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PRESENTACION

Con el propésito de contar con una administracion dindmica y activa, que
dé respuesta inmediata a las necesidades actuales de la poblacion, el
Honorable Ayuntamiento de Tlacolula de Matamoros del periodo 2025-
2027 se han dado a la tarea de dar cumplimiento a las leyes aplicables para
un adecuado funcionamiento administrativo llegando a la decision de la
elaboracion del Manual de Procedimientos.

El presente manual de procedimientos es producto de una encomienda para
mejorar la atencion a la ciudadania de Tlacolula de Matamoros, siempre
con la vision de tener las herramientas necesarias para tener una
administracion eficiente. Por lo anterior serd un instrumento de trabajo que
facilitard el cumplimiento de sus funciones, la desconcentracion de
actividades y el logro eficiente de los objetivos institucionales.

Constituye también una herramienta bésica que permitird conocer el
funcionamiento de cada 4rea, asi como las responsabilidades que
corresponden a las mismas, a través de los cuales se formaliza el trabajo de
los servidores publicos y se evita la discrecionalidad en su desempefio.
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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos es de uso general y obligatorio para
cada una de las 4reas de esta administracion municipal 2025-2027 y tiene
como objeto definir los procesos que se siguen para llevar a cabo el
cumplimiento de Metas asignadas a esta dependencia.

Lo anterior de conformidad con las facultades y atribuciones que le
corresponde de acuerdo a las leyes y normas en vigor.

El interés esencial de este manual es el de presentar en forma Organizada y
secuencial los pasos a seguir en cada uno de los Procedimientos que se
llevan a cabo en las diferentes dreas y organismos del Ayuntamiento de
Tlacolula de Matamoros, para que se sirvan como patron y permitan a los
nuevos servidores publicos su conocimiento y comprension Inmediata.

El presente manual, podrd ser actualizado y debers programarse un
procedimiento especial para su revision y en su caso, suma de més y
mejores procedimientos de acuerdo a la evolucion de las 4reas
administrativas.




C.c.p. Archivo

TLACOLULA

DE MATAMOROS

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 2025-2027

OBJETIVOS

Objetivo general

Regular y uniformar los procesos y resultados de las actividades mas
comunes que desempefia cada drea de la presidencia municipal, para
eficientizar el trabajo y facilitar a la ciudadania el conocimiento de
forma clara y sencilla acerca de la manera de realizar sus tramites y
los pasos a seguir, de tal forma que tanto empleados como
ciudadanos lo utilicen como una guia que permita su conocimiento y
comprension inmediata, asi como el de servir como un instrumento
de apoyo y mejora Institucional.

Objetivos particulares
Facilitar la capacitacion y adiestramiento del personal.

Especificar las capacidades y responsabilidades de cada puesto de
trabajo, departamento o de la organizacion toda.

Proporcionar una vision integral de los procesos que componen las
labores de las dreas municipales.

Formar el historial de procedimientos del Ayuntamiento, ganando
luego valor documental.

Permiten la evaluacion del desempefio de los trabajadores en base al
ideal esperado en el Ayuntamiento.
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MARCO JURIDICO

Ordenamientos del Ambito Federal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Desarrollo Social.

Ley General de Salud.

Ley General de Educacion

Ley de Impuesto Sobre la Renta

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Ley General de Archivos.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.
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Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las mismas.

Ordenamientos del Ambito Estatal.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Ley del Sistema Estatal de Combate a la Corrupcion.

Ley Estatal de Planeacion.

Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley Estatal de Hacienda.

Ley Estatal de Salud.

Ley de Educacion para el Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados del Estado de
Oaxaca.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios
de Oaxaca.

Ley de Procedimiento y Justicia Administrativa para el Estado de
Oaxaca.

Ley Estatal de Derechos de Oaxaca.

Ley de Planeacién, Desarrollo Administrativo y Servicios Pblicos
Municipales.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de Oaxaca.
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= Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Oaxaca.

= Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Oaxaca.

» Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Qaxaca.

* Cdodigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Ordenamientos del Ambito Municipal

% Bando de policia y buen gobierno
% Reglamentos internos

% Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027

C.c.p. Archivo
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SIMBOLOGIA GENERAL

SIMBOLO

NOMBRE

SIGNIFICADO

Inicio o término

Indica el principio o el fin del flujo, puede ser accién o
lugar, ademas se utiliza para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o proporciona
informacién.

Actividad

Se utiliza para describir las actividades que
desempefian las personas involucradas en el proceso|
Se debe hacer en el rectangulo una breve descripcion
de la actividad.

Direccion de Flujo

Denota la direccion y el orden en los pasos del proceso.
Indica el movimiento de un simbolo a otro. Se utiliza en
todos los diagramas de manera vertical u horizontal

Se utiliza en aquellos puntos del proceso donde se debe

<

Decision o tomar una decisién, entre dos o méas opciones. Los
alternativa diferentes flujos en la decisién se marcan con las
palabras Si _ No, Verdadero
_Falso.
Indica que se guarde un documento en forma
Archivo

temporal o permanente.

C.c.p. Archivo
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PROCEDIMIENTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL i

Lahear

12,1 7028 31120678

Procedimiento Formato

PM-01 Presidir actos civicos. PM/01

Objetivo del procedimiento

Promover la educacion civica entre los habitantes del municipio.

Descripcion del procedimiento

e Calendarizar los eventos civicos del afio.
e Organizar los eventos civicos del afio.
¢ Presidir los eventos civicos del afo.

¢ Organizar los actos relativos a las fechas civicas.

e _Convocar a autoridades militares, civiles y educativas

Diagrama de Flujo

PM-01 Presidir actos civicos publicos

Area Administrativa Presidente Municipal

Elaboracién de calendario
civico

!

Organiza evento civico de
acuerdo a fechas
relevantes

Convoca a autoridades
militares, civiles y educativas.

v

Preside el acto civico publico

D

C.c.p. Archivo




. TLACOLULA

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 2025-2027

DE MATAMOROS

Dependencia: presidencia municipal

Formato

Departamento: Presidencia municipal

PM-02

10) 2025 31120902

eI
) S a,

S

Hamonos Okx

Nombre del procedimiento

PM-02 celebrar actos, contratos y convenios a nombre del ayuntamiento

Responsable No. Actividad Formatos/
Documentos
Presidente municipal| 1 | Promueve 0 recibe una | Convocatoria
convocatoria para signar

Presidente municipal

Ayuntamiento

Presidente municipal

4

compromisos de colaboracién con
el ayuntamiento.
al I3

Comunica ayuntamiento

convocatoria © iniciativa para

obtener la autorizacion
correspondiente

Acuerda la autorizacién oficial
al presidente municipal

Signa el documento de colaboracion

correspondiente

Comunicado oficial

del
ayuntamiento
Acto,

convenio

Acuerdo

contrato o

Diagrama de Flujo

PM-02 celebrar actos. contratos y convenios a nombre del ayuntamiento.

Presidente Municipal

Ayuntamiento

4

Promueve o recibe una
convocatoria para signar
compromisos de colaboracion
con &l

C.c.p. Archivo
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!

Comunica al ayuntamiento la
convocatoria o iniciativa para
obtener la autorizacion

h

Signa el documento de
colaboracion correspondiente

Acuerda la autorizacién oficial
al presidente municipal.

Comunica el resultado
para lo correspondiente

A

Si

autoriza

IDependencia: presidencia municipal

Formato

Departamento: Presidencia municipal

PM-03

Nombre del procedimiento

PM-03 Convocar a sindico y regidores a reuniones mensuales de ayuntamiento

Responsable No. |Actividad Formatos/
Documentos
Presidente 1 Instruye al secretario del | Minuta de
municipal ayuntamiento para que se genere la | acuerdos
convocatoria a sindico y regidores a
reunion de ayuntamiento

11
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Presidente 2
municipal
Secretario del |3

ayuntamiento

Sindico y 4
regidores
Presidente 5
municipal
Presidente 6
municipal

Define el caracter ordinario o

Extraordinariode la reunién de
Ayuntamiento
Convoca a reunion mensual de

sindico y regidores

Asisten a reunion mensual
Preside las reuniones de
ayuntamiento, ordinarias y

extraordinarias
Ejecuta los acuerdos a que llegue el

ayuntamiento

Minuta

acuerdos

Convocatoria

Lista de
asistencia
Reunién de

ayuntamiento

Acuerdos de

ayuntamiento

Diagrama de Flujo

PM-03 Convocar a sindicos y regidores a reuniones mensuales de ayntamiento

Presidente Municipal

Secretario Municipal

Ayuntamiento

Instruye al secretario municipal
para que se generen las
convocatorias a sindicos y
regidores a reunion

v

Define el caracter ordinario o
extraordinario de la reunién del
Ayuntamiento

Convoca a reunion
mensual a los sindicos y

4

regidores

Asisten a reunién mensual

asuntos del ayuntamiento

y/o cada que sean
convocados para tratar

F 3

Acuerda nueva fecha de
reunién mensual del
Ayuntamiento

o1
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Preside las reuniones del .
Ayuntamiento, ordinarias y S
extraordinarias
Ejecuta acuerdos a los
que llegue el
ayuntamiento
Fin
Dependencia: presidencia municipal Formato
PM-04
Departamento: presidencia municipal
Nombre del procedimiento
PM-04 Informe de gobierno municipal
Responsable No. Actividad Formatos/
Documentos
Presidente 1 Solicita a los fitulares de las | Documento
municipal dependencias y entidades
municipales la informacion
correspondiente a las acciones
realizadas en cumplimiento al plan
municipal de desarrollo
Presidente 2 Recibe la informacion de las| Documento
municipal dependencias

C.c.p. Archivo
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DE MATAMOROS

PM-04 Informe de gobierno municipal

Presidente Municipal

Comisién que elabora informe

Solicita a titulares de
dependencias y entidades
municipales la informacién

correspondiente a las acciones
realizadas en cumplimiento al
plan municipal de desarrollo

¥

Recibe la informacién de las

dependencias

Designa una comision especial
que se encarga de elaborar el

informe

A

Elabora el informe de
gobierno

Aprueba el informe de
gobierno

C.c.p. Archivo

14

Presidente Designa una comisién especial que se | Informe =
municipal encarga de elaborar el informe de un“;:::s. 311020
gobierno
Ayuntamiento Aprueba el informe de gobierno Acuerdo
Ayuntamiento Define fecha, lugar y hora para Acuerdo
sesion solemne
Presidente Informa a la comunidad del estado Informe de
municipal que guarda la administraciéon gobierno
municipal
Diagrama de Flujo
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[ No
ngl S LR ] =
Realiza cambios en el 1401 2026 3114204
informe Aprueba
Si
Informa a la comunidad
del estado que guarda la Define fecha, lugar y hora
administracién municipal para sesion solemne
Dependencia: presidencia municipal Formato
Departamento: presidencia municipal PM-05 g’
Nombre del procedimiento 4
PM-05 peticion de audiencia -
Responsable INo. Actividad Formatos/
Documentos
Ciudadano 1 Hace la peticién de audiencia Solicitud
de
audiencia

C.c.p. Archivo
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Secretario 2 Entrevista al ciudadano y decide si Listado de
particular turna a dependencia o concede la audiencias
audiencia.
Secretario 3 Acuerda con el C. Presidente Acuerdo
particular municipal fecha y hora para la
Audiencia, en su caso
Presidente 4 Recibe al ciudadano Acuerdo
municipal
Secretario D Da seguimiento a los acuerdos de la | Agenda de
particular audiencia acuerdos de
audiencias
Diagrama de Flujo
PM-05 Peticion de audiencia
Ciudadano Secretario particular Presidente Municipal

Hace la peticion de audiencia
(verbal o por escrito)

Entrevista al ciudadano
y decide situma a

Es turnado a la dependencia
adecuada para atender su
caso

|

b 4
Designa una comisién especial
que se encarga de elaborar el
informe

dependencia o concede

[=]]

Turna a
dependencia

[ ]

¥

Acuerda con el Presidente
fecha y hora para la audiencia

Recibe al ciudadano,
atiende sus peticiones y
hace acuerdos

Da seguimiento a los

acuerdos de la audiencia

A

C.c.p. Archivo
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PROCEDIMIENTOS DE LA SINDICATURA MUNICIPAL

Dependencia: Ayuntamiento de Tlacolula de Matamoros Formato g 2% 3
Departamento: Sindicatura en Procuracion y Sindicatura Hacendaria |[SM-01
Nombre del procedimiento
SM-01 Atencion a oficios y/o requerimientos de los ciudadanos y autoridades
Responsable No. Actividad Formatos/
Documentos
Ciudadano 1 Hace la peticién por escrito Revardc
Autoridad judicial |2 Solicitud c_le asistencia juridical y/o Remite oficio
colaboracion y/o medidas de
proteccion.
Autoridad 3 Notifica oficio para cumplimiento de | Remite oficio
hacendaria requeriminto y/o multa,
Sindico 4 Recibe y revisa Acuerda

Diagrama de Flujo ,.
SM-01 Atencién a oficios y/o requerimientos de los ciudadanos y autoridades
Ciudadano Autoridad Sindico Muninipal
Hace la peticién por Notifica oficio con
escrito solicitud de asistencia —il Recibe oficio y analiza
juridica o de colaboracion la documentacién e
L informacion
I
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Natifica oficio con
requerimiento judicial o pago 101 2
de multa
Acuerda
Solicita informacién
complementaria
Notifica oficio de

contestacién y/o atiende
requerimiento de la
autoridad judicial o

Fin < hacendaria
Da seguimiento a
peticiones <

C.c.p. Archivo
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PROCEDIMIENTOS DE LA REGIDURIA DE HACIENDA

b atamorsa~rO
1400 2025 311212027

Dependencia: Ayuntamiento de Tlacolula de Matamoros Formato
Departamento: Regiduria de Hacienda RH-01
Nombre del procedimiento
RH-01 Atencion a oficios y/o requerimientos de los ciudadanos y dependencias
Responsable INo. Actividad Formatos/
Documentos
. 2 L :
Ciudadano 1 Hace la peticion por escrito o
Dependencias 2 Solicitudes de directivos municipales. | Recibe oficio
Municipales
Diagrama de Flujo
RH-01 Atencion a oficios y/o requerimientos de los ciudadanos y dependencias
Ciudadano Dependencia Municipal Regidor de Hacienda
Hace la peticion por
escrito s;ﬂ:&?;ﬁ:g&?::fe:s : Recibe oficio v analiza
i la documentacion e
informacién

C.c.p. Archivo
19




TLACOLULA

DE MATAMOROS

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 2025-2027

Requerimiento de
informacion de la

hacienda publica
municipal Acuerda

Solicita informacioén
complementaria

¥

Notifica oficio de
contestacion y/o atiende
requerimiento de las
dependencias municipales

A

Da seguimiento a las
solicitudes

C.c.p. Archivo
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PROCEDIMIENTOS DE LA REGIDURIA DE EDUCACION, DEPORTE Y

CULTURA

LT
4«'.{"/‘. ‘\!_. /

Dependencia: Ayuntamiento de Tlacolula de Matamoros

Departamento: Regiduria de Educacién, Deporte y Cultura

Formato
REDC-01

Nombre del procedimiento

centros educativos

REDC-01 Atencion a oficios y/o requerimientos de los ciudadanos, dependencias y

Centro educativo |3 Peticiones de escuelas publicas y

privadas

Regidor 4 Recibe y revisa

Responsable No. Actividad Formatos/

Documentos
Ciudadano 1 Hace la peticion por escrito Rikasceln
Dependencias 2 Solicitudes de directivos municipales. Recibe oficio
Municipales

Recibe oficio

Acuerdo

Diagrama de Flujo

WEIE DAASLI N

REDC-01 Atencion a oficios y/o requerimientos de los ciudadanos, dependencias y centros educativos

Ciudadano Dependencia
Municipal/centro educativo

Regidor

C.c.p. Archivo
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v

.

Hace la peticién por

Solicitud de autoridades,

escrito directivos municipales. Recibe oficio y analiza
la documentacion e
| A informacion
Peticion de escuela
publica o
privada/centros
educativos
Acuerda

[s]

Solicita informacion
complementaria

Y

Notifica oficio de
contestacién y/o atiende
solicitud de centro
educativos

Da seguimiento a las &
solicitudes

C.c.p. Archivo
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PROCEDIMIENTOS DE LA REGIDURIA DE DESARROLLO SOCIAL, Veistoh\

SALUD Y BIENESTAR

1401 2025 3V W ar0s

Dependencia: Ayuntamiento de Tlacolula de Matamoros

Formato

Departamento: Regiduria de Desarrollo Social, Salud y Bienestar

RDSSB-01

Nombre del procedimiento

centros de salud

RDSSB-01 Atencion a oficios y/o requerimientos de los ciudadanos, dependencias y

Responsable No. Actividad Formatos/
Documentos

Ciudadano 1 Hace la peticién por escrito Ao

Dependencias ) Solicitudes de directivos municipales. | Recibe oficio

Municipales

Centros de Salud |3 Peticiones de servicios de salud Recibe oficio

o jurisdiccion

sanitaria

Regidor 4 Recibe y revisa Acuerdo

Diagrama de Flujo

RDSSB-01 Atencién a oficios y/o requerimientos de los ciudadanos, dependencias y centros de salud

Ciudadano Dependencia

Municipal/centros de salud

Regidor

.

C.c.p. Archivo
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u I !

Hace la peticién por Solicitud de autoridades, I = i i
escrito directivos municipales. Recibe oficio y analiza
la documentacién e
A informacién
Peticiones de
programas o servicios
de salud.
Acuerda
Solicita informacién
complementaria
v
Notifica oficio de
contestacion y/o atiende
peticiones de centros de
< salud o dependencias
sanitarias

Da seguimiento a las <+
solicitudes

C.c.p. Archivo
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PROCEDIMIENTOS DE LA REGIDURIA DE DESARROLLO

ECONOMICO Y TURISTICO

Dependencia: Ayuntamiento de Tlacolula de Matamoros [Formato

Departamento: Regiduria de Desarrollo Economico y Turistico RDET-01

Nombre del procedimiento

RDET-01 Atencion a oficios y/o peticiones de artesanos, pequefios empresarios,

dependencias municipales

Responsable INo. Actividad Formatos/
[Documentos

Ciudadanos/artesa |1 Hace la peticion por escrito :

- Recibe

nos y pequefios

empresarios oficio

Dependencias ?) Solicitudes de directivos municipales. | Recibe oficio

Municipales

Regidor 3 Recibe y revisa Acuerdo

Diagrama de Flujo

municipales

RDET-01 Atencién a oficios y/o peticiones de artesanos. pequefios empresarios, dependencias

Ciudadano/artesano/ Dependencia
Pequefio empresario Municipal

Regidor

\

Hace la peticion por

directives municipales.

s

sscrito Solicitud de autoridades, I

L

Recibe oficio y analiza
la documentacion e
informacion

C.c.p. Archivo
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-

Acuerda

Solicita informacion

complementaria

Notifica oficio de

contestacion y/o atiende
peticiones canalizando al
area correspondiente

Da seguimiento a las
solicitudes

PIY 07N 40 YN0 2]
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PROCEDIMIENTOS DE LA REGIDURIA DE EQUIDAD DE GENERO

Dependencia: Ayuntamiento de Tlacolula de Matamoros Formato

Departamento: Regiduria de Equidad de Genero REG-01

Nombre del procedimiento

REG-01 Atencion a peticion de los ciudadanos, oficios de colaboracion con autoridades
0 dependencias

DM Thagoi o
Matamorog Ciiyx
1A 2025 31 12re027

Responsable INo. Actividad Formatos/
Documentos
Ciudadano 1 Hace la peticion por escrito Acuerdo
Dependencias ) Solicitudes de colaboracién Recibe oficio
Diagrama de Flujo
RDSSB-01 Atencion a peticion de los ciudadanos, oficios de colaboracion con autoridades o
dependencias
Ciudadano Dependencia Regidor
Hace la peticion por Solicitud de colaboracién. _l_, Recibe oficio y analiza
escrito la documentacién e
] informacién

C.c.p. Archivo
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!

Realizar programas de
prevencion de violencia
de genero.

ahdio

Solicita informacion
complementaria

v

Notifica oficio de
contestacion y/o atiende
peticiones de colaboracion

r 3

Fin

Da seguimiento a las -
solicitudes seguin el caso |
lo requiera

C.c.p. Archivo
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D4 2 i

PROCEDIMIENTOS DE LA REGIDURIA DE DERECHOS HUMANOS Y.r.oron
NORMATIVIDAD st 2025°T 1912097

Dependencia: Ayuntamiento de Tlacolula de Matamoros Formato
Departamento: Regiduria de Derechos Humanos y Normatividad RDHN-01
Nombre del procedimiento

RDHN-01 Atencion a quejas ciudadanas, solitudes de dependencias para la creacion
de nuevos reglamentos

Responsable [No. Actividad Formatos/
Documentos
Ciudadano 1 Presenta su queja por escrito i
y/o
canaliza
Dependencias 2 SOIiCitUdeS de directivos muniijals Recibe oficio
b ) para creacion de nuevos reglamentos.
Municipales -
Regidor 3 Recibe, revisa y analiza informacion | Acuerdo
Diagrama de Flujo
RDHN-01 Atencion a quejas ciudadanas, solicitudes de dependencias para la creacion de nuevos
reglamentos il 1
Ciudadano Dependencia Regidor
Municipal

C.c.p. Archivo
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Diw

|

5

Presenta queja por
escrito

Solicitud de directivos
municipales para la
creacion de nuevos

reglamentos y/o normas

Recibe oficic y analiza
la documentacion e

» informacién

Acuerda

Canaliza con autoridad o
dependencia competente

o |

F 3

Notifica oficio de
contestacion

Da seguimiento continuo

A

a quejas admitidas /
elabora proyectos de
nuevas normas

L
W v

fan

225 31 195027
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PROCEDIMIENTOS DE LA REGIDURIA DE FOMENTO AL

DESARROLLO AGROPECUARIO

Dependencia: Ayuntamiento de Tlacolula de Matamoros

Formato

(Ganadero

Departamento: Regiduria de Fomento al Desarrollo Agropecuarioy [RFDAG-01

Nombre del procedimiento

RFDAG-01 Atencion a peticiones de asociaciones o grupos ganaderos y atencion a
solicitudes de colaboracién con dependencias

Responsable No. Actividad Formatos/
Documentos
;i;cézcriiizﬁ ogzgderm Hace la peticién por escrito el
Dependencias ) Solicitudes de colaboracion. Recibe oficio
Regidor 3 Recibe y revisa Acuerdo

Diagrama de Flujo

colaboracion con dependencias

RFDAG-01 Atencion a peticiones de asociaciones o grupos ganaderos y atencion a solicitudes de

Ciudadano
(Ganaderos/agricultores)

Dependencia

Regidor

C.c.p. Archivo




C.c.p. Archivo
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1

Hace la peticion por
escrito

\

Fin

v

Solicitud de
colaboraciones para
apoyo a ganaderos y

agricultores Tlacolulense

Recibe oficio y analiza
la documentacién e
informacion

Acuerda

Solicita informacién
complementaria

v

(]

[ 3

Notifica oficio de
contestacion y/o atiende
peticiones de
dependencia para
colaboracion o apoyos a
ganadores y agricultores

(=

hant &

4230 ,'\3;"' 4

~
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PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA MUNICIPAL

Dependencia: Ayuntamiento de Tlacolula de Matamoros Formato
Departamento: Secretaria Municipal SM-01
Nombre del procedimiento
SM-01 Atencion a solicitud de constancias, certificaciones, convocatorias a sesiones de
cabildo, elaboracion de actas, atencion a requerimientos o solicitudes de dependencias
Responsable No. Actividad Formatos/
Documentos
Ciudadano 1 Solicita constancias, certificaciones
Expide
constancia o
certificacion
Dependencias |2 Solicitudes de _ Cumple
certificaciones/atencion a ey
requerimientos. requerimiento
cabildo/elaboracién de actas
Secretario 4
Municipal Recibe y revisa Acuerdo

Diagrama de Flujo

SM-01 Atencion a solicitud de constancias. certificaciones. convocatorias a sesiones de cabildo, Lidhorduon M

de actas, atencion a requerimientos o solicitudes de dependencias

Ciudadano

Dependencia

Secretario Municipal

C.c.p. Archivo
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1

\

Solicita constancia o
certificacion

Solicitud de
certificaciones.

MARLAT

wh Tacomila e

apamores Oax
sadt 02RO YT
¥ L

4

I

Recibe oficio y analiza
la documentacion e
informacion

Y

Requerimiento o
solicitud de informacién

:

Elaboracion de
convocatorias a
sesiones de cabildo /
elaboracion de actas de
cabildo

Elabora

]

Solicita
documentacion
faltante

Expide y notifica

A
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PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

TR AL

Mum:  Tiacoluin de
Matgooros

D Macokuls Je

Maiamoroe Ogx

12 A28 31 122077

Dependencia: Ayuntamiento de Tlacolula de Matamoros Formato
Departamento: Tesoreria Municipal TM-01
ombre del procedimiento

TM-01 Expedicién de formatos de pago, cobro de impuestos, atencion a requerimiento
e informes que soliciten dependencias
Responsable No. Actividad Formatos/

Documentos
Ciudadano 1 Hace la peticién por escrito o verbal Expide
Dependencias 2 Requerimiento de informacion. Recibe oficio
Tesorera 3 Recibe y revisa Elabora
Municipal

Diagrama de Flujo

TM-01 Expedicion de formatos de pago, cobro de impuestos, atencion a requerimiento e informes que

soliciten dependencias

Ciudadano Dependencia

Tesorero Municipal

Solicitud de informacién
de la hacienda publica,
€gresos e ingresos

Hace la peticién por
escrito o verbal

Recibe documentacion
y analiza su contenido

C.c.p. Archivo
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A ‘

Requerimientos de 1

CAER XY 1202027
autoridades

Elabora

Salicita

documentacion
faltante
v
Expide formato de pago,
recauda, notifica oficio de
contestacion

C.c.p. Archivo
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PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA

u}'zozs S 2720

Dependencia: Ayuntamiento de Tlacolula de Matamoros Formato
Departamento: Contraloria Interna Municipal CIM-01
Nombre del procedimiento
CIM-01 Atencion a quejas, investigacion, inicio de procedimientos, vigilancia de
recursos financieros y atencién a requerimientos de autoridades o dependencias
Responsable No. Actividad Formatos/

Documentos
Ciudadano 1 Realiza queja por ecrito J——
Dependencias 2 Solicitudes de requrimiento. Recibe oficio
Regidor 3 Recibe y revisa Acuerdo

Diagrama de Flujo

CIM-01 Atencion a quejas, investigacion, inicio de procedimientos, vigilancia de recursos financieros y
atencion a requerimientos de autoridades o dependencias
Ciudadano Dependencia Contralor Interno Municipal

Preser;t:;i:i: S Realiza requerimiento. Recibe oficio y analiza
r ‘_,, la documentacion e

» informacion

C.c.p. Archivo
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&

Acuerda

Solicita informacion
complementaria

Cx

Inicia investigacién /
notifica inicio de
procedimiento de
responsabilidad

Vigila recursos financieros
destinado para la
ejecucion de obras para el |«

desarrollo municipal

A

Notifica oficio de
contestacion y notifica
acuerdo de procedimiento
de responsabilidad

Fin

A

Da seguimiento continuo
hasta resolucién

C.c.p. Archivo
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PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION RESPONSABLE DE OBRA

PUBLICA MUNICIPAL

bise

Dependencia: Ayuntamiento de Tlacolula de Matamoros

‘Formato

Departamento: Direccién Responsible de Obra Ptiblica Municipal

DRO-01

Nombre del procedimiento

requerimiento de dependencias

DRO-01 Atencién a solicitud de licencias de obra, subdivisiones/ vigilancia de
planeacion, desarrollo, proyeccion y ejecucion de obras publicas/ atencion a

Responsable INo. | Actividad Formatos/
Documentos
Ciudadano - 1 Hace la peticién por escrito e
Dependencias v Retcjluerimientos / proyectos de obra  |Recibe oficio /
ublica municipal.
/Municipio P i proyecta
Director 3 Recibe y revisa Acuerda / Autoriza

Diagrama de Flujo

DRO-01 Atencion a solicitud de licencias de obra. subdivisiones/vigilancia de plancacion, desarrollo.
proyeccion y ejecucion de obras piblicas/ atencion a requerimiento de dependencias

Ciudadano Dependencia / Municipio | Director Responsable de Obra Publica

C.c.p. Archivo

A3 Pty
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Hace solicitud de licencia ol [
de obra (inicig, Requerimientos, Recibe solicitud y analiza B
continuacién, conclusién) la documentacién e
subdivisiones 3 ; »| informacion
4
Elaboracién de
proyectos de obra
publica, licitaciones,
ejecucién de obra
Elabora
Requiere

documentacién

faltante, realiza

observaciones v

Natifica oficio de
contestacion y/o expide
licencias
i Notifica proyecto de obra
v

Vigila la ejecucion de obra

publica, elabora

convocatoria con requisitos

para participantes en

licitaciones de obra plblica

municipal

C.c.p. Archivo
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PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE LA INSTANCIA

DE MATAMOROS

MUNICIPAL DE LA MUJER

Dependencia: Ayuntamiento de Tlacolula de Matamoros

Formato

Departamento: Direccién de la Instancia de la Mujer

DIM-01

Nombre del procedimiento

DIM-01 Atencion y apoyo a mujeres en situacion de riesgo, colaboracion con
dependencia estatales

Responsable [No. Actividad Formatos/
Documentos
Ciudadano 1 Hace la peticion de apoyo y/o proteccion Recibe y
atiende
Dependencias 2 Solicitudes de colaboracion. Recibe oficio
Director 3 Recibe y revisa Atiende solicitud
4

Diagrama de Flujo

DIM-01 Atencion y apoyo a mujeres en situacion de riesgo, colaboracién con dependencia estatales

=

Ciudadano

Dependencia

-

Direccion

C.c.p. Archivo

a1
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Peticion de apoyo

A

Escucha y analiza la

A informacién recibida
Solicitud de colaboracion l_,

para realizar campafias de
concientizacién y

prevencion contra violencia
hacia las mujeres.

Atiende
l Si
Canaliza con
autoridades
competentes
v
Atiende peticiones de
ayuda seg(in su
" competencia / notifica
3 contestacién

Da seguimiento con redes
de apoyo a mujeres en
situacion de riesgo

A

C.c.p. Archivo
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PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIQN GENERAL DE SEGURIDAD
PUBLICA Y PROTECCION CIUDADANA

Dependencia: Ayuntamiento de Tlacolula de Matamoros

Formato

Ciudadana

Departamento: Direccion General de Seguridad Publica y Proteccion |DGSPPC-01

Nombre del procedimiento

con rondines de seguridad

DGSPPC-01 Atencion requerimientos de autoridades, activacion de protocolo como
primer respondiente, respuesta inmediata a auxilio por emergencia, vigilancia continua

Responsable No. Actividad Formatos/
Documentos

Ciudadano 1 Solicita auxilio Atiende y

registra

incidente
Dependencias 2 Requerimiento o colaboracion Recibe oficio
Director 3 Recibe y revisa Acuerdo / ejecuta

acciones

C.c.p. Archivo
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Diagrama de Flujo
DGSPPC-01 Atencion requerimientos de autoridades, activacion de protocolo como primer respondiente,
respuesta inmediata a auxilio por emergencia, vigilancia continua con rondines de seguridad.

Ciudadano Dependencia Director
Inicio
Recibe oficio y analiza la
documentacion e informacion
[ atiende llamado
Solicitud de requerimiento E
colaboraciol
Liamado de auxilio B e
Ejecuta
Canaliza con dependencia
segun su competencia /
notifica imposibilidad de
atencién
A 4
Notifica oficio de
contestacién / registro de
incidentes
y
Elementos de seguridad

Da seguimiento ante % activan protocolo de primer

autoridades competentes respondiente ante un hecho

que la ley sefiale como delito

Activacién de rondines de [®
seguridad

C.c.p. Archivo




- TLACOLULA

DE MATAMOROS

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 2025-2027

VINCULACION CIUDADANA

Dependencia: Ayuntamiento de Tlacolula de Matamoros

Formato

Departamento: Direccién de Proximidad Social y Vinculacién
Ciudadana

DPSVC-01

Nombre del procedimiento

delictivo, apoyo de dispositivos de seguridad

DPSVC-01 Atencion a solicitud ciudadana, planear acciones para reducir indice

Responsable [No. Actividad Formatos/
Documentos
Ciudadano 1 Hace peticion por escrito o verbal Aiii
Dependencias 2 Colaboracion Recibe oficio
Regidor 3 Realiza planeacion de estrategias Ejecuta

C.c.p. Archivo
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Diagrama de Flujo
DPSVC-01 Atencion a solicitud ciudadana, planear acciones para reducir indice delictivo, apoyo de
dispositivos de seguridad
Ciudadano / Autoridades Director
@ Recibe oficio y analiza
la documentacion e
informacién
Hace la peticion por
escrito
y
Solicitud de colaboracién Acuerda
Si
Notifica oficio de
No ! »| contestacion y/o atiende
peticiones de colaboracién
"|  Solicita informacién
complementaria
Planea acciones de
prevencion al delito,
acercamiento y
acompafiamiento con la
cludadania
Ejecuta con desplegué de
elemento de seguridad en
puntos estratégicos con
Fin . mayor vulnerabilidad

C.c.p. Archivo
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PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE MOVILIDAD Y

SEGURIDAD VIAL
Dependencia: Ayuntamiento de Tlacolula de Matamoros Formato
Departamento: Direccion de Movilidad y Seguridad Vial DMSV-01

Nombre del procedimiento

DMSV-01 Atencion a peticion ciudadana, oficio de colaboraciéon con dependencias,
elaboracion de estrategias para mejor circulacién vial, atencion en siniestros e incidentes
vehiculares y sanciones

Responsable No. Actividad Formatos/
Documentos

Ciudadano 1 Hace la peticion por escrito S

Dependencias v Solicitudes de colaboracion Recibe oficio

C.c.p. Archivo

47




TLACOLULA

DE MATAMOROS

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 2025-2027

Diagrama de Flujo

DMSV-01 Atencion a peticion ciudadana, oficio de colaboracion con dependencias, elaboracion Y

de estrategias para mejor circulacion vial, atencion en siniestros e incidentes vehiculares y
sanciones

Ciudadano Dependencia Director
Inicio m
Hace la peticién por Recibe oficio y analiza Elaboracion de
escrito la documentacion e protocolos de seguridad
informacién vial, mejora de transito
E [— vehicular
Solicitud de colaboracién.
Atiende siniestros
vehiculares, despliega
Aw?rda elementos de
seguridad vial y registra
Elabora s,
h 4
[Nd |
Notifica oficio de
3 contestacion y/o atiende
Al 2 peticiones de colaboracion
Sﬁg‘::;m"n‘gﬁ':" con dependencias

Sanciona imponienda
muitas por faltas al
reglamento de transito y
obstruccion de via publica

Fin

C.c.p. Archivo
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PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE EDUCACION

1401 2024 :1 2190177

Dependencia: Ayuntamiento de Tlacolula de Matamoros

Formato

Departamento: Direccién de Educacién

DE-01

Nombre del procedimiento

DE-01 Atencion y colaboracion con escuelas publicas y privadas, estrategias para mayor
alcance en educacion en zonas vulnerables de la poblacion tlacolulense y colaboracion
con autoridades estatales

Responsable No. Actividad Formatos/
Documentos
E:‘i::sl]a publica o |1 Hace la peticion por escrito P
Dependencias v Solicitudes de colaboracion. Recibe oficio
Director 3 Recibe y revisa Acuerdo

C.c.p. Archivo
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Diagrama de Flujo
DE-01 Atencion y colaboracion con escuelas piblicas y privadas. estrategias para mayor alcance en
educacion en zonas vulnerables de la poblacion tlacolulense y colaboracion con autoridades estatales

Escuelas Dependencia Director
Inicio m
Hace la peticion por Recibe oficio y analiza Elaboracién de
escrito la documentacién e proyectos de_ rescate
—'[ informacién para continuar
v |_ estudiando
Solicitud de colaboracién.
—SI_I Atiende solicitudes de
creacién de nuevos
A centros educativos
l Nol I JV
Notifica oficio de
¥ contestacion y/o atiende
peticiones de colaboracion
Solicita informacion con dependencias
complementaria educativas

R

Gestiona apoyos para
escuelas publicas y su
alumnado

Fin

C.c.p. Archivo
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PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE CULTURA

Dependencia: Ayuntamiento de Tlacolula de Matamoros

Formato

Departamento: Direccién de Cultura

DC-01

Nombre del procedimiento

DC-01 Atencion a peticiones ciudadanas, atencion a colaboraciones con dependencias
y proyectos de rescate-promocién cultural y tradicional del pueblo Tlacolulense

Recibe y revisa

Elabora proyectos de rescate cultural

Promociones de tradiciones

Responsable No. Actividad Formatos/
Documentos
Ciudadano 1 Hace la peticién por escrito Aciierdo
Dependencias ) Colaboracion para el rescate de Recibe oficio
tradiciones y cultura.
Director 3 Acuerdo

C.c.p. Archivo
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Diagrama de Flujo 1
DC-01 Atencion a peticiones ciudadana, atencion a colaboraciones con dependencias y proyectos de
rescate-promocion cultural y tradicional del pueblo Tlacolulense

N [2025 31 12128727

ciudadano Dependencia Director
Inicio
Hace la peticion por Recibe oficio y analiza Elaboracion de
escrito la documentacion e proyectos de rescate
: ) informacién cultural
Solicitud de colabaracion. A
Promocién de
actividades culturales y
Acuerda tradicionales
Y
Lnd |
Notifica oficio de
contestacion y/o atiende
ST : peticiones de colaboracion
So!cgnl’t;ien;o:‘nt:?:n con dependencias

Atiende colaboraciones con
dependencias estatales
para el rescate y promocion
de tradiciones y lenguas
maternas

C.c.p. Archivo
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PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION RECURSOS HUMANOS Y

RECURSOS MATERIALES
Dependencia: Ayuntamiento de Tlacolula de Matamoros Formato
Departamento: Direccién de Recursos Homanos DRHRM-01

Nombre del procedimiento

DRHRM-01 Atencion a peticion de material de trabajo para dependencias municipales,
elaboracion de cotizaciones para compra de recuses materiales, contratacion de
ersonal administrativo, designacion de puestos de trabajo.

Responsable INo. Actividad Formatos/
Documentos

Dependencias 1 Peticion de material Recib
Municipales .

peticion
Ciudadano 2 Solicitudes de empleo. Recibe oficio
Director 3 Recibe y revisa Autoriza

|

U

C.c.p. Archivo
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Diagrama de Flujo

puestos de trabajo.

DRHRM-01 Atencion a peticion de material de trabajo para dependencias municipales, elaboracion de
cotizaciones para compra de recuses materiales. contratacion de personal administrativo, designacion de

ciudadano

Dependencia

Director

Inicio

Hace la peticion por
escrito

v [

Peticion de recurso
material o designacion de
auxiliar administrativo

Recibe solicitud de empleo y
analiza la documentacion /
recibe peticién de material o
asignacion de personal

N |

A

Elaboracién de
cotizaciones y compra
de recurso material

realiza entrevistas y
realiza contratacién de
nuevo personal

documentacion
complementaria

Solicita

Notifica oficio de
3 contratacién / autoriza
material o asigna personal

Fin

¥

Elabora expediente de
personal de trabajo de
municipio, gestiona pagos,
autoriza permisos, realiza
descuentos segun sea el caso

C.c.p. Archivo
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PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS Y

NORMATIVIDAD
Dependencia: Ayuntamiento de Tlacolula de Matamoros IFormato
Departamento: Direccion de Derechos Humanos y Normatividad DHN-01

Nombre del procedimiento

DHN-01 Atencion a quejas ciudadanas contra personal o autoridades municipales,
atencion a requeirmientos y oficios de colaboracion con dependencias

Responsable [No. Actividad Formatos/
Documentos

Ciudadano 1 Presenta queja por escrito Soaids

Dependencias v) Solicitudes de colaboracion o Recibe oficio

requerimientos.

C.c.p. Archivo
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Diagrama de Flujo
DHN-01 Atencion quejas ciudadanas contra personal o autoridades municipales, atencion a requerimientos
vy oficios de colaboracion con dependencias

ciudadano Dependencia Director
Inicio m
Realiza queja por Recibe y revisa Revisa y elabora
escrito documentacion nuevos reglamentos
segun las necesidades
y v l_ de la ciudadania
Peticién de colaboracion
Realiza actividades
Si para fortalecimiento y
Acuerda respeto a los derechos
humanos
"
Izh
Notifica oficio de
contratacion / acepta
Solicita documentacion Hharackin
complementaria o
canaliza con autoridad
competente

Vigila y realiza
recomendaciones a las
diferentes areas municipales

Fin

C.c.p. Archivo
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PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE JARDINES, ALUMBRADO -+

PUBLICO, LIMPIA Y PANTEONES

Dependencia: Ayuntamiento de Tlacolula de Matamoros Formato
Departamento: Direccién de Jardines, Alumbrado Publico, Limpiay |[DJALP-01
Panteones

Nombre del procedimiento

DJALP-01 Estrategias para mantener parques y jardineras limpias, atencion a reportes
de focos fundidos, expedicion de permisos para panteon municipal, expedicion de
recibos de pagos de derechos de fosas en panteon municipal

Responsable [No. Actividad Formatos/
Documentos
Ciudadano 1 Hace la peticién por escrito o verbal de PO

cambio de focos fundidos del alumbrado
publico, solicitud de recibos de pagosy | Expedicion
permisos para el panteon municipal

Dependencias 2 Oficios de requerimientos. Recibe oficio
Recibe y revisa écugrdo ylo
Director 3 xpide

C.c.p. Archivo




 TLACOLULA

DE MATAMOROS

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 2025-2027

Diagrama de Flujo
DJALP-01 Estrategias para mantener parques y jardineras limpias. atencién a reportes de focos fundidos.
expedicion de permisos para panteén municipal, expedicion de recibos de pagos de derechos de fosas en

panteén municipal
Ciudadano Director
A
Realiza reporte o Recibe y revisa Revisa, proyecta y ejecuta
presenta oficio de > documentacion estrategias de
peticién por escrito mantenimiento de jardineras
y cuidado de parques
A municipales y areas verdes
Si
Acuerda
Realiza estrategias para la
limpieza y mantenimiento
del panted nici
[ Nol panteon municipal
A
Solicita documentacion "
complementaria o
canaliza con autoridad Notifica oficio de respuesta
competente / atiende reportes expide
permisos o recibos de
pago
A 4

Realiza gestion y
mantenimiento del alumbrado

publico municipal

C.c.p. Archivo
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PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE COMERCIO Y MERCADOS

Dependencia: Ayuntamiento de Tlacolula de Matamoros Formato
Departamento: Direccién de Comercio y Mercados DCM-01
Nombre del procedimiento

DCM-01 Atencion a solicitudes de nuevos comercios, refrendos anuales, inspeccién
vigilncia del comercio fijo, semifijo y ambulantes / requerimiento de pagos y expedicion
de recibos de pago

Responsable No. Actividad Formatos/
Documentos
Ciudadano 1 Hace la peticion por escrito Raiisrce
Director 2 Recibe y revisa Analiza, acuerda,
Realiza inspecciones a comercios vigila y sanciona

Mantiene el orden e inspecciona
mercados municipales

Autoriza nuevos comercios
Realiza suspencionees o clausura de
comercios por faltas al reglamento de

mercados o bebidas alcoholicas

C.c.p. Archivo
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DCM-01 Atencion a solicitudes de nuevos comercios, refrendos anuales, inspeccion y vigilancia del
comercio fijo. semifijo y ambulantes / requerimiento de pagos y expedicion de recibos de pago
Ciudadano Director
Realiza queja o Recibe y revisa . : :
presenta oficio de documentacién Revisa, analiza y expide
peticién por escrito inicio de operaciones de
e nuevos comercios
Si
i Vigila el correcto orden en el
mercado municipal, con
comercios semifijos o
LNo l ambulantes
A
Solicita documentacién A
complementaria
Notifica oficio de respuesta
/ expide permisos o
recibos de pago
v
Inspeccitn a comercios
requiere permisos vigentes
y requiere estar al
corriente con pagos
correspondientes
Fin -
r/ Sanciona
r
Cumple con los
requerimientos realizados / i No |: si
cuenta con permiso vigente /
esta al corriente con sus ;
—X
Suspende o clausura
comercio y en su caso
anula permiso a comercio

C.c.p. Archivo
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PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE

SALUD Y DEPORTES

Dependencia: Ayuntamiento de Tlacolula de Matamoros Formato

Departamento: Direccion de Salud y Deportes DSD-01

Nombre del procedimiento

DSD-01 Atencion a solicitudes ciudadana, colaboraciones con dependencias de salud y

elaboracion de proyectos de salud de prevencion de enfermedades

Responsable No. Actividad Formatos/
Documentos

Ciudadano 1 Hace la peticién por escrito Beuais

Dependencias 2 Solicitud de atencion medica Atiende

Municipales

Centros de Salud |3 Peticiones de servicios de salud, Recibe oficio

0 jurisdiccion colaboracion con proyectos de salud

sanitaria

Director 4 Recibe y revisa Acuerdo

C.c.p. Archivo
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DSD-01 Atencion a solicitudes ciudadana, colaboraciones con dependencias de salud y elaboracion dg,, |

proyectos de salud de prevencion de enfermedades fiytad i
Ciudadano Dependencia Director YA 2025 31 4350
Y
Realiza peticion > Recibe y revisa El - i
abora, gestiona y ejecuta
por escrito documentacién programas de apoyo
L v 9 gratuito de prevencion de
enfermedades
Presenta oficiode | |
colaboracion
Si J
Fafeiin Gestiona colaboraciones con
dependencias estatales de
salud para atencién temprana
[ No ! de enfermedades
3
Solicita documentacion A
complementaria
Notifica oficio de respuesta

/ acepta colaboracién con
dependencias de salud

Fin

F 3

v

Organiza eventos
deportivos con el objetivo
de mejorar la salud fisica

de los ciudadanos

tlacolulense

C.c.p. Archivo
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PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO SOCIAL Y BIENESTAR

Dependencia: Ayuntamiento de Tlacolula de Matamoros Formato
Departamento: Direccién de Desarrollo Social y Bienestar DSB-01
Nombre del procedimiento

DSB-01 Gestion de apoyos de programas sociales, atencion a ciudadanos , impulsar
programas crecimiento y competitividad empresarial

Responsable INo. Actividad Formatos/
Documentos
Ciudadano 1 Hace la peticion por escrito it
Director 2 Recibe y revisa Recibe oficio
Gestiona programas de apoyo social Convoda

C.c.p. Archivo




C.c.p. Archivo
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DSB-01 Gestion de apoyos de programas sociales, atencion a ciudadanos, impulsar programas crecimienta:
y competitividad empresarial
Ciudadano Director
v
Realiza peticion o Recibe y revisa
por escrito documentacion Elabora, gestiona y ejecuta

L |l

v

programas de apoyo social
para grupos vulnerables

gy

Acuerda

Fin

Solicita documentacion

complementaria

A 4

Realiza actividades para
generar mayor productividad y
competencia empresarial

F 3

Notifica aceptacién en
programas de apoyo social

Y

Gestiona apoyos para
pequefios comerciantes o
empresarios

A28 s\ 22007
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PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO ECONOMICO Y TURISTICO

Dependencia: Ayuntamiento de Tlacolula de Matamoros Formato
Departamento: Direccion de Desarrollo Econémico Y Turistico DET-01
Nombre del procedimiento

DET-01 Atencion a peticiones ciudadanas, gestion de programas que fortalezcan el
turismo nacional e internacional, gestion de programas que fortalezcan la economia de
comerciantes y empresarios tlacolulenses

Responsable No. Actividad Formatos/
Documentos
Ciudadano 1 Hace la peticién por escrito Kk

Realiza eventos, ferias que
fortalezcan el turismo

Director < Elabora proyectos para el Desarrollo | Eiecuta y
; gestiona
economico

C.c.p. Archivo
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DET-01 Atencion a peticiones ciudadanas, gestion de programas que fortalezean el turismo nacional e
internacional, gestion de programas que fortalezcan la economia de comerciantes y empresarios
tlacolulenses
Ciudadano Director

h

Realiza peticion > Recibe y revisa
por escrito documentacion

Elabora, gestiona y ejecuta
programas de para mejorar
la economia del
Ayuntamiento

Acuertia Realiza actividades, ferias, y
eventos para el turismo
i No ] nacional y extranjero
v
Solicita documentacion A
complementaria
o Notifica aceptacion
contestacion

Fin

Fin

C.c.p. Archivo




C.c.p. Archivo
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PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION ECOLOGIA
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Dependencia: Ayuntamiento de Tlacolula de Matamoros

Formato

Departamento: Direccion de Ecologia

DE-01

Nombre del procedimiento

DE-01 Gestién de programas de rescate ambiental, atencion a quejas ciudadanas
contra probables hechos que afectan y dafian el ambiente / colaboraciéon con

dependencias estatales
Responsable INo. : Actividad Formatos/
Documentos
Ciudadano 1 Realiza queja o peicién por escrito Koserds
Dependencias 2 Solicitud de colaboracion Recibe oficio
Director 3 Recibe y revisa
Acuerda y
ejecuta
Elaboracién de proyectos de rescate
ambiental
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DE-01 Gestion de programas de rescate ambiental, atencion a quejas ciudadanas contra probables hechos' | ©

que afectan y dafian el ambiente / colaboracion con dependencias estatales

Ciudadano

Dependencia

Director

Inicio B

v

Realiza peticion
por escrito ¢ queja

_*

v

v

Recibe y analiza

Presenta oficio de
colaboracién

T

e

X

Acuerda

Solicita informacién
complementaria

Elabora, gestiona y ejecuta
programas de rescate
ambiental y areas verdes
del ayuntamiento

1 Si

A

Gestiona colaboraciones con
dependencias para atencién
temprana de rescate al
ambiente

h J

Fin =

Notifica oficio de respuesta
/ acepta colaboracion con

dependencias

Realizar campafias de
concientizacion ambiental

C.c.p. Archivo
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PROCEDIMIENTOS DE LA DIREC(;ION DE
PLANEACION, EVENTOS Y LOGISTICA

DE MATAMOROS

Dependencia: Ayuntamiento de Tlacolula de Matamoros

Formato

Departamento: Direccién de Planeacion, Eventos y Logistica

DPEL-01

Nombre del procedimiento

renta para el municipio

DPEL-01 Organiza y realiza eventos del ayuntamiento, cotiza mobiliario y audio de

Responsable No. Actividad Formatos/
Documentos
Dependencia |1 Hace la peticidn por escrito
municipales RS0
_ : Recibe oficio
b Organiza eventos del Ayuntamiento
Director Realiza cotizaciones Analiza

Diagrama de Flujo

DPEL-01 Organiza y realiza eventos del ayuntamiento, cotiza mobiliario y audio de renta para el municipio

Dependencia
Municipal

Director

Recibe >

Solicitud de autoridades,
directivos municipales.

v

Gestiona

Y
Planea

@ Realiza evento

oficio

Cotizacion de
renta mobiliario y
audio

C.c.p. Archivo
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PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE AGUA POTABLE,

DRENAJE Y SANEAMIENTO

Dependencia: Ayuntamiento de Tlacolula de Matamoros

Formato

Departamento: Direccién de Agua Potable, Drenaje y Saneamiento DADS-01

Nombre del procedimiento

DADS-01 Atencién a solicitudes ciudadanas / operacion y mantenimiento de la red
potable de agua /saneamiento a la red de drenaje / expedicion de recibos de pago

Responsable [No. Actividad Formatos/
Documentos
Ciudadano 1 Hace la peticién por escrito AT
2 Realiza gestiones de mantenimiento | Ejecuta
de la red de agua y drenaje.

DADS-01 Atencion a solicitudes ciudadanas / operacion y mantenimiento de la red potable de agua
/saneamiento a la red de drenaje / expedicion de recibos de pago

Ciudadano Director
! Recbe [—%
> oficio Acuerda
e : 0
Peticidén por escrito. Gestiona
Gestiona
mantenimiento
de la red de
agua y drenaje
Notifica contestacion ; l
o expide recibo de Da seguimiento
| pago continuo

C.c.p. Archivo

70



TLACOLULA

DE MATAMOROS

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 2025-2027

documento, sin la

EXHORTO

Es responsabilidad de las personas en el servicio publico municipal,
conducirse conforme a lo establecido en el presente Manual de
Organizacion, para el buen desemperio de sus atribuciones, funciones
y actividades que se les han asignado. Cualquier modificacién a este

autorizacion correspondiente,

constituye

responsabilidad administrativa en términos de los articulos 3 fraccion
VI, 55 y 56 fracciones |, lI, IV, de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios de Oaxaca

NICKH AL
Mpra Tiacoluta 0
Matamons
Duo Tacobss
Matamoms Oax
HEZ CHAGOYA
PRESIDENTE MUNI

C.HELIODORO MORALES SORIANO
SINDICO HACENDARIO

C. SERGIO ALONSO RUIZ ESCOBAR
REGIDOR DE EDUCACION, DEPORTE
Y CULTURA

C.c.p. Archivo

PAL CONSTITUCIONAL

C. MAIRA FLORIZET RODRIGUEZ GOPAR
SINDICO PROCURADORA

C. HILDA MINERVA MARTINEZ AVENDARNO
REGIDORA DE HACIENDA

C. REYNA AIDEE SANCHEZ HERNANDEZ
REGIDORA DE DESARROLLO SOCIAL,
SALUD Y BIENESTAR
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C. ARIADNA XIMENA MENDEZ CALLEJA C. RAQUEL CASTILLO ORTEGA

REGIDORA DE DESARROLLO REGIDORA DE EQUIDAD DE GENERO
ECONOMICO Y TURISTICO

C. BENITO HERNANDEZ MARTINEZ C. CONCEPCION SOFIA ROBLES ALTAMIRANO
REGIDOR DE DERECHOS HUMANOS REGIDORA DE FOMENTO AL DESARROLLO

Y NORMATIVIDAD AGROPECUARIO Y GANADERO

En términos del articulo 92, fraccién V de la IQéM&g&ﬁica Municipal para el Estado de Oaxaca.

101 2025 31 vhramy
C.c.p. Archivo
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