SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARAEL MANEJO DEL RECURSO HUMANO

SAN MARTIN TOTOLTEPEGC, PUEBLA.
ADMINISTRACION 2024-2027

3 (243) 433-50-87 =@ sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
@ H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 @ www.sanmartintotoltepec.gob.mx



SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

GOBIERNO MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE SAN MARTIN TOTOLTEPEC,
PUEBLA.
ADMINISTRACION 2024-2027

Acuerdo del Honorable Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Puebla; que da a conocer el:
Manual de Procedimientos para el' manejo del Recurso Humano del Ayuntamiento de
San Martin Totoltepec, Puebla. Admmlstraclén 2024-2027

Que el Ayuntamlento de San Maﬂfin Tbtoltepec Puebla expide:
Manual da;.,_.‘Prpcedimientos para el manejo'del.Recurso Humano

Al tenor de los signﬁeﬁtes:

CONSIDERANDO(S):

I.- Que el parrafo primero de la fraccion Il del articulo 115 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, determina que los Ayuntamlentos tendran facultades para
aprobar, de acuerdo con las leyes en materia Municipal que deberan expedir las legislaturas
de los Estados, los'bandos de policia y gobierno, los reglamentos circulares y disposiciones
administrativas de .observancia general dentro de sus respectlvas jurisdicciones, que
organicen |a admmlsh’amon publica municipal, reguien las materias, procedimientos,
funciones;

Il.- Que el articulo 49 fraccion | de la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
sefiala que: Incurrira en Falta administrativa no grave el servidor publico cuyos actos u
omisiones incumplan o transgredan lo contenido en las obligaciones siguientes: cumplir con
las funciones, atribuciones y comisiones encomendadas, observando en su desempefio
disciplina y respeto, tanto a los demas Servidores Publicos como a los particulares con los
que llegare a tratar, en los términos que se establezcan en el codigo de ética a que se refiere
el articulo 16 de esta Ley;
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I1l.- Que el articulo 102 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
refiere que Municipio libre constituye la base de la division territorial y de la organizacion
politica y administrativa del Estado; cada Municipio sera gobernado por un Ayuntamiento de
eleccion popular directa, integrado por un Presidente o Presidenta Municipal y el nimero de
regidurias y sindicaturas que la ley determine, de conformidad con el principio de paridad de
género. Las atribuciones que esta Constitucion otorga al Gobierno Municipal se ejerceran por
el Ayuntamiento de manera exclusiva y no habra autoridad intermedia alguna, entre éste y el
Gobierno del Estado;

IV.- Que el articulo 103 de.la Gonshtuclén Polltlea del Estado Libre y Soberano de Puebla,
refiere a que los mumclpnos tlenen personalidad juridica y patrimonio propio, y que los
Ayuntamientos manejalan conforme a la ley y administraran libremente su hacienda.

V.- Que el articulo 92 de la Ley-Organica Municipal, estlpula en sus fracciones lll, IV, Vy VI
que son facultades y obligaciones de los regidores el ejercer las facultades de deliberacion y
decision de los asuntos que le competen al Ayuntamiento, formar parte de las comisiones
para las que fueren designados por éste y dictaminar e informar sobre los asuntos que se les
encomiende; Formular al Ayuntamiento las propuestas de ‘erdenamientos en asuntos
municipales, y promovertodo lo que crean conveniente al buen servicio publico;

Vi.- Que el articule. 143 de la Ley Organica Municipal, faculta a los Ayuntamientos de
conformidad conilas correspondientes normativas a administrar libremente la hacienda publica
municipal, debiendo dentro de los limites legales correspondsentes y de acuerdo con el
Presupuesto de Egresos y el Plan de Desarrollo Municipal vigentes, atender eficazmente los
diferentes ramos de la administracion pablica municipal; y

VIl.- Que el Articulo-78+fraccion IV de la Ley Organica. Municipal, determina que son
atribuciones del Ayuntamiento; .expedir y actualizar ‘Bandos de Policia y Gobierno,
reglamentos, circulares 'y disposiciones administrativas de observancia general, referentes a
su organizacion, funcionamiento, servicios publicos que deban prestar y demas asuntos de
su competencia, sujetandose a las bases normativas establecidas por la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de Puebla, vigilando su observancia y aplicacién; con pleno
respeto a los derechos humanos que reconoce el orden juridico nacional.

En consecuencia, de las disposiciones legales aplicables antes invocadas:

Se emite el Manual de Procedimientos para el manejo del Recurso Humano del
Honorable Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Puebla, Administracion 2024-2027.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos del Municipio de
San Martin Totoltepec, F"ﬁebla, tiene como propésito ser una guia clara y especifica que
garantice la 6ptima operacion y desarrollo de las diferentes actividades del Area de
Recursos Humanos, ademas servir- como..un instrumento de apoyo y mejora
Institucional. . e '

Se encuentra sistema'(gi;é‘ o) iqﬁna&dedagé, fg 'y, detallada las operaciones
de los procedimientos a‘seguir para cada acﬁm&xﬁm@k promoviendo el buen

desarrollo admihis,t:q;% del Area, describiendo ‘el ﬁﬁam Legal, los, diversos
procedimientos, asi @omo los documentos utilizados, y los respectivos diagramas de

Es importante sefialar, que este documento esta sujeto a actualizacién en la medida que
se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientes, en la normatividad
establecida, en-la-estructura organica, o bien en algun otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo, con el fin de cuidar su vigencia operativateniendo una mejora
continua en cada una de las actividades que desemperia el Area de Recursos Humanos.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

| Contratacion de Personal
Baja de Personal .« -
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SAN MARTIN

TOTOLTEPEC
PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO VI.1: Contratacion de Personal.
GENERALIDADES

Unidad Responsable: Direcci()n(‘ de Recursos Humanos -

Ley Federal del Trabajo . 8640, 01/04/1970 - 24/01/2024

Establecer un control | Establecer los lineamie

personal que labora W" y.controles necesarios par:

de la Admlmg h o ‘realzar la contratacion del

Publica Municipal, aé( pefsonal con el fin de

delas. vacantes . cumplir los requisitos
i legales y laborales.

|'Desde la plaza vacante
ta el reglstro contable

&

Es responsabili
Direcciones

Humanos analizar los
expedientes del Archivo de
Bolsa de Trabajo

/, spondiente al
Mdg::t‘e del personal.

Dicha documentacion sera

lasiguiente:

«Curriculum Vitae

* Solicitud de empleo

* Copia’ de  acta de

.| nacimiento ¢ Copia de

identificacion oficial (INE o

IFE) .

* Copia de CURP

+ Copia de constancia de

‘incorporacion fiscal, bajo el

régimen de Sueldos vy

Salarios

* Copia de comprobante de

estudios

» Copia de comprobante de

domicilio

Tiemﬁ de Gestion: 15 dias
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DESCRIPCION

1 Se recibe de la~Dependencia la Auxiliar Oficio
requisicién de~ personal para ocupar la 5
plaza vacante.
2 Andlisis de los expednentés dewﬁrchlvo Director
de Bolsa de Trabajo — ~
'NO PROCEDE A C;ONTRA TAeIéN
3 ada e
4
4 - » Curriculum,
5 . olicita. 12 ddcumentacuén para - g b solicitud de
|ente M 7 empleo, copia de
4 acta de nacimiento,
INE, CURP,
Constancia de
Situacion Fiscal,
Constancia de No
inhabilitado,
comprobante de
estudios,
comprobante de
§ domicilio, cuenta
i de banco
5 Oficio
7 Oficio
8
9 Wi »
‘ Contabilida ’pui'asu Reglstro Contable Yoot Ml
10 Se integran los expedientes en el Auxiliar
archivo corréggd‘ iente al area. " A

&
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SAN MARTIN
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GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

DIAGRAMA

Inicio

Andlisis de los expedientes del Archivo de
Se recibe de la Dependencia la requisicion de personal para ocuparla plaza vacante Bolsa de Trabajo

Si no procede, se queda en el Archivo NO PROCEDE A CONTRATACION

4

Sip de, se hace una entrevista con el
PROCEDE A ENTREVISTA candidato
l Se solicita la documentacién para integrara su expediente l

Se solicita a Direccion de Egresos |a Apertura de Cuenta de N6émina l

v
[ Se realizan los oficios I

IE! presidente Municipal Valida y Autoriza el Alta de personal I

v

Se envian los oficios a Direccién de Contabilidad para su Registro Contable

Se integran los expedientes en el archivo correspondiente al drea

]
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PROCEDIMIENTO VLI.2: Baja de Personal.
GENERALIDADES
Unidad Responsable: Direccion de Recursos Humanos

Ley Federal del Trabajo .| 43 - | 01/04/1970 24/01/2024

Establecer los lineamientos

y controles necesarios . /| elperso

realizar las baja | baja por

personal, con el fin de ™ Voluntaria o por Actas
cumplir  los - req Administrativas

legales y laborales. .

3

) 1" 'Contraloria tendra la

2 Direecion de. _se .entregue .original de d de revisar que las
Recursos Humanos' so Renuncias Voluntarias , - de las Actas
para la integracion del /| Administrativas sean a la

expediente de personal. incena correspondiente a
aja de personal.

La Direccién revisara que

y/o Actas adminis
del personal.

Tiempo de G
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DESCRIPCION

Oficio,
""" Renuncia
anexando la Renuncia Voluntana o voluntaria o
Actas Admlmstratlvas ‘ " Actas
.y | administrativas
2
3 Oficio
A '?Contralorfa y a la ,
( fMumcnpal ;
4 _.La"“’S' dicatura Mummpal notifica a la-. Oficio
‘Junta de C oncnhacuén Arbitraje en su
ca ‘ Baja del personaal (Slgue al
VOLUNTARIA A
5 realizan los “oficios de baja. del Oficio
6 ~ y Presidente Municipal
valic orizan la baja de personal.
7 Se en  oficios a la Direccién de Oficio
Contabi para su registro contable.
8 Se . inte "Ios oficios en los

3 (243) 433-50-87 == sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
@ H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 @ www.sanmartintotoltepec.gob.mx
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DIAGRAMA

Inicio

La Direccién gira un Oficio a la Direccién de Recursos
Humanos, anexando la Renuncia Voluntaria o Actas
Administrativas

Se analiza el motivo de la baja del
personal para realizarel seguimiento
correspondiente

3 (243) 433-50-87 =@ sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com

ACTAS ADMINISTRATIVAS

Si la baja es por Actas Administrativas,
envian a la Contraloria y a la Sindicatura
Municipal

La Sindicatura Municipal notifica a la
Junta de Conciliacién Arbitraje la baja del
ersonal. (Sigue al paso 8).

BAJA VOLUNTARIA

Se realizan los oficios de baja del

|personal.

.

El directory Presidente Municipal Validan
y Autorizan la Baja de personal.

Se envian los oficios a la Direccién de
Contabilidad para su registro contable

y
Se integran los oficios en los expedientes
del personal
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PROCEDIMIENTO VI.3: Aumento de Sueldo.
GENERALIDADES
Unidad Responsable: Direccion de Recursos Humanos

Constitucién Politica de los Estados * 05/02/1917 24/01/2024
Unidos Mexicanos :

Ley Organica Municipal '31/12/2008 *| 05/12/2023

Desde la propuesta hasta

Integrar y presentar las"
registro contable

publicos un buen i
.desempeiio de sus
funcionesy actividades.

sus ,
estimule una *
crecimiento constante, -
tanto en el area. personal -
como la profesi

Las Direcciones dé ‘ Es una facultad de la
solicitar el aumen Direccion de Recursos . | autorizar
sueldo del t_rabajm Humanos  analizar * la" : quier modificacion de
acuerdo a su desempet propuesta conforme a los | sueldo

" Lineamientos [
- Promocion
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DESCRIPCION

La Direccion solicitante gira un oficio a

Oficio y

la Direccion de “Recursos Humanos tarjeta
solicitando el aumento de sueldo del informativa
trabajador con base a los. Lmeanﬁentos
de Promocion '
2 Analisis de la prog
3 Oficio
4 Oficio
5 ,,Municipal
cion de
6 S"é'e;ﬂaﬂ los oReiGs a la Diréccion de
\ n(awéd para su Regustro Contable.
7
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SAN MARTIN
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DIAGRAMA

Inicio

La Direccién solicitante gira un oficio a la Direccién de
Recursos Humanos solicitando el aumento de sueldo del
trabajador con base a los Lineamientos de Promocién

Analisis de la propuesta

NO PROCEDE Si no procede, se notifica a la Direccion

PROCEDE

v

Si procede, se realizan los oficios

El director y presidente Municipal Validan
y Autorizan la Modificacién de Sueldo

]

v

Se envian los oficios a la Direccién de
Contabilidad para su Registro Contable

y
Se integran los expedientes en el archivo
correspondiente al drea
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SAN MARTIN
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PROCEDIMIENTO VI.4: Descuento de Sueldo.
GENERALIDADES
Unidad Responsable: Direccion de Recursos Humanos

Reglamento Interno del Municipio de San
Martin Totoltepec

Establecer la cultura” stablecer .contrc %", |\Desde la notificacion hasta
puntualidad y cumplirr y Itas mjustnﬁcadqs‘ J el registro contable.
del horario laboral” * | retardos .
7 i aplicando las sanciones
correspondientes.

- e

eberan | - .. |'Es ‘una “facultad de la | Es facultad del Presidente
solicitar los descaen!os de - Direccion. de Recursos . Municips autorizar
sueldo del trgb?do y - Humanos .- analizar los “'
acuerdo a su de el reportes del reloj checador
0 -control de asistencia
establecido
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DESCRIPCION

Semanalmgn las areas e vian a la ecci Registro de
Direccion de Recursos _Humanos el asistencia
Registro de Asistencia del personal y se
verifica el Registro de. Control de- .
Asistencia. g™, i

2 Se cotejan los Te
de comiSi?;@,ép'

nal con retardos y

3
y/o se toma en &
"ot notlﬁcado por el
4 ‘Dire Er de Recur&gs Humanos / Oficio
'y Autonza ‘se’ ‘realicen los
deécuaﬂtOS corresponduentes '
5 a la Direccion de
a para su Registro
6 iente del Personal.
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SAN MARTIN
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DIAGRAMA

Inicio

Semanalmente las areas envian a la Direccion de Recursos
Humanos el Registro de Asistencia del personal y se verifica Se cotejan los Registros con los Oficios de
el Registro de Control de Asistencia .lComisién, Bitacoras y Justificantes

faltas injustificadas y/o se toma en
consideracion lo notificado por el
Director

El Director de Recursos Humanos Valida y
Autoriza se realicen los descuentos
correspondientes

Se notifica a la Direccion de Contabilidad
a para su Registro Contable

v

Seintegran al Expediente del Personal
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GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

PROCEDIMIENTO VL.5: Contratacion Eventual.
GENERALIDADES
Unidad Responsable: Direccidon de Recursos Humanos

Ley Federal del Trabajo ; ; " | 01/04/1970 24/01/2024

Mantener un control sobre .+ _ | Desde la notificacién hasta
el negtstro contable

Establece una .rel »
laboral entre = el p’ el personal que es ‘.
Ayuntamiento « 'y . ~|.contratado eventualmente
trabajador por un. tiempo

determinado: no méygra
seismeses

El . solicitante Sera responsabilidad de ri a Municipal tendra

obligaciéon de entr Recursos Humanos | la-. ‘responsabilidad = de
documentacién  'p elaborar el  Contrato ; ar el Registro
requerida para Eventual. ontable y efectuar el

dicho cargo eventual. ..

Tiempo de Gestion 5‘
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SAN MARTIN
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DESCRIPCION

La Dependencia solicitante envia oficio
anexando _la _documentacion
correspondiente de-la propuesta.

. Direccion

2 Se revisa la documentacion y.se integra.. Auxiliar
al expediente. . ———

%,

: ;."'i-fAu'itiliar

e i,

W' previa autorizacion se

‘el contrato -.en modalidad

: Contrato
““eventual

i

6 Se envia 3 la tesoreria municipal para su
m A to_ . T - "

Oficio

_nofifica " @ la_Direccion _de
idad para su registro contable.

Ry
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

Inicio
La Dependencia solicitante envia oficio anexando la Se revisa la documentacién y se integra al
documentacioén correspondiente de la propuesta expediente

v

Seanaliza la propuesta

Si no procede, se archiva

v

El director, revisa previa autorizacion se
realice el Contrato 1n modalidad Eventual

Se envia a la Direccion de Administracion
para su conocimiento para su
conocimiento

Se notifica a la Direccion de Contabilidad
para su Registro Contable
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

PROCEDIMIENTO VI.6: Capacitacion del Personal.
GENERALIDADES
Unidad Responsable: Direccion de Recursos Humanos

Ley Federal del Trabajo .20, | 01/04/1970 24/01/2024

todos los _servidores
blicos del Ayuntamiento
San Martin Totoltepec.

+"'| Capacitar a todos
funcionarios publicos de
Ayuntamiento y prepararlos

Fortalecer .
competencias - de.
funcionarios publico

como ~ desarrollar parer g desarrollar
habilidades+ = « _correctamente .~ sus.
cumplimiento = de . s funciones y obligaciones.
funciones. 4 X

Elaborar el . prograi Se realizan actividades
capacitacion anual, conducentes a la
en la deteccion . de capacitacion de los
necesidades. s | servidores publicos de las ..
unidades administrativas de
la administracion publica
municipal.

Tiempo de Gestion: 15 di
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

DESCRIPCION

La Direccion realiza la deteccion de " ol Encuesta
necesidades de capacitacion a través
de encuestas con las diferentes areas”
del Ayuntamiento. .. -l
2 Se buscan inst
encargadas de ofrecer c -
para ; : r% - "i: “os temas que
cubranasmmdes
3 et;ntaCtp con las instancias
4 Se elab ré oficioala tesa?ria_mnicipal
para a.,siﬁit:itar;‘ los..cursos o talleres
necesarios = y \
5 Se revisa presupuesto Tesor%@
‘ el ' Municipal...
6 cumplimiento de
7
8 proveedor y se lleva a
citacion _
9 Se concluye “la capacitacion y se _Direccién
evaluan los resultados obtenidos e
10 Se registra la ‘info(mééién final de-la Direccion
capacitacion '
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

DIAGRAMA

DIRECCION RECURSOS TESORERIA
HUMANOS AUXILIAR MUNICIPAL
INICIO
La Direccién realiza la Se buscan instancias o

deteccion de necesidades del- instituciones encargadas de
capacitacion a través de ofrecer capacitaciones para

encuestas con las diferentes poder cuadrar los temas que
areas delfuntamiento cubran las necesidades

Se realiza el contacto con las
instancias o instituciones

Se elabora oficioa la

tesoreria municipal para
solicitarlos cursos o talleres
necesarios

Se revisa presupuesto

Se revisa cumplimiento de
requerimientos

v

Se elabora circular

Se contrata al proveedoryse
Ileva a cabo la capacitacién

Se concluye la capacitaciény
se evaluan los resultados
obtenidos

Se registra la informacién
final de la capacitacion

| FIN |
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

PROCEDIMIENTO VL.7: Reporte de Asistencias.

GENERALIDADES
Unidad Responsable: Direcciéon de Recursos Humanos

Ley Federal del Trabajo , . ! . 01/04/1970 24/01/2024

Realizar la entrega . r .+ | Elaborar y entregar e
reporte quincena y reporte de asistencias a la
asistencias a la te tesoreria municipal para
municipal para que que realice lo conducente
el pago corres ‘ i +p
los dias laborﬁdwpar el
funcionario publico:: * ,

"A la tesoreria municipal.

Elaborar el reporte al de
quincenal con el método o ncaas para que la
de todo el persqnalm : procedimiento establecido. eria municipal realice

descuentos
c&"respondlentes

Tiem dnGestlén.}l < B Yy

al Ayuntamiento.

3 (243) 433-50-87 @ sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

DESCRIPCION

Se descarga’ el reporte ‘del  reloj Auxiliar
checador, utilizando el dispositivo
electrénico USB, y/o en caso contrario,
con listado de aS|stenc1a lmplemehtado

2 Se debera eleglrQemii §| ems 2loj B ) Auxiliar

3 Se rewsi v

Recursos H 'mﬁwos que corresponden
I% asﬁt cia, horarios de entrada y

sa manera puntual

' aﬁﬁ@cia de las areas que no-estan
lhc‘lmdas en eﬁ refoj checador.

o

"a “eloficio dlngldo a la
coordinacién de némina para informar

m, . retardos, altas y bajas,
'y ajustes del personal
;eSie penodo

Nota:. para*‘g%‘cpso del personal que
tenga algdn‘ﬁﬁ&t&e comisién tendra que
ingresar un oficio firmado por el titular
deldreaala oua ‘esta adscrito para que
no ocurra algin.. descuento en su
“némina. ‘

ocumdai,

6 Recibe . el . oficio . entregando acuse Tesoreria
firmado Yy sellado, para realizar lo Municipal
conducente, y termina el procedlmlento

3 (243) 433-50-87 & sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

DIAGRAMA

DIRECCION DE TESORERIA
AUXILIAR RECURSOS HUMANOS MUNICIPAL
INICIO
Se descarga el reporte del
reloj checador, utilizando el
dispositivo electrénico USB,
y/o en caso contrario, con
listado de asistencia
implementado
Se debera elegiren el oficina de Recursos Humanos,
sistema del reloj checador el que corresponden a la
periodo que corresponde a —' asistencia, horarios de
la quincena para la descarga entrada ysalida, de manera
de datos puntual

Se reciben los reportes
impresos de asistencia de las
areas que no estan incluidas

en el reloj checador.

Se elabora el oficio dirigido
a la coordinacién de némina
para informar las faltas,
retardos, altas y bajas,
incidencias yajustes del
personal ocurridas en este
periodo

Recibe el oficio entregando
acuse firmado ysellado,
para realizar lo conducente,

Lytermina el irocedimiento |

FIN
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

GLOSARIO

ESTRUCTURA ORGANICA es-la forma en que estan cimentadas y ordenadas las unidades
administrativas de una institucién, organizacién u érgano.

AUDITORIA Inspeccnon o venﬁcacm de)a;a contabilidad de una empresa o una entidad,
> comprobar si. ,sus.cuentas reflejan el patrimonio, la
ndrﬁdlgha empresa o entidad en un determinado

DIAGNOSTICO al ﬁk@ que se realiza para determin ‘f}‘,ler situacion y cuales son las
tendencias. Es};a de 'rmlnacn')n :se Tealiza sobre la base dq tos y hechos recogidos y
nente, que permiten j juzgar mejor qué es que esta pasando

_VALIDACION:
Sk
TOTOLTEPEC, PUE.
PRESIggp;cM ggmc'm‘_ o ] — coNTRA;-é)zf:IAZ;AZl:l,NMPAL
é Gloria Bravo Garcla <) C. Enck”lla;:tin Tecuauizm Refugio
Presndenta Municipal . Contralor Municipal
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