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CONSIDERANDO

Que, los articulos 115 de la constitucidn politica de los estados unidos
mexicanos, y 103 de la constitucion politica del estado libre y soberano de
puebla, disponen que los estados adoptardn, para su régimen interior, la forma
de gobierno republicano, representativo, popular, teniendo como base de su
division territorial y de su organizacion politica y administrativa el municipio libre
y que se constituye como la base de Ia division territorial y de la organizacion
politica y administrativa del estado mexicano y estd investido de personalidad
juridica y patrimonio propio y es susceptible de derechos y obligaciones,
autbnomo en su régimen interno, y con capacidad para organizar y regular su
funcionamiento; asimismo, administra lioremente su hacienda y estd facultado
para expedir la normatividad que regule su actuar y el de sus habitantes.

Que en el articulo 115, de la constitucidon politica de los estados unidos
mexicanos, en el pdrrafo segundo de la fraccion I, establece que los
ayuntamientos tendrdn facultades para aprobar de acuerdo con las leyes en
materia municipal los bandos de policia y gobierno, los reglamentos y demas
disposiciones legales que organicen la administracion publica municipal y
regulen las materias, procedimientos y funciones de su competencia.

Que, el articulo 102 de la constitucion politica del estado libre y soberano de
puebla, establece que el municipio libre constituye la base de la divisidn
territorial y de la organizacion politica y administrativa del estado; precisdndose
que cada municipio serd gobernado por un ayuntamiento de eleccion popular
directa, integrado por un presidente municipal y el nUmero de regidores vy
sindicos que la ley determine.

Que, los articulos 103 de la constitucion politica del estado libre y soberano de
puebla y 3 de la ley orgdnica municipal, senalan que los municipios fienen
personalidad juridica, patrimonio propio y administrardn liboremente su
hacienda, la cual se formard de los rendimientos de los bienes que les
pertenezcan.

Que, el articulo 105 fraccidn Il de la constitucidon politica del estado libre y
soberano de puebla, establece que los ayuntamientos tendrdn facultades
para expedir de acuerdo con las leyes en materia municipal que emita el
congreso del estado, las disposiciones administrativas de observancia general
dentfro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion
publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios
puUblicos de su competencia.

Que, en términos de los dispuesto por el articulo 2 de la ley orgdnica municipal,
el municipio libre es una entidad de derecho publico base de la divisidon
territorial y de la organizacion politica administrativa del estado de puebla,
intfegrado por una comunidad establecida en un territorio, con un gobierno de
elecciéon popular directa, el cual tiene como propdsito satisfacer, en el dmbito
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de su competencia, las necesidades colectivas de la poblacion que se
encuenfra asentada en su circunscripcion territorial; asi como inducir y
organizar la participacion de los ciudadanos en la promocién del desarrollo
integral de sus comunidades.

Que, el articulo 78, fracciones Il y IV de la ley orgdnica municipal, establece
que son atribuciones de los ayuntamientos, 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 demds asuntos de su competencia, sujetdndose
a las bases normativas establecidas por la constitucion 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.
Que, el articulo 79 de la ley orgdnica municipal sehala que los bandos de
policia y gobierno, los reglamentos, circulares y demds disposiciones de
observancia general que constituyen los diversos cuerpos normativos
tendientes a regular, ejecutar y hacer cumplir el ejercicio de las facultades y
obligaciones que esta ley confiere a los ayuntamientos en el dmbito de su
competencia; y deberdn respetar los derechos humanos consagrados en el
orden juridico mexicano.

Que, el articulo 92 fracciones | y VIl de la ley orgdnica municipal, establece que
enfre las facultades y obligaciones de los regidores se encuentran las de ejercer
la debida inspeccion y vigilancia, en los ramos a su cargo; asi como formular al
ayuntamiento las propuestas de ordenamientos en asuntos municipales y
promover todo lo que crean conveniente al buen servicio publico.

Que el numeral 100 de la ley orgdnica municipal, establece como deberes y
atribuciones del sindico, entre ofras las de vigilar que en los actos del
ayuntamiento se observen las leyes y demds ordenamientos legales; se
promuevan, respeten, protejan y garantficen los derechos humanos, de
conformidad con los principios previstos en la constitucién politica de los
estados unidos mexicanos; se colabore con los organismos publicos nacional y
estatal encargados de la proteccion, respeto, vigilancia, prevencion,
observancia, promocion, defensa, estudio y divulgaciéon de los derechos
humanos, de conformidad con el orden juridico mexicano.

Que el articulo 118 de la ley orgdnica municipal establece que la
administracion publica municipal centralizada se integra con las dependencias
gue forman parte del ayuntamiento.

Que, el articulo 120 de la ley orgdnica municipal, dispone que las
dependencias y entidades de la administracion publica municipal, ejercerdn
las funciones que les asigne esta ley, el reglamento respectivo o en su caso el
acuerdo del ayuntamiento en el que se haya regulado su creacion, estructura
y funcionamiento.
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Que, el articulo 169 fracciones IV y IX establecen las facultades y obligaciones
del contralor municipal, dentro de las que se encuentran formular al
ayuntamiento propuestas para que en el estatuto o reglamento respectivo se
expidan, reformen o adicionen las normas reguladoras del funcionamiento,
instrumentos y procedimientos de control de la administracion publica
municipal; asi como asesorar técnicamente a los titulares de las dependencias

y enfidades municipales sobre reformas administrativas
organizacion, métodos, procedimientos y conftroles.

relativas a
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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos es un instrumento que facilita la operacién
y fomenta la transparencia de la presidencia municipal, se identifican las
responsabilidades de las actividades del personal adscrito a la misma, asi como sus
procedimientos; lo que permitird una mejor comprensién y aplicacién de esta
unidad administrativa; ademds, contribuye a su mejora continua.

Se presenta el siguiente manual de procedimientos, describiendo el desarrollo de
sus actividades, su utilidad prdctica, consiste en que permite conocer de forma
detallada y secuencial, la manera en que se llevan a cabo las tareas y actividades
que tienen asignados; con la finalidad de cumplir eficiente y eficazmente los
objetivos y funciones correspondientes.

OBIJETIVO

Establecer y describir los lineamientos procedimentales, referentes a las
operaciones de la presidencia municipal, para garantizar el debido cumplimiento
de los servicios administrativos que se proporcionen a la ciudadania del municipio
de Acatldn, Puebla.
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MARCO JURIDICO.
FEDERAL.

> Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos. diario oficial de la
federacion, 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada en el D.O.F, el 11 de
marzo de 2021.

> Ley General de Responsabilidades Administrativas. Nueva ley publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada
D.O.F., el 12 de abril de 2019.

> ley general del sistema nacional anticorrupcion.

nueva ley publicada en el diario oficial de la federaciéon el 18 de julio de 2016 sin
reformas.

ESTATAL

> Constitucion Politica Del Estado Libre y Soberano De Puebla. periddico oficial
del estado de puebla, 2 de octubre de 1917. Ultima reforma publicada en el D.O.F.
el 19 de octubre de 2015.

» Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de Puebla. en
periddico oficial del estado de puebla, 29 de junio de 1984.

Ultima reforma publicada en el P.O.E.P el 29 de diciembre de 2017.

» Ley Orgdnica Municipal. Periddico Oficial Del Estado De Puebla, 23 de marzo de
2001. ultima reforma publicada en el P.O.E.P, el 22 de octubre de 2020.

MUNICIPAL.
Plan municipal de desarrollo 2024-2027.
Reglamento Interior de la administraciéon publica del Municipio de Acatldn; Puebla.

Bando de policia y buen gobierno del Municipio de Acatldn; Puebla.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE PRESIDENCIA

VI. FICHA DE PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE INVITACION,
CORRESPONDENCIA 'Y PETICIONES CIUDADANAS.

FICHA DE PROCEDIMIENTO A APLICARSE POR PRESIDENCIA MUNICIPAL.

MUNICIPIO: Acatldn, Puebla
PERIODO: Administracion 2024-2027
UNIDAD AREA DE PRESIDENCIA MUNICIPAL.
ADMINISTRATIVA

CLAVE DEL

SUJETO: 12/01

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

Recepcién de invitacién, correspondencia y peticiones ciudadanas.

Brindar atenciéon a los ciudadanos mediante la peticidon de los mismos para

OBJETIVO: canalizarlos o darle respuesta a su visita.
FUNDAMENTO |Ley Orgdnica Municipal, Reglamento de la Administracién PUblica del Municipio
LEGAL: de Acatldn.
POLITICAS DE
p Que cumplan con las especificaciones o requisitos solicitados.
OPERACION:
A los ciudadanos pertenecientes al municipio de Acatldn.
TIEMPO De 1-7 dias hdbiles.
PROMEDIO DE
GESTION:

DESCRIPCION
DEL

PROCEDIMIENTO:

Verificar la peticion de los ciudadanos y coordinarlos conforme a la solicitud

para que el ciudadano acuda a las dreas correspondientes se sus

requerimientos.

FORMATO O
NO. ACTIVIDAD TANTOS
RESPONSABLE DOCUMENTO
Recibe invitaciones, Correspondencia|  variable
Al 1 correspondenciay
. _TUX|TI_0r peticiones ciudadanas.
administrativo
PEN no aplica no aplica
Auxiliar invitacion/correspondencia o
administrativo peficiones
5 ciudadanas?
Invitacién/correspondencia
Auxiliar Recibe lalCorrespondencial  variable
3 invitacién/correspondencia  y
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Particular Recibe Invitacion variable
de invitacion/correspo
Presidencia ndencia 'y
calendariza los eventos
4 correspondientes
Envia agenda de eventos a Calendario
Particular de presidente. 5
Presidencia
5

FIN
Participacién ciudadana.

FICHA DE PROCEDIMIENTO A APLICARSE POR PRESIDENCIA MUNICIPAL.

MUNICIPIO: Acatlan; Puebla

PERIODO: Administracion 2024-2027
UNIDAD AREA DE PRESIDENCIA MUNICIPAL.
ADMINISTRATIVA:

CLAVE DEL

SUJETO:

NOMBRE DEL RECEPCION DE INVITACION, CORRESPONDENCIA Y PETICIONES CIUDADANAS.
PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD. FORMATO O TANTOS
DOCUMENTO.
6 BITACORA !

Recibe al ciudadano, le
Auxiliar informa sobre el apoyo que
Administrativo . L.
brindan (econdmico,
descuento y académico)
registrando datos personales
en bitdcora brinda la atencién

requerida.

ciudadano 7

Informa al auxiliar

administrativo el motivo de su NO APLICA

visita. NO APLICA

10
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8 Dependiendo la peticidn que
Auxiliar . . .
Administrativo solicite el C|ud,0d.ono, se
queda el framife en NO APLICA | NO APLICA
presidencia o lo furna a ofra
drea.
Auxiliar 9 sSe queda en presidencia? NO APLICA
Administrativo NO APLICA
NO
Se envia al ciudadano al drea
Auxil 10
uxiliar . .
Administrativo correspondiente segun su NO APLICA NO APLICA
trdmite. (pasa al fin).
S
1 Envia la peticion a la particular
Auxiliar . -
L . del presidente para recibir
Administrativo P P PET|C|ON 2
autorizacién del presidente
municipal.
12 Recibe del auxiliar
Particular de administrativo la peticidn
Presidencia (econdmico, descuento o
académico) para PETICION 2
autorizacion de la misma
turndndola con el presidente.
13 Recibe peticién (econdmica,
descuento o académico) de
Presidente su particular y analiza si es
procedente para su PETICION 1
autorizacion enviando a su
particular la peticion
autorizada.

11
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FICHA DE PROCEDIMIENTO A APLICARSE POR PRESIDENCIA MUNICIPAL.
MUNICIPIO: Acatldn, Puebla
PERIODO: Administracion 2024-2027
UNIDAD AREA DE PRESIDENCIA MUNICIPAL.
ADMINISTRATIVA:
CLAVE DEL
SUJETO: 12/01
NOMBRE DEL RECEPCION DE INVITACION, CORRESPONDENCIA Y PETICIONES CIUDADANAS.
PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD. FORMATO O TANTOS
DOCUMENTO.
Particular de 14 Recibe peticidn (econdmico, de
Presidencia descuento y académico)
autorizada realizando oficio OFICIO 2
envidndola al drea que
corresponda.
Parficular de 15 sLa peticion es econémica, NO APLICA NO
Presidencia descuento o académica? APLICA
ECONOMICA
Particular de 16 Se canadliza escrito de autorizacion ESCRITO 1
Presidencia a
tesoreria para tfrédmite y
seguimiento (pasa al fin)
DESCUENTO.
Particular de 17 Recibe estado de cuenta, pasa ESTADO DE 1
Presidencia. para autorizacion el descuento y CUENTA
regresa al ciudadano.
Ciudadano 18 Recibe descuento y regresa al |COMPROBANTE 2
drea correspondiente para realizar DE PAGO
el pago (pasa al fin)
ACADEMICA.

12
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Particular de
Presidencia

19

Se canaliza a tesoreria.

NO APLICA NO
APLICA

FIN

13
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VIl. DIAGRAMA DE FLUJO DE RECEPCION DE INVITACION, CORRESPONDENCIA Y
PETICIONES CIUDADANAS

RECEPCION DE INVITACION, CORRESPONDENCIA Y PETICIONES CIUDADANAS
Auxiliar Administrativo Particular de Direccioén de Ciudadano | Presidente
Presidente Comunicacion
Social
| 1 | Informa al | 4 |
Auxiliar
Administrativ
v o el motivo Recibe
l Recibe de su vista petilciép
. S (econdmica,
Recibe |nv!fo<:|one.s,. anlTOClOﬂ/QO”eSDO descuento o
corresponQen(uo y peticiones ndena.o Y académico)
ciudadanas calendariza los
de su
eventos .

ll Corespondencia correspondientes particular y
analiza si es
procedente

5Es invitacién/correspondencia | Invitacion para su
o peticiones ciudadanas? autorizacion
enviando a
su particular
Recibe la la peticidon
invitacién/corresp autorizada
ondenciay la Envia agenda peticion
envia ala de eventos a
particular de Presidente
presidencia
Correspondencia | Calendario |
1
A 4
Recibe al ciudadano, le
informa sobre el apoyo que
brindan (econdémico,
descuento y académico)
registrando los datos
personales en bitdcora o
brinda la atencion reauerida
Dependiendo la peticién que
solicite el ciudadano, se Recibe del auxiliar
queda el framite en administrativo la
Presidencia o lo turna a ofra peticion
drea. (econémico,
descuento o
académico) para
autorizacion de la
misma turndndola
con el presidente
14

| Peticion
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5se aueda en presidencia?

No 4
A\ 4
Se envia al ciudadano
al drea
correspondiente segin
su framite. (pasa al
FIN)
l | ) | L Recibe peticion
S A (econdmico, de
3 Envia la peficién a descuentoy
la particular del académico)
presidente para auforizada
recibir autorizacion realizando oficio
del presidente —
Municipal Oficio
Peticion
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Recepcién de invitacion, correspondencia y peticiones ciudadanas

Auxiliar administrativo | Partficular de Direccion de Ciudadano Presidente
presidente Comunicacion
Social
sla peticion es
econdémica, descuento o
académica
\ 4
Econdmica
Se canaliza escrito de
autorizacion a
tesoreria para tramites
y seguimiento (pasa all
Fin)
]
l Escrito
5
Descuento
6
Recibe estado de
cuenta, pasa para
autorizacion el
descuento y regresa al
ciudadano )
Recibe
descuenfoy
Estado de cuenta regresa al
drea
correspondie
6 nte para
realizar el
L. pago (pasa
| Académica al Fin)
Se canaliza a tesoreria
} Comprobante
de pago
3 |
5 < \ 4
7
7
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FIN
DIRECTORIO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ]
TELEFONO

PRESIDENCIA MUNICIPAL

Presidencia Municipal

Reforma No1, Cenftro.
Acatlan; Pue. C.P. 74949 9535340004

GLOSARIO

Unidad Administrativa: Unidad Administrativa de la Presidencia Municipal
Ayuntamiento: Ayuntamiento del Municipio de Acatldn, Puebla.

TRANSITORIOS

Primero. El presente manual de procedimientos de presidencia municipal enfrard
en vigor al dia siguiente de su publicacion en la gaceta municipal.

Segundo. Se derogan todas las disposiciones de igual o menor jerarquia que
confravengan al manual de organizacion de presidencia municipal de Acaftldn;
Puebla.

Tercero. Actualicese el manual de procedimientos de Ia unidad administrativa de
presidencia municipal de Acatldn, Puebla, en concordancia a las disposiciones del
presente ordenamiento.

Cuarto. Los asuntos que se encuentren en tradmite al momento de la expedicion del
presente manual de procedimientos, se continuardn hasta su total terminaciéon de
conformidad con lo dispuesto en los reglamentos y disposiciones que se abrogan,
pero se ajustardn en lo posible al que se expide, hasta su conclusion.

Quinto. Publiquese en la gaceta municipal, érgano oficial informativo

17
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Sexto. - Los Procedimientos descritos en el presente manual son de observancia
general, asi como las actividades que encomiende expresamente el
Ayuntamiento, el Presidente Municipal, asi como las que por su naturaleza la unidad
administrativa debe realizar y demas disposiciones juridicas aplicables, Ias cuales
deberdn obedecer ala Programaciéon Presupuestaria del ano en curso y no rebasar
lo destinado para el ano fiscal correspondiente.

Octavo. - El contenido del presente manual quedard sujeto a modificaciones cada
vez que la normatividad aplicable y/o tareas al interior de las dreas de la entidad,
signifiquen cambios en sus atribuciones y en su estructura a fin de que siga siendo
un instrumento actualizado y eficaz.

En ejercicio de las atribuciones que me confieren las fracciones Il y Il del articulo 91
de la Ley Orgdnica del Estado de Puebla, promulgo, publico y difundo el presente
manual de procedimientos del drea de presidencia municipal de Acatldn; Puebla,
a fin de que se observe y se le dé debido cumplimiento. C. GUADALUPE LUCERO
BARCENAS PRESIDENTA MUNICIPAL.
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