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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE HUEYAPAN PUEBLA
2018-2021

INTRODUCCION.

El presente Manual de Procedimientos, contiene los procesos internos de la
administracion de manera clara y explicativa, delimitando con precision la forma en
que deben llevarse a cabo las responsabilidades y las actividades de cada area o
departamento del H. Ayuntamiento de Hueyapan Puebla, Con este Manual el
Personal tendra la informacion necesaria para desempefiar con éxito las tareas
encomendadas dentro de sus respectivos departamentos de trabajo.

El Plan de Desarrollo Municipal De Hueyapan Puebla 2018-2021 establece
como dotar al Municipio de Hueyapan con una Administracion Publica moderna
gue ofrezca mejores servicios, para lograr los niveles de productividad, eficiencia,
eficacia, transparencia y calidad que la sociedad de nuestro Municipio merece.

Para ello el H. Ayuntamiento cuenta con un Marco Administrativo que detalla
las actividades que de manera sistematica realizan las areas que las integran, con
estos propositos de claridad y orden, la Contraloria Municipal elaboro el Manual de
Procedimientos del H. Ayuntamiento de Hueyapan, como guia de quien y como se
realizan las actividades a través de las cuales se da cumplimiento a las
atribuciones que le confiere el Reglamento Interno y comprende apartados
sistematizados en cada departamento para realizar sus procedimientos

e DESCRIPCIONES DE LOS PROCEDIMIENTOS: sefiala el nombre,
objetivo, normas y descripcion narrativa.

e DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO: expresa el orden de
manera logica, detallada y secuencial, en que se desarrollan las principales
actividades de un procedimiento y sefiala quienes son responsables de su
ejecucion.

PROLOGO.

El Manual de Procedimientos contiene la descripcion de actividades que
deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa de
dos o0 mas de ellas, por tal motivo la constitucion de un manual de procesos en
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todo el departamento es indispensable, cuyos objetivos se enfocan a uniformar y
controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria,
simplificar su responsabilidad por fallas o errores, facilitar las labores de auditoria
y la evaluacién del control interno como la vigilancia ante los jefes inmediatos para
que conozcan si el trabajo que se est4 realizando esta adecuado para cumplir con
la meta fijada, al prestar un mejor servicio a la comunidad y tener una buena
funcionalidad entre ciudadano y autoridad.

OBJETIVOS.

e los métodos y procedimientos en los cuales se detallan las operaciones y
las acciones necesarias para la realizacion de las funciones administrativas.

¢ define las responsabilidades operativas y unifica los criterios de ejecucion,
control y evaluacion de las funciones administrativas.

¢ auxilia la induccion del personal puesto, asi como guia de capacitacion y
evaluacion al desempefio del personal.

e colabora al mejoramiento administrativo del h. ayuntamiento.

¢ reduce tiempos de aprendizaje y entrenamiento en la administracién publica

municipal.

e establece mandos, jerarquias, facultades, funciones y acciones inherentes
al cargo que desemperie el trabajador.
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COMUNICACION INSTITUCIONAL

Para términos administrativos, legales y de responsabilidad en lo relativo al
despacho de correspondencia de cada area administrativa pudiendo ser fisica o
digital y en el supuesto de tener las caracteristicas de un requerimiento y de
plazos de contestacion toda la comunicacion derivada del desempefio, cargo o
comisién cuyo objeto sea propiamente relacionado con las funciones que
desempeiia un servidor publico o propiamente una funcidén contemplada por la
administracion publica municipal se debera de sujetar a los siguientes principios:

e Debera de procurarse un modelo orientado a la eficiencia, rapidez y
confiabilidad para desempefiar como canal de comunicacion pudiendo ser
de manera fisica (oficiosa) o digital (mediante correo electronico
institucional).

e En caso de ser una peticion o una solicitud de informacion dirigida a un
servidor publico este debera de dar puntual respuesta bajo el ambito de su
competencia, en caso contrario de no ir dirigido a un servidor publico o bien
a una figura deber& de atenderse en un estado dual de peticion o solicitud
de informacion siendo el responsable de su canalizacién y respuesta el
titular de la unidad de transparencia teniendo la facultad de requerir a los
servidores publicos la informacion requerida acatando lo dispuesto en la ley
Local en materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

e De manera Oficiosa:
o Envioé

» Deberd de estar firmado por personal acreditado del H.
Ayuntamiento a la fecha de emision.

» Deber4d de poseer el logo oficial del H. Ayuntamiento
Administracion 2018-2021  en la parte superior izquierda
pudiendo estar acompafiado de membrete o0 escudo
institucional.

» Deberd de fundamentar sus manifestaciones en un marco
normativo o juridico aplicable.

o Recepcion:

= EIl area administrativa esta obligada a sellar de recibido la
correspondencia y/o documentacién entrante para fines de
desahogar el correcto seguimiento y atencion del asunto de
dicha entrada y que en el caso de que exista un plazo en dias
naturales o habiles para brindar contestacion a la entrada se
comience a contabilizar.

= Derivado del andlisis del asunto del oficio recibido por el area
administrativa este deber4 de efectuar dentro del plazo
estipulado en caso de existir o de lo contrario a la brevedad
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posible segun las condiciones técnicas y de competencia una
respuesta mediante el medio sefialado o en su defecto en el
mismo medio en el que fue recibido que subsane el
requerimiento de entrada.

e De Manera Electrénica:

o Envié

El servidor publico de la administracion debera de contar con
un correo institucional previamente proporcionado por el
administrador del micro sitio dominio “@hueyapan.gob.mx”.
Debera de indicar expresamente dentro del asunto el nombre
del servidor publico y cargo que desempefia en la funcion
publica.

Para término administrativo tendra igualitario efecto el envio
de correo electréonico con asunto oficial que el enviado de
manera oficiosa.

En caso de que la hora del envié del correo electronico sea
superior a la hora de labores del dia habil enviado este se
procesara el dia habil siguiente.

El servidor publico que emplee este medio deberda de
fundamentar sus manifestaciones en un marco normativo o
juridico aplicable.

o Recepcion

El 4rea administrativa est4 obligada a enviar via correo
electronico la confirmacion de recibido para fines de
desahogar el correcto seguimiento y atencién del asunto de
dicha entrada y que en el caso de que exista un plazo en dias
naturales o habiles para brindar solvatacién a la entrada se
comience a contabilizar.

Derivado del analisis del asunto del oficio recibido por el area
administrativa este deber4 de efectuar dentro del plazo
estipulado en caso de existir o de lo contrario a la brevedad
posible segun las condiciones técnicas y de competencia una
respuesta mediante el medio sefialado o en su defecto en el
mismo medio en el que fue recibido que subsane el
requerimiento de entrada.

NGm. De Revision: 01
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Procedimientos de Presidencia municipal

1. atencion al ciudadano.
¢ se hace del conocimiento la atencion a la ciudadania, (diariamente).

e la secretaria general seré la encargada de recopilar los oficios de peticiones
y demandas.

e se lleva a cabo un registro de control de oficios recibidos y expedidos.

e dependiendo de la peticion se turna al departamento correspondiente para
darle respuesta.

e se informa al ciudadano de la respuesta a su peticion.
2. publicar lo reglamentado en lo que su competencia corresponda.

e expedicion de actas certificadas de cabildo cuando estas sean requeridas a
donde sean requeridas.

e completa la documentacién se remite via oficio a los titulares
correspondientes.

e Uuna vez revisada por la secretaria general, si el tramite es para despacharlo
a la secretaria de gobernacion estatal, se realiza el pago de derechos al
periédico oficial del estado para su publicacion.
¢ si el ordenamiento solo es de caracter interno se asienta por oficio de
enterado el departamento, comision o area dando solucion de manera
inmediata.
3. vigilar el funcionamiento de los departamentos administrativos y técnicas.

¢ mediante oficio se cita al titular del area o departamento cada 30 dias.
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en reunidn de trabajo se revisan los avances del programa operativo anual
de cada area, se solicita informes a cada departamento para revisar y
corregir, integrarlo a un expediente.

se acuerdan los tiempos y metas de trabajo.

4. coordinar las actividades del registro civil

adquisicion de formatos oficiales en la direccion del registro civil del estado.

registro de actas de: nacimiento, reconocimientos de hijos, matrimonio,
defuncion, divorcio.

expedicion de extractos y copias certificadas de los registros.
expedicion de constancias de inexistencia y de origen.

elaboracion de reportes a las diferentes estancias por mandato de ley.

5. coordinar los programas.

gestionar con otras dependencias gubernamentales la realizacion de
trabajo conjunto. a fin de dar seguimiento a los proyectos establecidos en el
programa.

participar con otras dependencias en la realizacion de proyectos que
impulsen el desarrollo municipal.

6. vigilar la correcta aplicacién de los recursos materiales, humanos y
financieros.

impulsar la capacitacion del personal con el objeto de mejorar los servicios
gue presta la administracion.

coordinar los recursos materiales y financieros que sean manejados de una
forma honesta, bajo el principio de sencillez

7. elaboracion del informe de gobierno.
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e recopilar la informacion solicitada a los departamentos y &reas.

e redactar el informe en base a los ordenamientos previamente establecidos.

e presentar el documento a la direccion de comunicacion y esta a su vez a
sindicatura municipal para su validacion.

e realizar correcciones y/o sugerencias aceptadas.

e entregar el documento de manera impresa o en archivo.

8. gestion.

informar a la ciudadania en tiempo y forma.

e gestionar planes, programas y apoyos de beneficio social para el municipio,
sin distincién de partido o doctrina.

e coordinar y mantener los apoyos obtenidos en beneficio del municipio.

9. las demas inherentes al cargo conforme a lo dispuesto en la ley organica
municipal para el estado de puebla




Clave:

AYTMPAL/78-HUEY/1821/MP/CM/01
ue a a n Man u a-l d e Fecha de elaboracién: 05/Abril/2019
p Proced | mlentOS Fecha de actualizacion: 05/Abril/2019

GOBIERNO H\NM\

"Yoya de la Sierra y Cuna //(//// //

NGm. De Revision: 01

Procedimientos de la regiduria de gobernacidn, justicia y sequridad

piiblica

e participar en la conduccién de los asuntos de orden politico interno del
municipio por instrucciones del presidente municipal.

e promover e instrumentar medidas administrativas para asegurar el
cumplimiento de los preceptos plasmados en el bando de gobierno y
policia, por parte de las autoridades, ciudadanos y funcionarios
municipales.

e participar en la conduccion de las relaciones del presidente municipal con
los regidores con las autoridades auxiliares,

e solicitar a contraloria municipal su opiniéon y oportuna entrega de informes,
en relacion con las recomendaciones y solicitudes que presenten los
organismos de derechos humanos estatal y nacional o focos rojos de
personal.

e vigilar en auxilio de las autoridades federales el cumplimiento de la ley
sobre el escudo, la bandera e himno nacional de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables.

e ayudar en la intervencion del titular del ejecutivo en auxilio o coordinacion
con las autoridades estatales y federales, en los términos de la ley aplicable
en materia de cultos religiosos, detonantes y pirotecnia, portacion de
armas, loterias, rifas, juegos de azar prohibidos y espectaculos referentes
con peleas de gallos, perros, carreras de caballos y en general todos
aguellos donde se crucen apuestas.

e controlar y vigilar todo lo relativo a la demarcacion, trazo y conservacion de
los limites del municipio y sus colonias, poblados y localidades.

e proponer las declaratorias de reservas, usos, destinos y provisiones de

areas y predios asi como conocer y dictaminar sobre las que sometan las
autoridades auxiliares a la aprobacién y publicacién por el cabildo.
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promover acciones tendientes a la regularizacion de la tenencia de la tierra
y declaracién de reservas territoriales en coordinacion con las autoridades
estatales y federales correspondientes.

expedir previo acuerdo de cabildo las licencias, autorizaciones, concesiones
y permisos cuyo otorgamiento no esté atribuido a otras dependencias
municipales.

ejecutar por acuerdo de cabildo las expropiaciones, ocupacion temporal,
limitacion de dominio de los bienes en los casos de utilidad publica de
conformidad con la legislacion respectiva.

prever conflictos sociales privilegiando el dialogo y atender solicitudes de
proteccién civil

actividades ordinarias.

mantener la tranquilidad y el orden en el municipio.

prevenir la comision de delitos y proteger a la persona, sus propiedades y
derechos.

auxiliar al ministerio publico, a las autoridades judiciales y administrativas,
cuando sea requerida para ello.

proporcionar el auxilio necesario a la poblacion en caso de siniestros.
aprehender en los casos de flagrante delito a los delincuentes y a sus
complices tratandose de delitos que se persiguen por oficio, los
presupuestos responsables detenidos seran puestos inmediatamente a

disposicion de la autoridad judicial.

promover y exigir la capacitacion de seguridad y demas necesidades de los
elementos que compongan los cuerpos municipales de seguridad.

establecer sistemas modernos para la seleccién de nuevos elementos.

vincular a los elementos de seguridad publica a las tareas del orden social
en la comunidad.

1
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vigilar el cumplimiento del bando de policia y gobierno como demas
disposiciones municipales.

vigilar las actividades del juzgado calificador, asi como presentar sin
demora ante el mismo a todos los infractores.

establecer mecanismos para vincular a la comunidad y los distintos
organismos civiles y a las tareas de depuracion capacitacion y
adiestramiento de los integrantes de los cuerpos policiacos municipales.

divulgar las normas municipales y las penalidades establecidas a los
infractores.

conducir el buen funcionamiento de la academia de policia.

vincularse con los otros cuerpos de seguridad municipal, nacional y
extranjeros a fin de intercambiar experiencias en el area.

establecer operar y controlar sistemas para hormar el uso y mantenimiento
del equipo asignado a los cuerpos de policia.

planear, programar, y proponer el presupuesto necesario para desarrollar
las actividades correspondientes a la direccion.

informar y asesorar el presidente municipal en todos los asuntos relativos a
la seguridad publica.

supervisar y controlar la adecuada administracion y aprovechamiento de los
recursos materiales y financieros asignados a la direccion.

actualizar los sistemas y procedimientos de la direccion, sobre los avances
tecnoldgicos y de armas en materia de seguridad publica.

proponer al honorable cabildo por conducto del regidor de gobernacién los
proyectos de reglamentos en materia de seguridad publica asi como las
modificaciones que estime pertinentes.

dirigir el intercambio con otras dependencias municipales, estatales y

federales con el objeto de conocer y aplicar en su caso las innovaciones en
aspectos de seguridad publica.

12
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e proponer una politica de respeto y prevencion a la ciudadania y sus
garantias individuales.

e resolver en el ambito de su competencia las dudas que se susciten con
motivo de la interpretacion o aplicacion del reglamento de bando de policia
y gobierno asi como los casos no previstos en el mismo.

e opinar en la adquisicion de equipo y material destinado a la direccion
proporcionando sus caracteristicas técnicas y desempefio durante sus

funciones.

¢ las demés que le encomiende el presidente municipal o le sefialen las leyes

y reglamentos.

13
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Regiduria de_industria y comercio

Actividades ordinarias.
e promover el pago de licencias de funcionamiento.
e cobro de licencias de funcionamiento.

e levar el llenado de licencias de funcionamiento y realizar el padrén de
comercio establecido.

e clausura de negocios: esté facultado para clausurar negocios que no
quieran liquidar su pago de licencias en el municipio.

e periddicamente se debe realizar el censo comercial establecido e informal.

e respetar, vigilar y hacer valer el reglamento de vendedores ambulantes del
salon social gardenia.

¢ llevar a cabo reuniones con el fin de buscar acuerdos que mejoren el
funcionamiento del comercio ambulante.

e establecer el importe por licencia de funcionamiento, de acuerdo a la ley de
ingresos del municipio.

Regiduria de hacienda

Funciones sustantiva.

e ejercer la debida inspeccion y vigilancia en los ramos a su cargo.

e asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y extraordinarias del
ayuntamiento.

14




Clave:

H M I d AYTMPAL/78-HUEY/1821/MP/CM/01
anua e Fecha de elaboracién: 05/Abril/2019
ueya pa n .

P roc ed Imien tO S Fecha de actualizacion: 05/Abril/2019

GOBIERNO H\NM\

/Il///\///I////l//(/l// // .,
NuUm. De Revision: 01

e ejercer las facultades de deliberacion y decision de los asuntos que le
competen al ayuntamiento, y colaborar en la elaboracién de los
presupuestos de ingresos y egresos del municipio.

o formar parte de las comisiones, para las que fueron designados por el
ayuntamiento.

e dictaminar e informar sobre los asuntos que les encomiende el municipio.

e solicitar los informes necesarios para el buen desempefio de sus funciones,
a los diversos titulares de la administracion puablica municipal.

o formular al ayuntamiento las propuestas de ordenamiento en asuntos
municipales, y promover todo lo que crean conveniente al buen servicio
publico.

e concurrir a los actos oficiales para los cuales se cite.

e aprobar el Ultimo dia de cada mes, el balance general, corte de caja y
estado de la situacion financiera del municipio.

e aprobacion en forma oportuna del informe de la cuenta publica municipal,
asi como los estado de origen y aplicacion de recursos y los informes de
avances de gestion financiera , para su remision al érgano de fiscalizacion.

e proponer al ayuntamiento los proyectos de reglamentos municipales, las
modificaciones o actualizaciones de los ya existentes.

e participar en la elaboracion de los proyectos de leyes, reglamentos y demas
disposiciones relacionadas con el patrimonio municipal.

Regiduria De Educacion

15
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Funciones sustantivas.

e desarrollar programas a corto y mediano plazo para favorecer en el
analfabetismo y rezago educativo.

e coadyuvar con programas gubernamentales, estatales y federales para la
canalizacion de apoyos a instituciones educativas mas necesitadas.

e copatrticipacion con el mantenimiento y dotacion de mobiliario y espacios
escolares a los planteles educativos mas pobres del municipio.

e coadyuvar con el deporte en las instituciones educativas.

e promover concursos de lectura para alumnos de primaria.

e promover conferencias de orientacion para padres de familia y alumnos en
las escuelas de educacién basica y medio superior.

o fomentar actitudes que estimulen la investigacion y la innovacién educativa.

e apoyo en la atencion de los asuntos que sean de competencia del area.

e colaborar y participar materialmente en eventos interescolares con aspectos
culturales, civicos, deportivos y sociales.

e promover estimulos a los mejores estudiantes que obtengan el mejor
aprovechamiento académico.

e apoyo para las actividades para gestionar apoyos para incrementar la
capacidad de infraestructura en la educacion basica y media superior

e realizar trAmites correspondientes ante alguna gestion.

e dar seguimiento a solicitudes.

promover el desarrollo educativo, social y cultural de los habitantes.

Regiduria de jardines y panteones

Funciones sustantivas:
e expedicién y re-expedicion de titulos de propiedad del pantedn municipal
compra —venta de lotes de panteones
Expedicién de cambios de propietario en lotes

e mantenimiento y preservacion de instalaciones del Panteon Municipal
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e organizar, coordinar y evaluar el servicio municipal de panteones.

Regiduria de obras piiblicas

Funciones sustantivas:

desarrollar programas a corto y mediano plazo para el mejoramiento de la
infraestructura béasica en las diferentes localidades del municipio.

coadyuvar con programas gubernamentales, estatales y federales para la
canalizacion de recursos extraordinarios para la realizacién de obra publica.

ofrecer atencion ciudadana a los diferentes jueces de paz y presidentes
auxiliares, asi como a los diferentes comités de obra para conocer las
necesidades de obra publica que tienen.

realizar asambleas para la priorizacion de obra.

promover y sustentar las obras de mayor impacto y necesidad en todo el
municipio a fin de lograr desarrollo en todos los rubros (salud, educacién,

infraestructura, etcétera).

promover el manejo de energias sustentables para la disminucion de
costos en el gasto publico.

asistir a las reuniones de cabildo para conocer los diferentes programas y
manejo de recursos de las diferentes regidurias que componen el cabildo
municipal.

vigilar la correcta realizacion de obras publicas realizadas en el municipio.

cumplir con las metas establecidas en el plan de desarrollo municipal.
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Regiduria de salud

Funciones sustantivas.

e vigilar la cloracién de agua para consumo humano.

e recepcion, almacenamiento y distribucion de cloro a los comités de agua
de las comunidades.

e participacion con sagarpa para el barrido y deteccion de tuberculosis,
brucelosis en ganado bovino en el municipio.

e capacitar a los comités de agua de las comunidades para la medicion del
cloro residual.

e Planeary coordinar las jornadas de salud.

Regiduria de Grupos Vulnerables

e Apoyar en la gestion de programas sociales con grupos vulnerables.

¢ Vinculacion con el Sistema Municipal DIF para el ejercicio de los
diferentes programas afines.

e se atiende de manera cordial a toda la ciudadania que solicite informacion
concerniente a los tramites del area o alguna otra informacion.

e se realizan inspecciones y verificaciones de viviendas de familias en
extrema pobreza..

Sindicatura municipal

Funciones sustantivas:
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e asesoria a los funcionarios municipales en materia de legislacion juridica.
e asesoria directa con los funcionarios.

e elaborar bitacora de asesorias.
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Procedimientos de Tesoreria

Tesorero municipal

politica de la operacion de la tesoreria: dentro de la politica del departamento
de tesoreria municipal, recae la responsabilidad y el buen funcionamiento
permanente en las diferentes actividades financieras en curso y el ejercicio por
otras unidades administrativas del h. ayuntamiento por lo que recaera la toma de
decisiones y responsabilidades econdémicas en este departamento, asi mismo el
tesorero estard en la responsabilidad de participar conjuntamente con la
administracion que dirige el h. ayuntamiento para llevar a buen término todas y
cada una de las actividades y decisiones que tome la presidencia municipal sobre

el erario publico municipal.
Actividades ordinarias.

e se revisan y autorizan los estados financieros.

e se revisan y autorizan los Estados de Origen y Aplicacion de Recursos..

e se realiza la entrega mensual de participaciones al DIF Municipal.

e se realiza la elaboracion de pagos de impuestos federales.

e los cortes de caja se realizan diario.

e se autorizan los pagos a proveedores y acreedores.

e se revisan y autorizan licencias de funcionamiento.

e serevisay se autoriza la integracion de ingresos y egresos mensuales.

e autorizar nomina quincenal.

e demas que sefala la ley organica municipal para el estado de puebla.
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Contador municipal general

Actividades ordinarias.
e elaborar y entregar los estados financieros mencionados en el orfis.
e elaborar y entregar el informe de avance de gestidn financiera trimestral.
e se integra la documentacion de ingresos y egresos mensuales.
e se elaboray efectla el pago de nédmina quincenal.
e diariamente se elaboran los reportes de impuesto predial y registro civil.
e se recibeny se revisa la documentacion comprobatoria de las localidades.
e en el caso de subministro se realiza pago a proveedores.
e diariamente se realizan los depdsitos provenientes a los ingresos obtenidos.
e elaboracién de comprobantes de ingresos del personal que lo solicita.

e auxilio general en despachar los asuntos de tesoreria.

En esta area se realizan todos aquellos pagos referentes a gastos del h.
ayuntamiento.

Actividades ordinarias

e apoyos a personas de escasos recursos (se realizan recibos) autorizados
por la tesorera y presidente municipal.

e pago de ndbmina al personal que labora en esta dependencia.
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¢ realizacion de recibos y contratos de proveedores para aquellos que no
cuentan con facturacion.

e realizacion de vales de gasolina autorizados por la tesorera.
e revision de correos importantes para la tesorera o presidente municipal.

e realizacion de contra recibos de facturas a proveedores para programar el
pago de las mismas.

e solventaciones de facturas.

e realizacion de vales autorizados por la tesorera derivado de solicitudes de
los departamentos del ayuntamiento.

e recibir correspondencia que le llega a la tesorera y realizar

correspondencia a quien corresponda de acuerdo a como los solicite en
titular de esta area.

Actividades ordinarias
e se atiende a toda persona que quiera ponerse al corriente con su impuesto
predial.
e tener en inventario de boletas prediales existentes.

e capturar boletas pagadas concentrandolas para reporte diario, semanal y
mensual.

e pegar boletas pagadas por dia para archivarlas.

e realizar corte de caja diario, realizando asi el depdsito y reporte del total
por dia.

e cada afio acomodar boletas en orden consecutivo e integrarlas con las
existentes.

e en cada pago de contribuyentes registrar los afios que paga.

Ingresos
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Actividades ordinarias
Se atiende a toda persona que debe pagar los siguientes impuestos:

e saludar amablemente a los clientes, contestar las preguntas de los clientes
y suministrar la informacion de procedimientos y politicas del h.
ayuntamiento.

e uso de suelo publico

e locales del mercado, por parte de la regiduria de industria y comercio.

e pagos de perifoneo, pagos de renta de salén de centro de convenciones,
pago de constancias de domicilio por parte de la secretaria general.

e pago de placas de direcciones por parte de la regiduria de nomenclatura.

e pago de actas de nacimiento, actas de matrimonio, actas de defuncién e
inhumacion, orden de traslado, extractos de nacimiento, extractos de
defuncion por parte de registro civil.

e pago de matanza de animales por parte del rastro municipal.

e realizar corte de caja diario, realizando asi el depdésito y reporte del total por
dia.

e se captura cada pago que realiza el contribuyente para reportarlo con la
tesoreria municipal.

e contar el dinero en efectivo que se encuentra en caja para asegurarse
gue las cantidades de dinero estén correctas y que tenga suficiente efectivo
para iniciar su actividad, también deber& conciliar el dinero de la caja al
final del turno.

e realizar arqueos y conciliaciones.

Procedimientos de Secretaria General

1. administracion de la correspondencia oficial del H. Ayuntamiento.
e recepcion de correspondencia.

e en carpeta de correspondencia se hace un registro de cada documento.
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e se clasifica y analiza por areas.
e mediante acuse se hace entrega.
2. distribucion de los acuerdos administrativos.
e se registra el libro de control y se le asigna un consecutivo.
e se distribuye al personal correspondiente.

e se espera solucién o salida al tramite.

3. entrega aregidores de orden del dia de sesiones de cabildo
¢ los puntos de vista de regidores son propuestas en sesion de cabildo
¢ llenado de formato previamente establecido por parte de los regidores.
e integracién al orden del dia.

e distribucién en tiempo y forma del orden del dia.

4. formulacion del proyecto de orden del dia de las sesiones.
e integracién a los asuntos derivados de la sesion anterior.
e integracidn de los proyectos presentados por regidores.

e integracién de los asuntos correspondientes a la agenda del h.
ayuntamiento.

e reproduccidn y distribucion de documentos a los regidores.
5. recopilar los acuerdos y resoluciones dictados por el cabildo.

e derivados de los acuerdos de la sesién de cabildo se verifica que no falten
firmas y sellos.

¢ |os acuerdos se integran al libro de actas de cabildo.

24




Clave:

R'd AYTMPAL/78-HUEY/1821/MP/CM/01
& T :ue a an = Manu a-l d e Fecha de elaboracién: 05/Abril/2019
pe y p . Proced | mlentOS Fecha de actualizacién: 05/Abril/2019

GOBIERNO MUNICIPAL 2018 -2021

"Yoya de la Sierra p Cuna del Chal Bordado”

NGm. De Revision: 01

e resguardo y cuidado del libro de actas de cabildo.

e en su caso se hace del conocimiento al h. ayuntamiento de los acuerdos.

6. expedicion de constancias, certificaciones y permisos.

e elaborar en hojas membretadas constancias de (identidad, origen,
vecindad, radicacion, domicilio, dependencia econémica, escasos recursos
econdémicos, homogeneidad, ingresos, madre soltera, concubinato,
desavecindad y modo honesto de vivir) previamente cotejadas con los
requisitos que sefiale el secretario.

e certificaciones de copias fotostéticas.

e permisos para pedir colecta.

e permisos para perifoneo.

Procedimientos de archivo municipal (Secretaria General)

Actividades ordinarias.
e recepcion de toda documentacion administrativa, legal o histérica del h.
ayuntamiento generada en los distintos departamentos, y contar con una
base de datos confiable y de consulta expedita.

e recopilar informacién documental y ningun otro tipo de material.

e organizar y clasificar toda la documentacién administrativa, legal o
histérica del h. ayuntamiento.

e inventariar los documentos que integran el archivo municipal

e con esta documentacion se incentiva a una cultura ciudadana del derecho a
la informacion.
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la documentacion sirve como instrumento para el fomento entre los
servidores publicos a la transparencia y rendicion de cuentas.

se implementan medidas de resguardo y cuidado del material que le fue
otorgado respetando numero de fojas prestadas, asi como el buen uso del
contenido.

toda esta documentacion sera confidencial y respetada.

se resguardara el contenido de toda la informacién contenida en los
documentos.

proporcionar servicios de préstamo en salas, reproduccion (escaneo,
fotocopia y fotografia) del archivo historico municipal.

responsable de sala de exposiciones, archivo histérico (2 locales) y sala de
consulta de archivo.

Procedimientos de la Contraloria Municipal

Actividades ordinarias.

realizar el inventario general de los bienes inmuebles.

llevar control de los inventarios de altas y bajas de bienes inmuebles.
realizar los programas operativos anuales.

control de entrada y salida de personal, plantilla de personal y asistencias.
resguardo de unidades.

evaluacion del desempefio.

cuadros de capacitacion.
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e colaborar al realizar la reglamentacion interna del h. ayuntamiento
(gobernacioén, mercado, recursos humanos, sistemas de quejas, contraloria
social, procedimientos administrativos, prevencion en transparencia
municipal, manual interno, manual de procedimientos, organigramas,
reglamentos internos, planeacion de los distintos departamentos,
administracion de recursos humanos).

e apoyo en soluciones de los departamentos.

e cumplir con lo dispuesto en el articulo 169 de la ley organica municipal de
puebla, donde establece que el contralor municipal, en el ambito de su
competencia, tendréa las siguientes facultades y obligaciones:

l.- planear, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién municipal;
II.- vigilar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el presupuesto de
egresos del municipio;

[11.- vigilar el correcto uso del patrimonio municipal;

IV.- formular al ayuntamiento propuestas para que en el estatuto o reglamento
respectivo se expidan, reformen o adicionen las normas reguladoras del
funcionamiento, instrumentos y procedimientos de control de la administracion
publica municipal,

V.- vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion de las
dependencias municipales;

VI.- designar y coordinar a los comisarios que intervengan en las entidades
municipales;

vii.- establecer métodos, procedimientos y sistemas que permitan el logro de los
objetivos encomendados a la contraloria municipal, asi como vigilar su
observancia y aplicacion;

viii.- comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las
disposiciones que en materia de planeacion, presupuesto, ingresos,
financiamiento, inversion, deuda, patrimonio y valores tenga el ayuntamiento;
iX.- asesorar técnicamente a los titulares de las dependencias y entidades
municipales sobre reformas administrativas relativas a organizacion, métodos,
procedimientos y controles;

X.- practicar auditorias al presidente municipal, dependencias del ayuntamiento o
entidades paramunicipales, a efecto de verificar el cumplimiento de los objetivos
contenidos en los programas respectivos y la honestidad en el desempefio de sus
cargos de los titulares de las dependencias y entidades municipales y de los
servidores publicos;

Xi.- proporcionar informacién a las autoridades competentes, sobre el destino y
uso de los ingresos del municipio, asi como de los provenientes de
participaciones, aportaciones y demas recursos asignados al ayuntamiento;
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xii.- vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre registro, contabilidad,
contratacion y

pago de personal, contratacion de servicios, obra publica, adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos, usos y conservacion del patrimonio municipal;
xiii.- verificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de
la administracion publica municipal;

Xiv.- emitir opinién sobre proyectos de sistemas de contabilidad y control en
materia de programacion, presupuestos, administracion de recursos humanos,
materiales y financieros, contratacion de deuda y manejo de fondos y valores que
formule la tesoreria municipal;

xVv.- informar cuando lo requiera el presidente municipal o el sindico, sobre el
resultado de la evaluacion, y responsabilidades, en su caso, de los servidores
publicos municipales;

XVi.- recibir y registrar, sin perjuicio de lo que dispongan otros ordenamientos, las
declaraciones patrimoniales de servidores publicos municipales, que conforme a la
ley estan obligados a presentar, asi como investigar la veracidad e incremento
ilicito correspondientes;

Xvii.- atender las quejas, denuncias y sugerencias de la ciudadania, relativas al
ambito de su competencia;

xviii.- cuidar el cumplimiento de responsabilidades de su propio personal,
aplicando en su caso las sanciones administrativas que correspondan conforme a
la ley;

XiX.- solicitar al ayuntamiento que contrate al auditor externo en los términos de
esta ley;

XX.- participar en la entrega-recepcion de las dependencias y entidades del
municipio;

XXi.- vigilar que el inventario general de los bienes municipales sea mantenido
conforme a lo dispuesto por la presente ley;

XXii.- sustanciar el procedimiento administrativo de determinacion de
responsabilidades en contra de los servidores publicos municipales, de acuerdo a
la ley en la materia; y

xXxiii.- las demas que le confieran esta ley y disposiciones aplicables.

CREACION DE SISTEMAS QUE AGILICEN LOS PROCESOS
OPERATIVOS INTERNOS

e planear el desarrollo de sistemas que agilicen el manejo de informacion
interna.

recopilar la informacién necesaria y suficiente para el sistema.
desarrollo de sistemas adecuados.

mantenimiento, actualizacion del sistema de base de datos.

planear, organizar y coordinar los sistemas de prevencion.
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vigilar, controlar, evaluar, y fiscalizar a las dependencias y organismos que
integran la administracion publica estatal.

vigilar que se cumpla con lo establecido en la ley de ingresos y el
presupuesto de egresos.

observar el cumplimiento de los planes y programas autorizados con el
avance del ejercicio del gasto publico.

recibir quejas o denuncias en contra de los servidores publicos municipales.
se recibe la queja o denuncia.

se sustancian las investigaciones respectivas por incumplimiento a las
obligaciones.

se hace del conocimiento del presidente municipal y sindico.

se imponen las sanciones disciplinarias que correspondan cuando asi
procedan con fundamento en la ley organica municipal para el estado de
puebla o bien por la ley de responsabilidades de servidores publicos del
estado de puebla.

inspeccionar y vigilar los diferentes procesos en las areas.

proponer al presidente municipal o sindico el calendario de auditorias.
vigilar que las dependencias y organismos auxiliares del h. ayuntamiento
cumplan con las normas y disposiciones establecidas en materia de
sistemas de registro contabilidad.

nombramiento y pago de personal, contratacion de servicios, obra publica,
compras, arrendamientos, usos, destino, afectacioén, enajenacién y bajas de
bienes muebles e inmuebles, almacenes y demas materiales o activos
propiedad del h. ayuntamiento.

se efectua el analisis de la auditoria practicada.

se emita un dictamen que se hace del conocimiento del titular del area
quien deberd efectuar la correccion al proceso.

se establece un seguimiento a la observacion o en su caso sancion al no
dar cumplimento.

a principio de cada afo se cita mediante memorandum a los titulares de las
areas administrativas y técnicas con la proyeccion de su labor anual a
efectuar.

en reunion de trabajo con los titulares de las areas administrativas y
técnicas se establecen las metas de la administracion para el ejercicio que
corresponda con fundamento en el plan de desarrollo municipal.

se hace la programacién de cada proyecto en tiempo y costo ademas de
establecer los métodos de medicion para su conocimiento.

se concentra la informacién y se establece el programa presupuestario

se distribuye entre las areas y se califica periddicamente.
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Secretaria (4rea de personal) de contraloria

Actividades ordinarias.

e |levar el control de asistencias.

e llevar a cabo altas, bajas y retardos del personal.

e actualizar los expedientes del personal, administrativo, seguridad publica,

servicios

publicos.

e llevar en electrénico la documentacion con la que cuenta el personal.

¢ realizar el inventario de los bienes inmuebles, asi mismo dar de baja y de

alta.

e actualizar el libro de registro de nombramiento y remociones de los
servidores publicos.

e auxilio general en despachar los asuntos de contraloria.
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Procedimientos de la direccidn de servicios piblicos.

Actividades ordinarias.

organizar, coordinar y evaluar el servicio de aseo y limpia municipal.

establecer sistemas para la conservacion de las obras equipamiento urbano
bajo su area de competencia.

coordinar las actividades de mantenimiento y conservacion de los edificios y
los monumentos publicos.

establecer, operar y evaluar sistemas que fomenten la participacion de la
ciudadania en la prestacion y mantenimiento de los servicios a su cargo.

se realiza presupuesto de dafios del alumbrado publico.

establecer normas y mantenimiento del alumbrado publico.

velar por la eficiencia, calidad del servicio, planificando el abastecimiento y
mantenimiento de materiales, herramientas y equipos necesarios para el
buen desemperio de las labores.

control de rutas de recoleccion de basura.

dar las instrucciones y distribuir adecuadamente las tareas asignadas en
acuerdo con la direccion de servicios publicos respecto a (recoleccion,

transporte y disposicion final de la basura).

llevar una programacion de recoleccion de basura en el municipio de
manera eficaz y eficiente.

se da mantenimiento a todo tipo de luminarias que se encuentre mal
estado, mediante el reporte de los jueces o de los vecinos.

se da mantenimiento a las areas publicas del municipio como lo son
parques, jardines, pantedn, en las calles, etc.
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e en la cuestidon de pintura y limpieza, en el area de limpia publica se hacen
los recorridos que ya se tienen por ruta dia a dia y se da la opcién de
ampliar la ruta mediante la solicitud de los vecinos o jueces de paz.
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Procedimientos del drea juridica

Actividades ordinarias.

e contestacién de amparos.

elaboracion de convenios juridicos.
representacion del h. ayuntamiento ante toda clase de autoridades.
presentar denuncias y querellas ante la autoridad que corresponda.
seguir en sus tramites los juicios en que esté interesado el municipio.
cuidar el patrimonio publico.
supervisar el comportamiento y resultados del personal del h. ayuntamiento.
actividades extraordinarias.
apoyo a las direcciones de industria y comercio, obras publicas, tesoreria,
contraloria.
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Direccitn de Sequridad Publica Municipal

Funciones sustantivas:

e cumplimiento de érdenes en coordinacion con el c. presidente municipal y el
c. regidor de gobernacién

e patrulla miento rutinario de vigilancia preventiva

e servicios de guardia

e servicios establecidos bajo convenio y coordinacion con autoridades locales

e servicios a peticion y bajo convenio con organizaciones locales

e resguardo a las escuelas publicas del municipio

e asistencia a cursos y seminarios diversos de capacitacion dictados por el
consejo estatal de seguridad publica

e apoyo a la poblacion civil en caso de desastres naturales

e operativos intermunicipales en coordinacién con municipios del sector 4

e escolta a servicios funebres, peregrinaciones, visitas de funcionarios

estatales, federales y helipuerto.
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Direccidn de Proteccidn Civil Municipal

Objetivo.

Prevencion de desastres provocados por error humano, natural, o social.
Apoyados siempre en la unidad estatal de proteccion civil, para poder brindar a
nuestra sociedad los mecanismos necesarios de proteccion.

Actividades ordinarias.
1. se atienden las llamadas de la ciudadania que pide el apoyo, y se da pronta
respuesta en el lugar que se nos indica (enjambres de avispas, conatos de

incendios, inundaciones, granizadas.

2. estamos en coordinacion con 911 del municipio, ya que de manera frecuente
nos informan sobre apoyo que pide la ciudania, a lo cual se da pronta respuesta.

3. de acuerdo a la gravedad en el lugar donde se presta el apoyo, se pide la
intervencién de otras autoridades municipales.

4. se cred el consejo municipal de proteccion civil, el cual lo preside el c.
presidente municipal y autoridades del h. ayuntamiento.

5. coordinar la participacion de las autoridades auxiliares, para la ejecucion de las
acciones que se convengan realizar en materia de proteccion civil.

6. promover el cumplimiento de los acuerdos nacionales, estatales y municipales
en materia de proteccion civil, asi como las modalidades de cooperacién con los
mismos.
7. promover la elaboracion del programa interno de proteccion civil, en todos los
inmuebles publicos y privados que se encuentren en nuestra jurisdiccion
requerimiento para empresas en forma general.

e aprobacion del programa interno de proteccion civil.

e constancia de medidas preventivas contra incendio vigente expedida por
bomberos.

e constancia de capacitacion de personal en uso de extintores, primeros
auxilios, atencion de emergencia, etc.
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e procedimientos seguros de trabajo.

e bitacora de revision de sistema contra incendio, incluyendo extintores.
e hojas de seguridad de materiales peligrosos.

¢ licencia de funcionamiento municipal.

8. se crearan brigadas contra incendios, para estar preparados por alguna
contingencia.

9. se llevaran a cabo programas de capacitacién dirigido a las instituciones
educativas, empresas, negocios varios. etc. en coordinaciéon con la direccion
estatal de proteccion civil.

10. todo requerimiento que esta direccion de proteccion civil municipal, solicita a
las empresas y/o negocios, lo hace con la formalidad que se debe, mediante
notificaciones, hoja membretada de la direccion de proteccion civil y presidencia
municipal, sello y firma del director.

11. se da respuesta en tiempo y forma a los oficios dirigidos a esta direccion de
proteccion civil, por autoridades estatales, municipales, empresas.

12. se realizan recorridos en accesos y salidas en la cabecera municipal,
detectando los puntos criticos que puedan poner en riesgo la integridad de las
personas (baches en carreteras, postes de alumbrado publico, alcantarillas, etc.)

13. se da el apoyo en las diferentes festividades en la cabecera municipal

localidades, dado la quema de juegos pirotécnicos y la salva de cohetes, se apoya
con extintores.
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Direccion de Desarrollo Rural Municipal

Actividades ordinarias.

o fomentar los apoyos y proyectos productivos
reforestar las areas publicas en la cabecera municipal.
en cuanto al cuidado del medio ambiente llevar a cabo reuniones con el

director de servicios publicos para acordar la colocacion de depdsitos de
basura.

e llevar un control de las personas que reciben apoyos para el campo.

e recuperar la fruticultura mediante poda y manejo integral de los arboles
frutales.

e registro oficial de fierros quemadores, marcas y sefiales ganaderas.

Direccion de Desarrollo Social

Se ofrecen servicios de gestidon en materia de infraestructura basica social, que
contribuya al bienestar de las familias, abatiendo los indices de marginacion y
pobreza que existen en el municipio.

Actividades ordinarias:

e captar, canalizar y dar seguimiento a las demandas sociales presentadas al
presidente.

e realizar un diagndstico territorial para detectar necesidades y expectativas
de la poblacion que deba atender la administracion publica municipal.

e recibir la demanda de dotacion de infraestructura social basica y servicios
relacionados que son responsabilidad municipal, para sus gestion interna 'y
ante las dependencias estatales y federales de la secretaria de desarrollo
social.

e implementar un sistema de gestién que permita vincular transversalmente la
totalidad de peticiones ciudadanas hechas al ayuntamiento, canalizarlas,
asignar responsables, verificar el estatus que guarda la respuesta de las
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mismas y generar reportes estadisticos que permita evaluar el desempefio
de las propias dependencias.

e recabar

informacion pertinente y elementos estadisticos sobre las

actividades realizadas por dependencias a nivel estado y federal que
tengan relacion con el ramo de desarrollo social, con la finalidad de mejorar
el desempefio del mismo.
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Enlace municipal Prospera

Actividades ordinarias

e enlace municipal de los programas federales, de pension para adultos
mayores y programas de desarrollo humano “oportunidades”

e atencidn a beneficiarios de los programas.

« facilitar instalaciones y mobiliario para entrega de apoyos, mesas de
atencion, las constancias necesarias (constancia de baja, cambio de titular,
de trabajo, de extravio de tarjeta, extravio de holograma, calendario de

pago de 65y mas (pension para adultos), aviso de supervivencia).
¢ difundir dichos programas y facilitar la entrega de apoyos.

e asistencia a los distintos puntos de pago para atencién a beneficiarios de
los programas.

Direccidn del registro civil.

e dar a conocer los requisitos necesarios para los diferentes tramites de
registro civil.

e recibir la documentacion requerida.
e una vez revisada la documentacion se realiza el tramite requerido.

e se realizan busquedas en los libros originales de los diferentes actos del
registro civil que le solicitan los interesados.

e elaborar los extractos de nacimiento, matrimonio, defuncién, divorcios
siendo estos cotejados.
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elaborar en hojas especiales las actas de nacimiento, constancias de
extemporaneidad y constancias a diferentes estados y estos a su vez son
cotejados y revisados.

certificaciones de copias fotostaticas del libro original por el juez de registro
del estado civil (para instituciones, escuelas y otras dependencias)

certificaciones de copias fotostéticas del libro original por la encargada del
registro del estado civil (para aclaracion administrativa) en la direccion del
registro del estado civil del estado.

elaborar anotaciones marginales por aclaracion administrativa o por juicio
de rectificacién de actas asi como de las personas que contrajeron
matrimonio en su respectiva acta de nacimiento y estas son revisadas.

si existe algun error, se asesora a la ciudadania en los problemas
detectados en las diferentes actas de los diferentes actos.

se elaboran los indices para mandar a empastar los libros correspondientes
de cada afio.

de todos los tramites anteriores elaborar una orden de pago para el
departamento de tesoreria.

elaborar y enviar oficios de las sentencias de rectificacion a la direccion del
registro del estado civil del estado de puebla.

Junta de Reclutamiento

De acuerdo con la ley del servicio militar, tiene como funcion la inscripcion de los
mexicanos en edad militar que residen en el municipio y localidades en las fechas
designadas por la secretaria de defensa nacional para obtener la pre-cartilla'y

posteriormente la cartilla del servicio militar.

Actividades ordinarias.

Se da a conocer la informacion sobre los requisitos para tramitar la pre-cartilla.
e recibir la documentacion

e elaborar el llenado de la solicitud y de la pre-catrtilla.
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e se remite informe mensual a zona militar

e se lleva a cabo junto con el ejército el sorteo anual del servicio militar
nacional.

e operar junto con el modulo del ejercito la recepcion de la pre-cartilla para
tramite de su liberacion.

e operar junto con el modulo del ejercito la entrega de cartillas liberadas

e capturar toda la informacién de documentacion y archivarla

e se ordena el archivo de la clase en turno para el tramite de la siguiente
clase.

¢ los sdbados y domingos de diciembre y enero se hace entrega de cartillas

liberadas y pre-cartillas para liberar

M




Clave:

R'd AYTMPAL/78-HUEY/1821/MP/CM/01
Koot :ue a a n = Manu a-l d e Fecha de elaboracién: 05/Abril/2019
pe y p . Proced | mlentOS Fecha de actualizacién: 05/Abril/2019

GOBIERNO MUNICIPAL 2018 -2021

"Yoya de la Sierra p Cuna del Chal Bordado”

NGm. De Revision: 01

Procedimientos del director de obra piiblica.

Actividades ordinarias.

e llevar a cabo la planeacién, programas de las obras que debera realizar el
h. ayuntamiento y su ejecucion, cuando no deban ser sometidas a
concurso.

e realizar estudios y presupuestos de las obras a cargo del municipio.

e intervenir en la forma que el presidente municipal indique, en las obras que
el municipio realice con participacion del estado o la federacién o en
coordinacién o asociacion con otros municipios.

e expedir licencia para la construccion, ampliacién o remodelacion de casas,
edificios, banquetas, bardas, etc. y cuidar que los interesados observen los
requisitos sefialados por las leyes y reglamentos correspondientes asi
como de que se cubran las contribuciones que se causen.

e sancionar a las personas que sin permiso o0 sin observar los demas
requisitos que se encuentren con las obras de construccion.

e expedir licencia de alineamiento, permiso de obra y numeros oficiales.

e responder personalmente por las deficiencias que tengan las obras
municipales que bajo su direccioén se lleven a cabo.

e comparecer ante el h. ayuntamiento, cuando sea requerido, a cabildo y a la
ciudadania.

e asistir al presidente municipal en las funciones técnicas del comité de
planeacién del desarrollo municipal y comité de obra publica.

e inspeccionar, supervisar las construcciones publicas y privadas con el
objeto de comprobar que estan cumpliendo con los requisitos que marca la
ley.

e autorizar licencias de reparacion de casas, edificios y fachadas.
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autorizacion de licencias para demoliciones de construcciones.

autorizacion de permisos para excavaciones, roturas de pavimento, etc.
autorizar licencias para construccion de marquesinas, guarniciones,
banquetas y pavimento debiendo observar que la construccion de

marquesinas se por uso ornamental.

autorizar la ocupacion de vias publicas con uso publico provisional (desfiles,
peregrinaciones, sin &nimo de lucro ni beneficiar a ningun sector).

cuidar que los interesados observen los requisitos sefialados por las leyes y
reglamentos correspondientes, asi como de que se cubran las
contribuciones que se causen.

suspender temporal o definitivamente (clausurar) obras de particulares que
no rednan los requisitos suficientes, para el desarrollo de las mismas o que
lesionen el interés general de la poblacién.

autorizacion de uso de suelo.

reglamentacion y supervision de empresas.

apoyo y asesoria técnica a presidentes auxiliares.

realizar asambleas ordinarias y extraordinarias para la priorizacion de obras
(coplademun)

realizar los expedientes de obra publica

coordinar, operar y ejecutar acciones en torno a programas sociales de
inversion (recursos federales, estatales, fism (fondo para la infraestructura
social municipal) y fortamun (fondo de aportaciones para el fortalecimiento
de los municipios)).

enlace con dependencias federales y sociales en materia de programas
sociales.

enlace entre el h. ayuntamiento, sectores sociales para la organizacion y
designacion de las obras y beneficios conforme a los recursos disponibles.

seguimiento y supervision de obras.
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e asistir al presidente municipal, en las funciones técnicas del comité de obra
publica.

e realizar juntas comunales para priorizar obras y conformar los comités de
obra.

e autorizar liberaciones de pagos a contratistas

atencién ciudadana para darles solucion a las peticiones de los habitantes
referente a obra publica y coordinacion del area.

Supervision de obra
Actividades ordinarias.

Revisar los siguientes documentos.
e de latierra.
e de los tramites oficiales.
e recopilar y revisar los anexos técnicos.
e hacer directorio de la obra.
e recabar documentos generales de la consulta y control.
e revision general del proyecto y especificaciones.
e revision del presupuesto.

e revision de contratos y conocimientos técnicos responsables por parte de
los contratistas.

e revision de tramites oficiales.
e reunién de contratista para el inicio de la obra.
e adjudicacion de frentes para cada contratista.

e revision de programas de obras.
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e supervision al inicio durante y términos de las obras.
e control de calidad y tiempo.

e control de costos.

e elaborar el finiquito de la obra faltante.

e establecer los programas para revision.

e revision de viviendas, infraestructura obras exteriores y equipamiento
urbano.

e supervision de obras

e revision de estimaciones

elaboracién de proyectos

Auxiliar de la Direccién de Obras Publicas.
Actividades ordinarias
e atencion al publico
e recepcion de llamadas,
e elaboracion y recepcion de oficios asi como documentacién de diferentes
dependencias y areas internas,
e elaboracion de memorandum,
e archivo de documentacion,

e solvatacién de documentacién para auditorias.

45




Clave:

Fecha de elaboracién: 05/Abril/2019

H M | AYTMPAL/78-HUEY/1821/MP/CM/01
3 & anual de
*Sueyapan:

GOBIERNO MUNICIPAL 2018 -2021
"Yoya de la Sierra p Cuna del Chal Bordado”

P roc ed | m | en tO S Fecha de actualizacion: 05/Abril/2019

Procedimientos del DIF Municipal

Funciones del DIF municipal.
el sistema para el desarrollo integral de la familia es wuna institucion
descentralizada de asistencia social, que tiene como objetivo principal, la
prevencion de situaciones que deterioren el nivel de bienestar de nifios, nifias,
mujeres, adultos mayores, personas con discapacidad y familias con alta
vulnerabilidad social en el municipio.
Para el logro del objetivo principal, se realizaran las siguientes funciones:

e promover Yy prestar servicios de asistencia social.

e apoyar el desarrollo de la familia y la comunidad.

e promover e impulsar el sano crecimiento fisico, mental y social de la nifiez.

e realizar estudios e investigaciones sobre asistencia social.

e promover ante instituciones gubernamentales y no gubernamentales
donaciones en beneficio de las personas vulnerables del municipio.

e dar seguimiento a los lineamientos establecidos por el sistema dif nacional
y estatal.

e dar seguimiento cabal a los objetivos, metas de los programas establecidos
por el sistema DIF nacional y estatal, con una alta calidad, eficiencia y
honradez.

e gestionar y otorgar apoyos funcionales para personas con capacidades
diferentes de escasos recursos.

e prestar los servicios de orientacion social correspondientes a las personas
maltratadas, abandonadas y violentadas que lo soliciten.

e canalizar a las areas o instancias correspondientes, a los casos necesarios
de acuerdo a su problematica.

e detectar personas vulnerables del municipio.
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e promover una cultura de respeto y dignidad hacia las personas con
capacidades diferentes y sus familias.

e promover, implementar y realizar con ayuda de instituciones

gubernamentales y no gubernamentales, jornadas de acciébn comunitaria de
medicina preventiva.
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