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OBJETIVO ESPECIFICO

El objeto de este manual es que los funcionarios municipales conozcan y ejecuten cada
una de sus actividades encomendadas de acuerdo a la normatividad municipal que
deben cumplir para hacer més eficiente el servicio.

JUSTIFICACION

Con el propoésito de presentar un servicio eficiente a la ciudadania, se tomé la
determinacion de implementar un manual de procedimientos que ayudara a coadyuvar
los servicios presentados en el municipio, dicho manual a la fecha no existia en el
municipio, se determind hacer dicho manual por la necesidad de dotar a los municipios
de herramientas y técnicas para el mejoramiento de los aspectos de organizacion
administrativa, con los cuales se alcanzara una modernizacion en la administracion
municipal, permitiendo el fortalecimiento de la actividad principal del gobierno local,
concebido este como el centro rector del desarrollo de la vida nacional.

Se encontrarad informacion completa sobre como realizar las tareas a que estan
obligados las autoridades y funcionarios del Ayuntamiento.
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MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Art. 115. Los Estados adoptaran para su régimen interior la forma de gobierno
republicano, representativo, popular, teniendo como base de su division territorial y su
urbanizacion politica y administrativa, el municipio libre como las siguientes bases:

Cada municipio sera administrado por un Ayuntamiento de eleccion popular directa y no
habra ninguna autoridad intermedia entre este y el gobierno del Estado.

Los Municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio
conforme a la ley.

Los Municipios con el concurso de los estados cuando asi fuese necesario y lo determinen
las leyes, tendran a su cargo la prestacion de los servicios publicos.

Los Municipios administraran liboremente su hacienda, lo cual se formara de los
rendimientos de los bienes que les pertenezcan, asi como de las contribuciones y otros ingresos
gue las legislaturas establezcan.

Los Municipios en los términos de las leyes federales y estatales, estaran facultados para
formular, aprobar y administrar la zonificacion y planes de desarrollo urbano municipal.

Cuando dos 0 més centros urbanos tiendan a formar una continuidad podran planear y
regular de manera conjunta y coordinada el desarrollo de dichos centros.

El ejecutivo federal y los Gobernadores de los estados tendran el mando de la fuerza en
los Municipios donde residen habitual o transitoriamente.

Las leyes de los estados introduciran al principio de la representacion proporcional en la eleccion
de los Ayuntamientos de todos los Municipios.

Art. 102. El Municipio libre constituye la base de la division territorial y de la organizacion
politica administrativa del estado; cada Municipio sera administrado por un Ayuntamiento de
eleccién popular directa, integrado por la planilla que haya obtenido el mayor nimero de votos,
y no habra ninguna autoridad intermedia entre este y el gobierno del estado. 6
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CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA
TITULO SEPTIMO DEL MUNICIPIO LIBRE CAPITULO UNICO

Art. 103. Los Municipios tienen personalidad juridica, patrimonio propio que los Ayuntamientos
manejaran conforme a la Ley, y administraran libremente su hacienda, la cual se formara de los
rendimientos de los bienes que les pertenezcan, asi como de las contribuciones y otros ingresos
gue la legislatura del estado establezca en favor de aquellos.

Art. 104. Los municipios tendran a su cargo la prestacion de los servicios publicos.

Art. 105. La administracion publica municipal sera centralizada y descentralizada.

Art. 106. La Ley Organica Municipal, también reglamentara las disposiciones de esta constitucion
relativas a los Municipios.

LEY ORGANICA MUNICIPAL
CAPITULOS VI - X, Xl = XVI, XXI, XXl 'y XXIV
BANDOS Y REGLAMENTOS MUNICIPALES

REGLAMENTOS MUNICIPALES
BANDO DE POLICIA'Y BUEN GOBIERNO

DIVERSAS DISPOSICIONES FISCALES
LEY GENERAL DE ASENTAMIENTOS HUMANOS

LEY DE VIVIENDA
LEYES FISCALES
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EL MUNICIPIO

El Municipio es la institucién socio-politica primaria y basica de la Federacién. Constituye
un poder autbnomo que no admite autoridades intermedias entre él y el gobierno estatal, y forma
parte de una red denominada Federacién formada por los demas municipios y los estados.

Es el responsable en el dmbito de su jurisdiccion territorial de ejercer la rectoria del
desarrollo para alcanzar la soberania nacional, asi como una justa distribucion de los ingresos y
desarrollo econémico y social.

ELEMENTOS DEL MUNICIPIO

POBLACION. Es el conjunto de individuos establecidos en asentamientos urbanos o
rurales, que tienen una cultura comun y se dedican a diferentes actividades tales como el
comercio, industria, arte y otros.

TERRITORIO. Es espacio fisico en el que ocurren las actividades de la poblaciéon y el
gobierno municipal. En este se localizan los recursos naturales y cuenta con caracteristicas
geograficas y geoldgicas que construyen su riqueza.

GOBIERNO. EI gobierno local esta ejecutado por el Ayuntamiento, y orienta el
comportamiento de la sociedad, a la vez que surge de ello como legitimo representante. Es el
responsable de administrar correctamente los bienes y recursos del municipio para lograr el
desarrollo y satisfaccion de las necesidades de la poblacion.

COMPETENCIAS Y FACULTADES

El Municipio debe cumplir las competencias y facultades que la ley otorga, adaptandolas
a las necesidades particulares de cada una de ellas. Estas particularidades, estan caracterizadas
por su territorio, las fuentes de vida de los habitantes, las caracteristicas étnicas de la poblaciéon
y su cultura.

Las competencias y facultades municipales pueden ser obligatorias o facultativas.

OBLIGATORIAS. Son las necesarias para el buen funcionamiento de las ciudades, pueblos y el
mejoramiento del nivel de vida de sus habitantes. Por ejemplo, el servicio de limpia, agua,
transporte, drenaje, jardines, alumbrado publico, vialidad, panteones, policia, salud, educacion,
etc.

FACULTATIVAS. Son las que derivan principalmente de un medio fisico determinado o bien de
una aspiracion de los habitantes y estan intimamente relacionados al desarrollo econémico y
social; son particulares y especificas para cada municipio.
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OBJETIVOS DEL MUNICIPIO

Los principales objetivos del municipio se pueden resumir de la siguiente manera:
a) Conservar la libertad e igualdad de sus habitantes a través de una vida democrética.
b) Mejorar la calidad de vida de su poblacion satisfaciendo sus necesidades bésicas.

c) Garantizar la seguridad colectiva e individual de sus habitantes.
d) Facilitar el acceso a la educacion y cultura, recreacion, salud y vivienda de la poblacién.

FUNCIONES DEL MUNICPIO

Como parte del estado al municipio le corresponde la rectoria del desarrollo de la poblacion
gobernada, interviniendo en:

a) El desarrollo integral de su territorio.

b) El sistema nacional de planeacion democrética.

c) La planeacion de desarrollo urbano.

d) La administracion de su patrimonio y hacienda municipal.
e) La democratizacion social.

f) Los procesos electorales locales.

g) Garantizar el cumplimiento de las garantias individuales.

h) Como prestador de servicios publicos, implica la satisfaccion continua, constante y
uniforme de las necesidades colectivas.

i) Como promotor del desarrollo puede intervenir y participar en la planeacion del
desarrollo estatal y nacional en la formulacién de planes y programas.
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EL AYUNTAMIENTO

Es el 6rgano de representacién popular encargado de la administracion y gobierno del
municipio.

Se elige por votacion directa en los términos establecidos en la Ley Organica Municipal y en
la Ley Electoral del Estado, para un periodo de tres afos.

El Ayuntamiento esta formado por un (a) Presidente(a) Municipal, Regidores y un Sindico.
Es el Organo de Gobierno representativo del Municipio.

El Ayuntamiento celebrara por lo menos una sesion ordinaria de cabildo mensualmente, y las
extraordinarias que sean necesarias cuando existan motivos que los justifiquen.

Al igual que sucede en los dos anteriores niveles de gobierno, el Ayuntamiento (gobierno),
cuenta con la division de poderes: Ejecutivo, Legislativo y Judicial.

a) La funcién Ejecutiva recae en el(a) Presidente(a) Municipal.

b) La funcién Legislativa recae en el Cabildo como cuerpo colegiado soberano al interior del
Ayuntamiento.

c) La funcién Judicial se deposita en el Sindico y Juez calificador.

LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Esta sera centralizada y descentralizada.

La Administracion Publica Centralizada se integra con las dependencias que forman parte
del Ayuntamiento, asi como con 6rganos desconcentrados, vinculados jerarquicamente o las
dependencias municipales con las facultades y obligaciones especificas que fije el acuerdo de
Su creacion.

La Presidencia Municipal, La Secretaria del Ayuntamiento, la Tesoreria y la Contraloria
Municipal, asi como las demas dependencias del Ayuntamiento, formaran parte de la
Administracion Publica Municipal Centralizada.

La Administraciéon Publica Descentralizada se integra con las entidades paramunicipales,
gue son las empresas con participacion Municipal mayoritaria, los organismos publicos
municipales descentralizados y los fideicomisos, donde el fideicomitente sea el Municipio.
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PRESIDENTE(A) MUNICIPAL

Es el(la) encargado(a) de ejecutar los acuerdos y de realizar la administracion del
Municipio con base en criterios y politicas establecidas por el Ayuntamiento. Representa a su
vez al Gobierno del Municipio.

De acuerdo con la Constitucion Politica del Estado de Puebla, el(la) Presidente(a)
Municipal representard al Municipio y al Ayuntamiento y sera ejecutor de las resoluciones de
este.

La responsabilidad de el(la) Presidente(a) Municipal consiste en ejecutar las decisiones,
disposiciones y acuerdos tomados por el Ayuntamiento. Es responsable de velar por el buen
funcionamiento de la administracién publica local, de la cual es representante.

Al mismo es miembro del Ayuntamiento, representante politico y administrativo del
Municipio.

Para el cumplimiento de dichas responsabilidades y atribuciones, la Constitucion Politica del
Estado de Puebla y la Ley Organica Municipal sefialan las facultades y obligaciones que tiene
el(la) Presidente(a) Municipal.

FACULTADES Y OBLIGACIONES:

I. Difundir en sus respectivos Municipios, las leyes, reglamentos y cualquier otra disposicién de
observancia general que con tal objeto les remita el Gobierno del Estado o acuerde el
Ayuntamiento, y hacerlas publicas cuando asi proceda, por medio de los Presidentes de las
Juntas Auxiliares, en los demas pueblos de la municipalidad;

[I. Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y disposiciones administrativas, imponiendo en
su caso las sanciones que establezcan, a menos que corresponda esa facultad a distinto servidor
publico, en términos de las mismas;

Il Bis. Promover acciones para evitar el acoso y hostigamiento sexual, asi como la prevenciéon y
atencién de estas conductas por medio de la elaboracion de protocolos de atencion y campafias
informativas;

Ill. Representar al Ayuntamiento y ejecutar sus resoluciones, salvo que se designe una comision
especial, o se trate de procedimientos judiciales, en los que la representacion corresponde al
Sindico Municipal,

IV. Formar anualmente inventarios de todos los bienes municipales, muebles e inmuebles;

V. Disponer de la fuerza publica municipal para la conservacion del orden publico salvo en los
casos de excepcion contemplados en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
y la particular del Estado de Puebla;

VI. Preservar y velar por la tranquilidad y el orden publico y dictar las medidas que a su juicio
demanden las circunstancias;

VI. Bis. Promover la capacitacion, actualizacién y especializacion en materia de Seguridad
Publica de los cuerpos de Seguridad Publica Municipal.
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VII. Proponer al Ayuntamiento, en la primera Sesion Extraordinaria de Cabildo, el nombramiento
de los titulares de la Secretaria del Ayuntamiento, de la Tesoreria Municipal y de la Contraloria
Municipal; asi como al titular o titulares de las ramas del cuerpo de seguridad publica municipal,
previa aprobacion del examen, certificacion y registro en el Centro de Control de Confianza
correspondiente de estos ultimos.

En caso de ausencia definitiva de las personas titulares de estos cargos, la Presidenta o el
Presidente Municipal tendrd hasta quince dias naturales para presentar su propuesta al
Ayuntamiento, mientras tanto, designara a la persona que actuara durante la ausencia.

VIII. Dictar las medidas conducentes para proporcionar parajes y alojamiento a las tropas que
pasen por la Municipalidad, sujetAndose a lo dispuesto por la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos;

IX. Otorgar a las autoridades judiciales los auxilios que demanden para hacer efectivas sus
resoluciones, conforme a las disposiciones aplicables;

X. Cumplir y ordenar se cumplan los mandatos judiciales que se les notifiquen;

XI. Cooperar con las autoridades competentes en la ejecucion y cumplimiento de la Ley Federal
de Juegos y Sorteos;

XIl. Actualizar cada cinco afios el padrén de los vecinos de la Municipalidad, con expresion de
las circunstancias sefialadas en la presente Ley;

XIll. Formar anualmente en el mes de julio el padron de nifias, nifios, adolescentes y jovenes
para quienes sea obligatoria, en el Municipio, la instruccion basica y media superior desde el afio
inmediato siguiente, enviando un tanto a las autoridades educativas correspondientes. Este
padrén debera contener los nombres, apellidos, edad, profesion y domicilio de las madres,
padres o tutores de las y los menores, asi como el nombre y edad de estos ultimos;

XIV. Formar una noticia de las personas que en la Municipalidad ejerzan profesiones que
requieran titulo y tomar nota de estos;

XV. Reunir oportunamente los datos estadisticos de la Municipalidad y difundirlos;

XVI. Exigir de los encargados de las oficinas respectivas, las noticias que periddicamente y por
disposicion de Ley tienen obligacién de rendir;

XVII. Ejercer las facultades de Juez del Registro del Estado Civil de las Personas por Ministerio
de Ley, en términos de las disposiciones aplicables;

XVIII. Se deroga,;

XIX. Dispensar las publicaciones para contraer matrimonio, de acuerdo con la Ley;

XX. Instruir los expedientes relativos a la dispensa del impedimento para contraer matrimonio,
del parentesco por consanguinidad en la linea colateral desigual y remitirlos al Gobernador del
Estado para los efectos legales procedentes;

XXI. Cuidar que en las elecciones publicas tengan los ciudadanos la libertad absoluta con que
deben obrar en dichos actos;

XXII. Procurar que se organice la comunicacién entre los pueblos;

XXIIl. Cuidar de la conservacion de los caminos y evitar que en ellos se abran zanjas, rebasen
las aguas o0 se pongan objetos que obstruyan el transito o reduzcan las dimensiones de esas
vias;

XXIV. Cuidar, con relacion a las servidumbres legales, que se hagan las obras necesarias para
gue los cafos de desagle sean cubiertos y quede expedito el paso;

XXV. Procurar la conservacion de los bosques, arboledas, puentes, calzadas, monumentos,
antigledades y demas objetos de propiedad publica federal, del Estado o del Municipio;
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XXVI. Promover lo necesario al fomento de la agricultura, industria, comercio, educacion, higiene,
beneficencia y demas ramos de la Administracion Publica Municipal y atender al eficaz
funcionamiento de las oficinas y establecimientos publicos municipales;

XXVII. Vigilar que el corte de los arboles se sujete a lo que sobre el particular se disponga en las
leyes y evitar que los montes se arrasen,;

XXVIII. Vigilar la satisfactoria ejecucion de los trabajos publicos que se hagan por cuenta del
Municipio;

XXIX. Visitar periodicamente los hospitales, casas de asistencia, escuelas y demas oficinas y
establecimientos publicos, cuidando que los servicios que en ellos se presten sean satisfactorios;
XXX. Velar por la conservacion de las servidumbres publicas y de las sefiales que marquen los
limites de los pueblos y del Municipio;

XXXI. Hacer que la Tesoreria Municipal forme los cortes de caja ordinarios en los dias que
designe la Ley;

XXXII. Presenciar el corte de caja mensual en la Tesoreria Municipal, dandole su visto bueno
después de examinar los libros y documentos y de comprobar los valores existentes en caja;
XXXIIl. Levantar y presentar acta circunstanciada del estado que guarda la Hacienda Publica y
de los bienes del Municipio al término de su gestidén constitucional, o en los casos a que se refiere
la presente Ley, ante la presencia de los miembros del Ayuntamiento, del funcionario que habra
de relevarlo y de los representantes de la Auditoria Superior del Estado;

XXXIV. Autorizar los libros de contabilidad de la Tesoreria del Municipio, firmando y sellando la
primera y ultima fojas y sellando Unicamente las intermedias;

XXXV. Informar al Ayuntamiento si los Presupuestos de Ingresos y de Egresos cumplen con las
exigencias publicas;

XXXVI. Auxiliar a los tesoreros municipales y peritos en la formacion de padrones, avallos y
embargos de fincas rusticas y urbanas;

XXXVII. Formar mensualmente una noticia administrativa y estadistica con la que dara cuenta al
Ayuntamiento;

XXXVIII. Aceptar herencias, legados y donaciones que se hagan al Municipio, a los pueblos de
su jurisdiccién o a los establecimientos publicos municipales;

XXXIX. Procurar el entubamiento y limpieza de las aguas potables, asi como la conservacion de
los manantiales, fuentes, pozos, aljibes. acueductos, rios, y los demas que sirvan para el
abastecimiento de la poblacién; promover el cuidado del agua, asi como coadyuvar en el
fortalecimiento de la infraestructura hidrica y de captacion pluvial;

XL. 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;

XLI. Promover una cultura de la separacion de la basura, y la instrumentacion de acciones y
programas que garanticen la recoleccion de desechos sélidos de manera diferenciada entre
organicos e inorganicos;

XLII. Cuidar de la alineacion de los edificios en las calles;

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

XLIV. 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
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medidas que estime conducentes a la resolucion de sus problemas y mejoramiento de sus
servicios;

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

XLVI. Suscribir, previo acuerdo del Ayuntamiento, los convenios y actos que sean de interés para
el Municipio, sin perjuicio de lo que esta Ley establece;

XLVII. Vigilar la debida prestacion de los servicios publicos municipales e informar al
Ayuntamiento sobre sus deficiencias;

XLVIII. Supervisar que las recaudaciones de fondos de la Tesoreria cumplan con lo establecido
en los presupuestos de ingresos y padrones respectivos;

XLIX. Vigilar que los gastos municipales se efectien con estricto apego al presupuesto, bajo
criterios de disciplina, racionalidad y austeridad,;

L. Conceder licencias econdmicas hasta por diez dias a los servidores publicos municipales;

LI. Dar lectura, en sesion publica y solemne, dentro de los primeros quince dias del mes de
octubre de cada afio, al informe por escrito que rinda el Ayuntamiento que preside, sobre la
situacién que guarda la Administracion Publica Municipal, los avances y logros del 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;

LIl. Promover y vigilar la formulacion del proyecto de Presupuesto de Ingresos del Municipio para
el ejercicio inmediato, su estudio por el Ayuntamiento, y su envio oportuno al Congreso del
Estado, a través del Ejecutivo del Estado, para su aprobacion;

LIIl. Promover y vigilar la formulacién del proyecto de Presupuesto de Egresos para el ejercicio
inmediato y someterlo al Ayuntamiento para su aprobacién y publicacién en el Periddico Oficial
del Estado, remitiendo copia del mismo a la Auditoria Superior del Estado;

LIV. Remitir al Congreso del Estado la cuenta publica, los estados de origen y aplicaciéon de
recursos, los informes de avance de gestion financiera, y demas informacién relativa al control
legislativo del gasto, en los plazos que sefiale la legislacidon aplicable;

LV. Permitir al personal debidamente comisionado por la Auditoria 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 desempeno;

LVI. Nombrar y remover libremente a los directores, jefes de departamento y servidores publicos
del Ayuntamiento que no tengan la calidad de empleados de base;

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

LVIIIl. Ordenar la ejecucion de las determinaciones del Ayuntamiento en materia de proteccion
civil;

LIX. Integrar, coordinar y supervisar el Sistema Municipal de Proteccién Civil para la prevencion,
auxilio, recuperacion y apoyo de la poblacion en situaciones de emergencia o desastre, para lo
cual debera coordinarse con las autoridades de los gobiernos federal,

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;
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LX. Proponer y vigilar el funcionamiento de los Consejos de Participacion Ciudadana, Comités y
Comisiones Municipales que se integren;

LX Bis. Fomentar la participacion de la poblacién a través de jornadas de atencion ciudadana,
en compafia de los Titulares de cada Secretaria, y en su caso, del personal responsable
designado para tal efecto, llevandose a cabo en cualquier dia de la semana,;

LXI. Promover el desarrollo y adecuacion de la infraestructura, el equipamiento y los servicios
urbanos que garanticen la seguridad y libre transito que requieren las personas con discapacidad,
asi como asegurar la accesibilidad a estas personas en calles, avenidas, inmuebles destinados
a un servicio publico, asi como en los bienes de uso comdn contemplados en el articulo 154 de
esta Ley, atendiendo lo establecido en lineamientos técnicos y demas instrumentos vigentes
relacionados con la materia;

LXIl. Realizar las acciones necesarias para colocar la Nomenclatura en Sistema Braille e
implementar la guia téctil en las principales calles, avenidas, inmuebles destinados a un servicio
publico asi como en los bienes de uso comun contemplados en el articulo 154 de esta Ley, a fin
de facilitar el libre desplazamiento de las personas con discapacidad visual;

LXIII. Procurar contar con los servicios de un traductor de lenguas indigenas propias de la region
que se trate, en todo acto publico que realice el Ayuntamiento en los municipios en donde exista
poblacién indigena;

LXIV.- Cumplir, por conducto de la autoridad administrativa municipal, con las érdenes de
proteccion que al efecto sean dictadas por el Ministerio Publico o por el Organo Jurisdiccional
competente, asi como prestar el auxilio inmediato de la fuerza publica que al efecto le sea
solicitado, de conformidad con lo establecido en la legislacion aplicable; y

LXV. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y las que acuerde el Cabildo

PROHIBICIONES

v Utilizar fondos y bienes Municipales a fines distintos a los autorizados.

v' Imponer contribuciones o sanciones no contempladas en la Ley de Ingresos u otras

disposiciones legales.

Utilizar autoridad o influencia para inducir votos.

Ausentarse del Municipio sin autorizacion del Ayuntamiento o excepcion de casos

justificados.

v' Cobrar personalmente o por interpésita persona, multa o arbitrio alguno y consentir o
autorizar que oficina distinta a la Tesoreria, conserve o retenga fondos Municipales.

v Usar servicios o empleados municipales en asuntos particulares.

v' Residir durante el periodo de gobierno, fuera del territorio del Municipio.

AN
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INTRODUCCION

A continuacion, se presenta el Manual de Procedimientos para el Sindico Municipal el cual
forma parte de la administraciéon Municipal de Nauzontla Puebla, quien brinda atencién y
solucién a las demandas de la sociedad Nauzonteca, referente al ambito de la defensa de los
intereses municipales; ademés debe atender los asuntos juridicos del Municipio en los litigios
en que éste forme parte. Es el representante legal del Ayuntamiento y tiene las facultades de
un mandatario judicial.

A la presente administracion se gestiona un manual de procedimientos, el cual establece las
posibles actividades a realizar para el manejo adecuado del procedimiento, apoyando e
impactando en el desarrollo social de la gestion administrativa del Gobierno Municipal de
Nauzontla Puebla.

De acuerdo a la propuesta de la mision, vision y valores de la actual administracion los cuales
sefialan un servicio de calidad y la pronta solucion a las demandas, se presenta el actual
Manual de Procedimientos para el Sindico Municipal, el cual especifica su lineamiento
correspondientes y gestion de actividades de manera elemental, sencilla y ordenada, para el
beneficio del personal interno y la pronta atencion de la comunidad rural.

< e Pagina 18| 187
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OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SINDICO MUNICIPAL

Estipular cada uno de los pasos y actividades que genera el Sindico Municipal, evitando la
duplicidad de procedimientos que pueda quitar mas tiempo en la organizacion para la
realizacion de acciones, para el cual el manual generara un orden y lineamientos que
garanticen un trabajo profesional.

VISION

Instruirse e iniciar todo lo relacionado con la defensa de los intereses municipales; ademas
debe atender los asuntos juridicos del Municipio y demas actividades inherentes que se
realizan en el municipio que influyen en la defensa Municipal.

MISION

Ser una Sindicatura Municipal, considerada y responsable, que trabaje en equipo, soluciones la
demanda de trabajo de manera eficaz y eficiente para que nuestros pobladores queden
satisfechos.

OBJETIVO GENERAL

Ser una Sindicatura Municipal que oferte el mejor servicio administrativo con los mejores
estandares de servicio.

VALORES
OPERATIVOS

Responsabilidad: Que la persona encargada de la Sindicatura se ponga la camiseta para
contribuir en hacer un trabajo eficiente y de calidad, con disposicién, siempre en pro de un
mejor municipio.

Trabajo en equipo: Trabajar de manera conjunta uniendo esfuerzos para lograr los objetivos
comunes, y que todos vayamos en la misma direccion.

Comunicacion: Contar con la libertad de transmitir ideas y sugerencias con el fin de facilitar la
retroalimentacion entre los integrantes de la organizacion.

HUMANOS

Respeto: Tener buena actitud y un trato cordial con los miembros del H. Ayuntamiento,
logrando que haya un buen clima laboral, y que esta cultura prevalezca en la vida cotidiana de
cada uno.

Confianza: Creer en todo el miembro del H. Ayuntamiento, ya que todos vamos con la misma
direccion, con el fin de cumplir un objetivo comun, ademas de la mano, con madurez, no debe
haber problemas que nos causen conflictos.
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Solidaridad: Apoyar a nuestros integrantes que se encuentren en situaciones dificiles,
demostrando la importancia que tienen para nosotros como seres humanos y comparieros.

FILOSOFIA

Para nosotros o mas importante es lograr nuestras metas trabajando en equipo para servir al
publico en general, con calidad y respeto, generando también comentarios sobre la eficiencia
de nuestros servicios.

ESTRUCTURA

e N

CABILDO

PRESIDENTA MUNICIPAL

SINDICO MUNICIPAL

JUEZ CALIFICADOR

FUNCIONES

I. Representar al Ayuntamiento ante toda clase de autoridades, para lo cual tendra las facultades de
un mandatario judicial;

Il. Ejercer las acciones y oponer las excepciones de que sea titular el Municipio; otorgar poderes,
comparecer a las diligencias, interponer recursos, ofrecer pruebas, articular posiciones, formular
alegatos, en su caso rendir informes, actuar en materia civil, administrativa, mercantil, penal, laboral,
de amparo y de juicios de lesividad y demas inherentes a las que tiene como mandatario judicial por
si 0 por conducto de los apoderados designados por él;99

[ll. Seguir en todos sus tramites los juicios en que esté interesado el Municipio por si 0 por conducto
de los apoderados designados por él;

IV. Presentar denuncia o querella ante la autoridad que corresponda, respecto de las
responsabilidades en que incurran los servidores publicos del Municipio, en el ejercicio de sus
encargos, por delitos y faltas oficiales por si o por conducto de los apoderados designados por él;
V. Promover ante las autoridades municipales, cuanto estimaren propio y conducente en beneficio
de la colectividad,

VI. Cuidar que se observen escrupulosamente las disposiciones de esta Ley, denunciando ante las
autoridades competentes cualquier infraccién que se cometa por si 0 por conducto de los apoderados
designados por él;

VII. Asistir a los remates publicos en los que tenga interés el Municipio, para verificar que se cumplan
las disposiciones aplicables;
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VIIl. Manifestar oportunamente sus opiniones respecto a los asuntos de la competencia del
Ayuntamiento;
IX. Promover laiinclusion en el inventario, de los bienes propiedad del Municipio que se hayan omitido;
X. Gestionar el pago de los créditos civiles del Municipio, incluyendo sus accesorios;
XI. Tramitar hasta poner en estado de resolucion los expedientes de expropiacion;
XII. Convenir conciliatoriamente con el propietario del bien que se pretende expropiar, el monto de la
indemnizacion, en los casos que sea necesario;
XIII. 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;
XIV. Sustanciar y resolver el recurso de inconformidad en los términos de la presente Ley;
XV. Vigilar que en los actos del Ayuntamiento:
a) Se observen las leyes y demas ordenamientos legales.
b) Se promuevan, respeten, protejan y garanticen los derechos humanos, de conformidad con
los principios previstos en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
c) Se colabore con los organismos publicos nacional y estatal encargados de la proteccion,
respeto, vigilancia, prevencion, observancia, promocion, defensa, estudio y divulgacion de los
derechos humanos, de conformidad con el orden juridico mexicano.
XVI. Emitir laudos en materia de Régimen de Propiedad en Condominio, imponer multas, realizar
inspecciones, constituirse en arbitro y demas facultades que se sefialan en las leyes respectivas;
XVII. Prever y aplicar mecanismos alternativos de solucién de controversias;
XVIII.- Las deméas que le confiera la Presidenta Municipal.
XIX.- Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.
XX.- Las demas que le confieran esta ley y disposiciones aplicables.

INFRAESTRUCTURA

Debemos de contar con instalaciones funcionales para poder otorgar un mejor servicio.
TIPO DE PUBLICO

Publico en general del Municipio de Nauzontla, Puebla.

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO EN GENERAL

De lunes a viernes de 9:00 hrs. a 17:00 hrs.
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PRESENTACION DE PROCEDIMIENTOS

3.1 Procedimientos de la Unidad Técnica
3.1.2 Procedimiento para la entrega, registro y revision de la documentacién en Oficialia de

Partes

3.1.3 Diagrama de flujo para el procedimiento para la entrega, registro y revision de la
documentacion en Oficialia de Partes.

PROCEDIMIENTO: De la Unidad Técnica

Objetivo: Recibir y seleccionar oficios y documentos en atencién a la Sindicatura Municipal.
Funcidn: Brindar atencién a peticiones y o requerimientos.

Alcance: Administrativo y legal.

Sindicatura

de los oficios.

Politicas de | 1. El Auxiliar de Oficialia de Partes solo recibira la
Operacion correspondencia por el servidor publico solicitante.
2. Se debera registrar la documentacion con sello, fecha, firma,
hora y nombre de quien lo reciba.
3. Deberan de capturarse los datos en el Registro de Expedientes

4. La informacion se entrega al notificador de acuerdo al destino

5. Elaborar una carpeta para los oficios.

MARCO NORMATIVO

UNIDAD RESPONSABLE: Unidad Técnica

LEY O NORMATIVA

ARTICULO

EMISION

ULTIMA REFORMA

LEY ORGANICA MUNICIPAL

100

23/03/2001

05/12/2023
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. | Actividad Formato o Tantos
Documento

Auxiliar 1 Revisa los documentos que recibe del Oficios y Original
Servidor Publico solicitante Anexos

Auxiliar 2 Registra con sello, nombre, firmay hora | Acuse N/A
los documentos

Auxiliar 3 Captura los datos necesarios del N/A N/A
documento en los Expedientes
Sindicatura

Auxiliar 4 Notificar los oficios y anexos Oficios y anexos | N/A

Auxiliar 5 Archivar en la carpeta los oficios Copias N/A
correspondientes

Secretario 6 Entrega la informacion al Sindico N/A N/A

Técnico Municipal para su conocimiento
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Diagrama de flujo para el procedimiento para la entrega, registro y revision de la
documentacion en Oficialia de Partes.

AUXILIAR SECRETARIA TECNICA

INICIO

Revisar los documentos que
entreguen a la oficina Sindicatura

Municipal.
. Oficios
. Anexos

l

Registra con sello, nombre, firmay
hora los documentos

1

Archivar en la carpeta los oficios Entrega la informacién al Sindico
correspondientes Municipal para su conocimiento

DADO EN LA POBLACION DE NAUZONTLA, PUEBLA, A 02 DIAS DE MES DE ENERO DE 2025

ENF. MARICELA RAMIRO JUAREZ C. IRAN JIMENEZ MARTIN
PRESIDENTA MUNICIPAL SINDICO MUNICIPAL
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JUZGADO CALIFICADOR

Esta area se encarga de realizar funciones encomendadas a el(la) Presidente(a) Municipal
gue delega en este juzgado.

Dichas acciones corresponden a la atenciéon de faltas e infracciones que violen la
tranquilidad publica y que estén contenidas en el Bando de Policia y Buen Gobierno, asi como
la imposicion de sanciones y multas.

Los reglamentos que utiliza esta area son:

- Ley Orgéanica Municipal.
- Bando de Policia y Buen Gobierno.

La estructura de este juzgado es la siguiente:

JUEZ

SECRETARIO AUXILIAR

MEDICO POLICIA
PREVENTIVA

FUNDAMENTO LEGAL

De conformidad con el Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Nauzontla,
Puebla (publicado el 25 de septiembre de 2019) se establece el Juzgado Calificador como 6rgano
encargado de la imparticion de justicia municipal.

Este manual tiene como finalidad estandarizar los procedimientos juridico-administrativos del
Juzgado Calificador, garantizando:

1. Cumplimiento estricto del marco normativo municipal.

2. Uniformidad en la atencién de asuntos de competencia local.

3. Transparencia en la resolucion de infracciones y delitos de accion perseguible por
querella.

4. Respeto irrestricto a los derechos humanos y garantias procesales.
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ALCANCE

Aplica a las actuaciones del Juzgado Calificador, por la realizacién de Infracciones
administrativas

AUTORIDADES RESPONSABLES
Rol Responsabilidad

Juez Calificador Dirigir procedimientos, emitir resoluciones y garantizar su ejecucion.

PRINCIPIOS RECTORES

El Juzgado Calificador actuara con base en:

o Legalidad: Sujetandose al Bando Municipal, Cédigo Nacional de Procedimientos
Penales y Constitucion.

« Inmediacion: Contacto directo con las partes (Art. 81).

o Economia procesal: Resolucion en plazo maximo de 72 horas (Art. 82).

o Publicidad: Audiencias abiertas al publico, salvo excepciones por seguridad.
Actualizacion y Vigencia

o Este manual se alinea al Bando Municipal vigente (consultable en: OJP Puebla).

o Toda modificacion requerird aprobacion del Cabildo y publicacion en Gaceta Municipal.

DIAGRAMA DE FLUJO DE AUDIENCIA DE SANCION, REALIZADA POR EL JUEZ
CALIFICADOR.

[Inicio: Detencion o Presentacion del Infractor]

\Y

[Presentacion inmediata ante el Juez Calificador]

\Y
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%
¢, Solicita asistencia legal?
/ \
Si No
| |
[Concede hasta  Continda el
4 horas para  procedimiento
comunicarse inmediatamente
con defensor] |
| |
v v
¢ Esta bajo el efecto de alcohol/drogas?
/ \
Si No
| |
[Evaluacién médica Continta el
y espera hasta  procedimiento
recuperacion] normalmente
I
Vv
¢, Es menor de edad?
/ \
Si No
| I
[Esperar 4 h max Contintia

a padres/tutores] audiencia
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¢No se presentan?

[Designar defensor del DIF]

\'

¢, Se presume delito?

/ \

Si No
| |

[Remitir al MP] [Inicia Audiencia Unica]

|

v

[Lectura de causa y faltas imputadas]
I
%
[Se escucha al quejoso o autoridad]
|
%
[Alegatos, pruebas y defensa del infractor]

|

%

[Juez emite resolucion]
I
%
¢Infractor resulta responsable?

/ \

No Si

| |
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[Ordena libertad] [Impone sancion]
I
%
¢,Cumple con la sancién?
/ \
Si No
| I
[Fin del proceso] [Conmuta:
multa < arresto
< trabajo comunitario]
I
Vv
[Se expide boleta con datos y firma]
I
Vv
[Se respeta legalidad y derechos humanos]
I
%

[Fin]

FUNCIONES

I. Declarar la responsabilidad o no responsabilidad de los presuntos infractores;
Il. Aplicar las sanciones establecidas en el Bando;
[ll. Expedir constancias sobre hechos asentados en las actas y en los libros del Juzgado
Calificador;
IV. Dirigir administrativamente las labores del Juzgado Calificador
V. Solicitar el auxilio de la fuerza de seguridad publica en caso de que asi se requiera, para
el adecuado funcionamiento del Juzgado Calificador;
VI. Firmar los recibos de multas impuestas;
VII. Establecer estrecha coordinacion con el Titular del Ministerio Publico;
VIII. Asistir y cumplir puntualmente a la oficina asignada,;
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IX. Enviar al Sindico y al Regidor de Gobernacion, Justicia y Seguridad Publica, un informe
de las labores realizadas diariamente.

X. Ordenar, en los casos que considere necesarios, la comparecencia del probable infractor
la cual debera estar fundada y motivada, radicando el procedimiento en materia de faltas
al Bando.

XI. Las demas que le confiera la Presidenta Municipal y/o el Sindico Municipal

XIl. Las demas que confieran las disposiciones legales aplicables y las que determine el
Ayuntamiento.

XIll. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su

competencia.

XIV. Las demas que le confieran esta ley y disposiciones aplicables.

DADO EN LA POBLACION DE NAUZONTLA, PUEBLA, A 02 DIAS DE MES DE ENERO DE 2025

ENF. MARICELA RAMIRO JUAREZ C. DAN HERNANDEZ ARRIAGA
PRESIDENTA MUNICIPAL JUEZ CALIFICADOR
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Se encarga de tramitar asuntos de caracter administrativo, auxiliar a él(la) Presidente(a)
Municipal y resolver casos de relativa importancia.

Se instala invariablemente en el edificio del poder Municipal donde deben guardarse los
archivos y documentos bajo la responsabilidad del secretario. La Secretaria del Ayuntamiento es
fundamental para el Gobierno Municipal pues se encarga de los asuntos de gobernacion, los que
por ningun motivo pueden ser resueltos por otra oficina.

INICIO DIAGRAMA DE FLUJO OPERACIONAL.
! SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
CIUDADANO:

Se presenta en la
oficina de la Secretaria

|

¢La solicitud Se le orienta | Ss solicitan
es un hacia el area Si . os documentos
servicio correspondiente nec:::;os
procedente? p 3
elaboracion
Se le agradece Sa alabota
la visita * Registro civil y se entrega
y se le pide * Tesoreria el documento
regrese pronto. * Obras pliblicas solicitado.
* Juzgado
* Direcciones I
l Se envia
FIN } apagoenla
Tesoreria.
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FUNCIONES

I. Administrar, abrir y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento, dando cuenta diaria
a la Presidenta Municipal, para acordar su tramite. Si algun pliego tuviere el caracter de
confidencialidad, lo entregara sin abrir a la Presidenta;

II. Dar cuenta mensualmente y por escrito a la Presidenta 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;

Ill. Compilar y poner a disposicion de cualquier interesado las leyes, decretos, reglamentos,
circulares y 6rdenes emitidas por el Estado o la Federacion que tengan relevancia para la
Administracion Publica Municipal,

IV. Asistir a las sesiones de Cabildo, con voz y sin voto, dentro de las cuales podra formular
opiniones y auxiliar a la Presidenta Municipal en el desarrollo de la Sesion;

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

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

VII. 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;

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

IX. Instar que los encargados de las distintas dependencias de la Administracion Publica
Municipal formulen los informes establecidos conforme a la Ley;

X. Auxiliar a la Presidenta Municipal en la elaboracion del inventario anual de bienes municipales;
XI. Tener a su cargo y cuidado el Archivo Municipal,

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

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

b) De bienes municipales y bienes mostrencos;

c) De registro de nombramientos y remociones de servidores publicos municipales;

d) De registro de fierros, marcas y sefales de ganado;

e) De registro de detenidos;

f) De entradas y salidas de correspondencia; y

g) De los demas que dispongan las leyes y reglamentos aplicables.

XIIl. Mantener disponibles copias de todos los documentos que conforme a esta Ley y demas
disposiciones aplicables deban estar a disposicion del publico;

XIV. Expedir, en un plazo no mayor de tres dias, las constancias de vecindad que soliciten los
habitantes del Municipio;

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

XVI. Desempeiiar con oportunidad las comisiones oficiales que le confiera la Presidenta
Municipal o el Ayuntamiento;
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- Custodiar y resguardar los sellos de la Secretaria, asi como los expedientes y documentos
gue se encuentren en la misma;

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

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

XX. Rendir por escrito los informes que le pidan el Ayuntamiento, el Presidente Municipal o
cualquier otra autoridad conforme a las disposiciones legales aplicables; y

XXI.- Las demés que le confiera la Presidenta Municipal.

XXIl.- Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

XXIIl.- Las demés que le confieran esta ley y disposiciones aplicables.

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

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

B) De bienes municipales y bienes mostrencos.

C) De registro de nombramientos y remociones de servidores publicos municipales.

D) De registro de fierros, marcas y sefiales de ganado.

E) De registro de detenidos.

F) De entradas y salidas de correspondencia.

G) De los demas que dispongan las leyes y reglamentos aplicables.

Los libros a que se refiere el articulo anterior, deberan ser autorizados, en su primera
y ultima hoja, con las firmas del Presidente y del Secretario.

DADO EN LA POBLACION DE NAUZONTLA, PUEBLA, A 02 DIAS DE MES DE ENERO DE 2025

ENF. MARICELA RAMIRO JUAREZ C. ALEJANDRO HAQUET OLIVARES
PRESIDENTA MUNICIPAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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SECRETARIA DEL REGISTRO CIVIL

Se encarga de expedir actas, copias certificadas, constancias de inexistencia de registro y
estado civil. Su servicio es prestado para todos los habitantes y residentes del Municipio. Sus
principales funciones son:

Elaborar actas de nacimiento.

AN N NN N N U N N NN

Elaborar actas de nacimiento extemporaneo.
Elaborar actas de presentacién matrimonial.
Elaborar actas de reconocimiento de hijos.
Elaborar actas de divorcio.

Elaborar actas de defuncion.

Elaborar ordenes de inhumacién.

Elaborar ordenes de traslado.

Elaborar copias certificadas de nacimiento.
Elaborar copias certificadas de matrimonio.
Elaborar copias certificadas de defuncion.
Elaborar copias certificadas en hojas especiales.
Elaborar la estadistica mensual.

Remitir las actas y entregar la informacion mensual al departamento de servicios al ciudadano
de la Direccion del Registro del Estado Civil en la ciudad de Puebla.

Remitir y entregar los informes mensuales de actuacion a la Direccion del Registro del Estado
Civil en la ciudad de Puebla.

Remitir y entregar las actas y formatos debidamente llenadas con las estadisticas requeridas
en forma mensual al médulo INEGI que se encuentra en la Direccion del Registro Civil en la
Ciudad de Puebla.

Remitir y entregar las copias con el respectivo oficio al I.N.E. de las defunciones ocurridas de
personas mayores de 18 afios de manera mensual.

Remitir y entregar los certificados de defuncion con el respectivo formato de entrega a la
Jurisdiccién Sanitaria No. 3 de Zacapoaxtla de manera mensual.

v
v

v
v
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Realizar los empastados de libros de actas del registro del estado civil.

Expedir Constancias de Inexistencia de Registro previa busqueda en el archivo de 2 afios
antes y 8 posteriores a la fecha de nacimiento de la persona.

Expedir Constancias de Estado Civil.

Realizar trdmites de CURP por medio de la Direccion del Registro del Estado Civil de las
personas en la ciudad de Puebla, previa presentacion de los documentos necesarios por
los interesados.




v' Realizar trdmites de Rectificacion Judicial de Actas de nacimiento, matrimonio, defuncién

o reconocimientos ante el Defensor Social de Zacapoaxtla, Puebla, en apoyo
v ala poblacién del Municipio que requiere de suprimir o incrementar nombres o apellidos

o algun otro que lo amerite.

INICIO
CIUDADANO:
Se presenta en la

ofinima dal

[ TS

Registro Civil

¢ La solicitud
es un
servicio
procedente?

Se le agradece
la visita
y se le pide
regrese pronto.

Sl

DIAGRAMA DE FLUJO OPERACIONAL.
REGISTRO CIVIL

. Se solicitan
S: cljz 2?3?;2 sl los documentos
. necesarios
correspondiente para la
elaboracion
NO
Se elabora
* Secretaria y se entrega
* Tesoreria el documento
* Obras publicas solicitado.
* Juzgado
* Direcciones l
Se envia
a pagoenla
Tesoreria.
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FUNCIONES

Organizar, dirigir y coordinar la Oficina de Registro Civil del Municipio, asi como vigilar
su buen funcionamiento

Realizar las acciones y/o actividades de supervision en coordinacién con el Registro
Civil Estatal:

Realizar las acciones y/o actividades de supervision en coordinacion con el Secretario
del ayuntamiento a la documentacién generada por el Registro Civil;

IV.  Atender las demandas de la ciudadania relacionadas a los tramites y/o servicios que
se ofrecen en las oficinas del Registro Civil Municipal y juntas auxiliares.

V. Establecer las técnicas para la conservacién perenne de los documentos pues debe
salvaguardar la seguridad de los mismos ya que son el soporte juridico de os diversos
actos del estado civil que se certifican.

VI. Reportar al secretario del ayuntamiento ingresos y egresos de los tramites del Registro
civil.

VII.  Atender auditorias y/o revisiones llevadas a cabo por la Contraloria Municipal, Estatal
y Federal

VIIl.  Recibir los oficios de los ciudadanos, autoridades Administracién judicial del Estado y
otros de la Republica, al solicitar informes del estado civil de las personas, e informar
sobre el trdmite correspondiente.

IX.  Asesorar al publico en general sobre los asuntos de rectificacién administrativa, juicio
de rectificacion judicial, reconocimiento de hijos, registro extemporaneo, constancia de
inexistencia, constancia de extemporaneidad, constancia de no matrimonio o de
solteria, busquedas y cotejos de nacimientos, defunciones, matrimonios y cualquier
otro tramite relacionado al Registro Civil.

X. Canalizar a las personas para realizar su tramite de rectificacion judicial.

XI. Celebrar bodas en oficina y domicilios particulares cuando asi lo soliciten.

XIl.  Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
perdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizando exclusivamente para
los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de os bienes que estén bajo su
resguardo.

XIlll.  Implementar e Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo con
los lineamientos aplicables.

XIV. Elaborar el reporte mensual de actividades realizadas en el Registro Civil

XV. Las demas que le confiera la Presidenta Municipal.

XVI. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

XVII. Las demas que le confieran esta ley y disposiciones aplicables.
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DADO EN LA POBLACION DE NAUZONTLA, PUEBLA, A 02 DIAS DE MES DE ENERO DE 2025

ENF. MARICELA RAMIRO JUAREZ C. ALEX GRISELDA MORA JUAREZ
PRESIDENTA MUNICIPAL SECRETARIA DEL REGISTRO CIVIL
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TESORERIA MUNICIPAL

Es la unidad administrativa responsable de la Hacienda Publica Municipal. Recauda los
arbitrios que corresponden a su ambito tributario y que asigna el Congreso del Estado.

Compete el manejo de los fondos y valores a su cargo con su aplicacion de atender las
necesidades del Municipio con apego al presupuesto de egresos, de esta forma debe programar

y coordinar las actividades relacionadas con la recaudacion, contabilidad y los gastos
Municipales.

Se encuentra bajo la responsabilidad exclusiva del tesorero quien debe responder del
manejo y uso de los recursos hacendarios y debera ser nombrado por el cabildo. La estructura
del departamento debe intrigarse de la siguiente manera:

ORGANIGRAMA

/’::““‘\\
[/ N
CABILDO
/)
./
/ PRESIDENTA</
\\ MUNICIPAL

NS
TESORERO \ \\}
MUNICIPAL i

'JM\

P -,

& M \x -
/f I %\! ,14"' //"

{ CONTADOR

UNICIPAL
\\
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DIGRAMA DE FLUJO

FLUJO
OPERACIONAL
DE TESORERIA

P

IMPUESTOS

PROVEEDORES SERVICIOS

INGRESOPOR | RECAUI
ACTIVIDAD | CARTE
ECONOMICA CONTRIB!
. (PREDIAI
AUTORIZACION !
o PAGO SEGUN = ¥ DERECH
: POLITICAS "' crepmmo —
FORMA DE FINANCIACION POR
PAGO ; I ACTIVIDAD
\_A\ ; A
| B FACTURAS
b TRANSFERENCIA l ARCHIVADAS \
: PENDIENTES 4
CHEQUE POR PAGAR
2 ENTIDADES
BANCARIAS

FUNCIONES

I. Coordinar la politica hacendaria del Municipio, de conformidad con lo que acuerde el
Ayuntamiento;

Il. Ejercer las atribuciones que la legislacion hacendaria confiere a las autoridades fiscales
Municipales;

lll. Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinacion fiscal y demas que en materia
hacendaria celebre el Ayuntamiento con el Estado;

IV. Recaudar y administrar los ingresos que legalmente le correspondan al Municipio; los que se
deriven de la suscripcion de convenios, acuerdos o la emision de declaratorias de coordinacion;
los relativos a transferencias otorgadas a favor del Municipio en el marco del Sistema Nacional
o Estatal de Coordinacién Fiscal, o los que reciba por cualquier otro concepto; asi como el importe
de las sanciones por infracciones impuestas por las autoridades competentes, por la
inobservancia de las diversas disposiciones y ordenamientos juridicos, constituyendo los créditos
fiscales correspondientes;

V. Participar en los 6rganos de coordinacion fiscal y administrativa que establezcan las leyes;
VI. Llevar los registros y libros contables, financieros y administrativos del Ayuntamiento;

VII. Conducir y vigilar el funcionamiento de un sistema de orientacion fiscal gratuita para los
contribuyentes municipales;

VIII. Elaborar el dia ultimo de cada mes, el balance general, corte de caja y estado de la situacion
financiera del Municipio, el cual debera ser aprobado por el Presidente Municipal y la Comision
de Patrimonio y Hacienda Publica Municipal,

IX. Disefiar y publicar las formas oficiales de las manifestaciones, avisos y declaraciones, asi
como todos los demas documentos fiscales;
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X. Solicitar al Sindico el ejercicio de las acciones legales procedentes con fundamento en las
disposiciones respectivas, asi como participar en los términos que establezcan los
ordenamientos aplicables, en la sustanciacion de los medios de defensa que sean promovidos
en contra de los actos de las autoridades fiscales del Municipio;

XI. Proponer al Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal, que la recepcion del pago y la
expedicion de comprobantes, sea realizada por dependencias diversas de las exactoras;

XIl. Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del patrimonio municipal;

XIII. Proponer al Ayuntamiento la cancelacion de cuentas incobrables;

XIV. Permitir a los integrantes del Ayuntamiento la consulta de la informacion que legalmente le
corresponda, dentro del ambito de su competencia, asi como proporcionarla a la Auditoria
Superior del Estado, a requerimiento de este ultimo, en términos de esta Ley y demas
aplicables;139

XV. Proporcionar la informacion que le soliciten los visitadores nombrados por el Ejecutivo, que
sea procedente legalmente;

XVI. Proporcionar de manera oportuna al Ayuntamiento todos los datos e informes que sean
necesarios para la formulacion de los presupuestos de ingresos y egresos, vigilando que se
ajusten a las disposiciones de esta Ley y otros ordenamientos aplicables, asi como participar en
la elaboracién de dichos presupuestos;

XVII. Ejercer y llevar el control del presupuesto del Ayuntamiento;

XVIII. Informar al Ayuntamiento respecto de las partidas que estén por agotarse, para los efectos
procedentes;

XIX. Formular, bajo la vigilancia del Presidente Municipal, dentro del plazo que sefiale la ley
aplicable, el informe de la administracion de la cuenta publica del Municipio correspondiente al
afo inmediato anterior;

XX. Elaborar el informe y demas documentos fiscales que debera remitir el Ayuntamiento a las
autoridades del Estado, de conformidad con la Ley de la materia;

XXl.-Elaborar y someter a la aprobacion del Ayuntamiento en forma oportuna, el informe de la
cuenta publica municipal, asi como los estados de origen y aplicacidén de recursos y los informes
de avance de gestion financiera, para su remisién a la Auditoria Superior del Estado;140

XXIIl. Solventar oportunamente los pliegos que formule la Auditoria Superior del Estado,
informando de lo anterior al Ayuntamiento;141

XXIII. Participar en la elaboracion de los proyectos de leyes, reglamentos y demas disposiciones
relacionadas con el Patrimonio Municipal;

XXIV. Participar en la elaboracién de convenios de coordinacion hacendaria que celebre el
Ayuntamiento en los términos de esta Ley y demas leyes aplicables;

XXV. Auxiliar y representar, en su caso, al Presidente Municipal ante las instancias, érganos y
autoridades de coordinacion en materia hacendaria del Estado y la Federacion;

XXVI. Proporcionar al auditor externo que designe el Ayuntamiento la informacién que requiera;
XXVII. Cumplir, en el control interno de los recursos publicos que ejerzan las Juntas Auxiliares,
con las normas, procedimientos, métodos y sistemas contables y de auditoria que al efecto
establezca la Auditoria Superior del Estado;142

XXVIIl.- Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

XXIX.- Las demas que le confieran, la Presidenta Municipal, esta ley y disposiciones aplicables.
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Por otra parte, el Ayuntamiento anualmente hara la glosa provisional de la cuenta de
administracion de la Hacienda Municipal, quedando responsables de ello todos los integrantes
del Ayuntamiento.

Los puestos que requiere la Tesoreria Municipal son:

El tesorero, responsable del buen desempefio de las funciones de la dependencia.
El contador, responsable de la contabilidad.

El auditor, supervisor y evaluador de los bienes y la contabilidad.

Un encargado de los ingresos (opcional).

Un encargado de egresos (opcional).

AN NN

La anterior estructura es la ideal para el buen funcionamiento del area de tesoreria, sin
embargo, debido a que el Municipio no cuenta con los recursos econémicos
suficientes, esta funcion se debe delegar al tesorero y en su caso, a un contador
auxiliar

DADO EN LA POBLACION DE NAUZONTLA, PUEBLA, A 02 DIAS DE MES DE ENERO DE 2025

ENF. MARICELA RAMIRO JUAREZ  C. JAFET OSWALDO GARCIA VELAZCO
PRESIDENTA MUNICIPAL TESORERO MUNICIPAL
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CONTRALOR MUNICIPAL

El nombramiento de Contralor Municipal estara a cargo del Ayuntamiento, a propuesta de
el(la) Presidente(a) Municipal.

El contralor esta considerado como funcionario de confianza y podra ser removido
libremente.

La Ley Orgéanica Municipal establece que la Contralora deber ser creada en los Municipios
gue de acuerdo a sus necesidades administrativas y con base en sus presupuestos de egresos
lo requieran.

OBJETIVO

Planear, programar, organizar y coordinar las acciones de control, evaluacion, vigilancia
y fiscalizacion del correcto uso de patrimonio, el ejercicio del gasto publico por conducto de las
Dependencias y Entidades, su congruencia con el presupuesto de egresos del Municipio, asi
como el desempefio de los servidores publicos, en apego a las normas y disposiciones legales.

MISION.

Establecer mecanismos de Control Interno que coadyuven a transparentar el ejercicio de
la Funcion Publica, generando una adecuada rendicion de cuentas, con credibilidad y confianza
a la ciudadana, que reflejen el buen desempefio de las operaciones, la salvaguarda de los
recursos publicos y la prevencion de la corrupcion, con redes de cooperacion y participacion
entre las Dependencias Municipales, que logren fortalecer los valores esenciales de la
Administracion Publica Municipal de Nauzontla, ademas se brinden las herramientas necesarias
a los ciudadanos para denunciar actos contrarios a los Codigos de Etica y Conducta de los
Servidores Publicos Municipales.

VISION.

Lograr ser una Dependencia Municipal de Control Interno confiable e imparcial, que
establezca lineas de coordinacion y corresponsabilidad para el cumplimiento de los programas
y proyectos de las Dependencias del Gobierno Municipal, que aseguren alcanzar los Objetivos
Institucionales de manera Eficiente, Eficaz, Honesta y Transparente con la inclusion del
Empoderamiento Ciudadano.

POLITICAS DE CALIDAD.

Honestidad. - Trabajar con congruencia, respetando siempre la normatividad establecida.
Responsabilidad. - Cumplir con las obligaciones encomendadas.

Proactivo. - Tener iniciativa y capacidad para anticiparse a problemas o necesidades futuras.
Eficiente. - Utilizar los medios disponibles de manera racional (tiempo, recursos materiales, etc.)
para llegar al cumplimiento de los Objetivos.

Eficaz. - Conseguir metas y objetivos propuestos, independientemente del uso que se les haya
dado a los recursos.
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Calidad Total. - Trabajar dando lo mejor de ti, respeta tu tiempo y el de los demds, usa
correctamente los bienes que se te asignen, se eficaz y eficiente y opta siempre por la mejora
continua a través de la modernizacién de tus procesos.

Transparencia. - Cumplir con los deberes de forma digna y decorosa, actia con propiedad y
respetando los limites que la ley te impone. Promueve la participacion ciudadana y permite el
acceso a la informacién puablica

Legalidad y Certeza. - Actuar de modo que la ley sea tu guia y la justicia tu modo de actuar,
fomenta la confianza y la credibilidad de tus actos, se congruente en tus acciones, responde con
hechos concretos a los requerimientos de la ciudadania y asume las consecuencias de tus actos.
Sensibilidad Social. - Trabajar de forma imparcial, se justo en cada caso concreto, se equitativo
y empatico, cercano y paciente con cada ciudadano, brinda toda la informacion necesaria de
modo claro y sencillo.

Rendicion de Cuentas. - Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante
la sociedad, la responsabilidad de desempefar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a
la evaluacion de la propia sociedad. Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad,
asi como a contar permanentemente con la disposicion para desarrollar procesos de mejora
continua, de modernizacion y de optimizacion de recursos publicos

Lealtad. - Desempefiar sus funciones con lealtad hacia la institucion para la cual labora,
observando fiel cumplimiento a las funciones que le sean encomendadas por sus superiores, asi
como por los preceptos legales que rigen su actuar;

Imparcialidad. - Actuar sin conceder preferencias o privilegios a persona u organizacién alguna,
evitando que influyan en su juicio y conducta, intereses que perjudiquen o beneficien a personas
en detrimento del bienestar de la sociedad;

Inclusion. - El Servidor publico debe mantener una actitud tendiente a integrar a las personas
dentro de la sociedad, buscando que éstas contribuyan con sus talentos y a la vez se vean
correspondidas con los beneficios que el propio gobierno o la sociedad puedan ofrecer;
Integridad. - Todo servidor publico debe ejercer sus funciones con plena rectitud y probidad,
atendiendo siempre a la verdad, fomentando la credibilidad en las Instituciones y la confianza
por parte de la sociedad;

Honradez. - Actuar con la maxima rectitud, sin pretender obtener con motivo del ejercicio de su
cargo, empleo o comision, ventaja o provecho alguno, para si o para terceros, evitando de esta
manera la realizacion de conductas indebidas y en su caso, denunciando aquellas que pudieran
afectar el cumplimiento de los deberes;
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MARCO NORMATIVO

FEDERAL.
LEY O NORMATIVA ARTICULO EMISION ULTIMA
REFORMA
Constitucion Politica de los Estados Unidos Art. 107 Frac. II, lll, IV, V, 05/02/1917 15/04/25
Mexicanos 108, 109 Frac. |, 110,
112, 113, 115 Frac. I, I,
11
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Art. 3, 11 05/07/2010 20/03/2025
Informacién Publica
Cdbdigo Federal de Procedimientos Civiles Art. 129, 169 24/02/1943 07/06/2023
Cdbdigo Nacional de Procedimientos Penales Art. 20 Frac. |, 104 05/03/2014 16/12/2024
Cdédigo Penal Federal Art. 220, 222. 14/08/1931 07/06/2024
Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Art. 2 Frac | Nueva Ley 20/05/2021
Federacion 18/07/2016
Ley General de Responsabilidades Administrativas En su totalidad Nueva ley 02/01/2025
18/072016
Ley General de Contabilidad Gubernamental Art. 27 31/12/2008 01/04/2024
Ley Federal del Trabajo Art. 2, 3, 6,9, 20, 24, 25, 01/04/1970 21/02/2025
26, 33, 34, 433, 434, 436
ESTATAL.
LEY O NORMATIVA ARTICULO MISION ULTIMA
REFORMA
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de | Art. 104, 105 Frac. Ill, | 03/10/1917 15/03/2025
Puebla 125,132
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion | Art. 11, 65, 71, 102 04/05/2016 18/01/2025
Publica del Estado de Puebla
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos | Art. 5, 10 Frac. IV 29/06/1984 02/12/2020
del Estado de Puebla
Ley que establece los Procedimientos de entrega- 02/10/2020 15/02/2024
recepcién en los poderes publicos Ayuntamientos,
Organos Constitucionalmente Auténomos y Publicos
Paraestatales de Administracion Publica del Estado de
Puebla
Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de 26/07/2017 30/08/2017
Sujetos Obligados del Estado de Puebla
MUNICIPAL.
LEY O NORMATIVA ARTICULO EMISION ULTIMA
REFORMA
Ley Organica Municipal Art. 168, 169 23/03/2001 04/10/2024
Plan de Desarrollo Municipal 02/02/2025 13/05/2025
Ley de Ingresos del Municipio de Nauzontla En su totalidad 24/12/2024
Reglamento Interno de la Administracion Publica | En su totalidad 02/02/2025
Municipal
Cédigo de Etica En su totalidad 02/02/2025
Cddigo de Conducta En su totalidad 02/02/2025
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MUNICIPIO DE NAUZONTLA, PUEBLA.
ADMINISTRACION 2024-2027

CONTRALORIA MUNICIPAL

CABILDO

PRESIDENTA MUNICIPAL

AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL
NAUZONTLA, PUE.
2024-2027 [
CONTRALORIA
MUNICIPAL

C. ELEAZAR FRANCO SALAZAR
CONTRALOR MUNICIPAL

CONTRALOR MUNICIPAL

AUXILIAR DE CONTRALORIA

AYUNTAMIENTO
MUNICIPAL
NAUZONTLA, PUE.
2024-2027
PRESIDENCIA
MUNICIPAL

ENF. MARICELA RAMRO JUAREZ
PRESIDENTA MUNICIPAL

DEPENDENCIAS EXTERNE INTERNAS A QUIENES PROPORCIONA INFORMACION EL
AREA DE LA CONTRALORIA

-DEPENDENCIA DIRECCION JAREA | FRECUENCIA
AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE AUDITORIA DE ALTA
PUEBLA (ASE PUEBLA) DESEMPERIO
SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA OGESTIgh{a) DE ALTA

1 PERACIONES

gz_r;&% L;\NTJCORRUPCJON DEL ESTADO TN Oalens

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA ANTICORRUPCION Y ALTA
ANTICORRUPCION Y BUEN GOBIERNO BUEN GOBIERNO

TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE MAGISTRADO BAJA
PUEBLA

C.P.C RUBEN GARCIA FERNANDEZ AUDITORIA ALTA
AUDITOR EXTERNO

SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZAS PLANEACION MEDIA
AYUNTAMIENTO DE NAUZONTLA PUEBLA TESORERIA ALTA
AYUNTAMIENTO DE NAUZONTLA PUEBLA TRANSPARENCIA ALTA
AYUNTAMIENTO DE NAUZONTLA PUEBLA OBRAS PUBLICAS ALTA
AYUNTAMIENTO DE NAUZONTLA PUEBLA SECRETARIA MEDIA
AYUNTAMIENTO DE NAUZONTLA PUEBLA | JUZGADO CALIFICADOR MEDIA
AYUNTAMIENTO DE NAUZONTLA PUEBLA REGIDURIAS BAJA
AYUNTAMIENTO DE NAUZONTLA PUEBLA SEGURIDAD PUBLICA BAJA
' AYUNTAMIENTO DE NAUZONTLA PUEBLA REGISTRO CIVIL BAJA
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FUNCIONES
Las atribuciones y funciones de la Contraloria establecidas en la Ley Organica Municipal son:

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

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

. Vigilar el correcto uso del patrimonio municipal;

IV. Formular al Ayuntamiento propuestas para que en el Estatuto o Reglamento respectivo se
expidan, reformen o adicionen las normas reguladoras del funcionamiento, instrumentos y
procedimientos de control de la Administracion Pablica Municipal;

V. Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion de las dependencias y
entidades municipales;

V Bis.- Dar estricto cumplimiento a los lineamientos, bases, politicas, metodologias, principios,
recomendaciones, requerimientos y demas instrumentos que emitan los Comités Coordinadores
de los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcién, asi como el Comité Rector del Sistema
Nacional de Fiscalizacion;

V Ter.- Proporcionar de manera inmediata a la autoridad que lo requiera, la informacion,
documentacion o cualquier otro elemento relacionado con faltas administrativas o hechos de
corrupcion;

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

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

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

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

X. Practicar auditorias al Presidente Municipal, dependencias del Ayuntamiento o entidades
paramunicipales, a efecto de verificar el cumplimiento de los objetivos contenidos en los
programas respectivos y la honestidad en el desempefio de sus cargos de los titulares de las
dependencias y entidades municipales y de los servidores publicos;

XI. Proporcionar informacién a las autoridades competentes, sobre el destino y uso de los
ingresos del Municipio, asi como de los provenientes de participaciones, aportaciones y demas
recursos asignados al Ayuntamiento;

XII. Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre registro, contabilidad, contratacion
y pago de personal, contratacion de servicios, obra publica, adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos, usos y conservacion del Patrimonio Municipal;

XIIl. Verificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la
Administracion Publica Municipal,

XV. Emitir opinion sobre proyectos de sistemas de contabilidad y control en materia de
programacion, presupuestos, administracion de recursos humanos, materiales y financieros,
contratacion de deuda y manejo de fondos y valores que formule la Tesoreria Municipal;
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.informar cuando lo requiera el Secretario de la Contraloria del Estado, el Presidente
Municipal, o el Sindico, sobre el resultado de la evaluacién, y responsabilidades, en su caso, de
los servidores publicos municipales;

XVI.- Recibir y registrar, sin perjuicio de lo que dispongan otros ordenamientos, las declaraciones
patrimoniales, de conflicto de intereses y, en su caso, la constancia de presentacion de
declaracion fiscal anual de los servidores publicos municipales, que conforme a la ley estan
obligados a presentar, asi como investigar la veracidad e incremento ilicito correspondientes;
XVI Bis.- Remitir, en el plazo, forma y términos que le soliciten las autoridades competentes la
informacion relativa a los instrumentos de rendicion de cuentas previstos en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Puebla;

XVI Ter.- Proporcionar de manera puntual y oportuna la informacién relativa a las Plataformas
Digital Nacional y Estatal en los términos que le sean requeridos;

XVII. Atender las quejas, denuncias y sugerencias de la ciudadania, relativas al &mbito de su
competencia,

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

XIX. Solicitar al Ayuntamiento que contrate al auditor externo en los términos de esta Ley;

XX. Participar en la entrega-recepcién de las dependencias y entidades del Municipio;

XXI. Vigilar que el inventario general de los bienes municipales sea mantenido conforme a lo
dispuesto por la presente Ley;

XXII. Investigar, calificar, sustanciar y resolver el procedimiento administrativo de determinacion
de responsabilidades en contra de los servidores publicos municipales, en el caso de faltas
administrativas no graves de acuerdo a la ley de la materia;

XXII Bis.- Investigar, calificar y sustanciar el procedimiento administrativo de responsabilidades
en contra de los servidores publicos municipales o particulares en el caso de faltas
administrativas graves de acuerdo a la ley de la materia;

XXII Ter.- Remitir, previa sustanciacion, en el caso de faltas administrativas graves, el expediente
respectivo al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado y a la Fiscalia Especializada de
Combate a la Corrupcion; y

XXIIl.- Las demas que le confieran, la Presidenta Municipal, esta Ley y demas disposiciones
aplicables.

En estos casos deberé intervenir el servidor publico que conforme al estatuto sustituya en
sus faltas al Contralor.

El Contralor Municipal esta impedido para intervenir en cualquier asunto en el que estén
involucrados, de manera directa e indirecta, sus intereses, los de su conyuge, concubinario o
parientes consanguineos en linea recta sin limitacion de grado o colaterales hasta el cuarto, o
por afinidad hasta el segundo. En estos casos debera intervenir el servidor publico que conforme
al estatuto sustituya en sus faltas al Contralor.
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AUXILIAR DE CONTRALORIA.

Asistir en todas las funciones que le confiera el titular del area de la Contraloria, generando
y organizando la informacion escrita y electronica del area, coadyuvando en el establecimiento
de una eficiente coordinacion institucional.

Ejecutar acciones en el ambito administrativo, politico y laboral, siendo proactivo,
responsable y con conocimientos organizacionales, fortaleciendo los procesos administrativos
por medio de la gestion, aplicacion y procesamiento de informacion, atendiendo con diligencia y
cortesia al personal de las diferentes areas administrativas y ciudadania en general.

FUNCIONES

I Proporcionar asistencia técnica al contralor en los asuntos de su competencia, para eficientar
el desempeiio de sus labores.

Il Colaborar en la elaboracién de documentos, informes y reportes ejecutivos que le sean
solicitados por el contralor.

Il Dar cumplimiento a las disposiciones juridicas en materia de informacion publica y
transparencia en términos de lo dispuesto por la ley de transparencia y acceso a la informacion
publica del estado de Puebla, en coordinacion con la unidad de acceso a la informaciéon del
ayuntamiento.

IV Coordinar, la agenda publica del titular de la contraloria.

V Vigilar el adecuado funcionamiento administrativo en lo relativo al aprovisionamiento de
recursos humanos, informaticos y materiales.

VI Recibir, tramitar y resolver, en términos de la ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios
del sector publico estatal y municipal de Puebla, asi como la ley de obra publica y servicios
relacionados con la misma del estado de Puebla, las inconformidades que presenten los
particulares con motivo de los actos del procedimiento de contratacion realizados por los
servidores publicos del ayuntamiento, asi como realizar las intervenciones de oficio que resulten
pertinentes a partir de las inconformidades que conozca.

VII Otorgar la informacién y orientacion necesaria de forma personalizada, para la gestion de
solicitudes y tramites que presenten en su area;

VIII Colaborar y facilitar como enlace entre el/la Contralor/a Municipal realizando la programacion
de actividades, como el control y seguimiento de agenda;

IX Recibir, revisar, registrar y someter a acuerdo con el/la Contralor/a Municipal la
correspondencia interna para su conocimiento y en su caso seguimiento de instrucciones;

X Llevar el control de entrada de oficios y solicitudes para su control y en su caso gestion;

XI Redactar oficios ya sea para informar al personal o direcciones de area, asi como notificar a
cualquier Dependencia o Institucién externa del Ayuntamiento;

XII' Archivar la correspondencia toda vez que concluye el proceso de seguimiento;

XIII Comunicar a los Directores y Jefes de Unidad las instrucciones del Contralor cuando éste
asi lo determine;

XIV Auxiliar a las diferentes areas que conforman la Contraloria, en asuntos administrativos y de
orden general;
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XV Realizar, registrar y archivar la documentacion presentada y elaborada en la Contraloria;
XVILas demas que le concedan u ordenen las leyes, reglamentos y que su jefe inmediato le
asigne.

XVII  Las demas que le confiera la Presidenta Municipal o el Contralor Municipal;

XVIII Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

XIX Apoyar al Contralor Municipal en el cumplimiento de las obligaciones de recepcion,
seguimiento, actualizacion, verificacién y archivo de las declaraciones de situacion patrimonial,
Apoyar en el llenado de Formatos, Anexos, Documentacion que se utilice en el area de
Contraloria, para un mejor control y/o organizacion.

XX Las deméds que le confieran esta ley y disposiciones aplicables
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PRESENTACION DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento |. Planear, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién municipal
Procedimiento Il: Atencién a quejas, sugerencias.

Procedimiento Ill: Recepcion de declaracion patrimonial y de intereses.

Procedimiento IV: Vigilar el patrimonio municipal

Procedimiento V: Investigacion de responsabilidades administrativas

Procedimiento VI: Recepcion de correspondencia

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO |. PLANEAR, ORGANIZAR Y COORDINAR EL SISTEMA DE CONTROL Y
EVALUACION MUNICIPAL

Objetivo:

Fundamento Legal: | Articulo 115.- Constitucion politica del estado unidos mexicanos articulo 102
y 103- de la constitucion politica del estado libre y soberano de puebla
CONAC. - Ley general de contabilidad gubernamental Fraccion I, articulo
169.- Ley Organica Municipal y demas disposiciones aplicables

Politica de El contralor municipal se coordinara con las areas administrativas para

Operacioén: llevar a cabo los trabajos de planeacién organizacién del ayuntamiento

Tiempo de Gestion: | Mensual y anual

RESPONSABLE | NO | ACTIVIDAD FORMATO
CONTRALOR 1 El contralor municipal recibe de las areas administrativas del | Formato,
MUNICIPAL Ayuntamiento de Nauzontla, Puebla formatos del programa | programas

operativo mensual y anual operativos
CONTRALOR 2 El contralor municipal y los titulares de las areas Reunién
MUNICIPAL administrativas se retnan en la oficina de la contraloria para

planear, programar sus actividades a realizar para la

elaboracion de programas presupuestarios.

DIAGRAMA DE FLUJO: PLANEAR, ORGANIZAR Y COORDINAR EL SISTEMA DE CONTROL Y

EVALUACION MUNICIPAL

| 1

REUNION II

FIN
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PROCEDIMIENTO II: ATENCION A QUEJAS, SUGERENCIAS.

Objetivo: Garantizar que las quejas, denuncias y sugerencias, de la ciudadania,
relativas al desempefio de los Servidores publicos se atiendan y solucionen
con fundamentos en los ordenamientos aplicables.

Fundamento Legal: Articulo 110 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 126 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulo 10 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla, Ley Organica Municipal, Plan Municipal de Desarrollo 2024-
2027 y demas disposiciones aplicables.

Politica de 1.- El Contralor Municipal dara seguimiento a las quejas y denuncias de la
Operacién: ciudadania

2.- Abrir un buzén de quejas, sugerencias 0 denuncias.

3.- Determinar si procede la queja, sugerencia o denuncia

4.- se clasifica la queja, sugerencia o denuncia

5.-Determinacion de acciones

6.-Notificacion al quejoso sobre resultados de la atencion a la queja
sugerencia o denuncia se informa por (escrito)

Tiempo de Gestién: | Semanal

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Contraloria Recibe queja o sugerencia ciudadana. en el formato proporcionado por la
Contraloria Municipal.
2 Auditor / Auxiliar | Valora el contenido de la queja. ¢ el escrito es claro?

2A Auditor / Auxiliar | No. Solicita al ciudadano para que corrija el escrito de la solicitud y Sl.
Elabora la ratificaciéon de la queja para el debido seguimiento por parte de
la Contraloria Municipal.

2B Ciudadano Corrige escrito de queja y entrega en Contraloria.
3 Auditor / Auxiliar | Solicita, firma y documentacién del ciudadano que presento la queja para
la elaboracion del expediente
3A Ciudadano Firma y entrega la documentacién solicitada.
4 Auditor / Auxiliar | Turna el expediente al contralor para firmay gire las instrucciones de inicio
de procedimiento.
5 Contralor Elabora oficio de solicitud de informe al Servidor Pablico involucrado en la
Municipal gueja.
6 Auditor/Autoridad | Elabora oficio de solicitud mencionando los motivos de la queja, el numero
Investigadora de expediente, y donde se solicita la motivacion, fundamento, y evidencia
de los hechos donde se involucra el Servidor Publico.
7 Servidor Publico | Sl, reconoce el motivo de la queja se resuelve su amonestacién, y tomara

un curso en Contraloria Municipal, si no reconoce los hechos se continua
con la investigacion.

8 Auditor / Auxiliar | Notifica al ciudadano la conclusién de la queja
9 Auditor / Auxiliar Efectla todas las investigaciones y diligencias necesarias hasta dictar
informe de presunta Responsabilidad Administrativa
10 Contraloria Turna el informe de presunta responsabilidad Administrativa a
Municipal procedimiento de sustanciacion
Palacio Municipal S/N

Nauzontla, Puebla
C.P. 73550 Tel.:233 31 76018
Correo: nauzontla@puebla.gob.mx
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o QUEJAS FECHA DE ELABORACION:

i s ]
LY R SUGERENCIAS 01/03/2025
L FELICITACIONES NO. DE REVISION: 01

FECHA DE FRESENTACION:

INFORMACION DEL USUARIO

HNOMERE DEL USUARIC:
DIRECCION:

CORREC ELECTRONICO:
TELEFOMNO O CELULAR:
Froteccion de datos personales: Desea que su informacidn sea tratada como informacian confidencial
=n t2rminos del articuls 16 d2 la Constitucidon Politica d= los Estados Unidos Mexicanos = [Wls]

Fawor de narrar los hechos y sus circunstancias de la manera mas detallada posible:

Marracion de los hechos en orden cronologicao:

MOTIVG DE LA QUEJA:

FECHA ¥ HORA EM QUE OCURRIEROM LOS HECHOS: |
LUSAR DE LOS HECHOS: |
DoCUMENTOSE O PRUEBAS QUE ADJUNTA AL FRESEMTE:

INFORMACION DEL SERVIDOR PUBLICO OBSERVADD:

NOMBRE DEL SERVIDOR FUBLICO QGUE DIQ MOTIVD
A LA QUEJA, SUGERERCLEA O FELICTTACIOMN:
CARGO:

ODEPEMDEMCLA:

MOMEBRE ¥ FIRMA

Manifiesto bajo protesta de decir werdad que s verdadera la informacion vertida en 2l presents v que conczoo |as penas,
&n que podriz incurrir por manifestar hechos falsos ante una autoridad v solicito que s2 me tenga considerada como la mas
amglia ratificacion de bos hechos que se narran.
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H. Ayuntamiento 2024-2027

NauZoNTL2a

PROCEDIMIENTO Ill: RECEPCION DE DECLARACION PATRIMONIAL Y DE INTERESES.

Objetivo: implementar medidas preventivas, para evitar que los servidores publicos
Municipales obligados, incumplan con el deber de presentar la
Declaracién Patrimonial y de intereses, asi como monitorear el
comportamiento patrimonial de los Servidores Publicos.

Alcance: Todos los servidores Publicos que laboran en el Ayuntamiento de

Nauzontla, Puebla, estan obligados a la realizacion de la presente.

Fundamento Legal:

Articulo 169 fraccion XVI de la Ley Organica Municipal, 33, 34, 35, 36, ,
37, 38, 39, 40, 41, 42 de la Ley General de Responsabilidades de los
Servidores Publicos

Requisitos: Ser Servidor Publico Municipal, en etapas de ingreso, declaracién de
modificacién anual o de conclusioén.
Tiempo de 1dia
Duracion:
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Contralor Enviar circular o notificacion a sujeto obligado de Presentar la
Municipal Declaracion
2 Auditor / Auxiliar | Capacita a los Servidores Publicos (sujetos obligados) sobre la
manera de llenar los formatos o la utilizacion del sistema S1
3 Auditor / Auxiliar | Entrega el Formato de la Declaracién Patrimonial y acuse de

recibido por el sujeto obligado

3A Sujeto Obligado Completa los espacios con la informacién requerida en los formatos

4 Auditor / Auxiliar | Recibe la Declaracion Patrimonial en presencia del Sujeto Obligado.

4 A Auditor / Auxiliar | SI. Cumple el llenado con la normatividad vigente, sigue el

procedimiento y si NO cumple es devuelta al interesado para su
correccion.

5 Auditor / Auxiliar | Registra en el Padron de Servidores Publicos Obligados, para su

posterior custodia y archivo

6 Auditor / Auxiliar | Revisa la Declaracion Patrimonial requiere informes para corroborar

la veracidad de la informacion y verifica su congruencia con las
declaraciones de afios anteriores, si encuentra inconsistencias, lo
turna al auditor, para que realice el procedimiento de investigacion
de responsabilidades administrativas correspondiente, si no
encuentra inconsistencia fin del procedimiento

7 Auditor / Auxiliar | Verifica en la pantalla del personal quienes son los servidores

publicos que no entregaron declaraciéon patrimonial informa al
contralor Municipal

Nauzontla, Puebla

C.P. 73550 Tel.:233 31 76018
Correo: nauzontla@puebla.gob.mx

8 Contralor Se inicia investigacion por presunta responsabilidad administrativa,
Municipal Notifica al Sujeto Obligado por escrito para cumplir con la
declaracion, Sl termina el procedimiento, si no notifica al Ente
Publico para que inicie la separacion del cargo del Sujeto Obligado.

Palacio Municipal S/N
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iEl cambio 1o hacemos todos!

H. Ayuntamiento 2024-2027

PROCEDIMIENTO IVV: VIGILAR EL PATRIMONIO MUNICIPAL

Objetivo:

Verificar que las Dependencias de la Administracion Publica Municipal cumplan
con el registro de altas y bajas de los inventarios de bienes patrimoniales y la
asignacion bajo resguardo de los Servidores Publicos, ademas de verificar el
estado en el que se encuentran.

Alcance:

Todos los servidores Publicos que laboran en el Ayuntamiento de Nauzontla

Fundamento Legal:

Articulo 169 fraccion Il y XXl de la Ley Organica Municipal.

Requisitos: Resguardo de bienes, fotografias de los bienes, firma del resguardo de activo
fijo
Tiempo de Hasta que exista baja del bien o el Servidor Publico cause baja del
Duracion: Ayuntamiento
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Contralor Recibe oficio de resguardo de bienes por parte del area correspondiente.
Municipal
2 Contralor Recibe el reporte para conocimiento y lo asigna a un Auditor para su
Municipal atencion y seguimiento
3 Auditor / Auxiliar | Realiza inspeccion fisica y ocular a los bienes patrimoniales, para
validacion final.
4 Auditor / Auxiliar | Elabora informe con base en los resultados obtenidos y en su caso turna
a investigacion cualquier irregularidad detectada.
DIAGRAMA DE FLUJO: VIGILAR EL PATRIMONIO MUNICIPAL
[ INICIO
1
2
3
4
[ FIN
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H. Ayuntamiento 2024-2027

NauZoNTL2a

PROCEDIMIENTO V: INVESTIGACION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Nauzontla, Puebla

C.P. 73550 Tel.:233 31 76018
Correo: nauzontla@puebla.gob.mx

Objetivo: Hacer la investigacion al tener conocimiento de un acto u omision
posiblemente de faltas administrativas e integrar el expediente hasta dictar
el informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

Alcance: A los servidores Publicos que hayan desempefiado un cargo o comision y/o
funciones en la Administracion Publica Municipal o a los particulares con
algun contrato, permiso, convenio o concesion en el Ayuntamiento de
Nauzontla

Fundamento Legal: | Articulo 90, 91, 92, 93, 94, 95, 96 y 97 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Requisitos: Escritos de quejas o denuncias o de los resultados de Auditorias.

Tiempo de Para el Inicio de investigacion de 15 a 30 dias héabiles, y depende de la

Duracién: integracion de los supuestos procesales.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Contralor Elabora el acuerdo de inicio de investigacion en el que asigna un
Municipal namero de expediente consecutivo y designa al auditor y autoridad
investigadora que llevara el asunto.
2 Auditor y | Informa al Contralor en caso de tener algin impedimento excusa, o
Autoridad acepta el cargo conferido.
Investigadora
3 Auditor y | Elabora oficios de requerimiento de informacion dirigidos al Servidor
Autoridad Publico o ente correspondiente, o todas las autoridades, o
Investigadora particulares, que tengan conocimiento de los hechos. Recibe las
demas pruebas permitidas por la ley que ayudan a dilucidar la
verdad de los hechos, determinar la identidad del responsable y
calificar el tipo de falla.
4 Auditor y | Notifica los oficios de requerimiento de informacion al Servidor
Autoridad Publico o ente correspondiente.
Investigadora
5 Auditor y | Recepcién de informacién requerida, proporcionada por el Servidor
Autoridad Publico
Investigadora
6 Auditor y | Elabora el informe de presunta Responsabilidad Administrativa.
Autoridad
Investigadora
7 Auditor y [ Turna al Contralor Municipal el informe de Presunta
Autoridad Responsabilidad administrativa
Investigadora
8 Contralor Clasifica la sancion si es No Grave o Grave para determinar la
Municipal sancion o turnarla a la dependencia correspondiente.
Palacio Municipal S/N
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H. Ayuntamiento 2024-2027

NauZoNTL2a

PROCEDIMIENTO VI: RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

Objetivo: Administrar los medios que faciliten el control y archivo de la
documentacion de la Contraloria, llevando a cabo el uso correcto de la
correspondencia de entrada y/o salida de las diferentes dependencias y
entidades de la Administracion Pablica Municipal, asi como de entidades
gubernamentales externas y/o particulares.
Alcance: Dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal, asi
como de entidades Gubernamentales externas y/o particulares
Fundamento Legal: | Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ley Organica
Municipal para el Estado de Puebla
Requisitos: Documento Original con Acuse
Tiempo de Todo el tiempo
Duracién:
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Auxiliar de Recibe correspondencia de las diferentes areas del Ayuntamiento,
Contraloria asi como externos y se plasma el sello oficial de recibido, indicando,
fecha, horay firma de recibido.
2 Auxiliar de Registra la documentacion en el formato de control y/o listado de
Contraloria correspondencia.
3 Auxiliar de Una vez revisada la correspondencia la entrega al Contralor
Contraloria Municipal.
4 Contralor Recibe la documentacion recibida por la Auxiliar
Municipal
5 Contralor Analiza el asunto para su correcto seguimiento.
Municipal
6 Contralor Turna la documentacién a la Direccion correspondiente.
Municipal
7 Auxiliar de Recibe la documentacidn para su archivo. Conclusion de procedimiento
Contraloria
DIAGRAMA DE FLUJO: RECEPCION DE CORRESPONDENCIA
1
|
2
'
3 » 4 » 5 » 6
|
FIN L 7
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DIRECTORIO

NOMBRE | PUESTO E-MAIL DIRECCION TELEFONO
Eleazar Contralor Contraloria.nauzontla2024.2027gmail.com Palacio Municipal, 233103 2681
Franco Municipal s/n, Col. Centro,

Salazar Nauzontla, Puebla.

Miriam Auxiliar de | auxadmvo.nauzontla2024.2027 @gmail.com Palacio Municipal, 2331434291
Garcia Contraloria s/n, Col. Centro,

Gobmez Nauzontla, Puebla.

DADO EN LA POBLACION DE NAUZONTLA, PUEBLA, A 02 DIAS DE MES DE ENERO DE 2025

ENF. MARICELA RAMIRO JUAREZ
PRESIDENTA MUNICIPAL

Palacio Municipal S/N
Nauzontla, Puebla

C.P. 73550 Tel.:233 31 76018
Correo: nauzontla@puebla.gob.mx

C. ELEAZAR FRANCO SALAZAR
CONTRALOR MUNICIPAL
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i El cambio lo hacemos todos !

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
OFICIALIA MAYOR O DIRECCION
ADMINISTRATIVA

o A M
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H. Ayuntamiento 2024-2027

NauZoNTL2a

OFICIALIA MAYOR O DIRECCION ADMINISTRATIVA

La Oficialia Mayor se encarga de aprovechar con eficiencia los recursos humanos,
materiales y de apoyo logistico, entre otros; y ademas de tareas de apoyo y control
administrativo, selecciona, contrata y capacita personal al servicio del Municipio, elabora y
controla la lista de materiales necesarios en la administracién y los resguarda y almacena en
lugares adecuados para su posterior distribucion.

Otra de las responsabilidades es manejar la informacion y procesar datos que ayuden a
la administracion a tomar decisiones, ademas de dar mantenimiento al mobiliario y equipo y
maquinaria del municipio.

La Oficialia Mayor jerarquizara las funciones y puestos en el siguiente orden:

1.- Oficial Mayor o Director.

2.- Auxiliar Administrativo.

3.- Jefe de Recursos Humanos.
4.- Jefe de Recursos Materiales.
5.- Jefe de Servicios Generales.

Palacio Municipal S/N
Nauzontla, Puebla

C.P. 73550 Tel.:233 31 76018
Correo: nauzontla@puebla.gob.mx
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
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DIRECTOR (A) DE OBRAS PUBLICAS

Dirigir las actividades a realizar en Obra Publica encaminando y dominando los
conocimientos en cuanto al trabajo de construccién, ya sean infraestructuras o edificaciones en
oposicién a la obra privada para alcanzar los objetivos y metas del Plan de Desarrollo Municipal
con el fin del beneficio de los ciudadanos.

DIAGRAMAS DE FLUJO

ELABORACION DE PROYECTOS

INICIO

ELABORACION DE
PROYECTO EJECUTIVO

PLANOS

PRESUPUESTO Y
GENERADORES

ESPECIFICACIONES
TECNICAS

DOCUKMENTACICN
ADMINISTRATIVA

VALIDACION DEL
EXPEDIENTE POR PARTE
DE LA NCRMATIVA

St NO

7 G

SE DA NUMERQ DE CBRA SE REALIZAN
¥ OFICIO CE ASIGNACICN CORRECCIONES
OE RECURSOS POR LA
OIRECCION DE
PLANEACION E
INVERSION

FIN
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INTEGRACION DE EXPEDIENTE TECNICO DE OBRA

INICIO

INTEGRACION DEL
PROYECTO

PROYECTO

GESTION DE
VALIOACION

REVISION PARA CADA NO SE SOLVENTAN
VALIDACION ORSERVACIONES

|

(5]

INTEGRACION DE
EXPEDIENTE
OF 'CIOS DE
INTEGRACION

REVISION DEL
EXPEDIENTE

SE DICTAMINAY EL
DIRECTOR DE
PLANEACION E
INVERSION FIRMA EL
OFICIO DE ASIGNACION

ELEXPEDIENTE KA SIDO
ELABORADO

FIN
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PROCESO DE ADJUDICACION

INICIO

. INVITACICN A
LICITACION DE O23A

OFICIO DE NITACON

2
RESPUESTAA
INVITACICN
3
ARQUISICION DE BASES
Y ANEXO "A' DE
CONCUHSO
VISITA DZ QBRA Y JUNTA
CE ACLARACIONES
LLABCHRACION DE
ACTAS .
5
APERTURA DE
PROFPUESTAS TECNICAS
Y ECONOMICAS
6 4
St ¢LAS PRCPUESTAS NO SE DECLARA DESIERTA
CUMPLEN CON LOS REQUISITOS LAAPERTURA DT
SOLCITADOS? PROPUESTAS
a
SE PROCEDE A
EVALUACION Y FALLO DE
PROPUESTA GANADRCORA
ACTADC FALLO
9
ANEXAR PRCCESO ¥
PROPUESTAS DE
CONCURSOA
EXPEDIENTE
FIN
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H. Ayuntamiento 2024-2027

PROCESO DE CONTRATACION

INICIO

SCLICITUD DE AJUSTE A
MONTO ASIGNAIO EN
LA DIRECCION DE CBRA

PUABLICA
2
FIRMA OF CONTRATO
COMTIRATO
3
PRESUPUESTO Y ;
CALENDARIO AJUSTADO (3.1
ASAONTO CONTRATADO
4
OFICIO DDE INICIO D
OARA
CHICHO DE INICIO POR
PARTL QUL MUMCITED
7 & &
QOFICIO DE SOLICITUD sl NO OFICI0 0F RENUNGIA A
DE PAGO BE ANTICIRO ANTICIPO ANTICIPO
8 10
IACTURA DE ANTICIFO FIANZAS OF.
CUMPLISAIENTO YO
ANTICIO
]
INFORMLE UE AVANCES
FISICOS - FINARCIEROS
FIN
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PROCESO DE EJECUCION DE OBRA

INKCICY

SEGUIMICNTO A OGRAS
Y ACCIONES
CONTRATADAS

ENTRECA DE
ESTIMACION

SUPLRVISION DL LCS
TRARAION FJECUTALOS

a
LOS TRABAIOS
s LJECUTADOS CORRESPONDEN
ALOS VOLUMENES OF OBHA
ENTREGADCS EN
£5 TIMALIONT

6
SOLKCITUO D% PAGO UE
ESTIMACICN
’
FACTURA DE
ESTMACION
8
INFORME DE AVANGES
FISICOS - FINANCIFROS
9
DIAGNOSTICOS DE QBRAS
¥ AVANCE S EJECUTADRAS
10
OFICIO DE TERMING DE
OURA
OFfC:0 DE TERMING
" POR EL MUNCIPIO
ACTAENTREGA -
RECEPCION
ACTAENTREGA
12
FIANZAS OF VIKIOS
OCULTOS
IN

NG SF REALIZAN
CORRLCCIONES
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PROCESO SUPERVICION DE OBRA

INICIO

ASIGNACION DE OBRA A
SUPERVISOR

2
REVISION DE
EXPEDIENTE DE OBRA A
SUPERVISAR
3
VISITA PERIODICA A LA
OBRAASIGNADA
APERTURA CE BITACORA
4 5 (3.3
£LOS PRCCESOS i
s CONSTRUCTIVOS CUMPLEN CON i SE APLICA SANCION
LO ESTABLECIDO EN ESTABLECIDAEN
EXPEDIENTE? CONTRATO (FIANZA DE
CUMPLIMIENTO)
G
7 RESARCIR TRABAJOS
VISITADIAGNOSTICO QUE NO CUNMPLEN CON
EINAL DE OBRA LO ESTABLECIDO EN
CIERRE OE BITACORA EXPEDIENTE
8
ENTREGA GE OBRA A -
COMUNIDAD ‘
FIN
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PROCESO ENTREGA DE OBRA

INICIO

OFICIO TERMINC OE
OBRA
OFICICO TERMINO DE
OBRA DEL MUNICIFIO

2
QriICIC EXTINCION DC
DERECHOS CFICIO EXTINGION DE
DERECHOS ENTRE
3 MUNICIPIO CON EMPRESA
ACTAENTREGA
RECEPCION ACTAENTREGA RECEPCION
DEL MUNICIPIO CON FIRMA DE
LOS BENEFICIARIOS, OBRA
PUBLICA Y EMPRESA
CONTRATADA
4
FIANZA DE VICIOS
QCULTOS
FIANZA QUF AVALALOS
TRABAIOS POR UN ANO
ANTE CUALQUIER
POSIBLE DANO
s 2
ACTAFINIQUITO DE
CONTRATO
OFICIO DE TERMING DE
CONTRATO ENTRE
CONTRATISTAY
CONTRATANTE -
FIN
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I. Realizar todas las actividades vinculadas a la obra publica y servicios relacionados con la
misma que se realicen en el municipio tales como los proyectos ejecutivos, planos,
especificaciones, catalogos, presupuestos, etc.

Il. Proponer al presidente Municipal, el Programa Operativo Anual de Obra Publica.

lll. Coordinar con las autoridades federales, estatales y municipales los lineamientos y politicas
que se necesiten para la ejecucion de obra publica y servicios relacionados, asi como la
aplicacién de la normatividad vigente.

IV. Administrar y ejercer, en el &mbito de su competencia, de manera coordinada con el Tesorero
municipal, los recursos publicos destinados a la planeacidén, programacion, presupuesto,
adjudicacioén, contratacion, ejecucion y control de la obra publica, conforme a las disposiciones
legales aplicables y en congruencia con los planes, programas, especificaciones técnicas,
controles y procedimientos administrativos aprobados.

V. Coordinar la elaboracion e integracién de los expedientes de obra publica y servicios
relacionados con la misma.

VI. Vigilar y autorizar la ejecucion de la obra publica y servicios relacionados con la misma que
se realice en el municipio apegandose a la normatividad vigente, verificando el cumplimiento de
las obligaciones asumidas en los contratos o convenios por las personas fisicas o juridicas que
ejecuten obra publica y servicios relacionados con la misma, en caso de incumplimiento se
turnara el dictamen técnico debidamente requisitados a la contraloria municipal a fin de iniciar el
proceso administrativo que corresponda por rescision, terminacion anticipada de los contratos o
convenios 0 en su caso el requerimiento de pagos, reintegros por reparacion material o
econOmica de defectos, vicios ocultos y de cualquier causa.

VII. Verificar los estudios técnicos, proyectos y dictamenes necesarios para la programaciéon y
ejecucion de la obra publicay servicios relacionados con la misma que se ejecute en el municipio.
VIII. Formular las bases y expedir la convocatoria a los concursos para la realizacion de las obras
publicas municipales, de acuerdo con los requisitos que para dichos actos sefale la legislacion
y normatividad respectiva, vigilando su correcta ejecucion, en caso de ser aplicable.

IX. Expedir licencias de construccion, autorizaciones de uso de suelo y uso de la via publica en
caso de ser aplicable.

X. Cuidar que las obras publicas y servicios relacionados cumplan con los requisitos de seguridad
y observen las normas de construccién y términos establecidos.

XI. Controlar el inventario de la maquinaria y equipo de construccion a su cuidado o de su
propiedad, manteniéndolo en Gptimas condiciones de uso.

XIl. Controlar y vigilar el inventario de materiales para construccion.

XIIl. Integrar y verificar que se elaboren de manera correcta y completa las bitacoras y/o
expedientes abiertos con motivo de la obra publica y servicios relacionados con la misma
conforme a lo establecido en las disposiciones legales aplicables.
XIV.- Autorizar para su pago, previa validacion del avance y calidad de las obras, los
presupuestos y estimaciones que presenten los contratistas de obras publicas municipales.
XVI. Realizartodas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.
XVII. Las demas que le confieran, la Presidenta Municipal, esta ley y disposiciones aplicables.

Palacio Municipal S/N
Nauzontla, Puebla

C.P. 73550 Tel.:233 31 76018
Correo: nauzontla@puebla.gob.mx
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H. Ayuntamiento 2024-2027

SUBDIRECTOR(A) DE OBRAS PUBLICAS

Encargado (a) de la recepcién de personas y de oficios o solicitudes que tengan que ver
con la direccion de obra publica, asi mismo asegurar el buen funcionamiento de la oficina,
realizando labores administrativas como archivar, planificar y coordinar las actividades
generales, ademas de redactar los reportes correspondientes.

Facilitara la relacion y vinculacion del ciudadano con la Direccién de Obra Publica,
mediante la asesoria, orientacion y seguimiento en la gestion de sus solicitudes y tramites, asi
como en la presentacion de estas, brindando la atencién a la ciudadania de manera diligente y
eficaz, orientandolos para que rednan los requisitos para los documentos que estos requieran y
se expidan ante esta area administrativa.

FUNCIONES

I. Proporcionar de informacion a los ciudadanos relativa a las funciones que desempefian y los
temas que atienden las dependencias, érganos y organismos de la Direccion de Obra Publica;
II. Recepcion de oficios, solicitudes y demas informacion para turnarlos a la persona
correspondiente para su pronta respuesta;

lll. Recepcion de oficios, solicitudes y demas informacién para turnarlos a la persona
correspondiente para su pronta respuesta;

IV. Cubrir todos los requerimientos administrativos solicitados por las diferentes areas del
municipio de Nauzontla

V. Llevar el control de entrada de oficios y solicitudes para su control y en su caso gestion;

VI. Auxiliar a las diferentes areas que conforman la Direccidn, en asuntos administrativos y de
orden general.

VII. Realizar las actividades de recepcion y archivo de la Direccion de Obra Publica.

VIII. Verificar la calidad individual de cada documento fuente por captura y en su caso reportarlo
al supervisor cuando no entienda su lectura y exista un alto riesgo de capturas erroneas.

IX. Tener especial cuidado en la captura para evitar reproceso que ocasiona desfasamiento en
los horarios de compromiso.

X. Realizar un proceso de acumulacion historica para su actualizacion

XI. Emitir los reportes correspondientes

XII. Llevar una bitacora de todas las actividades y archivos capturados;

XlIl. Realizar las requisiciones de material de su Area;

XIV. Clasificar y calendarizar todas las actividades de la Direccion y todo el personal activo;

XV. Apoyar en clasificar y llevar el control de los becarios y prestatarios de servicio social que
son asignados a la direccion;

XVI. Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y/o de los documentos
expedidos y recepcionados;

XVII.- Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

XVIIl.- Las demas que le confieran, la Presidenta Municipal, esta ley y disposiciones aplicables.
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AUXILIAR DE OBRAS PUBLICAS

Encargado (a) de la recepcién de personas y de oficios o solicitudes que tengan que ver
con la direccion de obra publica, asi mismo asegurar el buen funcionamiento de la oficina,
realizando labores administrativas como archivar, planificar y coordinar las actividades
generales, ademas de redactar los reportes correspondientes.

Facilitara la relacion y vinculacion del ciudadano con la Direccién de Obra Publica,
mediante la asesoria, orientacion y seguimiento en la gestion de sus solicitudes y tramites, asi
como en la presentacion de estas, brindando la atencién a la ciudadania de manera diligente y
eficaz, orientandolos para que rednan los requisitos para los documentos que estos requieran y
se expidan ante esta area administrativa.

FUNCIONES

I. Proporcionar de informacion a los ciudadanos relativa a las funciones que desempefian y los
temas que atienden las dependencias, érganos y organismos de la Direccion de Obra Publica;
Il. Recepcion de oficios, solicitudes y demas informacion para turnarlos a la persona
correspondiente para su pronta respuesta;

lll. Recepcion de oficios, solicitudes y demas informacién para turnarlos a la persona
correspondiente para su pronta respuesta;

IV. Cubrir todos los requerimientos administrativos solicitados por las diferentes areas del
municipio de Nauzontla

V. Llevar el control de entrada de oficios y solicitudes para su control y en su caso gestion;

VI. Auxiliar a las diferentes areas que conforman la Direccion, en asuntos administrativos y de
orden general.

VII. Realizar las actividades de recepcion y archivo de la Direccion de Obra Publica.

VIII. Verificar la calidad individual de cada documento fuente por captura y en su caso reportarlo
al supervisor cuando no entienda su lectura y exista un alto riesgo de capturas erroneas.

IX. Tener especial cuidado en la captura para evitar reproceso que ocasiona desfasamiento en
los horarios de compromiso.

X. Realizar un proceso de acumulacion historica para su actualizacion

XI. Emitir los reportes correspondientes

XII. Llevar una bitacora de todas las actividades y archivos capturados;

XlIl. Realizar las requisiciones de material de su Area;

XIV. Clasificar y calendarizar todas las actividades de la Direccion y todo el personal activo;

XV. Apoyar en clasificar y llevar el control de los becarios y prestatarios de servicio social que
son asignados a la direccion;

XVI. Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y/o de los documentos
expedidos y recepcionados;

XVII. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

XVIIl.- Las demas que le confieran, la Presidenta Municipal, esta ley y disposiciones aplicables.
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Debe brindar un servicio y atencion de calidad a la poblacion de Nauzontla Puebla. Ofreciendo
una mejor perspectiva de vida, salvaguardando la integridad fisica, sus bienes y el entorno que
lo rodea, mediante planes estratégicos que ayuden a mitigar algun fenbmeno perturbador o socio
organizativo.

Hacer de Nauzontla un Municipio Seguro que cuente con los servicios de emergencia y los
medios necesarios para brindar un servicio oportuno ante un agente o fenomeno perturbador a
fin de evitar la pérdida de vidas o bienes patrimoniales, asi como fomentar una cultura de
prevencion y de atencidon en la gestion integral de riesgo, mediante el personal y equipo que
permita otorgar un servicio eficaz a la poblacién, mitigando los efectos de fendmenos
perturbadores para lograr la rapida recuperacion de las condiciones de vida habitual.

FUNCIONES

I Aplicar conforme al Reglamento y Ley de Proteccion Civil Municipal, Estatal y General las
sanciones que deben imponer, asi como actos de autoridad que marca el Reglamento y la Ley.
I Impulsar la generacién, desarrollo y consolidacién de una cultura en materia de Proteccion
Civil, Prevencion y Gestion Integral de Riesgos.

1] Identificar y diagnosticar los riesgos a los que esta expuesto el municipio y sus habitantes.
\Y Brindar audiencias, asesorias y atencién a la ciudadania que acude a solicitarla.

\% Vincular las necesidades municipales en materia de proteccion civil con el Sistema Estatal.
Vi Integrar el Consejo Municipal de Proteccion Civil.

Vi Fungir como Secretario Técnico del Consejo Municipal de Proteccién Civil.

VIII  Convocar y participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo Municipal

de Proteccion Civil.

IX Dar a conocer al Consejo Municipal de Proteccién Civil la identificacion de los riesgos a
gue esta expuesto el municipio, para que este proponga los planesy las estrategias de proteccion
civil y las posibles soluciones aplicables a cada caso.

X Coordinar al Consejo Municipal de Proteccion Civil en el diagnostico y la evaluacion
primaria que se presente en caso de calamidades o desastres.
XI Colaborar para la elaboracion, actualizacion e implementacion del Atlas de Ejercer las

funciones de Comandante Operativo ante situaciones de riesgo, alto riesgo o desastre.

XII Disefar, instrumentar y dirigir los operativos en relacion a la proteccion civil.

Xl Elaborar y presentar el Programa de Proteccion Civil para su aprobacion al Presidente
Municipal.

XIV Formular y elevar a la consideracion del Presidente Municipal y el Cabildo, el proyecto de
reforma de su Reglamento Municipal de Proteccién Civil.

XV Procurar la instrumentacion y operacion de redes de deteccion, monitoreo prondstico y
medicidn de riesgos en el Municipio.

XVI Establecer y mantener enlace con la Coordinacion Estatal y con las dependencias,
instituciones y organismos involucrados en tareas de proteccion civil

Palacio Municipal S/N
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La
oordinar con las diferentes direcciones que integran el Ayuntamiento del Municipio la
Proteccion Civil, asi como el control operativo de las acciones que se efectien en coordinacién con
los sectores publicos, social, privado, los grupos voluntarios y la poblacion en general.

XVIII  Atender coordinado con el Ayuntamiento del Municipio todo tipo de incendios o contingencias
gue acontezcan en el Municipio, asi como también realizar operativo de prevencion y atencion.

XIX Coordinar con las acciones de busqueda salvamento y asistencia a la poblacién ante situaciones
de desastre.

XX Realizar informes graficos y escritos a Presidencia Municipal y Secretaria del Ayuuntamiento,
de todos los servicios prestados durante su guardia para los partes correspondientes.

XXI  Representar a la Direccion de Proteccion Civil en actos oficiales donde se requiera su
participacion.

XXII Coordinar, supervisar y evaluar, todas las acciones que se realicen en el

desarrollo de las funciones de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil, asi como ejercer el
presupuesto asignado.

XXIII Administrar los recursos humanos, materiales y financieros a cargo de la Coordinacion
Municipal de Proteccion Civil.

XXIV Coordinar la habilitacion de Refugios temporales en el municipio;

XXV Solicitar al Presidente Municipal y a la Secretaria del Ayuntamiento la gestion para la adquisicion
del equipo tactico y herramientas que sé que requieren en el combate de incendios forestales y
estructurales, asi como también uniformes de uso diario y equipo de radiocomunicacion.

XXVI Avalar y revisar los Programas Internos de Proteccion Civil de locales y establecimientos
comerciales, industriales e Instituciones Educativas segun su giro.

XXVII Avalar el Dictamen de Sistema Contra Incendios conforme a Normas de Seguridad en locales
comerciales, industriales e Instituciones Educativas, mediante las inspecciones correspondientes.
XXVIII Planear inspecciones en Materia de Proteccion Civil a Instituciones Educativas, comerciales
y fabricas.

XXIX Planear peritajes sobre siniestros que soliciten particulares y empresas.

XXX Avalar los Programas Internos Especiales de eventos masivos y particulares.

XXXI Solicitar el equipamiento necesario para area de Atencion Pre hospitalaria;

XXXII Firmar los documentos oficiales a que hubiere lugar como consecuencia del desempefio de
sus funciones.

XXXII Participar en cursos de actualizacion y capacitacion en materia de proteccion civil que le
permitan desarrollar adecuadamente sus funciones.

XXXIV Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su pérdida,
sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos exclusivamente para los fines que estén
afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y
cambio de area de los bienes que estén bajo su resguardo.

XXXV Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y Programa
Presupuestario;

XXXVI Apoyo en las distintas actividades encomendadas por la Presidenta Municipal;

XXXVIlI Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

XXXVIII.- Las demas que le confieran, la Presidenta Municipal, esta ley y disposiciones aplicables.

Palacio Municipal S/N
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INTRODUCCION

La Direccion de Desarrollo Rural, constituye, con las deméas dependencias municipales, el
conjunto administrativo de los servicios publicos que la Presidencia Municipal ofrece a los
habitantes de este municipio de Nauzontla para su mejor bienestar.

El presente Manual de Organizacion, tiene por objeto proporcionar un marco descriptivo
de la estructura organica y funcional de esta Direccidn para propiciar su mejor funcionamiento al
otorgar el apoyo organizacional que facilite una adecuada delimitacion de funciones y
responsabilidades; con ello, se pretende establecer en forma ordenada, los elementos
fundamentales para contar con una coordinacion, comunicacion, direccion y evaluacion
administrativa eficiente.

Contiene varios apartados entre ellos un objetivo en el que se enuncia el propdsito
especifico que da origen a esta unidad de servicio. Asi mismo se establece el fin que persigue
esta unidad de servicio municipal y su visién que nos indica el rumbo hacia donde se dirige esta
direccion a largo plazo, también se describe de manera ordenada la estructura orgénica,
puntualizando la relacion de jerarquia que guardan entre si los diversos elementos enfatizando
en fomentar los valores de responsabilidad, integridad, respeto, igualdad y colaboracién con
respecto a la direccion y sefiala las funciones a cada uno de estos, especificados en un
organigrama. También se mantiene una descripcién de puestos que integran la direccion, asi
como una descripcion de las funciones que corresponden a cada cargo establecido.

Para lograr el mejor cumplimiento del objetivo de este documento se realizard una revision
periodica a fin de incorporar las adecuaciones que surjan de su aplicacién cotidiana

MISION.

Lograr que el personal que labora en esta direccion se identifique plenamente con el
manejo de la informacién y ejecucion de los diversos programas de apoyo social que ofertan las
diversas dependencias gubernamentales, asi como impulsar la transformacién del campo a
través de la implementacién de capacitaciones, tecnologias y encadenamiento de los sistemas
producto que permitan consolidar un crecimiento integral sustentable para la ciudadania del
medio rural que lo solicita.

VISION.

Proyectar y consolidar a la Direccién de Desarrollo Rural como una entidad administrativa
gue coadyuve al desarrollo social, econdmico y productivo promoviendo el bienestar entre los
habitantes del medio rural para que se incorporen al desarrollo del municipio.

Palacio Municipal S/N
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FUNCIONES

Il.
V.

VI.

VII.

VIII.

Promover y generar el crecimiento econdmico de las comunidades rurales, privilegiando
las mas vulnerables y con alto grado de marginacién, con la gestién y seguimiento de
programas y proyectos de apoyo, estableciendo condiciones favorables para el desarrollo
econdomico, a través del fortalecimiento y/o encadenamiento de circuitos econdémicos
derivados de la formacion y desarrollo de actividades Agropecuarias de una manera
responsable, eficiente y eficaz.

Propiciar la participacion de las organizaciones respectivas de los sectores social y
privado, que inciden en el campo, en la planeacion del Desarrollo Rural

Fomentar en el municipio el Desarrollo Rural sustentable de los recursos

Gestionar ante dependencias de gobierno federal y estatal apoyos encaminados a cumplir
las demandas de los productores agropecuarios segun sus necesidades

Fomentar y promover la integracion de asociaciones, agroindustrias y empresas rurales,
asi como la organizacién de productores, para facilitar el acceso a créditos, con la finalidad
de aprovechar de manera integral los recursos y capacidades del municipio, fomentando
la asistencia técnica con la intervencion de las dependencias y entidades estatales y
federales, asi como con la participacion de los sectores social y privado.

Asistir a reuniones o0 asambleas programadas por la presidencia municipal, el gobierno
del estado o la federacion en donde sea necesaria o indispensable su presencia.
Atender a productores solicitantes de apoyos dando informacion y orientacion sobre las
reglas de operacion de los diversos programas que se manejen.

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

Las demas que le confieran, la Presidenta Municipal, esta ley y disposiciones aplicables.

DADO EN LA POBLACION DE NAUZONTLA, PUEBLA, A 02 DIAS DE MES DE ENERO DE 2025
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REGIDORES

Los regidores son los encargados de vigilar la administracion Municipal y la prestacion de
servicios publicos. Su nimero es variable de acuerdo al tamafio del Municipio y la Ley.

Deben de encargarse de una o mas comisiones para vigilar en nombre de la poblacién,
acciones en el bienestar y desarrollo integral del municipio.

Los Regidores Municipales carecen de facultad ejecutiva.

Las funciones que realizan dentro del Gobierno Municipal son legislativas y de vigilancia e
inspeccién, ademas deben:

I. Ejercer la debida inspeccion y vigilancia, en los ramos a su cargo;

II. Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Ayuntamiento;

lll. Ejercer las facultades de deliberacion y decision de los asuntos que le competen al
Ayuntamiento, y colaborar en la elaboracion de los presupuestos de ingresos y egresos del
Municipio;

IV. Formar parte de las comisiones, para las que fueren designados por el Ayuntamiento;

V. Dictaminar e informar sobre los asuntos que les encomiende el Ayuntamiento;

VI. Solicitar los informes necesarios para el buen desarrollo de sus funciones, a los diversos
titulares de la Administracién Publica Municipal, quienes estan obligados a proporcionar todos
los datos e informes que se les pidieren en un término no mayor de veinte dias habiles;

VII. Formular al Ayuntamiento las propuestas de ordenamientos en asuntos municipales, y
promover todo lo que crean conveniente al buen servicio publico;

VIII. Concurrir a los actos oficiales para los cuales se les cite; y

IX. Las que le determine el cabildo y las que le otorguen otras disposiciones aplicables.

Los Regidores no podran ser reconvenidos por las opiniones que manifiesten en el
desempenfo de su cargo, disfrutaran de las retribuciones que acuerde el Ayuntamiento
y contaran con los apoyos que les corresponda para realizar las gestorias de auxilio a
los habitantes del Municipio.

Estan impedidos para realizar gestiones administrativas ante autoridades federales,
estatales o municipales, respecto de asuntos que afecten los intereses del
Ayuntamiento de que forman parte sin la previa autorizacion del Cabildo o Presidente
Municipal Correspondiente.

Con la finalidad de mantener el orden y la democracia dentro del Ayuntamiento, las
funciones legislativas no podran efectuarlas fuera de las sesiones de cabildo, motivo
por el cual toda decision que sea tomada de esta manera no tendré validez, hasta
no ser aprobada por mayoria en una sesion.

Palacio Municipal S/N
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COMISIONES

La Ley Organica Municipal estable que para facilitar el despacho de los asuntos que
competen al Ayuntamiento, nombrara comisiones permanentes o transitorias. sesionaran de
forma mensual, siendo convocadas por el Regidor que presida la misma, conforme al reglamento
respectivo.

Los Regidores deberan asistir con puntualidad a las sesiones de las Comisiones que el
Ayuntamiento les ha encomendado.

Las comisiones transitorias las nombrara el ayuntamiento cada vez que sea nhecesario.
Cuando las comisiones se compongan de varias personas se designara un presidente.

Las comisiones permanentes existentes pueden ser, entre otras:

Gobernacién, Justicia, Seguridad Publica y Proteccion Civil.

Patrimonio y Hacienda Publica Municipal.

Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia.

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

Salubridad y Asistencia Publica.

Educacion Puablica, Actividades Culturales, Deportivas y Sociales.

Grupos Vulnerables, Personas con Discapacidad, Juventud.

Igualdad de Género, Prevencion, Atencién y Erradicacion de la Violencia contra las
Mujeres.

Las demas que sean necesarias de acuerdo a los recursos y necesidades de cada
Municipio.

AN VNN N N NN

<

Las principales funciones de los regidores como miembros de comisiones son:

v' Desempefiarlos y presidirlos informando al Ayuntamiento del resultado.

v' Hacer propuestas al Ayuntamiento para el mejoramiento de los Servicios Municipales.

v Vigilar las ramas de la administracion que se les encomiende el Ayuntamiento y atender
asuntos propios de su responsabilidad. Los regidores estan impedidos para realizar
gestiones administrativas ante autoridades federales, estatales o municipales, respecto
de asuntos que afecten los intereses del Ayuntamiento, sin autorizacion del Cabildo o
Presidente(a) Municipal correspondiente.
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INTRODUCCION

A continuacion, se presenta el Manual de Procedimientos para el Sindico Municipal el cual
forma parte de la administracion Municipal de Nauzontla Puebla, quien brinda atencién y
solucion a las demandas de la sociedad Nauzonteca, referente al ambito de la defensa de los
intereses municipales; ademas debe atender los asuntos juridicos del Municipio en los litigios
en que éste forme parte. Es el representante legal del Ayuntamiento y tiene las facultades de
un mandatario judicial.

A la presente administracion se gestiona un manual de procedimientos, el cual establece las
posibles actividades a realizar para el manejo adecuado del procedimiento, apoyando e
impactando en el desarrollo social de la gestién administrativa del Gobierno Municipal de
Nauzontla Puebla.

De acuerdo a la propuesta de la mision, vision y valores de la actual administracion los cuales
sefialan un servicio de calidad y la pronta solucion a las demandas, se presenta el actual
Manual de Procedimientos para el Sindico Municipal, el cual especifica su lineamiento
correspondientes y gestion de actividades de manera elemental, sencilla y ordenada, para el
beneficio del personal interno y la pronta atencion de la comunidad rural.

OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA REGIDURIA DE GOBERNACION,
JUSTICIA Y SEGURIDAD PUBLICA.

Estipular cada uno de los pasos y actividades que se generan en la regiduria de Gobernacion,
Justicia y Seguridad Publica, evitando la duplicidad de procedimientos que pueda quitar mas
tiempo en la organizacion para la ejecucion de acciones, para el cual el manual generara un
orden y lineamientos que garanticen un trabajo profesional.

VISION

Es la regiduria encargada de representar ante el Congreso del Estado, cuando un acto de
gobierno o ley se constituya en un ataque a la autonomia municipal, asi como que las
autoridades municipales observen los requisitos de legalidad y seguridad juridica que marca la
constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos. Se encargara de vigilar el Bando de
Policia y Gobierno, los Reglamentos municipales de promover las medidas de seguridad para
evitar dafios mayores en caso de siniestros y en si todos los asuntos relacionados que normen
la vida juridica del municipio, respondiendo de manera inmediata a la demanda de los
habitantes para la consolidacion. Debe ponerse en contacto con los jueces de las comunidades
para saber las novedades que ocurren.
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MISION

Ser una regiduria consolidada y responsable, que trabaje en equipo, solucione la demanda de
trabajo de manera eficaz y eficiente para que nuestros pobladores queden satisfechos.

OBJETIVO GENERAL

Ser una de las regidurias que oferten el mejor servicio administrativo con los mejores
estandares de calidad y rapidez en el servicio.

VALORES
OPERATIVOS:

Responsabilidad: Que cada persona de la regiduria se ponga la camiseta para contribuir en
hacer un trabajo eficiente, de calidad, con disposicién, trabajando siempre en beneficio de la
ciudadania del municipio.

Trabajo en equipo: Trabajar de manera conjunta uniendo esfuerzos para lograr los objetivos
comunes y que todos vayamos con la misma direccién de garantizar la seguridad y justicia en
bien de los habitantes del municipio.

Comunicacion: Contar con la libertad de transmitir ideas y sugerencias con el fin de facilitar la
retroalimentacion entre los integrantes de la organizacion.

HUMANOS:

Respeto: Tener buena actitud y un trato cordial con los miembros del H. Ayuntamiento,
logrando que haya un buen clima laboral, y que esta cultura prevalezca en la vida cotidiana de
cada uno de nosotros.

Confianza: Creer en todos los miembros del H. Ayuntamiento, ya que todos vamos en la misma
direccién y con el fin de cumplir un objetivo comun, ademas de la mano con la madurez no
debe haber problemas que nos causen conflictos.

Solidaridad: Apoyar a nuestros integrantes que se encuentren en situaciones dificiles,
demostrando la importancia que tienen para nosotros como seres humanos.

FILOSOFIA

Para nosotros lo mas importante es lograr nuestras metas trabajando en equipo para servir al
publico en general, con calidad y respeto, generando también comentarios sobre la eficiencia
de nuestros servicios.
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ESTRUCTURA

PRESIDENTE MUNICIPAL

GOBERNACION, JUSTICIAY
SEGURIDAD PUBLICA.

JUEZDE PAZ O
REPRESENTANTE DE
LAS 5 COMUNIDADES

POLICIAS.

CABECERA MUNICIPAL SEGURIDAD PUBLICA

1Ez 08 PAz ‘

DIRECTOR DE ‘ cueroDE

FUNCIONES

I. Establecer, dirigir y controlar la politica interna del Municipio, observando en todo momento
las metas y objetivos fijados por el presidente Municipal, el Plan Municipal de Desarrollo y la
normatividad vigente.

I1. Generar los mecanismos de transparencia que se consideren necesarios, para garantizar la

apertura y accesibilidad a la poblacion a la informacion referente al desempefio de sus

funciones, y el uso de los recursos publicos, incluyendo gastos, sueldos y salarios por parte de

la direccion.

I11. Vigilar que la forma de adjudicacion de los bienes y servicios que requiera la direccién a su cargo,
se realice conforme lo establece la Ley en materia y el presente manual en el capitulo 6 “De la
forma de adquisicién, adjudicacién, arrendamiento de bienes y servicios que se reciben por parte
de particulares y en beneficio del ayuntamiento”.

IV. Generar las bases o lineamientos para el proceso de reclutamiento, promocion y permanencia
del cuerpo de seguridad publica municipal, en apego a la legislacion aplicable.

a. El proceso de seleccidon o reclutamiento se hara conforme a lo establecido en este manual,

en apego al mismo y la legislacion aplicable.

b. El proceso de permanencia se hara en apego a lo establecido en este manual y la legislacion
aplicable, buscando sentar las bases para la promocién y realizacion del servicio profesional de
carrera.

V. Generar las bases o lineamientos para establecer el proceso de promocion de puestos, en
estricto apego a la legislacion aplicable, buscando la imparcialidad, igualdad, respeto y
reconocimiento de las habilidades, conocimientos y aptitudes de los miembros que postulen para
la promocion de puestos.

VI. Generar las bases o lineamientos para la creacion de una correcta estructura jerarquica en
estricto apego a la legislacién existente, y de acuerdo a las necesidades operativas para
garantizar la seguridad publica del municipio.

VIIL. Generar el manual operativo que debera guiar el actuar policiaco.
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VIII.Generar el cédigo de conducta, ética, servicio y de sanciones para los elementos de la policia
municipal o cuerpo de seguridad.

IX. Representar en el ambito de su competencia, a la direccion en aquellos asuntos que tenga
interés.

X. Informar a la secretaria general de presidencia, contraloria municipal y en su caso presentar ante

cabildo, en sesion ordinaria las reformas que considere necesaria al presente manual. Dichas

reformas resultaran en:

La creacion, supresion o modificacion de las coordinaciones existentes.

La creacion de nuevas sub direcciones.

La contratacion o extincion de los puestos existentes y personal.

Las propuestas de trabajo transversal o colaborativo con las diferentes areas o departamentos

gue estén adscritas al gobierno municipal del honorable ayuntamiento del municipio de

Nauzontla.

XI. Recibir en audiencia a los titulares de las demas dependencias, 6rganos, instituciones y demas
que integran la administracion publica municipal, asi como a cualquiera de los regidores que
integran el ayuntamiento municipal.

XII. Colaborar de forma respetuosa, con el regidor titular de la comisién espejo a su direccion, con
la intencion de formular juntos los planes y manuales que correspondan a su area.

XIIIL.Informar al titular de la comision espejo a su direccidén de las principales problematicas que

enfrenta la direccién a su cargo, con la finalidad de que él mismo le brinde un sustento legislativo
para desempefiar de mejor manera su cargo.
XIV. Presentar al regidor de la comision espejo, cada que este lo solicite y al final de cada
trimestre, un informe detallado de las actividades que desempefia la direccion, mismo que debera
contener, por lo menos, el seguimiento resultante de los planes general y anual de la direccion a
Su cargo.

XV.Colaborar de forma respetuosa, con el regidor titular de la comision espejo a su direccion, para

la elaboracién de los presupuestos que le corresponden.
XVI. Nombrar y remover al personal de la direccion conforme a las necesidades de la misma y
con base en el presupuesto previamente autorizado, haciendo del conocimiento de la Contraloria
Municipal lo anterior, asi como las conductas irregulares en las que incurran los servidores
publicos adscritos a la direccion, y ejecutar las sanciones administrativas que se le impongan al
personal.

XVII. Presentar anualmente el anteproyecto de presupuesto de egresos de la direccidn para turnarlo
a la Secretaria general de presidencia y Tesoreria Municipal.

XVIII. Asistir a reuniones interinstitucionales para suscribir acuerdos en materia de su competencia.

XIX. Presentar los manuales de organizacion y procedimientos, asi como los planes generales y
anuales a la Contraloria Municipal, y la secretaria general para su correspondiente integracion y
posterior aprobacion.

XX.Colaborar, segun lo requiera contraloria o secretaria general y de acuerdo a los intereses de su
direccion, en el proceso de elaboracion del presupuesto de egresos de cada afio, y en la
elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal.

XXI. Comandar y supervisar las actividades del personal a su cargo, a fin de que éstos implementen
adecuadamente los programas y acciones tendientes a salvaguardar la paz social,

oo ocow
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. el orden publico y la seguridad ciudadana prevaleciendo el respeto a los derechos
humanos de cada individuo.

XXIII. Verificar que, en torno a la elaboracion de los planes anuales y el general de direccion,
este se realice en apego al capitulo 6 “Del proceso de planeacion”, asi como a las leyes
aplicables en materia.

XXIV. Decidir sobre la procedencia de las peticiones de los diversos grupos sociales
organizados y/o de particulares, en materia de proteccién, comercio informal y seguridad
interna del Municipio.

XXV. Organizar, dirigir y supervisar la integracion y funcionamiento de las mesas directivas
de participacién ciudadana, asi como lo referente al proceso de renovacion y eleccion de
los integrantes de las Presidencias de las Juntas Auxiliares, comunidades y sus
Inspectorias que integran el Municipio, velando siempre por que las mismas, se realicen
en concordancia con los principios rectores del derecho electoral. Asi como también,
presentar a las instancias que determine el presidente Municipal, los expedientes para la
remocion de las Juntas Auxiliares en su caso.

XXVI. Mantener constante comunicacion con el presidente Municipal y el resto de las
Dependencias del Ayuntamiento, para informales de las actividades y/o movimientos
politico-sociales que pudiesen afectar la paz y tranquilidad social en el Municipio.

XXVIIL. Mantener diferentes canales de comunicacion con los distintos sectores de la sociedad,

para conocer su opinion y propuesta sobre los diferentes asuntos politicos o socioculturales que

pudiesen llegar a impactar de forma positiva 0 negativa a la sociedad en su conjunto. Asi como
también conocer la opinidén acerca de los servicios que ofrece la direccion, para en su caso
corregirlos o perfeccionarlos.

XXVIII. Coordinarse con las instancias del Gobierno Federal, Estatal y Ayuntamientos limitrofes,
para la implementacion de acciones conjuntas para la solucién de problemas de origen social
y politico.

XXIX. Intervenir en los convenios, contratos, acuerdos y demas actos juridicos, cuando incluyan

asuntos de la competencia de la direccion de Gobernacion, dando seguimiento a los mismos, asi

como suscribir los que sean inherentes al desarrollo normal de sus funciones, conforme a sus
facultades, en la aplicacion de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios Publicos del

Sector Publico Estatal y Municipal.

XXX. Implementar los medios necesarios para que la poblacion del Municipio, se informe y
conozca los servicios publicos municipales, asi como también de las dependencias que los
ofrecen.

XXXI. Colaborar con la Unidad Operativa Municipal de Proteccién Civil, para la prevencion,
auxilio, recuperaciéon y apoyo de la poblacion en situaciones de desastre, para lo cual debera
coordinarse con las autoridades del Gobierno Federal y Estatal, y concretar con las
Instituciones y Organos del sector Social y Privado, las acciones conducentes a la obtencion
del mismo objetivo.

XXXII. Concertar y autorizar el uso de la via publica conforme a lo establecido en la normatividad
aplicable.

XXXIII. Mantener comunicacién permanente con las demas Secretarias y Dependencias del
Ayuntamiento, para tratar con las mismas los asuntos que pudiesen generar descontento e
inconformidad social.
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. Rendir los informes de la direccion que le sean solicitados por el Cabildo Municipal.

XXXV. Proponer al presidente Municipal o al Ayuntamiento, la contratacion del personal que
integrara el cuerpo de seguridad publica del municipio, mismo que debera ir en apego a la Ley
General de Sistema Nacional de Seguridad Publica, a la Ley de seguridad publica del Estado de
Puebla, la Ley organica municipal y las demas aplicables; asi como en consideracién al apartado
anterior “Proceso y formas de contratacion del personal de seguridad publica municipal”.

XXXVI. Coordinar con las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal, Estatal y
con los demas Gobiernos Municipales, para la prevencion, auxilio y apoyo a la poblacién en caso
de desastres.

XXXVII. Coordinar el trabajo del o los comandantes municipales delegando para ello las funciones
que se deberan cumplir.

XXXVIII. En caso de conflicto entre los similares jerarquicos inferiores debera dar soluciéon a las
controversias existente, dirigiendose de manera ética, responsable, igualitaria, y determinando
las sanciones que correspondan.

XXXIX. Crear y vigilar los mecanismos de atencion ciudadana para priorizar el pronto
cumplimiento de las actividades de atencién ciudadana para la prevencién del delito.

XL.Generar la base de datos para la existencia de los indicadores y/o medidores de los indices de
violencia y delincuencia que puedan afectar la paz, el bienestar y el goce de los derechos de los
ciudadanos.

a. La base de datos debera permitir la existencia de una visién objetiva de la realidad social, para
el posterior establecimiento de estrategias y lineas de accion que influyan de manera directa en
el bienestar de las personas.

b. Las estrategias y lineas de accién deberan ir en apego a los planes de la institucion los
documentos rectores.

C. Se debera apegar al capitulo V “Proceso de planeacioén” del presente manual.

XLI. Generar los programas que derivaran en las acciones que brinden respuesta a los indices de
inseguridad que deberan estar planteados por los planes de la dependencia, con la finalidad de
evitar el incremento de la delincuencia y procurar el mantenimiento de la paz.

XLII. Generar los programas de atencién oportuna a victimas del delito para procurarles su
bienestar fisico, econdmico y social.

XLIIL. Delegar las actividades y funciones a los comandantes y en caso excepcional a los secretarios
de los mismos, en aquellas actividades que no se consideren en el presente manual, o que hayan
sido consideradas, pero no puedan ser resueltas por él.

XLIV. Proporcionar parajes y alojamiento a las tropas que pasen por el municipio

XLV. Auxiliar a las autoridades judiciales para asegurarse del cumplimiento de sus resoluciones.

XLVI. Cumplir con los mandatos judiciales facultados por el presidente.

XLVIL. Ejercer las acciones que le indique presidencia para cumplir con la Ley federal de Juegos y
sorteos.

XLVIII. Integrar conforme lo dicte presidencia, el padron de vecinos del municipio.

XLIX. Solicitar a la secretaria general de presidencia, los bienes o servicios que requieran la
direccién a su cargo y que sean de procedencia mediante licitacion publica, basandose en el
capitulo 5 “Del proceso de planeacion.

L. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

LI. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.
LII. Las deméas que le confieran, la Presidenta Municipal, esta ley y disposiciones aplicables.

e
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JUECES O REPRESENTANTES DE LAS COMUNIDADES Y SECTORES DEL MUNICIPIO.

Funciones: Recibir, planear y gestionar las solicitudes que les disponga estar en constante
contacto con los regidores y presidente municipal. En cuanto a las decisiones que se tomen en
el H. Ayuntamiento de manera interna, recaen principalmente en la direccion, siempre tomando
en cuenta las recomendaciones de los titulares de departamento. Posteriormente esta
informacién se comunica a toda la administracion.

INFRAESTRUCTURA

Debemos de contar con instalaciones funcionales para poder otorgar un mejor servicio.
TIPO DE PUBLICO

Publico en General del Municipio de Nauzontla, Puebla.

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO EN GENERAL

De lunes a viernes de 9:00 hrs. a 17:00 hrs.

PRESENTACION DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento de las principales actividades de la Regiduria de Gobernacion, Justicia y
Seguridad Publica y Proteccion Civil

Objetivo: Estandarizara un control que determine la forma de como se gestionan las
actividades de la Regiduria de Gobernacion, Justicia y Seguridad Publica.

Acciones dentro de la Regiduria de Gobernacion, Justiciay Seguridad Puablica.

Por su investidura, se encargara de vigilar que los elementos de seguridad publica cumplan
cabalmente con las funciones que tienen establecidas en beneficio de la ciudadania. Dentro del
area de Proteccion Civil debe cumplir con la procuracion de una respuesta inmediata para brindar
apoyo a la ciudadania ante los desastres naturales. Capacitar y mantener en condiciones de
operaciones a los integrantes de Proteccion Civil. Asi como las demas que la ley establezca.

La justicia municipal se ejercera por los juzgados menores, juzgados de paz, juzgados
calificadores y agentes subalternos del Ministerio Publico, en los términos y plazos que
establezcan las disposiciones legales aplicables, sin embargo, el Regidor de Gobernacion
deberd estar en constante contacto con dichas autoridades a fin de remitir ante ellos a los
presuntos infractores.

Siendo un elemento necesario el Manual de Procedimientos, sefiala y especifica los procesos
administrativos que se generan en la Regiduria de Gobernacion, Justicia y Seguridad Publica,
por conducto de la Presidencia Municipal de forma prescrita.
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DELINCUENTES

La Presidenta es responsable de reglamentar la conservaciéon y administracion de las carceles
municipales y la alimentacion de los presos. Asi mismo de disponer de la fuerza publica, salvo
cuando los poderes ejecutivos residan en el municipio, de cuidar la tranquilidad y orden publico
y dictar medidas que a su juicio demanden las circunstancias.

En algunos municipios rurales o semi urbanos, debido a la carencia de recursos financieros y
equipo, el Ayuntamiento otorga nombramientos honorificos a determinados ciudadanos,
facultdndolos como policias auxiliares para la vigilancia y seguridad en las comunidades y
sectores.

SEGURIDAD PUBLICA

La Seguridad Publica Municipal se encarga de coordinar y supervisar a la policia Municipal,
administrar el desarrollo del cuerpo policiaco, programar las rondas y de asignaciones
especiales. Abarca a todo el Municipio incluyendo sus localidades. El Municipio contara con un
cuerpo de Policia Municipal organizado de acuerdo con la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Puebla, la Ley de Seguridad Publica y demas leyes en la materia.

Es funcién primordial de la Seguridad Publica Municipal velar por la seguridad y bienestar de
los habitantes, protegiéndolos en sus bienes y en el ejercicio de sus derechos.

El Comandante de la Policia Municipal serd nombrado y removido por el Ayuntamiento a
propuesta del Presidente Municipal.

Para una efectiva Seguridad Publica Municipal, el Ayuntamiento promovera la coordinaciéon con
los cuerpos de seguridad publica de los diferentes niveles de gobierno.

La comandancia de policia tendra las siguientes funciones:

Conservar el orden y la tranquilidad publica dentro del municipio.

Servir y auxiliar a la comunidad en actos de cooperacion y asistencia social.

Organizar, dirigir y supervisar el sistema de vigilancia preventiva.

Coordinar actividades con los cuerpos de vigilancia Estatales y Federales.

Prevenir y evitar los actos delictivos.

Aprehender, con orden dictada por la autoridad respectiva a los presuntos responsables de
los actos delictivos.

Vigilar y supervisar la carcel municipal.

Mantener el orden publico y brindar proteccién a los residentes del municipio, y seguridad a
sus propiedades y derechos.

Hacer cumplir la Ley, las disposiciones del Bando de Policia y Gobierno y la reglamentacién
del municipio.

Detener a los infractores de los reglamentos municipales y quienes cometan delitos del
orden comun.

Llevar un registro de los infractores de los reglamentos municipales, las faltas administrativas
y los hechos delictuosos.

auzontla, Puebla



XIl.  Turnar al ministerio publico los detenidos que lo ameriten.

XIIl.  Aplicar infracciones con base en las leyes y reglamentos.

XIV. Auxiliar en casos de siniestro y desastre a la poblacion.

XV. Dirigir acciones de vigilancia y auxilio.

XVI. Organizar y coordinar las actividades de seguridad publica.
XVII. Los patrulleros deben cuidar su unidad movil y realizar rondas.

XVIII. Los oficiales deben supervisar y controlar a su personal, atender a su comunidad y efectuar
rondas y servicios.

Los policias deben colaborar en el Ayuntamiento y mantener el orden de la Poblacion.

DADO EN LA POBLACION DE NAUZONTLA, PUEBLA, A 02 DIAS DE MES DE ENERO DE 2025

ENF. MARICELA RAMIRO JUAREZ C. ABELARDO RAMIRO JUAREZ
PRESIDENTA MUNICIPAL REGIDOR DE GOBERNACION
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PATRIMONIO Y HACIENDA PUBLICA
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INTRODUCCION

La Regiduria de Patrimonio y Hacienda Publica Municipal, forma parte de la administracion
Municipal de Nauzontla, Puebla, quien brinda atencion y solucion a las demandas de la
sociedad Nauzonteca. La Presidencia Municipal contempla diferentes regidurias las cuales
soportan los programas relacionados al desarrollo municipal que implementa el Gobierno
Municipal, Estatal y Federal, los cuales son gestionados en este caso para la sociedad
campesina en el medio rural, con el uso de recursos que satisfaga la demanda de proyectos y
atender las necesidades primordiales del recurso por impuestos.

Se gestiona un Manual de Procesos y Procedimientos, en el cual establece las actividades a
realizar para el manejo adecuado de las actividades administrativas e impactando en el
desarrollo social de la gestion del Gobierno Municipal de Nauzontla Puebla.

Se sefiala un servicio de calidad y la pronta solucion a las demandas, se presenta el Manual de
Procesos y Procedimientos para la Regiduria de Patrimonio y Hacienda Publica Municipal, el
cual especifica el procedimiento a realizar para el manejo adecuado de las actividades de
manera elemental, sencilla y ordenada, para el beneficio del personal interno y la pronta
atencion de la comunidad rural.

De acuerdo a la propuesta de la mision, vision y valores de la actual Administracion, los cuales
sefiala un servicio de calidad y la pronta solucion a las demandas, se presente el actual Manual
de Procedimientos para la Regiduria de Gobernacién, Justicia y Seguridad Publica.

Con fundamento en la Ley Organica Municipal en su capitulo XIV Patrimonio y Hacienda
Municipal, en sus articulos del 140 al 162.

Articulo 140. EI Patrimonio Municipal se constituye por la unanimidad de los derechos y
acciones de que es titular el Municipio, los cuales econémicamente se encuentran destinados a
la realizacién de obras y acciones en bien del municipio.

Forman parte del Patrimonio Municipal, la Hacienda Publica Municipal como aquellos bienes y
derechos que por cualquier titular transfiera al Municipio, la Federacion, el Estado, los
Particulares o cualquier organismo publico o privado.

Articulo 141. La Hacienda Publica Municipal se integra por:

I.- Las contribuciones y demas ingresos determinados en las leyes hacendarias de los
Municipios, en los términos de la Constitucion Politica del estado libre y soberano de Puebla 'y
leyes aplicables;

.- Las participaciones y demas aportaciones de la federacion que perciban a través del Estado
por conducto del Ejecutivo, de conformidad con las leyes federales y estatales, o por via de
convenio, con arreglo a las bases, montos y plazos que anualmente determinen el Congreso
del Estado.

Il. Los ingresos derivados de la prestacion de servicios publicos a su cargo.

V. Los capitales y créditos a favor del Municipio, asi como los intereses y productos que
generen los mismos;
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V. Las rentas, frutos y productos de los bienes municipales; VI.- Los ingresos que por
cualquier titulo legal reciban;

VII.- Las utilidades de las empresas de participacion municipal que se crearen dentro de los
ambitos de la competencia de los Ayuntamientos y;

VIII.- Los demas ingresos que el Congreso del Estado establezca a su favor en las leyes
correspondientes.

VISION

Es la regiduria encargada de recaudar poro cualquier titulo legal, y brindar un mejor servicio,
respondiendo de manera inmediata a la demanda de los habitantes para la consolidacién de
Sus proyectos.

MISION

Ser una regiduria consolidada y responsable, que trabaje en equipo, solucione la demanda de
trabajo de manera eficaz y eficiente para que nuestros pobladores queden satisfechos.

OBJETIVO GENERAL

Ser una de las regidurias que oferten el mejor servicio administrativo con los mejores
estandares de calidad y rapidez en el servicio.

VALORES
OPERATIVOS:

Responsabilidad: Que cada persona de la regiduria se pongan la camiseta para contribuir en
hacer un trabajo eficiente, de calidad, siempre con disposicion al pie del trabajo.

Trabajo en equipo: Trabajar de manera conjunta uniendo esfuerzos para lograr los objetivos
comunes, y que todos vayamos en la misma direccion.

Comunicacion: Contar con la libertad de transmitir ideas y sugerencias con el fin de facilitar la
retroalimentacion entre los integrantes de la organizacion.

HUMANOS:

Respeto: Tener buena actitud y un trato cordial con los miembros del Ayuntamiento, logrando
gue haya un buen clima laboral, y que esta cultura prevalezca en la vida cotidiana de cada uno
de nosotros.

Confianza: Creer en todos los miembros del H. Ayuntamiento, ya que todos vamos en la misma
direccion y con el fin de cumplir un objetivo comun, ademas, de la mano con la madurez no
debe haber problemas que nos causen distanciamiento.

Solidaridad: Apoyar a nuestros integrantes que se encuentren en situaciones dificiles,
demostrando la importancia que tienen para nosotros como seres humanos.

Palacio Municipal S/N
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FILOSOFIA

Para nosotros o mas importante es lograr nuestras metas trabajando en equipo para servir al
publico en general, con calidad y respeto, generando también comentarios sobre la eficiencia
de nuestros servicios.

El H. Ayuntamiento implementa las tareas sefialadas las cuales son distribuidas en regidurias,
cada una con un grado de especializacion.

INFRAESTRUCTURA:

Debemos contar con instalaciones funcionales para poder otorgar un mejor servicio.
TIPO DE PUBLICO

Publico en general del municipio de Nauzontla, Puebla.

HORARIO DE ATENCION

De lunes a viernes de 9:00 a.m. a 4 p.m.

OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Estandarizar un patron que determine la forma de gestién por cada regiduria del H.
Ayuntamiento siendo este el publico interno del actual gobierno, con el fin de lograr una rapida
y certera funcién administrativa.

FUNCIONES:

I. Ejercer la debida inspeccién y vigilancia, en los ramos a su cargo;

II. Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Ayuntamiento;

lll. Ejercer las facultades de deliberacion y decision de los asuntos que le competen al
Ayuntamiento, y colaborar en la elaboracion de los presupuestos de ingresos y egresos del
Municipio;

IV. Formar parte de las comisiones, para las que fueren designados por el Ayuntamiento;

V. Dictaminar e informar sobre los asuntos que les encomiende el Ayuntamiento;

VI. Solicitar los informes necesarios para el buen desarrollo de sus funciones, a los diversos
titulares de la Administracion Publica Municipal, quienes estan obligados a proporcionar todos
los datos e informes que se les pidieren en un término no mayor de veinte dias habiles;

VII. Formular al Ayuntamiento las propuestas de ordenamientos en asuntos municipales, y
promover todo lo que crean conveniente al buen servicio publico;

VIII. Concurrir a los actos oficiales para los cuales se les cite; y

IX. Las que le determine el cabildo y las que le otorguen otras disposiciones aplicables.
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PROCEDIMIENTOS

Presidencia Municipal municipio de Nauzontla, Puebla.
a) Procedimientos para el cobro del Impuesto Predial.

OBJETIVO:

Estarandizara un patron que determine la forma del cobro del impuesto predial para el publico
interno, con el fin de lograr una administracion que sepa como realizar el cobro del impuesto
predial.

TIEMPO PROMEDIO DE GESTION:
El establecido en el cronograma y control.
POLITICAS

1.- Se elaborara un Manual de Procedimientos en el que determine la forma de cobro del
impuesto predial laborando de una forma profesional y amable con los contribuyentes.

2. El Manual de Procedimientos sustentara Presidencia Municipal y en las demandas
vertidas por diferentes fuentes y mecanismos de las actividades propias de las Regidurias y las
areas correspondientes.

3. Queda como responsable de la gestidn y ejecucion del regidor responsable de su area.
4. El manual de procedimientos garantizara un resultado de la actividad, logrando los
objetivos y productos finales de su planeacion.

DADO EN LA POBLACION DE NAUZONTLA, PUEBLA, A 02 DIAS DE MES DE ENERO DE 2025

ENF. MARICELA RAMIRO JUAREZ C. OFELIA ESPEJO DE LA CRUZ
PRESIDENTA MUNICIPAL REGIDORA DE HACIENDA
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INTRODUCCION

A continuacion, se presenta el Manual de Procedimientos de la regiduria de Desarrollo Urbano,
Ecologia y Medio Ambiente la cual forma parte de la Administracion Municipal de Nauzontla,
Puebla., quien brinda atencion y solucion a las demandas de la sociedad Nauzonteca. La
regiduria Desarrollo Urbano, Ecologia y Medio Ambiente soporta los programas relacionados al
cuidado de la ecologia, desarrollo urbano entre otros mas que implementa el gobierno
Municipal, Estatal y Federal. Estas actividades son gestionadas en diferentes comunidades del
Municipio de Nauzontla, Esta comision se encargara de controlar y administrar, asi como
formular los proyectos relativos al Desarrollo Urbano del Municipio y la Vigilancia y Proteccién
de la Ecologia y el Medio

Ambiente, para lo cual se encargaré de gestionar ante las instancias correspondientes los
asuntos de su competencia dentro de los limites legales correspondientes, para lo cual debera
apoyarse continuamente con el Regidor de Gobernaciéon y el Comandante de la Policia
Municipal para el ejercicio de su comision.

A la presente administracion se gestiona un Manual de Procedimientos, el cual establece las
posibles actividades a realizar para el manejo adecuado del procedimiento, apoyando e
impactando en el desarrollo social de la gestién administrativa del Gobierno Municipal de
Nauzontla, Puebla.

De acuerdo a la propuesta de la mision, vision y valores de la actual administracion los cuales
sefalan un servicio de calidad y la pronta solucién a las demandas, se presenta el actual
Manual de Procedimientos para la Regiduria de Desarrollo Urbano, Ecologia y Medio
Ambiente, el cual especifica el procedimiento de las actividades de planificacién y gestion de
actividades de manera elemental, sencilla y ordenada, para el beneficio del personal interno y
la pronta atencién de la comunidad rural.

Objetivo del Manual de Procedimientos de la Regiduria de Desarrollo Urbano, Ecologia y Medio
Ambiente.

Estipular cada uno de los pasos y actividades que se generan en la Regiduria de Desarrollo
Urbano, Ecologia y medio ambiente, evitando la duplicidad de procedimientos que pueda quitar
mas tiempo en la organizacion para la realizacion de acciones, para el cual, el manual generara
un orden y lineamientos que garanticen un trabajo profesional.
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VISION

Es la regiduria encargada de controlar y administrar, asi como formular los proyectos relativos
al Desarrollo Urbano del Municipio y la Vigilancia y Proteccion de la Ecologia y el Medio
Ambiente, y brindar un mejor servicio, respondiendo de manera inmediata a la demanda de los
habitantes para la consolidacion.

Ser una regiduria consolidada y responsable, que trabaje en equipo, solucione la demanda de
trabajo de manera eficaz y eficiente para que nuestros pobladores queden satisfechos.

OBJETIVO GENERAL
Ser una de las regidurias que oferten el mejor servicio administrativo con los mejores
estandares de calidad y rapidez en el servicio.

VALORES
OPERATIVOS

Responsabilidad: Que cada persona de la regiduria se pongan la camiseta para contribuir en
hacer un trabajo eficiente y eficaz de calidad, siempre en pro del trabajo, con disposicion.

Trabajo en equipo: Trabajar de manera conjunta uniendo esfuerzos para lograr los objetivos
comunes, y que todos vayamos en la misma direccion.

Comunicacion: Contar con la libertad de transmitir ideas y sugerencias con el fin de facilitar la
retroalimentacion entre los integrantes de la organizacion.

HUMANOS

Respeto: Tener buena actitud y un trato cordial con los miembros del H. Ayuntamiento,
logrando que haya un buen clima laboral, y que esta cultura prevalezca en la vida cotidiana de
cada uno de nosotros.

Confianza: Creer en todos los miembros del H. Ayuntamiento, ya que todos vamos en la misma
direccion y con el fin de cumplir un objetivo comun, ademas, de la mano con la madures no
debe haber problemas que nos causen conflictos.

Solidaridad: Apoyar a nuestros integrantes que se encuentren en situaciones dificiles,
demostrando la importancia que tienen para nosotros como seres humanos.
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OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Estandarizar un patron que determine la forma de gestién por cada regiduria del H.
Ayuntamiento siendo este el publico interno del actual gobierno, con el fin de lograr una rapida
y certera funcién administrativa.

Siendo un elemento necesario el manual de procedimientos, sefiala y especifica los procesos
administrativos que se generan en la Regiduria de Desarrollo Urbano, Ecologia y medio
ambiente, por conducto de la Presidencia Municipal de forma prescrita.

FILOSOFIA

Para nosotros lo mas importante es lograr nuestras metas trabajando en equipo para servir al
publico en general, con calidad y respeto, generando también comentarios sobre la eficiencia
de nuestros servicios.

INFRAESTRUCTURA

Debemos de contar con instalaciones funcionales para poder otorgar un mejor servicio.
TIPO DE PUBLICO

Publico en General del Municipio de Nauzontla, Puebla

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO EN GENERAL

De lunes a viernes 9:00 hrs. a 17:00 hrs.

FUNCIONES:

v Intervenir en la formulacién y ejecucion del plan nacional y los programas federales y
estatales de desarrollo que prevén inversiones publicas a corto, mediano y largo plazo.

v' Realizar por encargo de el(la) Presidente(a) Municipal negociaciones ante comités de
planeacion para el desarrollo estatal, a fin de contraer inversiones derivadas de programas
de desarrollo urbano.

v" Promover la inscripciéon de los programas de desarrollo urbano del Municipio una vez
aprobados y decretados en las oficinas de registro publico correspondientes.

v Intervenir en la formulacién y ejecucion de los programas relacionados con procesos de
conurbacién de los centros de poblacion.

v' Cumplir con los programas de Desarrollo Urbano Nacional y Estatal en lo que al
Ayuntamiento compete.

v Disponer lo necesario para que las tierras, aguas, bosques, sean utilizados conforme a
los programas de desarrollo urbano.

v Intervenir en la regulacion del mercado de terrenos urbanos y de inmuebles destinados a
la construccion de vivienda popular.

v Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra urbana.
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v Intervenir en la formulacion de convenios con otros Ayuntamientos para la prestacion de
servicios.
v Informar al edil de las actividades realizadas, cada mes y por escrito.

OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

Debe encargarse de la planificacion, programacion, mantenimiento y vigilancia de toda
clase de obras propiedad del Municipio.

Le compete el otorgamiento de permisos de construccion para todo tipo de obra en su
jurisdiccion, planear programar, ejecutar y supervisar las obras de construccion y remodelacién
destinadas a la prestacion de los servicios publicos en el Municipio, asi como proponer los
proyectos y programas para la construccion y mantenimiento de areas de recreacién popular y
plazas publicas.

De ser posible, deben funcionar dos 6rganos, uno encargado de la construccion de obras
publicas y otro de los servicios publicos.

FUNCIONES
Son atribuciones y actividades de la Oficina de Obras Publicas.

Planear y construir obras de beneficio colectivo autorizados por el Ayuntamiento.

Vigilar el mantenimiento y conservacion de los edificios y equipo destinados a la prestacion de

servicios publicos.

v Elaborar proyectos de planificacién en materia de asentamientos humanos en coordinacién
con las autoridades estatales y federales.

v Vigilar en los centros de poblacion la aplicacion correcta de la reglamentacion en materia
urbana. Si no existe promover su elaboracion en coordinacion con dependencias estatales y
federales afines.

v Autorizar e inspeccionar las obras particulares, vigilando que cumplan las estipulaciones de la
construccion.

v’ Elaborar y actualizar el Plan Municipal de Desarrollo Urbano, en coordinacion y asistencia de
autoridades estatales y federales.

v Elaborar el padron de ejecucion de construccion del Municipio y asesorar técnicamente a los

modulos Municipales en la realizaciéon de sus obras.

AN

v' Formular y administrar la zonificaciéon y planes de desarrollo urbano.

v Participar en la creaciéon y administracion de las reservas territoriales del Municipio y de la
creacion y administracion de reservas ecologicas.

v' Controlar y vigilar la utilizacién del suelo.

v Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra urbana.

v Otorgar la definicién de alineamiento y numero oficial, licencias y permisos de construcciones.

v Vigilar que, en las nuevas construcciones en sitios protegidos por el INAH, haya escrito el
apego al Reglamento de Construccion.

Palacio Municipal S/N
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v Ejecutar las obras de infraestructuras y servicios publicos aprobados por el Ayuntamiento.

Los servicios publicos Municipales son: agua potable, alcantarillados, alumbrado publico,
limpia, mercados, panteones, calles, parques, jardines, seguridad publica y transito, y los que
determine el Congreso del Estado, de acuerdo con las condiciones territoriales y
socioecondmicas y capacidad administrativa y financiera de los diferentes Municipios.

Las principales fuentes de financiamiento de los servicios publicos son:

A) Cuotas. Aportaciones en especie o0 en dinero que un particular debe pagar a las autoridades
Municipales.

B) Tarifas. Cuotas o tasas que el usuario debe pagar.

C) Creditos. Recursos del Ayuntamiento obtenidos por préstamos.

D) Subsidios. Financiamiento de los gobiernos federal y estatal.

Las principales funciones del area son:

Organizar la prestacion y administracién de los servicios publicos.

Supervisar que la prestacion de los servicios se lleve a cabo con estricto apego a la
reglamentacion.

Planear, organizar y controlar la prestacion y buen funcionamiento de los servicios.
Organizar el funcionamiento y prestacion de los servicios.

Proyectar, instalar y dar mantenimiento a los servicios publicos.

Vigilar que la distribucién y calidad del agua cumpla con lo estipulado por los codigos sanitarios
y reglamentos en vigor.

Vigilar que las aguas negras sean vertidas en lugares adecuados para su tratamiento y
reutilizacion.

Planear la recoleccion y destino de los desechos soélidos, evitando la contaminacién
ambiental.

Dar mantenimiento a los panteones Municipales.

Planear la ampliacion, revestimiento, pavimentacion y mantenimiento de las vias publicas.
Planear la construccion y/o habilitacion de areas verdes y darles mantenimiento.

Intendencia Municipal se encarga de la limpieza de las oficinas Municipales, asi como su
mantenimiento.

Sonido se encarga de colaborar en los eventos especiales del Municipio, asi como de
proporcionar los recursos necesarios para la ejecucion de dichos eventos.

AN N N N NN
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Los principales servicios publicos se encargan de: Agua potable y alcantarillado.
Entre otras funciones destacan:

v' Contratacién y pago del servicio de agua potable.
v' Mantenimiento del sistema de agua potable y alcantarillado.
v/ Servicio emergente de agua.
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El servicio de agua potable y alcantarillado en ocasiones puede ser prestado por un
organismo desconcentrado de la Administracion Publica Municipal.
El agua debe ser clorada y proporcionada regularmente.
TIANGUIS
Sus principales funciones son las siguientes:
v’ Supervisar en el area el orden, limpieza, higiene.
v' Proponer anteproyectos de mejoras.
v' Mantener relacion directa con el personal expendedor.
ALUMBRADO PUBLICO
Debe dar mantenimiento al alumbrado publico.
LIMPIA'Y RECOLECCION DE RESIDUOS
Su objetivo es la recoleccién de residuos particulares, comerciales, industriales e

institucionales en la cabecera municipal y en la medida de lo posible en las principales
localidades.

ESTRUCTURA

PRESIDENTE
MUNICIPAL

DESARROLO URBANO,
ECOLOGIA Y MEDIO
AMBIENTE

[
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PARQUES Y JARDINES

Dar mantenimiento a los parques y jardines de la cabecera municipal y sus localidades.
PANTEONES

Este servicio se presta para todo el Municipio incluyendo sus diversas localidades.
Sus principales funciones son:

v" Control de accidentados.
v" Mantenimiento del pantedn.

PRESENTACION DE PROCEDIMIENTOS

a) Procedimiento para laborar dentro de la regiduria de Desarrollo Urbano, Ecologia y
medio ambiente

l. PROCEDIMIENTO.

a) Procedimiento para laborar dentro de la regiduria de Desarrollo Urbano, Ecologia y
medio ambiente

Objetivo

Estandarizar un patron que determine la forma de laborar en la Regiduria de Desarrollo
Urbano, Ecologia y medio ambiente de la actual administracion.

RESPONSABLE

Desarrollo Urbano, Ecologia y medio ambiente

PROCEDIMIENTO

. Intervenir en la formulacion y ejecucién del plan nacional y los programas federales y
estatales de desarrollo que prevén inversiones publicas a corto, mediano y largo plazo.
. Realizar por encargo del Presidente Municipal negociaciones ante comités de

planeacion para el desarrollo estatal, a fin de atraer inversiones derivadas de programas de
desarrollo urbano.

. Promover la inscripcion de los programas de Desarrollo Urbano del Municipio una vez
aprobados y decretados en las oficinas de registro publico correspondientes.

. Intervenir en la formulacion y ejecucion de los programas relacionados con procesos de
conurbacioén de los centros de poblacion.

. Disponer lo necesario para que las tierras, aguas y bosques sean utilizados conforme a
los programas de desarrollo urbano.

. Intervenir en la regulacion del mercado de terrenos urbanos y de inmuebles destinados a
la construccién de vivienda popular.

. Informar al Presidente de las actividades realizadas, cada mes y por escrito.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OBRAS PUBLICAS

La regiduria Obras Publicas, forma parte de la Administracién Municipal de Nauzontla, Puebla.,
guien brinda atencion y solucion a las demandas de la sociedad Nauzonteca.

La Presidencia Municipal contempla diferentes regidurias las cuales soportan los programas
relacionados al Desarrollo Municipal que implementa el gobierno Municipal, Estatal y Federal,
los cuales son gestionados en este caso para la sociedad campesina en el medio rural.

Se gestiona un Manual de Procesos y Procedimientos, en el cual establece las actividades a
realizar para el manejo adecuado de las actividades administrativas e impactando en el
desarrollo social de la gestion del Gobierno Municipal de Nauzontla, Puebla.

Se sefiala un servicio de calidad y la pronta solucion a las demandas, se presenta el Manual de
Procesos y Procedimientos para la Regiduria Obras Publicas, el cual especifica el
procedimiento a realizar para el manejo adecuado de las actividades de manera elemental,
sencilla y ordenada, para el beneficio del personal interno y la pronta atencion de la comunidad
rural.

OBRAS PUBLICAS

Es la regiduria encargada de gestionar la Planeacion, Organizacion y Direccion de las Obras
Publicas del Municipio, y brindar un mejor servicio, respondiendo de manera inmediata a la
demanda de los habitantes para la consolidacién de sus proyectos.

MISION

Ser una regiduria consolidada y responsable, que trabaje en equipo, solucione la demanda de
trabajo de manera eficaz y eficiente para que nuestros pobladores queden satisfechos.

OBJETIVO GENERAL

Ser una de las regidurias que oferten el mejor servicio publico con los mejores estandares de
calidad y rapidez en el servicio.

VALORES

OPERATIVOS
Responsabilidad: Que cada persona de la regiduria se pongan la camiseta para contribuir en
hacer un trabajo eficiente y eficaz de calidad, siempre en pro del trabajo, con disposicion.

Trabajo en equipo: Trabajar de manera conjunta uniendo esfuerzos para lograr los objetivos
comunes, y que todos vayamos en la misma direccion.

Comunicacion: Contar con la libertad de transmitir ideas y sugerencias con el fin de facilitar la
retroalimentacion entre los integrantes de la organizacion.
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HUMANOS

Respeto: Tener buena actitud y un trato cordial con los miembros del H. Ayuntamiento,
logrando que haya un buen clima laboral, y que esta cultura prevalezca en la vida cotidiana de
cada uno de nosotros.

Confianza: Creer en todos los miembros del H. Ayuntamiento, ya que todos vamos en la misma
direccion y con el fin de cumplir un objetivo comun, ademas, de la mano con la madures no
debe haber problemas que nos causen conflictos.

Solidaridad: Apoyar a nuestros integrantes que se encuentren en situaciones dificiles,
demostrando la importancia que tienen para nosotros como seres humanos.

FILOSOFIA
Para nosotros lo mas importante es lograr nuestras metas trabajando en equipo para servir al

publico en general, con calidad y respeto, generando también comentarios sobre la eficiencia
de nuestros servicios.

ORGANIGRAMA

PRESIDENTE
MUNICIPAL

REG. DE OBRAS
PUBLICAS

DIRECTOR DE REPRESENTANTES
OBRAS PUBLICAS COMUNITARIOS

FUNCIONES

I.Planear y construir obras de beneficio colectivo autorizadas por el Ayuntamiento.
Il.Vigilar el mantenimiento y conservacion de los edificios y equipo destinados a la prestacion de
los servicios publicos.

lll.Elaborar proyectos de planificacion en materia de asentamientos humanos en coordinacion con
las autoridades estatales y federales.

IV.Vigilar en los centros de poblacion la aplicacion correcta de la reglamentacion en materia
urbana. Si no existe, promover su elaboracion en coordinacion con dependencias estatales y
federales afines.

V.Autorizar e inspeccionar las obras particulares, vigilando que cumplan las estipulaciones de la
construccion.

VI.Elaborar y actualizar el plan municipal de desarrollo urbano en coordinacion y asistencia de
autoridades estatales y federales.

VIl.Elaborar el padrén de ejecucion de construccion del Municipio y asesorar técnicamente a las
Juntas Auxiliares en la realizacion de sus obras.
VIIl.Formular y administrar la zonificacion y planes de desarrollo urbano.
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IX.Participar en la creacién y administracion de las reservas territoriales del Municipio y de la
creacion y administracion de reservas ecologicas. Controlar y vigilar la utilizacion del suelo.
X.Intervenir en la regularizacién de la tenencia de la tierra urbana.
XI.Otorgar la definicion de alineamiento y namero oficial, licencias y permisos de construcciones.
XIll.Vigilar que, en las nuevas construcciones en sitios protegidos por el INAH, haya estricto apego
al Reglamento de Construccion.
XIlll.Ejecutar las obras de infraestructura y servicios publicos aprobados por el Ayuntamiento.
Los principales servicios publicos se encargan de: Agua Potable y Alcantarillado
Entre otras funciones destacan:

. Contratacion y pago del servicio de agua potable.
. Mantenimiento del sistema de agua potable y alcantarillado.
. Operacion del sistema de bombeo

El servicio de agua potable y alcantarillado en ocasiones puede ser prestado por un organismo
desconcentrado de la Administracion Publica Municipal, sin embargo, en caso de no existir, se
podra delegar las funciones a un comité avalado por la Presidencia Municipal.

ALUMBRADO PUBLICO

Debe dar mantenimiento al alumbrado publico con la finalidad de mantener en 6ptimas
condiciones las ldmparas del Municipio, previniendo con esto un consumo de energia mayor al
necesario, asi como de responsabilizarse de los asuntos inherentes a él.

LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS

Su objetivo es la recoleccion de residuos particulares, comerciales, industriales e institucionales
en todo el Municipio incluyendo sus localidades e inculcar la cultura entre la poblacién de la
separacion Residuos Organicos e Inorganicos, asi como de estar en contacto con la Regiduria
de Salubridad y Asistencia Publica para el cumplimiento de la separacion de los residuos
bioldgico infecciosos.

PARQUES Y PANTEONES

Vigilar que se dé el mantenimiento a los parques y panteones tanto de la cabecera Municipal
como de las comunidades para lo cual debera presentar un programa de control mantenimiento
mensual.

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

Funciones: Revision e integracion de expediente, Supervisar las obras en las comunidades
cuando estan en proceso y programacion de obras en el periodo fiscal.

Coordina las obras que se gestionan en la administracion en curso, planes y ejecucion.
Auxiliar de Obras:

Funciones: Comprobacion de recursos y certificacion de Expedientes.
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PRESENTACION DE PROCEDIMIENTOS

a) Procedimiento para la eleccion y nombramiento de representante comunitario y
priorizacién de obra

b) Procedimiento para la Reunién de Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal

C) Procedimiento para la Integracion de expedientes técnicos de electrificacion

d) Procedimiento para elaboracion de proyectos e integracién de Expedientes técnicos para
obras de infraestructura educativa

e)

INFRAESTRUCTURA

Debemos de contar con instalaciones funcionales para poder otorgar un mejor servicio.
TIPO DE PUBLICO

Publico en General del Municipio de Nauzontla, Puebla

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO EN GENERAL

De lunes a viernes 9:00 hrs. a 17:00 hrs.

OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Estandarizar un patron que determine la forma de gestion por cada regiduria del H.
Ayuntamiento siendo este el publico interno del actual gobierno, con el fin de lograr una rapida
y certera funcion administrativa.

1. Se elaborara un Manual de Procedimientos en el que determine la forma de eleccién y
nombramiento de representante comunitario y priorizacién de obra publica.

2. El Manual de Procedimientos sustentara en Presidencia Municipal y en las demandas
vertidas por diferentes fuentes y mecanismos de las actividades propias de las Regidurias y las
areas correspondientes.

3. Queda como responsable de la gestién y ejecucion al regidor responsable de su area.
El manual de procedimientos tendra que garantizara un resultado de la actividad, logrando los
objetivos y productos finales de su planeacion.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento para la elecciébn y nombramiento de representante comunitario y priorizacion de
obra

OBJETIVO

Estandariza un patron que determine la forma de eleccién y nombramiento de representante
comunitario y priorizacion de obra, para el pablico interno, con el fin de lograr una
administracion rapida y eficaz.

RESPONSABLE: AYUNTAMIENTO EN CURSO

NO. JACTIVIDAD TIEMPO DE GESTION |DOCUMENTOS

1 El H. ayuntamiento Convoca a una reunion Una semana  con [Convocatoria de
general de la comunidad anterioridad reunion

2 Entre los asistentes se propone a personas |[En maximo tres cesiones
que por sus caracteristicas cuenten con 0 una como viable

vocacion de servicio a la comunidad para que
por medio de votaciones sea elegida una de
ellas.

3 Las reuniones seran moderadas por |En el mismo dia
personas del
H. Ayuntamiento
4 Se informara al pleno de la asamblea las El mismo dia
funciones vy atribuciones del representante
comunitario dandoles a
conocer que el sera el encargado de
representarlos ante el COPLADEMUN
ademas de presentar la propuesta de obra
de su comunidad

5 Enlistar sus propuestas y por votacion
enumerarlas por
orden de importancia o prioridad

6 Levantamiento de acta de asamblea con la |A considerar Acta de la asamblea
firma de todas y todos los que en ella
antevinieron, por lo que se siguiere que para
agilizar este tramite es conveniente

que el moderador lleve un formato para su
llenado
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IIl. PROCEDIMIENTOS

b) Procedimiento para la Reunion de Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal

Objetivo:

Estandariza un patrén que determine la forma de llevar a cabo la priorizacion de obras que puedan ser
contempladas en el Ramo 33, con el fin de lograr una administracion rapida y eficaz

RESPONSABL E:Director de obras

No. |ACTIVIDAD TIEMPO DE DOCUMENTO
GESTION
1 Se convoca a una reunién anticipacion a Una semana con convocatoria
todos los representantes anticipacion

comunitarios, regidores de obras, interesados

2 Organizar el Un dia organigrama
COPLADEMUN con elsiguiente
organigrama: Presidente  del
COPLADEMUN el
presidente municipal. Regidores, Representantes
Comunitarios, Vocal de control,

y Vigilancia, Mismos que tendran
VOz y voto, como secretario técnico, el
representante de la
secretaria de desarrollo social, con derecho
a voz.

3 Se plantean las normas y politicas que integran [Enelmismodiade |Normasy Politicas del Ramo
el gestion 33
ramo 33 las que deben de estar Consientes.

4 Se plantean las necesidades de |A discusion y
prioridad, conforme al trabajo
con el fin de atender
5 los lugares que necesitan mayor atencion
6 Sesion de dudas o comentarios con el fin de En una seccién en
aclaracion ese mismo dia
7 Se genera el acta respectiva En el Mismo dia Acta de la Asamblea
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lll.- EL PROCEDIMIENTO

a) Procedimiento para la Integracion de expedientes técnicos de electrificacion
Objetivo:

Estandariza un patrén que determine la forma de la integracion de expedientes Técnicos de
electrificacion, con el fin de lograr una administracion rapida y eficaz.

No. |ACTIVIDAD TIEMPO DE GESTION DOCUMENTO

1 Debe establecerse en el A considerar COPLADEMUN
COPLADEMUN

2 Realizar el cronograma del A considerar
tiempo de obra

3 Gestion de Expediente para CFE |A considerar EXPEDIENTE CFE

4 gestion de expediente, para A considerar EXPEDIENTE CFE
remitir expediente a
Electrificacion rural de la CFE

5 Gestion de Expediente técnico  |A considerar EXPEDIENTE TECNICO
urbano URBANO
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PROCEDIMIENTO:

b) Procedimiento para elaboracion de proyectos e integracién de Expedientes técnicos para

obras de infraestructura educativa

Objetivo:

Estandariza un patron que determine la forma de elaboracion de proyectos e integracion de

expedientes técnicos para obras de infraestructura educativa, con el fin de lograr una

administracion rapida y eficaz

RESPONSABLE: Director de Obras

NO. | ACTIVIDAD TIEMPO DE DOCUMENTO
GESTION

1 Debe encontrarse estipulada en A considerar
el COPLADEMUN

2 Definicion, el tipo de obra. Construccion, A considerar
Rehabilitacién o
Ampliacion.

3 Integracion del Comité de obra En una Semana con

anterioridad

4 Monitoreo de obras Un dia

5 Las obras Aulas, Sanitarios, son
proporcionados por la secretaria
de desarrollo social

6 Para Aulas se tramita validacion A considerar Tramite Validacion
administrativa ante la SEP y técnica ante el Administrativa
CAPCEE

7 Para la construccién de espacios
se presenta un estudio de
mecanica de suelos para determinar tipo de
cimentacién

8 Expediente  Técnico Unitario con los Expediente
siguientes documentos: técnico
1. Oficio de Solicitud de Presidente
2. Acta de COPLADEMUN
3. Formato de Expediente Técnico
Simplificado
4. Integracion de Presupuesto
5. Acta de Comité de Obra
6. Mecanica de Suelos
7. Validaciéon Respectiva
8. Memoria Respectiva
9. Especificaciones Constructivas
10. Responsiva técnica de la Direccion de
Obras
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DADO EN LA POBLACION DE NAUZONTLA, PUEBLA, A 02 DIAS DE MES DE ENERO DE 2025

ENF. MARICELA RAMIRO JUAREZ C. MACEDONIO FRANCO RAMIRO
PRESIDENTA MUNICIPAL REGIDOR DE OBRAS
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INTRODUCCION

A continuacion, se presenta el Manual de Procedimientos de la Regiduria de Industria,
Comercio, Agricultura y Ganaderia la cual forma parte de la administracion municipal de
Nauzontla, Puebla, quien brinda atencién y solucién a las demandas de la sociedad
Nauzonteca, referente al &mbito de las actividades, industriales, comerciales, agricolas y
ganaderas.

La Regiduria de Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia, soporta los programas
relacionados al Desarrollo econdmico mercantil que implementa el Gobierno Municipal, Estatal
y Federal. Estas actividades son gestionadas en diferentes comunidades del Municipio de
Nauzontla, Puebla.

De Industria y Comercio. Se atendera las demandas de los propietarios de las pequefias
industrias, y comercios de todo el municipio, gestionando programas y apoyos ante los
gobiernos Federales, Estatales y Municipales.

De agricultura: se atenderan las demandas de la sociedad campesina con el uso de recursos
gue satisfaga la demanda de proyectos y atender las necesidades primordiales del campo
mexicano.

La presente administracion emite un Manual de Procedimientos, el cual establece las posibles
actividades a realizar para el manejo adecuado del procedimiento, apoyando e impactando en
el desarrollo social de la gestion administrativa del Gobierno Municipal de Nauzontla, Puebla.
De acuerdo a la propuesta de la mision vision y valores de la actual administracion los cuales
sefialan un servicio de calidad y la pronta solucion a las demandas, se presenta el actual
manual de procedimientos de las actividades de planificacién y gestion de actividades de
manera elemental, sencilla y ordenada, para el beneficio del personal interno y la pronta
atencion de la comunidad rural.
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OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA REGIDURIA DE INDUSTRIA,
COMERCIO, AGRICULTURA Y GANADERIA.

Estipular cada uno de los pasos y actividades que se generan en la regiduria de Industria,
Comercio, Agricultura y Ganaderia evitando la duplicidad de procedimientos que pueda quitar
mas tiempo en la organizacién para la realizacion de acciones, para el cual el manual generara
un orden y lineamientos que garanticen un trabajo profesional.

VISION

En lo agricola, y ganadero, orientar al trabajador del campo y la ganaderia en programas
estatales y federales para lograr su mejor desempefio agricola, y ganadero; en lo comercial,
instruirse y promover todo lo relacionado con el comercio en general; la industria y demas
actividades inherentes que se realizan en el municipio y que influyen en el desarrollo
econdmico del mismo.

MISION

Ser una Regiduria consolidada y responsable, que trabaje en equipo, solucione la demanda de
trabajo de manera eficaz y eficiente para que nuestros pobladores queden satisfechos.

OBJETIVO GENERAL

Ser una de las regidurias que oferten el mejor servicio administrativo con los mejores
estandares de calidad y rapidez en el servicio.

VALORES
OPERATIVOS

Responsabilidad: Que cada persona de la regiduria se ponga la camiseta para contribuir en
hacer un trabajo eficiente, de calidad, brindando buena atencién a las personas, con gran
disposicion de servicio a la poblacion.

Trabajo en equipo: Trabajar de manera conjunta uniendo esfuerzos para lograr los objetivos
comunes, y que todos vayamos en la misma direccion.

Comunicacion: Contar con la libertad de transmitir ideas y sugerencias con el fin de facilitar la
retroalimentacion entre los integrantes de la organizacion.

HUMANOS

Respeto: Tener buena actitud y un trato cordial con los miembros del H. Ayuntamiento,
logrando que haya un buen clima laboral, y que esta cultura prevalezca n la vida cotidiana de
cada uno de nosotros.
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Confianza: Creer en todo el miembro del H. Ayuntamiento, ya que todos vamos en la misma
direccién y con el fin de cumplir un objetivo comun, ademas, de la mano con la madurez no
debe haber problemas que nos causen conflictos.

Solidaridad: Apoyar a nuestros integrantes que se encuentren en situaciones dificiles,
demostrando la importancia que tienen para nosotros como seres humanos.

FILOSOFIA

Para nosotros o mas importante es lograr nuestras metas trabajando en equipo para servir al
publico en general, con calidad y respeto, generando también comentarios sobre la eficiencia
de nuestros servicios.

FUNCIONES:

I. Ejercer la debida inspeccion y vigilancia, en los ramos a su cargo;

II. Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Ayuntamiento;

lll. Ejercer las facultades de deliberacion y decisidon de los asuntos que le competen al
Ayuntamiento, y colaborar en la elaboracién de los presupuestos de ingresos y egresos del
Municipio;

IV. Formar parte de las comisiones, para las que fueren designados por el Ayuntamiento;

V. Dictaminar e informar sobre los asuntos que les encomiende el Ayuntamiento;

VI. Solicitar los informes necesarios para el buen desarrollo de sus funciones, a los diversos
titulares de la Administracion Publica Municipal, quienes estan obligados a proporcionar todos
los datos e informes que se les pidieren en un término no mayor de veinte dias habiles;

VII. Formular al Ayuntamiento las propuestas de ordenamientos en asuntos municipales, y
promover todo lo que crean conveniente al buen servicio publico;

VIII. Concurrir a los actos oficiales para los cuales se les cite; y

IX. Las que le determine el cabildo y las que le otorguen otras disposiciones aplicables.

TAMBIEN SE CONSIDERAN ENTRE SUS FUNCIONES:

l.- Instruirse, debatir y promover todo lo relacionado con la ganaderia, sacrificio de la misma
para su comercializacion en lugares habilitados para este caso y demas actividades inherentes
gue se realicen en el municipio y que influyen en el desarrollo econémico del mismo;

Il.- Promover mejoras y adecuaciones necesarias en coordinacion con el regidor de salud con
el objeto de que en los lugares destinados al expendio de carne fresca existan las medidas
sanitarias minimas y maximas segun sea el caso debiendo llevar expedientes pormenorizados
y registros de los comercios, giros y demas actividades;

lll.- Levantar censos de ganaderias llevando archivos de registro de los mismo con el objeto de
mejorar los ingresos fiscales y la hacienda municipal en coordinacion con la regidora de
patrimonio y hacienda publica.

IV.- Gestionar ante las instancias correspondientes los proyectos productivos que sean factibles
en los distintos lugares del Municipio.
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V.- Coordinarse con la regidora de salud para llevar a cabo programas de sanidad en el
municipio.

VI.- Formular y vigilar que se lleve a cabo el Programa de Desarrollo Agropecuario Municipal
en los términos de las disposiciones aplicables;

VII.- Cooperar con la SAGARPA en la prevencién, control y erradicacion de plagas y
enfermedades de plantas y animales;

VIII.- Gestionar ante la Secretaria de Desarrollo Rural del Estado para la obtencion de
proyectos productivos viables en el Municipio.

IX.- Vigilar que los proyectos otorgados tengan un seguimiento adecuado con la finalidad de
hacerlos productivos.

X.- Gestionar ante las instancias correspondientes las asesorias necesarias para hacer que los
proyectos otorgados sean redituables.

Xl.- Las demas contenidas en la Constitucion, Leyes y Reglamentos aplicables.

EN LA INDUSTRIA'Y COMERCIO:

Instruirse y promover todo lo relacionado con el comercio en general, la industria y demés
actividades inherentes que se realizan en el municipio y que influyen en el desarrollo
econdmico del mismo. Asi como el control del padrén de comercios y de los prestadores de
servicios publicos establecidos de cada uno de ellos y su giro correspondiente. También debe
buscar el fortalecimiento de dichos comercios a través de convenios con otros municipios con
el fin de obtener mayores ingresos y mejores precios que beneficien a la economia de los
habitantes del municipio.

Entre sus actividades se encuentran las siguientes:

I.- Coordinarse con sus compaferos de trabajo para ser mas productiva en sus actividades.

Il.- Promover las mejoras y adecuaciones necesarias, debiendo llevar expedientes
pormenorizados de los asuntos relacionados con el comercio organizado en el municipio.;

lll.- Levantar censos de comercios con la clasificacion respectiva a cada giro que se maneje,
llevando archivos y registros de los mismos con el objeto de mejorar los ingresos fiscales y la
hacienda municipal,

IV.- Coordinarse con el tesorero municipal para llevar a efecto el cobro de los impuestos
correspondientes a mercados, sacrificio de animales,

registro de altas y bajas de comercios en general establecidos o por establecerse en el
municipio;

V.- Denunciar ante las autoridades competentes los casos de acaparamiento y ocultamiento de
articulos de primera necesidad de que se tenga conocimiento;

VI.- Denunciar ante las autoridades competentes la tala inmoderada de los bosques y fomentar
la forestacién y reforestacion con la participacion ciudadana;

VII.- Vigilar que el sacrificio de ganado se efectue en las mejores condiciones de higiene o
lugares que para el efecto se habiliten para este caso; y las demas contenidas en la
Constitucion, leyes y reglamentos aplicables.
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TECNICO ASESOR

Funciones: Elaborar proyectos productivos, fortalecer el funcionamiento del COMUDERS,
asesora en la implementacion de los programas de apoyo a productores agropecuarios y
forestales. Asesoria técnica en los diversos proyectos que se realicen. Hacer un analisis en
cuanto a viabilidad, recursos econémicos necesarios, material humano requerido, tiempos, etc.
Hacer una investigacion sobre los proyectos aprobados. Seleccionar los proyectos a los que
considere mas viables a la condicidén de recursos monetarios.

PROGRAMA CADENAS PRODUCTIVAS SAGARPA

Funciones: Organizar y planificar estrategias productivas, realizacion de talleres de
capacitacion, planes de impacto ecoldgico. Innovacién para la induccion y desarrollo en el
medio rural. Organizacién o asistencia a eventos de intercambio de conocimientos, tecnologias,
experiencias y proyectos relevantes.

PROGRAMA SEGURIDAD ALIMENTARIA

Funciones: Analizar la situacion alimenticia de la poblacion y las comunidades mas pobres del
municipio, y asesorar con técnicas de produccion de alimentos con diferentes medios.
Recursos Humanos.

PRESENTACION DE PROCEDIMIENTOS

I. Procedimiento para el cobro de Cedulas de Empadronamiento.
[I. Procedimiento para el cobro por Autorizaciéon de Sacrificio de Ganado Menor.
[ll. Procedimiento para el cobro del Impuesto por el uso de Espacios Publicos.
IV. Procedimiento para lograr apoyos para campesinos y campesinas del Municipio de
Nauzontla, Puebla.
V. Procedimiento para lograr la Produccion de Abonos Organicos.
VI. Procedimiento para aumentar la produccion y disminuir esfuerzos.
VII. Procedimiento para la Capacitacion de cultivo de Hortalizas.
VIIl. Procedimiento para la Dotacién de ACTIVOS FIJOS.
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.- PROCEDIMIENTO

a) Procedimiento para el cobro de Cedulas de Empadronamiento.

Objetivo:

Estandariza un patrén que determine la forma de Cobro de las Cedulas de Empadronamiento.
Responsable:

Regiduria de Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia.

POLITICAS DE OPERACION

Se elaborara un Manual de Procedimientos en el que determine la forma de cobro de los
impuestos, laborando de una forma amable con los contribuyentes.

El Manual de Procedimientos sustentara en Presidencia Municipal y en las demandas vertidas
por diferentes fuentes y mecanismos de las actividades propias de la regiduria.

Queda como responsable de la gestion y ejecucion el regidor responsable de su area.

El Manual de Procedimientos tendra que garantizar un resultado de la actividad, logrando los
objetivos y productos finales de su planeacion.

Il.- PROCEDIMIENTO:

a) Procedimiento para el cobro por Autorizacion de Sacrificio de Ganado Menor.
OBJETIVO

Estandariza un patron que determine la forma de Cobro para la autorizacion del Sacrificio de
Ganado Menor.

RESPONSABLE:

REGIDURIA DE INDUSTRIA, COMERCIO, AGRICULTURA Y GANADERIA

Procedimiento:

- Levantar un padrén de los comerciantes que se dedican al sacrificio y expendio de carne
de porcinos.

- Los comerciantes que estén mas enfocados al comercio del producto de carne de
porcinos, se les informara que deben pagar su impuesto ante la Tesoreria Municipal por la
autorizacion del sacrificio de ganado y expendio de carne.

- Programar junto con la Regiduria de Patrimonio y Hacienda Publica y Regiduria de
Gobernacién, Justicia y Seguridad Publica, recorridos por los lugares donde se realiza el
sacrificio de ganado, e informar a Tesoreria Municipal para hacerles el cobro correspondiente.
- Llevar un control interno de los comerciantes que se dedican al Sacrificio de Ganado
porcino y que cumplen con su contribucién de impuestos a la Tesoreria Municipal.

Palacio Municipal S/N
Nauzontla, Puebla

C.P. 73550 Tel.:233 31 76018
Correo: nauzontla@puebla.gob.mx




iEl cambio lo hacemos todos!

H. Ayuntamiento 2024-2027

NauZoNTL2a

lll.- PROCEDIMIENTO.
b) Procedimiento para el cobro del Impuesto por el uso de Espacios Publicos.

RESPONSABLE:

REGIDURIA DE INDUSTRIA, COMERCIO, AGRICULTURA Y GANADERIA

Procedimiento:

- En la mayoria de las actividades se visita a los comerciantes que se establecen en los
lugares publicos con el fin de hacerles mencion de las cuotas que deben proporcionar ante la
Tesoreria Municipal.

- Llevar un control interno de los comerciantes que cumplen con su contribucion a la
Tesoreria Municipal por el expendio de sus productos en lugares publicos.

IV.- PROCEDIMIENTO.

C) Procedimiento para lograr apoyos para campesinos y campesinas del Municipio de
Nauzontla, Puebla.

Objetivo:

Estandariza un patron que determine la forma de como obtener apoyos para los comunitarios
del Municipio.

Responsable:

Regiduria de Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia

Procedimiento:

- Se elaborara una amplia investigacién para conocer con certeza las necesidades mas
esenciales de la comunidad, con respecto al campo, considerando el dialogo espontaneo entre
amigos y vecinos del municipio.

- Se exponen los casos anteriores ante el Consejo Municipal de Desarrollo Sustentable,
constituido por jueces y productores de las localidades del Municipio.

- Prosigue un acuerdo entre el Regidor de Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia,
Presidente municipal y el asesor de para ver los canales de acceso para gestionar los apoyos.
- Confeccién de Proyectos Productivos

- Entrega de Proyecto en las ventanillas.

V.- PROCEDIMIENTO

d) Procedimiento para lograr la Produccion de Abonos Orgéanicos.

OBJETIVO

Estandariza un patron que determine la forma de como lograr la Produccion de Abonos
Organicos que gestiona la Regiduria de Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia.
Responsable:

Regiduria de Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia, Asesores de Programa.
SOPORTE

Procedimiento:

- Se solicita ante la SADER técnicos para que asesoren a la ciudadania en la produccion
de abonos organicos y hortalizas.

- Se conforman grupos
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- Se realiza la inscripcién mediante la recepcion de copias de credencial, copia de CURP
y copia de Titulo de propiedad.

- Se nombra un representante de Grupo

- Se hace un calendario de trabajo

- Se realizan las demostraciones con la participacion de todos los interesados.

- Se solicita al evaluador regional se instale una exposicion de los productos.

VI.- PROCEDIMIENTO.

a) Procedimiento para aumentar la produccion y disminuir esfuerzos.

Objetivo:

Estandariza un patron que determine la forma de como aumentar la Produccion y disminuir
esfuerzos que gestiona la Regiduria de Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia.
Responsable:

Regiduria de Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia, Asesores de los programas.
Procedimiento:

- Se solicita ante SAGARPA por medio de los Recursos Municipales la dotacion de
herramientas a campesinos y campesinas del Municipio.

- Se forman grupos en las comunidades y Cabecera Municipal

- Se realiza la inscripcién mediante la recepcion de copias de credencial, copia de CURP
y copia del Titulo de Propiedad.

- Se hacen cotizaciones de las diferentes herramientas que se van a dotar mediante el
proyecto que elabore el Asesor.

- Se ingresa el proyecto en ventanilla

- Se acredita a la persona que tiene mejores precios y garantice su mercancia.

- Se realiza un calendario de entrega en donde se concentran autoridades municipales,
SAGARPA, el Asesor y Beneficiarios.

- Cada interesado da su aportacién y firma de recibido de su paquete.

- El funcionario de SAGARPA levanta las actas correspondientes para comprobar ante las
instancias superiores.

VIl.- PROCEDIMIENTO.

b) Procedimiento para la Capacitacion de cultivo de Hortalizas.

OBJETIVO

Estandariza un patron que determine la forma de como realizar la capacitacion para el cultivo
de Hortalizas

RESPONSABLE

Regiduria de Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia. Asesores de SADER.
PROCEDIMIENTO:

- Conformar el Grupo.

- Solicitud de asesores ante la SADER.

- Reunidn de los interesados y asesores.

- Realizacion de un plan de trabajo.
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- Se ingresa el proyecto en ventanilla.

- Mezcla de actividades entre produccion de abonos organicos y otro de plantacion de
hortalizas.

- Tratamiento de plagas con insecticidas naturales.

- Exposicion de los productos.

- Evaluacion de productores y asesores.

VIIl.- PROCEDIMIENTO

C) Procedimiento para la Dotacion de ACTIVOS FIJOS.

OBJETIVO

Estandariza un patron que determine la forma de como obtener la dotacion de Activos fijos.
RESPONSABLE

Regiduria de Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia. Asesores de SADER.

PROCEDIMIENTO:

- Difusién de las ofertas de SAGARPA

- Levantamiento de listas de interesados

- Concentrado de documentacion, incluyendo cotizaciones

- Armado de los expedientes

- Ingresar a ventanillas de SAGARPA

- Calendarizacion de autoridades para la entrega de los implementos
- Entrega de los equipos en presencia de todas las autoridades.

DADO EN LA POBLACION DE NAUZONTLA, PUEBLA, A 02 DIAS DE MES DE ENERO DE 2025

ENF. MARICELA RAMIRO JUAREZ C. OCTAVIO GONZALEZ CLAUDIO
PRESIDENTA MUNICIPAL REGIDOR DE INDUSTRIA' Y COMERCIO

Pagina 132|187

Palacio Municipal S/N
Nauzontla, Puebla
C.P. 73550 Tel.:233 31 76018

Correo: nauzontla@puebla.gob.mx



iEl cambio lo hacemos todos!

H. Ayuntamiento 2024-2027

NauZoNTLa -~

NauZONTLEl

i El cambio lo hacemos todos !

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SALUBRIDAD Y ASISTENCIA
PUBLICA

1 ] =
Pagina 133|187 Wi

Palacio Municipal S/N
Nauzontla, Puebla
C.P. 73550 Tel.:233 31 76018

Correo: nauzontla@puebla.gob.mx



iEl cambio 1o hacemos todos!

H. Ayuntamiento 2024-2027

NauZoNTL2a

INTRODUCCION

A continuacion, se presenta el Manual de Procedimientos de la Regiduria de Salubridad y
Asistencia Publica la cual forma parte de la administracion Municipal de Nauzontla, Puebla.,
quien brinda atencion y solucién a las demandas de la sociedad Nauzonteca. La regiduria de
Salubridad y Asistencia Publica soporta los programas relacionados al Sector Salud que
implementa el Gobierno Municipal, Estatal y Federal. Estas actividades son gestionadas en
diferentes comunidades del Municipio de Nauzontla, Instancia encargada de cuidar la sanidad
e higiene dentro del territorio Municipal, asi como la encargada de gestionar ante las instancia
gubernamentales y privadas las acciones necesarias que se requieran en el Municipio A la
presente administracion se gestiona un Manual de Procedimientos, el cual establece las
posibles actividades a realizar para el manejo adecuado del procedimiento, apoyando e
impactando en el desarrollo social de la gestién administrativa del Gobierno Municipal de
Nauzontla, Puebla.

De acuerdo a la propuesta de la mision, vision y valores de la actual administracion los cuales
sefialan un servicio de calidad y la pronta solucioén a las demandas. Se presenta el actual
Manual de Procedimientos para la Regiduria de Salubridad y Asistencia Publica, el cual
especifica el procedimiento de las actividades de planificacion y gestion de actividades de
manera elemental, sencilla y ordenada, para el beneficio del personal interno y la pronta
atencion de la comunidad rural.
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OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Estipular cada uno de los pasos y actividades que se generan en la Regiduria de Salubridad y
Asistencia Publica, evitando la duplicidad de procedimientos que pueda quitar mas tiempo en la
organizacion para la realizacién de acciones, para el cual, el manual generara un orden y
lineamientos que garanticen un trabajo profesional.

VISION

Es la regiduria encargada de cuidar la sanidad e higiene dentro del territorio Municipal, asi
como la encargada de gestionar ante las instancias gubernamentales y privadas las acciones
necesarias que se requieran en el municipio y brindar un mejor servicio, respondiendo de
manera inmediata a la demanda de los habitantes para la consolidacion.

MISION

Ser una regiduria consolidada y responsable, que trabaje en equipo, solucione la demanda de
trabajo de manera eficaz y eficiente para que nuestros pobladores queden satisfechos.

OBJETIVO GENERAL

Ser una de las regidurias que oferten el mejor servicio administrativo con los mejores
estandares de calidad y rapidez en el servicio.

VALORES OPERATIVOS

Responsabilidad: Que cada persona de la regiduria se pongan la camiseta para contribuir en
hacer un trabajo eficiente y eficaz de calidad, siempre en pro del trabajo, con disposicion.
Trabajo en equipo: Trabajar de manera conjunta uniendo esfuerzos para lograr los objetivos
comunes, y que todos vayamos en la misma direccion. Comunicacion: Contar con la libertad de
transmitir ideas y sugerencias con el fin de facilitar la retroalimentacion entre los integrantes de
la organizacion.

HUMANOS

Respeto: Tener buena actitud y un trato cordial con los miembros del H. Ayuntamiento,
logrando que haya un buen clima laboral, y que esta cultura prevalezca en la vida cotidiana de
cada uno de nosotros.

Confianza: Creer en todos los miembros del H. Ayuntamiento, ya que todos vamos en la misma
direccién y con el fin de cumplir un objetivo comun, ademas, de la mano con la madures no
debe haber problemas que nos causen conflictos.

Solidaridad: Apoyar a nuestros integrantes que se encuentren en situaciones dificiles,
demostrando la importancia que tienen para nosotros como seres humanos.
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FILOSOFIA

Para nosotros o mas importante es lograr nuestras metas trabajando en equipo para servir al
publico en general, con calidad y respeto, generando también comentarios sobre la eficiencia

de nuestros servicios.

ESTRUCTURA
| 0ELAS COMUNIDADES | L omws ]
INFRAESTRUCTURA

Instalaciones funcionales para poder otorgar un mejor servicio.

TIPO DE PUBLICO

Publico en General del Municipio de Nauzontla, Puebla.

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO EN GENERAL

De lunes a viernes 9:00 a.m. A 5:00p.m.

OBJETIVO DEL IVIANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Estandarizar un patron que determine la forma de gestion por cada Regiduria del H.

Ayuntamiento siendo este el publico interno del actual Gobierno, con el fin de lograr una rapida
y certera funcion administrativa.
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FUNCIONES

I.  Desarrollar e implementar programas de salud publica que buscan mejorar la calidad de
vida de los ciudadanos, como camparfas de vacunacion, prevencion de enfermedades y
educacion en salud.

ll.  Supervisar los servicios de salud que ofrece el municipio, asegurdndose de que sean
accesibles y de calidad.

n.  Trabajar en la identificacion y control de brotes de enfermedades, asi como en la
implementacion de medidas preventivas para proteger a la poblacion.
IV. Realizar inspecciones a establecimientos de alimentos, hospitales y clinicas para
garantizar que cumplan con las normativas de sanidad y salubridad.
v.  Colaborar con otras entidades gubernamentales y organizaciones no gubernamentales en
iniciativas de salud publica y bienestar social.
Vvl.  Vigilar que la higiene de las mercancias que se expenden en los mercados o tianguis,
centrales de abasto y zonas comerciales cumplan lo establecido.
Vil.  Cuidar que panteones y terrenos para la inhumacion de cadaveres, cumplan las
disposiciones legales y sanitarias.
Viil.  Cuidar que los animales dispuestos al sacrificio y el consumo humano cumplan lo
estipulado por los reglamentos sanitarios.
IX. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
X. Las demas que le confieran, la Presidenta Municipal, esta ley y disposiciones aplicables.

PRESENTACION DE PROCEDIMIENTOS

a) Procedimiento para apoyo econémico a personas mas necesitadas.
b) Procedimiento para gestionar medios de informacion.

PROCEDIMIENTO

a) Procedimiento para apoyo econdmico a personas mas necesitadas.

Objetivo:

Estandariza un control que determine la forma de como se gestiona el apoyo econémico a las
personas necesitadas, con el fin de lograr una administracion

Responsable: Regiduria de Salubridad y Asistencia Publica

POLITICAS DE OPERACION

Se elaborara un Manual de Procedimientos en el que determine la forma de apoyar a las
personas de bajos recursos. El Manual de Procedimientos sustentara en la regiduria de
Salubridad y Asistencia Publica y en las demandas vertidas por diferentes fuentes y
mecanismos de las actividades propias de Presidencia Municipal y las areas correspondientes.
Queda como responsable de la gestion y ejecucion el regidor responsable de su area.

El manual de procedimientos tendra que garantizara un resultado de la actividad, logrando los
objetivos y productos finales de su planeacion.
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General de pocos
recursos econdémicos

través de la Regidora de
Salud o por medio de
meédicos de las diferentes
Clinicas

NO [RESPONSABILIDAD ACTIVIDAD TIEMPO DE DOCUMENTO
GESTION
1 La Sociedad en Solicita el apoyo, yaseaa |1 dia Oficio de Solicitud

discusion

2 Regiduriade Saludy |Analiza la Situacion dela (1 dia
Asistencia Publica  |solicitud y determinar la
justificacién de la
necesidad
3 Regiduriade Saludy |Presentay da mencién de [Los dias a Oficio de Solicitud
Asistencia Publica |la solicitud ante la Sesién |[Considerar
de Cabildo para su
aprobacion
4 Sesion de Cabildo  [Tomaaconsideraciénla |Los dias a
solicitud y toman a Considerar

5 Regiduria de Salud y
Asistencia Publica

En caso de ser aprobada la
solicitud se contintia con el
siguiente paso

1 dia

6 Regiduria de Salud y
Asistencia Publica

Va directamente a
Tesoreria Municipal para
solicitar el recurso
econdmico

1dia

7 Tesoreria municipal

Solicita a la persona
interesada o a la regiduria
de Salubridad y Asistencia
Pudblica una copia de su
credencial de elector, con
el fin de comprobar

8 Persona beneficiada

Firma la documentacion
necesaria para extender el

recurso
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DIAGRAMA
Sociedad en Regiduriade Tesoreria Sesién de
General de Pocos Salubridad y Municipal Cabildo
Recursos Asistencia
Econdmicas Piihlica —
INICIO / NO
|

Solicita el apoyo, . . .,

yasea através de L Ana“za Ia SltuaCIon

la Regidora de de la solicitud.

Salud \.

Presentay da 1
Mencioén de la
Tomaa
4 N\ < consideracion
\_ J
]
_ N
Va directamente a
Tesoreria Municipal
4 Para solicitar el Solicita una copia
Firma la ] \_ ) de su credencial de
Documentacion Elector, con el fin de
J \
\_
FIN
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II. PROCEDIMIENTO
b) Procedimiento para gestionar medios de informacion.
OBJETIVO

Estandariza un control que determine la forma de cdmo se gestiona la emision de mensajes, con
el fin de lograr una administracion que sepa como realizar la actividad.

POLITICAS DE OPERACION

Se elaborara un Manual de Procedimientos en el que determine la forma de informar sobre diferentes
actividades a la sociedad en general.

El Manual de Procedimientos sustentard en la regiduria de Salubridad y Asistencia Publica y en las
demandas vertidas por diferentes fuentes y mecanismos de las actividades propias de Presidencia
Municipal y las areas correspondientes. Queda como responsable de la gestion y

ejecucion el regidor Responsable de su area.

El manual de procedimientos tendra que garantizara un resultado de la actividad, logrando los objetivos
y productos finales de su planeacion.

No | responsable actividad Tiempo de documento
gestion
1 Instrucciones de Solicita emitir un 1 dia Oficio de
salud mensaje con Solicitud
Respecto al area de
salud.
2 Regiduria de Salud | Determina porque 1dia
y medio de
Asistencia Publica Informacidén se pude

emitir el mensaje, ya
sea por: Carteles,
bardas. Lonas, etc.

3 Regiduria de Salud | Presenta la solicitud 1 dia Oficio de
ante la instancia de Solicitud
Asistencia Publica Comunicacion Social
4 Comunicacion Disefia algunas Los dias a
Social propuestas y las Considerar

presenta ante la
regiduria de Salud

5 Regiduria de Salud | Aprueba el disefio 1 dia
presentado
Asistencia Publica
6 Comunicacion Solicita recurso 1 dia
Social econdmico para poder

trabajar de acuerdo a la
forma del mensaje
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7 Comunicacion Termina con la ejecucion | 1 dia
Social del mensaje
Instituciones de salud | Regiduria de salud y | Comunicacion social
municipales asistencia publica
INICIO

Solicita emitir un

mensaje con Determina por que

respecto media de

al area de Salud Informacitn

Presentar [a soficibud a'rtgla ]

instancia de comunicacion
social

N
Disefa algunas
Propuesta y las presenta
ante la regiduria de Salud

\, y

Aprueba el

disefio

Presentado

] |
-

Solicita recurso
Economico para poder
Trabajar

Termina con la
Ejecucion del Mensaje

e

”

\

FIN

< s Pagina 141|187
Palacio Municipal S/N

Nauzontla, Puebla
C.P. 73550 Tel.:233 31 76018
Correo: nauzontla@puebla.gob.mx



iEl cambio 1o hacemos todos!

H. Ayuntamiento 2024-2027

NauZoNTL2a

[ll. PROCEDIMIENTO
d) Procedimiento para La Cloracion del Agua potable

Objetivo:
Estandariza un control que determine la forma de obtener el cloro que se
reparte en todo el municipio.

RESPONSABLE:
Regiduria de Salubridad y Asistencia Publica

POLITICAS DE OPERACION

Se elaborara un Manual de Procedimientos en el que determine la forma
de cdmo se obtiene el cloro y a la ves su distribucion en las comunidades.
El Manual de Procedimientos sustentara en la regiduria de Salubridad y

Asistencia Publica y en las demandas vertidas por diferentes fuentes y
mecanismos de las actividades propias de Presidencia Municipal y las
areas correspondientes. Queda como responsable de la gestion y

ejecucion el regidor

responsable de su area.

El manual de procedimientos tendra que garantizara un resultado de la
actividad, logrando los objetivos y productos finales de su planeacion

Nauzontla, Puebla
C.P. 73550 Tel.:233 31 76018
Correo: nauzontla@puebla.gob.mx

No. | Responsable Actividad Tiempo De Documento
Gestion
1 Directora de Se le informa a la persona interesada 1 dia Boletin
Regulacion para poder recoger el cloro en la Informativo
Sanitaria ubicacion sefialada
2 Regiduria Salud y Pide autorizacion para solicitar una 1 Dia Autorizacion de uso
Asistencia Publica unidad de transporte de transporte
3 Solicita los formatos para ser entregados | Los dias a | Formatos de
ante la oficina de regulacion Sanitaria, Considerar | autorizacion
los cuales determinan el tipo de producto
y tiempo de recoleccidn
4 Secretaria General Realiza los documentos antes sefialados | Los dias a | Formatos de
y los entrega a la regidora de Salubridad. | Considerar | Autorizacion
5 Regiduria Salud y Plblica Presenta los formatos firmadosy | 1 Dia Formatos de
Asistencia Plblica sellados Autorizacion
] Regiduria Salud vy Le tienen que dar el cloro, ya que 1 Dia
Asistencia Publica presento la documentacion antes
sefialada.
T Secretaria Hace Oficios para informar a los comites Oficios
Palacio Municipal S/N
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General presidentes de agua para que pasen informativos
a traer su datacion de cloro hasta la
Presidencia Municipal

8 Regiduria Salud y Envia la documentacion a cada Oficios
Asistencia Publica comité o presidentes del agua Informativos
potable municipal

9 Regiduria Salud y Entrega el cloro a los comités o
Asistencia Publica Presidentes del agua potable.

Presidente municipal Regiduria de agricultura | Tesoreria municipal
industria v comercio

IMICIO

Acude a recoger el -~
doro en la Pide autorizacion para
ubicadién sehalada solicitaruna wnidad de ]
transporte
N

Reallza los documentos anies
sefiaiaos y l0s enfrega ala
regidora de salud

Oibtiene el cloro en regulacian
sanitara

alos comites para

hacerles sabsr gue
+ recojan su clorm
comespondiente

Entrega de cloro alos comités o
presidentes del agua potable

FIN

-
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SE EXPIDE LA PRESENTE EN NAUZONTLA, PUEBLA, A LOS 2 DIAS DEL MES DE ENERO DEL

2025.
ENF. MARICELA RAMIRO JUAREZ C. GUILLERMINA TIRADO JUAREZ
PRESIDENTA MUNICIPAL REGIDORA DE SALUBRIDAD Y
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INTRODUCCION

A continuacion, se presenta el Manual de Procedimientos de la Regiduria de Educacion y
Actividades Culturales, Deportivas y Sociales la cual forma parte de la administracién Municipal
de Nauzontla, Puebla., quien brinda atencion y solucion a las demandas de la sociedad
Nauzonteca. La regiduria de Educacion y Actividades Culturales, Deportivas y Sociales soporta
los programas relacionados a Coordinar, ejecutar y supervisar todo lo relacionado a la
educacion, cultura y deporte del Municipio entre otros mas que implementa el gobierno
Municipal, Estatal y Federal. Estas actividades son gestionadas en diferentes comunidades del
Municipio de Nauzontla, Esta comision se encargara de controlar y administrar, asi como
formular los proyectos relativos y atender las necesidades de los diferentes centros educativos
del Municipio y sus Comunidades, para lo cual se encargara de gestionar ante la instancia
correspondiente los asuntos de su competencia dentro de los limites legales correspondientes.

A la presente administracion se gestiona un Manual de Procedimientos, el cual establece las
posibles actividades a realizar para el manejo adecuado del procedimiento, apoyando e
impactando en el desarrollo social de la gestion administrativa del Gobierno Municipal de
Nauzontla, Puebla.

De acuerdo a la propuesta de la mision, vision y valores de la actual administracion los cuales
sefalan un servicio de calidad y la pronta solucién a las demandas, se presenta el actual
Manual de Procedimientos para la Regiduria de Educacién y Actividades Culturales, Deportivas
y Sociales, el cual especifica el procedimiento de las actividades de planificacidon y gestion de
actividades de manera elemental, sencilla y ordenada, para el beneficio del personal interno y
la pronta atencion de la comunidad rural.

Objetivo del Manual de Procedimientos de la Regiduria de Educacion y Actividades Culturales,
Deportivas y Sociales

Estipular cada uno de los pasos y actividades que se generan en la regiduria de Educacion y
Actividades Culturales, Deportivas y Sociales, evitando la duplicidad de procedimientos que
pueda quitar mas tiempo en la organizacion para la realizacion de acciones, para el cual, el
manual generara un orden y lineamientos que garanticen un trabajo profesional.
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VISION

Educacion y Actividades Culturales, Deportivas y Sociales

Es la regiduria que se encarga de controlar y administrar, asi como formular los proyectos
relativos y atender las necesidades de los diferentes centros educativos del Municipio y sus
Comunidades, y brindar un mejor servicio, respondiendo de manera inmediata a la demanda de
los habitantes para la consolidacion.

MISION

Ser una regiduria consolidada y responsable, que trabaje en equipo, solucione la demanda de
trabajo de manera eficaz y eficiente para que nuestros pobladores queden satisfechos.

OBJETIVO GENERAL

Ser una de las regidurias que oferten el mejor servicio administrativo con los mejores
estandares de calidad y rapidez en el servicio.

VALORES
OPERATIVOS

Responsabilidad: Que cada persona de la regiduria se pongan la camiseta para contribuir en
hacer un trabajo eficiente y eficaz de calidad, siempre en pro del trabajo, con disposicion.
Trabajo en equipo: Trabajar de manera conjunta uniendo esfuerzos para lograr los objetivos
comunes, y que todos vayamos en la misma direccion. Comunicacion: Contar con la libertad de
transmitir ideas y sugerencias con el fin de facilitar la retroalimentacién entre los integrantes de
la organizacion.

HUMANOS

Respeto: Tener buena actitud y un trato cordial con los miembros del H. Ayuntamiento,
logrando que haya un buen clima laboral, y que esta cultura prevalezca en la vida cotidiana de
cada uno de nosotros.

Confianza: Creer en todos los miembros del H. Ayuntamiento, ya que todos vamos en la misma
direccién y con el fin de cumplir un objetivo comun, ademas, de la mano con la madures no
debe haber problemas que nos causen conflictos.

Solidaridad: Apoyar a nuestros integrantes que se encuentren en situaciones dificiles,
demostrando la importancia que tienen para nosotros como seres humanos.

Para nosotros lo mas importante es lograr nuestras metas trabajando en equipo para servir al
publico en general, con calidad y respeto, generando también comentarios sobre la eficiencia
de nuestros servicios.
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ESTRUCTURA

CABILDO

PRESIDENTA
REGIDORA DE EDUCACION
PUBLICA ACTIVIDADES
DEPORTIVAS, CULTURALES
Y SOCIALES

BIBLIOTECARIA

INFRAESTRUCTURA
Debemos de contar con instalaciones funcionales para poder otorgar un mejor servicio.

TIPO DE PUBLICO
Publico en General del Municipio de Nauzontla, Puebla.

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO EN GENERAL
Lunes a Viernes 9:00 hrs. A 17:00 hrs.

OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Estandarizar un patron que determine la forma de gestion por cada regiduria del H.
Ayuntamiento siendo este el publico interno del actual gobierno, con el fin de lograr una rapida
y certera funcion administrativa.

Siendo un elemento necesario el Manual de Procedimientos, sefiala y especifica las actividades
administrativas que se generan en la Regiduria de Educacién y Actividades Culturales,
Deportivas y Sociales, por conducto de la Presidencia Municipal de forma prescrita.

FUNCIONES

L. Establecer, dirigir y controlar la politica interna de la direccién de educacion del Municipio,
observando en todo momento las metas y objetivos fijados por el presidente Municipal, el Plan
Municipal de Desarrollo, los planes anuales y general de la misma, asi como la normatividad
vigente.

IL. Generar los mecanismos de transparencia que se consideren necesarios, para garantizar
la apertura y accesibilidad a la poblaciéon a la informacion referente al desempefio de sus
funciones, y el uso de los recursos publicos, incluyendo gastos, costos, sueldos y salarios por
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parte de la direccién, en apego a las leyes federales y estatales de transparencia y la
normatividad aplicable.

III.  Vigilar que la forma de adjudicacion de los bienes y servicios que requiera la direccion a
Su cargo, se realice conforme lo establece la Ley en materia y el presente manual en el capitulo
5 “De la forma de adquisicion, adjudicacion, arrendamiento de bienes y servicios que se reciben
por parte de particulares y en beneficio del ayuntamiento”.

IV.  Generar, en coordinacion con la secretaria del ayuntamiento, la contraloria municipal y el
organo que se designe para la planeacion, el manual operativo que debera guiar las actividades
al interior de la direccion.

V. Generar, en coordinacion con la secretaria general de presidencia, la contraloria municipal
y el érgano que se designe para la planeacion, el cddigo de conducta, ética, servicio y de
sanciones para los elementos al interior de su direccion.

VI.  Vigilar el cumplimiento de los planes anuales y el general de la dependencia.

VII. Vigilar que el personal a su cargo cumpla con los cédigos de ética, servicio, y conducta
establecidos por el ayuntamiento y la direccion a su cargo.

VIII. Representar en el ambito de su competencia, a la direccion en aquellos asuntos que tenga
interés.

IX. Informar a la secretaria general de presidencia, contraloria municipal y en su caso
presentar ante cabildo, en sesion ordinaria las reformas que considere necesaria al presente
manual. Dichas reformas resultaran en:

a. La creacion, supresion o modificacion de las coordinaciones existentes.

b. La creacion de nuevas sub direcciones.

C. La contratacion o extincion de los puestos existentes y personal.

d. Las propuestas de trabajo transversal o colaborativo con las diferentes &reas o

departamentos que estén adscritas al gobierno municipal del honorable ayuntamiento del
municipio de Nauzontla.

X. Recibir en audiencia a los titulares de las demas dependencias, 6rganos, instituciones y
demas que integran la administracion publica municipal, asi como a cualquiera de los regidores
gue integran el ayuntamiento municipal.

XI.  Colaborar de forma respetuosa, con el regidor titular de la comision espejo a su direccion,
con la intencién de formular juntos los planes y manuales que correspondan a su area.

XII. Informar al titular de la comision espejo a su direccion de las principales probleméticas
que enfrenta la direccién a su cargo, con la finalidad de que él mismo le brinde un sustento
legislativo para desempefiar de mejor manera su cargo.

XIII. Presentar al regidor de la comisidén espejo, cada que este lo solicite y al final de cada
trimestre, un informe detallado de las actividades que desempefia la direccion, mismo que debera
contener, por lo menos, el seguimiento resultante de los planes general y anual de la direccion a
su cargo.

XIV. Colaborar de forma respetuosa, con el regidor titular de la comision espejo a su direccion,
para la elaboracién de los presupuestos que le corresponden.

XV. Nombrary remover al personal de la direccion conforme a las necesidades de la misma 'y
con base en el presupuesto previamente autorizado, haciendo del conocimiento de la Contraloria
Municipal lo anterior, asi como las conductas irregulares en las que incurran los servidores

Palacio Municipal S/N
Nauzontla, Puebla

C.P. 73550 Tel.:233 31 76018
Correo: nauzontla@puebla.gob.mx




NauZoNTLa

SNEL TR

iEl cambio 1o hacemos todos!

H. Ayuntamiento 2024-2027

publicos adscritos a la direccion, y ejecutar las sanciones administrativas que se le impongan al
personal.

XVI. Presentar anualmente el anteproyecto del presupuesto de egresos de la direccidén para
turnarlo a la Secretaria general de presidencia y Tesoreria Municipal.

XVII. Asistir a reuniones interinstitucionales para suscribir acuerdos en la materia de su
competencia.

XVIII. Presentar los manuales de organizacion y procedimientos, asi como los planes generales
y anuales a la Contraloria Municipal, y a la secretaria general para su correspondiente integracion
y posterior aprobacion.

XIX. Colaborar, segun lo requiera contraloria o secretaria general y de acuerdo a los intereses
de su direccion, en el proceso de elaboracidon del presupuesto de egresos de cada afio, y en la
elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal.

XX.  Verificar que, en torno a la elaboraciéon de los planes anuales y el general de direccion,
este se realice en apego al capitulo 6 “Del proceso de planeacion”, asi como a las leyes aplicables
en materia.

XXII. Decidir sobre la procedencia de las peticiones de los diversos grupos sociales organizados
y/o de particulares, en materia educacion.

XXIII. Intervenir en los convenios, contratos, acuerdos y demas actos juridicos, cuando incluyan
asuntos de la competencia de la direccién de educacién, dando seguimiento a los mismos, asi
como suscribir los que sean inherentes al desarrollo normal de sus funciones, conforme a sus
facultades, en la aplicacion de la Ley de Adquisiciones y demas aplicables.

XXIV. Rendir los informes de la direccion que le sean solicitados por el Cabildo Municipal

XXV. Generar la base de datos para la existencia de los indicadores y/o medidores que se
establecen en los planes de la direccion para dar cumplimiento a lo programado.

a. La base de datos debera permitir la existencia de una vision objetiva de la realidad social, para
el posterior establecimiento de estrategias y lineas de accion que influyan de manera directa en
el bienestar de las personas y que sean de interés por parte de la direccion de obras publicas.
b. Las estrategias y lineas de accion deberan ir en apego a los planes de la institucién los
documentos rectores.

C. Se debe apegar al capitulo 6 “Proceso de planeacion” del presente manual.

XXVI. Establecer acciones que fomenten el progreso del nivel educativo del Municipio.

XXVII. Gestionar ante la Direccion de Obra Publica, o el area responsable la construccion,
rehabilitacion y mantenimiento de espacios educativos.

XXVIII. Fomentar el aprovechamiento escolar mediante acciones que permitan la
actualizacion y profesionalizacion de docentes y directivos.

XXIX. Propiciar la correcta y constante comunicacion de las actividades realizadas en la
Direccion con los Sectores Educativos de los 3 niveles de Gobierno.

XXX. Brindar asesoria administrativa y operativa en materia de politica social y educativa.
XXXI. Coordinar acciones y programas enfocados a la alfabetizacion, vinculacion con el IEA.
XXXII. Identificar los procedimientos y mecanismos para el adecuado seguimiento de las
acciones en infraestructura educativa.

XXXIII.- Realizar en apoyo de su personal, actividades orientadas al rescate de la cultura.
XXXIII. Realizar en apoyo de su personal actividades orientadas al fomento del

deporte.
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XXXV.- Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
XXXVI.-Las demas que le confieran, la Presidenta Municipal, esta ley y disposiciones aplicables.

PRESENTACION DE PROCEDIMIENTOS
a) Procedimiento para laborar dentro de la Regiduria de Educacion y Actividades Culturales,
Deportivas y Sociales.

PROCEDIMIENTO

a) Procedimiento para laborar dentro de la Regiduria de Educacién y Actividades Culturales,
Deportivas y Sociales.

OBJETIVO:

Estandariza un patrén que determine la forma de qué actividades se generan en la regiduria de
Educacioén y Actividades Culturales, Deportivas y Sociales.

Responsabile:

Regidor de Educacion y Actividades Culturales, Deportivas y Sociales

Procedimiento:

I. Atender las necesidades de los diferentes centros educativos del Municipio y sus
Comunidades;

Il. Asistencia y Representacion del Presidente Municipal a diferentes actos civicos;
lll.Coordinarse con los responsables de los C.C.AS para su correcto funcionamiento;

IV.  Vigilar el cumplimiento de los programas nacionales y estatales de desarrollo urbano;
V. Colaboracion con las demas Regidurias en comisiones del area educativa y cultural;

VI.  Vigilar el cumplimiento de los programas nacionales y estatales de desarrollo urbano;
VIL Es el encargado de promover el deporte, la cultura y la educacién en el Municipio,
analizando y procurando la armonia y convivencia social en la comunidad;

IX. En coordinacion con los regidores de gobernacion, salud, obras y servicios publicos y de
hacienda, realizar campafas de promocion de trabajos que fomenten y desarrollen mejores
niveles de vida, cultura y bienestar social de la poblacién;

IX.  Coordinar, fomentar y dirigir eventos, programas deportivos, actividades educativas,
artisticas y culturales en el municipio;

X. Coordinarse con las autoridades competentes para la realizacion de campafas de
vacunacion en contra de la drogadiccion, prostitucion, alcoholismo y campafias sanitarias
dentro del municipio, asi como con la colaboracion de los regidores de salud, gobernacion,
hacienda, obras y servicios publicos;

XI. En coordinacion con los regidores de gobernacion, hacienda, salud, obras.
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La Regiduria de Grupos Vulnerables se encarga de atender y promover los derechos e
intereses de las personas que pertenecen a grupos en situacion de vulnerabilidad, como
nifia/os, ancianos, personas con discapacidad y comunidades marginadas

FUNCIONES

I. Atender y promover los derechos y el bienestar de estos grupos especificos dentro de la
comunidad. Esto incluye la defensa de sus derechos, el desarrollo de programas y servicios
adaptados a sus necesidades, la sensibilizacion de la poblacién, la coordinacion con otras
entidades y la evaluacion de politicas publicas relacionadas con estos grupos.

Il. Trabajar para garantizar que los derechos de los grupos vulnerables sean respetados y
promovidos dentro de la comunidad.

[ll. Disefar e implementar programas y servicios que aborden las necesidades especificas de estos
grupos, como asistencia social, programas de empleo y apoyo educativo.

IV. Realizar campafias de concientizacion para educar a la poblacion sobre la importancia de la
inclusion y el respeto hacia los grupos vulnerables.

V. Colaborar con organizaciones gubernamentales y no gubernamentales para crear redes de
apoyo y recursos que beneficien a estos grupos.

VI. Evaluar y proponer mejoras a las politicas publicas relacionadas con la atencidon a grupos
vulnerables, asegurando que sean efectivas y adecuadas a las necesidades de la comunidad.

VIl. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.
VIIl.  Las demas que le confieran, la Presidenta Municipal, esta ley y disposiciones aplicables.

SE EXPIDE LA PRESENTE EN NAUZONTLA, PUEBLA, A LOS 2 DIAS DEL MES DE ENERO DEL
2025.

ENF. MARICELA RAMIRO JUAREZ C. MARGARITA CLAUDIO BARRIENTOS
PRESIDENTA MUNICIPAL REGIDORA DE GRUPOS VULNERABLES
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La Comision Permanente de Igualdad de Género, Prevencién, Atencion y Erradicacion de
la Violencia contra las Mujeres, asumira la coordinacion, supervision y seguimiento de la
implementacion y ejecucion de las acciones y medidas correspondientes en aquellos Municipios
en cuyo territorio sea aplicable la Declaratoria de Alerta de Violencia de Género contra las
Mujeres, emitida de conformidad con la legislacion aplicable, siendo, ademas, la instancia
encargada de garantizar que las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Municipal cumplan con las disposiciones establecidas en dicha Declaratoria.

FUNCIONES

I.- promover la igualdad entre hombres y mujeres en el municipio, asi como eliminar la
discriminacion por razon de sexo. Esto implica proponer, analizar y dictaminar iniciativas que
busquen la igualdad de oportunidades, establecer vinculos con otras autoridades y organismos,
y transversalizar la perspectiva de género en las politicas y programas municipales.

Il.- Disefar, implementar y evaluar politicas publicas que promuevan la igualdad de géneroy
la no discriminacion.

[Il.- Asegurar que la perspectiva de género se integre en todas las areas y acciones del
gobierno municipal, desde la planeacion hasta la ejecucién de programas.

IV.- Fomentar la participacion activa de mujeres y hombres en la vida politica, social y cultural
del municipio.

V.- Implementar acciones para prevenir, atender y sancionar la violencia contra las mujeres,
en coordinacion con otras instancias.

VI.- Realizar campafias de sensibilizacion y capacitacion para servidores publicos y la
ciudadania en general sobre igualdad de género y derechos humanos.

VIl.-Coordinar con otras instancias municipales, estatales y federales para garantizar la
atencion a las necesidades de las mujeres y la promocion de la igualdad.

VIIl.-Brindar apoyo y atencion a mujeres que enfrentan situaciones de discriminacion o
violencia.

IX.- Realizar el seguimiento y evaluacion de las acciones y politicas implementadas para
asegurar su eficacia y cumplimiento.

X.- Elaborar informes y diagnosticos sobre la situacion de la igualdad de género en el
municipio, que sirven de base para la toma de decisiones.

XI.- Promover una cultura de igualdad a través de campafas de sensibilizacion y difusion de
informacion sobre los derechos de las mujeres y la importancia de la igualdad de género.
XIl.- Identificar y atender las necesidades especificas de mujeres en situacion de
vulnerabilidad, como mujeres indigenas, mujeres con discapacidad, etc.

XIll.- Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

XIV.- Las demas que le confieran, la Presidenta Municipal, esta ley y disposiciones aplicables.
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DIF MUNICIPAL

El presente manual es un documento de control administrativo que contiene los criterios
de organizacion, detallando de manera explicita los objetivos, las funciones y actividades que
realizan cada uno de los colaboradores del Sistema Municipal DIF, siendo su objetivo lograr
acciones que promuevan el desarrollo integral de las familias del Municipio de Nauzontla y de
grupos en situacion de vulnerabilidad, contribuyendo a mejorar la calidad de vida, a través de la
implementacion de los programas promovidos por el SEDIF, y el desarrollo de acciones de las
diferentes coordinaciones que conforman el Sistema Municipal DIF de Nauzontla.

Asi mismo contiene el marco legal bajo el cual se rigen cada una de las coordinaciones
que conforman el Sistema Municipal DIF de Nauzontla. Asi como la mision, vision, politicas de
calidad, estructura organica municipal, procedimientos, directorio y un glosario. Esta dirigido
tanto a los colaboradores del Sistema Municipal DIF, asi como cualquier ciudadano que desee
conocer el funcionamiento organizacional del mismo.

Se encarga de asistir a las familias de escasos recursos para que tengan un desarrollo
integral sano y consolidado, asi como atender y procurar la calidad de vida de los jévenes, nifios
y ancianos.

FUNCIONES

I.  Elaborar con el apoyo de las Coordinaciones del Sistema DIF Municipal, la propuesta de
trabajo y el Programa presupuestario (Pp) anual;

II. Presentar a la direccion de planeacion y la tesoreria municipal el proyecto del programa
presupuestario del Sistema DIF Municipal, para su posterior asignacion de presupuesto y
aprobacion por el Cabildo y la Presidenta Municipal

[ll.  Dar seguimiento al presupuesto para la ejecucién y control de los recursos asignados al
Sistema DIF Municipal en los términos de los ordenamientos y demas disposiciones que
dicten en la Planeacion y Seguimiento a Programas presupuestarios, Tesoreria Municipal
y de Auditoria por parte de Contraloria Municipal;

IV.  Enviar los presupuestos, cotizaciones y documentos a las areas de administracion del
Ayuntamiento, que tienen que ver con la operacion y funcionamientos de los programas
propios de la Institucion;

V.  Supervisar y firmar la documentacion comprobatoria del gasto corriente, de inversion y de
los presupuestos Municipales asignados al Sistema DIF Municipal;

VI.  Vigilar que los programas de trabajo se cumplan oportunamente;

VII.  Atender a las personas que solicitan algin apoyo del Sistema DIF Municipal procurando
apoyarlas en base a los programas y recursos disponibles;
VIIl.  Recibir, analizar, atender y delegar las solicitudes de apoyo de la Institucion, a las areas

correspondientes;

IX.  Autorizar los apoyos gue se otorgan a través del Sistema DIF Municipal;

X. Autorizar la realizacién de Programas, Proyectos y Eventos que el Sistema DIF Municipal
realice en beneficio de los habitantes del Municipio de Nauzontla;
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Realizar giras de trabajo para entregar apoyos en materia de asistencia social y supervisar
los programas que implementan las diversas areas del DIF;

Programar y asistir a eventos, reuniones de trabajo, cursos y giras de trabajo relacionadas
con actividades de asistencia social;

Solicitar al Responsable de los reportes financieros y el control del correcto ejercicio del
presupuesto asignado al DIF Municipal;

Gestionar ante las Dependencias Federales, Estatales, Municipales, Instituciones
Privadas y Asociaciones Civiles, acuerdos y/o recursos para la realizacion e implementar
programas de colaboracion y coordinacion;

Elaborar, revisar y suscribir acuerdos y/o recursos con diversas instituciones publicas y
privadas tendientes a brindar servicios y asistencia social o en beneficios de los habitantes
del Municipio de Nauzontla;

Mantener informada a la Presidenta Municipal el avance de los programas y servicios de
asistencia social del Municipio;

Asistir a la Presidenta Municipal en las giras, audiencias y reuniones de trabajo.

Enviar en la fecha y con las formalidades que el Sistema DIF Estatal, los informes
generales y parciales de actividades del Sistema DIF Municipal;

Asistir a las reuniones convocadas por el Patronato del DIF Estatal de Puebla;

Colaborar con el Sistema DIF Estatal de Puebla en eventos y actividades que le sean
requeridas en materia de asistencia social;

Elaborar con el apoyo de las Coordinaciones que conformen el Sistema DIF la propuesta
anual de trabajo y Programa presupuestario (Pp) para su aprobacion;

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales y los de
Asistencia Social;

Apoyar en las distintas actividades delegadas por la Presidenta Municipal;

Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos exclusivamente para
los fines que estén afectos, debiendo informar a la Coordinacion Administrativa sobre el
alta, baja y cambio de area,;

Implementar el Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo con los
lineamientos aplicables;

Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y/o de los documentos
expedidos y recepcionados;

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

Representar legalmente ante cabildo y demas instituciones y niveles de gobierno, al
sistema DIF municipal (denominado desde ahora “Sistema”, por tanto, cuando se haga
menciones en este subapartado de las facultades y obligaciones de este, se hablara de
las facultades y obligaciones de la presidencia del sistema), ejerciendo para ello la
autoridad y facultades que el puesto le confiere.

Asegurarse de la correcta promocion de que las instituciones publicas y privadas lleven a
cabo actividades de Asistencia Social y fomentar la participacion ciudadana.

Supervisar las acciones necesarias para planear, promover e implementar estrategias de
imagen e identidad institucional del Sistema.
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Recibir en audiencia a los servidores publicos de otras Dependencias y Entidades, al
publico en general y al personal del Sistema.

Supervisar la implementacién de estrategias de comunicacion social y acciones que
difundan entre la poblacién los servicios, acciones y programas de asistencia social que
ofrece el Sistema.

Supervisar las estrategias encaminadas al patrocinio y la obtencion de donativos
provenientes de instituciones publicas o privadas, personas fisicas 0 morales, emitiendo
los recibos fiscales que en derecho procedan.

Supervisar la coordinacién de acciones para generar sinergias de corresponsabilidad
social entre el Sistema e instituciones publicas o privadas, personas fisicas o morales.
Supervisar la correcta integracion de los Comités Internos y designar a los enlaces
institucionales que se requieran para alcanzar el objetivo u objetivos del Sistema.
Verificar que se brinde la atencion juridica necesaria para la atencion de la poblacién en
general que solicite el apoyo brindado por el o los asesores juridicos adscritos a el area,
priorizando la atencién a las madres solteras, mujeres e infantes victimas de violencia
familiar, la poblacién en condiciones de vulnerabilidad y la poblacién indigena.

Verificar las acciones en materia de atencién a victimas de violencia intrafamiliar,
adolescentes infractores, nifias y nifios en situacion de calle, personas que se encuentren
en situacion de pobreza y abandono, asi como la defensa de los derechos del menor, la
mujer y la familia.

Vigilar las acciones entorno a la familia, sus integrantes y la comunidad, que les permitan
adquirir conocimientos y desarrollar habilidades, para promover la inclusién laboral y/o el
desarrollo de actividades productivas por cuenta propia, encaminadas a generar ingresos
familiares, asi como aquellas tendientes a prevenir riesgos psicosociales y que fomenten
la convivencia familiar.

Supervisar la implementacion de acciones en materia de prevencion, tratamiento,
rehabilitacion y servicios asistenciales conexos para las personas con discapacidad en el
Municipio, conforme a la legislacion aplicable.

Supervisar la atencién de los sujetos de Asistencia Social, asi como las acciones de
gestion social.

Verificar que, en torno a la elaboracion de los planes anuales y el general del Sistema DIF
municipal, este se realice en apego al capitulo V “Del proceso de planeacion”, asi como a
las leyes aplicables en materia.

Conforme a la normatividad aplicable, se promovera la cancelacion de adeudos a cargo
de terceros por imposibilidad de cobro, asi como la condonacion del pago de servicios.
Supervisar la correcta realizacion del padrén de nifios y nifias existentes en el municipio,
esto con la intencion de asegurar su correcta educacion e inclusion en la vida social,
respetando siempre los derechos de los infantes.

En caso de los menores que requieran tutela por parte del municipio, el sistema debe
asegurarles un lugar confortable, en donde se les permita tener una vida lo mas cercana
a lo familiar, respetando sus derechos, desarrollando sus habilidades, potenciando sus
capacidades, y asegurando que se encuentre en un entorno de paz y bienestar, que les
permita sentirse seguros y comodos. Si es necesario se apoyara de las demas
dependencias e instituciones y Organos del municipio para el desarrollo de las
capacidades de los infantes.
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XLV. Se vigilara que los infantes no sean presas de intereses egoistas o de personas que les
orienten o conlleven a adquirir vicios o conductas perjudiciales para su salud o desarrollo.
Para ello, se le dara atencién oportuna a todas las denuncias que se realicen por parte de
la ciudadania, y se supervisara en lo mayor posible, sin afectar los derechos de cualquiera
de los involucrados, los casos en los cuales ya se tenga conocimiento.

XLVI.  Supervisar la implementacion de acciones en materia de adultos mayores, asistencia
alimentaria, desarrollo infantil, difusion de los derechos infantiles y el acercamiento de los
servicios que ofrece el Sistema a la poblacion vulnerable del Municipio.

XLVII.  Supervisar las actividades relacionadas con el registro, apoyo y asistencia a las personas
de la tercera edad inscritas en los programas existentes dentro del sistema municipal, asi
como la correcta orientacion para todo tramite que los mismos quisieren realizar.

XLVIIl.  En caso de los adultos mayores, que ya sea por abondo o por falta de los familiares que
se puedan hacer cargo de ellos, el sistema debe proporcionarles un lugar donde puedan
estar, bridandoles siempre un trato digno, confortable, con respeto a sus derechos, que
se privilegie las actividades que ellos puedan realizar para ofrecerles en la mayor medida
posible un servicio de cuidado, atencion y esparcimiento.

XLIX. En caso de los adultos mayores que requieran ser registrados en los programas que
brindan los diferentes niveles de gobierno, el sistema debe supervisar, y apoyar en caso
de ser necesario, a que les sean brindados los servicios que tienen derecho. Para ello, si
asi se requiriese, se fomentara el trabajo transversal con las diferentes dependencias,
instituciones y érganos de gobierno, para asegurar que reciban los apoyos y que estos no
les sean condicionados, negados, o aprovechados por otras personas.

L. Encaso de las personas con discapacidad laboral el sistema debe procurar la detonacion
de las habilidades, capacidades y conocimientos que les permita generar ingresos, esto
para cuidar su dignidad. La forma en la que se actuara sera la siguiente:

A. Ladetonacién de capacidades debera fomentarse a través de los talleres que de acuerdo
a su realidad social, econémica, regional y/o familiar estén a su alcance.

B. Los talleres tendran la principal funcion de establecer una opcién de trabajo autbnomo, y
de largo alcance.

C. Ademas de los talleres, también se debe privilegiar y desarrollar los convenios o blsqueda
de mercados en donde puedan ofertar sus talentos o productos.

I.  Vigilar el cumplimiento de acciones en materia asistencia médico-social competencia del
Sistema.

A. Para el caso de personas con necesidad de atencion médica y cuyas posibilidades
econdmicas no les permitan el acceso a la misma, el sistema debera crear las condiciones
adecuadas para que sean resultas, en la medida de sus capacidades econdmicas,
técnicas, financieras y administrativas. Ya sea a través de los servicios brindados por el
sistema de salud municipal o por la orientacién a los diferentes centros de atencion a los
cuales se pueda acceder.

II. Atodas las personas en condicion de vulnerabilidad, nifios, nifias, enfermos, personas de
origen indigena, con problemas de salud, carentes de empleo, etc.; el sistema debera en
la mayor medida de sus capacidades, brindarles la seguridad alimentaria, y debera buscar
el establecimiento de una estancia temporal en donde ellos puedan habitar, para el caso
de las personas con carencia de vivienda y que asi lo necesitasen.
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sistema es el principal velador por la seguridad familiar y de las personas vulnerables,
por tanto, debe hacer todo lo que en medida de las capacidades administrativas y
financieras este a su alcance para asegurarse de ello.

IV. Informar a la secretaria general de presidencia y en su caso presentar ante cabildo, en
sesién ordinaria las reformas que considere necesaria al presente manual. Dichas
reformas resultaran en:

A. La creacién, supresion o modificacién de las coordinaciones existentes.

B. Lacreacion de nuevas sub direcciones.

C. La delegacion de facultades a las coordinaciones o direccion de las que se compone el
sistema.

D. La contratacion o extincion de los puestos existentes.

E. Las propuestas de trabajo transversal o colaborativo con las diferentes areas o

departamentos que estén adscritas al gobierno municipal del honorable ayuntamiento del
municipio de Nauzontla.

F. La delegacion de facultades a diferentes areas o departamentos que estén adscritas al
gobierno municipal del honorable ayuntamiento del municipio de Nauzontla, que, por
incapacidad econdémica, técnica o administrativa no pudiese realizar el sistema.

V. Vigilar que la forma de adjudicacion de los bienes y servicios que requiera al interior del
sistema DIF, se realice conforme lo establece la Ley en materia y el presente manual en
el capitulo 6 “De la forma de adquisicion, adjudicacién, arrendamiento de bienes y
servicios que se reciben por parte de particulares y en beneficio del ayuntamiento”.

VI. Implementar y supervisar el seguimiento y evaluacion de los programas y acciones
llevadas a cabo por las Unidades Administrativas, a fin de mejorar la calidad de los
servicios.

A. Para el cumplimiento del inciso anterior, delegara las tareas que considere necesarias al
director/a, y coordinadores, para el mejoramiento contino del sistema, y que se hayan
omitido en el presente manual.

VII. Vigilar que se apliquen las normas, acuerdos y resoluciones que rigen las actividades del
Sistema, los acuerdos resultantes de cabildo o demas comisiones que sean inherentes a
las actividades de su cargo, asi como supervisar las comisiones y funciones que
corresponden al Sistema municipal.

VIII. Vigilar la correcta direccion de la administracién de los recursos materiales, financieros y
humanos del Sistema.

IX. Vigilar la elaboracion de los estados financieros, asi como los Programas Presupuestarios
del Sistema, priorizando el correcto desahogo de las finanzas que corresponden al 6rgano
a su cargo.

X. Aprobar las acciones del Sistema y la coordinacidon interinstitucional para lograr los
objetivos previstos en las Leyes aplicables y los programas especificos, en cumplimiento
a las politicas de Asistencia Social.

XI. Someter a aprobacion del cabildo las politicas, lineamientos, directrices y criterios
generales de Asistencia Social, mismos que deberan estar incluidos en los planes anuales
de trabajo y en el plan general.

XII. Presentar, coordinar, discutir y apoyar a la secretaria general de presidencia, y en caso
de ser necesario, presentar a cabildo las propuestas, proyectos, programas, planes de
trabajo, presupuestos de ingresos y egresos, asi como sus modificaciones

Palacio Municipal S/N
Nauzontla, Puebla

C.P. 73550 Tel.:233 31 76018
Correo: nauzontla@puebla.gob.mx




iEl cambio 1o hacemos todos!

H. Ayuntamiento 2024-2027

NauZoNTLa |

presupuestales, e informes de actividades anuales del Sistema, para el eficaz
cumplimiento de sus objetivos, en los tiempos requeridos conforme a la normatividad
aplicable.

XIII. Presentar ante la secretaria general de presidencia, y en caso que asi se lo solicitasen
ante cabildo, las propuestas del plan general (duracién del periodo de establecimiento de
funciones del ayuntamiento en funciones; 3 afos, al menos que existan las excepciones
que determinen la legislacion aplicable) y el plan anual de trabajo.

XIV. Presentar los informes anuales de resultados mismos que incluiran el alcance de metas y
objetivos planteados.

XV. Promover la participacion de la ciudadania.

XVI. Integrar conforme lo dicte presidencia, el padron de vecinos del municipio.

XVII.Solicitar a la secretaria general de presidencia, los bienes o servicios que requieran la
direccion a su cargo y que sean de procedencia mediante licitacién publica, basandose en
el capitulo 5 “Del proceso de planeacion.

XVIII. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
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COORDINADOR (A) DE JURIDICO(A) DIF

Proporcionar servicios de asesoria y asistencia legal sin costo alguno, principalmente en
materia familiar, a personas que se encuentren en desventaja social y a la poblacion en general
gue lo requiera; interviniendo en todos los asuntos en los que sea parte, asi como elaborar y/o
revisar los documentos juridicos que suscriba el Sistema DIF Municipal.

FUNCIONES

|.  Brindar asesoria legal de a acuerdo a las necesidades de cada ciudadano;

[I. Brindar asesoria en los temas de tutela legitima y seguimientos, justicia para
adolescentes, red de difusores infantiles, apoyos judiciales y gubernamentales,
adopciones, alimentos, divorcios, guardas y custodias, visitas y convivencias,
intestamentario, etc.;

lll.  Realizar comparecencias para lograr que las partes intervinientes puedan solucionar sus
conflictos de forma voluntaria, cuando no se trate de delitos.

IV. Canalizar a la ciudadania al ministerio publico, defensoria publica, juez calificador y otras
dependencias de acuerdo a sus necesidades;

V. Colaborar con la busqueda de familiares de personas en situacion de vulnerabilidad,
cuando las circunstancias lo requieran.

VI.  Participar en los programas e informes que le competen al Sistema Estatal DIF y Sistema

DIF Municipal;

VII.  Asesorar juridicamente a las diferentes Unidades Administrativas del Sistema DIF
Municipal como érgano de consulta;

VIIl.  Difundir los criterios de interpretacion y de aplicacion de las disposiciones juridicas de

competencia del DIF.

IX. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos exclusivamente para
los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes que estén bajo su
resguardo;

X.  Implementar el Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo con los
lineamientos aplicables;

XlI.  Integrary elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y/o de los documentos
expedidos y recepcionados;
XlIl. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su

competencia, asi como las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato
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COORDINADOR (A) DE SALUD DIF

Brindar servicios médicos preventivos y curativos, atendiendo y examinando a pacientes en
general priorizando a nifias y a mujeres; a fin de preservar el bienestar y la salud de la ciudadania,
de acuerdo a procedimientos de asistencia médico/a.

FUNCIONES

I.  Brindar servicios de salud a través de consultas médicas a poblacién en general,
resguardando expedientes clinicos de pacientes y de manera confidencial;

II.  Coordinar la Jornada de Salud a través de programas, acercando los servicios del Sistema
DIF Municipal a las comunidades.

lll.  Resguardar la documentacion y operacion de los programas asignados para tener
informacion siempre disponible en caso de ser requerida;

IV. Realizar reportes mensuales acerca de pléticas y procedimientos para beneficiarios con
capacidades diferentes;

V. Gestionar apoyo para el traslado de pacientes que asisten a los diferentes hospitales en
la Ciudad de Puebla;

VI. Gestionar ante DIF Estatal apoyos encaminados a cumplir con las demandas de los
ciudadanos discapacitados segun sus necesidades. Proponer iniciativas que tiendan a
mejorar los tiempos de respuesta a las solicitudes hechas por la ciudadania. Asistir a
reuniones o asambleas programadas;

VII.  Solicitar a su jefe inmediato, materiales y equipo necesario para el desempefio 6ptimo de
sus actividades;
VIIl.  Gestionar y concertar apoyos de los sectores social y privado, para unir esfuerzos y

consolidar la participacion a favor de la salud de los pobladores;

IX.  Cumplir en el horario de trabajo que se le sea asignado por sus superiores;

X.  Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos exclusivamente para
los fines que estén afectos, debiendo informar a la Coordinacién Administrativa sobre el
alta, baja y cambio de area;

XI.  Implementar el Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo con los
lineamientos aplicables;
XIl.  Integrary elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y/o de los documentos
expedidos y recepcionados;
XIll.  Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su

competencia, asi como las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato
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PSICOLOGA

Mejorar la calidad de vida de los individuos que han sido victimas de maltrato, violencia,
abandono, por medio de servicios integrales promoviendo el respeto de sus derechos.

Diagnosticar y dar tratamiento ante trastornos psicologicos, emocionales y conductuales, por
medio de terapia individual, grupal o familiar, aplicando los modelos psicoterapéuticos,
conductuales, cognitivos y psicodinamicos y humanistas

FUNCIONES

Recibir las canalizaciones de la ciudadania, y asi mismo solicitar visitas domiciliarias
cuando el caso asi lo requiere;

Evaluar, diagnosticar y otorgar tratamiento individual a cada paciente que requiera el
servicio.

Dar seguimiento y realizar alta correspondiente;

IV. Llenado de historia clinica y notas diarias sobre el expediente de cada paciente;

V. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia.

VI.  Cumplir en el horario de trabajo que se le sea asignado por superiores;

VII.  Llevar a cabo el programa de atencion a menores y adolescentes en riesgo;

VIIl.  Buscar el acercamiento con las autoridades representantes de las comunidades, para
lograr de manera conjunta la implementacion de los programas del area de salud mental
y contribuir en la prevencion de riesgos psicosociales;

IX.  Trabajar de forma coordinada con las instituciones educativas pertenecientes al municipio,
para realizar con el alumnado y padres de familia platicas y talleres con temas de interés
social;

X. Disefar e impartir platicas con adolescentes y jévenes sobre el cuidado personal y los
riesgos psicosociales a los que estan expuestos;

Xl.  Proporcionar terapia psicolégica a las personas que atraviesan por un problema individual,
de pareja o familiar, segun lo solicitan;

Xll.  Realizar valoraciones psicologicas a menores de edad, jévenes y adultos, para
diagnosticar su estado psiquico y emocional y remitirlas a las instancias correspondientes,
por via oficio;

XIll.  Acudir a audiencias y representacion de cargo a peticién de casa de justicia;

XIV.  Apoyo en los resguardos y custodias de menores de edad;

XV. Apoyo a personas con posibles problemas mentales y/o consumo de sustancias
toxicolégicas;

XVI.  Cumplir en el horario de trabajo que se le sea asignado por sus superiores;

XVII.  Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos exclusivamente para
los fines que estén afectos, debiendo informar a la Coordinacion Administrativa sobre el
alta, baja y cambio de area,

XVIIl.  Implementar el Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo con los
lineamientos aplicables;
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XIX.  Integrary elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y/o de los documentos
expedidos y recepcionados;

XX. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia, asi como las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato

COORDINADOR(A) DE DESARROLLO COMUNITARIO DIF

Orientar a la poblacion de las comunidades y colonias, invitandolas a que se integren a los
diferentes talleres que el DIF pone a su servicio sin costo alguno, para su aprendizaje,
autoconsumo y produccion, para que, obtengan un ingreso econémico para su hogar y asi tengan
herramientas necesarias para poder desarrollarse dentro de la sociedad

FUNCIONES

I.  Hacer un diagnéstico en las localidades para conjuntarlas y poder impartir los talleres en
puntos estratégicos, de esta manera tiene un ahorro econémico y da respuesta a la
poblacién de las colonias;

[I. Llevar a cabo la apertura de talleres en la mayor parte de comunidades y colonias. (Con
la finalidad de que la poblacion tenga la oportunidad de desarrollar en su aprendizaje,
autoconsumo y produccion. Para lograr un beneficio econémico en sus hogares);

lll.  Coordinar la asistencia de las personas en los talleres para que por medio de otras areas
del Sistema DIF Municipal se impartan platicas que fortalezca a la familia;

IV. Solicitar los reconocimientos para las personas que terminan su curso en los diferentes
talleres. (Con el objetivo de premiar el esfuerzo de las beneficiarias, se entregan
reconocimientos.

V. Llevar a cabo exposiciones de los diferentes talleres para que demuestren lo aprendido a
familiares, comunidad y autoridades que dieron su apoyo;

VI.  Cumplir en el horario de trabajo que se le sea asignado por sus superiores;

VII.  Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos exclusivamente para
los fines que estén afectos, debiendo informar a la Coordinacién Administrativa sobre el
alta, baja y cambio de area,;

VIIl.  Implementar el Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo con los
lineamientos aplicables;

IX. Integrary elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y/o de los documentos
expedidos y recepcionados;

X. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia, asi como las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato
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COORDINADOR(A) DE ALIMENTOS DIF

Brindar un servicio eficiente mediante el Sistema Municipal DIF ante la gestién, recepcion
y entrega de alimentos a la poblacion mas vulnerable, verificando que se cumplan las normas y
politicas de operacion establecidas

FUNCIONES

I.  Coordinar programas para promover la cultura de la nutricién de nifios, jévenes adultos y
adultos mayores en riesgo de enfermedades relacionadas con trastornos alimenticios;

[I.  Ubicar y supervisar la aplicacion adecuada de cada uno de los programas alimentarios,
dirigidos a los distintos niveles de la poblacion basandose en los lineamientos marcados
para su ejecucion;

[ll.  Supervisa los preescolares de las diferentes comunidades para verificar que el programa
“‘Desayunos Calientes/ Frios” este funcionando conforme a los Reglas de operacion;

IV.  Visita y supervisa los comedores de las diferentes comunidades para verificar fechas de
caducidad, peso y talla de los nifios y que se cumpla en tiempo y forma conforme a los
Lineamientos del Programa,;

V. Brinda informacién a las personas sobre los diferentes programas y apoyos que maneja
el Sistema DIF Municipal;

VI.  Coordinar y supervisar la entrega de los insumos del programa alimentario;

VII.  Coordinar y supervisar el desarrollo del programa de orientacion alimentaria;
VIIl.  Supervisar y verificar que los programas se realicen conforme a los lineamientos
establecidos;

IX.  Cumplir en el horario de trabajo que se le sea asignado por sus superiores;

X.  Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos exclusivamente para
los fines que estén afectos, debiendo informar a la Coordinacion Administrativa sobre el
alta, baja y cambio de area,;

XI.  Implementar el Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo con los
lineamientos aplicables;
XIl.  Integrary elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y/o de los documentos
expedidos y recepcionados;
Xlll.  Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su

competencia, asi como las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato
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AUXILIAR DE DESAYUNOS ESCOLARES DIF

Vigilar y proteger la calidad de la alimentacion en los diversos desayunadores escolares.

FUNCIONES

I.  Vigilar el adecuado almacenamiento segun normas de higiene y seguridad alimentaria, en
los diversos
II.  Gestionar el requipamiento de los diversos desayunadores que tengo a cargo.
lll.  Apoyo en la integracion de los comités de desayunos y asi apoyar las necesidades que
se presenten en los mismos.
IV.  Recibir los insumos o productos entregados por delegacion y hacerlos llegar a los diversos
desayunadores escolares.
V. Verificar la calidad, cantidad y fecha de caducidad de los insumos que seran entregados.
VI. Capacitar a las cocineras y comité sobre las normas de higiene durante la manipulacion
de alimentos.

VIl.  Asegurar que cada estudiante reciba su racion completa, promoviendo el consumo de
alimentos y bebidas saludables.
VIIl.  Cumplir en el horario de trabajo que se le sea asignado por sus superiores;

IX.  Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos exclusivamente para
los fines que estén afectos, debiendo informar a la Coordinacion Administrativa sobre el
alta, baja y cambio de area,;

X.  Implementar el Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo con los
lineamientos aplicables;

Xl.  Integrary elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y/o de los documentos
expedidos y recepcionados;

XIV. Registro de peso y talla de los estudiantes para captar a los que estén en estado de
desnutricion, asi mejorar su alimentacion y disminucién de riesgo de enfermedades.

XV. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia, asi como las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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PARAMEDICO MUNICIPAL

Atender los diversos servicios de emergencia solicitados por la ciudadania, en forma
oportuna, eficaz y eficientemente, asi mismo brindar la atencion médica prehospitalaria cuando
es requerido, para proteger la integridad fisica y de bienes de la ciudadania.

FUNCIONES

I.  Brindar apoyo en los servicios y acciones requeridos por la sociedad
II.  Auxiliar al paciente o victima utilizando las técnicas de movilizacion e inmovilizacion
adecuando la conduccién a las condiciones del mismo, para realizar un traslado seguro a la
Unidad Médica.
lll.  Actualizar la recepcion del equipo verificando su funcionamiento y estado en el que se
encuentra.
IV. Realizar un buen manejo de las herramientas materiales que se proporcionen a la
direccion.
V. Participar e impartir capacitaciones en materia de primeros auxilios;
VI.  Ejecutar técnicas de soporte vital basico ventilatorio y circulatorio en situacion de
compromiso y de atencion basica inicial en situaciones de emergencia.
VII.  Auxiliar en la clasificacion de las victimas en todo tipo de emergencia y catastrofes.
VIIl.  Ejecutar apoyo béasico al paciente, familiares y afectados en situaciones de crisis y
emergencias sanitarias,
IX.  Auxiliar y apoyar la demanda de asistencia sanitaria recibida en los centros gestores.
X. Auxiliar y apoyar al personal médico y de enfermeria en la prestacion del soporte vital
avanzado al paciente en situaciones de emergencia.
Xl.  Brinda apoyo al traslado de pacientes al centro de atencibn médica respectivo y entrega la
informacién pertinente, cuando corresponda.

XIl.  Auxiliar en el rescate de cadaveres en accidentes vehiculares, rios, presas, canales,
barrancas, estructuras colapsadas, etc.
XIIl.  Brinda apoyo al mantenimiento del equipo de atencion prehospitalaria o lo traslada para su

esterilizacion cuando corresponda
XIV. Recabary administrar las existencias de material sanitario
XV. Reportar a su jefe inmediato cualquier anomalia en su personal o0 equipo;
XVI.  Ejecutar las disposiciones de caracter general emitidas por sus superiores;
XVIl.  Manejar equipos de radiocomunicacion en situaciones de emergencia;
XVIIl.  Integrar y elaborar un reporte de las actividades realizadas;
XIX.  Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia, asi como las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato
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COMANDANTE.

El comandante municipal es un funcionario o empleado publico (de acuerdo al
lineamiento establecido en el articulo 108 de la CPEUM), que no fue electo, sino elegido
conforme a las bases estipuladas en el apartado anterior “Proceso, formas de
contratacion y permanencia del personal de seguridad publica municipal”. Las
obligaciones para ser comandante son las establecidas en las leyes de seguridad
publica nacional y estatal, asi como en la Ley Organica Municipal y demas aplicables.

El comandante municipal es el principal responsable del cuerpo de seguridad
publica del municipio que ha sido encomendado a su mando, conformado por el nimero
de elementos que para ello crea conveniente, aprobado por cabildo, en apego al
cumplimiento de los documentos rectores y planes de la dependencia a la que se
encuentra.

La forma en cdmo se elige debe ser definida por el director de gobernacion, ya
que su puesto debe ser de promocion, en apego al capitulo 8.14 “Proceso, formas de
contratacion y permanecia del personal de seguridad publica municipal”. Asi mismo y
con la finalidad de mejorar el ejercicio administrativo y de vigilancia que se desprende de
dicho cargo, deben existir por lo menos 2 comandantes dados de alta en el sistema de
seguridad publica municipal, y a cada uno se le debe asignar como minimo la
comandancia de 7 miembros de policia preventivos.

Tendra en conjunto de la regiduria de gobernacion, la obligacion de velar por la
seguridad y disfrute de los bienes y derechos de los habitantes, en apego a los principios
de legalidad, eficiencia, objetividad, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos
humanos, respetando la ley organica municipal y todo lo presente tanto en texto como
contexto en dicha Ley, asi como la Ley de Seguridad Publica del Estado, y demas leyes
aplicables.

FUNCIONES.

L. Comandar el cuerpo de seguridad publica del Municipio que le haya sido encomendado,
observando en todo momento las metas y objetivos fijados por el director de gobernacion, el Plan
Municipal de Desarrollo y la normatividad vigente.

a. En caso de existir mas de un comandante, trabajaran de manera conjunta para dar
cumplimiento al anterior inciso.
b. En caso de controversia con sus similares jerarquicos debera siempre actuar de forma

ética, congruente y apoyarse para la resolucion de conflictos por parte del director.

II. Asumir la responsabilidad de los elementos que comanda de policia preventiva del
municipio.

III. Representar en el ambito de su competencia, en aquellos asuntos que tenga interés.
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IV.  Colaborar de forma respetuosa, con el director de gobernacion, con la intencion de
formular juntos los planes y manuales que correspondan a su area. Esto solo en caso de ser
necesario.

V. Informar a la direccion del personal que haya cometido posibles infracciones, para el
establecimiento de las posibles sanciones y medidas disciplinarias.

VI. Apoyar para el establecimiento anual del anteproyecto de presupuesto de egresos de la
direccion. Esto solo en caso de ser necesario.

VII. Asistir a reuniones interinstitucionales y con la ciudadania para suscribir acuerdos en
materia de su competencia.

VIII. Comandar y supervisar las actividades del personal a su cargo, a fin de que éstos
implementen adecuadamente las acciones tendientes a salvaguardar la paz social, el orden
publico y la seguridad ciudadana prevaleciendo el respeto a los derechos humanos de cada
individuo.

IX.  Escuchar y recibir las peticiones de los diversos grupos sociales organizados y/o de
particulares, en materia de proteccion civil, comercio informal y seguridad interna del Municipio.
X. Apoyar en la organizacion, integracion y funcionamiento de las mesas directivas de
participacion ciudadana, asi como lo referente al proceso de renovacion y eleccion de los
integrantes de las Presidencias de la Junta Auxiliar , comunidades y sus Inspectorias que
integran el Municipio, velando siempre por que las mismas, se realicen en concordancia con los
principios rectores del derecho electoral. Asi como también, presentar a las instancias que
determine el presidente Municipal, los expedientes para la remocién de las Junta Auxiliar en su
caso.

XI.  Apoyar a la junta auxiliar, inspectores municipales de las comunidades y publico en
general cuando requiera la asistencia del cuerpo de seguridad publica municipal para la
prevencion del delito y mantenimiento de la paz, en apego a la legalidad existente, de manera
objetiva e imparcial.

XII. Mantener constante comunicacion con el director de gobernacion para inférmale de las
actividades y/o movimientos politico-sociales que pudiesen afectar la paz y tranquilidad social en
el Municipio.

XIII. Mantener diferentes canales de comunicacion con los distintos sectores de la sociedad,
para conocer su opinion y propuesta sobre los diferentes asuntos politicos o socioculturales que
pudiesen llegar a impactar de forma positiva o0 negativa a la sociedad en su conjunto.

XIV. Colaborar en medida de las facultades delegadas, con la Unidad Operativa Municipal de
Proteccion Civil, para la prevencion, auxilio, recuperacion y apoyo de la poblacion en situaciones
de desastre, para lo cual debera coordinarse con las autoridades del Gobierno Federal y Estatal,
y concretar

con las Instituciones y Organos del sector Social y Privado, las acciones conducentes a la
obtencion del mismo obijetivo.

XV. Revisar, supervisar y asegurar, cuando asi se lo solicite el director, el correcto uso de la
via publica conforme a lo establecido en la normatividad aplicable.

XVI. Rendir los informes que le sean solicitados por parte de la direccion.

XVII. Proponer al director o regidor de gobernacion, la contratacion del personal que integrara
el cuerpo de seguridad publica del municipio, mismo que debera ir en apego a la Ley General de
Sistema Nacional de Seguridad Publica, a la Ley de seguridad publica del Estado de Puebla, la
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Ley organica municipal y las demas aplicables; asi como en consideracion al apartado anterior
“Proceso, formas de contratacion y permanencia del personal de seguridad publica municipal”.
XVIII. Acatar las actividades de apoyo que le sean encomendadas por parte de la direccion, con
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, Estatal y con los demés
Gobiernos Municipales, para la prevencion, auxilio y apoyo a la poblacion en caso de desastres.
XIX. Velar en todo momento por la seguridad y tranquilidad del municipio.

XX.  Apoyar en la creacion y funcionamiento de los mecanismos de atencién ciudadana para
priorizar el pronto cumplimiento de las actividades de atencion ciudadana para la prevencion del
delito.

XXI. Colaborar para la generacion de la base de datos para la existencia de los indicadores y/o
medidores de los indices de violencia y delincuencia que puedan afectar la paz, el bienestar y el
goce de los derechos de los ciudadanos.

a. La base de datos debera permitir la existencia de una vision objetiva de la realidad social,
para el posterior establecimiento de estrategias y lineas de accidon que influyan de manera directa
en el bienestar de las personas.

b. Las estrategias y lineas de accion deberan ir en apego a los planes de la institucion los
documentos rectores.
C. Se debera apegar al inciso 7 “Proceso de planeacién” del presente manual.

XXII. Colaborar con los programas que derivaran en las acciones que brinden respuesta a los
indices de inseguridad que deberan estar planteados por los planes de la dependencia, con la
finalidad de evitar el incremento de la delincuencia y procurar el mantenimiento de la paz.

XXIII. Colaborar con los programas de atencidn oportuna a victimas del delito para procurarles
su bienestar fisico, econémico y social.

XXIV. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y demas que
le sean delegadas por la Presidenta Municipal.

POLICIA MUNICIPAL.

El policia municipal adscrito a la direccion de gobernacion es un funcionario o empleado
publico (de acuerdo al lineamiento establecido en el articulo 108 de la CPEUM), que no fue
electo, sino elegido conforme a las bases estipuladas en el apartado anterior “Proceso, formas
de contratacion y permanencia del personal de seguridad publica municipal”, que surge al interior
del cuerpo de seguridad publica del municipio luego de haber aprobado el proceso de seleccidn,
cumpliendo con todos los requisitos que le fueron solicitados para tal efecto.

El policia preventivo municipal adscrito a Seguridad Publica Municipal es miembro
responsable de la seguridad publica del municipio encomendado al mando del comandante, en
apego al cumplimiento de los documentos rectores y planes de la dependencia a la que se
encuentra.

No se encuentra al mando del secretario, sin embargo, debera cumplir con toda instruccion
gue le sea proporcionada por este, siempre y cuando se le informe que fue por decisién o
conducto del comandante.
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Tendrd en conjunto de la comandancia y de la direccion o regiduria de gobernacion, la
obligacion de velar por la seguridad y disfrute de los bienes y derechos de los habitantes, en
apego a los principios de legalidad, eficiencia, objetividad, profesionalismo, honradez y respeto
a los derechos humanos, respetando la ley organica municipal y todo lo presente tanto en texto
como contexto en dicha Ley, asi como la Ley de Seguridad Publica del Estado, y demas
aplicables.

FUNCIONES.

L. La principal funcion del policia preventivo municipal (denominado a partir de ahora como
“policia”) es apoyar a la comandancia y de manera especifica al comandante para el cual se
encuentre en orden jerdrquico inferior con la intencién de generar la certeza, eficiencia, eficacia,
asi como el cumplimiento de las metas y objetivos de los planes de la dependencia y el plan
municipal de desarrollo, implementando las acciones que sean pertinentes para su realizacion.

a. En ausencia temporal por cualquier motivo, de su comandante superior debera acatar las
instrucciones que le sean giradas por parte del secretario del mismo.

b. En ausencia definitiva del comandante superior a quien reporta, acatara las instrucciones
gue le sean giradas por parte del secretario del mismo.

c. En ausencia de ambos, debera reportarse directamente a direccidén para determinar de
quien recibira instruccion.
I Apoyar en las funciones que le sean designadas por comandancia.
III. Brindar el apoyo de enlace a las juntas auxiliares, inspectores municipales de las
comunidades y publico en general cuando requiera la asistencia del cuerpo de seguridad publica
municipal para la prevencion del delito y mantenimiento de la paz, en apego a la legalidad
existente, de manera objetiva e imparcial.
IV.  Mantener constante comunicacion con su comandante para inférmale de las actividades
y/lo movimientos politico-sociales que pudiesen afectar la paz y tranquilidad social en el
Municipio.
V. Apoyar en las actividades que le designe su comandante y que tengan relacién con la
Unidad Operativa Municipal de Proteccion Civil, para la prevencion, auxilio, recuperacion y apoyo
de la poblacion en situaciones de desastre, para lo cual debera coordinarse con las autoridades
del Gobierno Federal y Estatal, y concretar con las Instituciones y Organos del sector Social y
Privado, las acciones conducentes a la obtencién del mismo objetivo.
VI. Rendir los informes que le sean solicitados por parte de la comandancia.
VII. Velar en todo momento por la seguridad y tranquilidad del municipio.
VIII. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia, en estricto
apego al derecho.
IX. Las demas que les confiera la Presidenta Municipal, Regidor de Gobernacion o
Comandante de la Policia Municipal.
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INTENDENTE

Los o las intendentes de la oficina de presidencia municipal son funcionarios o empleados
publicos (de acuerdo al lineamiento establecido en el articulo 108 de la CPEUM), que no fue
electo, sino designado de forma directa por la presidenta municipal o el secretario general. No
existe normativa alguna que obligue al asistente a tener un conocimiento especifico en
determinada &rea, edad maxima o minima, ni ninguna habilidad especifica. Su principal funcién
es la de ayudar al cumplimiento de las tareas encomendadas a la oficina a la cual se encuentra
adscrito.

MISION

Brindar un servicio eficiente con la finalidad de conservar la imagen y limpieza de los
espacios publicos, asi como de las oficinas e interiores de la presidencia municipal.

VISION

Brindar un servicio eficiente y de calidad que dé prioridad al buen mantenimiento de las
instalaciones que conforman el ayuntamiento del municipio, para que los ciudadanos que acudan
a ellas encuentren un espacio adecuado para el tramite de sus solicitudes.

FUNCIONES.

I. Brindar el servicio de limpieza a las instalaciones que conforman el honorable
ayuntamiento para el municipio de Nauzontla.

Il. Mantener limpios bafios, patios, jardines, oficinas y deméas en los horarios de
atencion asegurando asi que el ciudadano que acuda a las mismas encuentre un
espacio agradable, saludable y limpio para el tramite de sus peticiones.

[ll. Desarrollar aquellas funciones inherentes al area de su adscripcion.

IV. Tener la disponibilidad para desempefiarse en las distintas actividades del area;
V. Utilizar de manera responsable los insumos de limpieza;
VI. Utilizar de manera responsable los utensilios y equipo con el que realizan su
actividad;
VIl. Realizar limpieza, recoleccion y traslado de residuos en las oficinas y espacios
publicos.
VIIl. Realizar la limpieza, recoleccion y traslado de los residuos en calles, banquetas
camellones asi como en todos aquellos espacios de paso peatonal y de vehiculos;
IX. Separar toda aquella basura que sea altamente contaminante o que pueda causar
un dafio nocivo para la salud de quien la maneje;

X. El personal de intendencia tendra la obligacion de realizar la limpieza en las oficinas
e interiores del ayuntamiento;

Xl. La limpieza de las oficinas se debera realizar lo antes posible para no retrasar las
actividades de las areas correspondientes;
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XIl. El personal de intendencia debera tener cuidado con el material electronico en las
areas para conservar su buen estado y evitar los desperfectos por el contacto con
los liquidos y/o solventes;

XIll. El personal de intendencia deberd preguntar a cerca de la basura sobre los
escritorios evitando asi el desechar algin documento o informacion relevante para el
area;

XIV. Apoyar en actividades de la Administracion Municipal fuera del horario de trabajo,
siempre y cuando asi lo indique el Jefe Inmediato y/o Presidenta Municipal;

XV. Apoyar en los eventos y actividades ya sea dentro o fuera de la oficina segun lo
indique su Jefe Inmediato o Presidenta Municipal.

LIMPIA PUBLICA

Administracion del personal y equipo a su cargo para el correcto Control, mantenimiento
y limpieza de los espacios publicos.

Mantener en buen estado y con buen aspecto los espacios publicos e instalaciones del
Ayuntamiento.

MISION

Mantenimiento, limpieza de los espacios publicos del municipio.
FUNCIONES

I. Programar, ejecutar y supervisar el servicio publico de limpia en: calles, avenidas, callejones,
plazas, auditorios, monumentos, fuentes, fachadas, paradores, kioscos, parques, mercados,
rastro y panteones;

Il.Realizar de manera programada y coordinada, el mantenimiento de: guarniciones;
[ll.Programar y coordinar los servicios de: recoleccion, traslado, transferencia y confinamiento de
la basura en la Cabecera Municipal y de las comunidades;
IV.Elaborar los informes estadisticos relativos a la prestacibn de los servicios publicos
municipales a su cargo;
V.Supervisar gue el camidn recolector de basura este limpio y en perfectas condiciones;
VI.Apoyar con la recoleccién y el traslado de los residuos sélidos, en la compactadora y/o
canastilla, hasta el tiradero municipal,
VIl.Verificar y llevar un reporte de la ruta del camion recolector.
VIll.Verificar y coordinar el traslado de los residuos al sitio de relleno sanitario;
IX.Conservar en buen estado y brindar la limpieza de las calles, plazas, jardines y establecimientos
publicos, asi como los alrededores de la cabecera municipal;
X.Verificar que el personal a su cargo realice adecuadamente las actividades asignadas;
XI.Administrar, conservar y dar mantenimiento al transporte recolector de basura;
Xll.Realizar de manera programada la poda de jardines y arboles;
Xlll.Mantenimiento y limpieza de los panteones;
XIV.Mantenimiento y limpieza de la Presidencia Municipal
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XV.Mantenimiento y limpieza del Auditorio Municipal.

XVI.Dar el mantenimiento correcto a las areas verdes con las que cuenta el municipio;
XVIl.Informar al responsable del &rea y este a su vez a las autoridades sanitarias correspondientes
la disposicion de desechos que requieran ser recolectados y tratados de manera especial.
XVIII.Apoyar en actividades de la Administracion Municipal fuera del horario de trabajo, siempre

y cuando asi lo indique el Jefe Inmediato y/o Presidenta Municipal,
XIX.Apoyar en los eventos y actividades ya sea dentro o fuera de la oficina segun lo indique su
Jefe Inmediato o Presidenta Municipal.

CHOFER / CHOFER CAMION RECOLECTOR

Cuidar y Operar de manera responsable las unidades evitando a toda costa su mal
funcionamiento.

MISION

Dar correcto uso y mantenimiento a las unidades y parque vehicular del Ayuntamiento.

FUNCIONES

I. Mantener limpias y en buen estado las unidades;

Il. Todos los choferes deberan realizar una bitacora de ruta donde especificaran el lugar y la
actividad que realizaran, tomando en cuenta que el tiempo sera indistinto solo se registrara
la hora de salida y al regreso la entrada,;

[ll. Utilizar las unidades Unica y exclusivamente para las tareas asignadas;

IV. Hacer uso adecuado y responsable del diésel y gasolina, asi como de los insumos para el
mantenimiento de las unidades;

V. Reportar fayas o desperfectos de las unidades al jefe inmediato o encargado de
maquinaria,

VI. Evitar hacer uso de las unidades mientras estas presenten fayas o estén en consideradas
para hacer reparacion;

VII. Es necesario que los choferes de vehiculos tengan al corriente su licencia de manejo; o
fatiga.
VIII. Evitar manejar u operar los vehiculos y/o maquinaria en estado de ebriedad, cansancio.

IX. Evitar tomar rutas peligrosas o realizar trabajos arriesgados que no autorice el jefe
inmediato o Encargado de Maquinaria;

X. En caso de algun accidente, desperfecto o mal manejo de las unidades, que haya sido
causado por la irresponsabilidad del conductor u operador, o quien fuere responsable, este
sera acreedor a la sancion que dicte la Presidenta Municipal, ademas de hacerse
responsable y cubrir los dafios a terceros que se realicen y/o sanciones judiciales que se
generen;
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XI. Apoyar en actividades de la Administracién Municipal fuera del horario de trabajo, siempre
y cuando asi lo indique el Jefe Inmediato y/o Presidenta Municipal; y

XIl. Apoyar en los eventos y actividades ya sea dentro o fuera de la oficina segun lo indique
su Jefe Inmediato o Presidenta Municipal.

FONTANERO

La instalacion y mantenimiento de redes de tuberias para el abastecimiento de agua

potable y evacuacion de aguas residuales.

Trabajar de manera eficiente para brindar un servicio de calidad.

MISION

Vigilar el mantenimiento y funcionamiento de los sistemas de suministro de agua potable.

FUNCIONES

Conservar las herramientas y utensilios con los que realizan su actividad;
Realizar el bombeo y suministro de agua potable;
Realizar junto con el director de CAPASC el calendario de suministro de agua;

IV. Realizar la cloracién de los suministros de agua la cual sera de acuerdo a su capacidad
de almacenaje;
V. Realizar la bitacora de actividades que realizan segun el dia y la accién y la comunidad;
VI. Mantenimiento y limpieza de las captaciones de agua,;
VII. Informar al jefe inmediato las fisuras o fayas en las captaciones para su rapido
mantenimiento;
VIIl. Preveniry reparar fugas de las redes de suministro;
IX. Dar el correcto mantenimiento a las redes de distribucion y suministro;
X. Realizar la instalacion de tomas domiciliarias;
XI. Informar al director de las quejas que les haga extensa la ciudadania para darles una
pronta solucion;
XIl. Realizar recorridos de inspeccion y vigilancia para dar un buen mantenimiento y observar
fayas en los sistemas de suministro;
XIll. Apoyar en actividades de la Administracion Municipal fuera del horario de trabajo, siempre
y cuando asi lo indique el Jefe Inmediato y/o Presidenta Municipal; y
XIV. Apoyar en los eventos y actividades ya sea dentro o fuera de la oficina segun lo indique su
Jefe Inmediato o Presidenta Municipal.
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MANTENIMIENTO

Mantenimiento en todas las instalaciones del Ayuntamiento Municipal, asi como de las
areas Publicas, dar apoyo a otras areas con previa autorizacién de la Presidenta Municipal.

El resultado esperado del encargado de Mantenimiento del Ayuntamiento se enfoca en
mantener, las instalaciones tanto del Ayuntamiento como publicas, en optimo funcionamiento,
mejorando la calidad, y evitando gastos innecesarios.

MISION

Llevar a cabo la instalacion, prestacion y mantenimiento de los servicios de alumbrado
publico, Fontaneria, manteniéndolos de manera prioritaria en las areas de la presidencia
municipal, asi como en las areas publicas.

FUNCIONES

I. Hacer instalaciones eléctricas y dar mantenimiento a las instalaciones del ayuntamiento y
todo el Municipio.

Il. Realizar actividades de prevencion y mantenimiento del alumbrado publico.

[ll. Realizar la colocacion de canalizaciones, cableado, accesorios y dispositivos, observando
las normas eléctricas y de seguridad en la aplicacién de los procedimientos y en la utilizacién
del equipo y la herramienta. Mantenimiento eléctrico en las instalaciones eléctricas de los
edificios propiedad del municipio.

IV. Supervisar que los trabajos se realizan de tal manera que se tomen ciertas medidas de
seguridad para evitar accidentes en las actividades que realice.

V. Dar apoyo a las escuelas y a las asociaciones que tengan edificios publicos, previa
autorizacion de la autoridad correspondiente.

VI. Realizar instalaciones de Fontaneria, en las instalaciones del Ayuntamiento

VII. Realizar trabajos de Albafiileria en las instalaciones del Ayuntamiento
VIIl. Realizar las demas funciones que se le asignen por la naturaleza de su cargo y en
cumplimiento de los fines institucionales.

IX. Dar servicio a todas las comunidades, cabecera y edificios publicos en reparacién o
mantenimiento de instalaciones eléctricas y ldmparas de alumbrado publico.

X. Brindar un servicio de calidad al ayuntamiento y sus comunidades en relacién a los trabajos
de albaniileria requeridos.

XI. Construir y dar mantenimientos a los diferentes trabajos encomendados.

Xll. Apoyar a la supervision de obras publicas en todas las actividades que le sean
encomendadas y de interés por parte de la direccion a la cual se encuentra adscrito.
XIll. Velar por el buen cuidado del alumbramiento publico municipal.
XIV. Detectar las fallas que pudieran representar un peligro para el buen funcionamiento de los
sistemas eléctricos del municipio.
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XVI.

XVII.

XVIII.
XIX.

XX.
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. Informar a su supervisor sobre la necesidad de talar algun arbol que pueda representar un

peligro para el buen funcionamiento de los sistemas de electricidad del municipio.

Informar al director sobre las construcciones que pongan en peligro el buen funcionamiento
de los sistemas de electricidad del municipio.

Informar a su supervisor sobre cualquier posible foco de riesgo que pudiese afectar el buen
funcionamiento de los sistemas de electricidad del municipio.

Colaborar conforme los convenios existentes con los niveles federal y estatal de gobierno en
el apoyo de la mejora, reparacion o cambio de los sistemas eléctricos del municipio.
Apoyar en actividades de la Administracion Municipal fuera del horario de trabajo,
siempre y cuando asi lo indique el Jefe Inmediato y/o Presidenta Municipal;

Apoyar en los eventos y actividades ya sea dentro o fuera de la oficina segun lo indique

su Jefe Inmediato o Presidenta Municipal.




