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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] RrAiyEEerlikt:

CONTRALOR MUNICIPAL. PROCEDIMIENTO: ATENCION
CIUDADANA.

OBJETIVO.

e Atencién ciudadana a personas de la comunidad sobre quejas y denuncias
relacionadas con funcionarios publicos o con obras realizadas.

MARCO LEGAL.

¢ Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 115 fraccién L.
e Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulo 105 fraccién 1.
e Ley Orgénica Municipal: Articulo 41. 96, 98, 102 y 111.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
................................ Pégina 3 e e L s e = i
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] ge{sxt:3rlvkk:s

CONTRALOR MUNICIPAL. PROCEDIMIENTO: ATENCION

CIUDADANA.
ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
e (Contraloria. e Atencion ciudadana a personas de la

comunidad sobre quejas y denuncias
relacionadas con funcionarios
publicos o con obras realizadas.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
———— P4gina 5
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]

2014 -2018

[ Inicio del Procedimiento ]

Recibe al
ciudadanoy
registra el motivo
de la visita

Analiza el asunto o
solicitud del
ciudadano para ver
si es de su
‘competencia

\/

CONTRALOR MUNICIPAL. PROCEDIMIENTO: ATENCION
CIUDADANA.
PROCEDIMIENTO

Proporciona la
informacioén si
el asunto no es
de su
competencia

Turna al
ciudadano ala
instancia
correspondiente

b J

En casos de conflictos
o contradicciones
internas, convoca al
dialogo y acuerdos

Y

Fin del Procedimiento

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
.............. o Pégina 7 —




.............. 8 gugggd p— e
‘ST0Z OZYVIN “TYdIDINNW YOTVHLNOD "TVdIDINNA OIIV.LAYIIS
‘'VHOHA ‘0dI'TVA A OSIATY 0do4av1a

"TIT AZ0T ‘96 ‘T omonay :[edpiunjy eauedig 497 e

‘| SOUOIdIRI) GOT O[NINIY ‘B[qand ap oueIaqos A 21qI7 opeisy [op BINJ[04 UQIOMISUO) e

‘[ UQIDIBLY GT T O[NIIIIY :SOUBIIX3J SOPIU[) SOPeISH SO| 9p BINI[04 UQIDNIISUO) e

“"TVOIT OOUVIN

‘ojuaiwejundy [@ ueuriojuod anb sepuapuadap
sejunsip se[ op a211ed Jod solaDURUY SOSINJAL SO[ 9P UQIIBZI[IIN BIIDLIOD B[ Jesiatadng e

'OALLAIF0

'S0ANOUYV :0.LNAINIAID0dd "TVAIDINNIN HOTVA.LNOD

e atirAl [SOLN3INIAID0Yd 30 TYNNYIN
v183Nd ‘NV1LVNHYd 30 OLNIINVLINNAY ‘H]




Pahuatlan

Acciones para el futuro

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
DEL MUNICIPIO DE

PAHUATLAN,

___________ - PUEBLA.

Arturo Hernandez Santos

2014 -2018
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] Atk CEwikE:}

CONTRALOR MUNICIPAL. PROCEDIMIENTO: ATENCION
CIUDADANA.

OBJETIVO.

e Atencion ciudadana a personas de la comunidad sobre quejas y denuncias
relacionadas con funcionarios publicos o con obras realizadas.

MARCO LEGAL.

¢ Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 115 fraccién I.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulo 105 fraccién I.
e Ley Organica Municipal: Articulo 41. 96,98, 102y 111.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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Pahuatlan

Acciones para el futuro

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
DEL MUNICIPIO DE

PAHUATLAN,
PUEBLA.

Arturo Hernandez Santos

2014 -2018
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] sk EErlikE:

CONTRALOR MUNICIPAL. PROCEDIMIENTO: ATENCION
CIUDADANA.

OBJETIVO.

e Atencién ciudadana a personas de la comunidad sobre quejas y denuncias
relacionadas con funcionarios publicos o con obras realizadas.

MARCO LEGAL.

e Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 115 fraccién I,

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulo 105 fraccién L.

e Ley Orgéanica Municipal: Articulo 41. 96, 98,102y 111.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
Pagina 3 —
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] geivkEErliht:s

CONTRALOR MUNICIPAL. PROCEDIMIENTO: ATENCION

CIUDADANA.
ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
e Contralorfa. e Atencién ciudadana a personas de la

comunidad sobre quejas y denuncias
relacionadas con funcionarios
publicos o con obras realizadas.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
s - Pégina 5 TSR
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] At Erlikt:

CONTRALOR MUNICIPAL. PROCEDIMIENTO: ATENCION
CIUDADANA.
PROCEDIMIENTO

[ Inicio del Procedimiento ]

Recibe al
ciudadanoy
registra el motivo
de la visita

A
Analiza el asunto o
solicitud del
ciudadano para ver
si es de su
competencia

b

Proporciona la
informacioén si
el asunto no es
de su
competencia

Turna al
ciudadano ala
instancia
correspondiente

A

En casos de conflictos
o contradicciones
internas, convoca al
dialogo y acuerdos

Y

Fin del Procedimiento

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
Pagina 7 ===
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA

2014 -2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]

CONTRALOR MUNICIPAL. PROCEDIMIENTO: ARQUEOS.

POLITICAS DE CALIDAD.

Hacer un formato especifico para cada caso, en donde se incorpora la
informaci6n recabada.

Se solicita la documentacién referente al caso, conjuntamente con el
efectivo, las fichas de depésito y los cheques que amparen los
importes complementarios el total de la suma de la que se elabora el
arqueo.

Se verifica que los ingresos obtenidos en el periodo de la elaboracién
del arqueo coincidan, con el efectivo encontrado o con los depositos
realizados.

Se comprueba que la comprobacién encontrada, en su caso coincida
con el fondo de caja manejado, ya sea para cambios o para gastos
menores.

Una vez cuadrados los conceptos segin el arqueo que se trate, el
responsable directo del fondo o del drea a la cual se le practica el
arqueo, firmara el formato de conformidad de que lo plasmado en el
mismo es correcto.

Una vez terminado el arqueo, se archivan en expedientes especificos,
para que posteriormente se informen los resultados a la presidencia.

ELABORO:

REVISO Y VALIDO: FECHA:

SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] Re{ikt:E»lokk::

CONTRALOR MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTO: ARQUEOS.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

No. DE

ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

CONTRALORIA

Se solicita la documentacién referente al caso,
conjuntamente con el efectivo, las fichas de
depésito y los cheques que amparen los
importes complementarios que conformen el
total de la suma a la cual se elaborara el arqueo.

CONTRALORIA

Se verifica que los ingresos obtenidos en el
periodo de la elaboracion del arqueo coincidan,
con el efectivo encontrado o con los depésitos
realizados.

CONTRALORIA

Se comprueba que la comprobacién
encontrada, en su caso coincida con el fondo de
caja manejado, ya sea para cambios o para
gastos menores.

CONTRALORIA

Una vez cuadrados los conceptos segiin arqueo
que se trate, el responsable directo del fondo o
del area a la cual se le practica el arqueo,
firmara el formato del arqueo de conformidad
de que lo plasmado en el mismo es correcto.

CONTRALORIA

Una vez terminado el arqueo, se archivan en
expedientes especificos, para posteriormente
se informen los resultados a presidencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO:

SECRETARIO MUNICIPAL.

REVISO Y VALIDO: FECHA:

CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.

Pagina
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] pAokt:¥vIikE:

CONTRALOR MUNICIPAL. PROCEDIMIENTO: REVISIONES.

OBJETIVO.

e Conocer los avances obtenidos por cada area en un periodo de tiempo determinado.

MARCO LEGAL.

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 115 fraccién .
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulo 105 fracciones I.
¢ Ley Organica Municipal: Articulo 41, 96,102y 111.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO0 2015.
_______ - ___ Pagina .
13
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] grlixtigrlikt:s

CONTRALOR MUNICIPAL. | PROCEDIMIENTO: REVISIONES.

ALCANCE

AREAS INVOLUCRADAS FUNCION

L
¢ Contraloria. e Conocer los avances obtenidos por
cada drea en un  periodo
determinado.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
~ Pagina
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]

2014 -2018

CONTRALOR MUNICIPAL.] PROCEDIMIENTO: REVISIONES.

PROCEDIMIENTO

[ Inicio del Procedimiento ]

Realizar papeles
de trabajo que
\ sirvan de

evidencia de la
Se determina el revision.

area a revisar,
solicitando la
informacion por
escrito

Realizar informe e
las observaciones

4
recomendaciones

Se revisa sus
programas de

trabajo, informes, v
indicadores y
documentacién Firmara el responsable
comprobatoria. del 4rea el informe de

observaciones y
recomendaciones
conjuntamente con el
contralor.

v

Fin del Procedimiento

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] Aol tErIikE:

CONTRALOR MUNICIPAL. | PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE
ACTAS ADMINISTRATIVAS.

OBJETIVO.

e Dar constancia de las denuncias interpuestas ante la contraloria municipal.

MARCO LEGAL.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 115 fraccion I,
¢ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulo 105 fracciones I.
e Ley Orgéanica Municipal: Articulo 41, 96,102 y 111.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
o o U S
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] Rr{kt:EvrIikE:

CONTRALOR MUNICIPAL. | PROCEDIMIENTO: ELABORACION
DE ACTAS ADMINISTRATIVAS.

ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION

e Contraloria. e Dar constancia de las denuncias
interpuestas ante la contraloria
municipal.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
Pagina
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]

2014 -2018

CONTRALOR MUNICIPAL. [PROCEDIMIENTO: ELABORACION
DE ACTAS ADMINISTRATIVAS.
PROCEDIMIENTO

[ Inicio del Procedimiento }

Serecibe ala
persona que se le
va a levantar el
acta.

Se registra la
declaracion que
interpone la queja o

Una vez leida el
acta se
estampan las
firmas.

Esta acta servira
para las
averiguaciones
posteriores.

denuncia.
Esta acta servira para
las averiguaciones
posteriores
Y
Fin del Procedimiento
ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] gtk LEPIikE:]

CONTRALOR MUNICIPAL |[PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE
DECLARACIONES PATRIMONIALES.

POLITICAS DE CALIDAD.

20>

1. Los interéses que requieran de apoyo para el llenado de esta declaracién, acuden
directamente a las oficinas de la contralorfa y solicitan la asesorfa.

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

3. Una vez completas a presentar, se elabora un informe para entregar dichas
declaraciones al departamento de situacién patrimonial del Gobierno del Estado.

4, Posteriormente se le da seguimiento, entregando a cada funcionario publico al
acuse de recibo de su declaracion.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
_________ Pégina .
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] gLkt Evlvhk:}

CONTRALOR MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE

)ECLARACIONES PATRIMONIALES

ACTIVIDADES

CONTRALORIA 1

Los interesados que requieran de apoyo
para el llenado de esta declaracién, acuden
directamente a las oficinas de Ila
contraloria y solicitan la asesoria.

CONTRALORIA 2

A cada uno de le van dando las
indicaciones necesarias para el llenado,
siguiendo las instrucciones del formato en
cuestion.

CONTRALORIA 3

Una vez completadas las declaraciones a
presentar, se elabora un informe para entregar
dichas declaraciones al departamento de
situacion patrimonial del Gobierno del Estado.

CONTRALORIA 4

Posteriormente se le da seguimiento,
entregando a cada funcionario publico el
acuse de recibo de su declaracion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO:

REVISO Y VALIDO: FECHA:

SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] {ehtierlikt:

CONTRALOR MUNICIPAL. | PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE
LA ENTREGA-RECEPCION

OBJETIVO.

e Dar fe de la entrega-recepcion de aéreas o departamento sobre las condiciones y el
tipo de mobiliario y documentacién que se entregan al dejar un puesto.

MARCO LEGAL.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 115 fraccién I.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulo 105 fracciones I.
e Ley Organica Municipal: Articulo 41,96, 102 y 111.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] RrAshE:S0ikE:

CONTRALOR MUNICIPAL. )CEDIMIENTO: VALIDACION DE LA
ENTREGA-RECEPCION.

ALCANCE

AREAS INVOLUCRADAS FUNCION

e Contralorfa. e Dar fe de la entrega-recepcion de
aéreas o departamentos sobre las
condiciones y el tipo de mobiliario y
documentaciéon que se entregan al
dejar un puesto.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] Rritkl:Eriikt:]

CONTRALOR MUNICIPAL PROCEDIMIENTO: VALIDACION DE LA
ENTREGA-RECEPCION

PROCEDIMIENTO

[ Inicio del procedimiento. ]

4

Una vez detectada el drea que sera entregada, se acude
directamente el dia y la hora estimado para la entrega-recepcion.

Y

En presencia de la persona que se entrega y en su caso de quien
reciba el drea, se efectia el inventario de activos y documentos
encontrados a esa fecha.

Y

Con lo anterior se da fe de las condiciones en que se deja y se
recibe determinada area o departamento, lo cual servira de base
para posibles irregularidades o problemas que pudieran en un
futuro presentarse.

y

Fin del procedimiento.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] gr{exT:Erlikt:

PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO

CONTRALOR MUNICIPAL | DE INVENTARIOS DE ACTIVOS POR
DEPARTAMENTOS

POLITICAS DE CALIDAD.

1. Se acude directamente al departamento o drea especifica que se requiere
inventariar.

2. Se hace una relacion del mobiliario, equipo o material encontrado, relacionando las
caracteristicas y el nimero de inventario de cada uno.

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

4. Con lo anterior se tomaran las medidas pertinentes que al caso se consideren
convenientes.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO0 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] Ep{sitiEbIikt:]

PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO

CONTRALOR MUNICIPAL. DE INVENTARIOS DE ACTIVOS POR

DEPARTAMENTOS

ACTIVIDADES

CONTRALORIA

1 Se acude directamente al departamento o
area especifica que se requiera inventariar.

CONTRALORIA

Se hace una relacién del mobiliario, equipo
o material encontrado, relacionando las
2 caracteristicas y el nimero de inventario
de cada uno.

CONTRALORIA

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

CONTRALORIA

Con lo anterior se tomaran las medidas
4 pertinentes que al caso se consideren
convenientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO:

SECRETARIO MUNICIPAL.

REVISO Y VALIDO: FECHA:

CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] gedihtiirlikt:!

CONTRALOR MUNICIPAL., PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE
INFORMACION.

OBJETIVO.

¢ Solicitar informacién a las aéreas del Ayuntamiento.

MARCO LEGAL.

¢ Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 115 fraccién L.
¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulo 105 fraccién I.
¢ Ley Organica Municipal: Articulo 41.96,98,102y 111.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
Pagina
39




o¥ -
eurded o
'ST0Z 0Z4VIN “TVdIDINNN YOTVY.LNOD “TVdIDINNI OINV.LAYDES
'WHOAd :0dI'TVA A OSIATY :0409v1d

'SEPEIIIIP SBIDUAISISUoIUl sef [eddiunyy ajuapisald [e JeuLoju| ‘g

“UQISIADL NS U SEPEIIIAP SAUOIIBAIISCO SB[ SEaIE SB[ B JRJUdWI[RO1®Y 'Z
SOpPEPIANJE SNS JBDLISA

£ aezijeue eied seasge Se| e UQIDBULIOJUI SjuauewIad eIdUBW Jp JEJDI[OS T

‘avdarivo 3d SVOILLI'TOd

‘NOIDVINHOINI
4d ANLIDITOS :OLNAINIAID0dd| "TVAIJINNN HOTVY.LNOD

tairal A0 [SOLN3INIQID0Yd 3a TVNNVIN
v183Nd ‘NV1LYNHVd 30 OLNIINVLINNAY “H]




[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]

2014 -2018

CONTRALOR MUNICIPAL. |PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE
INFORMACION.
ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION

e Contraloria.

e Analizar la informacion de las aéreas.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
Pagina
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]

2014 -2018

CONTRALOR MUNICIPAL. |PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE
INFORMACION.

PROCEDIMIENTO.

Llnicio del Procedimiento ]

Y

Elaboracion del
formato.

Supervisar su
funcionamiento.

A

Elaboracion
del reporte.

Llenado del

formato.

Fin del Procedimiento.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] grdtkErlikt:i

CONTRALOR MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTO: FISCALIZAR.

POLITICAS DE CALIDAD.

1. Revisar periédicamente la operacién del Ayuntamiento.
2. Informar las recomendaciones por escrito.
3. Retroalimentar de manera inmediata al presidente para su correccién.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
__________________________________________ Pégina N
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA

2014 -2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]

CONTRALOR MUNICIPAL. | PROCEDIMIENTO: FISCALIZAR.

ACTIVIDADES
RESPONSABLE No. DE ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
CONTRALORIA MUNICIPAL 1 Recibir la queja o denuncia.
CONTRALORIA MUNICIPAL 2 Citar al funcionario publico implicado.

CONTRALORIA MUNICIPAL

Cuestionar e investigar la causa y
3 determinar la responsabilidad.

Determinar una sancién o eximir de

CONTRALORIA MUNICIPAL 4 responsabilidad.
CONTRALORIA MUNICIPAL 5 Contestar dicha denuncia.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
Pagina
47




8¥

euided

‘ST0Z OZYVIN ’

‘'VHIAd

TVdIDINNN HOTVYLNOD

‘Q0dI'TVA A OSIATY

"TVAIDINNA OIdV.LIYIES

‘04oavTd

03UR[WIPa20I] [2P Ul

h

[ BUDIP J1BISIU0D J

A

pepijigesuodsas ap JIWIXa
0
uQIdUES BUN JEUIWLISIA(

A

|

pepi{iqesuoasal e[ JeuluLIa}ap

A esned e[ 1ednsaAul @ Jeuonsany) J

0d1[qnd oLieUOIDUNJ [€ JBJID

h

[ eunuap o efenb ef.aiqay J

[ 0JURIWIPA0.LJ [P OIdIU] ]

O.LNAINI@dd0dd

AVZITVISIA ‘O LNAINIdId0dd

"TVAIDINN HO'TVH.LNOD

a8 20irAl [SOLNIINIGID0¥d 30 TVNNYIN

v183Nd ‘NVILVNHYd 30 OLNIINVLNNAY “H]




[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] vk T:EwIvkE:}

CONTRALOR MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTO: REVISION DE LA
CUENTA PUBLICA MUNICIPAL.

OBJETIVO.

e Revisar la correcta aplicacién de la cuenta piuiblica municipal.

MARCO LEGAL.

e Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 115 fraccién I.
¢ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulo 105 fraccién I.
¢ Ley Organica Municipal: Articulo 41.96,98, 102y 111.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO0 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] Rp{hEEv1ik::

CONTRALOR MUNICIPAL. PROCEDIMIENTO: REVISION DE LA
CUENTA PUBLICA MUNICIPAL.

ALCANCE

AREAS INVOLUCRADAS FUNCION

e Contraloria. e Revision de inconsistencias de la
cuenta publica municipal.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO0 2015.
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|

[H. AYUNTAMIENTO

DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] R{isC:ErIikE:

CONTRALOR MUNICIPAL. PROCEDIMIENTO: REVISION DE LA
CUENTA PUBLICA MUNICIPAL.
PROCEDIMIENTO

[ Inicio del Procedimiento ]

v

Solicitar al Tesorero municipal la
cuenta publica

r

Solicitar la

asesorfa necesaria para
su revision.

y

funcionarios involucrados

[ Cuestionar las dudas a los ]

¥

Avalar la Cuenta Publica v F 3
\ o hacer menci6n para

sus posibles

A

Avalar la cuenta Publica o hacer
mencién para sus posibles

correcciones.

A

Fin del Procedimiento

ELABORO:

SECRETARIO MUNICIPAL.

REVISO Y VALIDO: FECHA:
CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] grliktiierlokk:

PROCEDIMIENTO: VERIFICAR LA
CONTRALOR MUNICIPAL. |ASISTENCIA DE LA PLANTILLA DE
PERSONAL.

POLITICAS DE CALIDAD.

1. Recibe por parte de la Presidencia municipal la fecha de celebracién de la sesion
para que elabore los citatorios correspondientes.

2. Elabora los citatorios correspondientes de la sesién y turna a la presidencia
municipal para su aprobacion.

3. Aprueba citatorio y turna a la Secretaria del Ayuntamiento para su envio.

4. Envia los citatorios de la sesién a Regidores y sindico, acompanada de la
informacion que vaya a tratarse y documentacién que corresponda.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] Br{ihEiEwI1kE:

PROCEDIMIENTO: VERIFICAR LA
CONTRALOR MUNICIPAL. ASISTENCIA DE LA PLANTILLA DE

PERSONAL.
ACTIVIDADES
RESPONSABLE No. DE ACTIVIDAD
, ACTIVIDAD
CONTRALORIA MUNICIPAL 1 Revisar el libro de asistencia de los
servidores.
CONTRALORIA MUNICIPAL 2 Cotejarlo con la tltima nomina pagada.

Solicitar los oficios de comisién del
CONTRALORIA MUNICIPAL 3 personal.

Solicitar la presentacion del personal
CONTRALORIA MUNICIPAL 4 fisicamente.

CONTRALORIA MUNICIPAL 5 Determinar una sancién o simplemente

la veraridad de dichn fiinrinnarin

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] grlixtierivkt:

PROCEDIMIENTO: DUPLICIDAD DE
CONTRALOR MUNICIPAL. FUNCIONES

OBJETIVO.

e Verificar que no exista duplicidad de funciones.

MARCO LEGAL.

¢ Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 115 fraccién .
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulo 105 fraccién I.
e Ley Organica Municipal: Articulo 41. 96,98, 102 y 111.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]

2014 -2018

PROCEDIMIENTO: VERIFICAR LA
CONTRALOR MUNICIPAL. | ASISTENCIA DE LA PLANTILLA DE

PERSONAL.
ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION

e Contraloria. e Evitar la Duplicidad de funciones.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] RrAtkt:EwikE:

PROCEDIMIENTO: DUPLICIDAD DE
CONTRALOR MUNICIPAL. FUNCIONES.
PROCEDIMIENTO

rlnicio del Procedimiento ]

Y

Solicitar a un funcionario ptiblico que mencione las
actividades asignadas a su puesto seguin el manual
de organizacion.

A

Solicitar que describa detalladamente los
pasos a seguir para realizar una funcién
especifica.

A

Determinacién de deficiencias y
solicitar capacitacién a dicho
funcionario publico o avalar

dichos procedimientos.

Y

Fin del Procedimiento

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MIINICIPATL.. CONTRALOR MIINICIPAL. MARZ0 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] PIESSTi5E:

SECRETARIA GENERAL.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y
ENVIO DE CITATORIOS PARA LAS
SESIONES DEL AYUNTAMIENTO.

OBJETIVO.

e Organizar las sesiones del Ayuntamiento para un mejor desempefio.

MARCO LEGAL.

e Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 115 fraccion I,
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulo 105 fraccién L.
e Ley Orgénica Municipal: Articulo 41.96, 98,102y 111.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
Pagina
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] grivktEriiht:]

PROCEDIMIENTO: ELABORACION
SECRETARIA GENERAL. | YENVIO DE CITATORIOS PARA LAS
SESIONES DEL AYUNTAMIENTO.

ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION

o Secretario General. ¢ Organizar las sesiones del
Ayuntamiento para un mejor
desempeiio.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO0 2015.
Pagina
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]

2014 -2018

SECRETARIA GENERAL. PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y
ENVIIO DE CIATORIOS PARA LAS
SESIONES DEL AYUNTAMIENTO.
PROCEDIMIENTO

[ Inicio del Procedimiento ]

Y

Recibe por parte
de la Presidencia
Municipal la fecha
de celebracion de
la sesiéon para que
elabore los
citatorios

Aprueba
citatorio y turna
a la Secretaria
del
Ayuntamiento
para su envio.

correspondientes.

Elabora los
citatorios
correspondientes
de la sesién y turna
a la Presidencia
Municipal para su

Envia los citatorios de
la sesién a Regidores y
Sindico, acompafiada
de la informacién que
vaya a tratarse y
documentacién que
corresponda.

'

. Fin del Procedimiento
aprobacion.
ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] gedoxCigrlvkt:s

PROCEDIMIENTO: ELABORACION
SECRETARIA GENERAL. DE CARTAS E INVITACIONES,
CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS.

POLITICAS DE CALIDAD.

Se solicita la documentacién correspondiente.

Se procede a la elaboracién del documento en referencia.

Se entrega a la persona para los fines que ella convenga.

Se despacha el referido documento en el departamento en el departamento al
archivo.

B W

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:

SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] EeAvkTErikk:]

SECRETARIA GENERAL. |PROCEDIMIENTO: ELABORACION
DE CARTAS E INVITACIONES,
CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS.
ACTIVIDADES
RESPONSABLE No. DE ACTIVIDAD
ACTIVIDAD

SECRETARIO GENERAL.

Se solicita la documentacion
correspondiente.

SECRETARIO GENERAL

Se procede a la elaboracion del
documento en referencia.

SECRETARIO GENERAL

Se despacha el referido documento al
departamento de archivo.

SECRETARIO GENERAL

Se entrega a la persona para los fines
que ella convenga.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO0 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] gr{oxEiErivkE:}

PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE
SECRETARIA GENERAL. SOLICITUDES Y
CORRESPONDENCIA.
OBJETIVO.

* Tener un excelente control del ingreso de las solicitudes y la correspondencia que
llega al ayuntamiento.

MARCO LEGAL.

e Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 115 fraccién 1.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulo 105 fraccién L.
e Ley Organica Municipal: Articulo 41.96, 98,102y 111.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] RrAukT:EvlekE:

PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE
SECRETARIA GENERAL. SOLICITUDES Y
CORRESPONDENCIA.
ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
o Secretaria General y todas las areas. e Recibir todas las solicitudes y
correspondencia que llega al
Ayuntamiento.
ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] SrAtkEwlikE:

SECRETARIA GENERAL. [PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE
SOLICITUDES Y
CORRESPONDENCIA.
PROCEDIMIENTO

[ Inicio del procedimiento ]

A

[ Entrega ]

Y
Recepcién en mesa, acuse
de recibo con sello oficial.

A

Anota en Control de
correspondencia
recibida.

—-""'-‘-——F—._

y
Turna al interesado del area
o departamento

A

Firma de recibido en original
quedandose con una copia
simple.

Respuesta por escrito a
quien corresponda (de
ser necesario)

Turna copia de respuesta
a la mesa de secretaria
general,

FIN DEL PROCEDIMIENTO ‘J

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]

2014 -2018

SECRETARIA GENERAL.

PROCEDIMIENTO:ELABORACION
DE OFICIOS DE PETICION A
DEPENDENCIAS.

POLITICAS DE CALIDAD.

1. Darrespuesta inmediata a las peticiones y solicitudes de asuntos externos.
2. Llevar un control de seguimiento de estos asuntos por escrito.

ELABORO:

SECRETARIO MUNICIPAL.

REVISO Y VALIDO:

CONTRALOR MUNICIPAL.

FECHA:

MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] gpAst:Erlikt:]

SECRETARIA GENERAL. |PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE

SOLICITUDES Y
CORRESPONDENCIA.
ACTIVIDADES
RESPONSABLE No. DE ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Secretaria Auxiliar 1 Checar nimero de oficio y anotar en el
control de correspondencia enviada.
Secretario General Elaborar oficios de peticién o respuesta
2 segln corresponda.

Secretaria Auxiliar 3 Archivar copia en el minutario.

Regidor o Trabajador Enviar a la dependencia que
comisionado 4 corresponda.
Regidor o Trabajador Devolver el acuse a mesa de secretaria
Comisionado 5 general.
Secretaria 6 Archivar en el expediente minutario.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
Pagina
83




B ¥8
euided
'S10Z OZYVIN “TVAIDINNN HOTVY.LNOD "TVdIDINNA OIdY.LAUOIS
‘VHOdd ‘QdITVA A OSIATY ‘0yodav1a
OLNHIWIAI00Yd T4d NId ‘oLrenuIw
[ ua e1dod aeAnyay
‘orIeINuUIW ‘epuodsa.liod undas
ajuaipadxa [3 ua JBAIYdIY eysandsau o ugnad
ap so1yo Jeloqe[q
A
/_
"elouapuodsatiod
ap [043u0D
‘[eJaUaN) BLIR}DIIAS
[@ ua Jey0ue £ oYO
9p BSAW B 9SNJE [2 J9A[0A3(]
ap oJawnu Je2dyY)
3
h
‘epuodsa.iod
anb epuapuadap e[ 1eiaug [ ojuarwipadoad [ap oIu] J
b
OLNAINIAId0dd

"VIDNIANOdSTIH 0D
A SAdANLIDI'TOS
4d NOIDdIDdY ‘OLNATNIdID0dd

"TVHANAD VI4V.LIHOIS

v183Nd ‘NVILVNHVYd 30 OLNIINVLINNAY "H]

Ak atirAl [SOLN3IINIG3ID0Yd 30 TYNNVIN




[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] grdekEErliht:]

PROCEDIMIENTO: SESIONES DE
SECRETARIA GENERAL. CABILDO

OBJETIVO.

e Participar y tener un control de todos los asuntos tratados en las reuniones de
cabildo.

MARCO LEGAL.

o Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 115 fraccion .
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulo 105 fraccion 1.
¢ Ley Organica Municipal: Articulo 41.96, 98,102y 111.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] ErLixt:Erlikk:s

PROCEDIMIENTO: SESIONES DE
SECRETARIA GENERAL. CABILDO.
ALCANCE

AREAS INVOLUCRADAS FUNCION

e Todas las dreas. e Coordinar las sesiones de cabildo.
ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:

SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] BpAvkt:EwIikE:]

SECRETARIA GENERAL. PROCEDIMIENTO: SESIONES DE

CABILDO.
PROCEDIMIENTO
A 4
[ Inicio del procedimiento ] Levantar acta en el libro de
acuerdos de cabildo

A

Realizar convocatoria

senalando fecha, hora
y lugar

v
Recabar firmas y
sellos para dar
legalidad a los

i acuerdos

Acudir a las sesiones
y toma nota de los v

acuerdos. FIN DEL PROCEDIMIENTO |

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]

2014 -2018

SECRETARIA GENERAL.

PROCEDIMIENTO: CONDUCCION DE
LA POLITICA INTERNA DEL
AYUNTAMIENTO.

POLITICAS DE CALIDAD.

1. Atender las diferentes peticiones laborales de los empleados y regidores del

Ayuntamiento.

2. Solucionar e informar al cabildo la problematica que se genera al interior del

Ayuntamiento.

3. Generar un ambiente de confianza y trabajo en equipo en todas las areas del

Ayuntamiento.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] ge{skErivkE:]

SECRETARIA GENERAL. PROCEDIMIENTO: CONDUCCION DE

LA POLITICA INTERNA DEL
AYUNTAMIENTO.
ACTIVIDADES
RESPONSABLE No. DE ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Secretaria Auxiliar 1 Elaborar o recibir normas, leyes y
procedimientos.
Secretaria Auxiliar Turnar al Secretario General.

Revisar y difundir a las diferentes areas
Secretario General 3 del Ayuntamiento.

En casos de inconformidades, aclara
Secretario General 4 con fundamento en dichas normas.

En casos de conflictos internos,

Secretario General 5 convocar al dialogo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]

2014 -2018

PROCEDIMIENTO: CERTIFICACION
SECRETARIA GENERAL. DE DOCUMENTOS OFICIALES.

OBJETIVO.

e Dar un servicio con calidad y prontitud a las necesidades de la ciudadania.

MARCO LEGAL.

e Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 115 fraccion 1.
» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulo 105 fraccién I
e Ley Organica Municipal: Articulo 41.96,98, 102y 111.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] Al EErlikt:]

PROCEDIMIENTO: CERTIFICACION
SECRETARIA GENERAL. DE DOCUMENTOS OFICIALES.
ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION

e Atencién al publico.

e Secretaria General.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] @rAvkTEoIikt:]

SECRETARIA GENERAL. PROCEDIMIENTO:
CERTIFICACION DE DOCUMENTOS
OFICIALES.
PROCEDIMIENTO

A

Certifica con sello, cargo
y firma en el reverso de
la fotocopia del o los
documentos solicitados.

[ Inicio del procedimiento }

v

Y
Solicita y especifica
tipo de documento a

Entrega al
solicitante

certificar. l
L FIN DEL PROCEDIMIENLJ
ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] BrAtkEErIkE:

PROCEDIMIENTO:
SECRETARIA GENERAL. |ADMINISTRACION DEL ARCHIVO
MUNICIPAL.

POLITICAS DE CALIDAD.

1. Controlar por escrito toda la documentacion que se envia al archivo municipal.
2. Dar a conocer a las 4reas los requisitos para enviar la informacién al archivo.
3. Informar al contralor la informacion que se envia al archivo municipal.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] grdtktigriiht:]

SECRETARIA GENERAL. PROCEDIMIENTO:
ADMINISTRACION DEL ARCHIVO
MUNICIPAL.
ACTIVIDADES
RESPONSABLE No. DE ACTIVIDAD
ACTIVIDAD

Secretario General con
apoyo de Secretaria
Auxiliar,

Integrar y clasificar toda la informacién
en recopiladores o carpetas.

Secretaria Auxiliar.

Elaborar inventario de carpetas
informativas.

Secretario General.

Proporcionar informacién cuando
alguien la requiere.

Recopilar informacion de las
Secretaria Auxiliar. 4 administraciones previas, la almacena
en cajas de archivo muerto y la envia al
archivo general.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] SrAkTErLikE:]

SECRETARIA GENERAL.

PROCEDIMIENTO: ATENCION
CIUDADANA.

OBJETIVO.

e Atender a la ciudadania con calidad y calidez.

MARCO LEGAL.

» Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos; Artfculo 115 fraccién I.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulo 105 fraccion I.
e Ley Organica Municipal: Artfculo 41.96, 98,102 y 111.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
_____ Pagina
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]

2014 -2018

SECRETARIA GENERAL.

PROCEDIMIENTO: ATENCION
CIUDADANA.

OBJETIVO.

* Atender a la ciudadanfa con calidad y calidez.

MARCO LEGAL.

¢ Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 115 fraccién 1.
¢ Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulo 105 fraccién I.
e Ley Orgéanica Municipal: Artfculo 41.96,98,102 y 111.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
I - Pagina
105
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEB

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] RrAckTEYIikE:

>

PROCEDIMIENTO: ATENCION
SECRETARIA GENERAL. CIUDADANA.
ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION

e Todas las dreas.

e Atencidn al publico.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO0 2015.
... Pagina N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] ge{tkRigrlkt:s

[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBL-

#

SECRETARIA GENERAL. PROCEDIMIENTO: ATENCION
CIUDADANA.
PROCEDIMIENTO

[ Inicio del procedimiento }

A
Recepcion con
amabilidad y cortesfa

l

Tomar datos de la
persona interesada
incluyendo el asunto
a tratar o tramité,

/

A
Anotar las audiencias
solicitadas con el
Presidente Municipal y
turnarlas en orden de
recepcion.

Y
Deriva al
interesado al area o
departamento
correspondiente
para que realice su
tramite

A

Cuando se trata de
alguna constancia, se
expide el mismo dia

siempre que el
tramite se haya
realizado antes de las
16:00 horas.

A

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
o Pagina . R -
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]

2014 -2018

PROCEDIMIENTO: REPRESENTAR
SINDICO MUNICIPAL. AL AYUNTAMIENTO ANTE TODA
CLASE DE AUTORIDAD.

OBJETIVO.

* Gestionar los diferentes recursos necesarios en las dependencias.

MARCO LEGAL.

e Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 115 fraccion I.
» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulo 105 fraccion L.
e Ley Orgéanica Municipal: Articulo 41. 96, 98,102y 111.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
S Pagina
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] RrAskT g1kt

PROCEDIMIENTO: REPRESENTAR
SINDICO MUNICIPAL. AL AYUNTAMIENTO ANTE TODA

CLASE DE AUTORIDAD.
ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
e Representar al Ayuntamiento.
¢ Sindico.
ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]

2014 -2018

SINDICO MUNICIPAL. PROCEDIMIENTO: REPRESENTAR
AL AYUNTAMIENTO ANTE TODA
CLASE DE AUTORIDAD.

PROCEDIMIENTO

{ Inicio de Procedimiento. J

3

[ Recibir documentos emitidos por autoridades superiores. ]

y

[ Se presenta ante autoridades. ]

v

[ Resuelve asunto ante autoridades. ]

Fin de Procedimiento.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
n Pégina .
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] Rk TEbIvkE::

ENCARGADO DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE
REGISTRO CIVIL NACIMIENTOS
OBJETIVO.

e Realizar con eficiencia los registros de nacimientos de la ciudadania.

MARCO LEGAL.

e Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 115 fraccién I.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulo 105 fraccién 1.
e Ley Orgénica Municipal: Articulo 41. 96,98, 102y 111.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
Pagina -
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* [H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]

2014 -2018

ENCARGADODEL REGISTRO
CIVIL.

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE
NACIMIENTOS.

ALCANCE

AREAS INVOLUCRADAS

FUNCION

e Registro civil.

e Registrar los nacimientos
ocurren en el municipio.

que

ELABORO:

SECRETARIO MUNICIPAL.

REVISO Y VALIDO:

CONTRALOR MUNICIPAL.

FECHA:

MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] g{ehtiRrivkk:

ENCARGDO DEL REGISTRO PROCEDIMIENTO: REGISTRO CIVIL
CIVIL. DE NACIMIENTOS.
PROCEDIMIENTO

{ Inicio del procedimiento ]

A

Recibir a las personas
interesadas en la
oficina de registro de
nacimientos.

y
Recibir los
siguientes

documentos:
certificado de
nacimiento, acta de
nacimiento de los
pédres y copia de
credencial de

padres y testigos y
cartilla de

vacunacion.

v

Proceder con el
registro.

A
Recopilar las firmas de los
padres, testigos y huella del
menor en el documento
correspondiente.

Y

Recopilar la firma del
Juez del Registro Civil.

Entregar el registro.

A

‘ FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
_____ SET—— . ] —
121




zz1
oy —————
'ST0Z OZUVIN "TVAIJINNW 4OTVH.LNOD "TVAIDINN OIV.LIYIES
‘YHO44d 0dITVA A OSIATY ‘0doav1a

‘TITAZ0T ‘86 ‘96 ‘T O[MOjy :[eddiunjy edtuediQ o7 e

‘| UQIIRL] GOT O[NIIMY :B[(and ap OUBIAQOS A 21q17 OpeISH [op BINI[O4 UQIONIISUO) e

‘[ UQIDIRIJ GTT O[NIRIY :SOURIIX3 SOpIU() SOpeISH SO ap eanjjod ugMINSUO) e

"TVOA'T OOUVIA

‘orddunu [9 Us 0qed B U2AI[| S anb S3[1AID SOIUOWILIIBW SO SOPO] B JeNIsSIZoy e

‘OALLAII0
SOINOWIM.LYIN TIAID OU.LSIDAY
4d OY.LSIDTY :0LNAINIAID0dd T4d OAVHIVINIA

EGrad ATl [SOLN3INIG3ID0Nd 3a TVNNYIN
v183Nd ‘NV1LVNHVYd 30 OLNIINVLINNAY ‘H]




[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] B4k Lk ¢::

ENCARGADO DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE
REGISTRO CIVIL. MATRIMONIOS.
POLITICAS DE CALIDAD.

1. Verificar que los contrayentes sean mayores de edad.

2. Verificar que cumplan con las normas para contraer matrimonio.

3. Proporcionar el acta de matrimonio a los contrayentes para su revision y evitar
datos incorrectos.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
_____ Pagina
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] RrAiEErlikE:

ENCARGADO DEL
REGISTRO CIVIL.

PROCEDIMIENTO: REGISTRO CIVIL

DE MATRIMONIOS.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

No. DE

ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

Departamento del Registro
Civil

Solicitar los siguientes requisitos para
realizar la presentacién matrimonial: acta
de nacimiento de los contrayentes,
identificacién oficial, resultado de los
andlisis prenupciales y cuatro testigos con
identificacién oficial. Si alguno o ambos
contrayentes son menores de edad
deberdn  realizar el tramite de
emancipacion por parte de los padres. En
caso de que los padres de alguno de los
contrayentes sean divorciados deberan
presentar el acta de divorcio.

Departamento del Registro
Civil

Realizar la boda después de haber
transcurrido diez dias habiles después de
la presentacién matrimonial. Registrar las
firmas de los contrayentes, padres y dos
testigos en el acta matrimonial. La boda
puede llevarse a cabo en la oficina del
registro civil e en algin domicilio
particular. Al finalizar se entregara el acta
matrimonial.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO:

SECRETARIO MUNICIPAL.

REVISO Y VALIDO: FECHA:

CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] gp{skCierivkt:

ENCARGADO DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE
REGISTRO CIVIL DEFUNCIONES.
OBJETIVO.

e Registrar las defunciones ocurridas en el municipio asf como proporcionar
informacién que solicite las diferentes dependencias al respecto.

MARCO LEGAL.

¢ Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 115 fraccién I.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulo 105 fraccién I.
e Ley Orgénica Municipal: Articulo 41. 96,98, 102 y 111.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] gritxterivit:

ENCARGADODEL REGISTRO | PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE

CIVIL. DEFUNCIONES.
ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
e Registro civil. e Registrar y proporcionar actas de
defuncién.
ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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129




0ET
- euided
'S10Z OZUVIA "TVAIDINOW JOTVHLNOD "TVAIDINNA OIdV.LIYDIS
‘'VH)O3d ‘QAI'TVA A OSIATY 0do4avTd
OLNHAIWIAID0dd T4d NI4
[1AID
‘ugUNJap ap eide [ap edaanuy 9 0135139y [2p ojuawelreda(
A [1A1D
01139y [op zan[ [9p eully e[ Jeqeiay S 0135139y [ap ojuawelreda(
'S081359) SOp A 9jueIR[IIP [1A1D
[0 OpuBULIY ‘UQBWINYUI 9P UIPIO B[ b oxns18ay [ap ojuaweleda(
uo2 ojun( UPUNJAP ap BIIE [d JIeZI[edY
'0110 N 3JUBIEL] 021PIW [3 J0od OpIpadxa [1A1D
UQIUNJOp 9p OPEdYIIad [@ JedI[0S £ 0135139y [9p ojuawelreda(
‘BIU|01A [tal)
0 [EIUSPIDIE d}IaNW BuUn ap aysadsos z o13s18ay [op ojuawelteda
3S 0 Bas opuend dualpuodsatiod
pepLioine e[ e oSIAE Ieq
‘ordunu
[9p BI2NJ OPIS Ja(ey 9p 0Sed Ud ope|se.)
ap uapJo B[ Uod oun( JaNW B[ QLLINJO [1A1D
JpuOp ap UQIUNJIP P BIIE IBIIDI[0S i 013s13ay [2p ojuawelreda(
AVdIALLDV
AVAIALLDV 4d 'ON 4TdVSNOdS3Y
SAAVAIALL)V
‘SANOIONNAAd 3d “"TIAID OY.LSIDHY

TIAID OY.LSIOAY -OLNAINIAIIO0Uc

T4d OAVOUVIONA

EairagairAl [SOLN3IWIGID0Nd 3a IVNNVYIN
v193Nd ‘NVILVNHYd 30 OLNIINVLNNAY "H]




[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] RrAvkE:E»likt:

ENCARGDO DEL REGISTRO
CIVIL.

PROCEDIMIENTO: REGISTRO CIVIL
DE DEFUNCIONES.

PROCEDIMIENTO

[ Inicio del procedimiento }

A 4
Solicitar acta de
defuncién de donde
ocurrid la muerte
junto con la orden de
traslado en caso de
haber sido fuera del
municipio.

A

Daravisoala
autoridad
correspondiente
cuando sea o se
sospeche de una
muerte accidental
o violenta.

.

Solicitar el
certificado de
defuncién expedido
por el médico
tratante u otro.

\ﬂ/‘

v

Realizar el acta de
defuncién junto con la
orden de inhumacién,

firmando el declarante y
dos testigos.

JF

Recabar la firma del
Juez del Registro Civil.

A

Entrega del acta de
defuncion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] RpAoht:Erlikk:

ENCARGADO DEL PROCEDIMIENTO:
REGISTRO CIVIL. RECONOCIMIENTO DE HIJOS.
POLITICAS DE CALIDAD.

1. Supervisar que se retinan todos los requisitos necesarios para el reconocimiento
de hijos.

2. Informar de manera detallada y precisa las obligaciones y responsabilidades
que conlleva este tramite.

3. Proporcionar el acta al interesado a fin de corroborar que los datos escritos sean

correctos.
ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] grAikt:E» ikt

ENCARGADO DEL PROCEDIMIENTO:
REGISTRO CIVIL. RECONOCIMIENTO DE HIJOS.
ACTIVIDADES
RESPONSABLE No. DE ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Recibir y atender a la persona
Departamento del Registro interesada con el reconocedor. Solicitar
Civil 1 el acta de nacimiento del reconocido y
copia de credencial del reconocedor.
Proceder al reconocimiento firmado el
Departamento del Registro 2 documento el reconocido y el
Civil reconocedor asf como dos testigos.
Departamento del Registro Recabar la firma del Juez del Registro
Civil 3 Civil.
Departamento del Registro Entrega del acta.
Civil 4
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]

2014 -2018

ENCARGADO DEL

PROCEDIMIENTO: EXTRACTOS DE
REGISTRO CIVIL NACIMIENTOS, MATRIMONIOS Y
DEFUNCIONES.
OBJETIVO.

e Proporcionar los extractos a la ciudadania.

MARCO LEGAL.

e Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 115 fraccién I.
¢ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulo 105 fraccién 1.
e Ley Organica Municipal: Articulo 41.96,98,102y 111.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] Rtk Erlikk:]

ENCARGADODEL REGISTRO PROCEDIMIENTO: EXTRACTOS DE

CIVIL. NACIMIENTOS, MATRIMONIOS Y
DEFUNCIONES.
ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
e Registro civil. e Realizar extractos de nacimientos,
matrimonios y defunciones para la
ciudadanfa.
ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] grluktigrlikt::

ENCARGDO DEL REGISTRO PROCEDIMIENTO: EXTRACTOS DE
CIVIL. NACIMIENTOS, MATRIMONIOS Y
DEFUNCIONES.

PROCEDIMIENTO

{ Inicio del procedimiento J

A

Recibir y atender a las
personas interesadas en 3
obtener un extracto de
nacimiento, matrimonio Recabar la firma del
o defuncién trayendo Juez del registro
una copia del documento Civil.
original o en su defecto
el nombre completo del A
o los solicitantes, mes, y Recabar el selo
ano del acontecimiento. oficial
correspondiente.
A

Localizar en el
archivo. Dirigir a los A
solicitantes a la caja
de pago y entregar al Entrega del acta.

siguiente dia habil
en caso de que no se
encuentre presente
el Juez del Registro
Civil para firmarel Mﬂm,nﬂ
documento, en caso
contrario se

expedira lo mas
pronto que sea

posible.
|
ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] grdvkEEriiht:]

ENCARGADO DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION
DIRECTOR DE OBRAS DEL DESARROLLO MUNICIPAL.
PUBLICAS.
OBJETIVO.

e Planear el desarrollo sustentable del municipio.

MARCO LEGAL.

¢ Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 115 fraccion I.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulo 105 fraccién 1.
¢ Ley Orgénica Municipal: Articulo 41.96,98,102y 111.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] grduitiEriiht:]

DIRECTOR DE OBRAS PROCEDIMIENTO: PLANEACION
PUBLICAS. DEL DESARROLLO MUNICIPAL.
ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION

e Direccién de obras publicas.

e Realizar la planeacién del desarrollo
sustentable del municipio.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] RrliibErlikk:

DIRECTOR DE OBRAS PROCEDIMIENTO: PLANEACION
PUBLICAS. DEL DESARROLLO MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTO

L Inicio del Procedimiento ]

Diagnostica y prioriza en funcion del recurso disponible las obras, acciones y/o
servicios para detonar el desarrollo municipal.

v
Turna las peticiones e
inconformidades de la poblacién.
v

para con este a su vez obtenga aprobacion del cabildo.

Y

Solicita por escrito las reglas de operacidn, asi como lineamientos a respetar en los
conceptos que a su injerencia normativa se aplique en el desarrollo de sus funciones.

[ Expone y convence de la viabilidad de cada obra y accién y/o servicio, ]

Promueve la creacion de los comités de la obra para
estimular la participacién ciudadana.

v

[ Administra los recursos humanos y materiales para realizar proyectos ejecutivos con }

el respaldo técnico que permita la realizacion de las obras y acciones.

v

Solicita y comprueba los recursos econémicos para el
desarrollo de sus funciones.

Integra expedientes con propuestas técnicas y econdémicas
para su validacién y lo que tenga lugar

v

Fin del Procedimiento

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:

SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] grdikCgritht:]

DIRECTOR DE OBRAS PROCEDIMIENTO: GESTION DE
PUBLICAS. RECURSOS.
POLITICAS DE CALIDAD.

1. Realizar la gestién de recursos por escrito y con proyecto.

(a8

Da seguimiento a la gestion.

3. Informa de inmediato al Presidente Municipal de alguna inconsistencia para su

pronta solucion.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] SR ErIikE:i

DIRECTOR DE OBRAS PROCEDIMIENTO: GESTION DE
PUBLICAS. RECURSOS.
ACTIVIDADES
RESPONSABLE No. DE ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Director de Obras Publicas. 1 Realizar la gestiébn de recursos por

escrito y con proyecto.

Director de Obras Publicas. 2 Da seguimiento a la gestion.

Informa de inmediato al Presidente
Director de Obras Piblicas. 3 alguna inconsistencia para su pronta
solucién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] [pAohtierivkk:

DIRECTOR DE OBRAS PROCEDIMIENTO:
PUBLICAS. ADMINISTRACION DEL RECURSO
Y SU APLICACION.
OBJETIVO.

e Administrar de una manera eficiente y eficaz los recursos destinados a las obras
publicas.

MARCO LEGAL.

» Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 115 fraccién I.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulo 105 fraccién I.
e Ley Orgénica Municipal: Articulo 41. 96,98, 102y 111.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] RP{iEwlikt:}

DIRECTOR DE OBRAS PROCEDIMIENTO:
PUBLICAS ADMINISTRACION DEL RECURSO
Y SU APLICACION.
ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
» Direccion de obras publicas. ¢ Administrar de manera eficiente y

eficaz los recursos destinados a la
obra publica.

----------------ﬂ

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]

DIRECTOR DE OBRAS PROCEDIMIENTO:
PUBLICAS. ADMINISTRACION DEL RECURSO
Y SU APLICACION.
PROCEDIMIENTO

[ Inicio del procedimiento ]

Y

Planea
adecuadamente la
aplicacion de los
recursos.

v

Atiende estrictamente las leyes y
normas de la aplicacion del
recurso.

Y

/ Mantiene informado \

permanentemente de
los avances al
presidente municipal y
a las autoridades
competentes.

S o

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO:

SECRETARIO MUNICIPAL.

REVISO Y VALIDO: FECHA:

CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] grAvkterlikt::

PROCEDIMIENTO:
PRESIDENCIA MUNICIPAL ATENCION A AUDIENCIA.

OBJETIVO.

e Atender todas las solicitudes de audiencia por parte de la ciudadanfa y darle
solucién a los casos.

MARCO LEGAL.

¢ Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 115 fraccién I.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulo 105 fraccién I.
e Ley Organica Municipal: Articulo 41.96, 98,102 y 111.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] RrLltErlikt

PROCEDIMIENTO:
PRESIDENCIA MUNICIPAL ATENCION A AUDIENCIA.
ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
e Secretaria General e Atender todas las solicitudes de

audiencia y darle solucién a los casos.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] pLui:BrlikE:]

PROCEDIMIENTO: ATENCION A
PRESIDENCIA MUNICIPAL AUDIENCIA.

PROCEDIMIENTO

[ Inicio del procedimiento ]

A 4

Resuelve planteamientos o
demandas, si requieren su

Recibe al solicitante de : .
intervencion.

audiencia segtin
agenda programada.

A
Recoge Lo instruye el
_planteamientos o Presidente
demandas del Municipal para que
solicitante, si no se tramite solucidn.
requiere de su
intervencidn.

\/\/_ FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
Pagina o
163




______________ 91
euided
'ST0Z OZUVIN “TVdIJINNIN YOTVH.LNOD “TVAIDINNW OIdV.LA¥DES
‘VHOId ‘0dITVA A OSIATY ‘oyoavia

‘TITAZ0T ‘86 ‘96 ‘T o[nopay :[edpunyy eduesiQ 4o

‘[ UQIDDEJ GO O[NOILIY :e[qand 9p OueIaqOS A 21qI'T OpPRISH [op BINI[0d UQIONIISUO) e

‘| UQIDIRIJ GT T O[NDJIIY :SOUBDIXI|\ SOPIU() SOpeISH So[ ap eanjjod ugMNSU0) e

"TVOdT OJUVIN

~1egn| eped
9p sapepisadau se|.1a30uo0d eled oiddiunw [op sapepi[elo] A SBIUOJ0D Se| JBISIA e

"OALLA[LO

"SALANIDINILY A SAAVAITYIOT A TVAIDINOINW

vamaav) viaasvinotoasvivsvusia | 1VAIJINAW VIONIAISHUd

‘OLNIINIFID0ud

el A (rdl [SOLNIINIQID0¥d 3d TYNNYIN
v183Nd ‘NVILVNHVd 30 OLNIINVLNNAY "H]




[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] grivsterlist::

PROCEDIMIENTO:
VISITAS A LAS COLONIAS DE LA CABECERA

TUNICIPAL Y LOCALIDADES PERTENECINETES.

PRESIDENCIA MUNICIPAL

POLITICAS DE CALIDAD.

Instruye al Secretario General para que agende visitas a colonias de la localidad.
Realiza reuniones con vecinos de colonia o localidad.

Recoge planteamientos y demandas de vecinos.

Resuelve sobre planteamiento o demanda.

Instruye al Secretario General para que tramite solucién ante dependencia que
corresponda.

Tramita ante dependencia que corresponda y archiva.

7. Informa a Presidente Municipal sobre tramite y archiva.

e N

2

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
__________________________ _ ___ Pégina
165




991
euideq
‘ST0Z OZYVIN "TVAIJINNIN HOTVH.LNOD TVAIDINNW OIIV.LAYDES
'VHDAd :QAI'TVA A OSIATY 0409V
“1eSn| eped ap sapepIsadau
se|  Jooouod  eied  oidpunpy ‘[eISUSY) BLIRIDIIDS e
[op SopepI[edo] A SEIUO[0D Se| JBJISIA e ‘edunjy eOUSpPISAL] e
NOIONNA SYAVYONTOANI SVAYY
HONVI1V
"STLANIDANALYAd STAVAITYIOT A TVAIDINOW
VH¥ED39V) V1 3d SYINOT0D SV V SV.LISIA
:0.LNIINIAID0¥d TVAIDINNI VIDNIdISTdd

&8 Al [SOLN3INIA3D0Yd 30 TYNNYIN
v183nd ‘NVILYNHVYd 30 OLNIINVLNNAY “H]




[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] geitkCErliht:;

PROCEDIMIENTO:
VISITAS A LAS COLONIAS DE LA CABECERA
PRESIDENCIA MUNICIPAL | MyNICIPAL Y LOCALIDADES PERTENECINETES.
ACTIVIDADES
RESPONSABLE No. DE ACTIVIDAD
‘ ACTIVIDAD
Instruye al Secretario General para que
Presidente Municipal. 1 agenda visitas a las colonias o a las
localidades.
Presidente Municipal. 2 Realiza reuniones con vecinos de las
colonias de los vecinos.
Presidente Municipal. 3 Recoger planteamientos y demandas de
los vecinos.
Presidente Municipal. 4 Resolver sobre los planteamientos o
las demandas de los vecinos.
Instruir al Secretario General para que
Presidente Municipal. 5 tramite solucién ante la dependencia
correspondiente.
Presidente Municipal. 6 Tramitar ante la  dependencia
correspondiente.
Presidente Municipal. 7 Informar al Presidente Municipal sobre
el tramite de solucidn.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] Fpdeht:ErIikt:]

PROCEDIMIENTO: ELABORACION
PRESIDENCIA MUNICIPAL DE LA AGENDA DIARIA DEL
PRESIDENTE MUNICIPAL.

OBJETIVO.

e Programar las actividades del Presidente Municipal para organizar correctamente
sus actividades y contribuir a la mejora de su desempefio.

MARCO LEGAL.

e Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 115 fraccién 1.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulo 105 fraccién I.
e Ley Orgdnica Municipal: Articulo 41.96,98,102y 111.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO0 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] grdvyEirlihe:s

PRESIDENCIA MUNICIPAL |PROCEDIMIENTO: ELABORACION
DE LA AGENDA DIARIA DEL
PRESIDENTE MUNICIPAL.
ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
e Presidencia Municipal. e Programar las actividades del
e Secretaria General. Presidente Municipal para organizar
correctamente sus actividades y
contribuir a la mejora de su
desempeiio.
ELABORGO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] Rr{siE:Erlikt::

PROCEDIMIENTO: ELABORACION
PRESIDENCIA MUNICIPAL DE LA AGENDA DIARIA DEL
PRESIDENTE MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTO

[ Inicio del procedimiento ]

A

Recibe las solicitudes de audiencias e
invitaciones para eventos dirigidas al
Presidente Municipal.

y
Revisa Disponibilidad del
dia y la hora en la agenda.

A

Si no esta disponible el dia ni la
hora, las actividades deberan
programarse para la préxima
fecha disponible de la agenda

A

Fin del Procedimiento

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
N Pagipa
173




) YLY -
euided
'ST0Z OZYVIN TVdIDINNW YOTVILNOD TVAIDINNA 01 V.LA¥DAS
‘VHDAd :0dITVA A OSIATY :0404av1d

‘TIT A Z0T ‘86 ‘96 ‘T onopay :[ediunjy eawupdiQ £o7 e

‘[ UQIIRY GOT O[NINIY :B[qaNJ P OUEIAOS A 21qIT OPeISH [Op BIIJ[Od UQIONIISUO) e

'] UQIDJEIJ GTT O[NIJIIY :SOUBDIXIJN SOpPIU() SOPeIsH SO ap eanj[od ugMINSU0) e

"TVOdT ODHVIN

‘ojuaweiunAy [op ouadwasap Jolow
un esed [eddiunpy 2juapisald [2p sepepiande se| Jeaueld A S0JU2AS SO| JezjuediQ e

"OALLAIL0

TVAIDINNN
ALNIAISTdd T3d SO.LNIAL 3d TVdIDINNW VIDONAdISIdd
NOIDVZINVIYO ‘OLNAINIAID0dd

EiGrad Al [SOLN3INIG3ID0Hd 30 TVNNYIN
v183Nd ‘NY1LVNHVYd 30 OINIINVLNNAY "H]




[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] RrAshiErlike:

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION
PRESIDENCIA MUNICIPAL | DE EVENTOS DEL PRESIDENTE
MUNICIPAL

POLITICAS DE CALIDAD.

1. Programar los eventos en la agenda del Presiente Municipal.

2. Coordinar la logistica de los eventos con las dependencias Municipales
correspondientes de acuerdo al contenido del acontecimiento.

3. Difunde los eventos en los medios de comunicacion.

4. Supervisa la realizacién de los eventos.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] grAikt:Erlikt:

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION

PRESIDENCIA MUNICIPAL | DE EVENTOS DEL PRESIDENTE
MUNICIPAL
ACTIVIDADES
RESPONSABLE No. DE ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Programar los eventos en la agenda del
Presidente Municipal. 1 Presidente Municipal.
Coordinar la Logistica de los eventos con
Presidente Municipal. 2 las dependencias municipales
correspondientes de acuerdo al contenido
del acontecimiento.
Presidente Municipal. 3 Difunde los eventos en los medios de
comunicacion.
Presidente Municipal. 4 Supervisa la realizacién de los eventos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] Ee{htErIikt:i

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL
PRESIDENCIA MUNICIPAL INFORME MENSUAL MUNICIPAL PARA
EL AYUNTAMIENTO.

OBJETIVO.

e Verificar los avances del Ayuntamiento para detectar los problemas que tiene el
municipio y dar solucién a los mismos.

MARCO LEGAL.

o Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 115 fraccién 1.
» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulo 105 fraccién I.
¢ LeyOrgénica Municipal: Articulo 41.96,98,102y 111.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] Brlit:Erlikt:

PRESIDENCIA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO: ELABORACION
DEL INFORME MENSUAL MUNICIPAL

PARA EL AYUNTAMIENTO.
ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
* Presidencia Municipal. e Recopilar la informacién de las
s Secretaria General. diferentes 4reas e integrar una

carpeta general.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS]

2014 -2018

PROCEDIMIENTO: ELABORACION
PRESIDENCIA MUNICIPAL DEL INFORME MENSUAL MUNICIPAL
PARA EL AYUNTAMIENTO.

PROCEDIMIENTO

{ Inicio del procedimiento ]

A 4

[ Solicita informacion a las 4reas. ]

A

[ Revisar e integrar la informacién recibida. ]

Y

[ Elaborar informe ]

\ 4
3 ~
Dar el informe al Presidente

Municipal.

'

Agendar sesion del cabildo para

rendir informe.
e P,

Y

~

( Archivar copia del informe

'

Fin del Procedimiento

J

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] gLkt grivkt:

PROCEDIMIENTO: PAGO DE
TESORERO MUNICIPAL VIATICOS Y OTROS GASTOS.

OBJETIVO.

e Controlar de manera eficiente los viaticos a funcionarios publicos u otros gastos
derivados de las actividades municipales.

MARCO LEGAL.

* Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 115 fraccién I.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulo 105 fraccién I.
* Ley Organica Municipal: Articulo 41.96,98, 102y 111.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] RrAvkiErlike:

PROCEDIMIENTO: PAGO DE
TESORERO MUNICIPAL VIATICOS Y OTROS GASTOS.
ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
¢ Tesoreria Municipal. e Administrar con eficiencia los

recursos destinados para viaticos.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO0 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] grdvkEiEriiht:]

PROCEDIMIENTO: PAGO DE
TESORERO MUNICIPAL VIATICOS Y OTROS GASTOS.
PROCEDIMIENTO

[ Inicio del Procedimiento ]

Y

Recibir solicitud por escrito

del pago de vidticos y otros

gastos firmada y autorizada
por el presidente.

A4

Solicitar comprobantes
originales del gasto ejercido.

Documentacion
completa

Si

3
Realizar el pago en
efectivo

Fin del
Procedimiento

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
Pagina
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA—

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] RrdtktiErliht::

PROCEDIMIENTO: PAGO
TESORERO MUNICIPAL A PROVEEDORES.
POLITICAS DE CALIDAD.
1. Finiquitar todas las cuentas por pagar.
2. Pagar siempre las cuentas mas antiguas.
3. Solicitar al proveedor la factura al pago.
ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:

SECRETARIO MUNICIPAL.

CONTRALOR MUNICIPAL.

MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] grAtxEE>IikE:

PROCEDIMIENTO: PAGO

TESORERO MUNICIPAL A PROVEEDORES.
ACTIVIDADES
RESPONSABLE No. DE ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Tesorero Municipal. 1 Solicitar al Presidente Municipal la
autorizacion del pago a proveedores.
Solicitar y recibir la factura original del
Tesorero Municipal. 2 proveedor debidamente llenada y
cumpliendo todos los requisitos legales y
fiscales.
Tesorero Municipal. 3 Revisar la identificacibn y/o carta
poder de la persona que va a cobrar.
Tesorero Municipal. 4 Realizar el pago solicitando la firma de
recibido del proveedor en la péliza
cheque.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:

SECRETARIO MUNICIPAL.

CONTRALOR MUNICIPAL.

MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] RrAvkEErlik:]

PROCEDIMIENTO: PAGO
TESORERO MUNICIPAL DE NOMINA.

OBJETIVO.

¢ Pagar puntualmente la nomina a los empleados y trabajadores del municipio.

MARCO LEGAL.

¢ Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 115 fraccién I.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulo 105 fraccién 1.
e Ley Organica Municipal: Articulo 41.96, 98,102y 111.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
i ~ Pagina R
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] grivktierlih:s

PROCEDIMIENTO: PAGO
TESORERO MUNICIPAL DE NOMINA.
ALCANCE
AREAS INVOLUCRADAS FUNCION
e Contabilidad e Pagar puntualmente la nomina de los
e Tesoreria funcionarios, empleados y

trabajadores del Ayuntamiento.

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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[H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS] SrA{thTErlixk:]

PROCEDIMIENTO: PAGO
TESORERO MUNICIPAL DE NOMINA.

PROCEDIMIENTO

[ Inicio del Procedimiento ]

:

Recibir los resultados por
escrito, de inasistencias o
modificaciones del personal.

.

Realizar el calculo de
cada trabajador.

A

[ Efcctuar el pago los dias 15 y }

dia altimo de cada mes.

.

Solicitar la firmaen la
nomina de acuerdo a la
credencial de cada
trabajador.

— _{/‘-

ELABORO: REVISO Y VALIDO: FECHA:
SECRETARIO MUNICIPAL. CONTRALOR MUNICIPAL. MARZO 2015.
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Ley del Impuesto sobre la Renta, y su Reglamento.

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la vivienda para los Trabajadores.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

Cadigo Fiscal del Estado de Puebla.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.
Ley de Agua y Saneamiento del Estado de Puebla.

Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla.

Ley de Deuda Publica para el Estado Libre y soberano de Puebla.

Ley de Hacienda del Estado de Puebla.

Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla del Ejercicio Fiscal que corresponda.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.
Ley de Planeacion para el desarrollo del Estado de Puebla.

Ley de Responsabilidades de los servidores Publicos del Estado de Puebla.

Ley del Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de puebla.

Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

Ley General de bienes del Estado.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal.

Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios.

Leyes de Ingresos de los Municipios.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Puebla.

Reglamentos de las dependencias y entidades de la Administracion Publica.
Reglamento Interior del Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.
Presupuestos de egresos de los municipios.

Normativa Municipal

¢ Reglamento Interior de H. Ayuntamiento.
¢ Plan de Desarrollo Municipal 2014-2018.
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6. ESTRUCTURA ORGANICA

- RA OR A f\
| 1. PRESIDENTE/A MUNICIPAL e
Il 1.1. SINDICO MUNICIPAL i i i
Il | 1.2. SECRETARIO/A DEL AYUNTAMIENTO B
I 1.2.1.SECRETARIO/A EJECUTIVO/A 1
M 1.2.2.ASESORJ/A JURIDICO 1
M 1.2.3.JUEZ/A DE ASUNTOS INDIGENAS 2
M 1,2.4.SECRETARIA/O DE REGISTRO CIVIL 1
Il 1.2.5.COMUNICACION SOCIAL 3
IV 1.2.6.CHOFER 1
n 1.3. CONTRALOR/A MUNICIPAL 11
I 1.3.1.GESTOR/A MUNICIPAL 1
I 1.3.2.AUXILIAR DE CONTRALORIA 1
I 1.4. TESORERO/A MUNICIPAL - e
M 1.4.1.CONTADOR/A GENERAL 1
IV 1.4.2. AUXILIAR CONTABLE 2
v 1.4.3.CAJERA/O 1
IV 1.4.4 RECAUDADOR 1
Il 1.5. DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO
i 1.5.1.JEFE/A DE GRUPO
v 1.5.2.POLICIAS 26
i 1.5.3.ELEMENTO DE PROTECCION CIVIL MUNICIPAL 3
1l _1.6. DIRECTOR/A DE SERVICIOS PUBLICOS 1
IV 1.6.1.AUXILIAR DE ALUMBRADO 1
IV 1.6.2.PANTEONERO/A 1
IV 1.6.3.FONTANERO/A 1
IV 1.6.4.OPERADOR/A DE AGUA POTABLE 2
IV 1.6.5.CHOFER DE CAMION 2
v 1.6.6.AYUDANTE/A DE LIMPIA 16
IV 1.6.7.JARDINERO/A 1
Il |1.7. DIRECTOR/A DE OBRAS PUBLICAS 1
i 1.7.1.SUBDIRECTOR/A DE OBRAS PUBLICAS 2
IV 1.7.2.AUXILIAR DE OBRAS PUBLICAS 3
IV 1.7.3.CHOFER 3
IV 1.7.4.ALBARNIL 4
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Gobierno Municipal
Pahuatlén Manual de Organizacion

2014 - 2018

7. ORGANIGRAMA DE AREAS

PRESIDENCIA MUNICIPAL
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Gaobierno Municipal

Pahuatlin Manual de Organizacién

2014 - 2018

9. DESCRIPCION DE AREAS Y PUESTOS

Nombre del Area PRESIDENCIA MUNICIPAL
. ORGANIGRAMA DE LA OFICNADE PRESID_ENCM

PRESIDENTE MUNICIPAL

, OBJETIVO Ll

Orgamzar Ia Admmlstracmn Publtca para que sea er caz y congruente, Cumplir y hacer cumphr Ias Ieyes y reglamentos aplicables al
desarrollo de su funcion, Fomentar las actividades educativas, deportivas, culturales, de salud y obras plblicas, Aprobar Planes y
Programas de Desarrollo Urbano Municipal, Verificar que el cobro de los impuestos sea justo de acuerdo a las leyes aplicables.
Promover el desarrollo econdmico del Municipio.

: DESCRIPCION DEL PUESTO

e Lt en B e Presidente Municipal

Nombre del Puesto - Presidente Municipal.

Nombre de la dependencia ~ Presidencia Municipal.
'Area de adscripcion Presidencia Municipal.

Aquienreporta g e e

Secretario/a del Ayuntamiento, Contralor/a Municipal, Tesorero/a Municipal, Director/a de
A quien supervisa Seguridad Publica, Director/a de Servicios Municipales, Director de Obras, Director/a de
_ desarrollo social y Turismo y Director/a del DIF.

Personal a cargo B dwectos e :ndtrectamente todo el perscnal admmlstratwo

Internas. Regiduria, Sindicatura, Dependencias y Externas. Dependencias del estado de Puebla, dependencias federales,
Entidades Municipales. asi como entidades estatales y federales.

ES PECIF!CACION ES DEL PU ESTO

Sk B el e : ‘ i ~ Presidente Municipal
Escolaridad No aphca por serun puesto de eleccrbn popular Rango de edad Mayor de 18 afos.
Especialidad No aplica por ser un puesto de eleccién popular.

Conocimientos No aplica por ser un puesto de eleccion popular.
Habilidades _ No aplica por ser un puesto de eié_gc_ib_n_popular.
Experiencia No aplica por ser un puesto de eleccién popular.

DESCRIPCION_ESPECIFICA [}E LAS FUNCIONES

~_ Presidente Municipal
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Fecha de autorizacion: 31/08/2016

2014 - 2018 Niim. De Revisién: 01

38.- Aceptar herencias, legados y donaciones que se hagan al Municipio, a los pueblos de su jurisdiccion o a los establecimientos publicos
municipales.

39.- Procurar el entubamiento y limpieza de |as aguas potables, asi como la conservacién de los manantiales, fuentes, pozos, aljibes, acueductos,
rios y los demas que sirvan para el abastecimiento de la poblacion.

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

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

42 - Cuidar de la alineacion de los edificios en las calles.

43 - Procurar la apertura, conservacion y mejoramiento de los caminos vecinales, dictando para ello las medidas convenientes.

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

45.- Resolver sobre los asuntos que no admitan demora, aun cuando sean de la competencia del Ayuntamiento, si este no pudiere reunirse de
inmediato y someter lo que hubiere hecho a la ratificacion del Cabildo Municipal en la sesién inmediata siguiente.

| 46.- Suscribir, previo acuerdo del Ayuntamiento, los convenios y actos que sean de interés para el Municipio, sin perjuicio de lo que es Ley

establece.

47 - Vigilar la debida prestacion de los servicios pablicos municipales e informar al Ayuntamiento sobre sus deficiencias.

48.- Supervisar que las recaudaciones de fondos de la Tesoreria cumplan con lo establecido en los presupuestos ingresos y padrones respectivos.
49 - Vigila que los gastos municipales se efectlien con estricto apego al presupuesto, bajo criterios de disciplina, racionalidad y austeridad.

50.- Conceder licencias econdmicas hasta por diez dias a los servidores publicos municipales.

51.- Dar lectura en sesion publica y solemne, dentro de los primeros quince dias del mes de febrero de cada afo, al informe por escrito que rinda el
ayuntamiento que preside, sobre la situacion que guarda la Administracion pablica Municipal. Los avances y logros de Plan de Desarrollo municipal,
y las labores realizadas en el afio proximo anterior. De dicho informe se enviara copia al Congreso del Estado y al Gobernador.

52.- Promover y vigilar la formulacion del proyecto del Presupuesto de ingresos del Municipio para el ejercicio inmediato, su estudio por el
ayuntamiento, y su envi6 oportuno al Congreso del Estado, a través del Ejecutivo del Estado para su aprobacion.

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

54.- Remitir al Congreso del Estado la cuenta pUblica, los estados de origen y aplicacion de recursos, los informes de avance de gestion financiera,
y demas informacion relativa al control legislativo del gasto, en los plazos que sefiale la legislacion aplicable.

55.- Permitir al personal debidamente comisionado por el Organo de Fiscalizacion Superior del Estado la realizacion de todas aquellas funciones
que la ley otorga a dicho 6rgano para la revision y fiscalizacion de las cuentas publicas, disponiendo el otorgamiento de las facilidades que sean
necesarias para su correcto desempefio.

56.- Nombrar y remover libremente a los directores, jefes de departamento y servidores plblicos del ayuntamiento que no tengan la calidad de
empleados de base.

57.- Designar o autorizar los movimientos de los empleados de base en las dependencias municipales, de acuerdo a las necesidades que demande
a la administracién de conformidad con la legislacion aplicable.

58.- Ordenar la ejecucion de las determinaciones del ayuntamiento en materia de proteccion civil.

Integrar, coordinar y supervisar el sistema Municipal de proteccién Civil para la prevencién, auxilio, recuperacion y apoyo de la

poblacion en situaciones de emergencia o desastre, para lo cual debera coordinarse con las autoridades de los gobiernos federales, estatales y
municipales, asi como concertar con las instituciones y organismos de los sectores privado y social, las acciones conducentes para el logro del
mismo objetivo.

53.- Proponer y vigilar el funcionamiento de los Consejos de Participacion Ciudadana, Comités y Comisiones municipales que se integren y las
demas que le confieran las leyes, reglamentos y las que acuerde | Cabildo.
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Gobicrno Municipal

Pahuatlan

wra ¢l faturs

2014 - 2018

Manual de Organizacion

Clave: MPAH1418/M0/CM/01

Fecha de elaboracién: 01/08/2016

Fecha de autorizacién: 31/08/2016

Nim. De Revision: 01

10. Tramitar hasta poner en estado de resolucion los expedientes de expropiacion.
11. Convenir conciliatoriamente con el propietario del bien que se pretende expropiar, el monto de la indemnizacion, en los casos que sea

necesario.

12. Dar cuenta al Ayuntamiento del arreglo o la falta de él, sobre el monto de la indemnizacion, a fin de que el Cabildo apruebe el convenio o
autorice al Sindico a entablar el juicio respectivo.

13. Sustanciar y resolver el recurso de inconformidad en los términos de la presente Ley.

14. Vigilar que los actos del ayuntamiento, se respeten los derechos humanos y se observen las leyes y demas ordenamientos vigentes y las
demas queé les confieran las leyes.
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¥ | Pahuatlan Manual de Organizacién

Clave: MPAH1418/MO/CM/01

Gobicrne Municipal

Fecha de elaboracién: 01/08/2016

Fecha de autorizacion: 31/08/2016

Acelones pars el Futire

2014 - 2018 Nim. De Revisién: 01

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONE
0

21.
22,
23.
24,
25.

26.
27.

Administrar, abrir y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento, dando cuenta diaria al Presidente Municipal, para acordar su
tramite. Si alglin pliego tuviere el caracter de confidencialidad, lo entregara sin abrir al presidente.

Dar cuenta mensualmente y por escrito al Presidente Municipal y al Ayuntamiento, acerca de los negocios de su respectiva competencia,
asi como el nimero y contenido de los expedientes pasados a comision, con mencion de los que hayan sido resueltos y de los
pendientes.

Compilar y poner a disposicion de cualquier interesado las leyes, decretos, reglamentos, circulares y ordenes emitidas por el Estado o la
federacion que tengan relevancia para la administracion Pblica Municipal,

Asistir a las sesiones de Cabildo, con voz pero sin voto. :

Coordinar y atender en su caso, los encargos que le sean encomendados expresamente por el Presidente Municipal o el Ayuntamiento,
dando cuenta de ellos.

Distribuir entre los empleados de la Secretaria las labores que les correspondan.

Expedir las certificaciones y los documentos publicos que legalmente procedan, y validar con su firma identificaciones, acuerdos y demas
documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o de la Secretaria,

Cuidar que los asuntos de despacho se tramiten dentro de los plazos establecidos por las leyes.

Incitar que los encargados de las distintas dependencias de la Administracién Pablica Municipal formulen los informes establecidos
conforme a la Ley.

Augxiliar al Presidente Municipal en la elaboracion del inventario anual de bienes municipales.

. Tener a su cargo y cuidado el Archivo Municipal.

Llevar por si o por servidor publico que designe los siguientes libros:

De actas de sesiones del Ayuntamiento, las cuales contendran lugar, fecha, hora, nombre de los asistentes y asuntos que se trataron.

De bienes municipales y bienes mostrencos.

De registro de nombramientos y remociones de servidores plblicos municipales.

De registro de fierros, marcas y sefiales de ganado.

De registro de detenidos.

De entradas y salidas de correspondencia.

De los demas que dispongan las leyes y reglamentos aplicables.

Mantener disponibles copias de todos los documentos que conforme a esta ley y demas disposiciones aplicables deban estar a
disposicién del publico.

Expedir, en un plazo no mayor de tres dias, las constancias de vecindad que solicitenlos habitantes del Municipio.

Mantener, bajo su custodia y responsabilidad, los sellos de oficina, los expedientes y documentos del archivo.

Desempefiar con oportunidad las comisiones que le confiera el Presidente Municipal o el Ayuntamiento.

Custodiar y resguardar los sellos de la Secretaria, asi como los expedientes y documentos que se encuentren en la misma,

Redactar los acuerdos y las minutas de circulares, comunicaciones y demas documentos que sean necesarios para la marcha regular de
los negocios. |

Revisar y rubricar los documentos, circulares y comunicaciones de la Secretaria.

Rendir por escrito los informes que le pidan el Ayuntamiento, el Presidente municipal o cualquier otra autoridad conforme a las
disposiciones legales aplicables y las demas que le confieran esta ley y disposiciones aplicables.
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Clave: MPAH1418/M0O/CM/01
Fecha de elaboracién: 01/08/2016
Fecha de autorizacién: 31/08/2016

Num. De Revisién: 01

Gobierno Municipal

Pahuatlan Manual de Organizacion

ra el Totura

2014 - 2018

—_

. 1. Administrar, abrir y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento, dando cuenta diaria al Presidente Municipal, para
acordar su tramite. Si algun pliego tuviere el caracter de confidencialidad, lo entregara sin abrir al presidente.

2. 2. Dar cuenta mensualmente y por escrito al Presidente Municipal y al Ayuntamiento, acerca de los negocios de su

respectiva competencia, asi como el nimero y contenido de los expedientes pasados a comision, con mencién de los que

hayan sido resueltos y de los pendientes.

(%]

. 3. Compilar y poner a disposicion de cualquier interesado las leyes, decretos, reglamentos, circulares y ordenes emitidas por
el Estado o la federacion que tengan relevancia para la administracion Publica Municipal.

'S

4. 4. Asistir a las sesiones de Cabildo, con voz pero sin voto.

w

. 5. Coordinar y atender en su caso, los encargos que le sean encomendados expresamente por el Presidente Municipal o el
Ayuntamiento, dando cuenta de ellos.

(3]

. 6. Distribuir entre los empleados de la Secretaria las labores que les correspondan.

~

. 7. Expedir las certificaciones y los documentos publicos que legalmente procedan, y validar con su firma identificaciones,
acuerdos y demas documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o de la Secretaria.

[=-]

. 8. Cuidar que los asuntos de despacho se tramiten dentro de los plazos establecidos por las leyes.

DESCRIPCION DEL PUESTO

S Sl L
Nombre del Puesto Asesor/a Juridico

Nombre de la dependencia Secretaria del Ayuntamiento.
Areadeadscripcion ~ Secretaria del Ayuntamiento.
A quien reporta | Secretario/a del Ayuntamiento.
A quien supervisa No aplica.

IO

| Externas: INE, , Secretaria de Salud del Estado de Puebla, Secretaria
Internas: Secretaria General, Tesoreria Municipal. de Relaciones Exteriores.

DEL PUESTO

i = e Lalasd aid e Rt Lo LTl 3 r b
Escolaridad .~ Licenciatura en derecho Rango de edad  25-50 afios.
Especialidad Asuntos juridicos
Conocimientos valuar los problemas concretos a resolver y formular una solucion juridica razonada

' ~ Gestionar y medir los tiempos necesarios para argumentar, fundamentar y presentar escritos,
Habilidades propuestas demandas y recursos de acuerdo a los plazos administrativos y procesales

| establecidos, teniendo en cuenta especialmente la caducidad y prescripcion, asi como los plazos
.  legales establecidos en el ambito juridico-laboral
Experiencia 2 aios,

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Pagina 19| 68



8910z euibey

[1A1D oJ3sifiay ap ejolie}aI28S 0jsand [ap 8IqUION

1IN0 onisiBey ep ejojiejoioeg

01S3Nd 130 NOIDdINOS3A

"2JUepepNI) | & Jopualy "/

elonuswife ugisuad ap sogioal Japusix3 ‘9
SOUOJEYD 'G

0JeuIgnou0?) 8p SeOUBJSUCD {

UQIS8SO 9p SBIDUBJSUO) 'E

SOYOBH 8p SElouBjSU0D 'Z

SOIUBALOD 8p SEJOE Jejoepay ‘|

SINOIONNA SV 30 VII4193dS3 NOIDdIN0S3a

"SOUe Z elousliedxy
'S3UOI0RIYNOU |
~ A sepnjoijos ap ugeloge|e ‘soolpun( sojusjwiianbal ap ugioejaidiejul @ eiqejed op pepijoey | - SOpepIqEH
emppnf pepienjoe ap £ soueuudlosmmnw e:pJenﬁue,'\ op sewa] SOJUBJWII0UO)
........... o ) S pe'_pnegoadsg
0yoRIep Us BINJRIOUSDIT peplejoas3

01S3Nd 130 S3ANOIJVYIIHID3dS3

: 'sajediolunw
K ‘sa|esopa) A sojejelse sepepius
sepepu3 A seiouspuadaq ‘A ossiBey [ep sopebznp ‘ejgend op OPE)ST (8P [BIOUSS) OAIYOIY Kk sewuspueds

1SBUIIXT : " s

'seussju] e

| d

~ esjnedns

RN Lamb v

~ ‘ojuaiwejunAy op ejouje085  eyodal usinb
‘ojuslWejUNAY [op elIejai0eg “9':‘::22?:
olualwmunﬂv |ap BIJB}GJOSS :llzga;:zji::
seuaﬁlpm so;unse ap e;zanr ojsend

~ |ep 8IquioN

seuBjpujsounsespezeny £z
0153Nd 13d NOIDdI¥IS3a

se|ejusweusaqnb sepouspuadap se| us souepepnio Jod sejsandxa selounusp e Sepoj e aiwel; Jeq -'|

10 (UQISIAGY aQg "wWnN 8107 - v10T
97.02/80/1€ :UQIBZLIOINE 3P BYD3Y UQDEZ!ungO 9P [ENUEN U?[Ilﬂnqg(i

910Z/80/10 :ugreIoge[d ap ey2a,
10/WD/OW/BT¥THVAW :eae]D

tedisyungy ousapqory &




Gobiecno Municipal

| Pahuatlén Manual de Organizacién

coinney pars ¢

2014 - 2018

Clave: MPAH1418/M0O/CM/01
Fecha de elaboracién: 01/08/2016
Fecha de autorizacién: 31/08/2016

Num. De Revisién: 01
Nombre de la dependencia - Secretaria del Ayuntamiento
Area de adscripcion Secretaria del Ayuntamiento
A quien reporta ' Secretarialo del Ayuntamiento
A quien supervisa No aplica
Personal a cargo 0

Internas: Secretaria General, Tesoreria Municipal. . INE, INEGI, Secretaria de Salud del Estado de Puebla, Secretaria de

Externas: Juzgados del glstro Civil, Centro de Salud de la localidad,

~ Relaciones Exteriores.

Escolaridad

 Especialidad
Conocimientos
Habilidades
Experiencia

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Paqueteria de Office (Word, Excel, Power Point), redaccion, toma de nota, elaboracion de
. oficios, nociones generales del tramite y expedicion de documentos del registro civil del estado.

 Elaboracion y llenado formatos del registro civil, uso de impresoras y ordenadores.
2 afos,

DESCRIPCION ESPECIFICA

o _ Secretariola de Registro Civil

O ~1 MO~ WhR —

. Capturar actas de nacimiento

. Extractos de nacimiento

. Capturar registros de nifios

. Certificar copias del libro

. Hacer busquedas en el archivo de actas de nacimiento
. Hacer busquedas en el archivo de actas de matrimonio
. Hacer bisquedas en el archivo de actas de defuncién

. Sacar firmas de los registrados y defuncién.

Nombre del
~Puesto
Nombre de la
dependencia
Area de
adscripcion
A quien reporta
A quien
supervisa

Internas:

.entidades

Dependencias y e Externas:

~_ Comunicacién Social

Comunicacion Social

Secretaria del Ayuntamiento.

Secretaria del Ayuntamiento.

 Secretario/a del Ayuntamiento.
No aplica.
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Gobierno Municipal

Pahuatlan Manual de Organizacién -

ines pars el foture

2014 - 2018

Clave: MPAH1418/M0/CM/01

Fecha de elaboracién: 01/08/2016

Fecha de autorizacién: 31/08/2016

Niim. De Revisién: 01

1. Traslado de personal de la secretaria a diferentes puntos y eventos
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Clave: MPAH1418/MO/CM/01

Gobiecrno Municipal

Fecha de elaboracién: 01/08/2016

Pahuatlan Manual de Organizacion

2014 - 2018

Fecha de autorizacién: 31/08/2016
Nam. De Revision: 01

1. Planear, organizar y coordinar el Sistema de Control y Evaluacion Municipal;

2. Vigilar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el presupuesto de egresos del
Municipio; :

3. Vigilar el correcto uso del patrimonio municipal;

4. Formular al Ayuntamiento propuestas para que en el estatuto o reglamento respectivo se
expidan, reformen o adicionen las normas reguladoras del funcionamiento, instrumentos y
procedimientos de control de la Administracién Publica Municipal;

5. Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacién de las dependencias municipales;

6. Designar y coordinar a los Comisarios que intervengan en las entidades municipales;

7. Establecer métodos, procedimientos y sistemas que permitan el logro de los objetivos
encomendados a la Contraloria Municipal, asi como vigilar su observancia y aplicacion;

8. Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones que en materia de planeacion,
presupuesto, ingresos, financiamiento, inversion, deuda, patrimonio y valores tenga el Ayuntamiento,

9. Asesorar técnicamente a los titulares de las dependencias y entidades municipales sobre reformas administrativas
relativas a organizacion, métodos, procedimientos y controles;

10. Practicar auditorias al Presidente Municipal, dependencias del Ayuntamiento o entidades paramunicipales, a efecto de
verificar el cumplimiento de los objetivos contenidos en los programas respectivos y la honestidad en el desempefio de

'Nombre del Puesto

 Personal ac

sus cargos de los titulares de las dependencias y entidades municipales y de los servidores publicos;

Nombre de la dependencia - Contraloria Municipal
Area de adscripcion . Contraloria Municipal
A quien reporta Contraloria Municipal
Aquiensupervisa 0 aplica.
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Clave: MPAH1418/MO/CM/01
Fecha de elaboracién: 01/08/2016
Fecha de autorizacion: 31/08/2016

Gobierno Municipal

Pahuatlan Manual de Organizacion

Acclones pa

ADLA =iy Niim. De Revisién: 01
Nombre de la dependencia ~ Contraloria Municipal
Areadeadscripcion ~ Contraloria Municipal
A quien reporta | Contraloria Municipal
Aquien supervisa _ Noaplica.
go

_ Personal aca 0

Externas: Auditoria Superior d ado de Puebla y Secretaria de Finanzas
Internas: todas las dependencias y entidades y Administracion del Gobierno del Estado de Puebla y Secretaria de la
municipales. Contraloria del Estado de Puebla, Dependencias y Entidades Estales y
Federales.

L3

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

) Esco aridad

Especialidad ' Contaduria Publica, Administracion Piblica y manejo de recursos humanos

Baodkiidiios Contabllldacl gubemamental procesos de audﬂona admlnistracbn plblica y aplicacion correcta

; - Trabajo en equipo, capacidad de comunicacion, toma de decisiones, planeacion, organizacion,
Habilidades
A _ Supervision, resolucion de problemas, pensamiento estratégico y liderazgo.
Experiencia 2 afios.
DESCRIPCION ESP A DE LA 0

3 i xwv&w&?f

b ,,.‘ Lty 473 :.i g S - rred w;-‘. ! “‘&'w = \f ?lv i L et )§§ fa 6bﬁ ° a
1. Apcyo aI area con todos los referentes ala agenda y captura de formatos asi como archivo de diferentes documentos.

e
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Gobicrno Municipal

Clave: MPAH1418/MO/CM/01

Fecha de elaboracién: 01/08/2016

?ah?atlan Manual de Orgamzac1on Fecha de autorizacién: 31/08/2016
2P 2019 Niim. De Revisién: 01
Escolaridad Licenciatura en Contaduria Publica, Economia, Rango de Edad  25-50 Afios
‘Especialidad '~ Contabilidad gubernamental, manejo de recursos financieros, administracion publica.
Conocimientos Armonizacion contable, normatividad financiera, manejo y asignacion de recursos financieros.
Habilidades Capacidad de liderazgo y comunicacion enfocada a resultados, firmeza de criterio, trabajo en
~ equipo y toma de decisiones.

Experiencia 1 afio.

lllllllllllllllll.lllllIlllllllﬂ
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Clave: MPAH1418/M0O/CM/01

Gobicrno Municipal

Fecha de elaboracién: 01/08/2016

Pahuatlan Manual de Organizacién

Acciones purs el furers

Fecha de autorizacién: 31/08/2016

2014 - 2018 Nim. De Revisién: 01

21.

22,

23,
24,

25.

26.
27.

28.
29,

Elaborar y someter a |a aprobacion del ayuntamiento en forma oportuna, el informe de la cuenta publica municipal, asi como los estados
de origen y aplicacion de recursos y los informes de avance de gestion financiera, para su remision al Organo de Fiscalizacion Superior del
Estado.

Solventar oportunamente los pliegos que formule el 6rgano de Fiscalizacion Superior del Estado, informando de lo anterior al
Ayuntamiento.

Participar en la elaboracion de los proyectos de leyes, reglamentos y demas disposiciones relacionadas con el Patrimonio Municipal.
Participar en la elaboracion de convenios de coordinacion hacendaria que celebre el Ayuntamiento en los términos de esta Ley y demas
leyes aplicables.

Auxiliar y rebresentar, en su caso, al Presidente Municipal ante las instancias, 6rganos y autoridades de coordinacién en materia
hacendaria dei Estado y la Federacion.

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

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

Las demas que le confieran esta ley y disposiciones aplicables.

Los tesoreros municipales seran responsables de las erogaciones que efectien fuera de los presupuestos y planes aprobados, sin
perjuicio de las responsabilidades en que incurran otros servidores plblicos.
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Clave: MPAH1418/M0O/CM/01
Fecha de elaboracién: 01/08/2016

Gobiceno Municipal

Pahuat.lan Manual de OrganlzaCI on Fecha de autorizacion: 31/08/2016
S = 3019 Niim. De Revision: 01
Nombre de la dependencia - Tesoreria Municipal.
Area de adscripcion Tesoreria Municipal.
A quien reporta Tesorero/a Municipal.
A quien supervisa ~ Ninguno.
Personal a cargo 0

Internas: Tesoreria Municipal y Contraloria | Externas: Secretaria de Finanzas y Administracion del Gobierno del
Municipal, Dependencias Municipales. Estado de Puebla e Instituto Registral y Catastral del Estado de Puebla.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO .
bt ——

i i iliar Contable
Escolaridad Licenciatura en Contaduria Publica o carrera afin. Rango de edad 25-50 afios
Especialidad - Contabilidad -

- Conocimientos Contabilidad y Programas computacionales (Word, Excel, Power Point).
}:I abilidades ' Tra'bajé? en equ'ipb,'c_:apacédad de E:ohﬁﬂn'iéaciér_t. toma de degisiongs' planeacion, organizacion,
_ supervision, resolucion de problemas, pensamiento estratégico y liderazgo.
Experiencia 2 afos.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCION

e

uxiliar Contable

Captura de los'ingresos en el Sistema SA ACG. NET.
Reportes de agua y predial en el Sistema SEIRMA.
Facturacién en linea en FEL.

O N

Archivo de documentacion comprobatoria.

SRR

IPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto l Cajero/a

Nombre de la dependencia Tesoreria Municipal.
Area de adscripcién i Tesoreria Municipal.
A quien reporta Tesorero/a Municipal.
A quien supervisa ~ Ninguno.

Personal a cargo 0

Internas: Tesoreria Municipal y Contraloria | Externas: Secretaria de Finanzas y Administracion del Gobierno del
Municipal, Dependencias Municipales. Estado de Puebla e Instituto Registral y Catastral del Estado de Puebla.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
s S e T S

R
M

'Rango de edad ~ 25-50 afios

oy

Preparatoria, Carrera Técnica
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Gobicrno Municipal

Pahuatlan

para ¢l Matero

Clave: MPAH1418/M0/CM/01

Fecha de elaboracién: 01/08/2016
Fecha de autorizacién: 31/08/2016

Manual de Organizacion

a91y-- 2904 Niim. De Revisién: 01
Habilidades  Destreza para el manejo de computadoras e impresoras, trabajo bajo presion y amabilidad.
Experiencia 2 afios.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

1. Cobra el impuesto predial en todo el Municipio.
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Clave: MPAH1418/MO/CM/01

Gobicrno Municipal

Fecha de elaboracién: 01/08/2016

Pahuatlan Manual de Organizacién

Fecha de autorizacion: 31/08/2016

ZHH ‘ﬂlh

Num. De Revision: 01

DESCRIPCION DEL PUESTO

R o i e L % ~ Director de Segurida

Nombre del Puesto Director de Seguridad Publlca y Tran5|to

“Nombre de la dependéncia Seguridad Publica y Transito

Area de adscripcion  Seguridad Publicay Transito

A quien reporta ~ Presidente/a Municipa.
Jefe/a de grupo

A quien supervisa Policias
Elementos de Proteccion civil Municipal

Internas: Presidencia Municipal, ~Secretaria Externas: Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Puebla,
General, Direccién de Seguridad Publica y Secretaria General de Gobierno del Estado de Puebla y Sistema
Transito.. Nacional de Seguridad Publica.

b @ rhuiEiee U SR : i uridad Publica y Transito
Licenciatura en Derecho o Preparatoria y/o 5 afios

Escolaridad de experiencia profesional en éreas de la seguridlad ~ Rango de edad = 25-50 afos

. ..., publica.

Especialidad Derechos humanos y estado de derecho.
Planeacion, organizacion, direccion, control, Derechos Humanos, marco normativo de

Conocimientos seguridad publica, corporaciones policiales, técnicas y tacticas policiales, armas de fuego y su
manejo, municiones, equipo disuasivo, uso de |a fuerza pablica y otros referentes al ramo.

Habilidades Liderazgo, agilidad mental, trabajo bajo presion y en equipo, capacidad de comunicacion,

_ | agudeza para implementar operativos de seguridad y analisis estratégicos.
Experiencia 2 afios.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

M_M: L
i? St

ector de Seguridad Publica y Transito

1. Ejercer el mando sobre la Policia Preventiva Municipal y la Seguridad Vial Municipal,

2. Establecer programas tendientes a evitar la comision de delitos y proteger a las personas en sus bienes, posesiones y
derechos; 3

3. Dictar medidas para la observancia y cumplimiento de las disposiciones legales sobre seguridad publica;

4, Ejecutar las directrices sefialadas por las autoridades estatales en materia de seguridad publica;

5. Cuidar que la organizacion y desempefio de los Cuerpos de Policia Preventiva Municipal y de Seguridad Vial Municipal sea
eficiente, pasandoles revista por lo menos una vez al mes;

6. Ejecutar los acuerdos del Ayuntamiento relacionados con la seguridad publica.
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Clave: MPAH1418/M0/CM/01
Fecha de elaboracién: 01/08/2016
Fecha de autorizacién: 31/08/2016

Gobierno Municipal

Pahuatlin Manual de Organizacion

el futy

2(:14 1nls Niim. De Revisién: 01
Escolaridad _ - Carrera Profesional Policiaca o afin. Rango de edad = 25-50 afios
Especialidad Aprobacion del examen de Control y Confianza.
Conocimientos Marco legal referente a seguridad y derechos humanos.
Habilidades Manejo de Armas, _Aprc_nbacién del Examen de Control y Confianza, Actitud de servicio, toma de
| decisiones, comunicacién, Facilidad de relacién interpersonal.
Experiencia 2 afios.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNClONES

o T,

1: Cumpllr Ias {erenes que ordena Ios mandos, hacer un ser\nclo mejor, hacer responsable de su eqmpo que se Ies

entregan asi como armamento, chalecos, y municiones, atender a la ciudadania, estar al pendiente en las calles y sus
diferentes comisiones.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Elemento de Proteccion Civil Mumclpal
Nombre de la dependencia Seguridad Publica y Transito

Area de adscripcion Seguridad Publica y Transito

A quien reporta ' Director de Seguridad Publica y Transito

A quien supervisa No aplica

Personal a car 0

jo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Puebla,
Internas: Direccion de Seguridad Publica y Transito, | Direccién General de Proteccion Civil del Estado de Puebla, Secretaria de
Secretaria del Ayuntamiento, Direccion de Obras y | Educacion Publica del Estado de Puebla, Comisién Nacional del Agua
#Servicios Publicos. (CONAGUA), Sistema Nacional de Proteccion Civil (SINAPROC), Centro
| Nacional de Prevencion de Desastres (CENAPRED)

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

o T R BRiAE S : /il Municipal
Escolaridad Carrera Profesmnal o Técnica. Rango de edad 25-40 afios
Especialidad - Gestion Integral del Riesgo.
Conocimientos ~ Programas de Proteccion Civil y Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil.
- Nociones generales de los riesgos naturales y antropogenicos, Actitud de servicio, toma de
Habilidades
i B | decisiones, comunicacion, facilidad de comunicacién.
Experiencia 2 afos.

¥

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES
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Clave: MPAH1418/M0/CM/01
Fecha de elaboracién: 01/08/2016
Fecha de autorizacién: 31/08/2016
Num. De Revisién: 01

Gobiceno Municipal

Pahuatlin Manual de Organizacion

21’)14 .Z'DIE

Realizar un proceso eficiente de ejecucion, supervision y gestion de la administracion de los servicios publicos a cargo del Municipio,
con cumplimiento a la normatividad aplicable.

DESCR!PCION DEL PUESTO

A R R e SRR SRS T T SR Directorfd dd Sepviclog Plblicos
Nombre del Puesto _ D:recton'a de Semcios Publicos
Nombre de la dependencia  Direccion de Servicios Pubhoos.
Area de adscripcion Direccion de Servicios Publicos.
A quien reporta  Presidente Municipal
Auxiliar de Alumbrado
| Panteonero/a
' Fontanero/a
A quien supervisa Operador/a de Agua potable
Chofer de camion
Ayudante/a de limpia
s - . '~ Jardinero/a
I'-"ersonal acargo 24
s L . Externas: Secretaria de Finanzas y Administracion,  Secretaria de
rt:r:?:rrsﬁentz res;gigt?;onr:unrmﬁé} aISecret$2:0rec:g Infraestructura y Transportes, Secretaria de la Contraloria del Estado de
M{mici al ' ol Puebla, Delegacion de la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y
e Urbano, Dependencias y Entidades estatales y federales.

ESPECIFiCACIONES DEL PUES

Escolaridad | ”  Licenciatura éhm —— ~ Rangodeedad 2550afios
Especialidad
I (ibnocimientos Acreditar experiencia y conocimiento de Iuous asuntos mi'.lni'c':i'pales y Su manejo
Habilidades | Liderazgo, trabajo en equipo, negociacion y manejo de oonﬂlctos
Experiencia | 2afios.
D RIPCIO p A DE LA 0
v R s R e *iiiiwif“%? D fa de Obras y Servicios Piblicos

1. Coordinar la slipervision y el mantenimiento de las diferentes areas de este servicio.
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Gobierno Municipsl Clave: MPAH1418/M0/CM/01
’ 3 i Fecha de elaboracién: 01/08/2016
]‘?ahuaﬂfqn Manua] de OrganlzaC].On Fecha de autorizacién: 31/08/2016
2014 - 2018 Nim. De Revisién: 01
Escolaridad - Preparatoria o Carrera Técnica Rango de edad = 25-50 afios
Especialidad | Administracién

Normativa referente a tratamiento y disposicion de los restos orgénicos, normativa de la
| secretaria de salud referente a panteones, asi como su funcionamiento.

Habilidades Limpieza, conservacion y mantenimiento del panteon
_Experiencia No aplica

Conocimientos

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

1. Dar mantenimiento a todos los panteones que se encuentran en mal estados.

DESCRIPCION DEL PUESTO

i T
Nombre del Puesto Fontanero!a
Nombre de la dependencia ' Direccién de Servicios Publicos
Area de adscripcion - Direccién de Servicios Publicos
A quien reporta Direccion de Servicios Publicos
' A quien supervisa - No aplica
Personal a cargo 0

Internas: Direccion de Servicios Publicos Externas:

ESPE C!FICACIONES DEL PU ESTO

) 5 giln o ' o ~__ Fontanerola
Escolaridad Preparatoria o Carrera Técmca . Rango de edad 30 50 afios
Especialidad _ Instalacion y mantenimiento de tuberias

~Conocimientos | Instalar, mantenimiento y reparamén de Ias mstalaciones de agua potable

. Habilidades _ Metodos précticos y herramientas de fontanena
Erberionis Rt B B

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES
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Gobierno Municipal

Pahuatlan

ra el futu

.’.1!14 2018

Clave: MPAH1418/M0O/CM/01
Fecha de elaboracién: 01/08/2016
Fecha de autorizacion: 31/08/2016
Nim. De Revision: 01

Manual de Organizacion

A quien reporta
A quien supervisa
Perso car

No aplica
0

intarnas: Direccion de Servicios Publicos. Externas: No Aplica

Direccion de Servicios Publicos

Escolandad
Especialidad
Conocimientos

Habilidades

Experiencia

Preparatona il _ N Rango de edad 2§:50 afios
' No aplica

Manejo de Camion
' Habilidad para el manejo en cabecera municipal, destreza y habilidad para plantear rutas y
_estrategias de recoleccion, nociones basicas de Seguridad.

3 afios.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

- Chofer de Camién

1. Trasladar el camion de la basura de los puntos de recoleccién al Basurero municipal.

Nombre del Puesto

Nombre de la dependencia
Area de adscripcion

A quien reporta

A quien supervisa

Personal a cargo

Direccion de Servicios F_’L'sblicos
_ Direccion de Servicios Publicos

No aplica

Internas: Direccién de Servicios Publicos. Externas: No Aplica

Ayudante de LI r-1‘1-pia

Direccion de Servicios Publicos

0

L3

Escolarldad
Especialldad
Conocimientos
Habilidades

ESPECIFICACiONES DEL PUESTO
" o L

- Conocimientos Basicos en uso de productos de limpieza y manejo de residuos solidos.

Destreza en el uso y manejo de utensilios de aseo, manejo adecuado de residuos solidos.
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Clave: MPAH1418/M0/CM/01

Gobierno Municipal

Fecha de elaboracién: 01/08/2016

Pahuatlan Manual de Organizacion

Avcinnes purs ¢l foture

Fecha de autorizacién: 31/08/2016

2014 - 2018

Niim. De Revisién: 01

Nombre del Area DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

p o - DIRECTOR DE OBRAS

PUBLICAS

| | ' l '
SUBDIRECTOR/A DE AUXILIAR DE OBRAS CHOFER ALBARIL
OBRAS PUBLICAS PUBLICAS

Realizar un proceso eficiente de ejecucion, supervision y gestion de construccion de obra publica asi como de los servicios
relacionados con las mismas.

DESCRIPCION DEL PUEST

PSRRI T T

% ¥ L2
Nombre del Puesto
Nombre de la dependencia

S

Areadeadscripcion | Direccién de Obras Publicss
A quien reporta | nte p
Subdirector/a de Obras Publicas
¢ Auxiliar de Obras Publicas
A quien supervisa Chofer
Abafil

.Personal a cargo _ 12

Internas: Presidencia Municipal, Secretaria del Externas: Secretaria de Finanzas y Administracion, Secretaria de
Ayuntamiento, Contraloria Municipal y Tesoreria Infraestructura y Transportes, Secretaria de la Contraloria del Estado de
Municipal, Puebla, Dependencias y Entidades estatales y federales.
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Clave: MPAH1418/M0/CM/01
Fecha de elaboracién: 01/08/2016
Fecha de autorizacién: 31/08/2016
Nim. De Revision: 01

® Gobicrno Municipal

| Pahuatlan Manual de Organizacion

llll»t "’!'IIS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad | Lmencuatura en lnge

Especialidad _ Ingenieria Civil
“Conocimientos OPUES, AUTOCAD Construocmn

Habilidades Liderazgo trabajo en equipo, Superwmén y segmm:ento de Obra.
Experiencia ' 12 afios.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

a de Obras Publicas

Elaboracion de expedientes técnicos.

Supervision de obra publica.

Seguimiento a programas publicos (obra).
Seguimiento de concursos de obra.

Atencién a solicitudes de permisos de construccion.
Validacion de expedientes.

Revision de contratos.

Levantamientos para proyectos.

Elaboracion de proyectos.

0 Administracion de obras.

dwwﬂﬁwﬁwpe

DESCRIPCION DEL PUESTO

S S i oras Publicas |
Nombre del Puesto Auxiliar de Obras Publicas
Nombre de la dependencia  Direccion de Obras Publicas
Area de adscripcion ' Direcci6n de Obras Publicas
A quien reporta Direccion de Obras Publicas
A quien supervisa " No aplica

Personal a cargo 0

Internas: Presidencia Municipal, Secretaria del Externas: Secretaria de Finanzas y Administracion, Secretaria de
Ayuntamiento, Contraloria Municipal y Tesoreria Infraestructura y Transportes, Secretaria de la Contraloria del Estado de
Municipal, Puebla, Dependencias y Entidades estatales y federales.

ES PECIFICACIONES DEL PU ESTO

'::Escolar_idad _ | f'\"l':.'ioencialura en Ingenieria Civil, Arqunec_tg_r_a ocarrera afin.  Rango de edad 25-50 afios
Especialidad . Gerencia de proyectos, obra publica, Ingenieria Civil

' Gestion de proyectos y desarrollo de proyectos de construccion, estimaciones, OPUES,

Conocimientos AUTOCAD, Construccion
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1 Gobicrno Municipal

& | Pahuatlan Manual de Organizacion

Clave: MPAH1418/MO/CM/01
Fecha de elaboracién: 01/08/2016
Fecha de autorizacién: 31/08/2016
Nim. De Revision: 01

a el Tutur

2014 - 2018

1br

Puesto | .Albaﬂll

Nombre de la TN ‘

gependencia Direccion de Obras Publicas
rea de " ‘

adscripcion | Direccion de Obras Eupltcas |

A quien reporta  Direccion de Obras Publicas

B No aplica

supervisa

Personalacargo 0

Internas:
Municipal, Secretaria del
Ayuntamiento,
Contraloria Municipal y
Tesoreria Municipal,

DESCRIPCION DEL PUESTO
SaLEES e

Presidencia

Externas: Secretaria de Finanzas y Administracion, Secretaria de Infraestructura y Transportes,
Secretaria de la Contraloria del Estado de Puebla, Dependencias y Entidades estatales y federales.

Esco

SPECIFICACIONES DEL PUESTO
- T

laridad Preparatona : ' Rango de edad  25-50 afios
Especialidad Aibaﬁlleria
Conocimientos
Habilidades
Experiencia " ' 3 afios.
D RIPCIO - A DE LA 0
- A R T AT e T ___Albaiil

1. Realizar los diferentes mantenimiento a los obras a cargo del Municipio.

Nombre del Area DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
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Gobierno Municipal

nes pars el Toture

2014 - 2018

Pahuatlan Manual de Organizacion

Clave: MPAH1418/MO0/CM/01
Fecha de elaboracién: 01/08/2016
Fecha de autorizacién: 31/08/2016
Num. De Revisién: 01

ESPECIFICACIONES DEL PUEST

0
=

AR o e e T ;

Escolaridad Licenciatura en trabajo social

Esacialidad i e e
Conocimientos | Programa de pension para adultos

Habilidades Liderazgo, trabajo en equipo, negociacion y manejo de conflictos.
Experiencia ' 3 afios. ' -

1. Coordinar la realizacion de diferentes proyectos productivos del municipio en las ventanillas de atencion en las diferentes
instancias.

mlglomb're del Puesto _ Enlace Prospera_ I

Nom bre de la dependencia Direccion de Desarrollo Social
Area de adscripcion | Direccién de Desarrollo Social
A quien reporta | Direccion de Desarrollo Social
e - o ap'l'iéé séoprs bhhlde

Personal a cargo 0

Internas: Presidencia Municipal, Secretaria del

Municipal,

Ayuntamiento, Contraloria Municipal y Tesoreria Externas:

DESCRIPCION DEL

T

PUEST
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Clave: MPAH1418/M0O/CM/01

Gobierno Municipal

Fecha de elaboracién: 01/08/2016

Pahuatlan Manual de Organizacion

pars ¢l fa

2(114 *D:h

Fecha de autorizacion: 31/08/2016

Niim. De Revisién: 01

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad ki Rango de edad | 25-50 afios
Especialidad ' Areas afines a Desarrollo Social o relacionadas con programas Federales de Desarrollo Social
Conocimientos | Programa de pension para adullos
Habilidades Carisma, Liderazgo, trabajo en eqmpo negocmcl(m y manejo de DDnﬂIClOS
Exberiencia ' | 2aos.

B RIPCIO P AD L O

1. Informar a los beneficiarios y autoridades sobre el calendario de fechas de entregas de apoyo.
2. Acudir a las sedes de entregas de apoyo en las comunidades.

3. Apoyar el dia de las entregas de apoyo en la revision de documentos.

4. Formar a los beneficiarios por comunidad y orden alfabético.

5. Extender constancias de extravié de documentos.

DESC RIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto ~ Turismo Municlpal

Nombre de la dependencia Direccién de Desarrollo Social
Area de adscripcion Direccion de Desarrollo Social
A quien reporta ' Direccién de Desarrollo Social
A quien supervisa No aplica

Personal a cargo * 0

Internas: Presidencia Municipal, Secretaria del
Ayuntamiento, Contraloria Municipal y Tesoreria Externas:
~Municipal,

Y
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Clave: MPAH1418/MO/CM/01
Fecha de elaboraci6én: 01/08/2016
Fecha de autorizacion: 31/08/2016
Nim. De Revisién: 01

Gobicrno Municipal

Pahuatlan Manual de Organizacién

2.1314 - TDlh

ESPECIFICACIONES DE!. PUESTO

- T R < T TS T S Bibliotecariola
Escolaridad L O . Rangodeedad 2550afos
Especialidad - Ser un lector critico y analitico.
Conocimientos Planeamiento, organizacién técnica y funcionamiento de servicios bibliotecarios.
Habilidades ~ Atencion al pablico, Multicultural
Experiencia 2 afios.
) RIF . = A D f O
TR N R R e e ___ Bibliotecario/a

1. Administracion y archivo de todos los libros con los que cuenta la biblioteca asi como la atencion al publico.

Nombre del Area Direccion Sistema Desarrollo Integral de la Familia
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Gobierno Municipal

Pahuatlan

2014 - 2018

Clave: MPAH1418/M0O/CM/01

Fecha de elaboracién: 01/08/2016

Manual de Organlza(:lon Fecha de autorizacién: 31/08/2016

Nim. De Revisién: 01

Nombre del Puesto
Nombre de la dependencia
Area de adscripcion

A quien reporta

A quien supervisa

Personal a cargo

Internas:  Presidencia
Municipales, Regidores y Sindico.

Dlrecton'a de Sistema Desarrollo Integral de la Familia
. Direccién de Sistema Desarrollo Integral de la Familia
- Direccion de Sistema Desarrollo Integral de la Familia
Presidente/a Municipél

Municipal,

DESCRIPCION DEL PUESTO

rla de Sistem:

Coordinador General
Saludo Municipal

- Area de Deportes y Educacion
- Unidad Basica de Rehabilitacion
| CECADE

Auxiliar Administrativo
Chofer

| Cocinera
18

Dependencias = Externas: DIF Estatal, Delegacion Regional DIF, DIF de diferentes
Municipios, Escuelas del Municipio, Centro de Salud Municipal

ESPECﬁFICACIONES DEL PUESTO

~ Director/a de Sistema Desarrollo Integral de la Familia

Escolaridad
Especialidad
Conocimientos
Habilidades
Experiencia

_ NoAplca
' No Aplica

_ Rango de edad = No Aplica

Asistencia Social

_ Facilidad de relacmnes mterpersonales

No aplica

& =

DESCRIPCION ESF’ECIF[CA DE LAS FUNCIDNES

1. Atencion a la ciudadania en general.

Apoyar el desarrollo de la familia y de la comunidad.

Realizar y promover la capacitacion de recursos humanos para la asistencia social.

2
3
4. Promover e impulsar el sano crecimiento fisico, mental y social de la nifiez en apego al interés superior del nifio.
5. Participar en programas de rehabilitacién y educacion especial.

6

Realizar acciones de apoyo educativo para la integracion social y de capacitacion para el trabajo a los sujetos de la
asistencia social.

Promover e impulsar el sano crecimiento fisico, mental y social de la nifiez en apego al interés superior del nifio.
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Pahqatlan

ru el Turur

2014 - 2018

T # Gobierno Munieipal

Manual de Organizacién

Clave: MPAH1418/M0O/CM/01
Fecha de elaboracién: 01/08/2016
Fecha de autorizacion: 31/08/2016

Nuim. De Revisién: 01

Nombre del Puesto

Area de adscripcion
A quien reporta

A quien supervisa
Personal a cargo

Municipales.

Nombre de la dependencia

Internas: Personal DIF Municipal y Dependencias

Salud Municipal

' Direccién de Sistema Desarrollo Integral de la Familia
Direccion de Sistema Desarrollo Integral de la Familia
Director/a de Sistema Desarrollo Integral de la Familia
No Aplica
0

Externas: DIF Estatal, Entidades y Dependencias federales y estatales.

Esééiaﬁdad
Especialidad

Conocimientos

.i‘:?’_ ‘“‘&;3 i £
_ Carrera Técruca :
Trabajo en oficina

Manejo y uso de herramientas computacionales de Office (Word, Excel, Power Point) y redes

' sociales

Negociacion, Objetividad, Adaptacion, Afectividad, Administracion del tiempo, Vision estratégica,

ESPECIF(CACIONES DEL PUESTO

S
Rango de edad 25 50 afios

HabjKate ~ Controlar, Delegar.
Experiencia 2 afios
D RIPCIO = A DE LA 0
bR Y i éa w%@l AR L e é«sw- g TR« Een e ol Wi .
i e L S i R e lG[pﬂl

1. Brindar atencion a poblacion abierta.

2. Difusion de temas de salud mental.

3. Intervencion en escuelas que solicitan apoyo del servicio de Psicologia.
4. Acciones preventivas de salud reproductiva.

5. Reporte mensual de actividades a Delegacién Regional.

DESCRIPCION DEL F'UESTO

‘Nombre del Puesto

"Aréa de Deportes y Educacién
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8 Gobierno Municipal Clavs: MPANIS1E/MOJCM/0¢
b | Y7 . ol : Fecha de elaboracién: 01/08/2016
; ?al:lll.latlliﬂfcl Manual de OrganlzaCIOn Fecha de autorizacién: 31/08/2016
4014~ 2018 Num. De Revisién: 01
Escolaridad NS Licenciatura en Fisioterapia S _ Rango de edad | 25-50 afios
Especialidad g Rehabiltacion
Conocimientos | Anatomia y fisiologia humana | et S
- Proporcionar atencion de Fisioterapia de forma eficaz, otorgando una asistencia integral a los
Habilidades ; ; ;
| pacientes para restablecer la funcién motora total o parcial
Experiencia 2 afios
D RIPCIO g A
e 8 i Cian I | de Rehab

1. Auxiliar en terapia fisica bajo supervision de fisioterapeuta.
2. Reporte mensual de actividades a Delegacion Regional.

DESCRIPCION

Nombre del Puesto 3 | CECADE

Nombre de la dependencia ' Direccién de Sistema Desarrollo Integral de la Familia
Area de adscripcién Direccion de Sistema Desarrollo Integral de la Familia
A quien reporta ' Director/a de Sistema Desarrollo fhtegral de la Familia
A quien supervisa " No Aplica

P

| 0

Internas: Personal DIF Municipal y Dependencias ' Externas: DIF Estatal, Entidades y Dependencias federales y estatales.
Municipales. . i

'E'sé'blé;idéd Preparaléria o Carrera Téc;nica' - Rango de%;dad- 25-50 afos
Especialidad ~ Noaplica '

Conocimientos - Manejo de grupos y computacion

Habilidades Espiritu de servicio, amabilidad , organizacion

S ST e e it AN

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONE

1. Pasar lista de asistencia
2. Cobrar cuota de recuperacion
3. Tomar evidencia fotografica

4. Entrega de reporte semanal y mensual
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Clave: MPAH1418/M0O/CM/01
Fecha de elaboracién: 01/08/2016
Fecha de autorizacién: 31/08/2016
Nim. De Revisién: 01

Gobicrno Municipal

Pahuatlén Manual de Organizacion

rars el fute

2&114 2018

Internas: Personal DIF Municipal y Dependencias Externas: DIF Estatal, Entidades y Dependencias federales y estatales.
Municipales.

ESPECIFICACIONES DEL PUES
R ;

Bl e i | L - Chofer
Escolaridad _ Preparatoria Rango de edad 25-50 afios
Especialidad Manejar
Conocimientos Manejo de Autos y Camionetas
Habil " Habilidad para el manejo en carreteras y en cabecera municipal, destreza y habilidad para

abilidades . . : . ;
_ _ plantear rutas y estrategias de recoleccion, nociones basicas de Seguridad.
Experiencia .3 afios
DIBCIO D A DE | A 0

1. Traslado de pacientes a diferentes dependencias.
2. Manejo y mantenimiento de la unidad.

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto Cocinera
Nombre de la dependencia _' Direccion qg_ Sistema Desarrollo Integral de la Familia
Area de adscripcion _ Direccion de Sistema Desarrollo Integral gie la Farmllg ___________
A quien reporta B Director/a de Sistema Desarrollo Integral de la Familia
Aquiensupervisa  NoAplca |

Personal a cargo 0

Internas: Personal DIF Municipal y Dependencias = Externas: DIF Estatal, Entidades y Dependencias federales y estatales.
Municipales.

_ ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad | Preparatorta Rango de edad = 25-50 afios
Especialidad _ Cociter |
Conggimientos | ComidaMexicana ===

Habilidades ' Habilidad para el manejo de alimentos

s st g S ens
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Clave: MPAH1418/MO0/CM/01

Gobierno Municipal

Fecha de elaboracion: 01/08/2016

Pahuatlin Manual de Organizacion

cinnes purs el fwture

Fecha de autorizacion: 31/08/2016

2014 - 2018

Num. De Revision: 01

10.GLOSARIO DE TERMINOS

DE TERMINOS

ACTIVIDAD: Conjunto de operaciones afines y coordinadas que se necesitan realizar para ejecutar los actos administrativos.

ESTRUCTURA ORGANICA: Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles jerarquicos y se especifica la division de
funciones, la interrelacion y coordinacion que deben existir entre las diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr el

cumplimiento de los objetivos, es igualmente un marco administrativo de referencia para determinar los niveles de toma de
decisiones.

FUNCION: Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar para alcanzar los objetivos de la dependencia o

entidad y de cuyo ejercicio generalmente es responsable un &rea organizacional, se define a partir de las disposiciones juridico-
administrativas vigentes.

NIVEL JERARQUICO: Es la division de la estructura organica administrativa para asignar un grado determinado a las unidades
interna definiendo rangos o autoridad y responsabilidad; independientemente de la clase de funcion que se les encomiende.

ORGANIGRAMA: Un organigrama o carta de organizacion es un grafico que expresa en forma resumida la estructura organica de
una dependencia, o parte de ella, asi como las relaciones entre las unidades que la componen.

ORGANO: Un 6rgano es una unidad administrativa impersonal que tiene a su cargo el ejercicio de una o varias funciones y puede
estar integrado por uno o varios puestos.

PUESTO: Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de tareas, responsabilidades y requisitos para
el cumplimiento de una o varias funciones y el logro de los objetivos de una o varias &reas administrativas.

PLAZA: Es la posicion individual de trabajo que constituye un puesto. Un mismo puesto puede ser desempeiiado a la vez por
varias personas, que realicen las mismas actividades, con las mismas responsabilidades y en las mismas condiciones de trabajo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Es el érgano que tiene funciones y actividades al interior de la dependencia que la distinguen y
diferencian de las demas dependencias conformandose a través de una infraestructura organizacional especifica y propia.

UCA: Unidad Coordinadora de Archivos

ZONA: Entiéndase como la extension de terreno cuyos limites estan determinados por razones Politicas, Administrativas, efc.,
divididos con propésitos especificos.
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