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Iutroduccion

En base al Art. 169 fraccion VIl de la Ley Organica Municipal del Estado de Puebla se emite el presente
manual de procedimientos, el cual presenta los procedimientos de las actividades que se realizan de
manera cotidiana en la presente Administracion de manera clara y explicita, respecto a la forma en
gue deben llevarse a cabo las funciones de cada area del Honorable Ayuntamiento de Tecomatldn,
Puebla.

Con este manual se pretende que el personal del Ayuntamiento tenga la informacién necesaria para
desempefiar con eficiencia las tareas encomendadas dentro de sus respectivas dreas, teniendo como
politica incorporar y realizar actualizaciones de las funciones que en base a cambios, politicas y
normatividad sufran modificaciones.

Este documento es una herramienta que podrd ser utilizada por los Regidores y empleados que
integran el Honorable Ayuntamiento de Tecomatladn, Puebla, con el fin de tener un desempefio y
realizar sus actividades evitando una carga de trabajo y duplicidad de funciones.
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El presente manual detalla las funciones y actividades que se realizan de acuerdo a la Estructura
Organica del H. Ayuntamiento de Tecomatldn.

CABILDO

DEPARTAMENTO
DE INFORMATICA Y PRESIDENCIA MUNICIPAL
COMUNICACION SOCIAL

L]
DEPARTAMENTO
REGISTRO CIVIL CONTABILIDAD DE LIMPIA POLICIAS
.
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OGjetivos

I.  Lograr un buen desempeno de las funciones que se realizan de manera
cotidiana en el Ayuntamiento, y con esto cumplir de manera adecuada y
eficiente cada una de las actividades.

II. Llevar a cabo los métodos y procedimientos en los cuales se detallan las
operaciones y los formatos necesarios para la realizacion de las funciones
administrativas.

lll.  Definir las responsabilidades operativas y unificar los criterios de
ejecucion, control y evaluacién de las funciones administrativas.

IV.  Auxiliar en la induccion al puesto de adiestramiento, la capacitacion vy la
evaluacién del desempefio del personal.

V. Coadyuvar al mejoramiento administrativo de la Secretaria General.
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DIF Municipal
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PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE PRESIDENCIA MUNICIPAL

O6jetivo Particular

Preservar el orden publico.
Vigilar que se lleven a cabo las actividades y procesos dentro del municipio.

Impulsar y apoyar cada uno de los proyectos en beneficio de la ciudadania.

Funciones

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

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

lll.- Proponer al Ayuntamiento a los Comandantes de la Policia Municipal y de Transito o Vialidad, asi
como comisionar como agentes de seguridad publica, en los lugares que lo estime conveniente, a
personas de reconocida honradez;

IV.- Formar anualmente en el mes de julio el padrén de nifias y nifios, para quienes sea obligatoria,
en el Municipio, la instruccién primaria y secundaria desde el afio inmediato siguiente, enviando un
tanto a las autoridades educativas correspondientes. Este padron deberd contener los nombres,
apellidos, edad, profesion y domicilio del padre o encargado de la nifa o nifio y el nombre y edad de
éste;

V.- Reunir oportunamente los datos estadisticos de la Municipalidad y difundirlos;
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VI.- Exigir de los encargados del Registro Civil y demds oficinas respectivas, las noticias que
periddicamente y por disposicion de Ley tienen obligacion de rendir;

VII.- Cumplir con los deberes que sobre Registro Civil del Estado de las Personas le impongan las leyes
relativas;

VIIl.- Procurar la conservacién de los bosques, arboledas, puentes, calzadas, monumentos,
antigliedades y demas objetos de propiedad publica Federal, del Estado o del Municipio;

IX.- Vigilar que el corte de los arboles se sujete a lo que sobre el particular se disponga en las leyes y
evitar que los montes se arrasen;

X.- Vigilar la satisfactoria ejecucion de los trabajos publicos que se hagan por cuenta del Municipio;

Xl.- Visitar periddicamente los hospitales, casas de asistencia, escuelas y demds oficinas y
establecimientos publicos, cuidando que los servicios que en ellos se presten sean satisfactorios;

XIl.- Velar por la conservacidon de las servidumbres publicas y de las sefiales que marquen los limites
de los pueblos y del Municipio;

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

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

XV.- Levantar y presentar acta circunstanciada del estado que guarda la Hacienda Publica y de los
bienes del Municipio al término de su gestidn constitucional, o en los casos a que se refiere la presente
Ley, ante la presencia de los miembros del Ayuntamiento, del funcionario que habra de relevarlo y de
los representantes del Organo de Fiscalizacién Superior del Estado;

XVI.- Autorizar los libros de contabilidad de la Tesoreria del Municipio, firmando y sellando la primera
y ultima fojas y sellando Unicamente las intermedias;

XVIl.- Informar al Ayuntamiento si los Presupuestos de Ingresos y de Egresos cumplen con las
exigencias publicas;
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XVIII.- Auxiliar a los Tesoreros Municipales y Peritos en la formacion de padrones, avallos y embargos
de fincas rusticas y urbanas;

XIX.- Formar mensualmente una noticia administrativa y estadistica con la que dard cuenta al
Ayuntamiento;

XX.- Procurar el entubamiento y limpieza de las aguas potables, asi como la conservacidn de los
manantiales, fuentes, pozos, aljibes, acueductos, rios, y los demds que sirvan para el abastecimiento
de la poblaciodn;

XXI.- Procurar la construccion y conservacion de las fuentes y surtidores publicos de agua y que haya
abundancia de este liquido tanto para el consumo de las personas como para abrevadero de los
ganados;

XXIl.- Promover una cultura de la separacion de la basura, y la instrumentacion de programas de
recoleccion de desechos solidos de manera diferenciada entre organicos e inorgénicos;

XXIIl.- Visitar dos veces al afio, por lo menos, los poblados de su jurisdiccion y rendir oportunamente
el correspondiente informe al Ayuntamiento, proponiendo se adopten las medidas que estime
conducentes a la resolucion de sus problemas y mejoramiento de sus servicios;

XXIV.- Vigilar la debida prestacion de los servicios publicos municipales e informar al Ayuntamiento
sobre sus deficiencias;

XXV.- Vigilar que los gastos municipales se efectien con estricto apego al presupuesto, bajo criterios
de disciplina, racionalidad y austeridad;

XXVI- Conceder licencias econdmicas hasta por diez dias a los servidores publicos municipales;

XXVII.- Dar lectura, en sesidn publica y solemne, dentro de los primeros quince dias del mes de febrero
de cada afio, al informe por escrito que rinda el Ayuntamiento que preside, sobre la situacién que
guarda la Administracién Publica Municipal, los avances y logros del Plan de Desarrollo Municipal, y
las labores realizadas en el afio proximo anterior. De dicho informe se enviara copia al Congreso del
Estado y al Gobernador;
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XXVIII.- Promover y vigilar la formulacion del proyecto de Presupuesto de Ingresos del Municipio para

el ejercicio inmediato, su estudio por el Ayuntamiento, y su envio oportuno al Congreso del Estado, a
través del Ejecutivo del Estado, para su aprobacion;

XXIX.- Promover y vigilar la formulacién del proyecto de Presupuesto de Egresos para el ejercicio
inmediato y someterlo al Ayuntamiento para su aprobacion y publicacién en el Periddico Oficial del
Estado, remitiendo copia del mismo al Organo de Fiscalizacién Superior del Estado;

XXX.- Remitir al Congreso del Estado la cuenta publica, los estados de origen y aplicacién de recursos,
los informes de avance de gestién financiera, y demas informacién relativa al control legislativo del
gasto, en los plazos que sefale la legislacion aplicable;

XXXI.- Permitir al personal debidamente comisionado por el Organo de Fiscalizacién Superior del
Estado la realizacién de todas aquellas funciones que la ley otorga a dicho drgano para la revisién y
fiscalizacion de las cuentas publicas, disponiendo el otorgamiento de las facilidades que sean
necesarias para su correcto desempefio;

XXXIl.- Nombrar y remover libremente a los directores, jefes de departamento y servidores publicos
del Ayuntamiento que no tengan la calidad de empleados de base;
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PROCEDIMIENTOS DE LOS REGIDORES

Objetivo principal

Contribuir al desarrollo y cumplimiento de los acuerdos que el Ayuntamiento genere.
Vigilar los asuntos que le competen al Ayuntamiento en beneficio de la poblacion.
Coadyubar a la realizacion de los objetivos planteados por el Ayuntamiento y el Cabildo.
Funciones:

.- Ejercer la debida inspeccidn y vigilancia, en los ramos a su cargo;

II.- Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Ayuntamiento;

Il.- Ejercer las facultades de deliberacion y decisién de los asuntos que le competen al Ayuntamiento,
y colaborar en la elaboracién de los presupuestos de ingresos y egresos del Municipio;

IV.- Formar parte de las comisiones, para las que fueren designados por el Ayuntamiento;
V.- Dictaminar e informar sobre los asuntos que les encomiende el Ayuntamiento;

VI.- Solicitar los informes necesarios para el buen desarrollo de sus funciones, a los diversos titulares
de la Administracién Publica Municipal, quienes estadn obligados a proporcionar todos los datos e
informes que se les pidieren en un término no mayor de veinte dias habiles;

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

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

IX.- Las que le determine el Cabildo y las que le otorguen otras disposiciones aplicables.
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PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA GENERAL

OGjetivo Particular

Dar respuestas concretas a las demandas ciudadanas, respetando en todo momento la Legalidad
dentro de los procedimientos a cargo de las Direcciones que integran la estructura del Ayuntamiento.

Funciones

e Ser el enlace entre el Cabildo y las diversas Dependencias de la Administracién Publica
Municipal, ademas de coadyuvar con el Presidente, Regidores y Sindico para el cumplimiento
de sus atribuciones.

e Dar seguimiento y cumplimiento a los asuntos sometidos a consideracion del cabildo,
llevando libros de las sesiones y acuerdos tomados en ellas, ademas de llevar el registro de
los bienes propiedad del Municipio; mantener en buen uso y conservacién los archivos
municipales.

Actividadeg Relevantes

e Realizar un Padron de los Bienes Municipales, estableciendo la politica,
procedimientos de conservacién, control y regulacién de los bienes muebles e
inmuebles que sean propiedad del Ayuntamiento.

e Custodiar el Acervo Histérico en el Archivo Municipal.

e Recibir la documentacién dirigida al Ayuntamiento, clasificandola para su respectiva
distribucidn.

e Custodiar los Convenios y Contratos que celebra el Presidente.

e Certificar las copias de la documentacion que obren en los archivos del Ayuntamiento
gue Legalmente procedan.
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e Emitir diversos "Certificados" contenidos en la Ley Organica Municipal como son:
El de vecindad; para registro extempordneo; en representacion del menor; para
Extranjero; modo honesto de vida, y ausencia de vecindad, a través Departamento de
Registro Ciudadano y Extranjeria previo pago de derechos y documentacion requerida
para tal efecto.

e Difundir en el Municipio, las leyes, reglamentos y cualquier otra disposicidén de
observancia general que con tal objeto remita el Gobierno del Estado o acuerde el
Ayuntamiento, y hacerlas publicas cuando asi proceda, por medio de los Presidentes
de las Juntas Auxiliares, en los demds pueblos de la municipalidad.

e Asistir al Presidente en la preparacidn y ejecucién de las reuniones de gabinete con el
propésito de integrar los acuerdos.

e Efectuar reuniones de trabajo con Secretarios y Directores de los Institutos con el
propésito de verificar el cumplimiento de los acuerdos de Gabinete y evaluar los

avances de cada drea de gobierno con fundamento en el Plan Municipal de Desarrollo.

e Presentar, valorar y programar las solicitudes de eventos, reuniones, citas para el
Presidente Municipal por medio del Comité de Agenda.

e Recibir, remitir, asesorar y dar respuesta a solicitudes ciudadanas a través de la
Coordinacion de Agenda y Seguimiento.

13
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PROCEDIMIENTOS SECRETARIA DE PRESIDENCIA

ELABORO SUPERVISO AUTORIZO
CP JENNY DIAZ MORALES ING. ANA LILIA TRUJILLO GUERRERO C.ROSIO MENDOZA ORTEGA

SECRETARIA GENERAL CAJA PRESIDENCIA TESORERIA
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—p| SOLICITADO A EIATOBOR
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15




PROCEDIMENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

OGjetivo Particular.

Coordinar la politica hacendaria del Municipio maximizando los recursos propios y minimizar el costo
para la obtencién de los mismos asi como proponer e implementar los procedimientos e instrumentos
requeridos que permitan mejorar la prestacion de los servicios de la Tesoreria en cuanto a la
recaudacion y manejo del presupuesto general, asi como la correcta distribucién de los recursos en
beneficio de los ciudadanos.

Funciones

Coordinar la politica hacendaria del Municipio, de conformidad con lo que acuerde el Ayuntamiento.
Ejercer las atribuciones que la legislacion hacendaria confiere a las autoridades fiscales Municipales.

Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinacién fiscal y demas que en materia hacendaria
celebre el Ayuntamiento con el Estado.

Recaudar y administrar los ingresos que legalmente le correspondan al Municipio; los que se deriven
de la suscripcién de convenios, acuerdos o la emision de declaratorias de coordinacién; los relativos
a transferencias otorgadas a favor del Municipio en el marco del Sistema Nacional o Estatal de
Coordinacion Fiscal, o los que reciba por cualquier otro concepto; asi como el importe de las sanciones
por infracciones impuestas por las autoridades competentes, por la inobservancia de las diversas
disposiciones y ordenamientos juridicos, constituyendo los créditos fiscales correspondientes.

Participar en los érganos de coordinacion fiscal y administrativa que establezcan las leyes.
Llevar los registros y libros contables, financieros y administrativos del Ayuntamiento.

Conducir y vigilar el funcionamiento de un sistema de orientacion fiscal gratuita para los
contribuyentes municipales.
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Elaborar el dia tGltimo de cada mes, el balance general, corte de cajay estado de la situacién financiera
del Municipio, el cual debera ser aprobado por el Presidente Municipal y la Comisidn de Patrimonioy
Hacienda Publica Municipal.

Disefar y publicar las formas oficiales de las manifestaciones, avisos y declaraciones, asi como todos
los demas documentos fiscales.

Solicitar al Sindico el ejercicio de las acciones legales procedentes con fundamento en las
disposiciones respectivas, asi como participar en los términos que establezcan los ordenamientos
aplicables, en la sustanciacion de los medios de defensa que sean promovidos en contra de los actos
de las autoridades fiscales del Municipio.

Proponer al Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal, que la recepcion del pago y la
expedicidon de comprobantes, sea realizada por dependencias diversas de las exactoras.

Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del patrimonio municipal.
Proponer al Ayuntamiento la cancelacién de cuentas incobrables.

Permitir a los integrantes del Ayuntamiento la consulta de la informacién que legalmente le
corresponda, dentro del dmbito de su competencia, asi como proporcionarla al Organo de
Fiscalizacidn Superior del Estado, a requerimiento de este ultimo, en términos de esta Ley y demas
aplicables.

Proporcionar la informacién que le soliciten los visitadores nombrados por el Ejecutivo, que sea
procedente legalmente.

Proporcionar de manera oportuna al Ayuntamiento todos los datos e informes que sean necesarios
para la formulaciéon de los presupuestos de ingresos y egresos, vigilando que se ajusten a las
disposiciones de esta Ley y otros ordenamientos aplicables, asi como participar en la elaboracién de
dichos presupuestos.

Ejercer y llevar el control del presupuesto del Ayuntamiento.

Informar al Ayuntamiento respecto de las partidas que estén por agotarse, para los efectos
procedentes.

17
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Formular, bajo la vigilancia del Presidente Municipal, dentro del plazo que sefiale la ley aplicable, el
informe de la administracion de la cuenta publica del Municipio correspondiente al afio inmediato
anterior.

Elaborar el informe y demas documentos fiscales que deberd remitir el Ayuntamiento a las
autoridades del Estado, de conformidad con la Ley de la materia.

Elaborar y someter a la aprobacién del Ayuntamiento en forma oportuna, el informe de la cuenta
publica municipal, asi como los estados de origen y aplicacién de recursos y los informes de avance
de gestion financiera, para su remision al Organo de Fiscalizacién Superior del Estado.

Solventar oportunamente los pliegos que formule el Organo de Fiscalizacién Superior del Estado,
informando de lo anterior al Ayuntamiento.

Participar en la elaboracion de los proyectos de leyes, reglamentos y demds disposiciones
relacionadas con el Patrimonio Municipal.

Participar en la elaboracidn de convenios de coordinacidon hacendaria que celebre el Ayuntamiento
en los términos de esta Ley y demas leyes aplicables.

Auxiliar y representar, en su caso, al Presidente Municipal ante las instancias, érganos y autoridades
de coordinacidn en materia hacendaria del Estado y la Federacidn;.

Proporcionar al auditor externo que designe el Ayuntamiento la informacién que requiera.

Cumplir, en el control interno de los recursos publicos que ejerzan las Juntas Auxiliares, con las
normas, procedimientos, métodos y sistemas contables y de auditoria que al efecto establezca el
Organo de Fiscalizacién Superior del Estado.

Auxiliar al Presidente Municipal en la elaboracién de las propuestas de los planes de desarrollo y los
programas sectoriales y especiales en las materias que sean de su competencia, conforme al Cédigo.

Auxiliar y suplir al Presidente Municipal ante las instancias, érganos y autoridades de Coordinaciéon en
materia hacendaria del Estado y de la Federacion.

Participar en la suscripcidn y ejecucion de los convenios que celebre al Municipio, en los términos de
los articulos 34 ultimo parrafo y 280 del Cddigo.
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Participar como fideicomitente en los fideicomisos publicos en que sea parte el Municipio, e intervenir
en los convenios que celebre el propio Municipio, cuando el objeto de los mismos se relacione con la
competencia de la Tesoreria o exista acuerdo del Presidente Municipal para la participacién del
Tesorero.

Vigilar el cumplimiento de leyes, reglamentos, convenios y demas disposiciones de su competencia,
gue sean aplicables en el Municipio.

Proponer al Ayuntamiento los proyectos de Iniciativas de leyes o decretos, asi como los proyectos de
reglamentos, acuerdos, circulares y érdenes de los asuntos de la competencia de la Tesoreria.

Rendir informes derivados de la promocidn del Recurso de Revisidn previsto en el articulo 2 del
Cédigo.

Proporcionar a la Sindicatura, los elementos necesarios par a el ejercicio de sus atribuciones
vinculadas a la intervencién en los procedimientos judiciales o administrativos en que se controvierta
el interés fiscal del Municipio.

Recibir en acuerdo a los Titulares de las Unidades Administrativas para el trdmite y resolucién de los
asuntos de su respectiva competencia.

Proponer al Presidente Municipal la creacién, modificacion, supresidn o adscripcién orgdnica de
Unidades Administrativas a la Tesoreria.

Proporcionar orientacién a los contribuyentes, en los casos permitidos por la Ley y, realizar una labor
permanente de difusién y orientacion fiscal.

Ejercer las facultades que las leyes y demas disposiciones legales confieran a la Tesoreria, para dictar
reglas de caracter general, acuerdos, circulares y demas disposiciones en las materias de competencia
de las mismas.

Proporcionar asesoria en materia de interpretaciéon y aplicaciéon de las leyes tributarias,
presupuestales y administrativas de su competencia que le sea solicitada por las Dependencias y
Entidades.

Otorgar mandatos y poderes generales y especiales a personas fisicas o morales diferentes de los

Titulares de las Unidades Administrativas de la Tesoreria para el cumplimiento de los objetivos de la
misma, salvo que se trate de funciones no delegables.
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Recibir, conservar y en su caso, hacer efectivas las garantias que las personas fisicas o morales,
otorguen bajo cualquier titulo a favor del Municipio o ante el Ayuntamiento, auxiliado por el Sindico
en los casos que proceda.

Participar en la elaboracion y establecimiento de los estimulos fiscales, con las dependencias a las
gue corresponda el fomento de las actividades reguladas por el articulo 52 Bis del Cédigo; asi como,
otorgar estimulos fiscales en términos de la legislaciéon y acuerdos vigentes.

Recaudar y administrar los ingresos del Municipio, los que se deriven de la suscripcidon de convenios
a que se refiere el articulo 280 del Cédigo, los que correspondan a transferencias otorgadas a favor
del Municipio, los que le correspondan en el marco del Sistema Nacional o Estatal de Coordinacion
Fiscal o los que reciba por cualquier otro concepto.

Recaudar el importe de las sanciones por infracciones impuestas por las autoridades competentes,
por la inobservancia de las diversas disposiciones y ordenamientos juridicos, constituyendo los
créditos fiscales correspondientes, en términos de los acuerdos, convenios y decretos
correspondientes.

Conocer vy resolver las solicitudes de condonaciéon de contribuciones, accesorios, productos vy
aprovechamientos municipales, cuando reciba delegacion del Presidente Municipal, en los términos
gue para tal efecto establecen los articulos 53 y 54 del Cédigo y las que le corresponda condonar al
Municipio, en términos de los convenios que suscriba de conformidad con lo previsto en el articulo
280 del Cédigo.

Conocer y resolver las solicitudes de exencién fiscal en materia de ingresos municipales, en el caso de
gue reciba acuerdo delegatorio del Presidente Municipal.

Conocer y resolver las solicitudes de exencion de ingresos coordinados, en caso de que corresponda
esta atribucién al Municipio, en términos de los convenios suscritos de conformidad con lo previsto
en el articulo 280 del Cédigo, de la legislacidn o de los acuerdos que resulten aplicables.

Conocery resolver en términos del Cédigo las solicitudes de pago a plazos, asi como las que presenten
los contribuyentes para que se autorice la devolucion de las cantidades pagadas indebidamente.

Conocery resolver las solicitudes de caducidad de las facultades y prescripcion de los créditos fiscales.

Normar las actividades de las oficinas receptoras de pago y demas Organos Desconcentrados de la
Tesoreria.
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Normar y Ejecutar las funciones que correspondan al Municipio en materia catastral, de conformidad
con los ordenamientos y convenios vigentes. Definir y dar a conocer a los contribuyentes, la
circunscripcién territorial de las oficinas receptoras de pago y demas Organos Desconcentrados de |a
Tesoreria.

Ordenar las visitas domiciliarias, inspecciones y de verificacidn, asi como solicitar datos, informes o
documentos a los contribuyentes, responsables solidarios o terceros; realizar los demdas actos de
fiscalizacidon determinando en su caso, créditos fiscales y responsabilidad solidaria, de conformidad
con las facultades que le confiere el Cédigo, los ordenamientos fiscales federales, estatales, asi como
los convenios celebrados y sus anexos, asi como recuerdos que otorguen facultades al Municipio en
estas materias.

Imponer sanciones por infracciones al Cédigo y a los demas ordenamientos juridicos en materia fiscal
gue deba aplicar el Municipio, incluso los derivados de la suscripcién de convenios y sus anexos o de
la emisién de acuerdos; asi como ejercer la facultad econémico-coactiva conforme a las leyes
vigentes.

Proponer al Presidente Municipal, la designacion de los Titulares de las Unidades Administrativas.

Certificar los documentos que sean competencia de la Tesoreria, en términos de lo establecido por el
Cddigo y el Reglamento del Cédigo.

Definir la politica catastral del Municipio.

Promover vy vigilar la elaboracion y actualizacién de los manuales Operativos, de Organizacién vy
Procedimientos de la Tesoreria, de acuerdo con los lineamientos aplicables.

Auxiliar al Presidente Municipal, en la elaboraciéon de la propuesta de zonificacion catastral y valores
unitarios de suelo y construccién que sirvan de base para el calculo de los impuestos a la propiedad
inmobiliaria y de otros conceptos de ingreso.

Autorizar que la recepcion del pago y la expedicidn de comprobantes séa realizada por oficinas
diversas de las exactoras.

Orientar y coordinacién la planeacidn, programacion, presupuestacion y control contable del Gasto
Publico Municipal.
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Asesorar al Presidente Municipal, en aspectos relacionados a la planeacidn, la definiciéon de la
estrategia econdmica y social del Gobierno Municipal y en la formulacién de los planes, programas y
politicas consistentes con ella, asi como en la elaboracién de los proyectos de normatividad interna
relacionada al presupuesto y rendicién de cuentas que sean sometidas a Cabildo.

Propiciar que los proyectos de las Entidades se ejecuten previo andlisis costo-beneficio o con la
evaluacion suficiente y que permita planificar el gasto en inversién, incluyendo en lo conducente el
gasto de capital diferido, y una proyeccién de los gastos operativos asociados, al menos por cinco
anos, definiendo el alcance de los mismos.

Proveer lo necesario para administrar un registro sistematico de proyectos de inversion considerables
en el anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Asesorar al Presidente Municipal y al Ayuntamiento en la formulacidon de los programas de
inversiones publicas y de su funcionamiento, ajustandose a los limites de endeudamiento acordados
por el Congreso.

Establecer los lineamientos internos a fin de que cada Dependencia y Entidad previamente a la
conformacion del proyecto de Presupuesto de Egresos, identifique sus productos y objetivos
estratégicos a través del logro de metas anuales definidas.

Proponer anualmente al Presidente Municipal, los criterios y propiciar que se realice una revisién de
actividades y metas para el o los ejercicios siguientes, que permitan adecuar la distribucidn de las
partidas presupuestales sobre la base de cambios o ajustes en las metas y actividades programadas,
bajo una visidn de planeacién multianual.

Proponer al Presidente Municipal, las politicas de racionalizacion de la administracion.

Proponer al Presidente Municipal, la reduccion proporcional del gasto en el caso de que los ingresos
sean menores a los previstos.

Proponer al Presidente Municipal los mecanismos para reducir los costos de recaudacion y
cumplimiento, propiciando la modernizaciéon y el aumento de la eficiencia de la administracién
tributaria.

Asignar los recursos que se obtengan en exceso de los previstos en el Presupuesto de Egresos del
Municipio, a los programas que considere convenientes y autorizar los traspasos de Partidas y
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Capitulos, Tratandose de ingresos extraordinarios derivados de empréstitos se estara a lo establecido
en el Cadigo.

Expedir las licencias de funcionamiento municipales, precio cumplimiento de los requisitos exigidos
por la reglamentacidn respectiva

Autorizar mediante su firma, el trdmite y su despacho de los asuntos de su competencia.

Suscribir los Titulos de Crédito mancomunadamente con el Director de Egresosy Control Presupuestal
y en ausencia del Director de Egresos y Control Presupuestal, deberd suscribirlos
mancomunadamente con el Director de Ingresos o con el Director de Planeacién de la Inversién:

Proponer la Comisién de Patrimonio y Hacienda Municipal, el proyecto de la Normatividad
Presupuestal, y en su caso, el proyecto de reformas que considere necesarias, asi como los
lineamientos para el ejercicio y control del gasto de las Juntas Auxiliares

Solventar oportunamente los pliegos que formule el ORFISE, informando de lo anterior al
Ayuntamiento, conforme a los plazos que para tal efecto determine el referido 6rgano de
fiscalizacién.

Denunciar por escrito o mediante comparecencia directa ante la Contraloria Municipal, los hechos o
abstenciones que sean causa de Responsabilidad Administrativa imputables a servidores publicos,
gue advierta en el ejercicio de sus funciones o que le sean informadas por las Unidades
Administrativas que conforman la Tesoreria

Las demas que le otorguen otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables y aquéllas que le
asignen el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

Actualizar la informacion catastral mediante la depuracion de las bases de datos para disponer de
cartografia y un padrén catastral confiable. (Segunda Etapa)

Asignar claves catastrales a los predios mediante la revisién de la informacién contenida en la
cartografia catastral por medio de la digitalizacién de los cambios en las superficies de las propiedades
para mantener al dia la informacion geografica en conjuncién con el padrén catastral.
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Tramitar los oficios notariales para el pago del Impuesto sobre adquisicion de Bienes Inmuebles asi
como la determinacion del crédito fiscal correspondiente mediante la verificaciéon de la
documentacién presentada y su actualizacidn en las bases de datos para registrar los movimientos
realizados sobre las propiedades.

Fomentar el pago de impuesto predial y derecho por servicio de limpia mediante el otorgamiento de
estimulos fiscales y premios por pronto pago para crear una cultura de pago de contribuciones al
municipio.

Dar seguimiento a la recaudacion de ingresos propios ordinarios (Impuestos, Derechos, Productos y
Aprovechamientos) mediante reportes de sistema y balanzas contables para el cumplimiento de la
meta presupuestada.

Captura de infracciones de transito en el Sistema Multas Mdvil con base en el reporte de infracciones
emitido por los sectores de Transito Municipal para el control del ingreso.

Operar el programa de refrendos de licencias de funcionamiento de giros con venta de bebidas
alcohdlicas del capitulo 14 de COREMUN con el objetivo de tener un Padrén de Contribuyentes
actualizado en éste rubro.

Fiscalizar y vigilar establecimientos comerciales, industriales y de servicios mediante visitas de
inspeccién y en su caso la aplicacién de sanciones de acuerdo al Cédigo Reglamentario Municipal de
Puebla.

Fiscalizar y vigilar Espectaculos Publicos y/o eventos promocionales mediante visitas de inspeccidn y
en su caso la aplicacién de sanciones de acuerdo al Cédigo Reglamentario Municipal de Pueblay Ley
de Ingresos vigente.

Fiscalizar y vigilar a los locatarios de los mercados, central e industrial de abasto mediante visitas de
inspeccién con el fin de revisar giro comercial, metraje, nombre del concesionario y en su caso la
aplicacion de sanciones de acuerdo al Cédigo Reglamentario Municipal de Puebla y Ley de Ingresos
vigente.

Atender las solicitudes de otorgamiento de suficiencia y afectacion presupuestal para obra publicay
gasto corriente que solicitan las Dependencias y Entidades del Ayuntamiento.

Elaborar el anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento 2015 para su aprobacion.
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Disponer de los recursos financieros para garantizar las solicitudes de recursos y érdenes de pago,
tramitadas por las Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento.

Brindar informacion contable-financiera mediante los Estados Financieros, para transparentar y por
ende entregar cuentas claras al Organo de Fiscalizacién Superior del Estado.

Atender las observaciones de las auditorias internas y externas que le realizan al H. Ayuntamiento
gue son turnadas a la Direccién de Contabilidad.

Notificar los Créditos Fiscales mediante la informacién que arroje el sistema SAP por medio del
periférico Noel (Notificadores en linea).

Atender y dar seguimiento a los requerimientos formulados por las autoridades judiciales del fuero
federal, estatal o municipal, solicitudes de contribuyentes u otras instancias administrativas.

Elaborar la propuesta de Ley de Ingresos para el ejercicio fiscal 2015 para su publicacién en el
Periddico Oficial.

Cumplir con el contrato del crédito celebrado con Banco Interacciones mismo que constituye parte
de la Deuda Publica del Municipio mediante el pago mensual de intereses y amortizaciones para
cumplir con las obligaciones del Municipio.

Cumplir con el contrato del crédito celebrado con BBVA Bancomer mismo que constituye parte de la
Deuda Publica del Municipio mediante el pago mensual de intereses y amortizaciones para cumplir
con las obligaciones del Municipio.

Cumplir con el contrato del crédito celebrado con Banorte mismo que constituye parte de la Deuda
Publica del Municipio mediante el pago mensual de intereses y amortizaciones para cumplir con las
obligaciones del Municipio.

Atender las solicitudes de informacién publica que registran los ciudadanos mediante el sistema
Informes de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica que le competen a la Tesoreria Municipal,
para dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de
Puebla.

Atender las solicitudes de 6rdenes de pago derivadas de obligaciones contraidas que ingresen a la
Coordinacidon Administrativa y que cumplan con la Normatividad Presupuestal vigente.
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Gestionar, auxiliar y apoyar a la Secretaria de Administracién y Tecnologias de la Informacién con los
tramites administrativos que solicita el personal de la Tesoreria Municipal relacionados con los
recursos humanos, materiales, financierosy tecnoldgicos que cumplan con los requisitos establecidos
en la normatividad del H. Ayuntamiento.

Atender las variables del Programa de Reconocimiento al Fortalecimiento Institucional Municipal
(REFIM) mediante la recopilacién y continuidad de informacién para garantizar las mejores practicas
financieras en la Tesoreria Municipal.

Recaudar, administrar, vigilar, erogar y contabilizar los Recursos obtenidos de la Hacienda Municipal
a través de las siguientes actividades.

1.- Recaudacién de Ingresos, generando un entero por cada concepto presentado en la Ley de
Ingresos vigente del ejercicio fiscal en curso, proporcionando copia del entero y archivando la
correspondiente para la comprobacién.

Elaborar mensualmente los Estados Financieros de Ingresos y Egresos del Ayuntamiento Municipal.
Evaluar mensualmente el avance de los proyectos por area.
Realizar un reporte, de los resultados obtenidos de la evaluacion.

Presentar al Cabildo Municipal el estatus financiero por proyectos. Evaluar y dar seguimiento a los
proyectos estratégicos de los programas;

2.- Contabilizar la erogacién de las actividades programadas y ejecutadas por las dreas del Honorable
Ayuntamiento.

Contabilizar la informacién referente a las obras programadas en todas las localidades del Municipio.

Registrar de manera correcta la informacion referente a la comprobacién y documentacién de los
Egresos del Ayuntamiento, de acuerdo al mes en el que fue erogado.

Realizar, el Estado de Origen y Aplicacion de Recursos, cada mes e informarlo a la Auditoria Superior
del Estado.

3.- Autorizar a través de la Tesoreria Municipal, los gastos de viaticos segun el programa o comision
de trabajo de cada areg;

26

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPIO DE TECOMATLAN, PUEBLA

Adminigtracion 2071%4-2018
B 20200




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPIO DE TECOMATLAN, PUEBLA

Administracion 2074-2018

Validar gastos de vidticos en base a las comisiones programadas de cada area.

Recopilar toda la documentacién comprobatoria.

4.- Creacidn de sistemas que agilicen los procesos operativos internos.

Planear el desarrollo de sistemas que agilicen el manejo de informacion interna.
Contabilizar toda la informacién en el sistema.

Desarrollo de los sistemas adecuados.

Mantenimiento y actualizacién del sistema y bases de datos.

5.- Coordinacién del mantenimiento y actualizacién al equipo de cdmputo del Ayuntamiento
Municipal, con el objetivo de:

Evaluar el estado del equipo de computo para realizar el mantenimiento adecuado (limpieza exterior,
vacunacién y ordenamiento de directorio electrdnico).

Coordinar el mantenimiento del equipo de computo

Verificacién y registro del mantenimiento.

Coordinar los respaldos periddicos de la informacién de areas.

6.-Apoyo a la direccién de Obras Publicas en diferentes proyectos solicitados.
Asignacion de Obras a realizar, priorizadas por el Organo Respectivo.

Dar seguimiento a los proyectos e integracidn de expedientes técnicos.

Entregar los reportes correspondientes en el Estadode Origen y Aplicacién de Recursos.
7.- Elaboracion del Informe de Gobierno.

Recopilar la informacion solicitada.

Redactar el informe de gobierno en coordinacion con el Secretario General.
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PROCEDIMIENTOS DEL DEPARAMENTO DE TESORERIA

ELABORO SUPERVISO AUTORIZO
CP JENNY DIAZ MORALES ING. ANA LILIA TRUJILLO GUERRERO LIC. MARTIN MEJIA CRUZ
TESORERIA CAJA PRESIDENCIA OBRAS PUBLICAS | CONTABILIDAD
| REALIZAR ARQUEOS
INICIO DECAJA
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A 4
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ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS FEDERALES
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aqgo de viaticos

Para precisar los procedimientos de autorizacién, otorgamiento y comprobacién de asignacion
destinados a cubrir gastos de viaje de los servidores publicos: se debera entender por:

Viaticos.- Recursos destinados a cubrir el costo de alimentacién, hospedaje y transportacién en el
desempefiio de sus labores o comisiones.

Lugar de Adscripcion.- Aquel en el que se encuentra ubicado el Ayuntamiento Municipal, defendiendo
de esta la frontera respecto a otros destinos.

Para el otorgamiento de vidticos se deberd observar lo siguiente:

Que se trate de personal en servicio activo y que con motivo del desempefio de una comisién oficial,
debe ausentarse de su lugar de adscripcién y salir a las localidades o dependencias estatales o
federales por periodos mayores y menores a 24 hrs.

Que el abandono de su residencia oficial sea de caracter temporal.

La documentacién comprobatoria presentada para tramitacion de pago, no mostrara tachaduras y/o
enmendaduras; debera estar pegada en hojas y formada tanto por el personal que desempeiio la
comisién, como por el jefe de inmediato validando con su Vo. Bo.; observando demas los siguientes
requisitos fiscales (De acuerdo con el Cddigo de la Federacion en los articulos 29 y 29-A) y
administrativos (Ver anexo 6).

Debera estar expedida al “Municipio de Tecomatlan, Puebla” con domicilio en “Palacio Municipal
Dom: Calle Calvario # 2 Col. centro”, Codigo postal “74870”, Tecomatlan, Puebla.

Cedula fiscal impresa del proveedor
Lugar y fecha de expedicion.

Cantidad y clase de mercancias o descripcidn del servicio que lo amparen.
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Valor unitario consignado en nuimero e importe total consignado en ndimero o letra; asi como el
monto de los impuestos que en los términos de las disposiciones discales deban trasladarse.

Datos impresos del impresor autorizado.

Fecha de impresion y vigencia sefialada expresamente.
Caducidad vigente.

Justificacién detallada del motivo de la erogacion.

Anexo de bitacora que justifique gastos por combustible y/o casetas.

PASAJES

Para la asignacién de pasajes, los comisionados deberdn sujetarse a las tarifas autorizadas por
tesoreria.

Si por exigencia de la comisidon a desempefiar, es necesario el traslado hacia las localidades del
municipio destinoy servicio de transporte local no expide boletos o comprobantes, se podrd autorizar
el pago (mediante recibo econdmico por concepto de pasajes, sellado y firmado por la autoridad
municipal.

Debera justificarse ampliamente el motivo de la comisién, concordando con los planes de trabajo
(emitidos por su jefe inmediato) en cuanto a fechas, destinos y objetivos.
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COMBUsSTIIBLES

En el caso de que el cumplimiento de una comisiéon sea utilizando vehiculos oficial o particular para
el traslado del personal, la comprobacién de las erogaciones efectuadas por la adquisicién de
combustibles, debera realizarse a través de la presentacidn de las facturas o notas de consumo
expedidas por las gasolineras.

El importe del combustible necesario debera calcularse en funcién de la distancia a cubrir por viaje
redondo, el rendimiento del litro de acuerdo al tipo de vehiculo y el costo de combustible vigente al
dia de la comision. Para tal efecto, el cdlculo se basara en la distancia a recorrer y en la tabla de

cilindraje y rendimiento por litro de combustible.
Para la comprobacion de gastos por concepto de combustibles
Deberd justificarse ampliamente el motivo de la comisién para cada nota o factura, las cuales

concordaran en tiempo y lugar de expedicidn con las fechas y destinos consignados en los planes de
trabajo emitidos por su jefe inmediato.

pPeAjés

Para la comprobaciéon de erogaciones realizadas en carreteras de cuota, solo seran validos los
comprobantes expedidos por la administradora de la carretera de cuota correspondiente, los cuales
deberan concordar con el tiempo y ligar con las fechas y destinos registrados en los planes de trabajo.

Los peajes se presentaran sin tachaduras y/o enmendaduras, pegados en hojas y firmados tanto por
el personal que desempefio la comision, como por el jefe inmediato validando.

Debera justificarse ampliamente el motivo de la comisidn de acuerdo a las fechas, destinos y objetivos
de planes de trabajo por el jefe inmediato.
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ALIMENTACION Y HOSPEDAJE

Para la tramitacién del pago de erogaciones por concepto de alimentacidn y hospedaje derivados de
la realizacién de una comision; se asignara, segln la ubicacidon geografica del lugar en que se
desempeiiara la comisién, la cuota sefialada en el tabulador de trifas para viaticos.

PROCEDIMIENTOS DE EDUCACION

1.-Supervisar el debido funcionamiento de las diferentes instituciones Educativas del Municipio.

Reunién para el mejor aprovechamiento de los programas que promueve la Secretaria de Educacién
Publica.

Entrevista con cada uno de los Directores en forma personal para el avance de las actividades por
cada Institucién Educativa.

Revision de fechas de entrega de libros.
Revisidon de documentacion que haya que entregar a las diferentes Instituciones Educativas.
Asignacion de fechas de acuerdo al Programa de Enciclomedia para las Escuelas.

2.- Recopilar informacién de Todas las Areas con el fin de establecer estrategias y lineas de accién de
la coordinacion.

Analisis de informacién que se necesita.
Estructurar metodologia para la recopilacion.
Presentacién de presupuesto a la Secretaria General.

Reunion con Directivos de las Escuelas para establecer metodologia para la recopilacion.
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3.- Elaborar manuales administrativos, de Educacion, para el mejor desempefio de las funciones en el
Ayuntamiento.

Recopilacion de la informacion.

Elaboracién de la estructura manual.

Analisis de cada una de las partes.

Elaboracién del manual.

Presentacidn a la Secretaria General.

Correcciones.

Elaborar Documento Final.

Entrega a los Directores de las Instituciones Educativas.
4.- Elaborar manuales de Organizacion.

Recopilacion de informacion.

Analisis de informacion.

Establecer estructura del manual.

Capturay seleccion de la informacion.

Documento final.

5.- Participar en el Programa de Calidad

Reunion para ver quién es el personal responsable de la direccion.

Reunidn con el facilitador de calidad para explicar el programa.

33




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPIO DE TECOMATLAN, PUEBLA
Administracion 2074-2018

Tecomatlan

PROCEDIMIENTOS D€ SALUD

1.- Coordinacién con la Jurisdiccidn sanitaria, para el mejor aprovechamiento de los programas de
Salud y previsiones.

Cloracién de agua potable en todo el Municipio.
Limpieza e higiene en todas las casetas y expendios de alimentos.
Coordinar las semanas nacionales de vacunacion.

Presentar un reporte mensual de tosas las actividades realizadas en coordinacién con el centro de
Salud a la Secretaria General.

Coordinar la evaluacidn de descacharrizacion en todo el municipio.
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PROCEDIMIENTOS D€ OBRAS PUBLICAS

Objetivo:

Describir las funciones y actividades que realiza el departamento de obra publica y urbanismo
encargados de la Planeaciéon, Programacion, Presupuestacion, Ejecucion, Supervisidon y Entrega de
obras publicas terminadas, que permitan lograr un buen desempefio en los programas ejecutados de
manera eficiente obteniendo un buen ejercicio de los Recursos Publicos, destinados a mejorar el nivel
de vida de los habitantes del Municipio de Tecomatlan de acuerdo a lineamientos, normatividad vy
legislacion vigente beneficiando directamente sus necesidades operativas.

1.-Elaboracién de expedientes técnicos de las obras priorizadas en la reunién del Organo
correspondiente.

Se integran debidamente lo expedientes técnicos.

Evaluacion, seguimiento de todas las obras priorizadas en el municipio
Se analizan los formatos

Se recopila la informacion.

Se procede al llenado.

Se turna a la unidad de evaluacién, seguimiento.

Asignacion de funciones del personal de la direccion.

Curso de Capacitacién de Obra Publica y Urbanismo.

Solicitud del Municipio al Director del Programa.

Autorizacion del curso.

Programacion del curso con la coordinacion regional.

35




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPIO DE TECOMATLAN, PUEBLA

Administracion 2074-2018

Tipo de curso a impartir.

Establecimiento de la fecha, hora y lugar con el municipio.

Preparacion del material de apoyo y didactico.

Desarrollo del curso.

Evaluacion a los participantes.

Entrega del registros para su control a la unidad de evaluacién y seguimiento.

2.- Planear y estructurar el proyecto de induccion y planeacion.

Hacer propuesta de proyecto de induccion y planeacion Municipal, ello incluye la metodologia.

Sistematizacién del proceso a través de la elaboracion de manual para la planeacion y carpeta de
actividades que se realizan para el proyecto de induccién para cada tres afios de las nuevas
administraciones municipales.

En el caso del Manual de planeacion se requerird de una actualizacién y del proyecto de induccidn la
coordinacion con dependencias gubernamentales para su realizacidn.

3.- Planear y estructurar los proyectos programados en el Municipio.

Todos los proyectos programados deberan estar bien estructurados y darles el debido seguimiento
hasta su total conclusion.

Las obras que se programen se realizaran mediante precia péliza de garantia que otorgue laempresa
ganadora del concurso correspondiente.

4.- Revisar actividades con el fin de investigar y mejorar la capacitacién al municipio.

Asesoria y capacitacion a funcionarios municipales encargados de la planeaciéon municipal.
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Asesoria y capacitacion a funcionarios municipales encargados de las cuestiones operativasy técnicas

de la planeacion.

5.- Participar en las diversas areas del programa con el fin de ayudar a implementar mejores

estrategias y metodologia de capacitacion.

Apoyo a la revisidn y disefio de los cursos de capacitacion.

6.- recaudar y analizar informacién del municipio con el fin de tener un diagnostico municipal

actualizado.

Esta actividad se realiza con apoyo de otras dreas que integran el proyecto de diagndstico de practicas

municipales.

El municipio se recauda y analiza la informacién para procesarla.
7.-Realizar estudios cuantitativos y cualitativos.

Recopilacion de informacidn.

Actividades Especificas

Asesorias de Obra Publica y Urbanismo.

Solicitud de la asesoria.

Problematica presentada.

Tipo de asesoria.

Solucion de la problematica (interna o externa).

Entrega de documentacion de apoyo para solucionar la problematica.

Llenado de formato de registro de asesorias.

37




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPIO DE TECOMATLAN, PUEBLA
Administracion 2074-2018

Entrega de formato para su control a la unidad de evaluacién y seguimiento.

Planeacién y Disefo de cursos de capacitacion.
Deteccidn de necesidades de capacitacion.
Investigacion del tema.

Recopilacion u analisis de la informacion.
Contenido del curso.

Redaccion de la informacion.

Revisidn de la informacién y contenido del curso.
Tiempo de duracién del curso.

Preparacion del material de exposicion.
Preparacion de elementos de apoyo para el curso
Metodologia para su imparticion.

Desarrollo del curso.

Analisis del desempefio del curso.

Reuniones de trabajo ante dependencias normativas federales y estatales para el desarrollo de las

actividades.

Se realizan andlisis de la estadistica municipal.

Actividades generales a realizar:
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Reuniones de desarrollo regional, apoyo a la operacion e inversiones publicas en los programas de

desarrollo e inversion del municipio.

Vincular trabajos realizados por Dependencia Estatal o Federal al municipio y estudios micro-
regionales, asi como propuesta de proyectos de equipamiento urbano.

Asesoria técnica sobre el control y usos del suelo del municipio basandose en los programas de
desarrollo urbano.

Proyectos.

Elaboraciéon de proyectos estratégicos que contribuyen en el desarrollo y operatividad del programa
para alcanzar su misién y vision.

Elaborar conjuntamente con las coordinaciones sus planes de trabajo.
Aprobar apegandose al plan de desarrollo municipal, los recursos para las obras programadas.
Supervisar se cumplan en tiempo y forma los planes de trabajo.

Presentar la comprobacion correspondiente, de las obras realizadas y ejecutadas, al departamento
de contabilidad para su correcto registro.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE OBRA PUBLICA
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PROCEDIMIENTOS D€ GOBERNACION.

Evaluacion y seguimiento de la Seguridad Publica en el Municipio.
Supervisar las funciones de los elementos de seguridad publica del Municipio.

Evaluacion y resguardo de las armas de fuego que estan a disposicion de los elementos de
seguridad publica.

Imponer sanciones administrativas.

Turnar al agente del ministerio publico los casos que lo ameriten.
Conservar el orden y la tranquilidad publica dentro Municipio.

Servir a la comunidad en actos de cooperacion y asistencia social.
Supervisar el sistema de vigilancia municipal.

Coordinar la seguridad publica con los cuerpos de policia estatal y federal.
Prevenir y evitar actos delictivos.

Brindar proteccién a los residentes del Municipio
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PROCEDIMIENTOS DE€ INDUSTRIA Y COMERLIO.

Evaluacion y seguimiento de todos los programas de la Secretaria de Desarrollo Rural en
beneficio de los productores de este municipio.

Presentar a la Secretaria General un reporte mensual de todas las actividades realizadas.

Coordinar el debido aprovechamiento de la sistematizacién de programas de dependencias
estatales y federales que beneficien a los diferentes grupos sociales de este Municipio.

Tratar de obtener los mejores desempefiios agricolas en el Municipio.

Coordinar los diferentes giros comerciales del Municipio

42




Tecomatlan

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPIO DE TECOMATLAN, PUEBLA
Administracion 2074-2018

ROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL.

Coordinar y apoyar a los grupos mas vulnerables del municipio.
Brindar asesoria juridica gratuita.

Coordinacién de cursos de labores manuales.

Asesoria técnica y didactica.

Coordinacién de conferencias para prevenciones de caracter social.
Canalizacidn de atencidon médica.

Repartir despensas gratuitamente a todas las personas de la tercera edad, de todo el
municipio.

Entregar un reporte mensual a la Secretaria General, de todas las actividades realizadas.

Realizar gestiones necesarias para solicitar programas en apoyo a personas discapacitadas o
en situaciones vulnerables.
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ROCEDIMIENTOS D€ LA CONTRALORIA MUNJICIPAL.

1.- Coordina con las diferentes areas del Ayuntamiento la capacidad de los funcionarios
Publicos.

Detecta necesidades de capacitacion.
Comunica a los analistas fecha, hora y sede de los eventos de capacitacidn.

2.-Coadyuda con la Secretaria General, para el debido cumplimiento de sus deberes de los
funcionarios publicos.

Recibe quejas y sugerencias de los usuarios.

Realiza arqueos de los funciones de todos los empleados.
Realiza resoluciones de caracter administrativo.

Realiza la tarjeta informativa con la resolucién correspondiente.

Coadyuva con la tesoreria municipal, para la apropiada ejecucion de los recursos municipales,
estatales y federales.

Evalua el debido cumplimiento del horario de labores del ayuntamiento municipal.
3.-Responsable de vigilar el fondo asignado al Municipio, asi como su correcta aplicacién.
4.-Evaluar y dar seguimiento a los proyectos estratégicos de los programas.

Supervisar los expedientes técnicos de las obras que se realicen en todo el municipio para
gue sean ingresados al Sistema Contable Gubernamental.

5.- evaluar las diferentes opciones de capacidad para nuestro personal.

En coordinacion con la Secretaria General, se realiza la evaluaciéon de las funciones de los
empleados, elaborandose cuestionarios de evaluacién para casa curso que se imparte.
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La unidad de la Contraloria Municipal, capacita o procesa la informacion de las evaluaciones

Presenta los resultados de las mismas de manera cuantitativa.
Entrega un reporte mensual de sus actividades a la Secretaria General.

Se toma las acciones pertinentes de correccidon a cursos e instructores que acuden a dar esas
capacitaciones.

6.- Asesorar al programa de capacitacion interna y a municipios.
Organiza, capacitacion a funcionarios en temas especificos de planeacidn y desarrollo.

Organiza capacitacidon a funcionarios del Ayuntamiento en temas especificos de planeaciony
desarrollo.

Imparte los cursos a través de consultores o con personal especializado en el tema de las
mismas oficinas.

Da seguimiento a esa capacitacion.

Evalla los resultados de la capacitacion

Vinculacién con la Direccion de obra publica de la Secretaria de Finanzas.
Acordar con la Secretaria de General las actividades relacionadas con las mismas.

Elaborar un informe de actividades que permita evaluar el desempefio de las coordinaciones
municipales.

Dar seguimiento a los programas de trabajo.

7.-Auditar la calidad de los procedimientos, cursos, asesorias y actividades realizadas por las
coordinaciones regionales.

Llevar las estadisticas de las actividades realizadas.

45




DEPARTAMENTO D€ INFORMATICA Y COMPUTACION.

Objetivo: Estos procedimientos deberd realizarlos, el encargado del departamento de

informatica y computacion, designado por el presidente
municipal del ayuntamiento, o en su caso que cuente con dicho nombramiento.
1.- Realizar el diseno, actualizacién y mantenimiento de la Pagina de Internet del Municipio.

2.- Elaborar los spots, videos, notas, etc., que le sean requeridos por cualquiera de las areas
del Ayuntamiento Municipal.

3.- Dar mantenimiento preventivo y correctivo de las computadoras que se encuentran en
las instalaciones e inspectorias del Municipio.

4.- Dar mantenimiento a la repetidora de television cada semana.

5.- Realizar las cotizaciones de compra de equipos de computo o accesorios, que el municipio
requiera.

6.- Realizar la instalacion de red o internet de los equipos de cdmputos necesarios para el
funcionamiento de las diferentes areas del Ayuntamiento.

7.- Realizar la reparacion de los equipos de cOmputos y sus accesorios que el Ayuntamiento
requiera.

8.- Y dentro de las funciones y actividades que le corresponde, debera ser el responsable del
portal de Transparencia en el apartado de solicitud de informacién, ya que en caso de que se
presente alguna solicitud, informara al comité de transparencia para proporcionar la
Informacién que soliciten.

Nota: El presente manual surtird se tendrad que actualizar conforme al desarrollo de actividades en el presente

ejercicio.

46

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPIO DE TECOMATLAN, PUEBLA

Adminigtracion 2071%4-2018
B 22020000



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPIO DE TECOMATLAN, PUEBLA
Administracion 2074-2018

b o

Tecomatlan

47




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPIO DE TECOMATLAN, PUEBLA
Administracion 2074-2018

b o

Tecomatlan

48




