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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL AYUNTAMIENTO DE TLILAPAN VERACRUZ

ANTECEDENTES

El objetivo fundamental de la Administracidn Pablica Municipal es la prestacion de servicios
publicos de manera oportuna y eficiente. Para poder ejercer su funcién de manera
ordenada y evitando perdidas innecesarias de tiempo el Ayuntamiento de Tlilapan requiere
de un Manual de Procedimientos indispensable como un componente del sistema de
control interno.

El Manual de Procedimientos es el instrumento de gestion del gobierno municipal que
presenta informacidn detallada sobre las responsabilidades y funciones de cada una de las
areas municipales, asi como los procedimientos de las distintas operaciones o actividades
que corresponden a cada Unidad Administrativa Municipal.

El manual de procedimientos, orienta las atribuciones, funciones y responsabilidades de
acuerdo a la estructura organizacional del Ayuntamiento de Tlilapan, contiene la
descripcién de actividades de inicio a fin, ordenadas y secuenciales de las unidades
administrativas; integra la legislacion y fundamento juridico, las politicas de operacidn, el
ambito de aplicacién de la normatividad y descripcidn de los principales procedimientos,
ademas de las areas del gobierno municipal que intervienen en la ejecucion de cada
responsabilidad y el momento de participacion en cada actividad.

Este manual proporciona una descripcion puntual enfocada hacia la generacién de servicios
de calidad, generacion de informacidn clara y precisa, el logro de resultados estandarizados
y el cumplimiento de las directrices.

Por tratarse de un documento de planeacién y normativo, el manual de procedimientos
esta dirigido a las y los servidores publicos del gobierno municipal de Tlilapan y su
funcionamiento requiere de revisiones periddicas y la implementacién de acciones para la
mejora continua en la prestacidn de los servicios publicos municipales.
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OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

Integrar y proporcionar instrumentos de apoyo con enfoque de procesos que contribuyan
en la eficacia y eficiencia de la organizacién institucional, basados en el desarrollo de
métodos y procedimientos para el funcionamiento ordenado, sistematico, secuencial y
temporal de las actividades generales y especificas que realizan las personas responsables
de la ejecucion, control y evaluacién en las unidades administrativas del ayuntamiento de
Tlilapan.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS:

e formalizar las responsabilidades de las unidades administrativas a través de la
integracion de procedimientos que faciliten la planeacion, ejecucidn, seguimientoy
evaluacion de los resultados.

e Cumplir con las normas que regulan el control interno en la funcién publica
municipal, mediante la ejecucién de procesos, la aplicacién de normas y las acciones
que contribuyan al logro de los objetivos y metas del gobierno municipal.

e Organizar el funcionamiento de las dreas administrativas del gobierno municipal,
vinculando atribuciones, responsabilidades, actividades asignadas y metas basadas
en objetivos.

e |nstitucionalizar los procedimientos administrativos que permitan un desarrollo
eficiente y un aprendizaje activo para posteriores encargados.
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AMBITO DE APLICACION

El presente Manual de Organizacidn es de observancia obligatoria para todo integrante de
la Administracién Publica Municipal de Tlilapan Veracruz de Ignacio de la Llave, asi como de
los Organismos Descentralizados y centralizados que la componen, incluyendo, desde
luego, a todos los trabajadores que ingresen posteriormente.

El personal en funciones y el préximo a ingresar deberan cumplir con las disposiciones que
dicte el mismo, vy las cuales tienen su fundamento normativo en las distintas leyes estatales
y federales vigentes.

FILOSOFIA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Misién _

Somos un gobierno municipal incluyente en el que nuestro principal propdsito y trabajo
diario se enfoca a garantizar el bienestar de la poblacién de Tlilapan Veracruz a través de
un ejercicio eficaz y manejo responsable de los recursos publicos. Nuestro trabajo en equipo
busca concretar las politicas publicas que fortalezcan el desarrollo social y abatan los indices
de rezago social y desigualdad del municipio.

Visién

Un gobierno municipal eficiente y de gestion innovadora, ordenado, transparente,
democratico, incluyente, dinamico, con crecimiento sostenible y paz social, con una
sociedad civil participativa y unida, con autoridades y servidores publicos capacitados y
eficientes que dignifiquen las politicas publicas a través de un gobierno honesto y
competitivo.

Valores

» Trabajo en equipo: ayudarse entre todos, desarrollando diferentes actividades para lograr
los objetivos planteados.

s Cortesia y actitud de servicio: brindar amabilidad y respeto hacia las personas que
requieren de los servicios publicos municipales.

e Igualdad: trato idéntico que se brinda a las personas sin ningun tipo de distincion.

e Responsabilidad: Compromiso de la Administracion Publica Municipal para brindar un
servicio de calidad, eficiente y transparente hacia la poblacién.

e Puntualidad: se exhorta al personal a cumplir con los horarios de entrada y en los tiempos
de atencion y entrega de los servicios, obras y proyectos.

* Honestidad: Se promueve la verdad como una herramienta elemental para generar
confianza y la credibilidad de la ciudadania hacia sus autoridades.

e Respeto: tratar a las personas con amabilidad y cortesia, teniendo en cuenta los derechos
humanos de las personas.

e Transparencia: ofrecer a la ciudadania toda la informacién sobre los programas y el
impacto que tienen en el desarrollo de la colectividad

Av. Francisco |. Madero # 2
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MARCO JURIDICO FEDERAL:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Leyde Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

e ley de Adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico

e ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano

e Ley General de Desarrollo Social

e Ley General de Educacion

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente

e Ley General de Salud

e Ley General de Planeacion

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

e |eyde Coordinacidn Fiscal

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

e Leyde Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas

e Ley para la Igualdad de Oportunidades y Una Vida Libre de Violencia para la
Mujeres

LEGISLACION ESTATAL -

e Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

e Ley Organica del Municipio Libre de Veracruz de Ignacio de la Llave

e Leyde Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia pra el Estado de
Vercaruz

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz

e Ley de Prevencion, Atencidn y Asistencia de la Violencia Familiar en el Estado de
Veracruz

e Ley de Catastro del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

e Ley de coordinacion fiscal para el Estado y los Municipios de Veracruz de Ignacio
de la Llave

e Leyde Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Vivienda para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave

e Leyde los Derechos de las Personas Mayores para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave

Av. Francisco |. Madero # 2
Col. Centro cp 94860 Tlilapan Ver.
Tel 2727244942
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e Ley de los Derechos de Nifios, Nifias y Adolescentes para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave

e Ley para la Igualdad entre mujeres y Hombres para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado de Veracruz

e Ley nimero 12 de Planeaci6n del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

e Leyde Prevencion y Gestion Integral de Residuos Sélidos Urbanos y Manejo
Especial para el Estado de Veracruz de Ignacio de |a Llave

e Ley de Proteccién Civil y la Reduccion de Riesgos de Desastres para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave

e Leyde Transito y Seguridad Vial para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

e Leyde salud del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

e Ley de educacién del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

e Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave

e Ley Estatal de Proteccion Ambiental

e Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave '

e Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

e Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social

e Ley de Desarrollo Social y Humano para el Estado de Veracruz

LEGISLACION MUNICIPAL

e Bando de policia y Gobierno

e Leyde Ingresos del municipio

e (Coddigo Hacendario Municipal

e Reglamento de Desarrollo Urbano, Obras Plblicas y Catastro del Municipio de
Tlilapan Ver.

e Reglamento de Proteccién Civil de Tlilapan Veracruz

e Reglamento de Comercio y Servicios del Municipio de Tlilapan Veracruz

e Reglamento Interno de la Administracion Piblica Municipal de Tlilapan Veracruz

e Reglamento de Seguridad Publica Municipal de Tlilapan Veracruz

e Reglamento de Transito y Seguridad Vial en el Municipio de Tlilapan Veracruz

e Plan de Desarrollo Municipal 2022-2025

e Programa Operativo Anual

Av. Francisco |. Madero # 2
Col. Centro cp 94860 Tlilapan Ver.
Tel 2727244942
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SIMBOLOGIA DE LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

Simbolo | Nombre

Descripcion

Inicio o término
del diagrama de

Sefiala donde inicia o termina un
procedimiento. Se escribe dentro del simbolo

flujo la palabra “Inicio o Fin”

Actividad Describe una actividad por medio de una frase
breve y clara dentro del simbolo.

Documento Representa cualquier tipo de documento que
entre, se utilice, se envie, se reciba, se genere
o salga del procedimiento

Documento Rerpresenta cualquier documentgo con copia

multiple

Decision o | Indica un punto dentro del flujo, las

alternativa alternativas derivadas de una decision, es

decir, en una situacion en la que existen
opciones y debe elegirse entre alguna de ellas.

Conector de
operacion

Representa la conexion o enlace de una parte
del diagrama de flujo con otra parte lejana del
mismo.

Conector de

Representa una conexion o enlace con otra

pagina hoja diferente, en la que continta el diagrama
de flujo.

Archivo Representa un archivo comun y corriente de

definitivo oficina, donde se guarda un documento en
forma permanente

Archivo Representa la guarda o almacenamiento de

temporal documentos en forma temporal

Nota Describe dentro del simbolo de manera breve

alguna aclaracién o instruccion dentro del
procedimiento

Flujo o linea de
union

/2 d<alo 1O ao

Conecta los simbolos sefalando el orden en
gue se deben realizar las distintas operaciones

Av. Francisco |. Madero # 2
Col. Centro cp 94860 Tlilapan Ver.
Tel2727244942
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PROCEDIMIENTOS, OBJETIVOS,
ORGANIZACION FUNCIONAL Y
DIAGRAMAS DE FLUJO DE LAS
ACCIONES Y FUNCIONES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL DE
TLILAPAN, VERACRUZ
2022-2025
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EN LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

N
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e

Funciones de la Presidencia

La o el Presidente municipal representa politica, juridica y administrativamente al
Ayuntamiento, ademds de ser la persona de mayor rango para establecer sus criterios y
determinaciones al ser el responsable directo de la Administracién Publica Municipal, es
el encargado de velar por la correcta prestaciéon de los servicios publicos a toda la
poblacién municipal aplicando de manera correcta los recursos financieros destinados
para el municipio.

Objetivo del drea

Garantizar el Optimo funcionamiento del Ayuntamiento a través del respeto,
preservacion y cumplimiento de las decisiones y reglamentos internos. Procurar el
cumplimiento de los objetivos y metas programadas en el Plan Municipal de Desarrollo,
a través de la correcta conduccién, direccién y representaciéon de la Administracién
Publica y sus Organos descentralizados, todo ello en beneficio de la poblacién v el
territorio.

Estructura organica

Presidencia

Municipal

Regiduria

Sindicatura

i

i

Tesoreria
DIF Municipal
Direccidn Instituto Mpal.

Juridica de las Mujeres

[ [ I 1

Contraloria y Oficialia Policia Municipal
Unidad de Mayor ¥
Transparencia Proteccién Civil

Secretaria
Particular

Secretaria del
Ayuntamiento

Obras Pablicas y
Desarrollo Urbang

Procedimiento

[ Reunidn de trabajo con areas estratégicas

Objetivo del procedimiento

Identificar, jerarquizar y dar seguimiento al Plan Municipal de Desarrollo de manera periodica,
evaluando las actividades y programas implemntados por drea administrativa, con el propésito
de llevar un mejor control del desempefio de la funcién plblica

Av. Francisco I. Madero # 2
Col. Centro cp 94860 Tlilapan Ver.
Tel2727244942
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO: Reunidn de trabajo con 4reas estratégicas

directores a reunidn

PRESIDENCIA MUNICIPAL | CONTRALOR{A AREAS MUNICIPALES
INICIO
1. Convoca a 2.

Analiza tipo de reunion a
efectuarse

-

Convoca a las dreas

I;
EZU\

correspondientes

o 4. Reciben convocatoria
5. Preparan logistica para la

i y confirman asistencia
reunion

1

7. Preside reunion

6. Coordina reunidon durante su
e

desarrollo

FIN

ELABORO

APROBO

Guadalupe Adriana Ortiz Leynes

Contralora Municipal

W :
Jaime/l.opz o ta é(/a

Presidente Municipal

Av. Francisco |. Madero # 2

Col. Centro cp 94860 Tlilapan Ver.
Jeldus 12440 42

H. AYUNTAM!ENTO CONSTITUCIONAL

TLILAPAN
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EN LA SINDICATURA UNICA

Descripcion del drea

Es el segundo cargo de autoridad en la Administracion Publica Municipal, la cual ostenta
la representacién legal del Ayuntamiento, con caracter de mandatario judicial asi como
el tramite y la resolucién de los asuntos que sean de su competencia, vigilando que se
actlUe en estricto apego a la legalidad en beneficio de la poblacién del municipio. En el
caso del municipio de Tlilapan, tiene vinculacion directa con la Policia municipal

Objetivo del drea

Salvaguardar la legalidad, honradez y eficacia del servicio pablico y garantizar la calidad
en la prestacién de los servicios para contribuir a un ejercicio administrativo eficiente,
transparente y confiable a favor de la poblacién; vigilar y defender los intereses del
Municipio, representarlo juridicamente en los litigios en que fuere parte, con apego a los
principios de legalidad, honradez y justicia.

Estructura orgdnica

R

Sindicatura

G

]
Coordinacion : Policia y
Juridica | seguridad vial
i

Procedimiento

Seguimiento al reporte de auxilio sobre robo de casa habitacion

Objetivo del procedimiento

Atender de manera oportuna el reporte o auxilio solicitado y llevar a cabo la detencion
de la persona que cometio el hecho o delito

Av. Francisco I. Madero # 2
Col. Centro cp 94860 Tlilapan Ver.
Tel2727244942
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Diagrama de flujo

'5“_

DIAGRAMA DE FLUJO: Seguimiento de reporte de auxilio de robo a casa habitacion

SOLICITANTE SINDICATURA POLICIA MUNICIPAL
INICIO
1. llamada al 911 para solicitar 2. se atiende la llamada 4, Se recibe el parte
auxilio y/o al tel de I3 policia b ciudadana y se recaba informativo y se traslada al
municipal informacién del hecho fygar para contactar ol
l solicitante
3. Gira la instruccién a la policia
y envia a [a patrulla mas cercana
6. Pone a disposicion al
inculpado en la FGE
7. brinda apoyo para
interponer querella
-
8. Elaboera tarjeta
informativa y da copia a
sindicatura
FIN
ELABORO APROBO

7

a Carteés Guzman

Sindica municipal
AGNSTITUCIONAL

Jai

je2 /I
Lopez/h/fl

Presidente Municipal

G/

G /VC)
ntalvo

TAMERTO CONSEF

_TLILAPAN

Av. Francisco |. Madero # 2
Col. Centro cp 94860 Tlilapan Ver.
TeL272 724 4042
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EN LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Descripcion del area

La Secretaria del Ayuntamiento es la instancia auxiliar para el despacho de los asuntos
del Ayuntamiento, tendra a su cargo y bajo su inmediata direccién, cuidado vy
responsabilidad la oficina y archivo del Ayuntamiento, con acuerdo del Presidente
Municipal. La Secretaria del Ayuntamiento se ubicara en el Palacio Municipal, donde se
guardara el archivo del Municipio, con la reserva y confidencialidad que establezcan las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Objetivo del area

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y acuerdos del cabildo, asi como las
disposiciones administrativas contenidas en las Leyes y Reglamentos Municipales. Y,
establecer un vinculo permanente con los diferentes 6rdenes de gobierno, asi como con
los representantes de los sectores privado y social a fin de atender las solicitudes
realizadas al Municipio.

Estructura orgdnica

SECRETARIO MUNICIPAL

!

AUXILIAR DEL SECRETARIO

Procedimiento

\ Expedicion de constancias de identidad, residencia, dependencia econdmica o de origen

Objetivo del procedimiento

Atender la peticion ciudadana para la realizacidon de tramites de constancias que expide
el Ayuntamiento, garantizando con ello el derecho de peticidon que toda persona de
Tlilapan tiene para ser atendida de manera pronta y expedita

Descripcion del diagrama de flujo

Inicio del proceso

1. Acude a la Secretaria Municipal para solicitar informacién de los requisitos para la
obtencién de una constancia

2. Le informan sobre los documentos necesarios para el trdmite (acta de nacimiento,
indentificacion oficial con fotografia, comprobante de domicilio reciente, en el caso de
constancia de dependencia econdémica presentardan comprobantes, en el caso de la
constancia de identidad agregar 2 fotografias tamafio infantil.

3. Regresa con documentos para su revision y tramite

Le verifican documentacion

5. Si cumple con la documentacion, se le expide la constancia en el momento, de lo
contrario deberd conseguir los documentos solicitados
Fin del proceso

=

Av. Francisco |. Madero # 2
Col. Centro cp 94860 Tlilapan Ver.
Tel 27272 44942
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DIAGRAMA DE FLUJO |

TRAMITE: Expedicién de constancias de identidad, residencia, dependencia econdmica,

o de origen
SOLICITANTE SECRETARIA DEL ATUNTAMIENTQ
-
INICIO
\ V.
1. Acude para solicitar requisitos | 2. Entrega requisitos

4f”""”””’ 1

4, Verifica y NO
3. Regresa con documentos —""'"—* dociranes -
para su tramite //
ﬁ Sl
Camumensas
| 5.Entrega constancia y/o certificado
‘ FIN

ELABORO: >~ APROBO:

> — = !.g.. - 2 =
Secretario Municipal i Jaime Lopez Montalvo
C. Eusebio Cid Aparicio ' Presidente municipal

. AYUNTAMIENTO COSTITUCIONAL H. Amneu'ro CONSTITUCIONAL

i TLILAPAN TLILAPAN
- ’PRESIDENCIA

SECRETARIA

Av. Francisco |. Madero # 2
Col. Centro cp 94860 Tlilapan Ver.
Tel2727244942
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Procedimiento

[ Expedicion de la precartilla del Servicio Militar Nacional

Objetivo del procedimiento

Apoyar a los jovenes que acuden a la Secreta

obtener su cartilla del servicio militar liberada

cartilla del Servicio Militar Nacional y que tras cumplir con sus obligaciones logren

ria Municipal para que obtengan la pre

Diagrama de flujo

TRAMITE: Expedicién de la precartilla del Servicio Militar Nacional

SOLICITANTE

SECRETARIA DEL ATUNTAMIENTO

INICIO ’

b

1. Acude para solicitar requisitos

v

2. Entrega requisitos

)

~
4, Verifica

3. Entrega documentos para o [ documentos
su tramite

Documentos

-—aﬂ/d’,—-. ‘

5.Entrega pre cartilla

ELABORO:

Secretario Municipal
C. Eusebio Cid Aparicio

C. Jaime Lpez Montalvo
Presidente municipal

H M" MTAMENTD COSTITUCIONAL

Av. Francisco I. Madero # 2
Col. Centro cp 94860 Tlilapan Ver.
Tel 27272449 42
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Descripcion del diagrama de flujo

Inicio del procedimiento

1. Acude a la Secretaria Municipal a solicitar los requisitos necesarios para la
obtencidn de la precartilla del Servicio Militar Nacional

2. Proporciona la documentacion para el tramite de alistamiento ante la Junta de
Reclutamiento Municipal (acta de nacimiento, CURP, identificacion oficial,
constancia de origen o residencia, comprobante de domicilio, 4 fotografias
tamafio cartilla a color con camisa blanca, sin retoque, sin barba, ni bigote, no
aretes nitatuajes, cabello con corte casquete corto. En el caso de remisos deberan
presentar la constancia de no alistamiento del lugar de nacimiento.

3. Se entregan documentos para el tramite y revision

4. Si cumple con los requisitos continda con su proceso, de lo contrario se le pide
regresr posteriormente con lo faltante.

5. Se le extiende la pre cartilla del Servicio Militar Nacional
Fin de procedimiento

EN LA TESORERIA MUNICIPAL

Descripcion del area

Es el area de la Administracidn Piblica Municipal que se encarga de administrar los
recursos financieros del Ayuntamiento aplicando instrumentos y estrategias de
planeacion fiscal para satisfacer las necesidades del municipio y de la poblacién; se
encarga de mantener la estabilidad en la cuenta publica y dar cumplimiento a las
disposiciones legales aplicables a la materia.

Objetivo del drea

Recaudar, distribuir, administrar y controlar las finanzas publicas municipales, contando
con las facultades y obligaciones que le atribuye la Ley Orgénica del Municipio Libre, la
Legislacién Fiscal Estatal y otras leyes y disposiciones de cardcter municipal, estatal y
federal. Ademas serd la encargada de coordinar la recaudacién, cumpliendo con las
politicas de transparencia y maxima eficiencia

Estructura organica

|
| |
! TESORERIA
O =]
[ I I ‘ 1
| | Auxiliar
administrative de \
Obras Publicas |

Auxillar | ‘ Auxiliar de

1
! Coordinaciénde | |
| contable | | tesoreria

ingresos |

Av. Francisco |. Madero # 2
Col. Centro cp 94860 Tlilapan Ver.
Tel2727244942
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} Pago de impuesto predial

Objetivo del procedimiento

Av. Francisco I. M dero.#z R 1 3022 . 2025
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Realizar con total transparencia y equidad el cobro del impuesto predial en estricto apego

a la Ley de ingresos vigente y en el ejercicio fiscal correspondiente en el municipio de
Tlilapan

Diagrama de flujo

DIAGRAMA DE FLUJO: Pago de impuesto predial

CONTRIBUYENTE

INICIO

1. Acude a pagar el
impuesto predial ==

DIRECCION DE CATASTRO AREA DE CAJAS DE TESORERIA

2. Se reciben y revisan

documentas

-

3. Busca en el sistema el estado de

cuenta

5. Realiza cobroy
4.Genera y entrega el estado de

L

entrega comprobante
cuenta
L Expediente
FIN
APROBO

Jaime Lépez Montalvo Presidente Municipal

TLILAPAN
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EN LA CONTRALORIA MUNICIPAL

Descripcién de la contraloria

Es el drea adjunta de apoyo directo a la Presidencia Municipal, a través de la cual se auxilia
al presidente en la parte organizativa, agenda de actividades y atencién ciudadana, asi
como en otras labores de oficina como recepcion y atencion de la correspondencia o el
control de expedientes. El secretario particular informa permanentemente al presidente
sobre los asuntos encomendados y pendientes de resolver.

Objetivo de la contraloria

Dirigir las funciones de control, inspeccién, vigilancia, evaluacion y desarrollo
administrativo de la Administracién Publica Municipal, verificando que los recursos
humanos, financieros, tecnolégicos y materiales se administren con apego a las
disposiciones normativas vigentes, conforme a los criterios de eficacia, eficiencia y
transparencia para que se dé cumplimiento a lo establecido en el Plan Municipal de
Desarrollo.

Autorizar las mejoras y recomendaciones de los procesos administrativos municipales,
para el cumplimiento de las metas y objetivos.

Estructura organica

CONTRALORIA
Autaridad : Autoridad Autoridad resolutora
investigadora en substanciadora en en responsabilidad
responsabilidad responsalidad sdministrativa
administrativa administrativa

Procedimiento

| Evaluacion de la agenda publica municipal

Objetivo del procedimiento

Realizar el proceso de evaluacién de desempefio de cada drea a fin de vigilar el
cumplimiento de metas del Plan Municipal de Desarrollo de forma permanente

Av. Francisco |. Madero # 2
Col. Centro cp 94860 Tlilapan Ver.
Tel 2727244942
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Diagrama de flujo

DIAGRAMA DE FLUJO: Evaluacion de la agenda publica municipal

CONTRALORIA

AREAS MUNICIPALES PRESIDEMCIA MUNICIPAL

INICIO

1. Solicita gestidén y agenda
publica a las dreas

— 2. Envia informacidn

—

I

3. lerarquiza temas relevantes

-

4. Destaca temas relevantes y
estratégicos

6. Aprueba informacion

5. Envia informacién a
presidencia municipal

=

T

ELABORO

APROBO

Guadalupe Adriana Ortiz Leynes Contralora

Jaime Lopez Montalvo Presidente Municipal
s ———

Av. Francisco |. Madero # 2
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EN LA DIRECCION DE TRANSPARENCIA

Descripcion del area

La Unidad de Transparencia municipal es el érgano operativo encargado de recabar y
difundir las obligaciones de transparencia, recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la
informacion y de proteccidén de los datos personales, que se formulen a los sujetos
obligados y servir como vinculo entre éstos vy los solicitantes.

Es el drgano responsable de tramitar las solicitudes de acceso a la informacion vy los
recursos de revision, asi como de publicar las obligaciones de transparencia de los sujetos
obligados, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

Objetivo del area

Gestionar las solicitudes de acceso a la informacion presentados por la ciudadania, a
través de la Unidad municipal de Transparencia se garantiza el derecho humano para
acceder a la informacién publica

Estructura organica

PRESIDENTE MUNICIPAL

!

ENCARGADA DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

Procedimiento

| Solicitud verbal de informacién de sujetos obligados

Objetivo del procedimiento

Transparentar la funcidn pablica de acuerdo a las leyes en la materia y generar confianza
entre la ciudadania respecto al desempefio de la Administracién Piblica Municipal

Av. Francisco |. Madero # 2
Col. Centro cp 94860 Tlilapan Ver.
Tel 272 7_2 449 42
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Descripcién del procedimiento

A) SOLICITUD VERBAL
1. El solicitante acude al Ayuntamiento de Tlilapan a la Unidad de Transparencia a
solicitar informacién de sujeto obligado
2. Sila solicitud no puede responderse inmediatamente, la titular de la Unidad de
Transparencia debe auxiliarlo para presentarla de forma escrita o electrénica.
3. Si el sujeto obligado no cuenta con la documentacién que requiere, se debe
orientar para que inicie un proceso con la instancia correspondiente.

B) SOLICITUD ESCRITA

1. El solicitante redacta un escrito libre dirigido a la Unidad de Transparencia del sujeto

obligado.

2.- El escrito debe incluir (Nombre, domicilio para recibir notificaciones o, en su caso,
correo electrénico, descripcidn clara y precisa de la informacién solicitada, modalidad de
entrega de la informacién solicitada, ya sea en copias simples o certificadas, medios
magnéticos, Firma).

C) SOLICITUD ELECTRONICA

1.- El solicitante tiene que presentar su solicitud de informacién, sin importar el lugar en
que esté. Primero, ingresa al portal de transparencia del H. Ayuntamiento de Tlilapan,
Veracruz de Ignacio de la Llave, tras registrarse —con su nombre o con un pseudonimo,
sigue las instrucciones y i

envia su solicitud. .

2. El solicitante conserva su nombre de usuario, contrasefia y numero de folio, para que
pueda consultar los avances de su tramite, hasta que reciba la informacién requerida.
3.- De no obtener respuesta o de no satisfacerle, podra repetir la peticion con los mismos
datos con los que se registro.

4.- La Unidad de Transparencia tiene la responsabilidad de responder la solicitud en un
plazo no mayor a treinta dias hdbiles contados a partir del dia siguiente de presentada la
peticion

Av. Francisco I. Madero # 2
Col. Centro cp 94860 Tlilapan Ver.
Tel2727244942
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EN LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Descripcion del area

Es el drea del Ayuntamiento de Tlilapan que se encarga de disefiar e implementar
acciones necesarias a fin de mejorar la infraestructura publica existente en el municipio,
ello mediante la ejecucién de un programa de construccion de obra publica, asi como
para la rehabilitacién y mantenimiento de la infraestructura vial, espacios publicos e
inmuebles pertenecientes a la Administracién Publica Municipal.

Objetivo

Planear, programar y gestionar los recursos financieros y materiales para ejecutar obra
de infraestructura necesaria para atender los requerimientos de la poblacién, marcadas
en el Plan Municipal de Desarrollo.

Estructura organica

PRESIDENTE MUNICIPAL

Byt N

Desarrollo Urbano Obras publicas Catastro
X
Ramo 033 Auxiliar administrativo
Y

Supervisor de obra

Procedimiento

l Solicitud de licencias y/o permisos J

Objetivo del procedimiento

Establecer un control y planificar el crecimiento y desarrollo urbano en concordancia con
la normatividad estatal, federal y municipal, a fin de regular el crecimiento ordenado y
sustentable de los asentamientos humanos del municipio.

Av. Francisco I. Madero # 2
Col. Centro cp 94860 Tlilapan Ver.
Tel2727244942
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Diagrama de flujo
DIAGRAMA DE FLUIO: Licencias y permisos
SOLICITANTE DESARROLLO URBANO OBRAS PUBLICAS

INICIO

1. Solicita permiso e

> 2. Indica dindamica y

informacion

proporciona formato

l

4. Realiza pago de derechos en

3. Recibe documentacion para

caia

— |

tramite
\gﬂ

7. Firma o sella los permisos o

5. Agenda y visita la
zona de inspeccidn

!

licencias

6. Dictamina alineamiento

\._

8. Entrega de permiso o

licenci
U ARSERTO CONSTITUCIDNAL i
f‘ g
< TLILAPAN
o SR 508 FIN
B =
APROBO
e
(9 %ﬁ/ﬂ Vo
Gregorio HernanHez Cereso lgmef{opez Méntalvo /
Dir. Obras Pﬁb!iq’as Presidente Municipal
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EN DESARROLLO URBANO

Descripcion del area

Es el area de la Administracion Publica Municipal dedicada al ordenamiento territorial del
municipio de Tlilapan, vigilar el crecimiento urbano de forma ordenada a través de una
planificacién sustentable que atienda las necesidades de la poblacidn sin afectar los
recursos de generaciones futuras.

Objetivo del area

Planear, estructurar, organizar y vigilar la regulacién del uso del suelo municipal, vigilando
el crecimiento urbano y preservando el derecho de via establecido, asi como expidiendo
licencias de construccion y ampliacion conforme a la normatividad vigente.

Estructura organica

PRESIDENTE MUNICIPAL

Desarrollo Urbano Obras ptblicas Catastro
| ‘
Ramo 033 Auxiliar administrativo
v

Supervisor de obra

Procedimiento

| Diligencia de apeo y deslinde

Objetivo del procedimiento

Colaborar con la ciudadania para definir la extensién de su propiedad vy evitar conflictos
futuros sobre los limites y posesion de tierras entre un posesionario y otro.

Av. Francisco |. Madero # 2
Col. Centro cp 94860 Tlilapan Ver.
Tel 2727244942
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Diagrama de flujo

DIAGRAMA DE FLUJO: Diligencia de apec vy deslinde

SOLICITANTE DESARRQOLLO URBANO NOTIFICADOR

’ INICIO ]

X
1. Solicita diligencia de apeo y

deslinde
! [

2. Realiza pago de derechos L5l 3. Recae en acuerdo de radicacion

[:l 1- { 5. Cita al solicitante y

4. Turna al notificador a los vecinos del

[

6. Solicita documentacion y
corrobora linderos

!

7. Realiza diligencia de predio
8. Expide y entrega documento
de diligencia al solicitante

ot BlALLY

. APROBO

| A
\ A/
Gregorio Hernandez Cerzo

Obras publicasy Desarrollo Urbane Presidente Municipal
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EN CATASTRO MUNICIPAL

Descripcion del drea

Es la unidad administrativa municipal que integra, mantiene y actualiza de manera
eficiente, sistematica y ordenadamente los bienes inmuebles y su expresion geografica
en el municipio para asi generar y actualizar el evalué de los predios.

Objetivo del area

Realizar las acciones que permitan integrar, conservar, desarrollar y mantener
actualizado el inventario de los inmuebles localizados dentro del territorio Municipal.

Mediante la actualizacion de los datos catastrales y registros es posible gestionar el cobro
y pago oportuno del impuesto predial;

Estructura organica

PRESIDENTE MUNICIPAL

L33 N

h
Desarrollo Urbano

Obras pﬁblicas Catastro

A

Ramo 033
&

Supervisor de obra

Auxiliar administrativo

Procedimiento

Correccion de datos catastrales

Objetivo del procedimiento

Actualizar la informacién de los predios registrados y los datos personales de
poropietarios o poseedores de predios dentro del municipio

Av. Francisco |. Madero # 2

Col. Centro cp 94860 Tlilapan Ver.
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Diagrama de flujo

DIAGRAMA DE FLUJO: Correccion de datos catastrales

CONTRIBUYENTE DIRECCION DE CATASTRO AREA DE CAJAS
INICIO

1. Solicita correccidén 2. Se reciben y revisan

de datos catastrales documentos

-

3. Se generan drdenes de pago ||

\ 4. Realiza cobroy

. . entrega de recibo
5. Fotocopia recibo

entrega a catastro L/
=l

6.Realiza correcciones en sistema

!

7. Entrega informacién al contribuyente

o)

ELABORO APROBO

Jaime Lépez Montalve Presidente Municipal
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EN LA DIRECCION JURIDICA

Descripcion del area

La Direccién Juridica del Ayuntamiento, es el area encargada de prestar asesoria juridica
eficiente, eficaz y oportuna a las diferentes dependencias y areas de la Administracién
Publica Municipal, dentro de un marco de defensa de los intereses del Municipio y de
respeto a los derechos de la ciudadania.

Objetivo del area

Otorgar certeza juridica a los actos emanados del Ayuntamiento de Tlilapan, de la
Presidencia municipal y de todas las areas de la Administracién Publica Municipal,
privilegiando siempre la proteccion de los intereses municipales.

Estructura organica

PRESIDENTE
MUNICIPAL

E

DIRECTOR JURIDICO

Procedimiento

J Escrito de peticion al area juridica

Objetivo del procedimiento

Proporcionar asesoria, ayuda y/o apoyo legal a las diferentes areas de la administracion
plblica municipal en temas relativos al ejercicio de su funcion.

Av. Francisco |. Madero # 2
Col. Centro cp 94860 Tlilapan Ver.
Tel 2727244942
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DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE: Escrito de peticién

Presidencia, sindicatura, procuradora

DIRECCION JURIDICA

-

INICIO ‘

1. Recibe solicitud y canalizaala

v

2. Recibe solicitud y revisa
documentos de la peticidn

direccidn juridica
OF'ICIOJ

] [

3. Analiza y revisa la peticion, elabera

lcantestacidn fundada en términecs legales

1 [

4., El director verifica y aprueba contestacion

B it

o -—

o —
<-'~"’ST-’gi‘le compete notifica ..
=il

TT—-respuesta——"

1

6.- Remite contestacion a presidencia o sindicatura

4 I

L_FN__ |

ELABORO:

C. Georgineﬁﬂendoza Ruiz

Presidente municipal
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EN LA OFICIALIA MAYOR

Descripcion de la Oficialia Mayor

Es el darea municipal que se encarga de reclutar, seleccionar y adquirir los bienes ﬂ
servicios relacionados con la operacidn de las Dependencias Municipales abasteciéndola
de productos de calidad y econémicos, que les permita atender con eficacia las demandas
sociales y profesionalizando al personal para garantizar un mejor servicio a la ciudadania.
El Ayuntamiento tiene la obligacién de prestar de forma gratuita, continua, regular,
general y uniforme los servicios publicos a toda la ciudadania; asi como también le
correspondera la organizacién, administracién, funcionamiento, conservacion,
supervision y explotacidn de los servicios publicos a su cargo. Entre los servicios publicos
que se brindan en el municipio de Tlilapan se encuentran, alumbrado, limpia publica,
agua potable y panteones. Estas dreas estaran a cargo en el municipio de Tlilapan de Ia
Oficialia mayor. No hay directores de area, es la misma cuadrilla de trabajadores quienes
se encargan de realizar el trabajo de mantenimiento y atencién de los mismos.

Objetivo del area

Coordinar la planeacion, organizacion y direccion de los procesos de reclutamiento,
seleccion, capacitacidon, administracién, control y evaluacién de los recursos humanos,
asi como del cumplimiento de las disposiciones legales que rigen las relaciones laborales
entre el Municipio con sus trabajadores. Coordinar las actividades de las areas de
Alumbrado Publico, Mantenimiento, Limpia Publica, Pantedn Municipal y Agua potable y

garantizar el buen servicio hacia la ciudadania.

Estructura orgdnica

OFICIALIA MAYOR

Mantenimiento | \\ —» | Cuadrillas de trabajo
v 3 p t ,
antedn
Limpia pablica Agua Potable Alumbrado -
Pablico Municipal

Av. Francisco |. Madero # 2
Col. Centro cp 94860 Tlilapan Ver.
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EN EL PANTEON MUNICIPAL

Procedimiento

| Inhumacién en el pantedn municipal, apertura de nuevas fosas

Objetivo del procedimiento

Atender el correcto funcionamiento del pantedn municipal asi como atender con
prontitud la apertura de fosas a deudos en el municipio de Tlilapan

Diagrama de flujo

DIAGRAMA DE FLUJO: Inhumacidn en pantedn municipal

SOLICITANTE OFICIALIA MAYOR ENCARGADO DEL PANTEON

INICIO

1. Solicita permiso de 2. Solicita requisitos de
inhumacion de cuerpo residencia y entrega solicitud

\ 4

3. Cumple

con los
/ requisitos
NO
Si

4. Realiza pago de derechos en L 5. Asigna espacio en | || 6.Marca espacio
tesoreria panteén con medidas

reglamentarias

> FIN
ELABORO APROBO

LL)C{
Lucia Guada[upe Fﬁrras Rosas

Oficial Mayor Presidente Municipal
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DEL AREA DE AGUA POTABLE

Objetivo del drea

-:ﬁmr:‘-‘{: N,

q !
. % g

s o ;

ey

Garantizar a la ciudadania de Tlilapan el servicio para la dotacion de agua a las viviendas
que se ubican en el municipio con el fin de mejorar su calidad de vida

Procedimiento

| Conexion del servicio de agua potable

Objetivo del procedimiento

municipal.

Describir el proceso de contratacién del servicio de agua potable y alcantarillado, asi
como registrar los datos del solicitante en el padron de contribuyentes del servicio

' DIAGRAMA DE FLUJO: Conexidn de servicio de agua potable

SOLICITANTE OFICIALIA MAYOR AREA DE AGUA POTABLE
INICIO
1. Solicita permiso de > 2. solicita documentacion
conexion de agua potable

3. Recibe documentacidn y
agendan inspeccién

!

 —

4.Turna al drea de agua i
potable para realizar

6. Paga el servicio de conexidn

5.
Detarminar
si hay
conaxion

2n la tesoreria

\

8. Realiza conexion de agua

7. Firma contrato de servicio

NO

potable de agua
FIN -«
ELABORO APROBO
< e ——— E.
Locrg 6P A0

3 C - b - <9
Lucia Ghaég}upe Pg%ras Rosas Jaimie Lo anta
Oficial Mayer Presidente Municipal
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EN EL DIF MUNICIPAL

Descripcion del area

El DIF municipal es el érgano concebido como una modalidad de servicios de salud y
asistencia social, cuyo objetivo primordial es elevar el nivel de vida de los grupos
marginados, y la procuracién de bienestar de las familias y los grupos en condicidn de
vulnerabilidad.

Objetivo

Contribuir a la mejora de la calidad de vida de la ciudadania, atendiendo problematicas
sociales como violencia, embarazos no planeados en adolescentes, adicciones y falta de
cultura preventiva en salud, entre otros, mediante politicas y programas gque
potencialicen el desarrollo humano, el adecuado manejo de las emociones y el valor de
la familia como complemento para impulsar y motivar el logro de sus metas.

Estructura organica

PRESIDENCIA
DEL
DIF MUNICIPAL

DIRECCION DEL
DIF MUNICIPAL

PROCURADURIA
DEL MENOR

AREA DE
PSICOLOGIA
COORD. DE
SALUD

I I

[
7 Y N [ =
|
SIPINMNA ‘ PROGRAMA W PROGRAMA A |
) ALIMENTARIO J GRUPOS |
g /)

\VULNERABLES

=

COORDINACION
JURIDICA

TALLERES DE |
CAPACITACION |

)

|

Procedimiento

\ Recepcion de solicitudes de apoyo

Objetivo del procedimiento

Atender las demandas y necesidades de las personas en condiciones de vulnerabilidad
gue acuden a solicitar ayuda econdmica o en especie

Av. Francisco |. Madero # 2
Col. Centro cp 94860 Tlilapan Ver.
Tel 272724 49 42 -
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Diagrama de Flujo: Recepcién de Solicitudes de apoyo.

SOLICITANTE

RECEPCION DIF

DIRECTORA DIF

1. Presentarse en las
instalaciones del Sisterria

DiF Municipal para

formacién

apoyo

DIF Municipal para la solicitud

r20uUsIToS

3. Las solicitudes recil

fue cumplen |

oy

4

é. Emite carta de
agradecimients por el a

A0OYO
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Procedimiento

= =

{ Llenado de expedientes programas alimentarios, atencion al adulto mayor
Objetivo del procedimiento

Atender a la poblacion vulnerable que se integra a los programas institucionales del DIF
como son los programas de desayunos calientes y desayunos frios, o los programas
institucionales dirigidos a las personas adultas mayores

Diagrama de flujo

Diagrama de flujo: Llenado de expedientes

Coordinacion de alimentos
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4. Preseniar los documentos regueridos

para el apoyo, de acuerdo con la ecad.
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EN EL INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES

Descripcion del area

Es el area encarga de transversalizar la perspectiva de género en todas las dreas vy
dependencias de la administracién Publica Municipal de acuerdo con las leyes vigentes
en la materia, asi como para impulsar y apoyar la aplicacién de las politicas, estrategias y
acciones, dirigidas al desarrollo de las mujeres del Municipio, a fin de lograr su plena
participacidn en el ambito econémico, politico, social, cultural, laboral y educativo, para
mejorar su condicién social en un marco de equidad entre los géneros.

Objetivo

Atender e Incorporar y transversalizar la perspectiva de género, en las politicas pablicas,
planes, programas y acciones para impulsar la igualdad y equidad entre mujeres y
hombres de la comunidad.

Estructura organica

PRESIDENTE MUNICIPAL
r I
 Direccion DIRECTORA DELINSTITUTO | Atencion
juridica mpal. MUNICIPAL DE LAS MUJERES ’ psicologica DIF

Procedimiento

Atencidn psicoldgica a mujeres y sus familias

Objetivo del procedimiento

De manera coordinada con el personal del DIF proporcionar atencidn posicoldgica a
mujeres que han sido victimas de violencia y a sus familiares

Av, Francisco |. Madero # 2
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Diagrama de flujo: Valoraciones psicolégicas
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EN LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

Descripcion del area

Es el 6érgano normativo y operativo responsable de desarrollar y dirigir las acciones de
proteccion civil, asi como de elaborar, actualizar, operar y vigilar el Programa municipal
de Proteccion Civil en los inmuebles e instalaciones fijas y modviles del municipio y
responder con eficacia a las necesidades de |la poblacién para proteger y preservar la
integridad fisica de la poblacién, sus bienes y el entorno, ante la presencia de agentes
perturbadores naturales y/o provocados.

Objetivo

Desarrollar y coordinar el Programa Municipal de Proteccién Civil para la ejecucidon de los
subprogramas de prevencion, auxilio y recuperacion, con la participacion de los sectores
publico, privado y social.

Procedimiento

Prevencién y sofocacion total de incendios

Objetivo del procedimiento

Establecer mecanismos preventivos para la prevencion de incendios forestales contando
con la participacion ciudadana

Explicacién del procedimiento

1. Se realizan campafias de concientizacion en [as comunidades aledafias a las zonas con
vulnerabilidad a un incendio forestal

3. Cuando se presenta el incendio se acude en conjunto con las brigadas de CONAFOR, a
fin de sofocar en su totalidad el mismo, para evitar riesgos de |la propagacion de este y
que afecte la zona de bosques, dafiando flora, fauna y medio ambiente.

4. Se valua la situacion emergente y en caso de rebasar las capacidades del municipio, se
solicita el apoyo de la Direccion de Proteccion Civil del Estado.

5. Se informa via telefénica la situacién al Coordinador Regional de Proteccién Civil,
mismo que se encargara de coordinar el apoyo necesario

6. Se mantiene informado al Presidente Municipal en todo momento de dicha operacién.

Av. Francisco |. Madero # 2
Col. Centro cp 94860 Tlilapan Ver.
Tel2/2 7244942 @ o



Diagrama de flujo: Prevencién de incendios forestales
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