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TESM/2018-2021/PROC/07

RECURSOS FISCALES Fecha de elaboracién:

'D(‘TACAMAX'"TLAN RECAUDACFlgEND[l):LIMPUESTO 20-OCTUBRE-2018

Numero de Revisidon: O

Area de aplicacién: Objetivo: Dar a conocer los pasos para el cobro
Direccién de Ingresos de impuesto predial a los Contribuyes.
Conceptos:

RURAL: Tipo de predio sobre el cual se realizan trabajos agricolas y se encuentran alejados de la
urbanizacién.

URBANO: Tipo de predio que se encuentra céntrico y tiene una construccidn sobre él.

EJERCICIO FISCAL: Afio de pago.

BASE CERO: Predios en que la superficie del terreno viene en cero.

FACTOR DE ACTUALIZACION: El importe que se le incrementa al total de cobro, por no cumplir
con sus pagos a tiempo.

IMPUESTO ACTUALIZADO: Importe total sumandole el factor actualizacién.

RECARGO: Importe que se establece la Secretaria de Finanzas, para incrementar a ejercicios
anteriores.

A.T.M. Auxiliar de Tesoreria Municipal.

Descripcion del proceso. Responsable.

1. Solicitar al contribuyente su boleta predial de afios pasados. AT.M.

2. En caso de que no se presente el titular a realizar el pago, se le
solicitard a la persona que desea hacer el pago los siguientes
documentos: boleta predial de afios pasados, copia de la credencial
de elector del titular de la cuenta con firma autdgrafa en la parte
inferior de la copia y copia de la credencial de elector de la persona
que desea realizar el pago.

3. buscar el nimero de cuenta y tipo de predio (se encuentra ubicado
en la parte superior derecha de la boleta).

4. Si no cuenta con ella, a base del nombre buscar en el padrén del
afio correspondiente, el nUmero de cuenta.

5. Recurrir al cajén del boletaje, y buscar el numero de cuenta, (las
boletas estdn ordenadas de forma numérica, segin el tipo de
predio).

6. Sacar la boletay revisar el total de afios que se adeudan.

7. En caso de que existan rezagos se informara al contribuyente de la
situacién y se le calculara el monto de los recargos.

8. Se realiza el calculo de los importes (impuesto actualizado vy
recargos) y se notifican al contribuyente.

9. Llenar las cuatro partes de la boleta predial, con los importes ya
calculados. (impuesto actualizado y recargos).

10. Si el contribuyente es de tercera edad, viuda o discapacitado (a),
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TESM/2018-2021/PROC/07

RECURSOS FISCALES

Fecha de elaboracién:

'D(‘TACAMAX'"TLAN RECAUDACFlgEND[l):LIMPUESTO 20-OCTUBRE-2018

Numero de Revisidon: O

11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.
22.

23.
24.

25.
26.
27.

28.
29.
30.
31.

32.
33.
34.
35.

36.
37.

38.

39.

40.

solicitar una copia de su credencial del INAPAM.

Aplicar el descuento del 50% al impuesto total.

Colocar el sello de pagado en las cuatro partes del recibo.
Desprender la boleta por la mitad.

Realizar el cobro correspondiente.

Entregar al contribuyente la parte de la boleta que dice
“contribuyente y recibo informativo”

De la parte de la boleta que se queda, desprenderla por la mitad y
separarlo, segln sea para la secretaria de finanzas y la tesoreria
municipal.

Se le colocara el nombre del contribuyente, domicilio, tipo de
predio y nimero de cuenta al recibo.

Hacer la mencidn de que ejercicio fiscal se estd cobrando, el nombre
del predio, la ubicacién y superficie total del predio.

Ingresar la cantidad a cobrar con niumero vy letra.

Ingresar fecha de cobro.

Sellar con “pagado”.

Entregar al contribuyente el recibo blanco que es el documento que
acredita el pago.

Sacar una copia al recibo verde.

La copia del recibo pasara a ser de la secretaria de finanzas y el
recibo verde se quedara en la tesoreria.

Ingresar el total cobrado a la caja.

Realizar informe predial mensual.

Separar las boletas prediales, seglin el ejercicio fiscal y tipo de
predio.

Sumar el total de boletas cobradas, segln el ejercicio.

Abrir la carpeta que tiene el nombre de predial.

Abrir la carpeta con el nombre de informe.

En el formato 1 ya establecido para el informe, ingresar el total de
boletas rusticas y urbanas cobradas, del ejercicio corriente.

Ingresar el importe a cobrar.

Ingresar el total de descuentos, que se aplicé al monto a cobrar.

Y al final el monto total cobrado.

En la segunda parte del formato, es para afos pasados, y se debe
anotar el importe a cobrar, segun el afio fiscal.

En la siguiente columna, anotar los descuentos aplicados.

En el formato 3, en el primer recuadro anotar el total de boletas
pagadas en el afio corriente.

En el segundo recuadro, anotar el total de boletas que fueron
pagadas de afos pasados y afio en curso, y.

En el tercer recuadro, el total de boletas que fueron pagadas
Unicamente de afios anteriores.

En caso de que el contribuyente requiera factura, se le solicitan sus
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RECURSOS FISCALES

TESM/2018-2021/PROC/07

Fecha de elaboracién:

3XTACAMAXT|TLAN RECAUDACFlgENDl:l):LlMPUESTO 20-OCTUBRE-2018

Numero de Revisidon: 0

41.

42.

43.
44,

45.

46.

47.
48.

49.

50.

51.

52.

53.

datos fiscales.

Se entregan los datos fiscales del contribuyente al drea de

contabilidad y se solicita que se emita el CFDI y XML

correspondiente.

En el padrén electrdnico se resalta con color verde los datos de las

boletas prediales pagadas en el dia.

Al final del dia se realiza el reporte de cobro de impuesto predial

Se inicia por ordenar de manera numérica las boletas por ejercicio

fiscal y tipo de predio.

Se abre el formato electréonico de reporte de cobro de impuesto

predial.

Se colocan los datos correspondientes a cada boleta en los campos

especificos en el formato de reporte.

Se realiza la suma de los ingresos por concepto de impuesto predial.
Se entrega el original del reporte de cobro predial junto con el

dinero integro en efectivo al tesorero.

El tesorero firma acuse de recibo en copia del reporte del cobro

predial, mismo que resguarda el cajero.

El dinero en efectivo queda en resguardo del tesorero.

El dinero es depositado a la cuenta correspondiente de manera

semanal ya que en el municipio no se cuenta con alguna institucion

bancaria.

El horario de atencién de cobro de impuesto predial es de 9:00 a

13:00 horas y de 14:00 a 16 horas.

Esta actividad estara a cargo de un cajero.

Contralor M

P gﬁédmdt!éﬂ 2
5
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TESM/2018-2021/PROC/101

IXTACAMAXTITLAN INGRESOS PARTICIPACIONEs | Fecha de elaboracion:

Gobierno Munici pal 2018 - 2021 20_OCTUBRE_2018

Numero de Revisidon: 0

Area de aplicacién: Objetivo:
Direccién de ingresos Dar a conocer los pasos para la recepcion de
participaciones

Conceptos:

PARTICIPACIONES: Son recursos federales que se entregan a las entidades federativas y sus
municipios

SFA. Secretaria de Finanzas y Administracién del Gobierno del Estado

Descripcion del proceso. Responsable.
1. Publicacién de las participaciones en el Periédico Oficial del Estado H. Congreso Edo
2. Apertura de cuentas bancarias. Tesorero Mpal

3. Informe mediante oficio de los nimeros de cuenta bancarias a la Tesorero Mpal
Secretaria de Finanzas y Administracién del Gobierno del Estado.

4. Deposito de participaciones en cuentas bancarias por fondo recibido. SFA

5. Emisién del CFDI que ampara la recepcion de las participaciones Contador Mpal

Hojaldel




TESM/2018-2021/PROC/07

'RX‘TACAMAXTITLAN COBRO DE PRODUCTOS Fecha de elaboracién:

v Municipel 2018 - zon (REGISTRO CIVIL) 20-OCTUBRE-20018
Numero de Revisidon: 0

Area de aplicacién: Objetivo:
DIRECCION DE INGRESOS Dar a conocer los pasos para el cobro de

productos del formato de Registro Civil.

Conceptos:
PRODUCTO: Ingreso que se recupera, del costo del formato de Registro Civil.
A.T.M. Aucxiliar de Tesoreria Municipal.

Descripcion del proceso. Responsable.

WoNOURWNE

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

. Escribir cantidad con letra.
11.
12.

Definir que formato es el que pagara la persona. AT.M.
Tomar del paquete de formatos, el que se estd solicitando.

Se desprendera un recibo oficial del talonario.

El recibo tendrd que ser el consecutivo.

Se solicita el nombre al que se dirigira el recibo.

Se ingresa la direccidn de la persona que realiza el pago.

Colocar la descripcion del formato y en nuero de folio.

En el apartado de derechos, colocar la cantidad a cobrar con nimero.

Y en el apartado de productos, colocar el importe del precio en que nos
dieron el formato.

Colocar la fecha del cobro.

En el total, ingresar el importe total que se cobrara, sumando el total
de derechos y productos.

Firmar el recibo

Sellar con “pagado”

Desprender la parte blanca del recibo.

Pasar el formato a registro civil, para proceder a la elaboracién de este.
Realizar el cobro correspondiente.

Entregar la parte blanca a la persona que realiza el pago.

Ingresar el importe cobrado a la caja.

De la parte que se queda desprender el recibo y separar las partes.

El recibo verde es el que comprueba los ingresos.

El recibo amarillo es para el archivo.

Elaboro:

Hojaldel




IXTACAMAXTITLAN

Gobierno Munici pal 2018 - 2021

COBRO DE PRODUCTOS
(REGISTRO CIVIL)

TESM/2018-2021/PROC/07

Fecha de elaboracion:
20-OCTUBRE-20018

Numero de Revisidon: 0
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TESM/2018-2021/PROC/07
i COBRO DE Fecha de elaboracion:
IXTACAMAXTITLAN APROVECHAMIENTOS 20-OCTUBRE-2018
Gobierno Municipal 2018 - 2021 Numero de Revisio’n:o
Area de aplicacién: Objetivo:

Direccién de Ingresos

Aprovechamientos.

Dar a conocer los pasos para el cobro de

Conceptos:
APROVECHAMIENTOS: Ingresos recabados de multas, por faltas al bando de policias y buen
gobierno.

A.T.M. Auxiliar de Tesoreria Municipal.

Descripcion del proceso.

Responsable.

OV A WN R

23.
24.

25.

Desprender un recibo oficial del talonario.

El recibo tendrd que ser el consecutivo.

Se solicita el nombre al que se dirigira el recibo.

Se ingresa la direccidn de la persona que realiza el pago.

Colocar el concepto de la multa, definiendo el por qué se aplico.

En el apartado de aprovechamientos, colocar la cantidad a cobrar con
numero.

Escribir cantidad con letra.

Colocar la fecha del cobro.

En el total, ingresar el importe total que se cobrara.

. Firmar el recibo

. Sellar con “pagado”

. Desprender la parte blanca del recibo.

. Realizar el cobro correspondiente.

. Entregar la parte blanca a la persona que realiza el pago.

. Ingresar el importe cobrado a la caja.

. De la parte que se queda desprender el recibo y separar las partes.
. El recibo verde es el que comprueba los ingresos.

. El recibo amarillo es para el archivo.

. Al final del dia se realiza el reporte de cobro.

. Se inicia por ordenar de manera numérica los recibos oficiales.

. Se abre el formato electrénico de reporte de cobro.

. Se colocan los datos correspondientes a cada recibo oficial en los

campos especificos en el formato de reporte.
Se realiza la suma de los ingresos.
Se entrega el original del reporte de cobro junto con el dinero integro
en efectivo al tesorero.
El tesorero firma acuse de recibo en copia del reporte del cobro, mismo

AT.M.
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IXTACAMAXTITLAN

erno Municipal 2018 - 2021

COBRO DE
APROVECHAMIENTOS

TESM/2018-2021/PROC/07

Fecha de elaboracién:
20-OCTUBRE-2018

Numero de Revisidon: 0

26.
27.

28.

29.

gue resguarda el cajero.

El dinero en efectivo queda en resguardo del tesorero.

El dinero es depositado a la cuenta correspondiente de manera
semanal ya que en el municipio no se cuenta con alguna institucion

bancaria.

El horario de atencién de cobro es de 9:00 a 13:00 horas y de 14:00 a

16 horas.

Esta actividad estara a cargo de un cajero.

Tesorero Mupi
Jorge Ly FEEESRS
orge UI G
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TESM/2018-2021/PROC/07

IXTACAMAXTITLAN COBRO DE DERECHOS Fecha de elaboracién:

Gobierno Munici pal 2018 - 2021 20‘OCTUBRE—2018

Numero de Revisidon: 0

Area de aplicacién: Objetivo:

Direccién de ingresos

Derechos.

Dar a conocer los pasos para el cobro de

Conceptos:
DERECHOS: Parte del ingreso que pertenece a la Tesoreria, por estar realizando un servicio.
A.T.M. Auxiliar de Tesoreria Municipal.

Descripcion del proceso.

Responsable.

ok wnE

w0 e N

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Definir que pago hard la persona.

Se desprendera un recibo oficial del talonario.

El recibo tendrd que ser el consecutivo.

Se solicita el nombre al que se dirigira el recibo.

Se ingresa la direccién de la persona que realiza el pago.

Colocar el concepto de lo que se refiere el pago, con todas las
caracteristicas necesarias.

En el apartado de derechos, colocar la cantidad a cobrar con nimero.
Escribir cantidad con letra.

Colocar la fecha del cobro.

. En el total, ingresar el importe total que se cobrara, si fuera necesario,

incluir otros cobros.

Firmar el recibo

Sellar con “pagado”

Desprender la parte blanca del recibo.

Realizar el cobro correspondiente.

Entregar la parte blanca a la persona que realiza el pago.

Ingresar el importe cobrado a la caja.

De la parte que se queda desprender el recibo y separar las partes.
El recibo verde es el que comprueba los ingresos.

El recibo amarillo es para el archivo.

AT.M.

Elaboro:

Hojaldel




TESM/2018-2021/PROC/11 T

Fecha de elaboracion:

BANCOS
° 30/10/2018
Numero de Revisién: O
Area de aplicacion: Descripcion: —[
Contabilidad Representa el monto de efectivo disponible

propiedad del ente publico, dependencias Y
otros en instituciones bancarias.

Conceptos:
C.M. Contralor Municipal
C.P.M. Contador Municipal

Descripcidn del proceso. Responsable.

Tesoreria:

1. Cargo de a la apertura en libros por el saldo del ejercicio
inmediato anterior.

2. Cargo por los ingresos por clasificar de Impuestos, Cuotas y
Aportaciones de Seguridad Social, Contribuciones de Mejoras,
Derechos, Productos, y Aprovechamientos

3. Cargo por los depdsitos en bancos de contribuciones, productos
y aprovechamientos, previamente recaudados en efectivo de
Impuestos, Cuotas y Aportaciones de Seguridad  Social,
Contribuciones de Mejoras, Derechos, Productos, y
Aprovechamientos

4. Cargo por la recaudacién en efectivo de contribuciones,
productos Y aprovechamientos determinables y/o
autodeterminables, recibidos en la Tesoreria y/o auxiliares de la
misma de Impuestos, Cuotas y Aportaciones de Seguridad Social,
Contribuciones de Mejoras, Derechos, Productos, y
Aprovechamientos

5. Cargo por los depésitos en bancos de contribuciones, productos
y aprovechamientos determinables y/o autodeterminables,
recaudados en efectivo de Impuestos, Cuotas y Aportaciones de
Seguridad Social, Contribuciones de Mejoras, Derechos,
Productos, y Aprovechamientos

6. Cargo por la recaudacién en efectivo de parcialidades o pago
diferido, derivada del convenio formalizado para pago de
impuestos, Cuotas y Aportaciones de Seguridad Social vy
Derechos

7. Cargo por los depdsitos en bancos de parcialidades o pago
diferido de contribuciones, recaudadas en efectivo de
Impuestos, Cuotas y Aportaciones de Seguridad Social vy
Derechos

C.P.M
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TESM/2018-2021/PROC/11

BANCOS

AMAXTITLAN Fecha de elaboracién:

2 30/10/2018

Numero de Revisién: 0

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Cargo por la recaudacion en efectivo de la resolucién judicial
definitiva por incumplimiento de pago de: Impuestos, Cuotas y
Aportaciones de Seguridad Social, Derechos,

Cargo por los depésitos en bancos de contribuciones recaudadas
en efectivo, por resolucion judicial definitiva de Impuestos,
Cuotas y Aportaciones de Seguridad Social, Derechos

Cargo por la recaudacion en efectivo por deudores morosos por
incumplimiento de pago de contribuciones de Impuestos, Cuotas
y Aportaciones de Seguridad Social, Derechos

Cargo por los depésitos en bancos de contribuciones recaudadas
en efectivo, por deudores morosos por incumplimiento de pago
de Impuestos, Cuotas y Aportaciones de Seguridad Social,
Derechos

Cargo por el devengado por el reconocimiento de ingresos de
intereses generados en las cuentas bancarias productivas de los
entes publicos, en términos de las disposiciones aplicables.

Cargo por el cobro de ingresos por venta de bienes y prestacion
de servicios.

Cargo por los depésitos en bancos de ingresos por venta de
bienes y prestacion de servicios, cobrados en efectivo.

Cargo por el cobro del primer pago de participaciones en las
Entidades Federativas y en los Municipios, previo a la recepcidn
de la constancia de participaciones o documento equivalente.
Por los ingresos participables recaudados por las Entidades
Federativas. '

Cargo por el cobro de la diferencia positiva resultante del ajuste
a las participaciones, derivado de las constancias de
participaciones o documento equivalente.

Cargo por el cobro de ingresos de Aportaciones, Convenios,
Fondos Distintos de Aportaciones, Transferencias y Asignaciones,
Subsidios 'y  Subvenciones, Pensiones y lJubilaciones,
Transferencias del Fondo Mexicano del Petrdleo para la
Estabilizacién y el Desarrollo

C.P.M

Cargo por el cobro de aprovechamientos patrimoniales por
venta de bienes inmuebles, muebles e intangibles.

Cargo por el depdsito en bancos de los ingresos de
aprovechamientos patrimoniales por venta de bienes inmuebles,
muebles e intangibles recibidos en efectivo.

Cargo por el cobro de otros ingresos que generan recursos.
Cargo por la colocacién de titulos y valores de la deuda publica
interna y/o externa a la par, sobre la par o bajo la par.

Cargo por el ingreso de fondos de la deuda publica interna y/o
externa derivado de la obtencién de préstamos.
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TESM/2018-2021/PROC/11 T

Fecha de elaboracién:

BANCOS 30/10/2018

Numero de Revisién: 0

24.

25.

26.

27.

28.
29.

30.
31.
32.
33.
34.

35.

36.

37.

38.

30.

Cargo por el ingreso de los recursos por el reintegro derivado de
la cancelacién del fondo rotatorio o revolvente.

Cargo por el cobro de la venta de bienes provenientes de
embargos, decomisos, dacién en pago.

Cargo por la recuperacién de los préstamos otorgados mas el
beneficio por intereses.

Cargo por la recuperacién de los avales y garantias mads
intereses.

Cargo por las utilidades de participacion patrimonial.

Cargo por el cobro derivado de la recuperacién de recursos al
vencimiento de las inversiones financieras y sus intereses.

Cargo por el cobro de los pasivos diferidos.

Cargo por el cobro a los deudores diversos.

Cargo por las transferencias de fondos entre cuentas bancarias.
Cargo por el cobro de la devolucién de materiales y suministros.
Cargo por los ingresos extraordinarios por el vencimiento de los
fondos de terceros.

Abono por el pago de la devolucién de Impuestos, Cuotas vy
Aportaciones de Seguridad Social, Contribuciones de Mejoras,
Derechos, Productos y Aprovechamientos.

Abono por el pago de la devolucién de ingresos de Aportaciones, CP.M
Convenios, Transferencias vy Asignaciones, Subsidios vy
Subvenciones.

Abono por el pago del reintegro a la Tesorerfa, en términos de
las disposiciones aplicables de ingresos de: Productos por
intereses generados en las cuentas bancarias productivas de los
entes publicos, Aportaciones, Convenios, Fondos Distintos de
Aportaciones, Transferencias vy Asignaciones, Subsidios y
Subvenciones, Pensiones y Jubilaciones

Abono por el pago de la deuda publica interna y/o externa por el
pago de Deudores diversos, Fondos con afectacién especifica,
Gastos por servicios personales (némina, honorarios, otros
servicios personales), Retenciones a terceros, Cuotas Y
aportaciones obrero patronales, Anticipos a proveedores

Abono por adquisicién de bienes y contratacién de servicios,
Adquisiciones de bienes de consumo y contratacién de servicios,
Asignaciones al sector publico, Transferencias y asignaciones al
resto del sector publico, Costo del ejercicio y la adquisicion de
bienes mediante contratos de arrendamiento financiero, Apoyos
financieros, Subsidio y subvenciones, Ayudas sociales, Pensiones
y Jubilaciones, Intereses, comisiones y otros gastos de la deuda
publica, Transferencias a fideicomisos, mandatos y contratos
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TESM/2018-2021/PROC/11

BANCOS

Fecha de elaboracion:
30/10/2018

Numero de Revisién: 0

40.

41.

42.
43.

44.
45.
46.
47.

48.

49.

50.

andlogos, Transferencias  al ~ exterior, anticipos  de
participaciones, Participaciones, aportaciones y convenios, Otros
gastos, Anticipos a proveedores de bienes inmuebles, muebles e
intangibles, Adquisicién de bienes inmuebles, muebles e
intangibles, Anticipos a contratistas por obras publicas en bienes
propios o por obras publicas en bienes de dominio publico,
Estudios, formulacién y evaluacién de proyectos de obras
publicas, Préstamos otorgados, Amortizacién por avales y
garantias, Fideicomisos, Mandatos y Contratos Andlogos.

Abono por la entrega de recursos para la constitucién del fondo
rotatorio o revolvente.

Abono por el pago por la contratacién o incremento de
inversiones financieras.

Abono por Ia reposicién del fondo rotatorio o revolvente.

Abono por los gastos generados por la venta de bienes muebles
provenientes de embargos, decomisos y dacién en pago.

Abono por el pago de participaciones y aportaciones de capital.
Abono por las transferencias de fondos entre cuentas bancarias.
Abono al cierre de libros por el saldo deudor de la cuenta.
Verifica que se ocupen los formatos establecidos para el registro
de la informacion

Verifica que se resguarden los documentos y/o formatos
elaborados en el procedimiento

Verifica que el procedimiento se realice por las personas
autorizadas

Verifica que el procedimiento se realice en los plazos
establecidos.

C.P.M

C.M.

Elaboro:

Contador Municipal

Aprobd:

MURICIPAL
KTRCAMAKTITLAN, pis
20182021
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TESM/2018-2021/PROC/14

POACAMAXTIT

CAJA

Bl Fecha de elaboracién:
po 30/10/2018

Ndmero de Revision: 0

Area de aplicacidn: Descripcién:

Contabilidad

cancelar gastos menores.

Representa el monto en efectivo o equivalente,
gue se puede tener de manera transitoria para
su deposito en cuentas bancarias o para

Conceptos:
C.M. Contralor Municipal
C.P.M. Contador Municipal

Descripcion del proceso.

Responsable.

10.
11

* Cargo a la apertura en libros por el saldo del ejercicio inmediato

anterior.

Cargo por la creacién o incremento de los fondos fijos de caja.

Cargo por los ingresos por clasificar de: Impuestos, Cuotas vy
Aportaciones de Seguridad Social, Contribuciones de Mejoras,
Derechos, Productos, Aprovechamientos

Cargo por la recaudacién en efectivo de contribuciones, productos y
aprovechamientos determinables y/o autodeterminables, recibidos
en la Tesorerfa y/o auxiliares de la misma de: Impuestos, Cuotas y
Aportaciones de Seguridad Social, Contribuciones de Mejoras,
Derechos, Productos, Aprovechamientos

Cargo por la recaudacién en efectivo de parcialidades o pago
diferido, derivada del convenio formalizado para pago de:
Impuestos, Cuotas y Aportaciones de Seguridad Social,
Derechos

Cargo por la recaudacién en efectivo de la resolucién judicial
definitiva por incumplimiento de pago de: Impuestos, Cuotas y
Aportaciones de Seguridad Social, Derechos

Cargo por la recaudacién en efectivo por deudores morosos por
incumplimiento de pago de contribuciones de: Impuestos, Cuotas y
Aportaciones de Seguridad Social, Derechos

Cargo por el cobro de ingresos por venta de bienes y prestacion de
servicios.

Cargo por el cobro de otros ingresos que generan recursos.

Abono por la cancelacién o disminucién del fondo fijo de caja.
Abono por los depdsitos en bancos de contribuciones, productos y
aprovechamientos, previamente recaudados en efectivo de:
Impuestos, Cuotas y Aportaciones de Seguridad  Social,
Contribuciones de Mejoras, Derechos, Productos,

Aprovechamientos

C.P.M.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

18.

20.
21.

22.

23.
24,

25.

26.

27.

Abono por los depdsitos en bancos de contribuciones, productos y
aprovechamientos determinables  y/o autodeterminables,
recaudados en efectivo de: Impuestos, Cuotas y Aportaciones de
Seguridad Social, Contribuciones de Mejoras, Derechos, Productos,
Aprovechamientos

Abono por los depdsitos en bancos de parcialidades o pago diferido
de contribuciones, recaudadas en efectivo de: Impuestos, Cuotas y
Aportaciones de Seguridad Social, Derechos

Abono por los depésitos en bancos de contribuciones recaudadas
en efectivo, por la resolucién judicial definitiva de: Impuestos,
Cuotas y Aportaciones de Seguridad Social, Derechos

Abono por los depdsitos en bancos de contribuciones recaudadas
en efectivo, por deudores morosos por incumplimiento de pago de:
Impuestos, Cuotas y Aportaciones de Seguridad Social, Derechos
Abono por los depdsitos en bancos de ingresos por venta de bienes
Yy prestacién de servicios, cobrados en efectivo.

Abono por el pago de la devolucién de los ingresos por venta de
bienes y prestacién de servicios.

Abono por la devolucién de Ia diferencia negativa resultante del
ajuste a las participaciones, derivado de la aplicacion . de la
constancia de participaciones o documento equivalente.

Abono por la devolucién de la diferencia negativa resultante del
ajuste a la recaudacién de ingresos participables, derivado de Ia
aplicacion de la constancia de participaciones o documento
equivalente.

Abono por el pago de la devolucién de ingresos de aportaciones.
Abono por el pago del reintegro a la Tesoreria, en términos de las
disposiciones aplicables de ingresos de: Productos por intereses
generados en las cuentas bancarias productivas de los entes
publicos, Aportaciones, Convenios, Fondos Distintos de
Aportaciones, Transferencias Y Asignaciones, Subsidios %
Subvenciones, Pensiones y Jubilaciones

Abono por el depésito en bancos de los ingresos de
aprovechamientos patrimoniales por venta de bienes inmuebles,
muebles e intangibles recibidos en efectivo.

Abono al cierre de libros por el saldo deudor de la cuenta.

Por el cobro de aprovechamientos patrimoniales por venta de
bienes inmuebles, muebles e intangibles.

Verifica que se ocupen los formatos establecidos para el registro de
la informacién .

Verifica que se resguarden los documentos y/o formatos elaborados
en el procedimiento

Verifica que el procedimiento se realice por las personas
autorizadas

C.P.M.

C.M.
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Area de aplicacidn: Descripcidn:

Contabilidad

ayudas y otros ingresos.

Representa el importe de los ingresos y otros
beneficios provenientes de los ingresos de
gestion, participaciones, aportaciones,
transferencias, asignaciones, subsidios y otras

Conceptos:

C.M. Contralor Municipal
C.P.M. Contador Municipal

Descripcion del proceso.

Responsable.

Ingresos de Gestién: Impuestos Sobre los Ingresos

1.

10.

Cargo por la autorizacién de la devolucién de impuestos sobre
los ingresos.

Cargo por los impuestos sobre los ingresos compensados

Cargo por el traspaso al cierre del ejercicio del saldo acreedor de
esta cuenta al grupo 6.1 Resumen de Ingresos y Gastos.

Abono por la clasificacién de ingresos devengados, previamente
recaudados, por concepto de impuestos sobre los i ingresos.
Abono por el devengado de impuestos sobre los ingresos
determinables.

Abono por el devengado de impuestos sobre los ingresos
autodeterminables, recibidos en la Tesoreria y/o auxiliares de la
misma.

Abono por los impuestos sobre los ingresos compensados.

Abono por el devengado al formahzarse el convenio de pago en
parcialidades o diferido de impuestos sobre los i ingresos.

Abono por el devengado al formalizarse la resolucién judicial
definitiva por incumplimiento de pago de impuestos sobre los
ingresos.

Abono por el devengado por deudores morosos por
incumplimiento de pago de impuestos sobre los ingresos

Ingresos de Gestidn: Impuestos Sobre el Patrimonio

1L

2.

Cargo por la autorizacién de la devolucién de rmpuestos sobre el
patrimonio
Cargo por los impuestos sobre el patrimonio compensados

C.P.M.
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3. Cargo por el traspaso al cierre del ejercicio del saldo acreedor de
esta cuenta al grupo 6.1 Resumen de Ingresos y Gastos

6. Abono por la clasificacién de ingresos devengados, previamente
recaudados, por concepto de impuestos sobre el patrimonio

7. Abono por el devengado de impuestos sobre el patrimonio
determinables

8. Abono por el devengado de impuestos sobre el patrimonio
autodeterminables, recibidos en |a Tesoreria y/o auxiliares de la
misma

9. Abono por los impuestos sobre el patrimonio compensados

10. Abono por el devengado al formalizarse el convenio de pago en
parcialidades o diferido de impuestos sobre el patrimonio

11. Abono por el devengado al formalizarse Ia resolucion judicial
definitiva por incumplimiento de pago de impuestos sobre el
patrimonio

12. Abono por el devengado por deudores morosos por
incumplimiento de pago de impuestos sobre el patrimonio

Ingresos de Gestidn: Impuestos Sobre la Produccién, el Consumo y las
Transacciones

1. Cargo por la autorizacién de la devolucién de impuestos sobre la
produccién, el consumo vy las transacciones

2. Cargo por los impuestos sobre la produccién, el consumo y las
transacciones compensados

3. Cargo por el traspaso al cierre del ejercicio del saldo acreedor de
esta cuenta al grupo 6.1 Resumen de Ingresos y Gastos

4. Abono por la clasificacién de ingresos devengados, previamente
recaudados, por concepto de impuestos sobre la produccién, el
consumo y las transacciones.

5. Abono por el devengado de impuestos sobre la produccién, el
consumo y las transacciones determinables.

6. Abono por el devengado de impuestos sobre la produccién, el
consumo vy las transacciones autodeterminables, recibidos en la
Tesoreria y/o auxiliares de la misma.

7. Abono por los impuestos sobre Ia produccion, el consumo y las
transacciones compensados.

8. Abono por el devengado al formalizarse el convenio de pago en
parcialidades o diferido de impuestos sobre la produccién, el
consumo y las transacciones.

9. Abono por el devengado al formalizarse la resolucién judicial

C.P.M.
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10.

Ingresos de Gestion: Impuestos al Comercio Exterior

1.

10.

Ingresos de Gestién: Impuestos Sobre Néminas y Asimilables

L

definitiva por incumplimiento de pago de impuestos sobre la T
produccién, el consumo v las transacciones.

Abono por el devengado por deudores morosos  por
incumplimiento de pago de impuestos sobre Ia produccién, el
consumo y las transacciones.

Cargo por la autorizacién de la devolucidn de impuestos al
comercio exterior.

Cargo por los impuestos al comercio exterior compensados
Cargo por el traspaso al cierre del ejercicio del saldo acreedor de
esta cuenta al grupo 6.1 Resumen de Ingresos y Gastos.

Abono por la clasificacién de ingresos devengados, previamente
recaudados, por concepto de impuestos al comercio exterior.
Abono por el devengado de impuestos al comercio exterior
determinables.

Abono por el devengado de impuestos al comercio exterior
autodeterminables, recibidos en Ia Tesoreria y/o auxiliares de |a
misma.

Abono por los impuestos al comercio exterior compensados.

Abono por el devengado al formalizarse el convenio de pago en
parcialidades o diferido de impuestos al comercio exterior. C.P.M.
Abono por el devengado al formalizarse Ia resolucion judicial
definitiva por incumplimiento de pago de impuestos al comercio
exterior.

Abono por el devengado por deudores morosos por
incumplimiento de pago de impuestos al comercio exterior.

Cargo por la autorizacién de la devolucién de impuestos sobre
nominas y asimilables

Cargo por los impuestos sobre néminas y asimilables
compensados

Cargo por el traspaso al cierre del ejercicio del saldo acreedor de
esta cuenta al grupo 6.1 Resumen de Ingresos y Gastos

Abono por la clasificacion de ingresos devengados, previamente
recaudados, por concepto de impuestos sobre ndminas %
asimilables.

Abono por el devengado de impuestos sobre ndéminas y
asimilables determinables.

Abono por el devengado de impuestos sobre ndminas y

Hoja 3 de 18




Q‘K‘?‘L&gﬁ

Gas

TESM/2018-2021/PROC/19

INGRESOS Y OTROS Fecha de elaboracidn:
BENEFICIOS 30/10/2018

NUmero de Revisién: 0

10.

asimilables autodeterminables, recibidos en la Tesoreria y/o
auxiliares de la misma.

Abono por los impuestos sobre ndéminas y asimilables
compensados.

Abono por el devengado al formalizarse el convenio de pago en
parcialidades o diferido de impuestos sobre ndéminas y
asimilables.

Abono por el devengado al formalizarse la resolucién judicial
definitiva por incumplimiento de pago de impuestos sobre
ndminas y asimilables.

Abono por el devengado por deudores morosos por
incumplimiento de pago de impuestos sobre néminas y
asimilables.

Ingresos de Gestién: Impuestos Ecolégicos

1.

10.

Cargo por la autorizacién de la devolucién de impuestos
ecolégicos

Cargo por los impuestos ecolégicos compensados

Cargo por el traspaso al cierre del ejercicio del saldo acreedor de
esta cuenta al grupo 6.1 Resumen de Ingresos y Gastos

Abono por la clasificacién de ingresos devengados, previamente
recaudados, por concepto de impuestos ecoldgicos.

Abono por el devengado de impuestos  ecoldgicos
determinables.

Abono por el devengado de impuestos  ecoldgicos
autodeterminables, recibidos en la Tesoreria y/o auxiliares de la
misma.

Abono por los impuestos ecoldgicos compensados.

Abono por el devengado al formalizarse el convenio de pago en
parcialidades o diferido de impuestos ecolégicos.

Abono por el devengado al formalizarse la resolucién judicial
definitiva por incumplimiento de pago de impuestos ecoldgicos.
Abono por el devengado por deudores morosos por
incumplimiento de pago de impuestos ecoldgicos.

Ingresos de Gestidn: Accesorios de Impuestos

1

Cargo por la autorizacién de la devolucién de accesorios de
impuestos

Cargo por los accesorios de impuestos compensados

Cargo por el traspaso al cierre del ejercicio del saldo acreedor de
esta cuenta al grupo 6.1 Resumen de Ingresos y Gastos

C.P.M.
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10.

Abono por la clasificacion de ingresos devengados, previamente
recaudados, por concepto de accesorios de impuestos.

Abono por el devengado de accesorios de impuestos
determinables.

Abono por el devengado de accesorios de impuestos
autodeterminables, recibidos en la Tesoreria y/o auxiliares de la
misma.

Abono por los accesorios de impuestos compensados.

Abono por el devengado de accesorios determinados al
formalizarse el convenio de pago en parcialidades o diferido de
impuestos.

Abono por el devengado de accesorios determinados al
formalizarse la resolucién judicial definitiva por incumplimiento
de pago de impuestos.

Abono por el devengado de accesorios determinados por
deudores morosos por incumplimiento de pago de impuestos.

Ingresos de Gestién: Impuestos no Comprendidos en la Ley de Ingresos

Vigente,

Causados en Ejercicios Fiscales Anteriores Pendientes de

Liquidacién o Pago

Cargo por los impuestos no comprendidos en la Ley de ingresos
vigente, causados en ejercicios fiscales anteriores pendientes de
liquidacién o pago compensados

Cargo por el traspaso al cierre del ejercicio del saldo acreedor de
esta cuenta al grupo 6.1 Resumen de Ingresos y Gastos

Abono por la clasificacién de ingresos devengados, previamente
recaudados, por concepto de impuestos no comprendidos en la
Ley de Ingresos vigente, causados en ejercicios fiscales
anteriores pendientes de liquidacién o pago.

Abono por el devengado de impuestos no comprendidos en la
Ley de Ingresos vigente, causados en ejercicios fiscales
anteriores pendientes de liquidacién o pago determinables.
Abono por el devengado de impuestos no comprendidos en la
Ley de Ingresos vigente, causados en ejercicios fiscales
anteriores pendientes de liquidacién o pago autodeterminabies,
recibidos en la Tesoreria y/o auxiliares de la misma.

Abono por los impuestos no comprendidos en la Ley de Ingresos
vigente, causados en ejercicios fiscales anteriores pendientes de
liquidacién o pago compensados.

Abono por el devengado al formalizarse el convenio de pago en
parcialidades o diferido de impuestos no comprendidos en la Ley

C.P.M.
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de Ingresos vigente, causados en ejercicios fiscales anteriores
pendientes de liquidacién o pago.

Abono por el devengado al formalizarse la resolucién judicial
definitiva por incumplimiento de pago de impuestos no
comprendidos en la Ley de Ingresos vigente, causados en
ejercicios fiscales anteriores pendientes de liquidacién o pago.
Abono por el devengado por deudores morosos por
incumplimiento de pago de impuestos no comprendidos en la
Ley de Ingresos vigente, causados en ejercicios fiscales
anteriores pendientes de liquidacién o pago.

Ingresos de Gestién: Otros Impuestos

N

10.

Cargo por la autorizacién de la devolucién de otros impuestos
Cargo por los otros impuestos compensados

Cargo por el traspaso al cierre del ejercicio del saldo acreedor de
esta cuenta al grupo 6.1 Resumen de Ingresos y Gastos

Abono por la clasificacién de ingresos devengados, previamente
recaudados, por concepto de otros impuestos

Abono por el devengado de otros impuestos determinables
Abono por el devengado de otros impuestos autodeterminables,
recibidos en la Tesoreria y/o auxiliares de la misma

Abono por los otros impuestos compensados

Abono por el devengado al formalizarse el convenio de pago en
parcialidades o diferido de otros impuestos

Abono por el devengado al formalizarse la resolucién judicial
definitiva por incumplimiento de pago de otros impuestos
Abono por el devengado por deudores morosos por
incumplimiento de pago de otros impuestos

Ingresos de Gestion: Contribuciones de Mejoras por Obras Publicas

1.

Cargo por la autorizacion de la devolucidn de contribuciones de
mejoras por obras puablicas

Cargo por las contribuciones de mejoras por obras pablicas
compensadas .

Cargo por el traspaso al cierre del ejercicio del saldo acreedor de
esta cuenta al grupo 6.1 Resumen de Ingresos y Gastos

Abono por la clasificacién de ingresos devengados, previamente
recaudados, por concepto de contribuciones de mejoras por
obras publicas

Abono por el devengado de contribuciones de mejoras por obras
publicas determinables

C.P.M.

Abono por el devengado de contribuciones de mejoras por obras
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publicas autodeterminables, recibidas en Ia Tesoreria y/o
auxiliares de la misma

Abono por las contribuciones de mejoras por obras publicas
compensadas

Ingresos de Gestion: Contribuciones de Mejoras no Comprendidas en la Ley
de Ingresos Vigente, Causadas en Ejercicios Fiscales Anteriores Pendientes
de Liquidacién o Pago

1.

Cargo por la autorizacién de la devolucién de contribuciones de
mejoras no comprendidas en la Ley de Ingresos vigente,
causadas en ejercicios fiscales anteriores pendientes de
liquidacién o pago

Cargo por las contribuciones de mejoras no comprendidas en la
Ley de Ingresos vigente, causadas en ejercicios fiscales
anteriores pendientes de liquidacién o pago compensadas

Cargo por el traspaso al cierre del ejercicio del saldo acreedor de
esta cuenta al grupo 6.1 Resumen de Ingresos y Gastos

Abono por la clasificacién de ingresos devengados, previamente
recaudados, por concepto de contribuciones de mejoras no
comprendidas en la Ley de Ingresos vigente, causadas en
ejercicios fiscales anteriores pendientes de liquidacion o pago.
Abono por el devengado de contribuciones de mejoras no
comprendidas en la Ley de Ingresos vigente, causadas en
ejercicios fiscales anteriores pendientes de liquidacion o pago
determinables.

Abono por el devengado de contribuciones de mejoras no
comprendidas en la Ley de Ingresos vigente, causadas en
ejercicios fiscales anteriores pendientes de liquidacién o pago
autodeterminables, recibidas en la Tesoreria y/o auxiliares de la
misma.

Abono por las contribuciones de mejoras no comprendidas en la
Ley de Ingresos vigente, causadas en ejercicios fiscales
anteriores pendientes de liquidacién o pago compensadas.

Ingresos de Gestion: Derechos por el Uso, Goce, Aprovechamiento o
Explotacién de Bienes de Dominio PUblico

1.

Cargo por la autorizacién de la devolucién de derechos por el
uso, goce, aprovechamiento o explotacién de bienes de dominio
publico

Cargo por los derechos por el uso, goce, aprovechamiento o
explotacién de bienes de dominio publico compensados

Cargo por el traspaso al cierre del ejercicio del saldo acreedor de

C.P.M.
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esta cuenta al grupo 6.1 Resumen de Ingresos y Gastos

4. Abono por la clasificacién de ingresos devengados, previamente
recaudados, por concepto de derechos por el uso, goce,
aprovechamiento o explotacién de bienes de dominio publico.

5. Abono por el devengado de derechos por el uso, goce,
aprovechamiento o explotacién de bienes de dominio publico
determinables.

6. Abono por el devengado de derechos por el uso, goce,
aprovechamiento o explotacién de bienes de dominio publico
autodeterminables, recibidos en la Tesoreria y/o auxiliares de la
misma.

7. Abono por los derechos por el uso, goce, aprovechamiento o
explotacion de bienes de dominio publico compensados.

8. Abono por el devengado al formalizarse el convenio de pago en
parcialidades o diferido de derechos por el uso, goce,
aprovechamiento o explotacién de bienes de dominio publico.

9. Abono por el devengado al formalizarse la resolucidn judicial
definitiva por incumplimiento de pago de derechos por el uso,
goce, aprovechamiento o explotacién de bienes de dominio
publico.

10. Abono  por el devengado por deudores morosos por
incumplimiento de pago de derechos por el uso, goce, C.P.M.
aprovechamiento o explotacidn de bienes de dominio publico

Ingresos de Gestion: Derechos por Prestacion de Servicios

1. Cargo por la autorizacién de la devolucién de derechos por
prestacidn de servicios

2. Cargo por los derechos por prestacién de servicios compensados

3. Cargo por el traspaso al cierre del ejercicio del saldo acreedor de
esta cuenta al grupo 6.1 Resumen de ingresos y Gastos

4. Abono por la clasificacién de ingresos devengados, previamente
recaudados, por concepto de derechos por prestaciéon de
servicios.

5. Abono por el devengado de derechos por prestacién de servicios
determinables.

6. Abono por el devengado de derechos por prestacién de servicios
autodeterminables, recibidos en la Tesoreria y/o auxiliares de la
misma.

7. Abono por los derechos por prestacidon de servicios
compensados.

8. Abono por el devengado al formalizarse el convenio de pago en
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parcialidades o diferido de derechos por prestacién de servicios.
9. Abono por el devengado al formalizarse la resolucion judicial
definitiva por incumplimiento de pago de derechos por
prestacion de servicios.
10. Abono por el devengado por deudores morosos por
incumplimiento de pago de derechos por prestacién de servicios

Ingresos de Gestidn: Accesorios de Derechos

1. Cargo por la autorizacién de la devolucién de accesorios de
derechos

2. Cargo por los accesorios de derechos compensados

3. Cargo por el traspaso al cierre del ejercicio del saldo acreedor de
esta cuenta al grupo 6.1 Resumen de Ingresos y Gastos

4. Abono por la clasificacién de ingresos devengados, previamente
recaudados, por concepto de accesorios de derechos.

5. Abono por el devengado de accesorios de derechos
determinables.

6. Abono por el devengado de accesorios de derechos
autodeterminables, recibidos en la Tesoreria y/o auxiliares de la
misma.

7. Abono por los accesorios de derechos compensados.

8. Abono por el devengado de accesorios determinados al
formalizarse el convenio de pago en parcialidades o diferido de
derechos. )

9. Abono por el devengado de accesorios determinados al
formalizarse la resolucién judicial definitiva por incumplimiento
de pago de derechos.

10. Abono por el devengado de accesorios determinados por
deudores por morosos por incumplimiento de pago de derechos.

Ingresos de Gestion: Derechos no Comprendidos en la Ley de Ingresos
Vigente, Causados en Ejercicios Fiscales Anteriores Pendientes de
Liquidacién o Pago

1. Cargo por la autorizacion de la devolucién de derechos no
comprendidos en la Ley de Ingresos vigente, causados en
ejercicios fiscales anteriores pendientes de liguidacion o pago

2. Cargo por los derechos no comprendidos en la Ley de Ingresos
vigente, causados en ejercicios fiscales anteriores pendientes de
liquidacion o pago compensados

3. Cargo por el traspaso al cierre del ejercicio del saldo acreedor de
esta cuenta al grupo 6.1 Resumen de Ingresos y Gastos

C.P.M.
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Abono por la clasificacion de ingresos devengados, previamente
recaudados, por concepto de derechos no comprendidos en la
Ley de Ingresos vigente, causados en ejercicios fiscales
anteriores pendientes de liquidacién o pago.

Abono por el devengado de derechos no comprendidos en la Ley
de Ingresos vigente, causados en ejercicios fiscales anteriores
pendientes de liquidacion o pago determinabiles.

Abono por el devengado de derechos no comprendidos en la Ley
de Ingresos vigente, causados en ejercicios fiscales anteriores
pendientes de liquidaciéon o pago autodeterminables, recibidos
en la Tesoreria y/o auxiliares de la misma.

Abono por los derechos no comprendidos en la Ley de Ingresos
vigente, causados en ejercicios fiscales anteriores pendientes de
liquidacién o pago compensados.

Abono por el devengado al formalizarse el convenio de pago en
parcialidades o diferido de derechos no comprendidos en la Ley
de Ingresos vigente, causados en ejercicios fiscales anteriores
pendientes de liquidacién o pago.

Abono por el devengado al formalizarse la resolucién judicial
definitiva por incumplimiento de pago de derechos no
comprendidos en la Ley de Ingresos vigente, causados en
ejercicios fiscales anteriores pendientes de liquidacién o pago.
Abono por el devengado por deudores morosos por
incumplimiento de pago de derechos no comprendidos en Ia Ley
de Ingresos vigente, causados en ejercicios fiscales anteriores
pendientes de liquidacién o pago

Ingresos de Gestion: Otros Derechos

~

Cargo por la autorizacién de la devolucién de otros derechos
Cargo por los otros derechos compensados

Cargo por el traspaso al cierre del ejercicio del saldo acreedor de
esta cuenta al grupo 6.1 Resumen de Ingresos y Gastos

Abono por la clasificacion de ingresos devengados, previamente
recaudados, por concepto de otros derechos.

Abono por el devengado de otros derechos determinables.

Abono por el devengado de otros derechos autodeterminables,
recibidos en la Tesoreria y/o auxiliares de la misma.

Abono por los otros derechos compensados.

Abono por el devengado al formalizarse el convenio de pago en
parcialidades o diferido de otros derechos.

Abono por el devengado al formalizarse Ia resolucion judicial

C.P.M.
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10.

definitiva por incumplimiento de pago de otros derechos.

Abono por el devengado por deudores morosos por
incumplimiento de pago de otros derechos

Ingresos de Gestidn: Productos

N

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Cargo por la autorizacién de la devolucién de productos

Cargo por los productos compensados

Cargo por la autorizacién del reintegro a la Tesoreria de ingresos
de intereses generados en las cuentas bancarias productivas de
los entes publicos, en términos de las disposiciones aplicables
Cargo por el traspaso al cierre del ejercicio del saldo acreedor de
esta cuenta al grupo 6.1 Resumen de Ingresos y Gastos

Abono por la clasificacién de ingresos devengados, previamente
recaudados, por concepto de productos

Abono por el devengado de productos determinables

Abono por el devengado de productos autodeterminables,
recibidos en la Tesoreria y/o auxiliares de la misma

Abono por los productos compensados

Abono por el devengado por el reconocimiento de ingresos de
intereses generados en las cuentas bancarias productivas de los
entes publicos, en términos de las disposiciones aplicables

Ingresos de Gestion: Productos no Comprendidos en la Ley de
Ingresos Vigente, Causados en Ejercicios Fiscales Anteriores
Pendientes de Liquidacion o Pago

Cargo por la autorizacién de la devolucién de productos no
comprendidos en la Ley de Ingresos vigente, causados en
ejercicios fiscales anteriores pendientes de liquidacién o pago
Cargo por los productos no comprendidos en la Ley de Ingresos
vigente, causados en ejercicios fiscales anteriores pendientes de
liquidacion o pago compensados

Cargo por el traspaso al cierre del ejercicio del saldo acreedor de
esta cuenta al grupo 6.1 Resumen de Ingresos y Gastos

Abono por la clasificacion de ingresos devengados, previamente
recaudados, por concepto de productos no comprendidos en la
Ley de Ingresos vigente, causados en ejercicios fiscales
anteriores pendientes de liquidacién o pago.

Abono por el devengado de productos no comprendidos en la
Ley de Ingresos vigente, causados en ejercicios fiscales
anteriores pendientes de liquidacién o pago determinables.
Abono por el devengado de productos no comprendidos en la

C.P.M.
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17.

Ley de Ingresos vigente, causados en ejercicios fiscales
anteriores pendientes de liquidacién o pago autodeterminables,
recibidos en la Tesoreria y/o auxiliares de la misma.

Abono por los productos no comprendidos en la Ley de Ingresos
vigente, causados en ejercicios fiscales anteriores pendientes de
liquidacién o pago compensados

Ingresos de Gestion: Multas

™~

Cargo por la autorizacion de la devolucién de multas

Cargo por las multas compensadas

Cargo por el traspaso al cierre del ejercicio del saldo acreedor de
esta cuenta al grupo 6.1 Resumen de Ingresos y Gastos

Abono por la clasificacion de ingresos devengados, previamente
recaudados, por concepto de multas.

Abono por el devengado de multas determinables

Abono por el devengado de multas autodeterminables, recibidas
en la Tesoreria y/o auxiliares de la misma

Abono por las multas compensadas

Ingresos de Gestion: Indemnizaciones

n~

Cargo por la autorizacién de la devolucién de indemnizaciones
Cargo por las indemnizaciones compensadas

Cargo por el traspaso al cierre del ejercicio del saldo acreedor de
esta cuentaal grupo 6.1 Resumen de Ingresos y Gastos

Abono por la clasificacion de ingresos devengados, previamente
recaudados, por concepto de indemnizaciones

Abono por el devengado de indemnizaciones determinables
Abono por el devengado de indemnizaciones autodeterminables,
recibidos en la Tesoreria y/o auxiliares de la misma

Abono por las indemnizaciones compensadas

Ingresos de Gestidn: Reintegros

™~

Cargo por la autorizacién de la devolucién de reintegros

Cargo por los reintegros compensados

Cargo por el traspaso al cierre del ejercicio del saldo acreedor de
esta cuenta al grupo 6.1 Resumen de Ingresos y Gastos

Abono por la clasificacion de ingresos devengados, previamente
recaudados, por concepto de reintegros

Abono por el devengado de reintegros determinables

Abono por el devengado de reintegros autodeterminables,

recibidos en la Tesoreria y/o auxiliares de la misma

C.P.M.
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7.

Abono por los reintegros compensados

Ingresos de Gestion: Aprovechamientos Provenientes de Obras Publicas

1

10.

11.

12.

13.

14,

Cargo por la autorizacién de la devolucién de aprovechamientos
provenientes de obras publicas

Cargo por los aprovechamientos provenientes de obras publicas
compensados

Cargo por el traspaso al cierre del ejercicio del saldo acreedor de
esta cuenta al grupo 6.1 Resumen de Ingresos y Gastos

Abono por la clasificacién de ingresos devengados, previamente
recaudados, por concepto de aprovechamientos provenientes de
obras publicas

Abono por el devengado de aprovechamientos provenientes de
obras publicas determinables

Abono por el devengado de aprovechamientos provenientes de
obras publicas autodeterminables, recibidos en la Tesoreria y/o
auxiliares de la misma

Abono por los aprovechamientos provenientes de obras publicas
compensados

Ingresos de Gestion: Aprovechamientos no Comprendidos en la
Ley de Ingresos Vigente, Causados en Ejercicios Fiscales
Anteriores Pendientes de Liquidacién o Pago

Cargo por la autorizacién de la devolucién de aprovechamientos
no comprendidos en la Ley de Ingresos vigente, causados en
ejercicios fiscales anteriores pendientes de liquidacién o pago
Cargo por los aprovechamientos no comprendidos en la Ley de
Ingresos vigente, causados en ejercicios fiscales anteriores
pendientes de liquidacién o pago compensados

Cargo por el traspaso al cierre del ejercicio del saldo acreedor de
esta cuenta al grupo 6.1 Resumen de Ingresos y Gastos

Abono por la clasificacién de ingresos devengados, previamente
recaudados, por concepto de aprovechamientos no
comprendidos en la Ley de Ingresos vigente, causados en
ejercicios fiscales anteriores pendientes de liquidacion o pago.
Abono por el devengado de aprovechamientos no comprendidos
en la Ley de Ingresos vigente, causados en ejercicios fiscales
anteriores pendientes de liquidacién o pago determinables.

Abono por el devengado de aprovechamientos no comprendidos
en la Ley de Ingresos vigente, causados en ejercicios fiscales
anteriores pendientes de liquidacién o pago autodeterminables,
recibidos en la Tesoreria y/o auxiliares de la misma.

C.P.M.
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15. Abono por los aprovechamientos no comprendidos en la Ley de
Ingresos vigente, causados en ejercicios fiscales anteriores
pendientes de liquidacién o pago compensados

Ingresos de Gestidn: Accesorios de Aprovechamientos

1. Cargo por la autorizacién de la devolucién de accesorios de
aprovechamientos

2. Cargo por los accesorios de aprovechamientos compensados

3. Cargo por el traspaso al cierre del ejercicio del saldo acreedor de
esta cuenta al grupo 6.1 Resumen de Ingresos y Gastos

4. Abono por la clasificacion de ingresos devengados, previamente
recaudados, por concepto de accesorios de aprovechamientos

5. Abono por el devengado de accesorios de aprovechamientos
determinables :

6. Abono por el devengado de accesorios de aprovechamientos

misma
7. Abono por los accesorios de aprovechamientos compensados

Ingresos de Gestion: Otros Aprovechamientos

1. Cargo por la autorizacién de la devolucién de otros
aprovechamientos

2. Cargo por otros aprovechamientos compensados

3. Cargo por el traspaso al cierre del ejercicio del saldo acreedor de
esta cuenta al grupo 6.1 Resumen de Ingresos y Gastos

4. Abono por la clasificacién de ingresos devengados, previamente
recaudados, por concepto de otros aprovechamientos

5. Abono por el devengado de otros aprovechamientos
determinables

6. Abono por el devengado de otros aprovechamientos
autodeterminables, recibidos en la Tesoreria y/o auxiliares de la
misma '

7. Abono por otros aprovechamientos compensados

Participaciones, Aportaciones, Convenios, Incentivos Derivados de Ia
Colaboracién Fiscal, Fondos Distintos de Aportaciones, Transferencias,
Asignaciones, Subsidios y Subvenciones, y Pensiones y Jubilaciones

Participaciones:

1. Cargo por la devolucién de la diferencia negativa resultante del
ajuste a las participaciones, derivado de la aplicacion de la

autodeterminables, recibidos en la Tesorerfa y/o auxiliares de la

C.P.M.
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constancia de participaciones o documento equivalente

2. Cargo por el traspaso al cierre del ejercicio del saldo acreedor de
esta cuenta al grupo 6.1 Resumen de Ingresos y Gastos.

3. Abono por el cobro del primer pago de participaciones en las
Entidades Federativas y en los Municipios, previo a la recepcién
de la constancia de participaciones o documento equivalente

4. Abono por el devengado de ingresos por la diferencia positiva
resultante del ajuste a las participaciones, derivado de las
constancias de participaciones o documento equivalente.

Aportaciones:

1. Cargo por la autorizacién de la devolucién de ingresos de
aportaciones.

2. Cargo por la autorizacion del reintegro a la Tesoreria de ingresos
de aportaciones, en términos de las disposiciones aplicables

3. Cargo por el traspaso al cierre del ejercicio del saldo acreedor de
esta cuenta al grupo 6.1 Resumen de Ingresos y Gastos

4. Abono por el devengado de ingresos de aportaciones

Convenios:

1. Cargo por la autorizacién de la devolucién de ingresos de
convenios

2. Cargo por la autorizacién del reintegro a la Tesoreria de ingresos
de convenios, en términos de las disposiciones aplicables

3. Cargo por el traspaso al cierre del ejercicio del saldo acreedor de C.P.M.
esta cuenta al grupo 6.1 Resumen de Ingresos y Gastos

4. Abono por el devengado de ingresos de convenios

Fondos Distintos de Aportaciones:

1. Cargo por la autorizacién del reintegro a la Tesoreria de ingresos
de fondos distintos de aportaciones, en términos de las
disposiciones aplicables

2. Cargo por el traspaso al cierre del ejercicio del saldo acreedor de
esta cuenta al grupo 6.1 Resumen de Ingresos y Gastos

3. Abono por el devengado de ingresos de fondos distintos de
aportaciones, como Fondo para Entidades Federativas y
Municipios Productores de Hidrocarburos, y Fondo para el
Desarrolio Regional Sustentable de Estados y Municipios
Mineros (Fondo Minero), entre otros
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Transferencias y Asignaciones:

1. Cargo por la autorizacién de la devolucion de ingresos de
transferencias y asignaciones

2. Cargo por la autorizacion del reintegro a la Tesoreria de ingresos
de transferencias y asignaciones, en términos de las
disposiciones aplicables. ‘ :

3. Cargo por el traspaso al cierre del ejercicio del saldo acreedor de
esta cuenta al grupo 6.1 Resumen de Ingresos y Gastos

4. Abono por el devengado de ingresos de transferencias y
asignaciones

Subsidios y Subvenciones:

1. Cargo por la autorizacién de la devolucion de ingresos de
subsidios y subvenciones

2. Cargo por la autorizacién del reintegro a la Tesoreria de ingresos
de subsidios y subvenciones, en términos de las disposiciones
aplicables

3. Cargo por el traspaso al cierre del ejercicio del saldo acreedor de
esta cuenta al grupo 6.1 Resumen de Ingresos y Gastos

4. Abono por el devengado de ingresos de subsidios y subvenciones C.P.M.

Pensiones y Jubilaciones:

1. Cargo por la autorizacién y el pago del reintegro a la Tesorerfa de
ingresos de pensiones y jubilaciones, en términos de las
disposiciones aplicables

2. Cargo por el traspaso al cierre del ejercicio del saldo acreedor de
esta cuenta al grupo 6.1 Resumen de Ingresos y Gastos

3. Abono por el devengado de ingresos para pensiones y
jubilaciones

Transferencias del Fondo Mexicano del Petréleo para la Estabilizacién y el
Desarrollo:

1. Cargo por el traspaso al cierre del ejercicio del saldo acreedor de
esta cuenta al grupo 6.1 Resumen de Ingresos y Gastos

2. Abono por el devengado de ingresos de transferencias del Fondo
Mexicano del Petréleo para la Estabilizacién y el Desarrollo
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Otros Ingresos Financieros:

Cargo por el traspaso al cierre del ejercicio del saldo acreedor de
esta cuenta al grupo 6.1 Resumen de Ingresos y Gastos

Abono por otros ingresos financieros, no incluidos en la cuenta
anterior

Bonificaciones y Descuentos Obtenidos:

1.

2.

Cargo por el traspaso al cierre del ejercicio del saldo acreedor de
esta cuenta al grupo 6.1 Resumen de Ingresos y Gastos

Abono por las deducciones obtenidas en los precios de compra
por concepto de diferencias en calidad o peso, por mercancias
dafadas, por retraso en la entrega, por infracciones a las
condiciones del contrato.

Otros Ingresos y Beneficios Varios:

Cargo por el traspaso al cierre del ejercicio del saldo acreedor de
esta cuenta al grupo 6.1 Resumen de Ingresos y Gastos

Abono por el registro de la utilidad por el devengado de
aprovechamientos patrimoniales por venta de bienes inmuebles,
muebles e intangibles.

Abono por el devengado por otros ingresos que generan
recursos de los Poderes Legislativo y Judicial, los Organos
Autdnomos y las entidades de la administracidn publica
paraestatal y paramunicipal, por donativos en efectivo, entre
otros.

Abono por los intereses por la recuperacién de los préstamaos
otorgados.

Abono por los intereses por la recuperacion de los avales y
garantias.

Abono por los ingresos extraordinarios al vencimiento de fondos
de terceros.

Verifica que se ocupen los formatos establecidos para el registro
de la informacién

Verifica que se resguarden los documentos y/o formatos
elaborados en el procedimiento

Verifica que el procedimiento se realice por las personas
autorizadas

Verifica que el procedimiento se realice en los plazos
establecidos.

C.P.M.

C.M.
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IXTACAMAXTITLAN CAPITULO 1000 SERVICIOS | Focha de elaboracion:
Gob no Municipal 2018 - 2021 PERSONALES 20_OCTUBRE_2018

Numero de Revisidon: 0

Area de aplicacién: Objetivo:

Contabilidad Dar a conocer los pasos para la captura de

informacidn del capitulo 1000

Descripcion del proceso.

Responsable.

/7

% Contamos con un programa anual para el pago de remuneraciones
personales en el ejercicio por lo que nos ajustamos a ese programa
para hacer los pagos de manera quincenal.

«» El control administrativo por el manejo del presupuesto es el
siguiente:

1. Presupuesto autorizado.- al momento de |Ia
elaboracion del presupuesto de egresos respectivo y
al momento de ser cargado en el sistema contable
gubernamental por la apertura del nuevo ejercicio.

2. Comprometido: Al inicio del ejercicio por el
presupuesto autorizado para el pago de
remuneraciones de forma anual.

3. Devengado: Al momento de ser autorizada Ia
némina para su pago.

4. Ejercido: Al momento de tener la némina autorizada
y lista para hacer su pago (una vez que se hicieron
las modificaciones correspondientes en los sueldos
por descuentos o aumentos segln sea el caso)

5. Pagado: Al momento que los servidores publicos
reciben su pago ya sea en efectivo o via
transferencia electrénica seguin sea el caso de cada
uno de los trabajadores.

+ La elaboracién y modificacion en tabuladores de sueldos

desglosados, en los que se sefale la remuneracion que perciben los

servidores publicos, la cual es equitativa y proporcional a sus

responsabilidades, esta es elaborada por la tesoreria municipal y

autorizada por el cabildo al inicio de cada ejercicio fiscal.

La forma de autorizar los tabuladores de sueldos y salarios es por

X3

%

parte del cabildo municipal al inicio de cada ejercicio fiscal.
El control administrativo establecido para que ninglun servidor

X3

%

publico tenga una remuneracién igual o mayor que su superior
jerdrquico lo lleva la contraloria municipal y en su caso el cabildo

Contador General
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0.0

7
0.0

municipal al momento de ser autorizado el tabulador de sueldos y
salarios.

La informacion y documentacién que debe de tener el responsable
de elaborar la nédmina correspondiente, la entrega la contraloria
municipal previo al calculo de la nédmina ya que esta dependencia
municipal es la encargada de llevar el control del personal en cuanto
a asistencias y modificaciones de salarios.

El trdmite para la autorizacién del pago de la ndmina corresponde a
la persona encargada de elaborarla una vez que se hicieron las
modificaciones correspondientes y la persona de autorizar el pago
es directamente el Presidente Municipal.

La forma de recabar las firmas de las personas a quienes se les paga
es la siguiente: si la persona cobra en efectivo, al momento de
recibir su remuneracidon firma su recibo correspondiente y las
personas que cobran via transferencia bancaria a sus respectivas
cuenta de nédmina tienen un plazo maximo de 4 dias para que pasen
a firmar sus recibos correspondientes.
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Descripcion del proceso. Responsable.

/7

** La elaboracién del Programa anual de adquisiciones se realiza al | Contador General
momento de realizar el presupuesto de egresos por cada una de las
areas correspondientes y es autorizado por el cabildo municipal.

+ La conformacion del comité municipal de adquisiciones se

encuentra asentado en el acuerdo de cabildo en donde fue

nombrado dicho comité.

El control administrativo por el manejo del presupuesto es el

siguiente:

7
0.0

1. Presupuesto autorizado.- al momento de |Ia
elaboracion del presupuesto de egresos respectivo y
al momento de ser cargado en el sistema contable
gubernamental por la apertura del nuevo ejercicio.

2. Comprometido: Al momento de solicitar los
materiales y suministros al proveedor previa
autorizacion del drea correspondiente.

3. Devengado: Al momento de recibir la factura que
ampara los materiales y suministros recibidos.

4. Ejercido: Al momento de ser autorizada la factura
para su pago.

5. Pagado: Al momento que se hace el pago respectivo
ya sea con cheque, efectivo o via transferencia
electrénica.

¢ La forma para la elaboracién de la bitdcora para el consumo de
combustible es realizada por la contraloria municipal al momento
de cargar combustible a las diferentes unidades propiedad del
municipio.

La forma para la elaboracién de bitacoras por mantenimiento de
bienes muebles es realizada por la contraloria municipal al
momento de que algun bien recibe

La requisicidn de cualquier bien y servicio que se necesite por parte
de las dreas es realizada en un formato pre establecido y dirigido a
la tesoreria municipal quien es la encargada de hacer las compras

X3

%

X3

%
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IXTACAMAXTITLAN

Gobierno Munici pal 2018 - 2021

CAPITULO 2000 MATERIALES Y
SUMINISTROS

TESM/2018-
2021/PROC/CAP2000

Fecha de elaboracién:
20-OCTUBRE-2018

Numero de Revisidon: O

respectivas.

7
0.0

Los procesos de adjudicacién son realizados por una persona que se
encarga de la elaboracién de los mismos ajustandose a los montos
maximos y minimos establecidos en la ley de egresos para el estado

de puebla de acuerdo al ejercicio fiscal correspondiente.

« La autorizacion del pago correspondiente es realizado por el
presidente municipal via orden de pago en un formato pre
establecido para tal fin.

Contralor MVE:
Paulino Herr

pr
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TESM/2018-

A CAPITULO 4000 2021/PROC/CAP4000
IXTACAMAXTITLAN
Gobierno Municipol 2016 - 2021 TRANSFERENCIAS, Fecha de elaboracion:
ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y | 15.02-2014
OTRAS AYUDAS Numero de Revision: 0
Area de aplicacién: Objetivo:

Contabilidad

Dar a conocer los pasos para la captura de
informacidn del capitulo 4000

Descripcion del proceso.

Responsable.

ejercicio exclusivamente para el pago de

ya que ayudas sociales a personas y a instituciones educativas se

hacen de acuerdo a las solicitudes que c

educativa presentan de acuerdo a sus necesidades.

7
0.0

La informacion que se recaba para el tra
sociales son: recibo simple debidamente,

identificacion oficial con fotografica y CURP. Todos los documentos

debidamente firmados y en caso de inst

agradecimientos en papel membrado de las mismas.
+» Laforma de realizar el trdmite para autorizacidn de pago por ayudas

sociales en efectivo y en especie es reali
presidente municipal quien firma de
respectiva.

X3

%

recaba para el tramite de su pago, adema

la impresidn de la captura respectiva en el sistema de contabilidad

gubernamental.

X3

%

podliza de cheque.

La documentacion e informacidon que debe de acompafiar el pago
de ayudas sociales después de su autorizacidn es la misma que se

La evidencia que se obtiene a la entrega de apoyos en efectivo o
cheque es la firma de recibido plasmada en el recibo simple o en la

*» El programa anual de transferencias, asignaciones, subsidios y otras | Contador General
ayudas para el ejercicio correspondiente se realiza al inicio del

ayudas a juntas auxiliares
ada persona e institucion

mite de pagos de ayudas
solicitud, agradecimiento,

ituciones las solicitudes y

zado directamente por el
autorizacién la solicitud

s de la pdliza de cheque y

Hojaldel



TESM/2018-

, - ) ] 2021/PROC/CAP6000
!)((,TbACAAMA?(zx!T!T,eN CAPITULO 6000 INVERSION Fecha de elaboracién:
PUBLICA 20-OCTUBRE-2018

Numero de Revisidon: O

Area de aplicacién: Objetivo:

Contabilidad

Dar a conocer los pasos para la captura de
informacidn del capitulo 6000

Descripcion del proceso.

Responsable.

/7
0‘0

7
0.0

El programa anual de obra de inversidn publica se realiza al inicio
del ejercicio en la priorizacion de obras misma que se hace en
conjunto con las autoridades de las juntas auxiliares y localidades
del municipio. Se establece en un formato pre establecido para tal
fin.

El control administrativo por el manejo del presupuesto es el
siguiente:

1. Presupuesto autorizado.- al momento de Ia
elaboracion del presupuesto de egresos respectivo y
al momento de ser cargado en el sistema contable
gubernamental por la apertura del nuevo ejercicio.

2. Comprometido: Al momento de la firma del
contrato respectivo para la ejecucion de obra
publica.

3. Devengado: Al momento de recibir la factura que
ampara la estimacidn correspondiente por el avance
fisico de la obra.

4. Ejercido: Al momento de ser autorizada la factura
para el pago de la estimaciéon correspondiente.

5. Pagado: Al momento que se hace el pago respectivo
ya sea con cheque o via transferencia electrdnica.

La forma que se lleva a cabo para el proceso de adjudicacién es en
base a lo que diga la ley de obra publica y de acuerdo a los montos
maximos y minimos que establece la ley de egresos del estado del
ejercicio correspondiente.

El control y elaboracién administrativo de los expedientes unitarios
de inversion publica es realizado por la direccidon de obras publicas
quienes se encargan de integrar los documentos respectivos desde
la solicitud por parte de la comunidad hasta el acta de entrega
recepcion.

La forma que se lleva a cabo la autorizacion de las estimaciones de
ejecuciéon de inversidn publica se realiza una vez que la estimacion

Director de Obras
Publicas/Contador
General

Hojaldel




TESM/2018-

, - ) ] 2021/PROC/CAP6000
3)(GTbACAMMA?(QI!T!T,eN CAPITULO 6000 INVERSION Fecha de elaboracién:
PUBLICA 20-OCTUBRE-2018

Numero de Revisidon: O

7
0.0

ha sido revisada por parte de la direccién de obras publicas una vez
gue las observaciones han sido corregidas se emite la orden de pago
en un formato pre establecido y autorizado por el director de obras
del municipio quien autoriza su pago. La tesoreria municipal emite
la transferencia bancaria correspondiente.

La forma en que se lleva a cabo la recepcion de los trabajos
terminados de inversidn publica es mediante escrito por parte del
contratista en donde manifiesta que todos los conceptos de obra
han sido concluidos al 100%.

La forma en que se lleva a cabo la autorizacién y pago de
estimaciones y finiquitos de inversion publica es realizado por el
director de obras previa revisién de la estimacién correspondiente y
una vez que no tenga ninguna observacidn. Asi también que no
haya ninguna observacion en la ejecucién por parte de los
supervisores de campo.
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TESM/2018-2021/PROC/MS

IXTACAMAXTITLAN | PENES MREEEES, HTUEBLES Meecha de elaboracion:
Gobierno Munici pal 2018 - 2021 20—OCTUBRE—2018

Numero de Revision: 0
Area de aplicacién: Objetivo:
Direccién de Egresos Dar a conocer los pasos para la adquisicion de

bienes muebles, inmuebles e intangibles

Conceptos:

BIENES MUEBLES: Agrupa los bienes que corresponden a mobiliario y equipo de administracion,
mobiliario y equipo educacional y recreativo, equipo e instrumental médico y de laboratorio,
vehiculos y equipo de transporte, quipo de defensa y seguridad, maquinaria, otros equipos y
herramientas, activos bioldgicos.

BIENES INMUEBLES: Agrupa los bienes que corresponden a terrenos, viviendas, edificios no
residenciales, otros bienes inmuebles.

BIENES ININTANGIBLES: Agrupa los bienes que corresponden a software, patentes, marcas,
derechos, concesiones, franquicias, licencias informaticas e intelectuales, licencias industriales,
comerciales y otras, otros activos intangibles

Descripcion del proceso. Responsable.
1. Requisicion de bienes muebles, inmuebles e intangibles. Area Solicitante
2. Recepcion de requisicion de bienes muebles, inmuebles e intangibles. Auxiliar de
Tesoreria
3. Elaboracion de orden de compra Auxiliar de
Tesoreria
4. Autorizacion de orden de compra. Presidente
Municipal
5. Envio de orden de compra a proveedor. Auxiliar de
Tesoreria
6. Recepcion de los bienes muebles, inmuebles e intangibles Contralor
Municipal
7. Recepcion de CFDI por parte del proveedor Aucxiliar de
Tesoreria
8. Elaboracion de orden de pago Aucxiliar de
Tesoreria
9. Autorizacién de orden de pago. Presidente
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TESM/2018-2021/PROC/MS
'AXTACAMAX'"TLAN BIENES MUEBLES, INMUEBLES

Fecha de elaboracion:
Gobiarno Municipal 2018 - 2021 E INTANGIBLES 20-OCTUBRE-2018

Numero de Revisidon: 0

Municipal

10. Pago a proveedor por cheque o transferencia bancaria Tesorero

Municipal

Hoja2 de 1



TESM/2018-2021/PROC/SG
IXTACAMAXTITLAN SERVICIOS GENERALES Fecha de elaboracién:
Gobierno Munici pal 2018 - 2021 20_OCTUBRE_2018
Numero de Revision: 0
Area de aplicacién: Objetivo:
Direccién de Egresos Dar a conocer los pasos para la adquisicion de
servicios generales.

Conceptos:

SERVICIOS GENERALES: Asignaciones destinadas a cubrir el costo de todo tipo de servicios que se
contraten con particulares o instituciones del propio sector publico; asi como los servicios
oficiales requeridos para el desempeno de actividades vinculadas con la funcidn publica.

Descripcion del proceso.

Responsable.

1. Requisicion de servicios generales

2. Recepcion de requisicidn de servicios generales.

3. Elaboracion de orden de servicio

4. Autorizacion de orden de compra.

5. Envio de orden de compra.

6. Elaboracion del contrato de prestacién de servicios

7. Recepcion de los servicios generales

8. Recepcion de CFDI por parte del proveedor

9. Elaboraciéon de orden de pago

10. Autorizacidn de orden de pago.

Area Solicitante

Auxiliar de
Tesoreria

Auxiliar de
Tesoreria

Presidente
Municipal

Auxiliar de
Tesoreria

Auxiliar de
Tesoreria

Contralor
Municipal

Auxiliar de
Tesoreria

Auxiliar de
Tesoreria

Presidente
Municipal

Hojaldel




IXTACAMAXTITLAN SERVICIOS GENERALES

Gobierno Munici pal 2018 - 2021

TESM/2018-2021/PROC/SG

Fecha de elaboracién:
20-OCTUBRE-2018

Numero de Revisidon: 0

11. Pago a proveedor por cheque o transferencia bancaria

Tesorero
Municipal
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TESM/2018-

IXTACAMAXTITLAN PROCEDIMIENTO PARA LA | 2021/PROC/ADBYS
coriene e rone s ADQUISICION DE BIENES Y Fecha de elaboracién:
SERVICIOS 15-02-2014

Numero de Revisidon: 0

Area de aplicacién: Objetivo:

Contabilidad

bienes y servicios

Dar a conocer los pasos para la adquisicién de

Descripcion del proceso.

Responsable.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Presenta requisicion

Recibe requisicion

Presenta requisicidon al Presidente Municipal para autorizacién
Solicita suficiencia presupuestal

Emite suficiencia presupuestal

Autoriza requisicidon

Solicita cotizacion al proveedor

Elige cotizacion en base a los criterios de eficiencia, eficacia,
economia, imparcialidad y honradez

Determina el tipo de adjudicacidn en base a la Ley de Egresos
del Estado de Puebla del ejercicio fiscal correspondiente

Emite orden de compra (en caso de la adquisicidn de bienes)
Emite orden de servicio (en caso de la adquisicidn de servicios)

Emite contrato de prestacion de servicios (solo para la
adquisicion de servicios)

Firma contrato de prestacion de servicios
Recibe los bienes y servicios a entera satisfaccion
Recibe CFDI

Emite orden de pago

Solicitante
Tesorero Municipal
Tesorero Municipal

Presidente Municipal
Tesorero Municipal
Presidente Municipal
Tesorero Municipal

Tesorero Municipal

Tesorero Municipal

Tesorero Municipal
Tesorero Municipal
Tesorero Municipal
Proveedor/ Tesorero
Municipal
Contralor Municipal

Tesorero Municipal

Tesorero Municipal
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TESM/2018-

IXTACAMAXTITLAN PROCEDIMIENTO PARA LA | 2021/PROC/ADBYS
coriene e rone s ADQUISICION DE BIENES Y Fecha de elaboracién:
SERVICIOS 15-02-2014

Numero de Revisidon: O

17. Autoriza orden de pago Presidente Municipal
18. Emite pago (transferencia, cheque, efectivo) Tesorero Municipal
19. Emite comprobante de pago (en caso de transferencia emite el | Tesorero Municipal
comprobante en la banca electrénica, en caso de pago con
cheque, genera el cheque, pdliza y recibo de pago, en caso de
pago en efectivo, genera recibo de pago)
20. Firma comprobante de pago (solo en caso de pago con cheque | Proveedor/ Tesorero
firma la pdliza y el recibo de pago, en caso de pago en efectivo | Municipal
firma el recibo de pago)

21. Verifica la documentacidon comprobatoria Tesorero Municipal

22. Archiva la documentaciéon comprobatoria Auxiliar de tersoreria

Elaboro: "~ Reviso: Aprolo:
Tesorero Municipal Contralor Municipal Presidente Municipal
Jorge Luis Fernandez Sanchez Paulino Herrera Huerta Ing. Victor Herrera Pozos
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TESM/2018-

IXTACAMAXTITLAN PROCEDIMIENTO PARA LA | 2021/PROC/AUTAS
Gobleres Municipel 2018 - 207 AUTORIZACION DE APOYOS, | Fecha de elaboracin:
AYUDAS Y SUBSIDIOS 15-02-2014

Numero de Revisidon: O

Area de aplicacién: Objetivo:

Contabilidad

Dar a conocer los pasos para la autorizacién de
apoyos, ayudas y subsidios

Descripcion del proceso.

Responsable.

Si el apoyo, ayuda o subsidio es para una persona fisica:

1.

4.

Presenta solicitud de apoyo dirigida al Presidente Municipal en
la tesoreria municipal, en la que se especifica el tipo de apoyo y
las razones por las que se solicita.

Presenta al Presidente Municipal la solicitud de apoyo para su
autorizacion.

Solicita al Tesorero Municipal que verifique la suficiencia
presupuestal.

mite a peticion del Presidente Municipal la suficiencia
presupuestal.

Si el apoyo es autorizado:

5.

9.

Firma el formato de autorizacion de apoyo y lo entrega al
Tesorero Municipal

informa al solicitante que su solicitud fue autorizada y le pide
que presente los siguientes documentos:

Identificacion oficial con fotografia

Clave Unica de Registro Poblacional CURP

RFC

Carta de agradecimiento dirigida al Presidente Municipal, en la
que debera colocar el monto de apoyo, nombre y firma.

Genera cheque, pdliza cheque y recibo de dinero

Pasa el cheque y la pdliza cheque a firma del Presidente
Municipal

Firma el cheque y la péliza cheque

10. Firma el cheque y la pdliza cheque

11. Entrega el cheque al beneficiario

Beneficiario

Tesorero Municipal

Presidente Municipal

Tesorero Municipal

Presidente Municipal

Tesorero Municipal

Tesorero Municipal

Tesorero Municipal

Presidente Municipal

Presidente Municipal
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TESM/2018-
IXTACAMAXTITLAN PROCEDIMIENTO PARA LA | 2021/PROC/AUTAS
e et o AUTORIZACION DE APOYOS, | Fecha de elaboracién:
AYUDAS Y SUBSIDIOS 15-02-2014
Numero de Revisidon: 0
Tesorero Municipal
12. Firma la péliza cheque y el recibo de dinero

13.

14.

15.

16.

Verifica que la documentacion este completa y debidamente
requisitada

Entrega la documentacion a la Auxiliar de tesoreria

Captura los datos del beneficiario en el formato de informacion
de montos pagados por ayudas y subsidios del CONAC

Resguarda la documentaciéon comprobatoria del apoyo, ayuda
o subsidio

Si el apoyo, ayuda o subsidio es para una institucion sin fines de lucro:

1.

4,

Presenta solicitud de apoyo dirigida al Presidente Municipal en
la tesoreria municipal, en la que se especifica el tipo de apoyo y
las razones por las que se solicita.

Presenta al Presidente Municipal la solicitud de apoyo para su
autorizacion.

Solicita al Tesorero Municipal que verifique la suficiencia
presupuestal.

mite a peticion del la suficiencia
presupuestal.

Presidente Municipal

Si el apoyo es autorizado:

5.

Firma el formato de autorizacion de apoyo y lo entrega al
Tesorero Municipal

informa al solicitante que su solicitud fue autorizada y le pide
que presente los siguientes documentos:

Identificacion oficial con fotografia

Clave Unica de Registro Poblacional CURP

RFC

Carta de agradecimiento dirigida al Presidente Municipal, en la
gue debera colocar el monto de apoyo, nombre y firma.

Genera cheque, pdliza cheque y recibo de dinero

Pasa el cheque y la pdliza cheque a firma del Presidente

Beneficiario

Tesorero Municipal

Tesorero Municipal

Auxiliar de tesoreria

Auxiliar de tesoreria

Representante

Tesorero Municipal

Presidente Municipal

Tesorero Municipal

Presidente Municipal

Tesorero Municipal

Tesorero Municipal

Tesorero Municipal
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TESM/2018-
IXTACAMAXTITLAN PROCEDIMIENTO PARA LA | 2021/PROC/AUTAS

e et o AUTORIZACION DE APOYOS, | Fecha de elaboracién:

AYUDAS Y SUBSIDIOS 15-02-2014
Numero de Revisidon: 0

Municipal
Presidente Municipal
9. Firma el cheque y la pdliza cheque

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Firma el cheque y la péliza cheque
Entrega el cheque al beneficiario
Firma la pdliza cheque y el recibo de dinero

Coloca el sello en toda la documentacién comprobatoria del
apoyo, ayuda o subsidio

Verifica que la documentacion este completa y debidamente
requisitada

Entrega la documentacion a la Auxiliar de tesoreria

Captura los datos del beneficiario en el formato de informacién
de montos pagados por ayudas y subsidios del CONAC

Resguarda la documentacidon comprobatoria del apoyo, ayuda
o subsidio

Si el apoyo, ayuda o subsidio es para una institucién educativa

1.

4.

Presenta solicitud de apoyo dirigida al Presidente Municipal en
la tesoreria municipal, en la que se especifica el tipo de apoyo y
las razones por las que se solicita.

Presenta al Presidente Municipal la solicitud de apoyo para su
autorizacion.

Solicita al Tesorero Municipal que verifique la suficiencia
presupuestal.
la suficiencia

mite a peticion del Presidente Municipal

presupuestal.

Si el apoyo es autorizado:

5.

6.

Firma el formato de autorizacion de apoyo y lo entrega al
Tesorero Municipal

informa al solicitante que su solicitud fue autorizada y le pide

Presidente Municipal
Tesorero Municipal
Representante

Autoridad local

Tesorero Municipal

Tesorero Municipal

Auxiliar de tesoreria

Auxiliar de tesoreria

Representante

Tesorero Municipal

Presidente Municipal

Tesorero Municipal

Presidente Municipal

Tesorero Municipal
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IXTACAMAXTITLAN

Gobierno Municipal 2018 - 2021

PROCEDIMIENTO PARA LA
AUTORIZACION DE APOYOS,
AYUDAS Y SUBSIDIOS

TESM/2018-
2021/PROC/AUTAS

Fecha de elaboracién:
15-02-2014

Numero de Revisidon: O

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

que presente los siguientes documentos:

Identificacion oficial con fotografia

Clave Unica de Registro Poblacional CURP

RFC

Carta de agradecimiento dirigida al Presidente Municipal, en la
gue debera colocar el monto de apoyo, nombre y firma.
Genera cheque, péliza cheque y recibo de dinero

Pasa el cheque y la pdliza cheque a firma del Presidente
Municipal

Firma el cheque y la pdliza cheque

Firma el cheque y la pdliza cheque

Entrega el cheque al beneficiario

Firma la pdliza cheque y el recibo de dinero

Coloca el sello en toda la documentacidn comprobatoria del
apoyo, ayuda o subsidio

Verifica que la documentacion este completa y debidamente
requisitada

Entrega la documentacion a la Auxiliar de tesoreria

Captura los datos del beneficiario en el formato de informacién
de montos pagados por ayudas y subsidios del CONAC

Resguarda la documentacidn comprobatoria del apoyo, ayuda
o subsidio

Tesorero Municipal

Tesorero Municipal

Presidente Municipal
Presidente Municipal
Tesorero Municipal
Representante

Autoridad local

Tesorero Municipal

Tesorero Municipal

Auxiliar de tesoreria

Auxiliar de tesoreria

\

_—— Elaboré:

s

\\ Aprobo:

|2 Tesorero Municipal
| Jorge Luis Ferndndez Sénchez

5 f 4 gr
“—Cortralor Municipal
Paulino Herrera Huerta

Fres gnte Municipal
Ing AMictor Herrera Pozos
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PROCEDIMIENTOS DE
CONTRALORIA



/4%’\ ' Area

| W1 Descripcion de Puesto

/ "f"\v\({“\\ f\ Ve N Contraloria

ARG . RNV Contralor
IXTACAMAXTITLAN oy
Gobieras Municipel 20618 . 202 ecna
Adscripcion Contraloia 20/10/2018
. -INTRODUCCION

En el marco de la modificacion a la Estructura Organica del Honorable Ayuntamiento
del Municipio Ixtacamaxtitlan Puebla, de la Administracién 2018-2021.

La Contraloria Municipal es encargada de coordinar las acciones de control,
evaluacion, vigilancia y fiscalizacién 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 desempeiio de las y los
Servidores Publicos, con sujecién a las politicas e instrucciones que emitan el
Honorable Ayuntamiento de Puebla y la o el Presidente Municipal, y en apego a las
normas y disposiciones legales aplicables, las cuales deberan ser observadas por
las y los Servidores Publicos adscritos a ésta para contribuir con la transparencia y
rendicién de cuentas a las y los ciudadanos.

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo primordial establecer
paso a paso, todas y cada una de las actividades que se dan en la operatividad de
la Oficina de la o el Contralor Municipal; con los procedimientos se define la
orientacion y vinculacién de las actividades diarias con otras dependencias y
unidades administrativas de la Contraloria Municipal, permitiendo regirse bajo un
principio de orden, evitando con ello, la duplicidad de funciones, asi como una vision
completa de las mismas.

Para llevar a cabo los procedimientos de este manual es importante respetar el
fundamento legal, las politicas de operacion, asi como los tiempos de gestién en
que se desarrollan en los mismos.

El manual debera ser revisado periédicamente para que refleje la operacion real, ya
que la normatividad aplicable y/o tareas al interior de las unidades administrativas
experimentan modificaciones que significan cambios en sus atribuciones o
estructura a fin de que se realicen las adecuaciones correspondientes, cumpliendo
de esta manera con su funcién informativa para la cual ha sido elaborado.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite,
asi como sus modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al
interior de las unidades administrativas que la conforman, signifiquen cambios en
sus procedimientos, a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.



/‘%\ Area
- P Descripcion de Puesto
fi! \\'\;‘C‘“‘- [:{f %:"\ P Contraloria
ARGy AT Contralor
IXTACAMAXTITLAN
Gobierne Muaicisol 2018 . 7071 Fecha
Adscripcion Contraloria ZDA0E0LS

ll. -Estructura Organica

No | Unidad Organica

Objetivo de la unidad Organica

1 | CONTRALORIA

Vigilar que los recurso y los gastos se apliquen al
funcionamiento del municipio de acuerdo al marco
legal vigente, asi como el buen desempeiio de los
servidores publicos

2 | SUBCONTRALORIA

Revisar que los recursos y el gasto sean
correctamente aplicados para el buen ejercicio del
ayuntamiento, asi como asesorar vigilar el

cumplimiento de las obligaciones de los servidores
publicos

3 | ASISTENTE
CONTRALORIA

DE

Apoyo en el area de contraloria optimizando el
desempefio de la misma
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IV -MISION, VISION Y OBJETIVO DE LA CONTALORIA MUNICIPAL
MISION

Vigilar que los aspectos financieros, operacionales y administrativos cumplan con
los objetivos planeados en los programas de trabajo de cada una de las direcciones
del ayuntamiento, asi como vigilar que cumplan con las disposiciones legales
vigentes que enmarcan sus responsabilidades, funciones y actividades

VISION

Que la contraloria de Ixtacamaxtitlan cumpla con las normas, disposiciones legales
y las actividades para las que fue creada, en el marco de sus atribuciones y sea un
referente dentro del &mbito municipal.

OBJETIVO

Vigilar que los recursos y el gasto sean aplicables al buen funcionamiento del
ayuntamiento dentro del marco legal vigente, asi como el buen desempefio de los
servidores publicos
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V -Marco Juridico

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla
Capitulo XVI
De la contraloria municipal

Articulo 168 - Cada municipio contara con una contraloria municipal, la cual tendra
las funciones de contraloria interna del municipio, la que estara a cargo de un
contralor Municipal, quien debera cumplir los requisitos sefialados para el secretario
del ayuntamiento, sera nombrado y removido por el ayuntamiento, a propuesta del
presidente municipal, y remunerado de acuerdo con el presupuesto respectivo.

Articulo 169 - El contralor municipal, en el ambito de su competencia tendré las
siguientes facultades y obligaciones.

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

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

1il. 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 Administracién
Puablica Municipal.

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

V. 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 Anticorrupcion, asi como
el Comité Rector del Sistema Nacional de Fiscalizacion.

V. Proporcionar de manera inmediata a la autoridad que lo requiera, la informacion,
documentacién o cualquier otro elemento relacionado con faltas administrativas o
hechos de corrupcién.
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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 ftitulares de las dependencias y entidades municipales y de los
servidores publicos.

XI. Proporcionar informacion 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.

XIl. 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.

XIll. Verificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de
la Administracion Pablica Municipal.

XIV. Emitir opinién sobre proyectos de sistemas de contabilidad y control en materia
de programacion, presupuestos, administracién de recursos humanos, materiales y

financieros, contratacién de deuda y manejo de fondos y valores que formule la
Tesoreria Municipal.
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XV. Informar cuando lo requiera el Secretario de la Contraloria del Estado, el
Presidente Municipal, o el Sindico, sobre el resultado de la evaluacion, 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 pulblicos municipales,

que conforme a la ley estan obligados a presentar, asi como investigar la veracidad
e incremento ilicito correspondientes.

XVI. Remitir, en el plazo, forma y términos que le soliciten las autoridades
competentes la informacion relativa a los instrumentos de rendicién de cuentas
previstos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Puebla.

XVI. Proporcionar de manera puntual y oportuna la informacioén 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
ambito 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 la
Ley; Ley Organica Municipal.

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
determinacién 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.
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XXIl. 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. Remitir, previa sustanciacion, en el caso de faltas administrativas graves, el
expediente respectivo al Tribunal de J usticia Administrativa del Estado y ala Fiscalia
Especializada de Combate a Ia Corrupcién

XXIl.- Las demas que le confieran esta Ley y demés disposiciones aplicables.

ARTICULO 170 - 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 conyugue, concubinario O parientes consanguineos en linea recta sin
limitacién 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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VI -PRESENTACION DE PROSEDIMIENTOS DE CONTRALORIA

- Vigilar el cumplimiento de funciones, responsabilidades y obligaciones de servidores
Publicos

- Oficios de comisién

- Recepcion y entrega de oficios

— Seguimiento a quejas

— Atencién de eventos

- Requisicién de insumos

— Atencion a servicio de limpieza (publico y oficinas)

— Servicio a unidades
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VIl -Vigilar el cumplimiento de funciones, responsabilidades y
obligaciones de servidores publicos

Nombre del | Vigilar el cumplimiento de funciones, responsabilidades y
procedimiento obligaciones de servidores publicos

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Publicada 05 de febrero de 1917. Vigente.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos Publicada 1 de diciembre de 1982. Vigente.

Fundamento legal Con§tituci6n Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Publicada 02 de octubre de 1917. Vigente.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla. Publicada 29 de junio de 1984. Vigente.

Ley Organica Municipal Publicada 22 de marzo de 2001.
Vigente.

1 Verificar que se cumplan las funciones y obligaciones de los
servidores publicos

Politicas de | 2 Notificarle al servidor publico si se cae en alguna falta
Operacion 3 Tomar acciones en caso de faltas recurrentes de servidores
publicos.

Tiempo promedio | 10 dias habiles
de gestion
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VII.I -Descripcion Procedimiento
PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
1 INICIO
Contralor Detectar falta del servidor publico N/A
2 Valora la falta N/A
Contralor
3 Notifica de manera escrita al servidor | Tarjeta
Contralor publico de la falta cometida informativa
4 Servidor publico No
Aclara Falta
5 Contralor Elabora respuesta y aplica sancién
segun sea el caso
6 Servidor publico | Si Tarjeta
Aclara falta informativa
7 Contralor Analiza respuesta y actiia de acuerdo a
lo que corresponde
Fin
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VIll = Oficios de comision

Nombre del
procedimiento

Oficios de comisién

Fundamento legal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Publicada 05 de febrero de 1917. Vigente.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Plblicos Publicada 1 de diciembre de 1982. Vigente.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Publicada 02 de octubre de 1917. Vigente.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla. Publicada 29 de junio de 1984. Vigente.

Ley Organica Municipal Publicada 22 de marzo de 2001.
Vigente.

Politicas de
Operacion

1 Verificar que se administre de manera correcta el combustible
2 Revisar que las salidas sean justificadas
3 Abastecer de combustible unidades.

Tiempo promedio
de gestion

10 minutos
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IX -Recepcion y entrega de oficios

Nombre del
procedimiento

Recepcioén y entrega de oficios

Fundamento legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Publicada 05 de febrero de 1917. Vigente.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos Publicada 1 de diciembre de 1982. Vigente.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Publicada 02 de octubre de 1917. Vigente.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla. Publicada 29 de junio de 1984. Vigente.

Ley Organica Municipal Publicada 22 de marzo de 2001.
Vigente.

Politicas de
Operacién

1 Recibir oficios digitales y fisicos

2 Revisar el oficio para determinar al area al que viene dirigido
3 Entregar oficio a area correspondiente.

4 Dar seguimiento a oficios para que se dé contestacion.

5 Entregar oficio en dependencia correspondiente

6 Archivar acuse de entrega de oficio con sello de dependencia

Tiempo promedio
de gestion

10 Dias habiles
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IX.I -Descripcion Procedimiento
PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
1 INICIO
Dependencia Envia oficio o solicita que se recojaen | N/A

oficinas.

2 Contralor Recoge oficio N/A

3 Entrega a area que corresponda dar | N/A

Contralor contestacion a oficio y da seguimiento

4 Area Da contestacion y entrega a contralor

5 Contralor Entrega oficio en oficinas
correspondientes

6 Dependencia Recibe oficio y cella de recibido

7 Contralor Archiva oficio
FIN
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X -Atencidén a quejas ciudadanas

Nombre del
procedimiento

Atencién a quejas ciudadanas

Fundamento legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Publicada 05 de febrero de 1917. Vigente.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos Publicada 1 de diciembre de 1982. Vigente.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Publicada 02 de octubre de 1917. Vigente.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla. Publicada 29 de junioc de 1984. Vigente.

Ley Organica Municipal Publicada 22 de marzo de 2001.
Vigente.

Politicas de
Operacién

1. Verificar la correcta captacion de las quejas y denuncias.
2. Asesorar al interesado para la formulacion de sus quejas
y denuncias.
3. Establecer medios de captacion con la debida promocion,
sefalizacion y de facil acceso al publico, para que los
interesados formulen y presenten sus quejas y denuncias

Tiempo promedio
de gestién

10 Dias habiles
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X.I -Descripcion Procedimiento
PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
1 INICIO
Ciudadano Presenta queja N/A
2 Contralor Recibe queja N/A
3 Contralor Valora la falta N/A
4 Contralor Realiza tarjeta informativa de falta a | Tarjeta
servidor publico solicitandole aclaracion | informativa
5 Servidor publico | Realiza oficio de respuesta Oficio
6 Contralor Realiza investigacion de queja y emite
conclusion
7 Contralor Emite respuesta a la persona que
levanta queja
8 Contralor Archiva oficio
FIN
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Xl - Atencién a eventos

Nombre del
procedimiento

Atencién a eventos

Fundamento legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Publicada 05 de febrero de 1917. Vigente.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos Publicada 1 de diciembre de 1982. Vigente.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Publicada 02 de octubre de 1917. Vigente.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla. Publicada 29 de junio de 1984. Vigente.

Ley Organica Municipal Publicada 22 de marzo de 2001.
Vigente.

Politicas de
Operacion

1. Recibir notificacién de eventos mediante solicitud.
2.Revisar lo que se requiere para evento

3. Procurar que se cuente con lo solicitado para evento
4 Comisionar a personal que apoyara en eventos

Tiempo promedio
de gestién

5 Dias habiles
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- Xl.I -Descripciéon Procedimiento
PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
1 INICIO libre
Interesado Notifica de evento
2 Contralor Verifica que se requiere para evento N/A
Contralor Se consigue todo lo que se requiere | N/A
para evento
4 Contralor Comisiona al personal que apoyara en | Tarjeta
evento informativa
5 Contralor Supervisa que todo quede correcto
después del evento
FIN
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Xll -Requisicion de insumos

Nombre del
procedimiento

Requisiciones de insumos

Fundamento legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Publicada 05 de febrero de 1917. Vigente.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos Publicada 1 de diciembre de 1982. Vigente.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Publicada 02 de octubre de 1917. Vigente.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla. Publicada 29 de junio de 1984. Vigente.

Ley Organica Municipal Publicada 22 de marzo de 2001.
Vigente. '

Politicas de
Operacion

1. Recibir solicitudes de insumos.
2. Solicitar con proveedor insumos que se requieren
3. Proporcionar insumos a personal que lo solicito

Tiempo promedio
de gestién

10 Dias habiles
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XIl.I -Descripcion Procedimiento
PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
1 ~ INICIO
Personal Realiza requisiciéon de insumos Requisicién
2 Recibe requisiciones de las diferentes | Requisicion
Contralor areas
3 Contralor Realiza una requisicion general a | Requisicion y
tesoreria orden de pago
4 Asistente de | Realiza pedido de insumos a proveedor | Requisicion
tesoreria
5 Contralor Recibe factura y solicita que se le pague | Orden de pago
al proveedor
6 Contralor Se archiva factura con comprobacion
FIN
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Xl -Atencidn a servicios de limpieza (Publicos y oficinas)

Nombre del
procedimiento

Atencion a servicios de limpieza (Publicos y oficinas)

Fundamento legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Publicada 05 de febrero de 1917. Vigente.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos Publicada 1 de diciembre de 1982. Vigente.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Publicada 02 de octubre de 1917. Vigente.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla. Publicada 29 de junio de 1984. Vigente.

Ley Organica Municipal Publicada 22 de marzo de 2001.
Vigente.

Politicas de
Operacion

1. Coordinar en conjunto con director de servicios generales
, la atencién de limpieza de calles, plaza, jardines de la
cabecera y recoleccién de basura de localidades.

2. Realizar un calendario de asignacién de actividades por
calles y localidades

3. Realizar calendario de actividades en oficinas.
4 Realizar solicitud de insumos de limpieza

Tiempo promedio
de gestién

5 Dias habiles
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XIll.l. -Descripciéon Procedimiento
PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
1 INICIO
Contralor Realiza calendario de recorrido de Calendario
unidades para recoleccién
2 Contralor Coordina que el personal | na
correspondiente realice limpieza de
, calles de la cabecera
3 Contralor Coordinar que personal realice limpieza | na
de oficinas
4 Contralor Revisar que se lleven desechos a | Bitacora de
relleno sanitario de libres viajes a relleno
sanitario
5 Operador camién | Entrega bitacora firmada por personal | Bitacora de
recolector de relleno sanitario de libres viajes a relleno
sanitario
6 Contralor Se archiva bitadcora con comprobante

del relleno sanitario
FIN
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XIV -Servicio a unidades

Nombre del
procedimiento

Atencion a servicios de limpieza (Publicos y oficinas)

Fundamento legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Publicada 05 de febrero de 1917. Vigente.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos Publicada 1 de diciembre de 1982. Vigente.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Publicada 02 de octubre de 1917. Vigente.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla. Publicada 29 de junio de 1984. Vigente.

Ley Organica Municipal Publicada 22 de marzo de 2001.
Vigente.

Politicas de

Operacion

1. Usuarios y contralor Identifican dafio en unidades
2. Solicitar Piezas o servicios necesarios

3. Realizar compra de piezas 0 servicios necesarios.
4. Se realiza bitacora y se archiva

Tiempo promedio
de gestion

5 Dias habiles
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XiV.l. -Descripcion Procedimiento
PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
1 INICIO
Contralor y | Realiza deteccién de falla de unidad NA
usuarios
2 Contralor Realiza requisicién de piezas y servicios | Requisicion
3 Presidente Realiza autorizacion de compra de | NA
material
4 Contralor Jira requisicion a personal de | NA
adquisiciones y este realiza compras
5 Adquisiciones Entrega refacciones NA
6 Contralor Solicita a mecanico que coloque | NA
refacciones y realice  servicios
requeridos
7 Contralor Realiza bitacora y archiva Bitacora
FIN
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XV Formatos

XV.l - Tarjeta informativa
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XV.IV -Requisicion
aXTACAMAXT 4 T LAN
el RORST . SR Ixtacamaxtitlan, Puebla ___ de del 2019.
ING. VICTOR HERRERA POZOS. Asunto. Requisicién

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE IXTACAMAXTITLAN, PUEBLA.
PRESENTE.

El que suscribe C. PAULINO HERRERA HUERTA, Contralor Municipal, del Municipio de Ixtacamaxtitlan, Puebla, por
medio de la presente me permito saludarle y al mismo tiempo le solicito me autorice la compra de los siguientes

CANTIDAD UNIDAD CONCEPTO

Esperando contar con su autorizacion, aprovecho para enviarle un cordial saludo.

SOLICITA. Vo. Bo
C. PAULINO HERRERA HUERTA JORGE LUIS FERNANDEZ SANCHEZ.

CONTRALOR TESORERO



/“%v\ . Area
— , Descripcion de Puesto
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XV.V -Orden de compra

IXTACAMAXTITLAN

Gobrierne Municipgael 2018 T 20271

ORDEN DE COMPRA

Fecha:
Razon
Social:
CIUDAD
ESTADO

TOTAL

X Participaciones
Recursos Fiscales

C. PAULINO HERRERA HUERTA

(Mombre, Firma)

Autoriza:
ING. VICTOR HERRERA POZ0OS

(Nombre, Firma)




/‘mv\ Area
Descripcion de Puesto
\\(“("\ f\ e Contraloria
N Contralor
aXTACAMAXTITLAN
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Adscripcion Contraloria ALl
XV.VI -Orden de pago
IXTACAMAXTITLAN
Gobierno Municipol 2018 - 2021
Administracion 2018-2021
Fecha:
{ dia / mes / afio )
Forma de pag Cheque E Transferencia l:] Efectivo

A nombre de:

Por concepto de:

Con cargo a: Participaciones III
Recursos fiscales [ |

Solicita:
C. PAULINO HERRERA HUERTA

(Nombre, Firma}

Autoriza:
C. JORGE LUIS FERNANDEZ SANCHEZ

(Nombre. Firma)
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INTRODUCCION

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DIF

El sistema para el desarrollo integral de la familia de Ixtacamaxtitlan administra,
coordina, planea y gestiona diversos apoyos y programas con diferentes
instituciones tanta federales, estatales y municipales brindando una atencién
eficiente con calidad transparencia para el fortalecimiento de las familias
Ixtacamaxtitlenses.

¢QUIENES SOMOS?

El sistema para el desarrollo integral de la familia del municipio de Ixtacamaxtitlan
es una Institucion que instrumenta, coordina , promueve y supervisa los programas
de asistencia social, laboral en beneficio de los sectores méas desprotegidos y sin
distincion.

Los valores en los que sustenta son la transparencia la honestidad, el humanismo
y la sencillez en las diferentes acciones que llevamos a cabo, siendo estos valores
el eje fundamental de nuestras actividades, para ser reconocidos como organismo
que se preocupa por el bienestar de las familias Ixtacamanxtitlenses.
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OBJETIVO DEL MANUAL

El manual de organizacion del sistema municipal para el desarrollo integral de la
familia del municipio de Ixtacamaxtitlan, es el documento que recopila y presenta
todas aquellas actividades inherentes a las funciones que le han sido designadas a
los servidores publicos que laboran. Es a su vez una forma organizada de presentar
y conocer las responsabilidades de cada puesto que ejercen y habilidades
necesarias en el mismo.

OBJETIVOS PARTICULARES

Este documento es una referencia basica para todo aquel que desee conocer las
variadas, actividades que realizan el sistema para el desarrollo integral de la familia
y su composicion organica.
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MARCO JURIDICO

DENTRO DEL MARCO NORMATIVO, ENCONTRAMOS LAS SIGUIENTES

LEGISLACION FEDERAL

LEGISLATIVO MUNICIPAL
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IXTACAMAXTITLAN

MISION

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

VISION

El sistema municipal para el desarrollo integral de la familia, administracion 2018-
2021 tiene el compromiso de contribuir con las personas mas vulnerables de todas
las localidades que conforman este municipio a favor de las personas que mas lo
necesitan, proporcionando en ellas bienestar, ofertandolas en Ia gestion y el
conocimiento de las instituciones Yy programas de apoyo para su beneficio

VALORES

Honestidad
Lealtad

Respeto
Tolerancia
Amabilidad
Responsabilidad
Confianza
Trabajo en equipo
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EXTACA!\AAXT!TLAN MUNICIPAL

ATRIBUCIONES

e Apoyar y promover el desarrollo integral de la familia y de la comunidad.
e Promover y prestar servicios de asistencia social

o Fomentar la responsabilidad ciudadana que debe tener cada persona con la
asistencia social

e Cuidar e impulsar el sano crecimiento de la nifiez
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ORGANIGRAMA

PRESIDENTA DEL SIST. DIF
MUNICIPAL

Liliana Martinez Gutierrez

DIRECTORA DEL SIST. DIF MUNICIPAL
Anel Antonia Bonilla LOpez

XTACAMAXTITLAN

E
-l

COCORCINADORADESALUD CCCRDINADCRA DE DESARROLLD COCRDINADCRA CCCRDINADOR JURIDICO
Maria De Jesus Hemandez COMUNITARIO ALIMENTARIA LIC. Emmanuel ReyesHernandez
Hernande Zoilz Gonzalez Bonillz LeticialopezLeal LI, Laureano Valeralzrg
RESPONSABLE DE UBR

Mauricio Juarez Velzzquez

PSICOLOGO
Gerardo Rodriguez Vazquez
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MANUAL DE ORGANIZACION
Y PROCEDIMIENTOS DIF

ESTRUCTURA ORGANICA Y/U OCUPACIONAL

JEFE INMEDIATO: PRESIDENTA DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF DE
IXTACAMAXTITLAN

Directora general

Coordinacion de alimentaria
Coordinacion de salud

Coordinacion de desarrollo comunitario
Coordinacién juridica

Ubr

Psic6logo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES PRINCIPALES DIRECTOR DEL SISTEMA DIF

Actuar en representacion del Dif Municipal con facultades generales, para
actos administrativos

Estar al pendiente de que se ejecuten las indicaciones de la presidenta
indique.

Atender y orientar a la ciudadania, en relacién con los programas que
existen y que estan dirigidos las familias Ixtacamaxtitlenses.

Dar seguimiento a los diversos programas, con que cuenta el Dif municipal,
relacionados con el area que corresponda.

Brindar a toda la sociedad un trato amable y eficiente.

COORDINACION ALIMENTARIA

Supervisién y vigilancia de los diversos centros alimentarios.
Promover una alimentacién nutritiva.

Programas desayunos escolares en su modalidad caliente.
Programa de desayunos escolares en su modalidad fria
Programa iniciando una correcta nutricién (INCONUT)
Programa rescate nutricién

Programa apoyo alimentario a personas con discapacidad
Programa apoyo alimentario a adultos mayores
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FUNCIONES PRINCIPALES DE SALUD

Medicamentos a personas que lo requieran con su respectiva receta
actualizada y original

Apoyo para la adquisiciéon de aparatos ortopédicos

Bastones, sillas de ruedas, muletas, aparatos auditivos.

Entrega de informe de estancia de dia cada mes.

Platicas de ecologia de la salud y psicologia a las diferentes
escuelas, o publico en general con distintos temas brindando
confianza en nuestro cuerpo.

Traslados a distintas dependencias en cuestion de salud para recibir
una atencion.

FUNCIONES PRINCIPALES DE DESARROLLO COMUNITARIO

Atencion a poblacion en condiciones de emergencia APCE.
Platicas

Centro de capacitacion y Desarrollo

Beca a un nifio poblano




FUNCIONES PRINCIPALES DE PSICOLOGIA

El personal encargado del area de psicologia debera atender a cada
ciudadano que requiera del servicio de manera atenta y cordial llevar el
seguimiento adecuado a cada caso.

Mantener los expedientes en orden

Dar seguimiento a los diversos programas con que cuenta el Dif municipal
inherentes al area.

Informar a la directora del sistema municipal Dif, sobre avances y
resultados de los asuntos encomendados.

FUNCIONES PRINCIPALES UBR

Brindar a la ciudadania un trato amable y cordial

Entregar un informe mensual de cada una de las actividades realizadas en
el area de Consultas de Rehabilitacién, Terapias de Rehabilitacion.

Dar seguimiento a los diversos programas con que cuenta el Dif municipal
inherentes al area.

FUNCIONES PRINCIPALES DE AREA JURIDICA

Atender y orientar a la ciudadania, en relacion a los diversos programas
para la atencion del menor

Recibir y dar respuesta oportuna a la correspondencia que llega a la
direccion, en referencia a esta area.

Dar asesorias en general siempre y cuando valla encaminado en materia
familiar.

Abandono personal de cual quien indole, edad, sexo.
Maltrato de persona.
Nifos difusores.

Dar seguimiento a los diversos programas, con que cuenta el DIF municipal
relacionados con area de su competencia.
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FUNCIONES DE LAS AREAS

“PAGO A PROVEEDORES”

Objetivo: Dar las herramientas necesarias para que algun miembro del equipo
pueda realizar la actividad.

e Recibir las facturas de los proveedores

e Checar que los el importe de las facturas correspondan el monto
adquirido.

e Verificar que las facturas contengan los datos necesarios.

e Se programan los pagos de acuerdo al efectivo disponible en la caja
chica.

e Se conservan las facturas para la comprobacién mensual.

EVENTOS CONMEMORATIVOS

Objetivo: Dar las herramientas necesarias para que algin miembro del equipo
pueda realizar la actividad.

Verificar con cuanto capital se cuenta para el evento en cuestion.
Determinar cuales gastos se van a realizar.

Realizar compras.

En una reunién se organiza todas las comisiones a realizar.
Revisar que los comparieros completen su comision.

Verificar que no falte nada.

“COMPROBACION DELSMDIF”

Objetivo: Dar las herramientas necesarias para que algiin miembro del equipo
pueda realizar la actividad.




Reunir todas las facturas, recibos y notas o todos los documentos de
comprobacién

Checar que todos los documentos correspondan al mes en cuestion
Separar los documentos por partidas

Hacer una lista de todos los gastos por partidas

Tener la nébmina lista y firmada por todos los comparieros

Agregar la caratula de ingresos y egresos

Agregar la hoja (s) de transferencias o entradas extraordinarias

Volver a checar que todos los documentos estén acomodados en su
orden.

Checar que no falte ninguna firma ni sello.
Rotular carpeta.
Entregar en tesoreria.

“REPORTES DE INCIDENCIA”

Objetivo: Dar las herramientas necesarias para que algtiin miembro del equipo
pueda realizar la actividad.

Estar presente a la hora acordada.

Objetivo:

Verificar que los comparieros lleguen a tiempo para que se realicen las
Actividades correspondientes.

Bajar la informacién del biométrico.
Hacer reporte correspondiente.

Tratar de corregir si hubiera necesidad.

“MANTENIMIENTO DE LAS UNIDADES”

Reportar la unidades de transporte a la Contraloria Municipal.

Coordinar el suministro de la gasolina contraloria municipal

Cuando los compafieros observan fallas en las unidades lo reportan a

contraloria para que dicha unidad se lleve al mecénico

Se mandan a arreglar
Se paga la compostura o mantenimiento

Traer las unidades limpias

“COMISIONES”

<=




Objetivo: Dar las herramientas necesarias para que algin miembro del equipo
pueda realizar la actividad.

o Determinar segin comisiones (quien o quienes realizara determinada
actividad)

e Hacer oficio de comisién

e Y cuando la presidenta no se encuentra autorizar el recurso para
viaticos.
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Procedimiento del programa despensas Inconut Rescate Nutricién

Es un programa estatal en la cual se busca erradicar la desnutricion infantil por
medio de despensas mensuales que incluyen

Para ingresar a dicho programa se sugiere que sean personas de escasos recursos
econdmicos que sean menores de 10 afios y tenga o esté en riesgo de desnutricion.

Procedimiento

Se crea un expediente por nifio donde incluye estudio socioeconémico, peso y talla,
acta de nacimiento, curp, comprobante de domicilio, credencial del lector del padre
o tutor.

Se envia los expedientes al departamento de alimentaria y desarrollo comunitario
del Dif estatal para su estudio y evaluacion.

El departamento de alimentaria Dif estatal envia el padrén donde se incluye la
informacién de los menores que recibiran las despensas y se procede a informar a
los padres o tutores de la fecha y hora de entrega.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA SER BENEFICIARIO DE FLUJO PARA SER

BENEFICIARIO DEL PROGRAMA DE DESPENSAS A NINOS MENORES DE 10
ANOS.

INICIO DE TRAMITE

Allmomento que el Dif estatal
abre la convocatoria se
procede a informar a la
poblacion para que acuda a
las instalaciones del Dif para
armar el expediente

Se pesay mide a cada uno de
los menores

Se hace llenado de estudios
socioeconomicos asi como se
anexa documentos del menor y
padre, madre o tutor

Se hacen llegar el total de
expedientes al area de nutrion
del Dif estatal para su valoracion

Se solicita de manera escrita o
de manera verbal el padron de

beneficiarios
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ATENCION A ADULTOS MAYORES

OBJETIVO:

Brindar espacios y servicios de asistencia social, con atencién integral a adultos
mayores que se valga fisica y mentalmente por si mismo, promoviendo la cultura de
una vejez digna, activa y productiva y de ocupacioén, lo anterior

Permitira promover calidad de vida y al mismo tiempo difundir una nueva cultura de
envejecimiento activo y digno, fomentando la creacién de espacios autogestion para
el adulto mayor en el municipio de Ixtacamaxtitian, con la finalidad de satisfacer sus
necesidades de una manera integral y participativa.

Poblaciéon atendida

Personas mayores de 60 afios y que su situacion familiar y social sea diversa.

El programa de prevencion de la violencia intrafamiliar

Este programa en cualquiera de sus tipos, cuyas consecuencias pueden ser serias,
severas e incluso desintegrar el nucleo familiar, se llevara a cabo con la
implementacion de cursos de capacitacién asi como del apoyo de un escudo de
proteccion.
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El apoyo consiste en donar aparatos funcionales en coordinacién publica y dif
estatal a las personas mas vulnerables que lo soliciten

pueden ser.

Silla de rueda adulto
Silla de rueda infantil

Andadera adulto
Andadera nifio

Muletas auxiliares
Muletas canadienses
Baston de apoyo fijo

Auxiliar auditivo

y lo necesiten los apoyos

Carta solicitud en atencion a la presidenta del smdif firmada por el beneficiario o
solicitante, indicando el tipo de ayuda, su padecimiento y situacion econémica.

Dictamen médico actualizado(no menos de seis meses anteriores a la solicitud) en
original y copia en papel membretado del hospital en que se debe especificar
claramente el padecimiento del paciente, el tratamiento y pronostico, asi como de
manera clara y detallada las constancias necesarias para el procedimiento si es
para un aparato funcional la valoracién de:
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IXTACAMAXTITLAN AREA JURIDICA Numero de Revisién: 0

ASESORIAS EN GENERAL DE MATERIA CIVIL

Quien solicite una asesoria dentro del area del SMDIF la coordinacién juridica
accionara para poder dar la informacidn correcta y de igual manera asesorar cuales
el procedimiento para resolver el problema planteado en ese momento.

ABANDONO DE PERSONA

Cuando dif recibe un reporte de abandono de persona la area juridica acciona de
inmediato siguiendo el pro tocélogo que marca el marco juridico inmediato el
personal se constituye en el lugar donde esta la persona, para asesorarse que
efectivamente esta en abandono. Posteriormente si es efectivo el reporte, dif pone
bajo su resguardo y proteccion a la persona dando seguimiento inmediato se hace
busqueda de todos los familiares posibles que se puedan hacer cargo y mantener
bajo su cuidado esta persona. Si no hay ninguin familiar directo que tuviera bajo su
cuidado a la persona abandonada esta misma se pondra a disposicion de la fiscalia
general para que esta institucion resuelva y dicte una respuesta. Para ver si a la
persona se va a dejar a una casa hogar, la casa del adolecente o aun asilo
dependiendo de la edad de la persona abandonada.

Maltrato

Los reportes de maltrato en area juridica llevan un procedimiento bastante delicado
ya que se habla del bienestar tanto fisico como psicolégico de una persona en dif
solo se levanta un reporte en donde se describe todos los hechos del suceso v si
no hay voluntad de ambas partes de llegar a un acuerdo dif procede al llevar el caso
a la fiscalia general de chignahuapan haya se encargaran de formar un expediente

completo con pruebas veridicas para poder dictar una respuesta favorable asi a la
victima




PLATICAS.

Las platicas dentro del &rea juridica se llevan a cabo en un periodo de tiempo de un
mes y se entrega un reporte los dias 15 de cada mes en delegacion 05 tétela de
Ocampo. Los campos que se abarcan en estas platicas son:

Nifios difusores ( 4 platicas y 2 talleres)

Una capacitacién en materia familiar

Platicas encaminadas al maltrato(4 platicas)

Asi el reporte cuenta de 9 platicas y 2 talleres y se entrega con fotografias
veridicas.

e Elfin de las platicas es para que la juventud de la actualidad concientice
sobre todos los problemas que hoy en dia tenemos en la sociedad y ellos
pueden tener una vision a futuro y asi poder concluir una carrera profesional.
De igual manera se les capacita para que cuando ellos entren frente a una
situacion complicada en materia familiar reaccionen y tomen las decisiones
correctas para poder afrontar o resolver el problema

&
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El servicio de psicologia y su seguimiento en terapias posteriores, con enfoque

cognitivo conductual depende de la aceptacion y apertura del entrevistado o
paciente.

La utilizacién de la HTP a las personas es importante para tener un mayor
panorama del subconsciente del individuo y dar tratamiento tanto a la baja
autoestima del adolescente como a la depresion del adulto joven y mayor.

La terapia ocupacional aplicada a jévenes con ansiedad y nifios con hiperactividad,
por ejemplo la inicializacién en deportes o artes muestra buenos resultados en la
disminucion de estas problematicas.
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Atencidn a poblacion en condiciones de emergencia APCE.

Se realiza reporte del clima diariamente a las 11:00 horas, en caso de presentarse
una situacion climatolégica esta misma debera ser reportada en una ficha una
informativa via correo electrénico de lo acontecido de anexa evidencia fotografias.

Se realiza un estudio para determinar qué lugares son aptos, dentro del
municipio, para instalar un refugio temporal en caso de una contingencia ambiental

o algun oftro tipo de desastre.

Se forma un comité de auxilio por cada albergue.

Se nombra un responsable del albergue (Generalmente es el Inspector de

Vigilancia).

Se verifica que el lugar elegido para albergue tenga todas las condiciones
necesarias para ser utilizado en un caso de emergencia. (Que cuente con luz,
agua potable, que en sus instalaciones se pueda preparar alimentos, que este
situado en un lugar seguro por el peligro de deslaves segun sea el caso, etc.)

Se programan y realizan platicas sobre la cultura de la prevenciéon y de coémo

actuar en caso de una contingencia.

Se realizan reportes mensuales de las actividades que se realizan en cuanto a

prevencion.

Se realiza reporte de las condiciones del clima y de los incendios forestales o de
todo lo que pueda significar un peligro para la poblacién en general.

e En nuestro Municipio existen 2 albergues establecidos que estan en las

siguientes ubicaciones.
- Zaragoza ( Escuela primaria)
- Tentzoncuahuigtic (Escuela Primaria)




MANUAL DE ORGANIZACION | snvipir/NAP20182021/PROC/08
Y PROCEDIMIENTOS DIF Fecha de slab s —
MUNICIPAL 2:‘;02 /;)i 9a s S
: FESTEJO Y
IXTACAMAXTITLAN i isidn:
AN XA CRONOGRAMA ANUAL Numero de Revision: 0
6 de Enero Dia de Reyes Entrega de juguetes a todos los nifios del municipio
8 de Marzo Dia de la Mujer En coordinacién con la Instancia de la Mujer,

30 de Abril Dia del Nifio
10 de Mayo

31 de Agosto

Diciembre

Dia de la Madre

Dia del adulto mayor

llevar a cabo el festejo en honor de las mujeres del municipio.

se entregara juguetes para todos los nifios del municipio

adultos mayores del municipio.

Posada y entrega de
aguinaldos

Entrega de regalos a todas las mamas del municipio.

Evento donde se le brinde homenaje a las personas

Organizacién de una posada para los habitantes del municipio
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INTRODUCCION

La elaboracién de este Manual de procedimientos, tiene por finalidad el
fortalecimiento de las relaciones e interaccion del quehacer del personal adscrito a
esta Direccion, en el ambito de sus respectivas atribuciones, de tal forma que se
garantice un marco funcional basico, con el método y la forma de concretar una
actividad, y la oportunidad y eficiencia de la informacion para la obtenciéon de
resultados, dentro de una dinamica de mejora continua.

El presente manual de procedimientos, es el instrumento en que se describe de
manera precisa y sistematica las actividades que tiene encomendadas la Direccién
de Desarrollo Social, con la finalidad de desarrollar una eficiente atencién en cada
uno de los programas que se aplican a favor de la poblacién que acude a solicitar
programas que les permitan superar el grado de marginalidad en el que viven y
conviven. -

Los procedimientos que se mencionan en esta Direccién, sustentan su validez en
el control de tareas especificas que correspondan al area y tienen por objetivo.
minimizar los tiempos de planificacién, ejecucion Yy supervision de los trabajos, con
el fin de mejorar la eficiencia y eficacia de los recursos humanos y materiales, pero

al mismo tiempo, servir de guia a quienes deseen conocer la operatividad de esta
Direccién.

Para las funciones y procedimientos de esta Direccién es necesario considerar
que los programas de beneficio social, se aplican en su gran mayoria, a través de
los tres drdenes de Gobierno; por lo que es necesario coordinar y coadyuvar,
todas las actividades que sean necesarias implementar o aplicar, enfocadas a
cumplir con las metas especificamente programadas.

Existen algunos programas que se aplican de forma bipartita, municipio-
federacién o municipio- estado; o aquellos en los que el Gobierno Municipal,
actla de forma unitaria, de igual manera se hace o necesario para cumplir las
metas programadas ya que el logro de las mismas, conllevan a la superacion de
rezago y pobreza, para que en conjunto se realicen acciones de bienestar familiar,
vigilando la operatividad de los programas apegados a las necesidades de las y
los ciudadanos con mayor grado de pobreza en el municipio y la Region. Los
lineamientos para cada programa de beneficio social, se enmarca en las reglas de
operacion publicadas en el diario oficial de la Federacion y estan a disposiciop de
la ciudadania en general.
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OBJETIVO

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo fundamental servir de
instrumento de apoyo en el funcionamiento institucional, al resumir en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas por la Direccion de
Desarrollo Social.
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DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

E| director de desarrollo social se encargara de coordinar los programas que
establecen los diferentes niveles de gobierno de acuerdo a las reglas de operacion
propiciando las condiciones que aseguren el disfrute de los derechos sociales,
individuales o colectivos, en los programas de desarrollo social y la igualdad de
oportunidades para la superacion de la pobrezay la marginacién social.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

1.- Organizar, coordinar, ejecutar y supervisar las diversas acciones de desarrollo social
aprovadas por el ayuntamiento municipal.

2 - Ejecutar y supervisar la operatividad de los programas de los tres niveles de gobierno,
federal, estatal y municipal.

3.- Llevar acabo la gestion de diferentes programas sociales en las dependencias
correspondientes.

4.- Aplicar programas sociales a grupos vulnerables promoviendo la igualdad de
oportinidades para abatir el rezago social.

5.- coordinar y dar seguimiento a las acciones derivadas de la implementacion de los
programas de desarrollo social.

6.- Integrar la documentacion necesaria para la creacion de los expedientes técnicos.

7.- Supervisar que la entrega de apoyos se lleve a cabo correctamente.
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SUBDIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

El subdirector de desarrollo social, junto con el director se encargaran de coordinar los
programas que establecen los diferentes niveles de gobierno de acuerdo a las reglas de
operacion propiciando las condiciones que aseguren el disfrute de los derechos
sociales, individuales o colectivos, en los programas de desarrollo social y la igualdad de
oportunidades para la superacion de la pobreza y la marginacién social.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES
1.- Auxiliar al director dentro de la esfera de su competencia de su competencia, en el

ejercicio de sus facultades.

2.- Planear, programar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de las unidades
administrativas que se le adscriban.

3.- Proporcionar informacion, datos y cooperacion técnica que le sean requeridas por
la administracion publica municipal y la propia direccién.

4 - Colaborar en administracion eficaz y eficiente de los expedientes para los diferentes
programas a cargo de la direccidn, para el cumplimiento de sus funciones.

5.- Rendir los informes y reportes de las actividades a su cargo, que le sean requeridos
por la direccion.
6.- Asesorar y orientar al publico en general sobre las diferentes funciones de la

direccion, programas y proyectos sociales.
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PROCEDIMIENTO: PROGRAMA DE VIVIENDA

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION DE DESARRO SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMA DE VIVIENDA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

Direccion de Desarrollo Social

INICIO

1.-Se reciben solicitudes de
vivienda en el area,
especificando el tipo de apoyo.

2.-Se gestiona a traves de los
gobiemos el apoyo, enviando
solictudes con su respectivo
estudio socio-economico.

3.- La dependencia rechaza la
solicitud y se le informa la
solicitante

3.-Autorizo el apoyo, nos envian
oficio informadonos los nombres
de los beneficiarios.

4.-Se convoca a los
beneficiarios informandoles
fecha, lugar y hora de la entrega
de apoyos.

6.- Se realiza la entrega de
apoyos.

7 .-Se supervisa que los apoyos
se entregen correctamente.

FIN

Solicitud

Oficio

oficio

Oficio

Oficio Informativo
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROGRAMA DE VIVIENDA

Se recibe lasolicitud
para el programa de
vivienda

A

Se gestionaa traves de
los gobiernosy las
dependenciasel
apoyo

Aprobacion
dela
solicitud

Se rechaza la solictud

Se autorizael apoyoy
serecibelarelacion
de beneficiarios

Bl

Seconvacaa los
beneficiarios parala
entregade apoyos

L

Serealizalaentrega
de poyos

e

Se supervisaquelos
apoyos se entregen
correctamente
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PROCEDIMIENTO: PAQUETE DE MATERIALES

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION DE DESARRO SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAQUETE DE MATERIALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

Direccion de Desarrollo Social

INICIO

1.-Se reciben solicitudes paquete
de materiales en el area,
especificando el tipo de apoyo.

2.-Se gestiona a traves de los
gobiemos el apoyo, enviando
solictudes con su respectivo
estudio socio-economico.

3.- La dependencia rechaza la
solicitud y se le informa la
solicitante

3.-Autorizo el apoyo, nos envian
oficio informadonos los nombres
de los beneficiarios.

4.-Se convoca a los
beneficiarios informandoles
fecha, lugar y hora de la entrega
de apoyos.

6.- Se realiza la entrega de
apoyos.

7.-Se supervisa que los apoyos
se entregen correctamente.

FIN

Solicitud

Oficio

oficio

Oficio

Oficio Informativo
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Se rechaza la solictud

DIAGRAMA DE FLUJO: PROGRAMA DE VIVIENDA

Se recibe lasolicitud para
el programa de paquete
de materiales

Ao

Se gestionaa travesde
los gobiernosy las
dependenciasel
apoyo

Aprobacién
dela
solicitud

Se autorizael apoyoy
serecibelarelaciéon
de beneficiarios

™

I

Seconvacaa los
beneficiarios parala
entregade apoyos

L

Serealizalaentrega
de poyos

Se supervisaquelos
apoyos se entregen

correctamente

FIN
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PROCEDIMIENTO: TECHOS DIGNOS (LOZAS MACISAS)

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL
UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION DE DESARRO SOCIAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TECHOS DIGNOS (LOZAS MACISAS)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO

INICIO

1.-Se reciben solicitudes de
Direccion de Desarrollo Social |techos disgnos (lozas macisas)
en el area, especificando el tipo
de apoyo.

2.-Se gestiona a traves de los
gobiemos el apoyo, enviando
solictudes con su respectivo
estudio socio-economico.

3.- La dependencia rechaza la
solicitud y se le informa la oficio
solicitante

Solicitud

Oficio

3.-Autorizo el apoyo, nos envian :
oficio informadonos los nombres Oficio
de los beneficiarios.

4.-Se convoca alos
beneficiarios informandoles Oficio Informativo
fecha, lugar y hora de la entrega
de apoyos.

6.- Se realiza la entrega de
apoyos.

7.-Se supervisa que los apoyos
se entregen correctamente.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO: TECHOS DIGNOS (LOSAS MACIZAS)

Serecibe lasolicitud para
el programa de techos
dignos (lozas macisas)

\

Se gestionaa travesde
los gobiernosy las
dependencias el
apoyo

Aprobacién
dela
solicitud

Serechaza la solictud

Se autorizael apoyoy
se recibe larelacidn
de beneficiarios

J

!

Se convacaa los
beneficiarios parala
entregade apoyos

\

Serealizalaentrega
de poyos

Se supervisaque los
apoyosse entregen
correctamente

FIN
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ANEXO | CUESTIONARIO SOCIO-ECONOMICO
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INTRODUCCION

El manual de organizacion es el instrumento administrativo que tiene como finalidad,
simplificar y realizar con eficiencia los servicios que se presentan en la Direccion de
Obras Publicas, es ademas una herramienta que unifica los criterios a seguir en las
diferentes actividades a realizar.

El presente es un documento de control administrativo que contiene los criterios de
organizacion, detallando de manera explicita, las funciones de cada uno de los
participes que integran Direccién de Obras Publicas del H. Ayuntamiento de
Ixtacamaxtitlan Puebla.

La actual administracion ha establecido como meta generar obras publicas de
calidad para la ciudadania atenquense contribuyan a volver al proyecto original de
la ciudad; todo esto con el trabajo de las unidades administrativas que conforman la
Direccién de Obras Publicas, en plena observancia a la normativa vigente.

Para lograr lo anterior, se requiere de una administracién publica moderna y bien
organizada, con alto sentido de ética y vocacion de servicio, que permita llevar a
cabo un gobierno en beneficio de los ciudadanos.

Ya que es de vital importancia contar con informacién del centro de trabajo para que
los que en ella laboran conozcan con precision y exactitud las funciones que deben
desempefiar como colaboradores.

Es importante mencionar que debido a los cambios continuos que se dan en el
desarrollo administrativo, se deben hacer revisiones peridédicas para actualizar de
manera permanente el presente documento.
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ANTECEDENTES

La obra publica debe entenderse como todo trabajo que tiene como objeto construir,
instalar, ampliar, adecuar, remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar y
demoler los bienes que por naturaleza o disposicion de la Ley, estan destinados a
un servicio publico o al uso comun.

Esto surge como resultado de la necesidad que se presenta en la poblacion, asi
como el derecho que recae sobre los gobernados para exigir a sus autoridades, la
construccion de obras en beneficio del pueblo mismo.

Las obras publicas se desarrollan por medio del Estado mediante fondos recaudos
por impuestos o diferentes tributos, y sus fines son meramente sociales, es por ello
que presentan un servicio Util a la comunidad.

Existen tres tipos de contratacién para la obra publica: Invitacion restringida,
Contratacion directa o Licitacién Publica (concurso de precios). En esta (ltima,
distintas empresas pueden presentarse al concurso debiendo realizar una
propuesta proyectual y una propuesta econémica. El proyecto que mejor se adecue
a las necesidades del comitente sera el ganador y la empresa que lo presentd, sera
la encargada de ejecutar la obra.

Entre las principales obras publicas se encuentran:

o Infraestructuras de transporte, que incluye el transporte
por carretera (autopistas, autovias, carreteras, caminos...), el maritimo o fluvial
(puertos, canales,...), el transporte aéreo (aeropuertos), el ferroviario y el
transporte por conductos (por ejemplo, oleoductos).

» Infraestructuras hidraulicas (presas, redes de distribucion, depuradoras...).

 Infraestructuras urbanas, incluye calles, parques, alumbrado publico, etc.

« Edificios publicos ya sean educativos, sanitarios, oficinas o para otros fines.

En la Direccion de Obras Publicas, no existe antecedente de algun manual de
Organizacion, previo al presente, por lo que consientes de la imperante necesidad
de contar con esta herramienta se procedié a su integracién para su difusién de
manera interna.
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DIRECCION DE OBRAS

MISION

VISION

Ejecutar las obras publicas que contribuyan
a un desarrollo integral y mejor calidad de
vida de los habitantes del Municipio de
Ixtacamaxtitlan con un aprovechamiento
optimo en el manejo de los recursos

Ser una dependencia organizada, sélida e
innovadora con capacidad para afrontar los
retos actuales, derivados del crecimiento de
la ciudad, satisfaciendo las necesidades de
los habitantes del Municipio de

asignados, cumpliendo con los principios de | IXxtacamaxtitian.
eficiencia, eficacia y transparencia.
OBJETIVOS

Objetivo General

Planear, programar, presupuestar, administrar y supervisar la Obra Publica a
cargo del Municipio de Ixtacamaxtitlan de forma oportuna, con calidad y al menor

costo.

Objetivos Especificos

v Vigilar el cumplimiento y aplicacion de la normatividad en materia de obra

publica y servicios relacionados con las mismas y demas disposiciones
legales, para la aplicacion de los presupuestos y ejecucion directa o a
través de terceros de la obra publica del Municipio.

Elaborar la regulacién, promocién, planeacién, programacion,
presupuestacién de la obra publica del Municipio de forma oportuna y
optimizando el gasto.

Elaborar los proyectos de planes y programas de obra publica, en los que
se consideren los estudios necesarios para definir la factibilidad técnica y
econdmica para la realizacibn de las mismas; los objetivos a corto,
mediano plazo; calendarizar fisica y financieramente los recursos
necesarios y las unidades responsables de su ejecucién; asi como las
investigaciones, asesorias, consultorias y estudios que se requieran,
incluyendo los proyectos ejecutivos de arquitectura e ingenieria necesaria.
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v Realizar y ejecutar conforme al calendario, los programas para la
construccion, reconstrucciéon, conservacion y mantenimiento vy
remodelacion de los bienes inmuebles del dominio publico, de uso comin
o de interés social.

v Publicar las convocatorias para las licitaciones de obras publicas y
servicios relacionados con la misma, emitir sus bases asi como realizar los
demas actos que forman del parte de los procedimientos de su
adjudicacién incluyendo la emisién de fallos, atendiendo a la normatividad
aplicable, segun el origen de los recursos, de forma oportuna.

v Supervisar la ejecucion de la obra publica desde su planeacion hasta su
entrega recepcion, verificando la correcta aplicacion de los recursos que
sean asignados en cada caso de conformidad con las disposiciones que
resulten aplicables.
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Marco Juridico
» Constitucion Politica de los Estados

En esta Direccibn de Obras

Publicas se norma con las
siguientes leyes, dependiendo la

situacion:

‘;/

Unidos Mexicanos.

Constitucion politica del Estado Libre
y Soberano de Puebla.

Ley de Obras Publicas y Servicios
relacionados con la misma para el
Estado de Puebla.

Reglamento de la Ley de Obras
Publicas y Servicios relacionados
con la misma para el Estado de
Puebla.

Ley de Obras Publicas y Servicios
relacionados con la misma.
Reglamento de la Ley de Obras
Publicas y Servicios relacionados
con la misma.
Ley de adquisiciones,
arrendamientos y servicios.

Ley de adquisiciones,
arrendamientos 'y servicios de
caracter publico estatal y municipal.
Ley de Coordinacion fiscal.

Ley de coordinacién hacendaria del
Estado de Puebla y sus municipios.
Contabilidad

Ley General de

Gubernamental.
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» Ley Organica Municipal.

> Ley para el Federalismo Hacendario
del Estado de Puebla.

> Reglamento de la Ley para el
Federalismo Hacendario del Estado
de Puebla.

» Ley de ingresos del Municipio de
Ixtacamaxtitlan.

» Ley de ingresos del Estado de
Puebla del ejercicio que
corresponda.

» Leyde egresos del Estado de Puebla
del gjercicio que corresponda.

> Presupuesto de egresos de la
Federacion del ejercicio que
corresponda.

» Ley para la proteccion del ambiente
natural y desarrollo sustentable del
Estado de Puebla.
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Estructura Organica
ORGANIGRAMA

Direccion de
Obras Publicas

k. 4

(Suﬁtfireccitm dé)

Obras Publicas

Jefe de

Proyectos

Supervision de Desarrollo

obras

Contratos y

Urbano Licitaciones
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DESCRIPCION DE AREAS Y FUNCIONES

AREA

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Objetivo del puesto

Determinar, dirigir y controlar las metas establecidas por
la direccion,
estrategias y prioridades del plan de desarrollo municipal
y con los lineamientos que el titular del ayuntamiento
expresamente sefale.

de conformidad con los objetivos,

Funciones del
puesto

Disefar y aplicar los programas de obras
publicas conforme al plan de desarrolio
municipal, fijar las normas correspondientes
para su cumplimiento e imponer los
sanciones que procedan, en caso de
infraccion

Proponer al titular del ayuntamiento las
politicas, lineamientos, estrategias y
prioridades que deban observase en los
planes, programas o proyectos en materia de
obras publicas

Establecer procedimientos para coordinar,
controlar, supervisar y llevar el seguimiento
de la ejecucion de planes y programas de
obra publica, vigilando que se desarrollen
conforme a las normas, especificaciones,
proyectos y propuestas autorizadas,
procurando la utilizacién de las mejores
tecnologias y sistemas de construccion
disponibles

Buscar la viabilidad de las solicitudes de
infraestructura basica, publica que presenta
la ciudadania a través de sus peticiones.

Promover la celebracién de convenios de
coordinacién, concentracion y asistencia
técnica que apoyen los planes para la
ejecucion de obras.

Proponer al titular del ayuntamiento
proyectos conceptuales de obras publicas

11
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estratégicas que deben realizarse fuera de la
programacion ordinaria, para atender
requerimientos sociales o hacer frente a
situaciones extraordinarias

Ordenar y regular los asentamientos
humanos y desarrollo urbano en el municipio.

Definir las bases conforme a las cuales el
municipio ejercera sus atribuciones para
determinar las reservas usos y destinos de
areas o predios; vigilar y conservar la calidad
de edificios y monumentos representativos de
la cultura y la historia del municipio.

Cumplimiento de las normas, leyes, reglamentos
u otros que emanen de la Federacion, Estado y
Municipio.

12
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AREA

SUBDIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Objetivo del puesto

Colaborar, opinar y promover las politicas, acciones y
lineamientos que norman las actividades en materia de
adjudicacion, ejecucion y supervision de Obras Publicas
y servicios relacionados con las mismas, asi como
atender las instrucciones de asuntos especificos de la
direccién, darles seguimiento y poner a consideracion
del titular del area las soluciones o resultados.

Funciones del
puesto

Programar, proyectar, ejecutar, mantener,
conservar y en general realizar todas las
actividades vinculadas a la obra publica y
servicios relacionados con la misma que se
realicen en el municipio, asi como para la
ejecucion de programas especiales con las
dependencias que correspondan.

Supervisar obras realizadas por los contratistas,
haciendo las observaciones correspondientes al
Director para corregir las posibles fallas.

Informar sobre avances de la ejecucién de la obra
publica y servicios relacionados con la misma a su
cargo con sustento en la base de datos
establecida, para el control de obras.

Coordinar la realizacién de actividades que sean
asignadas a la subdireccién por el director de
obras.

Ayudar en la integracién de la informacién que sea
requerida en el area.

Las demas que le asigne su superior jerarquico.

13
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AREA JEFE DE PROYECTOS

Objetivo del puesto

Elaboracién de Proyectos, estudios de Ingenieria,
Planos y demas elementos necesarios para el desarrollo
de las Obras Publicas.

Proponer al Director de Obras Publicas Proyectos
conceptuales de la obra, en la que se consideran
estratégicamente las politicas y los lineamientos
previstos en los planos y programas Vigentes,
coordinandose con el area de Urbanizacién.

Funciones del

puesto

o Realizar los Estudios, Dictamenes y Proyectos
Ejecutivos relativos a Obras de infraestructura,
redes de Servicios Publicos y demas que sean de
su competencia y demas atribuciones que le
confiera la Direccion.

o Proporcionar la asesoria técnica que soliciten las
diferentes Dependencias Publicas, para la
elaboracién y ejecucién de los Planes vy
Programas en materia de Obra Publica.

o Elaborar los Proyectos Ejecutivos, estudios de
Ingenieria, Planos y demas elementos necesarios
para el Desarrollo de las Obras Publicas.

o Recabar y Organizar la informacién Técnica
necesaria para elaborar los expedientes e
informes  que  soliciten las  diferentes
Dependencias Federales Estatales y Organismos
Internos y Externos.

o Llevar acabo la memoria de proyectos
conceptuales de Obras Publicas que al efecto
realice por si 0 en coordinacibn con otras
dependencias y entidades de la Administracién
Pdblica

o Ordenar dictimenes de pre factibilidad técnica de
proyectos conceptuales de obra Publica,

14
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considerando al efecto su factibilidad vial y
socioecondmica y ambiental seglin corresponda.

AREA

SUPERVISION DE OBRAS

Objetivo del Puesto

Supervisar todas y cada una de las obras y acciones que
se estén llevando a cabo, para que estas sean
ejecutadas conforme a Io contratado en relacion con el
tiempo y forma de ejecucion y calidad de los materiales.

Funciones del
puesto

Verificar la obra, aportando si fuera el caso, las
modificaciones que considere oportunas, en acuerdo
con el propietario de la obra y el(los) profesional(es)
que efectuaron el Disefio.

Verificar el cronograma de ejecucion de la obra
presentado por la empresa constructora.

Controlar que la empresa constructora ejecute los
trabajos en estricto cumplimiento de los disefios y
especificaciones técnicas.

Aprobar progresivamente el inicio los trabajos a ser
desarrollados, controlando en todo momento la
calidad de las mismas, y una vez concluidos,
certificar, la calidad y las cantidades ejecutadas
autorizando el pago de las mismas.

Verificar el cumplimiento de la normativa vigente en
el tema de seguridad para los trabajadores de las
obras.

Verificar el cumplimiento de la normativa ambiental.

15
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AREA DESARROLLO URBANO

Objetivo del puesto

Dirigir, programar, coordinar y controlar la ejecucién del
Plan Municipal de Desarrollo Urbano a efecto de
observar la normatividad relacionada con obras
privadas.

Funciones del
puesto:

Recibir, revisar, analizar, dictaminar y en su caso
emitir las licencias de uso de suelo, permisos de
segregacion.

Integrar, documentar, dictaminar y elaborar las
constancias de alineamiento y/o namero oficial
solicitadas por la ciudadania, con el objeto de
delimitar los predios con respecto a las vias
publicas, asi como las restricciones que deberan
observar las construcciones que en un futuro
realice la poblacién.

Recibir, registrar, evaluar y en su caso, emitir los
numeros oficiales de los inmuebles que se
encuentren en el territorio del Municipio de
Ixtacamaxtitian.

Programar conjuntamente los levantamientos
topograficos para expedir el dictamen de las
solicitudes de alineamiento de calles y avenidas
que efectle la ciudadania.

Recibir, registrar, analizar y atender las solicitudes
ciudadanas para la asesoria sobre los cambios de
uso del suelo, densidad, del coeficiente de
ocupacion, del coeficiente de utilizacién y altura
de las edificaciones en un lote o predio.

Generar, integrar e informar al publico de los
resultados obtenidos en los dictamenes o
cuantificaciones realizadas a sus construcciones,
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y en su caso atender y dar solucién a las
inconformidades presentadas por los solicitantes.

AREA

CONTRATOS Y LICITACIONES

Objetivo del puesto

Programar y llevar a cabo los procesos licitatorios
correspondientes a efecto de asignar las obras y los
servicios relacionados a las personas fisicas o juridicas
colectivas que cumplan con los requisitos sefialados en
la normatividad aplicable.

Funciones del
puesto

Elaborar, tramitar, publicar y dar seguimiento a las
convocatorias y bases de licitacion de obras
publicas y/o servicios relacionados con las
mismas, garantizando la participacién de las
personas fisicas o juridicas en el proceso, de
acuerdo con las disposiciones normativas
aplicables.

Celebrar y controlar el desahogo de los procesos
licitatorios a fin de asignar las obras y los servicios
relacionados, a las personas fisicas o juridicas
colectivas participantes, y contar con los recursos
normativos necesarios para el desahogo de los
mismos.

Documentar, integrar, elaborar, tramitar y expedir
el dictamen de procedencia que fundamenta la
conveniencia de optar por las modalidades de
adjudicacion directa, invitacion restringida o
licitacién publica Nacional.

Disefiar, elaborar, organizar y remitir las
invitaciones para participar bajo las modalidades
de adjudicacion directa, invitacién restringida o
licitacién publica.
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e Elaborar, analizar, acordar y celebrar contratos de
obra publica y/o servicios relacionados y, en su
caso, los convenios adicionales en monto y/o
plazo de ejecucidn, y gestionar las firmas de las
partes autorizadas.

e Revisar, analizar y evaluar la documentacién de
caracter legal, administrativa y técnica de las
propuestas de los procedimientos de contratacion
por licitacién publica, restringida o adjudicacion
directa.

e Revisar, validar y gestionar lo relativo a las
cuestiones administrativas de las estimaciones de
trabajos ejecutados de las obras publicas o
servicios.

18
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LICENCIAS Y/O CONSTANCIAS

Proceso para tramitar una constancia y/o permiso.

Registro en recepcion
de Obras Pablicas

i

{

Se remite a Desarrollo
Urbano

Entrega
NO / documentacion

/ (requisitos)

Sl

Se realiza permiso

b

Pago en Caja

!

Entrega de licencia y/o
constancia

2 {  FIN

AN
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Los precios de dichas constancias estan sujetas a la LEY DE INGRESOS DEL

MUNICIPIO:

ARTICULO 14

Los derechos por obras materiales, se causardan y pagaran
conforme a las siguientes cuotas:

I. Alineamiento:

a) Con frente hasta de 10 metros. $11.00
b) Con frente hasta de 20 metros. $22.00
c) Con frente hasta de 30 metros. $22.00
d) Con frente hasta de 40 metros. $28.50
e) Con frente hasta de 50 metros. $27.50
f) Con frente mayor de 50 metros, por metro lineal $2.40
adicional.

Il. Por asignacién de namero oficial, por cada uno. $ 7.25
Por la autorizacién de permisos de construccién de

nuevas edificaciones, cambio de régimen de

propiedad que requiera nueva licencia independiente

del pago de derechos que exige esta Ley, deberan

pagar para obras de infraestructura:

a) Autoconstruccion. $403.00
b) Vivienda de interés social por ¢/100 m2 o fraccion. $806.00
c) Por vivienda unifamiliar en condominio y edificaciones de
productos por ¢/100 m2 o fraccién. $1,208.00
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Bodegas e industrias por ¢/250 m2 o fraccion. $1,229.50
IV. Por licencias: $11.00

Por construcciéon de bardas hasta de 2.50 m. de
altura, por metro lineal. $2.65

En las colonias populares se cobrara el 50% de la
cuota sefialada en este inciso.

De construccién ampliacion o remodelacién, por metro cuadrado

para:

1. Viviendas. $1.10
2. Edificios comerciales. $4.20
3. Industriales o para arrendamiento. $4.20
Para fraccionar, lotificar o relotificar terrenos vy $1.10

construccion de obras de urbanizacion.

Sobre el area total por fraccionar o lotificar, por metro cuadrado o
fraccion.

: e 39
Sobre el importe total de obras de urbanizacion. b
Sobre cada lote que resulte de la relotificacion:
En fraccionamientos. $22.00
En colonias o zonas populares $10.60
Por la construccion de tanques subterraneos para uso distinto al
de almacenamiento de agua, por metro cubico. $ 6.00
Por las demas no especificadas en esta fraccion, por metro
cuadrado o metro cuibico segun el caso. $ 0.55

Por la construcciéon de cisternas, albercas y lo relamonado con
depésitos de agua, por metro cubico o fraccion $ 11.00
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Por la construccion de fosas sépticas, plantas de $11.00
tratamiento o cualquier otra construccién similar,
por metro cubico o fraccion.
Por la construccién de incineradores para
residuos infectobioldgicos, organicos e $22.00
inorganicos, por metro cuadrado o fraccién. )
Por los servicios de demarcacion de nivel de
banqueta, por cada predio. $8.35
Por la acotacién de predios sin deslinde, por cada
hectarea o fraccion. $41.50
Por estudio y aprobacion de planos y proyectos de
construccion, por m2. $3.65
Por la regularizacién de planos y proyectos que no se
hubiesen presentado oportunamente para su estudio
y aprobacion, por metro cuadrado de superficie
edificada.

$ 1.85
El pago de lo sefialado en esta fraccion, sera adicional
al pago correspondiente al estudio y aprobacién de los

lanos y proyectos de que se trate.

Por dictamen de uso segun clasificacion de suelo:
Vivienda por m2. $ 3.65
Industria por m2 de superficie de terreno:
Ligera. $ 7.25
Mediana.

$ 11.00
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Pesada. $19.00
Comercios por m2 de terreno. $29.50
Servicios. $22.00
Areas de recreacion y otros usos no contemplados en
los incisos anteriores. $7.25
Por dictamen de cambio de uso del suelo por 50 m2
de construccién o fraccion. $ 38.50
Por la expedicion de constancia por terminacion de
obras. $ 109.00

CAPITULO Il
DE LOS DERECHOS POR EJECUCION DE OBRAS PUBLICAS

ARTICULO 15

Los derechos por la ejecucién de obras publicas, se causaran y
pagaran, conforme a las cuotas siguientes:

Construccién de banquetas y guarniciones:
De concreto fc=100 kg/cm2 de 10 centimetros de $181.50
espesor, por metro cuadrado.

De concreto asfaltico de 5 centimetros de espesor,
por metro cuadrado. $181.50

Guarnicion de concreto hidraulico de 15 x 20 x 40

centimetros, por metro lineal. $181.50

Construccion o rehabilitacion de pavimento, por metro
cuadrado: $7.25

Asfalto o concreto asfaltico de 5 centimetros de
espesor.

$243.00
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Concreto hidraulico (F’c=kg/cm2). $ 243.00
Carpeta de concreto asfaltico de 5 centimetros de
espesor. $125.00
Ruptura y reposicién de pavimento asfaltico de 5
centimetros de espesor. $163.50
Relaminacion de pavimento de 3 centimetros de
espesor. $125.00

Por obras publicas de iluminacion, cuya ejecucién genere beneficios y gastos

individualizables.

El cobro de los derechos a que se refiere esta fraccion, se determinara
en términos de la Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y
Soberano de Puebla por la Tesoreria Municipal, tomando en

consideracion el costo de la ejecucién de dichas obras.
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VALIDACION DE OBRAS

NO

Registro en recepcion
de Obras Piblicas.

v

Consignar a la
Direccion de Obras
Publicas.

Y

Recepcion de
solicitudes de Obras.

y

Se remite al
departamento de
proyectos.

Y

Evaluacion
factibilidad

de Obra

J sl

Priorizacion de Obra
(por cabildo)

{

Departamento de
contratos y licitaciones

!

Ejecucion de la obra
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ELABORACION DE EXPEDIENTES
El orden que debe llevar cada expediente es el siguiente:

. DOCUMENTACION PARA LA PLANEACION, PROGRAMACION Y
PRESUPUESTARIO
1‘1' Programa anual de inversién publica y servicios relacionados remetido a la

secretaria de finanzas o a la tesoreria municipal

1.2 Acta de coplademun.

2 DOCUMENTACION PREVIA AL PROCESO DE ADJUDICACION

2.1 Oficio de autorizacién de recursos

2.2 Licencia y/o permiso

2.3 Validacion técnica de la dependencia normativa

2.4 Acreditacion legal de la propiedad

2.5 Informe preventivo de impacto ambiental

2.6 Responsiva técnica del director de obras publicas

2.7 Liberacion de afectaciones

2.8 Manifestacion de servicios basicos

3 DOCUMENTACION DEL PROCESO DE ADJUDICACION DE OBRAS PUBLICAS
3.1 Memoria descriptiva del proyecto

3.2 Obijetivo y justificacion

3.3 Planos del proyecto (urbanizacion)

3.4 Planos del proyecto (edificacion)

3.5 Presupuesto base

3.6 Calendario de ejecucion
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3.7 Memoria de célculo y/o estudio geotécnico

3.8 Especificaciones técnicas

4 DOCUMENTACION DEL PROCESO DE ADJUDICACION DE OBRA PUBLICA
4.1 Licitacidn publica / concurso por invitacién

4.1.1 | Convocatoria publica (evidencia de su publicacién)
4.1.2 |Bases de concurso o licitacion

4.1.3 | Oficio de invitacidon a cuando menos 5 personas
4.1.4 | Oficio de invitacién a cuando menos 3 personas
4.1.5 | Acreditacion de la personalidad juridica

4.1.5.1| Acta constitutiva de la empresa

4.1.5.2 | Acreditacion de la nacionalidad mexicana

4.1.5.3| Registro federal de contribuyentes

4.1.5.4 | Identificacién oficial

4.1.6 | Acreditacion de la capacidad financiera

4.1.6.1| Declaracién anual del impuesto sobre la renta
4.1.6.2 | Estados financieros auditados

4.1.7 |Constancia de visita al sitio de los trabajos

4.1.8 | Acta de junta de aclaraciones

4.1.9 |Recepcion y apertura de propuestas técnicas
4.1.10 | Programa de ejecucion
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4.1.11

Listado de insumos

4.1.12

Analisis del factor de salario real

4.1.13

Recepcion y apertura de propuestas técnicas

4.1.14

Presupuesto de contratista

4.1.15

Tarjetas de precios unitarios

4.1.16

Andlisis de indirectos, financiamiento y utilidad

4.1.17

Evaluacién de propuestas (cuadros comparativos)

4.1.18

Dictamen de adjudicacion

4.1.19

Acta de fallo

4.1.20

Constancia de registro al padrén municipal de contratistas

4.1.21

Dictamen de excepcidn a la licitacién publica

4.2

Adjudicacién directa

4.2.1

Oficio de invitacion

4.2.2

Presupuesto / cotizaciones

4.2.3

Dictamen de adjudicacién

4.2.4

Presupuesto contratado

4.2.5

Programa de ejecucién

4.2.6

Constancia de registro al padrén de contratistas

4.2.7

Dictamen de excepcidn a la licitacidén publica

DOCUMENTACION DE LA CONTRATACION

5.1

Contrato de obra publica debidamente formalizado
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5.2 Fianza de cumplimiento
53 Presupuesto contratado
6 DOCUMENTACION DEL ANTICIPO (EN LOS CASOS QUE APLIQUE)
6.1 Factura de anticipo
6.2 Fianza de anticipo
7 DOCUMENTACION DE LA EJECUCION
7.4 Oficio de inicio de obra por parte del contratista
DOCUMENTACION DEL CONVENIO MODIFICATORIO EN TIEMPO
8 (AMPLIACION DEL PLAZO DE EJECUCION, PRORROGA O
TERMINACION ANTICIPADA)
8.1 Solicitud por parte del contratista
8.2 Anotacién en bitécora
8.3 Dictamen técnico
8.4 Convenio modificatorio
8.5 Programa de ejecucién modificado
DOCUMENTACION DEL CONVENIO MODIFICATORIO EN MONTO (ADJETIVA
9 O DEDUCTIVA DE CONTRATO)
9.1 Solicitud por parte del contratista
9.2 Anotacion en bitacora
9.3 Dictamen técnico
9.4 Convenio modificatorio
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9.5 Presupuesto del contratista modificado

9.6 Ampliacion de la fianza de cumplimiento

10 DOCUMENTACION DEL CIERRE ADMINISTRATIVO
10.1 | Oficio de termino de obra por parte del contratista
10.2 | Finiquito y/o estimacién finiquito

10.3 | Fianza de vicios ocultos

10.4 | Acta de entrega recepcién

10.5 | Acta de extincién de derechos y obligaciones

10.6 | Constancia de entrega del inmueble

11 DOCUMENTACION DE LAS ESTIMACIONES

11.1 | Pdliza de pago

11.2 | Factura

11.3 | Estado de cuenta y/o control de estimacion

11.4 | Avance fisico - financiero

11.5 | Reporte de estimacién por concepto

11.6 | NUmeros generadores con croquis

11.7 | Reporte fotografica

71.8 | Reportes de pruebas de laboratorio

11.9 | Notas de bitacora
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PROCESO DE LICITACIONES

Adjudicacién de Obras y servicios relacionada con la misma. Los pasos son los
siguientes: (Adjudicacién directa)

Solicitud de
recursos.

v

Determinar la
modalidad.

v

Se envia invitacion a la
persona elegida.

!

Realizar eventos (Visita, presentacién
de propuesta econémica).

\’

Celebracion de fallo.

v

Firma de contrato.
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Adjudicacién de adquisiciones, arrendamientos y servicios. Invitacion a 3 o méas

personas.

Solicitud de
recursos.

v

Determinar la
modalidad.

Si es licitacion publica :
se hace convocatoria Si es invitacion se
publica. mandan a contratistas.

! —
7

Realizar eventos (Visita, junta de
aclaraciones, presentacion de
propuestas técnicas y econdmicas).

\

Celebracion de fallo.

v

Firma de contrato.
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AQUI ESTA EL REGISTRO DE NACIMIENTO

REGISTRO DE NACIMIENTO EXTEMPORANEOS
RECONOCIMIENTO DE HIJOS
DE MATRIMONIO
DE DIVORCIO
Y DEFUNCION




INTRODUCCION:

EL CODIGO CIVIL DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA ES UN CONJUNTO UNITARIO, ORDENADO Y SISTEMATIZADO
DE NORMAS DE DERECHO PRIVADO, ES DECIR, UN CUERPO LEGAL QUE TIENE POR OBJETIVO REGULAR LAS RELACIONES
CIVILES DE LAS PERSONAS F{SICAS, JURIDICAS, PRIVADAS O PUBLICAS. EN ESTE ULTIMO CASO SIEMPRE QUE ACTUEN
COMO PARTICULARES DESPROVISTAS DE IMPERIUM.

EL ESTADO CIVIL ES LA SITUACION DE LAS PERSONAS FISICAS DETERMINADA POR SUS RELACIONES DE FAMILIA,
PROVENIENTES DEL MATRIMONIO O DEL PARENTESCO, QUE ESTABLECE CIERTOS DERECHOS Y DEBERES.

1866. Codigo Civil del Imperio Mexicano.

1879. Distrito Federal. Se expide el Cédigo Civil para el
Distrito Federal y territorio de Baja Cadlifornia.

1884. Distrito Federal. Cédigo Civil y de Procedimientos ;
Civiles del gobierno de Porfirio Diaz. g

: @ 1914. Veracruz, 29 de diciembre. Venustiano Carranza
decreta la Ley del Divorcio.
© 1917. Se proclama la Constitucidn Politica de los Estados

Unidos Mexicanos. En los articulos 121 y 130 se senalan las a
bases del futuro Registro Civil.

© 1917. 9 de abiril. Se expide la Ley sobre Relaciones
Familiares. A partir de esa Ley se instituye a los jueces del
Estado Civil y se establece que cada uno de los conyuges
es administrador de sus propios bienes.

1928. Distrito Federal. El 28 de marzo, durante el gobierno
de Plutarco Elias Calles, se publicé el Cddigo Civil para el
Distrito Federal y Territorios Federales, en materia comun Y
para toda la RepuUblica en materia federal. Su vigencia fue
a partirde 1932,
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LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES
EMPIESAN CON EL MATRIMONIO

EN LA LEGISLACION MEXICANA. ARTICICULO 42, COMO EN EL CODIGO CIVIL DEL ESTADO DE PUEBLA DESDE EL ARTICULO
12 AL ARTICULO 3550, EMPESANDO POR LA PERSONALIDAD JURIDICA DE LAS PERSONAS PARA REALIZAR EL MATRIMONIO
QUE ES DONDE INICIA LA AVENTURA JURIDICA QUE ES LA UNION LIBRE DE DOS PERSONAS PARA REALIZAR LA
COMUNIDAD DE VIDA, EN DONDE AMBOS SE PROCURAN RESPETO, IGUALDAD Y AYUDA MUTUA. DEBE CELEBRARSE ANTE
EL JUEZ DEL REGISTRO CIVIL Y CON LAS FORMALIDADES QUE ESTIPULE EL PRESENTE CODIGO. UN CONTRATO SOLEMNE
POR EL CUAL UN HOMBRE Y UNA MUJER SE UNEN ACTUAL E INDISOLUBLEMENTE, Y POR TODA LA VIDA, CON EL FIN DE
VIVIR JUNTOS, DE PROCREAR HIJOS, Y DE AUXILIARSE MUTUAMENTE.

DE LOS DERECHOS, LAS GARANTIAS Y LOS DEBERES CAPITULO Il. DE LOS DERECHOS SOCIALES, ECONOMICOS Y
CULTURALES ARTICULO 42. LA FAMILIA ES EL NUCLEO FUNDAMENTAL DE LA SOCIEDAD. SE CONSTITUYE POR VINCULOS
NATURALES O JURIDICOS, POR LA DECISION LIBRE DE UN HOMBRE Y UNA MUJER DE CONTRAER MATRIMONIO O POR LA
VOLUNTAD RESPONSABLE DE CONFORMARLA. EL ESTADO Y LA SOCIEDAD GARANTIZAN LA PROTECCION INTEGRAL DE LA
FAMILIA. LA LEY PODRA DETERMINAR EL PATRIMONIO FAMILIAR INALIENABLE E INEMBARGABLE. LA HONRA, LA
DIGNIDAD Y LA INTIMIDAD DE LA FAMILIA SON INVIOLABLES. LAS RELACIONES FAMILIARES SE BASAN EN LA IGUALDAD
DE DERECHOS Y DEBERES DE LA PAREJA Y EN EL RESPETO RECIPROCO ENTRE TODOS SUS INTEGRANTES. CUALQUIER
FORMA DE VIOLENCIA EN LA FAMILIA SE CONSIDERA DESTRUCTIVA DE SU ARMONIJA Y UNIDAD, Y SERA SANCIONADA




CONFORME A LA LEY. LOS HIJOS HABIDOS EN EL MATRIMONIO O FUERA DE EL, ADOPTADOS O PROCREADOS
NATURALMENTE O CON ASISTENCIA CIENTIFICA, TIENEN IGUALES DERECHOS Y DEBERES. LA LEY REGLAMENTARA LA
PROGENITURA RESPONSABLE. LA PAREJA TIENE DERECHO A DECIDIR LIBRE Y RESPONSABLEMENTE EL NUMERO DE suUs
HIJOS, Y DEBERA SOSTENERLOS Y EDUCARLOS MIENTRAS SEAN MENORES O IMPEDIDOS. LAS FORMAS DEL MATRIMONIO,
LA EDAD Y CAPACIDAD PARA CONTRAERLO, LOS DEBERES Y DERECHOS DE LOS CONYUGES, SU SEPARACION Y LA
DISOLUCION DEL VINCULO, SE RIGEN POR LA LEY CIVIL. LOS MATRIMONIOS RELIGIOSOS TENDRAN EFECTOS CIVILES EN
LOS TERMINOS QUE ESTABLEZCA LA LEY. LOS EFECTOS CIVILES DE TODO MATRIMONIO CESARAN POR DIVORCIO CON
ARREGLO A LA LEY CIVIL. TAMBIEN TENDRAN EFECTOS CIVILES LAS SENTENCIAS DE NULIDAD DE LOS MATRIMONIOS
RELIGIOSOS DICTADAS POR LAS AUTORIDADES DE LA RESPECTIVA RELIGION, EN LOS TERMINOS QUE ESTABLEZCA LA LEY.
LA LEY DETERMINARA LO RELATIVO AL ESTADO CIVIL DE LAS PERSONAS Y LOS CONSIGUIENTES DERECHOS Y DEBERES.

DESDE EL CIGLO XX INICIA OTRA FORMA DE VIDA POR DECIR ASI LA NUEVA RELACION JURIDICA CIVIL EL MATRIMONIO
IGUALITARIO EN MEXICO, ES LEGAL EN DIECISIETE ESTADOS A NIVEL ESTATAL Y EN ALGUNOS ESTADOS A NIVEL
MUNICIPAL, SIENDO EN LA ACTUALIDAD EL UNICO PAIS DE AMERICA DEL NORTE EN NO RECONOCER LAS UNIONES DEL
MISMO SEXO A TRAVES DEL MATRIMONIO A NIVEL NACIONAL.

EL 17 DE MAYO DEL 2016 EL PRESIDENTE DE MEXICO, PROPUSO UNA INICIATIVA A NIVEL NACIONAL DE "MATRIMONIO
SIN DISCRIMINACION" CON LO CUAL EL MATRIMONIO ENTRE PERSONAS DEL MISMO SEXO EN MEXICO SE PODRIA
REALIZAR EN TODAS LAS ENTIDADES FEDERATIVAS QUE INTEGRAN EL PAJS. SIN EMBARGO DICHA PROPUESTA FUE
RECHAZADA ALEGANDO QUE LE CORRESPONDE A CADA ENTIDAD LEGISLAR EN MATERIA CIVIL.

LARESOLUCION DE JURISPRUDENCIA 43/2015 DE LA SCIN EMITIDA EL 12 DE JUNIO DE 2015,EN LA CUAL OBLIGA A TODOS
LOS JUECES A SEGUIR UN CRITERIO FAVORABLE A TODOS LOS AMPAROS QUE SE INTERPONGAN, EN CUALQUIER PARTE
DEL PAIS, Y EN DONDE AUN NO ESTAN LEGALIZADOS ESTE TIPO DE MATRIMONIOS. UNICAMENTE SE PUEDEN REALIZAR
EN ALGUNOS ESTADOS Y ADEMAS DE QUE LES PERMITE GOZAR DE TODOS LOS BENEFICIOS QUE ELLO IMPLICA COMO
LA SEGURIDAD SOCIAL POR PARTE DEL IMSS E ISSSTE Y LAS INSTITUCIONES SOCIALES DE VIVIENDA COMO
EL INFONAVIT Y FOVISSSTE AS{ COMO ADOPCION DE MENORES.




LA SIGUIENTE INFORMACION SE BASA EN LA FUNCIONES QUE ESTA AREA QUE LLEVA A CABO DIARIO
ATENDIENDO A TODA PERSONA QUE LLEGA A SOLICITAR INFORMACION, O ASESORAMIENTO PARA
SOLUCIONAR SUS PROBLEMAS DERIVADOS DE LOS ASENTAMIENTO EN LOS LIBROS DE REGISTRO,
MATRIMONIOS, NACIMIENTOS, RECONOCIMIENTOS DE HIJOS, DIVORCIOS Y DIFUNCIONES, Y TODO LO
RELACIONADO A ESTE JUZGADO, AS{ TAMBIEN EXTRACTOS DE NACIMIENTO, MATRIMONIO Y DEFUNCIONES.

HORARIO: DE 9 A 16 HORAS O EN HASTA QUE SE TERMINE DE ATENDER LA GENTE QUE SE ENCUENTRE EN EL
JUZGADO.

EL DIRECTOR
FUNCION

e ABRIR EL JUZGADO.

e ATENDER PERSONAS PARA ASESORAMIENTO.

e ANOTACIONES MARGINALES DE JUICIOS EN LOS LIBROS.

© ANOTACIONES MARGINALES EN LOS LIBROS DE CORRECCIONES ADMINISTRATIVAS.
° ANOTACIONES MARGINALES DE DIVORCIOS EN LOS LIBROS

o BUSQUEDA EN LOS LIBROS

e INFONFORME MENSUAL DE ACTAS EN LA ZONA REGIONAL DE HUAUCHINANGO, PUEBLA. LO QUE
RESPECTA AL ESTADO.

e INFORME MENSUAL EN EL JUZGADO ESTATAL EN LA CIUDAD DE PUEBLA

e ELDIA PRIMERO O EL PRIMER DIA HABIL DE CADA MES HACER EL INFORME MENSUAL Y ENTREGARLA
A LAZONA REGIONAL, EN HUAHUGCHINANGO, PUEBLA.

° DIATRES, CUATRO O CINCO DE CADA MES INFORMAR AL JUZGADO ESTATAL EN LA CIUDAD DE
PUEBLA, LAS ACTUACIONES DURANTE EL MES DEL JUZGADO.

e INFORMAR A INEGI EN EL JUZGADO ESTATAL EN LA CIUDAD DE PUEBLA LOS NACIMIENTOS,
MATRIMONIOS, DEFUNCIONES, DIVORCIOS Y LAS MUERTES FETALES DURANTE EL MES.

® INFORMAR AL INE ESTATAL LAS DEFUNCIONES DURANTE DEL MES EN LA CIUDAD DE PUEBLA.

e ENTREGAR INFORMACION EN EL AREA DE SISTEMAS EN ELJUZGADO ESTATAL CON UNA MEMORIA LAS
ACTUACIONES DEL MES EN LA CIUDAD DE PUEBLA.

e HACER COMPRAS DE FORMATOS Y EXTRACTOS EL JUZGADO ESTATAL EN LA CIUDAD DE PUEBLA.




PRESENTAR JUICIOS EN OFICILIA DE PARTES EN ELJUZGADO ESTATAL EN LA CIUDAD DE PUEBLA.

PRESENTAR CORRECCIONES ADMINSTRATIVAS PARA SU RESOLUCION EN EL JUZGADO ESTATAL DE LA
CIUDAD DE PUEBLA.

RECOGER JUICIOS EN EL AREA DE JUZGADOS EN LA CIUDAD DE PUEBLA.

ATENDER A LOS DEUDOS SABADOS O DOMINGOS SEGUN SEA EL CASO ENTREGARGAR CERTIFICADO
MEDICO DE DIFUNCION Y ASESORAMIENTO DEL MISMO.

HACER EL REGISTRO DE LAS ACTIVIDADES DIARIAS DEL PERSONAL QUE ELABORAMOS EN ESTA AREA
DEL REGISTRO DEL ESTADO CIVIL DE LA PERSONAS.




TRAMITES ADMINISTRATIVOS

Area que lo desempefa: Registro Civil

concepto procedimiento responsable:

1.- Presentacion del acta incorrecta del solicitante.

2.- Revision del acta para identificar las
inconsistencias que presentan el libro.

3.- ldentificar el tipo de tramite que se debe de
realizar.

4.- Para elaborar un tramite administrativo se tiene
que revisar si el acta contiene las inconsistencias,
que se aclaran por medio de un tramite
administrativo.
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5.-Acesorar a la persona sobre el tramite
administrativo que se tiene que realizar. Sub Director
del Registro
6.-Explicarles a los interesados las ventajas que se Civil: Lic.
pueden obtener a través de la realizacion del tramite Myriam
administrativo. Rivera Leal

7.- Explicar las inconsistencias que se aclaran con un
tramite administrativo como lo son.

e Error en la fecha de nacimiento.
e Error en el registro de nacimiento.
e Inexistencia del lugar de nacimiento.
* Inexistencia del apellido paterno.
(-
®
@
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Inexistencia del apellido materno.
Omision de letra “y” entre apellidos.
Otros.
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8.- Solicitar los requisitos para cotejar informacion
correspondiente al trémite, para elaborar el
expediente del interesado.

Requisitos
Presentar 5 documentos por lo menos.

*Copia del libro fiel certificada.

*Constancia de origen.

*Credencial de elector (si la persona es menor de
edad solicitar una constancia de identidad).
*Clave CURP.

*Fe de bautizo.

*Acta de matrimonio.

*Cartilla de salud.

*Cartilla militar.

*Acta de los padres del solicitante.

*Pasaporte.

*Formato de IMSS, hoja rosa.

*Carnet de citas médicas.

*Certificado de estudios.

*Escritura publica de la propiedad, que contenga
datos generales del solicitante.

9.- Presentacion de requisitos

10.- Revisién de requisitos

11.- Depdsito provisional de tramite para que se
pague el derecho en el registro del estado civil de las
personas estatal.

12.- Elaboracién de solicitud de aclaracién.

13.- Mandar al interesado a solicitar una constancia
de origen a secretaria general para cotejar con
requisitos.

14 .- Realizar el expediente.

15.- El interesado debe de firmar el expediente.

16.- Enviar expediente con el director del registro civil
Lic. Francisco Garcia Larios. Para que lo presente en
el registro del estado civil las personas, en Ia
ciudad de puebla para revisidn y aprobacién.

Sub Director
del Registro
Civil: Lic.
Myriam
Rivera Leal.




Se debe de solicitar 5 correcciones por paquete para
resolver.

17 .- Aprobado el expediente. La espera es de 10 dias
avilés para la entrega de la resolucion.

18.-Emitida la resolucion del registro del estado civil
de las personas en la ciudad de puebla. El director
del registro del estado civil de las personas de
Ixtacamaxtitlan se encarga de recoger dicha
resolucion.

19.- Se hace el asentamiento de la anotacion
marginal.

20.-Se realiza la certificacion de dicha anotacién.

21.- Se le indica al interesado ir al registro del estado
civil de las personas a solicitar:

e Extracto correcto.

e Hacer anotacion si existe otra copia del libro.

e Darse de alta en plataforma en el sistema
digitalizado.




TRAMITE DE JUICIO
AREA QUE LO DESEMPENA: REGISTRO CIVIL

Concepto Procedimiento Responsable

1.- Presentacion del acta incorrecta del solicitante.

2.- Revision del acta para identificar las
inconsistencias que presentan el libro.

3.- Identificar el tipo de tramite que se debe de
realizar.

4.-Para la elaboracién de un tramite de juicio se
tiene que identificar, la inconsistencia en el acta de
nacimiento.

5.-Una vez identificado el tramite de juicio, se
procede a asesorar al solicitante.
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6.-Se identifican las inconsistencias, que se
subsanan por medio de un tramite de juicio.
Sub Director
Como lo son: del Registro

e Errores en el nombre. Civil: Lic.

e Cambio de nombre del registrado en su Myriam
acta. Rivera Leal
Errores en el apellido paterno.

Errores en el apellido materno.
Deficiencias en los nombres de los padres.
Cambio de los nombres de los padres.
Cambiar el mes o dia de nacimiento.

Entre otros.

O —0O—C«
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7.-Solicitar requisitos para cotejar informacion y
realizar el procedimiento de juicio.

Se solicita 5 documentos originales como son:

*Copia del libro fiel certificada.

*Constancia de origen.

*Credencial de elector (si la persona es menor de
edad solicitar una constancia de identidad).
*Clave CURP.

*Fe de bautizo.

*Acta de matrimonio.

*Cartilla de salud.

*Cartilla militar.

*Acta de los padres del solicitante.

*Pasaporte.

*Formato de IMSS, hoja rosa.

*Carnet de citas médicas.

*Certificado de estudios.

*Escritura publica de la propiedad, que contenga
datos generales del solicitante.

8.-Presentacion de requisitos.
9.- Revision de documentos
10.-Elavoracion de solicitud

11.- Deposito provisional de tramite de juicio
para que se pague el derecho en la procuraduria
social del ciudadano en Chignahuapan puebla.

14.- Tomar en cuenta en el tramite de juicio
Nombre completo.

Nombres de los padres completo

Fecha correcta

Lugar de nacimiento correcto

Fecha de registro

La demanda que se realiza debe de estar fundada
y motivada.

Sub Director
del Registro
Civil: Lic.
Myriam
Rivera Leal
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15.- Realizar expediente de tramite de juicio para,
enviarlo a chignahuapan y hacer las peticiones del
interesado por medio de una demanda en contra
del registro civil con todos los fundamentos legales
que se necesitan para sustentar el tramite que se
esta solicitando.

16.- una vez ingresada la demanda en juzgado el
registro civil 21-083-0. Se espera el oficio que se
manda del juzgado para firmar de recibido y sellar.

17 .- sellado y firmado el oficio de edicto, se tiene
que dar contestacion en el minimo de tres dias
habiles; si no hay inconformidad alguna se
proceder con el procedimiento de juicio.

18.- terminado el procedimiento de juicio, resuelta
la sentencia se procede a entregar los acuses de
sentencia hacia dos acuses a puebla una y una al
interesado.

19.- regresado el acuse de puebla al registro civil
21-083-01. Se realiza la anotacién marginal en el
libro donde esta registrado el interesado.

20.- hecha la anotacion marginal, se le entrega al
interesado una copia del libro fiel certificada con
anotaciéon marginal.

21.- se tiene que remitir al interesado al registro
civil del estado con copia certificada y acuse de
demanda, para solicitar.

Extracto correcto.

Hacer anotacion si existe otra copia del libro de
registro.

Dar de alta el acta de nacimiento del solicitante
para que aparezca en plataforma digitalizada.

Sub Director
del Registro
Civil: Lic.
Myriam
Rivera Leal




Certificado médico de defuncion

Area que lo desempefia: registro civil.

Otorgar formatos de defuncion.

Responsable: Lic. Myriam Rivera Leal.

concepto procedimiento
B 1.- Solicitar 5 formatos de defuncién, con el doc. Alfredo

robledo Madrid. Encargado de jurisdiccion sanitaria 02,
oficialia 01, en chignahuapan puebla.
2.- Otorgar formatos de defuncién, a los que los solicitante. Para
certificar las muertes de los fallecidos.

forma de

defuncién 3.-Dada la certificacion, se registra la muerte del fallecido.

4.-Se recopilan los formatos, de defuncion de los fallecidos.
5.-Semanalmente se tienen que informar, a jurisdiccion sanitaria.

6.-Solicitar la misma cantidad que se informa.




CAPTURISTA CIVIL.

CARGOS.
C. CRISTIAN MACIAS ISLAS.

C. LIC. CESAR FERNANDEZ VAZQUEZ.
EL CAPTURISTA CIVIL ESTA RELACIONADO ESPECIFICAMENTE A LA REALIZACION DE ACTAS, COMO SON:

NACIMIENTOS

REGISTRO DE NACIMIENTO.




EL REGISTRO DE NACIMIENTO O ACTA DE NACIMIENTO ES UN REGISTRO VITAL QUE DOCUMENTA EL
NACIMIENTO DE UNA PERSONA.

LOS REQUISITOS SON;

o CERTIFICADO DE NACIMIENTO ORIGINAL CON SELLO Y FIRMA DE LA INSTITUCION.
o IDENTIFICACION DE LOS PADRES.

e ACTA DE NACIMIENTO DE LOS PADRES.

e 2 TESTIGOS CON IDENTIFICACION.

REGISTRO EXTEMPORANEO.

ES LA ACCION CIVIL QUE SE PROMUEVE PARA LOGRAR EL REGISTRO DE NACIMIENTO DE UNA PERSONA
MAYOR DE CATORCE ANOS DE EDAD, SU FINALIDAD ES LOGRAR EL REGISTRO ANTE EL OFICIAL DEL REGISTRO
CIVILDE UN NACIMIENTO QUE NO SE DECLARO DENTRO DE LOS 365 DIAS.

REQUISITOS PARA MAYORES DE 365 DIAS Y MENORES DE 13 ANOS.

e CERTIFICADO DE ALUMBRAMIENTO ORIGINAL CON SELLO Y FIRMA DE LA INSTITUCION MEDICA.

e CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE REGISTRO DE ACTA DE NACIMIENTO DE SU DELEGACION.

e ACTA DE NACIMIENTO DE LOS PADRES.

e IDENTIFICACION DE LOS PADRES.

e 2 TESTIGOS CON IDENTIFICACION.
(EN CASO DE PERDER EL CERTIFICADO DE ALUMBRAMIENTO, SOLICITAR UNA CONSTANCIA DE HECHOS ANTE
EL MINISTERIO PUBLICO ESPECIFICANDO EL MOTIVO EL CUAL POR QUE NO SE HA REGISTRADO Y COMO FUE
QUE SE EXTRAVIO EL CERTIFICADO).

REQUISITOS PARA MAYORES DE 13 ANOS.

e SOLICITUD DE INSCRIPCION DE NACIMIENTO.
*SE LES PEDIRA UNA SERIA DE PRUEBAS QUE COMPRUEBEN SUS DATOS PERSONALES COMO LO SON:

e FE DE BAUTIZO.

o CREDENCIAL DE ELECTOR CARTILLA DE SALUD.

e CLAVER CURP (SI CUENTA CON ELLA).

e CARTILLA DE SALUD.

e POLIZA DE SEGURO POPULAR.

e ACTA DE NACIMIENTO DE UN H1JO.

® CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE REGISTRO DE ACTA DE NACIMIENTO DE SU DELEGACION.
e 3 FOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL.

CONSTANCIAS DE:

e VECINDAD.
e ORIGEN.
e |DENTIDAD




EXTRACTO DE NACIMIENTO.

'ES LAREIMPRESION O CAPTURA DE UN ACTA DE NACIMIENTO EXISTENTE.




RESENTACION MATRIMONIAL.

UNO DE LOS REQUISITOS PARA CONTRAER MATRIMONIO ES HACER LA PRESENTACION MATRIMONIAL, QUE
CONSISTE EN PRESENTAR EL MOTIVO DE SU MATRIMONIO DIEZ DIAS ANTES DE ESTE, COMO ESPECIFICAR EL
REGIMEN CONYUGAL, LA FECHA Y LA PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION.

REQUISITOS

e SER MAYORES DE EDAD.

e IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE DE LOS CONTRAYENTES.
e CURP DE LOS CONTRAYENTES.

e COMPROBANTE DE DOMICILIO.

e 2 TESTIGOS MAYORES DE EDAD POR CADA CONTRAYENTE.
o ANALISIS PRENUPCIALES ORIGINALES VIGENTES A 15 DiA




ACTA DE MATRIMONIO

ES UN DOCUMENTO OFICIAL EMITIDO POR EL REGISTRO CIVIL Y PROTOCOLIZADO POR UN JUEZ DEL REGISTRO
CIVIL, DOCUMENTO CON EL CUAL SE FORMALIZA LEGALMENTE LA UNION DE UN HOMBRE Y UNA MUJER EN




EL REGIMEN CONYUGAL Y SE REALIZA BAJO UN CONTRATO DE MATRIMONIO, EN EL CUAL LOS CONTRAYENTES
OBTIENEN DERECHOS.

EL CONTRATO DE MATRIMONIO SE BASA EN LA PRESENTACION MATRIMONIAL, BASADO EN EL NUMERO DE

FOLIO DE LA PRESENTACION MATRIMONIAL, AL MISMO TIEMPO DEJANDO LOS DIEZ DiAS HABILES QUE NOS
PIDE LA PRESENTACION.

(SI NO SE RESPETAN LOS DIEZ DIAS QUE NOS PIDELA PRESENTACION, SE LES COBRARA UN COSTO QUE
IMPLICA LA DISPENSA DE PUBLICACIONES)

EN ESTE ACTO SE CUENTA CON EL SERVICIO DE CELEBRACION DE MATRIMONIO A DOMICILIO, EN EL CUAL
CON LOS INTERESADOS SE LLEGA A UN ACUERDO COMO LA HORA Y LA FECHA INDICADA, AL IGUAL QUE EL
SERVICIO EN EL MISMO REGISTRO CIVIL.

EXTRACTO DE MATRIMONIO.

ES LA REIMPRESION O CAPTURA DE UN ACTA DE MATRIMONIO EXISTENTE.




RESGISTO EXTEMPORANEO

ES AQUEL QUE NO ESTA REGISTRADO EN LOS LIBROS, SELLEVA A CABO UNA SOLICITUD ANTE EL REGISTRO DEL
ESTADO CIVIL DE LAS PERSONAS ESTATAL, POSTERIORMENTE SE HACE EL-REGISTRO




DEFUNCIONES.

ACTA DE DEFUNCION.

ES UN DOCUMENTO LEGAL QUE CERTIFICA EL FALLECIMIENTO DE UNA PERSONA. EL CUAL SE REALIZA
DENTRO DE LAS 48 HORAS HABILES DESPUES DE QUE EL CUERPO PIERDE LA VIDA, EL CUAL SON DIFERENTES

LAS MANERAS DE PERDER LA VIDA.
% MUERTE NATURAL

MUERTE QUE SE PRODUCE POR VEJEZ O ENFERMEDAD Y NO POR UN ACCIDENTE O TRAUMATISMO
VIOLENTO.




REQUISITOS

e CERTIFICADO DE DEFUNCION.
e COPIA DE CREDENCIAL.

e ACTA DE NACIMIENTO.

e CURP.

e 1 DECLARANTE.

e 2 TESTIGOS.

% MUERTE FETAL.

ES LA MUERTE DE UN FETO DESPUES DE LAS 20 SEMANAS DE GESTACION
REQUISITOS

e CERTIFICADO DE DEFUNCION FETAL.
e 1 DECLARANTE.
2 TESTIGOS.

% MUERTE VIOLENTA.

ES AQUELLA QUE SE DEBE A UN MECANISMO SUICIDA, HOMICIDA O ACCIDENTAL, ES DECIR EXOGENO
AL SUJETO.

REQUISITOS

e CERTIFICADO DE DEFUNCION.

e OFICIO DE HECHOS DEL AGENTE DEL MINISTERIO PUBLICO.

e COPIA DE CREDENCIAL.

e ACTA DE NACIMIENTO.

e CURP.

e 1 DECLARANTE.

2 TESTIGOS.

(CUANDO EL REGISTRO DE DEFUNCION NO SE REALIZO DENTRO DE LAS 48 HORAS HABILES DESPUES DE QUE
EL CUERPO PIERDE LA VIDA, SE REALIZARA UN OFICIO DE HECHOS ANTE EL AGENTE DEL MINISTERIO PUBLICO
ESPECIFICANDO LAS CAUSAS EL CUAL NO SE PUEDO REALIZAR DICHO REGISTRO)

ORDEN DE INHUMACION.
ES UN DOCUMENTO QUE PERMITE LA INHUMACION (SEPULTURA) DEL FINADO.

ESTE SE BASA EN EL FOLIO DEL ACTA DE DEFUNCION Y VA DIRIGIDA ESPECIALMENTE A LA ADMINISTRACION
DEL PANTEON EN ESTE A LA AUTORIDAD DEL MISMO.

ORDEN DE TRASLADO DEL CADAVER.
ESTE DOCUMENTO NOS PERMITE TRASLADAR EL CUERPO DEL FINADO A UN LUGAR FORANEO.

ESTE DOCUMENTO ESTA BASADO EN EL FOLIO DEL ACTA DE DEFUNCION EL CUAL VA DIRIGIDO AL JUZGADO
DONDE SE PRETENDA SEPULTAR AL FINADO.




EXTRACTO DE ACTA DE DEFUNCION.

ES LA REIMPRESION O CAPTURA DEL ACTA DE DEFUNCION EXISTENTE.

DIVORCIOS.

ACTA DE DIVORCIO.

ES LA DISOLUCION LEGAL DE UN MATRIMONIO.

EN ESTE CASO EL INTERESADO O LOS INTERESADOS LLEVAN A CABO EL TRAMITE SEGUN SEA REGIMEN
CONYUGAL CON SU ABOGADO DE CONFIANZA EN EL CUAL EL ABOGADO REALIZA EL PAPELEO NECESARIO
PARA QUE AL REGISTRO CIVIL SE LE ENTREGUE SOLO LA SENTENCIA DEL DICHO Y SE LEVANTE EL ACTA DE
DIVORCIO DEL INTERESADO O LOS INTERESADOS SEGON SEA EL TIPO DE JUICIO TRAMITADO.




RECONOCIMIENTO DE HIJO.

ACTA DE RECONOCIMIENTO DE HUJO

ES UNA DECLARACION QUE HACE UNA PERSONA MANIFESTANDO O CONFESANDO QUE ES PADRE O MADRE
DE OTRA.

REQUISITOS PARA MENORES DE EDAD (-18)
RECONOCEDOR.

e ACTA DE NACIMIENTO
e CURP
e [NE

QUIEN SERA RECONOCIDO.

e EXTRACTO DE NACIMIENTO ORIGINAL.




e CURP
LA MADRE OTORGANDO EL CONSENTIMIENTO.

e ACTA DE NACIMIENTO
e CURP
e INE
2 TESTIGOS MAYORES DE EDAD.

e INE

REQUISITOS PARA MAYORES DE EDAD (+18)
RECONOCEDOR.

e ACTA DE NACIMIENTO
e CURP
o INE

QUIEN SERA RECONOCIDO.

e EXTRACTO DE NACIMIENTO ORIGINAL.
e CURP
e [NE

2 TESTIGOS MAYORES DE EDAD.

e |INE




ARCHIVO DE REGISTRO CIVIL:
083-1IXTACAMAXTITLAN PUEBLA.

REALIZA: NATALI RAMIREZ GONZALEZ.

BUSQUEDAS:

SE REALIZA BUSQUEDA EN LOS LIBROS PARA PODER REALIZAR UNA ACTA DE:
NACIMIENTO, MATRIMONIO Y DEFUNCION.

IMPRIMIR CURP:
CUANDO EL SOLICITANTE NO TRAE NINGUN DOCUMENTO PARA PODER

REALIZAR LA BUSQUEDA SE IMPRIME EL CURP POR QUE NOS INDICA EL ANO DE REGISTRO
Y EL NUMERO DE ACTA.

CERTIFICACIONES:

SE CERTIFICA LAS COPIAS FIEL DEL LIBRO PARA VERIFICAR QUE ESTE CORRECTO EN EL LIBRO: NACIMIENTO,
MATRIMONIO, DEFUNCION, RECONOCIMIENTO DE HIJOS Y DIVORCIOS PARA REALIZAR TRAMITES

CORRESPONDIENTES AL INTERESADO Y VERIFICAR QUE SI SE ENCUENTREN ASENTADO EN LOS LIBROS DE ESTE
REGISTRO.

CONSTANCIAS EXTENDIDAS POR EL REGISTRO CIVIL:

CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE REGISTRO DE NACIMIENTO:

SINO COMPARECEN EL LIBRO CON LOS DATOS QUE NOS INDICA EL INTERESADO SE REALIZA UNA

BUSQUEDA DE 3 ANOS ANTES, EL ANO PRESENTE DE SU NACIMIENTO Y 7 ANOS DESPUES PARA VERIFICAR QUE
NO SE ENCUENTRE ACENTO EN LOS LIBROS DE ESTE ARCHIVO Y EXTIENDA LA CONSTANCIA PARA QUE LA
PERSONA HAGA EL TRAMITE PARA PODER REGISTRARSE NUEVAMENTE.

CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE MATRIMONIO:
SE REALIZA LA BUSQUEDA CORRESPONDIENTE EL ESTE ARCHIVO DE 10 ANOS PARA PODERLA EXTENDER.
CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE DEFUNCION:

RE REALIZA LA BUSQUEDA CORRESPONDIENTE EN ESTE ARCHIVO DE 10 ANOS PARA PODERLA EXTENDER:
CONSTANCIA DE SOLTERJA:

NECESITAMOS QUE EL INTERESADO TRAIGA SU CREDENCIAL DE ELECTOR Y DOS TESTIGOS DE SU LUGAR DE
ORIGEN PARA Y SE REALIZA LA BUSQUEDA CORRESPONDIENTE EN LOS LIBROS DE MATRIMONIO DE ESTE
REGISTRO CIVIL AL NO COMPARECER SE LE EXTIENDE LA PRESENTE CONSTANCIA.

CONSTANCIA DE CONCUBINATO:




ES CUANDO UNA PAREJA VIVE JUNTA EN UNION LIBRE Y NECESITA UN DOCUMENTO DE ESTE REGISTRO CIVIL
PARA PODER COMPROBAR EL TIEMPO QUE HAN VIVIDO JUNTOS.SE LE EXTIENDE LA PRESENTE VINIENDO LOS

DOS INTERESADOS CON IDENTIFICACION OFICIAL Y DOS TESTIGOS MAYORES QUE ELLOS PARA PODER
EXTENDERLES LA PRESENTE CONSTANCIA

ASESORIAS DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS Y JUICIOS.
ADMINISTRATIVOS:
REQUISITOS:

1- INE

2~ CUPR

3- CARTILLA MILITAR

4- FORMATO DE IMSS, ISSSTE HOJA ROSA O SEGURO POPULAR

5- CARNET DE CITAS MEDICAS

6- ACTA DE MATRIMONIO

7- CARTILLA DE VACUNACION

8- FE DE BAUTIZO CORRECTA

9- ESCRITURA PUBLICA QUE CONTENGA LOS GENERALES DEL LUGAR DE NACIMIENTO

10- COPIA FIEL DEL LIBRO DEL ACTA DE NACIMIENTO DE UN HIJO REGISTRADO ANTES DE 1981
11- ACTA DE NACIMIENTO DE HIJO O NIETO

12- CERTIFICADO DE PRIMARIA , SECUNDARIA, U OTRO
13- CONSTANCIA DE ORIGEN

CUATRO COPIAS DE CADA UNO.

ADMINISTRATIVO: TARDA DE 3 A 5 MESES, SE REALIZA CUANDO AL ACTA DE NACIMIENTO LE FALTA LUGAR DE
NACIMIENTO, FECHA CORRECTA DE NACIMIENTO Y EL SEGUNDO APELLIDO SIEMPRE Y CUANDO NOS PRESENTE
E ACTA DE NACIMIENTO DE LA MAMA SI VIVE O DE DEFUNCION.

TRAMITE JUDICIAL: SE SOLICITAN AL INTERESADO DE LOS MISMOS DOCUMENTOS ANTERIORES
MENCIONADOS 5 MINIMO ORIGINALES ESTE TRAMITE SE REALIZA CON AL INTERESADO TIENE UN NOMBRE
DIFERENTE EN SU ACTA Y SIEMPRE A LLEVADO OTRO EN TODA SU VIDA, LE FALTA LOS DOS APELLIDOS, LUGAR
DE NACIMIENTO, FECHA CORRECTAS DE NACIMIENTO, ADICIONAR APELLIDO O CORRECCION DE NOMBRE DE
LOS PADRES O ALGUN TIPO DE ALTERACION O INCONSISTENCIA EN EL ACTA.

ANOTACIONES:

SE REALIZA ANOTACION EN LOS LIBROS CORRESPONDIENTES CUANDO LLEGA LA RESOLUCION DE UN TRAMITE
ADMINISTRATIVO, JUICIO Y DE UN RECONOCIMIENTO DE HIJO.

SACAR COPIAS EN GENERAL.




ARCHIVO DE REGISTRO CIVIL:
083-1 IXTACAMAXTITLAN PUEBLA.

REALIZA: MARIA RAMONA TERESA LEAL PALOMINO.

BUSQUEDAS DE ACTAS EN LOS LIBROS:
ACTAS DE NACIMIENTO.

ACTAS DE RECONOCIMIENTOS DE HIJOS.
ACTAS DE MATRIMONIOS.

ACTAS DE REGISTRO EXTEMPORANEO.
ACTAS DE DEFUNCION.

ACTAS DE DIVORCIO.

ELJUZGADO DE REGISTRO CIVIL ES DE 1987 AL 2019 LAS BUSQUEDAS QUE REALIZO DE ACTAS DE NACIMIENTO
DE LAS PERSONAS TIENEN MAS DEFICIENCIAS INCORRECTAS DEL ANO 1983 ASIA ATRAS.

PARA HACER UNA BUSQUEDA DE ACTA DE NACIMIENTO EN EL LIBRO SOLICITO A LA PERSONA QUE HAGA FAVOR
DE PRESENTAR:

UNA COPIA DEL ACTA DE NACIMIENTO.
COPIA DE SU CURP.

FE DE BAUTIZO.

CUANDO LA PERSONA NO APARECE EN LIBRO REGISTRADO Y TRAE DATOS CON EECHA DE REGISTROY NUMERO

DE ACTA SE REALIZA LA BUSQUEDA DEL ANO PRESENTE DE SU NACIMIENTO 2 ANOS ATRAS Y 7 ANOS
POSTERIORES.

DESPUES DE HABER HECHO 10 ANOS DE BUSQUEDA SE PROCEDE A PETICION DE LA PERSONA SE HACE LA
BUSQUEDA DE 30 ANOS SI NO APARECE SE LE REALIZA UNA CONSTANCIA DE INEXISTENCIA.

EN BUSQUEDA DE ACTAS DE MATRIMONIO Y DEFUNCION SE PIDE AL INTERESADO QUE NOS DE UNA FECHA
MAS CERCANA A LA FECHA DE LOS HECHOS SUCEDIDOS.

SACAR COPIAS EN GENERAL.

DEL REGISTRO
DEL ESTADO CIVIL
DE IXTACAMAXTTTLAN,
PUEBLA

AUXILIAR: DEL REGISTRO DEL ESTADOEI\E DE LAS PERSOME: 21-083-01




Leer el pasado

Ver el presente

Pensar en el futuro

LO QUE LEES
ES LO QUE ERES
O ES TU IMAGINACION
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