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INTRODUCCION

El presente manual de organizaciéon y procedimientos del Municipio de Amaxac
de Guerrero, Tlaxcala, es de observancia general, como instrumento de
informacién y de consulta.

Es un medio para conocer la estructura orgdnica del Ayuntamiento y los
diferentes niveles jerdrquicos que lo conforman, su consulta permite identificar
con claridad el objetivo, funciones, responsabilidades y obligaciones de cada
una de las dreas que lo integran y evitar la duplicidad de funciones.

Los procedimientos son un instrumento administrativo, que orienta los trédmites y
servicios que cotidianamente ofrecen las distintas unidades administrativas; de
manera ordenada vy sistemdtica contfiene la informacion fundamental para
conocer: el tfradmite, quién lo puede solicitar, la documentacion requerida, las
obligaciones econdmicas que se derivan, el plazo, y el marco legal que lo
soporta.

Ademds permite la simplificacion y racionalizaciéon de los procedimientos
favoreciendo la estandarizacion y normalizacion de las formas de trabajo
convirtiendose en un método que aumenta la eficacia de toda la organizacion;
contribuye a la fransparencia en la gestion municipal;; permite la identificacion
de mejoras, responsabilidades y medicion; simplifica al méximo el proceso de
busqueda de la falla o factor deficiente permitiendo su correccion y permite
iniciar el proceso de organizacion de un servicio de atenciéon integral a la
ciudadania.

OBJETIVO

El manual de organizacion y procedimientos municipal se elabora para
proporcionar, en forma ordenada vy sistemdtica, la informacién bdsica de la
organizacion, funcionamiento y procedimental de la unidad administrativa
como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y
el desarrollo de las funciones encomendadas.
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MISION

El Ayuntamiento de Amaxac de Guerrero es una insfitucion responsable,
dedicada a brindar servicios que confribuyen al desarrollo del municipio y al
proyecto de transformacion del estado y del pais; enfocados en mejorar la
calidad de vida de la ciudadania, particularmente de los grupos vulnerables;
administrando los recursos con honradez, transparencia y eficiencia, en la
construccion de la paz con justicia social y en estricto apego a la ley.

VISION

Ser un municipio inspirador que, con la participaciéon y colaboracién activa de la
sociedad, transforme la calidad de vida de la poblacion, atendiendo bajo un
enfoque sostenible y con perspectiva de género, las necesidades de
infraestructura, tfrdmites y servicios de todas y todos los ciudadanos, a través de
una organizaciéon eficiente, con personas honestas, capaces, respetuosas e
imparciales.

MARCO JURIDICO

Carta Magna

e Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion local

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala

Leyes Estatales
e Ley de Aguas para el Estado de Tlaxcala

e Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala
e Ley de Asistencia Social para el Estado de Tlaxcala

e Ley de Atencion alas Personas Adultas Mayores en el Estado de Tlaxcala
e Ley de Catastro del Estado de Tlaxcala

e Ley de Comunicaciones y Transportes del Estado de Tlaxcala

e Ley de Cultura Fisica y Deporte para el Estado de Tlaxcala

e Ley de Ecologiay Proteccién al Ambiente del Estado de Tlaxcala

e Ley deIngresos de los Municipios del Es’ro%
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Ley de Mecorﬁgrznos Alternativos de Solucion de Controversias del Estado de
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Ley de Obras PuUblicas para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios
Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tlaxcala

Ley de Profeccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Tlaxcala

Ley de Responsabilidad de los Servidores PUblicos del Estado de Tlaxcala
Ley de Servicio Militar

Ley de Salud del Estado de Tlaxcala

Ley de Seguridad PUblica del Estado de Tlaxcala y sus Municipios

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de Tlaxcala
Ley Laboral de los Servidores PUblicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios

Ley Municipal del Estado de Tlaxcala

Ley de planeacion de Tlaxcala

Codigos

Codigo Civil del Estado de Tlaxcala.

Cddigo Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

Reglamentos

Reglamento de la Ley de Ecologia y de Proteccion al Ambiente del
Estado de Tlaxcala en materia de los recursos vegetales.

Reglamento del Registro Civil para el Estado de Tlaxcala Reglamento
de la Ley de Servicio Militar.

Reglamento de la Ley de Comunicaciones y Transportes en materia de
transporte publico y privado.

Ordenamientos Municipales

Ley de Ingresos del Municipio de Amaxac de Guerrero, Tlaxcala vigente.

Bando de Policia y Gobierno del Honorable Ayuntamiento de Amaxac de
Guerrero, Tloxcala.

*
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ATRIBUCIONES, FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO

Organo mdximo de autoridad en el Municipio, al que le corresponde la
definicidon de las politicas de administracion publica, mismo que se integra por
Presidente Municipal indi Regidor President muni
funcionando de manera colegiada.

FUNCIONES:

e Expedir los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general dentro del Municipio
de Amaxac de Guerrero, Tlaxcala para organizar la administraciéon publica
municipal, regular las materias, procedimientos, funciones y servicios
publicos, de acuerdo con las bases normativas que establezcan las leyes;

e Aprobar el proyecto de iniciativa de Ley de Ingresos del Municipio y
presentarlo al Congreso del Estado, para su andlisis, discusion, modificacion
y, en su caso, aprobacion correspondiente, de conformidad con lo que
establece el Coédigo Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios
y las normas aplicables.;

e Proponer al Congreso del Estado las cuotas y tarifas aplicables a impuestos,
derechos y aprovechamientos; asi como las contribuciones de mejoras y
tablas de valores comerciales del suelo y construcciones que sirvan de
base para el cobro de las contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria;

e Aprobar su presupuesto anual de egresos, enviarlo al Congreso del Estado
antes del treinta y uno de diciembre de cada ano para efectos de control
y al Peridédico Oficial del Estado para su publicacion.

e Desarrollar la infraestructura necesaria para el crecimiento econdémico vy el
desarrollo social equilibrado de la cabecera municipal y sus comunidades;

*
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o Slmpllflcor los ’rroml’res administrativos y mejorar la reguloaon de las
actividades econdmicas, para atraer y estimular la apertura de empresas
generadoras de empleos productivos permanentes, en atencion a lo
dispuesto en el Titulo V de la Constitucion Politica Local y la Ley de
Fomento Econdmico;
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e Expedir el reglamento de la Presidencia de comunidad de Tlacotalpan;

e Reglamentar los espectdculos publicos, el uso de fuegos pirotécnicos, los
anuncios comerciales y utilizacién de la via publica;

e Aprobar las bases para que la presidenta o el presidente Municipal celebre
convenios de colaboracidn con el Gobierno Federal, Estatal y otros
Municipios o con los sectores social Privado, a efecto de mejorar la
prestacion de los servicios puUblicos con autorizaciéon del Congreso del
Estado, cuando asi lo requiera la ley;

e Nombrar las comisiones que sean necesarias para que se ejecuten los
planes de gobierno.

e Prestar los servicios pUblicos municipales de acuerdo a lo establecido por el
articulo 57 de la Ley Municipal y establecer las unidades administrativas
necesarias para su prestacion y regulacion;

e Enlos términos de las leyes Federales y Estatales relativas:

e Formular, aprobar y administrar la zonificacion y planes de desarrollo
urbano municipal.

e Participar en la creacion y administracion de sus reservas territoriales.

e Participar en la formulacidn de planes de desarrollo regional en
concordancia con los planes generales de la materia, participar con la
Federacion y los Estados cuando estos elaboren proyectos de desarrollo
regional que los involucren.

e Autorizar, controlar y vigilar la utilizacion del suelo en el dmbito de
su competencia.

e Intervenir en la regularizacién de la tenencia de la tierra urbana.

*
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o Por’napor enla zcorzez.nggn y administracién de zonas de reservas ecoldgicas,
asi como en la elaboraciéon y aplicacién de programas de ordenamiento
de esta materia.

e Celebrar convenios para la administracién y custodia de reservas federales
en lo conducente, de conformidad a los fines senalados en el pdrrafo
tercero del articulo 27 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y expedir 1os reglamentos y disposiciones administrativas que
sean necesarios.

e Administrar su hacienda;

e Aprobar la contrataciéon de empréstitos destinados a inversiones publicas
productivas, previa aprobacién de la legislatura local;

e Vigilar que los servidores publicos encargados del manejo de fondos
pUblicos se conduzcan con probidad, honradez y otorguen en términos del
Reglamento Interior del Municipio de Amaxac de Guerrero, Tlaxcala, la
caucion correspondiente denfro de los quince dias siguientes en que
protesten el cargo;

e Ratificar el nombramiento y la remocién que la Presidenta o el Presidente
Municipal haga del secretario del ayuntamiento y cronista municipal. El
juez municipal se nombrard conforme a lo previsto en la Ley Municipal del
Estado de Tlaxcala;

e Crear y suprimir empleos municipales segun lo requiera el servicio y lo
prevea el presupuesto de egresos; anualmente autorizard el organigrama
de la administracion municipal;

e Promover la contfratacion progresiva de personas con discapacidad,
debiendo cubrir el perfil laboral al puesto solicitado, hasta alcanzar
cuando menos el 2% de la plantilla laboral de la administracion publica
municipal.

e Promover la fransversalidad y la equidad de género al 50% en ambos
géneros, mediante la contratacion de personal para ejercer los cargos de
servidor publico de primer nivel con funciones previstas en la Ley, direccidn,
coordinacion vy jefaturas dentro de la Administracion PUblica Municipal, a
fin de garantizar la paridad de género.

*
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o OTorgor, a Trégzez's zoé-'e su administracion publica, las licencias de
construccion, de uso de suelo, de fraccionamiento y fusidon, y revocarlas
cuando se afecte el interés publico de acuerdo a lo establecido en la Ley
del Procedimiento Administrativo;

e Vigilar y disponer lo necesario para la conservacion de los centros de
poblacidon, monumentos histdricos vy sitios turisticos;

e Redlizar, con la participacién ciudadana, programas para enaltecer los
valores civicos, cultfurales, sociales y deportivos del Municipio, del Estado y
del pais;

e Hacer uso adecuado de laimagen de la Administracion Publica Municipal,
de conformidad con el la fraccion XX Ter. Del articulo 33 de la Ley
Municipal del Estado de Tlaxcala

e Autorizar las obras publicas con sujecion a las leyes y reglamentos de la
materia;

e Procurar que la numeracion de las casas del Municipio de Amaxac de
Guerrero, Tlaxcala, sea ordenada y se cologuen los nombres de las calles en
lugares visibles de preferencia en sus extremos;

e Autorizar los nombres de las calles a propuesta de la Comision de
Gobernacién, Seguridad PUblica, Vialidad y Transporte, con la opinién del
cronista municipal;

e Aprobarlas concesiones de la prestacion de un servicio publico;

e Intervenir en la formulacion y aplicacion de programas del transporte
publico de pasajeros cuando afecten su dmbito territorial;

e Aceptar herencias, legados y donaciones que se le otorguen;

e Solicitar al Titular del Ejecutivo la expropiacion de bienes por causas de
utilidad publica; Intervenir ante las autoridades cuando se afecten los
intereses municipales;

e Vigilar que los contribuyentes, los responsables solidarios o terceros hayan

cumplido con las disposiciones fiscales muw
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e Fjercer los facultades en materia de salud; Celebrar convenios para la
administracién y custodia de las zonas federales;

e Promover culturas, usos, costumbres, recursos natfurales y sus formas
especificas de organizacion social, atendiendo a lo dispuesto por la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

e Sancionar y aprobar el Plan de Desarrollo Municipal que presente la
Presidenta o el Presidente Municipal y enviarlo al Congreso del Estado, vy
ordenar su publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado;

e Promover entre sus habitantes politicas publicas que fomenten la igualdad

de género mediante acciones coordinadas con instancias federales y
estatales en la materia; y

e Las demds que le otorguen las leyes.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

Servidor Publico (a): PRESIDENTA o PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

Es la persona que representanta politica, juridica y administrativamente al
Ayuntamiento, es ejecutora de las determinaciones y acuerdos que tome el
mismo, responsable de la administracidon publica, y encargada de vigilar por la
correcta prestacion de los servicios publicos.

Objetivo: Desarrollar politicas, estrategias y acciones que garanticen el bienestar
y la paz y tranquilidad del Municipio, cumplir con las metas fijadas en el Plan de
Desarrollo Municipal, y asi lograr un verdadero avance y gobernar de forma
digna y democrdtica, asi como también hacer valer las leyes que rigen nuestro
Estado y municipio de forma justa y clara para lograr el bien comun.

Funciones:
Con base en lo establecido por el articulo 41 de la Ley Municipal del Estado de
Tlaxcala Vigente son facultades y obligaciones de la Presidenta o el Presidente
Municipal:

e Convocar al Ayuntamiento a sesiones de cabildo;
e Presidirlos debates con voz y voto en las reuniones de cabildo;

e Publicar los bandos, reglamentos y demds disposiciones de observancia
general; Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del Ayuntamiento;

e Vigilar la recaudacién de la hacienda municipal y que su aplicacién se
realice con probidad, honradez y estricto apego al presupuesto de egresos;

e Autorizar las 6rdenes de pago que le presente el tesorero municipal, siempre
y cuando se ajusten al presupuesto de egresos;

e Nombrar al personal administrativo del Ayuntamiento conforme a los
ordenamientos legales. Al secretario y cronista los nombrard la Presidenta o el
Presidente Municipal y los ratificard el Cabildo. En el caso del juez municipal
su nombramiento se hard en términos de lo previsto en la Ley Municipal;

e Remover al personal a que se refiere el nU i o) o respeto a
sus derechos laborales;
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e Coordinar ala autoridad de Presidenta de Comunidad
e Dirigir la prestacion de los servicios publicos municipales;

e Aplicar las disposiciones de los bandos y reglamentos municipales y delegar
esas funciones a los ftitulares de las dependencias que integran la
administracion;

e Autorizar la cuenta publica y ponerla a disposicidon del Sindico para su revision
y validaciéon cuando menos tres dias hdbiles antes de ser enviada al
Congreso del Estado. Verificard, ademas su puntual entrega;

e Vigilar y supervisar el buen funcionamiento de las dependencias y entidades
municipales;

e Visitar los puntos estratégicos del municipio con los funcionarios y comisiones
municipales pertinentes, para atender las demandas sociales;

e Expedir, de acuerdo a las disposiciones aplicables, a través de la tesoreria
municipal, licencias para el funcionamiento del comercio, espectdaculos y
actividades recreativas, y proceder a su cancelacidon cuando afecte el
interés publico;

e Vigilar los templos y ceremonias religiosas en los términos del articulo 130 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Disponer de la policia preventiva municipal, para asegurar la conservacion
del orden publico, excepto en los casos en que el mando de ésta deba
ejercerlo la Presidenta o el Presidente de la Republica o la Gobernadora o el
Gobernador del Estado;

e Celebrar, a nombre del Ayuntamiento, por acuerdo de éste cuando asi se
requierq, los actos y contratos necesarios para el despacho de los asuntos
administrativos y la atencidn de los servicios en los términos de la Ley;

e Hacer cumplirlas leyes federales y estatales en el dmbito municipal;

e Prestar a las autoridades legales el auxilio que soliciten para la ejecuciéon de
sus mandatos;

*
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o Presen’ror por eszgrzlf'ozchmos tardar el tercer sbado del mes de diciembre de
cada ano, al Ayuntamiento y a las comisiones de municipes, un informe sobre
la situacion que guardan los diversos ramos de la administracion publica
municipal;

e Dirigir las relaciones del Ayuntamiento con los poderes Federal, Estatal y con
otros Ayuntamientos;

e Redlizar los planes de desarrollo municipal, los programas y acciones
tendientes al crecimiento econdmico del Municipio y al bienestar de la
poblacidon en general;

e Presentar, dentro de los primeros quince dias de cada mes, su cuenta puUblica
al Congreso del Estado; y

Servidor Publico (a): Secretaria Particular de la Presidencia

Objetivo: Asistir a la Presidenta o al Presidente Municipal en temas de indole
laboral, atender y coordinar la agenda de trabajo de la Presidencia, asi como
dar seguimiento a las tareas encomendadas y poseer una actitud constante de
pro actividad.

Funciones:

e Dar atencidén a la ciudadania a quien solicita audiencia con la Presidenta o el
Presidente Municipal.

e Atender las solicitudes administrativas de la Presidencia para satisfacer sus
requerimientos y facilitar la ejecucién de sus funciones;

e Nofificar a la Presidenta o al Presidente en relacidon a los eventos, actividades,
detalles y situaciones que sean de su interés;

e Afendery responder los correos electronicos diariamente;
e Hacer y recibir lamadas telefénicas para tener informado a la Presidenta o al

Presidente de los compromisos y demds asuntos;

¢ Manejo y confrol del archivo; Tomar mensajes y fransmitirlos;

*
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o Au’romo’nzor la informacion administrativa, utilizando soportes informdaticos;

e Canadlizar la informacion fisica (documentos, archivos) a la Unidad
Administrativa correspondiente para el seguimiento de algin trémite;

e Brindar apoyo logistico en la organizacion y ejecucién de reuniones y eventos;

e Coordinar y hacer seguimiento a las tareas encomendadas, informando
permanentemente sobre el desarrollo de las mismas, con las unidades
administrativas;

e Mantener discrecion sobre los asuntos confidenciales; y

e Redlizar cualquier ofra tarea afin que le sea asignada, por la Presidenta o el
Presidente Municipal.

Servidor Publico (a): Auxiliar Administrativo

Objetivo: Apoyar en la realizacion de actividades administrativas y de traslado de
personas, bienes y documentos del Municipio de Amaxac de Guerrero, Tlaxcala,
conforme a lo establecido en la normatividad aplicable.

e Readlizar el fraslado y entrega de documentos del Municipio de Amaxac de
Guerrero, Tlaxcala.

e Realizar depdsitos, de los ingresos municipales recaudados en efectivo, a las
cuentas bancarias del municipio.

e Redlizar el fraslado de personas, bienes y documentos del Municipio de
Amaxac de Guerrero, Tlaxcala, conforme a lo establecido en las leyes y
reglamentos aplicables en la materia;

e Redlizar la revision diaria de la unidad que se encuentre bagjo su
responsabilidad y mantenerla en éptimas condiciones; y

e Las demds funciones inherentes al drea y las que le sean encomendadas por
la Tesoreria Municipal o por la Presidenta o Presidente Municipal.

*
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Serv:dor Publico (a): Encargada de Atencién Ciudadana

Objetivo: Servir de primer contacto con los ciudadanos que demandan
informacion, tramites, servicios y asesorias, a fravés de distintos canales de
comunicacion (presencial, escrito o digital).

Funciones:

e Atencién personalizada con calidad y calidez a la ciudadania en general,
dando informacién correcta sobre todo tramite que soliciten

e En caso de contingencia sanitaria, mantener las medidas preventivas
dictadas por el sector salud para el acceso de la ciudadania.

e Informar de todos los servicios que se otorgan por parte de las diferentes
unidades administrativas, recibir sus peticiones que soliciten

e Turnar diariamente, la correspondencia recibida durante el dia al drea
administrativa que corresponda

e Redlizar cualquier ofra tarea afin que le sea asignada, por la Presidenta o el
Presidente Municipal.
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Procedimientos:

GENERALES DESCRIPCION: ATENCION CIUDADANA

A QUIEN VA DIRIGIDO: CIUDADANIA EN GENERAL
HORARIO DEL SERVICIO: LUNES A VIERNES DE 8:00

A 16:00 HORAS

TIEMPO DE RESPUESTA: INMEDIATA

PASOS A SEGUIR PRESENCIAL:

1.- ACUDIR A LAS INSTALACIONES DE LA PRESIDENCIA
MUNICIPAL, SOLICITAR AUDIENCIA CON EL PRESIDENTE.
3.- PROPORCIONAR GENERALES Y MOTIVO DE LA
SOLICITUD DE AUDIENCIA.

2.- VERIFICAR LA DISPONIBILIDAD DLA PRESIDENTA
O EL PRESIDENTE MUNICIPAL PARA OBTENER LA
AUDIENCIA.

3.- SI NO SE ENCUENTRA DISPONIBLE EN EL MOMENTO,
AGENDAR CITA CONLA ASISTENTE DE PRESIDENCIA.

4.- EN CASO DE SOLICITUD O ESCRITO QUE REQUIERA
RESPUESTA POR ESCRITO SE TENDRA EL TERMINO DE 15
DIAS, DESPUES DE

ESTE TERMINO PODRA PASAR POR SU RESPUESTA.
FUNDAMENTO LEGAL LEY MUNICIPAL DEL ESTADO DE TLAXCALA

AREA RESPONSABLE PRESIDENCIA MUNICIPAL
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SINDICATU RA MUNICIPAL

Servidor PUblico (a): SINDICO MUNICIPAL

El Sindico Municipal es la persona representante juridica del Ayuntamiento, vigila
y autoriza los gastos de la administraciéon publica municipal, manejo y aplicacion
de los recursos, asi como el control del patrimonio municipal, de conformidad
con el presupuesto correspondiente.

Objetivo: Atender satisfactoriamente los procesos legales a través de sus
funcionarios publicos altamente calificados y socialmente comprometidos para
otorgar al Ayuntamiento la seguridad juridica necesaria en el marco de la
legalidad.
Funciones:

Con base en lo establecido por el arficulo 42 de la Ley Municipal del Estado de
Tlaxcala Vigente son facultades y obligaciones del Sindico Municipal:

e Asistir alas sesiones de cabildo con voz y voto;
e Redlizar la procuracién y defensa de los intereses municipales;

e Representar al Ayuntamiento en los procedimientos jurisdiccionales vy
administrativos;

e Vigilar la recepcioén de los ingresos y su aplicacion

e Analizar, revisar y validar la cuenta publica municipal y vigilar su entrega
mensual el Congreso del Estado; para lo cual deberd contar con los recursos
técnicos y materiales para su eficaz y puntual cumplimiento;

e Dar aviso de irregularidades en el manejo de la hacienda publica municipal
al Organo de Fiscalizacién Superior y aportar las pruebas que tuviera a su
disposicion;

e Participar en la Comision de Proteccion y Control del Patrimonio Municipal;

e Proponer al cabildo medidas reglamentarias y sistemas administrativos para
la vigilancia, adquisicion, conservacion y control de los bienes municipales;

&
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o Denuncmr onféozlgszogu’rorldodes las faltas administrativas y delitos que
cometan los servidores publicos municipales en el ejercicio de su frabajo;

e Formar parte del comité de adquisiciones, servicios y obra publica del
Municipio.

e Promover los programas de capacitacion y mejora regulatoria para la
administracién municipal; y

e Las demds que le otorguen las leyes.

Servidor Publico (a): Secretaria de Sindicatura:

Objetivo: Asistir a la Sindico Municipal en temas de indole laboral, asi como
atender y coordinar la agenda de frabajo de la Sindico Municipal, hacer
seguimiento a las tareas encomendadas y poseer una actitud constante de pro
actividad.

e Dar atencién a la ciudadania a quien solicita audiencia con el Sindico
Municipal;

e Atender las solicitudes administrativas de Sindicatura para satisfacer sus
requerimientos y facilitar la ejecucién de sus funciones;

e Notfificar al Sindico en relaciéon a los eventos, actividades, detalles vy
situaciones que sean de su interés;

e Recibir toda la correspondencia, atender y responder los correos electréonicos
diariamente;

e Hacer y recibir lamadas telefénicas para tener informado al Sindico de los
compromisos y demds asuntos;

e Automatizar la informacion administrativa, utilizando soportes informdaticos;

e Manejo y control del archivo;

e Brinda apoyo logistico en la organizacién y ejecucién de reuniones y eventos;
e Coordinar y hacer seguimiento a las tareas encomendadas, informando

permanentemente sobre el desarrollo de las mismas, con las unidades
administrativas;

*
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e Mantener discrecion sobre los asuntos confidenciales del Sindico; y

e Redlizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada, por el Sindico
Municipal.

Procedimientos:

GENERALES DESCRIPCION: ATENCION CIUDADANA

A QUIEN VA DIRIGIDO: CIUDADANIA EN GENERAL
HORARIO DEL SERVICIO: LUNES A VIERNES DE 8:00 A
16:00 HORAS

TIEMPO DE RESPUESTA: INMEDIATA

PASOS A SEGUIR PRESENCIAL:

1.- ACUDIR A LAS INSTALACIONES DE LA PRESIDENCIA
MUNICIPAL, ESPECIFICAMENTE EN LAS OFICINAS QUE
OCUPA LA SINDICATURA, SOLICITAR AUDIENCIA CON EL
SINDICO.

3- PROPORCIONAR GENERALES Y MOTIVO DE LA
SOLICITUD DE AUDIENCIA.

2- VERIFICAR LA DISPONIBILIDAD DEL SINDICO
MUNICIPAL PARA OBTENERLA AUDIENCIA.

3.- SI NO SE ENCUENTRA DISPONIBLE EN EL MOMENTO,
AGENDAR CITA CONLA SECRETARIA ADMINISTRATIVA.

4.- EN CASO DE SOLICITUD O ESCRITO QUE REQUIERA|
RESPUESTA POR ESCRITO SE TENDRA EL TERMINO DE 15
DIAS, DESPUES

PODRA PASAR POR SU RESPUESTA.
FUNDAMENTO LEGAL LEY MUNICIPAL DEL ESTADO DE TLAXCALA
AREA RESPONSABLE SINDICATURA MUNICIPAL
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REGIDURIAS

Servidores Publicos (as): REGIDORAS Y REGIDORES

Son los miembros del Ayuntamiento que fienen a su cargo las diversas
comisiones de la administracion publica municipal.

Objetivo: Participar de forma colegiada con los demds integrantes del
Ayuntamiento, para presentar, estudiar, examinar y resolver los problemas
municipales, concernientes a las comisiones colegiadas o individuales de las
cuales formen parte, apegdndose a las disposiciones y acuerdos del mismo.

Funciones:

Con base en lo establecido por el articulo 45 de la Ley Municipal del Estado de
Tlaxcala Vigente son facultades y obligaciones de los Regidores:

e Asistir alas sesiones de cabildo con voz y voto;
e Representar los intereses de la poblacion:

e Proponer al Ayuntamiento medidas para el mejoramiento de los servicios
municipales:

e Vigilar y controlar los ramos de la administracion que les encomiende el
Ayuntamiento e informar a este de sus gestiones:

e Desempenar las comisiones que el Ayuntamiento les encargue e informar
de sus resultados:

e Concurrir alas ceremonias civicas y demds actos oficiales:

« Desempenar las comisiones que el Ayuntamiento les encargue e
informar de sus resultados;

e Concurrir alas ceremonias civicas y demds actos oficiales;

e Guardar respeto en el recinto oficial durante las sesiones y en cualquier
acto publico al que asistan con motivo de sus funciones. Las peticiones las
formulardn con respeto;
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o Some’rer ala angrngzcgzcﬁon del Cabildo, su Programa Operativo Anual, el
cual deberd armonizar con el Plan Municipal de Desarrollo;

e A partir del mes de agosto de 2024, someter a la aprobacion del Cabildo,
el horario de atencién al publico;

e Enfregar un informe mensual al Cabildo sobre sus actividades de gestion y
el estado que guarden los asuntos de cada comision que se le hubiese
conferido;

e Proponer proyectos de reglamentos al Ayuntamiento;

e Abstenerse de realizar funciones ejecutivas en la Administracion Publica
Municipal

e Visitar cuando menos una vez cada freinta dias las colonias, barrios, y
comunidades, que intfegran su municipio, para conocer los problemas y
procurar su soluciéon; y

e Las demds que les otorguen las leyes.

Como integrantes de las comisiones:

Con fundamento en el articulo 46 de la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala
Vigente, las comisiones se integrardn para:

e Analizar y resolver los problemas del Municipio;

e Vigilar que se ejecuten las disposiciones y mandatos del
Ayuntamiento

e Vigilar que se cumplan las normas municipales.

Objetivo: Supervisar el cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo,
conformando comisiones en diversas dreas, para estudiar y analizar las
propuestas y asuntos diversos que se turnen al cabildo, estas podrdn ser
permanentes o temporales.

Las comisiones serdan:

Con base en lo establecido por el articulo 47 de la Ley Municipal del Estado de
Tlaxcala Vigente.
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La Comision de Hacienda tendrd las funciones siguientes:
e Elaborarlos proyectos de iniciativa de Ley de Ingresos en términos de lo que
dispone el Cddigo Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios, y
el Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento, en coordinacién con las

unidades administrativas;

e Elaborar los proyectos de iniciativa para modificar la legislacion hacendaria
municipal:

e Vigilar el funcionamiento de las oficinas receptoras de ingresos municipales;

e Andlizar y hacer observaciones sobre las cuentas que rinda el tesorero
municipal;

e Vigilar la actualizacion del padréon catastral y la tabla de valores; vy
e Las demds que le senale la ley o acuerde el Ayuntamiento.

La Comision de Gobernacion, Seguridad PuUblica, Vialidad y Transporte
tendrd las funciones siguientes:

e Promover la organizacion de la participacion ciudadana y vecinal por las
secciones o barrios el Municipio;

e Vigilar el cumplimiento de las obligaciones ciudadanas; entre otros, el servicio
militar, el registro vecinal y prever lo necesario;

e FElaborar los proyectos de bandos, reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general y proponerlos al Ayuntamiento;

e Proponer al Cabildo, previo estudio del caso, 1os nombres de las calles en
coordinacién con el cronista municipal;

e Vigilar que se cumpla con la elaboracion del padrén de los habitantes del
Municipio y las estadisticas;

e Vigilar el funcionamiento de los separos preventivos y velar por el respeto a
los derechos fundamentales de las personas recluidas;
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e Coadyuvar al mantenimiento del orden publico en el Municipio;

e Proponer programas de prevencion en materia de siniestros y desastres;
e Promover campanas de difusion en su materia;

e Promover la capacitacidon de los elementos policiacos; y

e Las demds que le senale la ley o acuerde el Ayuntamiento.

La Comisidon de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Ecologia tendrdn las
funciones siguientes:

e Planeary vigilar el desarrollo de los centfros de poblacion;

e Vigilar el cumplimiento de las normas aplicadas en materia de
fraccionamiento y reservas territoriales;

e Proponer la realizaciéon de las obras publicas municipales;
e Promover obras con participacion de la comunidad;

e Vigilar la calidad y los avances de las obras publicas y reportarlas al
Ayuntamiento;

e Preparar estudios acerca de los problemas ecolégicos del Municipio y, con
base en ellos, el proyecto del reglamento respectivo;

e Formar parte como vocal de los comités de adjudicacion de obra publica
municipal; y

e Las demds que le senale la ley o acuerde el Ayuntamiento.
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La Com|5|on de SzglztfdzozPubllca y Desarrollo Social tendrd las funciones
siguientes:

e Proponer planes y programas, asi como analizar los que proponga el
Gobierno Estatal y Federal, para preservar la salud;

e Vigilar la potabilidad del agua, el fratamiento de las aguas negras, la
recoleccién de basura y los desechos solidos;

e Iniciar campanas para prever enfermedades con la participacion social y
privada;

e Organizar campanas de limpieza y sanidad en los centros de poblacion; y

e Integrar el Comité Municipal de Salud a que se refiere el Articulo 148 de la
Ley de Salud del Estado de Tlaxcala.

e Las demds que le senale la ley o acuerde el Ayuntamiento.

La Comision de Proteccion y Control del Patrimonio Municipal tendrd las
funciones siguientes:

e Proponer proyectos de reglamentos, sistemas administrativos para la
adquisicion, conservacion y control de los bienes que constituyen el patrimonio
municipal;

e Vigilar que las adquisiciones de bienes y servicios se realicen con legalidad,
honradez y en forma publica;

e Verificar el mantenimiento a los bienes del Municipio para garantizar su uso vy
evitar su deterioro o destruccion;

e Coordinarse con el Sindico en el registro, regularizacion y control de los
bienes que integren el patrimonio municipal; y

e Lasdemds que le senale la ley o acuerde el Ayuntamiento.
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La Com|S|on de EdUCGCIon Publlca tendrd las funciones siguientes:

e Proponer y promover programas de actividades educativas, artisticas,
culturales y deportivas;

e Vigilary coordinarlos programas de educacion publica en el Municipio;

e Proponer al Ayuntamiento para su aprobacidn el calendario de
celebraciones;

e Participar e impulsar los consejos escolares de participacion social estatal y
municipal;

e Proponer al Ayuntamiento la celebraciéon de convenios de colaboracién y/o
coordinacion con autoridades federales, estatales, organismos auténomos y
particulares, cuyo objeto sea la elaboraciéon de programas encaminados a
propiciar la cultura de la legalidad, de la paz, del respeto a los derechos
humanos, la no violencia y el fomento de la convivencia escolar positiva; y

e Las demds que le senale la ley o acuerde el Ayuntamiento.

La Comision de Desarrollo Agropecuario y Fomento Econémico tendrd las
funciones siguientes:

e Promover la consolidaciéon y desarrollo de las actividades agropecuarias, 1os
programas de estudio y capacitacion en la materia, a efecto de identificar
los mejores sistemas y productos a desarrollar en el Municipio;

e Planear, promover y consolidar el desarrollo de las actividades industriales,
comerciales, turisticas y artesanales;

e Proponer las obras de infraestructura que sean necesarias para el desarrollo
de las actividades antes mencionadas;

e Vigilar que en caso de siniestro en el campo agricola las autoridades del
sector agropecuario, provean lo necesario con oportunidad y eficacia;

e Proponer las acciones directas para la regulacion, administracion y control
de las actividades comerciales en la via publica y en los mercados
municipales;
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o Por’ncuoar y pr@égrﬁgﬁ acciones en el consejo municipal de desarrollo
econdmico en términos que la ley senale; y

e Las demds que le senale la ley o acuerde el Ayuntamiento.

La Comision del Territorio Municipal tendrd las funciones siguientes:

e Conocer y difundir las caracteristicas geogrdficas, geofisicas y los resultados
estadisticos del Municipio;

e Participar con el Sindico Municipal en el conocimiento y definicién de las
colindancias y limites intermunicipales para referirlos en las cartas geodésicas
oficiales;

e En coordinacion con la cronista municipal establecer la nomenclatura vy
limites de cada seccidn, barrio o comunidad;

e Definir el mapa municipal con la localizacién de la infraestructura urbana,
comercial y de servicios; y

e Las demds que le senale la ley o acuerde el Ayuntamiento.

La Comision de Derechos Humanos e Igualdad de Género tendrd las funciones
siguientes:

e Conocer y difundir las caracteristicas geogrdficas, geofisicas, y los resultados
estadisticos del Municipio;

e Participar con el Sindico municipal en el conocimiento y definicion de las
colindancias y limites intermunicipales e intermunicipales para referirlos en las
cartas geodésicas oficiales;

e En coordinacién con el cronista municipal establecer la nomenclatura vy
limites de cada seccidn, barrio o comunidad;

e Definir el mapa municipal con la localizacién de la infraestructura urbana,
comercial y de servicios; y

e Lasdemds que le senale la ley o acuerde el Ayuntamiento.

e Conocer y difundir las caracteristicas geograficas, geofisicas, y los resultados
estadisticos del Municipio;
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e En coordinacién con el cronista municipal establecer la nomenclatura y
limites de cada seccidn, barrio o comunidad;

e Definir el mapa municipal con la localizacién de la infraestructura urbana,
comercial y de servicios; y

e Las demds que le senale la ley o acuerde el Ayuntamiento.

La Comision de Asuntos Migratorios tendrd las funciones siguientes:

e Fomentar y desarrollar proyectos productivos y sociales, a fin de lograr la
reincorporacion laboral de los migrantes Tlaxcaltecas cuando estos
retornen a su lugar de origen

e Proponer que en el Plan Municipal de Desarrollo, se consideren objetivos,
estrategias y lineas de acciéon encaminados a atender el fendmeno
migratorio en el dmbito municipal, con especial énfasis a la proteccion de
los derechos de los migrantes y sus familias;

e Proponer reformas y adiciones al Bando de Policia y Gobierno, a los
reglamentos, asi como la emision de acuerdos y demds disposiciones de
cardcter administrativo que permita eficientizar los trdmites comunes para
los migrantes;

e Establecer mecanismos que faciliten la comunicacion de los migrantes con
su familia; y

e Lasdemds que le senale la ley o acuerde el Ayuntamiento.
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Servidor Publico (a): Secretaria

Objetivo: Asistir a los Regidores en temas de indole laboral, asi como atender y
coordinar la agenda de trabajo de los mismos, hacer seguimiento a las tareas
encomendadas y poseer una actitud constante de pro actividad.

e Dar atencion a la ciudadania que solicite audiencia con los Regidores;

e Atender las solicitudes administrativas de los Regidores para satisfacer sus
requerimientos y facilitar la ejecucion de sus funciones,

o Notfificar a los Regidores en relacion a los eventos, actividades, detalles y
situaciones que sean de su interés;

e Recibir toda la correspondencia, atender y responder los correos electronicos
diariaomente;

e Hacer y recibir lamadas telefénicas para tener informados a los Regidores de
los compromisos y demds asuntos;

¢ Tomar mensajes y transmitirlos a los regidores;

e Automatizar la informacidn administrativa, utilizando soportes informdaticos;

e Control y manejo del archivo

e Brinda apoyo logistico en la organizacion y ejecucion de reuniones y eventos;

e Coordinar y hacer seguimiento a las tareas encomendadas, informando
permanentemente sobre el desarrollo de las mismas, con las unidades
administrativas;

e Elaborar los informes de actividades de los regidores
e Mantener discrecién sobre los asuntos confidenciales de los regidores;

e Redlizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada, por los Regidores.
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Procedimientos
GENERALES DESCRIPCION: ATENCION CIUDADANA

A QUIEN VA DIRIGIDO: CIUDADANIA EN GENERAL
HORARIO DEL SERVICIO: LUNES A VIERNES DE 9:00 A
16:00 HORAS

TIEMPO DE RESPUESTA: INMEDIATA

PASOS A SEGUIR

PRESENCIAL:

1- ACUDIR A LAS INSTALACIONES DE LA PRESIDENCIA
MUNICIPAL, ESPECIFICAMENTE EN LAS OFICINAS QUE
OCUPA EL AREA DE REGIDORES Y SOLICITAR AUDIENCIA
CON ELLOS.

3.- PROPORCIONAR GENERALES Y MOTIVO DE LA SOLICITUD
DE AUDIENCIA.

2.- VERIFICAR LA DISPONIBILIDAD DE LOS REGIDORES PARA
OBTENER LA AUDIENCIA.

3- SI NO SE ENCUENTRA DISPONIBLE EN EL MOMENTO,
AGENDAR CITA CONLA SECRETARIA ADMINISTRATIVA.

4- EN CASO DE SOLICITUD O ESCRITO QUE REQUIERA
RESPUESTA POR ESCRITO SE TENDRA EL TERMINO DE 15
DIAS, DESPUES DE

ESTE TERMINO PODRA PASAR POR SU RESPUESTA.

FUNDAMENTO LEGAL

LEY MUNICIPAL DEL ESTADO DE TLAXCALA

AREA RESPONSABLE

REGIDORES
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PRESIDENCIA DE COMUNIDAD SAN DAMIAN TLACOCALPAN

La comunidad de San Damidn Tlacotalpan estd situado en el Municipio de
Amaxac de Guerrero, Tlaxcala y mediante la figura Politico-Administrativa de la
presidenta o el presidente de Comunidad, se busca la participacion de la
ciudadania en la toma de decisiones y acciones.

Servidor Publico (a): PRESIDENTA DE COMUNIDAD o PRESIDENTE DE
COMUNIDAD

Es la persona representante politica de la comunidad de San Damidn
Tlacotalpan, quien ejerce de manera delegada la funcion administrativa
municipal e interviene ante el cabildo.

Objetivo: Desarrollar politicas, estrategias y acciones en coordinacion con la
Presidenta o el Presidente Municipal que garanticen la mejora de la Comunidad.

Funciones:

Con base en lo establecido por el articulo 120 de la Ley Municipal del Estado
de Tlaxcala Vigente son facultades y obligaciones de los Presidentes de
Comunidad:

e Acudir alas sesiones de cabildo con voz y voto;

e Cumplir y hacer cumplir las normas federales, estatales y municipales, los
acuerdos que dicte el Ayuntamiento, asi como las demds disposiciones que
le encomiende la presidenta o el presidente municipal;

e Cuidar dentro de su circunscripcion el orden, la seguridad de las personas y
sus propiedades;

e Elaborar, con el Comité Comunitario, el programa de obras a realizar dentro
de la comunidad;

e Promover, previa autorizacion del consejo de desarrollo municipal, la
aprobacién del plan de trabajo del Ayuntamiento para la construccion de

obras de utilidad publica, de interés social y Iqg GSIGRNde Xistentes;
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como entregar dicho informe en sesiéon de cabildo a sus miembros y por
escrito a la Presidenta o al Presidente Municipal;
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Remitir su cuenta puUblica al Ayuntamiento dentro de los primeros tres dias de
cada mes junto con la documentacién comprobatoria respectiva;

Elaborar el padrén de los contribuyentes de su circunscripcion;
Elaborar un padrédn para el cobro del impuesto del predial;

Informar a la presidenta o al presidente municipal de los sucesos relevantes
que se produzcan en su jurisdiccion;

Orientar a los particulares sobre las vias legales que pueden utilizar para resolver
sus conflictos, o en su caso remitirlos a Direccién Juridica del Ayuntamiento;

Realizar todas las actividades que ftengan como finalidad el bien de la
comunidad;

Auxiliar a las autoridades federales, estatales y municipales en el desempeno de
sus funciones;

Impedir que se expendan bebidas alcohdlicas en contravencion a las leyes,
reglamentos y demds normatividad aplicable;

Promover la participacion y la cooperacion de sus vecinos en programas de
beneficio comunitario;

Solicitar al Ayuntamiento la creacién de la comisiéon de agua potable, asi como
la expedicion de sus respectivas bases de organizacion y facultades, cuando asi
lo requiera la comunidad;

Proporcionar los servicios publicos necesarios a la comunidad;

Administrar el pantedn de la comunidad;

Solicitar al Ayuntamiento la expedicion de las bases para regular la instalacion y
funcionamiento de los comerciantes establecidos dentro de su comunidad;

Expedir constancia de radicacion de los ciudadanos que vivan en la

comunidad;y AN
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Servidor Publico (a): Secretaria de Comunidad:

Objetivo: Asistir a la Presidenta o al Presidente de Comunidad en temas de indole
laboral, asi como atender y coordinar la agenda de trabajo de la Presidencia;
hacer seguimiento a las tareas encomendadas y poseer una actitud constante de
pro actividad.

e Dar atencion a la ciudadania que solicite audiencia con la Presidenta o el
Presidente de Comunidad;

e Atender las solicitudes administrativas de la Presidencia de Comunidad para
satisfacer sus requerimientos y facilitar la ejecucion de sus funciones;

e Nofificar a la Presidenta o al Presidente de Comunidad en relacion a los
eventos, actividades, detalles y situaciones que sean de su interés;

e Recibir correspondencia, atender y responder los correos electronicos
diariamente;

e Hacer y recibir lamadas telefénicas para tener informado a la Presidenta o al
Presidente de Comunidad de los compromisos y demds asuntos;

e Tomar mensajes y transmitirlos;

e Automatizar la informacién administrativa, utilizando soportes informdticos;

e Control y manejo del archivo;

e Brinda apoyo logistico en la organizaciéon y ejecucidon de reuniones y eventos;

e Coordinar y hacer seguimiento a las tareas encomendadas, informando
permanentemente sobre el desarrollo de las mismas;

e Elaborar los informes de actividades de la Presidenta o el Presidente de

Comunidad;

e Mantener discrecion sobre los asuntos confidenciales de la Presidenta o el
Presidente de Comunidad; y

e Redlizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

*
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Servidor Publico (a): Auxiliar De Comunidad

Objetivo: Brindar el primer contacto con los usuarios interesados en los programas
del DIF en la comunidad.

Funciones:

Recibir a las personas que soliciten apoyos, recabando sus datos vy
necesidades;

Elaborar el padrén de beneficiarios;

Confirmacion de fechas y horarios para entrega de apoyos;

Redactar los oficios de los asuntos del DIF de Comunidad;

Realizar actividades administrativas;

Control y manejo de archivo;

Elaborar requisiciones;

Recabar evidencia fotogrdfica de apoyos otorgados y servicios; y Las

demds que le sean afines y le encomiende la persona encargada de Ia
Presidencia de Comunidad

Servidor Publico (a): Bombero de Comunidad

Objetivo: Abastecer de agua a toda la poblaciéon de Amaxac de Guerrero.

Abrir y cerrar el paso de agua de las vdlvulas, para hacer el cambio de
direccion del agua por las calles del Municipio;

Reportar al jefe inmediato en caso de fallas en las bombas de agua potable;
Y

Cloracion del agua potable, diariamente de acuerdo a la norma emitida por
la COEPRIST.

Realizar cualquier otfra tarea afin que le sea asignada.

*
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Procedimientos:

GENERALES DESCRIPCION: ATENCION CIUDADANA

A QUIEN VA DIRIGIDO: CIUDADANIA EN GENERAL
HORARIO DEL SERVICIO: LUNES A VIERNES DE 8:00 A
16:00 HORAS

TIEMPO DE RESPUESTA: INMEDIATA

PASOS A SEGUIR PRESENCIAL:

1.- ACUDIR A LAS INSTALACIONES DE LA PRESIDENCIA
DE COMUNIDAD, SOLICITAR AUDIENCIA CON EL
PRESIDENTE.

3.- PROPORCIONAR GENERALES Y MOTIVO DE LA
SOLICITUD DE AUDIENCIA.

2- VERIFICAR LA DISPONIBILDAD DLA PRESIDENTA
O EL PRESIDENTE DE COMUNIDAD PARA OBTENER LA
AUDIENCIA.

3.- S| NO SE ENCUENTRA DISPONIBLE EN EL MOMENTO,
AGENDAR CITA CONLA ASISTENTE DE PRESIDENCIA DE
COMUNIDAD.

4.- EN CASO DE SOLICITUD O ESCRITO QUE REQUIERA
RESPUESTA POR ESCRITO SE TENDRA EL TERMINO DE 15
DIAS, DESPUES DE

ESTE TERMINO PODRA PASAR POR SU RESPUESTA.
FUNDAMENTO LEGAL LEY MUNICIPAL DEL ESTADO DE TLAXCALA

AREA RESPONSABLE PRESIDENCIA DE COMUNIDAD
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA

La unidad de transparencia es el drea encargada de recabar y difundir
informacioén relativa a las obligaciones de transparencia; recibir y dar trédmite a
las solicitudes de acceso a la informacién; asi como proponer e implementar
acciones para asegurar una mayor eficiencia en los procesos de transparencia y
proteccion de datos personales al interior del Ayuntamiento.

Objetivo: Atender con pronfitud y de manera eficiente las solicites de
informacion y derecho de Acceso, Rectificacion, Cancelacion u Oposicion de
los datos personales.

Servidor Publico (a): TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA.

Funciones:

Recabar y difundir la informacién a que se refieren los capitulos II, Il y IV del Titulo
Quinto de la Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Publica del Estado y
propiciar que las dreas de los sujetos obligados la actualicen periddicamente,
conforme la normatividad aplicable, para que sea publicada en la Plataforma
Nacional de Transparencia y portal web del Municipio;

e Recibiry dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacidn;

e Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la
informacion 'y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados
competentes conforme a la normatividad aplicable;

e Redlizar los trédmites internos necesarios para la atencion de las solicitudes
de acceso a lainformacién y derecho Acceso, Rectificacion, Cancelacion
u Oposicidn de los datos personales;

o Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

e Proponer al comité de transparencia los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a
la informacién, conforme a la normatividad aplicable;

*
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« Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas,
resultados, costos de reproduccidn y envio;

« Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando
su accesibilidad;

e« Fomentar la fransparencia y accesibilidad del Ayuntamiento de Amaxac
de Guerrero;

e Hacer del conocimiento de Ila instancia competente la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y en las demds
disposiciones aplicables;

e Proteccion y fratamiento de datos personales, asi como el contenido y
finalidad de los mismos;

» Llevarun registro de las solicitudes de derechos ARCO;

 Manejo y actualizacién de las obligaciones de transparencia en plataformas;

« Solicitar ante la instancia correspondiente se brinden las capacitaciones
necesarias a las unidades administrativas para cumplimiento de obligaciones
de transparencia;

e Dar contestacion de manera coordinada con la Direccién Juridica de recursos
de revision en contra del Ayuntamiento, asi como su seguimiento
correspondiente; y

e Las demds que se desprendan de la normatividad aplicable.

e Publicarla informacion requerida en las diferentes plataformas
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GENERALES DESCRIPCION: SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA Y DERECHOS
ARCO.
A QUIEN VA DIRIGIDO: A TODA LA CIUDADANIA
HORARIO DE SERVICIO: LUNES A VIERNES DE 8:00 A 16:00 HORAS
TIEMPO DE RESPUESTA: 15 DIAS HABILES O EN SU CASO SOLICITUD DE
PRORROGA
COMPROBANTE A OBTENER: RESPUESTA A SOLICITUD

REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE SOLICITUD DE INFORMACION Y DERECHOS ARCO
POR ESCRITO:
1.-NOMBRE O EN SU CASO DATOS GENERALES DE SU REPRESENTANTE
2.-DOMICILIO O MEDIO PARA RECIBIR NOTIFICACIONES
3.-LA DESCRIPCION DE LA INFORMACION SOLICITUDA
4.-O EN SU CASO SOLICITAR FORMATO DE SOLICITUD EN LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA A TRAVES DE LA PLATAFORMA DE UNIDAD DE
TRANSPARENCIA.
5.-REGISTRARSE EN LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA Y
SEGUIR LOS PASOS SOLICITADOS AL SUJETO OBLIGADO.

AREA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

RESPONSABLE
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DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

Objetivo: Readlizar la planeacion, la programacion, el seguimiento y la
evaluacién de la administracidn publica municipal, estableciendo para ello
objetivos, metas, estrategias vy prioridades, coordinando acciones y evaluando
resultados, mediante la utilizacion de sistema de indicadores de gestion.

Servidor piblico (a). DIRECTORA O DIRECTOR DE PLANEACION Y EVALUACION

Funciones:

e Elaborar el Plan Municipal de Desarrollo (PDM) en coordinacidon en las
unidades administrativas del ayuntamiento, y promover la participaciéon de los
sectores de la sociedad en su formulacion e instrumentacion.

e Lograr que el PDM sea aplicado como un instrumento rector del quehacer
publico del gobierno municipal.

e Coordinar y supervisar su ejecucion, darles seguimiento a los programas de
trabajo de las unidades administrativas

e Establecer y coordinar la metodologia para la evaluacion del PDM, y
programas de unidades administrativas, y los lineamientos para su
seguimiento, control y retroalimentacién, si como determinar las medidas
correctivas pertinentes.

e Promover planear, y ejecutar programa de mejora continua en programa de
calidad, evaluando unidades administrativas con la ejecucion de auditorias
internas cada seis meses

e Promover programas de inversién y contribuir a superar las metas y alcances
planteados

e Promover la participacion de los diversos sectores de la poblacidén en el
proceso de planeacidon municipal, través de los diversos grupos sociales que
sean representativos de la sociedad

e Establecer los lineamientos a que deberdn sujetarse las unidades
administrativas para la instrumentacion de los sistemas internos de conftrol y

evaluacion del plan de desarrollo municipw '
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e Enfrega trimestral a unidad de trasparencia de las actividades y resultados,
asi como modificaciones que pudieran presentarse, en programas de trabajo
de las unidades respectivas

e Las demds funciones que le indiquen, las disposiciones legales
correspondientes y aquellas que le ordene el C. Presidente municipal

CONTRALORIA INTERNA

La contraloria es la encargada de vigilar que se cumplan los lineamientos e
inspeccionar que se observe la normatividad en materia de planeacion,
programacion, presupuestario, registro, control, evaluacion y auditoria, asi como de
vigilar que el municipio opere con eficacia y eficiencia, ya que debe emitir y
recomendarlas medidas correctivas con oportunidad, y en caso de haber
anomalias. Asi mismo la Contraloria Inferna tendrd a su cargo, en el dmbito de su
competencia, la investigacién, substanciacion vy calificacion de las Faltas

administrativas no graves.

Objetivo: Planear, programar, organizar y coordinar las acciones de control,
evaluacion, vigilancia vy fiscalizacion del correcto uso de patrimonio, el ejercicio del
gasto publico en congruencia con el presupuesto de egresos del Municipio, asi
como el desempeno de los servidores publicos, logrando con ello impulsar una
gestion publica de calidad, en apego a las normas y disposiciones legales
aplicables, para contribuir con la transparencia y rendicion de cuentas a los

ciudadanos.

Servidor Publico (a): CONTRALOR INTERNO
Funciones:

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

» Vigilar el correcto uso del patrimonio municipal.

*
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e Vigilar el cumsﬁrzﬁlezg% de las normas de conftrol y fiscalizaciéon de las
unidades administrativas.

e 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.

e Asesorar técnicamente a los directores y coordinadores sobre reformas
administrativas relativas a organizacién, métodos, procedimientos y controles.

e Practicar auditorias al Presidente, Sindico Municipal, Regidores y unidades
administrativas, a efecto de verificar el cumplimiento de los objetivos
contenidos en los programas respectivos y la honestidad en el desempeno
de sus cargos de los fitulares de las dependencias y entidades municipales y
de los servidores puUblicos.

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

« Verificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas.

e Emitir opinién sobre proyectos de sistemas de contabilidad y confrol en
materia de programaciéon, presupuestos, administracion de recursos
humanos, materiales y financieros, confratacion de deuda y manejo de
fondos y valores que formule la Tesoreria Municipal.

e Atender las quejas, denuncias y sugerencias de la ciudadania, relativas al
dmbito de su competencia.

e Participar en la entrega-recepciéon de las unidades administrativas del
Municipio.

e Sustanciar el procedimiento administrativo de determinaciéon de
responsabilidades en confra de los servidores publicos municipales, de
acuerdo ala ley en la materia.

» Recibir y registrar, sin perjuicio de lo que dispongan ofros ordenamientos, las
declaraciones patrimoniales de servidores publicos municipales, que
conforme a la ley estdn obligados a presentar, asi como investigar la
veracidad e incremento ilicito correspondientes.

*
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e Auditar el proceso de Planeacién, Programacién y Presupuestacion de la
Obra Publica Municipal y Servicios Relacionados de las Dependencias y
Entidades de la Administracion PuUblica Municipal; para verificar el
cumplimiento de los procedimientos administrativos en la elaboracién e
integracion de los expedientes Técnicos.

e Auditar los Procedimientos de Adjudicacion de la Obra Publica Municipal y
Servicios Relacionados con la misma de las unidades administrativas; para
verificar que se realicen en apego a la normatividad aplicable.

e Asistir a las sesiones del Comité Municipal de Obra PuUblica y Servicios
Relacionados, como responsable del Listado de Contratistas calificados.

« Oftorgar el registro de inscripcion y revalidacion en el Listado de Confratistas
calificados.

e Atfender las opiniones y/o quejas del usuario en relacion a la eficiencia en los
trdmites y servicios en el otorgamiento de permisos autorizaciones y licencias,
relacionados con obra publica, infraestructura, mobiliario urbano y anuncios.

o Verificar la correcta administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros en la Tesoreria Municipal a través de auditorias y revisiones.

e Realizar auditorias y revisiones extraordinarias a la Tesoreria.

o Verificar la correcta administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros en los Organismos Descentralizados.

e Readlizar revisiones extraordinarias a las unidades administrativas.

o Verificar mediante revision y auditorias programadas la  correcta
administracion de los recursos humanos, materiales y financieros en las
unidades administrativas.

e Readlizar a peticién de los directores y coordinadores, auditorias y revisiones
extraordinarias en las unidades administrativas.

e Actudlizar el Padréon de Proveedores a través de las solicitudes de inscripcion
y/o revalidacion.

« Atender y dar seguimiento a quejas por deficiencias en servicios publicos
municipales, y denuncias por malas conductas de los servidores publicos,
reportadas por los ciudadanos.

RZAZAS
ATAYAS
AZATAS
NAN
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. Ac’ruor como é%z’rz(')ﬁ%gd resolutoria en caso de faltas administrativas no
graves:

o Emitir el proyecto de Resolucion del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa, en el caso de faltas administrativas no graves;

» Ejecutarla notificacién de la Resolucion;
e Emitir el proyecto de Resolucién del recurso de revocacion;

» Proyectar el acuerdo mediante el cual se solicita exhorto o carta rogatoria, la
colaboracion de las autoridades competentes del lugar de las notificaciones
gue deben llevarse a cabo en lugares que se encuentren fuera del dmbito
jurisdiccional;

o Emitir el proyecto de acuerdo de acumulacion, de improcedencia o de
sobreseimiento en la substanciacidon de los procedimientos de
responsabilidades administrativas que se instruyan por faltas administrativas;

e Anadlizar y concluir la determinacion del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa; y

e Las demds que le otorguen las leyes o el H. Ayuntamiento.

Servidor pUbico(a): Autoridad Investigadora

Objetivo: Investigar las faltas administrativas y determinar la investigacion con
acuerdo de archivo o informe de Presunta Responsabilidad Administrativa

Funciones:

e Serd el encargado de investigar la comision de presuntas faltas
administrativas respecto de la conducta de los servidores publicos y de
particulares, que reciba de oficio, por denuncia o derivado de las auditorias
practicadas por parte de las autoridades competentes o en su caso, de |los
auditores externos.

e Recibir y valorar la procedencia de las denuncias que se formulen por la
probable comision de faltas administrativas derivadas de actos u omisiones
de los servidores publicos municipales o de particulares por conductas
sancionables.

*
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e Emitir los ocueré%zs4<§gz|7n|<:|o de la investigacién, de glosa, de acumulacion,
de incompetencia y de calificacion de las faltas administrativas, y en su caso,
el archivo de la investigacion; en todos los casos sus actos deberdn estar
debidamente fundados y motivados;

e La Autoridad Investigadora llevard de oficio las auditorias o investigaciones
debidamente fundadas y motivadas respecto de las conductas de los
Servidores PuUblicos y partficulares que puedan constituir responsabilidades
administrativas en el dmbito de su competencia.

e La Autoridad Investigadora tendrd acceso a la informacién necesaria para el
esclarecimiento de los hechos, con inclusion de aquélla que las disposiciones
legales en la materia consideren con cardcter de reservada o confidencial,
siempre que esté relacionada con la comision de infracciones y con la
obligacién de mantener la misma reserva o secrecia, conforme a lo que
determinen las leyes.

e La Autoridad Investigadora, por conducto de su titular, podrd ordenar la
prdctica de visitas de verificacion, las cuales se sujetardn a lo previsto en las
leyes aplicables en su caso.

e La Autoridad Investigadora en el dmbito de sus funciones deberd formular
requerimientos debidamente fundados y motivados a personas fisicas o
morales, publicas o privadas, que sean sujetos de investigacion por presuntas
iregularidades cometidas en el gjercicio de sus funciones.

e La Autoridad Investigadora durante la investigacion podrd solicitar
informacién o documentacién a cualquier persona fisica o moral con el
objeto de esclarecer los hechos relacionados con la comisiéon de presuntas
Faltas administrativas.

« La Autoridad Investigadora podrdn hacer uso de las siguientes medidas para
hacer cumplir sus determinaciones:

l. Multa hasta por la cantidad equivalente de cien a ciento cincuenta veces el
valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacién, la cual podrd duplicarse o
triplicarse en cada ocasion, hasta alcanzar dos mil veces el valor diario de la Unidad
de Medida y Actualizacion, en caso de renuencia al cumplimiento del mandato
respectivo;

Il. Solicitar el auxilio de la fuerza publica de cualquier orden de gobierno, los
gue deberdn de atender de inmediato el requerimiento de la autoridad, o

. Arresto hasta por freinta y seis horas.

*
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e La AuTondod In\iész’r?gzgjdoro concluidas las diligencias de investigacion,
procederd al andlisis de los hechos, asi como de la informacién recabada, a
efecto de determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la
ley aplicable senale como falta administrativa y, en su caso, calificarla como
grave o no grave.

 La Avutoridad Investigadora una vez que haya calificado la conducta, la
incluird en el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y este se
presentard ante la Autoridad Substanciadora a efecto de iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa.

e La autoridad investigadora podrd solicitar a la autoridad substanciadora o
resolutoria, que decrete aquellas medidas cautelares que:

l. Eviten el ocultamiento o destruccidon de pruebas;

Il. Impidan la contfinuacién de los efectos perjudiciales de la presunta falta
administrativa;

Il Eviten la obstaculizacion del adecuado desarrollo del procedimiento de
responsabilidad administrativa;

V. Eviten un dano irreparable a la Hacienda PUblica Federal, o de las entidades
federativas, municipios, alcaldias, o al patrimonio de los entes puUblicos.

e No se podrdn decretar medidas cautelares en los casos en que se cause un
perjuicio al interés social o se contravengan disposiciones de orden publico.

e Las demds que deriven de la normatividad aplicable o le sean
encomendadas en el drea de su competencia por sus superiores jerdrquicos.

Servidor publico(a): Autoridad Substanciadora

Objetivo: Dirigir y conducir el procedimiento de Responsabilidad Administrativa
desde la admisidon del informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y hasta
la conclusion de la audiencia inicial. La Funcidn de la autoridad sustanciadora, en
ningun caso podrd ser ejercida por una autoridad investigadora.
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Funmones.

e Recibir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y pronunciarse
sobre su admision. De ser el caso prevendrd a la Unidad Investigadora
cuando el informe requerido no cumpla con lo establecido en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Tlaxcala y Municipios;

e« Ordenar el emplazamiento del presunto responsable y la citacion de las
partes, para la celebracion de la audiencia inicial;

e La autoridad substanciadora del asunto, podrdn habilitar dias y horas
inhdbiles para la practica de aquellas diligencias que, a su juicio, lo
requieran.

e La autoridad substanciadora, podrdn hacer uso de los siguientes medios de
apremio para hacer cumplir sus determinaciones:

Multa de cien a ciento cincuenta veces el valor diario de la Unidad de
Medida y Actualizaciéon, la cual podrd duplicarse o triplicarse en cada
ocasién, hasta alcanzar dos mil veces el valor diario de la Unidad de Medida
y Actualizacién, en caso de renuencia al cumplimiento del mandato
respectivo;

Il. Arresto hasta por freinta y seis horas, y

. Solicitar el auxilio de la fuerza publica de cualquier orden de gobierno, los
gue deberdn de atender de inmediato el requerimiento de la autoridad.

o Solicitar por conducto del Titular de la Contraloria Interna Municipal la
designaciéon de defensores de oficio de la Consejeria Juridica del Municipio
de Amoxac de Guerrero, Estado de Tlaxcala, cuando el presunto
responsable no cuente con defensor;

» Celebrarla audiencia inicial y designar al secretario de la audiencia;

e Emitir el acuerdo de admision de pruebas ordenando las diligencias
necesarias para su preparacion y desahogo;

*
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. Celebror y elozt%?ozrogl acta correspondiente de las audiencias que se
celebren con motivo del desahogo de pruebas;

« Emitir el acuerdo mediante el cual declare abierto el periodo de alegatos;

o Emitir el acuerdo mediante el cual declare cerrada la instruccidon y cite a las
partes para oir la resolucion;

« Emitir la resolucion que resulte procedente derivado de la substanciaciéon del
procedimiento de responsabilidad administrativa, en el caso de faltas no
graves;

 Una vez desahogada la audiencia inicial en el caso de faltas graves, emitir el
acuerdo para remitir el expediente y proyectar el oficio para que el fitular de
la Contraloria Interna Municipal, lo remita al Tribunal competente

» Decretarlas medidas cautelares que le solicite la Unidad Investigadora;

e Emitir, cuando proceda, el acuerdo de acumulacién, de improcedencia o
de sobreseimiento en la substanciacion de los procedimientos de
responsabilidades administrativas que se instruyan por faltas administrativas;

o Tramitar y firmar, cuando proceda, los incidentes dentfro de la substanciacion
de los procedimientos de responsabilidades administrativas que se instruyan
por faltas administrativas;

e Recibir y resolver el recurso de revocacion que interpongan los servidores
publicos municipales en contra de las resoluciones que los afecten;

e Hacer uso de los medios de apremio para hacer cumplir sus determinaciones;

e Recibir y dar trédmite al recurso de reclamacién y dar cuenta al Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala para la resolucion del mismo;

e Habilitar a los servidores publicos a su cargo, para que realicen las
noftificaciones que en el curso de la substanciacion se requieran;

o Solicitar mediante exhorto o carta rogatoria, la colaboraciéon de las
autoridades competentes del lugar de las no’nﬁcoaones que deban llevarse
a cabo en lugares que se encuentren fuerg j
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e Llevarlos registros de los asuntos de su competencia;

o« Tramitar los asuntos que se encuentren en efapa de procedimiento
administrativo de cardcter patrimonial, disciplinario o resarcitorio en términos
de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios;

Procedimientos:

GENERALES DESCRIPCION: CONTRALORIA INTERNA
HORARIO DEL SERVICIO: LUNES A VIERNES DE 8:00 A
16:00 HORAS

PASOS A SEGUIR LA CONTRALORIA INTERNA  DESARROLLARA  SUS
ACTIVIDADES

PARA  VIGILAR, VERIFICAR EL FUNCIONAMIENTO
CORRECTO DE TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS,
AREA RESPONSABLE CONTRALORIA INTERNA

DIRECCION DE GOBERNACION

Buscar el consenso politico y social, llevando la buena relacion entre el gobierno y
la ciudadania para, asi como proponer las modificaciones al marco legal que
permita tener las condiciones adecuadas para la gobernabilidad.

Objetivo: Toma de decisiones y gestion en beneficio de la poblaciéon mediante

politicas publicas para posicionar al municipio como un ente con gran potencial
social.

Servidor Publico (a): DIRECTORA O DIRECTOR DE GOBERNACION.
Funciones:
e Coadyuvar con las Dependencias o Entidades en la solucion de problemas

de origen social, gubernamental y politico, que permitan mantener el orden
publico, asi como la estabilidad y la paz social en el Municipio.

*
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. Preservor las co?wodzlic':lzgr%s adecuadas para la gobernabilidad del Municipio a
tfravés de la participacion directa en la prevencion, contencidn y resolucion
de conflictos de su competencia.

e Conducir, en el dmbito de su competencia, las relaciones del Ayuntamiento
con las demds entidades publicas, federales, estatales y municipales.

e Promover la participacion de la ciudadania en las acciones de gobierno, a
fin de consolidar una cultura de participacion democrdtica corresponsable
en las decisiones pUblicas municipales.

e Organizar, dirigir y supervisar las acciones de prevencidon, apoyo Yy
restablecimiento de los servicios que deben otorgarse a la poblacion, en
caso de confingencia o desastre, de conformidad con el Sistema Municipal
de Proteccion Civil.

e Coordinar y vigilar la ejecucion de los programas de capacitacion en
materia de Proteccion Civil.

e Determinar el origen de problemas sociales en el Municipio, apoydndose en
datos estadisticos e histéricos, asi como la elaboracion de estudios politicos.

e Suscribir acuerdos y demds instrumentos juridicos sobre los asuntos que sean
de su competencia y ponerlos a consideracion para su aprobacion  del
cabildo.

e Servir de vinculo entre los gobernados y las autoridades, en la solucién de
conflictos de origen social, gubernamental o politico.

e Procurar la gobernabilidad en el Municipio, coordinando en su caso a las
autoridades de las Juntas Auxiliares.

e Planear la organizacién de plebiscitos para la eleccién de las Juntas
Auxiliares y sus Inspectorias, con base en la convocatoria que expida el
Ayuntamiento en términos de la Ley Orgdnica Municipal.

e Cuidar que en las elecciones publicas que se realicen para Presidentes de
Juntas Auxiliares e Inspectorias se garantice la libertad absoluta de los
ciudadanos.

e Dictar las medidas necesarias para que, en las colonias, unidades
habitacionales, fraccionamientos o Juntas Auxiliares, se informe a la
ciudadania de los servicios publicos municipales, asi como de las
Dependencias y Entidades que los ofrecen.

*
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e Integrar, org<:1r1|2zoc§r4 ios/Tgllor el funcionamiento de las mesas directivas de
vecinos, de las colonias, fraccionamientos o unidades habitacionales dentro
del Municipio. vigilando su correcto funcionamiento.

e Readlizar el empadronamiento de todos los individuos de edad militar.

e Proporcionar los requisitos necesarios para la prestacion de servicio nacional
militar y realizar el trdmite correspondiente.

e Recibir las solicitudes respecto al proceso de reclutamiento de ciudadanos
anticipados y remisos que deban prestar el servicio militar que determinen las
leyes correspondientes.

e Supervisar la integracion, organizacion y funcionamiento de las mesas
directivas de vecinos de las colonias, fraccionamientos y unidades
habitacionales en el Municipio.

e Vigilar el cumplimiento de los proyectos relacionados con los programas
municipales de Proteccion Civil.

e Controlar la ejecucion de los programas de capacitacion en materia de
Proteccion Civil.

e Supervisar y evaluar el Sistema Municipal de Proteccion Civil, implementando
las estrategias necesarias para proporcionar orientacion, apoyo y seguridad
a la poblacién.

» Coordinarse con las dependencias y enfidades de la administracion publica
federal, estatal y municipal, para la prevencion, auxilio, restauraciéon y apoyo
a la poblacién en situaciones de desastre.

e Acordar con los directores y, en su caso, con los demds servidores publicos
de la Secretaria, los asuntos de su respectiva competencia.

e Apoyar en la elaboracién vy aplicacion de los sistemas, estudios
administrativos y técnicos que se requieran para la adecuada operaciéon de
la Secretaria.

e Organizar, dirigir y vigilar el proceso de eleccion, de las Juntas Auxiliares e
Inspectorias que integran el Municipio, en los términos establecidos en la
normatividad.

e Las demdas que las leyes, el Codigo, reglamentos, decretos, acuerdos,
convenios y contratos le atribuyan directamente. asi como aquéllas que le
asignen, el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

e Proponer e implementar planes, programas y proyectos tecnoldgicos para la
Secretaria, asi como brindar la asesoria correspondiente a las Unidades
Administrativas.

RZAZAS
ATAYAS
AZATAS
NAN




Corazén®

Ama&ac

Tlaxcala
GOBIERNO MUNICIPAL
. Coodyuvor conzgfgezg:r%’rorlo en la solucidén y manejo de problemas de origen
social, gubernamental y politico que ayuden a mantener el orden politico y
publico.

e Dar cuenta de inmediato al Secretario de los casos que demandan
soluciones urgentes.

e Propiciar la comunicacion y coordinacién oportuna, objetiva y directa entre
las diversas Dependencias, para el debido cumplimiento de los asuntos que
sean competencia de la Secretaria.

e Coadyuvar en el cumplimiento y brindar seguimiento a los acuerdos vy
compromisos de la Secretaria ante la ciudadania, asi como con las diversas
dependencias municipales, estatales y federales.

e Participar en las comisiones y comités en las que requieran la participacion
de la Secretaria, previa instruccion del Secretario, furnando a los titulares de
las Unidades Administrativas 1os compromisos y acuerdos que de ellos se
deriven para su debida observancia.

e Analizar, disenar, canalizar, asesorar y dar seguimiento a los proyectos
especificos encomendados por el Secretario.

e Compilar informacion de las diversas Unidades Administrafivas para la
elaboracién de la Noticia Administrativa mensual y, una vez validada por el
Secretario, hacerla llegar a la Secretaria del Ayuntamiento.

e Integrar la informacidén sobre la situacién y avances de todas las dreas que
infegran la Secretaria, en relaciéon a los programas que solicite el Secretario.

e Elaborar informes técnicos y ejecutivos, en materia de datos estadisticos y de
operatividad, con el fin de facilitar la toma de decisiones del Secretario y
para conocimiento de diversas instituciones gubernamentales en el dmbito
municipal que asi lo soliciten.

e Brindar asesoria a las Unidades Administrativas para cumplir con la
informacidon requerida por parte de diversas Dependencias.

e Establecer mecanismos para la obtencion de la informacién necesaria para
la generacion de documentos informativos y carpetas histéricas. y

e Las demds que las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, y convenios le
atribuyan directamente, asi como aquéllas que le asigne el Presidente o el
Secretario.

» Gestionar los cursos de capacitacion de acuerdo a las necesidades de los
servidores publicos, asi como solicitar personal de servicio social o prdcticas
profesionales para las Unidades Administrativas que asi lo soliciten.
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. Eloboror y oc’ruéollzziélgoezﬁ colaboracion los inventarios y resguardos de bienes

muebles, equipo de codmputo, equipo de comunicacion y parque vehicular,

por lo menos dos veces al ano, asi como tramitar en su caso, la baja

operativa de éstos, apegdndose a la Normatividad General para la

Desincorporacion y Destino Final de los Bienes Muebles del Gobierno
Municipal al servicio de las dependencias que lo conforman.

e Coordinar los trabajos relacionados a la integraciéon y transferencia de
Archivos documentales, bajo los lineamientos que dicta la Direccion del
Archivo General Municipal de la Secretaria del Ayuntamiento.

e Acordar con el Secretario el despacho de los asuntos de su competencia e
informarle sobre los mismos.

e Representar a la Secretaria en las comisiones y actos que el Secretario
defermine, manteniéndolo informado sobre el desarrollo y ejecucion de los
MisMos.

e Proponer al Secretario la creacion, modificacion, fusion o extincion de las
Unidades Administrativas a su cargo, para la aprobacion del Cabildo.

e Coordinar con contraloria y planeacién la actualizacion y difusion de los
manuales de organizacién y procedimientos de la Direccidén a su cargo,
conforme a las bases establecidas por las instancias correspondientes y la
legislacion aplicable.

e Proporcionar dentro del dmbito de su competencia, asesoria, informacion,
datos o cooperacidn técnica, que les sean requeridos por cualquier
dependencia federal, estatal y municipal, de acuerdo a la normatividad
aplicable.

e Informar periddicamente al Secretario sobre el resultado de los andlisis de
impacto, registro y seguimiento de los programas y acciones a su cargo.

e Proponer al Secretario los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos y demds disposiciones, en los asuntos que competan a las
Unidades Administrativas a su cargo, de conformidad con las disposiciones
aplicables.

e Vigilar en la esfera de su competencia, el estricto cumplimiento de las leyes,
codigos, reglamentos, acuerdos, decretos y demds ordenamientos juridicos
aplicables en el Municipio.

e Coordinar con el secretario el funcionamiento del Mercado. Comida Tipica,
administrando los sanitarios, dreas de uso comun, acceso a proveedores,
derechos de uso de locales, permisos de uso y publicidad y mantenimiento,
entre ofros.

*
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Achwdades relevantes

e Operar el programa de fomento a los jovenes del Municipio para que se
inscriban al Servicio Militar Nacional.

e Atender las solicitudes de recursos materiales y financieros presentadas por
Juntas Auxiliares, Inspectorias, Unidades Habitacionales, Colonias vy
Organizaciones Civiles.

e En coordinacion con la unidad de Proteccidén al medio ambiente los trabajos
realizados en rios y barrancas comprendiendo actividades de limpieza vy
desazolve.

» Operar el programa de apoyo a damnificados por causa de algun siniestro.
e Atender las emergencias no médicas que surjan dentro del Municipio.

e Realizar operativos de seguridad en fechas conmemorativas en el Municipio.
e Revisar las medidas de seguridad en eventos masivos.

e Capacitar en temas especializados a personal que integra la Unidad
Operativa Municipal de Proteccion Civil.

e Formary acreditar brigadistas voluntarios para la Unidad Operativa Municipal
de Proteccion Civil.

e Operar el programa de prevencion mediante la capacitaciéon, difusion y
orientacidn a la comunidad en general para que sepan actuar antes,
durante y después de una contingencia natural y/o humana a través de la
imparticion de cursos.

e Supervisar y evaluar simulacros de evacuacion e incendios en instituciones
educativas, comercios, industrias, dependencias gubernamentales entre
ofros.

e Supervisar y nofificar las zonas de riesgo en el Municipio (Comprendidas en la
sorillas de rios y barrancas, asi como en zonas federales).

e Revisar anuncios y/o estructuras para verificar el cumplimiento de las normas
de seguridad.

e Redlizar revisiones oculares y estructurales a los inmuebles ubicados en el
Centro Histérico con el objeto de recomendar las acciones a seguir de
acuerdo a los requerimientos de cada inmueble.

e Operar el programa de verificacidon y mantenimiento de las alarmas que
miden el nivel de agua en rios

*
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. Superwsor que Izgszziozco’rorlos de los mercados el Municipio cumplan con las
medidas de seguridad requeridas por la Unidad Operativa de Proteccion
Civil.

e Recibir y resolver las quejas ciudadanas relacionadas con el gjercicio del
comercio informal.

e Atfender alos grupos sociales y/o en conflicto.

e Disenar acciones integrales para el mantenimiento y limpieza de los
mercados municipales.

Procedimientos:

GENERALES DESCRIPCION: MATENER UNA BUENA RELACION ENTRE
EL GOBIERNO Y LA CIUDADANIA.

A QUIEN VA DIRIGIDO: AL POBLACION EN GENERAL.
HORARIO DEL SERVICIO: LUNES A VIERNES DE 8:00 A
16:00 HORAS

PASOS A SEGUIR ATENDER LAS SOLICTUDES DE LA
CIUDADANIA Y MEDIANTE OFICIOS DRIGIDOS AL
PRESIDENTE MUNICPAL Y LLE VAR ACABO ACUERDOS
EN BENEFICO DE LA POBLACION

AREA RESPONSABLE DIRECCION DE GOBERNACION
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DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Es el drea encargada de difundir el quehacer institucional al interior y exterior de la
administracién publica municipal a través de los medios de comunicacidn para
dar a conocer el desarrollo de las actividades que se realizan en favor de la
poblacién; asi como en beneficio de la misma administracion.

Objetivo: Generar informacidon sobre programas acciones gubernamentales, para
difundirlos hacia la poblacién del municipio de Amaxac de Guerrero, asi como
difusion en los medios de comunicacion en la pdgina oficial del Ayuntamiento.

Servidor PGblico (a): DIRECTORA O DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL.

Funciones:

» Elaboracién de boletines de las distintas actividades de la administracion;

* Monitoreo de redes sociales y portales de noticias en internet;

» Actudlizar el contenido de las Redes Sociales del Municipio

e« Grabacién y difusion de material audiovisual de las actividades del
Ayuntamiento;

e Envio de los boletines informativos a fravés de correo electronico a medios de
comunicacion; y

e« Conocer en coordinacién con la secretaria particular de presidencia, la
Agenda de la Presidenta o el Presidente Municipal y las unidades
administrativas con el propdsito de cubrir los eventos de las diversas dreas de
Presidencia.

Procedimientos:

GENERALES DESCRIPCION: DIFUSION EN MEDIOS DE
COMUNICACION INTERNOS YEXTERNOS

A QUIEN VA DIRIGIDO: AYUNTAMIENTO Y UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

HORARIO DEL SERVICIO: LUNES A VIERNES DE 8:00 A
16:00 HORAS

PASOS A SEGUIR LA INTERVENCION DEL ENCARGADO DE ESTA AREA
DEPENDE DE LAAGENDA DE TRABAJO Y ACTIVIDADES
DEL AYUNTAMIENTO ASI COMO DE

LA IMPORTANCIA DEL EVENTO A CUBRIR.

AREA RESPONSABLE DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

RZAZAS
ATAYAS
AZATAS
NAN
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DIRECCION JURIDICA

La Direccion Juridica Municipal se constituye como la unidad administrativa
encargada de dar certeza juridica y sustentar los actos del Gobierno Municipal,
procurando que los mismos se encuentren estrictamente apegados a derecho,
dando la seguridad legal a los funcionarios pUblicos municipales.

Objetivo: Asesorar al Ayuntamiento de Amaxac de Guerrero, Tlaxcala en materia
legal, mediante una asistencia técnica - juridica, a las unidades administrativas y
al personal que conforman el Ayuntamiento.

Servidor PUblico (a): DIRECTOR JURIDICO

Funciones:

e Formular demandas, denuncias y querellas sobre los actos ilicitos que se
cometan en contra de los intereses del Ayuntamiento;

e Brindar asesoria juridica al Ayuntamiento, a las unidades administrativas que
lo conforman y a sus servidores publicos;

e Intervenir para dar despacho y prosecucidon en los asuntos legales inherentes
al Municipio, unidades administrativas y servidores puUblicos en el desarrollo de
sus funciones;

e Revisar proyectos de reglamentos, acuerdos, contratos y convenios y
cualquier acto juridico relacionado con el ejercicio de la administracion
publica municipal;

e Procurar que las actividades municipales se lleven a cabo dentro del marco
juridico aplicable a través de la asesoria y desahogo de consultas a las
mismas;

» Representar legalmente al Ayuntamiento y sus unidades administrativas en los
términos de los poderes que se le otorguen, ante los juzgados o tribunales
estatales y federales, organismos auténomos, oérganos jurisdiccionales
contencioso - administrativos y autoridades administrativas, en los procesos o
procedimientos de toda indole;

*
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en servidores publicos subalternos, y en su caso, sustituir o revocar dichas
facultades;

e Asesorar juridicamente en la elaboracion de medios de comunicacion inter
municipal y fordneos, como lo son oficios, circulares, resoluciones, contratos,
convenios, bases de coordinacion, decretos y acuerdos que sean
competencia del Ayuntamiento;

e Asesorar en el tramite de los recursos administrativos, medios de
impugnacion, juicios contenciosos administrativos y judiciales que se
interpongan en contra de los actos y resoluciones del Ayuntamiento y las
unidades administrativas, llevando a cabo los actos que se requieran para su
trdmite y resolucion;

e Formular demandas, contestaciones y reconvenciones ante las autoridades
civiles; reclamaciones o quejas ante los diversos organismos segun proceda;
denuncias de hechos, querellas y los desistimientos ante el Ministerio Publico
previa autorizacién de la Presidenta o el Presidente Municipal cuando existan
actos presumibles como conductas que sancionan las leyes penales;
demandas y contestaciones ante las autoridades del

» trabagjo, realizando todos los actos necesarios y suficientes que salvaguarden
los intereses del Ayuntamiento;

e Asesorar en el levantamiento de actas administrativas laborales y en la
formulacion de dictdmenes de cese y suspension de los efectos del
nombramiento de los servidores pUblicos cuando incurran en causales que
asi lo ameriten;

e« En coordinacién con la sindicatura y secretaria municipal, asesorar en la
regularizacion de los bienes inmuebles y muebles con que cuenta el
Ayuntamiento;

e Elaborar y proponer los escritos de demanda o contestacidn, segun
procedan, en las controversias constifucionales o acciones de
inconstifucionalidad; promover y desistirse, previa autorizacion escrita de la
Presidenta o el Presidente Municipal, en su caso de los juicios de amparo
cuando el Ayuntamiento tenga el cardcter de quejoso o intervenir como
tercero interesado en los juicios de amparo y, en general, formular todas las
promociones que a dichos juicios se refieran, resultando de especial
trascendencia la elaboracién de los informes previos y justificados;

*




Corazén®

Ama&ac

Tlaxcala
GOBIERNO MUNICIPAL
. Represen’ror Iegzcglzrzr']écr)\%ré a la presidenta o al presidente municipal y a los
servidores puUblicos cuando sean parte en juicios o en otfros procedimientos
judiciales o extrajudiciales por actos derivados del servicio;

e Dictaminar, evaluar y en su caso, elaborar toda clase de convenios vy
contfratos que suscriba el Ayuntamiento y los titulares de las unidades
administrativas, sean administrativos, laborales, de prestacion de servicios
profesionales, de coordinacién con otras dependencias federales o estatales
o de cualquier naturaleza que se origine con motivo de las actividades que
presta el Ayuntamiento;

e Asesorary supervisar los actos relacionados con la entrega - recepcion de las
unidades administrativas durante el periodo constitucional y a su conclusion;

e Atender las consultas juridicas solicitadas por los particulares en los que
existan intereses municipales;

e Informar y acordar con la presidenta o el presidente Municipal, el despacho
de los asuntos de su competencia; y
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CRONISTA

Es la unidad administrativa que cuenta con un servidor publico designado por la
Presidenta o el Presidente Municipal y ratificado por el cabildo.

Servidor Publico (a): CRONISTA MUNICIPAL

Persona que tendrd conocimientos de literato, historiador, periodista o aptitudes
afines, relacionadas con el Municipio de Amaxac de Guerrero, Tlaxcala.

Objetivo: Registrar hechos histéricos sobresalientes; velar por la conservacion
del patrimonio cultural y artistico del Municipio de Amaxac de Guerrero, Tlaxcala.

Funciones generales:

» Registrar bibliografia y documentar a los personagjes y acontecimientos
relevantes del Municipio de Amaxac de Guerrero;

e Elaborar escritos referentes a la vida e historia de Amaxac;
o Colaborar con la sistematizaciéon del archivo histérico del Ayuntamiento;

» Fungir como investigador, asesor, promotor y expositor de la cultura del
Municipio;

e Elaborar la monografia de la vida institucional del Municipio

o Coadyuvar en el fomento y difusidon de eventos culturales, tradiciones y
costumbres;

e Proteger el patrimonio histérico y cultural del Municipio;
e Asistir a congresos de historia y reuniones de la Asociacion de cronistas;
o Dar asesoria histérica, civica y cultural a quien lo solicite; y

e Readlizar las actividades inherentes al drea y las que sean encomendada
por la Presidenta o el Presidente Municipal.

*
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Procedlmlenios

GENERALES DESCRIPCION: REGISTRO DE HECHOS HISTORICOS
HORARIO DEL SERVICIO: LUNES A VIERNES DE 8:00

A 16:00 HORAS

PASOS A SEGUIR 1.- INVESTIGAR

2.- RECABAR

3.- REGISTRAR LOS ACONTECIMIENTOS DEL MUNICIPIO.
FUNDAMENTO LEGAL LEY MUNCIPAL DEL ESTADO DE TLAXCALA

AREA RESPONSABLE CRONISTA MUNICIPAL

DIRECCION DE ARCHIVO

Objetivo: El drea coordinadora de archivos promoverd que las areas operativas
leven a cabo las acciones de gestion documental y administracion de los
archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas del ayuntamiento
de Amaxac de Guerreo, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Archivos del
Estado de Tlaxcala (LAET).

Servidor publico (a): Jefe de Departamento de Archivo

FUNCIONES:

e Promover que las dreas operativas lleven a cabo las acciones de gestion
documental y administracion de los archivos;

e Elaborar, con la colaboraciéon de los responsables de los archivos de tradmite,
de concenfracion y en su caso histérico, los instrumentos de control
archivistico, segun la normatividad aplicable;

e Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion
y conservacion de archivos

e Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen
las dreas operativas;

*
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e Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

e Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administraciéon
de archivos;

e Coordinar, con las dreas o unidades administrativas, las politicas de acceso y
la conservacion de los archivos;

e Coordinar la operacién de los archivos de trédmite, concentracién y, en su
caso, histérico, de acuerdo con la normatividad;

e Autorizar la transferencia de los archivos cuando un drea o unidad del sujeto
obligado sea sometida a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de
adscripcion; o cualguier modificacion de conformidad con las disposiciones
legales aplicables, y

» Establecer un plan de trabajo para la elaboracion de las fichas técnicas de
valoracién documental que incluya un calendario de visitas a las dreas, y un
calendario de reuniones del grupo interdisciplinario.

e Redlizar entrevistas con las unidades administrativas productoras de la
documentacion, para el levantamiento de la informacion y elaborar las fichas
técnicas de valoracion documental; e

» Integrar el catdlogo de disposicidon documental.

e Asesorar técnicamente en asuntos de su competencia a directores de
unidades administrativas

e Coordinarse con el cronista municipal, para la difusion de la memoria del
acontecer histérico del municipio

o Establecer el servicio de préstamo y consulta de documentacion del archivo
a las unidades administrativas, de acuerdo con las normas aplicables

*
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e Las demds que le encomiende el secretario del ayuntamiento, y la
Presidenta o Presidente municipal

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Servidor Publico (a): SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO o SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO

Es la persona designada por la Presidenta o el Presidente Municipal y ratificada por
el Ayuntamiento, para asumir la responsabilidad del despacho de los asuntos
administrativos, como persona de confianza para apoyar a la Presidenta o al
Presidente Municipal en la conduccién de la politica interna, implementando los
mecanismos necesarios para responder con calidad a las demandas ciudadanas
dentro de un marco de legalidad, asi como proveer de asesoria a las dareas
administrativas del Ayuntamiento de acuerdo a sus facultades y atribuciones.

Objetivo: Garantizar a la poblaciéon en general un servicio eficaz y eficiente que
otorgue certeza en la solucion de sus demandas con capacidad, honradez y
vocacion de servicio, dar atencidén oportuna a los asuntos que por mandato de
Ley le faculta al titular, asi como fortalecer la politica interna del Municipio.

Funciones:

Con base en lo establecido por el articulo 72 de la Ley Municipal del Estado de
Tlaxcala vigente son facultades obligaciones del Secretario de Ayuntamiento:

En las sesiones de cabildo:
» Participar con voz pero sin voto;
e FElaborar el acta de acuerdos;

e Llevar el confrol de los asuntos de las comisiones, de las unidades
administratfivas y de la Presidenta o el Presidente de Comunidad a fin de dar

seguimiento preciso de su ayvance. AN
* AAYAN
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e Tener bajo su responsabilidad las actividades administrativas del
Ayuntamiento;

« Sin perjuicio de la Ley Municipal, y con auxilio de la Direccion de Archivo,
tener a su cargo, el archivo municipal;

e Autenticar con su firma los actos y documentos emanados del Ayuntamiento
y de la presidenta o el presidente municipal;

 Desempenar el cargo de jefe del personal;

« Vigilar que oportunamente en los términos de Ley se den a conocer a
quienes corresponda los acuerdos del Ayuntamiento y de la Presidenta o el
Presidente Municipal autentificados con su firma;

e Controlar la correspondencia y dar cuenta diaria de todos los asuntos a la
Presidenta o al Presidente Municipal, para acordar el tramite
correspondiente;

» Tener actualizada la legislacion en su dmbito;

e Expedir cuando proceda las copias, credenciales y demds certificaciones
que acuerde el Ayuntamiento y la Presidenta o el Presidente Municipal;

e Expedir las circulares y comunicados de cardcter general que sean
necesarios para el buen despacho de los asuntos;

e Elaborar las constancias que solicite la ciudadania de conformidad con las
leyes, aplicables; y

o Las demds que le otorguen las leyes, y el Ayuntamiento.

Secretaria particular de la Secretaria del Ayuntamiento

Obijetivo: Asistir al secretario de ayuntamiento en temas de indole laboral, asi como
atender y coordinar la agenda, hacer seguimiento a las tareas encomendadas y
poseer una actitud constante de pro actividad y readlizar diversos trédmites
encomendados a la secretaria del ayuntamiento

*
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Funmones.

e En colaboracién con el drea de Atencién Ciudadana, recibir, revisar y
registrar la correspondencia y canalizarla al drea correspondiente;

« Atendery realizar lamadas telefénicas;
« Manejo y control del archivo del drea;
* Manejarla agenda de la Secretaria del Ayuntamiento;

e Proporcionar informaciéon a la ciudadania sobre los tradmites que
realizan;

« Atender y dar cuenta a la Secretaria del Ayuntamiento, de las
solicitudes administrativas para safisfacer sus requerimientos y facilitar la
ejecucion de sus funciones;

« Atendery responder los correos electréonicos diariamente;

« Mantener discrecion sobre los asuntos confidenciales de la Secretaria
del Ayuntamiento;

e Redlizar todo tipo de constancias que solicite la ciudadania bajo la
supervision de la Secretaria o Secretario del Ayuntamiento;

e Readlizar las actualizaciones de informacién en el Sistema del Portal de
Obligaciones de Transparencia;

 Mantener clasificados y resguardar los expedientes del personal;

« Redlizar los movimientos de alta, baja y cambios de adscripcion de los
servidores publicos activos del Ayuntamiento, previa instruccion de la
persona encargada de la Secretaria;

e Revisar y concentrar la informacién que haya sido solicitada por la
Secretaria a las diferentes unidades administrativas, para enterarlo a la
Secretaria del Ayuntamiento;

e« Fungir como enlace con las diferentes dependencias que asi lo
soliciten, previa instrucciéon de la persona encargada de la Secretaria;

ATATAS
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. Eloboror circulares, memordndums, oficios internos para dar a conocer

informaciéon a las diferentes unidades administrativas del Ayuntamiento,
previa instruccién de la persona encargada de la Secretaria;

« Llevar el control del registro de entradas y salidas del personal;

Procedimientos:

GENERALES DESCRIPCION VULNERABILIDAD PRODUCTOR

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE RADICACION,
IDENTIDAD, RECOMENDACION LABORAL,
INGRESOS, DEPENDENCIA ECONOMICA,
CONCUBINATO, SOLTERIA, SOCIOECONOMICA,
NO DEPENDENCIA ECONOMICA, NO AFINIDAD,
CONCUBINATO, DOMICILIO CONYUGAL, ORIGEN,
OCUPACION, NO RESIDENCIA, BUENA CONDUCTA
CARTILLA DE SERVICIO MILITAR

A QUIEN VA A TODA LA CIUDADANIA'Y EN CASO DEL SERVICIO

DIRIGIDO MILITAR A JOVENES MAYORES DE 18 ANOS

HORARIO DE LUNES A VIERNES DE 8:00 A 16:00 HRS

SERVICIO

TIEMPO DE DURANTE EL DIA EN QUE SOLICITO EL TRAMITE Y EN

ENTREGA CASO DE LA CARTILLA 3 DIAS.

COMPROBANTE A | DE ACUERDO A LA SOLICITUD SE HACE ENTREGA

OBTENER DEL DOCUMENTO SOLICITADO

VIGENCIA DEL QUINCE DIAS PARA CUALUIER TIPO DE

DOCUMENTO CONSTANCIAS PERMANENTE EN LAS CARTILLAS DE
SERVICIO MILITAR.

REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE EXPEDICION DE CONSTANCIA

DE FORMA PERSONAL:

ACTA DE NACIMIENTO, ORIGINAL Y COPIA

INE O ALGUNA IDENTIFICACION OFICIAL,
ORIGINALY COPIA, COMPROBANTE DE
DOMICILIO, ORIGINALY COPIA (EN CASO DE SER
MENOR DE EDAD O EXTRAVIO, PRESENTAR COPIA
DE ACTA DE NACIMIENTO)

COPIA DE RECIBO DE PREDIAL Y AGUA AL
CORRIENTE.

EN CASO DE CONSTANCIA DE IDENTIDAD,
INTEGRAR: COPIA DE INE DE DOS TESTIGOS (NO
FAMILIARES), QUIENES POSTERIORMENTE DEBERAN
FORMAR LA CONSTANCIA.

*
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e Redlizar la elaboracién de las Cartillas del Servicio Militar, y pasarlas a
firma con la presidenta municipal, ademds de redactar toda la
documentacion relacionada;

e Auxiliar la persona encargada de la Secretaria, en el desempeno de sus
funciones; y

e Realizar funciones inherentes al cargo que desempena y ordenadas por la
persona encargada de la Secretaria.

Procedimientos:

EN CASO DE CONSTANCIA DE CONCUBINATO, INTEGRAR: COPIA DE
ACTA DE NACIMIENTO DE LOS CONYUGES, UNA FOTOGRAFIA
TAMANO INFANTIL DE LOS CONYUGES, OFICIO DIRIGIDO AL
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO PARA REALIZAR DICHA PETICION
SOBRE CONSTANCIA (ESPECIFICAR PARA QUE FINES SE REQUIERE),
“FIRMADA POR LOS CONYUGES™".

FOTOGRAFIA TAMANO INFANTIL SOLO PARA CONSTANCIAS DE;
RADICACION,

IDENTIDAD Y CONCUBINATO.
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ACREDITAR RESIDENCIA, EN CASO CONTRARIO SE SOLICITARAN
TESTIGOS.
PARA EL TRAMITE DE CARTILLA DE SERVICIO MILITAR Y EXPEDICION DE
FORMAPERSONAL:

ORIGINAL Y COPIA DE ACTA DE NACIMIENTO.

COMPROBANTE DE GRADO DE ESTUDIOS

C.UR.P.

COMPROBANTE DE DOMICILIO (NO MAYOR A 3 MESES)

4 FOTOGRAFIAS DE 35X45 MM CON LAS  SIGUIENTES
PREINSCRIPCIONES: EN BLANCO Y NEGRO O A COLOR, EN PAPEL MATE
SIN' RETOQUE, FONDO BLANCO, CAMISA CLARA, SIN BARBA, SIN
PATILLAS, SIN BIGOTE, SIN TOCADO, SIN LENTES, SIN PIERCING O
COLGUIJES EN EL CUELLO O EN EL ROSTRO, (DEL NACIMIENTO
NORMAL DEL CABELLO AL BORDE INFERIOR DE LA BARBILLA LA
IMAGEN DEBE MEDIR 21 MM.)

REMISOS SOLICITAR SU CONSTANCIA DE NO RECLUTAMIENTO EN LA
JMR DEL LUGAR

DONDE NACIERON.

LEGAL

PRESENCIAL:
1- ACUDIR A LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO, PARA REVISION DE
DOCUMENTACIONREQUERIDA.
PASOS 2.- REALIZAR EL PAGO DEL TRAMITE EN LA CAJA DEL AREA DE TESORERIA.
A 3.- ENTREGA DE TRAMITE SOLICITADO.
SEGUI PRESENCIAL;
R ACUDIR EL INTERESADO A LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO,
PARA
REVISION YENTREGA DE LA DOCUMENTACION REQUERIDA.
AREA DE PAGO: TESORERIA MUNICIPAL.
AREA  DE [EL COSTO DE LAS CONSTANCIAS LO PODRA OBSERVAR EN LA LEY DE
PAGO INGRESOS DELMUNICIPIO DE AMAXAC DE GUERRERO, TLAXCALA.
EN CASO DE LAS CARTILLAS ES UN TRAMITE GRATUITO.
LEY MUNICIPAL
EFI:JTNODAM LEY DE LEY DEL SERVICIO MILITAR Y SU REGLAMENTO
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TESORERIA MUNICIPAL

Es el drea de la administraciéon publica municipal encabezada por un profesional
en las ciencias econdmico- administrativas, fitulado (a), con cedula profesional y
experticia comprobada minima de tres anos en la materia, a quien se le denomina
Tesorero Municipal, figura en la que se concretan todas las acciones relacionadas
con operaciones de flujo monetario y la hacienda publica.

Objetivo: Programar y coordinar las actividades relacionadas con la
recaudacion, contabilidad y los gastos de la administraciéon publica municipal, asi
como resguardar los fondos y en general el patrimonio municipal de Amaxac de
Guerrero, Tlaxcala, cuya aplicacién serd atender las necesidades del mismo con
apego al presupuesto de egresos, aprobado por el Ayuntamiento para la
ejecucion fiscal del ejercicio que corresponda.

Funciones generales:

e Administrar la hacienda publica municipal, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;

e Llevarlos registros contables, financieros y administrativos de los ingresos,
egresos € inventarios;

e Proporcionar oportunamente al Ayuntamiento de Amaxac de Guerrero,
todos los datos e informes necesarios para la formulacion del
presupuesto de egresos;

e Presentar anualmente al Ayuntamiento un informe de la situacion
financiera;

o« Disenar y aprobar las formas oficiales de manifestaciones, avisos,
declaraciones y demds documentos requeridos;

« Participar en la formulacién de convenios y ejercer las atribuciones que
le correspondan en el dmbito de su competencia;

e Intervenir en la elaboraciéon de la presupuestacion municipal, dentro del
Presupuesto Basado en Resultados;

*
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» Elaborary mantener actualizado el padrén de contribuyentes;

e Formular y entregar mensualmente la Cuenta PUblica para firma vy
envio.

« Contestar oportunamente los pliegos de observaciones vy
responsabilidad que haga el Organo de Fiscalizacién Superior del
Estado de Tlaxcala;

» Elaborar el proyecto de la Ley de Ingresos del Municipio;

e Las demds que otorguen las demds disposiciones legales y el
Ayuntamiento.

Servidor Publico (a): TESORERA O TESORERO MUNICIPAL

Objetivo: Administrar los recursos econdémicos y financieros del Municipio, a fin de
garantizar el 6ptimo rendimiento de capitales del Ayuntamiento, asi como
comprobar el correcto destino de la hacienda publica municipal ante el Organo
de Fiscalizacion Superior del Congreso del Estado.

Funciones especificas:

e Proponer el Presupuesto Presupuestal Basado en Resultados (PBR) que regird
las operaciones financieras municipales y someter a consideracion de la
Presidenta o el Presidente Municipal y Ayuntamiento

e Resolvery aprobar, previo andlisis de la Presidenta o el Presidente Municipal y
Ayuntamiento la exencidn total o parcial de multas, gastos, recargos

e Supervisar que se lleven a cabo los registros contables financieros vy
administrativos de los ingresos, egresos e inventarios de la hacienda publica
municipal.

e FElaborar y presentar la cuenta puUblica mensual, a la Presidenta o al
Presidente y Sindico Municipal para su aprobacién y firma, asi como enviar la
documentacion debidamente justificada y comprobada, misma que
sustentara la revision del Organo de Fiscalizacidon Superior del Estado de
Tlaxcala

*
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» Gestionar y administrar las cantidades que le correspondan al Municipio ante
la Secretaria de Planeacién y Finanzas del Estado

e Recibir y tramitar, previa autorizacion las requisiciones que sean remitidas por
las unidades administrativas, para adquisicion, arrendamiento y reparacion
de bienes o servicios

e Elaborar y firma de cheques de pago vy realizar transferencias que se
efectien para cubrir las erogaciones que sean responsabilidad del Municipio

e Disponer la emision, distribucion y confrol de las formas numeradas vy
valoradas, que se requieran para la recaudacion de los ingresos de la
Hacienda PUblica Municipal, asi como el pago para las obligaciones a cargo
de la misma

« Expedir y refrendar las licencias municipales para el funcionamiento de los
establecimientos comerciales o de servicios

» Proponer estrategias y campanas para incrementar los ingresos, asi como
implementar mecanismos para el cobro de los impuestos, derechos
productos, aprovechamientos e ingresos propios.

o Emitir las disposiciones para garantizar el uso de los recursos econdmicos,
bajo los principios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal

e Supervisar la elaboracién y actualizacion del padrén de contribuyentes

o Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia, las

que senalen las disposiciones legales y las asignadas directamente por la
Presidenta o el Presidente Municipal.




Corazén®
Tlaxcala

Ama&ac

GOBIERNO MUNICIPAL
2024-2027

Servidor Publico (a): Contador General

Objetivo: Elaborar el registro de las operaciones contables que efectien las
unidades administrativas para la integracion de la cuenta publica del
Ayuntamiento con base en el Presupuesto Basado en Resultados autorizado

Clasificar, registrar, analizar e interpretar la informacién financiera de
conformidad con el plan de cuentas autorizado por la CONAC

 Captura de ingreso y egresos en el Sistema de Contabilidad Gubernamental
SCGIV

« Manejo de los registros de conformidad con los lineamientos establecidos
por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable

e Preparar y presentar informes sobre la situacién financiera de manera
mensual del ente

e« Preparar y presentar ante las dependencias Estatales y Federales las
declaraciones tributarias
« Verificar los cortes de caja diario y elaboracion de registros contables para

su control

e Recepcidn, revision y supervision del soporte comprobatorio necesario para
la integracion de la cuenta publica

e Andlisis y depuracion de saldos en estados financieros
e Registrar los ingresos que forman la hacienda puUblica municipal

o Desarrollar las demds funciones inherentes al drea y las que le sean
encomendadas por la Tesorera Municipal.

Servidor Publico (a): Contador “A”

Objetivo: Elaborar el registro de las operaciones contables que efectien las
unidades administrativas para la integracién de la cuenta publica del Ayuntamiento
con base en el Presupuesto Basado en Resultados autorizado.

RZAZAS
ATAYAS
AZAYAS
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 Captura de ingreso y egresos en el Sistema de Contabilidad Gubernamental
SCGIV

 Manejo de los registros de conformidad con los lineamientos establecidos por
el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC)

e Andlisis y depuracion de saldos en estados financieros

e Registrar los ingresos y egresos que se forman en la hacienda publica
municipal.

« Integracion y solventacion de la cuenta publica.

e Desarrollar las demdas funciones inherentes al drea y las que le sean
encomendadas por el Tesorero Municipal o el contador general.

Servidor Publico (a): Encargada o Encargado de Recursos Materiales

Objetivo: Realizar y registrar de manera eficaz la adquisicion de los recursos
materiales necesarios para el buen desempeno de las diversas dreas de la
administracién publica municipal, e integrar los elementos comprobatorios
suficientes para la cuenta publica.

e Organizar y supervisar la atencidn de las solicitudes de recursos
materiales de las diversas dreas del ente, de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal y a la normatividad establecidas.

e Establecer y vigilar las existencias bdsicas de materiales y suministros y
mantenerlos en los niveles dptimos, a fin de dar atencidn inmediata a las
distintas dareas

e Revisar que las facturas reunan todos los requisitos fiscales y administrativos
para su aceptaciéon y pago oportuno

e Integrar la comprobacién del material entregado a las dreas solicitantes
anexando evidencias de los pagos realizados como reportes fotograficos,
copia de credencial de elector, requisiciones, vales de salida y demds
inherentes

e Organizar y supervisar la realizacion oportuna de los procesos de
adquisiciones, con base en los montos es’robleados en eI Decreto de
Presupuesto de Egresos para compra direc ) licitacion
simplificada.
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e Coordinarla adquisicion de materiales, suministros y recursos generales

e Desarrollar las demds funciones inherentes al drea y las que le sean
encomendadas por el Tesorera Municipal o contador general.

Servidor Publico (a): Encargado de Plataformas Gubernamentales

Objetivo: Elaborar el registro de las operaciones contables que efectle el ente en
las distintas Plataformas estatales y federal, asi como las que se rigen por la
Plataforma Nacional de Transparencia y el Art. 63 de la ley de transparencia del
estado de Tlaxcala

e Clasificar, registrar, analizar e interpretar la informacién financiera de
conformidad por la CONAC en la pdgina oficial del ente y acceso a la
informaciéon publica.

e Preparar y presentar informes trimestrales sobre la situacion financiera de
manera mensual del ente en la pdgina del SEVAC (sistema de evaluacion y
armonizacién contable)

e Presentar ante las plataformas digitales de las dependencias Estatales y
Federales la cuenta publica trimestral, y anual.

e Presentar ante la plataforma digital Federal SRFT (sistema de recursos
federales transferidos) los gastos efectuados por los recursos federales
fransferidos a este ente cada trimestre y anual

e Manejo de los registros de conformidad con los lineamientos establecidos
por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

e Recepcidn, revision y supervision del soporte comprobatorio necesario para
la integracion de la cuenta publica

e Auxiliar enlaintegracion y solventacion de la cuenta publica.
e Recepcidn y contestacion a las solicitudes de informacidén financiera que se
requieran por medio del drea de Acceso A La Informacién Publica Del

Estado, y en base al art 63 de la ley de fransparencia.

e Desarrollar las demdas funciones inherentes al drea y las que le sean
encomendadas por el Tesorera Municipal o contador general.

RZAZAS
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Servidor Publico (a): Encargada de Recursos Humanos (Néminas)

Objetivo: Realizar en tiempo y forma la ndmina ademds las actividades que le
sean delegadas por el Tesorero o Contador General, ser apoyo para la
descarga de trabajo y hacer mds expeditos los trdmites contables.

e FElaboracion de ndmina del personal
e Timbrado de CFDI (comprobante fiscal digital) del personal

e Flaboracion bitdcoras de combustible y mantenimiento de las
unidades vehiculares del municipio

e Presentacion de conciliaciones ante la secretaria de finanzas del
estado Elaboracion de liquidaciones solicitadas por el drea juridico

e Auxiliar en la integraciéon y solventacion de la cuenta publica

e Recepcidn, revisidn y supervision del soporte comprobatorio necesario
para la integracion de la cuenta publica

Servidor PUblico (a): Cajera o Cajero de Tesoreria

Objetivo: Realizar el cobro de las confribuciones y servicios generados en el Municipio
de Amaxac de Guerrero, Tlaxcala, conforme a lo establecido en la normatividad
aplicable.

Realizar el cobro al contfribuyente por los conceptos que establecen las
leyes y reglamentos aplicables en la materia;

Expedir el comprobante fiscal digital (CFDI) del contribuyente al efectuar el
pPago respectivo;

Realizar el corte de caja diario

Recepcion, revision y supervision del soporte comprobatorio necesario para
la integracion de la cuenta publica

Las demds funciones inherentes al drea y las que le sean encomendadas

por la Tesorera Municipal o contador genw '
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Servidor Publico (a): Encargada o Encargado de Ingresos

Objetivo: Recibir, registrar y controlar el ingreso de las obligaciones fiscales de los
contribuyentes de acuerdo a lo establecido con la normatividad aplicable;
Registrar y actualizar el padron catastral del Municipio de Amaxac de Guerrero,
Tlaxcala, conforme a lo establecido en la normatividad aplicable.

e Elaborar el informe diario y semanal de la recaudacion obtenida por
escrito

e Conftrolar y mantener actualizado el padrén de contribuyentes del
Municipio

e Elaboracion del comprobante fiscal digital (CFDI) recibos para el cobro de
impuestos y derechos

e Elaboracion de manifestaciones catastrales;

e Contestacion de traslados de dominio (avisos notariales)

e Inscripcion al padrén de predios

e Elaboracion de constancias de inscripcidon o no inscripcion

e Desarrollar las demds funciones inherentes al drea y las que le sean
encomendadas por el Tesorera Municipal

Servidor Publico (a): Auxiliar de predial “A”

Objetivo: Apoyo en registrar y actualizar el padrén catastral del Municipio de
Amaxac de Guerrero, Tlaxcala, conforme a lo establecido en la normatividad
aplicable.

e Actudlizacion del padrén catastral

e Elaboracion de tarjetas para el registro de pagos anuales

e Registro de movimientos de cada predio

e Flaboracion y ordenamiento de expediente por cada uno de los
predios

*
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Control y archivo de documentacion

Elaborar la informacion solicitada ya sea por las dependencias estatales,
federales o por de la ciudadania en base a la ley de fransparencia del
estado de Tlaxcala

Desarrollar las demds funciones inherentes al drea y las que le sean
encomendadas por la Tesorera Municipal o contador general

Servidor Publico (a): Auxiliar Administrativo B

Objetivo: Redlizar actividades de apoyo en registrar y actualizar el padrdon
catastral del Municipio de Amaxac de Guerrero, Tlaxcala, conforme a lo
establecido en la normatividad aplicable.

Apoyo en la actualizaciéon del padron catastral

Elaboracion de tarjetas para el registro de pagos
anuales

Registro de movimientos de cada predio
Elaboracidon y ordenamiento de expediente por cada uno de los predios

Desarrollar las demds funciones inherentes al drea y las que le sean
encomendadas por la Tesorera Municipal o contador general

Servidor Publico (a): Auxiliar de Agua Potable

Ejecutar la captura y registro diario de facturas emitidas, asegurando la
integridad de los datos y el flujo de informacion contable.

Gestionar la actualizacion mensual del padrdon de usuarios, readlizando los
cambios de propietario y ajustes administrativos necesarios para mantener la
base de datos fidedigna.

Implementar de manera periddica las actudlizaciones en las tarifas de agua,
garantizando que los cobros se realicen conforme a la normativa vigente.

*
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e Organizar y resguardar el archivo documental mensual (carpetas internas de
agua), facilitando la consulta histérica y el orden administrativo.
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e Supervisar la asignacion y el control administrativo de nuevos contratos de agua
potable, validando el cumplimiento de los requisitos establecidos.

e Brindar atencidn directa a la ciudadania para resolver dudas relacionadas con
tarifas, costos de servicios y programas de pago anual (anualidades).

e Colaborar con el departamento de finanzas en el andlisis y reporte de los
ingresos mensuales, apoyando en la conciliacion y el control de la recaudacion.

Servidor Publico (a): Notificador

Objetivo: Realizar la entrega de las noftificaciones administrativas y en su caso,
fiscales o legales, que se precisaran realizar y fueran generadas por el Municipio
de Amaxac de Guerrero, Tlaxcala, conforme a lo establecido en la
normatividad aplicable.

e Entrega de Notificaciones
e Seguimiento a Procesos de Notificaciones

e Reparto de invitaciones, publicidad y material generado por el
Ayuntamiento, y por su naturaleza requiera entrega personal

e Desarrollar las demds funciones inherentes al drea y las que le sean
encomendadas por la Presidenta Municipal.
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Servidor Publico (a): Auxiliar de Mantenimiento Vehicular

e Apoyar en la ejecucidn de actividades de mantenimiento preventivo vy
correctivo de las unidades, mediante la asistencia a los mecdnicos en la
reparacion, revision y conservacion de los sistemas mecdnicos, con el fin de
garantizar su correcto funcionamiento y contribuir al orden y eficiencia del taller.

e Funciones y Responsabilidades

e Ejecutar mantenimiento preventivo

e Redlizar actividades bdsicas como cambio de aceite, sustitucion de filtros de aire
y combustible, revision de niveles de fluidos, baterias y sistemas de rodamiento,
conforme a los programas de mantenimiento establecidos

e Brindar apoyo en trabajos mecdnico

e Asistir en el desmontaje, reparacion y montaje de componentes de motor, asi

como en sistemas de frenos, suspension y direccidon, bajo la supervision del
personal mecdnico. Apoyar en la inspeccion y diagndstico

e Colaborar en la revision de las unidades para la deteccion de fallas, reportando
oportunamente las condiciones observadas y las necesidades de reparacion.

e Mantener el orden y impieza del taller

e Asegurar la limpieza, organizacion y resguardo adecuado de herramientas,
equipos y dreas de trabajo, contribuyendo a un entorno seguro vy eficiente.
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INSCRIPCION AL PADRON (CUANDO SE TRATA
DE PREDIO OCULTO Y EXPEDICION DE
CONSTANCIAS DE INSCRIPCION O NO
INSCRIPCION ANUAL.

PARA EL TRAMITE DE EXPEDICION DE LICENCIA
DE FUNCIONAMIENTO:

COPIA DE IDENTIFICACION VIGENTE DEL
PROPIETARIO

COPIA DE COMPROBANTE DE DOMICILIO
DEL ESTABLECIMIENTO (RECIENTE A 2MESES)
CONSTANCIA DE INSCRIPCION AL
REGISTRO FEDERAL DEL
CONTRIBUYENTE (FECHA ACTUAL)

COPIA DE COMPROBANTE DE PAGO DE
REQUISITOS AGUA Y PREDIO A LA FECHA ACTUAL O ENSU
DEFECTO CONTRATO DE ARRENDAMIENTO
CROQUIS DE LA  UBICACION  DEL
ESTABLECIMIENTO

CONSTANCIA DE INSPECCION EXPEDIDA POR
PROTECCION CIVIL

PARA LA EXPEDICION DE RECIBO DE PAGO DE
IMPUESTO PREDIA DE FORMA PERSONAL:
IDENTIFICACION OFICIAL DEL PROPIETARIO
ULTIMO RECIBO DE PAGO Y/O ESCRITURA
PUBLICA

SI EL PAGO DEL IMPUESTO ES POR PRIMERA
VEZ, SE DEBERA PRESENTAR LA ESCRITURA
PUBLICA EN ORIGINAL

EN CASO DE NO ACUDIR EL PROPIETARIO, EL
GESTOR DEBERA ENTREGAR CARTAPODER Y/O
ESCRITO DE AUTORIZACION DEL PROPIETARIO
PARA QUE REALICE EL PAGO EN SU NOMBRE,
ANEXANDO COPIA DE CREDENCIALES DE
ELECTOR DEL

OTORGANTE, QUIEN ACEPTA EL PODER Y DOS
TESTIGOS.

*x &
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PARA LA EXPEDICION DE MANIFESTACION
CATASTRAL DE FORMA PERSONAL:

COPIA FOTOSTATICA DE ESCRITURA PUBLICA
DESDE LA CARATULA HASTA ELSELLO O
REGISTRO DE LA DIRECCION DE NOTARIAS Y
REGISTRO PUBLICO.

COPIA  FOTOSTATICA DE IDENTIFICACION
OFICIAL DEL PROPIETARIO

COPIA FOTOSTATICA DE RECIBO DE PREDIAL
ACTUALIZADO

EN CASO DE NO ACUDIR EL PROPIETARIO, EL
GESTOR DEBERA ENTREGAR CARTA PODER, O
LA AUTORIZACION EXPRESA ESCRITA POR EL
PROPIETARIO PARA QUE REALICE EL PAGO EN
SU NOMBRE, ANEXANDO COPIA DE
CREDENCIALES DEELECTOR DEL OTORGANTE,
QUIEN ACEPTA EL PODER Y DOS TESTIGOS.

PARA LA CONTESTACION DE AVISOS
NOTARIALES DE FORMA PERSONAL:

PRESENTACION DE AVISO NOTARIAL E INFORME
DE PROPIEDAD TERRITORIAL, EN LAS FORMAS
OFICIALES, DEBIDAMENTE EXPEDIDOS POR UN
NOTARIO PUBLICO, LOS CUALES DEBEN
ADJUNTAR, COPIA FOTOSTATICA DE PAGO DE
IMPUESTO  PREDIAL  ACTUALIZADO, COPIA
FOTOSTATICA DE MANIFESTACION CATASTRAL,
COPIA FOTOSTATICA DE AVALUO CATASTRAL,
COPIA FOTOSTATICA DE CONSTANCIA DE
RECTIFICACION DE MEDIDAS Y COLINDANCIAS,
PERMISO DE CONSTRUCCION Y/O EL
DOCUMENTO QUE ACREDITE EL MOVIMIENTO
QUE SE REALIZA EN EL PREDIO

PARA LA CONTESTACION DE AVISOS
NOTARIALES DE FORMA PERSONAL:

PRESENTACION DE AVISO NOTARIAL E
INFORME DE PROPIEDAD TERRITORIAL, EN LAS

FORM NTE EXPEDIDO
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POR UN NOTARIO PUBLICO, LOS CUALES
DEBEN DE ADJUNTAR, COPIA FOTOSTATICA
DE PAGO DE IMPUESTO  PREDIAL
ACTUALIZADO, COPIA FOTOSTATICA DE
MANIFESTACION CATASTRAL, COPIA
FOTOSTATICA DE AVALUO CATASTRAL, COPIA
FOTOSTATICA DE CONSTANCIA DE
RECTIFICACION DE MEDIDAS, ADEMAS DE:

EN CASO DE LA VENTA DE UNA FRACCION:
COPIA  FOTOSTATICA DE PERMISO DE
SUBDIVISION

EN CASO DE TRANSMISION DE PARTE DE UN
ALBACEA: COPIA  FOTOSTATICA  DE
NOMBRAMIENTO DE ALBACEA

EN CASO DE ADJUDICACION: COPIA DEL
DOCUMENTO QUE ASI, LO ACREDITE.

PARA LA INSCRIPCION AL PADRON DE PREDIOS
DE FORMA PERSONAL:

ENTREGA DE OFICIO ORIGINAL DEL
JUZGADO, DIRIGIDO AL TESORERO

MUNICIPAL, ADJUNTANDO COPIA
CERTIFICADA DE SENTENCIA CON
EJECUTORIA.

COPIA FOTOSTATICA DE CREDENCIAL DE
ELECTOR DEL PROPIETARIO

MAPA DE LOCALIZACION DEL PREDIO

EN CASO DE NO ACUDIR EL PROPIETARIO, EL
GESTOR DEBERA ENTREGAR CARTA PODER
Y/O ESCRITO DE AUTORIZACION  DEL
PROPIETARIO PARA QUE REALICE EL PAGO EN
SU  NOMBRE, ANEXANDO COPIA DE
CREDENCIALES DE ELECTOR DEL OTORGANTE,
QUIEN ACEPTA EL PODER Y DOS TESTIGOS.
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PARA LA INSCRIPCION AL PADRON DE PREDIO
OCULTO DE FORMA PERSONAL:

ORIGINAL Y COPIA DE CONSTANCIA DE
POSESION DE PREDIO OCULTO

ORIGINAL Y COPIA DE CONSTANCIA

DE NO INSCRIPCION DEL REGISTRO
PUBLICODE LA PROPIEDAD

COPIA  FOTOSTATICA DE IDENTIFICACION
OFICIAL DEL POSEEDOR

MAPA DE LOCALIZACION DEL PREDIO

COPIA FOTOSTATICA DE NO INSCRIPCION
EXPEDIDO POR LA TESORERIA MUNICIPAL

EN CASO DE NO ACUDIR EL PROPIETARIO, EL
GESTOR DEBERA ENTREGAR CARTA PODER Y/O
ESCRITO DE AUTORIZACION DEL PROPIETARIO
PARA QUE REALICE EL PAGO EN SU NOMBRE,
ANEXANDO COPIA DE CREDENCIAL ES DE
ELECTOR DEL OTORGANTE, QUIEN ACEPTA EL
PODER Y DOS TESTIGOS.

NOTA: UNA VEZ COTEJADOS LOS DOCUMENTOS
LOS ORIGINALES SE DEVUELVEN A LA PERSONA|
QUE REALICE EL TRAMITE.

PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE
INSCRIPCION O NO INSCRIPCION DE FORMA
PERSONAL:

OFICIO DE SOLICITUD DIRIGIDO AL TESORERO
MUNICIPAL, EN LA CUAL DEBERA ESPECIFICAR
NOMBRE  DEL  SOLICITANTE, = NOMBRE,
UBICACION Y MEDIDAS YCOLINDANCIAS DEL
PREDIO.

COPIA  FOTOSTATICA DE IDENTIFICACION
OFICIAL

COPIA FOTOSTATICA DEL CERTIFICADO DE
INSCRIPCION O NO INSCRIPCION  DEL
REGISTRO PUBICO DE LA PROPIEDAD

MAPA DE LOCALIZACION DEL PREDIO

EN CASO DE NO ACUDIR EL PROPIETARIO, EL
GESTOR DEBERA ENTREGAR CARTA PODER, O
LA AUTORIZACION EXPRESA ESCRITA POR EL
PROPIELARIGHS ICE EL PAGO E
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SU  NOMBRE, ANEXANDO COPIA DE
CREDENCIALES DE

ELECTOR DEL OTORGANTE, QUIEN ACEPTA EL
PODER Y DOS TESTIGOS

PASOS A SEGUIR

PRESENCIAL:

1- ACUDIR A LA TESORERIA O AREA DE
PREDIAL DEL AYUNTAMIENTO, PARA REVISION Y
VALIDACION DE DOCUMENTACION
REQUERIDA DEPENDIENDO DEL TRAMITE A
REALIZAR.2.- REALIZAR EL PAGO DEL TRAMITE EN
LA CAJA DEL AREA DE TESORERIA.

3.- ENTREGA DE TRAMITE UNA VEZ DADA Y
VALIDADA LA DOCUMENTACION
REQUERIDA.

AREA DE PAGOS Y COSTOS

AREA DE PAGO: CAJA EN EL AREA DE TESORERIA
EL COSTO LO PODRA OBSERVAR EN LA LEY DE
INGRESOS DEL  MUNICIPIO DE AMAXAC
DEGUERRERO, TLAXCALA.

FUNDAMENTO LEGAL

CODIGO FINANCIERO PARA EL ESTADO DEL
ESTADO DE TLAXCALA Y SUS MUNICIPIOS,
VIGENTE

LEY DE INGRESOS DEL MUNICIPIO DE AMAXAC
DE GUERRERO, TLAXCALA,

VIGENTE.

AREA
RESPONSABLE

TESORERIA MUNICIPAL
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GENERALES DESCRIPCION EXPEDICION DE LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO

PAGO DE IMPUESTO PREDIAL

EXPEDICION DE MANIFESTACION CATASTRAL
CONTESTACION DE AVISOS NOTARIALES PPR
TRANMISION DE BIENES INMUEBLES
INSCRIPCION AL PADRON DE PREDIOS
INSCRIPCION AL PADRON (CUANDO SE
TRATA DE PREDIO OCULTO)

EXPEDICION DE CONSTANCIAS E
INSCRIPCION O NO INSCRIPCION)

A QUIEN VA A TODA LA CIUDADANIA

DIRIGIDO

HORARIO DE LUNES A VIERNES DE 8:00 A 16:00 HRS
SERVICIO

TIEMPO DE DE ACUERDO AL TRAMITE SOLICITADO
RESPUESTA

COMPROBANTE A | TRAMITE SOLICITADO

OBTENER

EXPEDICION DE LICENCIA DE
FUNCIONAMIENRO AL 31 DE DICIEMBRE DEL
EJERCICIO FISCAL AL CORRIENTE

PAGO DE IMPUESTO PREDIAL ANUAL
EXPEDICION DE MANIFESTACION CATASTRAL
2 ANOS.

CONTESTACION DE AVISOS NOTARIALES
INDEFINIDA

CONTESTACION DE AVISOS NOTARIALES POR
TRANSMISION DE BIENES INMUEBLES
INSCRIPCION AL PADRON DE PREDIOS
INDEFINIDA
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Es el drea encargada de la Seguridad Publica en la que se ejerce la funcion de
Policia Preventiva y Vidlidad, la cual estard al mando de la Presidenta o el
Presidente Municipal, y con un responsable que tendrd instruccion, conocimiento
y experiencia en el drea de seguridad.

Objetivo: Mantener la paz y el orden publico, proteger a las personas de Amaxac
de Guerrero y su patrimonio, ordenar, vigilar la vialidad y el frdnsito de las calles.

Funciones generales:

e Supervisar la observancia y cumplimiento del Bando de Policia y Gobierno
del Honorable Ayuntamiento de Amaxac de Guerrero, Tlaxcala;

e Mantener el orden, franquilidad y la paz en lugares pUblicos, de uso comun y
de libre transito;

e Proteger la integridad fisica de las personas, sus propiedades, derechos y
libertades;

e Proceder a la detencién del sujeto activo en los casos de flagrancia del
delito y poner inmediatamente a disposicion de las autoridades
competentes;

e Poner a disposicion del Juzgado Municipal, a los infractores de las normas
municipales;

e FEjecutar tareas de auxilio a la poblacién en caso de accidentes, riesgos,
siniestros, emergencias o desastres naturales;

e Solicitar a través de la presidenta o el presidente municipal, cuando la
circunstancia lo requiera la intervencidon de la Policia Estatal;

e Auxiliar en el cumplimiento de sus funciones al Juez Municipal, Agente Auxiliar
del Ministerio PUblico y autoridades federales y estatales;

e Vigilar y regular la vialidad de vehiculos y peatones en las dreas urbanas del
Municipio.

*
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e Ejecutar las penas y medidas judiciales decretadas por las autoridades
jurisdiccionales Federales y Estatales;
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e Fjecutar programas y acciones disenados para garantizar la Seguridad
PUblica y la prevencién de delitos; y

e Las demds que establezcan las disposiciones legales.

Funciones especificas:

Servidor Publico (a): DIRECTOR o DIRECTORA DE SEGURIDAD PUBLICA Y MOVILIDAD
(Comisario).

Objetivo: Mantener el orden, tranquilidad y la paz del Municipio de Amaxac de
Guerrero, Tlaxcala, asi como vigilar que los elementos de seguridad publica bajo
su mando, cumplan con sus obligaciones y responsabilidades.

e Dirigir y tener a su cargo y bajo su responsabilidad a la corporacion,
ostentando el grado jerdrquico mdximo dentro de la misma, y dictando
todas las medidas y drdenes que sean necesarias para su correcto
funcionamiento;

e Disenar estrategias de prevencion del delito y faltas administrativas,
coordindndose cuando sea necesario con instancias Federales, Estatales y
de ofros Municipios;

e Aplicar los bandos, reglamentos y ordenanzas municipales bajo el
control de la Presidenta o el Presidente Municipal.

e Rendir parte de novedades a la Presidenta o al Presidente Municipal,
Secretario del Ayuntamiento, Sindicatura y Regidor de la comision de
seguridad publica, de las acciones y situaciones acontecidas durante el
servicio, ya sea de manera escrita;

e Supervisar que los comandantes bajos su cargo asi como los elementos
actien bajo los principios de legalidad, objetividad, honradez, eficiencia,
profesionalismo, y respeto a los Derechos Humanos;

e Supervisar que los patrullajes y operativos se lleven a cabo de forma
coordinada en el Municipio;

*
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e Coordinarse con las autoridades municipales y educativas en sus
diferentes niveles para llevar a cabo acciones enfocadas a la prevencion
del delito;

e Auxiliar en el cumplimiento de sus funciones al Juez Municipal, Agente
Auxiliar del Ministerio PUblico y autoridades estatales o federales;

e Exigir a los elementos policiales bajo su cargo usar el uniforme con las
caracteristicas y especificaciones, asi como someterse a los procedimientos
de evaluacion de control y confianza.

e Supervisar el buen desempeno de las labores cotidianas del personal, asi
como vigilar que se respeten las garantias individuales y frato digno de la
corporacion;

e Redlizar campanas educativas para el buen uso de las unidades
vehiculares;

e Redlizar campanas educativas permanentes que induzcan a reducir la
posesion y portacion de armas de fuego o sustancias prohibidas;

e Mantener los bienes destinados a prestar el servicio de Seguridad Publica
en condiciones Optimas de aprovechamiento, asi como la conservacion y
mantenimiento que resulten necesarias (parque vehicular, armamento,
insignias, radios, etcétera); y

e Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia, las
que senalen las disposiciones legales y las asignadas directamente por la
presidenta o el presidente Municipal.

Servidor Publico (a): Enlace

Objetivo: Mantener un estricto control de los elementos policiales, dando
seguimiento a todos los documentos que se reciben y envian para su
cumplimiento, y actuar como enlace entre el Municipio y la Comisién Estatal de
Seguridad Publica del Estado de Tlaxcala.

e Actuar como enlace entre el Municipio y la Comisién Estatal de Seguridad
PUblica del Estado de Tlaxcala para readlizacion de cualquier tramite
administrativo;

*
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e Llevar a cabo el control, manejo y archivo de los tramites administrativos de
la Comisaria Municipal;
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e Elaborar el Informe mensual y estado de fuerza a la Comisidon Estatal de
Seguridad PuUblica; y

e Desarrollar las demdas funciones inherentes al drea de su competencia, las
que senalen las disposiciones legales y las asignadas directamente por la
persona encargada de la Direccidon de Seguridad Publica y Movilidad, o por
la Presidenta o el Presidente Municipal.

Servidor Publico (a): Comandantes

Objetivo: Comandar las acciones operativas para salvaguardar la integridad
fisica de la ciudadania, asi como sus bienes.

e Coordinar los dispositivos de seguridad y patrullgje;

¢ Rendir las novedades ocurridas durante el desempeno del servicio en turno al
Comisario;

e Asignar servicios a los elementos policiales;
e Verificar asistencia del personal en turno a su mando.

e Supervisar que el personal adscrito a la Comisaria Municipal se presenta a
laborar debidamente uniformado, aseado y con el equipo asignado en
perfectas condiciones;

e Informar los asuntos relevantes al comisario municipal y a las personas que él
ordene;

e Las demds que establezca las leyes y demds disposiciones legales aplicables.
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Servidor Publico (a): Oficiales Operativos

Objetivo: Hacer valer el Bando de Policia y Gobierno del Honorable
Ayuntamiento de Amaxac de Guerrero, Tlaxcala, asi como cooperar con las
autoridades competentes segun sea el caso en la remision de los infractores que
sean detenidos cometiendo conductas en flagrancia.

Velar por la vida e integridad fisica de las personas;
Realizar recorridos de vigilancia en el sector asignado;

Prevenir la comision de infracciones y delitos, asi como mantener o
restablecer la seguridad y el orden publico;

Nofificar citatorios emitidos por el Juez Municipal y Agente Auxiliar del
Ministerio PUblico;

Asegurar a los infractores y remitirlos a la autoridad correspondiente;

Informar a su superior jerdrquico cualquier novedad relevante de los
operativos y traslados;

Ser responsable del armamento o unidad de patrulla que tenga asignado
para el empeno de su servicio;

Preservar la secrecia de los asuntos que por razén del desempeno de su
funcién conozcan;

Atender con diligencia la solicitud de informes, quejas o auxilio de la
ciudadania;

Realizar entrenamiento fisico y deportivo, con la finalidad de contar con una
corporacion agil y capaz de reaccionar con superioridad fisica en los casos
que llegase ameritar una persecucion a pie y una detencion del probable
infractor;

Someterse al Examen de Control;

Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia, las
que senalen las disposiciones legales y las asignadas directamente por el
Comisario de la Policia Municipal; y

Lasdemds que establezca las leyes y demds disposiciones legales
aplicables.

*




Corazén®

Ama&ac Tlaxcala
GOBIZEOI?;2 ;ﬂcl;l;';l.CIPAL '
PROCEDIMIENTOS:
GENERALES DESCRIPCION: SEGURIDAD PUBLICA Y
VIALIDAD
A QUIEN VA DIRIGIDO: CIUDADANIA
EN GENERAL
HORARIO DEL SERVICIO: 24 HORAS DEL
DIA
PASOS A SEGUIR LA SEGURIDAD PUBLICA DE LA POBLACION EN GENERAL

SE REALIZARA DURANTE LAS VEINTICUATRO HORAS AL
DIA LOS TRESCIENTOS SESENTA Y CINCO DIAS DEL ANO,
BRINDANDO SEGURIDAD, APOYOS, VIALIDAD,
EMERGENCIAS, ETC. LLAMANDO

AL911.

FUNDAMENTO LEGAL CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANQOS LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE
SEGURIDAD PUBLICA

LEY DE SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO DE TLAXCALA Y
SUS MUNICIPIOS

LEY MUNICIPAL DEL ESTADO DE TLAXCALA

AREA RESPONSABLE DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y MOVILIDAD

JUZGADO MUNICIPAL

Es juez municipal es la persona sobre la que se deposita la funcidn jurisdiccional
del Ayuntamiento, elegido por el Ayuntamiento a propuesta de la presidenta o
el presidente municipal por votaciéon de las dos terceras partes de sus miembros,
con el perfil y requisitos documentales establecidos en la Ley Municipal del Estado
de Tlaxcala, los cuales se enviardn a la presidenta o al presidente del Tribunal
Superior de Justicia del Estado, para que le extienda el nombramiento
respectivo.

Objetivo: Aplicar los reglamentos municipales, coadyuvando a la armonia de los
ciudadanos para la pronta conciliaciéon de los conflictos que deriven de sus
intereses personales y de su patrimonio, a través del dialogo y conciliaciéon como
una primera instancia, como unidad de mediacion y conciliacion, sin afectar el
orden publico.
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Funciones generales:

e Conocer del procedimiento de mediacion y llevar a cabo la conciliacion de
conformidad a lo establecido en la ley de la materia;

e Conocer, cdlificar e imponer las sanciones administrativas municipales que
procedan por faltas o

e Infracciones al Bando de Policia y Gobierno Municipal, Reglamentos y demas
disposiciones de cardcter general contenidas en los ordenamientos
expedidos por los Ayuntamientos, excepto los de cardcter fiscal;

e Aplicar las sanciones y conocer en primera instancia de las controversias que
se susciten respecto de las normas municipales relativas al orden puUblico y a
los conflictos vecinales que no constituyan delito;

e Fungir como autoridad investida de fe publica, con potestad jurisdiccional
dentro de su competencia y con facultades coercitivas y sancionadoras;

e Expedir, a peticion de parte, las certificaciones de los hechos actuaciones
que se realicen ante él;

e Consignar ante las autoridades competentes los hechos y a las personas que
aparezcan involucradas, en los casos en que haya indicios de que sean
delictuosos;

e Podrd proponer ante el Ayuntamiento su reglamento interior y las demds
normas administrativas que sean necesarias para el cumplimiento de sus
fines;y

e Ademds, conocer de asuntos de menor cuantia e impondrd las sanciones en
procedimiento sumario, oral y publico.

Servidor PUblico (a): JUEZ MUNICIPAL

Objetivo: Fungir como autoridad investida de fe publica mediadora y conciliadora
de conflictos derivados de sus intereses personales y patrimoniales.

e Girar citatorios a las personas involucradas en los eventos puestos a su
conocimiento;

e Expedir constancias de posesion;

e Apoyar a los particulares con la elaboracién de contratos de compra venta
o de cesidn de derechos posesorios;

*
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e Expedir constancias para permisos de subdivision, de rectificacion de
medidas y de fusion de predios;
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e Llibrar o6rdenes de proteccidn a peticion de parte o de autoridad
competente;

e Expedir constancias de deslinde;
e Expedir constancias de hechos;

e Actuar como Mediador y conciliador, asi como realizar convenios derivados
de esta Medida Alternativa; y

e Las demds inherentes al drea y las que le sean encomendada por la
Presidenta o el Presidente Municipal.

Servidor Publico: Auxiliar del juzgado municipal

Objetivo: Auxiliar al Juez Municipal en temas de indole laboral, asi como atender y
coordinar la agenda de trabajo, hacer seguimiento a las tareas encomendadas y
poseer una actitud constante de pro actividad y realizar diversos tfrdmites.
Funciones especificas:

e Atencién ciudadana

e Capturar e Imprimir documentacion;

e Archivary ordenar la documentacién correspondiente;

e Confroly cuidado de agenda;

e Recepcidn, turno de documentacidén y correspondencia;

e Elaboraciéon de informes mensuales;

e Auxilio enla mediciéon de predios; y

e Las demds que le encomiende el juez municipal.

*
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Procedimientos:

HORARIO DE SERVICIO: LUNES A VIERNES DE 92:00 A 16:00
HORAS.

TIEMPO DE RESPUESTA; INMEDIATA.

COMPROBANTE A OBTENER: ACTA DE HECHOS O CONVENIO
ENTREPARTICULARES.

REQUISITOS
IDENTIFICACION VIGENTE

PASOS A SEGUIR
PARA ACTAS DE HECHOS:

ACIDIR A LAS INSTALACIONES DE LA AGENCIA AUXILIAR DEL
MINISTERIO PUBLICO PRESENTANDO IENTIFICACION OFICIAL
VIGENTE YHACER CONSTAR LOS HECHOS QUE QUIERA A DAR
CONOCER EL COMPARECIENTE.

PARA CONVENIOS:

1.- EL COMPARECIENTE O SOLICITANTE LLENARA UN FORMATO
QUE LE SERA PROPORCIONADO EN LA AGENCIA AUXILIAR
DEL

MINISTERIO PUBLICO, EN EL CUAL SOLICITA A ESTA AGENCIA
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AUXILIAR SESION DE MEDIACION y/o CONCILIACION CON
UNA PERSONA CON LA CUAL TENGA UN CONFLICTO DE
INTERESES. 2.- UNA VEZ LLENADO EL FORMATO DE
SOLICITUD ESTA  REPRESENTACION  SOCIAL  GIRARA
INVITACION A LA PARTE SOLICITADA POR EL
COMPARECIENTE O SOLICITANTE A MAS TARDAR DENTRO
DE LOS TRES DIAS HABILES SIGUIENTES, A PARTIR DE LA
FECHA DE REGISTRO DEL EXPEDIENTE.
3.- EL DIA QUE SE LLEVE A CABO LA SESION DE MEDIACION
y/o CONCILACION, LO QUE SEA CONVENIDO POR LOS
COMPARECIENTES SERA ASENTADO EN UN CONVENIO QUE
CONTENDRA LAS CLAUSULAS PACTADAS POR LOS
COMPARECIENTES.
4.- EN CASO DE QUE LA PARTE SOLICITADA NO
COMPAREZCA EN ATENCION DE LA PRIMERA INVITACION
GIRADA, ESTA AUTORIDADA PUEDE ENVIAR  DOS
INVITACIONES MAS A PETICION DEL SOLICITANTE, ENCASO
DE QUE NO COMPAREICA EN NINGUNA DE LAS TRES
INVITACIONESGIRADAS, MEDIANTE CONSTANCIA SE DARA
POR CONCLUIDA LA PETICION Y SE RESERVARAN LOS
DERECHOS DEL COMPARECIENTE O SOLICITANTE PARA
ACUDIR A LAS INSTANCIAS QUE EL
COMPARECIENTEO SOLICITANTE ESTIME PERTINENTES.
FUNDAMENTO LEGAL |LEY DE MECANISMOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE
CONTROVERSIASDEL ESTADO DE TLAXCALA.
ARTICULO 9, FRACCION |, LEY ORGANICA DEL MINISTERIO
PUBLICO.
AREA RESPONSABLE  |[AGENCIA AUXILIAR DEL MINISTERIO PUBLICO.

Ama&ac
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CONSTANCIA PARA FUSION DE PREDIOS
CONSTANCIA DE POSESION DE PREDIO
OCULTO CONSTANCIA DE POSESION

DESCRIPCION CONSTANCIA PARA PERMISO DE
SUBDIVISION CONSTANCIA DE HECHOS Y
DESLINDES

CONTRATO DE COMPRA-VENTA O
CONSTANCIAS DE POSESION PARA APOYO
CONTRATO DE COMPRA VENTA

CONVENIOS DE PRIVADA

RECTIFICACION DE MEDIDAS.

A QUIEN VAA TODA LA CIUDADANIA.

DIRIGIDO
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HORAT?"@ """ DELUNEAS A VIERNES
GENERALES SERVICIO HORARIO DE 9:00 A 16:00 HORAS.

TIEMPO DE DE ACUERDO A LA AGENDA

RESPUESTA

COMPROBANT DE ACUERDO A LA SOLICITUD SE HACE LA

E A OBTENER ENTREGA DEL
DOCUMENTO SOLICITADO.

VIGENCIA FUSION DE PREDIOS, CONSTANCIA DE

DE POSESION DE PREDIO OCULTO,

DOCUMENT CONSTANCIA DE

oS POSESION, CONSTANCIA DE HECHOS
O DESLINDE, CONTRATO DE COMPRA-VENTA,

CONVENIOS DE  PRIVADA
Y RECTIFICACION DE MEDIDAS

VIGENCIA  INDEFINIDA.  PERMISO  DE
SUBDIVISION ~ VIGENCIA DE 6  MESES
CONTRATO DE  COMPRA-VENTA O
CONSTANCIAS DE
POSESION PARA APOYOS VIGENCIA DE 1
ANO.

CONSTANCIA PARA FUSION DE PREDIOS.

DOS COPIAS DE LO SIGUIENTE::

LLENAR EL FORMATO DE SOLICITUD POR PARTE DEL PROPIETARIO
(S). ESCRITURAS, TESTIMONIOS Y/O RESOLUCION JURIDICA CON LA
INSCRIPCION ANTE EL REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD DE
LOS PREDIOS A FUSIONAR Y QUE DEBEN SER IGUALES, AMBAS DE
CESION DE DERECHOS O DE COMPRA VENTA (PROPIEDAD).

COPIA CERTIFICADA EXPEDIDA POR EL REGISTRO PUBLICO DE LA
PROPIEDAD, TRATANDOSE DE ESCRITURAS ANTE NOTARIO PUBLICO.
RECIBO DE PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL VIGENTE.
MANIFESTACION CATASTRAL VIGENTE.

RECIBO DE AGUA POTABLE VIGENTE DEL INTERESADO (EN CASO DE
CONTAR CONEL SERVICIO).

CREDENCIAL DE ELECTOR DEL PROPIETARIO (S).

CROQUIS GENERAL DE LOS PREDIOS, INDICANDO LAS MEDIDAS
GENERALES QUE TENDRAN AL SER FUSIONADOS.

UBICAR LOS PREDIOS EN UNA IMPRESION DE GOOGLE EARTH
SATELITE. CONSTANCIA DE POSESION DE PREDIO OCULTO.

LLENAR EL FORMATO DE SOLICITUD POR PARTE DEL POSEEDOR.

REQUISITOS

RZAZAS
ATAYAS
AZATAS
NAN




Corazént
Tlaxcala

7z Amaxac

GOBIERNO MUNICIPAL
2024-2027

COPIA DE CREDENCIAL DEL POSEEDOR.
COPIAS DE CREDENCIAL DE 2 COLINDANTES QUE FIRMARAN LA
CONSTANCIA COMO TESTIGOS.

CERTIFICADO DE NO INSCRIPCION EXPEDIDO POR EL REGISTRO
PUBLICO DE LA PROPIEDAD (ORIGINAL Y COPIA).

CONSTANCIA DE NO INSCRIPCION EXPEDIDA POR TESORERIA
MUNICIPAL. SOLICITUD POR ESCRITO DIRIGIDA AL TESORERO
MUNICIPAL PARA QUE SE EXPIDA CONSTANCIA DE NO
INSCRIPCION EN EL PADRON DE PREDIAL, EN LA QUE INDICARA
MEDIDAS Y COLINDANCIAS ACTUALES DE SU PREDIO.

90620, Amaxac de Guerrero, Tlaxcala. A Gobi Municipal
C.P. 90620 Tel: 01 (246) 461 02 52 maxac Goblerno Municipa

Palacio Municipal s/n
@ Segunda Secc. Centro, 0
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CONSTANCIA

DE POSESION

LLENAR EL FORMATO DE SOLICITUD QUE LE SERA ENTREGADO POR EL
JUZGADOMUNICIPAL POR PARTE DEL PROPIETARIO O POSEEDOR.
COPIA DE LA ESCRITURA, TESTIMONIO Y/O RESOLUCION JURIDICA
CON LA INSCRIPCION ANTE EL REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD.
COPIA CERTIFICADA EXPEDIDA POR EL REGISTRO PUBLICO DE LA
PROPIEDAD, TRATANDOSE DE ESCRITURAS ANTE UN NOTARIO
PUBLICO, EN CASO DE NO CONTAR CON LO ANTERIOR PRESENTAR:
CONSTANCIA DE POSESION DE LA PERSONA QUE CEDERA LOS
DERECHOS DE POSESION.

COPIA DEL RECIBO DE PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL VIGENTE. COPIA
DE LA MANIFESTACION CATASTRAL VIGENTE.

COPIA VIGENTE DEL RECIBO DE AGUA POTABLE DEL INTERESADO (EN
CASO DECONTAR CON EL SERVICIO).

COPIA DE LAS CREDENCIALES DE ELECTOR DE LOS INVOLUCRADOS
(CEDENTE YCESIONARIO).

COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR DE 2 COLINDANTES.

CROQUIS GENERAL DEL PREDIO, INDICANDO LAS MEDIDAS
GENERALES Y FRACCIONES (EN SU CASO), COLINDANCIAS Y VIENTOS.
CONSTANCIA DE NO INSCRIPCION EXPEDIDA POR TESORERIA
MUNICIPAL. SOLICITUD POR ESCRITO DIRIGIDA AL TESORERO, PARA
QUE SE EXPIDA CONSTANCIA DE NO INSCRIPCION EN EL PADRON DE
PREDIAL, EN LA QUE INDICARA MEDIDAS Y COLINDANCIAS DE SU
PREDIO.

CONSTANCIA

DOS COPIAS DE LO SIGUIENTE:

PARA

PERMISO DE

SUBDIVISION

LENAR EL FORMATO DE SOLICITUD POR PARTE DEL PROPIETARIO.
ESCRITURA, TESTIMONIO Y/O RESOLUCION JURIDICA CON LA
INSCRIPCION ANTEEL REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD.

COPIA CERTIFICADA EXPEDIDA POR EL REGISTRO PUBLICO DE LA
PROPIEDAD, TRATANDOSE DE ESCRITURAS ANTE NOTARIO PUBLICO.
RECIBO DE PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL  VIGENTE.
MANIFESTACION CATASTRAL VIGENTE.

RECIBO DE AGUA POTABLE VIGENTE DEL INTERESADO (EN CASO DE
CONTAR CONEL SERVICIO).

CREDENCIAL DE ELECTOR DE LOS INVOLUCRADQOS (COMPRADOR,
VENDEDOR). CROQUIS GENERAL DEL PREDIO, INDICANDO LAS
MEDIDAS GENERALES Y LA UBICACION DE LAS FRACCIONES A
SEGREGAR, COLINDANCIAS Y VIENTOS. UBICAR EL PREDIO EN UNA
IMPRESION DE GOOGLE EARTH SATELITE.

A
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CONTRATO DE

LLENAR EL FORMATO DE SOLICITUD POR PARTE DEL PROPIETARIO

COMPRA- (S).

VENTA COPIA DE LA ESCRITURA, TESTIMONIO Y/O RESOLUCION JURIDICA
CON LA INSCRIPCION ANTE EL REGISTRO PUBLICO DE LA
PROPIEDAD.
COPIA CERTIFICADA EXPEDIDA POR EL REGISTRO PUBLICO DE LA
PROPIEDAD, TRATANDOSE DE ESCRITURAS ANTE EL NOTARIO
PUBLICO. COPIA DEL RECIBO DE PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL
VIGENTE.
COPIA DE LA MANIFESTACION CATASTRAL VIGENTE.
COPIA VIGENTE DEL RECIBO DE AGUA POTABLE DEL INTERESADO (EN
CASO DECONTAR CON EL SERVICIO).
COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR DE LOS INVOLUCRADOS
(COMPRADOR YVENDEDOR).
COPIA DE CREDENCIAL DE 2 TESTIGOS QUE FIRMARAN EL CONTRATO.
CROQUIS GENERAL DEL PREDIO, INDICANDO LAS MEDIDAS
GENERALES Y FRACCIONES (EN SU CASO),
COLINDANCIAS Y VIENTOS.

CONSTANCIAS | IDENTIFICACION OFICIAL.

DE HECHOS Y | LLENAR EL FORMATO DE SOLICITUD POR PARTE DEL PROPIETARIO (S)

DESLINDE O POSEEDOR, QUIEN SOLICITA EL DESLINDE.

COPIA DE LA ESCRITURA, TESTIMONIO Y/O RESOLUCION JURIDICA
CON LA INSCRIPCION ANTE EL REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD.
COPIA CERTIFICADA EXPEDIDA POR EL REGISTRO PUBLICO DE LA
PROPIEDAD, TRATANDOSE DE ESCRITURAS ANTE NOTARIO PUBLICO.

EN CASO DE NO CONTAR CON LO ANTERIOR PRESENTAR DOCUMENTO
QUE LOACREDITE COMO POSEEDOR.

COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR DEL SOLICITANTE.

COPIA DEL RECIBO DE PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL

VIGENTE. COPIA DE LA MANIFESTACION CATASTRAL

VIGENTE.

COPIA VIGENTE DEL RECIBO DE AGUA POTABLE DEL INTERESADO (EN
CASO DECONTAR CON EL SERVICIO)

CONTRATO DE
COMPRA-
VENTA o

CONSTANCIAS

DE POSESION

PARA APOYOS

COPIA DE LA ESCRITURA, TESTIMONIO Y/O RESOLUCION JURIDICA
CON LA INSCRIPCION ANTE EL REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD
O COPIA DE CONSTANCIA DE POSESION.

COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR DE LOS
(COMPRADOR Y VENDEDOR O POSEEDOR).
COPIA DE CREDENCIAL DE 2 TEST,

INVOLUCRADOS

ARl CONTRATO
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DE COMPRA-VENTA. CROQUIS GENERAL DEL PREDIO, INDICANDO
LAS MEDIDAS GENERALES Y FRACCIONES (EN SU CASO),
COLINDANCIAS Y VIENTOS.

CONVENIOS
DE PRIVADA

LLENAR EL FORMATO DE SOLICITUD POR PARTE DE LOS INVOLUCRADOS.
COPIA DE LA ESCRITURA, TESTIMONIO Y/O RESOLUCION JURIDICA
CON LA INSCRIPCION ANTE EL REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD DE
CADA UNO DE LOS INVOLUCRADOS.

COPIA CERTIFICADA EXPEDIDA POR EL REGISTRO PUBLICO DE LA
PROPIEDAD, TARTANDOSE DE ESCRITURAS ANTE EL NOTARIO.

COPIA DEL RECIBO DE PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL VIGENTE

COPIA DE LA MANIFESTACION CATASTRAL VIGENTE.

COPIA VIGENTE DEL RECIBO DE AGUA POTABLE DE LOS INTERESADOS
(EN CASODE CONTAR CON EL SERVICIO).

COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR DE LOS INVOLUCRADOS.

CROQUIS GENERAL DE LA PRIVADA, INDICANDO LAS MEDIDAS Y
COLINDANCIAS.

COPIA CERTIFICADA EXPEDIDA POR EL REGISTRO PUBLICO DE

LA PROPIEDAD, TRATANDOSE DE ESCRITURAS ANTE EL
NOTARIO. COPIA DEL RECIBO DE PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL
VIGENTE. COPIA DE LA MANIFESTACION CATASTRAL VIGENTE.

COPIA VIGENTE DEL RECIBO DE AGUA POTABLE DE LOS INTERESADOS
(EN CASODE CONTAR CON EL SERVICIO).

COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR DE LOS INVOLUCRADOS.

CROQUIS GENERAL DE LA PRIVADA, INDICANDO LAS MEDIDAS Y
COLINDANCIAS.
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RECTlFlCA LLENAR EL FORMATO DE SOLICITUD POR PARTE DEL PROPIETARIO (S).
CION DE COPIA DE LA ESCRITURA, TESTIMONIO Y/O RESOLUCION JURIDICA
MEDIDAS. CON LAINSCRIPCION ANTE EL REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD.
DOS COPIAS | COPIA CERTIFICADA EXPEDIDA POR EL REGISTRO PUBLICO DE
DE LOS | LA PROPIEDAD, TRATANDOSE DE ESCRITURAS ANTE NOTARIO
SIGUIENTE: PUBLICO. COPIA DEL RECIBO DE PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL
VIGENTE. COPIA DE LA MANIFESTACION CATASTRAL VIGENTE.
COPIA VIGENTE DEL RECIBO DE AGUA POTABLE DEL INTERESADO (EN
CASO DECONTAR CON EL SERVICIO).
COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR DEL PROPIETARIO.
CROQUIS GENERAL DEL PREDIO, INDICANDO LAS MEDIDAS GENERALES,
COLINDANCIAS Y VIENTOS.
UBICAR EL PREDIO EN UNA IMPRESION DE GOOGLE EARTH SATELITE.
PARA TODO TRAMITE SOLICITADO ENTREGAR RECIBO DE PREDIAL Y
AGUA POTABLE AL CORRIENTE.
PASOS A | PRESENCIAL:
SEGUIR 1.-ACUDIR AL JUZGADO MUNICIPAL PARA SOLICITAR CULAQUIERA DE

LOS TRAMITES YADESCRITOS.

2.-REUNIOR LOS REQUSITOS QUE SE SENALAN EN CADA TRAMITE
CORRESPONDIENTE EN EL PREDIO.

3.-SE GIRAN INVITACIONES A LOS COLINDANTES PARA ESTAR PRESENTES
EN EL DESLINDE

4.-SE LLEVA A CABO EL DESLINDE EL DUA Y LA HORA SENALADOS PARA
RECABAR MEDIDAS DE LOS PREDIOS A FUSIONAR.

5.-SE REALIZA EL TRAMITE CORRESPONDIENTE EN EL QUE FIRMARAN LOS
COLINDANTES COMO TESTIGOS EN EL CASO DE CONTRATO DE
COMPRA.

VENTA FIRMA DEL COMPRADOR Y VENDEDOR E INVOLUCRADOS Y EN
CASO DE OTRO TRAMITE EN EL QUE INTERVENGA LA DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS SE DIRIGIRA EL TRAMITE CORRESPONCIENTE PARA SEGUIMIENTO
Y CONCLUSION DEL TRAMITE.

6.-EL SOLICITANTE DEBERA REALIZAR EL PAGO CORRESPONDIENTE.
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AREA DE AREA DE PAGO: TESORERIA MUNICIPAL.
PAGOS Y EL COSTO LO PODRA OBSERVAR EN LA LEY DE INGRESOS DEL
COSTOS MUNICIPIO DE AMAXAC DEGUERRERO, TLAXCALA.

ARTICULO 13 Y 20 DE LA LEY DE INGRESOS DEL MUNCIIPIO DE
FUNDAMENT | AMAXAC DE GUERRERO,TLAXCALA VIGENTE Y 153 Y 156

O LEGAL FRACCIONES IVY V DE LA LEY MUNICIPAL DEL ESTADO
DE TLAXCALA.

AREA JUZGADO MUNICIPAL

RESPONSABLE

OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL

Es el drea que da certeza juridica de los actos y hechos relativos al estado civil de
las personas, que solicita la ciudadania en general; mediante la aplicacion de
procesos sistematizados de calidad, mejorando continuamente su eficacia, con el
registro, resguardo y certificacion de los actos a través del cumplimiento de
objetivos y de la normatividad aplicable

Objetivo: Inscribir, registrar, autorizar, certificar, resguardar, dar publicidad,
solemnidad, dar fe de los actos y hechos relativos al estado civil de las personas
con eficacia, honradez, alto sentido humano y con la mds alta calidad;
proporcionando identidad, origen, seguridad y certeza juridica a los ciudadanos
conforme a la ley.

Funciones generales:

e Autorizar los actos y hechos del estado civil de las personas y para el
desempeno de las labores propias de su cargo

e Conformar, custodiar y conservar su archivo de libros originales vy
apéndices, asi como los resguardos electronicos, digitales o técnicos
correspondientes, procurando para tal fin la utilizacion de los medios
adecuados para su manftenimiento.

*
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Funciones especificas:
Servidor Publico (a): OFICIAL DE REGISTRO CIVIL

Objetivo: Cumplir con las actividades y trdmites que se desarrollan para la
ciudadania en general, dando prontitud a dichos trédmites, y asi poder atender a
la brevedad y realizando un trabajo eficaz de manera personal a la ciudadana
que nos visita; precisamente por la demanda que cuenta de tramites el registro
civil.

Los oficiales, tendrdn las siguientes funciones de acuerdo al articulo 40 del
Reglamento Interior de Registro Civil del Estado de Tlaxcala:

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias, asi
como las circulares, lineamientos o programas que establezca la
Coordinacion Estatal de Registro Civil;

e Conservar y custodiar bajo su responsabilidad, los muebles y enseres,
libros, legajos, apéndices, formatos y demds documentos, organizando su
archivo de manera ordenada y limpia; manteniendo actualizado el
inventario correspondiente;

e Autorizar, dentro o fuera de la oficina y en los casos senalados por la Ley,
los actos relativos al estado civil;

e Exigir que se cumpla con los requisitos que la Ley establece para la
inscripcion de los hechos y actos del estado civil;

e Autorizar mediante su firma autégrafa los actos, hechos, apéndices,
certificaciones o constancias relativas del estado civil, que obren en sus
archivos;

e Tener en existencia oportunamente las formas necesarias para el
asentamiento de los actos y hechos del estado civil y la expediciéon de
certificaciones;

e Expedir copias certificadas de las actas y de los documentos del apéndice
cuando les fueren solicitadas;

e Expedir constancia del acuerdo con el que se niegue la expediciéon de un
acta certificada o de un documento del apéndice, por estar canceladas o
por no existir estos en la Oficialia a su cargQ

AZATAS
ATAYAS
AYAYAS

SN
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e Cancelar con la leyenda “NO PASQO" las formas inutilizadas por cualquier
causa;

e Vigilar que los actos y hechos del estado civil se asienten en los formatos
autorizados, cuidando que no lleven tachaduras, enmendaduras o
raspaduras, procediendo en su caso a la cancelacidn e inmediata
reposicion;

e Fijar en lugar visible de la oficialia, las tarifas de los derechos que causen la
inscripcion de los actos y la expedicidon de certificaciones, asi como enterar
tales derechos a la autoridad que corresponda, por si o por el personal
administrativo designado por éste.

e Formar los libros de inscripcion de actos y hechos del estado civil y elaborar el
indice respectivo;

e Avisar por escrito al Coordinador Estatal la destruccion, extravio o pérdida de
libros y actas para su reposicion;

e Reponer las actas que se hubieren destruido, extraviado o perdido tomando
de los otros ejemplares, los datos que deberdn vaciar en la forma
correspondiente, anotando la razdén de ser copia tomada de otfro ejemplar y
la causa por la que se hizo la reposicion;

e Readlizar gratuitamente el asentamiento de actos y hechos del estado civil, en
los casos que disponga el Reglamento;

e Asentar las anotaciones correspondientes que procedan, nofificando a la
Coordinacion la elaboracion de las mismas y en su caso, remitiendo el
tanto respectivo al archivo central estatal para que haga lo propio;

e Clasificar y remitir a la coordinacién en los primeros cinco dias hdbiles del
mes, la documentacién generada por la realizacién de asentamientos de los
actos y hechos del estado civil, anotaciones correspondientes, formas
canceladas e informes requeridos.

e Dar contestacion en los términos de ley, a las demandas interpuestas en
contra de la oficialia, atender oportunamente las demds notificaciones que
reciba, contfinuar los procedimientos respectivos e informar oportunamente
de los resultados, salvaguardando siempre los intereses de la Coordinacion
Estatal;

e Celebrar los actos con situacion de extranjeria conforme a lo establecido por
la Ley de Migracion, su reglamento y demds leyes aplicables;

*
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e Expedir las ordenes de inhumacion o cremacién en los términos de la
legislacion vigente;

e Supervisar el trabajo que desempena el personal administrativo, su
asistencia a los cursos de capacitacién que organice la Coordinacion,
instruir a quien le auxilie en el cumplimiento de sus funciones, a excepcién
de lo relativo a su fe publica, asi como designar al personal que deberd
cubrir las guardias los dias inhdbiles o festivos para inscribir las actas de
defuncion y atender asuntos de extrema urgencia;

e Orientar e instruir atentamente al publico sobre los requisitos para la
inscripcion de los actos del estado civil y sobre su trascendencia y efectos
juridicos y sociales;

e Colaborar en las inspecciones que practigue la Coordinacidon en la
oficialia, asi como en las auditorias y evaluaciones realizadas por cualquier
autoridad competente;

e Atfender las consultas, asesorias y/o peficiones que realicen las
autoridades o instituciones publicas;

e Transcribir en las actas las claves de registro que les correspondan;

e Tramitar la asignacién de la Clave Unica de Registro de Poblacién, cuando se
cuente con los medios necesarios para hacerlo;

e Retener las actas del estado civil detectadas como falsas y presentar en su
momento las denuncias penales correspondientes; y

e Las demds que deriven de otros ordenamientos y las que sean asignadas por
la Coordinaciéon de Registro Civil del Estado de Tlaxcala.
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Servidor Publico (a): Secretaria

Objetivo: Apoyo en las actividades y trédmites que se desarrollan en la oficialia de
registro civil y atenderlas de forma inmediata.

e Redlizar el llenado de formatos de copias certificadas de actas de
nacimiento, matrimonio, defuncién y divorcio;

e FEfectuar el llenado de formatos de inscripcidn de actas de nacimiento,
matrimonio, defuncién y transcripcion;

e Redlizar el llenado de érdenes de inhumacion;

e Recibir y verificar que cumplan con la documentaciéon de los expedientes de
inscripcion;

e Asesorar a la ciudadania en general de las aclaraciones de actas de
nacimiento, matrimonio y defuncion; asimismo, de los requisitos de inscripcion

de hechos y actos del estado civil;

e Ingresar al sistema de inscripcion vy certificacion las inscripciones de
nacimiento y matrimonio;

e Escanearlasimdagenes de los libros de nacimiento;
e Apoyo en lainscripcidén de nacimientos.
e Fotocopiarlasimdgenes de libro;

e Apoyo en la elaboraciéon de informes mensuales; y *  Turnar oficios a las dreas
correspondientes;

e Llevar el control de archivo de la correspondencia enviada y recibida;
e Readlizar los recibos de cobro en el sistema de Secretaria de Finanzas;

e Elaborar los informes mensuales y semanales de hechos vitales de la
Secretaria de Salud del Estado;

e Colocar las anotaciones marginales;

*
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e Redlizar cerhﬂcoaones de imdgenes de libro;

e Oforgar asesoria e informacion solicitada por la ciudadania dependiendo
del tfrédmite a realizar.

e Llevar el control de los formatos y formas valoradas;

e Acomodo y manejo de los libros de inscripcion de actas de nacimiento,
matrimonio y defuncién;

e Manejar el archivo de resoluciones administrativas de aclaraciones
administrativas y de inscripcion de sentencias judiciales.

e Apoyar en la entrega de informes mensuales de la Coordinacion del
Registro Civil y la Junta Local del Instituto Nacional Electoral; también en la
compra y adquisiciéon de formas valoradas.

e Readlizar actividades inherentes al drea designadas por el oficial de registro
civil.

Palacio Municipal s/n
Segunda Secc. Centro, @
90620, Amaxac de Guerrero, Tlaxcala. . .

C.P. 90620 Tel: 01 (246) 461 02 52 Amaxac Gobierno Municipal
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PROCEDIMIENTOS

NACIMIENTOS;

REGISTROS EXTEMPORANEOS DE NACIMIENTO; REGISTROS
EXTEMPORANEOS DE  DEFUNCION;  MATRIMONIO;
DESCRIPCION |DEFUNCION;  RECONOCIMIENTO DE  PATERNIDAD;
ADOPCION; DIVORCIO; INSCRIPCION DE SENTENCIA;
INSCRIPCION O TRASLADO DE ACTA DE MATRIMONIO
GENERALES CELEBRADO EN EL EXTRANJERO;

INSCRIPCION O TRASLADO DE ACTA DE NACIMIENTO
CELEBRADO EN EL EXTRANJERO;

INSCRIPCION O TRASLADO DE ACTA DE DEFUNCION
CELEBRADO EN EL EXTRANJERO;

COPIAS CERTIFICADAS DE ACTAS DE NACIMIENTO,
MATRIMONIO, DEFUNCION Y DIVORCIO; ORDENES DE
INHUMACION; CONSTANCIAS DE NO REGISTRO,

NO MATRIMONIO Y NO DEFUNCION; ANOTACIONES
MARGINALES DE ACTAS DE NACIMIENTO, MATRIMONIO,
DEFUNCION, DE SENTENCIA DE DIVORCIO EN ACTA DE
MATRIMONIO; COPIA  FOTOSTATICA EN  COPIA
CERTIFICADA DE IMAGEN DE LIBRO.

A QUIEN VA
DIRIGIDO A TODA LA CIUDADANIA.

HORARIO  DELUNEAS A VIERNES
SERVICIO HORARIO DE 9:00 A 16:00 HORAS.

TIEMPO DE DE ACUERDO AL TRAMITE SOLICITADO
RESPUESTA

COMPROBANT[TRAMITE SOLICITADO
EA

OBTENER

VIGENCIA DE |DE ACUERDO AL TRAMITE
DOCUMENTOS

*
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NACIMIENTO
CERTIFICADO MEDICO DE NACIMIENTO ORIGINAL

COPIA CERTIFICADA DE ACTAS DE NACIMIENTO DEL PADRE Y MADRE,
O EN SU CASO SOLOLA MADRE

EN SU CASO COPIA CERTIFICADA DEL ACTA DE MATRIMONIO
IDENTIFICACION OFICIAL DEL PADRE Y MADRE, O EN SU CASO SOLO LA
MADRE COMPROBANTE DE DOMICILIO DEL PADRE O MADRE
IDENTIFICACION OFICIAL DE DOS TESTIGOS.

REQUISITOS

REGISTROS EXTEMPORANEOS DE NACIMIENTO DE MENORES DE EDAD:
LOS MISMOS REQUISITOS DE NACIMIENTO

EXCEPTO EL REPORTE DE COBERTURA DE REQUISITOS PARA EL TRAMITE
ADMIRATIVO DE REGISTRO EXTEMPORANEO DE NACIMIENTO, EXPEDIDO
POR LA COORDINACION DEL REGISTRO CIVIL DEL ESTADO DE
TLAXCALA

REGISTROS EXTEMPORANEOS DE NACIMIENTO DE MAYORES DE EDAD:
ACTAS DE NACIMIENTO ACTUALIZADAS DE LOS HIJOS, SI NO TIENE
HIJOS DE HERMANOS (MINIMO 2 ACTAS)

ACTA DE MATRIMONIO ACTUALIZADA DEL INTERESADO

CREDENCIAL DE ELECTOR O IDENTIFICACION OFICIAL CON
FOTOGRAFIA DEL INTERESADO

COMPROBANTE DE DOMICILIO (RECIBO DE AGUA, LUZ O TELEFONO DEL
INTERESADO)

CONSTANCIA DE NO REGISTRO DEL INTERESADO EXPEDIDA POR EL
OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL DE DONDE SON ORIGINARIOS Y/O EN SU
CASO VECINOS. SI SON DE OTRO ESTADO LA CONSTANCIA DE
EXISTENCIA DE LA COORDINACION DEL REGISTRO CIVIL DE SU ENTIDAD

CONSTANCIA DE RADICACION DEL INTERESADO CON FOTOGRAFIA
EXPEDIDA POR LA PRESIDENTA O EL PRESIDENTE MUNICIPAL O EN SU
CASO, POR EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DEL

MUNICIPIO DONDE VIVE.
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REQUISITOS

REPORTE DE COBERTURA DE REQUISITOS PARA EL TRAMITE
ADMIRATIVO DE REGISTRO EXTEMPORANEO DE NACIMIENTO,
EXPEDIDO POR LA COORDINACION DEL REGISTRO CIVIL DEL ESTADO
DE TLAXCALA

DEFUNCION:

CERTIFICADO MEDICO ORIGINAL DE DEFUNCION ACTA DE
NACIMIENTO DEL FINADO O LA FINADA

IDENTIFICACION OFICIAL DEL FINADO O LA FINADA (CREDENCIAL DE
ELECTOR) CURP DEL FINADO O LA FINADA

ACTA DE MATRIMONIO EN SU CASO

UN DECLARANTE Y DOS TESTIGOS, CON IDENTIFICACION OFICIAL
(CREDENCIAL DEELECTOR)

REGISTROS EXTEMPORANEQOS DE DEFUNCION:

LOS MISMOS REQUISITOS DE DEFUNCION

EXCEPTO EL OFICIO EXPEDIDO POR LA COORDINACION DEL
REGISTRO CIVIL DEL ESTADO DE TLAXCALA

MATRIMONIO:

ACTA DE NACIMIENTO ACTUALIZADA DE LOS CONTRAYENTES (DE 5
ANOS A LA FECHA).

CERTIFICADO MEDICO PRENUPCIAL DE LOS CONTRAYENTES.
IDENTIFICACION CON FOTOGRAFIA DE LOS CONTRAYENTES

2 TESTIGOS PARA CADA CONTRAYENTE CON SU RESPECTIVA
IDENTIFICACION CONFOTOGRAFIA

2 FOTOGRAFAS TAMANO INFANTIL POR CADA
CONTRAYENTE FOTOCOPIA DE LA CURP DE LOS
CONTRAYENTES

CONSTANCIA DE NO MATRIMONIO CUANDO ALGUNO DE LOS
CONTRAYENTES SON DE OTROMUNICIPIO O ESTADO, EN ALGUNOS
CASOS CUANDO SEA DE OTRO PAIS

EN SU CASO:

PERMISO DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION Y DEL INSTITUTO
NACIONAL DE MIGRACION. SI ALGUNO DE LOS CONTRAYENTES ES
EXTRANJERO

COPIA DE DOCUMENTOS QUE ACREDITEN SU LEGAL ESTANCIA Y
NACIONALIDAD, CUANDO AMBOS CONTRAYENTES SEAN DE
NACIONALIDAD EXTRANJERA DEBIDAMENTE APOSTILLADA O
LEGALIZADA

COPIA CERTIFICADA DE LA SENTENCIA DE NULIDAD DE
MATRIMONIO, DE DIVORCIO O DEL ACTA DE DEFUNCION
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RECONOCIMIENTO DE PATERNIDAD

COPIA FOTOSTATICA CERTIFICADA DEL LIBRO DE NACIMIENTO
DEL REGISTRADO OREGISTRADA

ACTA DE NACIMIENTO DE LA MADRE Y PADRE

IDENTIFICACION DE LA MADRE Y PADRE

IDENTIFICACION CON FOTOGRAFIA DE LOS TESTIGOS

PAGO DE ANOTACION MARGINAL DE LA COORDINACION DEL
REGISTRO CIVIL DEL ESTADO DE TLAXCALA.

ACTA CIRCUNSTANCIADA LEVANTADA POR EL OFICIAL DEL REGISTRO
CIVIL

ADOPCION

OFICIO DE REMISION DEL JUZGADO

COPIA CERTIICADA DE LA SENTENCIA QUE ORDENA EL
ASENTAMIENTO DEL ACTA DEADOPCION Y EL AUTO QUE LA
DECLARE EJECUTORIA

COPIA CERTIFICADA DEL ACTA DE NACIMIENTO DEL ADOPTADO
IDENTIFICACION OFICIAL DE LOS ADOPTANTES Y DOS TESTIGOS

PAGO DE ANOTACION MARGINAL DE LA COORDINACION DEL
REGISTRO CIVIL DEL ESTADODE TLAXCALA

DIVORCIO

OFICIO DE REMISION DEL JUZGADO DE PROCEDENCIA

COPIA CERTIFICADA DE LA SENTENCIA Y EL AUTO QUE DECLARE
EJECUTORIA ACTA CERTIFICADA DE MATRIMONIO

COPIA SIMPLE DE IDENTIFICACION OFICIAL DE LOS EX CONTRAYENTES
PAGO DE ANOTACION MARGINAL DE LA COORDINACION DEL
REGISTRO CIVIL DEL ESTADODE TLAXCALA

INSCRIPCION DE SENTENCIA

OFICIO DE REMISION DEL JUZGADO DE PROCEDENCIA

COPIA CERTIFICADA DE LA SENTENCIA Y EL AUTO QUE DECLARE
EJECUTORIA PAGO DE ANOTACION MARGINAL DE LA
COORDINACION DEL REGISTRO CIVIL DEL ESTADO DE TLAXCALA

INSCRIPCION O TRASLADO DE ACTA DE NACIMIENTO
CELEBRADO EN EL EXTRANJERO

ACTA O CERTIFICADO DE NACIMIENTO EXPEDIDOS EN EL
EXTRANJERO EN ORIGINALY COPIA

APOSTILLA O LEGALIZACION DEL ACTA O CERTIFICADO DE
NACIMIENTO ORIGINAL Y COPIA

TRADUCCION AL ESPANOL POR PERITO AUTORIZADO POR LA
DIRECCION, EN CASO DE QUE LOS DOCUMENTOS SE ENCUENTREN
EN UN IDIOMA DISTINTO AL ESPAN Y A
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IDENTIFICACION OFICIAL CON FOTOGRAFIA DEL SOLICITANTE EN
ORIGINALY COPIA
COMPROBANTE DE DOMICILIO DEL SOLICITANTE EN ORIGINAL Y
COPIA DEL DOCUMENTO QUE DEMUESTRE LA NACIONALIDAD
MEXICANA POR NACIMIENTO EN TERRITORIO NACIONAL O
NATURALIZACION DEL PADRE Y/O LA MADRE ORIGINAL Y COPIA,
ES ESTE ULTIMO CASO, CUANDO NO SE OPONGA A LA
LESGISLACION APLICABLE.
INSCRIPCION O TRASLADO DE ACTA DE MATRIMONIO CELEBRADO
EN EL EXTRANJERO
ACTA O CERTIFICADO DE MATRIMONIO EXTRANJERA EXPEDIDA
POR EL REGISTRO CIVIL O SU SIMILAR, EN ORIGINAL Y COPIA
APOSTILLA O LEGALIZACION DEL ACTA O CERTIFICADO DE
MATRIMONIO EN ORIGINAL Y COPIA
TRADUCCION AL ESPANOL POR PERITO TRADUCTOR AUTORIZADO
POR LA DIRECCION, EN CASO DE QUE LOS DOCUMENTOS SE
ENCUENTREN EN UN IDIOMA DISTINTO AL ESPANOL ENORIGINAL Y
COPIA
IDENTIFICACION OFICIAL CON FOTOGRAFA DEL SOLICITANTE EN
ORIGINAL Y COPIA
COMPROBANTE DE DOMICILIO DEL SOLICITANTE EN ORIGINAL Y
COPIA
ACTAS DE NACIMIENTO CERTIFICADAS POR EL REGISTRO CIVIL DEL
O LOS PRETENDIENTES QUE FUEREN MEXICANOS EN ORIGINAL Y
COPIA.
INSCRIPCION O TRASLADO DE ACTA DE DEFUNCION CELEBRADO EN
EL EXTRANJERO
ACTA O CERTIFICADO DE DEFUNCION EXTRANJERA EN ORIGINAL Y
COPIA APOSTILLA, LEGALIZACION O VALDACION POR EL
CONSULADO MEXICANO DEL ACTA O CERTIFICADO DE
DEFUNCION EN ORIGINAL Y COPIA
TRADUCCION AL ESPANOL POR PERITO TRADUCTOR AUTORIZADO
POR LA DIRECCION, EN CASO DE QUE LOS DOCUMENTOS SE
ENCUENTREN EN UN IDIOMA DISTINTO AL ESPANOL O EN SU CASO
TRADUCCION VALIDADA POR EL CONSULADO MEXICANO, EN
ORIGINAL Y COPIA.
IDENTIFICACION OFICIAL CON FOTOGRAFIA DEL SOLICITANTE EN
ORIGINAL Y COPIA.
PERMISO DE TRASLADO EN ORIGINAL Y COPIA VALIDADO POR EL
CONSULADO MEXICANO, EN SU CASO
ACTA O DOCUMENTO CON QUE SE ACREDITE LA N ONALIDAD
MEXICANA DELFINADO.
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COPIAS CERTIFICADAS DE ACTAS DE NACIMIENTO, DEFUNCION,
MATRIMONIO, Y DIVORCIO

COPIA U ORIGINAL DEL ACTA SOLICITADA PARA UNA BUSQUEDA
INMEDIATA

ORDENES DE INHUMACION
COPIA DE ACTA DE DEFUNCION
EN SU CASO, OFICIO U ORDEN DE TRASLADO DE CADAVER

CONSTANCIAS DE NO REGISTRO, NO MATRIMONIO Y NO DEFUNCION
SOLICITUD POR ESCRITO

COPIA DE ACTA DE

NACIMIENTO.

IDENTIFICACION OFICIAL

FECHA PROBABLE DE NACIMIENTO, MATRIMONIO Y DEFUNCION

ANOTACIONES MARGINALES DE ACTAS DE NACIMIENTO,
MATRIMONIO, DEFUNCION, DESENTENCIA DE DIVORCIO EN ACTA
DE MATRIMONIO OFICIO DE REMISION DEL JUZGADO DE
PROCEDENCIA

COPIA CERTIFICADA DE LA SENTENCIA Y EL AUTO QUE DECLARE
EJECUTORIA RESOLUCION DE ACLARACION  ADMINISTRATIVA
EXPEDIDA POR LA COORDINACION DELREGISTRO CIVIL DEL ESTADO
DE TLAXCALA

OFICIO DE VALIDACION DE ANOTACION MARGINAL EXPEDIDO POR
LA COORDINACION DEL REGISTRO CIVIL DEL ESTADO DE TLAXCALA

PAGO DE ANOTACION MARGINAL DE LA COORDINACION DEL
REGISTRO CIVIL DEL ESTADODE TLAXCALA

COPIA FOTOSTATICA EN COPIA CERTIFICADA DE IMAGEN DE LIBRO
MENCIONAR EL NUMERO DE ACTA, LIBRO Y ANO QUE SOLICITA
PRESENCIAL:

NACIMIENTO, REGISTROS EXTEMPORANEOS DE NACIMIENTO,
RECONOCIMIENTO DEPATERNIDAD

ACUDIR AL REGISTRO CIVIL EL PADRE Y MADRE, O EN SU CASO SOLO
LA

MADRE;EL REGISTRADO O REGISTRADA Y LOS TESTIGOS

PASOS A
SEGUIR

*
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PRESENTAR LA DOCUMENTACION SOLICITADA PARA SER REVISADA

SE PROCEDE HACER LA INSCRIPCION DE NACIMIENTO DEL
REGISTRADO O REGISTRADA

DEFUNCION, REGISTROS EXTEMPORANEOS DE DEFUNCION

ACUDIR AL REGISTRO CIVIL EL DECLARANTE Y LOS
TESTIGOS PRESENTAR LA DOCUMENTACION SOLICITADA
PARA SER REVISADA SE PROCEDE HACER LA
INSCRIPCION DE DEFUNCION

ORDENES DE INHUMACION

PRESENTAR LA DOCUMENTACION SOLICITADA PARA SER
REVISADA SE PROCEDE HACER EL PERMISO DE
INHUMACION

MATRIMONIO

ACUDIR AL REGISTRO CIVIL LOS CONTRAYENTES Y
TESTIGOS PRESENTAR LA DOCUMENTACION SOLICITADA
PARA SER REVISADA SE PROCEDE HACER LA
INSCRIPCION DE MATRIMONIO

ADOPCION

ACUDIR AL REGISTRO CIVIL EL PADRE Y MADRE, Y LOS
TESTIGOS PRESENTAR LA DOCUMENTACION SOLICITADA
PARA SER REVISADA

SE PROCEDE HACER LA INSCRIPCION DE NACIMIENTO DEL
REGISTRADO O REGISTRADA

DIVORCIO
PRESENTAR LA DOCUMENTACION SOLICITADA PARA SER
REVISADA SE PROCEDE HACER LA INSCRIPCION DE
DIVORCIO

INSCRIPCION DE SENTENCIA

PRESENTAR LA DOCUMENTACION SOLICITADA PARA SER
REVISADA SE PROCEDE HACER LA INSCRIPCION DE
SENTENCIA

INSCRIPCION O TRASLADO DE ACTAS DE NACIMIENTO,
MATRIMONIO Y DEFUNCION,CELEBRADO EN EL EXTRANJERO
PRESENTAR LA DOCUMENTACION SOLICITADA PARA SER
REVISADA SE PROCEDE HACER LA INSCRIPCION DEL

ACTA CORRESPONDIENTE
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CONSTANCIAS DE NO REGISTRO, NO MATRIMONIO Y NO
DEFUNCION

PRESENTAR LA DOCUMENTACION SOLICITADA

SE PROCEDE HACER LA CONSTANCIA CORRESPONDIENTE

ANOTACIONES MARGINALES DE ACTAS DE NACIMIENTO,
MATRIMONIO, DEFUNCION, DESENTENCIA DE DIVORCIO EN ACTA
DE MATRIMONIO

PRESENTAR LA DOCUMENTACION SOLICITADA.

SE PROCEDE HACER LA ANOTACION MARGINAL CORRESPONDIENTE
COPIA FOTOSTATICA EN COPIA CERTIFICADA DE IMAGEN DE LIBRO

AREA AREA DE PAGO: TESORERIA

DE EL COSTO SE PODRA CONSULTAR EN LA LEY DE INGRESOS DEL
PAGO MUNICIPIO DE

SY AMAXAX DE GUERRERO VIGENTE

COSTOS
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FUNDAMENT
O LEGAL

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS EN SUS
ARTICULOS 4 PARRAFO SEPTIMO,121 FRACCION 1V, Y 130 PARRAFO V,
CONVENCION SOBRE LOS DERECHOS DEL NINO,

CONVENCION DE VIENA SOBRE RELACIONES CONSULARES;
CONVENCION DEL HAYA SOBRE LA APOSTILLA,

LEY DE NACIONALIDAD,

LEY DE MIGRACION,

LEY DEL SERVICIO EXTERIOR MEXICANO,

REGLAMENTO DE LA LEY DEL SERVICIO EXTERIOR MEXICANO,

LEY GENERAL DE INSTITUCIONES Y PROCEDIMIENTOS
ELECTORALES,LEY GENERAL DE POBLACION,

REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL DE POBLACION 2000,

ACUERDO PARA LA ADOPCION Y USO POR LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL DE LA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION,

LEY GENERAL DE SALUD,

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

FEDERAL, CODIGO CIVIL FEDERAL,

CODIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS CIVILES,

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y

SOBERANO DE TLAXCALA.

CODIGO CIVIL PARA EL ESTADO LIBRE Y

SOBERANO DE TLAXCALA,

CODIGO DE PROCEDIMIENTOS CIVILES PARA EL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE TLAXCALA,

CODIGO FINANCIERO PARA EL ESTADO DE TLAXCALA Y SUS
MUNICIPIOS,

REGLAMENTO INTERIOR DE LA OFICIALIA MAYOR

DE GOBIERNO,

REGLAMENTO DEL REGISTRO CIVIL PARA EL

ESTADO DE TLAXCALA,

PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL DE AMAXAC DE GUERRERO 2017-2021
EN SU EJE 4 AMAXAC CON GOBIERNO EFICIENTE Y TRANSPARENTE.

LEY DE INGRESOS DEL MUNICIPIO DE AMAXAC DE GUERRERO, TLAXCALA
VIGENTE.

AREA
RESPONSABLE

OFICIALIA DE REGISTRO CIVIL

*
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DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

Es la Unidad competente que determina y aplica los mecanismos necesarios
para enfrentar en primera instancia, las emergencias y desastres que se
presenten en el territorio de Amaxac de Guerrero, Tlaxcala, asi como para
organizar los planes y programas de prevencion y auxilio a las personas, sus
bienes, y al medio ambiente.

Objetivo: Crear disposiciones, planes, programas, estrategias, mecanismos vy
recursos para que de manera corresponsable y privilegiando la gestion integral
de riesgos se apliquen las medidas y acciones que sean necesarias para
salvaguardar la vida, integridad y salud de la poblacién, sus bienes, la planta
productiva, el medio ambiente y la infraestructura estratégica

Servidor PGblico (a): DIRECTORA O DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL.

Funciones:

e Adoptar las medidas necesarias para prevenir y controlar, en primera
instancia, emergencias o desastres;

e Auxiliar a las demds autoridades competentes en la conduccidén de las
politicas en materia de proteccion civil;

e Disenar e implementar las medidas preventivas que permitan la capacidad
de respuesta inmediata ante situaciones de emergencia o desastre que se

presenten en el Municipio;

e Promover la participacidn social en la redlizacidn de actividades
relacionadas con la materia de proteccion civil;

e Redlizar estudios de investigacion relativos a la proteccidn civil;

e Utilizar de manera eficiente, eficaz y transparente los recursos destinados a
enfrentar situaciones de emergencia o desastre;

e Redlizar y coadyuvar en campanas educativas para prevenir y confrolar
situaciones de emergencia y desastre, a través de los medios de promocion y
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e |dentificarlas dreas de riesgo y peligro en el Municipio;

e Vigilar y supervisar, en el dmbito de su competencia, que las instalaciones y
actividades que impliguen un riesgo potencial para la poblacion cumplan
con las medidas de prevencion y de proteccion civil;

e Coordinar el desarrollo de sus funciones con las que desarrollen las
autoridades federales, estatales e intermunicipales competentes en la
materia; asi ‘como con grupos de voluntarios para prevenir y controlar
sifuaciones de emergencia o desastre;

e Disenar e implementar planes y programas para la proteccion de las
personas, sus bienes y el medio ambiente, asi ‘como garantizar el normal
funcionamiento en la prestacion de los servicios publicos a la comunidad;

e Redlizar, en la esfera de su competencia o, en su caso, en coordinacién con
las instancias correspondientes, visitas de inspeccidn, supervision y
verificacion a los establecimientos, lugares o dreas clasificadas como
potencialmente de riesgo;

e Elaborar y proponer a la Presidenta o al Presidente Municipal el Aflas
Municipal de Riesgos y su correspondiente actualizacion;

e Aplicar, en el dmbito de su competencia, las medidas correctivas y sanciones
que, por infracciones a la Ley de Proteccidn Civil para el Estado de Tlaxcala;

e Formar parte del Sistema Municipal de Proteccion Civil;

e Elaborar, instrumentar y operar el programa inferno de proteccion civil con
base en la normatividad establecida por los sistemas nacional y estatal de
proteccion civil;

e Organizar a grupos voluntarios, organizaciones y asociaciones que cuenten
con personal y conocimiento, experiencia y equipos nhecesarios para realizar
de manera altruista las acciones de proteccion civil;

e Elaboracion de constancias de plan interno emergencia de proteccidn civil;

e Elaboraciéon de Constancias de no riesgo y constancias de verificaciones de
estructuras;

*
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e Verificaciéon y aprobacion de los establecimientos comerciales que se
encuentran en el territorio municipal para que cuenten con la debida y
suficiente senalizacion de proteccion civil;

e Colaboracion con el regidor de la Comision de Salud en las campanas
gatunas y caninas, a fin de no propagar enfermedades que pongan en
riesgo a la ciudadania;

e Colaborar con el drea de servicios municipales y obras publicas para la
validaciéon de topes en zonas escolares, cruceros etcéteraq;

e Inspeccionar los rios Tequixquiac y Zahuapan, con el fin de evitar
desbordamientos.

e Coordinarse con la Comisaria de la Policia Municipal y Vialidad, en
actividades en las que pueda ocurrir algun riesgo sanitario; y

e Las demds que les senale la Ley de Protecciéon Civil para el Estado de
Tlaxcala.

Servidor Publico (a): Paramédicos.

Funciones:

e Respondery atender los llamados de emergencia, bajo la coordinacion de la
Direccioén de Proteccion Civil;

e Evaluar al paciente para determinar el tipo de atencidén que requiere para
ser estabilizado;

e Proceder a la estabilizacion del paciente y su eventual traslado a las
unidades hospitalarias;

e Redlizar actividades de apoyo logistico en eventos publicos;

e Apoyar en los programas de capacitaciéon que programe la Direccion de
Proteccion Civil;

*
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e Las demds funciones inherentes al drea y las que le sean encomendadas por
la Direccion de Proteccion Civil o por la Presidenta o Presidente Municipal.

Servidor Publico (a): Chofer de Ambulancia.

Funciones:

e Tener a su cargo durante su turno, la operacidon de la ambulancia conforme
a lo establecido en las leyes y reglamentos aplicables en la materia;

e Redlizar la revision diariac de la unidad que bagjo su responsabilidad y
mantenerla en éptimas condiciones; de operacion;

e Atfender los llamados por radio, y mantener la comunicacion permanente
conla Direcciéon de Protecciéon Civil, y la Direccion de Seguridad Publica y
Movilidad.

e Redlizar el traslado de personas, y de los paramédicos, conforme a lo
establecido en las leyes y reglamentos aplicables en la materia;

e Redlizar labores de apoyo a los paramédicos en protocolos de atencion de
personas, conforme a lo establecido en las leyes y reglamentos aplicables en
la materia;

e Redlizar actividades de apoyo logistico en eventos publicos;

e Apoyar en los programas de capacitaciéon que programe la Direccion de
Proteccidn Civil;

e Apoyar en la realizacién de simulacros programados por la Direccidon de
Proteccion Civil; y

e Las demds funciones inherentes al drea y las que le sean encomendadas por
la Direccién de Proteccion Civil o por la presidenta o presidente municipal.

*
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Procedlmlentos

GENERALES DESCRIPCION: PROTECCION A LA CIUDADANIA

A QUIEN VA DIRIGIDO: CIUDADANIA EN GENERAL
HORARIO DEL SERVICIO EN OFICINADE 9:00 A 16:00
HORAS

SERVICIO DE EMERGENCIAS: LAS 24 HORAS DEL DIA
PASOS A SEGUIR SIEMPRE QUE HAYA UN RIESGO PARAREALIZACION DE
CUALQUIER ACTIVIDAD PUBLICA

FUNDAMENTO LEGAL LEY DE PROTECCION CIVIL DEL ESTADO DE TLAXCALA
VIGENTE,LEY MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Es el drea de la Administracion Publica Municipal encabezada por un profesional de
la construccion, teniendo como responsabilidad la planeacion, presupuestacion y
ejecucion de las obras publicas autorizadas por el Ayuntamiento, asi también vigilard
las obras publicas subrogadas de manera transparente para el mejoramiento de la
infraestructura del Municipio.

Objetivo: Safisfacer de manera eficiente y oportuna las necesidades de la
poblacion, consolidando los espacios publicos abiertos en el Municipio, en conjunto
con el Plan de Desarrollo Municipal, con amplia visidon al crecimiento urbano y que
interconecte todas las secciones y la comunidad del Municipio, para lograr un
desarrollo territorial y urbano con un manejo responsable de los recursos naturales,
asi como fortalecer la infraestructura fisica de la que dispone el Municipio,
administrando acciones para proyectar, contratar y aplicar el control técnico
administrativo, documental y los registros respectivos del proceso constructivo de
todas las obras y acciones relacionadas con dicha infraestructura y equipamientos
urbanos.
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Funciones generales:

Direccion de Obras Publicas:

e Coordinar y prever la elaboracion de los estudios técnicos y proyectos
necesarios, (disenos conceptuales, ingenierias bdsicas, anteproyectos, vial,
de ingenieria, de detalle, proyecto ejecutivo, presupuesto, entre otros) para
la programacion y ejecuciéon de obra publica en el Municipio;

e Redlizar la planeacién para la integraciéon de proyectos de acuerdo al
presupuesto asignado y de conformidad con el Plan Municipal de
Desarrollo, para su autorizaciéon con base en los lineamientos del origen del
recurso;

e Formulary someter a evaluacién-aprobacién de obra publica;

e Coordinar la integracion de los expedientes de obra, tales como los
proyectos ejecutivos, planos, especificaciones y catdlogos;

e Vigilar y controlar la integracion para la presentacion en tiempo y forma de
los expedientes de obra y acciones desde la gestion, programacion
asignacion, ejecucion y comprobacion de recursos hasta su resguardo, y
ponerlos a disposicién ante el Organo de Fiscalizacion Competente; y

e Supervisar técnicamente la ejecucidon de los programas de obra publica
mediante los controles de tiempo, calidad y costo.

Funciones especificas:

Servidor Publico (a): DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
e Planear, programar y elaborar los presupuestos y proyectos de obra publica,
de los diferentes recursos y/o programas que administra el Municipio;

e Establecer procedimientos para coordinar, controlar, supervisar y llevar el
seguimiento de la ejecucion de planes y de obra publica;

e Ejecutarla obra publica que autorice el Ayuntamiento;

*
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) LIevor a cabo I%%zrc')'rocedlmlen’ros necesarios para la con’rro’roaon de obro
publica y servicios relacionados con las mismas, conforme a los lineamientos
referidos por la Ley de la materia vigente y bagjo las modalidades de
adjudicacion directa, invitacion restringida a cuando menos tres personas y
licitacion publica;

e Coordinary dar seguimiento al avance fisico y financiero de la obra publica
en construcciéon y de servicio;

e Vigilar el cumplimiento de las normas conforme a las cuales se ordenard y
regulard la expedicion las licencias para construcciéon, alineamiento y
nUumeros oficiales, asi como los permisos de uso de suelo y subdivision;

e Asistir a la Presidenta o al Presidente Municipal en las funciones técnicas que
requieraq;

e Promovery ejecutar las medidas, programas y acciones necesarias a efecto
de conservar y mantener en buen estado las calles, parques, jardines y
dreas recreativas del Municipio;

e Recibir, evaluar y autorizar el frdmite para pago de cada una de las
estimaciones por concepto de obra publica, una vez que esta se haya
cumplido;

e Revisar y coordinar la entrega recepcién de las obras publicas que hagan
los contratistas;

e Revisar la integraciéon de los expedientes de las obras publicas que realiza el
Ayuntamiento;

e Fungir como enlace con otras Instituciones y el Ayuntamiento para avances
de la Matriz de Inversion para el Desarrollo Social (MIDS);

e Fungir como enlace en la Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico; y

e Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia, las
que senalen las disposiciones legales, particularmente en la Ley de Obras
PUblicas vy Servicios relacionados con las mismas y las asignadas
directamente por la Presidenta o el Presidente Municipal.

*
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Servidor Publico (a): Coordinador de proyectos

Objetivo: Supervisar, coordinar y ejecutar las acciones necesarias encaminadas
a gestionar programas y proyectos en las dependencias a nivel federal, estatal,
en asociaciones civiles, organismos nacionales e internacionales publicas vy
privadas; verificar permisos de construccidon medicién de colindancias
elaboraciones de plano y supervision de obras.

Funciones:

e Supervisar y monitorear las reglas de operaciéon y lineamientos de programas
de desarrollo social e infraestructura de los gobiernos federal, estatal y
organizaciones de la sociedad civil, etc.;

e |dentfificar e informar a la Presidenta o al Presidente Municipal, sobre los
programas en los cuales es factible la participacion del Municipio;

e Concertar y coordinar reuniones de ftipo interinstitucional entre la
Presidenta o el Presidente Municipal y diferentes instancias; y

e Seguimiento a la ejecucién y cumplimiento de obras de infraestructura y
programas de apoyo a beneficio social.

e Proponer y coordinar el desarrollo de los proyectos, estudios vy
actividades que coadyuven a la toma de decisiones revisar y emitir
opinion;

e Estudiar la factibilidad y viabilidad sobre los documentos y/o asuntos
relacionados con la obra publica;

e Coordinar la realizacion de la programacion de las obras publicas vy
servicios relacionados con las mismas;

e Coordinar conjuntamente con el Director de Obra PUblica la formulaciéon e
integracioén del proyecto de presupuesto de obra publica; y

e Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia, las
que senalen las disposiciones legales y las asignadas directamente por el
Director de Obras Publicas.

*
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Elaborar licencias de construccion, alineamientos y permisos de subdivision y
uso de suelo;

Elaborar planos;

Elaborar proyecto de informe de labores de la direccién de obras publicas;
Verificar el avance fisico y financiero de las obras pUbicas;

Atender a la ciudadania sobre solicitudes de apoyo de obras publicas;

Cuidar que los interesados observen los requisitos senalados por las leyes y
reglamentos correspondientes;

Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia, las
que senalen las disposiciones legales y las asignadas directamente por el
Director de Obras Publicas.

Servidor Publico (a): Control Presupuestal de Obra.

Objetivo: Administrar y controlar el presupuesto intferno de la obra, mediante el
seguimiento y andlisis de los costos reales en comparacion con el presupuesto
meta, con el propdsito de prevenir desviaciones, optimizar recursos y asegurar la
rentabilidad del proyecto.

Funciones:

Elaborar y actualizar el presupuesto meta: Integrar el presupuesto interno de
la obra con base en costos reales, asi como mantenerlo actualizado
conforme al avance del proyecto, diferencidndolo del presupuesto de venta
o licitacién.

Gestionar estimaciones y subcontratos: Revisar, validar y dar seguimiento a
las estimaciones de proveedores, contratistas y destajistas, asegurando su
congruencia con los tfrabajos ejecutados y las condiciones contractuales.

*
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e Elaborar reportes financieros de avance: Generar informes peridédicos sobre el
estado financiero del proyecto, incluyendo andlisis comparativos entre el
costo presupuestado y el costo real, asi como la deteccidén de desviaciones.

e Dar seguimiento a compras y materiales Supervisar que las adquisiciones y el
uso de materiales se apeguen al presupuesto establecido, promoviendo el

uso eficiente de los recursos.

e Apoyar en la planeacion técnica y financiera: Coordinarse con las dreas de
obra, costos y comercial para asegurar la viabilidad econdmica del proyecto
durante su ejecucion.

e Controlar el flujo de efectivo de la obra: Programar y dar seguimiento a

pPagos y compromisos financieros, garantizando la disponibilidad de recursos
y evitando descapitalizacion.

Servidor Publico (a): Secretaria
Objetivo: Otorgar el apoyo secretarial necesario y requerido por el director de Obras
PUblicas, en cuestion de redaccién de oficios, elaboracién de constancias vy

recepcion de documentos.

e Brindar informacidén general respecto de los servicios que otorga la Direccion
de Obras Publicas;

e Elaboracién de oficios diversos;
e Manejo y confrol del archivo de la Direccién de Obras Publicas;

e Compilacién de documentacién proporcionada a la direccion de Obras
PUblicas para la supervision por parte del director;

e Contestarllamadas y/o correos electronicos;

e Elaborarinformes mensuales;

*
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e Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia, las
que senalen las disposiciones legales y las asignadas directamente por el
Director de Obras PUblicas.

Procedimientos:

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE:
CONSTANCIAS DE ALINEAMIENTO.
CONSTANCIAS DE NUMERO OFICIAL.
DESCRIPCION CONSTANCIAS DE USO DE SUELO.
LICENCIA DE CONSTRUCCION.
CONSTANCIAS DE FACTIBILIDAD DE SERVICIOS.
GENERALES PERMISOS DE SUBDIVISICj)N.
CONSTANCIAS DE FUSION DE PREDIOS.
CONSTANCIAS DE ANTIGUEDAD.
CONSTANCIAS DE RECTIFICACION DE MEDIDAS.
CONSTANCIAS DE TERMINACION DE OBRA.
CONSTANCIAS
QUIEN VA A TODA LA CIUDADANIA.
DIRIGIDO

HORARIODE  |LUNEAS A VIERNES

SERVICIO HORARIO DE 9:00 A 16:00 HORAS.

TIEMPO DE CINCO DIAS.

RESPUESTA

COMPROBANTE | DE ACUERDO A LA SOLICITUD SE HACE LA
A ENTREGA DEL DOCUMENTO

OBTENER
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VIGENCIA o LOS PERMISOS DE SUBDIVISION
DE RECTIFICACION DE MEDIDAS, FUSION
DOCUMENT DE PREDIOS, LICENCIAS
o} DE
CONSTRUCCION, TIENEN UNAVIGENCIA DE SEIS
MESES.

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO:

COPIA DE ESCRITURA.

COPIA DE RECIBO DE IMPUESTO PREDIAL ACTUALIZADO.

COPIA DE CONTRATO DE CONEXION AL ALCANTARILLADO
MUNICIPAL. CONTRATO DE AGUA POTABLE.

RECIBO DE AGUA POTABLE ACTUALIZADO.

CREDENCIAL DE ELECTOR (INE).

EXPEDICION DE NUMERO OFICIAL

COPIA DE ESCRITURA.

COPIA DE RECIBO DE AGUA POTABLE
REQUISITOS  |ACTUALIZADO. COPIA DE RECIBO PREDIAL
ACTUALIZADO.

COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR (INE)

EXPEDICION DE USO DE SUELO:
COPIA DE ESCRITURA.

COPIA DE RECIBO DE IMPUESTO PREDIAL
ACTUALIZADO. COPIA DE RECIBO DE AGUA

POTABLE ACTUALIZADO. COPIA DE CREDENCIAL

DE ELECTOR (INE).

CROQUIS DE LOCALIZACION INDICANDO LA UBICACION EXACTA
DEL INMUEBLE.

EXPEDICION DE LICENCIA DE CONSTRUCCION:

CONSTANCIA DE USO DE SUELO.

CONSTANCIA DE NUMERO OFICIAL.

CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO.
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COPIA DE ESCRITURA.

COPIA DE RECIBO DE IMPUESTO PREDIAL
ACTUALIZADO. COPIA DE  MANIFESTACION

CATASTRAL ACTUALIZADO. COPIA DE CREDENCIAL

DE ELECTOR (INE).

COPIA DE CONTRATO DE CONEXION AL ALCANTARILLADO
MUNICIPAL. COPIA DE CONTRATO DE AGUA POTABLE.

COPIA DE RECIBO DE AGUA POTABLE ACTUALIZADO.

CROQUIS DE LOCALIZACION INDICANDO LA UBICACION EXACTA
DEL INMUEBLE.

PLANOS Y MEMORIA DE CALCULO DE LA OBRA A
REALIZARSE.FIRMADA Y SELLADA POR UN D.R.O., Y

COPIA DE CEDULA.

DICTAMEN DE  IMPACTO  AMBIENTAL (EN  CASO  DE
FRACCIONAMIENTO).
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EXPEDIé (5N DE CONSTANCIA DE FACTIBILIDAD DE SERVICIOS:
SOLICITUD DIRIGIDO AL DIRECTOR DE OBRAS
PUBLICAS COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR
(INE)
COPIA DE RECIBO DE AGUA POTABLE
ACTUALIZADO. COPIA DE IMPUESTO PREDIAL
ACTUALIZADO

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE TERMINACION DE OBRA:
(CONSTANCIAS DE ANTIGUEDAD)

SOLICITUD DIRIGIDO AL DIRECTOR DE OBRAS

PUBLICAS COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR

(INE)

COPIA DE RECIBO DE AGUA POTABLE
ACTUALIZADO. COPIA DE IMPUESTO PREDIAL

ACTUALIZADO

PRESENTAR COPIA DE LAS CONSTANCIAS DE LICENCIA DE
CONSTRUCCION, USO DE SUELO, ALINEAMIENTO, NUMERO
OFICIAL, Y FOTOGRAFIAS DEL INMUEBLE DE LA OBRA TERMINADA.

EXPEDICION DE PERMISOS DE SUBDIVISION, RECTIFICACION DE
MEDIDAS, FUSION DEPREDIOS:

COPIA DE ESCRITURA, TESTIMONIO Y/O RESOLUCION JURIDICA
CON LA INSCRIPCION ANTE EL REGISTRO DE LA PROPIEDAD.
COPIA DEL RECIBO DE AGUA POTABLE

ACTUALIZADO. COPIA DE IMPUESTO PREDIAL

ACTUALIZADO.

COPIA DE MANIFESTACION CATASTRAL ACTUALIZADA.

CROQUIS DEL PREDIO A SUBDIVIDIR INDICANDO LAS MEDIDAS
GENERALES Y COLINDANCIAS

CROQUIS DEL PREDIO TOTAL DEL QUE SE OBTIENE LA SUBDIVISION
INDICANDO LAS MEDIDAS GENERALES Y COLINDANCIAS.
CREDENCIALES DE ELECTOR (INE) DE COMPRADORES Y
VENDEDORES.

PARA PREDIOS IRREGULARES Y CON COLINDACIAS MAYORES A
50.00 METROS SEREQUIERE LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO.
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PRESENCIAL
REVISION DE LOS DOCUMENTOS.
SE TURNA LA DOCUMENTACION CON EL DIRECTOR DE OBRAS

PASOS PUBLICAS, PARA QUESE AGENDE, Y SE PUEDA REALIZAR LA VISITA
A OCULAR CONJUNTAMENTE CON EL SOLICITANTE.
SEGUIR REALIZACION DE LAS CONSTANCIAS

SOLICITADAS. SE PASA A FIRMA.

SE REALIZA UN CONTRA RECIBO PARA QUE EL CIUDADANO
REALICE SU PAGO
EN EL AREA DE TESORERIA.

SE HACE ENTREGA DEL O LOS DOCUMENTOS.
SE ESCANEA LA DOCUMENTACION PARA SU ARCHIVO

CORRESPONDIENTE.
AREA DE |AREA DE PAGO: TESORERIA
PAGO Y [EL COSTO LO PODRA OBSERVAR EN LA LEY DE INGRESOS DEL
COSTOS MUNICIPIO DE AMAXAC DEGUERRERO, TLAXCALA.

LEY DE LA CONSTRUCCION DEL ESTADO DE TLAXCALA.
FUNDAMENTO  [CONSTITUCION FEDERAL,

LEGAL NORMAS TECNICAS DE LA LEY DE LA CONSTRUCCION,
LEY DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL PARA EL ESTADO
DE TLAXCALA

LEY DE INGRESOS DEL MUNICIPIO DE AMAXAC DE
GUERRERO, TLAXCALA

LEY MUNICIPAL DEL ESTADO DE TLAXCALA.
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DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES

Esta unidad administrativa es la encargada de satisfacer las necesidades de
cardcter general a la poblacidon con actividades relacionadas al alumbrado
publico, recoleccién de residuos sélidos y limpieza en general brindando
servicios de excelencia al Municipio.

Objetivo: Mantener Ilimpio el Municipio, proporcionar buen servicio de
alumbrado publico, mantener limpios y funcionales parques, jardines, dreas
verdes y panfeones, mantener viables calles y caminos, proporcionar un servicio

de calidad en la recoleccion de basura habitacional para mejorar el nivel de
vida de los habitantes.

Funciones generales:
e Limpia, recoleccidn, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos;
e Instalacion y mantenimiento de alumbrado publico;
e Conservacion de calles, guarniciones y banquetas;
e Funcionamiento de panteones; y
e Conservacion del equipamiento urbano y dreas verdes del Municipio.
e Atencién a las dreas de Mercados Municipales y espacios de comercio en

espacios publicos

Funciones especificas:
Servidor Publico (a): DIRECTORA O DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES

Objetivo: Coordinar, programar y supervisar las actividades de las diferentes
dreas para proporcionar con calidad los servicios publicos y de apoyo a fin de
satisfacer las demandas de la poblacién.

*
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Funciones:

e Administrar con eficiencia los recursos financieros, materiales y humanos
asignados a la direccidon de Servicios PUblicos Municipales para proporcionar
con calidad los servicios y de apoyo a fin de satisfacer las demandas de la
poblacion;

e Mantener el equipo necesario y en buen estado para el depdsito de basura

e Establecer estrategias de ahorro de energia eléctrica, asi como aquellas
medidas que sean necesarias para eficientar el servicio de alumbrado
publico en el Municipio;

e Promover y ejecutar los programas y acciones necesarios a efecto de
conservar y mantener en buen estado las calles, parques, jardines, dreas

recreativas y demds espacios publicos del Municipio;

e Establecer un sistema de atencidn a quejas, reclamaciones y solicitudes de
servicios por parte de la ciudadania;

e Asistir a diversos eventos de participacion ciudadana para atender Ias
diversas peticiones de logistica de eventos;

e Programar la atencidn a solicitudes, reportes y quejas hecha por Ia
ciudadania;

e Presentar informe mensual de todas las actividades realizadas;

e Delegar responsabilidades con eficiencia a la secretaria administrativa,
auxiliares, recolectores de basura, electricistas, intendentes y panteonero;

e Promover programas de concientizacion en la poblacion para que colabore
en el servicio de limpia;

e Expedir permisos de inhumacién, drenaje, y colocacién de lapidas en el
pantedn;y

e Las demds funciones inherentes a su puesto y las que asigne la presidenta o
el presidente municipal.

*
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Servidor Publico (a): Intendentes

Objetivo: Mantener en 6ptimas condiciones de limpieza las instalaciones de la
Presidencia Municipal y lugares pUblicos.

Funciones:
e Mantener limpias las oficinas del Ayuntamiento;

e Readlizar la limpieza de los sanitarios publicos; Realizar la limpieza del auditorio
municipal;

e En general apoyar en todas las actividades de limpieza; y

e Redlizar actividades inherentes al drea designadas por la Direccion de
Servicios Municipales.

Servidor Publico (a): Choferes de Servicios Municipales

Objetivo: Garantizar que el servicio de recoleccidon de residuos sélidos sea oportuna
y segura.

Funciones:
e Evaluar laintegracion de rutas, para una eficiente recoleccion de basura;

e Mantener en Optimas condiciones de operacidon y funcionamiento, los
vehiculos oficiales, la maquinaria y los equipos de frabajo

e Verificarlas condiciones de operacion de camiones recolectores;
e Verificar el aseo y fumigacion de camiones recolectores;

e Llevar el control del abastecimiento de gasolina y diésel de los camiones
recolectores;

e Mantener informado al Director de las anomalias presentadas durante el
turno; y

e Redlizar actividades inherentes al drea designadas por la Direccion de
Servicios Municipales.

*
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Servidor Publico (a): Electricista

Objetivo: Ampliar y mantener en 6ptimas condiciones el servicio de alumbrado
puUblico en el Municipio y espacios del Ayuntamiento.

Funciones:

e Redlizar los tfrabajos de mantenimiento eléctrico que el Director asi le indique;

e Mantener en Optimas condiciones de operacion y funcionamiento, los
vehiculos oficiales, la maquinaria y los equipos de frabajo.

e Realizar el mantenimiento posible y necesario de las luminarias del Municipio;

e Instalacion de Idmparas de nuevo ingreso en partes estratégicas;

e Colocacion de adornos conmemorativos en plaza principal y calles;

e Participar, en representacién del Ayuntamiento Municipal, con Comisidon
Federal de Electricidad en el levantamiento del Censo Anual del Alumbrado
PUblico del Municipio;

e Mantener informado al Director de cualquier anomalia presentada; y

e Redlizar actividades inherentes al drea designadas por la Direccion de
Servicios Municipales.

Servidor Publico (a): Auxiliar de Electricista

e Asistir al electricista en la realizacion de mantenimiento preventivo y
correctivo en luminarias, redes eléctricas y equipos, conforme a las
indicaciones recibidas.

e Apoyar en la colocaciéon, conexion y puesta en funcionamiento de
ldmparas nuevas en puntos estratégicos del Municipio.

e Colaborar en la revision de instalaciones eléctricas para identificar
anomalias, reportando oportunamente al personal responsable.

*
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Asegurar la limpieza y organizacion de las dreas intervenidas, asi como
del equipo utilizado, promoviendo condiciones seguras de frabagjo.

Colaborar en la instalacion y retiro de iluminacion decorativa en
espacios publicos durante eventos y celebraciones.

Ejecutar las actividades que le sean asignadas por el Director del drea.

Servidor Publico (a): Auxiliares de Servicios Municipales

Objetivo: Renovar y mantener en buen estado y funcionamiento los parques,
jardines y dreas verdes. Realizando trabajos de limpia de calles para mantener
una buena imagen y preservacion del medio ambiente.

Funciones:

Auxiliar al Director en las actividades de coordinacidon de los servicios
publicos.

Redlizar tfrabajos de mantenimiento y conservacion de parques y dreas
verdes.

Mantener en optimas condiciones la infraestructura, dar mantenimiento a la
red de drenagje pluvial y canales para evitar catdstrofes y danos por

inundaciones y desbordamientos.

Mantener en Optimas condiciones de operacién y funcionamiento, los
vehiculos oficiales, la maquinaria y los equipos de trabajo.

Recoger basura especial como: frozos de madera, llantas, muebles,
escombros, colchones, cubetas, ollas inservibles.

Mantener limpio los diferentes espacios publicos municipales

Realizar actividades inherentes al drea designadas por el director.

*
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PROCEDIMIENTOS:

GENERALES DESCRIPCION: PERMISO DE LAPIDA.

A QUIEN VA DIRIGIDO: A TODA LA CIUDADANIA
HORARIO DEL SERVICIO: LUNES A VIERNES DE 9:00 A 16:00
HORAS

TIEMPO DE RESPUESTA: INMEDIATA

COMPROBANTE A OBTENER: CONTRATO DE DRENAJE Y
PERMISO DELAPIDA

VIGENCIA DEL DOCUMENTO: 15 DIAS

REQUISITOS PARA TRAMITE DEL PERMISO DE

INHUMACION: ORDEN DE LA

OFICIALIA DE REGISTRO CIVIL COPIA

DEL ACTA DE DEFUNCION

PARA EL TRAMITE DE PERMISO DE LAPIDA:

COPIA DE ACTA DE

DEFUNCION COPIA DE

CREDENCIAL DE ELECTOR

NO EXCEDER DE LAS MEDIDAS PERMITIDAS

PASOS A SEGUIR PRESENCIAL:

1- ACUDIR A LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALESPARA REVISION DE DOCUMENTACION

REQUERIDA.
2.- REALIZAR EL PAGO DEL TRAMITE EN LA CAJA DEL AREA|
DE TESORERIA.

AREA DE PAGO Y |AREA DEPAGO: CAJA EN EL AREA DE TESORERIA

COSTO (S) EL COSTO LO PODRA OBSERVAR EN LA LEY DE INGRESOS

DEL MUNICIPIODE AMAXAC DE GUERRERO, TLAXCALA.
FUNDAMENTO LEGAL CODIGO FINANCIERO PARA EL ESTADO DEL ESTADO DE
TLAXCALA'Y SUS MUNICIPIOS, VIGENTE

LEY DE INGRESOS DEL MUNICIPIO DE AMAXAC DEf
GUERRERO, TLAXCALA,

VIGENTE.

AREA RESPONSABLE DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES

*
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JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

Es la Unidad Administrativa encargada del abastecimiento del agua mediante la
captacion, almacenamiento, conduccion, bombeo, fratamiento y distribucion
de la misma, asi como de su recoleccion residual.

Objetivo general: Ofrecer oportunamente el servicio de Agua potable y
alcantarillado a cada una de las familias de nuestro Municipio asi como hacer
conciencia del uso moderado del liguido.

Funciones generales:

Mantener en buen funcionamiento los sistemas de abastecimiento y la red de
distribuciéon del agua potable.

Atender a todos los usuarios que solicitan informacion en materia del agua potable.

Coordinar al personal en los trabajos a redlizar de acuerdo a la prioridad de las
actividades, brindar buen servicio a la poblacién de agua en tiempo y forma

Funciones especificas:

Servidor Publico (a): JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO

Objetivo: Proveer agua potable segura y confiable, ademdas de instalar y reparar las
fomas.

e Coordinar los trabajos de los reportes y necesidades de los usuarios;

e Atender los reportes de falla en las bombas de agua de los pozos;

e Atender de manera inmediata los reportes de fuga de agua;

e Fomentar y mantener actualizado el padrén de usuarios;

e Supervisar frabajos realizados por el personal del dreq;

e Verificar el buen funcionamiento de los aparatos dosificadores de cloro;

e Fomentar la cultura del cuidado y uso del gg
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e Readlizar el mantenimiento de los pozos de agua;
e Coordinar acciones con la direcciéon de obras publicas y la de Servicios
PUblicos Municipales para ruptura de calles y banguetes cuando sea

necesario;

e Revisar reportes hechos por la ciudadania e informar de los trabajos
terminados; y

e Suministrar equipo y materiales a los tfrabajadores para que realicen las obras.

Servidor Publico (a): Fontanero

Objetivo: Apoyo en las actividades que tenga designadas por el Director de Agua
Potable.

e Reparaciéon de fugas en las mangueras y red general de agua potable; y
e Readlizar el mantenimiento de los pozos de agua; y
e Las demds afines que le asigne la persona encargada de la Direccion de
Agua Potable y Alcantarillado.
Servidor Publico (a): Bomberos
Objetivo: Abastecer de agua a toda la poblacion de Amaxac de Guerrero.

e Abrir y cerrar el paso de agua de las vdlvulas, para hacer el cambio de
direccion del agua por las calles del Municipio;

e Reportar al jefe inmediato en caso de fallas en las bombas de agua potable;
Y

e Cloraciéon del agua potable, diariamente de acuerdo a la norma emitida por
la COEPRIST.
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Servidor Publico (a): Auxiliar Administrativo

Objetivo: Realizar trabajos administrativos y ejecutivos en apoyo a las actividades de
la Direccioén a fin de documentar archivos de todas y cada una de las actividades
realizadas.

Funciones:

e Llevar el control de los pagos del servicio y la realizacién o actualizacion de
contratos mediante un registro adecuado;

e Elaborary proporcionar los formatos que se requieran, para facilitar el registro
de las actividades realizadas;

e Mantener actuadlizada la agenda de actividades del director, para el
cumplimiento oportuno de sus funciones;

e Ser enlace enfre la ciudadania y la direccion, con el propdsito de gestionar
de manera rdpida y efectiva los trdmites relacionados con los servicios de
agua potable y alcantarillado

e Brindar atencién personal o via telefénica a las solicitudes y reportes de la
poblacion procediendo a llenar el formato correspondiente para su
seguimiento;

e Elaborar oficios requeridos por el director la direccion;

e Concentrar los reportes de las actividades diarias y semanales realizadas, en
las diferentes areas, para su captura y elaboracion de los informes mensuales;

e Llevar el control de archivo de la correspondencia enviada y recibida;
e Reportar cualquier anomalia presentada durante la jornada; y

e Redlizar actividades inherentes al drea designadas por la persona encargada
de la direccién.
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Procedimientos:
GENERALES DESCRIPCION: CONTRATOS DE TOMAS DE AGUA Y BAJAS
TEMPORALES
A QUIEN VA DIRIGIDO: A TODAS LA CIUDANIA DEL MUNICIPIO HORARIO
DEL SERVICIO: LUNES A VIERNES DE 2:00 A 16:00 HORAS
TIEMPO DE RESPUESTA:
COMPROBANTE A OBTENER: CONTRATO O CONSTANCIA DE BAJA.
REQUISITOS PARA CONTRATOS DE AGUA POTABLE:
COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR COIPIA DE
PREDIAL
CROQUIS DE LOCALIZACION RECIBO DE
PAGO POR CONTRATO
DEPOSITO (COMO GARANTIA A CUBRIR DANOS EN V"'1A PUBLICA)
PARA BAJA TEMPORAL:

SOLICITUD DE BAJA

COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR COPIA DE RECIBO DEPAGO
VIGENTE
PASOS A SEGUIR | PRESENCIAL:

1.- SOLICITUD DE TRAMITE.

2.- INSPECCION OCULAR DEL DIRECTOR DE AGUA POTABLE

3.- AUTORIZACION O CANCELACION DE SERVICIO.

AREA DE PAGO | AREA DE PAGO: TESORERIA

Y COSTO EL COSTO PODRA SER OBSERVADO EN LA DE INGRESOS DEL MUNICIPIO
DEAMAXAC DE GUERRERO, TLAXCALA VIGENTE.

FUNDAMENTO LEY DE AGUAS DEL ESTADO DE TLAXCALA,

LEGAL LEY DE INGRESOS DEL MUNICIPIO DE AMAXAC DE GUERRERO
TLAXCALA,VIGENTE
AREA DIRECCION DE AGUA POTABLE

RESPONSABLE
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TITULAR DE LA UNIDAD DE PROTECCION AL MEDO AMBIENTE

Es la unidad administrativa enfocada en la Protecciéon al medio ambiente vy la
conservacion de los recursos naturales del Municipio logrando un equilibrio
ecoldgico

Objetivo: Planear, proponer, desarrollar, coordinar y evaluar los asuntos relativos
a la politica municipal en materia de proteccién, preservacion, restauracion y
aprovechamiento sustentable del medio ambiente, con el firme propdsito de
verificar el cumplimiento de la normatividad en la materia y conservar el
equilibrio ecoldégico en la territorialidad del Municipio.

Servidor Publico (a): TITULAR DE LA UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE

Funciones:

Preservar y restaurar el equilibrio ecolégico y del ambiente;
e Promover el cambio en la conducta de las personas, de tal manera que sus
intereses sean compatibles con los intereses colectivos de proteccion

ambiental y desarrollo sustentable;

e Procurar que quienes danen el medio ambiente, hagan uso indebido de los
recursos naturales o alteren los ecosistemas, asuman los costos respectivos;

e Procurar la utilizacion de instrumentos de politica ambiental;
e Preveniry controlar las emergencias y contingencias ambientales;

e Crear, conservar y distribuir dreas publicas en la poblacién para obtener vy
preservar el equilibrio ecoldgico en los ecosistemas urbanos;

e Prevenir y controlar la contaminacién del agua, suelo y aire generada por
fuentes emisoras de jurisdiccion y competencia municipal;

e Aplicacion de disposiciones juridicas relativas a la prevencién y control de la
contaminacién por ruido, vibraciones, energia térmica, luminica y olores
perjudiciales para el equilibrio ecoldgico y el medio ambiente;

e Elaborar un proyecto de ordenamiento ecolg
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panteones, trAnsito y transporte local;
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e Recibir denuncias populares en materia de medio ambiente;

e Revisidon y valoracién técnica de zonas naturales con posible estado de riesgo
para la prevencion de desastres;

e Establecer lineamientos para poda, plantacion y derribo de darboles en
espacios publicos y privados;

e Valoracién y elaboracién de dictdmenes de derribo o poda de drboles en
propiedad municipal y de particulares;

o o Coordinacion con las direcciones de obras publicas, servicios
municipales, agua potable y proteccién civil para definir acciones en
cuestion de aguas residuales, residuos sélidos municipales y manejo vy
restauracion de sitios que puedan representar riesgos a la salud;

e Organizaciéon y coordinacion de campanas que confribuyan a disminuir la
contaminacién ambiental y promuevan el eficiente aprovechamiento de los
recursos

e Regular y controlar las actividades de aprovechamiento y explotacion de
recursos asi como de la infraestructura municipal con valor ambiental;

e Implementar los criterios para acciones de reforestacion en las dreas de
jurisdicciéon municipal;

e Andlisis y control de las descargas de aguas residuales a través de las
propuestas de sistemas de fratamiento;

e |dentificacion de los establecimientos que generen residuos solidos altamente
contaminantes, tales como residuos cdarnicos, aceites, grasas y quimicos;

e Monitorear el Municipio constantemente para detectar necesidades y danos
en coordinacion con la comision municipal de ecologia;

e Valoraciéon y elaboracion de constancias ciudadanas;
e Monitoreo y deteccidon de plagas en las zonas naturales y dreas verdes
(jardines, parques, etc.) del Municipio; y

RZAZAS
ATAYAS
AZATAS
NAN
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PROCEDIMIENTOS:

GENERALES DESCRIPCION :

EMISION DE DICTAMENES PARA EL DERRIBO, PODA Y TRASPLANTE DE
ARBOLES

RECEPCION DE DENUNCIAS SOBRE QUEMA DE RESIDUOS SOLIDOS, TIRA DE
RESIDUOS AGROPECUARIOS, QUEMA DE TERRENOS FORESTALES Y
CARACTERISTICAS, TALAS CLANDESTINAS.

A QUIEN VA DIRIGIDO : A LA POBLACION EN GENERAL

HORARIO DE SERVICIO : DE LUNES A VIERNES DE 9:00 AM A 4:00 PM

TIEMPO DE RESPUESTA: CINCO DIAS HABILES

COMPROBANTE A OBTENER: DICTAMEN DE DERRIBO, PODA Y TRASPLANTE Y
PRESENTACION DE DENUNCIA

VIGENCIA DEL DOCUMENTO: EN EL CASO DE DICTAMEN SERA DE 40 DIAS A
PARTIR DE LA FECHA DE EMISION DEL DICTAMEN Y POR MULTAS HASTAQUE
SEA RECAUDADA.

REQUISITOS REALIZACION DEL TRAMITE :

LLENADO DE SOLICITUD O ENTREGA DE OFICIO

COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL DEL PROPIETARIO, COPIA DEL TITULO DE
PROPIEDAD O CONSTANCIA DE POSESION EN CASO DE NO SER EL
PROPIETARIO QUIEN DESEE GESTIONAR EL PERMISO, ADEMAS DE LOS
REQUISITOS ANTES MENCIONADOS DEBERA ADJUNTAR: CARTA PODER
SIMPLE FIRMADA POR EL PROPIETARIO Y COPIA DE SU IDENTIFICACION

OFICIAL.
PASOS A SUPERVISION :
SEGUIR ENTREGA DE DOCUMENTACION Y LLENADO DE SOLICITUD PARA DERRIBO,

PODA Y TRASPLANTE DE ARBOL

AGENDAR VISITA TECNICA EMISION DE DICTAMEN DE PAGO

AREA DE AREA DE PAGO: CAJA EN EL AREA DE TESORERIA

PAGO EL COSTO LO PODRA OBSERVAR EN LA LEY DE INGRESOS VIGENTE DEL
MUNICIPIO DEAMAXAC DE GUERRERO, TLAXCALA.

FUNDAMENTO | CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOSLEY

LEGAL MUNICIPAL DEL ESTADO DE TLAXCALA

LEY DE DESARROLLO FORESTAL SUSTENTABLE DEL ESTADO DE TLAXCALALEY
GENERAL DE EQUILIBRIO ECOLOGICO Y LA PROTECCION AL AMBIENTE
REGLAMENTO DE LA LEY DE PROTECCION AL AMBIENTE DEL ESTADO EN
MATERIADE LOS RECURSOS VEGETALES.

REGLAMENTO DE LA DE ECOLOGIA Y PROTECCION AL AMBIENTE DEL
ESTADO EN MATERIA DE RESIDUOS SOLIDOS

AREA COORDINACION DE MEDIO AMBIENTE

RESPONSABLE

*
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Objetivo: Responsable de dirigir y coordinar la formulacién, orientacion,
promocioén, seguimiento y evaluacion, de politicas, planes, programas vy
proyectos del sector de educacion, cultura, deporte, en el marco del sistema
de proteccion social y cultural, segun las disposiciones legales, normativas,
institucionales y los criterios técnicos. llevar a cabo la planeacion de las acciones
de la administracién publica municipal, dirigiendo los programas sociales
implantados en el municipio, ademds de coadyuvar en la aplicacién de los
programas sociales de los gobiernos estatal y municipal, estableciendo para
ello objetivos, metas, estrategias y prioridades, tendientes al desarrollo social del
municipio, encausados para el bienestar de la poblacion mejorando la calidad
de vida, atendiendo principalmente a grupos vulnerables, coordinando
acciones y evaluando resultados mediante la utilizacion de indicadores de
gestion.

Servidor Piblico (a): DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO Y BIENESTAR
SOCIAL

Funciones especificas:

e Proponer, disenar y ejecutar acciones, de proyectos sociales y productivos
con el propdsito de elevar la calidad de vida, prioritaricmente de la
poblacidn mds vulnerables y de pobreza y de capacidades diferentes

e Atfender las propuestas de la sociedad, realizando proyectos viables de
infraestructura, equipamiento, y demds servicios de tipo social

e Coordinar el desarrollo integral de la poblacion mediante acciones vy
programas de educacion, recreaciéon, deporte y atencién a la juventud,
con participacién social, propiciar un municipio culto, digno, ordenado,
solidario y socialmente infegrado

e Elaborar programas de acciones municipales de desarrollo social, que
tiendan a brindar seguridad y asistencia social del municipio

e Dirigir, organizar, controlar y supervisar el funcionamiento de los programas
sociales implantados en el municipio, y coadyuvar en la aplicacion de los

&
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progromos sociales de los gobiernos estatal y federal

e Representar al municipio en foros y eventos de concertacion de los
sectores productivos municipales y aquellos de desarrollo social, organizar
los medios de vinculacién de la administracion municipal con programas
de promocién y fomento del empleo municipal

e Participar en la formulacion de programas de desarrollo social municipal
con el sistema municipal para el desarrollo integral de la familia

e Readlizar estudios y monitoreo del grado de desarrollo social prevaleciente
en el municipio

e Atender las propuestas de la sociedad y participar en proyectos viables de
infraestructura equipamiento y demds servicios de tipo social

e Cualquier ofra que designe la Presidenta o el Presidente municipal

Servidor Publico (a): Enlace de Programas Sociales

Objetivo: Coordinar el desarrollo social del municipio realizando, gestionando vy
operando programas del gobierno federal y estatal, para propiciar mejores
condiciones de vida para la poblacién, principalmente para los sectores mds
vulnerables; Fortalecer a los sectores productivos del Municipio, generar fuentes
de empleo, incrementar la produccion y elevar la calidad de vida de las y los
habitantes. Asi como de elaborar, promover y gestionar proyectos de inversién,
para impulsar el desarrollo de empresas de la micro y mediana empresa, para
generan el auto empleo y el empleo, y el arraigo de la poblacion. Gestion y
formulacion y evaluacion de proyectos de infraestructura en beneficio de la
poblacion

Funciones especificas:

e Coordinaciéon con la Secretaria del Bienestar y dependencias federales y
estatales para:

e Atencidon a programas de atenciéon medica

e Atencién a programas dirigidos a las personas en condiciones de pobreza,
marginacion en siftuacion vulnerable

*
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e Programas dirigidos a zonas de atencidn prioritaria

e Programas de abasto social de productos bdsicos

e Programas y fondos publicos destinados a la generacion y conservacion
del empleo, a las actividades productivas sociales y a las empresas del
sector social de la economia y agropecuarias

e Programas y obras de infraestructura de desarrollo social.

e Atencién a la ciudadania

e Registro de solicitudes

e Gestion proyectos productivos con recursos estatales y/o federales

e Platicas de informacidn y orientacién con solicitantes

e Integrar expediente

e Diagnostico y factibilidad del proyecto

e Formulacién de proyecto

e Presentacion de propuesta a autorizacién

e FEjecucioén y seguimiento proyecto

e Todas aquellas que le sean afines y le ordene la presidenta o el presidente
Municipal
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COORDINACION DE JUVENTUD Y DEPORTE

Objetivo: Implementar acciones especificas para fomentar el deporte, la
activaciéon fisica de ninos, jovenes, adultos y de la tercera edad, de la
poblacién, como factor importante para una vida con calidad de la
poblacion,

Servidor Publico (a): COORDINADOR DE JUVENTUD Y DEPORTE

Funciones:

e Fomentar, planear y disenar acciones encaminadas a la recreacién entre la
poblacidon municipal.

 Gestionar apoyos de material deportivo, premiaciones y uniformes

e Instaurar medidas de prevencion para el alcoholismo, drogadiccion, prostitucion y
toda actividad que degraden al ser humano

e Planear y programar sus necesidades de trabajo en materia de deporte y los
medios para satisfacerlas;

e Oftorgar estimulos y apoyos para la organizacion, desarrollo y fomento de la
actividad de y deporte a las personas que destaquen en su prdctica;

e  Constituir el Sistema Municipal de juventud y deporte;

e Sugerir una partida del presupuesto anual de egresos municipal, que permita
cumplir con el programa de estimulo y fomento al deporte;

e Participar en el Sistema Estatal del Deporte, conforme a lo previsto en esta ley y su
reglamento;

e  Promover instalaciones deportivas, conservar y mantener Ias ya existentes en el
Municipio;

+« Difundir y fomentar el deporte entre los habitantes del Municipio y promover la
realizacion de eventos deportivos, recreativos y IUdicos

*
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Ges’nonor la inscripcion de los deportistas, entrenadores, técnicos, jueces, Arbitros
y organismos deportivos en el Registro Estatal,

e Readlizar actividades deportivas en apego a calendario civico educativo y de
festividades populares de la poblacion.

e«  Promover el activismo fisico con personas de la tercera edad

e Gestionar ante las instancias federales y estatales, el apoyo de entrenadores vy
técnicos en las diferentes ramas del deporte, para asesorar y asistir técnicamente
a los deportistas de la poblacidn municipal

e Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia, las que
senalen las disposiciones legales y las asignadas directamente por la presidenta o
el presidente municipal.

DIRECTOR (A) DE CULTURA, EDUCACION Y TURISMO.

Objetivo: Unidad administrativa encargada de promover y acrecentar las
creencias, costumbres y valores que identifican a los Mexiquenses, de
proporcionar actividades de asociaciones y de grupo

s sociales. Promover el crecimiento del turismo a nivel municipal, aprovechando el
potencial distintivo de nuestra drea. Mediante la implementacion de estrategias
de planificaciéon, difusion y constante mejora de los servicios furisticos e
infraestructura, buscamos fomentar la apreciacién y preservacion de nuestros
recursos nhaturales y culturales.

Servidor Publico (A): Director (A) De Cultura, Educacién Y Turismo.

Objetivo: Manejar el patrimonio de la direccion de cultura del municipio,
planear vy disenar talleres culturales, conferencias seminarios simposios,
cientificos, culturales y recreativos, programar, llevar a cabo y confrolar la
ejecucion de actividades culturales.

Funciones especificas:

e Fomentar, organizar y realizar ceremonias civicas, y en su caso coordinarse con

*x &
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dependencms del Gobierno federal y estatal.

Coordinar y ejercer los programas civicos y sociales que apruebe el cabildo.

Fomentar, patrocinar y organizar y ejecutar programas artisticos, culturales,
conferencias, seminarios, simposios y toda clase de eventos cientificos, culturales y
recreativos.

Promover y fomentar la imparticidn de cursos, programas de capacitacion y
adestramiento en materia de cultura, tendiente al fomento de ésta.

Establecer y manejar centros de juveniles de cultura, propiciar la formacion de
clubes juveniles, coordinar y supervisar sus funciones en el municipio.

Participar en la conformacion y formar parte del comité municipal de educacion.

Coordinar acciones con el objetfivo de proyectar las actividades culturales, para
difundirlas y convertirlas en un recurso turistico municipal.

Las demds que le sean afines y le encomiende la Presidenta o el Presidente
Municipal.

Servidor Publico (a): Auxiliar de Cultura, Educacién y Turismo
Funciones especificas:

. Planificaciéon y Estrategia: Elaborar y ejecutar planes estratégicos para el
desarrollo turistico de Amaxac, incluyendo la promocidn de destinos y atractivos
turisticos.

. Gestion  de Proyectos: Supervisar y gestionar proyectos turisticos,
asegurando que se cumplan los objetivos y plazos establecidos.

. Coordinacion Institucional: Trabajar en colaboracién con otfras direcciones,
instituciones y organizaciones para promover el turismo.

. Control y Evaluacion: Monitorear, evaluar, encabezar, dirigir, organizar, el
desempeno de los programas, proyectos, eventos locales y turisticos, realizando
ajustes cuando sea necesario.

. Cumplimiento Normativo: Asegurar que todas las actividades, eventos y
proyectos turisticos cumplan con las regulaciones y normativas vigentes.

RZAZAS
ATAYAS
AZATAS
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. Capacitacion y Desarrollo:  Organizar y promover programas de
capacitacion para el personal y los actores involucrados en el sector turistico.

. Relaciones PUblicas: Mantener una buena comunicacion con medios de
comunicacion, turistas y la comunidad local para mejorar la imagen y reputacion
del municipio.

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

Es el drea en donde se brinda apoyo, asesoria y orientacion a las mujeres,
encaminada a la construccidn de una cultura de equidad.

Objetivo: Trabajar en la cimentacion de una sociedad equitativa permitiendo que
los hombres y mujeres del Municipio participen activamente, impulsando la
participacion para erradicar la discriminaciéon, violencia e inequidad hacia las
mujeres.

Servidor Publico (a): DIRECTORA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

Funciones:

e Coordinar, difundir e implementar programas y acciones que apoyen a las
mujeres en situaciones de vulnerabilidad: mujeres victimas de violencia, ninas,
madres solteras, con discapacidad, adultas mayores, mujeres indigenas vy
migrantes;

e Proponer planes y programas que permitan promover el desarrollo personal y
profesional de las mujeres del municipio;

e« Promover en la sociedad una cultura de la no violencia y de la no discriminacion
en confra de las mujeres;

e Promover y fomentar la culfura de equidad de género, en actividades
académicas y culturales, en colaboracién con instituciones publicas y privadas,
dentro del municipio;

e Gestionar la firma de convenios y acuerdos de colaboracion con organismos
publicos, sociales y privados, para el desarrollo de programas y proyectos a favor
de la muijer;
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Brindar orlen’roaon, acompanamiento y patrocinio juridico a mujeres que se

 encuentren en estado de vulnerabilidad, de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes;

e  Promover asesorias, pldaticas y talleres, para impulsar la salud fisica, psicoldgica y
reproductiva de las mujeres;

e Redlizar conferencias en materia de prevencion, atencion y tratamiento de la
violencia fisica, psicolégica, sexual, patrimonial y econémica, a fin de lograr su
disminucidon y erradicacion;

e Promover el desarrollo de habilidades productivas con talleres y cursos para
elevar las condiciones culturales y socioeconédmicas de las mujeres;

e Colaborar en el establecimiento y aplicacién el protocolo de intervencidén, para
la prevencion, atencidn y sancidén en casos de violencia laboral, discriminacion,
hostigamiento y/o acoso sexual, dentro de la administracidn publica municipal;

e Promover el uso del lenguadje no sexista y la perspectiva de género en la
administracién publica municipal; y

e Readlizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competencia, asi como aquellas que le encomienden, la Presidenta o el
Presidente Municipal

Servidor Publico (a): Auxiliar del Instituto Municipal de la Mujer

Funciones:

e Coordinar, acciones de vigilancia sobre los programas generados en el Instituto, a
efecto de corroborar y evaluar sus resultados;

e  Planear, coordinar, implementar, dirigir y evaluar acciones de capacitacion a las
mujeres para promover su insercidon en el mercado laboral,

e Promover y proponer a las mujeres jovenes y adultas que no han concluido su
educacién bdsica, su incorporacion a diferentes programas educativos para
concluirla;

e Planear, proponer y ejecutar actividades que permitan el autoempleo, a través
de la creacién de empresas familiares, asi como la identificacion de fuentes
alternas de financiamiento en apoyo a las mujeres del municipio;

e Fomentar la igualdad de trato y oportunidades laborales del personal de la
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administracion publlco a través de cursos y platicas de concientizacion;

e Redlizar programas de promocion de la cultura de la no violencia y no
discriminacién en contra de las mujeres; y

e Readlizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su

competencia y las demds que le sean encomendadas por la Presidenta o el
Presidente Municipal.

PROCEDIMIENTOS:

GENERALES DESCRIPCION: APOYO, ASESORIA Y
ORIENTACION A LAS MUJERESA QUIEN VA
DIRIGIDO: A TODAS LAS MUJERES DEL MUNICIPIO
HORARIO DEL SERVICIO: LUNES A VIERNES DE 9:00
A 16:00 HORASTIEMPO DE RESPUESTA:

INMEDIATA

COMPROBANTE A OBTENER: APOYO, ASESORIA Y

ORIENTACION A LASMUJERES

REQUISITOS SOLICITUD DE APOYO
PASOS A SEGUIR PRESENCIAL:
1.- ACUDIR A LA INSTANCIA MUNICIPAL A SOLICITAR EL
APOYO.
FUNDAMENTO LEGAL [CONVENCION PARA LA ELIMINACION DE TODAS LAS
FORMAS DE DISCRIMINACION CONTRA LA MUJERES
LEY GENERAL DE ACCESO DE LAS MUJERES A UNA VIDA
LIBRE DEVIOLENCIA
LEY DE IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES DEL
ESTADO DE
TLAXCALA
AREA RESPONSABLE  |INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER
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Unidad administrativa, encargada del Desarrollo de la Familia, coordinando,
vigilando y otorgando la proteccién de la infancia, grupos vulnerables y la
prestacion de servicios de asistencia social, con calidez, promoviendo los
valores en la familia.

Objetivo: Promover la integraciéon y el desarrollo humano individual, familiar y
comunitario, propiciando la participacion activa, organizada, consistente,
comprometida y solidariac de Amaxac de Guerrero, Tlaxcala, a fravés de
politicas, estrategias y mdédulos de atencidn que privilegian la prevencion de
los factores de riesgo y vulnerabilidad.

NOTA:

LA PROCURADURIA MUNICIPAL PARA LA PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES (PMPNNA), AUN CUANDO FORMA PARTE DEL SMDIF, TENDRA POR
SEPARADO SU PROPIO MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS.

Funciones generales:

e Promover y garantizar la prestacion de servicios bdsicos de asistencia social
a las ninas, ninos o adolescentes y grupos vulnerables;

¢ Fomentar el Desarrollo Integral de las personas, la familia y la comunidad;
e Impulsar el sano crecimiento fisico, mental y social de la ninez;

e Coordinar la ejecucion conjunta de programas interinstitucionales que
aseguren la atencion integral de los grupos sociales mdas vulnerables;

e Coordinar los eventos relacionados con el Desarrollo Integral de las Familias
del Municipio de Amaxac de Guerrero;

e Prestar servicios de orientacion y asistencia juridica, orientados a la defensa
de sus intereses y al desarrollo integral de la familia;

e Candlizar a las instituciones publicas y privadas a las personas que
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reqmeron servicios especificos de asistencia social;

e Atfender las necesidades de las familias impulsando el desarrollo de sus
infegrantes para lograr el fortalecimiento del ndcleo familiar; y

e Asistir a los grupos que se encuenfren en situacidon de vulnerabilidad,
brindando la atencién disponible a su alcance y que mejoren su calidad
de vida.

Servidor Publico (a): DIRECTOR O DIRECTORA SISTEMA MUNICIPAL DIF

Objetivo: Coordinar los esfuerzos de manera optima, detectando las
necesidades del Municipio, implementando nuevas formas de apoyo que
mejoren las condiciones de vida.

Funciones:

e Dirigir, coordinar, controlar y evaluar en tiempo y forma las actividades del
personal a su cargo e informar de las mismas a la Presidenta del SMDIF;

e Capacitary orientar permanentemente al personal a su cargo y al personal
de los diferentes centfros operativos para la adecuada implementaciéon de
los programas;

e Vigilar que el personal a su cargo cumpla con el plan de frabagjo;

e Elaborar el reporte mensual de avance de actividades de cada uno de los
programas asignados;

e Coordinar la ejecuciéon de los diferentes Programas que se operan dentro
del SMDIF y que son liderados por el gobierno estatal y federal, buscando
siempre su estricto apego a las reglas de operacion que los rigen.

e Programar y ejecutar actividades relacionadas con la prevencion del
acoso escolar y de las adicciones; asi como difundir los derechos de los
niNos, ninas y adolescentes

e Programar y ejecutar actividades para erradicar la explotacion sexual
infantil y el embarazo en ninas y adolescentes
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e Gestionar apoyos en Instancias de orden gubernamental y sector privado
para contribuir en la mejora de la calidad de vida de la poblaciéon de
nuestro Municipio;

e Brindar apoyo y orientacidn a personas y asociaciones que acuden al
SMDIF, respecto de los servicios de orientacién juridica, psicolégica, de
trabajo social, nutricional

e Apoyo en traslados a personas que lo soliciten en situaciéon vulnerables

e Redlizar actividades inherentes al drea, designdndolas al personal
especializado a su cargo.

Servidor Publico (a): Encargada de apoyos SMDIF

Objetivo: Brindar el primer contacto con los usuarios para dar atencion a sus
necesidades.

Funciones:

e Elaborar el padrén de beneficiarios;

e Recibir a las personas que soliciten apoyos, recabando sus datos y
necesidades;

e Llevar el control de la agenda de la presidenta y la directora del SMDIF;
e Confirmaciéon de fechas y horarios para entrega de apoyos;

e Redactarlos oficios de comision para el personal del SMDIF;

e Redlizar actividades administrativas;

e Conftrol y manejo de archivo;

e Elaborar requisiciones;

e Recabar evidencia fotogrdfica de apoyos otorgados y servicios; y

e Las demds que le sean afines y le encomiende la persona encargada de la
direccion del SMDIF.
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Servidor Publico (a): Encargada de Adultos Mayores SMDIF

Obijetivo: Brindar servicios de atencién psico-emocional, activacion fisica y
lUdico-recreativa a grupos de adultos mayores.

Funciones:

e Elaborar el padrén de beneficiarios;
e Difundir los derechos de las personas adultas mayores;

e Organizar y convocar a la poblacidon adulta mayor a participar en
activacion fisica, salud, actividades culturales y lUdico-recreativas; y

e Las demds que le sean afines y le encomiende la persona encargada de la
direccion del SMDIF.

Servidor Publico (a): Nutridloga SMDIF

Objetivo: Servir de guia alimentaria para la poblacion beneficiaria de los
programas fomentando hdbitos de higiene y sana alimentacion.
Funciones:

e Enfrega de insumos alimentarios para desayunadores y comedores
modalidad frio y caliente;

e Supervision a desayunadores y comedores modalidad frio y caliente, para
asegurar la higiene y calidad en las instalaciones, asi como el modo de
emplear 1o0s insumos;

e Capacitar al personal operativo y padres de familia para la
concientizacién sobre la importancia y responsabilidad en el manejo

adecuado de los apoyos alimentarios;

e Enfrega de despensa de atencién prioritaria en los primeros mil dias de
vida, atencién prioritaria de 2 a 5 anos, discapacitados y adultos mayores;

e Dar orientacion alimentaria;
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o Reollzor actividades de apoyo durante las Jornadas de Salud; y

e Las demds que le sean afines y le encomiende la persona encargada de la
direccion del SMDIF.

Servidor Publico (a): Psicéloga SMDIF

Objetivo: Brindar atencion psicoldgica a la poblacidon en general, que acude alas
instalaciones del SMDIF con la finalidad de otorgar atencién, asesoria, tratamiento
y/o canalizacién para la mejora de la salud psico-emocional.

Funciones:

e Brindar servicios de asesoria, atencién, o terapia psicolégica a la poblaciéon
beneficiaria del SMDIF, segin lo amerite.

e Redlizar actividades de capacitacion y asesoria en su materia, segun lo
programe la Direccion del SMDIF; y

e Las demds que le sean afines y le encomiende la persona encargada de la
direccién del SMDIF.

Servidor Publico (a): Trabajadora Social SMDIF

Obijetivo: Brindar atencidn psicolégica a la poblaciéon en general, que acude a las
instalaciones del SMDIF con la finalidad de otorgar atencidn, asesoria, tratamiento
y/o canalizacidon para la mejora de la salud psico-emocional.

Funciones:

e Redlizar acciones de investigacion de campo de la situacion vy
problemdtica nutricional de la poblacion  vulnerable para el
establecimiento de estrategias que apoyen al cumplimiento de los
objetivos del SMDIF;

e Redlizar actividades de capacitacion y asesoria en su materia, segun lo
programe la Direccion del SMDIF;

e Redlizar estudios socio econdmicos de la poblacion objetivo de los
diferentes programas en el SMDIF; y
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e LGS demos que le sean afines y le encomiende la persona encargada de la
direccion del SMDIF.

Servidor Publico (a): Auxiliar Operativo SMDIF

Objetivo: Apoyo en diversas actividades generadas de los programas del SMDIF, y
realizar el servicio de fraslados programados de personas, conforme a lo
establecido en la normatividad aplicable.

Funciones:

e Apoyo en diversas actividades generadas de los programas del SMDIF

e Readlizar el traslado programado de personas, conforme a lo establecido
en las leyes y reglamentos aplicables en la materia;

e Readlizar actividades administrativas;

e Cuando se le comisione, apoyar como chofer de ambulancia;

e Redlizar la revision diaria de la unidad que se encuentre bajo su
responsabilidad y mantenerla en éptimas condiciones; y

e Las demds que le sean afines y le encomiende la persona encargada
de la direccidn del SMDIF, y por la presidenta o presidente Municipal.
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Proced:m:enfos

GENERALES DESCRIPCION: SOLICITUD DE APOYOS QUE OTORGAN EL DIF

APOYOS ECONOMICOS

APOYOS DE APARATOS FUNCIONALES APOYOS DE PANALES.

APOYO DE LECHE APOYO DE DESPENSA

CAPACITACIONES Y PLATICA DE MEJORAMIENTO NUTRICIONAL EN
ESCUELAS

TERAPIAS PSICOLOGICAS ORIENTACION DE CARACTER FAMILIAR
ACTIVIDADES PARA EL DESARROLLO DEL ADULTO MAYOR A QUIEN VA
DIRIGIDO: GRUPOS VULNERABLES DEL MUNICIPIO HORARIO DEL
SERVICIO: LUNES A VIERNES

DE 9:00 A 16:00 HORAS TIEMPO DE RESPUESTA: TRES DIAS
COMPROBANTE A OBTENER: DE ACUERDO A LA SOLICITUD SE HACE
LAENTREGA DEL APOYO REQUERIDO

VIGENCIA DEL DOCUMENTO: DE PENDE DEL GRADO DE
VULNERABILIDAD DEL SOLICITANTE.

REQUISITOS APOYO ECONOMICO:

SOLICITUD COPIA DE CURP.

COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR

DIAGNOSTICO CLINICO EN CASO DE SER PARA SEGURO MEDICO,
MEDICAMENTOS, ESTUDIOS MEDICOS.

COPIA DE COMPROBANTE DE DOMICILIO.

PREVIA ENTREVISTA Y ESTUDIO SOCIO-ECONOMICO

APOYOS DE APARATOS FUNCIONALES

SOLICITUD PARA APOYO

COPIA DE ACTA DE NACIMIENTO COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR.
CURP.

DIAGNOSTICO CLINICO COMPROBANTE DE DOMICILIO

PREVIA ENTREVISTA Y ESTUDIO SOCIO-ECONOMICO

APOYOS DE PANALES.

SOLICITUD PARA APOYO

COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR. CURP.

DIAGNOSTICO CLINICO COMPROBANTE DE DOMICILIO

PREVIA ENTREVISTA Y ESTUDIO SOCIO-ECONOMICO
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APOYOS DE DESPENSA

COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR. CURP.

COMPROBANTE DE DOMICILIO

PREVIA ENTREVISTA Y ESTUDIO SOCIO-ECONOMICO
CAPACITACIONES Y PLATICA DE MEJORAMIENTO NUTRICIONAL
CONFORMACION DEL GRUPOS

TERAPIAS PSICOLOGICAS.

CURP.

COMPROBANTE DE DOMICILIO INE

ACTA DE NACIMIENTO PREVIA CITA

ACTIVACION AL ADULTO MAYOR COPIA DE ACTA DE NACIMIENTO
COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR. COPIA DE CURP.

COPIA DE COMPROBANTE DE DOMICILIO.

INSCRIPCION EN SMDIF

PASOS A SEGUIR PRESENCIAL:

REVISION DE LOS DOCUMENTOS.

SE TURNA LA DOCUMENTACION CON PRESIDENTA Y DIRECTORA,
PARA QUE SE AGENDE, Y SE PUEDA REALIZAR LA VISITA Y
ENTREVISTA PREVIA CON EL SOLICITANTE.

SE ENTREGA EL APOYO REQUERIDO.

AREA DE PAGO Y |DEPENDE DEL APOYO REQUERIDO ALGUNOS SON GRATUITOS Y EN

COSTO (S) OTROS SE SOLICITA UNA CUOTA

DE RECUPERACION.
FUNDAMENTO LEY GENERAL DE LOS DERECHOS DE NINAS NINOS Y
LEGAL ADOLESCENTES.

LEY DE ASISTENCIA SOCIAL.
AREA RESPONSABLE |[DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
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GLOSARIO

Ayuntamiento: Al érgano colegiado del gobierno municipal que fiene la méxima
representacion politica que encauza los diversos intereses sociales y la participacion
ciudadana hacia la promocién del desarrollo.

Cabildo: A Ila asamblea deliberativa compuesta por los integrantes del
Ayuntamiento para proponer, acordar y ocuparse de los asuntos municipales.

Gobierno Municipal: Organo que realiza actos de decision o autoridad en el
desarrollo de las facultades otorgadas al Ayuntamiento o Municipio.

Ley Municipal: La Ley Municipal del Estado de Tlaxcala.

Manual de Procedimientos: Instrumento administrativo que apoya las actividades
cotidianas de las diferentes unidades administrativas.

Poblacion: Al conjunto de individuos que viven o fransitan dentro de la
demarcacion ferritorial de un Municipio y son objeto de la accion del gobierno
local.

Presidenta Municipal o Presidente Municipal: A la persona representante politica del
Ayuntamiento y jefa administrativa del gobierno municipal, responsable de la
ejecucion de las decisiones y acuerdos emanados del cabildo.

Presidente de Comunidad: Al representante politico de su comunidad, quien ejerce
de manera delegada la funcidn administrativa municipal e interviene ante el
cabildo como regidor.

Regidor: Al integrante del Ayuntamiento y representante popular de los intereses
vecinales del Municipio.

Sindico: Al integrante del Ayuntamiento a quien se le asigna la representacion legal
del Municipio y la vigilancia de los recursos municipales.

Unidad administrativa: Es una direccion o equivalente a la que se le confieren
atribuciones especificas.
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