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PRESIDENCIA MUNICIPAL
Procedimiento: Atencién a Audiencia
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Presidente Municipal 1. Recibe a solicitante de audiencia seglin agenda.
2. Recoge planteamiento o demanda del solicitante.
“*Si requieren de su intervencion”
3. Resuelve sobre planteamiento o demanda.
- “Si no requieren su mtcrvenc:on”
Secretaria Particular 4. Instruye a Secretario Particular para que tramite resolucion
Procedimiento: Acuerdo con titular de dependencia de la Administracién Piblica
: Municipal.
RESPONSABLE ___ACTIVID
Secretaria Particular 1. Agenda acuerdo de titular de dependencia con Presidente Municipal
Presidencia Municipal 2. Recibe en acu'erdo a titular de dependencia.

3. Instruye a Secretario Particular para dar seguimiento a asuntos
tratados en acuerdo.

Secretaria Particular 4. Solicita a titular de dependencia informacién de avance de asuntos
5 tratados en acuerdo y archiva.

| 5. Informa a Presidente Munﬁ(.ﬁpalf:sobre avance de asuntos tratados en
| acucrdo y archiva. W &

Presidente Municipal 6. Revisa informe e instruye a Secretario Particular para que agende
nuevo acuerdo.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento: Visitas a colonias de la cabecera municipal y a localidades en

general.
RESPONSABLE ACTIVID

Presidencia Municipal 1. Instruye a Secretario Particular para que agende visita a colonia o

localidad.

2. Realiza reuniones con vecinos de colonia o localidad.

3. Recoge planteamientos y demandas de vecinos.
“si requieren solucién inmediata”

4. Resuelve sobre planteanﬁerifo 0 demanda.

“si no requieren solucion inmediata”

5. Instruye a Secretario Particular para que tramite resolucion ante
dependencia que corresponde.
Secretaria Particular 6. Tramita ante dependencia que corresponda y archiva.

7. Informa a Presidente Municipal sobre tramite y archiva.

Procedimiento: Elaboracién de Ia agénda_diaria del Presidente Municipal.

RESPONSABLE ACTIVID
Secretaria Particular 1. Recibe solicitudes de audiencia e invitaciones para eventos.

2. Revisa disponibilidad de agenda diaria.
= “Si hay disponibilidad”.

sl

| 3. Progranta actividad en la agenda diaria.

“Si no hay disponibilidad”

4. Programa actividad en agenda de la fecha mas proxima.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento: Organizacion de eventos del Presidente Municipal.
RESPONSABLE ACTIVID
Secretaria Particular 1. Programa evento en agenda del Presidente Municipal.
2. Coordina logistica con Dependencias Municipales.
3. Difunde evento en medios de comunicacion.,
4. Supervisa realizacion de evento.
Fin del procedimiento.
Procedimiento: Elaboracién del Informe Mensual del Presidente Municipal para el
Ayuntamiento.
RESPONSABLE il ACTIVID
Secretaria del 1. Solicita informacion a Dependencias.
Ayuntamiento

2. Revisa ¢ integra informacion recibida.
3. Elabora informe.
4. Turna informe a Presidente Municipal.

5. Agenda Sesion de Cabildo para rendicion del Informe del Presidente
Municipal.

o Amawpla d&“lnforme

Fin del procedlmxento
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SERVICIOS PUBLICOS.
INTRODUCCION

Con el Objeto de que las funciones y responsabilidad correspondientes a la Direccion de Servicios
Publico sean completamente conocidas y difundidas entre la ciudadania y los servidores publicos se
ha creado el presente Manual de Organizacion que refleja la estructura y la operacion de esta
Direccion.

El proposito de establecer un Manual de Organizacién es evitar la duplicidad del esfuerzo, limitar
- conflictos de competencia, coadyuvar a la ejecucion con‘ecta de las labores, todo encaminado
a crcar una solida cultura dc servicio.

OBJETIVOS

Satisfacer las necesidades basicas de la comunidad, de manera uniforme y continua, en materia de
aseo publico y recoleccion de residuos solidos, alumbrado publico, asi como el mantenimiento de
parques, jardines municipales, calles y caminos de la comunidad.

A la Direccion de Servicios Publicos Municipales, como dependencia  encargada de dotar,
coordinar, controlar y supervisar la adecuada, oportuna y eficaz prestacion de dichos servicios.

FUNCIONES DEL PUESTO

v' Planear y organizar la prestacion de los distintos servicios publicos, mediante la
& implementacion de
Programas Operativos'Anuales y Emergentes.

v" Vigilar que la prestacién de los servicios publicos se realice conforme a los programas de

gobierno municipal y los reglamentos respectivos.

v' Administrar  eficientemente los recursos humanos, financieros y materiales.

v Promover la implantacion de politicas y normas inherentes.

v' Evaluar el cumplimiento de las metas propuestas.

e - .
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REGLAMENTO INTERIOR DE SERVICIOS PUBLICOS

I A la Direccion de Servicios Piblicos Municipales, como dependencia encargada de dotar, coordinar, controlar y
supervisar la adecuada, oportunay eficaz prestacion de dichos servicios, le corresponden las siguientes atribuciones:

II.  Planear, proporcionar, controlar y mantener en condiciones de operacion, los servicios publicos de alumbrado
puiblico, limpia, recoleccién, traslado, tratamiento y disposicion de las aguas residuales, panteones, parques, jardines

y campos deportivos, en los términos de las leyes correspondientes;

M.  Vigilar que las unidades administrativas adscritas a la Direccion ejecuten los programas aprobados por el
Ayuntamiento;

Iv. Vigilar que los servicios publicos municipales a su ecargo se proporcionen conforme a la calidad, cantidad y
oportunidad establecidas en los programas;

V.  Proponer al Ayuntamiento las medidas necesarias para el mejoramiento de los servicios publicos a su cargo y para
la ampliacién de la cobertura a una mayor poblacién del Municipio;

VL. Recolectar y disponer adecuadamente los desechos solidos que se generen en el Municipio y mantener limpia la
ciudad;

VIL.  Auxiliar en el mantenimiento y limpieza de las calles, andadores, plazas, parques, campos deportivos, monumentos
= y demas lugares publicos del Municipio y evitar la existencia de basureros clandestinos;

VIII. Mantener en buen estado y amphar e]qenrlclo de alumbrado Rullcodae la ciudad y de las poblaciones del Municipio;
IX. Crear nuevas areas verdes y mantener en buen estado los parques, jardines Y camellones del Municipio.
X. Mantener en buen estado los panteones del Municipio, vigilando que se cumpla con las normas legales para su

funcionamiento y cuidando que se amplien cuando el servicio lo requiera;

XI. Llevar a cabo la limpieza general del drenaje de aguas pluviales;

Palacio Municipal s/n C.P.74750 Col. Centro Xicotlin, Puebla.
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XII.  Recabar, evaluar y atender, en su caso, las quejas de la poblacion en materia de los servicios publicos a su cargo;

XII.  Fomentar la organizacién  y participacion de la poblacion para la satisfaccion de sus necesidades de servicios
publicos municipales, en el ambito de su competencia;

XIV.  Elaborar y realizar programas tendientes a promover entre la poblacién la correcta utilizacién y conservacion de
los servicios publicos a su cargo;

XV. Vigilar que los concesionarios de los servicios piiblicos municipales de su competencia cumplan con las
B obligaciones contraidas con el Ayuntamiento, en los casos de que algiin o algunos de estos servicios sean operados
por particulares; A

XVL.  Vigilar, en el ambito de su competencia, que los servicios publicos coadyuven a conservar y a proteger el
sistema ecolégico del Municipio.

XVIL Las demas que le sefialen la Ley de Gobiemo y Administracién Municipal, este Reglamento Interior u otras
disposiciones legales aplicables, asi como las que le encomienden el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

XVIIL Presentara cada mes ante el (f)_rgan_o de Control, un reporte detallado de todas las actividades realizadas en esa
dependencia.

PROCEDIMIENTO
I.-SERVICIOS PUBLICOS

1.1 BARRIDO MANUAL DE CALLES

- DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: SERVICIOS PUBLICOS

UNIDAD RESPONSABLE: SERVICIOS PUBLICOS

NOMBRE DEL PROCESO: BARRIDO MANUAL DE CALLES

RESPONSABLE ACTIVIDA REGISTRO
D
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Inicio

1. Asigna personal de barrido. Rol de trabajo
2.-Recorre calles y avenidas con personal de barrido.

| Realiza barrido manual de calles. “una vez realizado el
Director de Servicios | parrido”,

Publicos. .
3.-Deposita en unidades recolectoras la basura
recolectada. o

4.-En el barrido para su traslado al relleno sanitario.

5.-Elabora reporte diario escrito de actividades realizadas.

6.-Envia original de reporte a la direccion general.

' | . Reporte diario
Fin . ' de Actividades

Documento

Kl

» M 1 3
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2. ORGANIZACION Y PRESTACION DE SERVICIOS EN PANTEONES.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: SERVICIOS PUBLICOS

UNIDAD RESPONSABLE: SERVICIOS PUBLICOS

NOMBRE DEL PROCESD: MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE PANTEONES

RESPONSABLE ' ACTIVIDA
> D

REGISTRO

.74750 Col. Ce icols
o 50 Col. Centro Xicotlin, Puebla.
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Inicio

1. Asigna personal para la Rol de trabajo
limpieza de panteones.

2.-Realiza limpieza de panteones. _
“si se requieren reparaciones”. Oficio

3.-Solicitaa la
direccion general
Trabajos

; s 5 de reparacion.
t o B iari
Director de Servicios ‘si se requiere”, Reporte diario

Piblicos. dc actividades
4.-Solicita al departamento de
servicios gencrales obras de

mejoras en los panteones.
“una vez realizados los servicios”

5.-Elabora reporte diario escrito
de actividades realizadas.

6.-Envia original de reporte a la
direccion general.

7.-Archiva copia de reporte

firmado de recibido
Fin

I1. ALUMBRADO PUBLICO.
2.1 SERVICIO Y MANTENIMIENTO AL ALUMBRADO PUBLICO

Palacio Municipal s/n C.P.74750 Col. Cenctro Xicodin, Puchbla.
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NL-RECOLECCION DE LA BASURA.

3.1 RECOLECCION DE BASURA EN DOMICILIOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: SERVICIOS PUBLICOS

UNIDAD: SERVICIOS PUBLICOS
NOMBRE DEL PROCESO: RECOLECCION DE BAgUkA EN DOMICILIOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO

Inicio

1. Sectoriza la ciudad Plano de sectorizacion

2.-Asigna personal y unidades recolectoras por sector
3.-Recorre sectores con unidades

Recoleccion de 4.-Recolecta basura en domicilios de cada sector. “una vez
Basura recolectada la basura”
5.-Acude a relleno sanitario a depositar la basura recolectada. Rol de trabajo

6.-Resguarda unidades recolectoras.
7.-Elabora reporte diario escrito de actividades

Realizadas

Fin

Reporte diario de
actividades
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA: SERVICIOS PUBLICOS

UNIDAD RESPONSABLE: SERVICIOS PUBLICOS

NOMBRE DEL PROCESO: SERVICIO AL ALUMBRADO PUBLICO.

RESPONSABLET - ACTIVIDA REGISTRO
- Inicio
Usuario 1. Interpone reporte de alumbrado, verbal o por escrito Reporte en servicios

Servicios
Publicos

Usuario

2.- Recibe reporte verbal y/o escrito

3.-Emite las ordenes de trabajo correspondiente.

Recibe la respuesta de su reporte

Fin

publicos
y/o oficio

Realiza reporte y se
turna al departamento
cormrespondiente

Orden de trabajo

Verbal y/o
documento

llﬂci(" Mu“icip'll 'i/n (‘ P ;4; > : 3
C LI L 50 C ()I (‘t‘n[r{) Xic i 4
A0 S l(.()t'ﬂll I ue b,d‘
COITEO T e'("“} ' l; reccion
el @ i
: aynnt.xicotlan24.27 @Qmail.com H (275' 432 965 . i i
3 1 hﬂps:immmnmmﬂ




o H. AYUNTAMIENTO
0., 4 DE XICOTLAN, PUE.
&5 GESTION  2024-2027

“Unidos gobernamos me jor”
SKICOYLXMN»
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PROCEDIMIENTOS PARA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

*KICOTLEN

Procedimiento: Elaboracién y envio de citacion para las sesiones del Ayuntamiento.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Secretaria del Ayuntamiento] 1. Recibe de la Pmidencia_Municipal fecha de celebracion de Ia sesion
correspondiente del Ayuntamiento e instruccion para que cite a Ja

2. Elabora citacién de la sesién y turna a la Presidencia Municipal para
su aprobacion.

3. Aprueba citacién Y turna a la Secretaria del Ayuntamiento para su
envio. :

4. Envia citacion de la sesion a Regidores ¥ Sindico, acompafada de |a
informacion Yy documentacion que corresponda.

Fin del procedimiento.

i

Procedimiento: Elabbr:iciﬁﬁ de Chrla's“é"ini?fthcioneé, constancias, certificados,

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Secretaria del Ayuntamiento| 1.- Se solicita la documentacién descrita con anterioridad.

2.- Se procede a la elaboracion del documento en referencia.

3.- Se despacha el referido documento en el Depto. de Archivo.

4.- Se entrega a la persona para los fines que ella convengan.

_l_ s A';- - 1 ra g gev e |- Cva 3= 3 i1
aHAc1o llllll.llldl ST T 7F7 50 Col- IO ATCOt T T acoras
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- CONSTANCIA DE RESIDENCIA.-

Son constancias oficiales en las cuales se estipula el domicilio exacto en donde reside la persona.
Requisitos.

1.- Copia de credencial de Elector. (Opcional)
2.- Una fotografia. "

3.- Comprobante de domicilio, (Opcional)

4.- Pago correspondiente. (Se queda en caja)

- CARTAS DE RECOMENDACION,

Es aquella carta en la que la Secretaria del Ayuntamiento recomienda de acuerdo a los principios y
aptitudes de la persona Y para los intereses de ésta.

Requisitos.

I.- Nombre y domicilio del interesado.
2.- Evaluacion directa de la Secretaria del Ayuntamiento.

- CARTA DE DEPENDENCIA ECONOMICA.

. g Wi Vi

Es aquella carta en la que unapersanahﬂceconsiar cihgsde eldependc ccondémicamente otra persona.

Requisitos.-

1.- Copia de Credencial de Elector (del Trabajador y del asegurado).
2.- Copia del tltimo talén de cheque.
3.- Hacer el pago correspondiente.

’alacio Municipal s/n C.P.74750 Col. Centro Xicotkin, Puebla.
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- CARTA DE DISPENSA DE EDAD.

Es aquella carta en Ia que la Secretaria del Ayuntamiento da sy consentimiento de matrimonio de upa
menor de edad con up mayor de edad. (La dispensa se extiende solamente si la menor esta
embarazada).

Requisitos.-

1.- Copia del acta de nacimiento del menor.

2.- Copia de la credencial de elector del mayor.

3.- Copia del certificado médico de embarazo.

4.- Pago correspondiente. ‘

- CARTA DE NO SOLVENCIA ECONOMICA.

Es una carta en la cual se hace mencion de que la persona interesada no cuenta con una solvencia
econémica para su sustento, el cual se hace bajo un estudio socioeconémico.

Requisitos.

1.- Domicilio exacto de la persona. _
2.- Estudio socioeconémico, del depto. Educacion y Cultura.

- CARTA DE NO RESIDENCIA.
Son cartas oficiales en las cuales se estipula que una persona Ya no reside el domicilio conyugal.
Requisitos.-

1.- Estudio socioeconémico realizado por el Departamento de Educacién ¥ Cultura.
2.-Pago correspondiente.

- CONSTANCIAS

Es aquella carta en la que la Secretaria del Ayuntamiento recomienda de acuerdo a los principios y
aptitudes de la persona Y para los intereses de ésta.

- OFICIOS DIVERSOS

Son aquellos oficios para asuntos diversos de Secretaria del Ayuntamiento a otras dependencias.

’alacio Municipal s/n C.P.74750 Col. Centro Xicotlin, Puebla,
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- INVITACIONES.-

Son aquellos oficios que la Secretaria del Ayuntamiento hace invitacién a eventos, reuniones, etc.
Dirigido a otras dependencias.

- CERTIFICACIONES.

Es la validacién y firmas de actas de cabildo realizadas en este H. Ayuntamiento.

DIAGRAMA DE F LUJO.-
Solicitanre P Cficio
< ecreana Desvachade
N 1
N\ . ¥

., o .,

Documentacion

Elaboracion de! Depto de
documento Archivo

ASESORIA JURIDICA -

S ki

profesionales.
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1.- Presentacion de una queja en contra de otro ciudadano.

2.-Desarrollo de una audiencia, quienes una vez estando en |a misma previa citaciones.

3.- El quejoso expondri el motivo en contra de la persona de quien se interpuso la misma, en el cual
explican a ambos las consecuencias juridicas que les puede ocasionar el problema por el cual se encuent:
ante el tribunal de barandilla, Comunicandoles en todo momento a que lleguen a un arreglo de caré
conciliatorio para finiquitar el problema ¥ una vez que las partes han acordado de manera personal los
términos para dar solucién al mismo.

Procedimiento: Expedicién de licencias, e

Son permisos que se expiden para los establecimientos destinados a la elaboracion,
embasamiento, distribucion, almacenamiento, transportacién, venta y consumo de bebidas con
contenido alcohdlico.

Requisitos: Para obtener licencias para operar los giros y establecimicntos se requiere:

1. Presentar solicitud escrita al H. Ayuntamiento que corresponda, en la que se proporcione,
bajo protesta de decir verdad, que cumple con Jos requisitos de las leyes correspondientes
destinados a la produccion, distribucién, venta ¥ consumo de bebidas alcoholicas del Estado,
que son:

a) Copia certificada del acta de nacimiento si se trata de persona fisica, o copia

certificada del acta constitutiva sj se trata de personas morales.

b) Croquis o plano donde se indique en forma clara y_precisa, la ubicacién del local en que

se pretende establecer el negocio, sefialando la distancia de la esquina mas proxima.

¢) Constancia de la inversién realizada o proyecto de inversién a realizar.

d) Constancia expedida por la autoridad sanitaria de la Jurisdiccion, que acredite que el

local reitine los requisitos sanitarios vigentes.

¢) Carta de no antecedentes penales tratindose de personas fisicas;

f) Constancia que acredit que el solicitante no tiene adeudos fiscales, Estatales o

Munigipales. # § #. gw " W g . Y

ﬁ; Fotografias recientes de 1as instalaciones, dos exteriores Yy tres interiores.
Copia fotostatica del Registro Federal de Contribuyentes.

1) Constancia de uso Yy aprovechamiento del suelo;

1) Dos cartas de recomendacion que acrediten su solvencia moral Y econdmica.

e

2. Ser mexicano, mayor de edad y estar en pleno goce y ejercicio de sus derechos, y si se
trata de persona moral, acreditar que el capital social es mayoritariamente mexicano.

3. Satisfechos los requisitos sefialados anteriormente, se sometera a consideracion de
Cabildo.

Palacio Municipal s/n C.P.74750 Col. Centro Xicotlin, Puebla,
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"‘% TLXNRESPONSABLE ACTIVIDAD

Secretaria del Ayuntamiento| 1.~ Sc reciben Tas solicitudes

mayoria_de los integrantes de

acta de la sesion de Cabildo.

por escrito de licencias nuevas a obtener

de parte del Ejecutivo del Estado.

2.- Verifica que la solicitud del interesado cumpla y acompaiie todos y
cada uno de los requisitos que exige las Igyes correspondientes.

3.- Realiza visitas para verificar que el Establecimiento o local retina
las condiciones manifestadas en la solicitud respectiva.

4.- Integras expedientes para solicitud de licencias nuevas,

5.- Somete el expediente integro, satisfecho con los requisitos.

6.- Realiza carta de Opinién Favorable, una vez aprobada por la

Cabildo.

7.- Remite el expediente integramente, incluyendo copia certificada del

Palacio Municipal s/n C.P.74750 Col. Centro Xicotlin, Puebla.
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MANUAL DE PROCEDIMIEN TOS
TESORERIA MUNICIPAL
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PROCEDIMIENTOQS PARA TESORERjA MUNICIPAL

DISPOSICIONES GENERALES

*HICOTLEN

1. El presente manual tiene como objeto establecer los procesos que las dependencias municipales
deberan de seguir ante [a Tesoreria Municipal.

Procedimiento; RECEPCION Y REVISION DE FACTURAS.-

Consiste en recibir a toda persona que tenga en su poder, facturas a
nuestro cargo, asi mismo revisar que dicha factura cumpla con los
requisitos fiscales y administrativos establecidos.

Requisitos: I.- Que las facturas tengan nombre fiscal de]l H. Ayuntamiento, el cual
€s: Municipio de Xicotlan, Puebla Direccién, Registro Federal de
Contribuyentes y Fecha.

sea el caso.

3.- Que cada factura esté firmada por el personal autorizado de que se
recibi6 el material o servicio de que se trate.

4.- Las facturas deberan recibirse en el periodo en que se encuentre (si
esta cursando el mes de octubre, las facturas que se reciban deberin ser
- de ese mismo mes, solo se da un plazo de 7 dias después de terminado

| el mes " para“recibir ﬁ_icturas;@v:;jpor'»,;ejemp]o las facturas de octubre se
| recibiran hasta el 7 de Noviembre),

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Tesorero Municipal 1. Se recibe comprobantes

2. Revisa los requisitos fiscales.

3. Se Codifica

Fin del procedimiento.

alacio Municipal s/n C.P.74750 Col. Centro Xicotlin, Puebla.
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[?rocedimiento: CAPTURA EN SISTEMA DE FACTURAS RECIBIDAS.
Consiste en capturar cada una de las facturas recibidas en este
departamento en el SAACNET.

Requisitos: 1.-Cumplir con los requisitos de] punto anterior.

2.- Debera de ser autorizado el pago.

3.-Indicar la justificacién del pago.

4.-Firma de Autorizacion

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Tesorero Municipal 1.- En el Sistema Contable Gubernamental se capturan los datos de las
facturas recibidas, como son la fecha de Ia factura, niimero de orden de
compra, nombre del proveedor e importe de la factura, conceptos,
numero de cheque.

-

Procedimiento: PROGRAMACION DE PAGOS

Consiste en capturar en e SAACNET Fichas- fichas por pagar, la fecha
y niimero de cheque con que son pagadas las facturas, con lo cual
tenemos un mejor control de los Ppagos realizados por el H. Ayuntamiento.

Consiste en identificar a los proveedores cuya fecha de Pago (vencimiento
de factura para Pago) haya llegado a su limite e informar de dicha

Requisitos: . [ 13 Deberé de ser autorizado ¢l pago.

2.= Elaborar” el cheque que respalde el pago del documento
correspondiente,

3.-Tener oficio de la dependencia correspondiente para efectuar el pago
de proveedor.

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Tesorero Municipal

1.- En el sistema contable gubernamental-fichas-fichas por pagar es
donde se lleva el control de Jos Pagos que se van a pagar.

2.- Se analiza la ficha por pagar del proveedor, el saldo y el monto que
se debe, para expedir el cheque a nombre del proveedor.

alacio fhulit‘ipal s/n C.P.74750 (",iol. Centro Xicotlin, Puebla,
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*HICOTLEN
Procedimiento: CODIFICACION DE FACTURAS
Consistc cn anotar cn cada factura a qué namcro de cucnta contable
corresponde el gasto que se realiza con esa factura, asi como el niimero
de proveedor o acreedor que le corresponda seglin el caso; esto quiere
decir, hacer pasivo a las facturas,
Requisitos: 1.- Es que cumpla con los del inciso con recepcion de factura; o bien,

toda factura recibida debera codificarse.

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Tesorero Municipal

1.- Para codificar las facturas primero deberan capturarse en el sistema.
2.- Se anota el codigo correspondiente en la factura original.

3.- Se saca una copia a dicha factura, quedandose Ia original en el
departamento de Cgresos para ser archivada en |a carpeta
correspondiente, y |la copia se anexa a la poliza de diario
correspondiente para turnarse al departamento de contabilidad. J

Procedimiento: ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS

Es el procedimiento que se lleva a cabo con el fin de obtener el saldo
real en Bancos, conciliando el estado de cuenta bancario con el nuestro,
con el fin de tener Ia informacion mas exacta Y precisa

Requisitos: 1.- Es indispensable que el dia a conciliar ya haya transcurrido para
poder considerar los movimientos completos y efectuados.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Tesorero Municipal

1- Se lmpnme lgfﬁi}el&cién de os'-g;;oviulientos bancarios (Ingresos y
Egresos) elaborados segiin nuestros libros.

2.- Se comparan con los movimientos segtin Bancos eliminando los
cheques nuestros que ya hayan sido cobrados segun el estado de cuenta
y considerando todos Jos depdsitos que tenga el banco.

'alacio Municipal s/n C.P.74750 Col. Centro Xicotkin, Puebla.
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’?rocedimiento: REEMBOLSO DE CAJA CHICA.
Consiste en rembolsar los gastos efectuados por las personas
autorizadas que cuenten con caja chica.
Requisitos: 1.- El reembolso de caja solo se hara efectivo a la persona autorizada a
contar con caja chica.
2.- Cada uno de los documentos a pagar deberan estar sellados por el
departamento correspondiente, asi como firmado por la persona
encargada.
RESPONSABLE | ACTIVIDAD : .
Tesorero Municipal 1.- La persona que cuenta con caja chica, entrega los documentos en el
Departamento. i ;
2.- Se revisan y codifican para la elaboracion del cheque.
3.- Una vez elaborado y firmado se entrega a la persona
correspondiente.

REVISION DE CODIFICACION DE POLIZAS DE EGRESOS Y DIARIO.-

NN

REGISTRO CONTABLE DE NOMINAS Y TODOS LOS REGISTROS CONTABLES
RELACIONADOS CON LAS SALIDAS DE BANCOS.

El pago de la némina se lleva a cabo por medio de dispositivo magnético, una vez llevado 2 cabo por el
Departamento de Recursos Humanos, ellos emiten Jos listados correspondientes para hacer los
registros relacionados con el pago de la nomina, asi como de los descuentos relacionados con el pago
de la misma,
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REGISTRAR TODOS LOS MOVIMIENTOS RELACIONADOS CON EL ALMACEN
(ENTRADAS Y SALIDAS) PARA LLEVAR A CABO EL INVENTARIO MENSUAL.-

Se deben registrar todos log movimientos relacionados con el almacén (entradas y salidas) de los
siguientes conceptos: formas valoradas, una vez registrados todos los movimientos llevados a cabo en
el mes con su respectivo procedimiento, se procede a levantar el inventario mensual (conteo fisico).

FOTOCOPIAR LOS DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LA CUENTA PUBLICA
MENSUAL.-

Se deberan fotocopiar los documentos relacionados con la Cuenta Publica Mensual, de sus expedientes
técnicos para llevarlos a la Auditoria Superior Del Estado de Puebla. y el Auditor externo asi como las
dependencias que lo requieran. ;

REVISION DE LOS REGISTROS MENSUALES DE ACREEDORES Y PROVEEDORES.-

ELABORAR RELACION DE LA ADQUISICION DE ACTIVOS RELACIONADOS EN EL
MES.-

Se elabora ésta relacién en el sistema contable gubernamental bienes patrimoniales: nombre completo
del bien, ntiimero de serie, color, etc.

ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS.-

Estas se llevan a cabo para determinar si existen diferencias entre los movimientos que nosotros
registramos en nuestra contabilidad, y lo. que_registra en_banco en nuestras cuentas de cheques e
inversiones, ya que en ocasiones aparecen registros en el banco que nosotros no hemos considerado y

que ameritan investigarse.

LLEVAR A CABO EL CIERRE DEL MES.-

Se lleva a cabo el cierre del mes después de registrar todos los movimientos contables presentados en
¢l periodo, para la determinacion de los Estados Financieros: Balanza de comprobacién, Estado de
Posicién Financiera, Estado de ingresos y egresos, Estado de variaciones en las cuentas de balance.

IMPRESION DE POLIZAS .-

Se deben imprimir todas las polizas registradas en el mes para anexarlas a la documentacion

alacio MEYRPRRRPOFRCopospondients. (Rolizes de U3Hiloppeisigs ¥ de cgresos y dems).
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ARCHIVO DE POLIZAS INGRESOS, EGRESOS Y DIARIO.-

Las pélizas se archivan en recopiladores por tipo de pélizas ya sea de ingresos, egresos y diario.

Procedimiento: PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS MENSUAL A
LA ASE.
Se presenta la informacién de los estados financieros al cierre del mes

con todas las cuentas involucradas.
Requisitos: = Los requisitos para poder realizar la finalidad do] departamento de

2.- Acuerdo de Cabildo

3.- Llevar a cabo Ia revision exhaustiva de Jas codificaciones contables,
con el fin de que exista el menor grado de error en |a aplicacion de Jas
partidas presupuestales ¥ asila informacién, esté Jo mas apegada posible

a la realidad.
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Tesorero Municipal Para llegar a Ia finalidad primordial, que es Ia presentacion de Jos

Estados Financieros Mensuales es seguir el procedimiento siguiente:

l.- Recepcion de documentacion (Polizas de ingresos y €gresos) por

parte de contabilidad (Ingresos y Egresos).

2.- Revision de codificacion contable de las pélizas de ingresos, egresos

y diario.

3.- Registro de polizas de diario.

4.- Llevar a cabo e] inventario.

v | 5.8 Iq;presjﬁn-_ge polizas. e w
1 6= Ya que esta todo fevisado, se procede a llevar a cabo el cierre del

mes. ‘ .

7.- Revision de Acreedores y Proveedores.

8.- Impresion de los Estados Financieros.

9.- Elaboracién de Conciliaciones Bancarias.

10.- Fotocopia de todos los documentos contables.

11.- Archivo de polizas.

12.- Impresién de Libro Mayor y Libro Diario.

13.- Grabar disco con los movimientos del mes para la ASE.

lacio Municipal s/n C.p. 74750 Col. Centro Xicotkin, Puebla.
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Procedimiento: Elaboracién del Proyecto de Presupuesto de Egresos.

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Tesorero Municipal 1. Elabora clasificador de actividades publicas municipales y turna a
Tesoreria Municipal.

2. Elabora clasificador por objeto del gasto y turna a Tesoreria
Municipal.

I3 Calcula los techos financieros por dependencia y turna a Tesoreria
Municipal. .

- 4. Elabora lineamientos generales para la formulacién del Presupuesto
de Egresos y turna a Tesoreria Municipal.

5. Recibe clasificadores, techos financieros y lineamientos; somete a
aprobacién del Ayuntamiento.

“Una vez aprobados los clasificadores, techos financieros y
lineamientos por el Ayuntamiento™

6. Solicita a dependencias municipales formulen sus anteproyectos de
presupuesto y les envia copia de: Clasificador de actividades publicas
municipales, Clasificador por objeto del gasto, Techos financieros por
dependencia, Lineamientos generales para la formulacion del Presupuesto
de Egresos, Formato, Objetivos y Metas.

“Una vez formulados por las dependencias municipales sus
anteproyectos de presupuesto™

7. Recibe anteproyecto de Presupuesto de Egresos de las dependencias
| mgnigipal@s.-y,:‘kttzmgta la Direegion de Egresos y Contabilidad.

e Elabora lg;oye;:to de P;Egﬁpﬁ;sto de Egresos con base en los
anteproyectos de presupuestos de las dependencias municipales y turna
a la Tesoreria Municipal para los efectos legales correspondientes.

Fin del Procedimiento.
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PROCEDIMIENTOS DE REGISTROS CONTABLES

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJC DE LA CUENTA:
CUENTA | CLASIFICACION | NATURALEZA
1 BALANCE | DEUDORA

NUMERO |
| CAJA
Cuenta de activo destinada a registrar el movimiento de cantidades en e fectivo manejadas por el Municipio.
DEBE HABER
tuentas bancaras

ia en Efectve & inic arse las operasiones *  Zaida en efectve P a depgsio en

- Representa ia existenc
de' Municoc
= = Azignan rrdcs [*
- Efectivo recibicio Por toda teo de cperacones realizadas por & *  Asignazion ce Fo Fies
| impuestos. Derechos. Producsos

Ay ntarsents Por corcepte de

Aprovechamientes Aczcasoros. y Otros Ingresos Extracrdinanos

Reersbolsos de Fondos Fijos asgnados

Se presenta en el Activo circulante en el Estado de Posicion

€, Que Sirva para efectuar P3gos que, por su
4 recabarse del Sajero el resguardo

U DO NTA El importe del fonda revolvents en uso,

de un fondo revolvent

Financiera
El establecimiento de esta cuenta preve el uso
efectivo. Al constituirse © incrementarse debera

OBSERVACIONES-
naturaleza o monto, requieran de Pago en

cormmespondiente.

=.P.74750 Col. Centro Xicotlin, Puebla.
Telefono Direccion
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CONTROL INTERNO

® El personal que maneje el fondo fijo debers estar afianzado.

® Para las entregas de efectivo debera existir la autorizacién previa de un funcionario
responsable y la adecuada comprobacion de las erogaciones correspondientes.

® Los comprobantes deberin ser cancelados con el sello fechador de pagado en el momento
de efectuar el pago.

e Al pagarse un comprobante debera verificarse s cumple con los requisitos fiscales.
® Adoptar la politica de establecer un maximo para gastos menores.

® Los cheques de reembolsos deberan ser expedidos a favor de la persona encargada del
fondo fijo de caja.

® Codificar los comprobantes e identificar mediante nombre y firma al responsable que
efectud el gasto.

del reembolso.

2. Los comprobantes deberan tener fecha de caducidad
vigente,

4. Todos los comprobantes deberén incluir Ja Justificacién del gasto, sello de la dependencia y la
firma del Director responsable.

alacio Municipal s/n C.P.74750 Col. Centro Xicotkin. Puebla,
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*KICOTL) INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA CUENTA:
NUMERO CUENTA [ CLASIFICACION | NATURALEZA
| BANCOS 1 BALANCE | CEUDORA
Cuenta de activo que representa el dinero en Instituciones de Credito 3 traves de Cuentas de Cheques
DEBE HABER
* Disponbidas en Bancos en cuentas ¢ cheques 3! nicase a3 = Vaorde os Chegquas exces ot BOr pAgOt ¥ ebios ce fonges

ceeraciones del 4. Ay.amantg
. Mereses oagados oor conceptc oe francarvents chies o8 por
»  Depostos realizaocs en efsctvo o @n cheques debidareme & H Ayuntamients
*Cosados por ¢ . Ayuntamients

Comr sisnes cobrasas por o bases de TOIUTENISS ¥ Dor Checuss
®  IMeTeses ganados por francementes realizacos con nsttucones F7250s sin fondos
& Cgnd por el =, Ay mtariemn
*  Trascasos de Cuentss Sancadias
Reertaisos de Fondos de Caja chica al fniquita-se ‘o5 mismos

- Fréstamos DhtenTos Je Instue ones o Criato

SU SALDO REPRESENTA: E| importe en efectivo, disponible en los Bancos depositanos. Se Presenta en el Activo circulante en el

Estado de Posicion Financiers,

OBSERVACIONES: Se levard una subcuenta por cada cuenta bancaria ¥ una Subsubcuenta por ©ada institucién bancaria, Por cada
i A liaciones mensuales.

¢ Debera depositarse el efectivo o cheques recibidos, a mas tardar e dia habil siguiente.

de la tesoreria o presidencia municipal solo que est¢ debidamente justificado. Cuando se
trate de pago de bienes o servicios, el cheque que se libere debers Ser cruzado y contener la
leyenda “PARA ABONO EN CUENTA”, segun lo dispone el articulo 3| fraccion 11l Tercer
Parrafo de Ia ley del LS.R. *)

®  Que la firma de expedicion de cheques se haga en forma mancomunada.
® Prohibir la prictica de firmar cheques en blanco.

portado con Ia documentacién

®* Cada cheque que se expida deberi estar so
L e i ey 35 § - 5L - s
i da (previa revision Y autorizaci6n).

comprobatoria cormspohdlénte,

® Las cuentas de cheques que se manejan deberan registrarse a nombre del Ayuntamiento.

® Mantener en un lugar seguro y apropiado los talones de cheques por utilizar.

® Adherir a los talonarios e] nimero de cheque original cancelado y el cheque anexarlo a
su péliza correspondiente.
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® Las partidas de conciliacion deberan ser mmvestigadas Y. €n su caso, correri el ajuste
personal independiente a] manejo y custodia de fondos ¥ chequeras.

¢ Los cheques por “Gastos a Comprobar” deberan Ser comprobados y contabilizados en
polizas de diario, en un periodo no mayor a cinco dias después de concluida la comision.

® Para efectos de identificacion de] £asto, anotar en cada uno de Jos comprobantes, el niimero
de cheque, banco ¥ cuenta que le dio origen. -+

¢ Cuando se trate de “Ayudas™ para ‘adquisicion de €quipo, materiales Y suministros,
deberd elaborarse e cheque a nombre de quien solicite e] apoyo(si es parcial) o bien a
nombre del proveedor de] bien o servicio (si es total), en cuyo caso debera
adjuntarse la factura correspondiente,

® Sillegan a realizarse préstamos a funcionarios Y empleados, deberin respaldarse con pagarés
Yy autorizados por el tesorero, cuando menos.

Procedimiento para 1a expedicién de cheques

1. La solicitud de Pago y/o la factura debers tener el Vo. Bo. Del Presidente y/o Tesorero en
caso de que se requiera algiin bien o servicio como:

*Formas e impresos.
* Uniformes

* Papeleria

* Combustible s 8 8 .8 7 3 o e
*Mantenimientos de oficina, equipo de oficina, de computo y de otros equipos

| W "
4 : 3

* Adquisiciones de materiales y refacciones en general.
* Deducibles por daiios a unidades, etc.
* Mantenimiento de vehiculos

2. Toda la documentacion se enviarg solo en original Y todas las facturas deberan tener sello y
firma de a dependencia que recibe el bien o servicio.
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«xicoR A caso de soliclilﬂmtlﬁémgé B hativos correspondientes a entradas transitorias de
los organismos descentralizados, es necesario que los recibos oficiales que expide la Tesoreria
Municipal indiquen e nombre del organismo beneficiario y el motivo del mismo.

4. Documentacién que debera contener las solicitudes de
pago:

* Consumos de alimentos: Debers ingresarse solicitud de Pago, asi como incluir la Justificacién
del gasto y la relacion del personal que asistié a la reunién. En caso de corresponder a algiin evento,
se deberd anexar la invitacién correspondiente. Cabe mencionar Que no se aceptaran cargos extras
Ppor concepto de propinas, ni por consumo de bebidas alcohélicas.

*Capacitacion: se debera acompaifiar la invitacién del curso, asi mismo, se solicitard upa
constancia o listado de asistencia al curso.

*Combustible: Anexar biticora de
gasolina.

*Vidticos:  Oficio de comision,
facturas, etc. Wl .

alacio Municipal s/n C_pP.74750 Col. Centro Xicotlkin, Puebla.

Correo Telefono @ Direccion
ayunt.xicotlan24.27@gmail.com (275) 432 9651 hnps:JMww.Xlemhn.}gob.m:f

documentacion que avale |a erogacion mencionada, constancia de agradecimiento.




H. AYUNTAMIENTO
DE XICOTLAN, PUE.

oga%§§1‘c¥’a?’c>yd§0a?‘fﬁmzi9‘nes, Organismos, etc., se requerira solicitud por
reibidl de gobermhaapmgﬁmtos fiscales a nombre del Municipio.

So
mel caso de d

escrito, factura 6
*HICOTLEN

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA CUENTA

Fréstamos 3 ‘uncorares ¥ Empleados
ATicpos porla
Amiczos 3 comprobar

Irzone o= convenios o= enescos

Frestation oz sevicos

NUMERO | CUENTA [ cLasIFicacion NATURALEZA
1 DEUDORES DIVERSOS 1 BALANCE DEUDORA
Cuenta de activo destinada a registrar los adeudos de los ciudadanas a favor del Municipio por Ia prestacion de servicios, as) como
fastos a comprobar ¥ pré. 3 corto plazo otorgados a funcionarios ¥y empleades de ja Administracion Munigipal
DEBE HABER
v pone ce sxoo al mcia e ejercicio *  Comprotscion ceial o tomal ©% antipos por serv cigs prestados

Fago de préstamos

Devo Lsion oz antcipos
Corrorotasion se antzipos

F3g0 parcs o tots de cenvanos
Cance 3citn ce cusmas incobrss =5

SUSALDO REPRESENTA: &1 importe de fos adeudos a favor del Ayuntamiento, PO cuya garantia no se recibisron tkulos de credito, se
Eresents en ol Activo Circulante en el Estado de Posicién Financiera

OBSERVACIONES: Se llevara una subsubcuenta T cada dewdor.

“——-——_.__________m

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA CUENTA

Forelsado 7 inico del Serico

93 adelantzdos gue sz autcrzaron o
durants el S amico

Forlos pap: 3
-

NUMERO ‘ CUENTA CLASIFICACION ’ NATURALEZA
l ANTICIPO A PROVEEDORES BALANCE l DEUDORA
Cuenta de activo destinada a regislnranticim Por compras ¥ adquisiciones de bienas ¥ servicios
DEBE HABER

alacio Muy
Corres

0BS|
ayunt.xicotla

A conciur 3 transazcion
.

For devo uoion sa anteipe
For traspase 3 3 cuensa o€ proveesores

e los anticipos ef a

SU SALDO REPRESENTEA: E| monto d
en el Estado de Posicién Financiera

a de facturas. Se presents en el activo circulante

4,
ores a

ERVACIONES: Se Hevard una subcuenta por cada Proveedor y una
N24.27 @gmail.com (275) 432 9651

de proveedores ﬁ‘
gob.mx/

beuenta por ubi 5n {Local o Foranea)

hitps:/feww xicotlan
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Control interno:

® Los anticipos a proveedores deberan registrarse en los auxiliares respectivos con toda
oportunidad.

® Los anticipos deberan estar autorizados por un funcionario responsable.

® Establecer politicas adecuadas para la entrega de anticipos.

® Vigilar que en la liquidacion final a los proveedores, se amorticen los anticipos.

* Los recibos que aparecen los anticipos a proveedores invariablemente, deberdn anexarse a la

- poliza de egresos correspondiente.

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA CUENTA:

NUMERGC | CUENTA | CLASIFICACION | NATURALEZA
| ALMACEN 1 BALANCE | DEUDORA
Cuenta de activo en 1a cual se registra I3 compra de materiales y Suministros de bienes mismos que deberan controlarse a precio de
costo
DEBE HABER
- Imeorte ool s300e al ciarse el Seccize *  Saiidas de los MAWNAes y SUTNSTOS que estén Sebdamanta
* Por comgess de mateniales y suminisiros Necesanos e

*  Perios austes y comeccicnes Negeeasias & nolusve por ia

i POr Daricuian
* Donatwvos ertregades al Mo Gipio en espece, por SaTcLsaEs ¢ cancelac on de pedidos

cualquier Organsme & NSTLCIGn

SU SALDO REFRESENTA: La existencia de los materiales adquiridos y suministrados, asi como en comodato. Se presenta en ol activo

circulante en el Estado de Posicion Financiera
L OBSERVACIONES: Se 3brira una cuenta para cada departamento ¥ subcuenta para cada tipo de articulo o matenial

Control interno:

® Elalmacén debers estar bajo la custodia de un responsable.

* Losalmacenes deberan estar convenientemente Protegidos contra
deterioros fisicos ¥ condiciones climatolégicas.

alacio Munfcipal s/n C.P.74750 Col. Centro Xicotlin, Puebla.

Correo Telefono Direccion
ayunt.xicotlan24.27 @gmail.com (275} 432 9651 httpsy/faww.xicotlan.gob.mx/
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So DE XICOTLAN, PUE.

H. AYUNTAMIENTO

GESTION  2024-2027

cuya existencia Sea excesiva.
Contemplar medidas de seguridad contra robos, incendios, etc.

Debera llevarse un contro] especifico para cada materia) (tarjetas de almacén).
La salida de mercancias de] almacén, debera estar siempre

amparada por una requisicion autorizada o por nota de embarque.

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA CUENTA:

NUMERO | CUENTA | _CLASIFICACION | NATURALEZA

| BIENES INMUEBLES ] BALANCE | DEUDORA
Cuenta de activo, representa el total de bienes inmuebles propiedad del municipio.

DEBE HABER

*  Costo oe bos existentes al n<io de Ejerccio *  For donacidn o permuta
*  Imoone de las ATUBICONes Que Provengan de donacomes berencias y *  Forenajenacin
#g320s ctorgados a faver del Munic -] o
¢ Perinsarvibles
*  Expropiaccres oe inmues &5 00T intends pubico
e *  Ouos donde se vean #Fectados los bienes e Municicio

*  For donazén TERponsat Loades frcadas, eclacones 3 parteuiares
PO interes plsico

SU SALDO REPRESENTA Ei de los bienes inmuebles propiedad del Municipio y se presenta en el Activo Fijo en el Estado de
Posicién Financiera.

OBSERVACIONES: S¢ Hlevara un registro cada bien, clasificandolos &N terrenos y edificios. ]
o ———————- ¢ JIeVara un registro por

Control interno:

alacio Municipal s/n C.P.74750 Col. Centro Xicotlin, Puebla,

Correo
ayunt.xicotlan24.27 @gmail.com (275) 432 9651 hitps:/fww.xicotlan.gob.mx/

Al momento de adquirirse deben estar libres de gravamen,

i

iy

Escriturarse a nombre de] H. Ayuntamiento.
Establecer adecuados Programas para mantener los edificios en buen estado.

Contratar seguros para su salvaguarda.

Telefono Direccion
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¢ Identificarse adecuadamente aquellas erogaciones que verdaderamente

fepresenten una inversion de aquellas otras que por su naturaleza son gastos (por ejemplo:
conservacion y mantenimiento) que deben levarse a cuentas de resultados.

® El Sindico Procurador debera mantener en lugar seigum, los expedientes con Ia documentacién
original que acredite ]a propiedad de los edificios del H. Ayuntamiento.

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA CUENTA:

NUMERO | CUENTA | crasFicacion | NATURALEZA
| BIENES MUEBLES 1 BALANCE | DEUDORA
Cuenta de activo en 13 cual se registran todas aquellas adquisi de bi s bles necesarios Para el desemperio de las funciones
administrativas ¥y de operacion del Municipio
DEBE HABER

*  Costoce las exstencias al ~ iar & Sjercoio *  For enajenacin

®  Impone o2 las adquis cicnes durante el Eercico *  Por donacones, resconsabilidades frcadas

*  Vaer 22 05 bienes que provengan de donacicnes, ~ersncias ¥ 'agades, * B33 por nusilizacion

1orgados a ‘aver del Municoo

*  Agugdcacenss

OBSERVACIONES: Se llevara un registro Por bien y una agrupacion de los mismos, de acuerdo 3 Ia clasificacion establecida en el
catalogo para bienes de activo fijo v se recabarin los fesguardos del personal responsable de su uso y manejo

® Verificar el buen uso de los bienes muebles para cerciorarse que se obtiene el optimo

alacio Municipal s/n C.P.74750 Col. Centro Xicotlin, Puebla.
a Correo Telefono Direccion

ayunt.xicotlan24.27@gmail.com (275) 432 9651 hnps:imm;gob.mx!
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por cualquier otro motivo, debe ser autorizado por

®  Es conveniente establecer politicas de control interne para evitar que partidas insignificantes
S€ registren como activos en lugar de llevarse a gastos.

® El Sindico Procurador debers Mmantener en lugar se%uro los expedientes con la documentacign
original que acredite |3 propiedad de los bienes muebles.

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA CUENTA:

| NUMERQ | CUENTA [ CLASIFICACION | NATURALEZA [
CBRAS EN PROCESQ BALANCE CEUDCRA
Cuenta de activo destinada 3 controlar las obras de Acuerdo a los registros de las estimaciones realzadas, cuenta que debers ser

Lancelada al termino de Ia obra

DEBE

*  Pago Estimaciones por avance de cbrz * For

HABER

2 teMinac o de (a3 obras
« Comprage matanales

. Gaw:s ndirectcs relacionados oen i3 cbra

Telefono Direccion

ayunt.ticutlan24.27@gmail.com {275) 432 9653 hnps::fwm.xlm:ﬂan-nob.nw
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R Nombrar unalbdnc.qﬂ_kmﬂe whel jb¥. Ayuntamiento que se encargue de la administracion
del proyecto (por administracion).

® Vigilary reportar permanentemente el costo real contra ¢l presupuesto.

reglamento
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA CUENTA:
NUMERO CUENTA CLASIFICACION NATURALEZA
PROVEEDORES BALANCE ACREEDORA

Cuenta de pasivo que se destina al registro de obligaciones que el H. Ayuntamiento contrae con Personas que le suministran materias

primas, accesorios ¥ equipos diversos

DEBE HABER
. For la devolusdn de mercanca ' Forelsalda s nice del S eving
- . Bor FPA50s parc ses o waales efectuagos durante & * Porel mpors de o 32uTus contrsidos por & Mun cipic
e ¢ Imereses cargacos por & proyeadsr E€r morstoma en iy
*  Poradeudos que se cocumenen 50N 23g3rés ¢ letas v Jweacion ce adeudo
AT

. Descuentos Ctorgados en 2 compra e retancia

- Por raspaso d¢ la cuenta ge antcipa a Proveedores

i v Verificar el Pago oportuno a proveedores con obj
¥ Vigilar las condiciones de pago establecidas porlos
con los descuentos Por pronto pago o por compras en

v Llevar registros auxiliares de proveedores.

v" Contar con un Programa de pagos a proveedores a efecto de obtener ventajas para la 6ptima
utilizacion de los recursos del Ayuntamiento.

v Vigilar que los anticipos entregados a proveedores, sean descontados de los finiquitos que se

lacio Municipal s/n C.P.74750 Col. Centro Xicotlin, Puebla,

Correo Telefono Direccion
ayunt.xicuﬂan:?il.2?@gmai!.com (275) 432 9651 httpsza’m.mlan.mbmxf
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V' Validar, en todos los casos, que los bienes o servicios que se vayan a pagar efectivamente se
hayan recibido.

INSTRUCTIVG PARA EL MANEJO DE LA CUENTA:

| NUMERQ | CUENTA CLASIFICACION NATURALEZA
ACREEDORES DIVERSOS BALANCE ACREEDORA

Cuenta de pasivo que se desting a) registro de obligacicnes que el H. Ayuntamiento contraz con terceras Personas por la prestacion de

Servicios recibidos

DEBE HABER
. For cancelacén de seny: SI0S rectidos *  Saco al micio ce Ejercsio

@ J& los adpudss SENTIMCS por & Mumic PO gurante &

. Por pages oarviales o totaies #fectuados durants ef -
Ejerccin

. Far adeudos que se SoCUMmanten con paganis y ietras de *  Imereses carpacos por el 3areedor - la camora oe . Bquidac. &,
cambio

. Ser descuentes ctorgados

v" Conciliar con las dqpegdﬁnc;;ﬂsﬁo terceras Ppersonas |

¥' Verificar el Pago oportuno a Jos acreedores con objeto de evitar ] Pago de intereses
moratorios u otro tipo de sanciones.

¥" Deberan llevarse registros auxiliares de acreedores diversos.

v" Enviar confirmaciones de saldos periédicamente.

lacio Municipal s/n C.p.74750 Col. Centro Xicotkin, Puebla,
Correo Telefono Direccion
ayl.mt.xicotlan24.2?@gmail.com (275) a3z 9651 hﬂmﬂm Mlnn .gob.mx/
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Al gestionar ingresos extraordinarios

Por concepto de empréstitos o financiamiento externo, se
deberi solicitar autorizacion de] H. Congreso del Estado.

v" Recabar los documentos en las diferentes dependencias por los descuentos que se efectlien a
Cuenta de participaciones,

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA CUENTA:

NUMERO CUENTA 1 € LASIFICACION | NATURALEZA [
IMPUESTOS v RETENCIONES POR PAGAR BALANCE | ACREEDORA
Cuenta de aAsivo se utiliza para istrar los im, €5tos retenidos

!por los diferentes conceptos fiscales
DEBE

HABER
*  Forlos enteros e s2 realicen 3 iag entidades corespondientss

Por & sacs de s Cv2713 3 inicio de! Eieric o

S las retenciones que ge “agan

POt Suema e
tarietog

SU SALDO REPRESENTA &1 m

] terceros por retenciones efectuadas pendientes de enterar. Se
Presenta en Pasivo Circulante en of Estado de Posicion Financiera.
OBSERVACIONES Se llevara una

subcuenta por cone o de impuesta retenciéon y una subsubcuenta De dencia Acresdora
MM%“”"; ]

lacio Municipal $/n C.P.74750 Col. Centro Xicotkin, Puebla.
Correo

Telefono
(275) 432 9651

Direccion
ayunt.xicutlan24.27@gmai!.cmn

hupsymm.gamm
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Control interno:

v" Deben llevar un auxiliar por cada impuesto y/o cuota que manejen.

v El pago de todo tipo de impuestos ¥ cuotas, deberd ser oportuno para evitar sanciones

¥" Contar con un calendario de obligaciones fiscales.

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA CUENTA:

NUMERO CUENTA CLASIFICACION NATURALEZA
_ PATRIMONIO MUNICIPAL BALANCE ACREEDCRA
Cuenta de patrimonio constituida por todos aquelios recursos propios del Municipio en bienes duraderos o en organismos controlados,
| adquiridos ya sea por compra, donaciones, adjudicaciones, herencias

¥ que son capaces de generar riqueza

HABER
* Forelsaldo 3 inico del Eerice

DEBE

Pérdidas ¢ bajas en actvo se bienes de ~ventaro

NComecation ©: bienes 3 .'.f..ne;‘--:_; For  ompra-vems,
eXpropiacan, cesdn donacion o adjudicazion

alacio Municipal s/n C.P.74750 Col. Ce
Correo
avunt.xicot!anztl.z}'@gmnil.omn

nero Xicotkin, Puebla.

Telefono
(275) 432 9651

Direccion i
hnpswmwhn;gnbmxl
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Control interno:

tlacio Municipal s/n C.P.74750 Col. Centro Xicotlin, Puebla,
: Correo

Telefono Direccion .
ayunt.xicotlan24.27@gmail.com (275) 432 9651 https:/Awww.xicotlan.gob,mx/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL REGISTRO CIVIL

Palacio Municipal s/n C.P.74750 Col. Centro Xicotlin, Puebla.

Correo .\. Telefono @ Direccion
ayunt.xicotlan24.27@gmail.com {275) 432 9651 httpsz/www . xicotlan.gob.mx/
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OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

*HICOTLEMN

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE MATRIMONIO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Matrimonio.
OBJETIVO: Garantizar los derechos familiares de todos los individuos, haciéndolo a través de las

inscripciones del estado civil de las personas.

- POLITICA DE PROCEDIMIENTO: Para el registro de matrimonio lo primero que tienen que
hacer es rellenar un formato de solicitud donde ponga todos sus datos personales de ambas personas.
1. No dejar a ningtin usuario sin atender. i
2. Atender con toda prontitud y cortesia.
3. Solicitar:

Z Llenen formato de solicitud de Registro de Matrimonio.

~ Actas de Nacimiento de los Contrayentes.

1 Credencial de elector de los Contrayentes.

- Exdmenes Prenupciales.

O Certificado Médico.

— Constancia de Platicas de Prematrimoniales.

2 testigos por cada contrayente con credencial de elector.

PROCEDIMIENTO.
1. Usuario presenta solicitud de” reglslro de’ matnmon’ib deb;damente llenada, requisitos y
comprobante de pago de Tesoreria. ‘
Subdirector revisa la documentacion presentada.
Secretaria elabora registro de matrimonio.
Oficial de Registro Civil realiza ceremonia.

Oficial de Registro Civil Firma registro de Matrimonio.

S v AW

Oficial de Registro Civil entrega registro de Matrimonio.

Palacio Municipal s/n C.P.74750 Col. Centro Xicotlin, Puebla.

Correo 5 Telefono S Direccion
ayunt.xicotlan24.27@gmail.com (275) 432 9651 httpsy//www.xicotlan.gob.mx/
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PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE ACTAS:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedicion de Actas.

OBJETIVO: Garantizar los derechos familiares de todos los individuos, haciéndolo a través de las
inscripciones del Estado Civil de las Personas. Concentrar la informacién de la Oficialia y
actualizando los registros de esta, para proporcionar con certeza y eficacia la solicitud de copias

certificadas o bisquedas del acto civil de las personas.

POLITICA DE PROCEDIMIENTO

1. No dejar a ningtn usuario sin atender.
2. Atender con toda prontitud y cortesia.
3. Solicitar:

1. Registro original.

II.  Acta original o copia.

PROCEDIMIENTO.
1. Usuario presenta Requisitos y comprobante de pago de tesoreria.
2. Capturista busca libro y coteja con sistema de interconexién para captura los datos en el
acta.
N 3. Usuario revisa su acta.
4. Oficial de registro civil firm%ﬁactau .‘

5. Ventanilla entrega acta

PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE LA CLAVE UNICA DE REGISTRO
POBLACIONAL.

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Expedicion de la Clave Unica de Registro poblacional.

OBJETIVO: Garantizar los derechos familiares de todos los individuos, haciéndolo a través de las

inscripciones del estado civil de las personas. Concentrar la informacion de la Oficialia y actualizand

Palacio Municipal s/n C.P.74750 Col. Centro Xicotlin, Puebla.

Correo Telefono @ Direccion
ayunt.xicotlan24.27@gmail.com (275) 432 9651 httpsy/mwww.xicotlan.gob.mx/
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los registros de esta, para proporcionar con certeza y eficacia la solicitud de copias certificadas o

busquedas del acto civil de las personas.

POLITICA DE PROCEDIMIENTO
1. No dejar a ninglin usuario sin atender.
2. Atender con toda prontitud y cortesia.
3. Solicitar:

1 Acta de Nacimiento.

T Credencial de elector.

PROCEDIMIENTO.

1. Usuario prescnta Acta de Nacimicnto.
2. Secretaria captura los datos del Acta de Nacimiento.

3. Usuario revisa su CURP.

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE ACTAS DE DEFUNCION.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de actas de Defuncion.

OBJETIVO: Garantizar los derechos familiares de todos los individuos, haciéndolo a través de las
- inscripciones del estado civil de las personas. Concentrar la informacion de la Oficialia y actualizando

los registros de esta, para proporcionar con certeza y eficacia la solicitud de copias certificadas o

buisquedas del acto civil de las persnhas e % . o W

POLITICA DE PROCEDIMIENTO Para hace el n&glstro de actas de difusion el interesado tiene

que presentar todos los requisitos, y rellenar la solicitud correspondiente para poder hacer el registro.

PROCEDIMIENTO.

1. Usuario presenta requisitos y solicitud debidamente llenada, comprobante de pago de
Tesoreria.

2. Secretaria revisa la documentacion presentada.

Palacio Municipal s/n C.P.74750 Col. Centro Xicotlin, Puebla.

Correo Telefono @ Direccion
ayunt.xicotlan24.27@gmail.com {275) 432 9651 https./mwwmllmgob.frw
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3. Secretaria elabora registro de defuncion.
4. Usuario revisa registro de defuncioén.

5. Oficial de registro civil firma registro de defuncion.

6. Ventanilla entrega registro de defuncion.

7. Se archiva registro de defuncion.

Palacio Municipal s/n C.P.74750 Col. Centro Xicotlin, Puebla.

Correo Telefono S Direccion
ayunt.xicotlan24.27@gmail.com (275) 432 9651 hittpsyfwww.xicotlan.gob.mx/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION DE
COMUNICACION

Palacio Municipal s/n C.P.74750 Col. Centro Xicotlin, Puebla.

Correo \- Telefono @ Direccion
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COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

SHICOTLEAMN®

La Coordinacion de Comunicacion Social se daa la tarea de elaborar el presente
Manual Especifico de Organizacion, para detallar de manera ordenada y documentar los
principales procedimientos operativos y administrativos de esta responsabilidad
orientados a atender solicitudes de entrevistas de los representantes de los medios
de comunicacién tanto local, y estatal, asi mismo a monitorear la difusion de programas
proyectos y acciones del Gobierno Municipal a través de los medios de comunicacion.

Aqui se describen los procesos operativos y administrativos, se incluye las areas,

- puestos y responsabilidades, asi mismo este documento nos permite identificar con
claridad procedimientos y rutinas de frabajo que debe ejecutar cada area y esta sujeto a
cambios y modificaciones y deberd actualizarse cada vez que exista un cambio. La
Coordinacion de Comunicacion Social en base a Ia Ley de Transparencia y acceso
a la Informacion Publica, exhibe ¢l presente Manual de Procedimientos Operativos por
medio del cual da cumplimiento a la esencia de sus responsabilidades como dependencia
de control con el objetivo de detallar de manera ordenada y sistematica, los principales
procedimientos que el personal de las areas administrativas que integra la
Coordinacion de Comunicacion Social realizan para efecto de controlar la legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia en el servicio publico, en plena observancia
a la legislacion propia de la materia.

Caracteristicas de los productos que realiza la Coordinacion de Comunicacién
Social de acuerdo al lineamiento interno.

1.-Boletines de Prensa.- Los boletines serdn escritos por el reportero de guardia o

- quien designe el Coordinador de comunicacion Social. Nunca el archivo debera moverse
de la computadora donde es generado para su correccién. Sera corregido, primero en
papel, por alguno de los reporteros o el director coordinador; para su posterior envié a los
medios de comunicacién y la pagina web'del fiunicipio. Ningin boletin podré ser enviado
si no es con la correccién y autorizacién del Coordinador de Comunicacion Social.
Estas normativas se aplicardn a todos los documentos que se generen para prensa escrita:
fichas informativas, versiones escritas, pies de foto, foto-notas, notas informativas
clasificadas de las actividades de la municipalidad.

2.- La sintesis informativa.- Contiene las noticias y las columnas mas sobresalientes
referidas al Ayuntamiento y del diario acontecer del estado, recoge las voces ciudadanas
que hablan de la gestion del presidente municipal y el cabildo.

Con la finalidad de agilizar su lectura contiene las categorias Temas Municipales,
Seguridad, poder ejecutivo, congreso local, partidos politicos, transporte e incluye
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fragmentos de las columnas de opinion en las que se abordan temas vinculados al
Ayuntamiento y es enviada a temprana hora por correo electronico a funcionarios de
primer nivel y adiciona categorias que se detallan a continuacion:

Para los medios escritos, las

categorias son:

Titulares del dia: De todos los medios impresos con las cabezas de los principales diarios.

Municipal: Todos los temas relacionados al Ayuntamiento, Presidencia Municipal
(principalmente), regidurias, secretarias, direcciones. Basura, vialidades y las actividades
de la presidencia son tema obligado.

Actividades del Gobierno del Estado: Infonnacién relativa al Gobierno del Estado y el
Gobemador, sobre todo, vinculada al Gobierno Municipal de , Puebla Por ejemplo un
anuncio, una declaracion referida a nuestro municipio.

Temas Relevantes del Dia: En lo general es informacion que esta en secciones generales,
muchas de ellas de “ocho columnas™ que generan polémica (temas ecologicos,
politicos, salud, educacion).

Poder Legislativo y Judicial: Noticias mds importantes del Congreso del Estado y sobre
todo en las que se mencione ¢l Municipio de Xicotldn o al Presidente Municipal.

Turismo: Informacion y comentarios vinculados al sector turistico que impliquen al
municipio, balnearios, nuevos proyectos, promociones del municipio en otros estados y
el extranjero.

Deportes: Todas las notas del area municipal. Inauguracion de torneos deportivos,
campeonatos en los que tomo parte el Ayuntamiento.

s

Columnas: Se transcriben aquéllos 'pamafos en los ‘que ‘los columnistas opinan

sobre el Presidente Municipal,«0 temas relacionados con alguna dependencia del
Ayuntamiento.

DIF: Todas las noticias del 4rea. Puesta en marcha de programas, donaciones, inauguraciones.

Palacio Municipal s/n C.P.74750 Col. Centro Xicotlin, Puebla.

Cormreo ‘. Telefono @ Direccion
ayunt.xicotlan24.27@gmail.com {275) 432 9651 hitps:yfwww.xicotlan.gob.mx/




W H. AYUNTAMIENTO
- ‘ DE XICOTLAN, PUE.
G GESTION  2024-2027

“Unidos gobernamos mejor”
*HICOTLEN*

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

*PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR UN BOLETIN DE PRENSA
*PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE SINTESIS INF ORMATIVA
*PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR LA PAGINA WEB Y FACEBOOK
*PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR MONITOREO DE RADIO Y TV

#*PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DE PERSONAL OPERATIVO A
LA COBERTURA DE EVENTOS PROGRAMADOS

*PROCEDIMIENTO PARA LA PUBLICACION DE INFORMACION Y ANUNCIOS

*PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE CONTRATOS Y
CONVENIOS CON LOS MEDIOS DE COMUNICACION

*PROCEDIMIENTO PARA LA PRODUCCION DE SPOTS PARA RADIO Y TV.

BOLETIN DE PRENSA.
OBJETIVO

Presidente Municipal del cablldoy ﬁmclon:mos Medmnte loq boletines se informa a
los medios de comunicacion local sobre dichas actividades del Ayuntamiento.

Sintesis informativa
Realiza la revisién y clasificacion de las notas de interés para el ayuntamiento
procediendo a bajar la informacién de internet para hacer un archivo 'y entregarlo via
correo electrénico al Presidente Municipal y demas funcionarios del Ayuntamiento.

PAGINA WEB.
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OBJETIVO

Facilitar con oportunidad y transparencia al pablico usuario de internet, la consulta,
agil ordenada y eficaz de los diversos programas antecedentes, servicios objetivos y
resultados del quehacer institucional.

Coordinador de Comunicacién

Social _

Coordina y supervisa las medidas pertinentes para elegir ¢l material (boletines videos
y fotografias) que se publicaran en el portal web y Facebook del municipio de
conformidad con los lineamientos establecidos por la presidencia municipal.

Coordinador de Comunicacién Social

Responsable de vigilar la oportuna actualizacion de la pagina web y entregar fisicamente
© por internet el material al responsable de la web o disefiador para su pronta publicacién.

Coordinador de Comunicacién Social

Responsable de actualizar diariamente el Facebook pegando publicidad, boletines,
fotografias avisos, invitaciones del Ayuntamiento y atendiendo mensajes que llegan por
esta via a la municipalidad.

Pigina Web.- Una pagina web es un documento creado en formato HTML que es parte
de un grupo de documentos o recursos disponibles ubicados en un sitio web.

Facebook.- es un sitio web de redes sociales originalmente era un sitio para estudiantes
de la Universidad de Harvard;. pero se abrio 4 cualquier persona con una cuenta de correo
electrénico, hoy en la actualidad.es una gran herramienta para estar en contacto con la
comunidad.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL
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INTRODUCCION

Con Ila finalidad de contar con un documento normativo administrativo que regule y transmita
en forma ordenada y sistematica las funciones y atribuciones que lasleyes y reglamentos le confieren
a la unidad de transparencia y acceso a la informacion piblica gubernamental del municipio de
Xicotlan, Puebla.

La organizacién dentro de cualquier ambito conlleva a tener el control de las tareas a ejecutar ya
que la demgnacmn de actividades, tiempos y espacios eficienta el trabajo, por lo que ayuda a

a ofrecer un servicio de calidad al pablico en general, por lo que es necesario actuar bajo una
normativa especifica y en general bajo cada una de las leyes que competen a la unidad de
transparencia y acceso a la informacion publica gubernamental  estipuladas en la ley de
transparencia y acceso a la informacién publica para el estado de Puebla.

El presente manual tiene como objeto orientar sobre las facultades y obligaciones basicas de los
servidores de esta unidad, de acuerdo a lo que establece laley.

OBJETIVO
GENERAL

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo , servir de instrumento de
apoyo al compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que
realiza la unidad de informacion y transparencia y acceso a la informaciéon publica
gubernamental del municipio de Xicotldn, Puebla, estableciendo procedimientos
de trabajo que permitan optimizar lostiempos de ejecucion en el desarrollo de lasactividades
que realizan quienes intervienen en cada una de las partes del proceso administrativo,
para eficientar el uso de los recursos humanos, financieros, materiales y técnicos.

APLICACION

El presente reglamente es para su uso y aplicacion de la unidad de informacion y
transparencia y acceso a la informacién publica gubernamental ya que, por disposiciones e
instrucciones presidenciales, esta unidad tiene el firme compromiso de garantizar a la
sociedad el derecho de acceso a la informacién piblica municipal y organismos
descentralizados, a través de la observancia de la ley, fortaleciendo la cultura de la
transparencia.
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RESPONSABILIDADES.

- Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién;

- Auxihar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacién Y en su caso, orientarlos
sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;

- Realizar los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme
a lanormatividad aplicable;

. Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

sponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor eficienciaen la gestion
de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme a la normatividad aplicable;

- Proponer personal habilitado que sea necesario para recibiry dar tramite a las solicitudes de acceso ala
mmformacion;

- Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, respuestas, resultados, costos de reproduccion y
envio;

- Promover ¢ implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad. Fomentar la
transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

- Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el incumplimiento de las
obligaciones previstas en la presente Ley y en las demas disposiciones aplicables; y

. Las demds que se desprendan de la normatividad aplicable.

P~ "CRIPCION DE OPERACIONES

Las consultas de informacion pilblica se realizan: "

® De manera directa: cuando el ciudadano acude a la dependencia y expresa su peticion de
forma verbal.

® Mediante una solicitud por escrito que debera contener nombre y domicilio.

e Correo electronico.
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Una vez recibida la solicitud, la unidad de informaciéon notificara al particular, en un plazo de 3 dias habiles, si
requiere completar, corregir o ampliar los datos de la solicitud. la informacion solicitada se entrega dentro de
los 20 dias habilcs siguicntcs a la recepeion de la solicitud.

Este plazo podrd ampliarse hasta por otros 7 dias habiles, siempre que existan razones para elio, debiendo
notificarse por escrito al solicitante.

En caso de que no se cuente con la informacion solicitada o que esta sea clasificada, la unidad de informacién
debera notificarlo al solicitante por escrito, en un plazo que no excedera de 10 dias habiles, contados a partir de
la fecha de presentacion de la solicitud.

" obligacién de acceso a la informacién piblica tendra por cumplida cuando el solicitante tenga a su disposicién
w. tnformacién solicitada (copias simples, certificadas o en cualquier otro medio) y, de ser el caso, se realizara el
pago previsto como lo sefiala la ley de transparencia y acceso a la informacion publica del estado de Puebla,
y lo establezca la ley de ingresos del Municipio de Xicotlan, Puebla.

DESCRIPCION DE A CTIVIDADES.

Procedimiento 1
SOLICITUD DE INFORMACION DE FORMA VERBAL. Acudir al domicilio en donde se encuentra la Unidad de

Informacién del Sujeto Obligado del cual requieras la informacién publica donde se encuentra médulo de
acceso de laUnidad de Informacién, a efecto de que se atienda y se auxilie, es nuestra obligacion.

Procedimiento 2
~ ICITUD MEDIANTE ESCRITO LIBRE También se puede solicitar informacién publica a través de un escrito

u.«€ (en cualquier hoja de papelllenada a mano, maquina de escribir o computadora), el cual se dirija a la Unidad
de Informacion del Sujeto Obligado del cual se p[gggnd%ig informacion, sefialando los siguientes requisitos:

Procedimiento 3

VIA ELECTRONICA El derecho de acceso a la informacién puede también ser ejercido via electrénica,
presentando la solicitud a través del correo electronico o a través de la plataforma nacional de transparencia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
OBRA PUBLICA
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PROCEDIMIENTOS PARA OBRA PUBLICA

Procedimiento: Adjudicacién directa de obra.

RESPONSIBLE ACTIVIDAD
Direccion de Obras 1. Recibe de Ia Direccidn General lista de obras aprobadas por e
Ptiblicas COPLADEMUN.

2. Verifica rangos segiin monto de Ley de Obras Publicas del Estado y Ley
de Egresos del Estado de Puebla del ejercicio.

- 3. Define forma de adjudicacion,

4. Adjudica la obra mediante dictamen de adjudicacion.

5. Envia copia de dictamen a:
Direccién (E)cneml
Contraloria

Supervisor de obra

6. Elabora contrato Y turna para firmas.

7. Envia original de contrato a Tesoreria Municipal y copia a: Contratista
(para tramite de fianzas) Direccion General Contraloria, upervisor de obra,

lacio Municipal s/n C.p.74750 Col. Centro Xicotkin, Puebla,
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Procedimiento: Licitacion para adjudicacién de obra por invitacién a 3 ¢ 5
proveedores.
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Direccién de Obras 1. Recibe de [a Direccion General lista de obras aprobadas por el
Publicas COPLADEMUN.

Conr,mlonw:w g

'Fin del Procedimiento

2. Verifica rangos segin monto de Ley de Obras Publicas del Estado.

3. Define forma de licitacién.

| 4. Invita a cuando menos 3 o 5 contratistas.

5. Informa al Organo de Control incluyendo fechas de actos de licitacion
6. Entrega paquete de licitacion
7. Realiza visita de obra

8. Realiza junta de aclaraciones.
9. Envia copia de minuta de junta de
aclaraciones a: Direccién General, Organo de

Control y Evaluacién
Gubernamental Participantes.

10. Realiza acto de presentacién Y apertura de propuestas.
11. Revisa propuestas
12. Elabora comparativo de propuestas.

13. Elabora dictamen de adjudicacién

14. Envia copias de dictamen
a: Direccig')n General

'alacio Municipal s/n C.P. 74750 Col. Centro Xicotlin. Puebla.
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Procedimiento: Licitacién para adjudicacién de obra porinvitacibna3 o 5
proveedores.
RESPBBNSAB ACTIVIDAD
15. Realiza acto de fallo y adjudica la obra.

Direccion  de  Obras
Piblicas 16. Envia copia de acta de

fallo a: Direccién General
Contraloria
- 17. Elabora contrato y turna para firmas.

18. Envia 6riginal‘d;-,~'conﬁato a Tesoreria Municipal
Yy copias a: Contratista (para tramite de fianzas)

Direccion General Contraloria

Supervisor de obra
19. Turna garantias y factura a Tesoreria Municipal para
pago de anticipo. Fin del procedimiento.
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Procedimiento: Licitacién publica para adjudicacion de obra.
RESPONSABL ACTIVIDAD
E
1. Recibe de la Direcciéon General lista de obras aprobadas por el
Direccion de Obras CHELARE
Pblicas 2. Verifica rangos segin monto de Ley de Obras Publicas del Estado.

3. Define forma de licitacién.

4. Publica convocatoria en un periddico de circulacion estatal.
- 5. Informa al Organo de Cbnﬁol incluyendo fechas de actos de licitacién
6. Entrega paquete de licitacion

7. Realiza visita de obra

8. Realiza junta de aclaraciones.

9. Envia copia de minuta de junta de

aclaraciones a: Direccion General

Contraloria

Participantes

10. Realiza acto de presentacion y apertura de propuestas.

11. Revisa propuestas

12. Elabora comparatlvo de propuestas.

i

'_13” Eiabora dlctamen
de adjudicacién =~

14. Envia copias de
dictamen a: Direccion
General

b: Contraloria

I5. Realiza acto de fallo y adjudica la obra.

16. Envia copia de acta de
fallo a: Direccién General

Contraloria
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Procedimiento: Licitacién piblica Para adjudicacién de obra.
RESPE)NSAB ACTIVIDAD
E

17. Elabora contrato Y turna para firmas.

l?ﬁigeﬁcggn de  Obras | 1 Epyia original de contrato a Tesoreria Municipal
Y copias a: Contratista (para tramite de fianzas)
DMén

- General ‘

Contraloria

Supervisor de

obra

19. Tuma garantias y factura a Tesoreria Municipal para

pago de anticipo. Fin del procedimiento.
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’ Procedimiento: Elaboracién de expediente de obra,
RESPONSAB ACTIVIDA
LE D

L. Recibe de la Direccién General proyecto de obra.

Direccién de  Obras
Publicas 2. Elabora presupuesto de obra.

3. Elabora justificacién de obra.

4. Elabora macro localizacion.

- Elabora _informaciéh.complemehtatia.

6. Anexa copia de'contréfq. :

7. Anexa propuesta técnica y econémica.

8. Anexa copias de facturas para Pago de estimaciones.

9. Ancxa cstimacioncs_, gencradores y fotografias,

10. Anexa oficios ¥ memorindum relacionados con la obra,
11. Anexa actas rela'c'ionadés con la licitacién de adjudicacion.
12. Elabora y anexa acta de entrega recepcion de la obra,

13. Integra y archiva expediente.

W N = alll & ® o i ot

Fin del procedimiento.
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Procedimiento: Revision de estimacién de obra.
RESPONSAB ACTIVIDAD
LE

1. Recibe del contratista la estimacion de trabajos realizados en la obra.

Direccion de Obras

i 5 Revisa firmas de estimacion y documentacion anexa (Formatos de
Puablicas

recibo, resumen, hoja de conceptos, generadores y resumen fotografico).
3. Recibe factura del contratista.

4. Firma la estimacion.

5. Envia copias de estimacion

a: Direccion General .

b: Contraloria :

c: Tesoreria

6. Envia original de estimacion a la Tesoreria Municipal para su pago.
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Procedimiento: Informe trimestral de obras.
RESPONSAB ACTIVIDAD

LE 1. Retine documentacion (facturas) referentes al trimestre de proceso.

2. Contabiliza de acuerdo a la obra del fondo de aportaciones para la

Dircccién  de  Obras | ;1 6ectructura social municipal en que se haya cargado.

Publicas

3. Acumula el importe de cada una de las facturas de acuerdo a la obra.

4. Elabora relacion de obras terminadas o en proceso del mes con los
respectivos nombres de obra, el importe ejercido, clave de partida y sus
= Observaciones.

5. Llena formato trimestral con descripcion del gasto presupuestado al
periodo ejercido a Ia fecha y variacion.

6. Llena el avance fisico financiero de los programas de inversion de
acuerdo a su trimestre, asi como porcentaje de avance tanto fisico como
financiero.

7. Elabora observaciones de los programas de inversion de acuerdo a su
trimestre.

8. Envia informe trimestral de Obras para su autorizacion a:
Presidencia Municipal

Secretaria del Ayuntamiento

Sindicatura Municipal

Tesoreria Municipal

“Una vez autorizado el informe trimestral”

9. Envia informe trimestral a Contraloria y Contabilidad para su tramite
pOktCﬁOf ‘ : E 0 M Tt

Fin del procedimiento.

Palacio Municipal s/n C.P.74750 Col. Centro Xicotkin. Puebla.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTRALORIA MUNICIPAL
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PROCEDIMIENTOS PARA CON TRALORIA

ﬁrocedimiento: Atencién a Ia ciudadania.
Atencién a personas de la comunidad sobre quejas y denuncias
relacionadas con funcionarios piblicos o con obras realizadas.

RESPONSABLE

Contraloria

ACTIVIDAD
1. Recibe al ciudadano Y registra asunto.

2. Analiza asunto o solicitud del ciudadano.
“Si el asunto es de su competencia”

3. Proporciona la informacion solicitada.
“Si el asunto no es de su competencia”
4. Turna a ciudadano a 1a instancia correspondiente.

5. Verifica la atencién del ciudadano.

[ Procedimiento: Asesorias.
Apoyo en el llenado ¥ elaboracion de formatos solicitados por personal
del H. Ayuntamiento Y otros solicitantes externos

RESPONSABLE
ACTIVIDAD
1) El ciudadano se presenta a las oficinas de Contraloria a exponer la

Contraloria queja.
Y -2).{'-Sefﬁfma_‘-“‘5ﬁ dependencia Eﬁﬁes;{mpdiente para darle solucién.

3) Se le da seguimiento en coordinacién con |a dependencia
correspondiente.

Fin del procedimiento.
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Revisiones.

Procedimiento:

RESPONSABLE

Contraloria generalmente se efectua verbalmente, aunque hay excepciones en que

4.- Una vez concluida |a revision, se realizan los reportes de
_ observaciones o recomendaciones que para el caso sean convenientes,
esto como conclusién Y Para dejar la debida evidencia de |3 revisién
efectuada.
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DIAGRAMA DE FLUJO.
Contadil:dad
Cacrdades,
concepro,
Sohicimd codificaczoay |
Iaformacion o doc. prob 4 Obsarva- Resposa-
D St : ble. copia
| —eemenio: | cloce: o 2ra aivstes
verbal ¢ escrito Prozramas l/" Recomer- E-!:l oég‘:‘aq
—_ Constasan daciopes e -
Wances v ey
Commecta
- aplicacion
Procedimiento:
Elaboracién de actas administrativas,
Son actas elaboradas para dar constancia de las denuncias interpuestas
ante esta Contraloria Municipal.
RESPONSABLE
ACTIVID
) AD
Contraloria 1.- Se presentan directamente en las oficinas de la Contraloria Ia persona a

i s, i ’\‘-i\'%d "‘ﬂ‘;‘,‘;_"“""‘ i "*%ﬁsﬂ . i
3.- Una ve claborada se da lectura al acta para que posteriormente de
conformidad se estampen las firmas correspondientes.

4.- Una vez concluida y firmada el acta, servira esta de constancia para las
averiguaciones posteriores al caso.

NS S
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Formato Lecuna v Coastancia
Contralozs Parsons a Declanacion, firmas pan
Muzicipsl | ") ramer [ quez o . comespea- Iveriguacion
ol acta denurcia diantes posteror
Procedimiento:
Elaboracién de declaraciones Patrimoniales.
Son informes anuales relacionados con la obligacion de los funcionarios
publicos de efectuar sy declaracién de bienes patrimoniales. Esta
Contraloria brinda Ia asesoria necesaria a cada funcionario para el llenado
de este formato y elabora ademads los informes requeridos para su entrega.
RESPONSABLE
ACTIVID
AD
Contraloria

l.- Los interesados que requieran de apoyo para el llenado de esta
declaracion, acuden directamente a las oficinas de esta Contraloria y
solicitan la asesoria.

2.- A cada uno se les van dando las indicaciones necesarias para el
llenado, siguiendo las instrucciones del formato en cuestion.

3.-'Una vez completadas el totalide declaraciones a presentar, se elabora
un infi e para entregar dichas declaraciones al departamento de situacion
patrimonial del Gobierno del Estado,

acio Municipal s/n C.P.74750 Col. Centro Xicotlin, Puebla,
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DIAGRAMA DE FLUJO.-
. > S Declaraciogs: a]
,‘:i'f::; .r:d;cﬁa:mn-;-: —»] Depto_de simacion |—uy)l Acvse de
Frm formato Pamimozia] Gob Recibido de
$ f i
; : o - _ | declarazion
4 »| Flcicnasio
publico
rlTrocedimiento:
Validacién en la entrega — recepcién.
Dar fe de la Entrega —Recepcion de sreas o departamento sobre las
condiciones y el tipo de mobiliario que se cntrega al dejar un puesto, asj
como también de los documentos oficiales que son propiedad del
Ayuntamiento y que deben de ser entregados al nuevo responsable de
Funcionario publico irea, se efectiia también el inventario de activos
correspondientes a dicha entrega-recepcion.
RESPONSIBLE
ACTIVID
i AD
Contraloria

0 ynqﬁ.,,x_ez detectada el érea“,;g&,cugl Va a sufrir modificacion, se acude
directamente el dia “hora estimado pa a la entrega-recepcion.
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Persona que
Eateza Teda
r~ 1y
;cntrzao._.a ﬁ cordiciones
Munezpal ; ¥ para posibles
~af Perona que urezulandades
Facibe
Procedimiento: Levantamiento de inventarios de activos por departamentos.
Se efectian los inventarios de activos o material utilizado en un area
determinada, segiin el area que se pretenda revisar.
RESPONSIBLE
ACTIVID
AD
Contraloria
Persona que Entrega

l.- Se acude directamente a] departamento o area especifica que se
requiere inventariar.

10, equipo o material encontrado,
ero de inventario de cada uno.

2.-'Seé hace una'relagion del mobiliar

3.- Una vez concluido, se cotejan los datos, en su caso con el ultimo
inventario realizado para determinar los faltantes existentes o las
modificaciones encontradas.

4.- Con lo anterior se tomarin las medidas pertinentes que al caso se
consideren convenientes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA.

INTRODUCCION

La necesidad publica confiada al DIF, tiecne como objetivo fundamental, la promocién de
acciones encaminadas a la proteccion y apoyo de los grupos més vulnerables del Municipio, esta es
una labor ardua que requiere una adecuacion oportuna de procedimientos y programas que defina
propdsitos y delimiten responsabilidades, observando los criterios de racionalidad y precisando los

procesos que se llevan a cabo.

Por lo que se ha elaborado ¢l presente Manual de Procedimientos como una herramienta
administrativa que apoye el desarrollo cotidiano de actividades consolidando criterios de contenido
que permiten la realizacion de las funciones de direccién, coordinacion y evaluacién a través de
la sistematizacion de las actividades, la identificacion de los procesos, la definicion del método para
efectuarlas, agrupando procedimientos precisos con un objetivo comin y poder crear un protocolo que
describe en su secuencia logica las distintas actividades de que se compone cada uno de los
procedimientos que lo integran, sefialando su fundamento legal, quién, cémo, dénde, cuando ¥ para

qué han de realizarse

~-OBJETIVO

Proporcionar una herramienta técmea-adinmxstratlvaque maquQIosp é;!iiﬁientos con uniformidad,
contenido y presentacion que permita mejorar el cumplimiento de las acciones y el funcionamiento
de las unidades del Sistema que permitan, a quienes laboran en él, conocerlos a mayor profundidad

para un mejor practica en sus funciones laborales; mejorando los sistemas de informacion a la

que accedan los usuarios de manera oportuna y con calidad.

Palacio Municipal s/n C.P.74750 Col. Centro Xicotlin, Puebla.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Gestién para Apoyo psicolégico
RESPONSABLE:

Instancia Municipal de la Mujer

. OBJETIVO:
Es apoyar a las mujeres cuando tienen problemas psicolégicos con el fin de la no repeticion de
patrones de conducta dentro del niicleo familiar asi como cualquier tipo de consecuencia psicologica
que deja un maltrato o dafio fisico, psicolégico y verbal Y asi poder canalizarlas al area
correspondiente

POLITICAS Y NORMAS GENERALES:

Se debe atender a las mujeres tratandolas con respeto y con discrecion para que asi mismo la
victima pueda brindamos su confianza para poder canalizarla a la dependencia correspondiente.

FUNDAMENTO LEGAL:

Ley orgénica de la administracion publica del estado de Puebla

’alacio Municipal s/n C.P.74750 Col. Centro Xicotkin, Puebla.
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INSTANCIA DE LA MUJER.

El presente manual se ha elabora con el fin de contar con su instrumento de apoyo, que nos permita
alcanzar los objetivos proyectados y contribuya a orientar al personal adscrito a esta instancia de
la Mujer, sobre la ejecucion de las actividades encomendadas, constituyéndose asi en una guia de la
forma en que se opera e interviene, proporcionando informacién sobre la estructura organica,
atribuciones, objetivos y funciones que se realizan a cada una de las personas que integran la instancia
de la mujer. Cabe seiialar que el presente manual debers revisarse cada vez que exista una
modificacién en su estructura, con objeto de l_ﬁantenerlo actualizado. El presente manual esta
encaminado principalmente a la ciudadania con el fin de manifestar las funciones de la instancia de la

mujer y los beneficios que la ciudadania puede obtener a través de esta direccién.,
OBJETIVO

Establecer acciones dirigidas para superar la desigualdad entre los sexos y promover la equidad y

reducir los maltratos fisicos, psicoldgicos y sociales que han sufrido las mujeres a través del tiempo.

MISION

Contribuir a lograr la plenitud y el desarrollo humano de las mujeres, de manera integral,
proporcionando su empoderamiento. La instancia de la mujer fue creada para el apoyo de la mujer
indiscriminadamente brindandoles  apoyo psicologico, asistencia social, y asesorias juridicas y el

seguimiento a los casos de los que se requieran gratuitamente.

VISION

Consolidar la direccién como un espacio de creacion y apoyo incondicional de las mujeres en
situaciones de violencia familiar de género. Se pretende atender y gestionar apoyos a las mujeres en
cuestion legal, como gestion en pension alimenticia, divorcios, detecciéon de violencia y apoyo

psicologico.
nalacio Municipal s/n C.P.74750 Col. Centro Xicotkin, Puebla.
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(DIF)

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, administra, coordina, planea y gestiona
diversos apoyos y programas con diferentes instituciones, tanto federales, estatales y municipales, brindando
una atencion eficiente con calidad transparencia para el fortalecimiento de las familias.

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, es la institucién que instrumenta, coordina, promueve
y supervisa los programas de asistencia social en beneficio de los sectores mas desprotegidos.

Los valores en los que se sustenta son la transparencia, la honestidad, el humanismo vy la sencillez en las
diferentes acciones que llevamos a cabo, siendo estos valores el eje fundamental de nuestras actividades,

~ para ser reconocidos como un organismo que se preocupa por el bienestar de las familias.

El Manual de Organizacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio, es el
documento que recopila y presenta todas aquellas actividades inherentes a las funciones que le han sido
designadas a los servidores publicos que en ella laboran. Es a su vez una forma organizada de presentar y
conocer las responsabilidades de cada puesto, su ubicacion jerarquica, su perfil y habilidades necesarias en
el mismo.

En un plano mas amplio indica qué se desea de ella, mbre queé marco normativo se desenvuelve y cuales son
las areas con las que interactia.

OBJETIVOS PARTICULARES

Este documento es una referencia bas:ca para todo aquél que deseé & Mnmer las variadas actividades que

realiza el Sistema para el Desarrollo Integm! de e Familia, DIF y su composicién.

MISION:

Crear, gestionar y ejecutar estrategias y programas de asistencia social, de salud, educativos,
culturales, juridicos en beneficio de los grupos més vulnerables de la poblacién. Para mejorar sus
condiciones de vida, con calidad, eficiencia y humanismo.

VISION:

El sistema municipal para el desarrollo integral de la familia, administracion 2021-2024 tiene el CoOmpromiso
de contribuir con las personas mas vulnerables de todas las localidades del municipio, proporcionando en
ellas bienestar, orientindolas en la gestion y el conocimiento de las instituciones y programas de apoyo para

S eficio.
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Respeto

Tolerancia

Amabilidad

Responsabilidad
Confianza

Trabajo en equipo
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FUNCIONES PRINCIPALES DIRECTOR DEL SISTEMA DIF

e Ejecutar los acuerdos y disposiciones de la Junta de Gobiemo y dictar las medidas necesarias para su
cumplimiento, manteniéndola informada sobre su avance.

e Presentar a la Junta de Gobiemo, los informes y estados financieros bimestrales, asi como anuales del
DIF, acompaiiados de comentarios que estime pertinentes.en reportes, informes y recomendaciones.

e Ejecutar las disposiciones establecidas en la Ley de Asistencia Social del Estado de Puebla.

e Proponer a la Junta de Gobierno la designacion y remocion de los servidores publicos con el acuerdo de
la Presidenta del Sistema Municipal.

e Llevar las relaciones laborales de acuerdo con las disposiciones legales.

e Administrar, planear, dirigir y controlar el financiamiento del Sistema DIF Municipal, a través de las
instrucciones de la Presidencia y de la Junta de Gobierno.

e Actuar en representacion del DIF Municipal, con facultades generales, para actos de
administracion, pleitos y cobranzas y las demas que sean necesarias para el ejercicio de las anteriores.

e Coordinar y supervisar que las adquisiciones, se hagan en el ambito de su competencia, conforme
a la normatividad aplicable, atendiendo el origen de los recursos.

1. DESAYUNOS FRIOS

1. Objetivo

Elevar los niveles nutricionales y mejorar los habitos alimentarios de los menores en edad escolar a través de la
entrega de Desayunos Escolares.

A los alumnos de preescolar, y de primaria.de las, esc%elas oﬁcmles, dcl tumo matutino y vespertino que se
encuentran en el programa de beneficio de desayunos escolares .

Beneficiar a los alumnos con un desayuno diario durante todo el ciclo escolar con un cuarto de leche de sabor,
una galleta y postre. Los menores deben asistir a planteles escolares publicos, en el turno matutino.

ASESORIA JURIDICA

Brindar asesoria juridica y patrocinio en asuntos de caricter Juridica de forma gratuita en el ramo de
Derecho Familiar como son: divorcio voluntario; guarda y custodia, régimen de visita y convivencia co
menores; pension alimenticia; rectificaciones de actas del estado civil; ¢ identidad de persona.

A toda la poblacién que solicitar el servicio de asesoria juridica para llevar a cabo cualquiera de los asuntos
llal;l‘é‘.iécﬁlesﬁ".‘étﬁ?ﬂebf‘wf’sp 74750 Col. Centro Xicotlin, Puebla.
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No ACTIVIDAD
1 Realiza el registro de los usuarios que solicitan orientacién sobre problemas de cardcter
Juridico, social y familiar

Proporciona orientacion juridica y en su caso, patrocina ante las  autoridades
2 judiciales competentes el asunto de que se trata.

3 Darel seguimiento para dar solucién y seguimiento en todas las etapas procesales hasta que
se dicte sentencia para apoyar al usuario a resolver sus problemas legales.

4  Comunica al Usuario cuando se ha concluido ¢l asunto, entregando copias certificadas de
la asistencia.

5 Registra y archiva el expedim}e de tenciones j}"asuntos tramitados.

6  Registra un informe de los asuntos que estin en proceso y lo ya concluidos para asentarlos
en su informe mensual.

TRABAJO SOCIAL

Offecer el apoyo asistencial y seguridad a las personas que resultado de alguna situacion de
abandono, negligencia o maltrato sean puestas bajo el cuidado y atencién de este Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia en Xicotlan.

Detectar por medio de una averiguacion previa algun tipo de situaciones de violencia intra-
familiar.

Ofrecer en forma inmediata la proteccion integral de la persona victima de violencia
intra-familiar, creando por el perfil del sujeto pasivo, la Institucién idénea para salvaguardar
su integridad biopsicosocial. La‘poblacién quie se atichde ¥ que es canalizada a una
Institucion para su cuidado y atencién,.es victima de violencia intra-familiar y debe estar
relacionada con una Averiguacién Previa. Al no contar con albergue propio, se tiene vinculo
con Instituciones de carécter privado, que coadyuvan con el cuidado y atencion de los

menores que son canalizados por el Ministerio Publico.

PSICOLOGIA.

Coordinar acciones y crear programas encargados a brindar apoyo Psicologico a la Poblacion
para proporcionar herramientas que conduzcan hacia los procesos socio-cognitivos que se
producen en el entomo social, lo cual involucra la cultura.

Palacio Mypicipal s/n C.P.74750 Col, Centro Xicotlin, Pyebla. . iing
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v g proceso terapéutico. La Valoracion Psicolégica oficial llevara en sesione.

PREVENCION DE LA VIOLENCIA
INTRAFAMILIAR Objetivo:

Rehabilitacién y fortalecimiento familiar, para lograr una vida libre de violencia; para ello se
requiere proporcionar espacios terapéuticos, grupales e individuales para los que son
identificados como generadores de violencia, con el fin modificar sus patrones de conducta,
evitar que repitan las actitudes violentas hacia sus hijos, parejas y familiares, todo ello con
el fin de erradicar la violencia intrafamiliar, generar mayor bienestar a las familias de las
victimas y sus agresores, asi como la creacion de redes preventivas que velen por el bienestar
de las familias. Promover, difundir y defender los derechos de las mujeres impulsando su
participacion en los ambitos politico, econémico, cultural y social.

Palacio Municipal s/n C.P.74750 Col. Centro Xicotlin, Puebla.
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Mejorar la calidad de vida con discapacidad, coadyuvando a su integraciéon social,
coordinando entregas periédicas de apoyos funcionales (sillas de ruedas, andaderas, bastones,
muletas, auxiliares auditivos.), a la poblacién discapacitada que lo requicra; sensibilizar a la
poblacion, brindar asesoria y disefio mediante la Ley de Atencion Integral a personas
discapacitadas en el Estado, para vigilar que los edificios publicos y privados cuenten con
rampas y barandales para dar accesibilidad a dichas personas.

PREVENCION DE LA VIOLENCIA
INTRAFAMILIAR Objetivo:

Rehabilitacion y fortalecimiento familiar, para lograr una vida libre de violencia; para ello se
requiere proporcionar espacios terapéuticos, grupales e individuales para los que son
identificados como generadores de violencia, con el fin modificar sus patrones de conducta,
evitar que repitan las actitudes violentas hacia sus hijos, parejas y familiares, todo ello con
el fin de erradicar la violencia intrafamiliar, generar mayor bienestar a las familias de las
victimas y sus agresores, asi como la creacion de redes preventivas que velen por el bienestar
de las familias. Promover, difundir y defender los derechos de las mujeres impulsando su
participacién en los émbitos politico, econémico, cultural y social.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION DE ASESORES
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COORDINACION DE ASESORES

La Coordinacién de Asesores es una unidad administrativa constituida para asesorar al Presidente
Municipal en el seguimiento y desahogo de asuntos emanados de las facultades que le confieren las
leyes y reglamentos aplicables; en coordinar y articular trabajos de la administracion publica
municipal, asi como en la coordinacion de proyectos especificos que brinden solucion a la problematica
y necesidades de la poblacion. : -

Por la importancia que la labor de la Coordinacién de Asesores tiene en la toma de decisiones, es
necesario contar con una estructura organica y procesos estratégicos que permita otorgar el servicio
eficaz y eficientemente a la ciudadania. Porlo anterior, es necesario contar con un manual que sirva
como documento de control y regulacién de la actuacion y operatividad de quienes integran esta
Coordinacion de Asesores.

El presente Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Coordinacion de Asesores,
contiene informacion sobre la estructura organica, atribuciones, responsabilidades, objetivos y procesos
estratégicos que en esta coordinacion se desarrollan, detallando las funciones y la responsabilidad que
cada integrante tiene con el fin de evitar duplicidad y de que conozcan la direccion que deben dar a sus
actividades para alcanzar la excelencia en su desempeiio. Las actividades se distribuyen de acuerdo a
los puestos que integran esta Coordinacion, por lo tanto las acciones que se realizan son distribuidas
seglin el campo de accion de cada puesto.

OBJETIVO

El objetivo del presente manual es dar a conocer de forma detallada, clara y precisa las atribuciones y
procesos que la Coordinacion de Asesores realiza, con la finalidad de que quienes en ella laboran puedan
desarrollar sus funciones eficaz y eficientemente y asi otorgar asesorias oportunas.

i i Y S

V. MISION, VISIONY VALORES
MISION
Asesorar eficiente y eficazmente al Presidente municipal y a los funcionarios de la administracion

publica municipal e impulsar proyectos especificos que generen avances en el desarrollo integral,
arménico y sustentable de la ciudadania de Xicotldn, para mejorar su economia y su calidad de vida.
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VISION

Lograr que, en el 2022, los bienes y servicios se distribuyan de manera oportuna para que la
ciudadania de, aproveche las oportunidades de desarrollo que se presenten y que redunde en la
satisfaccion ciudadana.

VALORES

Compromiso Disciplina Responsabilidad Lealtad Transparencia
- Honestidad Amabilidad iy -
Trabajo en equipo Eficiencia

FUNCIONES PRINCIPALES

L Asesorar al Presidente en los asuntos que éste le encomiende:;

Il Proponer proyectos especificos para la solucién de la problematica en el
Municipio con visién de largo plazo; :

L. Prestar a las Dependencias de la administracién publica municipal, centralizada o descentralizada,
el apoyo que requieran para el desempeiio de sus funciones;

IV.  Coordinar el trabajo de los expertos y consultores externos en la implementacién de soluciones, y
Vv

Las demas que expresamente le confiera el Presidente Municipal.

FUNCIONES PRINCIPALES.

I.  Recabar informacién de proyectos a implementar.

II.  Dar seguimiento a los acuerdos de los proyectos presentados.

. Disefiar proyectos en paqueterias de office para presentarlos al Presidente
Municipal.
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IV.  Archivo de expedientes de la Coordinacion de Asesores.

V. Y las demas que el Coordinador de Asesores encomiende.

1.- Propésito:

Facilitar la toma de decisiones tanto del Presidente Municipal como de los directivos de las areas que
conforman la administracién municipal.

2.- Alcance:

Presidente Municipal
Sindicatura ~ Municipal
Secretarias :

3.-Referencia:

v" Ley Orgéanica Municipal del Estado de Puebla.
v" Manual de Organizacion y Procedimientos de las 4reas que conforman la Administracién
Municipal.
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4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Presidente Municip

al, la aprobacién de este procedimiento. Es responsabilidad del
Coordinador de Asesores la elaboracion,

actualizacién y aplicacién de este procedimiento.

FUNCIONES PRINCIPALES _

L. Proponer soluciones a la problematica que se presente en el municipio, asi como en el desempeiio

operativo de los funcionarios de las dependencias de la administracion publica municipal, para
N solventar solicitudes de asesoria.

I Promover proyectos para eficientar ¢l desempeiio de los servidores publicos municipales asi
como para el desarrollo del municipio.

II.  Convocar a reuniones de trabajo que le encomiende el Coordinador de Asesores,

para emitir y
supervisar asesorias a las dependencias de la administracién publica municipal.

IV.  Investigar y tramitar proyectos que generen un apoyo a la economia de la ciudadania del municipio.

VL Las demas que expresamente le confiera el Coordinador de Asesores.
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SERVICIOS GENERALES

La Coordinacion de Servicios Generales, es una unidad que tiene a su cargo la responsabilidad de atender
los requerimientos y dar el servicio necesario a todas las areas que conforman la Administracion Piblica
Municipal. En sus necesidades de carécter general, sobre todo en la funcién de intendencia, considerada una
parte fundamental ya que esta actividad es la que proyecta la imagen limpia y agradable que refleja e impacta
al interior y al exterior del municipio, : :

Por tal motivo, es importante que las actividades que se desarrollan en esta coordinacion se fundamenten
en un documento legal que dé certeza y que permita conocer ordenada y detalladamente como se
desarrollan las mismas y como se asignan a cada drea de trabajo, facilitando asi, la realizacién del
servicio.

Esta coordinacion se ha propuesto un eje rector que tiene por objeto, mejorar la calidad de los servicios que
se prestan a las personas y a las areas, para contribuir a elevar los niveles de calidad, mediante el incremento
de la eficiencia de los procesos, la reduccion de los tiempos de respuesta en los servicios, la eliminacién
de los requisitos innecesariosy el acercamiento de las instancias gestoras.

En este sentido, estas acciones contribuiran a que los servicios que presta esta coordinacién como son: el de
mantenimiento y reparacion, el de intendencia etc. se lleven a cabo de forma mas sencilla, agil, directa y
transparente.

El Manual de Politicas y Procedimientos, es un instrumento de mnformacion sobre los métodos de trabajo
que emplean las dependencias para lageneracion ffe los blem o servicios que demandan los usuarios
internos o externos, mismo qlié servira entre otras cosas:'ﬁﬁl}a ampllar los conocimientos de los servidores
publicos, mediante el establecimiento y divulgacion de la metodologia basica, para la integracion de estos
mstrumentos administrativos, este documento debe ser actualizado anualmente, para evitar duplicidad de

funciones.
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COORDINADOR DE SERVICIOS GENERALES:

1. Contribuir al desarrollo Municipal a través de una adecuada y organizada prestacion de los servicios
generales.

Planea, organiza, dirige, y controla todas las acciones o actividades que competen al drea.

De servicios generales de la administracion pablica municipal.

Sensibilizar y capacitar a servidores publicos a conducirse con actitud de servicio.

Atender y dar seguimiento a los actos administrativos realizados por parte de esta coordinacion.

Establecer vinculos de informacién mas simplificados con Ia autoridad superior.

2 TN . T 1

7. Realizar las contestaciones correspondientes a su ambito de competencia que le sean requeridas por la
autoridad superior.

8. Informar periddicamente al Superior Jerarquico de las actividades que se realizan en el area, a través
de reportes.
9. Supervisa que todas las dreas de la admmtstracmn pﬁbhca municipal se encuentren en estado limpio

y agradable.
AUXILIAR:

1. Realiza funciones administrativas y demas que le asigne su coordinador de servicios generales.

2. Presentar los reportes diarios de sus actividades a su superior.

3. Promover la salud mediante habitos de hmpleza al personal que se encuentra laborando en el
entorno donde presta sus serv:mos con,_ 1 ﬁn d 3 prevemt‘ enfenﬁ’édad@&

AUXILIAR OPERATIVO:

iI. Realiza un inventario de los materiales que tiene a su cargo

2. Realiza un informe de actividades de su area.

3. Atiende a todas las solicitudes de todas las areas del ayuntamiento para los diferentes eventos que realicen,
proporcionando mesas, sillas, viveres, manteleria, lonas, equipo de sonido etc., y se coordina con el area
de eventos especiales para su ejecucion.
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4. Realiza las actividades que le encomiende su superior jerarquico.

PROCEDIMIENTO; LIMPIEZA GENERAL DE TODAS LAS AREAS DEL
AYUNTAMIENTO DE XICOTLAN,

PROPOSITO:
~Es brindar una buena imagen e higiene denﬁo_ de las instalaciones del H. Ayuntamiento.
ALCANCE: e |
Involucra a los servidores publicos que prestan el servicio de intendencia a todas las areas de la

administracion piblica municipal.

RESPONSABILIDAD:

Coordinador de Servicios Generales.
Intendentes
Auxiliar

DEFINICIONES: Ninguno.

METODO DE TRABAJO:

#  Descripeion de Actividades. ® Diagrama de Flujo.

DESCRIPCION DE ACTIV IDADES: LIMPIEZA GENERAL DE TODAS LAS AREAS DEL
AYUNTAMIENTO MUNICIPAL,

RESPONSABLE ACTIVIDADES
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1 Coordinador Programa las compras de los materiales y suministros de limpieza que
se asignaran a la Coordinacion de Servicios Generales.
2 Coordinador Hace entrega de los materiales al Coordinador de Servicios Generales.
3 Coordinador de Realiza la entrega de los materiales al drea de Intendencia y Servidores Pib.
Servicios encargados de la limpieza de las diferentes areas del H. Ayuntamiento
- Generales Municipal
= Intendentes Realizan la limpieza diferentes areas del H. Ayuntamiento Municipal.
5 Coordinador de Supervisa que la actividad de la limpieza se
Servicios realice eficientemente. -
Generales

6 Coordinador de Reporta al Jefe Inmediato de las actividades rcalizadas.
Servicios
Generales

—
o
4
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