'y
Cédulas de observaciones de
auditoria, de acuerdo a las
conclusiones determinadas,
presentandolas  al  jefe
inmediato de la Direccion,
para  su  revision y

aprobacion.

Comenta el informe con
el Contralor Municipal
y establece fecha para
solventar informacion

|

v

Turna el expediente a la
Contraloria Municipal,
para aplicacion de
sanciones, iniciar
procedimiento o  dar
vista a las instancias
correspondientes

Elabora el oficio para el
titular de la Direccion
dando a conocer el informe
y las observaciones
realizadas sefialando fecha
de compromiso para
solventarlas

l

Fin

Recibe y analiza junto
con el personal a su cargo
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el resultado derivado de

las solventaciones
recibidas por el Aareal
auditada.

Si solventan las

observaciones anexa el
expediente dj auditoria

.Se
solvento?

Elabora el acta de
cierre de la
Auditoria

Fin

Tesoreria Municipal

Atribuciones “Reglamento Interno del Gobierno Municipal 2017-2021 de Acuamanala de Miguel
Hidalgo, Tlaxcala y de la administracion publica municipal centralizada y descentralizada”

Articulo 96. Con fundamento en lo establecido por los articulos 71 y 73, de la ley municipal del
estado de Tlaxcala, son facultades y obligaciones del tesorero municipal, las siguientes:

Recaudar y administrar las contribuciones y participaciones;

Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y disposiciones administrativas y fiscales;
Ejercer conforme a las leyes, la facultad econdmica-coactiva y practicar auditorias a los causantes,
aun por facultades delegadas o coordinadas;

Coadyuvar con el interés de la hacienda municipal, en los juicios de caracter fiscal que se ventilen
ante los tribunales;

Llevar la contabilidad del ayuntamiento;

Informar oportunamente al presidente municipal sobre el control presupuestal del gasto; Elaborar e
informar al presidente municipal, las estadisticas financieras y administrativas; Participar con la

comision de hacienda en la elaboracidon de los proyectos de iniciativa de ley de ingresos;
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Formular y presentar mensualmente al presidente municipal la cuenta publica para su firma y envio;
Mantener actualizado el padron fiscal municipal,

Proporcionar a la comision de hacienda, los datos necesarios para la elaboracion de los proyectos
de leyes, reglamentos y demas disposiciones que se requieran para el manejo tributario;

Opinar acerca de los convenios de coordinacion fiscal que celebre el ayuntamiento;

Presentar por escrito al ayuntamiento, un informe pormenorizado de su gestion, cuando se retire del
cargo o concluya la administracion; en este ultimo caso participara en el acto de entrega-recepcion
a que se refiere el articulo 23 de esta ley;

ﬂfnrgqr caucidn para gqrqnfi7qr el debido mqnpjn de los recursos p]']h]i{‘nq mlmir‘ipnleq; y las demis

que le otorguen las leyes y el ayuntamiento.

structura Organica

Tesorero Municipal

Asesor de Tesorera

Jefe de Contabilidad
Auxiliar de Tesoreria

Jefe de Egresos

Jefe de Recursos Materiales
Encargada de Ingresos

Fm‘m‘gndn de Predial

Auxiliar de Predial

Funciones

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: Tesorero Municipal

Ubicacion administrativa: Tesoreria Municipal

Funcion Genérica

- Recaudar y administrar las contribuciones y participaciones

- Llevar la contabilidad del Municipio

- Elaborar el Proyecto de Ley de Ingresos

- Elaborar el Presupuesto de Egresos

- Elaborar y presentar la cuenta publica

- Actualizar el padron fiscal municipal

- Informar oportunamente sobre el control presupuestal del gasto
- Administrar los gastos de acuerdo al presupuesto de egresos.

Relaciones de autoridad

Reporta a: Presidente Municipal
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Supervisa a: Tesorero Municipal

Internas ascendentes Presidente Municipal

Internas Horizontales Contraloria, Directores de Area

Internas descendentes: Jefe contabilidad, Jefe de Recursos Materiales,

Jefe de Egresos, Jefa de Ingresos.

Externas Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de
Tlaxcala, Secretaria de Planeacion y Finanzas.

Perfil del puesto

Nombre del puesto:

| Tesorero Municipal

Adscripcion:

| Tesoreria Municipal

Nimero de personas del puesto:

| Uno (1)

Nivel de escolaridad para el puesto:

| Licenciatura en Contaduria Publica

Conocimientos generales:

- Administracion, Organizacion, Planeacion, Evaluacion
- Gestion de Proyectos

- Capacitacion de Personal

- Windows

- Excel

- Programas de Contabilidad

- Contabilidad Gubernamental

Experiencia requerida para desempeiiar el puesto:

| Tres (3) afios en puesto relacionado

Conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para desempeiiar el puesto:

| - Liderazgo.
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- Manejo de Personal

- Toma de Decisiones.

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: Jefe de Contabilidad
Ubicaciéon administrativa: Tesoreria Municipal

Funcion Genérica

- Registro en Sistema de Contabilidad Gubernamental CGIII
- Elaboracion del Presupuesto Basado en Resultados PBR

- Elaboracion de Nominas

- Contestacion de SEVAC

Relaciones de autoridad

Reporta a: Tesorero Municipal
Supervisa a: Tesoreria Municipal
Internas ascendentes Tesorero Municipal

Jefe de Ingresos, Jefe de Egresos, Jefe de

Internas Horizontales ;
Recursos Materiales

Internas descendentes: Auxiliar Administrativo

Externas Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de
Tlaxcala, Secretaria de Planeacion y Finanzas.

Perfil del puesto

Nombre del puesto:

Jefe de Contabilidad

Adscripcion:

| Tesoreria Municipal |

Nuimero de personas del puesto:

| Uno (1)
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Nivel de escolaridad para el puesto:

Licenciatura en Contaduria Publica

Conocimientos generales:

Administracion, Organizacion.

Capacitacion de Personal

Windows

Excel

Programas de Contabilidad, Néminas, manejo del sistema SCGIII

Experiencia requerida para desempeiiar el puesto:

| Un (1) afio en puesto relacionado

Conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para desempeiiar el puesto:

Liderazgo,
Manejo de Personal
Toma de Decisiones

Cortesia

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: Jefe de Recursos Materiales

Ubicacion administrativa: Tesoreria Municipal

Funcion Genérica

Realizar cotizaciones

Compra de materiales

Realizar resguardos de bienes muebles
Entrega de material y/o bienes y servicios

Relaciones de autoridad

Reporta a: Tesorero Municipal
Supervisa a: No aplica

Internas ascendentes Tesorero Municipal

Internas Horizontales Contraloria, directores de area
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Internas descendentes: Presidencia, Sindicatura, Regiduria, Secretaria
del Ayuntamiento, Obras Publicas, Servicios
Municipales, Proteccion Civil, Deportes,
Ecologia, Registro Civil, Contraloria, Juridico,
Comunicacion Social, Ministerio Ptblico, DIF
Municipal.

Externas No aplica

Perfil del puesto

Nombre del puesto:

| Jefe de Recursos Materiales |

Adscripcion:

| Tesoreria Municipal |

Numero de personas del puesto:

| Uno (1) |

Nivel de escolaridad para el puesto:

| Indistinto |

Conocimientos generales:

Administracion, Organizacion.
Windows

Excel

Programas de Contabilidad

Experiencia requerida para desempeiiar el puesto:

| Un afio en puesto relacionado

Conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para desempeiiar el puesto:

Liderazgo

Manejo de personal
Toma de Decisiones
Asertivo

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: Jefe de Egresos
Ubicacion administrativa: Tesoreria Municipal
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Funcion Genérica

Elaborar el Presupuesto de Egresos
Elaborar cheques

Integrar la cuenta publica

Registrar la Cuenta Publica

Llevar el programa de Agenda Municipal
Calendarizar pagos

Relaciones de autoridad

Reporta a:

Tesorero Municipal

Supervisa a:

Auxiliares de Tesoreria

Internas ascendentes

Tesorero Municipal

Internas Horizontales

Jefe de Ingresos, Jefe de Recursos Materiales

Internas descendentes:

Auxiliares de Tesoreria

Externas

No aplica

Perfil del puesto

Nombre del puesto:

| Jefe de Egresos

Adscripcion:

| Tesoreria Municipal

Numero de personas del puesto:

| Uno (1)

Nivel de escolaridad para el puesto:

| Licenciatura en Contaduria Publica o conocimientos en la materia

Conocimientos generales:

Administracion, Organizacion
Windows

Excel

Programas de Contabilidad

Experiencia requerida para desempeiiar el puesto:

| Un (1) afio en puesto relacionado

Conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para desempeiiar el puesto:

Liderazgo.
Manejo de Personal
Toma de Decisiones.
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| Asertivo

Descripcion del puesto

Nombre del puesto:

Encargado de Predial

Ubicacion administrativa:

Tesoreria Municipal

Funcion Genérica

Cobro de Impuesto Predial

Llevar y actualizar el padron Catastral
Tramitar Altas Prediales, Transmision de Avisos Notariales, otras constancias prediales

Relaciones de autoridad

Reporta a:

Tesorero Municipal, Jefe de Ingresos

Supervisa a:

Auxiliar de Predial

Internas ascendentes

Tesorero Municipal

Internas Horizontales

Contralor Interno

Internas descendentes:

Auxiliar de Predial

Externas

No aplica

Descripcion del puesto

Nombre del puesto:

Jefe de Ingresos

Ubicacién administrativa:

Tesoreria Municipal

Funcion Genérica

Elaborar Reportes de ingresos
Elaborar conciliaciones contables
Llevar el control de los ingresos
Registrar la Cuenta Publica

Relaciones de autoridad

Reporta a:

Tesorero Municipal

Supervisa a:

Encargado de predial

Internas ascendentes

Tesorero Municipal

Internas Horizontales

Jefe de Ingresos, Jefe de Recursos Materiales

Internas descendentes:

Encargado de predial y auxiliar

Externas

No aplica

ECUEMENALX
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Perfil del puesto

Nombre del puesto:

|| ESUAMANALE

Encargado de Ingresos

Adscripcion:

Tesoreria Municipal

Numero de personas del puesto:

| Uno (1)

Nivel de escolaridad para el puesto:

Licenciatura en Contaduria Publica o conocimientos en la materia

Conocimientos generales:

Administracion, Organizacion
Windows

Excel

Programas de Contabilidad

Experiencia requerida para desempeiiar el puesto:

| Un (1) afio en puesto relacionado

Conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para desempeiiar el puesto:

Liderazgo.

Manejo de Personal
Toma de Decisiones.
Asertivo

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: Encargado de Predial

Ubicacion administrativa: Tesoreria Municipal

Funcion Genérica

Cobro de Impuesto Predial




A

ACUAMANALA

—GOBIERNO MUNICIPAL—
2021-2024

Por la tiema gue nos une

Llevar y actualizar el padron Catastral

Tramitar Altas Prediales, Transmision de Avisos Notariales, otras constancias prediales

Relaciones de autoridad

Reporta a:

Tesorero Municipal, Jefe de Ingresos

Supervisa a:

Auxiliar de Predial

Internas ascendentes

Tesorero Municipal

Internas Horizontales

Contralor Interno

Internas descendentes: Auxiliar de Predial
Externas No aplica
Perfil del puesto

Nombre del puesto:

Encargado de Predial

Adscripcion:

| Tesoreria Municipal

Numero de personas del puesto:

| Uno (1)

Nivel de escolaridad para el puesto:

Preparatoria

Conocimientos generales:

Sistema de ingresos de gobierno
Windows

Excel

Sistema de facturacion

Experiencia requerida para desempeiiar el puesto:

| Un (1) afio en puesto relacionado
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Conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para desempeiiar el puesto:

Comunicacion
Cortesia
Paciencia
Respeto

Descripcion del puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar de Predial

Ubicacién administrativa:

Tesoreria Municipal

Funcion Genérica

agua potable

Apoyar en el cobro del impuesto predial, facturar los ingresos, actualizar el padron de predial y

Relaciones de autoridad

Reporta a: Tesorero Municipal, Jefe de Ingresos,
Encargado de predial
Supervisa a: No aplica

Internas ascendentes

Tesorero Municipal, Encargado de Predial

Internas Horizontales No aplica

Internas descendentes: No aplica

Externas No aplica
Perfil del puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar de Predial

Adscripcion:

Tesoreria Municipal

Nimero de personas del puesto:

| Uno (1)

ECUEMENALX
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Nivel de escolaridad para el puesto:

Preparatoria

Conocimientos generales:

Sistema de ingresos de gobierno
Windows

Excel

Sistema de facturacion

Experiencia requerida para desempeiiar el puesto:

| Un (1) afio en puesto relacionado

Conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para desempeiiar el puesto:

Comunicacion
Cortesia
Paciencia
Respeto

Procedimientos

Direccion: TESORERIA MUNICIPAL

Nombre del procedimiento Clave del procedimiento
Elaboracion del Proyecto de Presupuesto de TESACU/0001/2022
Ingresos y Egresos

Integracion de cuenta publica TESACU/0002/2022
Suministro de Combustible TESACU/0003/2022
Entrega de Material de Trabajo a Areas TESACU/0004/2022
Administrativas

Atencion a Tramites Administrativos TESACU/0005/2022
Generar CFD de Pago TESACU/0006/2022
Otorgar Participaciones a Presidencias de TESACU/0007/2022
Comunidad

Capturar Contabilidad en el SCG. TESACU/0008/2022
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Descripcion de actividades o procedimientos:

Direccidn de

Nombre del procedimiento:

Elaboracion del Proyecto de Presupuesto de

Ingresos y Egresos

Clave del procedimiento:

TESACU/0001/2022

Tesoreria )
ici . Y A ble del .
Municipal Unidad administrativa: rea re.sp‘o 18abIe e | Fecha de elaboracion:
procedimiento:
Tesoreria Municipal , . 09-FEBRERO-2022
Tesoreria Municipal
Num Actividad Responsable ormato y/o
De paso Documento
1 ANnahzar ¥0s ingresos y gastos del Tesorero Municipal Presupuesto
aflo anterior Ingresos y Egresos
) Realizar una propuesta de | Tesorero Municipal Presupuesto
proyecto Ingresos y Egresos
3 Realizar reuniones de trabajo de | Tesorero Municipal Presupuesto
las diferentes areas Ingresos y Egresos
4 Recibir programas de trabajo Tesorero Municipal POA
Integrar el presupuesto Tesorero Municipal Presupuesto
6 Autorice el Cabildo Tesorero Municipal Presupuesto
7 Entrega al Congreso Tesorero Municipal Presupuesto
Elaboré: Reviso: Fecha de Fecha de
Tesorero Municipal Presidente Municipal| elaboracion ultima
C.P Luis Alberto Torres| Lic. Fernando Luna | .(9- actualizacion:

Mena

Martinez

FEBRERO
-2022

Descripcion de actividades o procedimientos:

Direccién de

Tesoreria

Nombre del procedimiento:

Integrar la cuenta publica

Clave del procedimiento:

TESACU/0002/2022

Unidad administrativa:

Tesoreria Municipal

Area responsable del

procedimiento:
Jefe de Egresos
Jefe de Contabilidad

Fecha de elaboracion:

09-FEBRERO-2022
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Nim. Actividad Responsable Formato y/o
De paso documento
1 Integrar el expediente del gasto Jefe de egresos Expediente
por fondo
Verificar que este completo el Jefe de Contabilidad Expediente
gasto
Registrar en la contabilidad Augxiliar de contabilidad Polizas

Generar Estados Financieros Jefe de Contabilidad Estados Financieros
) ) f R .
Foliar la cuenta publica Jefe ) de CCUISOS 1 cyenta Publica
Materiales

Recabar firmas y sellos de

6 Presidente, Sindico y Tesorero | Tesorero Municipal Cuenta Publica
Municipal

7 Entrega de cuenta publica Tesorero Municipal Cuenta Publica

Elaboro6: Reviso: Fecha de elaboracion: | Fecha de  1ltima

Tesorero Municipal Tesorero Municipal 09-FEBRERO-2022 | actualizacion:

C.P Luis Alberto Torres| C.P Luis Alberto

Mena Torres Mena

Nombre del procedimiento: Clave del procedimiento:

Suministro de Combustible TESACU/0003/2022

Direccién de

Area responsable del

Tesoreria Unidad administrativa: Fecha de elaboracion:
.. procedimiento:
Municipal Tesoreria Municipal 09-FEBRERO-2022
Jefe de  Recursos
Materiales
Nim. Actividad Responsable Formato y/o
De paso documento
1 Tener actualizado el Padron del | Secretario del | Bitacora de
parque vehicular Ayuntamiento vehiculos
o . Secretari del | Bita d
2 Recibir bitacora de actividades eere arlc.) ¢ ! a.cc.)ra ©
Ayuntamiento Actividades
3 Analizar la  bitdacora  de | Secretario del | Bitacora de
actividades Ayuntamiento Actividades
4 Establecer un parametro acorde | Jefe de Recursos | Bitacora de
para suministro de combustible | Materiales Combustible
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5 Au‘[flzirbl sumllr;s;[trq . je Jefe de Recursos | Bitacora de
com‘u.s tole en Bstacion €€\ fateriales Combustible
Servicio.
Elaboro: Reviso: Fecha de Fecha de ultima
Jefe de Recursos Tesorera Municipal elaboracion: actualizacion:
Materiales. C.P Luis Alberto 09-
Marisol Ocaiia Torres Mena FEBRERO-
Cuatepitzi 2022
Nombre del procedimiento: Clave del procedimiento:
Direccion de Entrega de Material a Areas TESACU/0004/2022
Unidad administrativa: Area responsable del
Tesoreria procedimiento: Fecha de elaboracion:
Municipal Tesoreria
unicipa Jefe de Recursos 09-FEBRERO-2022
Materiales
Nam. Actividad Responsable Formato y/o
De paso documento
Recibir requisicion de Bienes Jefe de Recursos C
1 . . Requisicion
Muebles y/o materiales Materiales
Revision de Requisicion y | Jefe de Recursos C
2 . . Requisicion
Autorizacion Materiales
3 Reahza.r Adquisicion Presidencia Cotizacion|
Consolidada
Recibir los Bienes Muebles y/o | Jefe de Recursos
4 . . . Factura
Servicios Adquiridos Materiales
Proporcionar el Bien Mueble y/o | Jefe de Recursos
6 . . . Resguardo
Servicio a cada Area Materiales
7 Efectuar pago a Proveedor Tesorero Municipal Transf’er.enma
Electrénica
Elaborb: Reviso: Fecha de Fecha de ultima
Jefe de recursos Tesorero Municipal elaboracion: actualizacion:
materiales C.P Luis Alberto 09-
Marisol Torres Mena FEBRERO-
QOcaiia 2022
Cuatepitzi

Direccion de

Nombre del procedimiento:

Atencion a Tramites Administrativos de predial

Clave del procedimiento:

TESACU/0005/2022

ECUEMENALX




ACUAMANALA

—GOBIERNO MUNICIPAL— ECUXMENALE
2021-2024
Por la tiema gue nos une

Tesoreria Area responsable del | Fecha de elaboracion:
Municipal Unidad administrativa: procedimiento:
09-FEBRERO-2022
Tesoreria Municipal Encargada y Auxiliar
de Predial
Nim. Actividad Responsable Formato y/o
De paso documento
Atencion ciudadana a solicitud | Encargada 'y Auxiliar de .
1 . . . Solicitud
de tramite de predial Predial
Solicitar a c1udad.ano los Encargada y Auxiliar de
2 documentos necesarios para . Documento
o ) Predial
tramite respectivo
2 Recibir los documentos Enca.rgada y Auxiliar de Documento
Predial
Verlﬁcar M cot.e] .ar datos en Encargada y Auxiliar de
3 archivos digitales y . Documento
Predial
documentales
Elaborar el documento de | Encargaday Auxiliar de
4 o j Documento
solicitud Predial
5 Solicitar al ciudadano que realice Encargada de Ingresos Factura
el pago.
6 Entrega de documento de tramite Enca.rgada y Auxiliar de Documento
Predial
Elaboré: Encargada de Reviso: Tesorero Fecha de Fecha de ltima
Predial. Municipal elaboracion: actualizacion:
Lisandro Portillo C.P Luis 09-
Alberto Torres FEBRERO-
Mena 2022
Nombre del procedimiento: Clave del procedimiento:
Direccidn de Generar CFDI de PAGO TESACU/0006/2022
Tesoreria Unidad administrativa: |/~ o2 responsabledel g o de elaboracion:
Municipal procedimiento:
Tesoreria 09-FEBRERO-2022
Jefe de Egresos
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Nim. Actividad Responsable Formato y/o

De paso documento
Recibir Orden de Pago vy

1 cantidad monetaria del Encargada de Ingresos Orden de Pago
Impuesto, derecho y/o
Aprovechamiento.

Generar en el Sistema de
2 Facturacion el CFDI | Encargada de Ingresos Factura
(Comprobante Fiscal Digital)

Entregar de CFDI en original al
Ciudadano y uno para entregar al

3 . . | E dadel Factu
Area respectiva del Tramite ficatgada ce Ingresos actura
solicitado.
4 Capturar .cada uno  de los Encargada de Ingresos Cuadro de Ingresos
Ingresos Fiscales de Derechos.
Elaboro: Reviso: Fecha de Fecha de ultima
Encargada de Ingresos Tesorero Municipal elaboracion: actualizacion:
Estrella Viviana Martinez | C.P Luis Alberto 09-
Torres Mena FEBRERO-
2022
Nombre del procedimiento: Clave del procedimiento:
Direccién de Otorgar Participaciones a Presidentes de TESACU/0007/2022
Comunidad
i : L A ble del :
Tesoreria Unidad administrativa: 1ea responsabie €eh | pecha de elaboracion:
Municipal procedimiento:
Tesoreria Municipal , . 09-FEBRERO-2022
Tesoreria Municipal
Nim. Actividad Responsable Formato y/o
De paso documento
Autoriza a Presidentes de
. ., .. Presupuesto de
1 Comunidad su participacion | Tesorera Municipal Eoresos
presupuestal. &
Efectuar . cheque y/o N Cheque o
2 transferencia a presidente de Tesorera Municipal .
, transferencia
comunidad.
3 Rem‘bnr f:omprobacu.)n de la | Jefe de Egresos Cuenta Publica
Presidencia de comunidad.
4 Se analiza comprobacion Jefe de Egresos Cuenta Publica
[cumple?
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i6 . Publi
5 Integrar ’ gomprobamon en | .o de Contabilidad Cuenta Publica
Cuenta Publica.
6 Capturar en el Sistema SCGIII. | Jefe de Contabilidad Cuenta Publica
Elaboro: Reviso: Fecha de Fecha de ultima
Jefe de egresos Tesorero Municipal elaboracion actualizacion:
Estrella Viviana Martinez | C.P Luis Alberto 09-
Torres Mena FEBRERO-
2022

Diagrama flujo de Procedimientos.

Elaboracion del Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos

Area Adscrita

Tesorero Municipal

Inicio

Analizar los
ingresos y gastos
del afio anterior

T

Corregir el
Presupuesto.

Elaborar un proyecto de
Ingresos y Egresos

Realizar reuniones de trabajo

Recibir programas de trabajo

Integrar 10& Yesupuestos
«—

Autorice el cabi1d0\

No

si

CUMPLE

Entregar al Congreso del Estado.

ECUEMENALX
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Integrar la cuenta publica:

Inicio

|

Integrar el expediente
de gasto por fondo.

Realizar un examen
correctivo e Iniciar
Proceso.

Verificar que este completo
el gasto.

Registrar en la
contabilidad

|

Generar estados financieros

|

Foliar la cu[nta publica

Recabar las firmas de
Presidente, Sindico y
Tesorero M[\nicipal

Entrega de cuenta publica.

Estado.

Congreso del
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Suministro de Combustible

Programar Actividades fuera
del Area de Trabajo relacionada
al desempefio de su funcion.

Realizar un examen correctivo
e Iniciar Proceso.

Tener actualizado el Padron del
parque vehicular

\,
Recibir bitacora de actividades
y/o recorrido

Analisis de  Bitacora de
Actividades

(Es necesario el recorrido?

L

|

Establecer un parametro
acorde para suministro de
combustible

Autorizar suministro de
combustible en Estacion de
Servicio.

Entrega de Material a Areas:

Area Adscrita

Jefe de Recursos Materiales

Tesoreria Municipal

Inicio

Elaborar Requisicion de
Material.

Recibir requisicion de Bienes
Muebles y/o Servicio

ECUEMENALX
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Realizar un analisis
correctivo para iniciar el
proceso.

Servicio en base a la
Requisicion.

Recibir el Bien Mueble y/o

|

\

Revision de Requisicion para
su Aprobacion
{ CUMPLE ?

|

Recibir los Bienes Muebles y/o
materiales adquiridos

\/
Si es un Bien Mueble, efectuar

Resguardo correspondiente
A A

-

«—

Realizar Adquisicion
consolidada.

Efectuar pago a Proveedor.

Atencion a Tramites Administrativos de predial:

Ciudadano

Auxiliar de Predial

Encargada y

Tesoreria Municipal

Inicio

|

Atencién ciudadana de:
Pago de impuesto
predial, contestacion de
avisos notariales, alta
predial, manifesta-

ciones catastrales,
expedicion de licencias
de funcionamiento.

Solicitar a los
ciudadanos los
documentos del
tramite

Recibir dfcumentos

|

ECUEMENALX
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Revisar el
expediente digital y
documental
Recibir orden de pago y
efectuar Comprobante
Elaborar el Fiscal Digital al
documento de la ciudadano,
solicitud

Integrar documentacion
( CUMPLE? Solicitar al

SI'| Ciudadano efectuar—|
NO el pago

correspondiente a su
tramite
«—

AL

P

Entregar de tramite

concluido.
Generar CFDI de PAGO:
Inicio
Recibir Orden de Pago y
¥V cantidad monetaria del

Presentar Orden de pago Impuesto, derecho y/o
en ventanilla de Tesoreria | Aprovechamiento.
Municipal L

Generar en el Sistema de
Facturacion el CFDI
(Comprobante Fiscal Digital)

Y
Entregar dos CFDI en original

al Ciudadano

Recibir los dos CFDI, y
entregar un original al
Area Administrativa

correspondiente del Capturar cada uno de los
tramite respectivo. Ingresos Fiscales de Derechos
_——

Recibir Reporte de Ingresos

Fiscales por Mes.
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Otorgar Participaciones a Presidentes de Comunidad:

Inicio

Autorize:r alos
Presidentes de
Comunidad su
participacion
presupuestal.

-

Efectuar cheque y/o
transferencia a presidente
de comunidad.

|

Recibir comprobacion de
gasto corriente de
Presidencia de

Integrar comprobacion de

comunidad. gasto corriente en Cuenta
(Cumple? Publica.
Se regresa < Capturar en el Sistema
comprobacion para SCGIII
correccion .
Instancia Municipal de la Mujer
Atribuciones

Promover la perspectiva de género mediante la participacion de la mujer en la toma de decisiones

respecto al disefio de los planes y programas del Gobierno Municipal.

Coadyuvar con el Estado para integrar el apartado relativo anual de acciones Gubernamentales a favor
de las Mujeres, que deberan contemplar sus actividades basicas en materia de trabajo, salud,
educacion, cultura, participacion Politica, desarrollo en todas aquellas en las cuales la Mujer deba

tener una participacion efectiva.

Fungir como o6rgano de apoyo del Ayuntamiento en lo referente a las Mujeres y a la equidad de

género.

Apoyar a las y los representantes del municipio ante las autoridades estatales y con las estancias de
las mujeres en la entidad federativa para tratar todo lo referente a los programas dirigidos a las mujeres

y lograr la equidad de género.

ECUEMENALX
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En su caso, aplicar las acciones contenidas en el Programa Estatal de la mujer.

Proponer al Presidente Municipal la celebracion de convenios con perspectiva de género entre el
ayuntamiento y el sector publico y privado que coadyuven en el logro de sus objetivos

Coordinar los trabajos del tema de mujeres, entre el municipio o Ayuntamiento con el Gobierno
Estado, a fin de asegurar la disposicion de datos, estadisticas, indicadores y registrd en lo que se
identifique por separado informacion sobre hombres y mujeres, base fundamental para la elaboracion
de diagnoéstico municipales, regionales y del Estado.

Estimular la capacidad productiva de la mujer.

Coadyuvar en el combate y eliminacion de todas las formas de violencia contra las mujeres, dentro o
fuera de la familia;

Funciones y Perfil del puesto:

Formular programas y proyectos que permitan mejorar las condiciones laborales, sociales,
econdmicas y familiares de la mujer

Realizar acciones en cada una de las comunidades del municipio para mejorar las condiciones de vida
de las mujeres

Gestionar espacios para llevar a cabo los programas que maneja el Instituto de la Mujer

Coordinar politicas, programas y acciones con el Instituto Estatal de la Mujer

Gestionar apoyos para la Instancia de la Mujer en diversas Instancias Estatales y federales

Canalizar a mujeres del municipio a los diversos programas que maneja el Consejo Estatal de la Mujer
Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: Directora de la Instancia de la Mujer

Ubicacion administrativa: Direccion de la Instancia de la Mujer

Funcion Genérica

| Asistencia a mujeres victimas de violencia

ECUEMENALX
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Relaciones de autoridad

Reporta a:

Presidente Municipal

Supervisa a:

Subdirector/Auxiliar administrativo

Internas ascendentes

Superior, jefe inmediato

Internas Horizontales

Secretaria del Ayuntamiento/Juez
Municipal/Ministerio Publico/ DIF/Juridico

Internas descendentes:

Subdirector/Auxiliar administrativo

Externas Secretaria de Gobierno/Instituto Estatal de la
Mujer/INMUJERES/ICATLAX/Casa de
justicia de la mujer/Jurisdiccion Zacatelco

Perfil del puesto

Nombre del puesto:

| Direccién de la Instancia Municipal de la Mujer

Adscripcion:

| DIF Municipal

Nimero de personas del puesto:

[ 1

Nivel de escolaridad para el puesto:

| Licenciatura en Comunicacién o a fin

Conocimientos generales:

En Derechos humanos de las mujeres y equidad de Género
Perspectiva de Género

En Derechos Humanos

Usos y costumbres en el municipio

Experiencia requerida para desempeiiar el puesto:

| 3 afios minimo en 4reas a fines

ECUEMENALX
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Conocimientos, habilidades y actitud necesaria para desempeiiar el puesto:

Sensibilidad y seguridad
Relaciones Humanas
Personalidad amable
Trato Social

Espiritu de Servicio
Liderazgo

Tolerancia y paciencia.

Procedimientos

| Direccion de la Instancia Municipal de la Mujer

Relacion de procedimientos de la Direccion:

Nombre del procedimiento
Asistencia a mujeres victimas de violencia DMACU-IMM/AMVV/0001/2022
Actualizacion de base de datos BANAVIM DMACU-IMM/BANAVIM/0001/2022
Ordenes de proteccion a mujeres victimas de | DMACU-IMM/OPAMVV/0001/2022
violencia

Cursos de capacitacion para el autoempleo
Campana contra la trata de personas
Campana a la no violencia

Clave del procedimiento

DMACU-IMM/CCAE/0001/2022
DMACU-IMM/CTP/0001/2022
DMACU-IMM/CNOV/0001/2022

Descripcion de actividades o procedimientos:

Nombre del procedimiento: Clave del procedimiento:
) ., Asistencia a mujeres victimas de violencia DMACU-
Direccion de
Instancia IMM/AMVV/0001/2022
Municipal de la
Mujer Unidad administrativa: | Area responsable del .
L. Fecha de elaboracion:
. .. procedimiento:
Instancia Municipal de la
Mui 09-FEBRERO-2022.
ujer
Num. Actividad Responsable Formato y/o
De paso documento
1 Usuaria expone su problema Directora Verbal
) Se toman datos generales de la Directora Formato
usuraria
3 Valoracion de la problematica Directora N/A
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4 Se orienta y canaliza a las Directora N/A
instancias correspondientes

5 Se dps1gna un  nimero - de Directora Formato BANAVIM
expediente

6 Se archiva informacion Auxiliar administrativo Formato

Descripcion de actividades o procedimientos:

T I ] — :
Nombre del procedimiento: Clave del procedimiento
., DMACU-
Direccién de Actualizacion de base de datos BANAVIM IMM/BANAVIM/0001/
Instancia 2022
Municipal de 1 A
MuplClpa ca Unidad administrativa: Area respo nsable del .
ujer procedimiento: Fecha de elaboracion:
Instancia Municipal de la ) o
Mujer Instancia Municipal de | 09-FEBRERO-2022
la Mujer
I\DIum. Actividad Responsable Formato y/o
€ paso documento
1 gzcl\e&e\r/IM a plataforma Auxiliar administrativo digital
2 Se describe paso a paso cada uno Auxiliar administrativo Formato digital
de los casos
Se sube el expediente a - .. . .
3 plataforma BANAVIM Auxiliar administrativo Digital

Descripcion de actividades o procedimientos:

Nombre del procedimiento: Clave del procedimiento:
Ordenes de proteccion a mujeres victimas de DMACU-
Direccidn de violencia IMM/OPMVV/0001/2
Instancia 022
Municipal de la Area responsable del
. Unidad administrativa:
Mujer fidadadministrativa procedimiento: Fecha de elaboracion:
Instancia Municipal de 1
1\1/};3;0181 unictpatdeta Instancia Municipal de | 09-FEBRERO-2022
la Mujer
Num. Actividad Responsable Formato y/o
De paso documento
Se recibe solicitud de la usuaria
1 para darle proteccion de su | Directora Verbal
agresor

ECUEMENALX
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Se canaliza al area .
2 : Juez municipal Documento
correspondiente
. ioal -
3 Se le notifica al agresor Juez municipa /Seguridad Documento
publica

Descripcion de actividades o procedimientos:

Nombre del procedimiento: Clave del procedimiento:
) ., Cursos de capacitacion para el autoempleo DMACU-
Direccién de
Instancia IMM/CCAE/0001/2022
Municipal de la -
Mujer Unidad administrativa: Area responsable del
procedimiento: Fecha de elaboracion:
Instancia Municipal de la . .
Mujer Instancia Municipal de | 09-FEBRERO-2022
la Mujer
gum. Actividad Responsable Formato y/o
€ paso documento
Se realiza solicitud de taller de
1 acuerdo a la necesidad de las | Directora documento
mujeres
Se invita a las mujeres del
2 municipio a través de wuna | directora documento
convocatoria
3 Se ! ecab_a documentos de_ l_as Auxiliar administrativo documento
mujeres interesadas a participar
Al término de cada taller se les
4 otorga un diploma a las mujeres | ICATLAX documento
que concluyeron

Nombre del procedimiento: Clave del procedimiento:
Direccién de Campana contra la trata de personas DMACU-
Instancia IMM/CTP/0001/2022
Municipal de la -
Mujer Unidad administrativa: Area Tespo nsable del .
procedimiento: Fecha de elaboracion:
Instancia Municipal de la ) ..
Mujer Instan.ma Municipal de | 09-FEBRERO-2022
la Mujer
I\DIum. Actividad Responsable Formato y/o
€ paso documento
El 30 de julio de cada afio se
1 conmemora el dia internacional | Directora/I[EM documento
contra la trata de personas

ECUEMENALX
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Se coordinan actividades con el

2 Instituto Estatal de la Mujer e| Directora/IEM Documento
Instancia Municipal de la Mujer
Nombre del procedimiento: Clave del procedimiento:
Di 4 d Campaia a la no violencia DMACU-
treceon de IMM/CNV/0001/2022
Instancia
M“T“‘“p aldela Unidad administrativa: Area Fespo nsable del .,
Mujer procedimiento: Fecha de elaboracion:
Instancia Municipal de la ) ..
Mujer Instancia Municipal de | 09-FEBRERO-2022
la Mujer
Num. .. Formato y/o
De paso Actividad Responsable documento
Los dias 25 de cada mes, el
personal  administrativo  del
1 municipio de Acuamanalg porta directora N/A
una playera color naranja, con
esta accidon se mencionan a favor
de la NO violencia a las mujeres
El 25 de noviembre de cada afio
se conmemora el dia
internacional en contra de Ia
2 V101§n01a 2 las MUJeres, =8¢ ny;vectora/IEM documento
realizan diversas actividades en
coordinaciéon con el Instituto
Estatal de la Mujer e Instancia
Municipal de la Mujer
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Diagrama de flujo:

Problema de ciudadana

Ciudadano

Director

Auxiliar administrativo

Usuaria expone su problema

Brinda atencion y escucha
con atencion

\

Valora la informacion
recibida

Brind;acompaﬁamiento 0

Se archiva informacion

/

canaliza a la instancia
correspondiente

31 FIN
Se le designa’un numero de
expediente

—

Comunicacion Social
Atribuciones

Que dentro de las facultades del Presidente Municipal en base al articulo de la Ley Municipal:

Articulo 41. Son Facultades y obligaciones del Presidente Municipal:

VII. Nombrar al personal administrativo del Ayuntamiento conforme a los ordenamientos legales. Al
secretario y Cronista los nombrara el Presidente Municipal y los ratificara el Cabildo. En el caso del

Juez Municipal su nombramiento se hara en términos de lo previsto a esta ley;

XI. Aplicar las disposiciones de los Bandos y Reglamentos Municipales y delegar esas funciones a

los titulares de las direcciones que integran la administracion;

XXIII. Realizar los planes de desarrollo municipal, los programas y acciones tendientes al
crecimiento economico del Municipio y al bienestar de los grupos indigenas, asi como de la poblacion

en general. ..

Por lo que en base a estas el C. Presidente Municipal determina las facultades y obligaciones de la

Direccion de Comunicacion Social las que a continuacion se sefialan:

ECUEMENALX
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I. Difundir las acciones relevantes de la Gestion del Presidente Municipal y de la Administracion
Publica Municipal en forma objetiva, clara, oportuna y veraz, a la sociedad a través de los medios de
comunicacion.

II. Dar cobertura y difundir los eventos del presidente, direcciones y coordinaciones del
Ayuntamiento.

IIL. Informar a la ciudadania “peridodicamente de los programas, acciones y logros del Ayuntamiento
a través de folletos, gacetas, boletines, carteles, oficios y paginas de internet

IV. Planear, disefiar e implementar campafias publicitarias para la imagen del ayuntamiento.
Objetivo General

Presentar de manera oportuna y documental las actividades de comunicacion, desarrolladas por la
Direccion de Comunicacion Social, a fin de:

- Normar las actividades de las areas que la integran.

- Optimizar los recursos humanos para hacer eficiente el ejercicio ptblico.
- Cumplir oportunamente con las funciones y obligaciones.

El presente manual pretende alcanzar los siguientes propdsitos:

- Mostrar de manera grafica y ordenada las funciones que integran la Direcciéon de Comunicacion
Social

- Servir de instrumento para la planeacion, la evaluacion y el disefio de medidas de reorganizacion,
simplificacion o actualizacion administrativa.

- Servir de base para la ejecucion de las politicas administrativas, en lo que corresponde al disefio de
las estrategias de comunicacion politica, asi como la administracion de los recursos humanos,
técnicos, materiales y financieros asignados a esta unidad administrativa.

- Servir como medio de introduccion al personal de nuevo ingreso a fin de facilitar su incorporacion
al area.

Funciones y Perfil del puesto
Estructura Funcional

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Direccion de Comunicacion Social

Ubicacién Administrativa: Presidencia Municipal
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Funcion Genérica

Coordinar las estrategias de comunicacion social gubernamentales.

Coordinar los medios de comunicacion con el Ayuntamiento del Municipio de Acuamanala.
Editar el 6rgano informativo oficial de comunicacion del Ayuntamiento.

Organizar, coordinar ruedas de prensa y entrevistas del Gobierno Municipal de Acuamanala.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Presidente Municipal

Supervisa a: n/a

Internas ascendentes: Presidente municipal y Secretario de
Ayuntamiento

Interna Horizontal: Direcciones de areas

Interna Descendente: Coordinagiores, Subdirecciones, Auxiliares y
Jefes de Area

Externas: Medios de comunicacion

Perfil del Puesto

Indicadores del puesto

| Direccién |

Adscripcién

| Presidencia Municipal |

Numero de personas en el puesto

| Una (1) |

Nivel de escolaridad para el desarrollo del puesto

| Licenciatura en Comunicacion o a fin
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Condiciones generales

ECUEMENALX

Periodismo Politico
Comunicacion Organizacional
Comunicacion Corporativa
Ortografia y Redaccion
Analisis Politico

Experiencia requerida para desempeifiar el puesto

1 aflo en medios de comunicacion u oficinas de comunicacion social

Habilidades

Liderazgo

Manejo de personal

Toma de decisiones
Manejo de crisis mediaticas

Funciéon Genérica

Recepcion de oficios
Redaccion de oficios
Archivar documentacion

Conocimientos Generales

Computacion
Ortografia y redaccion
Archivista

Habilidades

Organizacion
Toma de decisiones
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Secretario Particular

Atribuciones

Secretaria particular de la presidencia municipal.

Con fundamento en lo establecido por el articulo 108 del reglamento interno del ayuntamiento son
facultades y obligaciones del secretario particular del presidente municipal, las siguientes:

Asistir y auxiliar al ciudadano presidente municipal, en el despacho de las actividades propias de la
presidencia municipal, conduciendo y/o coordinando las relaciones con los demas poderes del estado,
con los poderes de la union y con las dependencias de la administracion publica municipal, que
expresamente le sean encomendadas por el ciudadano presidente municipal.

Llevar la agenda de las actividades oficiales del ciudadano presidente municipal; debiendo para tal
fin: recibir, planear, programar, presupuestar y controlar las audiencias, entrevistas, giras y reuniones
de trabajo de la presidencia municipal.

Recibir, controlar, canalizar y dar seguimiento a las peticiones que le hagan al ciudadano presidente
municipal.

Ordenar, revisar y controlar la documentacion, en la que estampe su firma autografa el ciudadano
presidente municipal.

Apoyar a la secretaria técnica municipal, con informacion suficiente y oportuna, para la elaboracion
de discursos, tarjetas informativas, guiones de intervencion, conferencias y documentos oficiales, en
los que actte el ciudadano presidente municipal.

Mantener y controlar la papeleria oficial y los formatos utilizados por el ciudadano presidente
municipal.

Ser el conducto para establecer relaciones institucionales con los sectores: social, privado y publico
de la poblacion, de caracter interno y/o externo, como audiencia que deba atender el ciudadano
presidente municipal.

En la atencion ciudadana y el control de gestion municipal: planear; programar; presupuestar;
ejecutar; evaluar; controlar; y ajustar: los sistemas de atencion ciudadana, y de control de gestion.
Con el proposito de garantizar la satisfaccion, de las necesidades y de los requisitos, de las partes
interesadas e involucradas en la administracion publica municipal, asi como, en la mejora continua de
la calidad en el servicio publico municipal. Correspondiendo brindar el servicio de ventanilla tnica;
oficialia de partes; control de tramites; orientacion institucional ciudadana; recepcion de quejas y/o
denuncias; y de evaluacion ciudadana del servicio piblico municipal recibido;

Presentar su correspondiente “informe mensual de actividades”, ante la secretaria del Honorable
Ayuntamiento. Teniendo la obligacion de intercambiar informacion y de participar en las actividades
de cooperacion tecnoldgica en razén de la mejora continua de la calidad en el servicio publico
municipal;
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Garantizar que las direcciones de area, de esta adscripcion y el titular del organismo que nos ocupa,
observen con disciplina, los principios de: “enfoque a resultados™; “auditoria del desempefio
institucional”; “armonizacion contable”; y “transversalizacion interinstitucional”; con el propoésito de
aprovechar al maximo, los escasos recursos disponibles, en un marco de austeridad y racionalidad del

gasto publico municipal;

Representar al ciudadano presidente municipal, en eventos vinculados con su particular ambito de
accion institucional; en orden: municipal, regional, estatal y nacional; cuando el municipe, asi lo

estime necesario; y las demds que le sean encomendadas por la superioridad.

Funciones y perfil del puesto.

Descripcion del puesto

Nombre del puesto:

Secretario Particular

Ubicacion administrativa:

Despacho del Presidente

Funciéon Genérica

Presidente.

Dirigir, coordinar, ejecutar, realizar, asistir auxiliar e intercambiar informacion con el Presidente
Municipal de sus actividades a realizar, revisar agenda, supervisar eventos, reuniones del

Relaciones de autoridad

Reporta a: Presidente
Supervisa a: Auxiliar
Internas ascendentes Presidente

Internas Horizontales

Direcciones Municipales

Internas descendentes:

Direcciones correspondientes

Externas

Atencion ciudadana, Instancias o instituciones
Gubernamentales y Particulares.

Procedimientos:

Secretario Particular

Relacion de procedimientos de la Direccion:

Nombre del procedimiento

Clave del procedimiento

Asistir y Auxiliar al ciudadano.

DMACU/SP-0001/2022

Llevar la agenda de la presidenta.

DMACU/SP-0002/2022

Atender las peticiones de la ciudadania.

DMACU/SP-0003/2022
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Controlar la documentacion

DMACU/SP-0004/2022

Coordinar con la Secretaria Técnica Municipal
la  elaboracion de
informativas, etc.

discursos,

tarjetas

DMACU/SP-0005/2022

Descripcion de actividades o procedimientos:

Nombre del procedimiento: Clave del procedimiento:
Asistir y Auxiliar al ciudadano. DMACU/SP-0001/2022
Direccion de
Secretaria A
. . . Area responsable del .,
Particular Unidad administrativa: procedi nl: iento: Fecha de elaboracion:
Secretario Particular . . 09-FEBRERO-2022
Secretario Particular
I\DIum. Actividad Responsable Formato y/o
€ paso documento
1 Asistir y Auxiliar al ciudadano. | Secretario Particular Tarjeta informativa

Recibir instrucciones de parte

2 del Presidente Municipal. Secretario Particular Tarjeta informativa
Canalizar y dar seguimiento a las
3 peticiones de acuerdq con las Secretario Particular Tarjeta informativa
indicaciones de la presidenta.
Entregar Solicitud al éarea
correspondiente para el
4 cumplimiento a las peticiones de | Secretario Particular Tarjeta informativa
los ciudadanos.
Verificar que el area que
corresponda de cumplimiento en
5 tiempo y forma con las peticiones | Secretario Particular Tarjeta informativa
ciudadanas.
Elaboro: Reviso: Fecha de Fecha de ultima
elaboracion: actualizacion:
Secretario Nombre del procedimiento: Clave del procedimiento:
Particular

Llevar la agenda del presidente

DMACU/SP-0002/2022
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. .. . A le del
Unidad administrativa: rea rgsp .o nsable de
procedimiento:

Secretario Particular ) .
Secretario Particular

Fecha de elaboracion:

09-FEBRERO-2022

gum. Actividad Responsable Formato y/o
€ paso documento
1 Llev_ar la agenda  del Secretario Particular Agenda
presidente.
2 Tpmar en cuenta prioridades Secretario Particular Agenda
ciudadanas
Considerar prioridad de citas
3 gubernamentales y de | Secretario Particular Agenda
particulares
Registrar en agenda la
clasificacion de citas de acuerdo
4 a prioridades, necesidades e | Secretario Particular Agenda
indicaciones del Presidente
Municipal.
Elaboro: Reviso: Fecha de Fecha de ultima
elaboracion: actualizacion:
Nombre del procedimiento: Clave del procedimiento:
Atender las peticiones de la ciudadania. DMACU/SP-0003/2022
Secretario .
i . . Area responsable del .,
Particular Unidad administrativa: P Fecha de elaboracion:
procedimiento:
Secretario Particular . . 09-FEBRERO-2022
Secretario Particular
Num. . Formato y/o
De paso Actividad Responsable documento
1 Atender l,a s peticiones de la Secretario Particular Tarjeta informativa
ciudadania.
Recibir instrucciones de parte
2 del Presidente Municipal. Secretario Particular Tarjeta informativa
Canalizar y dar seguimiento a las
3 peticiones de acuerdo con las Secretario Particular Tarjeta informativa
indicaciones del presidente.
4 Entregar .SOhCImd al - drea Secretario Particular Copia de oficio
correspondiente para el
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Cumplimiento a las peticiones
delos ciudadanos.

Elaboro: Reviso: Fecha de Fecha de ultima
elaboracion: actualizacion:
Nombre del procedimiento: Clave del procedimiento:
Controlar la documentacion DMACU/SP-0004/2022
Secretario )
i . .. . Area responsable del .
Particular Unidad administrativa: . P . ] Fecha de elaboracion:
procedimiento:
Secretario Particular . . 09-FEBRERO-2022
Secretario Particular
I\DIum. Actividad Responsable Formato y/o
€ paso Documento
1 Controlar la documentacion. Secretario Particular Archivo
2 Ordenar en carpetas‘d.e acuerd’o & | Secretario Particular Archivo
dependencias y/o solicitud segun.
Rotular carpetas de acuerdo a
3 O,ﬁ cios o solicitudes para facilitar su Secretario Particular Archivo
blsqueda en el archivo.
4 dElaborar una bltaco.r a de registro de Secretario Particular Bitacora
ocumentos y/o solicitudes.
Archivar controlar y resguardar
5 documentacion Secretario Particular Archivo
Elaboro: Reviso: Fecha de Fecha de Gltima
Juan Carlos Garcia | Lic. Fernando Luna | elaboracion: actualizacion:
Secretario Particular| Martinez 09-
FEBRERO-
2022

Secretario
Particular

Nombre del procedimiento:

Coordinar con la secretaria Técnica Municipal la
elaboracion de discursos, tarjetas informativas, etc.

Clave del procedimiento:

DMACU/SP-0005/2022
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Unidad administrativa:

Secretario Particular

Area responsable del
procedimiento:

Secretario Particular

Fecha de elaboracion:

09-FEBRERO-2022

I\DIum. Actividad Responsable Formato y/o
€ paso documento
Coordinar con la secretaria Técnica
1 Municipal la elaboracion de | Secretario Particular Tarjeta informativa
discursos, tarjetas informativas, etc.
Elaborar programa mensual de
2 reuniones con las areas que integran | Secretario Particular Reporte mensual
la presidencia municipal.
Llevar a cabo la reunion y recibir . . S .
3 . - Y Secretario Particular Tarjeta informativa
avance e informacion de actividades
Dar seguimiento a solicitudes y
ndien resul 1 . . S .
4 be d.e tes  resultados  de  las Secretario Particular Tarjeta informativa
reuniones.
Elaborar informe y entregar al . .
5 . © Y & Secretario Particular Informe
Presidente Municipal.
Elaboro: Reviso: Fecha de Fecha de
Juan Carlos Garcia Lic. Fernando Luna | elaboracion: ultima
Secretario Particular Martinez 09-FEBRERO actualizacion
Presidente Municipal 2022 :
Diagrama de flujo del Procedimiento:
Asistir y Auxiliar al ciudadano:
Presidente Municipal Particular

Inicio

Recibir instrucciones de
parte del Presidente
Municipal.

Canalizar y dar seguimiento
a las peticiones de acuerdo
con las indicaciones del

presidente.
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Verificar que el drea que
corresponda de
cumplimiento en tiempo y
forma con las peticiones
ciudadanas.

.

¥

)

Entregar Solicitud al area
correspondiente para el
cumplimiento a las

peticiones de los ciudadanos.

Fin

Llevar la agenda del presidente:

Presidente Municipal

Particular

Inicio

Intercambio de informacion
sobre agenda del presidente
Municipal.

\

Informar de sus citas
reuniones y eventos al

presidente para sus =~

actividades diarias,
semanales y/o mensuales.

Re agendar acorde a
necesidades, solicitudes y/o
citas previas del Presidente
con la ciudadania, alguna
instancia gubernamental y
particular.

/

. L4 .
Superv1sar eventos reuniones

y participaciones del
presidente dentro y fuera del

Municim/
A

Fin
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Atender las peticiones de la ciudadania:

Presidente Municipal Particular

Inicio

Recibir instrucciones de
parte del Presidente

Municipal.
Canalizar y dar seguimiento
a las peticiones deacuerdo
con las indicaciones del

presidente.

Entregar Solicitud al area
correspondiente para el
cumplimiento a las

/

Verificar que el area que

corresponda de
cumplimiento en tims\
forma con las peticiones ~

ciudadanas.

Fin

peticiones de los ciudadanos.

Controlar la documentacion:

Presidente Municipal Particular

Inicio

Ordenar en carpetas de
acuerdo a dependencias
y/o solicitud segun.

Rotular carpetas de acuerdo
aoficios o solicitudes para
facilitar su bﬁgqueda en el
archivo.
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AT

Archivar controlar y
resguardar documentacion

N

Elaborar una bitacora de
registro de documentos y/o
solicitudes.

/

Fin

Agenda del Presidente

Presidente Municipal

Particular

Inicio

Elaborar programa mensual
de reuniones con las areas
que integran la presidencia

municipal.

Elaborar informe y entregar
a la Presidenté Municipal.

Llevar a cabo la reunion y
recibir avance e informacion
de actividades.

Dar seguimiento a solicitudes
y pendientes resultados de

las rewtiones.

Fin
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Direccion Municipal de Recreacion, Cultura Fisica y Deporte.
Atribuciones:

Dentro de las facultades seran todas aquellas que el Presidente Municipal le atribuya, en base a los
articulos de la ley municipal.

Articulo 41....

X1 Aplicar las disposiciones de los bandos y reglamentos municipales y delegar esas funciones a las
direcciones que integran la administracion.

Organizar la Conmemoracion de las festividades civicas en el municipio.

Promover la cultura atreves de actividades.

Expedir solicitudes de apoyo a instituciones gubernamentales y municipales para fomento a la cultura.
Coordinar grupos o instituciones para el fomento y participacion en eventos culturales.

Implementar talleres y cursos de expresion artistica y manualidades para todos los sectores de la
poblacion.

Expedicion de convocatoria para la participacion en diferentes disciplinas.

Gestion de recursos para la infraestructura de areas recreativas y deportivas competente.

Contar con un padron general de instituciones educativas.

Presentar proyecto de trabajo para ser considerado en presupuestos municipal, federal y/ o estatal.
Comprobacion en tiempo y forma de gastos.

Fomentar el deporte y la cultura con reglamentos universales para su buen desarrollo.

Funciones y Perfil del puesto:
Perfil del puesto

Nombre del puesto:

| Direccion
Adscripcion:

| Direccion de cultura y deporte

Numero de personas del puesto:

[Una (1) |

Nivel de escolaridad para el puesto:

| Conocimientos deportivos |
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Conocimientos generales:

Conocimientos generales del deporte
Primeros Auxilio

Experiencia requerida para desempeiiar el puesto:

| 1 afio de conocimientos deportivos

Conocimientos, habilidades y actitud necesaria para desempeiiar el puesto:

Liderazgo
Humildad

Empatia

Trabajo en equipo
Trabajo bajo presion

Procedimientos:
Nombre del procedimiento: Clave del procedimiento:
Plan de trabajo DMACU/DCDEP/0001/20
22
Direccion de ]
Cultura Fisicay | nidad administrativa: Area responsable del
Deporte ' procedimiento: Fecha de elaboracion:
iecreta“? del Direccion de Cultura | 09-FEBRERO-2022
yuntamiento Fisica y Deporte
Num. . Formato y/o
De paso Actividad Responsable documento
Se elabora un plan de trabajo Director de cultura fisica .
1 anual Oficio
y deporte
Se hace un calendario con la
) fecha de inicio de cada Director de cultura fisica | Calendario de
programa. y deporte organizacion
Se gestiona cada programa
conforme se vaya acercando la | Director de cultura fisica .
3 Oficios
fecha. y deporte
Se da la promocion del evento. | Director de cultura fisica
4 Carteles
y deporte
Se realiza el evento. Director de cultura fisica Orgamg.r’ama Y
5 deporte delegacion de
ydaep responsabilidades
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Se toma evidencia fotografica. Director de cultura fisica
6 Fotografias
y deporte
Se archiva el documento que
describa el evento con el Director de cultura fisica
7 Reporte del evento
nombre del programa. y deporte
Elaboro: Reviso: Fecha de Fecha de ultima
C. Marisol Lic. Fernando Luna | elaboracion: actualizacion:
Aguila Gomez Martinez 09-FEBRERO-2022
Presidente
Municipal
Diagrama de Procedimiento:
Plan de trabajo anual
Director de Cultura y Deporte. | IDET Ciudadania

anual

Se elabora un plan de trabajo

Se hace un calendario conla -
fecha de inicio de cada
programa.

Se realiza el evento.

l

| |2 fecha.

Se gestiona cada programa
conforme se vaya acercando

Se da la promocion del evento.

A

Se toma evidencia
fotografica.

Se archiva el documento que
describa el evento con el
nombre del programa.
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Direccion De Ecologia.

Atribuciones:

Generar informacion ambiental del municipio de Acuamanala, que permita sensibilizar y concientizar
a la ciudadania utilizando herramientas de educacion ambiental, que a su vez motiven a modificar
malos habitos y practicas que deterioran el medio ambiente, asi como realizar proyectos en beneficio
de los recursos naturales y el fomento de la interaccion de los ciudadanos en armonia con el ambiente

Perfil del puesto:

Nombre del puesto:

| Director de ecologia

Adscripcion:

| Direccion de ecologia

Numero de personas del puesto:

| 1 persona

Nivel de escolaridad para el puesto:

| Preparatoria

Conocimientos generales:

| Proteccion al medio ambiente

Experiencia requerida para desempeifiar el puesto:

[T afio |

Conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para desempefiar el puesto: DIRECCION DE
ECOLOGIA

| Conocimientos basicos para el desempeiio en el departamento de ecologia

Procedimientos:

Direccion de Nombre del procedimiento: Recibir arboles por Clave del procedimiento:

Ecologia parte de dependencias estatales DMACU/ECO-0001/2022
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Area responsable del
Unidad administrativa: procedimiento: Fecha de elaboracion:
Direccion de ecologia Ecologia 09-FEBRERO-2022
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Num. .. Formato y/o
De paso Actividad Responsable documento
1 Solicitar informacion Direccion de ecologia
2 Elaboracion de solicitud Direccion de ecologia Oﬁmq d1r1.g1do a
coordinacion
3 Entrega dc?,sol101tud d Direccion de ecologia
coordinacion de ecologia
4 Respuesta de solicitud Coordinacion de ecologia
Oficio orden de
Entrega de orden para L .
5 . Coordinacion de ecologia | entrega a
invernadero .
invernadero
6 Traslado de Plan.tas de S Direccion de ecologia
invernadero hacia municipio
7 Resguardo de plantas Direccion de ecologia

Hernandez

Elabor6: Martin Texis

Reviso: Lic.

Martinez

Fernando Luna

Presidente Municipal

Fecha de
elaboracion:
09-FEBRERO-2022

Fecha de ultima
actualizacion:

Ecologia

Direccién de

Nombre del procedimiento: Recibir arboles por
parte de dependencias estatales

Clave del procedimiento:
DMACU/ECO-RADE-
0001/2022

Unidad administrativa:

Direccion de ecologia

Area responsable del
procedimiento:

Ecologia

Fecha de elaboracion:

09-FEBRERO-2022
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

gum. Actividad Responsable Formato y/o
€ paso Documento
1 Solicitar informacion Direccion de ecologia
2 Elaboracion de solicitud Direccion de ecologia Oﬁmq d1r1.g1do a
coordinacion
3 Entrega d? ,SOhCltud a Coordinacion de ecologia
coordinacion de ecologia
4 Respuesta de solicitud Coordinacion de ecologia
Oficio orden de
Entrega de orden para L .
5 . Coordinacion de ecologia | entrega a
invernadero .
invernadero
6 Traslado dep laqtas de' . Direccion de ecologia
invernadero hacia municipio
7 Resguardo de plantas Direccion de ecologia
Elabord: Martin Texis Reviso: Fecha de Fecha de ultima
Hernandez Lic. Fernando Luna | elaboracion: actualizacion:
Martinez 09-FEBRERQO-2022
Presidente Municipal

Nombre del procedimiento: Notificacion por .
. . Clave del procedimiento:
contaminacion ambiental
L DMACU/ECO-NCA-
Direccion de
Ecologia 0002/2022
Area responsable del
Unidad administrativa: procedimiento: Fecha de elaboracion:
Direccion de ecologia Ecologia 09-FEBRERO-2022.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
gum. Actividad Responsable Formato y/o
€ paso documento
1 Denuncia en la direcciéon de Oficio dirigido a
ecologia direccion de ecologia
2 Proporciona datos
3 Reporta a jefatura Presidencia
4 Realiza inspeccion Direccion de ecologia
5 Toma de evidencias Direccion de ecologia
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6 Se levanta acta de hechos Direccion de ecologia

7 Se notifica al infractor Oficio de infraccion

Se entrega original y copia al

8 : Acta de hechos
expediente
Elaboro: Martin Reviso: Fecha de Fecha de ultima
Hernandez Ramos Lic. Fernando Luna | elaboracion: actualizacion:
Martinez 09-
Presidente Municipal FEBRERO-
2022
Nombre del procedimiento: Permiso para derribo Clave del procedimiento:
de arboles
L DMACU/ECO-PDA-
Direccién de
. 0003/2022
Ecologia
Area responsable del
Unidad administrativa: procedimiento: Fecha de elaboracion:
Direccion de ecologia Ecologia 09-FEBRERO-2022
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
gum. Actividad Responsable Formato y/o
€ paso documento
Se presenta el ciudadano en la . ., , O.ﬁClO. (’hrlgldo a
1 . ] Direccion de ecologia direccion de
oficina de ecologia )
ecologia
2 Reune requisitos Direccion de ecologia
3 Se realiza  inspeccion  de Presidencia
ocumentos
4 Se. acudp al lugar y se toma Direccion de ecologia
evidencias
5 FOhO de pago y de entrega al Direccion de ecologia Factura
interesado
Elaboro: Reviso: Fecha de Fecha de ultima
Martin Hernandez Lic. Fernando Luna | elaboracion: actualizacion:
Ramos Martinez 09-
Presidente Municipal FEBRERO-
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Diagrama de flujo:

Recibir arboles por parte de dependencias estatales

INICIO

/

ENTREGAR SOLICITUD

l

ELABORAR CONVENIOS

DAR ARBOLES \,
RECIBIR ARBOLES

J \

REVISAR CUIDADODE | ______ o

ARBOLES FIN
AREAS VERDES ES
“ APT
0

INICIO SOLICITAR ARBOLES

IDENTIFICAR AREAS

CONVOCATORIA CIUDADANA DEFORESTADAS
P
FORMAR IR AL LUGAR

GRUPOS

v
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INICIO

\
DENUNCIA EN LA DIRECCION

NOTIFICACION POR CONTAMINACION AMBIENTAL

ECUEMENALX

v

FIN

REPORTA A JEFATURA

PROPORCIONA DATOS

DAR SEGUIMIENTO

l

REALIZA INSPECCION

l

TOMA DE EVIDENCIAS
I

v

SE LEVANTA ACTA DE
HECHOS

A

\ 4

SE ENTREGA ORIGINAL Y
COPIA AL EXPEDIENTE

l

FIN

SE NOTIFICA AL INFRACTOR

A



A

ACUAMANALA

—GOBIERNO MUNICIPAL—
2021-2024

Por la tievia gue nos ane

PERMISO PARA DERRIBO DE ARBOLES

INICIO

v

SE PRESENTA EN LA
DIRECCION DE ECOLOGIA

Y

REUNE REQUISITOS

|| ESURMEHALE

Municipal TOMA DE EVIDENCIAS
REALIZA INSPECCION N > FOTOGRAFICAS

Direccion de Proteccion Civil

I. Promover la Proteccion Civil en el ambito normativo, operativo, de coordinacidon y participacion
en los sectores publico, social y privado.

II. Realizar eventos de capacitacion a la poblacion, en los cuales se impartan conocimientos basicos
que permitan la creacion de una cultura encaminada al aprendizaje de conductas de autoproteccion al
mayor nimero de personas posible.

1Il. Promover la practica de autoproteccion vecinal, en inmuebles destinados a la vivienda.

IV. Elaborar, estructurar y promocionar campafias permanentes de comunicacion social con temas
genéricos y especificos relativos a la Proteccion Civil.

V. Crear un acervo de informacion técnica sobre la problematica especifica de proteccion civil que
permita a la poblacion un conocimiento concreto de la misma, asi como una adecuada actuacion.

VI. Elaborar y coordinar los planes y programas de prevencion y auxilio para apoyo de la poblacion
ante la eventualidad de algin desastre o situaciones de emergencia.

VII. Formular y conducir una politica de Proteccion Civil de manera congruente con los Sistemas
Estatales y Federales en esta materia.
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IX. La prevencion y el control de emergencias o contingencias que pudieran ser provocados por los
diferentes tipos de agentes perturbadores.

X. Organizar un primer nivel de respuesta ante una situacion de emergencia o desastre.
XI. Imponer sanciones por las infracciones a este reglamento por conducto de su director.
XII. Realizar acciones de auxilio, prevencion y rehabilitacion.

XIII. La elaboracion de los inventarios de recursos materiales y humanos disponibles en el Municipio
de Acuamanala de Miguel Hidalgo, para casos de emergencia y desastre.

XIV. Emitir el Dictamen de Visto Bueno, por conducto de su director, durante la tramitacion de los
Permisos para la realizacion de Espectaculos y en la expedicion y renovacion de Licencias de
Funcionamiento y de Construccion, en aquellos casos en que lo considere necesario la Direccion
Municipal de Proteccion Civil por el riesgo que pudiera implicar.

XV. Llevar a cabo visitas de inspeccion a los locales comerciales, planteles educativos, centros de
espectaculos, establecimientos, industrias, bares, discotecas, centros

Nocturnos, y todo aquel inmueble que se encuentre asentado en el territorio Municipal de Acuamanala
de Miguel Hidalgo, con la finalidad de verificar el cumplimiento de las disposiciones de este
Reglamento.

XVI. Solicitar a los empresarios, directores, administradores, poseedores de algin inmueble,
responsables de eventos, la informacion necesaria para evaluar el grado de riesgo ante la eventualidad
de algin desastre o siniestro.

XVII. Aprobar Programas y Proyectos encaminados a salvaguardar la integridad de la poblacion civil,
debiendo tomar en cuenta lo previsto en los Planes Nacional y Estatal de Proteccion Civil ademads de
lo siguiente:

a) Las modificaciones al entorno;

b) Los indices de crecimiento y densidad de poblacion;

¢) La configuracion geografica, geologica y ambiental;

d) Las condiciones socioeconomicas ¢ infraestructura y el equipamiento del Municipio;
e) El numero y extension de barrios, colonias y unidades habitacionales;

f) La conformacion y reclasificacion de los asentamientos humanos;

g) Los lugares de afluencia masiva de personas;

h) La ubicacion de los sistemas vitales y servicios estratégicos;

Dichos Programas y Proyectos deberan ser revisados y actualizados cada afio o antes, si lo considera
conveniente la Direccion Municipal de Proteccion Civil o si varian las condiciones y circunstancias
bajo las cuales fueron elaborados.

XVIII. Elaborar el Programa General de Proteccion Civil Municipal, el cual debera precisar en sus
aspectos de organizacion y temporalidad al menos las siguientes acciones:

|| ESURMEHALE
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a) Definir a los responsables de la evaluacion, vigilancia y cumplimiento del Programa;
b) Las medidas de prevencion aplicables por tipo de riesgo; y

¢) Las actividades de prevencion en sistemas vitales, en al menos Abasto, Agua Potable,
Alcantarillado, Desarrollo Urbano, Salud y Seguridad Publica.

XIX. Establecer y fomentar los Programas de Prevencion necesarios para crear una cultura de
proteccion civil.

XX. Las demas funciones que se deriven de este reglamento y disposiciones aplicables.

Funciones y perfil del puesto.
Descripcion del puesto

Nombre del puesto:

| DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL.

Adscripcion:

| DIRECCION DE PROTECCION CIVIL.

Numero de personas del puesto:

| 1 persona

Nivel de escolaridad para el puesto:

| Conocimientos deportivos

Conocimientos generales:

Conocimientos generales del deporte
Primeros Auxilio

Experiencia requerida para desempeifiar el puesto:

| 1 afio de conocimientos medio ambiente

Conocimientos, habilidades y actitud necesaria para desempeiiar el puesto:

Liderazgo
Humildad
Empatia

Trabajo en equipo
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| Trabajo bajo presion

Funcion Genérica

Dirigir, coordinar, ejecutar, realizar, que arbitrar todos los medios para evitar que se produzca
una catastrofe o calamidad publica

Relaciones de autoridad

Reporta a: presidente municipal y/o secretario del
ayuntamiento
Supervisa a: Augxiliar de Proteccion Civil

Presidencia, Sindicatura, Regiduria, Secretaria
del Ayuntamiento

Presidencia, Sindicatura, Regiduria, Secretaria
del Ayuntamiento, Obras Publicas, Servicios
Municipales, Proteccion Civil, Deportes,
Ecologia, Registro Civil, Contraloria, Juridico,
Comunicacion Social, Ministerio Ptblico, DIF
Municipal.

Internas ascendentes

Internas Horizontales

Internas descendentes: Obras Publicas, Tesoreria, Seguridad Publica,
Ecologia, Servicios Publicos Municipales

Externas Coordinacion estatal de Proteccion civil

Perfil del puesto

Nombre del puesto:

| DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL

Adscripcion:

| DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

Numero de personas del puesto:

| 1 PERSONA

Nivel de escolaridad para el puesto:

| Preparatoria
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Conocimientos generales:

manejo de cartografia.

Conocimientos basicos de computacion, leyes y reglamentos en materia de Proteccion Civil,

Experiencia requerida para desempeifiar el puesto:

| 1 ANO

Conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para desempenar el puesto:

Capacidad de liderazgo iniciativa personal y negociacion. Capacidad de asumir riesgos.

Procedimientos

Nombre del procedimiento:

Capacitaciones Mensuales.

Clave del
procedimiento:

DMACU/PRO-
CIVIL/CM/0001/2022

Unidad administrativa: Area responsable:

Direccion de Proteccion Proteccion Civil.
Civil.

Fecha de elaboracion:

09-FEBRERO-2022.

Nombre del procedimiento:

Dictamen técnico de seguridad.

Clave del procedimiento:
DMACU/PRO-
CIVIL/DTS/0001/2022

Unidad administrativa: | Area responsable del

. ., ., rocedimiento:
Direccién de Proteccion p

Civil. Proteccion Civil.

Fecha de elaboracion:

09-FEBRERO-2022

Nombre del procedimiento:

Recarga de extintores.

Clave del procedimiento:
DMACU/PRO-
CIVIL/REX/0001/2022

Unidad administrativa: Area responsable:

Direccion de Proteccion Proteccion Civil.
Civil.

Fecha de elaboracion:

09-FEBRERO-2022

ECUEMENALX
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Num. Actividad Responsable Formato y/o

De paso documento

1 Envia solicitud a presidente, indicando lugar, | Solicitante
nombre de Propietario y croquis del lugar a
verificar.

2 Envia copia de la solicitud a proteccion civil | Presidencia
dando Indicaciones.

3 Procede a realizar revision Proteccion
fisico-ocular se sacan evidencias fotograficas de| Civil
medidas de seguridad. Bajo la norma 003-

SEGOB-2011.

4 Se realiza acta circunstanciada, Dirigida al | Proteccion
solicitante. Civil

5 Dictaminara con personal para determinar el Proteccion
tiempo en que sea entregado el dictamen (2 dias). | Civil

6 De ser necesario pedira dictamen de la | Proteccion
subsecretaria de proteccion civil y gestion de | Civil
Riesgos en el estado.

Num. Actividad Responsable Formato y/o

De documento

paso.

1. Se hace la solicitud a “Coordinacion de | Proteccion Civil | DMACU/PRO-
Proteccion Civil” del estado, para recibir las CIVIL/0001/202
capacitaciones. 2

2. Se le notifica al secretario del Ayuntamiento las | Proteccion Civil
fechas de las capacitaciones.

3. Se acuden a las capacitaciones. Proteccion Civil

4, Al finalizar los cursos, se reciben constancias de | Coordinacion de
acuerdo al curso han impartido. Proteccion Civil.

Num. Actividad Responsable Formato y/o documento

De

paso.

1. Se realiza la supervision de cada | Proteccion Civil DMACU/PRO-
uno de los extintores de las CIVIL/REX/0001/2022
diferentes areas.

2. Se realiza la solicitud a tesoreria. | Proteccion Civil

Una vez que hayan sido
reactivados, se colocaran en sus
areas correspondientes.

Proteccion Civil

ECUEMENALX
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Num. Actividad Responsable Formato y/o

De documento

paso.

1. Las comisiones de los
eventos catdlicos y | Solicitante. DMACU/PRO-
culturales, nos hacen CIVIL/0001/2022
llegar su solicitud de
permiso.

2. Se les pide el contrato | Proteccion Copia de contrato

de la cantidad de| Civil
fuegos que vayan a
quemar y expide el
permiso y el
comprobante de la
persona que vaya a
realizar la detonacion
para la quema de
fuegos artificiales.

3. Se designa el lugar y | Proteccion
la hora donde se vaya | Civil.

a realizar la quema de
los fuegos artificiales.

4. Se acordona el area | Proteccion
con cinta amarilla y se | Civil.

le pide al encargo o
responsable que
cuente con su extintor
activo.

5. Se supervisa el dia del | Proteccion
evento, para mayor | Civil.

seguridad y se realiza
reporte para hacerle
de su conocimiento a

presidencia
municipal.
Nombre del procedimiento: Clave del procedimiento:
Recorrido y verificacion de edificios publicos afectados por DMACU/PRO-
fenémenos naturales.
CIVIL/RVEPFN/0001/202
2
Unidad administrativa: Area responsable: Fecha de elaboracion:
Direccion de Proteccion Civil. Proteccion Civil. 09-FEBRERO-2022
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Nombre del procedimiento:

Verificacion de quema de fuegos pirotécnicos.

Clave del procedimiento:
DMACU/PRO-
CIVIL/VFP/0001/2022

Unidad administrativa:

Direccién de Proteccion

Area responsable:

Proteccion Civil

Fecha de elaboracion:

09-FEBRERO-2022

Civil.

De

Num.

paso.

Actividad

Responsable

Formato y/o documento

El departamento de Zoonosis
hace llegar a la presidencia su
cronograma de fechas en las
cuales estara llegando al
municipio.

Solicitante

DMACU/PRO-
CIVIL/VFP/0001/2022.

Se les hace llegar una copia del
oficio a Proteccion Civil.

Proteccion Civil.

Realiza requisicion de material y
se envia a tesoreria.

Proteccion Civil

Se realiza el recorrido por las 4
comunidades del municipio para
la captura de perros callejeros y
donaciones.

Proteccion Civil.

Se toman evidencia fotografica y
se realiza el reporte para
determinar la cantidad de perros
capturados.

Proteccion Civil.

Se les hace entrega del material
requerido.

Proteccion Civil.

PROCEDIMIENTOS

Nombre del procedimiento:

Recorrido en las cuatro comunidades del municipio para la captura
de perros callejeros con el departamento de Zoonosis.

Clave del procedimiento:
DMACU/PRO-
CIVIL/RMZ/0001/2022

Unidad administrativa:

Direccion de Proteccion Civil.

Area responsable:

Proteccion Civil.

Fecha de elaboracion:

09-FEBRERO-2022.

ECUEMENALX
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Num. Actividad Responsable Formato y/o documento

De

paso.

1. Se les informa a las brigadas de | Proteccion Civil DMACU/PRO-
emergencia a realizar el corrido a CIVIL/VFP/0001/2022.
las 4 comunidades del municipio.

2. Se les da indicaciones de revisar: | Proteccion Civil.
escuelas y edificios publicos.

3. Realiza reporte con evidencia
fotografica.

4. Se acordona el area afectada con | Proteccion Civil.
cinta de precaucion.

5. El  Consejo  Municipal de | Proteccion Civil.

Proteccion Civil levanta un acta de
cabildo, para determinar los dafios
ocurridos.

6. Se realiza informe para la | Proteccion Civil.
Coordinacion Estatal.

7. Se les da seguimiento a las Proteccion Civil.
afectaciones mas severas.

Diagrama de flujo de Procedimiento:
Dictamen Técnico de Seguridad
Auxiliar de Proteccion Servidor

Ciudadano

Civil

Director de Proteccion Civil

Publico

ECUEMENALX
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Inicio
—T -
Presenta la Recibe la solicitud con Se presenta ante el
solicitud indicaciones
Para permiso a y la turna al director
presidencia
Prepara acta
circunstaneta-pera la
verificacion. Procede a realizar revision
fisico-ocular  se  sacan
evidencias fotograficas de
medidas de seguridad. Bajo
la norma 003-SEGOB-2011.
Se realiza acta <«
circunstanciada,
dirigida al[solicitante
<
Autoriza firma y sella
Se le dan las Realiza dictamen
observaciones a
—' —¥
corregir 1 a 5 dias -
Obtiene dictamen
de segurldad
Fin
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Diagrama de flujo

Recarga de extintores

Presidenta Auxiliar de Proteccion Director de Proteccion Servidor
Civil Civil Publico

Inicio

Pide revision de extintores
por cada una de las areas

Se recibe indicasiones Se hace la revision d¢ todas

—_— — las areas

Hace requicision recarga
de extintores——

. | Firma y sella

Busca provedor para
recarga de extintores

Provedor se presenta y se
lleva los extintores para su
recarga 1 a 4/dias

< Ya recargados se vuelven
a colocar en su lugar que
Recibe factura corresponde

Fin
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Capacitacion Mensual
Coordinacion Estatal de | Auxiliar de Proteccion Civil | Director de Servidor Publico
Proteccion Civil Proteccion Civil

Elabora solicitud a
coordinacion estatal

Firma y sella y la
presenta ante las
oficinas de
coordinacion
estatal

Recibe solicitud y
proporciona dia y hora de <
la capacitacion

Obtiene dia hora 'y
nombre de la
capacitacion

Se notifica al
secretario del
ayuntamiento el
dia y horay
autoriza la salida

L+ |Acudeala
capacitacio

Fin
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Verificacion de quema fuegos pirotécnicos.

Ciudadano o Comision Auxiliar de Proteccion Civil | Director de Servidor Publico
Proteccion Civil

Presenta la solicitud ,
para permiso a
presidencia

Recibe Ia solicitud con
indicasiones y la turna al
director

e

Se presenta ante el
ciudadano para

L & dar requisitos para
la quema

J

Designa el lugar
y la hora donde se
vaya a realizar la
quema de los
fuegos artificiales.

A/

Muestran contrato de la
cantidad de fuegos que

vayan a quemar y expide+——— |Se acordona el

el permiso y el area con cinta
comprobante de la amarilla y se le
persona que vaya a pide al encargo o
realizar la detonacionpara responsable que
la quema de fuegos cuente con su
artificiales. extintor a#ivo.

Se supervisa el dia
del evento, para
mayor seguridad y
se realiza reporte
para hacerle de su
conocimiento a
presidencia
munigipal.

Fin
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Verficacion de edificios publicos afectado por fenomenos naturales

Coordinacion estatal de
Proteccion Civil

Auxiliar de Proteccion
Civil

Director de
Proteccion Civil

Servidor Publico

Recibe informe y da
seguimiento a las
afectacionessimas severas.

Fin

Realiza reporte con

Se les informa a las
brigadas de
emergencia a realizar
el recorrido a las 4
comunidades del
municipio.

\

Se les da indicaciones
de revisar escuelas y
edificos publicos.

evidencia fotografica.

Realiza informe para la
Coordinacion estatal de

Protecic@ﬂﬁl

Se acordona las areas
afectadas con cinta de
precaucion.

\

El consejo municipal
de Proteccion Civil
levanta un acata de
cabildo para
detrminar los dafios
ocurridos——

—

Firma y sella, se
realiza la entrega a

wnacién Estatal.




A

ACUAMANALA

—GOBIERNO MUNICIPAL—
2021-2024
Por la tieva que woo ane

Captura de perros callejeros

Coordinacion estatal de
Zoonosis”

Auxiliar de Proteccion
Civil

Director de Proteccion
Civil

Servidor Publico

El departamento de
Zoonosis hace llegar a
presidencia su
cronograma de fechas en
la cuales estara llegando
al municipio.

Se le hace entrega de sus
insumos.

Fin

Recibe copia 'y
posteriormente realiza
requision de insumos y
se envia a tesoreria.

L

Realiza reporte para
determinar la cantidad
de perros capturados

Se realiza el recorrido
por las 4 comunidades
del municipio para
captura perros callejero
y donaciones.

/

Se toman evidencias
fotograficas

< |

Recibe el

cronograma de
dichas fechas e
INSumos.

| —
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Auxiliar del Ministerio Publico

OBJETIVO GENERAL

Dar a conocer a la ciudadania del municipio de Acuamanala, los servicios que brinda el area de
ministerio publico auxiliar, y como los realizamos, ademas de crear una cultura de denuncia y respeto
a la ley, para poder asi vivir con respeto y armonia.

ATRIBUCIONES

Estructura Organica

Organigrama
[ PRESIDENTE MUNICIPAL ]
[ SECRETARIO DE\ AYUNTAMIENTO ]
|
' '
MINISTERIO PUBLICO < DIRECTOR DE SEGURIDAD
AUXILIAR —> PUBLICA

Funciones y perfil del puesto.

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: Augxiliar del Ministerio Publico
Ubicacion administrativa: Ministerio publico

Funcién Genérica

| Dirigir, coordinar, ejecutar y realizar.

Relaciones de autoridad

Reporta a: Secretario de ayuntamiento Superior, jefe inmediato: presidenta municipal
municipal
Supervisa a: personal a su cargo Personal a su cargo, N/A
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Presidencia, Sindicatura, Regiduria, Secretaria
del Ayuntamiento.

Presidencia, Sindicatura, Regiduria, Secretaria
del Ayuntamiento, Obras Publicas, Servicios
Municipales, Proteccion Civil, Deportes,
Ecologia, Registro Civil, Contraloria, Juridico,
Comunicacioén Social, Ministerio Publico, DIF

Internas ascendentes

Internas Horizontales

Municipal.
Internas descendentes: Obras Publicas, Tesoreria, Seguridad Publica,
Ecologia, Servicios Publicos Municipales
Externas Coordinacion de Ecologia Estatal

Perfil del puesto

Nombre del puesto:

| Auxiliar del Ministerio Publico

Adscripcion:

| Procuraduria

Numero de personas del puesto:

| 1 persona

Nivel de escolaridad para el puesto:

| Licenciatura en Derecho

Conocimientos generales:

| Profesional en derecho

Experiencia requerida para desempeifiar el puesto:

| 1 afio |

Conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para desempefiar el puesto: AUXILIAR DE
MINISTERIO PUBLICO

| Conocimientos basicos para el desempefio en el departamento De Auxiliar de Ministerio Publico |




Procedimientos

ACTAS DE HECHOS

Nombre del procedimiento:

Realizar acta de

Clave del procedimiento:

Ministerio publico
auxiliar

Ministerio publico
auxiliar

MINISTERIO | "€¢hS DMACU/MP-
PUBLICO AH/0001/2022
AUXILIAR
Unidad administrativa: Area re.sp.o nsable del .,
procedimiento: Fecha de elaboracion:

09-FEBRERO-2022

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Num.

Formato y/o

De paso Actividad Responsable documento
1 Recibir al ciudadano Mlq1§ter1o piiblico
auxiliar
Ministerio publico
2 Conocer sobre el hecho auxiliar
Ministerio publico
3 Hage sqber sobre sus derechos y | juxiliar
obligaciones
4 Se toma su declaracion Mln_lsterlo pablico
auxiliar
Firma y huella del documento por | ..
3 parte del ciudadano Ciudadano
6 Firma y sello por parte del Ministerio publico
servidor publico auxiliar
7 Entrega de copia del acta al Ministerio publico Copia del acta de
ciudadano auxiliar hechos
8 Despedirse del ciudadano

Cuatepitzi

Elaboro: José Flores

Reviso:

Fecha de
elaboracion:

Fecha de tultima
actualizacion:




DIAGRAMA DE FLUJO ACTAS DE HECHOS

Se le hace saber sobre sus
derechos y obligaciones al
ciudadano

~\

[ INICIO ]
\
o)
Recibir al ciudadano [ Conocer sobre el hecho ]—P
Firma y sello por parte del q Firmaty huella r(‘ield |
servidor publico Ocumi?u(éfé):n%a cde

!

Se entrega copia del acta de
hechos al ciudadano

Tomar la declaracion del
ciudadano

] —— [ Despedirse del ciudadano ]_,[

Fin ]

Nombre del dimiento: C . Clave del procedimiento:
MINISTERIO | 01D €67 PTOCCCHTICHTO: LONVERIOS DMACU/MP-C/0001/2022
PUBLICO . . .| Area responsable del
AUXILIAR 11\51111111(11:'2 ;ai(imglglsitzztlva. procedimiento: Fecha de elaboracion:
enop Ministerio pablico | 09-FEBRERO-2022
auxiliar o
auxiliar
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
I\DIum. Actividad Responsable Formato y/o
€ paso documento
1 Recibir al ciudadano Mlqlgter1o piblico
auxiliar
2 Conocer sobre el hecho
3 Establecel.r fechg y I}orq para llevar a Ciudadano
cabo la primera invitacion
4 Entrega de invitacion a domicilio Seguridad publica
5 Audiencia de primer invitacion Ministerio p ublico
auxiliar
6 fropuestas de solucion por parte de Ciudadanos
as partes
7 Acept.amon Volunta.rla positiva o Ciudadanos
negativa de convenio
., . Ministerio publico
8 Realizacion de convenio 1
auxiliar
9 Firma de convenio voluntario de las
partes
10 Firma y sello por parte de servidor Ministerio publico
publico auxiliar




11 Entrega de copia a las partes Mlqlgterlo piiblico Convenio
auxiliar
12 Cumplimiento de convenio Ciudadanos
13 Despedirse de las partes
Elabord: José Flores Reviso: Fecha de Fecha de ultima
Cuatepitzi elaboracion: actualizacion:
LLEVAR A CABO CONVENIOS
ACEPTACION VOLUNTARIA DEL
| INICIO ] — CONVENIO

A 4
RECIBIR AL CIUDADANO ]

l
CONOCER SOBRE EL HECHO

A 4

[ ESTABLECER FECHA DE ]

INVITACION

l

ENTREGAR INVITACION EN
DOMICILIO

!

[ AUDIENCIA DE PRIMER

INVITACION

l

-
PROPUESTAS DE SOLUCION ‘
POR PARTE DE LAS PARTES

\.

l

ELAVORACION DE CONVENIO

v

FIRMA DEL CONVENIO POR LAS

PARTES
r ™
FIRMA'Y SELLO POR PARTE DEL
SERVIDOR PUBLICO
\. J
( R
ENTREGA DE COPIA DEL
CONVENIO A LAS PARTES
\. J

'

CUMPLIMIENTO DE CONVENIO ]

|

DESPEDIRSE DE LAS PARTES J

)

. ) , Clave del procedimiento:
MINISTERIO Nombre del procedimiento: Asesoria legal DMACU/MP-AL/0001/2022
PUBLICO . . .| Area responsable del
AUXILIAR &?ﬁ:& Zimglbllsgztwa' procedimiento: Fecha de elaboracion:
asterio p Ministerio pablico | 09-FEBRERO-2022
auxiliar .
auxiliar




DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

gum Actividad Responsable ormato y/o
€ paso documento
1 Recibir al ciudadano Mlq1§terlo piiblico
auxiliar
) Establecer una platica con el Ministerio publico
ciudadano auxiliar
3 Identificar el problema del Ministerio publico
ciudadano auxiliar
4 Explicar al ciudadano sus Ministerio publico
derechos y obligaciones auxiliar
5 Resolver las dudas del usuario Ciudadano
En caso contrario canalizar al o
. . Ministerio publico
6 ciudadano a la dependencia o1
: auxiliar
correspondiente
7 Despedirse del ciudadano ansteno publico Copia del acta de
auxiliar hechos
Elabord: José Flores Reviso: Fecha de Fecha de ultima
Cuatepitzi elaboracion: actualizacion:
Diagrama de Flujo
[ RECIBIR AL CIUDADANO ]
ESTABLECER UNA PLATICA
CON EL CIUDADANO
DESPEDIRSE DEL
J' CIUDADANO

EN CASO CONTRARIO BANALIZAR
AL CIUDADANOA
LADEPENDENCIA
CORRESPONDIENTE

EXPLICAR ALWCIUDADANO
SUSU DERECHOS Y

IDENTIFICAR EL
PROBLEMADEL CIUDADANO
{ OBLIGACIONES

RESOLVER LAS DUDAS DEL
CIUDADANO




JUZGADO MUNICIPAL
OBJETIVO GENERAL

En el Juzgado Municipal de Acuamanala se desarrollan procedimientos encaminados a la
enajenacion de bienes, regularizacion de predios ocultos, procedimientos encaminados a la solucion
de conflictos de menor cuantia que pueden ser resueltos bajo el sistema de mediacion y de conciliacion
para la solucion de conflictos mediante el dialogo, expedicion de ordenes de proteccién para
salvaguardar la integridad de las mujeres que sufren violencia en sus hogares, o entornos asi como
campos laborales y escolares.

RELACION DE PROCEDIMIENTOS DEL JUZGADO MUNICIPAL DE ACUAMANALA

NOMBRE CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO

Rectificacion de Medidas DMACU/JUZ-
RM/0001/2022

Juntas de Mediacion y de Conciliacion DMACU/JUZ-
IMC/0001/2022

Sanciones Administrativas DMACU/JUZ-
SA/0001/2022

Contratos de Compra Venta DMACU/JUZ-
CCV/0001/2022

Constancias de Posesion DMACU/JUZ-
CP/0001/2022

PROCEDIMIENTO:

Nombre del procedimiento: Clave del procedimiento:

Rectificacion de Medidas DMACU/JUZ-RM/0001/2022

Unidad Area responsable del | Fecha de elaboracion:

administrativa: procedimiento:

Juzgado Municipal 09-FEBRERO-2022
Juzgado Municipal

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Num. | Actividad Responsable Formato y/o

de documento

pasos

1 Ciudadano acude a oficina

2 Se entrega hoja de requisitos Juzgado Municipal Hoja de requisitos
3 Se solicita documento general del

predio que acredite la propiedad del | Juzgado Municipal
predio a medir

4 Se agenda fecha para el procedimiento | Juzgado Municipal
y se notifica a colindantes

5 Se acude al predio Juzgado Municipal

6 Se explica el procedimiento a los

presentes y se buscan los linderos en | Juzgado Municipal
vista de los colindantes

7 Se realiza medicion Juzgado Municipal




8 Se realiza constancia de rectificacion
de medidas firmando el solicitante y | Juzgado Municipal
los colindantes
9 Se procede al pago Caja tesoreria Formato de orden de
pago (recibo)
10 Se entrega recibo de pago y se Juzgado Municipal constancia de
entrega constancia de rectificacion de rectificacion de
medidas medidas
Fin del procedimiento
PROCEDIMIENTOS:
Nombre del procedimiento: Clave del procedimiento:
Juntas de Mediacion y de Conciliacion DMACU/JUZ-JMC/0001/2022
Unidad Area responsable del | Fecha de elaboracion:
administrativa: procedimiento:
Juzgado Municipal 09-FEBRERO-2022
Juzgado Municipal

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Num. | Actividad Responsable Formato y/o
de documento
pasos
1 Ciudadano acude a oficina
2 Se levanta acta de antecedentes Juzgado Municipal Acta de
comparecencia
3 Se agenda fecha para el procedimiento | Juzgado Municipal Citatorio
y se notifica personalmente a la
contraparte
4 Se realiza junta de mediacion y | Juzgado Municipal
conciliacion
5 Se explica el procedimiento a los
presentes y se concede el uso de la voz | Juzgado Municipal
a los intervinientes en manera
ordenada, hasta que lleguen a un
acuerdo
6 Si hay acuerdo se levanta un convenio
se plasman los puntos de acuerdo, si | Juzgado Municipal
no hay acuerdo se levanta acta en la
que se declara fracasada la mediacion
7 Se entrega convenio o acta en la que | Juzgado Municipal Convenio
se declara fracasada la mediacion
Fin del Procedimiento
PROCEDIMIENTOS:

Nombre del procedimiento:
Sanciones Administrativas

Clave del procedimiento:

DMACU/JUZ-
SA/0001/2022




Unidad Area responsable del
administrativa: procedimiento:

Juzgado Municipal
Juzgado Municipal

Fecha de elaboracion:
09-FEBRERO-2022

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Num. | Actividad Responsable Formato y/o

de documento

pasos

1 Se recibe parte informativo Policia Municipal Parte Informativo

2 Se solicita examen médico a la clinica | Policia municipal Examen medico
mas cercana

3 Resguardo de
Se recibe resguardo de pertenecias, pertenecias
lectura  de  derechos,  tarjeta| Policia municipal Lectura de derechos
informativa y examen medico Tarjeta  informativa

Examen medico

4 Se explica el procedimiento y el | Juez Municipal
motivo de la detencion a los detenidos

5 Se levanta acta de imposicion de multa | Juez Municipal

6 Se impone multa y se hace conocer a Acta de imposicion de
sus familiares Juzgado Municipal multa

7 Se entrega formato de pago Juzgado Municipal

8 Se procede al pago Caja tesoreria Formato de orden de

pago (recibo)

9 Se entrega recibo de pago y se
entregan pertenecias y hoja de libertad | Juez municipal Boleta de libertad
ordenando liberacion.

10 Se libera al sancionado Policia Municipal
Fin del procedimiento

PROCEDIMIENTOS:

Nombre del procedimiento:
Contratos de Compra Venta

Clave del procedimiento:

DMACU/JUZ-
CCV/0001/2022

Unidad Area responsable del
administrativa: procedimiento:

Juzgado Municipal
Juzgado Municipal

Fecha de elaboracion:

09-FEBRERO-2022

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nam. | Actividad Responsable Formato y/o

de documento

pasos

1 Ciudadano acude a oficina

2 Se entrega hoja de requisitos Juzgado Municipal Hoja de requisitos




3 Se solicita documento general del
predio que acredite la propiedad del | Juzgado Municipal
predio a medir
4 Se agenda fecha para el procedimiento | Juzgado Municipal
y se notifica a colindantes
5 Se acude al predio Juzgado Municipal
6 Se explica el procedimiento a los
presentes y se buscan los linderos en | Juzgado Municipal
vista de los colindantes
7 Se realiza medicion Juzgado Municipal
Se solicita la copia de credencial de
los vendedores, compradores y | Juzgado Municipal
colindantes al igual que documento
que avale la venta
8 Se realiza contrato de compra venta Juzgado Municipal
9 Se procede al pago Caja tesoreria Formato de orden de
pago (recibo)
10 Se entrega recibo de pago y se entrega | Juzgado Municipal Contrato de Compra
contrato de compra venta Venta
Fin del procedimiento
PROCEDIMIENTOS:
Nombre del procedimiento: Clave del procedimiento:
Constancias de Posesion DMACU/JUZ-
CP/0001/2022
Unidad Area responsable del | Fecha de elaboracion:
administrativa: procedimiento:
Juzgado Municipal 09-FEBRERO-2022
Juzgado Municipal
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Num. | Actividad Responsable Formato y/o
de documento
pasos
1 Ciudadano acude a oficina
2 Se entrega hoja de requisitos Juzgado Municipal Hoja de requisitos
3 Se agenda fecha para el
procedimiento y se notifica a Juzgado Municipal
colindantes
4 Se acude al predio Juzgado Municipal
5 Se explica el procedimiento a los
presentes y se buscan los linderos en | Juzgado Municipal
vista de los colindantes
6 Se realiza medicion Juzgado Municipal
7 Se entrevista a los colindantes si Juzgado Municipal
reconocen al solicitante como duefio




8 Se realiza constancia de posesion
firmando el solicitante y los Juzgado Municipal
colindantes
9 Se procede al pago Caja tesoreria Formato de orden de
pago (recibo)
10 Se entrega recibo de pago y se Juzgado Municipal constancia de
entrega constancia de posesion posesion
Fin del procedimiento

Unidad de Transparencia y Acceso y la Informacion Publica

OBJETIVO

Establecer los lineamientos y actividades que se deberan observar para atender las obligaciones
de transparencia y garantizar el acceso a la informacion de los ciudadanos a la informacién publica
que genere o posea el ayuntamiento de Acuamanala de Miguel Hidalgo, Tlaxcala, conforme a lo
establecido por la Ley de Transparencia y acceso a la informacion publica del estado de Tlaxcala.

LINEAMIENTOS GENERALES

- La Unidad Transparencia esta obligada, en los términos de los articulos 1°,6 y 113 de la Ley de
Transparencia y acceso a la informacion del estado de Tlaxcala, a proveer lo necesario para que
toda persona pueda tener acceso a la informacion que genere o posea el ayuntamiento de Acuamanala
de Miguel Hidalgo, Tlaxcala. Ademas, pondra a disposicion del ptblico la informaciéon que genere
y actualice cada Unidad, a través de medios impresos, electronicos o cualquier otro.

- Las peticiones que realicen los solicitantes por cualquier medio (Internet, via infomex, correo
electronico, oficio o via telefonica), en materia de transparencia y acceso a la informacion, seran
atendidas por la Unidad de Transparencia como solicitudes de acceso, y el responsable del area de
esta Unidad ingresara éstas, a las areas correspondientes.

- La Unidad de Transparencia debera registrar todas las solicitudes que se reciban por
los diferentes medios.

- La Unidad de Transparencia una vez que reciba la solicitud de acceso a la informacién publica
contara con 20 dias habiles para dar respuesta, en los tiempos que marca la Ley de Transparencia y
acceso a la informacion publica.

Identificard que dicha solicitud sea clara y especifica, respecto a la informacién que desea conocer
el solicitante y la turnara a la Unidad correspondiente para su atencion.

- Cada Unidad est4 obligada a informar semestralmente a la Unidad de Transparencia, sobre la
clasificacion de su informacion reservada.

- Las solicitudes de acceso que reciban las Unidades por parte de la Unidad de Transparencia
deberan ser atendidas en un plazo no mayor a 15 dias habiles, como lo marca el Articulo 124, de la
Ley de Transparencia y acceso a la informacion publica.

- Las Unidades que reciban solicitudes de acceso a la informacion o por via infomex, identificaran
la informaciéon con que cuentan, la clasificaran si es el caso, y especificaran el formato en que se
encuentra para su reproduccion, ya sean copias simples o certificadas, por escrito lo haran del



conocimiento de la Unidad de Transparencia y de proceder, realizara la reproduccion conforme a lo
requerido en la solicitud de informacion.

- El Comité confirmara, modificara o revocara, en su caso, la clasificacion de la informacion
realizada por las Unidades, concediendo o negando el acceso a la requerida por los solicitantes y, en
su caso, ordenara a la Unidad de Transparencia hacer del conocimiento del solicitante la
resolucion recaida a la peticion de acceso.

- LaUnidad de Transparencia debera dar seguimiento a cada solicitud de acceso hasta el desahogo
de la misma, en términos de la Ley de Transparencia y acceso a la informacion publica del estado de
Tlaxcala.

- Encel caso de que los datos proporcionados por el solicitante no sean suficientes para identificar
la informacién requerida, la Unidad de Transparencia le pedira, dentro de los diez dias
habiles siguientes a la presentacion de su peticion, que aclare o complemente €sta, interrumpiendo
el término de los dias habiles prorroga, para la atencion de su solicitud, de acuerdo a lo que marca la
Ley de Transparencia y acceso a la informacion publica del estado de Tlaxcala.

- La Unidad de Transparencia informarda a la Tesoreria de aquellos solicitantes que
deberan realizar algin pago por la reproduccion y/o envio de la informacion, y ésta dara seguimiento
a los depositos bancarios y/o a los pagos realizados en su ventanilla, por concepto de la aplicacion
de cuotas de acceso a la informacion.

- Seraresponsabilidad de la Tesoreria, el generar un recibo de pago por la reproduccion y/o envio
de la informacion, requerida por el solicitante.

- Sera responsabilidad de cada Unidad, ingresar periédicamente al apartado de transparencia, del
sitio Web del ayuntamiento, la informacion que generen o posean, misma que deberan actualizar en
términos de la Ley de Transparencia y acceso a la informacion publica del estado de Tlaxcala.

AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDAD

El presente manual de procedimientos es de observancia general y obligatoria para las Unidades
que integran el Ayuntamiento de Acuamanala de Miguel Hidalgo, Tlaxcala, que inicia con la peticion
y/o solicitud de acceso presentada por cualquier solicitante y termina con el desahogo de la misma.

Los procedimientos que aplica la Unidad de Transparencia en la atencion de peticiones y/o solicitudes
de acceso a la informacion se dividen de la siguiente forma:

- El procedimiento de Informacion de Transparencia y/o Tramite a Solicitudes de Acceso, inicia a
partir de que el solicitante realiza una consulta y/o peticion de informacion generada o en posesion el
ayuntamiento, misma que es atendida por la Unidad de Enlace y Transparencia, las Unidades del
ayuntamiento y por el Comité de Transparencia y Acceso a la Informacién, concluyendo con el
desahogo de las mismas.

- Los procedimientos de Recursos de Revision y Reconsideracion, inician cuando el solicitante no
estd de acuerdo con la respuesta que le remitio la Unidad de Transparencia o con los actos
y resoluciones emitidos por el Comité, por lo que interpone un recurso de inconformidad y éste
termina cuando la Comision de Supervision y Resolucion emite su resolucion definitiva.

- El procedimiento de Reproduccion y/o Envio de Informacion, es complemento del
procedimiento de Informacion de Transparencia y/o Tramite a Solicitudes de Acceso, el cual aplica



en los casos en que el solicitante especifica en su solicitud de acceso, el tipo de reproduccion y el
medio por el cual desea recibirlo, asi como cuando cumple con el tramite de pago y éste termina con

la reproduccion y/o envio de la misma.

ESTRUCTURA ORGANICA

- H. Ayuntamiento de Acuamanala de Miguel Hidalgo, Tlaxcala

- Presidente del Comité de Transparencia

- Contralor Interno Municipal

- Responsable de la Unidad de Transparencia.

ORGANIGRAMA

a) Organigrama General

H. Ayuntamiento de
Acuamanala de Miguel
Hidalgo 2021-2024

Presidente del Comité de Contralor Interno Municipal

Transparencia

Responsable de Ia Unidad de
Transparencia

b) Organigrama Especifico

Unidad de
Transparencia

Titular de la Unidad de
Transparencia

Responsable del
Moédulo de Acceso

Responsable de
Actualizaciones
IPOMEX

Responsable de seguimiento a
Solicitudes INFOMEX




ATRIBUCIONES

1) Recabar y difundir la informacion publica de caracter fundamental, ademas de la que sea
competencia del sujeto obligado, asi como propiciar la actualizacion perioddica de los archivos de las
entidades que conformen la estructura organica del Ayuntamiento.

2) Girar al Comité las solicitudes que contengan informacién que no haya sido clasificada
previamente.

3) Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

4) Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos
obligados que pudieran tener la informacion que solicitan.

5) Realizar los trAmites internos necesarios para entregar la informacion solicitada, ademas de efectuar
las notificaciones a los ciudadanos.

6) Establecer los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las
solicitudes de acceso a la informacion.

7) Capacitar al personal necesario de los sujetos obligados para recibir y dar tramite a las solicitudes
de acceso a la informacion.

8) Informar al presidente de comité de transparencia, sobre la negativa de entrega de informacion por
parte de algiin servidor publico o personal del area administrativa del sujeto obligado.

9) Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, sus resultados y costos, para
garantizar y agilizar el flujo de informacion entre el sujeto obligado y ciudadania.

DESCRIPCION DE PUESTO
Basicas:

Establecer las estrategias tendientes a impulsar la participacion de la ciudadania en los objetivos,
metas y programas de la Unidad de Transparencia Municipal en materia de transparencia de la gestion
publica y combate a la corrupcion e impunidad; ademas de integrar y desarrollar programas que den
cumplimiento a las acciones de difusion de los logros e imagen institucional de la dependencia de
Transparencia. Asi como crear la vinculacion de comunicacion social y transparencia en materia de
transparencia y combate a la corrupcion.

Especificas:

Asistir a reuniones organizadas por el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Tlaxcala, Coordinar con las direcciones administrativas



del Ayuntamiento, la difusion estratégica de las acciones institucionales desarrolladas para impulsar
la participacion de los distintos sectores de la sociedad en materia de transparencia. Colaborar para la
creacion de ideas y contenidos para elaboracion de textos, campaias y documentos en coherencia con
la realizacion del objetivo. Participar en la difusion de programas y actividades de transparencia, y de
cultura de rechazo a la corrupcion. Colaborar en la preparacion y realizacion de campaifias, foros y
eventos en materia de transparencia y combate a la corrupcion. Actualizar el Sitio de Internet del
Municipio. Coordinar comunicacion social y transparencia para actualizar la informacion para su
difusion en medios impresos y electronicos. Desarrollar todas aquellas funciones esenciales al area de
su competencia.

PROCEDIMIENTOS

SOLICITUD VERBAL

El solicitante acude al domicilio del Ayuntamiento de Acuamanala de Miguel Hidalgo y se dirige a
las oficinas de la Unidad de Transparencia ubicadas en la parte alta de la presidencia Municipal, en
donde se le atendera en el momento. Si la solicitud no puede responderse inmediatamente, el personal
de la Unidad de Transparencia debe auxiliarlo para presentarla de forma escrita o electrénica. Si el
sujeto obligado no cuenta con la documentacion que requiere, se debe orientar para que se dirija a la
institucion correspondiente.

2.- SOLICITUD ESCRITA
El solicitante redacta un escrito libre dirigido a la Unidad de Transparencia del sujeto obligado. Este
debe incluir los siguientes datos:

e Nombre.
¢ Domicilio para recibir notificaciones o, en su caso, correo electronico.
e Descripcion clara y precisa de la informacion solicitada.

e Modalidad de entrega de la informacion solicitada, ya sea en copias simples o certificadas, medios
magnéticos o sistema infomex.

3.- SOLICITUD ELECTRONICA El solicitante se tiene que Registrar en el sistema infomex y
presentar su solicitud de informacién, sin importar el lugar en que esté.

Primero, ingresa la url www.infomextlaxcala.org.mx o en las paginas de los sujetos obligados cuya
informacion desees pedir. Tras registrarse con su nombre o con un seudoénimo, pues el ejercicio del
derecho de acceso a la informacion publica, sigue las instrucciones y envia su solicitud. Conserva su
nombre de usuario, contrasefia y nimero de folio, para que pueda consultar los avances de su tramite,
hasta que reciba la informacion requerida. Estos datos también son ttiles si no obtiene respuesta o
¢ésta no le satisface. Con ellos, puede enviar un recurso de revision al INAI a través del SISTEMA
INFOMEX.


http://www.infomextlaxcala.org.mx/

PLAZOS DE RESPUESTA

La Unidad de Transparencia tiene la responsabilidad de responder la solicitud en un plazo no mayor
a quince dias habiles contados a partir del dia siguiente de presentada, como lo establece en el Art.

124 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tlaxcala.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Informacion de Transparencia y/o Tramite a Solicitudes de Acceso

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

Solicitante

INICIA PROCEDIMIENTO

1. 1 Requiere conocer
informacion que genera o
posee el ayuntamiento de
Acuamanala y elige el medio
por el cual realizara su
consulta, ya sea a través del
sitio Web del ayuntamiento,
en su apartado de
transparencia via infomex; o
por solicitud de acceso,
mediante oficio, via telefonica
o correo electronico.

De la actividad No. 5

2. 2 ;(El medio es sitio Web?
Si: Contintia en la actividad
No. 3

No: Continta en la actividad
No. 6

3. Accesa al apartado de
transparencia del sitio Web y

Solicitud de Acceso
Sitio Web del ayuntamiento
Apartado de Transparencia

Sitio Web del ayuntamiento
Apartado de Transparencia

Sitio Web del ayuntamiento
Apartado de Transparencia

Sitio Web del ayuntamiento
Apartado de Transparencia

consultar la  informacion
requerida.
Sitio Web del ayuntamiento
Apartado de Transparencia
4. 4 ;Localiza la
informacion?

Si: Continta en la actividad
No. 5
No: Contintia en la actividad
No. 6




5. 5 Termina consulta y/o
realiza otra.
Pasa a la actividad No. 1

6. Llenar el formato de
solicitud de acceso, en el
apartado de transparencia y/o
realiza la peticion de la
informaciéon requerida, via
telefonica, correo electronico
y/o  oficio (dirigido al
domicilio del ayuntamiento),
mismo en el que se especifica
el tipo de reproduccion que
requiere ya sea: copias simples
0 certificadas de la
documentacion y la remite a la
Unidad de Transparencia.

Unidad de
Transparencia

. 7 recibe del solicitante, su
peticion ya sea via telefonica,
por correo electronico o por
oficio y captura ésta en el
Sistema para ingresarla como
solicitud de acceso (a partir de
esta accion inician los 20 dias
que marca la Ley para su
desahogo).

Ac8- Accesar periddicamente
al Sistema de infomex e
identifica las nuevas
solicitudes de acceso y analiza
que cumplan con los requisitos
siguientes: descripcion de lo
requerido, datos que faciliten
su localizacion y que sean de la
competencia de este
ayuntamiento.

9. 9- ;La solicitud de acceso
cumple con los requisitos?
No: Continua en la actividad
No. 10

Si: Contintia en la actividad
No. 14

Solicitud de Acceso

Solicitud de Acceso

Solicitud de Acceso




Unidad de
Transparencia

Unidad

10. 10.-Orienta al solicitante a través del
medio por el cual envid su peticion y le
informa que de acuerdo a la Ley cuenta con
10 dias para hacer su aclaracion.

11. 11.-Consulta el Sistema de Control
durante el plazo de los 10 dias para identificar
si existe respuesta aclaratoria del solicitante.

12. 12.- ;Existe respuesta aclaratoria?
No: Continua en la actividad No. 13

Si: Continua en la actividad No. 14

13. 13.-Suspende el procedimiento de
atencion al estar imposibilitada para atender la
solicitud de acceso y termina procedimiento.

TERMINA PROCEDIMIENTO

14.14.- Remite mediante oficio a la Unidad
poseedora de la informacion, la solicitud de
acceso y espera respuesta.

De la actividad No. 9y 12

15.15.. Recibe de la Unidad de Transparencia

solicitud de acceso, via oficio, analiza e
identifica la informacién con que cuenta, el
formato en que se encuentra y, en su caso, la
clasifica como reservada y/o confidencial y
turna respuesta mediante oficio a la misma.

Sistema de Control
infomex

Sistema de Control
infomex

Sistema de Control
infomex

Oficio

Solicitud de Acceso

Oficio

Solicitud de Acceso




Unidad de
Transparencia

Comité de
Transparencia y
Acceso a la
Informacién

16.16 Recibe de la Unidad oficio con
respuesta que incluye: en su  caso,
informacion clasificada como reservada o
confidencial, total de copias para su
reproduccion o tipo de formato, misma que
registra en el Sistema de Control infomex.

17. 17;Se clasifico la informaciéon como
reservada y/o confidencial?

Si: Continuaa en la actividad No. 18

No: Continta en la actividad No. 25

18.18.- Elabora oficio indicando en éste, la
clasificacion que determiné la Unidad sobre la
informacion, anexa copia de la solicitud de
acceso y ambos los envia al Comité de
Transparencia y Acceso a la Informacion.

19. 19.- Recibe de la Unidad de Transparencia
oficio y copia de la solicitud de acceso y
determina los términos en los que serd
entregada o negada la informacion al
solicitante, remite a la Unidad de Enlace y
Transparencia, via oficio indicando en éste sy|
resolucion.

Oficio

Solicitud de Acceso

Solicitud de Acceso

Oficio

Solicitud de Acceso

Oficio de Resolucion

Solicitud de Acceso

Unidad de
Transparencia

Solicitante

20. 20.- Recibe del Comité de Transparencia
y Acceso a la Informacion, oficio con la
resolucion a la solicitud de acceso y remite al
solicitante la respuesta.

21. 21.- Recibe, a través del medio por el cual
envio su peticion la respuesta a su solicitud de
acceso, revisa la respuesta proporcionada.

De la actividad No. 28

Oficio de Resolucion

Solicitud de Acceso

Solicitud de Acceso




Unidad de
Transparencia

22.22.- ;Esta de acuerdo con la respuesta a su
solicitud de acceso?

Si: Continua en la actividad No. 23

No: Continua en la actividad No. 24

23.23- Remite a través del medio por el cual
envio su peticion acuse de recibo de la
respuesta.

TERMINA PROCEDIMIENTO

24. 24.- Interpone un recurso de revision y/o
reconsideracion en un maximo de 15 dias
habiles a partir de la recepcion de la respuesta.

Al Procedimiento:

-Recursos de Revision y Reconsideracion.

25. 25.- Revisa lo referente a reproduccion
y/o envio de la informacién y determina la
necesidad de aplicar o no cuotas de acceso.

De la actividad No. 17

26. 26.- ;Aplica cuotas?
Si: Continua con el Procedimiento de
-Reproduccion y/o Envio de Informacion.

No: Continua en la actividad No. 27

Solicitud de Acceso

Acuse de Recibo

Acuse de Recibo

Sistema de Control
infomex

27.27.- Recaba informacion de la Unidad| Solicitud de Acceso

poseedora y envia al solicitante, a través del
medio por el cual remitid su peticion, la
respuesta y le solicita acuse de recibo por la
informacion proporcionada.

Sistema de Control
infomex




Solicitante

28. 28.- Recibe respuesta a su solicitud de
acceso y realiza actividad 21.

Regresa a la actividad No. 21

TERMINA PROCEDIMIENTO

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Recursos de Revision y Reconsideracion

AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U
OFICIOS
INICIA PROCEDIMIENTO
Del Procedimiento para la Informacion de
Transparencia y/o Tramite a Solicitudes de
Acceso
Solicitante 1. 1.- Consulta la Ley de Transparenciay | Recurso de Revision o

acceso a la informacion publica del estado de
Tlaxcala. Y elabora recurso de revision o
reconsideracion, al inconformarse por la
respuesta proporcionada por la Unidad de
Transparencia o por la resolucion del
Comité.

2. 2.- Presenta al area juridica del
ayuntamiento y se envia al IAIP el recurso de
revision o reconsideracion con la
documentacién que soporta su escrito, en
original y copia.

Reconsideracion

Recurso de Revision o
Reconsideracion




laip

Comisién de
Supervision y
Resolucion

3. 3.- Recibe del solicitante original y copia
del recurso de revision o reconsideracion y
de la documentacion que soporta el escrito,
los sella y entrega copia como acuse de
recibo al solicitante, registra en bitacora e
informa al solicitante que, en un plazo
maximo de 50 dias habiles, sin interrupcion,
se hara de su conocimiento el fallo de la
Comision de Supervision y Resolucion.

4. 4.- Integra el expediente y lo turna a la
Comision de Supervision y Resolucion, a
través de oficio, para su atencion y desahogo.

5. 5.- Recibe de la Oficialia de Partes el
Recurso de Revision o Reconsideracion, a
través de su secretario.

6. 6.- Analiza, sustancia y formula el
proyecto de resolucion de los recursos
interpuestos, conforme a los Articulos 55 y
60 de la Ley, a través de su secretario.

7. 7.- Emite resolucion definitiva, y a través
de su secretario adjunta al expediente y
notifica al dia habil siguiente de su emision
de forma personal al solicitante y a la Unidad
responsable, del ayuntamiento o a través de
medios electronicos y envia copia de la
resolucion a la Unidad de Transparencia
municipal.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Recurso de Revision o
Reconsideracion

Recurso de Revision o
Reconsideracion

Recurso de Revision o
Reconsideracion

Resolucion




V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Reproduccion y/o Envio de Informacion

AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U
OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

Del Procedimiento de Informacion de

Transparencia y/o Tramite de Solicitudes de

Acceso.
Unidad de 1. 1.-Aplica la cuota referente a| Solicitud de Acceso
Transparencia reproduccion y envio, o sélo reproduccion.

Secretaria de
ayuntamiento y
tesoreria

2. 2.- ;La cuota corresponde a reproduccion
y envio?

Si: Continua en la actividad No. 3

No: Continta en la actividad No. 6

3. 3.- Acceso al Sistema y a través de éste
solicita a la secretaria de ayuntamiento y
tesoreria, realice la cotizacion para el envio
por paqueteria de la informacion.

4. 4.- Recibe de la Unidad de Transparencia
a través del Sistema de Control, solicitud para
el envio por paqueteria.

5. 5.-Solicita a empresas de paqueteria
cotizacion con IVA desglosado, recibe los
costos y los envia a la Unidad de Enlace y
Transparencia, a través del Sistema de
Control de infomex.

Sistema de Control
infomex

Sistema de Control de
infomex

Sistema de Control de
infomex




Unidad de
Transparencia

Solicitante

6. 6.-Consulta en su caso en el Sistema de
Control infomex la cotizacion remitida por la
secretaria de ayuntamiento y tesoreria y aplica
los criterios y procedimientos.

7. 7.- Envia mensaje electronico al solicitante
a fin de que proceda a realizar el pago
correspondiente por la reproduccion y el
envio de la informacion o sélo reproduccion.

8. 8.-Comunica a la Tesoreria via Sistema de
Control de infomex, el monto que recibira por
parte del solicitante para interrumpir por tres
dias la reproduccion y en su caso el envio de
la misma. Espera el pago correspondiente.

9. 9.-Recibe comunicado y determina si
realiza el pago por concepto de Ia
reproduccion y el envio de la informacion o
solo reproduccion.

Sistema de Control
infomex

Sistema de Control
infomex

Tesoreria

Unidad de
Transparencia

10. 10.- ¢ Verifica si el solicitante realizo el
pago?

Si: Continua en la actividad No. 11

No: Continuta en la actividad No. 16

11. 11.- Recibe el pago correspondiente y
activa fecha para retomar el tiempo de 20 dias
habiles para la entrega de la documentacion e
informa de lo anterior, mediante a la Unidad
de Transparencia.

12. 12.-Recibe el mensaje de la Tesoreria y
solicita a la Unidad poseedora de la
informacion que la reproduzca ya sea a través
de copias simples o certificadas de Ia
documentacion, DVD, misma que recibe.

Cuenta Bancaria

Sistema de Control de
infomex

Sistema de Control de
infomex




Solicitante

Unidad de
Transparencia

Tesoreria

Unidad de
Transparencia

13. 13.-Notifica al solicitante a través del
medio por el cual envio su peticion que le sera
enviada por paqueteria y/o entregada por la
Unidad de Transparencia en sus instalaciones,
previa identificacion oficial y entrega de unaj
copia del recibo de pago.

14. 14.- Recibe paquete con copias simples o
certificadas de la documentacion, DVD, con la
respuesta a su peticion, revisa la informacion
y remite acuse de recibo a la Unidad de
Transparencia a través del medio por el cual
envio su peticion.

15. 15.-Recibe del solicitante acuse de recibo
y registra en el Sistema de Control infomex.

TERMINA PROCEDIMIENTO

16.16.- Informa a la Unidad de Enlace y
Transparencia, que no recibiéo el deposito
correspondiente y activa fecha para que la
Unidad poseedora de la informacion no
reproduzca ni envie la informacion a la Unidad
de Transparencia.

De la actividad No.10

17. 17.- Consulta el Sistema de Control
infomex y confirma que el solicitante no
realizé el deposito correspondiente y procede
al desahogo de la solicitud de acceso.

Sistema de Control de
infomex/ Paqueteria

Sistema de Control
infomex

Sistema de Control de
infomex

Sistema de Control
infomex

TERMINA PROCEDIMIENTO




VI. DIAGRAMA DE FLUJO

Informacion de Transparencia y/o Tramite a Solicitudes de Acceso

/N

>

0)

Z

N

L

1
NO
2
3
4
SI
5

SOLICITANTE | UNIDAD DE UNIDAD | COMITE DE
EMLACE Y TRANSPARENCIA | ACTIVIDAD
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION
. 1 Requiere
‘ INICIO \ conocer

informacién que
genera o posee el
ayuntamiento de
Acuamanala y
elige el medio
por el
cual realizara su
consulta, ya sea a
través del sitio
Web del
ayuntamiento, en
su apartado de
transparencia via
infomex; 0
por solicitud de
acceso, mediante
oficio, via
telefonica

0 corTeo
electrdnico.

De la actividad
No. 5

2. 2 (El medio
es sitio Web?

Si: Contintla en
la actividad No. 3

No: Continta en
la actividad No. 6

3. Accesa al

apartado de
transparencia del
sito Web vy
consultar la
informacion
requerida.

4 ;Localiza la
informacion?




Si: Contintia en
la actividad No. 5
No: Continta en
la actividad No. 6
5. 5 Termina

consulta y/o
realiza otra.
Pasa a la

actividad No. 1

6. Llenar el
formato de
solicitud de
acceso, en el
apartado de
transparencia y/o
realiza la peticién
de la informacion
requerida,  via
telefonica, correo
electronico  y/o
oficio (dirigido al
domicilio del
ayuntamiento),

mismo en el que
se especifica el

tipo de
reproduccion que
requiere ya sea:
copias simples o
certificadas de la
documentacion y
la remite a la

Unidad de
Transparencia.
VI. DIAGRAMA DE FLUJO
Informacion de Transparencia y/o Tramite a Solicitudes de Acceso
SOLICITAN |UNIDAD DE UNIDAD | COMITE DE ACTIVIDAD
TE ENLACEY TRANSPARENCIA|
TRANSPARENCIA Y ACCESO A
LA

INFORMACION




7 recibe del solicitante,su
peticion ya sea via

telefébnica, por correo
electronico o por oficio y
captura ésta en el Sistema
para ingresarla como
solicitud de acceso (a
partir de esta accidén
inician los 20 dias que
marca la Ley para su

desahogo).
Ac8- Acceso
peridodicamente al

Sistema de infomex e
identifica las nuevas
solicitudes de acceso y
analiza que cumplan con
los requisitos siguientes:
descripcion de lo
requerido, datos que
faciliten su localizacion y
que sean de la
competencia de  este
ayuntamiento.

9. 9- (La solicitud de
acceso cumple con los
requisitos?

No: Continia en la
actividad No. 10

Si:  Continla en la
actividad No. 14

10 .-Orienta al solicitante
a través del medio por el
cual envi6 su peticion y le
informa que de acuerdo a
la Ley cuenta con 10 dias
para hacer su aclaracion
11.-Consulta el Sistema
de Control durante el
plazo de los 10 dias para
identificar  si  existe
respuesta aclaratoria del
solicitante

12.12;Existe  respuesta
aclaratoria?

No: Continia en la
actividad No. 13

Si:  Continta en la
actividad No. 14

DIAGRAMA DE FLUJO




Informacion de Transparencia y/o Tramite a Solicitudes de Acceso

SOLICITANTE UNIDAD DE UNIDAD COMITE DE ACTIVIDAD
EMLACEY TRANSPARENCIA
TRANSPARENCI Y ACCESO A
A LA
INFORMACION

11.13.- Suspende
el procedimiento

de atencion al
estar
imposibilitada
para atender la
solicitud de
acceso y termina
procedimiento.
TERMINA
PROCEDIMIEN
TO

14.14- Remite
mediante oficio a
la Unidad
poseedora de la
informacién, la

solicitud de
acceso y espera
respuesta.

De la actividad
No.9y 12

15.. Recibe de la
Unidad de
Transparencia
solicitud de
acceso, via oficio,
analiza e
identifica la
informacién con
que cuenta, el

formato en que se
encuentra y, en su
caso, la clasifica
como reservada
y/o confidencial y
turna  respuesta
mediante oficio a
la misma

1 16 Recibe de la
Unidad oficio con
respuesta que
incluye: en su
caso, informacién




clasificada como
reservada 0
confidencial, total
de copias para su
reproduccion o
tipo de formato,
misma que
registra en el
Sistema de
Control infomex.
1717;Se clasifico
la informacion
como reservada
y/o confidencial?
Si: Continda en la
actividad No. 18
No: Contintia en
la actividad No.
25

18.- Elabora
oficio indicando
en éste, la
clasificacion que
determiné la
Unidad sobre la
informacion,
anexa copia de la
solicitud de
acceso y ambos
los envia al
Comité de

Transparencia y
Acceso a la

Informacion.
DIAGRAMA DE FLUJO
Informacion de Transparencia y/o Tramite a Solicitudes de Acceso
SOLICITANTE | UNIDAD DE UNIDAD | COMITE DE ACTIVIDAD
ENLACEY TRANSPARENCIA
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INEFORMACION
19.- Recibe de la
B s Unidad de
Transparencia
l 19 oficio y copia de la
— solicitud de accesoy
| determina los

términos en los que




pAY)

NO

serj pn‘rrpgndn Q
negada la
informacion al
solicitante, remite a
la Unidad de Enlace
y Transparencia, via
oficio indicando en

éste su resolucion.
2020- Recibe del

Comité de
Transparencia y
Acceso a la

Informacion, oficio
con la resolucion a
la  solicitud de
acceso y remite al
solicitante la
respuesta.

2121.- Recibe, a
través del medio por
el cual envid su
peticion la respuesta
a su solicitud de
acceso, revisa la
respuesta
proporcionada.

De la actividad No.
28

2 22.- (Esta de
acuerdo con la
respuesta a  su
solicitud de acceso?
Si: Continua en la
actividad No. 23 No:
Continta en la
actividad No. 24

23- Remite a través
del medio por el
cual envio su
peticion acuse de

recibo de la
respuesta.
TERMINA
PROCEDIMIENTO

2424- Interpone un
recurso de revision
y/o reconsideracion
en un maximo de 15
dias hébiles a partir
de la recepcion de la
respuesta.




Al Procedimiento:

-Recursos de
Revision y
Reconsideracion.
DIAGRAMA DE FLUJO
Informacion de Transparencia y/o Tramite a Solicitudes de Acceso
SOLICITANTE | UNIDAD DE UNIDAD | COMITE DE ACTIVIDAD
ENLACE Y TRANSPARENCIA
RANSPARENCIA Y ACCESO ALA
3 INFORMACION
25.- Revisa lo
l referente a
reproduccion y/o
25 envio de la
informacion y
J determina la
necesidad de aplicar
o no cuotas de
acceso.
— | NO De la actividad No.
17
26.- (Aplica
v cuotas?
4 Si: Continta con el
AL PROSED Procedimiep‘fo de
-Reproduccion  y/o
Envio de
\N .,
Informacion.
27 No: Contintia en la
> actividad No. 27
27.- Recaba
‘ informacion de la
Unidad poseedora y
4 envia al solicitante, a
—_— través del medio por
28 FIN el cual remiti6 su

peticion, la respuesta
y le solicita acuse de

recibo por la
informacion
proporcionada.

2 28 - Recibe

respuesta a su
solicitud de acceso y
realiza actividad 21.
Regresa a la
actividad No. 21
TERMINA
PROCEDIMIENTO




Direccion de Servicios Publicos Municipales
Atribuciones.
Direccion de servicios publicos municipales.

Con fundamento en lo establecido por el articulo 101 del Reglamento Interno del Ayuntamiento, son
facultades y obligaciones del director de servicios publicos municipales, las siguientes:

I. en el &mbito de la ecologia del municipio: diagnosticar; pronosticar; concertar; planear; programar;
presupuestar; ejecutar; evaluar; controlar; y ajustar: las lineas de accion, los planes, los programas y
los sistemas, del ramo de la ecologia. Con el fin de garantizar la ponderacion sobre recursos: pluviales
y lacustres; forestales; de cultivo; y de flora y fauna. Orientados a prever problemas ambientales;
identificar los nocivos tipos de contaminantes naturales y artificiales; y examinar el estado: del aire,
del agua, del suelo, del subsuelo, de la flora y de la fauna, a su cargo;

II. en el ambito del alumbrado publico municipal: diagnosticar; pronosticar; concertar; planear;
programar; presupuestar; ejecutar; evaluar; controlar; y ajustar: las lineas de accion, los planes, los
programas y los sistemas, del ramo del alumbrado publico municipal. Con el fin de garantizar la
ejecucion de acciones preventivas y correctivas, tanto en la cabecera municipal, como en las
presidencias de comunidad;

en el ambito de los residuos so6lidos en el municipio: diagnosticar; pronosticar; concertar; planear;
programar; presupuestar; ejecutar; evaluar; controlar; y ajustar: las lineas de accioén, los planes, los
programas y los sistemas, del ramo de los residuos solidos, en el municipio. Con el fin de garantizar:
el barrido; el almacenamiento; la recoleccion; el transporte; el relleno sanitario; el tratamiento; y el
control sanitario, en razon de la basura, por fuentes generadoras, a su cargo;

En el ambito del patrimonio municipal: diagnosticar; pronosticar; concertar; planear; programar;
presupuestar; ejecutar; evaluar; controlar; y ajustar: las lineas de accion, los planes, los programas y
los sistemas, en el ramo de los bienes patrimoniales, del municipio. con el fin de garantizar: el registro
y el control de inventarios; el manejo tecnoldgico de los almacenes municipales; el embellecimiento
y conservacion de centros de poblacion; el mejoramiento y cuidado de panteones publicos; y el
resguardo de bienes muebles e inmuebles, propiedad del municipio, a su cargo;

En el ambito de mercados, centros de abasto y rastro municipales: diagnosticar; pronosticar;
concertar; planear; programar; presupuestar; ejecutar; evaluar; controlar; y ajustar: las lineas de
accion, los planes, los programas y los sistemas, del ramo de mercados, abasto y rastro, en el
municipio. Con el fin de garantizar: la mejora continua y normatividad de los mercados, los sistemas
de abasto y el rastro, a su cargo;

En la complementariedad de sus facultades institucionales y con el fin de dar cabal cumplimiento a
lo establecido por la ley municipal del estado de Tlaxcala, el titular de la direcciéon de servicios
publicos municipales, contard con la colaboracion de las direcciones de area, de su adscripcion para



el control de gestion. Motivo por el que, en tiempo y forma, debe presentar, al honorable
ayuntamiento, en de sesion de cabildo, su respectivo manual de organizacion administrativa, para su
autorizacion correspondiente, dada la naturaleza de sus facultades y obligaciones, respecto de la
dinamica complementaria, a su responsabilidad;

Garantizar que las direcciones de area, de esta adscripcion y el titular del organismo que nos ocupa,
observen con disciplina, los principios de: “enfoque resultados”; ‘“auditoria del desempefio
institucional”’; “armonizacion contable”; y “transversalizacion interinstitucional’; con el propdsito de
aprovechar al méximo, los escasos recursos disponibles, en un marco de austeridad y racionalidad del
gasto publico municipal;

Presentar su correspondiente informe mensual de actividades ante la secretaria del honorable
ayuntamiento. Teniendo la obligacion de intercambiar informacion y participar en las actividades de
cooperacion tecnologica, en razéon de la mejora contintia de la calidad en el servicio publico
municipal; y las demas que le sean encomendadas por la superioridad.

Corresponde a la Direccion de Servicios Municipales, la planeacion, realizacion, supervision, control
y mantenimiento de los servicios publicos que el municipio debe otorgar de conformidad a lo
dispuesto en el articulo 57 111, VI, XI, y XII de la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala.

Planear, coordinar y supervisar la recoleccion de desechos solidos, traslado, tratamiento y disposicion
final de residuos, a excepcion de aquellos cuyo manejo competa a otras autoridades.

Coordinar los servicios de limpia, barrido y recoleccion de desechos de areas publicas particularmente
las de mayor concentraciéon parque central, mercado y edificios publicos municipales, asi como

eventos especiales.

Apoyar a las presidencias de comunidad en las faenas de limpieza de calle bulevares, barrancas y
edificios publicos.

Promover y realizar campafias de limpieza y recoleccion de residuos para la conservacion
embellecimiento del municipio y sus comunidades.

Conservar y dar mantenimiento a fuentes, areas verdes, parques y jardines del municipio.

Coordinar y apoyar a las dependencias municipales con servicios de logistica y para la realizacion de
eventos civicos, sociales y culturales organizados por el municipio.

Limpiar, conservar y mantener los monumentos historicos. Las demas que le sean encomendadas
por la superioridad.



FUNCIONES.
Coordinar y supervisar la recoleccion de desechos Solidos.

Coordinar los servicios de limpia, barrido y recoleccion de desechos de areas publicas,
particularmente las de mayor concentracion: parque central y edificios ptblicos.

Apoyar a las presidencias de comunidad en las faenas de limpiezas de calles y bulevares, barrancas y
edificios publicos.

Recoleccion de residuos para conservacion y embellecimiento del municipio y comunidades.
Conservar y dar mantenimiento a fuentes, areas verdes, parques y jardines del municipio.

Apoyar a las dependencias municipales con los servicios de logistica para la realizacion de eventos
civicos, sociales y culturales, organizados por el municipio.

Verificar la limpieza, conservar y mantener los monumentos historicos.
ESTRUCTURA ORGANICA.

Director de Servicios Municipales

Sub Director de Servicios Municipales.

Operador de camién de basura.

Encargado de pante6n municipal.

Encargado de agua potable.

Encargado de alcantarillado y alumbrado publico.
Encargado de Bacheos.

Encargado de jardineria.

Encargado de limpieza.

Ayudantes en general.



ORGANIGRAMA.

SERVICIOS MUNICIPALES

DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES

SUB-DIRECTOR DESERVICIOS
MUNICIPALES

OPERADOR DEL CARRF COMPACTADOR ENCARGADO DEL PArITEON MUNICIPAL ENCARGADO DEL A|SUA POTABLE

) I

ENCARGADO DE REPARACION DE
CALLES

'

ENCARGADO DE JARDINERIA

ALUMBRADO PUBLICO

(BACHES)

ENCARGHADO DE LIMPIEZA

AYUDANTES EN GENERAL




OBJETIVO GENERAL.

Planificar, dirigir, ejecutar y controlar los Servicios Publicos Municipales de aseo en
parque y jardines, a través del Analisis de las necesidades de servicios y la ejecucion de
proyectos que cumplancon las expectativas de los ciudadanos y apegados al Marco Legal
aplicable.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO.

DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES

Direccion Servicios Municipales C. Angel Aguila Hernandez

OBJETIVO.

Efectuar estrategias de coordinacion con diversas areas de la presidencia a fin de ejecutar acciones en
pro de la ciudadania y del medio ambiente.

RELACIONES DE AUTORIDAD REPORTA A:

- Presidente Municipal

- Secretario Municipal
RELACIONES DE COORDINACION

ASCENDENTE:
- Presidente Municipal

- Secretaria Municipal.

HORIZONTAL.:

- Proteccion Civil

- Direccion de Seguridad Publica
- Comunicacion Social

- Logistica y Eventos

DESCENDENTE:
- Recoleccion y limpia

- Panteén Municipal

VINCULO:

- Direccién de Obras Publicas.




PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

- Coordinar a los equipos de trabajo para sus diferentes areas.

- Elaborar los planes de trabajo a desarrollar en cada una de las dreas adscritas a esta direccion.
- Coordinar eficientemente el servicio de recoleccion de basura en el municipio.

- Auxiliar al encargado de la perrera estatal y al director de Proteccion Civil a fin de efectuar campafias
de captura de perros callejeros.

- Programar la limpieza en panteones Municipales.

- Colocacion de lonas, templetes y presidiums (con lo que cuente el municipio fisicamente).

- Efectuar el mantenimiento a las areas verdes del municipio,

- Cumplir con la maxima diligencia las tareas encomendadas por el secretario del Ayuntamiento, asi
como aquellas derivadas del mandato directo de la Presidenta Municipal.

SUB DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES

NOMBRE DEL PUESTO

Sub Director de Servicios Municipales: Elizabeth

OBJETIVO.

- Efectuar estrategias de coordinacion en ausencia del Director de Servicios Municipales con diversas
areas de la presidencia a fin de ejecutar acciones en pro de la ciudadania y del medio ambiente.
RELACIONES DE AUTORIDAD REPORTA A:

- Presidente Municipal

- Secretario Municipal
RELACIONES DE COORDINACION

ASCENDENTE:
- Presidente Municipal

- Secretaria Municipal.

HORIZONTAL:
- Proteccion Civil
- Direccion de Seguridad Publica

- Comunicacion Social, Logistica y Eventos



DESCENDENTE:
-Recoleccion y limpia

- Panteén Municipal

VINCULO:

- Direccién de Obras Publicas.

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

- Coordinar a las brigadas para sus diferentes areas.

- Elaborar los planes de trabajo a desarrollar en cada una de las dreas adscritas a esta direccion.
- Coordinar eficientemente el servicio de recoleccion de basura en el municipio.

- Auxiliar al encargado de la perrera estatal y a la Direccién de Proteccion Civil a fin de efectuar
campaifias de captura de perros callejeros.

- Programar la limpieza en panteones Municipales.

- Colocacion de lonas, templetes y presidiums (con lo que cuente el municipio fisicamente).

- Efectuar el mantenimiento a las areas verdes del municipio,

- Cumplir con la maxima diligencia las tareas encomendadas por el secretario del Ayuntamiento, asi
como aquellas derivadas del mandato directo de la Presidenta Municipal.

ENCARGADO DEL PANTEON MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO:
Encargado del Pantedon Municipal:

C.
RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A:

- Servicios Municipales
RELACIONES DE COORDINACION.

ASCENDENTE:
- Presidenta Municipal
- Secretaria Municipal

- Servicios Municipales



HORIZONTAL.:
- Operador de Camion

- Ayudante General
- Jardinero

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

- Verifica las areas de sepultura.

- Supervisa los permisos para la construcciéon de monumentos funerarios.

- Llevar a cabo labores de limpieza en accesos, andadores y areas de estacionamiento.
- Realiza fumigaciones 3 veces por afio al pantedn.

- Mantener vigilancia en general del pante6n municipal.

- Supervisa el suministro de agua para el servicio del pantedn.
OPERADOR DE CAMION

NOMBRE DEL PUESTO: Operador de Camion Compactador

C. Pablo Asuncion Hernandez Lima
RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A:

- Servicios Municipales
RELACIONES DE COORDINACION.

ASCENDENTE:
- Presidenta Municipal
- Secretaria Municipal

- Servicios Municipales

HORIZONTAL:

- Ayudante General

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES
- Realiza el recorrido con la unidad recolectora de basura por las rutas asignadas.

- Mantiene y supervisa el buen funcionamiento de la unidad.



- Efectuaa la bitacora correspondiente de recorrido de la unidad a su cargo.

- Supervisa la limpieza de calles, avenidas y lugares publicos.
LIMPIEZA PRESIDENCIA, UBR Y SESA

NOMBRE DEL PUESTO: LIMPIEZA

RESPONSABLE: C

OBJETIVO:
- Mantener y cumplir los lineamientos de limpieza del ayuntamiento.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad y salud en el trabajo.
RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A:

- Servicios Municipales
RELACIONES DE COORDINACION

ASCENDENTE:
- Presidente Municipal
- Secretario Municipal

- Servicios municipales

HORIZONTALES:

- Ayudante general

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

- Mantener las instalaciones de la Presidencia Municipal en perfecto estado de orden y limpias.

- Mantener el buen funcionamiento de los bafios con la finalidad de brindar un ambiente estable y

seguro a todo el personal que labora en el ayuntamiento.

- Contemplar las reparaciones o trabajos de mantenimiento a ser ejecutados en las instalaciones de

la Presidencia Municipal.

- Asegurar la realizacion de los procesos de mantenimiento, de acuerdo al Sistema de Gestion de la

Calidad del Municipio y a la normativa vigente.

- Elaboracion de presupuestos de gastos, que permitan tener mayor organizacion y control en sus

funciones.



LIMPIEZA CALLES Y REPARACION DE BACHES
NOMBRE DEL PUESTO
REPARACION DE BACHES (LIMPIEZA DE CALLES)

RESPONSABLE: C

OBJETIVO:
- Asegurar que las calles y banquetas se encuentren en buen estado y limpias de escombro de acuerdo
al reglamento del ayuntamiento

RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A:

- Servicios Municipales
RELACIONES DE COORDINACION

ASCENDENTE:
- Presidente Municipal
- Secretario Municipal
- Obras Publicas

- Servicios municipales

HORIZONTALES:

- Ayudante general

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

- Mantener la limpieza y cuidado de calles y banquetas (deberan encontrarse en perfecto estado de
orden y limpieza).

- Mantener el buen funcionamiento de las calles y banquetas con la finalidad de brindar un ambiente
estable y seguro como una buena imagen a todo el municipio.

- Ser constantes en las reparaciones o trabajos de mantenimiento de baches.

- Asegurar que las calles y banquetas se encuentren en buen estado y limpias de escombro de acuerdo
al reglamento del ayuntamiento.

- Elaboracion de reportes de calles en mal estado y reparadas, que permitan tener mayor organizacion
y control en sus funciones.



ALCANTARILLADO Y ALUMBRADO PUBLICO
NOMBRE DEL PUESTO
ALCANTARILLADO Y ALUMBRADO PUBLICO

RESPONSABLE: C.

OBJETIVO
- Asegurar que el alcantarillado y alumbrado publico se encuentre en buen estado, que las condiciones
de su servicio sean las adecuadas para dar un buen servicio a la ciudadania.

RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A:

- Servicios Municipales
RELACIONES DE COORDINACION

ASCENDENTE:
- Presidente Municipal
- Secretario Municipal
- Obras Publicas

- Servicios municipales

HORIZONTALES:

- Ayudante general

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

- Realizar recorridos en el municipio para analizar y reportar, el estado en que se encuentra el
alumbrado publico del municipio.

- Realizar recorridos en el municipio para analizar el estado en que se encuentra el alcantarillado del
municipio.

- Reparar y dar servicio a alumbrado y alcantarillado de acuerdo a las necesidades.
- Supervisar el manejo correcto de estos servicios.

- Elaboracion de reportes, que permitan tener mayor organizacion y control de estos servicios.

AYUDANTE GENERAL



NOMBRE DEL PUESTO: Ayudante General

RESPONSABLES:
-C.
-C.
-C.
-C.
-C.
-C.
-C.
-C.

OBJETIVO

- Ejecutar las acciones correspondientes dentro del programa de trabajo de servicios municipales.
RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTAR A:

- Servicios Municipales
RELACIONES DE COORDINACION

ASCENDENTE:
- Presidente Municipal
- Secretaria Municipal

- Servicios Municipales

HORIZONTAL:

- Responsables de Areas

FUNCIONES
- Apoyar en trabajos programados o extraordinarios que se solicite.

- Reportar anomalias existentes en la via publica (montones de tierra, escombro, animales muertos,
propaganda electoral, comercial etc.)

- Ejecutar podas y derribos

- Dar mantenimiento a las areas asignadas: incluye (barrer, regar y podar).



- Barrer las calles y avenidas que corresponden a su ruta.

- Apoyo en las rutas que realizan las unidades recolectoras de basura.
JARDINERO

NOMBRE DEL PUESTO: Jardinero

RESPONSABLE: C.

OBJETIVO

- Efectuar acciones de mantenimiento en plazas publicas de las areas verdes parques y jardines.
RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTA A:

- Servicios Municipales
RELACIONES DE COORDINACION

ASCENDENTE:
- Presidente Municipal
- Secretario Municipal

- Servicios municipales

HORIZONTALES:

- Ayudante general

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

- Podar arboles de las plazas del municipio.

- Cortar el césped de las areas verdes del municipio.

- Dar mantenimiento a campos deportivos de futbol, regarlos podarlos, etc.
- Podar arboles de la calle principal.

- Regar prados de las plazas.

- Podar las areas verdes de las diferentes escuelas del municipio que hayan sido programadas y
autorizadas por la presidenta municipal.



OBJETIVO GENERAL

- Planificar, dirigir, ejecutar y controlar los Servicios Publicos Municipales de aseo en parque y
jardines, a través del analisis de las necesidades de servicios y la ejecucion de proyectos que cumplan
con las expectativas de los ciudadanos y apegados al Marco Legal aplicable.

- Encargado de Agua Potable
NOMBRE DEL PUESTO. Encargado de Agua Potable
RESPONSABLE:

OBJETIVO

- Regular la Administracion, funcionamiento, operacion, conservacion y desarrollo del Servicio
Publico de Agua Potable y drenaje, que presta el Municipio de Acuamanala de Miguel Hidalgo,
Tlaxcala.

RELACIONES DE AUTORIDAD

REPORTAR A:

- Servicios Municipales
RELACIONES DE COORDINACION

ASCENDENTE:
- Presidente Municipal
- Secretaria Municipal

- Servicios Municipales

HORIZONTAL:

Responsables de Areas

FUNCIONES

- Vigilar que se practiquen en forma regular y periddica, muestras y analisis de agua; llevar
estadisticas de sus resultados y tomar en consecuencia las medidas adecuadas para optimizar la
calidad del agua que se distribuye a la poblacion, asi como la que una vez utilizada se vierta a los
cauces.

- Realizar las acciones necesarias para que el organismo se ajuste al sistema de conservacion, agua
potable y saneamiento del municipio, de acuerdo con la presente ley y a la coordinacion y
normatividad que efectiie la dependencia u organismo de la administracion publica estatal encargado
del ramo de agua potable y medio ambiente, en los términos del sistema.



Sistema Municipal DIF

Atribuciones

- Apoyar y promover el Desarrollo Integral dela Familia.
Garantizar los servicios basicos de asistencia social.
Promover acciones y programas de orientacion y fortalecimiento familiar.

Organizar, dirigir y evaluar el desempefio de las labores encomendadas a las distintas areas que
integren la unidad administrativa correspondiente.

Planear, establecer y apoyar para que se realicen los eventos civicos, artisticos y culturales que se
requieran para la promocion de los programas que sean de la competencia de esta Direccion.

Establecer coordinacion con diferentes instancias de gobierno y organizaciones a través de las cuales
se genere el desarrollo comunitario con base a las demandas de salud, educacion, alimentacion,
vivienda y comunidad.

Planear, dirigir, controlar y evaluar el Programa de Espacios de Alimentacion, Encuentro y

Desarrollo, otorgando seguridad alimentaria a la poblacwn vulnerable, a través de los espac1os para
1g 1 dea

alal da ols it 1g 1oimon aniZaalAN-Q PP lochenafic
Tcr blaUUlaUlUll ac-artmentos _y cot1& Pcu tICTpa blUll _y Ulsalllbablull Soctarac oS oeHeTctarios

structura Organica

Director:
Nutri6loga
Chofer
Psicologa

Auxiliar




Organigrama

Presidente municipal

4

Presidenta Honorifica de DIF

.

Directora de DIF

[ Nutriéloga ]ﬁ[ Psicéloga

Funciones y perfil del puesto.

Descripcion del puesto

=) [Auxiliares ]ﬁ

Nombre del puesto:

Direccion de DIF

Ubicacidon administrativa:

Area de DIF Municipal




Funcion Genérica

Supervisar y dirigir los diferentes programas de asistencia social que maneja el SMDIF Despachar
asuntos de caracter administrativo y auxiliar en sus funciones de directora del SMDIF Enviar
reportes mensuales a Presidencia Municipal y Secretaria de Ayuntamiento de las
actividades realizadas por SMDIF.

Dirigir y Coordinar eventos que competen area de SMDIF.

Notificar en tiempo y forma a Secretaria de Ayuntamiento, las incidencias relacionadas con el
personal.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia y aquellas que le sean asignadas

por su anerinr inmediato

Relaciones de autoridad

Reporta a: Secretario de Ayuntamiento

Supervisa a: Nutriologa, Psicologa, Auxiliar de DIF, chofer,
Responsable de UBR y personal Adscrito a
UBR.

Internas ascendentes Presidente Municipal y Secretario de

Ayuntamiento
Internas Horizontales Directores de Area
Internas descendentes: Coordinadores, subdirectores y Auxiliares
Externas DIF Estatal, INAPAM y cualquier dependencia

publica o privada que maneje programas de
asistencia social.

Perfil del puesto

Nombre del puesto:

| Direccion

Adscripcion:

| Direccion DIF Municipal

Numero de personas del puesto:

| Una (1)

Nivel de escolaridad para el puesto:

| Licenciatura




Conocimientos generales:

| Conocer las instituciones que otorguen programas de Asistencia Social

Experiencia requerida para desempeifiar el puesto:

| No requerida

Conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para desempenar el puesto:

Liderazgo
Humildad

Empatia

Trabajo en equipo
Trabajo bajo presion

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: Nutridloga
Area de DIF

Ubicacion administrativa: Palacio Municipal s/n Acuamanala de Miguel
Hidalgo.

Funcidon Genérica

Identificar y evaluar problemas nutricionales que existen el Municipio.

Promover habitos saludables, Transmitiendo mensajes de: nutricion y salud.

Otorgar Informacion sobre salud y alimentacion que vayan dirigidos a: alumnos, padres de familia

de las diferentes comunidades del municipio.

Apoyar en la capacitacion en base a la salud y nutricion a la poblacion beneficiaria de los programas

que maneje SMDIF de Acuamanala de Miguel Hidalgo.

Elabora material educativo y didactico para la promocion a la salud.

Intervenir en el tratamiento nutricional de la poblacion que lo solicite teniendo en cuenta las
necesidades fisioldgicas y/o la patologia presente, considerando héabitos alimentarios, condiciones
socioeconémicas, religiosas y culturales, para contribuir al tratamiento y/o prevencion de la
enfermedad y preservar o recuperar su estado nutricional.

Realizar acciones de promocion de la salud, prevencion, tratamiento y rehabilitacion de la
enfermedad y de alteraciones en el estado nutricional

Documentar y registrar anualmente peso y talla de la poblaciéon estudiantil del municipio de
Acuamanala de Miguel Hidalgo

Relaciones de autoridad

Reporta a: Presidenta Honorifica de DIF y Directora de
DIF

Supervisa a: n/a




Presidente Municipal y Secretario de
Internas ascendentes Ayuntamiento, Presidenta Honorifica de DIF y
Directora de DIF
Internas Horizontales Auxiliares y responsables de area
Internas descendentes: n/a
Perfil del puesto

Nombre del puesto:

| NUTRIOLOGA

Adscripcion:

| Direccion DIF Municipal

Numero de personas del puesto:

| Una (1)

Nivel de escolaridad para el puesto:

| Licenciatura en Nutricion

Conocimientos generales:

Nutricién comunitaria, estado nutricional en las diferentes etapas de la vida, administrativas,
conocer programas de Asistencia Social

Experiencia requerida para desempeifiar el puesto:

No requerida

Conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para desempenar el puesto:

Liderazgo

Humildad

Empatia

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: PSICOLOGA
Area de DIF

Ubicacion administrativa: Palacio Municipal s/n Acuamanala de Miguel
Hidalgo.




Funcion Genérica

Asesoramiento y apoyo a la poblacion en base a los problemas que presente

Planeacion, evaluacion y ejecucion de programas Sociales.

Intervencion grupal en escuelas, con padres de familia y poblacion en general.

Participar y organizar talleres de autonomia personal y aprendizaje de habilidades especificas.
Realizar sesiones grupales en programas terapéuticos para usuarios y familiares.

Talleres de animacion socioculturales.

Realizar de deteccion de grupos de riesgo

Disefiar técnicas y estrategias de motivacion grupal.

Manejar, coordinar y dirigir programas de asistencia social que maneje SMDIF

Realizar actividades de planificacion y programacion que sirvan de apoyo técnico para la
formulacién de planes, programas y proyectos.

Planificar y coordinar la intervencion sobre los individuos y/o grupos objeto.

Relaciones de autoridad

Reporta a: Presidenta Honorifica de DIF y Directora de
DIF
Supervisa a: n/a.

Presidente Municipal y Secretario de

Internas ascendentes Ayuntamiento, Presidenta Honorifica de DIF y
Directora de DIF
Internas Horizontales Auxiliares
Internas descendentes: n/a
Perfil del puesto

Nombre del puesto:

| Psicologa

Adscripcion:

| Direccion DIF Municipal

Numero de personas del puesto:

| Una (1)

Nivel de escolaridad para el puesto:

| Licenciatura en Psicologia




Conocimientos generales:

PSICOLOGIA COMUNITARIA, INTERVENCIONES INDIVIDUALES Y EN GRUPO, CON
POBLACIONES-OBJETIVO ESPECIFICAS,

Experiencia requerida para desempeifiar el puesto:

No requerida

Conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para desempenar el puesto:

Liderazgo
Humildad

Empatia

Trabajo en equipo
Trabajo bajo presion

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: Chofer
Area de DIF

Ubicacion administrativa: Palacio Municipal s/n Acuamanala de Miguel
Hidalgo.

Funcién Genérica

Manejar la unidad asignada a la direccion de DIF.

Verificar que la unidad este en las mejores condiciones posibles

Verificar que los niveles de gasolina sean los 6ptimos para su buen funcionamiento.
Llevar en orden una bitacora de salidas, gasolina y kilometraje de la unidad

Lavar la unidad por dentro y por fuera minimo 2 veces por semana.

Mantener limpia la unidad.

Relaciones de autoridad

Reporta a: Secretario de Ayuntamiento, Presidenta
Honorifica de DIF y Directora de DIF.
Supervisa a: n/a

Presidente Municipal y Secretario de

Internas ascendentes Ayuntamiento, Presidenta Honorifica de DIF y
Directora de DIF.
Internas Horizontales n/a

Internas descendentes: n/a




Externas n/a

Perfil del puesto

Nombre del puesto:

| Chofer

Adscripcion:

| Direccion DIF Municipal

Numero de personas del puesto:

| Una (1)

Nivel de escolaridad para el puesto:

| La que el Secretario de Ayuntamiento considere

Conocimientos generales:

| Mecanica

Experiencia requerida para desempeifiar el puesto:

| Chofer con experiencia de 1 afio

Conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para desempenar el puesto:

Liderazgo
Humildad

Empatia

Trabajo en equipo
Trabajo bajo presion

Descripcion del puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar

Ubicacidon administrativa:

Area de DIF
Palacio Municipal s/n Acuamanala de Miguel
Hidalgo.

Funcidon Genérica

Apoyar en las diferentes actividades que se realicen en SMDIF
Llevar en orden los recibos de cobro de DIF




DIF

Llevar la agenda de las actividades de los diferentes programas de asistencia social que maneja

Relaciones de autoridad

Reporta a: Secretario de Ayuntamiento
Presidenta Honorifica de DIF y Directora de
DIF.

Supervisa a: n/a

Internas ascendentes

Presidente  Municipal y Secretario de
Ayuntamiento, Presidenta Honorifica de DIF y
Directora de DIF.

Internas Horizontales n/a

Internas descendentes: n/a

Externas n/a
Perfil del puesto

Nombre del puesto:

| Auxiliar

Adscripcion:

| Direccion DIF Municipal

Numero de personas del puesto:

| Una (1)

Nivel de escolaridad para el puesto:

| Preparatoria terminada

Conocimientos generales:

Manejo de paqueteria de office
Manejo de computadora, impresora, etc..

Experiencia requerida para desempefiar el puesto:

No requerida

Conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para desempenar el puesto:




Liderazgo
Humildad

Empatia

Trabajo en equipo
Trabajo bajo presion

Seguridad Publica
Atribuciones

Reglamento interno del gobierno municipal 2017-2021 de Acuamanala de Miguel Hidalgo,
Tlaxcala de la administracion publica municipal centralizada y descentralizada

Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal

Articulo 105. Con fundamento en lo establecido por los articulos: 58,71,75 y 76, de la ley
municipal del estado de Tlaxcala, son facultades y obligaciones del Director de Seguridad
Publica y Transito Municipal, las siguientes:

I. mantener la paz y el orden publico;

IL. proteger a las personas y su patrimonio;

[I. auxiliar al ministerio ptblico en el cumplimiento;

IV. ordenar y vigilar la vialidad y el transito de las calles;

V. auxiliar al poder judicial en el cumplimiento de sus funciones;

VL poner a disposicion del juez municipal, a los infractores de las normas municipales;
VII. auxiliar a las autoridades municipales en la aplicacion de sanciones administrativas;
VIIL coordinarse con los 6rganos de seguridad publica nacionales y estatales;

IX. en la complementariedad de sus facultades institucionales y con el fin de dar cabal
complimiento a lo establecido por la ley municipal del estado de Tlaxcala, el titular de la
direccion de seguridad publica, trdnsito municipal y proteccion civil, contara con la colaboracion
de las direcciones de area, de su adscripcion para el control de gestion. Motivo por el que, en
tiempo y forma, debe presentar, al honorable ayuntamiento, en de sesion de cabildo, su
respectivo manual de organizacion administrativa para su autorizacion correspondiente, dada la
naturaleza de sus facultades y obligaciones, respeto de la dindimica complementaria, a su
responsabilidad;

X. garantizar que las direcciones de area, de esta adscripcion y el titular del organismo que nos
ocupa, observen con disciplina, los principios de: “enfoque a resultados”; “auditoria del
desempefio institucional”; “armonizacion contable”; y “transversalizacion anticonstitucional con
el propdsito de aprovechar al maximo, los escasos recursos disponible en un marco de austeridad
y racionalidad del gasto publico municipal;

XI. presentar su correspondiente “informe mensual de actividades”, ante la secretaria del
honorable ayuntamiento. Teniendo la obligacion de intercambiar informacion y de participar en
las actividades de cooperacion tecnoldgica. En razon de la mejora continua de la calidad en el
servicio publico municipal;

XII. representar al ciudadano presidente municipal, en eventos vinculados con su particular

ambito de accidn institucional; en orden: municipal, regional, estatal y nacional; cuando el



municipe, asi lo estime necesario; y las de mas que establezcan las normas legales y el
ayuntamiento.

FUNCIONES

Atencidn al Publico en general.

Apoyos en general.

Filtros de seguridad.

Brindar atencion a la ciudadania con respecto a los sentidos de la circulacion vial.
Colocar sefialéticas de no estacionarse y del sentido de las calles.

Realizar los oficios de contestacion que envia la Procuraduria General de la Republica de personas
desaparecidas.

Vigilar que se cumplan con las medidas de proteccion impuestas a las victimas u ofendido o a
personas relacionadas con ella que gira la Agencia del Ministerio Publico de la Unidad de
Investigacion con Detenido Region Sur Adscrita al Departamento de Investigacion del Delito,
Agencia del Misterio Publico de la Unidad de Investigacion Especializada en Delitos de Violencia
Intrafamiliar, Agencia del Ministerio Publico de la Unidad de Investigacion Especializada en la
Procuracion de Justicia para Adolescentes y Agencia de Ministerio Publico Investigacion de la
Unidad Especializada para la Investigacion del Delito de Trata de Personas .

Entrega de citatorios para realizar la mediacion ante la Auxiliar de Ministerio Publico y la Agencia
del Ministerio Publico Adscrito al Departamento de Atencion Integral y Justicia Alternativa.

Convenios entre particulares.

Dar la atencion a padres de familia cuando los menores son detenidos consumiendo drogas y
bebidas embriagantes, para que sean trasladados a la instancia que corresponda.

Apoyo para el traslado de personas con problemas de adiciones a los centros de rehabilitacion de
alcoholicos anonimos, cuando lo soliciten sus familiares.

Identificar factores de riesgo y principales puntos delictivos del municipio.

Alentar la participacion ciudadana en la prevencion del delito, mediante la adecuada informacion
y capacitacion.

Reducir los indices de actos delictivos en jovenes mediante la implementacion de platicas y talleres
en materia de: prevencion del delito, adicciones, bullying, seguridad etc. En las escuelas del
municipio.

Fortalecer la confianza entre autoridades encargadas de la seguridad publica municipal y la
ciudadania.

Fomentar a la denuncia ciudadana de actos de corrupcion por parte de las autoridades encargadas
de procurar la seguridad publica en el municipio.

Auxiliar en la identificacion de factores de riesgo y principales puntos delictivos del municipio.
Recorridos.

Poner a disposicion del Juez Municipal a las personas que incurran en una falta administrativa,
prevista en el Bando de Policia y Gobierno.

Poner a disposicion ante el Ministerio Publico a las personas que cometan acciones posibles
constitutivas de delitos previsto y sancionado en el codigo penal para el estado de Tlaxcala




ESTRUCTURA ORGANICA

1.- Director de Seguridad Publica.

2.- Subdirector de Seguridad Publica.
3.- Comandante de Seguridad Publica.
4.-Oficiales de Seguridad Publica.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE LA DIRECCION DE

(7

SEGURIDAD PUBLICA
DIRECTOR
SUBDIRECTOR
COMANDANTE COMANDANTE
BRIGADA BRIGADA
OFICIALES OFICIALES

(M




BIETIVO GENERAIL

Mantener la seguridad publica implementando acciones operativas y preventivas, la coordinacion
delpersonal operativo y administrativo para el buen desempeifio de las funciones de la direccion.

Garantizar el cumplimiento de los bandos, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes
en la materia, dentro del territorio del municipio. De igual forma, en el caso de algunas leyes
federales y estatales el ayuntamiento tiene el caracter de autoridad auxiliar, por lo que sus

cuerpos de seguridad publica coadyuvan al cumplimiento de dichas leyes.

Prevenir la comision de acciones que contravengan disposiciones juridicas aplicables al
municipio y que sean constitutivas de delitos o infracciones.

Guardar el orden publico dentro del territorio del municipio.

Sancionar a los individuos que contravengan las disposiciones administrativas aplicables dentro
del municipio.

Administrar los centros de detencion municipales (carceles municipales).

Auxiliar a las autoridades estatales y federales competentes, en la investigacion y persecucion de
los delitos.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO.
ESTRUCTURA FUNCIONAL

Descripcion del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO: Direccion de Seguridad Publica

Ubicacién Administrativa: Oficina de Seguridad Publica

Funcién Genérica

Supervisar, dirigir y Coordinar al subdirector, comandantes y oficiales, en sus funciones de
prevencion del orden publico para garantizar a la poblacion su integridad fisica y patrimonial.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: PRESIDENTE MUNICIPAL

Supervisa a: SUBDIRECTOR, COMANDANTES Y
OFICIALES.




Internas ascendentes

Presidente municipal, Secretaria del
Ayuntamiento.

Interna Horizontal

Directores de las diferentes areas del ha.
ayuntamiento.

Internas descendentes

Subdirector de Seguridad Publica,
comandantes.

Externas

Procuraduria General de la Republica

Agente del Ministerio Publico de la
Federacion.

Comision Estatal de Seguridad Publica del
Estado de Tlaxcala.

Agente del Ministerio Publico Adscrito a la
Unidad de Atencion Integral y Justicia
Alternativa.

Agente del Ministerio Publio de la Unidad de
Investigacion Especializada en Delitos de
Violencia Intrafamiliar.

Agente del Ministerio Publico de la Unidad de
Investigacion Especializada en la
Administracion de la Justicia para
Adolescentes.

Agente del Ministerio Publico de la Unidad de
Investigacion con Detenido, Adscrita al
Departamento de Investigacion del Delito.
Agente del Ministerio Publico Investigador de
la Unidad Especializada para la Investigacion
del Delito de Trata de Personas.

Jueces del Juzgado Civil de los Distritos.
Auxiliares del Ministerio Publico.

PERFIL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

| Direccion

Adscripcion:

| Oficina de seguridad publica

Numero de personas en el Puesto:

| 1




Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto:

Licenciatura o a fin

Conocimientos Generales:

Desarrollo de personal y seguridad publica, conocimientos de criminalistica de campo, de manejo
de personal, coordinar a grupos de trabajo en el area de seguridad publica. Conocer el marco
normativo de seguridad publica.

Experiencia requerida para desempeifiar el puesto:

1 afo de experiencia en instituciones encargadas de la seguridad publica.

Habilidades:

Organizacion.
Administracion.
Manejo De Grupos.
Elaboracion De Perfiles.
Colaborar En Equipo.
Coordinar Al Equipo.
Trabajar Por Objetivos.

ESTRUCTURA FUNCIONAL

Descripcion del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECCION

Ubicacion Administrativa: Oficina de Seguridad Publica

Funcién Genérica

Auxiliar al director en el desempefio de su cargo y la de gestionar los recursos materiales para el
buen desempeiio de la direccion de seguridad publica.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA
Supervisa a: COMANDANTES Y OFICIALES.
Internas ascendentes Director de seguridad publica

Interna Horizontal Directores de las diferentes areas.




Internas descendentes Comandantes, Oficiales.
Externas PGR, SEGURIDAD PUBLICA ESTATAL,
AGENCIA DEL MINISTERIO PUBLICO
MUNICIPAL
PERFIL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO:

| SUBDIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

Adscripcion:

| DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

Numero de personas en el Puesto:

| 1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto:

| LICENCIATURA

Conocimientos Generales:

ADMINISTRAR AL PERSONAL DE SEGURIDAD PUBLICA, CONOCER EL MARCO
NORMATIVO DE SEGURIDAD PUBLICA.

Experiencia requerida para desempefiar el Puesto:

1 ANO DE EXPERIENCIA EN INSTITUCIONES ENCARGADAS DE LA SEGURIDAD
PUBLICA.

Habilidades:

MANEJO DE PERSONAL
TRABAJAR EN EQUIPO
COORDINAR AL EQUIPO

Interna Horizontal COORDINADORES DE DIFRENTES AREAS

Internas descendentes COMANDANTES Y OFICIALES

Externas COMISION ESTATAL DE SEGURIDAD
PUBLICA.




ESTRUCTURA FUNCIONAL

Descripcion del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO:

COMANDANTES

Ubicacion Administrativa:

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

Funcién Genérica

ACERCAMIENTO CON CIUDADANIA

Relaciones de Autoridad

Reporta a: DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA,
SUBDIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA.
Supervisa a: CIUDADANIA

Internas ascendentes

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA,
SUBDIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA.

Interna Horizontal

COMANDANTES

Internas descendentes OFICIALES DE SEGURIDAD
Externas PRESIDENCIA MUNICIPAL,
PRESIDENCIAS AUXILIARES, DIF
MUNICIPAL, UBR, AUXILIAR DEL MP,
JUEZ MUNICIPAL.
PERFIL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO:
COMANDANTES
Adscripcion:

| DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

Numero de personas en el Puesto:

| 2

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto:

| Preparatoria




Conocimientos generales:

Conocimiento del marco legal de la funcion policial
Conocimiento en atencion a la ciudadania
Conocimiento de atencion a urgencias medicas
Conocimientos en intervencion de conflictos

Experiencia requerida para desempefiar el Puesto:

Haber trabajado en areas de comandante 1 afio

Habilidades:

Ser buen mediador
Tener habilidad de comunicacion verbal y no verbal
Habilidad para la resolucion de conflictos

ESTRUCTURA FUNCIONAL

Descripcion del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO: Oficiales de seguridad publica

Ubicacion Administrativa: Direccion de seguridad publica

Funcién Genérica

VIGILAR Y RESGUARDAR LA SEGURIDAD DE LA CIUDADANIA

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director de seguridad publica, subdirector de
seguridad publica,
Comandantes de grupo.

Supervisa a: Ciudadania

Internas ascendentes Director de seguridad publica, subdirector de
seguridad publica, comandantes de grupo.

Interna Horizontal




Internas descendentes Oficiales de seguridad
Externas Presidencia municipal, presidencias auxiliares,
dif municipal, ubr, auxiliar del mp, juez
municipal.
PERFIL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO:

Oficial de seguridad publica

Adscripcion:

| Direccion de seguridad publica

Numero de personas en el Puesto:

| 14

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto:

| PREPARATORIA

Conocimientos Generales:

Manejo de armas
Uso de pr24

Experiencia requerida para desempeifiar el puesto:

1 afo en seguridad publica o privada

Habilidades:

Saber trabajar en equipo

Saber conducir carros, camionetas y motos
Manejo de claves

Facilidad de palabra

Conocimiento en el manejo armas




DEFINICION DE TERMINOS DE SEGURIDAD PUBLICA

Ayuntamiento. - Organo colegiado del gobierno municipal que tiene la méxima representacion
politica que encausa los diversos intereses sociales y la participacion ciudadana hacia la promocion
del desarrollo.

Direccion. - Area de la Administraciéon Municipal encargada del ejercicio directo de alguna de las
funciones o la presentacion directa de algunos de los servicios indispensables para el correcto
funcionamiento del Gobierno Municipal.

Estructura organica. - Es la organizacion formal en la que se establece los niveles jerarquicos y se
especifica la division de funciones, la interrelacion y coordinacion que deben existir entre las
diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr el cumplimiento de los objetivos, es
igualmente un marco administrativo de referencia para determinar los niveles de toma de decisiones.

Nivel jerarquico. - Es la divisién de la estructura organica administrativa para asignar un grado
determinado a las unidades internas definiendo rangos, o autoridad y responsabilidad,;
independientemente de la clase de funcion que se les encomiende.

Organigrama. - Un organigrama o carta de organizacion es un grafico que expresa en forma resumida
la estructura orgénica de la Dependencia o Entidad, o parte de ella, asi como las relaciones entre las
Unidades Administrativas que la componen.

Plaza. - Es la posicion individual de trabajo que constituye un puesto y puede ser desempeiiado a la
vez por varias personas, que realicen las mismas actividades, con las mismas, responsabilidades y en
las mismas condiciones de trabajo.

Puesto. - Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de tareas,
responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones y el logro de los
objetivos de una o varias unidades administrativas.

Unidad administrativa. - Las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento y demas areas
que integran a una Dependencia o Entidad.



DIAGRAMA DE FLUJO
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Direccion de Obras Publicas

RAZON DE SER DEL PUESTO: Planear, elaborar, programar y ejecutar la construccién y
conservacion de obras publicas municipales conforme a los programas anuales de desarrollo
municipal.

Relaciones de autoridad

Reporta a: Presidente Municipal

Supervisa a: Director de Obras Publicas

Internas ascendentes Presidente Municipal

Internas Horizontales Contraloria, Directores de Area

Internas descendentes: Supervisor de Obra, Auxiliares de Obras
Publicas.

Externas Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de
Tlaxcala, Contraloria del Ejecutivo, Secretaria
de Finanzas.

Perfil del puesto

Nombre del puesto:

| Director de Obras Publicas |

Adscripcion:

| Direccion de Obras Publicas |

Numero de personas del puesto:

| Una |

Nivel de escolaridad para el puesto:

| Ingeniero civil o Arquitecto |

Experiencia requerida para desempefiar el puesto:

| En ingenieria civil |

Conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para desempenar el puesto:

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de los
conocimientos generales en ingenieria civil. Amplia destreza en el manejo de las relaciones
sociales, lo anterior en virtud de que en el citado puesto se requiere un trato constante con
personas.




Objetivo General

Fomentar la realizacion de obras de infraestructura y de obras de infraestructura y de equipamiento
urbano, con la finalidad de apolar las actividades econdmicas y sociales del municipio ademas de

mantener en buenas condiciones la infraestructura y el equipamiento existente.

FUNCIONES

- Proponer al Cabildo las politicas generales de la Direccion de Obras Publicas;

- Presentar para la autorizacion del Cabildo los programas anuales de obra publica, conforme a los
objetivos y lineamientos del Plan de Desarrollo Municipal y los que se deriven del Plan Nacional de
Desarrollo;

- Representar legalmente a la Direccion de Obras Publicas en eventos y asuntos publicos y privados
en los que tenga injerencia o en aquellos que le encomiende la Presidencia Municipal,

- Ejercer los recursos asignados para los programas anuales de obra publica, conforme a la
normatividad aplicable;

- Autorizar los estudios y proyectos, asi como la construccién, conservacion, mantenimiento,
operacion y administracion de la infraestructura que se realice en el Municipio;

- Proponer al Cabildo los planes y programas de trabajo de la Direccion de Obras Publicas, asi como
las opciones de mejoramiento y ampliacion de los servicios que se ofrecen;

- Validar los instrumentos juridico-administrativos y manuales necesarios que permitan mejorar el
funcionamiento de la Direccion de Obras Publicas en el Municipio;

- Informar en tiempo y forma a las instancias municipales, estatales y federales, el inicio, avance y
terminacion de las obras publicas municipales de conformidad con lo dispuesto en la normatividad
aplicable.

- Validar y autorizar los presupuestos y estimaciones que presenten los contratistas por la ejecucion
de obras publicas municipales y tramitar el pago correspondiente;

- Definir y coordinar las acciones, estrategias y politicas de planeacion y evaluacion institucional;
- Establecer y ejecutar las estrategias del programa de obra publica municipal,

- Determinar los lineamientos para la eficiente administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros de la Direccion de Obras Publicas, con base en las disposiciones generales en la materia;

- Aprobar e instrumentar los sistemas y métodos que conduzcan al desarrollo integral de las funciones
sustantivas y adjetivas de la Direccion de Obras Publicas;

- Gestionar ante las autoridades federales competentes, los recursos necesarios para la ejecucion de
los programas autorizados;

- Mantener comunicacion permanente con las unidades administrativas que integran la Direccion de
Obras Publicas, para conocer con oportunidad los avances programaticos y presupuestales que le
permitan tomar mejores decisiones y emitir con precision las directrices necesarias para el
cumplimiento de su objeto social;



- Vigilar las reparaciones, mantenimiento y bacheo del municipio;
- Aprobar y autorizar la entrega-recepcion de las obras publicas que lleven a cabo los contratistas;

- Avalar las ampliaciones, reducciones, transferencias y cancelaciones presupuestales; las
modificaciones de metas de las obras publicas autorizadas, asi como de lo programado en los PBRM
y el POA de la Direccion de Obras Pubicas; lo anterior de acuerdo con la normatividad aplicable;

- Supervisar que se programe adecuadamente el mantenimiento de monumentos, calles, caminos y
vialidades Municipales que contribuyan a optimizar la comunicacion de las poblaciones;

- Vigilar que se lleve a cabo el mantenimiento de las calles, banquetas y guarniciones a cargo del
Ayuntamiento, de acuerdo al presupuesto disponible;

- Ejecutar las acciones necesarias con las unidades administrativas correspondientes, para encaminar
el mantenimiento y conservacion de los bienes muebles, asi como los equipos asignados a cada una
de las areas que integran la Direccion;

- Avalar para su envio ante la Tesoreria Municipal, las incidencias del personal de las areas adscritas
a la Direccion, tales como altas, bajas, ascensos, licencias, vacaciones, incapacidades y demas
movimientos relacionados;

- Atender la audiencia publica que acuda a la Direccion de Obras Publicas o la canalizada por el
Presidente Municipal, llevando el registro, control y seguimiento de las peticiones realizadas por la
ciudadania;

- Informar al Cabildo, al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tlaxcala y la Secretaria de

Finanzas sobre la situacién que guarda la Direccion de Obras Publicas, en los términos y periodos
que estén establecidos;
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Funciones

- Asesorar al presidente municipal en materia juridica y normativa

- Formular demandas, denuncias, reclamaciones y querellas sobre los actos ilicitos que se cometan
en contra de los intereses del Municipio y del Ayuntamiento.

- Representar al Ayuntamiento y las direcciones Administrativas en los términos de los poderes
que se le otorguen.

- Vigilar en coordinacion con la secretaria del Ayuntamiento, el cumplimiento de las Condiciones
Generales de Trabajo.

- Asesorar en el levantamiento de actas administrativas laborales y en la formulacion de dictamenes
de cese y suspension de los efectos del nombramiento.

Relaciones de autoridad

Reporta a: Ayuntamiento y Presidente Municipal

Supervisa a: Responsable en materia laboral

Internas ascendentes Ayuntamiento y Presidente Municipal

Internas Horizontales Se.crete?rrla del Ayuntan.nent.o', Tesorerla,.
Direccién de Obras, Direccion de Seguridad




Publica, en general todas las direcciones del

Ayuntamiento.
Internas descendentes: Auxiliar en materia laboral
Externas Congreso del Estado, Organo Superior de

Fiscalizacion de Tlaxcala, Contraloria del
Ejecutivo del Estado de Tlaxcala.

Perfil del puesto

Nombre del puesto:

| Asesor Juridico |

Adscripcion:

| Ayuntamiento de Acuamanala de Miguel Hidalgo |

Numero de personas del puesto:

| Una |

Nivel de escolaridad para el puesto:

| Licenciatura en derecho |

Conocimientos generales:

| Juridicos y/o Administrativos |

Experiencia requerida para desempeifiar el puesto:

| administracion y/o juridicos |

Conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para desempenar el puesto:

Para la realizacion de las actividades correspondientes a este puesto se requiere de los
conocimientos generales en derecho. Amplia destreza en el manejo de las relaciones sociales, lo
anterior en virtud de que en el citado puesto se requiere un trato constante con personas.

OBJETIVO GENERAL

- Brindar asesoria juridica al Ayuntamiento y a las diversas unidades administrativas

- Asesorar juridicamente en la elaboracion de circulares, resoluciones, contratos, convenios, bases
decoordinacion, decretos y acuerdos que sean competencia del Ayuntamiento y llevar el registro de
estos y de los documentos y disposiciones internas que regulen la actividad administrativa del mismo;
Asesorar en el tramite de los recursos administrativos, medios de impugnacion, juicios contenciosos
administrativos y judiciales que se interpongan en contra de los actos y resoluciones del



Ayuntamiento y las unidades administrativas, llevando a cabo los actos que se requieran para su
tramite y resolucion;

- Asesorar en el levantamiento de actas administrativas laborales y en la formulacion de dictamenes
de cese y suspension de los efectos del nombramiento de los trabajadores;

- En coordinacién con la sindicatura y secretaria del Ayuntamiento, llevar a cabo la regularizacion de
los bienes inmuebles con que cuenta el Ayuntamiento.

- Realizar los actos que se requieran para iniciar y tramitar los procedimientos administrativos de
incumplimiento de contrato por parte de proveedores, que se lleven a cabo con el Ayuntamiento;

- Elaborar y proponer los escritos de demanda o contestacion, segun procedan, en las controversias
constitucionales o acciones de inconstitucionalidad; promover y desistirse, previa autorizacion escrita
del Presidente Municipal, en su caso de los juicios de amparo cuando el Ayuntamiento tenga el
caracter de quejosa o intervenir como tercero perjudicado en los juicios de amparo y, en general,
formular todas las promociones que a dichos juicios se refieran Suscribir en ausencia del Presidente
Municipal y directores de las unidades administrativas del Ayuntamiento, los recursos, demandas y
promociones de término en procedimientos judiciales y contenciosos administrativos;

- Representar legalmente al Presidente Municipal y a los servidores ptblicos cuando sean parte en
juicios o en otros procedimientos judiciales o extrajudiciales por actos derivados del servicio;

- Asesorar a las direcciones administrativas del Ayuntamiento para que cumplan adecuadamente las
resoluciones jurisdiccionales pronunciadas o las recomendaciones emitidas por la Comision Estatal
de Derechos Humanos, asi como aquellos casos de ejecucion de disposiciones de caracter nacional
que afecten al Ayuntamiento

- Resolver los recursos administrativos que no sean de la competencia de otra direccion
administrativa;

- Solicitar la certificacion de las constancias que obren en los archivos del Ayuntamiento para ser
exhibidas ante las autoridades judiciales, administrativas o del trabajo, y en general para cualquier
tramite, juicio, procedimiento, proceso o averiguacion.
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Registro Civil

RAZON DE SER DEL PUESTO: Coordinar y organizar administrativamente la prestacion de una
funcion propia del Estado, que es la de realizar y autorizar, con las excepciones de la ley, los actos y
las actas relativas al estado civil de las personas, en los términos establecidos en el Cdodigo civil del
Estado de Tlaxcala.

FUNCIONES

- La titularidad de la Oficialia de Registro Civil del Municipio estar a cargo de un servidor publico
denominado Oficial encargado de Registro Civil, quien tendra fe publica en el desempefio de sus
labores.

- La organizacion y las atribuciones de la Oficialia se regiran por lo dispuesto en el Reglamento del
Registro del Estado Civil, del Cédigo Civil y de las demas disposiciones aplicables.

- Cumplir con la normatividad en materia del Registro Civil apoyandose en los recursos disponibles.

- Realizar las estadisticas de registro de cada uno de los movimientos que se realizan en esta Oficialia,
para informar al INEGI, RENAPO, INE, COESPO, DIF ESTATAL Y SESA.

- Celebrar matrimonios (registro), registro de nacimientos, registro de defunciones, reconocimientos
de hijos, divorcios (inscripcion) y anotaciones marginales.

- Expedir actas certificadas de nacimiento, defuncioén, matrimonio y divorcio.
- Expedir constancias de no registro de nacimiento, de no matrimonio o solteria.
- Hacer los asentamientos correspondientes en los libros oficiales del Registro Civil del Municipio.

- Recabar mensualmente sus respectivos y diferentes informes de todo lo realizado en la Oficialia
para entregar a las oficinas correspondientes de la Direccion Coordinadora del Registro Civil del
Estado, asi como a las diferentes dependencias e instituciones que lo requieran.

- Brindar una mayor eficiencia en el desempefio de sus funciones y por lo tanto dar respuestas prontas
y soluciones oportunas a las situaciones planeadas con la calidad requerida.

- Informar a la ciudadania los servicios que esta oficialia ofrece y el costo de cada uno de ellos.

- Mantener contacto constante con las entidades Estatales, Municipales y de Presidencias de
comunidad en materia de Registro Civil.

- Reponer las actas que se hubieran destruido o extraviado, tomando de los otros ejemplares, los datos
que deberan vaciar en forma correspondiente, anotando la razén de ser copia tomada de otro ejemplar
y la causa por la que se hizo la reposicion.

- Las copias certificadas contendran por lo menos los siguientes datos: El tipo de hecho o acto juridico
que certifica, datos de ubicacion y fecha del acta, nombre y firma de la autoridad que certifica, sello
de registro civil, lugar y fecha de certificacion, los demas datos que debera contener cada copia
certificada.

- Lo demaés que le confiera la Ley de Registro Civil.
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Péaginas Web:

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. La presente Ley entrara en vigor a partir del dia siguiente de su aprobacion.

ARTICULO SEGUNDO. Publiquese en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, para todos los
efectos legales.

DADO EN LA SALA DE CABILDOS DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE ACUAMANALA DE MIGUEL HIDALGO, EN EL MUNICIPIO DE
ACUAMANALA DE MIGUEL HIDALGO, TLAXCALA, A LOS NUEVE DIAS DEL MES DE
FEBRERO DEL ANO 2022.
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