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INTRODUCCION
Honorable Ayuntamiento de Tlacuilotepec, Puebla 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 participacién no solo implica la deliberacion y
aprobacién de acuerdos, sino también la ejecucion 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 Organizacion 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, gestiéon, coordinacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion
en temas como seguridad publica, salud, cultura, equidad de género, desarrollo
economico, medio ambiente, inclusiéon y educacion. Su propésito es fortalecer la
gobernanza Municipal mediante protocolos estandarizados que garanticen
eficiencia institucional, transparencia administrativa y vinculacion directa con la
ciudadania.

Entre los beneficios de este Manual se destacan:

« Homogeneizacion 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 Desarrollio.

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

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

o Facilitacion 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 Planeacion para el Desarrollo
del Estado de Puebla y el Sistema de Evaluacién 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 implementaciéon esta pensada no solo para mejorar la eficiencia de la
administracion publica, sino también para acercar el gobierno a las comunidades,
promover la planeacion 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 transformacién local, cuya responsabilidad requiere orden, rigor, sensibilidad
y vocacion de servicio.
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OBJETIVO DEL MANUAL it

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 Ia
profesionalizacion del desempefio legislativo, fiscalizador y comunitario de cada
comision edilicia.

El manual busca:

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

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

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

« 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 evaluacién continua de los procesos
desarrollados por las comisiones edilicias, como base para mejorar el
desempefio, corregir desviaciones y tomar decisiones informadas.

Este Manual tiene un enfoque funcional y pedagégico, ya que esta pensado no sélo
como una guia de ejecucion 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 gestién publica Municipal mas agil, mas justo i wucra
cercano a la gente.

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

La actuacion 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

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

« 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 ejecucion presupuestal asociados a cada acciéon del
regidor/a.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

« Articulo 107: Instituye el Sistema Estatal de Planeacion, vinculando la
planeacién 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.

01(222) 582 11 26
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070




01 (222) 582 11 26

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027 "f
Huiilés por nuestiva genfe
€. ALEJAr\ﬁ‘(: GUZMAN GA'gciA ‘w’}”

PRESIDENTE MUNICIPAL

Junies: por wweclia genle

Leyes Sustantivas GoBIERNG MUNICIAL

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

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

Articula el proceso de planeacion municipal en sus fases de formulacion,
instrumentacion, control, seguimiento y evaluacion.

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

Define la vinculacion del Sistema Municipal de Planeacion 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 programacién de acciones focalizadas por grupos
vulnerables, en salud, educacioén, equidad de género y derechos indigenas.

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

Normativa Reglamentaria y Técnica

Reglamento Interior del Ayuntamiento

Define reglas operativas del Cabildo: convocatorias, sesiones, votaciones,
creacién de comisiones, ejecuciéon de acuerdos y atencién ciudadana.

Regula los tiempos, responsables y coordinacién entre regidores y otras
dependencias administrativas.

tlacuilotepec@puebla.gob.mx

Palacio Municipal S/N Col. Centro
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Reglamentos Especificos por Comision GOMENO MUNICIAL

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

Lineamientos del Sistema de Evaluacion del Desempeiio (SED)

o 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 Légico definido en el PMD.

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

o Determina que la formulacion 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 Pablicas
Plan Municipal de Desarrollo Tlacuilotepec 2024-2027

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

e Vincula a cada regidor con objetivos especificos en gobernanza, salud,
educacion, cultura, equidad, medio ambiente, economia rural, participacién
ciudadana y proteccién 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)

« 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.

01(222) 582 11 26
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Normas Transversales Complementarias NI ML

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

e« Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Puebla
Regula la actuacién 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 ejecucién de acciones por parte de las
Regidoras y Regidores sea juridicamente sdlida, técnicamente responsable y
socialmente pertinente. Asimismo, proporciona los fundamentos para la mejora
continua, la fiscalizacién, el control interno y la evaluacion de cada etapa del proceso
gubernamental Municipal.
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La mision 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,
que contribuyan a una gestién puablica transparente, coherente con los principios de
gobernanza democratica, rendicidon 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 Planeacion del Estado
de Puebla, fortaleciendo asi el Sistema Municipal de Planeacién Democratica.

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

cada regiduria:

« Sea ejecutado con orden técnico, eficiencia administrativa y claridad

institucional.

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

operativas del municipio.

01(222) 582 11 26
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal $/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027 “f
Suiies pov nuestia gente
C ALEJAr\ﬁg GUZMAN GA'ZCIA “’Q‘fi’

PRESIDENTE MUNICIPAL
Sanlis pev uwesiva goe

« Contribuya a la mejora continua mediante mecanismos de seguimientd:ie wycra

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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VlSION GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

La vision 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, faciltando la gobernabilidad local y la correcta
coordinacion entre comisiones y dependencias.

o 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 accién del Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027,
la Agenda 2030 y los planes estatal y nacional de desarrollo.

e Mejora continua y profesionalizacion institucional, a través de la
evaluacion periédica de los procesos, la retroalimentacién 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.

tlacuilotepec@puebla.gob.mx

Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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LISTADO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Regidora de Gobernacion, Justicia, Seguridad Publica y Proteccion Civil.
Procesos:

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

« Control y supervision de remitos y retenidos.

« 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.
o 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 Supervision de mantenimiento de parques y jardines.

e Acompafiamiento y supervision de recoleccion de basura.

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

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

e Supervision y acompafamiento de entrega de proyectos productivos en
beneficio de Desarrollo Rural a la Agricultura y Ganaderia del Municipio.

e 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.
o Platicas a las instituciones educativas en el area de salud.

tlacuilotepec@puebla.gob.mx

Palacio Municipal S/N Col. Centro
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Visita a unidades moviles. o Al
Platicas asistenciales a las instituciones Educativas en el area de salud

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

Procesos:

Supervision de desarrollo de actividades culturales.
Reuniones en las instituciones con maestros.
Recorrido a escuelas municipales.

Acomparnamiento 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:

Capacitaciones para el autoempleo de las mujeres

Apoyos asistenciales a mujeres.

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

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

Auxiliar

Procesos:

01(222) 58211 26

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

tlacuilotepec@puebla.gob.mx

Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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Regidora de Gobernacidn, Justicia, Sequridad Publica y Proteccién Civilsowe wicra

Procedimiento: Asistencia a las reuniones ordinarias y extraordinarias de

cabildo, (aplica para todos los Regidores)

Objetivo: asistir periédicamente a Reuniones de Cabildo para plantear acciones

en beneficios del Municipio, tomando acuerdos y cursos de accion.

Areas involucradas. Funciones.

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

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

e Honorable e Es el responsable asistir a todas las sesiones
Cabildo con fin de llegar a acuerdos en beneficio del

Municipio.
Procedimiento.

No. Responsable Actividad dFormato -

ocumento

1 Presidente Se reune 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 informaciéon y confirma su | Oficio
Municipal asistencia al Secretario del H.

Ayuntamiento.

0] 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

tlacuilotepec@ptiebla.gob.mx

Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacullotepec 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 b g Ea Recibelainformaddny
~——+—3 Comunica lafecha de reunion ——————+—p - .
agenda de reuniones mensuales confirma sus asistenda
cogsudaando fecha en que todos los Ofido Oficio
integrantes del Cabildo asistan

Agenda . 4 l

- Asistea la Reunidn para trata
Anotar lcs puntos importantes

delareunion medianteuna ——— asutos convenieniess b
Acta de Cabikdo Munid pal gjecucion del trabajo y al beneficio

Acta de Cabildo coectivo del Munidpio

B

Firman el Acta de Cabildo de
; == la reunion
Acta de Cabildo

Ejecuta los acuerdos que se firmaron <

l

Fin
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Procedimiento: Control y supervision de remitos y retenidos

GOBIERNO MUNICIPAL
D24 - 2027

Objetivo: Tener un control mediante un registro de todas las personas
detenidas para contar con su expediente.

Areas involucradas.

Funciones.

e Regidor o 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 docimento
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 Gobernacioén, y designa a un elemento
Publica del cuerpo policiaco para que realice el
informe.
J Elementos Se encarga de realizar el informe,
policiacos consultado previamente la informacion
que se solicita, para extraer la
informacién necesaria.
4 Elementos Entrega al director de Seguridad Publica | Informe
policiacos el informe de personas remitidas vy
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

tlacuilotepec@pueblia.gob.mx

Palacio Municipal §/N Col. Centro
Tlacullotepec Puebla C.P 73070
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Nombre del procedimiento: Control y supervision de remitos y retenidos.
Regidor de Gobernacion, Justicia, ) ) . .
) e o Director de Seguridad Publica Elementos Policiacos
Seguridad Publica y Proteccion Civil
Inco
1 l B 3
Pide al Director de Seguridad publica Ateende 12 orden del Regidor de Gobernacion, Consukalos datos registrados en el
un informe de las personas que son N Justiciay Segundad Publicay designa aun P libro de los detenidos, para realizar el
remitidas o retenidas elemento del cuerpo policiaco para querealice info
el informe niorme
Ofico Ofigo Lbro de detenidos
4
Entrega al Director de Seguridad
Publica el informe de remitidos y
retenidos
6 5
Informe
Revisay Archiva el informe de
Recibey Revisa el informe de remitidos y retenidos para después
personas remiticas y retenidas €T entregarlo al Regidor de Gobernacién
Informe
informe
Se Archiva
Fin

01(222) 582 11 26

~tlacuilo
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Funciones.

Proteccion Civil

¢ Regidor e Supervisar la ejecucion de los trabajos
realizados.
e Director de o Se encarga de salvaguardar la vida e integridad

de la Poblacién del Municipio y atender llamados
de emergencias, por desastres naturales.

Procedimiento.

Proteccion Civil.

No. Responsable Actividad :‘ormato 0
ocumento
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 dafios a la
Poblacién.
(SlI) 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 contintia revisando, para realizar las

obras correspondientes y brindar un
mejor servicio.

Fin del procedimiento.

01(222) 582 11 26

tlacuilotepec@ptebia.gob.mx

Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacullotepec Puebla C.P 73070

ERNO MUNICIPAL

i
Procedimiento: Supervisar y dar seguimiento a los trabajos de obras potdic s
desastres naturales.
Objetivo: Verificar y supervisar para salvaguardar la vida de los habitantes que
se encuentran en el Municipio de Tlacuilotepec,
Areas involucradas.
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GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

Nombre del procedimiento: Supervisar y dar seguimiento a los trabajos de obras

por desastres naturales.

Inicio

|

Revision de listas de afectados por desastres
naturales.

2
Kt v
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.

A

o~ S~

4 /”' \\

e S~

\ trabajos realizados e

"

(// Son correctos los \- Si - Se realizan ajustes pertinentes.

‘\/

6 No
*

l

Fin

Se continua los trabajos. S

01 (222) 582 11 26

Tlacuilotepec Puebla C.P 73076
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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.

Presidente
Municipal

e Decide las alternativas para la optimizacién del
ingreso Municipal y eficiencia del gasto Publico.

Secretaria del
H.

e Programa las reuniones de Cabildo por orden
del Presidente Municipal siendo una junta

Ayuntamiento Ordinaria o Extraordinaria.

e Tesoreria o Asigna el gasto Publico.

e Regidory El H. Cabildo aprueba la iniciativa y el Regidor
Cabildo de Patrimonio y Hacienda Publica supervisa que
Municipal se ejecute.

Procedimiento.
e Formato o
No. Responsable Actividad dbciimento
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 reunidén, considerando el | Asignacion
gasto publico de acuerdo con las |de
necesidades y problematicas | Presupuesto
observadas en el municipio.
3 Cabildo Asisten a la reunién.
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) 582 11 26

tlacuilotepec@puebla.gob.mx

Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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6 Secretario del Se levanta el Acta Cabildo. Acta Cabilcfgét%;",”;o”z”;c”’“
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) 582 11 26
tlacuilotepec@puiebla.gob.mx
Palacio Municipal $/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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Nombre del procedimiento: Supervisar de ingresos Municipal y eficiencia en el
gasto Publico.

Inigo

Convoca a una reunion de (abildo por

Realza una planzacien de los puntes a > Los ntegrantes de Cabiido austenala
orden del Presidente Muricipal

P \satarien b aeenide ce Cabio Mundgal | reurion de Cabildo Municipal

Agenda

Pide al Cabide Muniopal hacer uso
optimo del Ingreso Munopal

o Porenmeddasparacontidurala
" correcta utiizacion del ingreso Municipal

6 l
Abordan temas mpartantes que deben

ser consultados para meprar 1as finarvas
del Municcipio

o

Conduye b3 sesion

01(222) 582 11 26

Tlacullotepec Puebla C.P 73070
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Procedimiento: Verificacion fisica de bienes muebles e inmuebles registrados “**
en el sistema de control Patrimonial.

RNO MUNICIPAL
D24 - 2027

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.

Regidor

e Verificar el inventario fisico.

Control Interno

e Elabora el acta circunstanciada de la revision

fisica de los bienes inmuebles.

Secretaria del
H.
Ayuntamiento.

e Encargado de elaborar y hacer el inventario de

bienes mubles e inmuebles.

Procedimiento.

fisica de los bienes inmuebles y muebles
del Municipio.

No. Responsable Actividad Folggta o

documento

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

de Control bases generales y calendarizacién 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.

o Control interno | Notifica a los responsables de Ila
actualizacién 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 revisiéon | Acta Cabildo

01 (222) 582 11 26

tlacuilotepec@puebla.gob.mx

Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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7 Regidor Se le entrega los resultados del | Reporte o

levantamiento fisico de los bienes
mubles e inmuebles, para que proceda a

verificar.
8 Organo interno 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) 5821126
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
‘Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

Ghuiles por wesiia genle

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

Diagrama de Flujo.

Sl per warstia gesie
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

Nombre del procedimiento: Verificacion fisica de bienes muebles e inmuebles
registrados en el sistema de control Patrimonial.

01 (222) 582 11 26
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Regidor de Desarrollo Urbano, Ecologia, Medio Ambiente, Obras y Servicios:°

Publicos
Procedimiento: Supervisién 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.
¢ 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 dockes Bito
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 realizacion 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.
5 Personal de Realiza el mantenimiento
Servicios correspondiente en el parque y jardines
Generales Municipales.
6
Fin del procedimiento.

01(222) 582 11 26

tlacuilotepec@puebla.gob.mx

Palacio Municipal $/N Col. Centro
Tlacullotepec Puebla C.P 73070
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Nombre del procedimiento: Supervisién de mantenimiento de parques o jardines.

Regidor de Desarrollo Urbano,
Ecologia. Medio Ambiente, Obras y .
.. Sy Personal de Parques y Jardines
Servicio Publico
inicao
1
Realiza una inspeccion semanalde los

parques y jardines de Munidapio

2 3

En caso de no contarcon el material, Solicita

En Cas_o fjc detectar faltade al regidor de desarrollo urbano, ecologia,
man!.emmlen‘tocn los parquesy L P medio ambiente, obras y servicio publicos el
jardines, designa personal para material necesario para realizacén de la
encargarse del mantenimiento limpieza de los parques y jardines en el

Municipio

4

Si es posible se compra y entrega el

material, y si no se tiene presupuesto, pide <
trabajar con el matenal dsponible
5
Realiza el mantenimiento
- correspondiente delos
parques y jardines del
Municpio
Fin
01(222) 582 11 26

 Palacio Municipal S, ntro.
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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Procedimiento: Acomparnamiento y supervision de recoleccion de basura.

2

GOBIERNO MUNICIPAL

p24 - 2027

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

Areas involucradas.

Funciones.

Medio Ambiente, Obras y Servicios
Pdblicos

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 dothmiento
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 programacion 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, Ecolégico,

Fin del procedimiento.

01 (222) 582 11 26

tlacuilotepec@puebla.gob.mx

Palacio Municipal 5/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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Nombre del procedimiento: Acomparfamiento y supervisién de recoleccion de
basura.

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

Personal de Limpieza

Incio

)3

Daindicagones al personal encargado de
la recoleccion de basura

2

Realza la programacion de los recorndos
que debe realizar diariamente y le hace
saber al Regidor de Des arroflo Urbano,

Ecologia, Medio Ambierte, Obrasy
Servicios Publicos

e

3

Solicita el maternial y si esquese

autoriza b compra, realiza la entrega  €———tp——

correspondiente de material

En caso derequerir material soliata mds al
Regidor de Desarrdlo Urbano, Ecologia,
Medio Ambiente, Obrasy Servicios
Publicos

5

Avisa a la gente para que terga lista su
P basura enel dia y horaestablecido en la
programacion delos recorridos

D4

Realiza el recarrido recole cdando toda la
basura delmunidpio

D |

Una vez terminado el recorndo se
procede a trasladar ka basura al relleno
sanitario

8

En caso de presentarse una situacion en
especial notifican al Regdor de Desarrdlo
Urbano, Ecologia, Medio Ambiente, Obras

y Servicios Publicos para que el se
encargue dila situacion

Fin

01(222) 582 11 26

i SIS

Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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PRESIDENTE MUNICIPAL
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-
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Procedimiento: Implementar estrategias para el Cuidado al medio ambiente. °*

RNO MUNICIPAL
p24 - 2027

Objetivo: Tener un espacio que ayude a la reduccién de aire contaminando en
el Municipio de Tlacuilotepec.

implementa el dando

seguimiento.

proyecto,

Areas involucradas. Funciones.

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

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

Municipal implementacién de las estrategias planteadas por
el Regidor.
Procedimiento.
o Formato o
No. Responsable Actividad doththents
1 Regidor Planear y elaborar el plan de trabajo o | Plan de
solicitud para la peticion 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 documentacioén
requerida y posteriormente la
autorizacién y aprobacion.
6 Asociaciones Es aprobada la solicitud
(NO) ir al procedimiento 7.
(SI) ir al procedimiento 8.
7 Regidor Es notificado el Regidor, por que fue | Oficio o}
rechazada su peticion. 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 lugar de entrega e

Fin del procedimiento.

01(222) 582 11 26

tlacuilotepec@puebla.gob.mx

Palacio Municipal $/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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9 C. ALEJANDRO m%AggP ‘my

PRESIDENTE MUNICIPAL tonog. «
. W Shfes pee murctia gesi
Diagrama de Flujo. -
Nombre del procedimiento: Implementar estrategias para el cuidado de medio
ambiente.
Inicio
1
Solicita arboles para el pulmén
ecoldgico del Municipo
Solcitud
2 3

Presenta la solicitud alas
oficinas del CONAFOR

Solcitud Sokcitud

NI B Autoriza, fuma y sella

Envia la solicitud a las oficina <

de CONAFOR
Solicitud - Recibe la solicitud y da su
1 resolucion
Solcitud
: v
19
Es informado de los motivos por 2 :
el cual fue rechazado su peticion e ¢Aprueba solicitud ?
|
9 8 Si
h 4
Se le notdica los detalles de £s aprobado al
cuando y dc':nde sz:senuegaran - solicinad
s
10
Acude arecibir los
arboles
Fin

01 (222) 582 11 26

lacuilotepec Puebla C.P 73070
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C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

T
-
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Procedimiento: Supervisién y dar seguimiento a trabajos de Obras Publicas. 7 %™

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 e Elabora el proyecto dandole prioridades a las
Obras Publicas Comunidades que conforman el Municipio.
y Servicios
Generales.
Procedimiento.
i Formato o

No. Responsable Actividad desumento

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 | obra:

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

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.

Obras Publicas
Fin del procedimiento.

01 (222) 582 11 26

tlactilotepec@pueblaigob.mx

Palacio Municipal /N Col. Centro
Tlacullotepec Puebla C.P 73070
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PRESIDENTE MUNICIPAL

S pee narstia gonie

Diagrama de Flujo_ GOBIERNO MUNICIPAL

2024 - 2027

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

Inicio

|

| Revision del expediente de planeacion
de obras

[ - - - —— 1

| Se realiza una visita fisica a la obra para ;

| comprobar su seguimiento
L U —

DI

Se verifica que las caracteristicas de la
obra sean de acuerdo al expediente

i Son correctas las _
medidas del lugar .
de ia obra?

Se realizan los ajustes
pertinentes

|
& No

5. S S . N

Se con!mua la obra «

|

Fin

01 (222) 582 11 26
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C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

Regidor de Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia

b
-

D pee wwrstin genfe
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 desarrollo rural, agricola y ganadero segun sea la
condicién 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.

: Formato o
No. Responsable Actividad L gl
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 gestion 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

tlacuilotepec@puebla.gob.mx

Palacio Municipal $/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL
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RNO MUNICIPAL
P24 - 2027

7 Director de Se encarga de trasladar los proyectos | Documentds®;
Desarrollo productivos agricolas a las oficinas | personales.
Rural/ Regidor. | correspondientes, y esperar la

respuesta.

8 Oficina Hacer la recepcion de los proyectos que | Documentos

correspondiente | dejan los Regidores de todos los | personales.
municipios del estado para su
evaluacion.

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

tlacuilotepec@puebla.gob.mx

Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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PRESIDENTE MUNICIPAL
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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.

Regidor de Industria, Comercio, Agricultura y
Ganaderia

Presidente Municipal Oficina Correspondiente

Indo

) |

Planeay realiza proyeacs en beneficio
de desarrofio rural

S 3

Presenta los proyectos a Presiderte ) Decide Ia autonza cion del
Municipal para su autarizagan proyecto

s A

Informa al Regidor de Industnia Comerio, Auboriza d
Agricultura y Ganaderia los motivos por los €—4—No—— 0?
cwles serechazo el proyecto poge
I
7 6 :
Se encarga de acudir a las insttuwciones ¢ Autoriza, firma y sela el proyecto 8

Estatales para solicitar el apoyo
L ¥ Recepoon dd proyecto y evaluacion

. |

Se le informa queel » . ¢Aprueba el
proyecto hasido rechazado T proyecto ?

|
u Si

v

Aprueba el proyectoy otorga elapoyo
solictado

|

Fin

01 (222) 582 11 26

ﬁTIacuIlotepec Puebla C.p 73070
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Procedimiento: Asistencia a reuniones de reparticién de lugares a comerciantés’)
en festivales del Municipio.

RNO MUNICIPAL
D24 - 2027

Objetivo: Supervisar que se realice la distribucién 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.

. Formato o

No. Responsable Actividad dotamento

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.

B 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.

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

01 (222) 582 11 26

tlacuilotepec@ptiebla.gob.mx

Palacio Municipal /N Col. Centro
Tlacullotepec Puebla C.P 73070
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PRESIDENTE MUNICIPAL

S pe unesiea geae
6 Director de Se encarga de realizar convenios o Conveniosé—:’%;ﬁ;;;".“;;’;'c"’“
Turismo contratos para el suministro de la luz
eléctrica.
g Director de Organiza un comité que sera encargado
turismo y 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
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacullotepec Puebla C.P 73070
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Diagrama de Flujo. GOBIERNO MUNICIPAL

Nombre del procedimiento: Asistencia a reuniones de reparticion de lugares a
comerciantes en festivales del Municipio.

{nicio

7 2

Sokcita un espacio para vender sus Se entrevista con los comerciantesy
productosentemporada y fiestasdel > sohota unacuota por wtil izar un espacio
Munigapio publico

!
Se dinge de tesoreriapara 4
real izar el pago del permiso

l 5 Realizaelcobrode bcuotay
7" entregaun recbo de pago

Recibo

5

v

Unos dias antes de b festwdad
asigna a los comerciantes que
Pagaron su permso

-

Realza convenios en CFE para
el cobro de la luz eléctrica

B

Designa un comité para que se
encargue del cobro alos
comerciantes gque de seen
obtener un lugar horas antes de
la actividad

Fin

01(222)582 1126
tlacuilotepec@pueb
Tlacuilotepec Puebla C.P 7307

0
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C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

Regidora de Salubridad y Asistencia Publica

T
-

Junes: pev wweslia geafe
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 e Capacitar a todo el personal del uso correcto del
Salud. producto y procesos para clorara el agua.
Procedimiento.
- Formato o
No. Responsable Actividad dodikents
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 que el agua o sobrepase los limites que

se han establecidos.

b 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 Pdblica, realiza una segunda prueba

01 (222) 582 11 26
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacullotepec Puebla C.P 73070
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Suuilés por westia genle

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

T
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Asistencia para verificar que no se sobrepasan los ORI JCIRAL
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 informacién 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 jurisdiccion sanitaria.
Publica.

Fin del procedimiento.

01(222) 582 11 26

tlacuilotepec@puebla.gob.mx

Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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Nombre del procedimiento: Acompariamiento a toma de muestra de agua
potable de las viviendas.

Inicio

l

1 Sdlecciona al azar lasviviendas dond e 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 visttas domiciliarias corr espondientes y mide le nivel de PH del agua

4 Unavezrealizada las pruebas verifica que el agua no sobrepase loslimites preestablecidos

l

¢Sobre pasa
[ loslimites?
No

1
Si
Y

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 necesarias para evitar
limites? enfermedades

9 '
No

“P»  Seregistrala informacidn de las visitas en la bitdcora de regstro detomas de agua

'

A

01(222)582 1126
 Palacio Mun Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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Procedimiento: Visita a unidades Mdviles.

GOBIH
2

RNO MUNICIPAL
P24 - 2027

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

Areas involucradas.

Funciones.

e Regidor de e Es responsable de supervisar haciendo visitas a
Salubridad y las unidades Méviles 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 Méviles de Salud y darlas a conocer en
el Municipio.
Procedimiento.
. Formato o

No. Responsable Actividad doctlitiants

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
Pdblica. Sanitaria.

2 Dependencia. Recibe el oficio y analiza la peticién.

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 autorizaciéon e informacién
Salubridad y acerca de las fechas y horarios, en los
Asistencia gue se presentaran las Unidades Moéviles
Publica. de Salud.

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

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

Fin del procedimiento.

01 (222) 582 11 26

tlacuilotepec@puebla.gob.mx

Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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2024 - 2027
Nombre del procedimiento: Visita a unidades Moviles.

Regidora de Salu br'ldad y Asistencia hetisdicoihn Sanitaria
Publica

Inigo

1 2

Gestiona las visitas de Unid ades
Moaviles Medicas de Salud al Municipio
por Medio de |a Jurisdiccion Sanitaria

Recibe el dficio de |a Regidora de
3 Salubridad y Asistencia Pablicay
analiza la peticion

Oficio Oficio
5
3
Recibela autarizacion e informacion acerca de las s Apruabiats

fechasy horarics en las quesepresentara las  €——Si———— ‘acu'\idadP

Unidades Moviles de Salud )

4 No

6

v

infarma ala Regidora de Salubridad y
Asistercia Publia los motivos del
rechazo de su petiaon

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

\

Se enarga del difusion dd evento

v

Fin
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Procedimiento: Platicas asistenciales a las Instituciones Educativas en el argg'fo wuicra

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.

¢ Regidora de o Es la encargada de la realizacion de las platicas
Salubridad y asistenciales relacionadas con la salud,
Asistencia
Publica.
e Presidente e Autoriza las vivistas a diferentes Instituciones
Municipal. Educativas.
Procedimiento.
o o Formato o

No. Responsable Actividad dodanbrit

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 Ila 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.
Sl. 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 realizacién de la actividad y | Oficio
Municipal en caso de ser necesario proporciona

apoyo para la realizacioén 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

tiacuilotepec@puiebla.gob.mx

Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacullotepec Puebla C.P 73070




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027

Shuiilés por nuestiva gedle

C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

T
-

Sanfes por ywestin gorde

GOBIERNO MUNICIPAL
2p24 - 2027

8 Regidora de Solicita apoyo a la Jurisdiccion Sanitaria
Salubridad y para la realizacién de las actividades
Asistencia correspondientes.

Publica.

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
tlactilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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Nombre del procedimiento: Platicas asistenciales a las Instituciones Educativas
en el area de la Salud.

Inco

: !
Se encarga de las Gestion de las platic as de salud paralas
Institudones Educativas del Munidpio

2 l
Comunica al Preside nte Municipal la actividad parasu apr obacion 3

I o Seencarga de analiz ar la viabilidad de
7 lasrealizacidon delas actividades

1

5 v

4
Recibe lanotificad 6n de que su ¢Aprueba la
. I 44— No———
solicitud ha sido rechazada activd ad?

Ofido ]

6 S

v

Acude a lasinstituaones Ed ucativas para Aprueba la aawvidad y proporciona

-l
7 comunic arles la real zacion dela actividad N apoy o necesano para su reali zad on
8 Solicita apoyo alajurisdiccion santaria para

realizacion de la actividad

Liega aacuerdoscon laJurisdiccion Sanitaria sobre
fechas y horanos en que se realzara la actividad

v

A

10 l

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

Fin

01 (222) 582 11 26

~tlaeuile T :
Tlacullotepec Puebla C.P 73070
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Regidora de Educacion Publica, Cultura, Deporte y Actividades Sociales:o: nuvera

Procedimiento: Supervision de desarrollo de actividades culturales.

Objetivo: Impulsar el desarrollo 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.

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 dodidisento
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
aprobacion.
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 Culturay impartir las diferentes actividades, clases
Regidor o talleres.
7 Director de casa | Elabora y entrega reconocimientos a los | Reconocimientos
de Culturay asistentes.
Regidor

Fin del procedimiento.

01 (222) 582 11 26
tlacuilotepec@ptiebia.gob.mx

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

Nombre del procedimiento: Supervision de desarrollo de actividades culturales.

Inicio

(0} ;

Plétaca con jovenes para detectar
sus necesidades en cuanto a
actividades culturales.

2 | | 3

o v T
. Elabora propuestas de posibles ESC"Cha fas p'°°”°s‘as y analiza |
- actividades culturales y se las L | las posibilidades de su realizacion |
. presenta al presidente municipal ‘ l ‘

5 4
' Seinforma al director delacasa | ¢ Autoriza las

de cultura los motivos por los cuales ,.. No - propuestas

| se rechaza su propuesta ;

i

6 S
7 S v ,
Autoriza las propuestas del i
i | n } . |
Prosigue a la contratacion de la bt Qmcior de culture

persona que impartira las actmdades

: 1

Pammpa acttvameme en el desarrollo
del o los talleres culturales

Elabora y entrega reconocimientos a
los participantes

Fin

01 (222) 582 11 26

" FTIaculIotepec Puobla C P 73070 '
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Procedimiento: Reuniones en las Instituciones Educativas con Maestros. e

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.
e Regidor e Es responsable de supervisar las asistencias
previas a las reuniones programadas.
e Director de e Es encargado de asistir y colaborar con maestros
Educacién. para el buen funcionamiento de las Instituciones
Educativas.
Procedimiento.
No. | Responsable Actividad Paiato o
documento
1 Director de Realiza la planeacion de las asambleas | Plan de
Educacién que tendran en las Instituciones | trabajo.
Educativas, con maestros de las
mismas.
2 Director de Entrega la agenda de reuniones a el
Educacién 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 nota de 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) 582 11 26

tlacuilotepec@puebla.gob.mx

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

Incio

1
Y

Realiza ia calendanzacién anual de
asambleas con autoridades educativas
y municipales

Calendano snual de asambleas

D

Entrega de la calendarizacion de las

: d » atendarn n
reuniones a los interesados Recibe el calendario y se organiza

para asistir alas reuniones

S

Asiste a las reuniones y toma nota
de los puntos mas importantes

S

En caso necesario da un seguimiento
a las actividades pianteadas

Fin

01(222) 582 1126
. tlacuilot
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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 Educacién.

Areas involucradas.

Funciones.

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

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

No. Responsable Actividad dogiitento

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 Educacién Publica
que se ofrece este en condiciones
adecuadas para los alumnos.

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

51 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

tlacuilotepec@puebla.gob.mx

Palacio Municipal /N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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Nombre del procedimiento: Recorrido a las escuelas Municipales.

Inicio
Programacion de visitas semanales a las
instituciones educativas

2
Asiste a todas las escuelas del municipio.
’ 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.

Fin

01(222) 582 11 26
tlacuilotepec@puiebla.gob.mx
 Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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Procedimiento: Acompafamiento y entrega de libros de texto gratuito.

2

GOBIERNO MUNICIPAL

P24 - 2027

Objetivo: Solicitar a las estancias correspondientes la entrega de libros te texto

reas involucradas.

_zratuito para las escuelas del Municipio de Tlacuilotepec.

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

e Una vez que se tienen los libros se encarga de
hacer la reparticion 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 dos raento
1 Estancia Avisar a la Regidora de Educacién | 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 nimero 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 elaboracién de la solicitud
de libros de textos, con base a la
informacién que proporcionaron las
Escuelas.
5 Estancia Realiza el tramite correspondiente e | Oficio

6 Regidora Asiste la fecha indicada llevando Ia
solicitud del namero 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
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municlpal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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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?
Sl. 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 solicta a las estancias
correspondientes el numero de libros
faltantes.

14 Regidora Solicita mas libros. Oficio

15 | Estancia Realiza la tramitaciéon correspondiente y

correspondiente | entrega los libros solicitados.

16 | Regidora Entrega los libros faltantes a las
escuelas.

Fin del procedimiento.

01 (222) 582 11 26

tlacuilotepec@puebla.gob.mx

Palacio Municipal /N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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Nombre del procedimiento: Acompafnamiento y entrega de libros de texto
gratuito.

Inigo
1
|
A v 2 3
Aviss 3laReg dor ade Educacadn Putiticay
Activdades Culturaies. De porthasy Socaies > Solictaa los titulares de las Insti wiones Entrega la mfor macion requerida ala
que olicite libros de texto gratuito pics las Educativas el rumero total de alumnos  —3» Regidorade £ ducacion Piblica
exuelss del Muncpo insentos en o ciclo escolar en aurso
Ofido
Oficio Oficio 3
4
5
Realza e tramite wrre spondiente e mforma a la
Regidora de Educacion Pubkaa y Activdades Procede a helaboacdny entregade la
Culturales, Deportivas y Socialeslafedhay lugar sohatud delosLibor de Teto Gratuto
en donde se le entregaran los kitros

Sokcitud de Lbros de Texto Gratuito

Asistea la fecha indicada Bevando | asoba tud de
7

>

P namerototal de ks Bbros para ver ficar que sea
todos los sdiictados

Realiza b entrega de Jos libros de texto gratuto !
a la Regidora de Educ acién Pabica yAdimvadades <
Cul tur ales, Deportiva sy Sociales

> Recibelos hbrosy verffica que incida con el

total solctado
A
8

= l 0
Entrega Jos Ubros a las escuelbs del Reciben los hbras y verifican que cubran la

'-"——?‘—F
Munopio demanda de ios alumno de las escuelas
1
. v
! b5
&os idros cobren la
Recibeuna notd cacon de los lbros S BT donavdad delos
faltantes por parwe delas escuelas e >
Oficio

15 14 l " 2 s]‘

La Regidora de Educacon Publica vy H ‘
Actividades Culturales, Deporthas y
flealiza & tramd acion y entrega de ibros “'—"—'—Somhs RGNS ”k““‘u‘ms 2 la ! Se miormna a laRegidora que o totl de
corde

libros es suficiente
Sokctud de Libros de Texto gratuito

~ Recibe y entrega los libras 3 ta Escuela del
il Munccigia

01 (222) 5821126 l

e

i Tlacdllotepec Puebla C.P 73070 EEErET :
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Regidora de Grupos Vulnerables, Personas con Discapacidad y Juventud?: . wuier

Procedimiento: Atencién 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 atencién que se
brindara.

e Regidora e Sera la encargada de recibir la informacioén, y
pasarla con el presidente para su andlisis,
aprobacion y su solucion si asi lo requiere.

Procedimiento.
- Formato o

No. Responsable Actividad doeiit bnto
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

atencién a la solicitud.

Fin del procedimiento.

01(222) 5821126
tlacuilotepec@puiebla.gob.mx

Palacio Municlpal §/N Col. Centro

Tlacullotepec Puebla C.P 7307

0
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Nombre del procedimiento: Atencién a peticiones de la ciudadania.

> |

Solicitud de apoyo

©),

Recibe y turna la
solicitud

©

Gira las instrucciones |,

Rechaza

Analiza la
solicitud

@15i

Aprueba

L
FIN )

para dar la atencion a
la solicitud

4

01 (222) 582 11 26
tiacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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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.

e H. cabildo. e Recibe y analiza el Informe anual que rinda el
Presidente Municipal y emiten su voto de
aprobacioén.

Procedimiento.
i Formato o
No. Responsable Actividad dosients
1 Regidor Los Regidores son citados a sesidn
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 compaiia 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 sesion de cabildo.

9 Regidor Se da fecha para la nueva sesion de la
asamblea.

Fin del procedimiento.

01 (222) 582 11 26
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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Nombre del procedimiento: Informe anual de actividades del Presidente

Municipal.

©)

©,

Pase de lista y verifica
Si existe quorum

u‘ Se cita sesion de
asamblea

!

¢Hay
quorum?

Finaliza la sesion

FIN

La comision sale del
recinto por el
presidente

ol

Regresan al recinto
con el Presidente

©,

El presidente rinde su

O,

Se contesta el informe

@ v

Se da fecha para
nueva sesion

A

informe

\ 4

01(222) 58211 26
tlacuilotepec@puebla.gob.mx

~ Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacullotepec Puebla C.P 73070
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Procedimiento: Difusién de los programas y apoyos.

GOBIERNO MUNICIPAL

D24 - 2027

ciudadania.

Objetivo: Es el area responsable del desarrollo y difusion 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 informacién para beneficio de la poblacién de

€SCaso0s 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 y
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 seleccion y posteriormente ver si hubo
beneficiarios.

Fin del procedimiento.

01(222) 582 11 26
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal $/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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Nombre del procedimiento: Difusion de los programas y apoyos.

T
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Comao
> |

Solicita la informacion

©,

Entrega documentos

©,

Proporciona informes

o

Recepcion de
requisitos

Archivar

01 (222) 582 11 26
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacullotepec Puebla C.P 73070
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Procedimiento: Apoyo a grupos vulnerables, mujeres que sufren violencia.

GOBIERNO MUNICIPAL

D24 - 2027

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 |Instituto de la
Mujer

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

Procedimiento.

;5 Formato o
No. Responsable Actividad dods Bento
1 Victima Existe una mujer en situacion 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 la mujer vulnerable 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 pulblico para | Demanda
proceder con la demanda.
7 Instituto Solo tomar terapia con su pareja.
8 Regidor Mantener en vigilancia el caso.

Fin del procedimiento.

01(222) 582 11 26
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal /N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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Diagrama de Flujo.

Nombre del procedimiento: Apoyo a grupos vulnerables, mujeres que sufren

violencia.
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C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL

T
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GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

Regidora de Igualdad de Género.

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.

01 (222) 582 11 26

tlacuilotepec@puebla.gob.mx

Areas involucradas. Funciones.
e Regidora e Supervisar las capacitaciones que implementa la
estancia de la mujer.
¢ Instancia de la e Impartir las capacitaciones dirigidas a desarrollar
mujer habilidades en las mujeres que les permitan su
insercion en el mundo laboral.
Procedimiento.
- Formato o
No. Responsable Actividad dot irinritc
1 Regidor Dada la necesidad de la persona se
acerca al area a solicitarla.
2 Instancia de la Recepcion de requisitos de acuerdo a la
mujer circular, donde se manifieste la
informacién correspondiente.
3 Instanciade la | La circular sera evaluada por las areas | Circular
mujer correspondientes.
4 Instancia de la | Si se cumple con todos los requisitos.
mujer
) Instancia de la ¢Incorrecto? Cumplir con los requisitos.
Mujer
6 Instanciade la | iCorrecto?  Autorizacion de la
Mujer capacitacion de acuerdo con los tiempos
del Instituto y el nimero de cursos se
determinara de acuerdo con la
disponibilidad.
7 Instancia de la Impartir el curso. Minuta de
Muijer trabajo
8 Instanciade la | Supervisar y hacer seguimiento de
Mujer actividades.

Fin del procedimiento.

Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacullotepec Puebla C.P 73070
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Diagrama de Flujo. GOBIERNG MUNICIPAL
Nombre del procedimiento: Capacitaciones para el autodesempleo de las
mujeres.
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01 (222) 582 11 26
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA
PRESIDENTE MUNICIPAL
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Procedimiento: Apoyos asistenciales a mujeres.

GOBIg

2

RNO MUNICIPAL
P24 - 2027

Objetivo: Se entregan apoyos de medicamentos a mujeres, con la finalidad de
restaurar su salud, en coordinacién del SMDIF.

Areas involucradas.

Funciones.

Regidor

e Acompafiamiento y supervisiéon en coordinacion
con las instancias correspondientes.

Instancia de la
mujer.

e Apoyo a mujeres en situacion de pobreza o

violencia de genero.

Procedimiento.

. Formato o
No. Responsable Actividad dasananto
1 Regidora Dada la necedad de la persona se
acerca al area de SMDIF, en
acompafiamiento con el Regidor.
2 Instancia de la | Recepcidn de requisitos de acuerdo a la
mujer. necesidad.
3 Instanciade la | La solicitud sera evaluada por el area | Solicitud
mujer. correspondiente y asignada. e i
4 Instancia de la
mujer. Se cumplen con todos los requisitos.
5 Instanciade la | ;Incorrectos?
mujer. Cumplir con todos los requisitos.
6 Instancia de la | ;Correctos?
mujer. Autorizacién del apoyo de acuerdo a las
necesidades y el diagnéstico del estudio
socioeconémico.
7 Instanciade la | El otorgamiento del apoyo quedara

mujer.

sujeto a la disponibilidad de Ilas

instancias correspondientes.

01 (222) 582 11 26

tlacuilotepec@puebla.gob.mx

Fin del procedimiento.

Palacio Municipal 5/N Col. Centro
Tlacullotepec Puebla C.P 73070
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Nombre del procedimiento: Apoyos asistenciales a mujeres.
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01(222) 58211 26
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal $/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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Procedimiento: Brindar cursos a mujeres del Municipio de Tlacuilotepec sobr&'fo suicr
Equidad de Género.
Objetivo: Fomentar y difundir la Equidad de Género 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 Instituto de la e Se entrevista con la encargada del Instituto para
Mujer solicitar cursos para el personal que los requiera.
Procedimiento.
- Formato o
No. Responsable Actividad docsinento
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
realizacién 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 1126
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacullotepec Puebla C.P 73070
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Nombre del procedimiento: Brindar cursos a mujeres del Municipio de
Tlacuilotepec sobre Equidad de Género.

10, |

Acude a las instalaciones del instituto |
| | Poblano de la mujer para solicitar apoyo }
| para los habitantes del municipio de g ‘
manera verbal. §

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

0

Comienza con los preparativos para la
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corresponda

(s)
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Procedimiento: Promocién para programar, planear, organizar y difundir &8
actividades del dia internacional de la mujer.

IERNO MUNICIPAL
224 - 2027

Objetivo: establecer esquemas de esparcimiento de recreacién para todas las
mujeres del Municipio de Tlacuilotepec.

Areas involucradas.

Funciones.

agradecimientos a todas las
participantes y personal de apoyo.

e Presidencia e Analiza, y autoriza la peticion de la Regidora.
Municipal
e Regidora e Planea actividades en beneficio de las mujeres
del Municipio el dia internacional de la mujer.
Procedimiento.
- Formato o
No. Responsable Actividad d@ériinento
1 Regidora Planea la realizacion de diferentes
actividades para el beneficio de las
mujeres del Municipio.
2 Regidora Solicita el apoyo y autorizacion para
realizar las diferentes actividades.
3 Presidente Analiza la peticiéon 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 invitacion 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

Fin del procedimiento.

01 (222) 582 11 26

tlacuilotepec@puebla.gob.mx

Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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Nombre del procedimiento: Promocién para programar, planear, organizar y
difundir las actividades del dia internacional de la mujer.
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Auxiliar del H. Cabildo

T
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GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

Procedimiento: Recepcién 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.

e Regidores e Se encargan de firmar y analizar para dar
respuesta de manera inmediata.
e Auxiliar e Sera la encargada de pasar en tiempo y forma la
informacién correspondiente.
Procedimiento.
- Formato o
No. Responsable Actividad dociisento
1 Auxiliar Recibir con amabilidad a todas las | Documentos
personas internas y externas que se | Oficiales.
presenten para proporcionar o dejar
informacién a los integrantes del H.
Cabildo.
2 Auxiliar Atender y orientar con calidad las
peticiones o dudas de las personas que
dejen informacion.
3 Auxiliar Pasar la informacibn a la persona
indicada que conforma el H. Cabildo,
para su pronta respuesta y solucion.
4 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

tlacuilotepec@puebla.gob.mx

Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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Nombre del procedimiento: Recepcién de documentos Oficiales girados por las

diferentes areas que conforman al Municipio y correspondencia del H. Cabildo.

Inicio
|

1
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Recibir con amabilidad a todas
las personas internas o externas
que acuda a dejar informacion
importante.

Documentos oficiales

3

Pasar la informacion a las
personas indicadas que
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Atender y orientar con calidad
las peticiones o dudas de las

‘__
para su pronta respuesta.
4
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Dar plazos o ajustar al plazo | | ‘A v‘l

de solicitud de informacion
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informacion. —
i
i
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Fin
puebla.gob.mx
pal /N Col. Centro -
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Procedimiento: Comprobacién de gastos.

GO

BIERNO MUNICIPAL
224 - 2027

Objetivo: Llevar la com

probacién general de los Regidores.

Areas involucradas.

Funciones.

e Regidores

comprobacién

e Son encargados de proporcionar la informacion
correspondientes para la elaboracion de la

e Auxiliar

e Es la encargada de estructurar la comprobacion.

Procedimiento.

No. Responsable Actividad FEmato o
documento
1 Regidor Realiza la comisién y reune la evidencia | Documentos
correspondiente. oficiales
2 Auxiliar Recibe la informacién, para proceder con
la estructura.
e Regidor Pasa la comprobacion al personal de la | Comprobacion
comision para su primera revision.
4 Regidor ¢la comprobacion esta correcta?
Sl. Iral paso 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) 58211 26
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal S/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070
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Nombre del procedimiento: Comprobacién de gastos.

S pev rcie gonie

GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027
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