Nimero de oficio: SLT/SEC/02/2020.
Tecopilco Contigo Asunto: Convocatoria a sesién ordinaria.
He AV Ttamiento 2017 = 2021 San Lucas Tecopilco, Tlaxcala a; 29 de Enero de 2020

C.P. OLAF JONATHAN VAZQUEZ MORALES
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE SAN LUCAS TECOPILCO, TLAXCALA.
PRESENTE.

Con fundamento en jo dispuesto por ei articulo 35 fraccion | de la Ley Municipal del Estado
de Tlaxcala, me permito convocar a usted a la SEGUNDA SESION ORDINARIA DE

A.M., en la Sala de Cabildos de |a Presidencia Municipal, ubicada en plaza principal s/n,
Colonia Centro de San Lucas Tecopilco, Tlaxcala, la cual se desahogara de acuerdo al

ORDEN DEL piA

1. Pase de lista.

2. Declaracién de Quérum e instalacion de la sesion.

3. Aprobacién del orden del dia.

4. Priorizacidn de Obras del ejercicio 2020.

§. Exposicién Y, €n su caso, aprobacién del Programa de Auditoria del Ayuntamiento de
San Lucas Tecopilco, Tiaxcala, para «al Ejercicio 2020.

Exposicién vy, en su €aso, aprobacidn dsl Programa de Capacitacién para ei Personai
del Ayuntamiento de San Lucas Tecopilco, Tlaxcala, en materia de Responsabilidades
Administrativas, Anticorrupcién, Etica y Derecnos Humanos, para e ejercicio 2020.

7. Exposicion Y, en su caso, aprobacién del Programa de Contro! Interno 2020 dej
Ayuntamiento de San Lucas Tecopilco, Tlaxcaia.

Presentacicn, Actualizacién Y €n su caso aprobacion de la plantilla del personal 2020.
9. Presentacion, actualizacion y en su caso aprobacion del Organigrama del Personal

o

o

10. Presentacién, actualizacion y en su caso aprobacién del Manua! de Organizacién de|
Municipio de San Lucas Tecopilco, Tlaxcala.

11. Asuntos Generales.

12. Clausura de ia sesion.

Esperando contar con SuU puntual asistencia, me es grato reiterarle mi atentz consideracion.
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SECRETARIO DEI, AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO
DE SAN LUCAS TECGPILCO, TLAXCALA.
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- Mdmero de oficio: SLT/SEC/O2/2020.
‘[gcggilfg @p_nﬁt)igﬁo Asunto: Convocatorig a sesibén ordinaria.
e 20T z021) San Lucas Tecopiico, Tlaxcalg a; 29 de Enero de 2020.

C. SOLEDAD BAEZ CRUZ
SINDICO MUNICIPAL

DE SAN Lucas TECOPILCO, TLAXCALA.
PRESENTE,

Con fundamento en lo dispuesto por el articuic 35 fraccion i de g Ley Municipal dej Estado
de Tlaxcaia Me permito convocar a usted g g SEGUNDA SESION ORDINARIA DE
CABILDO, misma que tendra verificativo e| dia 31 de €nero del afio en Curso, a las 09:00
AM., en la Sala de Cabiidos de ig Presidencia Municipal, ubicada en plaza principal s/n,
Colonia Centro de San Lucas Tecopilco, Tlaxcala, Ig cual se desahogaré de acuerdo 3j

siguiente:
ORDEN DEL pja

1. Pase de lista.

2. Declaracion de Quérum e instalacién de |a sesion.

3. Aprobacion del orden de! dia.

4. . Priorizacion de Obras de| gjercicio 2020,

5. Exposicién Y, en su caso, aprobacién de| Programa de Auditoria de| Ayuniamiento de

San Lucas Tecopilco, Tfaxca!a, Para el Eiercicin 2020.

6. Exposicion Y, en su caso, aprobacién de! Programa de Capacitaciorn para ef Persona|
del Ayuntamiento de San Lucas Tecopilco, Tlaxcala, en materia de Responsabilidades
Administrativas, Anﬁcorrupcién, Etica ¥ Derechos Humanos, para el ejercicio 2020,

7. Exposicién Y, en su caso, aprobacién daj Programa de Control Interno 2020 del
Ayuntamiento de Sar Lucas Tecopilco, Tlaxcala,

8. Presentacién, Actualizacién Y en su caso aprobacién de I plantilia de! personal 2020.

9 Presentacién, actualizacion Y €n su casc aprobacién de| Organigrama de| Personai

11. Asuntos Generales.
12. Clausura de la sesién.

Esperando contar con sy puntual asistencia, me es gratoedééi & g % mi atenta consider@%
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Nitmero de oficio: SLT/SEC/02/2020.
‘Tgcggiilgggo'nt'_g_q Asunto: Convocatoria a sesiodn ordinaria.

.....

T 2021 San Lucas Tecopiico, Tlaxcala a: 29 de Enero de 2020

C. HUGO HERNANDEZ BAEZ
PRIMER REGIDOR DEL AYUNTAMIENTO

Con fundamento en lo dispuesto por el articulc 35 fraccién | de |3 Ley Munricipal de| Estado
de Tlaxcala, me permito convocar 2 usted a g SEGUNDA SESION ORDINARIA DE
CABILDO, misma que tendrs verificativo el dig 31 de enero del afio en curso, a las 09:00
A.M., en Ia Saia de Cabildos de la Presidencia Municipai, ubicada en plaza principal s/n,
Colonia Centro de San Lucas Tecopiico, Tiaxcala, ia cua] se desahogars de acuerdec al

ORDEN DEL Dja

1. Pase de lista.

2. Declaracion de Quérum e instalacion de ig sesion.

3. Aprobacion del orden del dia.

4. Priorizacion de Obras del ejercicio 2020.

5. Exposicién Y, en su caso, aprobacién dej Programa de Auditoria de| Ayuntamiento de
San Lucas Tecopilco, Tlaxcala, para el Ejercicio 2020.

6. Exposicién Y, en su caso, aprobacidn dej Programa de Capacitacion para el Parsona:
del Ayuntamiento de San Lucas Tecopilco, Tlaxcala, en materia de Responsabilidades
Administrativas, Anticorrupcién, Etica y Derechos Huimanos, para el ejercicio 2020

7. Exposicién Y, en su caso, aprobacion dej fograma de Contro| interno 2020 de;

8. Presentacién, Actualizacion Y €n su caso aprobacién de la piantilla de| personal 2020. = 5t
9. Presentacion actualizacion y en gy caso aprobacion de| Organigrama de| Personal ;E 54 :
2020 £ g, §§
10. Presentacién, actualizacion Y €n su caso aprobacion del Manual de Organizacion del B “‘.j._'*b}’.?:
Municipio de San Lucas Tecopilco, Tlaxcala. i:’ £ i 5“3
11. Asuntos Generales. § 3

12. Clausura de la sesion.
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: Ndmero de oficio: SLT/SEC/02/2020.
Tgppgirligqggntigo Asunto: Cenvocatoria 5 sesién ordinaria.

BT 2021 San Lucas Tecopilco, Tlaxcala a; 29 de Enero de 2020

C. LIBIA PEREZ SANCHEZ
SEGUNDO REGIDOR DEL AYUNTAMIENTO
DE SAN LUCAS TECOPILCO, TLAXCALA.
PRESENTE,

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 35 fraccién I de la Ley Municipai del Estado
de Tlaxcala, me permito convocar 3 usted a la SEGUNDA SESION ORDINARIA DE
CABILDO, misma que tendra verificativo e| dia 31 de enero del ano en curso, a las 09:00
A.M., en la Sala de Cabildos de I Presidencig Municipal, ubicada en plaza principal s/n,
Colonia Centro de San Lucas Tecopiico, Tiaxcala, Ia cual se desahogars de acuerdo al

siguiente:
ORDEN DEL Dia
1. Pase de lista.
2. Declaracién de Quérum e instalacién de la sesion.
3. Aprobacién del orden del dia.
4. Priorizacién de Obras del gjercicio 2020.
5. Exposicién Y, €N su caso, aprobacién de! Programa de Auditoria del Ayuntamiento de

San Lucas Tecopilco, Tlaxcala, para e Ejercicio 2020.

Exposicion Y, en su caso, aprobacién del Programa de Capacitacion para el Persona|

de! Ayuntamiento de San Lucas Tecopiico, Tlaxcala, en materia de Responsabilidades

Administrativas, Anticorrupcion, Etica y Derechos Humanos, para el gjercicio 2020.

7. Exposicién Y. €n su caso, aprobacion de Programa de Contro| interno 2020 de!
Ayuntamientc de San Lucas Tecopilco, Tlaxcaia.

&

8.
9. Presentacion, actualizacion y en sy Caso aprobacion del Organigrama de| Personai

10. Presentacion, actualizacion y en su caso aprobacioén del Manual de Organizacion del
Municipio de San Lucas Tecopilco, Tlaxcala.

11. Asuntos Generales.

12. Clausura de Ia sesion.

D e A deria I8 LORES ORDONEZ
?zpec'lﬂ" Lonwoa SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPiO
29-0). 2020 DE SAN LUCAS TECOPILCO, TLAXCALA.
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Nimero de oficio: SLT/SEC/02/2020.
‘iﬁ'g__ﬁclpi‘lqggopgigg Asunto: Convocatoria 3 sesioén ordinaria.
— San Lucas Tecopilco, Tlaxcala a; 29 de Enero de 2020

AVintam]

ntol20

C. MAXIMINO VAZQUEZ HERNANDEZ
TERCER REGIDOR DEL AYUNTAMIENTO
DE SAN LUCAS TECOPILCO, TLAXCALA.
PRESENTE,

Con fundamento en io dispuesto por el articuio 35 fraccion | de Ia Ley Municipal del Estado
de Tlaxcala, me permito convocar a usted a la SEGUNDA SESION ORDINARIA DE
CABILDO, misma que tendra verificativo e| dia 31 de enero del afio en curso, a las 09:00
A.M., en la Sala de Cabildos de I Presidencia Municipal, ubicada en plaza principal s/n,
Colonia Centro de San Lucas Tecopilco, Tlaxcala, la cual se desahogara de acuerdo al

siguiente:
ORDEN DEL DiA
1. Pase de lista.
2. Declaracion de Quérum e instalacion de Ia sesion.
3. Aprobacién dai orden del dia.
4. Priorizacién de Obras del ejercicio 2020.
§. Exposicién Y, en su caso, aprobacién de| Programa de Auditoria del Ayuntamiento de

San Lucas Tecopilco, Tlaxcala, para el Ejercicio 2020.
Exposicién y, en su Cag3, aprobacion del Programa de Capacitacién para el Personai
del Ayuntamiento de San Lucas Tecopilco, Tlaxcala, en materia de Responsabilidades

o

7. Exposicién Y. en su caso, aprobacién del Programa de Control Interno 2020 de}

Ayuntamiento de San Lucas Tecopilco, Tlaxcaja.

Presentacién, Actualizacion Y €n su caso aprobacion de |a plantilla del personal 2020.

Presentacion, actualizacion y en su caso aprobacion del Organigrama del Personal

2020.

10. Presentacion, actualizacién y en su caso aprobacién del Manual de Organizacion del
Municipio de San Lucas Tecopilco, Tlaxcala.

11. Asuntos Generales.

12. Clausura de la sesion.

8.
9.

Esperando contar con Su puntual asistencia, me es gra;q“zw T & mi atenta consideracién.
Ayunéamiento
d
. % ec b OF rel
San Lucas-Tecopilco Tlax.
2017-2021 29-0/- 2 cd
LIC. ISAAC FLORES ORDONEZ Ny quez Hernai
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO i‘ft‘i e setidor
DE SAN LUCAS TECOPILCO, TLAXCALA. e I Te:”"co' Pk
2017 - 2021

° P

aza Pr

incipal S/N. San Lucas Tecopilco C. P. 90445 & (01) 241 496 22 18 = teconilrnacrantima@ae i1 _

FE T AN DN e e




———

B 2017 - 2021 Asunto: Convocatoria a sesion ordinaria.
San Lucas Tecopilco, Tlaxcala a; 29 de Enero de 2020

'@‘»e_cg_giﬁl_ggggntigo Namero de oficio: SLT/SEC/02/2020.

C. SONIA HERNANDEZ COoYOTZ!
CUARTO REGIDOR DEL AYUNTAMIENTO
DE SAN LUCAS ECOPILCO, TLAXCALA,
PRESENTE.

siguiente:
ORDEN DEL Dia
1. Pase de lista.
2. Declaracién de Quoérum e instalacion de Ia sesion.
3. Aprobacién del orden del dia.
4. Priorizacién de Obras del ejercicio 2020.
5. Exposicién Y, €N su caso, aprobacién del Programa de Auditoria del Ayuntamiento de

San Lucas Tecopilco, Tlaxcala, para el Ejercicio 2020.
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8. Presentacion, Actualizacion Y €n su caso aprobacién de la plantilla del personal 2020.
9. Presentacion, actualizacion y en su caso aprobacion de} Organigrama de| Personal

10. Presentacion, actualizacion y en sy ©aso aprobacion del Manual de Organizacion del
Municipio de San Lucas Tecopilco, Tlaxcala.

11. Asuntos Generales.

12. Clausura de I3 sesion.

Esperando contar con sy puntual asistencia, me es grato“ggjj;t;,{arle mi atenta consideracién
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f_’egg "929,9[‘?_‘29 Namero de oficio: SLT/SEC/O2/2020‘

B s 2021 Asunto: Convocatorig a sesion ordinaria.
San Lucas Tecopilco, Tlaxcala a: 29 de Enero de 2020.

ORDEN DEL DiA

1. Pase de lista.

2. Declaracién de Quérum e instalacién de I sesion.

3. Aprobacion del orden del dig.

4. Priorizacién de Obras del ejercicio 2020.

8. Exposicion Y, 8N su caso, aprobacién de! Programa de Auditoria de! Ayuntamiento de
San Lucas Tecopilco, Tlaxcala, para ei Ejercicio 2020,

8. Presentacion, Actualizacion Y n su caso aprobacién de la plantilla de| personal 2020.
9 ;

10. Presentacién, actualizacion y en sy Caso aprobacion del Manual de Organizacion del
Municipio de San Lucas Tecopilco, Tlaxcala.

11. Asuntos Generales.

12. Clausura de I3 sesion.

Esperando contar con sy puntual asistencia, me es gratg Qiferd
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_ONIDOS 40,

Tecopilco Contigo SEGUNDA SESION ORDIMARIA DE CABILDG JoBjEes.
A ——— DEL H. AYUNTAMIENTO e
DE SAN LUCAS TECOPILCO, TLAXCALAY" Heas feermia, Tax.

4

TREINTA'Y UNO DE ENERO DEL ANO DOS L VEINTE. B

Tia,

convocatoria con nGmerc SEC/SLTIOZ!ZOZO, misma que contiene el orden del dia
de la presente Sesién Ordinaria de Cabildo Y que a continuacién se enlisia:

1. Pase de lista.

2. Declaracién de Quérum e instalacion de la sesion.
3. Aprobacién del orden del dia.

4. Priorizacién de Obras del ejercicio 2020.

5.

Exposicion Y, en su caso, aprobacién del Programa de Auditoria del
Ayuntamiento de San Lucas Tecopilco, Tlaxcala, para ej Ejercicio 2020.

6. Exposicién Y, €n su caso, aprobacion del Programa de Capacitacion para el
Personal del Ayuntamiento de San Lucas Tecopilco, Tiaxcala, en materia de
Responsabilidades Administrativas, Anticorrupcion, Etica y Derechos
Humanos, para e/ ejercicio 2020,

7. Exposicion Y, €n su caso, aprobacién del Programa de Coritrol Internc 2020
del Ayuntamiento de San Lucas Tecopilco, Tlaxcala.

8. Presentacién, Actualizacién v en sy caso aprcbacién de |a olantilla del ~
personal 2020.

9. Presentacion, actualizacion y en su caso aprobacioén del Organigrama deF i
Personal 2020.

1 O.Presentacién, actualizaciodn ¥ €en su caso aprobacién dej g
Organizacion del Municipio de San Lucas Tecopilco, Tlaxcal%'..,e At

11.Asuntos Generales. v -_}

12.Clausura de Ia sesion. : '

{ ]
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nggp_ilco Contigo

AvlUntamients 2017 = 2021)
PRLIMER PUNTO: Pase de lista: el Secretario de Ayuntamiento procede a realizar
el

pase de lista de cada uno de ios integrantes de este Honorable Ayuntamiento,
solicitando sirvase manifestar de viva voz “presente”.

C.P. Olaf Jonathan Vazquez Morales

Presente
C. Soledad Baez Cruz Presente
C. Hugo Hernandez Baez Presente
C. Libia Pérez Sanchez Presente
C. Maximino Vazquez Hernandez Presente
C. Sonia Hernandez Coyotzi Presente
C. José Margarito Corona Baez Presente y %
£8 | F
SEGUNDO PUNTO: Declaracién de Quérum Legal: Encontrandose |a totalidad de g.: 7 if g
ios integrantes de este cabildo, el C.P Olaf Jonathan Vazquez Moraies Presidente ; §, g o
Municipal de San Lucas Tecopilco, Tlaxcala procede a declarar |z existencia del 2 “' §
Qudrum Legal para celebra la segunda Sesién Ordinaria de Cabildo del Honorable
Ayuntamiento de

iV

o %

San Lucas Tecopilco, Tlaxcala, en términos
el articulo 36 de |a Ley Municipal del Estado de Tlaxcala; en |
del Reglamento Interno del Ayuntamiento de San Lucas Teco

de lo establecido en
os articulos 22 y 25
pilco.

TERCER PUNTO: Aprobacion del orden de| dia: en uso de la voz &l Lic. Isaac Flores
Ordofiez Secretario del Ayuntamiento da lectura al orden del dia, quien lo somete a

votacion de los integrantes de este Cabildo, obteniendo siete votos a faver, por lo ,
que se aprueba por unanimidad, el orden del diag para
Ordinaria de Cabildo.

celebrar la Segunda  Sesior NGRS




Y aprobacién por este Honorable Cabildo.
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L o Unidad ? 3
Ndam. Proy Dgsbc:;p;:lz\)gc%enla ,I l'g’;::c;c:‘cgz:,a Me(:ieieda Importe | AGEB ‘,' ;
l MSLT/FISM/20/55/01 | LPAD BASICA | CALLE JUAREZ M2 780,516.82 | 030 | ;
L SEGUNDA ETAPA ~ | z G
| MSLT/FISM/20/55/02 g’é”;ﬁégé%\' SLEéCR.fEICA LIRA Y ORTEGA ML 193,185.83 | 045 ’
MSLT/FISM/20/55/03 gg;ﬁé&éﬂf‘ EL%E%ICA LEONA VICARIO ML 202,587.61 03q
TSLT/FISM/20/55/04 g’é’;ﬁé&g\' ‘?LEE'E.E}EICA 16 DE SEPTIEMBRE | ML 178619.18 | 030 |
AMPLIACION DE RED
MSLT/FISM/20/55/05 | DE ENERGIA ELECTRICA | VENECIA-ALAXANTO | L 212,173.18 l 0457
SEGUNDA ETAPA | _!
| 6 | MsLT/FISM/20/55/06 S“E“éﬁé%%“\' gégﬁgm 'ﬁ,ﬂ%g‘; LapEs ML 10348382 | 05 | 3, E
"8 MSLT/FISM/20/55/08 S"E"Zﬁé‘gé%f‘ ELEE'EEEICA !AZUCENA ML 238,06474 | 030 gg ? .:'.: §
9 | MSLT/FISM/20/55/09 gg;ﬁéﬁéﬂ“ ;%gfglu | GUERRERO ML 103,483.82 | 030 §§’ é
E MSLT/FISM/20/55/10 g';';gﬁ?ggﬁg&m | Lira v ORTEGA ML 7908047 | 045 J N 3
E |
JSLT/FISM/ZO/SS/II ggigﬁglgg&é&%o PRIVADA REFORMA | ML 71,178.39 'I 045 |
MSLT/FISM/20/55/12 ggigﬁilgg}%&w | La Jova ML 71,178.39 , 030 I
MSLT/FIS A g;gﬁixgg&g&sa ,"ch‘s‘ pinoS ML 63,970.3(i 0307}

2
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| e 22

fanito O ie7
- ; . ' fosé ,’Marezzm& forona Hae
Tecopilgo Con‘hgo | 405¢ | fhinto Begidor

AMPLIACION DE RED | PRIVADA REFORMA | Fo Feene Taranilas
14 | MSLT/FISM/20/55/14 DE AGUA POTABLE I ML Qs h_.m:s ss;%‘s?%tj

\,~———)—\\ = ! ? = F

AMPLIACION DE RED | - AL REZAGO

MSLT/FISM/20/55/15 DE AGUA POTABLE | LAS CARNADAS $ 53,085.70 SOCTAL

| AMPLIACION DERED | , ,

16 MSLT/FISM/20/55/16 | DE DRENAJE | LOS PINOS ML 110 | §  320,839.88 ] 030
SANITARIO '

AMPLIACION DERED | ;
17 MSLT/FISM/20/55/17 DE DRENAJE PLUVIAL | ORQUIDEA ML ?9 '$  148,831.58 030

REMODELACION DE | SECINDARIA |
MSLT/FISM/20/55/18 | BAROS DE La Laseiseloy.
SECUNDARIA TECKICA | FRANCISCO T
PAVIMENTACION CON
MSLT/FISM/20/55/197 ADOOIN LA JOYA
REVESTIMIENTO DE | CAMINOS DEL |
| MSLT/FISM/20/55/20 | REVESTI N M3 | 504 f $ 21407900
i : PRIVADA
| 21 | MSLT/PRFMET/20/55/01 | PAVIMENTACION CoN | FRANCISCO Y M2 | 76 |§ 674971 |
. ADOQUIN e | |
APERTURA DE ‘ l
22 | MSLT/PRFMET/20/55/02 | GUARNICIONES Y CALLEPARTEDELA | ML | 200 | $  200,000.00 |
’ BANQUETAS HIDALGO | ;
23 | MSLT/PRFMET/20/55/03 | PAVIMENTACION CON |, (o o M2 | 440 | § 42397100 (
[ ADOQUIN . | ¥ | |
| GUARNICIONES Y i ! ! o
| 24| MSLT/PRFMET/20/55/04 | & bl CALLE JUAREZ ML | 240 |5 364335.90 | o |
! CONSTRUCCION DE ) ' ‘ ] 3
| 25 | MSLT/PRFMET/20/55/05 | TECHUMBRE CAMPO D | CALLE 3UAREZ M2 500 | $ 150000000 | 30 | $
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OBRAS PUBLICAS Y 5 3
ACCESO PRINCIPAL 257
TERCERA ETAPA DE LA | PRESIDENGIA ! =S
PRESIDENCIA MUNICIPAL DE SAN , | 88158
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. | MUNICIPAL DE SAN !
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GASTOS INDIRECTOs | COMPRA DE UNA

ESTACION TOTAL

— { EQUIPO Y

SUMINISTROS
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Tecopih%o CogLigo f ) ! ’
[H Ay Un: 2047 2021) !

l
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122,018.97

SIN NUMERO

SIN NUMERO 1 [ $ 81,345.98

Tian

$ 8,973,239.34
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San Lucas Tecopileo,

Una vez expuesta la lista de obras programadas para su ejecucion durante el
ejercicio fiscal 2020, solicito que expongan las dudas o comentarios al respecto,

6o
i~

por lo que el C.P. QOlaf Jonathan Vazquez Morales Presidente Municipal ""g :
Constitucional pregunta ¢Cuantas obras realizaremos en total? el Ingeniero Edder :’é’:% 5
Ledn Cuervo manifiesta que se realizaran ftreinta y una obras, como lo son g;‘t‘ﬁ}
electrificaciones, drenajes, adoquinamientos, entre otras; atendiendo las solicitudes 2E i g,’%
de los ciudadanos: pregunto a los que integran este Cabildo ihay otro comentaric &=} 2

al respecto? Al no haber mocién sobre este tema solicito manifiesten de manera
econémica su voto, por la aprobacion de este listado de obras publicas.

[ NOMBRE CARGO VOTO lév‘
C.P. Olaf Jonathan Vazquez Morales Presidente Municipal Si 1 |
C. Soledad Baez Cruz Sindico Municipal Si A
C. Hugo Hernandez Baez Primer Regidor | Si ;/ gg | i—';
g |3
C. Libia Pérez Sanchez | Segundo Regidor SI 1, §i§ 7 -g
C. Maximino Vazquez Hernandez Tercer Regidor Sl ‘ §§ g
C. Sonia Hernandez Coyotzi Cuarto Regidor Si J
C. José Margarito Corona Baez Quinto Regidor Si ‘J . '
i
Se aprueba por unanimidad de votos.
008 by

Se anexa a
2020.

riorizacion de Obras pag.&] "'_;Q!E%icio
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A 6i20170% 2021)

aas bucas Tecopiles, Tlax, |
QUINTO PUNTO: Exposicién y, en s caso, aprobacion del Programa de 2@itsria
del Ayuntamiento de San Lucas Tecopilco, Tlaxcala, para el Ejercicio 2020. Para
poder desarrollar este punto dei orden del dia el Contralor Interno de este Municipio,
nos explicara detalladamente en que consiste el Programa Anual de Auditoria, el
fundamento legal en el cual se basa entre otros detalles de este; razén por lo cual
solicito a los integrantes de este cabildo autoricen la intervencion del Contralor
Interno para que presente &l programa de Auditoria correspondiente a este ejercicio,
con siete votos a favor se aprueba por unanimidad de votos esta peticién, una vez
presente manifiesta lo siguiente.

2017 - 2021
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PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA PARA EL EJERCICIO 2020,
DEL AYUNTAMIENTO DE SAN LUCAS TECOPILCO, TLAXCALA

%

Con fundamento en los articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicarios, 86, 90 Y 94 de la Constitucion Politica del Estado de Tlaxcala y
33, fraccién |, de la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala, los integrantes del Cabiido

del Municipio de San Lucas Tecopilco, Tlaxcala, toman en Consideracion que:

Conforme al articulo 94, segundo parrafo, de la Constitucidn Politica dei Estado de
Tlaxcala, la Ley Municipal determinara las demas facultades y obligaciones de los
Ayuntamientos y de las Presidencias de Comunidad.

£ [ 3
2% | ¢

a» |2z

wgldg

i . ; Yeo®o

Consecuentemente, Ia Ley Municipal del Estado de Tlaxcala, en su articulo 33, §_§ P g
fraccion |, establece que es facultad de los Ayuntamientos expedir los bandos de £ 3
policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de = 3

observancia general dentro de Sus respectivos territorios para fomentar la
convivencia, el respeio a los derechos humanos, y la participacion ciudadana,
vecinal y comunitaria, asi como bara organizar la administracion publica municipal

para regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su
competencia, de acuerdo con las bases normativas que establezcan las leyes.

‘as Yecopilco, Tlan

2097 - 2024

Derivado de lo anterior, es de considerar que ej 27 de mayo de 2015 se publicé en

el Diario Oficial de Ia woF.ederacién el Decreto por el cual se reformaren y adicionaron

diversas disposicjg“ la_Constitucion Federal en materia de combate a la
S

corrupcion. §

&an bucas Tecopilco Tlax
2017-2021

scontian@amail ~am
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18 de julio de 2016 se publicaron en el Diario Oficial de la Federacién diversos
decretos por los que se expidieron, reformaron, abrogaron y derogaron diversas
disposiciones por las que se crea el Sistema Nacional Anticorrupcién.
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Segundo Regidor
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: San Lucas Tecapilco, Ti
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Conforme con ej articulo 3, fraccion XXI, de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, se entiende por Organos internos de control: las unidades

administrativas a cargo de promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento
del control interno en los entes publicos.

Para llevar a cabo un efectivo control interno del Ayuntamiento de San Lucas
Tecopilco, Tlaxcala, resulta necesario auditar los procesos sustantivos y los
adjetivos. Es de gran interés dal Ayuntamiento de San Lucas Tecopilco, Tlaxcala, la
implementacién de medios de control, como lo es la revisidn de Sus proceso
sustantivos y adjetivos relevantes.

En virtud de lo anteriormente expbuesto y con fundamento en los articulos 115 de la
Constitucion Politica de los Esiados Unidos: Mexicanos, 86, 20 y 94 de Ia
Constitucién Politica del Estade de Tlaxcala y 33, fraccion I, de Ia Ley Municipal
para el Estado de Tiaxcala, los Integrantes del Cabildo del Municipio de San Lucas
Tecopilco, Tlaxcala, tiene a bien aprobar el siguiente:

o e
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G T PROGRAMA DE AUDITORIA PARA EL EJERCICIO 2020,

DEL AYUNTAMIENTO DE SAN LUCAS TECOPILCO, TLAXCALA
(Procesos sustantivos relevantes)

ANEXO “A” ORGANIZACION £5
g3
o QO
5 &= ®
S _— & e
Nimerode | Tiempo ' Ene. Feb. Mar. | s . 3 ! Dic. Ejecutor © ‘g
Auditoria [ a s
Estimado , i i ! Contraloria L) S’
CI-PSR- ' Interna g
01/2019 ‘ !
Real 1
Estimado 1 , Contraloria
CI-PSR- | Interna
02/2019 !
}R‘eal
i Estimado 1 Contraloria
CI-PSR- internz
03/2019
Real
Estimado 1 Contraloria
CI-PSR- Interna
04/2019 !
Real i | ]
Estimado 1 f i Contialoria <
CI-PSR- | i interna { £
05/2019 [ RS
Real : 32,3 K\,
Estimado 1 Contraloria ,,s, ZZ \ o
CI-PSR- interna_ 2 o
06/2019 23 SRS B
“% 7= |
Real ’/‘c’,\'i
Estimado 1 Contraloria
Cl-PSR- Interna ()
07/2019
Real
Estimado ! 1 Centraloria
CI-PSR- Interna
08/2019
Real
Estimado 1 Centialoria
CI-PSR- Interna
0S/2019
Real
Estimado . 1 Contraloria
CI-PSR- Interna
10/2019
Real
Estimado 1 Contraloria
CI-PSR- - Interna
11/2019 '

&/Regidus

N ¢ AN\ % P
S o San Lucas Tecopilco, Tlax
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HEAyUntamiento 2017 5 2021

\H- Avlintamie

PROGRAMA DE AUDITORIA PARA EL EJERCICIO 2020,

DEL AYUNTAMIENTO DE SAN LUCAS TECOPILCO, TLAXCALA
(Procesos adjetivos relevantes)

ANEXO “B” ORGANIZACION

W’lmero de Tiempo Ene. Feb. Mar. Abr. | Mayo Jun. Julio Ago. Sept. Oct. Nov. | Dic. Ejecutor ‘2 3 %
Auditoria ' | j b b\
Estimado 1 Contraloria £ ¢ ﬁ:
CI-PAR- Interna £ 3
01/2019 ! 4 §
L Real ! ] @ , %
Estimado 1 { Contraloria A ';'3‘,
CI-PAR- interna | "0k
02/2019 AR
Real | e
Estimado 1 Contraloria
CI-PAR- Interna
03/2019 [ !
Q. |
Real ﬁ =}
Estimado 1 Contraloria = g
CI-PAR- Interna u“;&:
04/2018 — gg ®
= - Ve
Estimado 1 Contraloria a s
CI-PAR- internz £
05/2019 5
Real
Estimado 1 Contraloria
CI-PAR- interna
06/2019 .
;
Real |
Estimado 1 i Contraloria
CI-PAR- i Interna
07/2019 i
/
Real .
Estimado 1 Contraloria =
CI-PAR- Interna : —
08/2019 P S =
AR PN
Real L [ARS oSS
e N §
7. 3

N

La programacién antes descrita pudiera variar atendiendo a la carga de trabajo de "«
la Contraloria Interna y a Ia priorizacién de otras actividades, asi como a Ia
suspension de actividades por causa de fuerza mayor.

\)“\DOSMG*
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ST %
7 $ &
¢ Wargarito Yorosa—Bdez - g §
uinle Begidor il X 83
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San Lucas Tecopilen, Tiax. — ;
819 8 San Lucas Tecopilco, Tlax N
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GB AyUntamientol2017 =12027)

PUBLIQUESE en los Estrados de! Ayuntamiento de San Lucas Tecopilco, Tlaxcala.

CONTA
§ i
Smdlco {3 s
c“@&L KészRUZ C. HUGO HERNANDEZ. BAEZ
siND NIGIPAL PRIMER REGIDOR
I,,:;:“ ..m" mins
:i‘f;ﬁ.i _
“é'lagfféi'nil?iff N

as Tecopilco, tian
2017 - 2021

o ——————
San Lucas Tecopiico, viz

C. LIBIA PEREZ SAN&'hé“Z‘
SEGUNDO REGIDOR

C. SONIA HERNANZBEZ covom C. JOSE mmnmcdhbm
CUARTO REGIDOR BAHE 6

QUINTO REGEDOR

acretario del
ifycunta!menm

g < L ;-asTecoF"”‘
2 Sanly 20472024

LIC. ISAAC FLORES ORDONEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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2047 » 2029

Lucas Tecepilce,

Una vez expuesta Ia informacion necesaria para la implementacion del Programa
de Auditoria pongo a consideracion de este Organo Maximo de Gobierno Municipal
Su aprobacion si es que no hubiera duda o comentario al respecto.

NOMBRE CARGO VOTO

C.P. Olaf Jonathan Vazquez Morales Presidente Municipal Sl gg / _f
w2 3

C. Soledad Baez Cruz Sindico Municipal Sl gg I §

C. Hugo Hernandez Baez Primer Regidor Sl :‘:‘;5 /g

C. Libia Pérez Sanchez | Segundo Regidor 4

C. Maximino Vazquez Hernandez Tercer Regidor

C. Sonia Hernandez Coyotzi Cuarte Regidor

i
C. José Margarito Corona Baez Quinto Regidor

Se aprueba por unanimidad de voics.

SEXTO PUNTO: Exposicién y, en su caso, aprobacion del Programa de
Capacitacion para el Personal del Ayuntamiento de San Lucas Tecopilco, Tlaxcala,
en materia de Responsabilidades Administrativas, Anticorrupcion, Etica y Derechos /\
Humanos, para el ejercicio 2620. Siguiendo con el desarrollo dei orden del dia

solicito al Contralor Interno informe a los integrantes de este Honorable
Ayuntamiento en que consiste el programa de capacitacién para el personal y de

qué manera se desarrollara; permitiéndole el uso de la voz el titular de la Contraloria
Interna menciona lo siguiente.

& S\ =T, Senia Herninde (5 .
3% 3 SNy yhpizi
o N 2 o¢ i Cuasto Re
I, e
José Hargartio Corona Bdez =

Quinis Regidor

®
San Lucas Tecopilzs, Tlax,
2017-2821

) < 2017-2021
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PROGRAMA ANUAL Dg CAPACITACION 2020

PARA EL PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO DE SAN LUCAS TECOPILCO,
TLAXCALA

Con ia finalidad de contribuir a que el personal del Ayuntamiento de San Lucas
Tecopilco, Tlaxcala, ileve a cabo sus atribuciones con conocimientc de las
responsabilidades administrativas y hechos de corrupcién en que puede incurrir, asi
COmo en materia de ética y conducta, lo que redundara en Ia certeza y confianza de
los usuarios de Ia administracién publica municipal; con fundamento en los articulos

como elemento de controj interno, el presente Programa de Capacitacién en Materia
de Responsabilidades Administrativas, Anticorrupcion, Etica y Conducta de ios
Servidores Publicos del Ayuntamiento de San Lucas Tecopilco, Tlaxcala, en los ~ LN
términos siguientes: ; ¢

I Destinatarios

il Objetivos

General

.
San Lucas Tecopilco, Tlax.
2017-2621

conocimiento del procedimiento z que puedan ser sujetos para imposicién de
sanciones, asi como de los hechos de corrupcién o que se pudieran ver
involucrados, asi como en materia de ética y conducta.

2017 - 2029

San Lucas Tecopilco, Tlax
2017-2021
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Especificos

El servidor publico hara conciencia de la obligacién de desempefiar su trabajo con

conocimiento de las faltas administrativas Yy hechos de corrupcién, en el desempefio 3 5 | 5

de su encargo. £2 / g,
L
ve Y9
I
a 3 é’ ‘?’

El servidor publico desempefiard sus atribuciones con conocimiento de las §«§’ 4

' 8a

sanciones a que puede ser acreedor en caso de resultar responsabie de alguna falta
administrativa o delito de cohecho Y enriquecimiento ilicito.

El servidor publico adquirira el dominio de los criterios que son considerados en el
llenado de la declaracién patrimonial y de conflicto de intereses.

111. Contenido tematico

Derechos humanos

Ley General de Responsabilidades Administrativas
Declaraciones patrimoniales y de intereses

Faltas graves

Faltas no graves

Sanciones

Investigacion y calificacion de sanciones
Procedimiento de responsabilidad administrativa

Sistema Nacional Anticorrupcién
Reforma constitucional en materia de combate a la corrupcion

Marco normativo del Sistema Nacional Anticorrupcién
Entes que integran el Sistema Nacional Anticorrupcion
Ambito laboral de los servidores publicos del TET
Obligacion de poner en practica los
conducta

Cédigo de Etica
e Coddigo de Conducta

S, Tiag,
s ]

Tecopile

2097 . 209

o

] s Tecopllcs, Tlax.
& 2017-2021
B e San Lucas Tecopilco, Tlax
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v. Actividades de instruccion (contenido, sesiones, horario)

eniente que se imparta una

Para una mejor instruccién del contenido €s conv " ,
capacitacion por materia de estudio, en lo que queda del afio 2019. £ /’ =
F: .5, § =
Cada una de estas capacitaciones se impartira a través de una sesién grupal $e& ! 53
. o . . ] S ge :
atendiendo a la capacidad del foro que al efecto se destine, pudiendo dividirse en SE = s
& g~
8|3

varios grupos.

' 8a

V. Metodologia y técnicas didacticas

Exposicion oral del Contralor Interno

<]
e Proyeccion de diapositivas
e Interaccion con los asistentes
e Aplicacion de evaluacion escrita
VI.  Seleccién de recurscs -
Y,
7

Las sesiones de capacitacion se impartirdn en el foro que designe la Direccion
Administrativa del Ayuntamiento de San Lucas Tecopilco, Tlaxcala, y haciendo uso

de los recursos materiales con gue se cuenten.

I. Evaluacién

Al final de las sesiones de capacitacién se aplicara una encuesta de satisfaccion a

los asistentes.
Asi también, se dara seguimiento al cumplimiento de los objetivos especificos

planteados en el presente programa de capacitacién.

Las actividades de capacitacion aqui planeadas estan sujetas a la disponibilidad de
espacios, tiempo y priorizacién de actividades, asi como a Ig suspensién de

actividades por causa de fuerza mayor.

° 203

Ssm Lucae Tecopilcs, Vi
2024

A
S, lwcas iecephcs, Tré’éh Lucas Tecopilco, Tlax
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C. HUGO HERNANDEZ BAEZ
PRIMER REGIDOR

§i
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7 4:‘ Libia pgray Sanche:

Sequndo Regidor
\
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Yoding, 7
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Copilco, Tiay,

C. LIBIA PEREZ SANEHE C. MAXIMINO VAZQUEZ HERNANDEZ
SEGUNDO REGIDOR TERCERSREGIDOR
fg“’?
g &y
Jo '&..—
2017 - 2029 ) T e alax .
C. SONIA HERNANDEZ COYQTZI C. JOSE MARGARITO corCRA BAEZ
CUARTO REGIDOR O REGIDIOR__
: ey,
LIC. ISAAC FLORES ORDONEZ Jost-Harghitio Corona Bdez

nllo Regider

: @
San Lucas Tecepiles, Tlax.
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Una vez expuesto el Programa Anual de Capacitacién 2020 para el personal del
Ayuntamiento de San Lucas Tecopiico, Tlaxcala, solicito manifiesten sSus
comentarios al respecto con Ia finalidad de disipar las dudas que haya sobre este
punto del orden del dia, al no haber mocién al respeto se somete a votacion la

propuesta.
NOMBRE | CARGO VOTO ‘g /

C.P. Olaf Jonathan Vazquez Morales | Presidente Municipal Sl gg éé‘

C. Soledad Baez Cruz Sindico Municipal Si :'?5 :;

C. Hugo Hernandez Baez Primer Regidor Sl 3

C. Libia Pérez Sanchez Segundo Regidor Sl

C. Maximino Vazquez Hernandez Tercer Regidor ] Si /\

C. Sonia Hernandez Coyotzi Cuarto Regidor Sl\f\ 5;

C. José Margarito Corona Baez Quinto Regidor Sk =

-_e_
cas Tecobi

San L(:

Se aprueba por unanimidad de votos.
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San Lucas Tecopilco, Tlax

Hrimer Regidor >
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- \ an Lucas Tecopilco Tlax
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SEPTIMO PUNTO: Exposicién vy, en su caso, aprobacion del Programa de Control
Interno 2020 del Ayuntamiento de San Lucas Tecopilco, Tlaxcala. Los )

la poblacion en general, razén po
de Control Interno, explicando el fundarmento legal y la forma en la cual debera

aplicarse dentro de I3 Administracion Publica de San Lucas Tecopiico.

procedimientos de contro] internos que se establezcan en cada una de las § 5 | §
direcciones del Municipio de San Lucas Tecopilco, Tlaxcala, deben de proporcionar % / £,
una seguridad razonable en I informacién que proporcionan dentro del ambito de @';f ® § :
SuU competencia; que sea real Y que cumpla los objetivos de las direcciones con fg/ g8
eficiencia y eficacia para beneficio de Ia operacion del Ayuntamiento Y por ende de gv? §
rla cuai a continuacion se presentara el Programa -\ ‘g
o )

PROGRAMA DE CONTROL INTERNO 2020
DEL AYUNTAMIENTO DE SAN LUCAS TECOPILCO, TLAXCALA

Los integrantes del Cabildo de San Lucas Tecopilco, Tlaxcala, con apoyo en los
articulos 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicaics, 86, 90 %

94 de la Constitucién Politica del Estado de Tlaxcala y 33, fraccién I, de la Ley
Municipal del Estado de Tlaxcala, tomando en consideracion lo siguiente:

Que conforme al articulo 94, segundo parrafo, de la Constitucion Politica dei Estado
de Tlaxcala, la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala determinaré las demas
facultades y obligaciones de los Ayuntamientos y de las Presidencias de
Comunidad.

Consecuentemente, |a Ley Municipal del Estado de Tlaxcala, en su articulo 33,
fraccion |, establece que es facultad de los Ayuntamientos expedir los bandos de
policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general dentro de sus respectivos territorios para fomentar Ia

convivencia, el respeto a los derechos humancs,
izar l2 administracién publica municipal

mientos, funciones Y servicios publicos de su
fas bases normativas que establezcan las leyes.

competencia acuerdo con

. . X o 18 = : - . § e ¢
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Derivado de lo anterior, es de considerar que el 27 de mayo de 2015 se publicé en
el Diario Oficial de la Federacion el Decreto por el cual se reformaron y adicionaron
diversas disposiciones de Ia Constitucion Federal en materia de combate a la

corrupcion.

nchez

gundo Regidor

El 18 de julio de 2016 se publicaron en el Diario Oficial de la Federacién diversos
decretos por los que se expidieron, reformaron, abrogaron y derogaron diversas
disposiciones por las que se crea el Sistema Nacional Anticorrupcién.

San Lucas Vecopiico, Tiax.

e/ Libia Pérez 2
\()N

Que el control interno se integra de una serie de procedimientos disefiados vy
establecidos por los titulares de las dependencias, con Ia finalidad de disminuir
riesgos en la ejecuciéon de actividades normales de cada area administrativa y
desarrollar, de manera eficaz y eficientemente, las actividades encaminadas al
cumplimiento de los objetivos, programas y proyectos del Ayuntamiento.

oos
v
&

g

Por lo que, en el marco del actual Sisternia Anticorrupcion, nacional y local, el control/ ‘
interno en el servicio publico resulta ser un elemento de maxima importancia para| .
obtener la actividad regular dei Estado, a través de Ia implementacion de acciones k&%
preventivas, asi como de investigacion y sancién de faltas administrativas. A SRS}

. , . i Y,
Lo anterior, a través de elementos de cenirol intarno, como son: ambiente de controf, -\
evaluacion de riesgos, sistemas de informacion y comunicacion, procedimientos de

control y vigilancia.

En virtud de lo anterior, con fundamento en los articulos 115 de Ia Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 16 de |la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, 86, 90 y 94 de la Constitucién Politica del
Estado de Tlaxcala y 33, fraccion |1, de Ia Ley Municipal del Estado de Tlaxcala,
este Cabildo del Ayuntamiento de Sar t ucas Tecopilco, Tlaxcala, tiene a bien emitir

el:

GNOS 4,
3

N

S

-José Margarilo Corona Bécz
Quinto Regider
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PROGRAMA DE CONTROL INTERNO
DEL AYUNTAMIENTO DE SAN LUCAS TECOPILCO, TLAXCALA

2017 - 2021

DEFINICION DE CONTROL INTERNO

Es una serie de procedimientos disefados y establecidos por los titulares de los 8. | &
entes publicos, con la finalidad de disminuir riesgos en la ejecucion de actividades £% / g
normales dei ente administrativo a su cargo, y de esta forma desarroliar eficaz y ;f o gl
eficientemente las actividades encaminadas al cumplimiento de los objetivos, £E |, Z
programas y proyectos del Ayuntamiento, en este caso. £ & / -f
! &

ELEMENTOS DE CONTROL INTERNO "

1. Ambiente de control.

2. Evaluacion de riesgos.

Quinio Regider
@

3. Sistemas de informacién Y comuricacion. o
San Lueas Tecopiles, Tlax.

4. Procedimientos de control y vigilancia 2017-2621

Qan lumaas v lo_:

Estos elementos proporcionan resultados con una seguridad razonable sobre los
procesos, que son el objetivo del Control interno.

La determinacién de los elementos del Controi Interno, asi como la ejecucion
simultanea de las actividades de la entidad, se deben de retroalimentar
constantemente.

AMBIENTE DE CONTROL

Es el ambito de espacio donde recaen los mecanismos de control interno. En este

caso, se trata de todas y cada una de las areas del Ayuntamientc de San Lucas

o niDOs
Tecopilco, Tlaxcala. & el

o
S

¥, Sonia

San Lucas Tecopilco, Tlax
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Factores del ambiente de trabajo que pueden afectar al control interno:

Actitud de los servidores publicos hacia los controles internos establecidos.
Asignacion de funciones y delegacién de responsabilidades.

Actuacion del 6rgano de control interno.

Influencias y factores externcs.

@ e o e

EVALUACIONES DE RIESGOS

Consiste en determinar cada cuanto se pueden presentar situaciones cambiantes y
prever los resultados de las mismas o condicionar los esquemas de control interno
para aminorar los efectos negativos.

SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

El enfoque que se asigna ai sistema de Inforrmacion y comunicacion basicamente
hace referencia al sistema de contabilidad gubernaimental, asi como pagina oficia

del Ayuntamiento, a través de éste se cumple con las obligaciones de transparenacia

y rendicion de cuentas.
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL 3/ e

Los procedimientos de control interrios que se establezcan en cada una de las
direcciones del Municipic de San Lucas Tecopilco, Tlaxcala, deben de proporcionar
una seguridad razonable en la informacién que proporcionan dentro del ambito de
su competencia; que sea real y que cumpla los objetivos de las direcciones con
eficiencia y eficacia para beneficio de Ia operacion del Ayuntamiento y por ende de

la poblacion en general.

¥ gam Lucas Yecopilco, Tiagn, < ®
2017 - 2024 San Lucas Tecopolcc:,‘wﬂjasi*
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Los procedimientos de control estan dirigidos a cumplir con los siguientes
objetivos: H

1. Debida autorizacion de ias operaciones, asi come de la adecuada segregacion
de funciones y, a la par, de responsabilidades.
2. Disefio y uso de documentos registros apropiados que aseguren el correcto
registro de las operaciones.
3.  Establecimiento de dispositivos de seguridad que protejan a los Activos.
4.  Verificacién de la informacién presentada a un ente externo.
VIGILANCIA

La Vigilancia del control interno es la constante revisién de los procedimientos del
control interno que aseguren su actualizacion y modificacién en el caso que sea
necesario; lo que garantiza su adecuado funcicnamiento.

SEGURIGAD

La vigilancia de los resultados mediante la revision de los resultados que reportan
las direcciones en la realizacién de sus actividades programadas, nos permiten
generar seguridad en que los procesos se astén realizando correciamenta y perimite
analizar las fortalezas y debilidades de las mismas, asi como, en su caso, tomar las
acciones pertinentes. p

FUNCIONES APLICABLES AL ORGANO DE CONTROL INTERNO DEL J/f‘i Sy
MUNICIPIO X

Inspeccionar las labores de Tesoreria.
Vigilar la recaudacién de la Hacienda Municipal que se haga con pego a la
Ley.
® Formular y apoyar en la elaboracién del Presupuesto de Egresos vy la Ley de
Ingresos.
Revisar la Cuenta Puablica.
Promover la practica de Auditorizs Internas.
Vigilar el cumplimiento de las medidas correctivas.
Revisar el Cumplimiento de los Programas Operativos Anuales. \,ﬂmo..%i
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San Lucas Tecepilceo, Tim
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OBSERVACIONES MAS COMUNES EN LA FISCALIZACION DE LOS
RECURSOS

IO

Falta de documentacién comprobatoria del gasto.

@
e Deficiencias en registros contables Y presupuestarios.
Incumplimiento en la normatividad para la contratacién de la Deuda Publica

[

s

u otro tipo de Deuda. <§
@

g

a

£

5

2017 - 2024

Pagos improcedentes o en exceso en materia de Obra Publica.
Falta de difusion del Fondo entre los habitantes del Municipio y de los

resultados obtenidos al término de cada ejercicio.
Irregularidades en los procedimientos de contratacién de Obra Plblica, 283
%. R

Adquisiciones y Servicios.
Insuficiencia en la publicacion, iransferencia y autorizacion de recursos.

Irregularidades en la ejecucion de Obra Pblica.
Deficiencia en la integracion de expediente de Obra Publica

Adquisiciones.

an Lucas Tecopileo, Tiax,

s

y de

CONTROL DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES:

Garantizar la salvaguarda de los bienes que pertenecen a la Hacienda
Municipal, realizando los Inventarios y avaltios, asi como los resguardos

respectivos.
Verificar la adecuada conservacién de los bienes que permita conocer de

forma razonable el tiempo en el cual los bienes en uso deben de ser

sustituidos.
Verificar que los procedimientos de enajenacién o baja o registro en

contabilidad se determinen de acuerdo a la normatividad aplicable.

CONTROL INTERNO EN RECURSOS HUMANOS:

Verificar que se cuente con una estructura Organizacional (Organigrama).
Verificar que se cuenten con expedientes del personal debidamente

b)
requisitados. I~
Se cuente con perfiles de puestos y segregacion de funciﬁn__é’ %"i

responsabilidades. RS

WSO,
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= Jos¢ Margarito Cevona Bacz
- Quinto Regider

.....

d)  Se cuente con un registro de incidencias de! personal (altas, baja&'y"84 é%'g“; o, Thax.
en la ndémina); asi como la verificacién de los calculos de fini§ui oS,
liquidaciones, impuestos generados, etc. JE | .

e) Se cuente con politicas de reclutamiento. G838

f)  Se cuente con politicas internas de altas, bajas y modificacion en los puestos. g

g) Verificar que exista un Control de Asistencias del Personal y su debido
seguimiento.

h)  Verificar que se cumpia con las leyes en la materia laboral y de seguridad
social.

i) Verificar que el Tabulador de Sueldos y puestos autorizados por el Cabildo se
aplique correctamente, o proponer los cambios necesarios.

3

ST

CONTROL INTERNO EN OBRA PUBLICA:

a) Se le debe asignar nimero a las Obras Publicas y Acciones.

b) Las Obras Publicas deben contar con Proyecto ejecutivo.

c) Validacion de instancias Normativas.

d) Verificar la modalidad de ejecucian.

e) Las Obras Pdblicas deben ds contar con las respectivas Fianzas.

f) ias Obras Publicas deben contar con su debida autorizacion.

g) Se debe contar con Procedimienics de planeacién, presupuestacion,
contratacion, ejecucion, control y supervisién de las Obras Publicas (Asescr
de Obras).

h)  Contar con los Documentos que comprueben la Entrega-Recepcion de las
Obras Publicas.

i) Contar con un Expediente Basico.

i) Contar con un Expediente Técnico.

k)  Contar con la Informacidon y los documentos que comprueben la Difusion 2 la
Poblacién de los Avances y Enirega de las Obras Publicas.

) Revisién de las Modificaciones Presupuestales, en su caso.

m) Realizar los Reportes a las Autoridades correspondientes.

n)  Vigilar la correcta aplicacion del Presupuesto de Egresos y la Ley de Ingresos.

PRINCIPALES INCONSISTENCIAS EN EL EJERCICIO DE LOS RECURSOS
PUBLICOS MUNICIPALES Y EN LA PRESENTACION DE INFORMACION:

a)  Efectuar gastos en partidas que no cuentan con suficiencia presupuestal. \
b) Ineficiencias en la integracion de la documentacion comprobatoria.
c) Falta de presentacién de Documenics que integran los Estados Financieros.

s Tecopilco, Vias

e) Ordenes de pago sin firmas.
f) Diferencia entre recursos gjercidos y comprobadaos.
g) Bienes muebles sin resguardos.

E—— _ ( Sindico ,
o Regsr T 598 Lucis Tecopion, Tiex San Lucas T:copilcO. Tlax
=, | N S, 2017 - 2024 i 2017-2021
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Articulos Transitorios

Primero. El presente Programa de Control interno entrara en vigor el dia siguiente
al de su publicacién en los Estrados del Ayuntamiento de San Lucas Tecopilco,

Tlaxcala.

San Lucas Tecopilco, Tlax,

C. LIBIA PEREZ $ANCHEZ

SEGUNDO REGIDOR HERNANDEZ
TERCER REGIDOR
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LiC. ISAACFLORES ORDONEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

2017-2021

Una vez expuesto el Programa de Control Interno pongo a su consideracion el
mismo para su aprobacion, solicitado manifiesten su voto de manera economica.

NOMBRE CARGO VOTO
’C.P. Olaf Jonathan Vézquez Morales Presidente Municipal Si
C. Soledad Baez Cruz Sindico Municipal Si
C. Hugo Hernandez Baez Primer Regidor Si
C. Libia Pérez Sanchez Segundo Regidor Si
C. Maximino Vazquez Hernandez Tercer Regidor Sl
C. Sonia Hernandez Coyotzi Cuarto Regidor Sl
C. José Margarito Corona Baez Quinto Regidor Sl

Se aprueba por unanimidad de votos

OCTAVO PUNTO: Presentacion, Actualizacién y en su caso aprobacion de la
plantilla del personal 2020. Integrantes de este Cabildo solicito autoricen la
intervencion del Tesorero Municipal para que nos exponga el motivo por el cual ha
sufrido alguna modificacién ia plantilia de personai para este ejercicio fiscal 2020,
con siete votos a favor se aprueba la solicitud, en uso de la voz el Tesorero Municipal
nos comenta que la plantilla de personal, sufrié algunas modificaciones por

7/ San Lucas Tecopilco, Tiax,

N47 . A2
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Ayuntamientd 2017.-2021)

diferentes razones como lo es por algunas altas, bajas del personal, asi como
reasignacion de encargos dentro de la administracion publica municipal, de igual
manera se realizan estos movimientos o ajustes a las percepciones anuales por
parte del personal; por lo gue pido integrantes de nuestro cabildo analicen la tabia
que a continuacion presento sefialando los movimientos realizados durante el
ejercicio fiscal 2020, para su posible aprobacion.

icas Tecopiice, Tian
3017 - 2029

Una vez analizada la informacion presentada por el Tesorero Municipal, solicito
manifiesten su voto para la aprobacién de la misma.

NOMBRE CARGO VOTO v |4
C.P. Olaf Jonathan Vazquez Morales Presidente Municipal Si gi;ig ég
C. Soledad Baez Cruz Sindico Municipal Si ' g §
C. Hugo Hermandez Baez FPrimer Regidor Si 5 &
C. Libia Pérez Sanchez Segundo Regidor Si ‘l{ Eo \
C. Maximino Vazquez Hernandez Tercer Regidor Si /’\

C. Sonia Hernandez Coyotzi Cuarto Regidor Si

C. José Margarito Corona Baez Quinto Regidor Sl .

Se aprueba por unanimidad de votos.

(Debido a lo anterior y con el fin de que la referida modificacion a la plantilla de
personal 2020, obre como constancia en la presente sesiéon de cabildo se anexa a
la misma un ejemplar de este.)

—— S5
Jpsé HMargafito Corona Bdez "copd .
05 (hx%mo Regldor 17 - 2024 San Luc;; ;’;z;«;g;:co, Tlax
e > <"k, Hugo Hernande: Bas -
€ E LSt ug
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. NOVENO PUNTO: Presentacion, actualizacion y en su caso aprobacién del 32
Organigrama del Personal 2020. Para continuar con el desarrollo del orden del dia >
en el uso de la voz, el Primer Regidor Hugo Hernandez Baez solicita a los
Integrantes de este Cabildo autoricen la intervencién del Tesorero Municipal para
queé nos exponga el motive por el cual se realizara la Primera modificacion al
Organigrama del Personal 2020, con siete votos a favor se aprueba la solicitud; en
uso de la voz el Tesorero Municipal nos comenta que el Organigrama del Personai

S
debe sufrir modificaciones, por diferentes razones como lo son por algunas altas, &y 4
bajas del personal, asi como reasignacion de encargos dentro de la administracion L _
publica municipal, por lo que pido integrantes de nuestro cabildo analicen y realice g%
un comparativo para poder apreciar la modificacién en el Organigrama del Personal 5 '~ SE
para este ejercicio 2020, para su posible aprobacion. % ) 57
]
Una vez analizada la informacion presentada por el Tesorero Municipal, solicito ”’ "“’
manifiesten su voto para la aprobacion de a misma. e
NOMBRE CARGO voto | 7
2. ¢
C.P. Olaf Jonathan Vazquez Morales Presidente Municipal Si §§, S
B ® &t
| ¢ $,
C. Soledad Baez Cruz Sindico Municipal Si §§ 'g :
C. Antonia Avila Vazquez Primer Regidor Si : g
Py
C. Libia Pérez Sanchez Segundo Regidor SI %
C. Maximino Vazquez Hernandez Tercer Regidor Si
C. Sonia Hernandez Coyotzi Cuarto Regidor Si
C. José Margarito Corona Baez Quinto Regidor Si

Se aprueba por unanimidad de votos.

(Debido a lo anterior y con el fin de que la referida modificacién del Organigrama del
Personal 2020, obre como constancia en la presente sesion de cabildo se anexa‘a
la misma un ejemplar de este.) K

o
~—

“acretario ¢
yuntamien

e
A

. " ‘ - el | &
o Margamio_Coroma Baez
Duinto’ Regider Sindic

T % ' .
Sui Lucas Teeepiteo, TIAX. San Lucas Tecopikco, Tiax

92017-2821 2017-2021 ‘ iz
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Tecopilco Contigo

(HEAyUT tamientor20475=12021)

DECIMO PUNTO: Presentacién, actualizacion Y en su caso aprobacion del Manual
de Organizacion del Municipio de San Lucas Tecopilco, Tlaxcala. E| Tesorero
Municipal manifiesta que de igual manera se debe realizar una modificacién a el
Manual de Organizacién del Municipio ya que es un documento técnico normativo
de gestién institucional donde se describe y establece la funcién basica, las
funciones especificas, las relacicnes de autoridad, dependencia y coordinacion, asi
como los requisitos de los cargos o puestos de trabajo; y este documento debe de
coincidir con el Organigrama del Personal, razén por la cual se le realizaron algunas

modificaciones.

Una vez concluida la explicacion y no habiendo comentarios al respecto, solicito
manifiesten de manera econdémica su voto para la aprobacién del mismo.

- 2024

w07

-
é

NOMBRE CARGO VOTO ¥, é
C.P. Olaf Jonathan Vazquez Morales Presidente Municipal Si é?c %g
C. Soledad Baez Cruz 3 Sindico Municipal Sl §g § §
C. Hugo Hernandez Baez Primer Regidor Sl ’: é
C. Libia Pérez Sanchez Segqundo Regidor Sl {‘f‘f '
C. Maximino Vazquez Hernandez Tercer Regidor Si
C. Sonia Hernandez Coyotzi Cuarto Regidor Si #
C. José Margarito Corona Baez Quinto Regidor P Y

Se aprueba por unanimidad de votos.

(Debido a lo anterior y con ei fin de que el Manual de Organizacién del Municipio de a |\

San Lucas Tecopilco 2020, obre corno constancia en la presente sesion de cabildo

D0 =

se anexa a la misma un ejemplar de esie.)

i-c;;‘ n. . José Margarile Cerema Baez
ng; - Quinto ‘Beg\dm-
:"zm Lucas Tecewilcs, Tlax.
28117-28z1

' L#;",I
Q Plaza Principal S/N. San Lucas Tecopilco C. P. 90445 &, (01) 241 496 22 18 = tecopilcoescontigo@driiit com
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SAN LUCAS TECOPILCO, TLAX.

MANUAL DE ORGANIZACION

H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUCAS TECOPILCO, TLAXCALA

2017 — 2021
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PRESENTACION

2017 - 2021

El presente Manual tiene como finalidad facilitar y solucionar la organizacion de la
Administracién Municipal de San Lucas Tecopilco, de una manera eficiente, eficaz,
transparente, responsable y menos burocratizada.

El manual esta dirigido a los servidores publicos del Ayuntamiento para que cumplan
la responsabilidad de laborar y desempefarse institucionaimente y darles a conocer

que la igualdad de oportunidades se da cuando todas las personas tienen Ia “Prsy
capacidad de desarrollarse.

MNAET 1nN24

Para la conformacion de la Administracion Municipal, se publica el presente Manual 2ol
de Organizacién, el organigrama general; con la finalidad de cumplir con la =

consecucion de los objetivos institucionales trazados por los programas y Leyes
relativas.

2017 - 2021
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MARCO JURIDICO

2037 - 2027

FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Diario Oficial de la Federacion. 5 de febrero 1917 y reformas de 29 de Julio de 2010. f g ]

Articulo 115. Los Estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno :‘ § { “ ?3

republicano, representativo, popular, teniendo como base de su division territorial y § EE : E,
e L | 3

de su organizacion politica y administrativa el Municipio Libre, conforme a las bases

A5 U=

siguientes: 75
Cada Municipio sera gobernado por un Ayuntamiento de eleccion popular directa, { il
integrado por un Presidente Municipal y el nimero de regidores y sindicos que la
ley determine. La competencia que esta Constitucién otorga al gobierno municipal
se ejercera por el Ayuntamiento de manera exclusiva y no habréa autoridad

intermedia alguna entre éste y el gobierno del Estado. _

Los presidentes municipales, regidores y sindicos de los ayuntamientos, electos"
popularmente por eleccion directa, no podran ser reelectos para el periodo
inmediato. Las personas que, por eleccidén indirecta o por nombramiento o
designacion de alguna autoridad, desempefien las funciones propias de esos
cargos, cualquiera que sea la denominacion que se les dé, no podran ser elect‘a?,“;j

\

para el periodo inmediato. Todos los funcionarios antes mencionados, cuanﬁ‘.}
tengan el caracter de propietarios, no podran ser electos para el periodo inmediati:,c_.
con el caracter de suplentes, pero los que tengan el caracter de suplentes si podra
ser electos para el periodo inmediato como propietarios a menos que hayan esta

en ejercicio.

dgopilce Tlay,
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ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala

Articulo 86.- El Municipio es la base de la division territorial y de la organizacion
politica y administrativa del Estado de Tlaxcala. Se integra por la poblacién asentada |
en su territorio y un Gobierno que tendra por objeto procurar el progreso y bienestar |
de sus comunidades. Esta investido de personalidad juridica y administrard su

patrimonio conforme a la ley.

Segundo Reyidaor
8an Lucas Tecopilco, Tiax.
2047 - 2624

1. Aibia Péarez Sancher

VIl. Anexar a la solicitud, los proyectos de planes de desarrollo municipal, desarrollo
urbano, regularizacion de la tenencia de la tierra, ecologia, presupuesto de ingresos
y egresos, bando de policia y gobierno y reglamentos de los servicios publicos.

MUNICIPAL
Ley Municipal del Estado de Tlaxcala. %4

ARTICULO 71. “La administracién Publica Municipal, se integrara, cuando menos,
por el secretario del Ayuntamiento, el Tesorero Municipal, el responsable de
Seguridad Publica, el Director de Obras Publicas, el Juez Municipal y el Cronista del
Municipio. Justamente, El Secretario del Ayuntamiento; el Cronista y el Juez; los
designara el Presidente Municipal y los debera ratificar el cabildo. El Reglamento -

e
.

Interior de cada ayuntamiento, establecerd, las demas dependencias, necesarias .;_‘-
para el cabal cumplimiento de sus funciones y determinara sus facultades”.

P
i

" rets
Lyuntzrs

VLTS

T Ae e e
pi @

®
San Lucas Tecopilco, Tlax
2017-2021

cos TELD
5 b

o5 Poel

néﬁﬁ
“u 10 “e . eg'!ﬂf,le

T iymor="
= o Tlax.

e
\_\ Luca s Teco p\\C

, R 01208
4 VAR

MOS Mg
=
AT




Tecopilco Contigo

Bando de policia y buen Gobierno del Municipio de San Lucas Tecopilco, Tlax;

vigente.

MARCO DE REFERENCIA ¥ |3
£ 0 -
va s
. o [ Q -
De acuerdo con lo establecido por la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala, el & § 35
Gobierno Municipal de San Lucas Tecopilco que nos rige, impulsa, a través del g.g | ,’.'35_
presente Manual de Organizacién, a sus o6rganos institucionales para que se %gu §§"
- . N b
desemperfien de una manera eficiente y eficaz, respecto del buen cumplimiento de &’ i

sus facultades y obligaciones.

Articulo 71. “La Administraciéon Publica Municipal, se integra de cuando menos, por
el secretario del Ayuntamiento, el Tesorero Municipal, el Director de Seguridad
Publica, el Director de Obras Publicas, el Juez Municipal y el Cronista del Municipio.
Justamente, el secretario del Ayuntamiento, el Cronista y el Juez, los designara el
Presidente Municipal y los debera ratificar el Cabildo.

Es también recomendable respetar y aprovechar el Proceso de Mejora Continua de . Y
la Calidad en el Servicio Publico Municipal, que esta a cargo de la Secretaria del/7%
Honorable Ayuntamiento. 3; i

El disefio e implementacion de este documento no es lo mas importante, pero si nos iy
servira como herramienta de trabajo, aportara beneficios en la medida que se
genere una cultura organizacional que enriquezca la conciencia y el compromiso de
funcionarios y empleados.

José Margarilo Corona Béez N 2047 - 3021
Quinte Regihr
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APROBACION

Con fundamento en el articulo 71, de la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala, se
expide el presente Manual de Organizacion Municipal. Documento gue contiene,
informacion referente a la estructura y funcionamiento de la Administracién Publica
Municipal; y tiene como objetivo central, servir de instrumento de consulta e
induccién para el Personal que labora, en el Gobierno Municipal de San Lucas

Tecopilco, Tlaxcala.

2
2
Elaboro: La Directora Administrativa y de Recursos Humanos {;‘3 N
s8R
. [ Q
Reviso: El Contralor Interno f-;,g’/ 4
. F

San Lucas Tecopilco, Tlax., a 30 de enero de 2020.

I"' = ; Y. "' 3
® % 0]
3 teo, Tlax. San Lucas Tecopilce, Tiax,
San Lucas Tecopileo, b . |
| e San Lucas Tecopilco, Tlax
g

2621
2026 - 2017-2021

e fax.
7 §an Lucas Tacopilce ¥
L 2047-2021

Cas Yecopl'co, Tian

2017 - e



[\ AR

J

36

qupp?lco C'oAntigq

TeeopiLee

12821108
. seany ue§
s,
upypay OWIR0

zagg RUN) E‘_n,u:z 390§

L20¢-£102
Xe|] ‘0a1do3a) seanq ueg
= °

. .
oAy~
(2P OUERRIFG  neons

Somummimia
Tremas viersoacreso g

027140234 SYINT NVS 50 OIdIDINAW




|
1‘
a1l
r

IEC2PILSE
D—

MISION Y VISION

2

N 2

25| =

G5 &
£ = Q -
T & =N
w& 2 o
g 0w
N ® o,
Bgids
b= -
@ s ¢ o
e.% gm

Lo | 3

AQE

MISION

Satisfacer las necesidades sociales e incorporar la participacién ciudadana, con la
finalidad de tomar en cuenta las decisiones colectivas y asi lograr la legitimacién de
la ciudadania, asi como vivir en un estado de derecho.

VISION

Trabajar por un Municipio plural e incluyente, con estabilidad social, que permita
lograr el bienestar social sin conflictos; respetando las libertades individuales y
apoyando con acciones positivas, durante el periodo que dure nuestra
administracion.

Secretario del
Ayuntamiento

Jogé Margarite Cerona Béaez

@ of M,
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PRESIDENTE MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO: PRESIDENTE MUNICIPAL

AREA DE ADSCRIPCION: HONORABLE AYUNTAMIENTO

OBJETIVO:

Con fundamento en el Articulo 41, de la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala: Presidir al Gobiemo_
Municipal y dirigir a la Administracion Publica Municipal. Como Representante politico del
Ayuntamiento y jefe administrativo del gobierno municipal, responsable de la ejecucién de las

decisiones y acuerdos emanados del Cabildo.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Reporta a: H. Ayuntamiento

Supervisa a: TR
e Despacho de la Presidencia - E j ;; 5
o Secretaria del Ayuntamiento 3o sucas Tecopiteo, Tlax. §e e g7
e Tesoreria Municipal 2017-2521 Sz 3 z
e Contraloria Intema £ 3
e Direccién de Obras Publicas "N 8
e Direccion de Servicios Municipales £ NN
e Direccion de Planeacién, Desarrollo Econdmico y Combate a la Desigualdad A
e Juez del Registro Civil
e Asesor de Regidores
e Juez Municipal §§
e Direccion de Proteccion Civil '8'2
e Direccion del Cultura y Deporte ‘855
e Direccién Administrativa y de Recursos Humanos § § g
e Direccion del DIF Municipal NnT 3
e Direccion de Innovacion Gubemamental ‘
e Direccién Juridica ;"\‘j =
e Direccion de la Instancia Municipal de la Mujer g ?@f
e Direccién de Seguridad Publica R 7
e Direccién de la Juventud -
e Cronista Municipal ( Sindica iCh

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

2017-2021
Convocar al ayuntamiento a las sesiones de Cabildo

® L
San Lucas Tecopilco, Tlax

2) Presidir los debates con voz y voto en las reuniones de cabildo

3) Publicar el bando, reglamentos y demas disposiciones de observancia general

4) Armonizar el funcionamiento de los distintos érganos del gobiemno municipal

5) Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del Ayuntamiento;

6) Vigilar la recaudacion de Hacienda Municipal y que su aplicacion se realice con probidad,
honradez y estricto apego al presupuesto de egresos;

7) Autorizar las 6rdenes de pago que le presente el Tesorero Municipal, siempre y cuando se
ajusten al presupuesto de egresos;

8) Nombrar al personal administrativo del Ayuntamiento, conforme a los ordenamientos legales

y los ratificara el Cabildo;

2 3 ;«ié%




inmuebles propiedad del Ayuntamiento, otorgar asesoria jurl'm

TCeepiLen

9) Remover al personal a que se refiere la fraccion anterior, con pieno respeto, a sus derechos
laborales;

10) Coordinar a las autoridades auxiliares del ayuntamiento

11) Dirigir la prestacién de los servicios publicos municipales

12) Aplicar las disposiciones de los bandos y los reglamentos municipales y delegar esas
funciones a los directores que integran la Administracién Publica Municipal;

13) Autorizar la cuenta publica y ponerla a disposicion del sindico, para su revision y validacion,
cuando menos tres dias habiles antes de ser enviada al congreso del estado. Verificara,
ademas su puntual entrega;

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

15) Visitar toda la poblacién del municipio con los funcionarios y comisiones municipales
pertinentes, para atender las demandas sociales;

16) Expedir de acuerdo a las disposiciones aplicables, a través de la Tesoreria Municipal,
licencias para el funcionamiento del comercio, espectaculos y actividades recreativas, y
proceder a su cancelacion cuando afecte el interés publico.

17) Vigilar los templos y ceremonias religiosas en los términos del Art. 130 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos:

18) Disponer de la Policia Municipal, para asegurar la conservacion del orden publico, excepto
en los casos en que el mando de ésta, deba ejercerlo el Presidente de la Republica o el.
gobernador del estado;

19) Celebrar a nombre del Ayuntamiento, por acuerdo de este, cuando asi se requiera, los actos )
y contratos necesarios para el despacho de los asuntos administrativos y la atencion de los . |,
servicios en los términos de la ley municipal del Estado de Tlaxcala. ;

20) Hacer cumplir las leyes federales y estatales en el ambito municipal; 3

21) Prestar a las autoridades legales el auxilio que soliciten para la ejecucion de sus mandatos; %%

22) Presentar por escrito, a mas tardar, el tercer sdbado del mes de diciembre de cada ano; al Y '
H. Ayuntamiento y a la ciudadania, de esta demarcacion municipal: un informe, sobre la
situacion que guarda, los diversos ramos, de la Administracion Publica Municipal,

23) Dirigir las relaciones del Ayuntamiento con los poderes federal, estatal y con otros
Ayuntamientos;

24) Realizar los planes de desarrollo municipal, los programas y acciones tendientes al
crecimiento econdmico del municipio y al bienestar de los grupos indigenas, asi como de la_.
poblacién en general; 2

25) Presentar dentro de los primeros quince dias de cada mes, su cuenta publica al congresog‘

Tecopilco Contigo

2017 - 2021

.~ ibia Pérez Sanchez
o) 72> Segundo Regidor
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del estado; y
26) Las demas que le otorguen las Leyes

Ayuntamiento
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SINDICO

Yotz

NOMBRE DEL PUESTO: SINDICO

, , 8 '
AREA DE ADSCRIPCION:  HONORABLE AYUNTAMIENTS! "c';f,,ri cz‘;‘z";“’ hiax

.‘ L\ .- g
OBJETIVO: 5 A f -
T 5\
Ser el representante legal del Municipio, en los litigios en que est‘gogkxlere parte responsable en ,:% j
e los bienes muebles e ¢ ()] §

algunos casos de areas administrativas, asi como inspeccionaga
2 2persona de escasos

recursos econémicos. R e
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RELACIONES DE AUTORIDAD:

Reporta a: H. Ayuntamiento ; “"
Supervisa a:  Asesor Juridico - % Do) & 5
P i W SR
Tesorero Municipal k(\ s, ot
st ""‘a*ﬂmm Tovona BieZ i 2 &
HSE  Heail o ) >3
o fainte Regldy i g
e @ =
Z"'”:\':«as Teeopiict: Thax. = R
PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES: e aliO0 =

2017-2924 =

..,
San Lucas

1) Presentarse a las sesiones de cabildo con voz y voto

2) Cumplir la procuracion y defensa de los intereses municipales,

3) Representar al Ayuntamiento en los procedimientos jurisdiccionales y administrativos;

4) Vigilar la recepcion de ingresos y su aplicacion;

5) Examinar, analizar y validar la cuenta publica municipal, asi como vigilar su entrega mensual
al Organo de Fiscalizacién Superior; :

6) Participar en la Comision de Proteccién y Control del Patrimonio Municipal,

7) Plantear al Cabildo medidas reglamentarias y sistemas administrativos para la vigilancia,
adquisicion, conservacion y control de los bienes municipales;

8) Manifestar ante las autoridades las faltas administrativas y delitos que cometan los
servidores publicos municipales en el ejercicio de su trabajo; '

8) Formar parte del comité de adquisiciones, servicios y obra publica del municipio;

10) Impulsar los programas de capacitacion y mejora regulatoria para la administracion
municipal; y

11) Conocer el marco juridico que regula su funcion y el desempefio de su comisién.

12) Preocuparse por el desemperfio de su funcion en la Sindicatura.

REGIDORES

NOMBRE DEL PUESTO: REGIDOR
AREA DE ADSCRIPCION: HONORABLE AYUNTAMIENTO
OBJETIVO:

Figurar en el Ayuntamiento, donde se toman las decisiones méas importantes para el Municipio,
atender los problemas y solicitudes que le presentan el Municipio. Asi como hacer valer cada una de
las gestiones recibidas con una respuesta inmediata y lograr que los procesos establecidos sean
llevados conforma a derecho.

RELACIONES DE AUTORIDAD:
Reporta a: H. Ayuntamiento

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:
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2) Formular al ayuntamiento las resoluciones y politicas que deban aplicarse para el
mantenimiento de los servicios municipales cuya vigilancia les haya sido encomendada, y
dar su opinion al Presidente Municipal acerca de los asuntos que correspondan a sus

comisiones. 3. /;%
:g'g / o
3) Solicitar se cite por escrito a sesiones ordinarias y extraordinarias al H. Ayuntamiento. & é’ | 2 5’
N e 2
oo &
.. 3 & . B ~ 2
4) Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento y dar cuenta en las mismas de los 25| :-;-
P ~
asuntos que correspondan a sus comisiones. 3 ‘§’ k]
R =
. . - . . P
5) Convenir con el Presidente Municipal los asuntos especiales que se les hubiese L3

encomendado.
6) Respetar en todos los acuerdos las decisiones del H. Ayuntamiento

Percibir la remuneracion establecida en el presupuesto de egresos correspondiente y que
se apegue a la Ley, quedando estrictamente prohibido percibir por sus servicios bonos
anuales o cualquier otra periodicidad, gratificaciones por fin del encargo u otras percepciones
de similar naturaleza, adicionales a la remuneracion, cualquiera que sea su denominacion.

7)

Informar a la poblacién de sus actividades, a través de la forma y mecanismos que

8)
establezcan los ordenamientos municipales.

9)
y voto.

10) Vigilar la buena actuacion de todos los servidores publicos municipales.

TESORERO —
Ntgs Jaijto~Cerona Baez !'
NOMBRE DEL PUESTO: TESORERO 0““ Regié w %
’-—-.
AREA DE ADSCRIPCION: PRESIDENCIA MUNICIPAL san Lucas Tecoptics, Tlax.
2017-2021 )

OBJETIVO:

Es la recaudacion de los ingresos municipales y de la ejecucion de erogaciones que deba hacer el
Ayuntamiento, satisfacer los requisitos exigidos por el organo de Fiscalizacion, tener conocimiento
de contabilidad y materia fiscal. Observando en todo momento la normatividad vigente en la
aplicacion del gasto publico municipal y la integracién de la documentacion de cada una de las areas.

2017 - 2029

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Reporta a: Presidente Municipal

s

S

‘ =

(sindicomiicsl,”

San Lucas Tecopilco, Tlax
2017-2021

554
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Supervisa a:




PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

1) Injerir en la elaboracién de los proyectos de leyes, reglamentos y demas d'isposiciones

Ny
- . . - . . . x‘~
relacionadas con el manejo de los asuntos financieros del Municipio. 2 58
23 | ¢
o s ; . - 5 . . . T | 2
2) Adjudicarse bajo su estricta responsabilidad lo relativo a las erogaciones gue realice fuera P glzeg
; ® g "
de sus presupuestos y programas aprobados por el ayuntamiento. g o 8 [
& i § R
3) Comprobar, saldar y cobrar los impuestos, contribuciones de mejoras, derechos, productos £ & 3
y aprovechamientos que correspondan al municipio conforme a la respectiva ley de ingresos 3 A 5
municipal y demas leyes fiscales: asi como administrar las participaciones vy transferencias ;

en contribuciones federales y estatales. {
4) Alertar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demés disposiciones de carécter fiscal.

5) Llevar al corriente el padrén fiscal municipal, asi como ordenar y practicar visitas de auditoria
conforme a derecho, a los obligados en materia de contribuciones hacendarias municipales.

6) Practicar la facultad econémico-coactiva para hacer efectivo el pago de las contribuciones
cuyo cobro le corresponda al municipio.

7) Llevar la contabilidad del municipio.

8) Formular mensualmente los estados financieros de los recursos municipales, y presentarlo"”/
a cabildo, debiendo enviar posteriormente para su fiscalizacion al Congreso del Estado, asi
mismo, en los términos acordados por el ayuntamiento, debera publicario en los primeros
diez dias del mes del mes siguiente y exhibirlo en los estados del ayuntamiento.

9) Dispersar la némina quincenal del personal que labora en el municipio de acuerdo con el
reporte de movimiento de asistencias, ausencias, incapacidades, altas del personal, bajas
del personal, vacaciones, retardos y otros que reporte la Direccién Administrativa y de
Recursos Humanos.

10) Ejecutar el presupuesto anual de egresos y vigilar que los gastos se apliquen de acuerdo
con los programas aprobados por el ayuntamiento, exigiendo que los comprobantes
respectivos estén visados por el presidente municipal y el sindico.

11) Intervenir en la formulacion de convenios de coordinacién fiscal con el gobierno del estado.

12) Realizar el proyecto y someter a la aprobacién del ayuntamiento en forma oportuna, la
cuenta publica anual municipal y el presupuesto anual de egresos.

13) Las demas que le confieran las leyes, reglamentos municipales, disposiciones
administrativas en materia fiscal y administrativa, el H. Ayuntamiento y el Presidente
Municipal.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Tesorero autoriza el pago de las facturas en tiempo y forma por suministro de biengﬁ ;
servicios o de obra publica y apoyos en general.

San Lucas Tecopilco, Tlax
2017-2021

2. Firma toda la documentacion soporte de cada uno de los agé)siiberados.
owosy, Hugo Hernandez e g,
(LA Brimer Regidor
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3. Tesorero municipal recibe y realiza los pagos via transferencia y/o cheques a proveedores.

4. Entrega de cheques a proveedores, recaba firma en polizas cheque y recibos de manera
inmediata.

5. Tuma a contabilidad las facturas y pagos realizados por la tesoreria municipal.

El contador general recibe y registra todas las erogaciones con cargo al gasto publico de
los pagos por transferencia y/o cheques de los diversos fondos o programas a su cargo.

o

El contador: recopila, corrige y verifica cada uno de los soportes documentales, constatando
que cumplan con los requisitos fiscales y administrativos y control del gasto.

~

8. Turna al auxiliar contable cada uno de los gastos publicos para descarga y registro en e
sistema de contabilidad gubernamental (SGIV).

9. Auxiliar contable recibe, descarga y registra todas las erogaciones con cargo al gasto publico
de los pagos por transferencias y/o cheques de los diversos fondo o programas a su cargo.

10. Imprime e integra en el gasto, los reportes del registro emitidos por el sistema de contabilidad
gubermnamental (SGIV). Tales como requisicion, pdliza diario y péliza egresos.

\i

11. Imprime auxiliar de bancos para la elaboracién de conciliaciones bancarias del me
fondo o programa.

12. El contador general imprime estados financieros mensuales para la integracion de la cuenta
publica.

13. Se pasa a firma para su revision y autorizacion al tesorero municipal
14. Tuma a la presidente y la sindico para su firma y entrega de cuenta publica.

15. El cajero de tesoreria se encarga de cobrar los ingresos propios del municipio, emitir recibos
fiscales, reportes mensuales para la integracion de la cuenta publica

CONTADOR GENERAL

CONTADOR GENERAL

jose Thargaritd Oprows
é Quinio R;e_ﬁ_i!j‘_l'____

TESORERIA e @
SR s Lucas Teeopiteo, Tlax.
20172921

NOMBRE DEL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION:

OBJETIVO:

Integrar, revisar, clasificar e integrar la informacién contable para registrar los asientos contables

necesarios y emitir los Estados Financieros necesarios para la Comprobacion F inan\c“{aﬂ%

& (¥ \2

RELACIONES DE AUTORIDAD: 5’-\ L. §
NN
Qs

Reporta a: Tesorero ;“,‘,‘?‘_‘.j!e;, Hugo Herndndexz Baez FC S

52%\ rimer Regidor ( ”
o e rsamess Sindico Wl w‘:r
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2047 - 2029

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:
1) Conciliar cuentas bancarias.

2) Controlar la chequera del Municipio. -
Quinto Regidar

San Lucas Tecopilco, Tiax.
2017 - 2021

3) Controlar las inversiones del Municipio. UTERARSEEE . T
Gup hacas Teeopico, Tlax.
4) Elaborar el catalogo de cuentas. 20172921

5) Consolidar los estados financieros.
6) Realizar estados financieros por programa.
1) Recepcionar la informacion contable del Ayuntamiento.
2) Retencion y entero de los impuestos laborales por honorarios y arrendamientos.
3) Integracion de la cuenta publica.
4) Control financiero de las obras que se realizan con recursos federales, estatales y

municipales.

AUXILIARES CONTABLES
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR CONTABLE
AREA DE ADSCRIPCION: TESORERIA

OBJETIVO:

Colaborar en todas y cada una de las actividades contables que autorice la Direccién de Ingresos y SATY,
la Tesoreria Municipal. 7

RELACIONES DE AUTORIDAD:
Reporta a: Tesorero
PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:
1)  Conciliar cuentas bancarias.
2) Apoyar a controlar la chequera del Municipio.

3) Apoyar al control de las inversiones del Municipio.

San Lucas Tecopilco, Tlax

4) Colaborar en la elaboracion del catalogo de cuentas.
2017-2021

5) Consolidar los estados financieros.

6) Apoyar a realizar auxiliares para la elaboracién de estados financieros por programa.
e i s\“‘“%"q,p ugo Hernandez Baez
8 .

R




7) Recibir la informacion contable del Ayuntamiento.

8) Apoyar a la retencion y entero de los impuestos laborales por honorarios y
arrendamientos.

9) Apoyar a la Integracion de la cuenta publica.

10) Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas durante el mes y entregarlos

Tlax,

..
a la Direccién Administrativa y de Recursos Humanos. 68 | =
- 8 &
] & o
DIRECTOR DE INGRESOS £33
N | =

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE INGRESOS

AREA DE ADSCRIPCION: PRESIDENCIA MUNICIPAL

OBJETIVO:

Planear, organizar y coordinar el sistema de control y recaudacién municipal, asi como las facultades
y obligaciones que estén sefialadas en la Ley de Ingresos y la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala.

RELACIONES DE AUTORIDAD: Y
Reporta a: Presidente Municipal 7 ‘é‘g}
/‘,w
%,

Supervisaa: Caja
PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

1) Realizar estudios para mejorar los niveles de captacion de Ingresos.

2) Implementar programas de condonacién y facilidades para la captacion de Ingresos.

3) Elaborar estudios comparativos de recaudacion a fin de detectar desviaciones con base en
las previsiones estimadas.

4) Pactar las estrategias y acciones que ejecute con los objetivos y metas previstas en el Plan
Municipal de Desarrollo y los instrumentos de evaluacion de la actividad municipal.

5) Promover la capacitacion del personal que depende de la Direccion de Ingresos.

6) Coordinar con el drea de Informatica la actualizacién de la base de datos de los registros
que se generen en el area de ingresos.

7) Coordinarse con las dependencias federales, estatales, municipales y organismos
paraestatales de acuerdo a la naturaleza de las funciones y cuando asi lo requieran los
programas o el Plan Municipal de Desarrolio,

2017 - 2029

CAJERO

San Lucas Tecopiton, Tiax,

NOMBRE DEL PUESTO: CAJERO
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AREA DE ADSCRIPCION: TESORERIA
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OBJETIVO: ion. tucas Tecop'ico, THX. EN
2017-5u2k R

X

Colaborar en todas y cada una de las actividades administrativas y contables qué le autorice la
Direccion de Ingresos y la Tesoreria Municipal., dirigir y supervisar las labores de cobro. Colabora
con el Director de Ingresos. Presenta informes técnicos sobre cobros y depésitos recaudados.

N X
RELACIONES DE AUTORIDAD: 25 / 2
g2 | ¢
> L
Reporta a: Director de Ingresos welsg
we | §
AT
PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES: f; é 58
88 |4

1) Verifica el informe diario de Caja del fondo general, fondos imprevistos, para establecer
un Balance.

2) Realizar correctamente los recibos de cobro.

3) Hacer captura de los recibos, imprimir informes de caja.

4) Realizar a diario arqueos de caja.

5) Custodia los comprobantes, dinero y valores oficiales de la Tesoreria.
6) Prepara boletas de depdsito y el dinero para llevar al banco.

7) Separa el dinero que ingresa a la Caja.

8) Brinda diariamente orientacién técnica de los procedimientos que se realizan en la
Direccion de Ingresos.

Secretario del

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
&
AREA DE ADSCRIPCION: PRESIDENCIA MUNICIPAL %
<,
OBJETIVO:

Dar respuestas concretas a las demandas ciudadanas, respetando en todo momento la Legalidad
dentro de los procedimientos a cargo de las Direcciones que integran la estructura de la
Administracion, conforme a las metas y directrices del Plan Municipal de Desarrollo.

San Lascas Yecopilce, Tian,
2017 - 2084

RELACIONES DE AUTORIDAD: fe*{”"‘
REPORTA A: Presidente Municipal g G
C‘EC&?! %: ’
SUPERVISA A: Personal administrativo y de Servicios Sy AT
o SN
_Sindi %@L s f.}

™
;%m"% Hugo Hernagiem Lamas Tecopilco, Tlax
: prifier Regidor  2017-2021

it

T TSN D4 LdLas tee. o THua.




Yo«

Yo Lvcas Yoo anhcwu.

El secretario del Ayuntamiento contara con conocimientos de Administracion o Juridicos, auxiliara

en sus funciones tanto al Ayuntamiento como al Presidente Municipal y tendréogg facultades y
. . . . “ -‘

obligaciones siguientes: o =t

ST O

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

. . - N z’
En las sesiones de cabildo: 5| &
8 { g3 | ¢

N4 5 =S 2

I. Participar con voz, pero sin voto; Quino . AZ 133
p 1 p 1 e Gy o [+ ® °

o cas Tecopieo, TIak Sl

II. Elaborar el acta de acuerdos; sas BUCE cuat 25|88
Il Llevar el control de los asuntos de las comisiones, de los organismos auxiliares y de los ) §

presidentes de comunidad & fin de dar seguimiento preciso de su avance;
En la administracion: "
IV. Tener bajo su responsabilidad las actividades administrativas del Ayuntamiento;
V. Tener a su cargo el archivo municipal;

VI. Autenticar con su firma los actos y documentos emanados del Ayuntamiento y del Presidente
Municipal;

VIl. Desempefiar el cargo de jefe del personal; s gl

acuerdos del Ayuntamiento y del Presidente Municipal autentificados con su firma;

IX. Controlar la correspondencia y dar cuenta diaria de todos los asuntos al Presidente Municipal,
para acordar el tramite correspondiente

X. Tener actualizada la legislacién en su ambito;

Xl. Expedir cuando proceda las copias credenciales y demas certificaciones que acuerde el
Ayuntamiento y el Presidente Municipal;

XIl. Expedir las circulares y comunicados en general que sean necesarios para el buen despacho de
los asuntos;

Xlll. Expedir las constancias de radicacién que le soliciten en los nicleos de poblacién donde no
haya presidente de comunidad;

y XIV. Las demés que le otorguen las leyes y el Ayuntamiento.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

)
San Lucas Tecopilco, Tlax
AREA DE ADSCRIPCION: ~ SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 2017-2021
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OBJETIVO:

Apoyo en general al secretario del ayuntamiento en sus actividades administrativas y coordinacion
en los eventos sociales que realiza la presidencia municipal.

A Y
%

g

RELACIONES DE AUTORIDAD:

®
- 2021

®

Reporta a: secretario del Ayuntamiento

bia Pérez Sanchexz
2017

)

egundo Regidor

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

L
J San Lucas Tecopilco, Tlax' 5

l.- Dar un buen servicio a la ciudadania para el buen funcionamiento de esta administracion §
o I
municipal. {

Il.- Expedir la constancia que requiera el ciudadano.

I1l.- Establecer un procedimiento sistematizado en actividades relacionadas con la administracién del
servicio militar nacional, a fin de que sea empleado como guia en las oficinas de reclutamiento de
zona militar, unidades tipo corporacion y las juntas municipales de reclutamiento.

IV.- Realizar las cartillas militares de los jovenes que asi lo requieran de acuerdo a la documentacion /44
ya entregada. ”

32
BIBLIOTECARIAS .g-g
(1]
PE I
NOMBRE DEL PUESTO: BIBLIOTECARIAS G ‘.5";
anpBaewn <<
AREA DE ADSCRIPCION: SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO A
. .--—"a"'.’-—_-’ < ,. :'.,'.
RELACIONES DE AUTORIDAD: T ens Teeopheo, Thaxg
Reporta a: secretario del Ayuntamiento C’.‘.;}'
OBJETIVO:

Fortalecer y consolidar el sistema institucional bibliotecario mediante la disposicion y uso de
infraestructura y tecnologia en red, como medios de acceso a fuentes remotas de informacion,
consulta de materiales y documentos especializados y prestacién de servicios documentales

integrales que permitan renovar los esquemas y materiales de informacién en todas las ramas del o“{"’“
conocimiento y modernizar los medios de consulta para el apoyo del trabajo académico. o *‘%
N

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

Recibe la lista y libros del proveedor, para registro o actualizacion del catalogo histérico.

1) Coteja los libros recibidos sean los que se indican en la lista del proveedor. San Lucas Tecopilco, Tlax
2017-2021

2) Se detalla la falta en el acuse y en la lista del proveedor y se recibe el resto del material.

¢ 5%

‘, o L ' »
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s Tecepilce, Tiax

2047 - 2821

s

G\ §

3) Firma de recibido y coteja en el tablero de control con el material recibido. Si se entrego el
material pendiente y se descarta del tablero de control y se procede a colocarlo en el acervo

bibliografico. 25| F
=22 3
i R : b A : 2 2 | Lo
4) Ubica los libros no registrados histéricos en el area del proveedor correspondiente, asignada en @ 215
biblioteca, para su registro. RN
a5 |2s
x 2 & o ¢"
5) Revisa los datos de los libros. £/ 3
o

6) Espera su registro hasta que el proveedor proporcione la clave del libro.

7) Se registran los datos del libro en la base de datos del catéalogo histérico. Ver instructivo del
mantenimiento del catalogo.

8) Obtiene copia de la portada, a la cual se le asienta el nimero de ficha, se coloca la copia en el
tablero de control para indicar que no se tiene fisicamente el libro y regresa el libro a la gerencia

de produccion o en su caso a la direccion general.
9) Se archiva la lista del proveedor en la carpeta correspondiente.

10) Coloca el libro en el acervo de la biblioteca en el lugar correspondiente.

que se han incorporado al catalogo histérico, con lo cual se tiene el control bibliografico.

12) Solicita via correo electrénico, a la gerencia de tecnologia, un archivo de los titulos capturados
en el trimestre para su revision y verificar de esta manera que la informacion en el catalogo
histérico se encuentre completa y el total de libros corresponda con la bitacora

Secretario del
Ayuntamiento
R

N ey,
CONTRALOR INTERNO >
SIaE
NOMBRE DEL PUESTO: CONTRALOR INTERNO s Kargarito Gorona Béez
) ) ] uinte .Rﬂ‘i"f
AREA DE ADSCRIPCION: CONTRALORIA INTERNA ;a;—i;;i\s TCC”“W’ Tlax.

OBJETIVO: La Contraloria Intema es el drgano del Ayuntamiento enca‘%gégﬁaéé vigilar el
cumplimiento de las disposiciones legales y normativas en materia contable, financiera y
presupuestaria, a través de la realizacién de auditorias y revisiones; prevenir, investigar, detectary
sancionar, en el ambito de su competencia, conductas que constituyan faltas administrativas de las
y los servidores publicos y particulares; asi como de atender las obligaciones que le prevean las

normas constitucionales, legales y reglamentarias.
RELACIONES DE AUTORIDAD:

Reporta a: Presidente Municipal

Supervisaa: Titular de la Unidad de Auditoria y Apoyo

Titular de la Unidad Investigadora

e, Hugo Herri ey Baez
Frimer Regidor

S . | O A
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A0S
Titular de la Unidad Substanciadora ‘L —

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES: 2917-2921 §g / -
P =]
g2

I Coordinar las actividades de las Unidades adscritas a la Contraloria Interna; ;‘:% ® g
$2 |5

L. Evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas fijadas en los programas de naturaleza “;; §, d
administrativa contenidos en el presupuesto de egresos del Ayuntamiento; 8@ (‘5'

V.

Vi

VI

Vill.

XI.

Xil.

Xiil.

{_3teeriise

Verificar que las diversas areas administrativas del Ayuntamiento que hubieren recibido,
manejado, administrado o ejercido recursos, lo hagan conforme a la normatividad
aplicable, los programas aprobados y montos autorizados, asi como en el caso de los
egresos, con cargo a las partidas correspondientes y con apego a las disposiciones
legales, reglamentarias y administrativas conducentes;

Verificar la adecuada integracién del presupuesto de egresos del Ayuntamiento; ~

Presentar ante el Cabildo, en el mes de enero, el Programa Anual de Control y Auditoria, .

para su consideracion y aprobacion, y una vez aprobado éste, coordinar o llevar a cabo %Zg

3177

las auditorias a las unidades administrativas del Ayuntamiento; Wl

Formular, con base en las auditorias y revisiones de control que realice, la "
observaciones necesarias y verificar su cumplimiento;

Llevar a cabo la implementacién de mecanismos internos que prevengan actos u

omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas o corrupcion, en los %

términos establecidos por los Sistemas Anticorrupcién general y local;

S
Dar seguimiento al procedimiento que lleve a cabo la Autoridad Investigadora, sobre la g

investigacion de los hechos o conductas de los servidores publicos y particulares que
puedan constituir presuntas faltas administrativas, en témminos de la legislacién

aplicable;

Dar seguimiento al procedimiento que lleve a cabo la Unidad Substanciadora para
substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa de las y los
servidores publicos del Ayuntamiento y particulares, relativos a faltas administrativas no

graves;

Dar seguimiento a los procedimientos de ejecucién de sanciones impuestas a las y los
servidores publicos del Ayuntamiento y particulares mediante resolucién dictada en el
procedimiento de responsabilidad administrativa;

Integrar y mantener actualizado el registro de las y los servidores publicos del
Ayuntamiento y particulares sancionados mediante resolucién dictada en el
procedimiento de responsabilidad administrativa, una vez que haya causado estado;

Te;opilcp Croptirgo

2017 - 2021

Viay,

«\‘P’"' g
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] é

Expedir constancias de la inexistencia de registro de sancion administrativa en ?f 2)

Ayuntamiento, a quienes lo soliciten; %

Instruir o llevar a cabo el procedimiento para conocer, substanciar y resolver la@h,v
inconformidades que presenten los particulares, relacionadas con los procedimientos de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, llevados a cabo en el
Ayuntamiento, en términos de la legislacion aplicable;

€

e Tevamt!
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San Lucas Tecopilco, Tlax
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Xiv.

XV.

VI

XVIL.

XVIil.

XiX.

XX.

XX

XXIiI.

XXIV.

XXVI.

XXVIL.

Tecopilq? Contigq

Hacer uso de las medidas que sefiale la legislacion aplicable para hacer cumplir sus
determinaciones;

Conocer vy resolver, en la esfera de su competencia, los recursos previstos en la
legislacion aplicable en materia de responsabilidades administrativas de servidores
publicos;

Conocer y resolver el recurso de reclamacion de responsabilidad patrimonial del Estado,
asi como del recurso de revision respectivo, en los términos previstos en la legislacion
local aplicable en la materia;

Recibir y resguardar la declaracion de situacion patrimonial y de intereses de las y los
servidores publicos del Ayuntamiento;

Resguardar y, en su caso, hacer publica la informacion a la que accedan (relativa a las
declaraciones patrimoniales) observando lo dispuesto en la legislacién en materia de
transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales:

Llevar a cabo el control de las observaciones y recomendaciones generadas en las -
auditorias y revisiones de control, para efectuar el seguimiento sobre el cumplimiento de
las medidas preventivas y/o cormrectivas que se hayan derivado;

srnnifrn Tlaw

Presentar ante el Ministerio PUblico las denuncias a que haya lugar por los hechos
susceptibles de constituir delitos, asi como coadyuvar con las autoridades competentes

para su investigacion y persecucion; E e
=
&
Proponer las acciones que coadyuven a promover la mejora continua, administrativa y '§ g
las areas de oportunidad de las unidades administrativas del Ayuntamiento, con objeto ®E
de alcanzar la eficiencia administrativa; 533"-

Certificar con su firma las fotocopias de documentos, cotejadas con su original, que
obren en los archivos de la Contraloria;

Realizar notificaciones a las partes, personalmente, por oficio o por estrados, de las
resoluciones que dicte en ejercicio de sus atribuciones;

Emitir el Cddigo de Etica conforme a los lineamientos que expida el Sistema
Anticorrupcion, nacional y local, asi como darle la correspondiente publicidad;

Implementar mecanismos y areas de facil acceso que faciliten la presentacion de
denuncias por presuntas faltas administrativas;

Participar en los procedimientos en materia de adquisiciones, amrendamientos,
prestacion de servicios y obra publica, con el objeto de vigilar que se cumplan los
ordenamientos legales aplicables, a invitacién del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios;

Dar seguimiento o llevar a cabo el procedimiento
inconformidades que presenten los particulares, relaci ON&

adquisiciones, arrendamientos y prestacion de sepvich
Ayuntamiento, en términos de la legislacion aplicable; )

2047.9021

San Lucas Tecopilco, Tlax
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XXVIli. Coordinar o llevar a cabo la revisién de que Iaéuiahqgﬁatgﬁ_es_de bienes, los

arrendamientos y la prestacion de servicios, se amét%ﬁw@pmm%s normativos » g
y montos autorizados; 2017-2021 £ ;_cf e
D 2y
XXIX. Integrar y hacer publico, a través del portal de Internet, el Registro de los nombres y ‘fj% ® §'§
adscripcion de las y los servidores publicos que intervengan en procedimientos para f,—' = s
. . a3 3R
contrataciones publicas; s > g
,'g(% 3

XXX. Implementar un protocolo de actuacién en contrataciones, aplicando los formatos que
se utilizarén para que los particulares formulen un manifiesto de vinculos o relaciones
de negocios, personales o familiares, asi como de posibles conflictos de interés.
Asimismo, incluiré la relacion de particulares, personas fisicas y morales, que se
encuentren inhabilitados;

XXXI. Solicitar y obtener la informacion necesaria para el cumplimiento de sus funciones. Por \
lo que hace a la informacion relativa a las operaciones de cualquier tipo proporcionada
por las instituciones de crédito, les sera aplicable a todos los servidores publicos de la
propla Contralona lnterno asi como a los profesionales contratados para la practlca de .

en matena de transparencia y acceso a la informacion publica; LY

XXXII. Recibir denuncias o quejas directamente relacionadas con el uso y disposicion de los ", Pl
ingresos y recursos del Ayuntamiento por parte de los servidores publicos del mismo y
desahogar los procedimientos a que haya lugar;

XXXIIL. Intervenir en los procesos de entrega-recepcion por inicio o conclusion de encargo d
los servidores publicos del Ayuntamiento, que corresponda;

Secretario &
Ayuntamiento

XXXIV. Llevar el registro de los servidores publicos sancionados;

XXXV. Atender consultas y emitir opiniones relacionadas con el &mbito de su competencia;

XXXVI. Las demés que le sean previstas en normas constitucionales, legales y reglamentaria
o le instruya el Presidente Municipal o el Cabildo.

Cayotzi

TITULAR DE LA UNIDAD DE AUDITORIA Y APOYO

™
NOMBRE DEL PUESTO: TITULAR DE LA UNIDAD DE AUDITORIA Y APOYO g >
g
/g < . x
AREA DE ADSCRIPCION: CONTRALORIA INTERNA &
&
@
OBJETIVO: Llevar a cabo las auditorias a las areas del ayuntamiento en todo tipo de materia de 7

acuerdo a las facultades de cada una, con el objetivo de supervisar que ejerzan sus facultades {
conforme a derecho y en cumplimiento de los objetivos, ademas de ubicar areas de mejora e
las observaciones correspondientes. féé ATy

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Reporta a: Contralor Intemo {5 g RL-——‘ ( Sindicad ‘
0052, Hugo Hemandez Paez | =
> 4?% \ 2z L &iig Tecomies, Tion i 0, TlaX
TN LT - a2t San Lucas Tec0pl ¢

2017-2021
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PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES: e
: L Laicas Tecodiico, Tlax. ; é
. g4 5|
I Coadyuvar con el Contralor Interno en la verificacié’r‘ﬁ‘’,;;‘e‘z'ltga*’*‘fﬁﬂdecu ada integracién del §§ 3
presupuesto de egresos del Ayuntamiento; it :
se Y8
=W = ';
L. Elaborar el Programa Anual de Control Intemo, remitiéndolo en diciembre al Contralor, & §, 25
y, una vez aprobado éste, llevar a cabo las auditorias programadas o revisiones _g & g
J 8

instruidas, a las diversas areas del Ayuntamiento;

. Coadyuvar con el Contralor Interno en la elaboracién del Programa Operativo Anual de
la Contraloria Intera, solicitando a las demas areas de la misma la informacion
correspondiente, y entregarlo dentro de los primeros tres dias de cada mes al Contralor,

V. Coadyuvar con el Contralor Intemo en la formulacién, con base en las auditorias y
revisiones de control que realice, las observaciones necesarias, y verificar su
cumplimiento en las diferentes areas del Ayuntamiento que sean auditadas;

V. Coadyuvar con el Contralor Interno para llevar a cabo el control de las observaciones y - Ersy
recomendaciones generadas en las auditorias y revisiones de control, para efectuar el,@///,,,“;
seguimiento sobre el cumplimiento de las medidas preventivas y/o correctivas; e .

VI. Informar inmediatamente al Contralor Interno cuando, en el desarrollo de sus facultades/,‘r;ff /

tenga conocimiento de conductas que puedan constituir algin delito;

Vil. Elaborar, en coordinacion con las areas administrativas, propuestas de acciones que
promuevan la mejora continua, administrativa y las areas de oportunidad  del
Ayuntamiento y remitirlas al Contralor Intemno;

VIl Rendir un informe mensual de actividades al Contralor Intemo, dentro de los primeros
tres dias habiles de cada mes;

Secretaria del
untamianto
———

Ry

IX. Coadyuvar con el Contralor Intemo en la realizacién del diagnéstico e implementacion
de los mecanismos intemos que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir
responsabilidades administrativas, en los términos establecidos por los Sistemas
Anticorrupcién correspondientes;

“'uﬂny«'
N J
%
> PO g

Say

X. Hacer del conocimiento del Contralor Intemo los hechos o conductas de las y los
servidores publicos y particulares que puedan constituir presuntas faltas administrativas,
de las que tenga conocimiento en el ejercicio de sus facultades;

Cuartc Regid

Xl Coadyuvar con el Contralor Intemo en la implementacién de acciones para orientar el
criterio que en situaciones especificas deberan observar las y los servidores pUblicos del
Ayuntamiento en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones, en coordinacion ff.-; 3
con el Sistema Anticorrupcién correspondiente; i,,’. + N0,

Sonia Hernandez

Xil. Colaborar con el Contralor Intemo en la elaboracién del Codigo de Etica, conforme a
lineamientos que expida el Sistema Anticorrupcién nacional y local;

XL Coadyuvar con el Contralor Interno para llevar el registro de las y los servidores publices
del Ayuntamiento y particulares sancionados administrativamente por la Contralorf&,b.
Interna, una vez que la resolucion respectiva haya causado estado;

San Lucas Tecopifco, Tlax
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XIV.  Revisar que las adquisiciones de bienes, los arrendamientos y la prestacion de servicios,
se ajusten a los procedimientos normativos y montos autorizados;

XV. Coadyuvar con el Contralor Interno para tramitar, sustanciar y resolver los recursos de
inconformidad que se presenten respecto a actos o fallos en los procedimientos de
adquisicion de bienes o prestacién de servicios y obra publica; y proponer la resolucion
que corresponda;

XVI.  Llevar a cabo la verificacion aleatoria de las declaraciones patrimoniales y de intereses,
asi como de la evaluacién patrimonial de las y los servidores publicos del Ayuntamiento;

AVIl.  Coadyuvar con el Contralor intemo en el procedimiento de substanciacion y resolucion
del recurso de reclamacién de responsabilidad patrimonial del Estado, asi como del
recurso de revision respectivo, en los términos previstos en la legislacion aplicable en la
materia;

XVHIL. Y aquellas que le sean previstas en normas legales y reglamentarias, o encomendadas
por el Contralor Interno.

TITULAR DE LA UNIDAD INVESTIGADORA

NOMBRE DEL PUESTO: TITULAR DE LA UNIDAD INVESTIGADORA
AREA DE ADSCRIPCION: CONTRALORIA INTERNA
OBJETIVO: Llevar a cabo las investigaciones, de oficio o a peticién de parte, respecto de los

hechos que posiblemente constituyan faltas administrativas y de los probables responsables, hasta
concluir con el archivo del expediente, o bien, con la emisidn del informe de presunta responsabilidad
administrativa ante la autoridad substanciadora. -ov"’%

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Reportaa:  Contralor Intemo 3R
josé Margafite
Quinty Regieor
PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES: e e e

*
3. wucas Teeoptco, ThAX.
1 Atender las quejas y denuncias que se formulen en materia deféBfoRAdabilidad
administrativa; realizar la investigacién, substanciacion y calificacién de las faltas
administrativas en que incurran las y los servidores publicos del Ayuntamiento y
particulares, a fin de presentar el informe de Presunta Responsabilidad correspondiente,

o bien, emitir el acuerdo de conclusién y archivo del expediente respectivo;

L. Requerir toda informacién y documentacion a las demés areas del Ayuntamiento y a N

cualquier persona fisica o moral, pablica o privada, para integrar la investigacion d
presuntas faltas administrativas;

IR AN
. Sera responsable de la integralidad de los datos y documentos, asi como el resguardo 'bw,'

del expediente de investigacién en su conjunto;

e, Hugo Hernandez Baez

7 N
K '9ﬂlb 3
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V.

V1.

Vil

Vit

XI.

Xii.

Xl

XIv.

NOMBRE DEL PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION:

OBJETIVO:
administrativa a solicitud de la autoridad investigadora, con motivo del informe de presunta

e acgarite Corona Bael
agd WATER jdost
nginte Regl —
. . . e i = -
Tratandose de faltas administrativas en que incarran [a§ ¥ emisﬁ;yfahﬂ%s publicos del

Ayuntamiento, calificadas como no graves-f'“'elﬁﬁbjgnn_gl;;z@forme de presunta
responsabilidad y realizar las manifestaciones correspondientes a la autoridad
substanciadora dentro del procedimiento de responsabilidad administrativa:

Tratandose de faltas administrativas en que incurran las y los servidores publicos del
Ayuntamiento, calificadas como graves, coadyuvar con el Contralor Interno para la
atencién y seguimiento del expediente de responsabilidad administrativa, una vez que
sea remitido a la autoridad substanciadora;

Hacer uso de las medidas que sefale la legislacion aplicable para hacer cumplir las
determinaciones que dicte en la investigacion de presuntas faltas administrativas
cometidas por las y los servidores publicos del Ayuntamiento y particulares;

Podréa solicitar a la autoridad substanciadora o resolutora, que decrete las medidas
cautelares que senfale la legislacion aplicable;

Conocer y resolver, en la esfera de su competencia, los recursos previstos en la

¥
iau

2047 - 202+

Sar Lucas Yecopilce, ¥j

legislacion aplicable en materia de responsabilidades administrativas de servidores

publicos;

Certificar con su firma las fotocopias de documentos, cotejadas con su original, que

obren en los archivos de la Unidad Investigadora;

Realizar notificaciones a las partes, personalmente, por oficio o por estrados, de las
resoluciones que dicte en ejercicio de sus atribuciones;

Informar al Contralor Interno los hechos o conductas de los servidores publicos y
particulares que puedan constituir presuntas faltas administrativas, de las que tenga
conocimiento en el ejercicio de sus facultades, diversas a las que esté investigando;

Informar inmediatamente al Contralor intemo cuando, en el desarrollo de atribuciones,
tenga conocimiento de conductas que puedan constituir algin delito;

Rendir un informe mensual de actividades al Contralor Intero, dentro de los primeros
tres dias habiles de cada mes; y

Las demas que le sean conferidas mediante normas legales y reglamentarias, asi como
las que le encomiende el Contralor Interno.

TITULAR DE LA UNIDAD SUBSTANCIADORA

Secretario del
yuntamiento

A

3
e

7
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TITULAR DE LA UNIDAD SUBSTANCIADORA
CONTRALORIA INTERNA

Llevar a cabo la substanciacion de los procedimientos de responsabilidad

responsabilidad administrativa, imponiendo las sanciones correspondientes o bien tumando el

expediente al tribunal de justicia administrativa.

99 Hernandex Baez
Primer Regidnr
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e
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RELACIONES DE AUTORIDAD:

i Lepeny” Baez | od
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Reportaa:  Contralor intemo Regidor 25| &
e A o s L) M) SIS k] 8 &
sar Lucas Teeophies, Tlax. 82|28
PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES: S92 LR RN
2017-202 9 g £z
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L Substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa de las y los ?._? §; 5

servidores publicos del Ayuntamiento y particulares, relativos a faltas administrativas no 3 &

VI

VIl

VIii.

XL

XIl.

XIi.

|
|
[ Te;opdcq Cpntigo
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graves, conforme a la legislacion aplicable;

Requerir toda informacion y documentacion a las demas areas del Ayuntamiento y a

cualquier persona fisica o moral, publica o privada, para la debida substanciacién de los
procedimientos de responsabilidad administrativa de su competencia;

Certificar con su firma las fotocopias de documentos, cotejadas con su original, que
obren en los archivos de la Unidad Substanciadora; N

Realizar notificaciones a las partes, personalmente, por oficio o por estrados, de las
resoluciones que dicte en ejercicio de sus atribuciones;

. opilco Fiax.

Proveer a la ejecucion de las sanciones impuestas a las y los servidores publicos def-

Ayuntamiento y particulares mediante resolucion dictada en el procedimiento de/‘f;,v
responsabilidad administrativa;

Hacer uso de las medidas que sefiale la legislacion aplicable para hacer cumplir las §§
determinaciones que dicte en la substanciacion de presuntas faltas administrativas no
graves cometidas por las y los servidores publicos del Ayuntamiento y particulares;

Ordenar la realizacion de diligencias para mejor proveer;

Conocer y resolver, en la esfera de su competencia, los recursos previstos en la

legislacion aplicable en materia de responsabilidades administrativas de servidores
publicos y particulares;

Hacer del conocimiento del Contralor Intemo los hechos o conductas de las y los
servidores publicos y particulares que puedan constituir presuntas faltas administrativas,
de las que tenga conocimiento en el ejercicio de sus facultades, diversas a las que sean

materia de los procedimientos de responsabilidades que esté substanciando o haya
substanciado;

Informar inmediatamente al Contralor Interno las sanciones impuestas a las y los
servidores publicos del Ayuntamiento y particulares mediante resolucion dictada en el

procedimiento de responsabilidad administrativa, para su integracién en el Registro
correspondiente;

. . S
Informar inmediatamente al Contralor Intemo cuando, en el desarrollo de atnbumones?a" Qg,
tenga conocimiento de conductas que puedan constituir algun delito; o

irun i Vi : LGRS
Rendir un informe mensual de actividades al Contralor intemo, dentro de los pnmeros’g;; P Y
tres dias habiles de cada mes.

®
San Lucas Tecopilco, Tlax
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Las demas que le sean conferidas mediante normas constitucionales, legales y
reglamentarias, ?%!H%Q’QLIO lﬁ&gﬁg,}g,ﬁgpﬁ%pnde el Contralor Interno.
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DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 2. | &
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTORA DE OBRAS PUBLICAS »‘
AREA DE ADSCRIPCION: PRESIDENCIA MUNICIPAL H
OBJETIVO: La Direccion de Obras Pdblicas tendré las atribuciones de planear, organizar, ’ 1

coordinar y ejecutar obras de urbanizacion, mantenimiento, conservacion, construccién y
reconstruccion de vialidades, y construccion de edificios publicos y demas obras y servicios
relacionados con las mismas, que requiera el Municipio, y las dependencias o entidades de la
Administracion Publica Municipal.

Ofrecer soporte legal al desarrollo de las funciones del Municipio, encaminandole dentro de la
correcta aplicacion de las disposiciones legales.

RELACIONES DE AUTORIDAD:
Reporta a: Presidente Municipal

Supervisa a:  Subdirector de Obras Publicas

Coordinador de Obras Publicas y Proyectos

$oen T
Sap Lucas Tecop'ses, =
PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES: oy

.- recibir y atender las solicitudes de obra publica hechas por la ciudadania en general.

II.- elaborar de manera anual la priorizacién de obra publica en base a las prioridades y términos del
plan de desarrollo municipal y las solicitudes recibidas.

Ill.- Realizar un padron de contratistas de personas fisicas y morales con capacidad técnica y
econdmica para ejecutar obra publica.

IV.- Realizar convocatorias para licitaciones publicas o restringidas segtin sea el caso.

V.- llevar a cabo el proceso de licitacion desde invitaciones hasta acta de fallo y adjudicacion de
obra.

V1.- Realizar Contratos de Obras

2097 - 2021

VI1I.- Estructuracion de comités ciudadanos de obra.

VIli.- vigilar el avance fisico financiero de cada obra.

T B+ 3 ",_'.'.
M Ban Lucas Tecopilcs, Tinw. /)

IX.- realizar la supervision, seguimiento y verificacion de la calidad de la mano de obra y los
materiales utilizados en la ejecucion de obra publica.

X.- andlisis de precios unitarios. %
Xl.- Revision de estimaciones.

XllI.- generar orden de pago con la documentacién soporte por cada estimacion que conciba cada
j ion. sutes Fael
obra en ejecucion oo, HUgo Herngxnﬁgz'
& “ﬁi&% Fme' Reg\ﬁ (i
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XIli.- al término de cada obra realizar la supervision en compariia de alguna autoridad municipal del
cuerpo edilicio o del comité de obra ciudadano. Emitir acta de entrega recepcion correspondiente.

XIV.- Generar expedientes por cada obra que integre toda la documentacién comprobatoria
necesaria, asi como las garantias y/o fianzas de anticipo, cumplimiento y de vicios ocuitos.

XV.- Formular, en coordinacion con el Ayuntamiento o el Presidente Municipal, asi como con las

autoridades federales y estatales, los proyectos de Programas de Desarrolio Urbano en sus
diferentes modalidades dentro del ambito municipal;

San Lucas Tecopilco, Tiax,
2017 - 2021

XVI.- Promover y vigilar el desarrollo urbano del Municipio, mediante una adecuada planificacion y
zonificacion;

XVIL.- Vigilar el cumplimiento y aplicacion de las disposiciones legales en materia de construccion y
asentamientos humanos;

XVIII.- Conducir y realizar los estudios técnicos necesarios para actualizar la informacion relativa al
desarrollo urbano del Municipio;
uso de suelo, conforme a las normas que establezca el Programa de Desarrollo Urbano;

XX.-Vigilar la aplicacion y cumplimiento del Reglamento de Construccién correspondiente al
Municipio y la ejecucion del Programa de Desarrollo Urbano estatal;

XXI.- Participar, en coordinacion con las otras dependencias del Ayuntamiento y de las dependencias

y entidades estatales y federales, en la promocién y ejecucion de programas para la regularizacion
de la tenencia de la tierra;

rio del
untamiento

——

Secreta

A

XXII.- Proponer al Ayuntamiento la formacién y manejo de reservas territoriales en los términos de
la normatividad aplicable;

& bY \2:‘:
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NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

AREA DE ADSCRIPCION: PRESIDENCIA MUNICIPAL

OBJETIVO: La Subdireccién de Obras Publicas tendra las atribuciones de coadyuvar en planear,

organizar, coordinar y ejecutar obras de urbanizacién, mantenimiento, conservacion, construccion y WS
reconstruccion de vialidades, y construccion de edificios publicos y demas obras y servicios

relacionados con las mismas, que requiera el Municipio, y las dependencias o entidades de la 1
Administracion Publica Municipal.

RELACIONES DE AUTORIDAD:
Reporta a: Director de Obras Publicas

Supervisaa:  Coordinador de Obras Publicas y Proyectos

San Lucas Tecopilco, Tlax
2017-2021
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Tecopileo Contigo

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

Auxiliar la direccidon de obras en sus actividades.

s X x
21740 3. | &
- - i 8B | 5 _
.- Recibir y atender las solicitudes de obra publica hechas por la ciudadania en general. S| =28
4 o~
N @ v .
- o o . P 89 | &~
Il.- Elaborar de manera anual la priorizacion de obra publica en base 2 las prioridades y términos del &% E 3
.. e s a 3
plan de desarrollo municipal y las solicitudes recibidas. 'R 3
8w | ¢
. Ie . . . ’ . _!
lll.- Realizar un padrén de contratistas de personas fisicas y morales con capacidad técnica y :’
economica para ejecutar obra publica. \‘{b

IV.- Realizar convocatorias para licitaciones publicas o restringidas segun sea el caso.

V.- Llevar a cabo el proceso de licitacion desde invitacionés hasta acta de fallo y adjudicacion de
obra.

VI.- Realizar Contratos de Obras
VII.- Estructuracion de comités ciudadanos de obra.

VIIIL.- Vigilar el avance fisico financiero de cada obra.

materiales utilizados en la ejecucion de obra publica.
X.- Analisis de precios unitarios.

XI.- Revision de estimaciones.

(=]
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Xil.- Generar orden de pago con la documentacion soporte por cada estimacion que conciba cada Eg
obra en ejecucion. 9 =
85

e X

XllIl.- Al término de cada obra realizar la supervisiéon en compariia de alguna autoridad municipal del
cuerpo edilicio o del comité de obra ciudadano. Emitir acta de entrega recepcion comrespondiente.

XIV.- Generar expedientes por cada obra que integre toda la documentacién comprobatoria
necesaria, asi como las garantias y/o fianzas de anticipo, cumplimiento y de vicios ocultos.

XV.- Formular, en coordinacién con el Ayuntamiento o el Presidente Municipal, asi como con las

autoridades federales y estatales, los proyectos de Programas de Desarrollo Urbano en sus
diferentes modalidades dentro del ambito municipal;

XVI.- Promover y vigilar el desarrollo urbano del Municipio, mediante una adecuada planificacion y
zonificacion;

XVII.- Vigilar el cumplimiento y aplicacion de las disposiciones legales en materia de construccidn y
asentamientos humanos;

XVIII.- Conducir y realizar los estudios técnicos necesarios para actualizar la informacion relativa 44
desarrollo urbano del Municipio;

AV
XIX.- Regular y controlar los usos, destinos y reservas mediante el otorgamiento de los permisos d@oh s
uso de suelo, conforme a las normas que establezca el Programa de Desarrollo Urbano;
S0 a7 Hugo Hemander Haer
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XX.-Vigilar la aplicacion y cumplimiento del Reglamento de Construccién correspondiente al
Municipio y la ejecucion del Programa de Desarrolio Urbano estatal;

XXI.- Participar, en coordinacion con las ofras dependencias del Ayuntamiento y de las dependencias
y entidades estatales y federales, en la promocion y ejecucion de programas para la regularizacion
de la tenencia de la tierra;

2017 - 2021

XXIl.- Proponer al Ayuntamiento la formacion y manejo de reservas territoriales en los términos de
la normatividad aplicable.

COORDINADOR DE OBRAS Y PROYECTOS
NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE OBRAS Y PROYECTOS
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

OBJETIVO: Programar y ejecutar todas y cada una de las obras publicas de manera que se
prioricen y lleven a cabo de manera organizada y programatica, con apego a la normatividad en .
materia de obra publica.

L
' e

RELACIONES DE AUTORIDAD:
Reporta a: Director de Obras Publicas

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

1.- Proponer programas de obra publica.

2817-0921
2.- Coordinar la ejecucion de las obras publicas y los proyectos de infraestructura del municipio.

Secretario del
Ayunta‘fniento

3.- Las demas que le instruya el Director de Obras Publicas y el Presidente Municipal.

29
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DIRECTOR DEL DESPACHO DE LA PRESIDENCIA oy "
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DEL DESPACHO DE LA PRESIDENCIA
AREA DE ADSCRIPCION: ~ PRESIDENCIA MUNICIPAL
OBJETIVO:

Planear, organizar y supervisar las actividades del Presidente Municipal, asi como la atencién y
canalizacion de las demandas hechas al alcalde por la ciudadania, promoviendo el desarrollo de una
gestion eficiente para el Municipio de San Lucas Tecopilco, resolviendo de forma rapida, personal y \
humana los asuntos de la poblacion, en coordinacion con las Direcciones del Municipio.

RELACIONES DE AUTORIDAD: {%ﬁ X
o) b

Reporta a: Presidente Municipal % N § 37
pgotal Q‘::%

i . 210
Supervisa a: s, Hugo Hernandes Bagy

Vi Prmer Regitor

e
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Tecopilco Contigo

zeeepites i

o Secretaria Particular
e Chofer

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

2017 - 2024

1) Atencion y canalizacion de las demandas hechas al despacho de presidencia por la
ciudadania, atendiendo y resolviendo de forma rapida los asuntos de la poblacién en

coordinacion con las direcciones del municipio.

bia Pérez Sanchez
Segundo Regidor

=

[ ; N
i’ San Lucas Tecopilco, Tiax.

2) Actualizar la agenda, y programar las solicitudes de eventos, reuniones y citas para el c.
presidente municipal.

3) Asistir al C. Presidente municipal para organizar, coordinary agilizar todos los asuntos que
demande el despacho y las demas que le asigne el C. presidente municipal.

4) Realizar el analisis del comportamiento de las audiencias publicas mensuales. — §
5) Verificar que la atencion al publico sea eficaz y oportuna. 3
6) Elaboracion Informe mensual y anual de las actividades realizadas por el C. Responsabl %
del Despacho de la Presidencia, para el C. Presidente Municipal. :
7) Llevar informes de cada uno de los vehiculos de sus mantenimientos preventivos y %

correctivos de los vehiculos de la Presidencia Municipal.

so| @&
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SECRETARIA PARTICULAR £3 ?g

- 3
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NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA PARTICULAR BT g
AREA DE ADSCRIPCION: DESPACHO DE PRESIDENCIA ~ ~ =7 e

OBJETIVO:

Asistir al C. Presidente Municipal y al director del Despacho de Presidencia, en todas las actividades

que le asigne.
RELACIONES DE AUTORIDAD:
Reporta a: director del Despacho de Presidencia Municipal

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

1) Recibir y hacer gestion de las peticiones de la ciudadania que le encomiende el C.
Presidente Municipal.

2) Tramitar correspondencia a los directores del area del Municipio y atender y realizf@:'ﬂ';
3 1 L)
1 "

llamadas telefdnicas de las diferentes areas.

2017.9N21

3) Dar la atencion eficaz y oportuna al publico.

e
San Lucas Tecopilco, Tlax
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4) Elaboracion de Informe de las actividades realizadas por la Secretaria Particular, para el
C. Presidente Municipal y para el responsable de Despacho de Presidencia y las demas
que le asigne el C. Presidente Municipal.

5) Dar seguimiento a los compromisos contraidos del C. Presidente Municipal.
6) Colaborar en la elaboracion de la Agenda del C. Presidente Municipal.

7) Apoyar al seguimiento de la atencién al puiblico, que requiere entrevista con el C.
Presidente Municipal.

8) Apoyar a realizar el andlisis del comportamiento de las audiencias publicas mensuales.
9) Llevar un control del tramite de oficios a las direcciones para su atencion.

10) Apoyar en la elaboracidn del informe de las actividades realizadas por el C. responsable
del despacho de Presidencia, para el C. Presidente Municipal.

11) Elaboracion del Informe de las actividades realizadas por la Secretaria Particular parael - . &
Despacho de Presidencia y para el informe anual del C. Presidente Municipal. - f;

CHOFER

Secretario del
Ayuntamiento
—&

. SAlibia Pérez Sanchez
> Segundo Regidor

2047 - 2025

NOMBRE DEL PUESTO: CHOFER __
) ] josé Marg Regdié ¥
AREA DE ADSCRIPCION:  DESPACHO DE LA PRESIDENCIA Ounto ™
=TT, L atteg, THAK.
: jar. Lucas Tecor oo s,
OBJETIVO: TR TR i<

Asistir al C. Presidente Municipal en todas las actividades que le asigne, traslado a las areas

administrativas que el Presidente Municipal autorice por medio del responsable de Despacho de
Presidencia.

RELACIONES DE AUTORIDAD:
Reporta a: director del Despacho de la Presidencia Municipal
PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

1) Conducir la unidad vehicular asignada por el Despacho de Presidencia de la mejor
manera.

2) Mantener limpias y en buen estado las unidades méviles de la Presidencia Municipal.

4 : 5
3) Reportar el mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades mdvile

responsable de Despacho de la Presidencia Municipal. G2 L

% 2N
4) Apoyar en las operaciones logisticas de los eventos realizados por la F’residen&u4 &

Municipal y el Despacho de Presidencia.

Hugo Hﬁeméndez Baaz

Peifer Regidor LY s Tiax
e . 4 Z5F gam Lucas Tecopilcs,

Sam b iima. ¥ - P B Y

)
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5) Entregar documentos e informacion (correspondencia a la ciudadania) que le ordene el
Presidente Municipal o el responsable del Despacho de Presidencia.

Tecapiico Contigo

D

San Lucas Tecopilco, Tiax.
2017 - 2021

ASESOR DE REGIDORES

NOMBRE DEL PUESTO: ASESOR DE REGIDORES i :

ALibia Pérez Sanchez
>?  Segundo Regidor

AREA DE ADSCRIPCION: REGIDURIAS
OBJETIVO:

Ser un elemento de asesoria y apoyo a los cinco regidores del ayuntamiento de San Lucas Tecopilco.
RELACIONES DE AUTORIDAD:

Reporta a: Regidores

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

1) Brindar asesoria en relacién al funcionamiento, atribuciones y acciones inherentes a las
comisiones a las que corresponde cada uno de los regidores.

2) Apoyar en la ejecucién de las acciones inherentes a las facultades de los Regidores.

3) Las demas que le instruya cualquiera de los Regidores en el gjercicio de sus atribuciones.

tarip del
yuntamiento

Secre
A

DIRECTOR DE CULTURA Y DEPORTE

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE CULTURAY DEPORTE

o

?{&‘ré
v\? B

)

-

Red?
- \
T
> e
AR
v
ST

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE CULTURA Y DEPORTE
OBJETIVO:

Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida cultura de los habitantes del Municipio de San Lucas
Tecopilco.

>
8
RELACIONES DE AUTORIDAD: o
o
Reporta a: Presidente Municipal §-§
Supervisa a:  Auxiliar de cultura iosé Hha ;-ga.ﬁlﬂ‘ﬂ c.i:m;a Baez § S
’ naint efie
PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES: Y 0 3
o tucas Tecophico, Tlax. A 3
1) Contribuir en la generacion del empleo y oportunidades de dogazg/i. i § "’5
$E | .
2) Fortalecer el ejercicio de un gobierno municipal sustentado en el orden y la legalidad, con & % \\ {,L S
base en el principio constitucional del Municipio Libre. %“; ® H .

.'_\01'

3) Mejorar la cahda%@g%;g S ins P,u?hcos Municipales.

A ernandes Raag
ESBIRS  orimer Rewt
NS Pime egioq - |
N e 2047 » 2024
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4) Coadyuvar al fomento de las actividades productivas y al desarrollo integral del Municipio,
propiciando un mayor desarrollo econdmico, gestionando ante los Gobiernos Estatal y Federal
la construccion del Parque Industrial.

5) Generar, promover e implementar politicas pUblicas mediante Ia vinculacion, coordinaciony
creacion de programas y acciones que propician la participacion con la ciudadania en el
Municipio de Tecopilco, satisfaciendo las inquietudes en los ambitos individual y colectivo.

6) Realizar diversas actividades en conjunto con jovenes, nifios adultos mayores,
dependencias e instituciones donde se de apertura a cada uno de estos sectores, asi como la
implementacion de politicas de nifios, jovenes, adultos mayores que permitan un mayor impacto
en lo social, cultura, recreativo y formativo-educativo en el municipio.

AUXILIAR DE CULTURA

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE CULTURA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE CULTURA Y DEPORTE 5. | 8
TR
OBJETIVO: £3 / L
e, 38
Auxiliar en las acciones en materia de cultura y deporte en beneficio de la poblacion de San Lucas é’f_ .:.: ~
Tecopilco, 3 :.‘?" § ]
So | 3
“‘nos*'o S &

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Reporta a: Director de Cultura y Deporte

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES: " ;
Ipsé Hargarite Cq:o:_a Baez
1. Apoyar en la elaboracién de proyectos en materia de cultura y deporte. 9"-“‘,‘?_3_6_2.1.—————

2. Apoyar en la ejecucion de acciones en materia de cultura y deportg:’:s;;s Tecopiico, TIax.
3. Las demas que le instruya el Director de Cultura y Deporte. 2311-2.&1?.1

Secretario del
Ayuntamiento

DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES
AREA DE ADSCRIPCION: PRESIDENCIA MUNICIPAL

OBJETIVOS:

Brindar servicios publicos municipales con eficiencia, eficiencia, puntualidad, organizado y en
observancia de todas la medidas sanitarias y control manejo de residuos sélidos y liquidos.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Reporta a: Presidente Municipal
conta Hernande
Somn! Cuarto Re
H LA T
Bl Tecopiice, Tiak
& u,glﬁ
Ney 3337 gem o7 - 3921

Supervisa a:

San Lucas Técopllco, fiax
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2. | &

Chofer Recolector de Basura 58|
ETD| &=
N w58
Chofer maquinaria retroexcavadora ¥o®g "
Intendencia g | ¢

] <

- e

5\ | 5

| 8

W,

Bombero de pozo de agua

Quinto Regid

- m_-. “Av—-u-\lu
San Lucas Teeop'ics, Tlax.
PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES: 2817-5421 )

Mantenimiento de jardineria

1) Mantener en buen estado el panteén municipal, vigilando que se cumplan con las
normas legales para su funcionamiento y cuidando que se amplien cuando el
servicio lo requiera.

2) Supervisar que se mantenga en buen estado y en dimensiones necesarias el -
servicio de alumbrado publico del municipio. :

3) Mantener, vigilar y programar el buen estado de todos los bienes inmuebles del
municipio.

4) Vigilar y mantener en buen estado los parques, jardines y calles del municipio.

5) Mantener y coordinar con las demas areas para el mejor funcionamiento de todos
los bienes inmuebles.

6) Coordinar de manera correcta y adecuada a las areas de: Mantenimiento General,
Chofer recolector de Basura, Intendencia, Bombero de pozo de Agua,
Mantenimiento de jardineria.

Secretario del
Ayuntamiento

7) Brinda apoyo con personal y vehiculos, cuando se le requiera por el Presidente
Municipal o por las demas direcciones, en caso de emergencia y cuando las
acciones del Municipio lo requieran.

8) Realizar planes y coordinar el desarollo urbano en coordinacién con otras
direcciones con el objeto de cumplir lo establecido en el Plan de Desarrolio

municipal.
9) Planear, coordinary supervisar:

La recoleccién de desechos sélidos.

Limpia de areas y espacios ptblicos.

Barrido del area a donde se coloca el tianguis.
Barrido del Municipio en eventos especiales.
Faenas o Jomadas de Limpieza.

ico

(Sind

®
San Lucas Tecopilco, Tlax
2017-2021

10) Ser participe en eventos sociales, culturales y otros tipos de servicios de caracter
similar que llegue a realizar el Municipio.

11) Coordinar el recorrido en el Municipio con la unidad mévil para el retiro de fauna
nociva.

12) Coordinar diferentes camparias de limpieza del Municipio. KO- D
4, . o : i A
% Hugo Hemand:?ﬂgfex ’_:,'-‘;ﬁ’;;\ . Maxy 2 tax,

» ar 1\\‘1 )

ez Hernay w Sam Lucas Tecopitco, V!
“ 2097 - 2021
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13) Coordinar el abastecimiento total de agua potable en el Municipio, vigilando y
revisando las bitacoras del sistema de cloracién.

14) Coordinarse con las direcciones en caso de Contingencias Sanitarias.

15) Las demas que le encomiende el Ayuntamiento, el Presidente Municipal y otras
disposiciones reglamentarias.

MANTENIMIENTO GENERAL
NOMBRE DEL PUESTO: MANTENIMIENTO GENERAL

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES

OBJETIVO: Efectuar el Mantenimiento general de las instalaciones de la Presidencia Municipal y ..~<
demas lugar de uso comun propiedad del Ayuntamiento. 2

.'/'

A 5 o
RELACIONES DE AUTORIDAD: IR, b=
/.,47 ,""/{. -qc, \
Reporta a: Direccion de Servicios Municipales Ty ‘B
o
B
PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES: é o
- e
1) Mantenimiento preventivo y correctivo de la Presidencia Municipal. '§§ 8.
2) Mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes inmuebles del Municipio. §§+§,
(e} o
o ==
3) Mantenimiento preventivo y correctivo de las herramientas del Municipio. e 3
4) Mantenimiento preventivo y correctivo de los parques y jardines. af’/:g;g?

U
d o
¢ %
~
Lecriv,
e

$) Mantenimiento preventivo y correctivo de la Unidad Bésica de Rehabilitacion.
6) Mantenimiento preventivo y correctivo de la Unidad Deportiva y sus Oficinas.
7) Mantenimiento preventivo y correctivo de la Plaza Comunitaria.

8) Mantenimiento preventivo y correctivo al Salén de Usos Muiltiples y alrededores de la presa.
9) Mantenimieﬁto preventivo y correctivo del Pante6n Municipal.

10) Mantenimiento preventivo y correctivo del Alumbrado Publico.

11) Mantenimiento preventivo y correctivo de la Instalacién eléctrica de: Presidencia Municipal,
parques y jardines, Unidad Basica de Rehabilitacién, Unidad Deportiva y sus oficinas, Plaza
Comunitaria, Salén de Usos Mltiples; y las demas que le encargue el Director de Servicios

)
-
Municipales. S
SWO0S M, S
oS
4 3
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wn O
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fmer Regidor Pk 3
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CHOFER RECOLECTOR DE BASURA

NOMBRE DEL PUESTO: CHOFER RECOLECTOR DE BASURA

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES
OBJETIVO:

Lievar a cabo eficientemente la recoleccion de basura en general en todas las calles del Municipio,
de acuerdo al Programa realizado por la Direccidon de Servicios Municipales.

RELACIONES DE AUTORIDAD:
Reporta a: Direccién de Servicios Municipales

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:
1) Efectuar el recorrido con la unidad recolectora de basura por las rutas asignada%;; g Y
por el Director de Servicios Municipales. 7

2) Mantener y supervisar el buen funcionamiento de las unidades recolectoras.

LN
3) Solicitar las requisiciones de aditivos y lubricantes que le hagan falta a las
unidades.

4} Lavar la unidad recolectora por lo menos una vez al mes.
5) Realizar la bitacora comrespondiente de recorrido de la unidad a su cargo.

6) Supervisar la limpieza de calles, avénidas y lugares publicos y en caso de
encontrar bolsas de basura en dichos lugares, parar el camion y levantaria.

Seeretario del
Avuntamiento

f

7) Conducirse con responsabilidad y respeto a bordp del camion.

h\“unos a

CHOFER MAQUINA RETROEXCAVADORA
NOMBRE DEL PUESTO: OPERADOR DE LA RETROEXCAVADORA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES

OBJETIVO: Trasladar la maquina retroexcavadora a los sitios donde se requieran los servicios
de la maquina retroexcavadora.

\\‘x\ﬂo
RELACIONES DE AUTORIDAD: ixy
Reporta a: Director de Servicios Municipales 785
 Margatt
FUNCIONES PRINCIPALES José M&gm ngle oF
e et
.- Operar la maquina retroexcavadora. San Lucas Termo'ies, L%
20174t
II.- Auxiliar el area de servicios municipales en caso de ser necesario.

NS %,
g_s%?\é;\:‘\b% HUGquméndez Baez
KRGt

2097 - 2024

San Lucas Yoo

San Lucas Tecopilco, Tlax.
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[li.- Reparaciones basicas a la retroexcavadora.

®

IV.- De ser necesario operar el camion recolector de basura. 88 | -
5 3

V.- Ayudante general. Yo
32|

[hﬂw Regid 3r
@.—-—-

INTENDENTES S
$an lucas Tecophico, Tlax.
NOMBRE DEL PUESTO: INTENDENCIA 20172021 -
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES
OBJETIVO: Lievar a cabo eficientemente la recoleccién de basura en general en todas las calles

del Municipio, de acuerdo al Programa realizado por la Direccidn de Servicios Municipales.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Reporta a: Direccién de Servicios Municipales :

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES: | i
1) Limpieza en general de las Instalaciones, muebles e inmuebles de la Presidencia Municipal.

2) Limpieza en general de las Instalaciones, muebles e inmuebles de la Unidad Basica de
rehabilitacion.

3) Limpieza en general de las Instalaciones, muebles e inmuebles de la Unidad deportiva y sus
oficinas.

N

Secretario del
Ayuntamiento

4) Limpieza en general de las Instalaciones, muebles e inmuebles de la Plaza Comunitaria.

5) Limpieza en general de las Instalaciones, muebles e inmuebles del Salén de Usos multiples P "R
y alrededores de la presa. et

6) Y las demas que le encargue el Director de Servicios Municipales. e

BOMBEROS DE POZO DE AGUA

NOMBRE DEL PUESTO: BOMBERO DE POZO DE AGUA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES {r\
OBJETIVO: N -
g\ |~
La prestacion eficiente y oportuna del servicio de agua potable y saneamiento a todo el Munig : §
de acuerdo al Programa realizado por la Direccién de Servicios Municipales. e §~ o
e & ¥
RELACIONES DE AUTORIDAD: 9 " =
. c N
o
Reporta a: Direccién de Servicios Municipales -
e\wmf% Hugo Hernandez facz f‘,’

i_f}""""“""’“"'

San Lucas Tecopilce Tlax,
2017-2021
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Tecopilco Contigo

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:
1) Proporcionar el servicio de agua potable a los habitantes del Municipio.

2) Conservar, mantener, operar y administrar el sistema de Agua Potable del Municipio.

Zibia Pérez Sanchez
Segundo Regidor

3) Realizar estudios y proyectos a fin de garantizar el Servicio de Agua Potable.

4) Llevar a cabo estudios y proyectos para dotar, ampliar y mejorar el suministro de Agua
Potable.

5) Implementar las medidas necesarias para evitar que basura, desechos, residuos y
substancias toxicas que contaminen las aguas superficiales del subsuelo.

6) Instalar tomas frente a las puertas de entrada de los predios.

7) Verificar el eficaz funcionamiento del sistema y recibir de los usuarios las quejas y peticiones,
para mejorar el servicio.

8) Operar el servicio conforme a la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala, la Ley de Ecologia y: (A&7 )
Proteccién al Medio Ambiente del Estado de Tlaxcala. 7 3R

Presentar su Informe Mensual correspondiente a las actividades realizadas al Director de Servicios
Municipales.

MANTENIMIENTO DE JARDINERIA

NOMBRE DEL PUESTO: MANTENIMIENTO DE JARDINERIA

Secratario del
Ayuntamiento
% :

'y
3

HERY \75

:.. : :\‘* ;

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES

oV "of"'e
R
3 F\l
)
s

A's
SRt
S

OBJETIVO: o

Confeccionar acciones de mantenimiento en las areas verdes y jardines de todo lo relativo a las

propiedades del Municipio, de acuerdo al Programa realizado por lgs MDireccién de Servicios
o s ADOS A

Municipales. o et

RELACIONES DE AUTORIDAD: &

Reportaa:  Direccién de Servicios Municipales ~ : 3
josé TaTguriy LOTons =

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES: iRy Be_!_‘f T 8
_ . o ueas Teendieo, Tk, 3

1) Mantenimiento y lavado de jardines del Mupicipid) 2011021 ) §

2) Conservacion de parques y jardines del Municipio. §

3

3) Podar los arboles del Municipio. :%‘

wv

4) Cortar el césped de los prados de las Plazas del Municipio.

5) Dar Mantenimiento a los campos deportivos, regarlos, podarlos. .

7 - ; 7 . :‘JI:'.‘.r- X

c‘T“ ‘}‘-}?‘\%‘é‘ HO .Hernandei BR& :.vft '\'f; s
AR Igime
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6) Y todas las demas actividades que requiera el mantenimiento de jardines, que le % E %

encargue el Director de Servicios Municipales. 53 é. 8

$o 08 K
DIRECTOR DE PLANEACION, DESARROLLO ECONOMICO Y ' 3
COMBATE A LA DESIGUALDAD e %

DIRECTOR DE PLANEACION, DESARROLLO ECONOMICO Y
COMBATE A LA DESIGUALDAD

NOMBRE DEL PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE PLANEACION, DESARROLLO ECONOMICO Y
COMBATE A LA DESIGUALDAD -

94

etonilco Tlax

OBJETIVO:

Detallar de manera ordenada y sistematica, los principales procedimientos que el personal de las
areas administrativas que integran al Organo de Control y Evaluacion Gubemamental, realizan para
efecto controlar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia en el servicio publico, en
plena observancia a la legislacion propia de la materia.

Ran Lucas

RELACIONES DE AUTORIDAD: é
e
= Q
Reporta a: Presidente Municipal %% -§§
ks
Supervisaa:  * subdirector g £ gﬁ
Q=

. A

* Programas Sociales £

Oy

* Adultos Mayores

2

o,
S
Lo
£)

e W,

DO 4,

R
:./‘,M
R

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

1) Plan municipal de desarrollo
2) Enlace a gestion de dependencias federales
3) Enlace a gestion de dependencias estatales

4) Programa de calentadores solares

5) Programa becas jovenes construyendo el futuro
6) Quejas para mejora del servicio
7) Transparencia

Q———'

Lucas Teeo?

STl Py e | R gpr1at
"'iéq' oM Primer Regidor 34

A Bl NS o
R ¥ ,’ .....x{;,‘é:-.nw«
G \\
i‘% )= ll!" Tecopilce T1ax.
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SUBDIRECTOR DE PLANEACION, DESARROLLO ECONOMICO Y

] ) By |
COMBATE A LA DESIGUALDAD §‘§ l‘
/7] & .
NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR DE PLANEACION, DESARROLLO ECONOMICO fg{s:
Y COMBATE A LA DESIGUALDAD “ %
2
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE PLANEACION, DESARROLLO ECONOMICO Y
COMBATE A LA DESIGUALDAD i

OBJETIVO:

Detallar de manera ordenada y sistematica, los principales procedimientos que el personal de las
areas administrativas que integran al Organo de Control y Evaluacién Gubemamental, realizan para
efecto controlar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia en el servicio publico, en
plena observancia a la legislacion propia de la materia.

RELACIONES DE AUTORIDAD: , [
Reporta a: Director de Planeacion, Desarrollo Econdmico y Combate a la Desigualdad.
Supervisa a:  Gestores

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

28
1) Plan municipal de desarrollo '§§
B
2) Enlace a gestion de dependencias federales § 3‘

3) Enlace a gestién de dependencias estatales

4) Programa de calentadores solares

5) Programa becas Jévenes Construyendo el Futuro
6) Quejas para mejora del servicio

7) Transparencia

o
. 49
San lack 121

pio
GESTOR DE PROGRAMAS SOCIALES

NOMBRE DEL PUESTO: GESTOR DE PROGRAMAS SOCIALES

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE PLANEACION, DESARROLLO ECONOMICO Y
COMBATE A LA DESIGUALDAD

OBJETIVO:

Detallar de manera ordenada y sistematica, los principales procedimientos que el personal de las
areas administrativas que integran al Organo de Control y Evaluacion Gubernamental, realizan para
efecto controlar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia en el servicio publico, en

plena observancia a |a Jegislacion propia de la materia. -
& s, Hugo Hernande: Hagg
c
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/ San Lucas Tecopilco, Tiax.
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RELACIONES DE AUTORIDAD:

Reporta a: Director de Planeacion, Desarrollo Econémico y Combate a Ia Desigualdad.

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

1) Plan municipal de desarrollo

2) Enlace a gestion de dependencias federales N i
£33 | -
) 28 | ¢
3) Enlace a gestion de dependencias estatales o ey, ‘E AR
D¢ BN 2 9 N
T SO ; N ® o
4) Programa de calentadores solares 2 o §§ = z
§« NPy e’ t g _‘38 ]
5) Programa becas J6venes Construyendo el Futuro ‘}‘-'\ L] B8 | &
. SR ? =
. . o Jog¢ Margarity Torana Biez VN sig,
6) Quejas para mejora del servicio winto “Hegic or )
. S X3
7) Transparencia Sés: LUCERS Tecor’.l(m, Tlax., ?
2017-Lu2t

GESTOR DE PROGRAMA ADULTOS MAYORES

NOMBRE DEL PUESTO: GESTOR DE PROGRAMA ADULTOS MAYORES

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE PLANEACION, DESARROLLO ECONOMICO Y2
COMBATE A LA DESIGUALDAD %

OBJETIVO:

Detallar de manera ordenada y sistematica, los principales procedimientos que el personal de las
areas administrativas que integran al Organo de Control y Evaluacién Gubemamental, realizan para
efecto controlar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia en el servicio puablico, en

plena observancia a la legislacion propia de la materia. 5o
<y =

2

2E

s g

RELACIONES DE AUTORIDAD: gé’;
ey

Reporta a: Director de Planeacién, Desarrollo Econémico y Combate a la Desigualdad.

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:
1)  Plan municipal de desarrollo
2) Enlace a gestion de dependencias federales : ;’='z .

3) Enlace a gestién de dependencias estatales CSindiCO

o
San Lucas Tecopilco, Tlax
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NOMBRE DEL PUESTO: JUEZ DEL REGISTRO CIVIL

AREA DE ADSCRIPCION: JUZGADO DEL REGISTRO CIVIL

4) Programa de calentadores solares

5) Programa becas Jovenes Construyendo el Futuro '

4.

L
5%

&Y

?
¢

6) Quejas para mejora del servicio

7) Transparencia

. §bia Pérez Sanchez
& Segundo Regidor
7 —ee @

San Lucas Tecopiico, Tian.
2017 - 2021

JUEZ DEL REGISTRO CIVIL

OBJETIVO:

Otorgar a los habitantes del Municipio y demas usuarios todos los servicios de Registro Civilm"

orientados a la Inscripcion, proteccién de los derechos y garantias civiles de afiliacion e identidad de
nuestros ciudadanos.

RELACIONES DE AUTORIDAD: 3

"Q;'l SR . o
Reporta a: Presidente Municipal NEL L

Y,
Supervisa: Auxiliar Administrativo

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

1)

2)

3)

4)

5)

Realizar los registros de nacimiento de manera oportuna y el usuario obtenga un documento

——
legal respecto de su estado civil. § £ |
=E
Realizar un contrato civil dotado de fe publica, por el cual un solo hombre y una sola muijer ‘3 g ¥
se unen en sociedad para perpetuar la especie y ayudarse en la lucha por la existencia. § =4
@

A

Permitir al padre o la madre no casados firmen una nueva Acta de Nacimiento de su hijo, y

age .r ae . . . - YOS
permitir establecer una relacion legal entre el padre y su hijo sin necesidad de recurrir a Ios*sg
tribunales competentes en la materia.

una persona.

Expedir un documento fedatario a través del cual se declara legalmente el estado civil de
una persona.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Qs 3
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 5;‘5» 25
g 2o
AREA DE ADSCRIPCION: JUZGADO DEL REGISTRO CIVIL §,-§ *’ T
158
OBJETIVO: 24 | z
y @

El auxiliar administrativo del Juzgado del Registro Civil se compromete a trabajar de manera correcta
y prestar a la ciudadania el mejor servicio en orientacién y asesoramiento en cualquier tramite y ser
una instancia seria, neutral e imparcial para todo aquel ciudadano que lo requiera.

RELACIONES DE AUTORIDAD:
Reporta a: Juzgado del Registro Civil
PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:
1) Apoyar en el ejercicio de las funciones del Juez del Registro Civil.

2) Todas aquellas que le instruya el Juez del Registro Civil.

JUEZ MUNICIPAL
NOMBRE DEL PUESTO: JUEZ MUNICIPAL

AREA DE ADSCRIPCION: JUZGADO MUNICIPAL

OBJETIVO: 2617-c021
El Juzgado Municipal se compromete a ser la mejor area de esta administracion y trabajar de manera
correcta y prestar a la ciudadania el mejor servicio en orientacion y asesoramiento en cualquier
tramite y ser una instancia seria, neutral e imparcial para todo aquel ciudadano que lo requiera.

RELACIONES DE AUTORIDAD:
Reporta a: Presidente Municipal
Supervisa a:  Auxiliar Administrativo

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

1) Establecer de manera clara la narrativa de cémo sucedieron los hechos, cita
circunstancias de tiempo, forma, lugar y quienes participaron, con el fin de haya antecedef 9t TP
para el procedimiento que el ciudadano determine realizar en la instancia correspondientefb,,',‘ i

2) Lograr que las partes comparezcan para poder llegar a un acuerdo o convenio y asi fomentar
la paz y armonia entre los ciudadanos.

San Lucas Tecopilco, Tlax
2017-2021

3) Desalentar y sancionar el incumplimiento de las normas vigentes.
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TECepILee
5) Se encarga de brindar la informacion juridica a quien necesite de ello, para la resolucién de

asuntos que tienen que ver con la aplicacion de leyes normativas y reglamentos en cual
materia de derecho.

Tecopilco Contigo

6) Lograrla seguridad y tranquilidad a la ciudadana de sus pertenencias, bienes y documentos,
para poner en orden su patrimonio mediante de un documento oficial.

- 202

7) Buscar la paz y armonia entre los ciudadanos logrando una mediacion y conciliacion entre
las partes y llegar al mejor acuerdo solucionando los problemas.

2837

Livia Pérez Sanchez
Segundo Regidor
San Lucas Tecopilco, Tia-

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AREA DE ADSCRIPCION: JUZGADO MUNICIPAL
OBJETIVO:

El auxiliar administrativo del Juzgado Municipal se compromete a trabajar de manera correcta y
prestar a la ciudadania el mejor servicio en orientacién y asesoramiento en cualquier tramite y ser,
una instancia seria, neutral e imparcial para todo aquel ciudadano que lo requiera.

RELACIONES DE AUTORIDAD:
Reporta a: Juez Municipal
PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

1) Establecer de manera clara la narrativa de cémo sucedieron los hechos, citando
circunstancias de tiempo, forma, lugar y quienes participaron, con el fin de haya antecedente para el
procedimiento que el ciudadano determine realizar en la instancia correspondiente.

ﬁ;cretario dal

2) Lograr que las partes comparezcan para poder llegar a un acuerdo o convenio y asi fomentar

\UJ‘
la paz y armonia entre los ciudadanos. 5},«/; ,
2 ¢
LRI
3) Desalentar y sancionar el incumplimiento de las normas vigentes. e_;:;_ /s
Sdepy

4) Lograr la proteccion a las mujeres que hayan sido victimas de violencia y salvaguardar su
integridad fisica, hijos, propiedades, documentos y familia.

5) Se encarga de brindar la informacion juridica a quien necesite de ello, para la resolucion de
asuntos que tienen que ver con la aplicacion de leyes normativas y reglamentos en cual materia de
derecho.

6) Lograrla seguridad y tranquilidad a la ciudadana de sus pertenencias, bienes y documento 5
para poner en orden su patrimonio mediante de un documento oficial.

Buscar la paz y armonia entre los ciudadanos logrando una mediacion y conciliacién entre las part
y llegar al mejor acuerdo solucionando los problemas.

San Lucas Tecopilco, Tlax
2017-2021
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DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECCION LA COORDINACION DE PROTECCION CIVIL
AREA DE ADSCRIPCION:  PRESIDENCIA MUNICIPAL .05
£ 3 ; 5
OBJETIVOS: ag %3
0L &k
Mejorar la calidad del servicio de proteccion civil y todo caso de desastre natural o de manera fortuita % §, § 8
u ocasionado por el hombre. a4 |3
el g
RELACIONES DE AUTORIDAD: M

Reporta a: Presidente Municipal

Supervisa a:  Responsable de Capacitacion

P~

que se cumplan las medidas de seguridad de Proteccion Civil en el Municipio y traer las

josé Margarilo Cerona Bact \ ~
Paramédico uinto Regl oF ‘ N
.ﬂ—aw—-—-"‘""—é'-
PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES: San Lucas Tecoriico, TIaX
’ 2517-0021
1) Gestion de Recursos: Bajar recursos, material de proteccion civil ' y aterrizarlos en 7
proyectos, medidas de prevencion, simulacros, letreros y concientizacién para asi atendgn’.'?‘"
las necesidades de la ciudadania y siniestros naturales. :/; ;
s,
2) Archivo Interno: Archivar y clasificar toda la documentacion que la ciudadania presenta en "
la Coordinacién de Proteccién Civil para su atencion y/o seguimiento. B
@ -
3) Capacitaciones, Simulacros, Prevenciéon en las Escuelas, Sociedad y Personal del gg
Municipio: Realizar diversas actividades en conjunto con jévenes, nifios adultos, % g
dependencias e instituciones donde se de apertura a cada uno de estos sectores, asi como g =
la implementacion de prevencion sensibilizacion , capacitacién y politicas publicas dirigida a »<
nifios, jovenes , adultos que permitan un mayor impacto en lo social, cultura, recreativo y .
sensibilizaciéon en un enfoque formativo-educativo en el municipio. ;5?
Q Kifs
4) Protocolo de Traslados y Atencion Pre hospitalario: llevar a cabo una atencion 7-5,,'
profesional y ética para salvaguardar la integridad de las personas en caso de emergencia
y realizar una canalizacién adecuada y asertiva en cada uno de los casos que se generen
con la firme intencién de proteger la vida de las personas.
5) Protocolo de Atencion a Incendios: Acudir de manera responsable y eficaz para atacar
este tipo de siniestros con la obligacion de salvaguardar nuestra flora y fauna de nuestra
region, a su vez garantizar la seguridad de la comunidad y familias para evitar una catastrofe <
mayor. =
6) Verificacion de Negocios: Verificar los Negocios del Municipio que cumplan con lgge § -
Normas y Reglas de la Coordinaciéon de Proteccién Civil Estatal para garantizar un by § :?:
funcionamiento y medidas de seguridad. 2
2R
7) Control de Quema de Fuegos Pirotécnicos: Control de Quema de Fuegos Pirotécnicos S
=
@

personas encargadas un permiso de SEDENA y de la Coordinacion de Proteccion Civil del
Estado de Tlaxcala para 9 ﬁrm;g;rla-integridad de la sociedad presente.
6\“.mo .\,&/ 0 ETs -
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8) Monitoreo de Presas y Jagueyes: Monitoreo de Presas y Jagleyes para que en temporada
de lluvias no excedan sus niveles limites, para garantizar la integridad de los habitantes, RN
evitar que ingresen a realizar alguna actividad sociales y recreativas donde se ponga en ey
peligro su integridad fisica en periodos vacacionales y fines de semana y respetar los
lineamientos de la Coordinacion de Proteccion Civil Municipal y Estatal.

X,

o

RESPONSABLE DE CAPACITACION

NOMBRE DEL PUESTO: RESPONSABLE DE CAPACITACION

ibla Pérez Sanchez
Segundo Regidor

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

h( iacas Teco'
OBJETIVO:

Elaborar y actualizar en forma permanente el Programa Municipal de Proteccién Civil., el cual debera |
contener sus calendarios de Capacitaciones.

RELACIONES DE AUTORIDAD:
Reporta a: Director de Proteccion Civil 7 R
PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

1) Establecer acciones de proteccion civil, tanto preventivas como restrictivas en casos de
siniestro o por situaciones que lo ameritan.

2) Elaborar y actualizar el programa de riesgos del municipio.

Secretario del
Ayuntamiento

3) Coordinar sus funciones con los érganos de la administracién Publica federal, Estatal y

Municipal, asi como los organismos no gubemamentales y las organizaciones vecinales, en
materia de prevencion y auxilio.

4) Promover y difundir medidas de prevencion, asi como la cultura general de Proteccion Civil.
5) Disefiary Aplicar estrategias de participacion ciudadana en las materias de su competencia. i

) Vinculacion con las diferentes dependencias gubernamentales y privadas; para lograr que
el calendario de capacitacién se cumpla en su totalidad.

PARAMEDICO
NOMBRE DEL PUESTO: PARAMEDICO
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL
OBJETIVO:

San Lucas Tecopilco, Tlax
2017-2021

Coadyuvar en todas las actividades de Proteccion civil y salud de los habitantes del Municipio.
oS, Hugo “eyn;)nﬂ;ﬂ Baez
o LA

4,
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RELACIONES DE AUTORIDAD:

e

Reporta a: Director de Proteccién Civil Saia Lucas Teeo™.ce, Tlax
267-c021

Y —

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

b
8
2
)
&
o2
o
B
=
=
o

San Lucas Tecopilco, Tlax-

1) Atender las emergencias en materia pre hospitalaria que surjan en el Municipio.
2) Apoyar en los traslados dirigidos a la Unidad Basica de rehabilitacion (UBR).

3) Realizar Traslados Programados a diferentes NnosOCoMIos. e
4)Programar y apoyar en materia de capacitacién en primeros auxilios, dirigida a institucioneg ‘
educativas, con la finalidad de minimizar o mitigar los riesgos.
reducir riesgos.

8) Apoyar en combatir incendios forestales o cualquier otra emergencia :/-/ EYN

DIRECCION DE LA JUVENTUD

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECCION DE LA JUVENTUD

2029

Secretario del
Ayuntamiento
# Son Lugas Yecopitce Tiak

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE LA JUVENTUD

S A

‘t,

NG

OBJETIVO:

el

)
¢

e

D
Sl
stas Y

Desarrollar, contribuir y favorecer con acciones para mejorar las condiciones y la calidad de vida de
adolescentes y jévenes con ejercicio pleno de sus derechos.

E

$o

RELACIONES DE AUTORIDAD: H
Reporta a: Presidente Municipal ]
8

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES: %
4

(]

1.- Gestionar recursos y aterrizarlos en proyectos aplicados al sector juvenil.

" - . x x . s 5w § %
2.- Archivar y clasificar toda la documentacion que la ciudadania presenta en la Direccion de la bt
juventud para su atencién y/o seguimiento. -

3 - Realizar diversas actividades en conjunto con jovenes, dependencias e instituciones donde se de
apertura a peticiones de este sector, asi como la implementacion de politicas para los jovenes qus

permitan un mayor impacto en los aspectos social, cultural, recreativo y formativo-educativo¢ 2
municipio. '

Hugo Hernandez Bae2 L %A
Regitor
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DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y DE RECURSOS HUMANOS g% H
@@ |3

AREA DE ADSCRIPCION:  DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE RECURSOS HUMANOS oo 8
‘@ = @

o (9

OBJETIVO: P g, g
a0 &

S

4
% 2>

Se encarga de administrar eficientemente el capital humano y material para el logro de las funciones
propias del H. Ayuntamiento, mediante un sistema flexible, competitivo y de calldad comprometido
con el desarrollo sostenible de la sociedad, contribuyendo asi al mejoram@ﬂ delpersonal humano
y eficientar los recursos materiales del Municipio. G

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Reporta a: Presidente Municipal Iggé JaT

O = j
$ag Lucas Tecor deo, Tlax - A

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES: il

1) Proporcionar en forma ordenada, la informacién basica a través deilallm{f%tinentamon del
controles para el manejo de los recursos administrativos y humanos del Municipio

2) Certificar el buen manejo de los recursos materiales., implementando controles
administrativos para: requisicion de compras de aceites y Iubncantes requisicion de compra
de materiales, requisicion de materiales de limpieza, requisiciones de papeleria, requisicién
de servicio de eléctrico a los autos, instalacién de un centro de copiado (rentado),
requisiciones de agua purificada, cotizaciones, oficios emitidos y recibidos a las demas
direcciones.

rio del

Secreta

3) Exhortar a todo el personal a un brindar un servicio con calidad, proporcionandoles los
recursos necesarios.

4) Establecer lineamientos y acciones que permitan promover y mantener un adecuado
ambiente laboral y uso racional de los recursos.

5) Supervisary dar trémite a pagos de proveedores

6) Proveer de personal competente y los recursos materiales necesarios a las diferentes
direcciones que comprenden el H. Ayuntamiento.

_2017.-202%

. Son Lucas T

7) Control de asistencias, retardos y faltas a través de un reloj checador para pasarlo al
Tesorero y realizar el correcto pago de némina a personal que trabaja en el Municipio.

8) Suscitary llevar acabo capacitacién y desarrollo dirigido a los trabajadores.
9) Atencidn directa a cada una de la necesidad del personal de H. Ayuntamiento.
10) Coordinar y supervisar las actividades del personal.

11) Cumplir con las obligaciones y derechos estipulados por las leyes que rigen en buen maé \
de personal al servicio del H. Ayuntamiento de San Lucas Tecopilco. ‘bo,l bt 4

12) Implementar controles de salida (permiso de salida, hoja de comision de salida)
0S4 Hugo Hern&ﬂﬂé‘? hael
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13) Realizacion del Manual de Organizacion

14) Asi como a nombramientos, renuncias, jubilaciones y pensiones de la plantilla de personal.

15) Colaborar con parte juridica para resolver cualquier aspecto legal inherente a las relaciones
de trabajo.

16) Entregar credenciales de identificacion firmando una carta responsiva.

2017 2021

17) Proporcionar apoyo a los trabajadores de Municipio en las distintas situaciones laborales
que se presenten.

San Lucas Tecopilco, Ylas 2y

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO:

facultades.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Reporta a: Director Administrativo y Recursos Humanos
PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

1) Auxiliar en las actividades en materia administrativa que se lleven a cabo en esta
Direccion.
2) Auxiliar en el control y administracion de los recursos humanos de este Ayuntamiento.

3) Las demas que le instruyan el Director Administrativo y Recursos Humanos, o bien, el
Presidente Municipal.

DIRECTORA DEL DIF MUNICIPAL

“jost-Mardarito—L500
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTORA DEL DIF MUNICIPAL ) Quinto Bed o
: , , e e, TN
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DEL DIF MUNICIPAL San Lucas Toorh oM

25472k
OBJETIVO:

Se orienta a la atencién y aplicacion de los programas y modelos de asistencia social de los mism@skh 2 L)
con la finalidad de apoyar a la integracion y el bienestar de la familia, asi como sembrar la cultura
las buenas costumbres establecidos por el Sistema D.1.F Nacional, Estatal y Municipal para atende i
las necesidades mas urgentes de la poblacion mas vulnerable. —— \fy

‘ A
San Lucas Tecopilco, Tlax
ANA4AT AN"4

RELACIONES DE AUTORIDAD:

44



Reporta a: Presidente Municipal

Supervisa a:  Coordinadora de Desarrolio Social

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES: { 5

yRa

Tecopilco Cq&tigo

o

¢
-
o
=

Auxiliares Administrativos

Responsable de UBR

Intendente
N :
o | 8
Enfermera UBR 48 | &
= B § -
, 4. 4 e ‘g O a g
Médico Dentista nE g 3 d
£S &
i6 &5 |88
Nutridloga e® | §
8o |z
- 3

Terapia Fisica

Atender con amabilidad a la ciudadania

1)
2)

3)

4)

9)

6)

7)

8)

9)

10) Coordinar y propiciar la creacion de actividades y operar establecimientos de asistencié,

Promover el desarrollo integral de las personas, la familia y la comunidad.

Comenzar la realizacion de acciones de apoyo educativo para la integracién social y de
capacitacion para el trabajo dirigidas a los beneficiarios de la asistencia social.

Orientacion nutricional y la alimentacién complementaria a personas de escasos reCursog, ass
y a las personas marginadas del Municipio. 7

Promocién del desarrollo, el mejoramiento y la integracién social y familiar de la poblacién
con carencias, mediante la participacion activa, consciente y organizada de acciones que
se lleven a cabo en su propio beneficio.

Fomentar acciones para una maternidad y paternidad responsables, la formacién cultural
en la igualdad y los derechos humanos, que propicien la preservacion de los derechos de
los menores a la satisfaccion de sus necesidades y a la salud fisica y mental.

Demostrar para el conocimiento y aprobacién al Ayuntamiento, los planes y programas en
materia de asistencia social, presupuestos, informes de actividades y estados financieros
del organismo.

Conceder asesoria juridica en materia familiar e implementar medidas preventivas y
tratamientos psicologicos a grupos vulnerables de la poblacion a efecto de contribuir a la
integracién familiar.

Investigar, prevenir y atender la problematica de maltrato y abandono de los menores,
ancianos y mujeres.

Fomentar la educacion escolar, impulsando el sano crecimiento fisico y mental de la ni

w
social, en beneficio de menores en entado de abandono, de ancianos y de las personas*w, .

Hugo Hernander RaeZ
Primer Reyldor

San Lucas Tecopilco, Tlax
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11) Coordinar, controlar y ejecutar los diferentes programas de atencion, fomento y prevencion
de la salud dirigidos al Municipio.

12) Otorgar servicio medico a la poblacion vulnerable que lo solicite en consultorio y servicio
médico odontoldgico. '

13) Coordinar y controlar los desayunadores existentes.
14) Implementar programas de ayuda para las personas de la tercera edad
15) Gestionar apoyos para personas con capacidades diferentes

16) Y las demés que le otorguen las leyes y el Ayuntamiento., y la Presidenta Honorifica del .5;/
DIF y Presidente Municipal. '

2017-2021

COORDINADORA DE DESARROLLO SOCIAL

AL

] )
NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADORA DE DESARROLLO SOCIAL jg% Z 5
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECTORA DEL DIF MUNICIPAL gg . é ;
OBJETIVO: 22 J )
Atender Ips problemas sociales de la poblacic'?n del Muni(-:’ipio, promovier)do los programas que a j 'g
nivel nacional y estatal se presentan para mejor integracion y convivenckg\fe;lgg \personas en su g

entorno para elevar su calidad de vida. fc. D

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Secretarig del
Ayuntamiento

Reporta a: directora del DIF Municipal i
T T peiwin Bl o
PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES: ermm———
Gmeay T 408 Tlax
1) Atender con amabilidad a la ciudadania, brindando los servicios gg, asigncia social S5 R
comprendidos en los programas. o 3 :
2) Coordinar acciones para procurar el bienestar y el desarrollo de los habitantes del “ .Z.?f.}"i
Municipio.

3) Coordinar con las instituciones educativas implementando estrategias para el sano
crecimiento fisico y mental de la ninez.

4) Coordinar la creacién de establecimientos de asistencia social en beneficio de ancianos y :
de las personas con capacidades diferentes sin recursos econoémicos necesarios.

5) Llevaracabola realizacion de estudios para investigar los problemas familiares, de:
menores, ancianos, y de las personas discapacitados.

8) Coordinar la agenda para la prestacion de servicios de asistencia juridica y de orient 1

social.
Hugo Hernande: Haet
Primer Regieor

N

i
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7) Llevaracabola adecuacion de los objetivos y programas al DIF municipal, y realizar las
demas actividades que sea necesarias para alcanzar a su fin que le encomienden las

leyes.
8) Y las demas que le otorguen las leyes y el Ayuntamiento., y 1a directora del DIF Municipal.

§81%3
AUXILIARES ADMINISTRATIVOS ;‘g ° g
0 = » S
Q. T o~

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3

' &

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DEL DIF MUNICIPAL

OBJETIVO:

Apoyar en todas las actividades de la Direccion del DIF Municipal, inherentes a sus facultades.
RELACIONES DE AUTORIDAD:
Reporta a: directora del DIF Municipal

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

1) Auxiliar en todas las actividades que se lleven a cabo en esta Direccion.
2) Las demas que le instruyan la Directora del DIF Municipal, o bien, el Presidente Municipal.
RESPONSABLE DE LA UBR

NOMBRE DEL PUESTO: RESPONSABLE DE LA UBR

Secreterio del

Ayuntamiento
&

~
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DEL DIF MUNICIPAL X . . &5 Jna Bie. (% Te
fiwe e O == e
inte BoY D ‘,‘&15',". 3
RELACIONES DE AUTORIDAD: _____,,__.‘1. o — iﬁ"* )
San bugse oo -0, THY Sen g
Reporta a: directora del DIF Municipal APEATA !
OBJETIVO:
Coordinar y brindar apoyo a todas aquellas personas que sufren algun impedimento fisico, 5
atendidos por personal altamente capacitado. :_
2 -
PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES: ’g.g
o N
q’ .
1) Coordinar las actividades de atencion terapéutica en la UBR. ’; 'g
o N
L&)
2) Elaboracién de informes para instituciones de salud correspondiente. =
<
5
w

3) Mantener y proponer mecanismos que propicien al desarrollo de las actividades de la UBR.
ovasig,  Hugo Hernande: Raez
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4) Realizar un censo de las personas con discapacidad fisica., para ofrecerles el servicio.

5) Estar al pendiente de los materiales que se requieren en dicha unidad para otorgar un
servicio de calidad.

.,,-
Z -~
¥ E;.?L:;:cas Tecenideu. Ti

6) Llevar los registros de atencién por semana

7) Y las demas que le encarguen la directora del DIF Municipal y la Presidenta Honorifica del
D'F “-,\,Ué‘h- i
O v, e

INTENDENTE
NOMBRE DEL PUESTO: INTENDENTE ' Qe f._ﬁi-}
‘ : 4 Lue 20, 1
AREA DE ADSCRIPCION:  DIRECCION DEL DIF MUNICIPAL - 55wl

OBJETIVO: Llevar a cabo eficientemente la limpieza de la Direccién del DIF Municipal.
RELACIONES DE AUTORIDAD:

Reporta a: Direccion del DIF Municipal

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

1) Limpieza en general de las Instalaciones, muebles e inmuebles de la Direccion del DIF
Municipal.

2) Limpieza en general de las Instalaciones, muebles e inmuebles de |a Unidad Basica de
rehabilitacion.

3) Y las demas que le encargue la directora del DIF Municipal y el Presidente Municipal.

Secretario del
Ayuntamiento

ENFERMERA UBR

NOMBRE DEL PUESTO: ENFERMERA UBR

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DEL DIF MUNICIPAL
RELACIONES DE AUTORIDAD:
Reporta a: directora del DIF Municipal

Responsable de la UBR

OBJETIVO:

2w
Su competencia cientifico técnica le permite cuidar y ayudar a las personas: (sanas,
discapacidad o enfermas). Cumple con las funciones asistenciales, administrativas, ademas de que
esta entrenado en las técnicas especificas del ejercicio de su profesion, sustentado en la l6gica del
%, Hugo Hernande: Rae2
‘ﬁ@t{&% 4 Primer Regidos
i
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Tecopilco Contigo

método cientifico profesional de la enfermeria. Coordinar y brindar apoyo a todas las personas que
cuentan con un problema de salud.

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

1) Formar parte del equipo interdisciplinario e intersectorial participando en el cuidado integral
de las personas y familias del Municipio.

S
- 2021

2017

2) Atender la salud del individuo en forma personalizada, integral y contintia respetando sus
valores, costumbres y creencias.

Libia Pérez Sanchez
Segundo Regidor

San Lucas Tecopifco, Tiax.

3) Practicar los principios de asepsia, antisepsia y normas de bioseguridad, segun los
contextos de desemperio.

4) Cumplir los principios éticos y legales

5) Participar en la confeccion, andlisis y discusién3 de la situacion de salud de los habitantes
del Municipio detectando grupos vulnerables, factores de riesgo e implementando acciones
tendientes a su disminucion.

6) Planificar y ejecutar actividades de promocion y fomento de salud. ,,gj{;-
|17

7) Capacitar a brigadistas sanitarias y grupos voluntarios en la participacion de promocion dg,‘,"**
salud. s /,\- 2

8) Y las demas que le encarguen la responsable de UBRy la directora del DIF Municipal.

MEDICO DENTISTA

Secretario del
Ayuntamiento

NOMBRE DEL PUESTO: MEDICO DENTISTA

%y,
R\

0
<
B OIS

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DEL DIF MUNICIPAL

s ¢,
AgH

RELACIONES DE AUTORIDAD:
Reporta a: directora del DIF Municipal

Responsable de UBR

OBJETIVO:

a las enfermedades y alteraciones bucales, disefiar, aplicar y evaluar programas y/ o planes de
promociéon a la salud y proteccion especifica en forma individual y colectiva para prevenir las

enfermedades bucales.

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

San Lucas Tecopilco, Tlax
2017-2021
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2) Dar atencion a las enfermedades bucales a través de los elementos tedrico-practicos y del 88 | ¢
. g . i [~ =N
enfoque integral., que fienen como profesionista. @ 21353
N - ® 0
¢ o LTI
. . i =3 | =%
3) Tratar las enfermedades bucales de mayor prevalencia, reconociendo 0s limites de su 25 S
competencia profesional e integrandose en equipos disciplinares y multidisciplinares para 2 § 3
&
w

una atencion certera., a los pacientes del Municipio.

4) Aplicar la evidencia cientifica en la toma de decisiones para el mantenimiento y/o
restablecimiento de la salud bucal; a través de las teorias, métodos y técnicas de
investigacion aplicadas a las ciencias de la salud.

5) Comprender y aplicar los principios bioéticos y legales de la profesion considerando la
vigencia de la normatividad nacional e intemacional, a fin de desempefiar su practica con

un alto sentido de responsabilidad profesional y social.

8) Desarrollar conocimientos, habilidades y actitudes para la vida que incidan en un mejor /i
desempefio personal y profesional, a través de una formacion integral., demostrandolo O SA

el Personal del Municipio.

7) Y las demas que le encarguen la responsable de UBR y la directora del DIF Municipal.

NUTRIOLOGA

NOMBRE DEL PUESTO: NUTRIOLOGA

Secretario del
Ayunt_amlento

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECTORA DEL DIF MUNICIPAL

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Reporta a: directora del DIF Municipal

OBJETIVO: S |
L as WU

Promover una alimentacion balanceada junto con una buena hidratacién y complementando con una
actividad fisica regular, para lograr un peso saludable que se vera reflejado en nuestra salud.

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:
1) Nos ayudan a aprender a comer sanamente.
2) Lograr un peso saludable sin sacrificios, ni rebotes.

3) Asesorar en suplementos alimenticios.

4) Cuidar la alimentacion de las personas en situacion de enfermedad del Municipio.

San Lucas Tecopilco, Tlax
2017-2021

5) Asesorar en comer lo adecuado para el mejor rendimiento deportivo.

6) Visitar a las escuelas para implementar programas de nutricion a los estudiantes que se
encuentran en riesgo de obesidad.

Hugo Hernand®? fael
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=

enfermedades.

& | "
7) Implementar programas de dietas con los trabajadores del Municipio, para evitar posibles ¥ o 3 %
8\ @ g ?‘
® o

¢

8) Brindar un plan personalizado adaptando tu alimentacion a tu estilo de vida y teniendo
resultados las 2 primeras semanas.

9) Analizara tu alimentacion y corregira errores en tu dieta para que inicies una alimentacion ARG
saludable. \

10) Adaptara tu alimentacion al programa de ejercicio que realices.

11) Lograr en pacientes con diabetes y colesterol alto mantener sus niveles normales., _:__&3 5 E
T i
. . . . . E= e -
12) Ayuda a mejorar rendimiento fisico, mental y deportivo. 3 E’ I H 3
N'Z 9 8
90
13) Y las demas que le encarguen la responsable de UBR vy la directora del DIF Municipal. g ?5-’ § 3
g | ¢"
o ;‘-E- g :
%\\~ L -d ‘g

TERAPIA FiSICA

NOMBRE DEL PUESTO: TERAPIA FiSICA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DEL DIF MUNICIPAL

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Reporta a: directora del DIF Municipal

OBJETIVO:
e

Establecer una valoracion previa personalizada para cada paciente a partir del diagndstico médico,
que consistira en un sistema de evaluacién funcional y un sistema de registro e historia clinica de
fisioterapia, en funcion de las cuales planteara objetivos terapéuticos y en consecuencia disefiara un
plan terapéutico utilizando para ello agentes fisicos y el ejercicio fisico terapéutico. La fuerza y
movilidad, habilidades para la vida, y el manejo del dolor son todas las partes criticas de este proceses-

para cada paciente y su equipo de dar la atencion al Municipio.

€

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

Secretario d

1) Detectar la fuerza y movilidad, habilidades de la persona para la vida.

2) El manejo del dolor son todas las partes criticas de este proceso para cada paciente y su S
equipo de dar la atencidn al Municipio. g ‘:'.;.. N

3) Configurar la historia clinica de los pacientes del Municipio.

4) Hacer un diagnostico funcional de los pacientes del Municipio. { §
5) Realizar un plan de tratamiento y objetivos de tratamiento. _§N
QL
s Y
B) Aplicar tratamientos con los medios fisicos a los pacientes del Municipio. &: ":‘
0 S
- . s ein 2
7) Valorar penodlcamenti‘gmlgs pamgp;@:;ngelmﬂit:lplo. S
TG primer Reginof =
v

2021
7-202 2017 -



A
4
R

ecopite
£

£

BEn Larsg

Tecopilco Contigo g

b3

8) Intercambiar el estado del paciente con ofros profesionales de rehabilitacion para el buen
avance del paciente.

9) Orientar a los familiares segun los objetivos a cumplir en el domicilio.

D

10) Y las demés que le encarguen la responsable de UBR y la directora del DIF Municipal.

2017 - 2021

San Lucas Tecopiice, Tiax.

DIRECTOR DE INNOVACION GUBERNAMENTAL

DIRECTOR DE INNOVACION GUBERNAMENTAL

N

23
€3
S0
N@
8
<

a S
QD
36

NOMBRE DEL PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE INNOVACION GUBERNAMENTAL

OBJETIVO:

Acordar con el presidente Municipal los asuntos que le sean encomendados. Elaborar los estudios =
técnicos de vialidad y dictdmenes de impacto vial, proyectos de adecuaciones geométricas y de

sefialamiento vial en la infraestructura vial local; estudios técnicos de factibiliga%‘:ézarz,a’ la instalacion . &, )
de mobiliario urbano en la via publica y rescate de espacios publicos de US?%}Q@ 7’% ‘ ‘ﬁ’ N
=~ TR N,
EL:\, s s e QS
RELACIONES DE AUTORIDAD: %-L:,Ig g
g

B4

Reporta a: Presidente Municipal

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES: il =
San Lue. 28,

1) Ejecutar un informe al Presidente Municipal de las actividades que reglice ekl Direccion.

2) Presentar al Presidente Municipal, los indicadores de gestion, procedimientos, medidas y
acciones para su elaboracion, difusion, seguimiento y analisis.

Secretario del
Ayuntamiento

3) Formular al Presidente Municipal, las medidas administrativas necesarias para mejorar la
certeza y oportunidad en la elaboracion de los indicadores de gestion, asi como las que se

deriven del andlisis de la Informacién generada por los mismos. i SR
4) Examinary validar la informacion de indicadores que se requiera publicar. "

5) Exponer los dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados por los titulares de
las Direcciones del Municipio.

6) Proyectar e instrumentar coordinadamente con las dependencias y organismos, el
programa de innovacion gubernamental.

7) Proporcionar asesoria y apoyo técnico en materia de profesionalizacion, disefio
institucional, sistemas de calidad, evaluacion de la gestion e innovacién gubemamental en N
general, a los ciudadanos del municipio.

8) Salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben se
observadas de conformidad con lo dispuesto por la ley de responsabilidades de los

servidores publicos del estado de Tlaxcala
Hugo Hernande: Baet
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9) Coordinarse con el personal que fungira como enlace con la Direccion en materia de
Planeacion y Programacién, Informacion estadistica y geografica, evaluacion del
desempefio gubernamental e indicadores de control de la gestion., para implementar en el

Municipio.

10) Vigilar que se aplique el manual de organizacion del Municipio.

11) Realizar diagramas de procedimientos del Municipio.

12) Y las demas que le confieren las disposiciones aplicables y el Presidente Municipal en el
ambito de sus atribuciones.

Agiens
- &2

‘“DU:" Aep

2047

San Lucas Tecopiico, Tlax.

DIRECTOR JURIDICO . 8
C %

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR JURIDICO Jos;:i;"l O am B 4
8 i 7
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION JURIDICA ___.___“_l ——
San Lue. Lo, T
OBJETIVO: T %

Ofrecer soporte legal al desarrollo de las funciones del Municipio, encaminandole dentro de la
correcta aplicacion de las disposiciones legales.

2017.9n91

RELACIONES DE AUTORIDAD: : (&
%
Reporta a: Presidente Municipal 1 ;

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

4) Proporcionar asistencia técnica-juridica y formular conceptos en los asuntos encomendados

por la Administracién Municipal.

5) Acudir y participar en representacion de Administracion a reuniones, consejos, juntas y
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado por la autoridad competente.

6) Velar porque todos los asuntos administrativos legales se cifian a la Constitucion, las leyes
y deméas normas y reglamentos en vigencia.

7) Elaborar y/o revisar los proyectos de ley, resoluciones, acuerdos, y demés actos
administrativos que expida la Administracion Municipal.

8) Elaborar y/o revisar los contratos, convenios, acuerdos, en cualquiera de sus modalidades
que requiera suscribir la Administracion Municipal.

9) Efectuar las diligencias necesarias para dar cumplimiento a las sentencias que por
disposiciones de la Ley se impongan al Municipio.

10) Colaborar con el Presidente Municipal en las acciones juridicas y administrativas requeridas

para una eficiente Administracion Municipal;
11) Disponery presentar informes de las actividades realizadas con la congruencia periodicidad '\

y prontitud requerida.

2017-2021

Hugo Hernandes Rael
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION JURIDICA

OBJETIVO:

Apoyar en todas las actividades del Director Juridico, inherentes a sus facultades.
RELACIONES DE AUTORIDAD:

Reporta a: Director Juridico

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

1) Auxiliar en las actividades en materia administrativa que se lleven a cabo en esta
Direccion.
2) Las demas que le instruyan el Director Juridico, o bien, el Presidente Municipal.

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTORA DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER ", 2

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER
OBJETIVOS:

Disponer y promover acciones de politicas publicas encaminadas a mejorar las condiciones de vida
y la igualdad de oportunidades para las mujeres de todas las edades y niveles socioeconémicos del
Municipio. S

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Reporta a: Presidente Municipal

Supervisa a:  Auxiliar Administrativo

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

1. Gestion del Programa de Fortalecimiento a la Transversalidad de la Perspectiva de Género
(PFTPG).

Platicas para difundir una Cultura de Equidad de Género e incorporar Politicas Preventivas.
Orientacién y acompariamiento psicologico.
Platicas y conferencias.

Atencion a mujeres en situacion de violencia.
Festejo Dia Internacional de la mujer 8 de marzo.

oo A ®N

i, Hugo Hernénder Rad2
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE
LA MUJER

AREA DE ADSCRIPCION:  INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER £s
OBJETIVO: $E (%
Apoyar a la directora de la Instancia de la Muijer en la promocién de acciones de politicas publicas ; & g

encaminadas a mejorar las condiciones de vida y la igualdad de oportunidades para las mujeres de
todas las edades y niveles socioeconomicos del Municipio.

RELACIONES DE AUTORIDAD:
Reporta a: directora de la Instancia Municipal de la Mujer
PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

1. Apoyo a la Gestion del Programa de Fortalecimiento a la Transversalidad de la Perspectiv
de Género (PFTPG). ;

2. Ayudar a la organizacién de pléticas para difundir una Cultura de Equidad de Género e
incorporar Politicas Preventivas.

3. En caso de no estar la directora del Instituto hace la orientacién y acompafiamiento
psicolégico.

4. Logistica de pléticas y conferencias. E § /3
5. Tomar nota y hacer expediente de la Atencién a mujeres en situacion de violencia. §-2 T
6. Apoyar la organizacion del Festejo “Dia Internacional de la mujer 8 de marzo”. ﬂé 8
s2|\§
o< 3
DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA .
LN
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA if;"*;*?}g&

-
e
[apa
)

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
OBJETIVO:

Disefiar estrategias a fin de disminuir los riesgos que pongan en peligro la integridad fisica de la
ciudadania, las instituciones, el patrimonio municipal, de las empresas y los bienes de la misma,

garantizando la Seguridad Publica a los habitantes, asi como a su patrimonio. .‘. o &

RELACIONES DE AUTORIDAD: E‘.,
Reporta a: Presidente Municipal i o .g ?
Supervisa a:  subdirector g " g .

Comandantes

Oficiales

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES: | Radl ‘ 1)
_wwoswe, Hugo Hernanaer 12 -San Lucas Tecopilco, Tlax
07 2017-2021
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1) Vigilar, asegurar, conservar y restablecer el orden y Seguridad Publica, protegiendo la

integridad fisica y patrimonial, conforme a lo dispuesto por el Bando de Policia y Gobiemo
del Municipio de San Lucas Tecopilco, Leyes, Reglamentos y disposiciones generales
aplicables para tal fin.

Aplicar programas y proyectos de Prevencion Social del Delito y Participacion Ciudadana,

de conformidad con las disposiciones constitucionales y legales correspondientes.

Implementar escritos, sistemas de registro y control relativo a todos los bienes relativos al

servicio y funciones de seguridad publica municipal, a efecto de mantener y preservar estos

en optimo estado de aprovechamiento, debiendo coordinarse en esta responsabilidad con
las direcciones correspondientes.

4) Prestary supervisar la funcion publica de vialidad en el ambito municipal.

5) Imponer las sanciones respectivas por las infracciones al Reglamento de la Ley de :
Comunicaciones y Transportes del Estado de Tlaxcala.

8) Integrar el registro Municipal de personal de seguridad publica, debiendo consignar en el
Manual de procedimientos de esta Direccion, la forma, términos contenido y alcances de
dicho Registro.

7) Disefar e implementar campanas educativas diri
mejor cultura vial.

Diseniar, coordinar e implementar los programas relativos a seguridad publica. Vialidad y
proteccidn civil municipal que deberdn incluirse en el plan municipal de desarrollo, =g
incluyendo acciones, metas e indicadores de resultados.

9) Vigilar que existan sefialamientos viales y peatonales en el territorio municipal, debiendo )
dar aviso oportuno a las unidades administrativas respectivas en caso de falta de dichos - /.
sefialamientos.

10) Disefiar, proponer e implementar, los programas relativos a Ia prevencion, manejo, control
y auxilio en Caso de desastres y situaciones de contingencia, por conducto del

departamento de proteccion civil y en coordinacion con el departamento de Bomberos del

estado de Tlaxcala y otras instituciones publicas que intervengan en este sentido.

11) Conforme al plan de trabajo del Departamento de Proteccién civil, establecer las rutas de

verificacion, inspeccion y operativos a los establecimientos o comercios en el municipio.
12) Informar a la ciudadania en relacién a sus tramites, establecidos en el programa anual de &’
proteccién civil.
13) Recabar informacion del entorno social y geografico, percatandose de los diferentes puntos
de riesgo, la ubicacién de los establecimientos comerciales, de los centros de auxilio en

salud y conocer las rutas de acceso a todas las comunidades, elaborando un Atlas de
Riesgo para prevenir cualquier contingencia.

=

via Pérez Sanchaz
Sequindo Regidor

1%

gidas a la comunidad que promuevan una

SUBDIRECTOR

NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
OBJETIVO:

Preservar la libertad, el orden y la paz publicos de los r}gﬁj@ﬂ{é&del municipio, salvaguardando la
integridad y derechos de las personas. £

Yo \e-
RELACIONES DE AUTORIDAD: %
Reporta a; -

Presidente Municipal

José M’é‘f‘" .
Director de Seguridad Plblica  ..omem--
San Lu
PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES: b a8
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1) Vigilar la seguridad fisica y patrimonial de los habitantes y vecinos del Municipio;
2) Cuidar el orden y la paz publica que permitan la libre convivencia;
3) Ejecutar las acciones que establezca la autoridad competente de acuerdo a los reglamentos

Seaima Ty, ) ¢
v N

respectivos; . 2
4) Participar en la formulacion de los convenios que se establezcan con el gobierno del Estado £5 1"
en los ramos de seguridad publica y ejecutar las acciones que se desprendan de dichos §§., S«
convenios; wel§s
5) Participar en la formulacién de los convenios que se establezcan el director de seguridad g RS
con el gobiemo del Estado en los ramos de seguridad publica y ejecutar las acciones que se ﬂ““ §, § &
desprendan de dichos convenios; a 2
6) Cumplir con las disposiciones especiales de vigilancia que le sean encomendadas por el \ “g

Presidente Municipal y el Director de Seguridad Publica Municipal; y

7) Vigilar la seguridad fisica y patrimonial de los habitantes y vecinos del Municipio;

8) Cuidar el orden y la paz plblica que permitan la libre convivencia;

9) Ejecutar las acciones que sean encomendadas por el director de seguridad publica y que
establezcan las autoridades competentes de acuerdo a los reglamentos respectivos;

10) Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le encomiende
directamente el Ayuntamiento, el Presidente Municipal y el Director de Seguridad Publica.

COMANDANTES

NOMBRE DEL PUESTO: COMANDANTE

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

OBJETIVO: 3 *2 ;
-2
Velar por el cumplimiento de los lineamientos de planes y programas de Ia Direccion de Seguridad, § 5 4
supervisando y evaluando las actividades del personal a su cargo, a fin de garantizar la protecciony 5} =2
(2]

seguridad de los miembros del Municipio y de sus instalaciones.

Ay

SO
RELACIONES DE AUTORIDAD: §° 5*:?
Reporta a: Director de Seguridad Publica 1&"‘@(‘,. ’

3. R

Subdirector de Seguridad Publica N e
Jost—weToh i

Supervisa a:  Oficiales _’__‘_;, oo, T
PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES: San .,..- JTIA "

1) Planifica y elabora planes y programas de proteccion y seguridad.

2) Supervisa y controla el cumplimiento de los planes y programas de proteccidn y seguridad,
por parte de sus oficiales.

3) Evalla los planes y programas de proteccion y seguridad.

2M17.2021

4) Orienta al personal a su cargo en la realizacion de actividades de proteccion y seguridad
los recursos humanos y materiales existentes en el Municipio.

San Lucas Tecopilco, Tlax

5) Colabora con los Cuerpos de Segundad del Estado, en la |nvest|gac:on de problemas que,

Soi bucas Yecuiney (lan
PR Tt T
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6) Instruye al personal a su cargo sobre el uso de equipos de seguridad.

N Pog
T . | &
- . ; £6 | &
7) Elabora estadistica de los siniestros ocurridos. 22 \ g .
] =N
w2 2 q
8) Ejecuta el plan de instruccion y formacién para sus oficiales. a‘,f ° 8"
-0 - ;':
Qe U]
9) Coordinar conjuntamente con la Direccion de Proteccion Civil, las actividades relacionadas - g
L § . s - O !
con la proteccién y seguridad de personas y bienes materiales. /Y | =
TN &

10) Participa en la seleccion de los equipos de seguridad personal.

11) Coordina los trabajos de investigacion y evaluacion de las posibles causas que originan
siniestros de robos, hurtos, etc.

12) Vela por el cumplimiento de instrucciones, programas y procedimientos de proteccion y N
seguridad.

13) Evalla continuamente el personal a su cargo., de acuerdo a su calendario.

14) Vela por que el personal a su cargo se mantenga actualizado en materia de proteccion .
seguridad.

,/.‘_ 3
15) Sirve de enlace entre los oficiales y el Director de Seguridad. A

16) Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, y procesos
administrativos, establecidos por la Direccion de Administracion y Recursos Humanos.

17) Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

18) Elabora informes periodicos de las actividades realizadas.

del

19) Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada., por el Director de Seguridad y e
Presidente Municipal.

Secretario

t

OFICIALES

8
245
ona Bac N
NOMBRE DEL PUESTO: ~ OFICIAL p
. JU———
AREA DE ADSCRIPCION:  DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLIER™ w0, T
A
OBJETIVO: i s B e

Proteger a los ciudadanos en cualquier situacion de una manera correcta, eficiente y con mucho
respeto inspirando a los habitantes del Municipio confianza, respeto e imponiendo autoridad.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Reporta a: Director de Seguridad Publica i"‘mq,
; : bl AR i
Subdirector de Seguridad Publica &{U
Supervisa a:  Oficiales

vz

gyt
PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES: £
Lot Hugo Hernante? ase

@
San Lucas Tecopilco, Tlax
2017-2021
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1) Establecer medidas y controles para prevenir eventos que pongan en peligro la
integridad fisica de los habitantes del Municipio, visitantes y servidores publicos que
concurren al Municipio.

2) Ejecutar operaciones delicadas fundadas en informacion veraz, oportuna y completa.

3) Realizar los operativos de revision sorpresa en cualquier escuela o evento social publico
con la finalidad de decomisar objetos prohibidos.

4) Acudir de forma inmediata para controlar, sofocar o someter cualquier alteracion grave l é
del orden publico. ' é
5) Cubrir guardias las 24 horas del dia para cubrir totalmente la seguridad del Municipio. ’ T% g
6) Elaborar planes y programas de proteccién y seguridad. RN
7) Realiza rondines a las escuelas del Municipio. 5| §gR
8) Dar vialidad en las escuelas del Municipio y en los eventos sociales y religiosos. - & 3=
9) Entregar su plan de actividades realizadas durante las 24 horas al comandante y director )

de seguridad,

10) Y las demas que le encargue el comandante, Director de Seguridad y Presidente
Municipal.

CRONISTA MUNICIPAL
NOMBRE DEL PUESTO: CRONISTA MUNICIPAL
AREA DE ADSCRIPCION:  PRESIDENTE MUNICIPAL
OBJETIVO:

Registrar hechos histéricos sobresalientes acaecidos dentro de la jurisdiccion territorial, velar por la
conservacion del patrimonio cultural y artistico local con la investigacion histérica de las costumbres
y tradiciones de los habitantes de San Lucas Tecopilco, asi como promover en todo momento al
municipio con la participacion en todos y cada uno de los actos civicos, culturales e histdricos del®@ &

comunidad. -8'%’
£33

RELACIONES DE AUTORIDAD: § §
O
Sex

Reporta a: Presidente Municipal
PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:
1) Asistir a congresos de historia y reuniones de la Asociacion de Cronistas.

2) Proponer al H. Ayuntamiento el nombramiento de nuevas calles, de acuerdo a razones de
indole histérico y social del municipio.

3) Realizar ante el INEGI el debido procedimiento para el reconocimiento de calles y territorio
municipal.

4) Archivar, defender y proteger el patrimonio cultural e histérico de los habitantes.

—

San Lucas Tecopilco, Tlax
2017-2021

5) Recolectar mediante indoles tecnolégicas como foto y video los registros cronolégico%

los sucesos notables, actos civicos y culturales del municipio.

w0, HUgo Hevnandgz fa
A Brimer Regioos
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6) Mantenimiento de identidades gréficas del municipio como de la administracién publica,
para sus correctos usos en cuestiones de requerimientos archivisticos.

7) Investigar y conservar la historia y cultura de San Lucas Tecopilco.

8) Creacion de material gréfico para promover la cultura y tradiciones del municipio.

Segunde Regidor

o
£
o
=
&
9) Participar en la logistica y promocién de las festividades de San Lucas Tecopilco. 3
g
&

10) Las demas que le encomiende el Honorable Ayuntamiento Municipal.

San Lucas Tecopiico, Tiax.
2017 - 2024

PUBLIQUESE, en los Estrados del Ayuntamiento de San Lucas Tecopilco, Tlaxcala.

Aprobado en la Sala de Cabildos del Ayuntamiento de San Lucas Tecopilco, en la localidad

del mismo nombre, Estado de Tlaxcala, por unanimidad de votos de los Integrantes de / (/{ % Q
Cabildo, en Sesion Ordinaria de 30 de enero de dos mil veinte, ante el secretario del _q{.’ 1

Ayuntamiento, quien da fe y levanta la respectiva acta para constancia. /‘ 3

CABILDO DEL AYUNTAMIENTO DE SAN LUCAS TECOPILCO, TLAXCALA

Sen Lucas Vecoplica, Tizx.
2077 - 2024
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San Lucas Tecopilco, Tlax
C. SOLEOHP®AEz cCRUZ

SINDICO MUNICIPAL Pl{IMER REGIDOR

$an Lucas Tecopilca, Tiax.

C. LIBIA PEREZ SANCHEZ C. MAXIMINO VAZQUEZ HERNANDEZ

SEGUNDO REGIDOR TERCER REGIDOR

«‘\“C
s o d
2017 - 2024 — o o
C. SONIA HERNANDEZ COYOTZI C. JOSE MARGARITO CORONAIBAEZ
_,.;-n\lZi
CUARTO REGIDOR QUINTO REGIDOR ~ ~
Secretarlo del
Ayuntamiente

- San Lucas Tecopilca Tisw
2947-2021

C. ISAAC FLORES ORDONEZ

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

61



DECIMO PRIMERO PUNTO: Asuntos Generales. En el uso de la voz el Secretario

del Ayuntamiento pregunta si es que hay un tema que tratar, a lo que los miembros i
del cabildo sefialaron no tener mocion al respecto. 5 .=
DECIMO SEGUNDO PUNTO: Clausura de la sesién: No habiendo ofro asunto que : :

tratar, se da por concluida la sesién siendo las catorce horas con veinte minutos
del dia treinta y uno de enero del dos mil veinte, firmando los que en ella

intervinieron y anexandose para constancia la lisia de asistencia.
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C. SOLEDADBAEY CRUZ
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C. HUGO HER ANDEZ BAEZ
PRIMER REGIDOR
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o ng Libia Pérez Sanchez
DAY Segundo Regidor
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ALK 4 San Lucas Tecopilce, Tiax.

C. LIBIA PEREZ $ANFHEZ
SEGUNDO REGIDOR

C. MAXIMINO VAZQUEZ HERNANDEZ
TERCER REGIDOR

C. SONIA HERNANDEZ-COYOTZI
CUARTO FEGIDOR

GRITOS des.
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LIC. ISAATTFI.ORES ORDONEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
SAN LUCAS TECOPILCO
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SEGUNDA SESION ORDINARIA DE CABILDO DEL H. AYUNTAMIENTO DE
SAN LUCAS TECOPILCO, TLAXCALA.

TREINTA'Y UNO DE ENERO DEL ANO DOS M L VEINTE

C.P. Olaf Jonathan Vazquez Morales.
Presidente Municipal Constitucional

C. Soledad Baez Cruz.
Sindico Municipal

San Lucas Tcopi)::o, Tlax
2017-2021
e, Hugo Hernande; T
Primer Regliio
e

C. Hugo Hernandez Baez.
Primer Regidor
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C. Libia Pérez Sanchez.
Segundo Regidor

C. Maximino Vazquez Hernandez
Tercer Regidor

C. Sonia Hernandez Coyotzi s zs. Sonia Herng
Cuarto Regidor OE

C. José Margarito Corona Baez
Quinto Regidor
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