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INTRODUCCION
Honorabie Ayuntamiento de Tiacuilotepec, Puebia Gestion 2024-2027

La labor de las Regidoras y Regidores del Honorable Ayuntamiento de Tlacuilotepec
constituye un eje fundamental en la estructura democratica del Gobierno Municipal.
Como miembros del Cabildo, su participacion no solo implica la deliberacion y
aprobacion de acuerdos, sino también la ejecucién de acciones concretas dentro de
sus comisiones tematicas. Ante ello, el Manual de Procedimientos se erige como
una herramienta normativa, operativa y administrativa que detalla los pasos,
tiempos, responsables y mecanismos mediante los cuales las funciones
establecidas en el Manual de Organizaciéon se traducen en acciones efectivas en
territorio.

Este documento busca ofrecer una guia precisa para el desarrollo de actividades
ordinarias y extraordinarias que cada regidor/a lleva a cabo, estableciendo las
etapas de planeacion, gestion, coordinacién, ejecucién, seguimiento y evaluacion
en temas como seguridad publica, salud, cultura, equidad de género, desarrollo
econdmico, medio ambiente, inclusién y educacién. Su propoésito es fortalecer la
gobernanza Municipal mediante protocolos estandarizados que garanticen
eficiencia institucional, transparencia administrativa y vinculacién directa con la
ciudadania.

Entre los beneficios de este Manual se destacan:

« Homogeneizacién de procedimientos: Asegura que las acciones de cada
regiduria respondan a criterios institucionales consistentes.

« Enfoque en resultados: Establece ciclos de trabajo alineados a los
objetivos, indicadores y metas del Plan Municipal de Desarrollo.

« Claridad funcional: Delimita con precision cada etapa operativa, con
responsables, insumos, formatos y requisitos.

» Mejora de coordinacién interinstitucional: Fortalece el trabajo transversal
entre comisiones, direcciones municipales y actores comunitarios.

o Facilitacién de la evaluacion del desempeiio: Permite medir el
cumplimiento de funciones mediante procedimientos definidos y trazables.
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El Manual de Procedimientos también contribuye al cumplimiento del marco legal
vigente —como la Ley Organica Municipal, la Ley de Planeacién para el Desarrollo
del Estado de Puebla y el Sistema de Evaluaciéon del Desempefio— y al
fortalecimiento del ciclo presupuestario municipal, ya que facilita la planeacion,
programacion, ejecucion, seguimiento y control de las acciones que cada regiduria
promueve.

Su implementacion estd pensada no solo para mejorar la eficiencia de la
administracién publica, sino también para acercar el gobierno a las comunidades,
promover la planeacién democratica, y garantizar que los esfuerzos institucionales
respondan a las verdaderas necesidades del territorio.

Este manual, finalmente, representa el compromiso de profesionalizar la funcion del
regidor/a en Tlacuilotepec: no como figura decorativa, sino como actor estratégico
en la transformacion local, cuya responsabilidad requiere orden, rigor, sensibilidad
y vocacioén de servicio.
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El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo establecer de manera
clara, estructurada y operativa los métodos, secuencias, formatos y responsables
de cada proceso que las Regidoras y Regidores del Honorable Ayuntamiento de
Tlacuilotepec deberan seguir en el ejercicio de sus funciones durante el periodo
2024-2027. Este documento complementa el Manual de Organizacién y Funciones,
proporcionando una guia practica que traduce las atribuciones generales en
acciones concretas, medibles y reproducibles, garantizando asi Ila
profesionalizacion del desempenfo legislativo, fiscalizador y comunitario de cada
comision edilicia.

El manual busca:

o Estandarizar los procedimientos internos de cada regiduria, desde la
planeacién hasta la evaluacién, para asegurar la eficacia administrativa, el
cumplimiento normativo y la calidad en la atencion ciudadana.

» Alinear cada proceso con los ejes estratégicos y lineas de accion del Plan
Municipal de Desarrollo 2024-2027, promoviendo una gobernanza
ordenada, participativa y orientada a resultados.

o Facilitar la articulacion operativa entre Regidores, direcciones técnicas,
comités comunitarios y Organismos Estatales y Federales, mediante
diagramas, flujos, fichas y protocolos establecidos.

o Fortalecer la transparencia, la trazabilidad institucional y la rendicion de
cuentas, al definir claramente los pasos, responsables, insumos y tiempos de
respuesta de cada procedimiento.

e« Promover el monitoreo y la evaluacidon continua de los procesos
desarrollados por las comisiones edilicias, como base para mejorar el
desempeiio, corregir desviaciones y tomar decisiones informadas.

Este Manual tiene un enfoque funcional y pedagoégico, ya que esta pensado no sélo
como una guia de ejecuciéon administrativa, sino también como una herramienta de
formacion para los actores Municipales, actuales y futuros. A través de él, se busca
fortalecer la capacidad técnica del Cabildo, mejorar la gobernabilidad local y acercar
al Ayuntamiento con sus comunidades.

En suma, el Manual de Procedimientos permitira transformar las atribuciones de los
regidores en actos operativos ordenados, efectivos y con impacto territorial tangible;
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consolidando asi un modelo de gestion publica Municipal mas agil, mas justé®y5 o™
cercano a la gente.

MARCO NORMATIVO
Honorable Ayuntamiento de Tlacuilotepec, Puebla Periodo 2024-2027

La actuacién procedimental de las Regidoras y Regidores del H. Ayuntamiento de
Tlacuilotepec se encuentra fundamentada en un conjunto articulado de normas
constitucionales, legales, reglamentarias y programaticas que garantizan la
legalidad, eficacia, transparencia y planeacion democratica de los procesos
administrativos, legislativos y comunitarios que ejecutan. El presente marco
normativo dota de legitimidad formal y técnica a los protocolos, formatos, tiempos,
responsables y etapas operativas descritas en este Manual de Procedimientos.

Normas Constitucionales
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

o Articulo 115: Fundamenta la existencia del municipio libre como base de la
division territorial del pais y otorga atribuciones exclusivas al Ayuntamiento,
incluyendo la gestion de servicios publicos, reglamentacion interna y
formulacién de su plan de desarrollo.

o Articulo 26: Crea el sistema nacional de planeacién democratica, bajo el cual
los municipios deben planificar su desarrollo alineados con los principios de
equidad, participacion social, sostenibilidad y mejora de calidad de vida.

e Articulo 134: Ordena que todos los recursos publicos municipales sean
administrados con eficiencia, transparencia y honradez, respaldando los
procedimientos de ejecucidn presupuestal asociados a cada accion del
regidor/a.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

o Articulo 107: Instituye el Sistema Estatal de Planeacion, vinculando la
planeacion estatal, regional y municipal en un solo modelo democratico y
articulado.

« Refuerza la responsabilidad del gobierno municipal para incorporar
demandas sociales y ejecutar procedimientos organizados que respondan a
los ejes estratégicos del desarrollo poblano.
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Leyes Sustantivas GOBIERNO MUNICIPAL

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla

Define las competencias especificas del Cabildo, los mecanismos de
deliberacion y la participacion ciudadana en el ejercicio del gobierno.

Regula la conformacién y funcionamiento de las comisiones edilicias, sobre
las cuales se estructuran los procedimientos descritos en este manual.

Establece la obligacion del Ayuntamiento de elaborar instrumentos como el
Plan Municipal de Desarrollo, el Manual de Organizacién y el presente
Manual de Procedimientos para fortalecer la gestion democratica.

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

Articula el proceso de planeacién municipal en sus fases de formulacién,
instrumentacioén, control, seguimiento y evaluacion.

Sefala que la ejecucion de programas derivados del PMD debe regirse
mediante procedimientos claros, verificables y alineados al modelo Marco
Légico y a la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR).

Define la vinculacién del Sistema Municipal de Planeacién Democratica con
los sistemas estatal y nacional, asegurando la coherencia entre
procedimientos locales y politicas publicas de largo plazo.

Ley General de Desarrollo Social

Integra las acciones municipales a la politica nacional de desarrollo social,
promoviendo la programacion de acciones focalizadas por grupos
vulnerables, en salud, educacion, equidad de género y derechos indigenas.

Obliga al disefio de procedimientos que garanticen la entrega eficaz de
servicios y la medicion de impacto en el bienestar comunitario.

Normativa Reglamentaria y Técnica

Reglamento Interior del Ayuntamiento

01 (222) 582 11 26

Define reglas operativas del Cabildo: convocatorias, sesiones, votaciones,
creacion de comisiones, ejecucion de acuerdos y atencion ciudadana.

Regula los tiempos, responsables y coordinacion entre regidores y otras
dependencias administrativas.
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Reglamentos Especificos por Comision GODERND MARTIER:

Cada regiduria puede regirse por normativas propias (como reglamentos de
seguridad publica, proteccion civil, cultura, medio ambiente, salud o igualdad)
que determinan los protocolos de actuacién por tema.

Lineamientos del Sistema de Evaluacion del Desempeiio (SED)

Definen la metodologia para dar seguimiento, evaluar y retroalimentar las
acciones publicas ejecutadas por los regidores, en congruencia con la Matriz
de Indicadores y el Marco Logico definido en el PMD.

Guia para la Elaboracion de Planes Municipales de Desarrollo 2024-2027
(Gobierno del Estado de Puebla)

Determina que la formulacién y operacion de procedimientos municipales
deben basarse en la metodologia de Marco Légico, orientada a resultados,
impacto social y trazabilidad técnica.

Instrumentos Programaticos y Politicas Publicas

Plan Municipal de Desarrollo Tlacuilotepec 2024—-2027

Documento rector que contiene los ejes, metas, indicadores y lineas de
accion del desarrolio local.

Vincula a cada regidor con objetivos especificos en gobernanza, salud,
educacion, cultura, equidad, medio ambiente, economia rural, participacioén
ciudadana y proteccion de grupos vulnerables.

Establece indicadores que deben ser monitoreados y reportados mediante
procedimientos estructurados.

Plan Estatal de Desarrollo Puebla 2024-2030 (PED)
Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030 (PND)
Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible (ONU)

01 (222) 582 11 26

Definen objetivos globales, nacionales y estatales en materia de inclusion,
sostenibilidad, paz, justicia, bienestar y derechos humanos.

Las regidurias deben operar procedimientos alineados a estos marcos,
especialmente en comisiones de igualdad de género, medio ambiente, salud,
cultura y derechos indigenas.
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Normas Transversales Complementarias COMEIC ML

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla
Garantiza la publicacion de los procedimientos, formatos, criterios e
indicadores de cumplimiento, fortaleciendo la transparencia y la rendicién de
cuentas.

« Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Puebla
Regula la actuaciéon ética de los servidores publicos, sancionando
desviaciones, negligencia, abuso o incumplimiento procedimental en sus
funciones.

Este marco normativo valida formalmente cada procedimiento descrito en el
presente Manual, asegurando que la ejecucion de acciones por parte de las
Regidoras y Regidores sea juridicamente sélida, técnicamente responsable y
socialmente pertinente. Asimismo, proporciona los fundamentos para la mejora
continua, la fiscalizacion, el control interno y la evaluacion de cada etapa del proceso
gubernamental Municipal.
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MISION
La misién del Manual de Procedimientos es proporcionar una herramienta técnico-
operativa que guie de forma clara, ordenada y eficiente el desarrollo de las
actividades realizadas por las y los Regidores del Honorable Ayuntamiento de
Tlacuilotepec. Este instrumento busca traducir las atribuciones institucionales de
cada regiduria en procesos concretos, estandarizados, sistematizados y medibles,
gue contribuyan a una gestién pulblica transparente, coherente con los principios de

gobernanza democratica, rendicion de cuentas y desarrollo territorial.

El Manual establece el marco metodolégico para que cada comision edilicia —ya
sea en materia de gobernacion, salud, cultura, igualdad, infraestructura, grupos
vulnerables, desarrollo rural o hacienda publica— ejecute sus responsabilidades
mediante procedimientos definidos, calendarizados y sustentados normativamente.
A través de diagramas de flujo, etapas operativas y responsables especificos, se
busca que la labor de cada Regidor o Regidora no solo cumpla con sus atribuciones
legales, sino que ademas genere valor publico tangible para las comunidades que
conforman Tlacuilotepec.

Este documento se alinea directamente con los objetivos del Plan Municipal de
Desarrollo 2024-2027, la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible, y los
principios rectores de la Ley Organica Municipal y la Ley de Planeacién del Estado
de Puebla, fortaleciendo asi el Sistema Municipal de Planeacién Democratica.

En esencia, la misiéon del Manual de Procedimientos es asegurar que el trabajo de

cada regiduria:

« Sea ejecutado con orden técnico, eficiencia administrativa y claridad

institucional.

e Promueva la articulacion entre las areas del Cabildo y las dependencias

operativas del municipio.
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« Contribuya a la mejora continua mediante mecanismos de seguimiento;; ;™"
evaluacion y retroalimentacion.

« Refuerce la participacion ciudadana mediante acciones trazables,
transparentes y orientadas a resultados.

« Y permita consolidar una gestion edilicia profesional, ética, eficaz y
socialmente comprometida.

Este Manual no solo sistematiza acciones: transforma el ejercicio del gobierno
municipal en un modelo de liderazgo colaborativo, territorialmente sensible y
profundamente arraigado en las necesidades de la gente.
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La visién del Manual de Procedimientos es consolidarse como una herramienta
estratégica y operativa que permita a las Regidoras y Regidores del Honorable
Ayuntamiento de Tlacuilotepec desempefiar sus funciones con eficacia,
transparencia y sentido territorial, mediante métodos estandarizados que aseguren

la correcta ejecucion de acciones publicas, el cumplimiento de metas institucionales

y la articulacién con los actores comunitarios.

Se proyecta que este manual contribuya al fortalecimiento de una administracion
municipal caracterizada por:

» Orden técnico y claridad funcional, donde cada proceso sea trazable,
medible y replicable, facilitando la gobernabilidad local y la correcta
coordinacion entre comisiones y dependencias.

« Gestion colaborativa, que fomente el trabajo interinstitucional entre
regidurias, areas operativas, organizaciones sociales y ciudadania,
eliminando duplicidades y promoviendo sinergias.

» Planeacion democratica orientada a resultados, alineada con los ejes,
indicadores y lineas de accion del Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027,
la Agenda 2030 y los planes estatal y nacional de desarrollo.

 Mejora continua y profesionalizacion institucional, a través de la
evaluacion periédica de los procesos, la retroalimentacion del desempefio y
la incorporacién de buenas practicas de gobierno local.

« Transparencia y rendicion de cuentas, donde cada regidor/a pueda
mostrar con evidencia el impacto de sus acciones, fortaleciendo la confianza
publica y el derecho ciudadano a conocer como se gobierna.

Este Manual aspira a ser mas que una guia técnica: sera el instrumento que
convierta las ideas en acciones concretas, los compromisos en resultados tangibles
y las funciones publicas en mecanismos agiles de transformacién social, cultural,
ambiental y econémica para Tlacuilotepec.

Una visién institucional que no se limita al control administrativo, sino que impulsa
un modelo de liderazgo local ético, operativo y profundamente conectado con las
necesidades reales de las comunidades que conforman el municipio.
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LISTADO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Regidora de Gobernacion, Justicia, Seguridad Publica y Proteccion Civil.
Procesos:

e Asistencia a las reuniones ordinarias y extraordinarias de cabildo, (aplica a
todos los Regidores)

« Control y supervision de remitos y retenidos.

o Supervisary dar seguimiento a los trabajos de obras por desastres naturales.

Regidor de Patrimonio y Hacienda Publica.
Procesos:

« Supervisar de ingreso Municipal y eficiencia en el gasto Publico.
« Verificacion fisica de bienes muebles registrados en el sistema de control
Patrimonial.

Regidor de Desarrollo Urbano, Ecologia, Medio Ambiente, Obras y Servicios
Publicos.

Procesos:

o Supervisién de mantenimiento de parques y jardines.

« Acompafamiento y supervision de recoleccion de basura.

o Implementar estrategias para el Cuidado al medio ambiente
« Supervisién y dar seguimiento a trabajos de Obras Publicas.

Regidor de Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia.
Procesos:

o Supervisién y acomparamiento de entrega de proyectos productivos en
beneficio de Desarrollo Rural a la Agricultura y Ganaderia del Municipio.

o Asistencias a reuniones de reparticion de lugares a comerciantes en
festivales del municipio.

Regidora de Salubridad y Asistencia Publica.
Procesos:

« Toma de muestra de agua potable de las viviendas.
« Platicas a las instituciones educativas en el area de salud.

01 (222) 582 11 26

tlacui_oyto1821@hotmail.com

Palecio MunicipalS/N Col. Centro
Tiacuilotepec Puebla C P, 73070
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e Visita a unidades moviles. el o
o Platicas asistenciales a las instituciones Educativas en el area de salud

Regidora de Educacién Publica, Cultura, Deporte y Actividades Sociales.

Procesos:

e Supervisiéon de desarrollo de actividades culturales.

e Reuniones en las instituciones con maestros.

e Recorrido a escuelas municipales.

« Acompafiamiento y entrega de libros de texto gratuito.

Regidora de Grupos Vulnerables, Personas con Discapacidad y Juventud.

Procesos:

« Atencion a peticiones de la ciudadania.

« Tramites y servicios de regidor, informe anual que rinda el Presidente
Municipal y emiten su voto de aprobacion.

« Difusién de programas y apoyos.

« Apoyo a grupos vulnerables, mujeres que sufren violencia.

Regidora de Igualdad de Género.

Procesos:

o Capacitaciones para el autoempleo de las mujeres

e Apoyos asistenciales a mujeres.

« Brindar cursos a mujeres del Municipio de Tlacuilotepec en temas de equidad
de género.

« Promocién para programar, planear, organizar y difundir las actividades del
dia Internacional de la Mujer,

Auxiliar

Procesos:
« Recepcién de documentos Oficiales girados por las diferentes areas que
conforman al Municipio y correspondencia del H. Cabildo.
« Comprobaciones de gastos.

01 (222) 582 11 26

tiacui_ayto1821@hotmail.com

Palacio Municipal$/N.Col. Centro
Tiocuilotepec Puebla C.P. 73070




Regidora de Gobernacidn, Justicia, Sequridad Publica y Proteccion Civi
Procedimiento: Asistencia a las reuniones ordinarias y extraordinarias de
cabildo, (aplica para todos los Regidores)

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

Ghuiies por westiva gendé

T

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA ‘\‘0’7

PRESIDENTE MUNICIPAL

honfés: per eaestive gerde
lGOBIERNO MUNICIPAL
.

2024 - 2027

Objetivo: asistir periédicamente a Reuniones de Cabildo para plantear acciones
en beneficios del Munici

io, tomando acuerdos y cursos de accion.

Areas involucradas.

Funciones.

Presidente
Municipal

e Es el responsable de convocar a las Reuniones
Ordinarias y Extraordinarias de Cabildo.

Secretario del
H.
Ayuntamiento

e Es el responsable de citar a las reuniones a
todos los integrantes del Honorable Cabildo y
quien elabora el Acta de Cabildo.

¢ Honorable ¢ Es el responsable asistir a toda las sesiones con
Cabildo fin de llegar a acuerdos en beneficio del
Municipio.
Procedimiento.
- Formato o

No. Responsable Actividad docilittento

1 Presidente Se retne con el Secretario del H. | Agenda
Municipal Ayuntamiento para elaborar la agenda

de reuniones mensuales considerando
fechas en las que todos los integrantes
del Cabildo pueden asistir.

2 Secretario del Comunica la fecha de reuniones de | Oficio
H. Cabildo a todos los integrantes.

Ayuntamiento

3 Cabildo Recibe la informacion y confirma su | Oficio
Municipal asistencia al Secretario del H.

Ayuntamiento.

O Cabildo Asiste a la reunién para tratar asuntos
Municipal convenientes a la ejecucion del trabajo y

al beneficio colectivo de Presidente
Municipal.

5 Secretario del Anotar los puntos importantes de la | Acta Cabildo
H. reunion mediante un Acta de Cabildo
Ayuntamiento Municipal.

6 H. Cabildo Se encarga de firmar el Acta Cabildo.

7 Presidente Ejecuta los acuerdos que se firmaron. Acta Cabildo
Municipal

Fin del procedimiento.
01 (222) 582 11 26

tlacui_ayto1821@hotmail.com

Palacio Iviunicipal$/N.Col. Centro
Tiacuilotepec Puebla C.P. 73070
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Diagrama de Flujo.

Nombre del procedimiento: Asistencia a las reuniones ordinarias y extraordinarias
de cabildo, (aplica para todos los Regidores)

Presidente Municipal Secretario del Ayuntamiento Cabildo Municipal

Inido

1 l 2 3

Se reune con el Secretario para elaborar la D Comunicalafecha de rewnidn ) Recibelairformaddny

agenda de reuniones mensuales confirma sus asistenda
coqsndermdo fecha en que pdos los Ofido Oficio
integrantes del CGabildo asistan
Agenda 4
5

Asistea la Reunion paratrata
L asuntos convenientes a la
¢ ecucion del trabajo y al beneficio

Anotar s puntos importantes
delareunidon medianteuna €

Acta de Cabildo Munid pal
Acta ce Cabildo colectivo del Munidpio
6
. Firman el Acta de Cabildo de
7 . la reunién
Acta de Cabildo
< |

Ejecuta los acuerdos que se firmaron <&

l

Fin

%;anirc{ |

S/ S,
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C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

T
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Procedimiento: Control y supervision de remitos y retenidos M Y-k
Objetivo: Tener un control mediante un registro de todas las personas
detenidas para contar con su expediente.
Areas involucradas. Funciones.

e Regidor e Pedir al comisario que lleve un registro.

e Director de e Dar la orden a los elementos del cuerpo
seguridad policiaco para que se encargue de realizar el
publica. control de detenidos.

e Es el encargado de realizar el registro de
e Elementos personas que son detenidas.
policiacos.
Procedimiento.
< & Formato o
No. Responsable Actividad dockinanto
1 Regidor Pide al Director de Seguridad Publica un | Oficio
informe de las personas remitidas o
retenidas.
2 Director de Atiende la orden del Regidor de | Oficio
Seguridad Gobernacion, y designa a un elemento
Publica del cuerpo policiaco para que realice el
informe.
3 Elementos Se encarga de realizar el informe,
policiacos consultado previamente la informacion
que se solicita, para extraer Ila
informacién necesaria.
4 Elementos Entrega al director de Seguridad Publica | Informe
policiacos el informe de personas remitidas y
retenidas.
5 Director de Revisa y archiva el informe, para |Informe
Seguridad después entregar al Regidor
Publica
6 Regidor Recibe y revisa el informe. Informe
Fin del procedimiento.
01 (222) 582 11 26

Hlacui_ayto1821 @hotmail.com

Palacio Municipal$/N.Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P. 73070
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Nombre del procedimiento: Control y supervision de remitos y retenidos.

Regidor de Gobernacion, Justicia, - de Seguridad Pibl Ele tos Polici
; . o iz r i Gbli m
Seguridad Publica y Proteccion Civil e b s i aia e
Inao
1 l 2 3
Pide alfoDirector de Seguridad publica “:*: B °:6‘ n::;“:f:"‘ & ::“*’:‘:‘*’"» Consuka los datos registradosen el
ninforme de las personas Lvrertrien gy, SOCHY g0 Ay AN el § !
2 remitidas op':tmuasme et elemento del cuerpo poltiaco para que reaie ibro de bsde(_mdm, paa realizar el
el informe informe
Ofido Ofido Ubro de detenidos
4
Entrega al Director de Seguridad
Publica el informe de remitidos y
retenidos
4 5 irf
orme
Revisay Archiva el informe de J
Recibey Revisa elinformede , remitidos y retenidos para después 4
personas remitidas y retenidas ¥ entregarlo al Regidor de Gabernadidn
Informe
informe
Se Archiva
Fin

01 (222) 582 11 26

Palacio Munici
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desastres naturales.

T

o

Sufes pes rarslia gonie
Procedimiento: Supervisar y dar seguimiento a los trabajos de obras poFific e

Objetivo: Verificar y supervisar para salvaguardar la vida de los habitantes que
se encuentran en el Municipio de Tlacuilotepec,

Areas involucradas.

Funciones.

e Regidor

e Supervisar la ejecucion de los trabajos

realizados.

e Director de
Proteccion Civil

e Se encarga de salvaguardar la vida e integridad
de la Poblaciéon del Municipio y atender llamados

de emergencias, por desastres naturales.

Procedimiento.

- Formato o
No. Responsable Actividad dobimaentc
1 Director de Se solicita al Director de Proteccion civil | Oficio.
Proteccién Civil | una lista, para verificar quienes han sido
afectados por desastres naturales.
2 Regidor Se acude a los lugares donde se estan
realizando los trabajos por afectaciones.
3 Regidor Verificar que los trabajos realizados sean | Evidencia
de acorde a las necesidades. Fotografica.
4 Son correctos los trabajos realizados por
desastres Naturales o dafos a la
Poblacion.
(SI) ir a la actividad 6
(NO) ir a la actividad 5
5 Director de Realizar los ajustes pertinentes. Reporte.
Proteccién Civil
6 Director de Se continGa revisando, para realizar las
Proteccioén Civil. | obras correspondientes y brindar un
mejor servicio.

Fin del procedimiento.

01 (222) 582 11 26

tiacui_avyto1821@hotmail. com

Palacio Municipal$/N.Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P. 73070
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Nombre del procedimiento: Supervisar y dar seguimiento a los trabajos de obras
por desastres naturales.

Inicio

| l

Revision de listas de afectados por desastres
naturales.

- e

Se realiza una visita fisica a supervisar el trabajo
realizado.

v
Se verifica que las caracteristicas de la obra ejecutada
sea de acuerdo con el reporte.

1
i
{

a o \\\ (8
/Son correctos los \\ — Si o Se realizan ajustes pertinentes.
- trabajos realizados o~
\\'/

6 No
*

Se continua los trabajos.

l

Fin

)

01 (222) 582 11 26
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W
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GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

Regidor de Desarrollo Urbano, Ecologia, Medio Ambiente, Obras y Servicios

Publicos.
Procedimiento: Supervisar de ingresos Municipal y eficiencia en el gasto
Publico.
Objetivo: Supervisar las alternativas que se proponen.
Areas involucradas. Funciones.
o Presidente e Decide las alternativas para la optimizacion del
Municipal ingreso Municipal y eficiencia del gasto Publico.
e Secretaria del e Programa las reuniones de Cabildo por orden
H. del Presidente Municipal siendo una junta
Ayuntamiento Ordinaria o Extraordinaria.
e Tesoreria e Asigna el gasto Publico.
Regidory e EIH. Cabildo aprueba la iniciativa y el Regidor
Cabildo de Patrimonio y Hacienda Publica supervisa que
Municipal se ejecute.
Procedimiento.
o Formato o
No. Responsable Actividad 4. et
1 Secretario del Programa la reunién de Cabildo por | Agenda.
H. orden del Presidente Municipal (ordinaria
Ayuntamiento o extraordinaria).
2 Presidente Realiza una planeacion de los puntos a | Plan de
Municipal tratar en la reunién, considerando el | Asignacion
gasto publico de acuerdo con las |de
necesidades y problematicas | Presupuesto
observadas en el municipio.
3 Cabildo Asisten a la reunion.
Municipal
4 Presidente Dentro de la reunién, el presidente pide
Municipal a los Regidores hacer un uso optimo de
Ingresos Municipales, y al regidor de
Patrimonio y Hacienda Publica que
supervise.
5 Cabildo Después de que se tenga un comun
Municipal acuerdo se concluye la sesion.
01 (222) 58211 26

tiocui_ayto 1821 @hotmail.com

Palacio MunicipalS/N.Col. Centro
Tiacuilotepec Puebla C P. 73070
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6 Secretario del Se levanta el Acta Cabildo. Acta Cabildi6 e yusces
H.
Ayuntamiento.

7 Cabildo Los miembros del Cabildo aprueban y | Acta Cabildo
Municipal firma el acta de acuerdo.

8 Regidor de Supervisar que se ejecute.
Patrimonio y
Hacienda
Publica.

Fin del procedimiento.
01 (222) 58211 26 ’

Pcloclo IMunicipail SIN Co& Centro
» tepe CP 73070
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Nombre del procedimiento: Supervisar de ingresos Municipal y eficiencia en el
gasto Publico.

inigo

Convoca a una reunion de Cabildo por

Realza una planzacion de los purtes 3 - Los ntegrantes de Cabiido austenala
orden del Presdente Muricipal

' tratar en la reunion de Cablde Munagal reurion de (abido Municpal

Agenda

Pideal Cabido Munidpal haceruso
optimo d2l Ingreso Munogal

o Ponenmeddasparacontiburala
" correcta utizacon del ngreso Municipal

6
Abordan temas mpartantes que deben

ser consutados para meprar ks finanas
del Municcipio

Conduye 3 sesion

l
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C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

T
Lt

e

Procedimiento: Verificacion fisica de bienes muebles e inmuebles registrados“*
en el sistema de control Patrimonial.

2

Objetivo: Verificar y supervisar que el inventario coincida y sea correcto, para
corroborar las condiciones de uso, aprovechamiento y conservacion de bienes
inmuebles propiedad de este Ayuntamiento.

Areas involucradas.

Funciones.

e Regidor

e Verificar el inventario fisico.

e Control Interno

e Elabora el acta circunstanciada de la revision

fisica de los bienes inmuebles.

e Secretaria del
H.
Ayuntamiento.

e Encargado de elaborar y hacer el inventario de

bienes mubles e inmuebles.

Procedimiento.

e Formato o

No. Responsable Actividad dodimento

1 Organo Interno | Convoca a sesién para aprobacion de | Acta Cabildo

de Control bases generales y calendarizacion del
levantamiento  fisica de  bienes
inmuebles que conforman al patrimonio
Municipal.

2 Secretaria del Aprueba bases generales y propone
H. fecha de inicio y termino para que
Ayuntamiento entregue el levantamiento fisico de

bienes inmuebles.

3 Control interno | Notifica a los responsables de la
actualizacion de inventario y a sus
responsables.

4 Secretaria del Procede al levantamiento fisico ocular de | Reporte

H. los bienes inmuebles registrados que
Ayuntamiento conforman el patrimonio Municipal,
atendiendo la calendarizacién aprobada.

5 Secretaria de H. | Elabora reporte con evidencia fotografica | Reporte
Ayuntamiento del levantamiento fisico de los bienes

inmuebles y muebles.

6 Control Interno | Elabora acta circunstanciada de revision | Acta Cabildo
fisica de los bienes inmuebles y muebles
del Municipio.

01 (222) 58211 26

W;Ml&?!@hohnoil.com
Palacio Municipal$/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C P. 73070

NO MUNICIFAL
4 - 2027
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PRESIDENTE MUNICIPAL

7 Regidor Se le entrega los resuitados del| Reporte %ﬁ‘;ﬁc’“
levantamiento fisico de los bienes
mubles e inmuebles, para que proceda a

verificar.
8 Organointerno | Entrega actas circunstanciadas del
de Control levantamiento.
9 Secretaria del Remite los resultados.

H.
Ayuntamiento
10 Control Interno | Recibe los resultados.

Fin del procedimiento.

01 (222} saz_ n 2%

Palacio r.‘;urwpol S/ N Col. Centro
vebla C.P. 73070
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Diagrama de Flujo.

Sadlés por naeslia gende
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

Nombre del procedimiento: Verificacion fisica de bienes muebles e inmuebles
registrados en el sistema de control Patrimonial.
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C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

T
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Junfes: pee aestia gonfe

Regidor de Desarrollio Urbano, Ecologia, Medio Ambiente, Obras y Servicios;) ™"

Publicos

Procedimiento: Supervision de mantenimiento de parques o jardines.

Objetivo: Supervisar que se mantenga en buenas condiciones los parques y
jardines del Municipio de Tlacuilotepec, contribuyendo a la proteccion de una
buena imagen del Municipio

Areas involucradas. Funciones.

e Regidor e Es el responsable de vigilar que los parques y
jardines del Municipio se encuentran en buen
estado.

e Personal de e .es el encargado de dar mantenimiento de

Servicios parques y jardines del Municipio.
Generales
Procedimiento.
.. Formato o
No. Responsable Actividad dodiitento
1 Regidor Realizar una inspeccién continua de los | Reporte
parques y jardines.
2 Regidor En el caso de detectar falta de
mantenimiento enviar a personal de
Servicios Generales, a darle
mantenimiento correspondiente a los
parques y jardines.
3 Personal de En caso de no contar con el material, | Requisicién
Servicios solicitar al Regidor, el material necesario
Genérales para realizaciéon de la limpieza de los
jardines del Municipio.
4 Regidor Si es posible entregar al Encargado de
Servicios Generales el material
solicitado y si no existe el presupuesto
pide trabajar con los recursos con los
que se cuenten.
b Personal de Realiza el mantenimiento
Servicios correspondiente en el parque y jardines
Generales Municipales.
6

Fin del procedimiento.

01 (222) 582 11 26

tlacui_ayto1821@hotmail.com

Palacio Municipals/N.Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P. 73070
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Nombre del procedimiento: Supervision de mantenimiento de parques o jardines.

Regidor de Desarrollo Urbano,
Ecologia. Medio Ambiente, Obrasy
Servicio Publico

Inido

Realiza una inspeccidon semanalde los
parques y jardines de Munidpio

En casode detectar faltade
mantenimientoen los parquesy |

Personal de Parques y Jardines

En caso de no contarcon el material, Solicita
al regidor de desarrollo urbano, ecologia,
P medio ambiente, obras y servicio publicos el

jardines, designa personal para
encargarse del mantenimiento

4

Si es posible se compra y entrega el

material necesario para realizadon de la
limpieza delos parques y jardines en el
Municipto

material, y si no se tiene presupuesto, pide <
trabajar con el material dsponible

5

Realiza el mantenimiento
correspondiente delos
parques y jardines del

Municdpio

Fin

01 (222} 58211 26
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GOBIERNO MUNICIPAL

2p24 - 2027

Procedimiento: Acompaiamiento y supervision de recoleccion de basura.
Objetivo: Brindar a la poblacion el servicio de recoleccion de basura con el
objetivo de disminuir la contaminacién en las calles y manteniendo limpio el
Municipio.

Areas involucradas. Funciones.

e Regidor. e Es el encargado de supervisar que se ofrezca el
servicio en el Municipio de Tlacuilotepec y las
comunidades cercanas que lo conforman.

e Personal de e Es el encargado de recolectar la basura
Servicios generada por los habitantes del Municipio.
Generales.

Procedimiento.
- Formato o
No. Responsable Actividad dotisonto
1 Regidor. Se encarga de supervisar las |Minuta de
indicaciones que se dan al personal | Trabajo
encargado de la recoleccién de basura.
2 Personal de Realiza una programaciéon de los
Servicios recorridos, considerando el municipio,
Generales las escuelas, y las comunidades
cercanas Y se hace saber al regidor.
3 Personal de En caso de requerir material que se | Requisicion.
Servicios necesite, se realiza una requisicion, para
Generales el uso correspondiente del material.
4 Personal de Avisar a las personas para que preparen
Servicios su basura y la pongan en puntos clave
Generales para su recoleccion.
5 Personal de Realizar el recorrido recolectando toda la
Servicios basura, de las areas programadas.
Generales
6 Personal de Una vez terminado el recorrido se
Servicios procede a el traslado de la basura al
Generales basurero Municipal.
7 Personal de En caso de que se presente una
Servicios situacion especial debe darse aviso al
Generales regidor de Desarrollo Urbano, Ecol6gico,
Medio Ambiente, Obras y Servicios
Puablicos
Fin del procedimiento.

01 (222) 582 11 24
tiacui_oyto 1821 @hotmail.com
Palacio MunicipalS/N.Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C P. 73070
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Diagrama de Flujo.

Nombre del procedimiento: Acompafiamiento y supervision de recoleccion de
basura.

Regidor de Desarrollo Urbano,
Ecologia, Medio Ambiente, Obras y Personal de Limpieza
Servicios Publicos

incio

1
l Realiza b programacion de los recorridos
; . p - ) que debe realizar diariamente y le hace
- ind-ce:o:)ne; ol p;rs:na:'encargado . et saber al Regidor de Desarrollo Urbano,
A SRomerion.asnasura Ecologia, Medio Ambiente, Obrasy
Servicios Publicos

3

En caso derequerir matenal solidta mas al

Solicita el materialy si es quese ; :
. ) Regidor de Desarrdlo Urbano, Ecologia,
autoriza la compra, realiza la entrega  €———tp— Q;dejo Ambiernte, Obrasy Servicici
correspondente de material Pt}t;icos

L2

Avisa a la gente para que terga lista su
P basura en el dia y hora establecido en la
programacion delos recorridos

D |

Realiza el recorrido recole cdando toda la
basura delmuniapio

Una vez terminado el recorrido se
procede a trasladar la basura al relleno
sanitario

8

En caso de presentars e una situacion en
especial notifican al Regidor de Desarrdlo
Urbano, Ecologia, Medio Ambiente, Obras

y Servicios Publicos para que el se
encargue dila situacion

Fin

01 (222) 58211 26




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027 “f‘
s povr nuestia gente S
C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA “0”

PRESIDENTE MUNICIPAL

Shanfex pes auestia genie

Procedimiento: Implementar estrategias para el Cuidado al medio ambiente. o e
Objetivo: Tener un espacio que ayude a la reduccién de aire contaminando en

el Municipio de Tlacuilotepec.

Areas involucradas. Funciones.

e Regidor. e Implementar estrategias para el cuidado del
medio ambiente y solicitar apoyo ecolédgico en
beneficio del Municipio.

e Presidente e Autoriza con firma el plan de trabajo para la

Municipal implementacioén de las estrategias planteadas por
el Regidor.
Procedimiento.
- Formato o
No. Responsable Actividad dosiamanto
1 Regidor Planear y elaborar el plan de trabajo o | Plan de
solicitud para la peticién a estancias o | trabajo
asociaciones que implementen
estrategia para el cuidado del medio
ambiente.
2 Regidor Presentar solicitudes y planes de | Plan de
trabajo. trabajo
3 Presidente Firmar, revisar y autorizar el plan de | Plan de
Municipal trabajo. trabajo
4 Regidor Enviar solicitudes a estancias o | Solicitud
asociaciones.
5 Asociaciones Hacer la recepcién de la documentacion
requerida y posteriormente la
autorizacién y aprobacion.
6 Asociaciones Es aprobada la solicitud
(NO) ir al procedimiento 7.
(S1) ir al procedimiento 8.
7 Regidor Es notificado el Regidor, por que fue | Oficio o
rechazada su peticidn. notificacion
8 Asociaciones Es aprobada la solicitud.
9 Regidor Se indica el detalle de cuando y donde | Oficio
se entregara el apoyo brindado.
10 Regidor Se traslada al iugar de enirega e
implementa el proyecto, dando
seguimiento.
Fin del procedimiento.

01 (222) 582 11 26

tiacui_ovto1821@hotmail.com

Palacio Municipal$/N.Col. Centro
Tiacuilotepec Puebla C.P. 73070




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

904165' nuestra genle

ALEJANDRO GUZMAN GARCIA W~
PRESIDENTE MUNICIPAL Tlacuilon
. S pee warsin gonle *
Diagrama de Flujo. e .
Nombre del procedimiento: Implementar estrategias para el cuidado de medio
ambiente.
Inicio
1
Solicita arboles para el pulmén
ecoldgico del Municipio
Solcitud
2 3

Presenta la solicitud a las
oficinas dei CONAFOR

Solcitud Sokcitud

——t——3p- Autoriza, firma y selia

Envia la solicitud a las oficina

de CONAFOR =
Sohcitud o Recibelasolicitud y da su
1 = resolucion
Solcitud
: v
6
Es informado de los motivos por . -
el cual fue rechazado su peticiéon = Shpnishssclihud }
|
2 8 Si
Se le notifica los detalles de Ba rovbado P
cuando y donde se le entregaran <€ p. d
fak &k ales sohcitu

10

Acude arecibir los
arboles

|

Fin




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

s pov nuestia gente

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

=W~

Sufés pes waestia gende

Procedimiento: Supervisién y dar seguimiento a trabajos de Obras Publicas.

GOBIERNO MUNICIPAL
2p24 - 2027

Objetivo: Es el encargado de verificar que se este dando cumplimiento.

Areas involucradas.

Funciones.

e Regidor

e Supervisa y da seguimiento a las obras Publicas

e Director de
Obras Publicas
y Servicios
Generales.

e Elabora el proyecto dandole prioridades a las

Comunidades que conforman el Municipio.

Procedimiento.

No. Responsable

Actividad

Formato o
documento

Obras Publicas

obra:
No. Ir a la actividad 5.
Si. Ir a la actividad 6.

1 Director de Se realiza una revision del expediente | Expediente o
Obras Publicas | para verificar la planeacion de obras | reporte

publicas.

2 Director de Se acude a los lugares donde se estan | Minuta  de
Obras Publicas/ | realizando las obras publicas | trabajo.
Regidor previamente autorizadas, para tomar

evidencias  fotograficas y  darle
seguimiento

3 Director de Se verifica que las caracteristicas de la
obras Publicas | obra sean de acuerdo a el expendiste de

la obra.
4 Director de Son correctas las caracteristicas de la | Reporte

Obras Publicas

5 Director de Se realizan los ajustes pertinentes en
Obras Publicas | caso de ser necesario.
6 Director de Se continua la realizacion de la obra.

Fin del procedimiento.

01 (222) 582 11 26

tlacui_oyto1821@hotmail.com

Palacio Municipal $/N.Col. Centro
Tlacvilotepec Puebla C.P. 73070
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C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA W

PRESIDENTE MUNICIPAL
S por warcke goni
Diagrama de Flujo. COBIERNO MUNICIPAL

Nombre del procedimiento: Supervision y dar seguimiento a trabajos de Obras
Publicas.

Inicio

. Revision del expediente de planeacion ‘
de obras |

2 l

Se reahza una v:snta ﬁsuca a Ia obra para
comprobar su seguimiento

Se verifica que las caracteristicas de la
i obra sean de acuerdo ai expediente

e
H

|

| S
|
{

v
4 5
P S Sj Se realizan los ajustes i
medidas del lugar -~ Si 5 s .
de ia obra? pertinentes
|
& No

v

Se continua la obra

Fin

4

Palacio Iiunic




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

Suuiilés per nuesiiva gende

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

Regidor de Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia

=W~

Sunfes pee nerslia gode

GOBIERNO MUNICIPAL

2024 - 2027

Procedimiento: Supervision y acompafiamiento de entrega de proyectos
productivos en beneficio de Desarrollo Rural a la Agricultura y Ganaderia del
Municipio.

Objetivo: Supervisar que se desarrollen y ejecuten los proyectos productivos y
de inversion de beneficio del desarrolio rural, agricola y ganadero segun sea la
condicion del Municipio.

Areas involucradas.

Funciones.

Presidente
Municipal

e Es el responsable de autorizar los Proyectos

Regidor de
Industria,
Comercio,
Agricultura y
Ganaderia.

e Se encarga de supervisar y revisar las entregas.

Director de
Desarrollo Rural

e Ejecuta proyectos que ayuden al Desarrollo Rural
del Municipio beneficiando a todos los habitantes

del Municipio con proyectos.

Procedimiento.

o Formato o

No. Responsable Actividad Aa Umerito

1 Director de Planea y realiza los proyectos para el | Plan de
Desarrollo beneficio de los habitantes del Municipio | trabajo.
Rural. de Tlacuilotepec.

2 Director de Presenta los proyectos al Presidente | Plan de
Desarrollo Municipal para que autorice la gestiéon y | trabajo.
Rural. ejecucion de los mismos en el Municipio.

3 Presidente Decide la autorizacion del Proyecto.
Municipal.

4 Presidente Autoriza el proyecto.
Municipal. No. Ir al paso 5.

Si. Ir al paso 6.

5 Director de Es informada acerca de los motivos del | Plan de
Desarrollo rechazo de la solicitud. trabajo.
Rural.

6 Presidente Autoriza el proyecto, firma y sella a | Plan de
Municipal. nombre del Presidente Municipal. trabajo.

01 (222) 582 11 26
tiacui_oyto 1821 @hotmail.com

Palacio MunicipalS/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C P, 73070




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

por nuesiia genle

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

T

~w-

Shusex per aslia gonle

DocumentoS®i, MUNICIPAL

Palacio Municipal $/N.Col. Centro
Tiacuilotepec Puebla C.P. 73070

7 Director de Se encarga de trasladar los proyectos
Desatrrollo productivos agricolas a las oficinas | personales.
Rural/ Regidor. | correspondientes, y esperar |la
respuesta.
8 Oficina Hacer la recepcioén de los proyectos que | Documentos
correspondiente | dejan los Regidores de todos los | personales.
municipios del estado para su
evaluacién.
9 Oficina Es aprobado el proyecto.
correspondiente | No. Ir al procedimiento 10.
Si. Ir al procedimiento 11.
10 | Director de Se le informa el rechazo del proyecto. Documentos
Desarrollo personales.
Rural/ Regidor.
11 Regidor. Es aprobada la peticion, y se da|Minuta de
seguimiento y supervision. Trabajo.
Fin del procedimiento.
01 (222) 582 11 26
~ tlacui_oyto1821@hotmail.com




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027 ‘ 1‘

PRESIDENTE MUNICIPAL
Guuafes: pes sestin gonle
Diagrama de Flujo. GOBIERNO MUNICIPAL

Nombre del procedimiento: Supervision y acompafamiento de entrega de
proyectos productivos en beneficio de Desarrollo Rural a la Agricultura y Ganaderia

del Municipio.

flegiaorde My stgaa’,‘;::::;rclo, Agriculturay Presidente Municipal Oficina Correspondiente

Indo

)

Planeay realiza proyectas en bendficio

dd desarrollo rural
2 l 3
Presenta los proyectos a Presiderte ) Decide la autorizacion del
Municipal para su austarizagdn proyecto
S
4
informa d Repdor de industna Comercio, Suoria d
Agncudtura y Gnadera  los moSivos por los €——No—— 0?
cunles se rechazo el proyecto peoyech ¢
|
7 6 Si
v
Se encarga de acudrr 3 bas insttuciones - 8
Estatales para solicitar el apoyo ¢ Autoriza, firma y sella el proyecto

L »  Recepcion del proyecto y evaluacion

: |

9
Se le informa queel | " ¢Aprueba el
proyecto hasido rechazado — proyecto ?
|
u Si
v

Aprueba el royectoy otorga elapoyo
soli

'

Fin

01 (222) 582 11 26

| 1821 Moo
Palacio Municipal $/N Col. Centro
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Suiilés pev nuesiia genle

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

=W~

uslés per weeslia gonde

Procedimiento: Asistencia a reuniones de reparticion de lugares a comercianté
en festivales del Municipio.

18R

2

NO MUNICIPAL
P24 - 2027

Objetivo: Supervisar que se realice la distribucion de todos los lugares que seran
ocupados como puestos para tener un control de dias festivos en el Municipio y
de temporada

Areas involucradas.

Funciones.

Regidor de
Industria,
Comercio,
Agricultura y
Ganaderia.
Director de
Turismo

e Hacer la distribucién de todos los lugares que
seran ocupados como puestos para tener un
control, en los dias festivos y de temporada en

el Municipio.

Encargado de
caja Municipal

e Se encargada de cobrar el derecho de ocupara el
espacio que sera utilizado por el comerciante
como puesto en los dias festivos y de temporada.

Procedimiento.

productos y servicios que se ofrezcan.

1nt Formato o

No. Responsable Actividad dainents

1 Comerciantes Se presentan en Presidencia Municipal,

con el objetivo de reunirse con el
presidente, Regidor y el director de
turismo para obtener el permiso de
vender en temporada y fiestas del
municipio.

2 Regidor y Se entrevista con los comerciantes y les | Minuta  de
Director de informa de la cuota que tienen que cubrir | Reunién
Turismo para obtener el espacio requerido.

3 Comerciantes Pasan al area de caja municipal para

realizar el pago correspondiente y asi
obtener un lugar para instalar su puesto.

4 Encargado de Hacer le cobro correspondiente y se les | Recibo  de
caja, municipal | otorga un permiso acreditando que ya | pago

pagaron el derecho de piso y el tiempo
determinado.

L Director de Unos dias antes de la festividad se les
Turismo asigna lugares considerando los

01 (222) 582 11 26

tiacui_ayto 1821 @hotmail.com
Palacio Municipal $/N.Col. Centro

Tiocuilotepec Puebla C.P. 73070




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

Sules per wuesia gerde

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

' 5

=W~

6 Director de

Se encarga de realizar convenios o

Convenios 508'235?3@%

P24 - 2027

Turismo contratos para el suministro de la luz
eléctrica.

7 Director de Organiza un comité que sera encargado

turismoy de cobrar a comerciantes que no hayan

Regidor obtenido el permiso correspondiente y

verificar que todo esté en Optimas
condiciones.

Fin del procedimiento.

01(222) 582 11 26

Palacio Municipal $/N.Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P.73070




’ H§UNTAM|ENTO MUNICIPAL 2024-2027 | *f |
+4 ALEJAm GUZMAN GA‘gciA W

PRESIDENTE MUNICIPAL :
. ) Shaes per waestia gole
Diagrama de Flujo. -
Nombre del procedimiento: Asistencia a reuniones de reparticion de lugares a
comerciantes en festivales del Municipio.

Inicio

1 2
Solicita un espacio p aravender sus Se entrevista on los comercantesy
productosen temporada y fiestas del +P sokiata unacucta por wtil izar un espacic
Muniapio pd]bco
oy
Se dirige de tesoreriapara 4

real izar el pago del permiso

l 5 Realizaelcobrode lacuotay
entre gaun recbo de pago

Recibo

; J
v

Unos dhas antes de la festvidad
asigna alos comerciantes que
pagaron su permiso

0|

Realiza conve nios en C.F E. para
el cobro de la luz eléctrica

N

Designa un comité para que se
encargue del cobro alos
comerciantes gue de seen

obtener un lugar horas antes de

12 actwdad

fin

01 (222) 582 11 24




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

Ghuiilis pev nuestiva genle

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

Regidora de Salubridad y Asistencia Publica

=W~

Seues per wurstia genfe
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

viviendas.

Procedimiento: Acompafamiento a toma de muestra de agua potable de las

Objetivo: Supervisar y verificar que la capacitacion que se impartié el Director de
salud sobre el nivel de cloro haya sido entendida correctamente y verificar que el
agua contenga el cloro indicado, con el fin de prevenir enfermedades futuras.

Areas involucradas.

Funciones.

e Regidor de e Es el responsable de supervisar que se este
salubridad y clorando el agua correctamente.
asistencia
Publica.
e Director de ¢ Capacitar a todo el personal del uso correcto del
Salud. producto y procesos para clorara el agua.
Procedimiento.
c . Formato o
No. Responsable Actividad dodismants
1 Regidor de Selecciona al azar las viviendas que
Salubridad y serviran para obtener muestras y medir
Asistencia el nivel de cloro del agua.
Publica.
2 Regidor de Prepara el material necesario para
Salubridad y realizar las visitas domiciliares a las
Asistencia viviendas previamente seleccionadas.
Publica.
3 Director de Acude a las viviendas seleccionadas y | Minuta de
Salud/ Regidora | mide el nivel de PH en el agua de | Trabajo
de Salubridad y | acuerdo con las medidas que deben
Asistencia tener.
Publica.
4 Director de Una vez realizadas las pruebas verificar
Salud gue el agua o sobrepase los limites que

se han establecidos.

5 Regidor de

Sobrepasa los limites.

Salubridad y Sl. Ir al paso 6.
Asistencia NO. Ir al paso 9.
Publica.
6 Regidor de La Regidora de Salubridad y Asistencia
Salubridad y Publica, realiza una segunda prueba

01 (222} 582 11 26

tiacui_oyto 1821 @hotmail.com

Palacio Municipal$/N.Col. Centro
Tiocvilotepec Puebla C P. 73070




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

uiiles pov wuestiva gende

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

-

Asistencia para verificar que no se sobrepasan los ?"%g.’;‘ﬁ?:;‘;”’“
Publica. limites establecidos.
Regidor de Nuevamente sobrepasa los limites.
Salubridad y Sl. Ir al paso 8.
Asistencia NO. Ir al paso 9.
Publica.
Regidor de Se realiza un estudio mas profundo del
Salubridad y agua y se toma las medidas
Asistencia correspondientes para solucionar el
Publica. problema.
Regidor de Se registrara la informaciéon en la
Salubridad y bitacora de los registros de toma de
Asistencia agua.
Publica.
Regidor de Se entrega el reporte de todas las | Minuta de
Salubridad y muestras de agua realizadas a la | Trabajo
Asistencia jurisdiccién sanitaria.
Publica.
Fin del procedimiento.
01 (222) 5821126
tlacui_oyto1821@hotmail.com

Palacio Municipal$/N Col. Centro
Tlacvilotepec Puebla C.P. 73070
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Huilss per nuestia genle

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA %
PRESIDENTE MUNICIPAL

Sulis pev wuestia gonte

Diagrama de Flujo. GOBIERNO MUNICIPAL

Nombre del procedimiento: Acompafamiento a toma de muestra de agua
potable de las viviendas.

Inicio

!

1 Selecciona al azar lsviviendas donde se tomara las muestras del agua para medir el nivel del cloro en el liquido cristalino

l

2 Preparar el material necesarioy sedispone arealizar las visitas a las viviendas previamente seleccionada

'

3 Realiza las wisitas domiciliarias correspondientes y mide le nivel de PH del agua

l

4 Unavezrealizada las pruebas verifica que el agua no sobrepase los limites preestablecidos

l

¢Sobre pasa
f los limites?
No

!
Si
v

6 Se realiza la segunda prueba para verfficar el resultado

8

7
¢(Nuevamente Se Realiza un estudio mas profundo del agua y se

sobrepasa los  —SrP tomas las medidas necesanias para evitar
limites? enfermedades

9 0
No

“»  Seregistrala informacion de las visitas en la bitdcora de registro detomas de agua

v

A

01 (222) 582 11 26




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

Shuilés por westia genle

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

T

=W~

Procedimiento: Visita a unidades Moviles.

GOBI
2

Shufis per waestia gonfe

NO MUNICIPAL
p24 - 2027

Objetivo: Gestionar visitas de Unidades Moéviles de Salud para el beneficio del
Municipio de Tlacuilotepec, buscando disminuir la cantidad de enfermedades de
los habitantes.

Areas involucradas.

Funciones.

e Regidor de ¢ Es responsable de supervisar haciendo visitas a
Salubridad y las unidades Moviles de Salud y darlas a conocer
Asistencia en el Municipio.

Publica
e Director de e Es la responsable de solicitar visitas de las
Salud unidades Mdéviles de Salud y darlas a conocer en
el Municipio.
Procedimiento.
- Formato o

No. Responsable Actividad dociisienio

1 Regidor de Se encarga de girar oficios para | Oficio
Salubridad y gestionar visitas de Unidades Moviles de
Asistencia Salud ya sea por la Jurisdiccion
Publica. Sanitaria.

2 Dependencia. Recibe el oficio y analiza la peticidn.

3 Dependencia. ¢ Autoriza la peticion? Oficio.

NO. Ir al paso 4.
Sl. Ir al paso 5.

4 Dependencia. Informa los motivos de rechazo de la

peticion.

5 Regidora de Recibe la autorizacion e informaciéon
Salubridad y acerca de las fechas y horarios, en los
Asistencia que se presentaran las Unidades Méviles
Publica. de Salud.

6 Regidora de Comunica al Director de salud vy
Salubridad y Presidente Municipal sobre la Visita de
Asistencia las Unidades Mdviles de Salud e indica
Publica. las fechas en las que se presentaran.

7 Director de Se encarga de difundir la informacion del
Salud. evento en el Municipio.

Fin del procedimiento.
01 (222) 58211 26

tlacui_oyto1821@hotmail.com

Palacio MunicipalS/N Col. Centro
Tiaevilotepec Puebla C.P. 73070




g Hg UNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027 1‘
C. ALEJANDRO GUZMAN GARC‘A ““(",

PRESIDENTE MUNICIPAL

Senes: per warstia gie

Diagrama de Flujo. GOBIERNO MUNICIPAL
Nombre del procedimiento: Visita a unidades Moviles.

Regidora de Salubridad y Asistencia

e Jurisdiccion Sanitaria
Publica
Inido
1 2
Gestiona lasvisitas de Unid ades Recibe el dficio de |a Regidora de
Moviles Medicas de Salud al Municipio ————+—  Salubridad y Asistencia Pablicay

por Medio de |aJurisdiccion Sanitaria analiza la peticion

Oficio Oficio

)
3
Recibela autarizacion e informacion acerca de las iSorodhala
fechasy horancs en las quesepresentan las  €——Si——— cacﬁv'dad7
Unidades Moviles de Salud y

No

v

Inffarma ala Regidora de Salubridad y
Asistencia Publia los motivos del
rechazo de su petidon

4
6

Comunica al Preside nte Municipal sobre las visitas
de las Unidades Moviles de Salud al Municipio

v

Se enarga del difusion dd evento

. 4

Fin

01 (222) 58211 26




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027 'f
Shuilés por nuestiva gente
C. ALEJAhﬁl';‘(I). GUZMAN GAgCiA “Q‘fl”

PRESIDENTE MUNICIPAL

Seafes: per werstin gote

Procedimiento: Platicas asistenciales a las Instituciones Educativas en el arég'fyo e

de la Salud.

Objetivo: Brindar platicas asistenciales dirigidas a las Institucionales Educativas

del municipio de los diferentes temas relacionados con el tema de salud,

buscando con estas acciones para prevenir futuras enfermedades.

Areas involucradas. Funciones.

e Regidora de e Es la encargada de la realizacién de las platicas
Salubridad y asistenciales relacionadas con la salud,
Asistencia
Publica.

e Presidente e Autoriza las vivistas a diferentes Instituciones
Municipal. Educativas.

Procedimiento.
- Formato o

No. Responsable Actividad doctetiento

1 Regidora de Gestiona platicas de Salud para las | Oficio
Salubridad y instituciones Educativas
Asistencia
Publica.

2 Regidora de Solicita autorizacion a Presidente
Salubridad y Municipal acerca de la actividad
Asistencia planteada.

Publica.

3 Presidente Se encarga de analizar la viabilidad de la
Municipal actividad.

4 Presidente ¢ Aprueba el procedimiento?

Municipal NO. In al procedimiento 5.
Si. Ir al procedimiento 6.

5 Regidora de Recibe la notificacion de que ha sido | Oficio
Salubridad y rechazada, informando los motivos del
Asistencia rechazo de la misma.

Publica.

6 Presidente Aprueba la realizacion de la actividad y | Oficio
Municipal en caso de ser necesario proporciona

apoyo para la realizacion de la misma.

7 Regidora de Acude a las Instituciones Educativas | Material
Salubridad y para comunicar la actividad y al mismo | informativo
Asistencia tiempo solicita a los docentes su opinion
Publica. personal del tema.

01 (222) 582 11 26

tiacui_oyto 1821 @hotmail.com

Palacio Municipal$/N.Col. Centro
Tlacvilotepec Puebla C.P. 73070
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C. ALEJA& GUZMAN GAgCiA “m’,

PRESIDENTE MUNICIPAL

Shufos per wrsiia gonfe

8 Regidora de Solicita apoyo a la Jurisdiccién Sanitaria B i
Salubridad y para la realizacion de las actividades
Asistencia correspondientes.

Pudblica.

9 Regidora de Llegan a acuerdos con la Jurisdiccion
Salubridad y para fijar los temas a tratar, las fechas y
Asistencia horarios que impartiran las platicas
Publica. asistenciales.

10 | Regidora de Se pone en contacto con las diferentes
Salubridad y instituciones para comunicarles la fecha
Asistencia y hora en que se realizaran las
Publica. actividades.

Fin del procedimiento.

01 (222) 582 11 26

Palacio Municipal$/N.Col. Centro
Tlocuilotepec Puebla C.P. 73070
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PRESIDENTE MUNICIPAL
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Diagrama de Flujo. GOBIERNO MUNICIPAL

Nombre del procedimiento: Platicas asistenciales a las Instituciones Educativas
en el area de la Salud.

Indo

7 |
Se encargade las Gestidon de las platicas de salud paralas
Instituciones Educativas del Muniapio

z i

Comunica al Preside nte Municipal la actividad parasu apr obacion 3

I . Seencarga de analizar la viabilidad de
= lasrealizacion delas activid ades

5 v

4
Recibe lanotificad 6n de que su - cAprueba la
solicitud ha sido rechazada = o actiidad?

Ofido i

6 Si

4
5 Acude a lasinstituaones Ed ucativas para [ . Aprueba la actividad y proporciona
comunic arles la real zacion dela actividad £ apoyo necesario para su real zad on

8 Solic ita apoyo alajurisdiccion santaria para

realizacidn de laactividad
1

!

Llega aacuerdoscon la) urisdiccsdn Sanitaria sobre
fechas y horanos en que se realezara la aavidad

‘

A

B

10 l

Comunica a las Instituciones Educativasias fechas y horarios en que
se impartira las platicas

Fin

01 (222) 582 |
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PRESIDENTE MUNICIPAL
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Regidora de Educacién Piblica, Cultura, Deporte y Actividades Socialesi ;"™

Procedimiento: Supervision de desarrollo de actividades culturales.
Objetivo: Impulsar el desarrolio de actividades culturales para el beneficio de la
ciudadania y en especial de las/los nifios y jévenes del Municipio de Tlacuilotepec.

Areas involucradas. Funciones.
e Presidente e Es el responsable directo de autorizar las
Municipal actividades que organiza el Director de casa de
Cultura.
e Regidor e Es el encargado de supervisar que todas las
actividades se desarrollen en tiempo y forma.
e Director de casa e Es el responsable de gestionar y promover las
de cultura. actividades culturales para el beneficio del
Municipio.
Procedimiento.
. Formato o
No. Responsable Actividad dotistento
1 Director de casa | Organiza propuesta de actividades | Plan de
de Culturay culturales y se las presenta por escrito al | Trabajo.
Regidor Presidente Municipal para su
aprobacién.
2 Presidente Analiza las propuestas si existe la | Plan de
Municipal posibilidad para la aprobacién vy | Trabajo.
realizacion.
3 Presidente ¢ Aprueba la propuesta?
Municipal NO. Ir al paso 5.
Sl. Ir al paso 6.
4 Director de casa | Se informa los motivos por los cuales fue
de Culturay rechazada la propuesta.
Regidor
5 Presidente Autoriza la propuesta del Director y se
Municipal proporciona materia y apoyo necesario.
6 Director de casa | Organiza al personal que le apoyara para
de Cultura y impartir las diferentes actividades, clases
Regidor o talleres.
7 Director de casa | Elabora y entrega reconocimientos a los | Reconocimientos
de Cultura 'y asistentes.
Regidor

Fin del procedimiento.

01 (222) 582 11 26

tiacui_avto1821@hotmail.com

Palacio KMunicipal$/N.Col. Centro
Tiacuilotepec Puebla C.P. 73070
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C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

Diagrama de Flujo.
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-
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GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

Nombre del procedimiento: Supervision de desarrollo de actividades culturales.

01 (222) 582 11 26

Palacio Munici

| actividades culturales y se las 4
. presenta al presidente municipal i l

Inicio

Platica con jovenes para detectar j‘
sus necesidades en cuanto a

{ Vactividad;es cu!lurales.

| - : 3
v N

Elabora propuestas de posibles - Escucha las propuestas y analiza
—» | las posibilidades de su realizacién

2

5 4

‘ i |
Se informa al director delacasa | ¢ Autoriza las
de cultura los motivos por los cuales :,_ No ™ propuestas
|,
i

se rechaza su propuesta

|

6 Si
7 v
P_—— ‘ ‘ Autoriza las propuestas del
Prosigue a la contratacion de la L fossel gbacipss i zull‘: .

persona que impartira las actividades |

: l

Participa activamente en el desarrollo
del o los talleres cuiturales

Elabora y entrega reconocimientos a
los participantes

|

Fin

T

|
I
i
|
i
i

— —
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C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL
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e

Procedimiento: Reuniones en las Instituciones Educativas con Maestros.

GOBI

2]

¢ waetia genie
NO MUNICIPAL
P24 - 2027

Objetivo: Asistir a reuniones programadas en las diferentes instituciones
Educativas con el objetivo de saber cuantos maestros hay en cada comunidad e
involucrarse para revisar las condiciones de las instituciones educativas.

Areas involucradas.

Funciones.

Regidor e Es responsable de supervisar las asistencias
previas a las reuniones programadas.
Director de e Es encargado de asistir y colaborar con maestros
Educacion. para el buen funcionamiento de las Instituciones
Educativas.
Procedimiento.
- Formato o
No. Responsable Actividad dokeBanio
1 Director de Realiza la planeacion de las asambleas | Plan de
Educacion que tendran en las Instituciones | trabajo.
Educativas, con maestros de las
mismas.
2 Director de Entrega la agenda de reuniones a el
Educacion Regidor competente, y directores de
diferentes comunidades para dicha
reunién.
3 Regidor Recibe la calendarizacion de reuniones y
se organiza para asistir a cada una de
ellas.
4 Regidor Asiste a las reuniones y toma notade los | Minuta  de
asuntos y acuerdos tratados. trabajo
5 Regidor En caso necesario se realiza un
seguimiento de las actividades tratadas.
Fin del procedimiento.
01 (222) 58211 26

tiacui_ayto1821@hotmail.com

Palocio Municipal$/N.Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C P. 73070
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Nombre del procedimiento: Reuniones en las Instituciones Educativas con
Maestros.

Inicio

1
.

Realiza ta calendanzacién anual de
asambleas con autoridades educativas
y municipales

Calendano anual de asambleas

ol |

Entrega de la calendarizacion de las

| , Lo Len g mze
seuniones & los dsreasdos Recbe el calendario y se organiza

para asistir alas reuniones
!

>

Asiste a ias reuniones y toma nota

de 10s puntos mas importantes
i

- l

En caso necesario da un seguimiento
a las aclividades planteadas

Fin

01 (222) 582 11 26

Palacio
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PRESIDENTE MUNICIPAL
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GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

Procedimiento: Recorrido a las escuelas Municipales.

Objetivo: Estar al pendiente de las necesidades de las Instituciones Educativas
del Municipio de Tlacuilotepec, trabajando en conjunto con el objetivo de mejorar
constantemente la Educacion.

Areas involucradas.

Funciones.

Regidor e Es el encargado de acompariar y supervisar los
recorridos que el director de Educacion
programe.

e e Eselresponsable de asistir a todas las Institucion
Educativa y atender sus necesidades.
Procedimiento.
- Formato o

No. Responsable Actividad doctisento

1 Regidor Se programan visitas a las diferentes | Listas de
instituciones Educativas. Asistencia

2 Regidor Asiste a las diferentes Instituciones
Educativas.

3 Regidor Se cerciora que la Educaciéon Publica
que se ofrece este en condiciones
adecuadas para los alumnos.

4 Regidor Se redne con los diferentes Directores de | Minutas de
las Escuelas para escuchar sus |trabajo
necesidades y si es posible crear apoyos
para cubrirlas.

5 Regidor La Regidora, el Director de Educacién,

Director de Deportes, y auxiliar de
Cultura solucionan y apoyan conflictos
especiales de alumnos, padres de familia
y maestros.

Fin del procedimiento.

01 (222} 582 11 26

tlocui_ovto1821@hotmail.com

Palacio Municipal$/N Col. Centro
Tiacuilotepec Puebla C P. 73070
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Diagrama de Flujo. 2004 . 2027

Nombre del procedimiento: Recorrido a las escuelas Municipales.

Inicio

Programacnén de vns:tas semanales a Ias
instituciones educativas

2
- WA - B, - I

l Asuste a todas las escuelas del mumcnplo

3
v

Se cerciora que la educacion se esté prestando
en condiciones adecuadas a los alumnos

‘ }
- Se reune con los directores de las escuelas
- para atender sus necesidades

; |

- También se encarga de solucionar conflictos }
~ especiales. |

l

Fin

Ol Z2g 582 ) 26
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C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

Procedimiento: Acompafamiento y entrega de libros de texto gratuito.

v 5

'/ od

hufis per warslia gonds
GOBIERNO MUNICIPAL

D24 - 2027

Objetivo: Solicitar a las estancias correspondientes la entrega de libros te texto
_gratuito para las escuelas del Municipio de Tlacuilotepec.

Areas involucradas.

Funciones.

e Regidor

e Es el responsable de solicitar la cantidad de
libros a la corte con base en el total de alumnos
de las Instituciones Educativas del Municipio.

e Director de
Educacion

¢ Una vez que se tienen los libros se encarga de
hacer la reparticiéon correspondiente entre las

escuelas del Municipio.

Procedimiento.

correspondiente

informa a la Regidora la fecha en la que
se entregaran los libros de texto.

- Formato o
No. Responsable Actividad dottento
1 Estancia Avisar a la Regidora de Educacion | Oficio
correspondiente | Publica solicite los libros de texto gratuito
para las escuelas del Municipio.
2 Regidor Solicita a los titulares de las Instituciones | Oficio
Educativas el numero total de alumnos
inscritos en el Ciclo Escolar actual.
3 Instituciones Entregan la Informacién a la Regidora de | Oficio
Educativas del | Educacién Publica y Actividades
Municipio Culturales Deportivas y Sociales.
4 Regidora Procede a la elaboracion de la solicitud
de libros de textos, con base a la
informacién que proporcionaron las
Escuelas.
o Estancia Realiza el tramite correspondiente e | Oficio

6 Regidora Asiste la fecha indicada llevando la
solicitud del numero total de los libros
requeridos.

7 Estancia Entrega los libros a la Regidora.

correspondiente

8 Regidora Recibe los libros y verifica que este
completo el total de los libros solicitudes.

9 Regidora Entrega los libros a las diferentes
Escuelas del Municipio.

01 (222} 582 11 26

tiacui_ovto1821@hotmail.com

Palacio MunicipalS/N.Col. Centro
Tiacuilotepec Puebla C.P. 73070
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GOBIERNO MUNICIPAL
2p24 - 2027

Palacio Municipal$/N.Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C P. 73070

10 | Estancia Recibe los libros y verifican que alcancen

correspondiente | para todos los alumnos.

11 Estancia ¢Los libros cubren la demanda de los

correspondiente | alumnos?
SlL. Ir al procedimiento 12.
NO. Ir al procedimiento 13.
12 Instituciones Comunica que el total de los libros es
Educativas suficiente para los alumnos, con esta
actividad finaliza el procedimiento.

13 Regidora Recibe la notificacion de faltantes de | Oficio
libros y solicita a las estancias
correspondientes el numero de libros
faltantes.

14 | Regidora Solicita mas libros. Oficio

15 | Estancia Realiza la tramitacién correspondiente y

correspondiente | entrega los libros solicitados.

16 | Regidora Entrega los libros faltantes a las
escuelas.

Fin del procedimiento.
01 (222) 582 11 26
tlacui_oyto1821@hotmail.com




C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA

PRESIDENTE MUNICIPAL

Diagrama de Flujo.

"H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

s pev nuestia gente

Nombre del procedimiento: Acompanamiento y entrega de libros de texto

gratuito.

Inao

Aviss alaRep dor ade Educacdn Pudlicay

Activdades Culturales, Deportvasy Socales

que okcite libros de texto gratutto pura s
ecuelss del Munkipio

Oficio

Realiza el tramite correspondiente e informa a fa
Regidora de Educacion Publica y Activdades
Culturales, Deportivas y Socialeslafechay lugar
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7

2
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P fduc ativas el rumero ol de dlumnos  ——
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Oficio

Procede a belbbomuony entegadela

>
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h
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]
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" total solictado

|
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: v
Entrega los Libros a las escuebs del
Mumapo

|
{
13 {
|

Recibeuna notficacion de los libros

10

Reciben los kbros y verifican que cubran la
demanda de los alumno de (as escuelas

|

fos iBros cubren s

11

A

faltantes por parte delas escuelas

Oficio
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Recibey entrega los libros 3 la Escuela del

il

Municipio

|

delcs
sumac?

12 Si

v

Se informa a laRegidora que el total de
kbros es suficiente

-

Guuies: per warsfia gofe
GOBIERNO MUNICIPAL
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Regidora de Grupos Vulnerables, Personas con Discapacidad y Juventud: e wcra

Procedimiento: Atencion a peticiones de la ciudadania.

Objetivo: Garantizar que las solicitudes, quejas y sugerencias de los ciudadanos
sean atendidas de manera eficiente y oportuna, buscando soluciones a sus
necesidades y contribuyendo a mejorar la calidad de vida.

Areas involucradas. Funciones.
e Presidente e Valorar la informacién y atencion que se
brindara.

e Regidora

e Sera la encargada de recibir la informacién, y
pasarla con el presidente para su analisis,
aprobacién y su solucién si asi lo requiere.

Procedimiento.

- Formato o

No. Responsable Actividad dociitento
1 Interesado Solicitud de apoyo. Oficio.
2 Regidor Se recibe y turna dicha solicitud para su

analisis y solucion.
3 Presidente Se analiza la solicitud.
4 Presiente ¢ es incorrecta?

Se rechaza.
5 Presidente ;es correcta?

Se aprueba
6 Regidor Se gira las instrucciones para dar la

atencion a la solicitud.

Fin del procedimiento.

01 (222) 582 11 26

tlacui_ayto1821@hotmail.com

Palacio Municipal$/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P. 73070
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Diagrama de Flujo.

Nombre del procedimiento: Atencion a peticiones de la ciudadania.

o |

Solicitud de apoyo

©,

Rechaza

Recibe y turna la
solicitud

Analiza la
solicitud

O,

N D

)

Gira las instrucciones
para dar la atencion a
la solicitud

01 (222) 58211126

Palacio Municipal $/N.Col. Ceniro
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GOBIERNO MUNICIPAL

D24 - 2027

Procedimiento: Informe anual de actividades del Presidente Municipal.
Objetivo: Recibe y analiza el informe anual de actividades del Presidente
Municipal y emite su voto de aprobacion.
Areas involucradas. Funciones.
e Presidente e Es el encargado de rendir cuentas a la
Municipal. ciudadania sobre informando a la ciudadania.
¢ H. cabildo. ¢ Recibe y analiza el Informe anual que rinda el
Presidente Municipal y emiten su voto de
aprobacion.
Procedimiento.
. Formato o
No. Responsable Actividad dot Bscnto
1 Regidor Los Regidores son citados a sesion
ordinaria para recibir el informe anual de
las actividades del Presidente Municipal.
2 Secretario del En la fecha y hora indicada se abre | Acta Cabildo
H. sesion con pase de lista y se inicia sesion
Ayuntamiento en caso de existir quorum legal.
3 Secretario del Se verifica si en la sesién existe quorum
H. legal.
Ayuntamiento
4 Regidor ¢ No existe?
Finaliza la sesion.
5 Regidor ¢ Existen?
Regresa la comisién en compainia del
presidente municipal a la sesion y
reciento de la misma.
6 Presiente Rinde el informe.
7 Regidor Rinde el informe, al finalizar el informe de
actividades un regidor previamente
asignado da contestacion.
8 Regidor Se cita a una nueva sesioén de cabildo.
9 Regidor Se da fecha para la nueva sesion de la
asamblea.
Fin del procedimiento.

01 (222) 58211 26

tiacui_oyto 1821 @hotmail.com

Palacio Municipal$/N.Col. Centro
Tiacuilotepec Puebla C P, 73070




Nombre del procedimiento: Informe anual de actividades

Municipal.

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027
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Diagrama de Flujo.

T
.t

Sl per weesliva g
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del Presidente
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01 (222) 5821126

Palacio Municipals/N.Col. Centro

Tlacuilotepec Puebla C.P. 73070
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Procedimiento: Difusion de los programas y apoyos.

GOBIERNO MUNICIPAL

224 - 2027

ciudadania.

Objetivo: Es el area responsable del desarrollo y difusién de programas
relacionados con grupos vulnerables, personas con discapacidad y Juventud,
manteniendo un monitoreo constante de las convocatorias dirigidas a la

Areas involucradas.

Funciones.

e Presidente

e Autorizar apoyos a grupos de escasos recursos
y supervisar que la entrega sea la correcta.

e Regidora

e Encargada de hacer labor de gestion, y difusion
de informacion para beneficio de la poblacion de

€SCasos recursos.

Procedimiento.

No. Responsable

Actividad

Formato o
documento

1 Regidor y
Presidente
Municipal

Promocién y fomento municipal para
atencién y difundiendo los programas y
apoyos a la poblacién del Municipio de
Tlacuilotepec.

2 Ciudadano

El ciudadano solicita la informacion
acudiendo a las instalaciones
pertinentes.

3 Regidor

El servidor publico brindara toda la
informacion de los financiamientos vy
programas que la persona requiera.

4 Regidor

El ciudadano analiza sus necesidades y
presenta los requisitos
correspondientes.

5 Regidor

El servidor publico canaliza los
documentos de ahi solo queda esperar
la seleccioén y posteriormente ver si hubo
beneficiarios.

Fin del procedimiento.

01 (222) 582 11 26

tlacui_oyto 1821 @hotmail.com

Palacio MunicipalS/N.Col. Centro
Tiacuilotepec Puebla C.P. 73070
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Diagrama de Flujo.

Nombre del procedimiento: Difusion de los programas y apoyos.

Solicita la informacion

©,

©,

Entrega documentos

> Proporciona informes

o

Recepcion de
requisitos

Archivar

01 _(222) 582 ” 26
: W_Mé!&?‘@kc?moﬂ.com

Palacio Municipal$/N.Col. Centro
Tiacuilotepec Puebla C P. 73070
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Procedimiento: Apoyo a grupos vulnerables, mujeres que sufren violencia.

Objetivo: Brindar ayuda a todos los grupos vulnerables, personas con
discapacidad, personas migrantes, mujeres, personas en situacion de pobreza,
Nifios y adolescentes y adultos mayores tomando como ejemplo la violencia

intrafamiliar.
Areas involucradas. Funciones.
e Regidor e Trabajar en conjunto con el instituto y dar

seguimiento al apoyo brindado.

e |nstituto de la
Mujer

e Mantener una conversacion con la victima para
poder ayudar con el problema que esta
enfrentando.

Procedimiento.

. Formato o
No. Responsable Actividad dodimento
1 Victima Existe una mujer en situacién de
vulnerabilidad y requiere pedir ayuda.
2 Victima Acude al instituto que se encuentre en el
Municipio de Tlacuilotepec.
3 Instituto Acude al instituto para solicitar la ayuda
con su problema.
4 Instituto Pregunta a ia mujer vuinerable si se
denunciara el hecho violento o solo
desea tomar terapia con la pareja.
5 Instituto ¢ Desea proceder con la denuncia?
Sl. Pasar con em MP, para proceder con
la denuncia.
NO. Solo tomar terapia con la pareja.
6 Instituto Pasa con el ministerio publico para | Demanda
proceder con la demanda.
7 Instituto Solo tomar terapia con su pareja.
8 Regidor Mantener en vigilancia el caso.

Fin del procedimiento.

GOBI?INO MUNICIPAL
b

24 - 2027

01 (222) 582 11 26

tiacui_ayto 1821 @hotmail.com

Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tiacuilotepec Puebla C P. 73070
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C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA W’

PRESIDENTE MUNICIPAL

Guaés pes marslin gende

Diagrama de Flujo. GOMERNO MINCIPAL
Nombre del procedimiento: Apoyo a grupos vulnerables, mujeres que sufren
violencia.
[ Inicio } 1
@ B |
Existe una mujer maltratada que requiere | |
ayuda.
() FO.
Acude al instituto de la mujer en el | | Escucha el problema que presenta la
municipio para solicitar ayuda con su |4 Mujer maltratada para ayudaria con su
problema. i situacion. »
:) |

Pregunta a la mujer maltratada si quiere
denunciar el hecho violento o solo tomar

Denunciar: pasar con el /

‘ :.Desea denunciar al

M.p para proceder con la : agresor o solo recibir b
2. j‘ terapias?

Acta de denuncia ‘

N 1O, \;//

Terapias: solo terapias con su pareja.

o

Mantiene el seguimiento al caso.

)

| S ——

01 (222) 58211 26




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

ZGuiiés pev nuestiva genle

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

Regidora de Igualdad de Género.

T
-

s per auesiia gaife
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

Procedimiento: Capacitaciones para el autodesempleo de las mujeres.

Objetivo: Capacitaciones dirigidas a desarrollar habilidades en las mujeres que
les permitan su insercién en el mundo laboral.

Areas involucradas.

Funciones.

e Regidora

e Supervisar las capacitaciones que implementa la

estancia de la mujer.

¢ Instancia de la
mujer

¢ Impartir las capacitaciones dirigidas a desarrollar
habilidades en las mujeres que les permitan su

insercion en el mundo laboral.

Procedimiento.

No. Responsable Actividad Fdinato o
documento
1 Regidor Dada la necesidad de la persona se
acerca al area a solicitarla.
2 instancia de la Recepcidn de requisitos de acuerdo a la
mujer circular, donde se manifieste la
informacién correspondiente.
3 Instancia de la La circular sera evaluada por las areas | Circular
mujer correspondientes.
4 Instancia de la | Si se cumple con todos los requisitos.
mujer
5 Instancia de la ¢Incorrecto? Cumplir con los requisitos.
Mujer
6 Instanciade la | jCorrecto?  Autorizacion de la
Mujer capacitacion de acuerdo con los tiempos
del Instituto y el nimero de cursos se
determinara de acuerdo a la
disponibilidad.
7 Instancia de la | Impartir el curso. Minuta de
Mujer trabajo
8 Instanciade la | Supervisar y hacer seguimiento de
Mujer actividades.
Fin del procedimiento.
01 (222) 58211 26

tlacui_avto1821@hotmail.com

Palacio Municipals/N.Col. Centro
Tiacuilotepec Puebla C.P. 73070
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Suiilés pev nuestiva genle
G ALEJA& GUZMAN GA‘gciA “Yi’

PRESIDENTE MUNICIPAL

el pee nuestia gene
Diagrama de Flujo. GOBIERNO MUNICIPAL
Nombre del procedimiento: Capacitaciones para el autodesempleo de las
mujeres.

0 T 1o

La persona se acerca al || | Recepcion de

area a solicitar el tramite requisitos de acuerdo a
convocatoria.

o

La solicitud sera
evaluada

©,

Cumplir con todos
los requisitos.

Se cumple
con los
requisitos.

y

No

O

Autorizacion de la
capacitacion de
acuerdo a los tiempos

Ol

Impartir cursos

FIN

01 (222) 582 1126

Palacio IMunicipal $/N.Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P. 73070




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

Shuiilés per nuestiva gente

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

T

e/ o

s

» gurslia gonle
RNO MUNICIPAL
2p24 - 2027

Procedimiento: Apoyos asistenciales a mujeres. o
Objetivo: Se entregan apoyos de medicamentos a mujeres, con la finalidad de
restaurar su salud, en coordinacion del SMDIF.
Areas involucradas. Funciones.
e Regidor e Acompafiamiento y supervisién en coordinacion
con las instancias correspondientes.
¢ Instancia de la e Apoyo a mujeres en situacién de pobreza o
mujer. violencia de genero.
Procedimiento.
- Formato o
No. Responsable Actividad decainiento
1 Regidora Dada la necedad de la persona se
acerca al area de SMDIF, en
acompafnamiento con el Regidor.
2 Instancia de la | Recepcion de requisitos de acuerdo a la
mujer. necesidad.
3 Instancia de la La solicitud sera evaluada por el area | Solicitud
mujer. correspondiente y asignada. i A
4 Instancia de la
mujer. Se cumplen con todos los requisitos.
5 Instancia de la ilIncorrectos?
mujer. Cumplir con todos los requisitos.
6 Instancia de la | ¢ Correctos?
mujer. Autorizacién del apoyo de acuerdo a las
necesidades y el diagnostico del estudio
socioecondémico.
7 Instancia de la El otorgamiento del apoyo quedara
mujer. sujeto a la disponibilidad de las
instancias correspondientes.
Fin del procedimiento.
01 (222) 58211 26

tiacui_ovto 1821 @hotmail.com

Palocio Municipal $/N.Col. Centro
Tiacuilotepec Puebla C.P. 73070




PRESIDENTE MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

Suilss por westia genle

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA

Diagrama de Flujo.
Nombre del procedimiento: Apoyos asistenciales a mujeres.

b
“w-

e per warsti gonie
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

©,

y

La persona se acerca al
area a solicitar el tramite

©

Recepcion de

| requisitos de acuerdo a
convocatoria.

o

La solicitud sera
evaluada

Se cumple
con los

requisitos.
No

O,

<+ Cumplir con todos los

requisitos.

o

Autorizacion de apoyo
asistencial de acuerdo a
los tiempos del Instituto.

ol

Otorgamiento del apoyo
segun la cotizacion

01 (222) 5821126

Palacio Municipal $/N.Col. Centro
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C. ALEJAI\ﬁg GUZMAN GAgCiA “Q”’,

PRESIDENTE MUNICIPAL

Susfes pes warsiia yorle

Equidad de Género.

Procedimiento: Brindar cursos a mujeres del Municipio de Tlacuilotepec sobf& %™

Objetivo: Fomentar y difundir la Equidad de Genero entre hombres y mujeres del
Municipio de Tlacuilotepec.

Areas involucradas.

Funciones.

e Regidora

e Supervisar los trabajos del instituto y si se
requiere apoyo en otras areas y se brinda.

e |nstituto de la

e Se entrevista con la encargada del Instituto para

Mujer solicitar cursos para el personal que los requiera.
Procedimiento.
. 3 Formato o
No. Responsable Actividad deeitaento
1 Instituto Acude a las instalaciones
correspondientes, para solicitar cursos
para las personas interesadas.
2 Instituto Se entrevista con las personas
correspondientes.
3 Regidor Analiza y autoriza los cursos que seran
brindados al Municipio y se agenda
evento.
4 Instituto Comenzar con los preparativos para la
realizaciéon del evento a curso segun
corresponda.
5 Instituto Busca la manera de informar a todos los | Circular
habitantes del municipio por medio de
circulares.
6 Instituto Manda personal operativo al municipio
de Tlacuilotepec para impartir el curso de
capacitaciéon segun la agenda.
7 Instituto El Instituto de la mujer imparte el cursoy | Minuta  de
finaliza con reporte de actividades. trabajo

Fin del procedimiento.

01 (222) 582 11 26

tlacui_oyto1821@hotmail.com

Palacio Municipal.$/N.Col. Centro
Tiocuilotepec Puebla C.P. 73070
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C.ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL
e pev auestia genle

Diagrama de Flujo. g i

Nombre del procedimiento: Brindar cursos a mujeres del Municipio de
Tlacuilotepec sobre Equidad de Género.

Inicio

o - -

Acude a las instalaciones del instituto
Poblano de la mujer para solicitar apoyo
para los habitantes del municipio de
manera verbal.

D) 0

Se entrevista con ia directora dei instituto | | | Analiza y autoriza el apoyo que seran
Poblano de la mujer, para solicitar apoyo —s brindados para Quimixtlan y agenda
para los habitantes del municipio. - | dicho evento.

0

v

Comienza con los preparativos para la

| | realizacion del evenlo o curso segun
| | corresponda.

(s)

| Busca la manera de informar a todos los
habitantes del municipio. por medio de

anuncios, carteles o perifoneo en todo el
o | |
municipio. | |

Palacio Munici MNCQL-CQO}{O_: s




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

Suuilés por nuestiva gente

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

T

=W~

Jues pev
Procedimiento: Promocién para programar, planear, organizar y difundir 158"
actividades del dia internacional de la mujer.
Objetivo: establecer esquemas de esparcimiento de recreaciéon para todas las
mujeres del Municipio de Tlacuilotepec.

: queslia gonle

RNO MUNICIPAL
p24 - 2027

Areas involucradas. Funciones.
e Presidencia e Analiza, y autoriza la peticién de la Regidora.
Municipal
e Regidora ¢ Planea actividades en beneficio de las mujeres
del Municipio el dia internacional de la mujer.
Procedimiento.
. Formato o
No. Responsable Actividad dastmento
1 Regidora Planea la realizacion de diferentes
actividades para el beneficio de las
mujeres del Municipio.
- Regidora Solicita el apoyo y autorizaciéon para
realizar las diferentes actividades.
3 Presidente Analiza la peticion de la Regidora y toma
municipal sus respectivas decisiones.
4 Presidente ¢ se autoriza la solicitud?
municipal NO. Ir al procedimiento 5.
Sl. Ir al procedimiento 6.
5 Presidente Se cancela la solicitud por falta de
municipal recurso Municipal.
6 Presidente Se autoriza la solicitud.
municipal
7 Regidora Se realiza la invitacién dirigida hacia
todas las mujeres del municipio de
Tlacuilotepec.
8 Regidora Se lleva a cabo las actividades
planeadas por la Regidora.
9 Regidora Concluye clausurando los eventos con

agradecimientos a todas las

participantes y personal de apoyo.

Fin del procedimiento.

01 (222) 582 11 26

tlacui_avto1821@hotmail.com

Palacio Municipal$/N.Col. Centro
Tiocuilotepec Puebla C P. 73070
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C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA W

PRESIDENTE MUNICIPAL
Shdes per euestia gonie

Diagrama de Flujo. GOBIERNO MUNICIPAL

Nombre del procedimiento: Promocion para programar, planear, organizar y
difundir las actividades del dia internacional de la mujer.

~ [ o]
\1) .
Planea la realizacion de diferentes
actividades para el beneficio de las
mujeres del municipio.

= . ‘ s\
(2) )
Solicita apoyo y autorizacién para | | Analiza la peticion de la directora del

realizar las diferentes actividades al —#®| instituto de la mujer y decde Ia
presidente personalmente de manera | | autonzacion.

verbal. | ﬂ“—m";l;"mww” I
G) | )
[Se cansela la solicitud | Aa autom

por falta de recursos la solicitud?

VS SIS IS ——

autoriza la
solicitud la pelicion

? La directora del instituto de la mujer
| realiza la invitacion dirigida hacia todas
| Ias muinres del minNicinio

L

Se lleva a cabo las actividades
planeadas por el instituto de la mujer.

O) |
Concluye clausurando los eventos con
agradecimientos a todas las personas que

apoyaron
:

( Fin

o]
® |




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

Suuilés per nuestiva gente

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

Auxiliar del H. Cabildo

b
<y

Jufes: per nuesliva g
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

Procedimiento: Recepcion de documentos Oficiales girados por las diferentes
areas que conforman al Municipio y correspondencia del H. Cabildo.

Objetivo: Recibir la correspondencia y Documentos oficiales, teniendo un eficaz
control de las mismas evitando atrasos y reduciendo tiempos de respuesta.

Areas involucradas.

Funciones.

Regidores

e Se encargan de firmar y analizar para dar

respuesta de manera inmediata.

Auxiliar

e Sera la encargada de pasar en tiempo y forma la

informacién correspondiente.

Procedimiento.

No.

Responsable

Actividad

Formato o
documento

Auxiliar

Recibir con amabilidad a todas las
personas internas y externas que se
presenten para proporcionar o dejar
informaciéon a los integrantes del H.
Cabildo.

Documentos
Oficiales.

Auxiliar

Atender y orientar con calidad las
peticiones o dudas de las personas que
dejen informacién.

Auxiliar

Pasar la informacién a la persona
indicada que conforma el H. Cabildo,
para su pronta respuesta y solucion.

Regidor/a

Dar un plazo tentativo para la resoluciéon
del asunto tratado con la finalidad de
cumplimiento de la solicitud.

Fin del procedimiento.

01 (222} 582 11 26

tiacui_avto1821@hotmail.com

Palacio Municipal $/N.Col. Centro
Tiacvilotepec Puebla C.P. 73070
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Diagrama de Flujo GOBIERNO MUNICIPAL

2024 - 2027

Nombre del procedimiento: Recepcion de documentos Oficiales girados por las
diferentes areas que conforman al Municipio y correspondencia del H. Cabildo.

< Inicio }
1

v 3
Recibir con amabilidad a todas

las personas internas o externas Pasar la informacion a las

que acuda a dejar informacién personas indicadas que

importante. conforman el H. Cabildo

para su pronta respuesta.

Documentos oficiales

4
N iy
Dar plazos o ajustar al plazo N
Atender y orientar con calidad de solicitud de informacion
las peticiones o dudas de las para su pronta solucion
personas que dejen
informacion. ~
T
|
|
i
|
l
|
v
Fin

0] (222) 5821126

18‘2WWcom

Poiocno Munxczpq&SIN Col.Centro
» - PunblaCP 73070




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

Suilss pov westia genle

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

=W~

Suues per wuestia gonle

GOBIBRNO MUNICIPAL

P24 - 2027

Procedimiento: Comprobacion de gastos. A
Objetivo: Llevar la comprobacién general de los Regidores.
Areas involucradas. Funciones.

Regidores e Son encargados de proporcionar la informacién
correspondientes para la elaboracién de la
comprobacion

Auxiliar e Es la encargada de estructurar la comprobacion.

Procedimiento.
= Formato o
No. Responsable Actividad debmento
1 Regidor Realiza la comision y retane la evidencia | Documentos
correspondiente. oficiales
2 Auxiliar Recibe la informacion, para proceder con
la estructura.
3 Regidor Pasa la comprobacion al personal de la | Comprobacion
comisién para su primera revision.
4 Regidor ¢la comprobacion esta correcta?
Sl. Iralpaso 5
NO. Ir al paso 6
5 Regidor Procede a pasar a firmar con las
personas correspondientes y realizar la
entrega.
6 Regidor Regresa al auxiliar para que realice los
ajustes pertinentes.
7 Regidor Después de hacer los ajustes pasa a
firmas.
8 Regidor Se entrega a tesoreria, para su captura.
Fin del procedimiento.
01 (222) 582 11 26

tiacui_ayto 1821 @hotmail.com

Palacio MunicipalS/N.Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P. 73070




C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

Diagrama de Flujo.

Nombre del procedimiento: Comprobacién de gastos.

~ H.AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

Gudlés pov nuesti gende

-

Sefes pee warchin e
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

Realiza la comisidn

Recibe 1a informacion correspondiente para

reune evidencia —_— .
Y proceder en la elaboracion
correspondiente.
Procede a pasar a
firmar con las
B SE personas
Pasa la comprobacion al personal de la —p
ra ’ ) pe. . > AUTORIZA correspondientes y se
COMISION para su primera revision. A
realiza la entrega.

Regresa para la realizacion de los
ajustes correspondientes.

Se pasa a firmar con el personal que
competente

Se pasa a el drea de tesorenia para la

captura.

01 (222) 582 11 26




