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Introduccion

El presente manual tiene el propdsito de definir y delimitar las funciones, marco normativo y
procedimientos que en materia de sistemas de informacién regulard a la Direccidn, a fin de disefar,
desarrollar, implementar y estandarizar la plataforma tecnoldgica y de telecomunicaciones que permita
agilizar los servicios que las distintas areas del Ayuntamiento dan a la ciudadania.

ATRIBUCIONES

Proponer al presidente municipal y cabildo las funciones, marco normativo y procedimientos que en
materia de los sistemas de informacidn Direccidn de sistemas, ademas de supervisar el cumplimiento de la
aplicacion de los mismos, proponiendo los proyectos de sistemas que mejoren los procedimientos
administrativos, operativos y de servicios de las diferentes dreas internasdel Ayuntamiento;

Disefiar, desarrollar, implementar y estandarizar los sistemas y detelecomunicaciones, con el fin de agilizar
los servicios que las distintas areas del Ayuntamiento dan a la ciudadania;

Establecer las estrategias y metodologias para la construccion de sistemas de informacidn, con el propdsito
de garantizar el uso y consulta de la informacion contenidaen dichos sistemas, bajo los preceptos de
seguridad, calidad, oportunidad y veracidad;

Establecer y coordinar los planes de servicio, mantenimiento y fortalecimiento de los recursos informaticos
y telecomunicaciones del Ayuntamiento;

Analizar los requerimientos, solicitar, coordinar y supervisar la adquisicidon de bienes informaticos y de
telecomunicaciones en estrecha relacion con el area de Tesoreria;

Disefiar y aplicar los mecanismos para la adopcion y crecimiento de la cultura de la informacion digital,
difusidn, asesoria y apoyo a los usuarios del Ayuntamiento;

Disefiar e implementar con Contraloria los mecanismos de proteccion de datos personales para los
distintos tramites gubernamentales, especificamente aquellos que impliquen el almacenamiento de estos
en sistemas de informacion;

Contribuir mediante la implementacién de sistemas de informacién a que el Ayuntamiento cuente con los
indicadores de resultados necesarios, para la consulta y difusidon de obras, programas sociales y todo
aquello que apoye la mejor toma de decisiones en beneficio de |la poblacion;

Participar con dependencias federales, estatales y organismos publicos y privados para el desarrollo de
proyectos de aplicacion tecnoldgica para el municipio de Xiutetelco.




Mision

Administrar la infraestructura tecnoldgica y de telecomunicaciones a todas las dreas del Ayuntamiento de
Xiutetelco con el propdsito de mejorar y modernizar los procesos y servicios tanto internos como de
atencidn a la poblacién, conservando y actualizando.

Vision
Ser un area de sistemas de informacidn que se encuentre a la vanguardia en infraestructura y servicios para
dar una atencidn y respuesta de calidad a los usuarios.

Objetivo

Otorgar a cada una de las dreas y usuarios de la administracion municipal las herramientas tecnolégicas
para desempefiar sus funciones de manera pronta, eficaz y eficiente en beneficio de los habitantes de
Xiutetelco.

Valores
e Profesionalismo
e Confidencialidad
e Honestidad
e Trabajo en equipo
e Respeto

Funciones

Planeacidn, disefio, control, seguimiento e integracion de proyectos tecnoldgicos.
Administracién, mantenimiento, respaldo y aseguramiento de archivos y sistemas deinformacion.
Control, monitoreo y mantenimiento a la infraestructura de sistemas y detelecomunicaciones municipal.

Asistencia, asesoria, servicio y soporte tecnoldgico a todas las dreas y usuarios delAyuntamiento.
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INTRODUCCION

El presente manual tiene como finalidad precisar las atribuciones y funciones administrativas de los
servidores publicos adscritos a la Contraloria Municipal y Unidades Administrativas, para el adecuado
desempeiio de las actividades, se dan a conocer las relaciones de jerarquia que guarda, describiendo
especificamente los puestos y delimitando de manera puntual las funciones y habilidades de cada uno
de ellos, logrando con esto el ahorro de tiempo y esfuerzo en su ejecucidn asi como evitar la repeticidon
de instrucciones y directrices. Este manual estd dirigido a todos los servidores publicos adscritos a la
Contraloria Municipal que deseen conocer el funcionamiento organizacional de esta Oficina, pero
primordialmente al de nuevo ingreso, como medio de integracidn y orientacidn para facilitarle su
incorporacion e induccidn a las distintas dreas de trabajo. Con la intencién de fomentar un entorno de
respeto e igualdad entre el personal de la Contraloria Municipal y Unidades Administrativas,
considerando los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre hombres y mujeres
para su éptimo desarrollo personal y profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en
este manual, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto
no se establezca que es para uno y otro género. Es importante sefialar que el contenido de este manual
guedara sujeto a modificaciones toda vez que la estructura presente cambios, esto con la finalidad de
gue se siga siendo un instrumento actualizado y eficiente.

MARCO JURIDICO Y ADMINISTRATIVO.
Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas

e Ley de coordinacion fiscal

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
e Convenio de coordinacion fiscal

e Ley Organica de la Administracién publica federal

e Reglamento de la ley de la administracion publica federal

e (Coddigo fiscal de la federacidn

e Leyde hacienda

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Ley de fiscalizacidn y rendicion de cuentas de la federacion

e Leydeimpuesto sobre larenta

e Ley general de titulos y operaciones de crédito

e Ley federal de competencia econdmica

e Ley federal para el fomento de la microindustria y la actividad artesanal

e Ley general de sociedades mercantiles

e Ley para el desarrollo de competitividad de la micro, pequefia y mediana empresa
e Ley federal de los derechos del contribuyente

e Leydeamparo




Estatal

Municipal

Mision

Cédigo Fiscal de la Federacion
Lineamientos, Manuales y Acuerdos de la CONACy el CACEP

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.

Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Puebla.

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.
Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Puebla.

Ley de Deuda Publica del Estado Libre y Soberano de Puebla Ley de Fiscalizacidn Superior
y Rendicién de Cuentas para el Estado de Puebla

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal
Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios

Ley para el Federalismo Hacendario del Estado de Puebla

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién.

Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de
Puebla

Ley de ingresos para el estado de puebla

Ley de egresos para el estado de puebla

Cédigo fiscal del estado de puebla

Ley de hacienda del estado libre y soberano de puebla

Ley Organica Municipal

Ley de Ingresos del Municipio de Xiutetelco para el Ejercicio Fiscal aplicable.
Cédigo de Etica y Conducta.

Ley de Hacienda municipal del estado de Puebla

Reglamento Interior de la administracidn publica municipal de Xiutetelco, Puebla.
Bando de policita y buen gobierno

Reglamento de transito

Reglamento de giros mercantiles

Reglamento de mercados

Reglamento de via publica

Plan Municipal de Desarrollo 2021 —2024




Organo de control, vigilancia y fiscalizacién del Patrimonio del Municipio de Xiutetelco Puebla, asi como
del desempefio y actuacién de los servidores publicos, que coadyuva al desarrollo integral de la
administracion publica municipal, mediante el aprovechamiento dptimo en el manejo de los recursos
humanos, materiales y financieros, cumpliendo con los principios legales de fiscalizacién y transparencia.

Vision

Ser un érgano de control competitivo que por su transparencia y honestidad en la conduccién del
patrimonio y el ejercicio de la administracidn publica, permita maximizar los recursos a favor de la
ciudadania, obteniendo con esto, la credibilidad y confianza, sustentado en la busqueda constante de Ia
excelencia en los procesos de fiscalizacion.

Valores

Respeto: Como servidores publicos, reconocemos el valor propio, los derechos y las
obligaciones de los demads sin distincidon de edad, sexo 6 religion; lo cual exige el
cumplimiento de las leyes y normas, un trato digno y justo que nos permita vivir en un
ambiente de paz y armonia.

Integridad. Al realizar las funciones se debera mostrar siempre con una conducta recta y
transparente, con independencia de cualquier persona o personas que pueda alterar el
correcto desempefio, o bien evitando obtener algun provecho o ventaja personal como
servidor o compafiero de trabajo.

Responsabilidad. Cumpliremos con nuestras responsabilidades, actuando en todo
momento con profesionalismo y dedicacién en la busqueda del servicio con calidad en los
ciudadanos.

Eficiencia: Seremos capaces de atender de forma oportuna e inmediata a la ciudadania
gue solicita nuestros servicios, alcanzamos los objetivos plateados, ejecutamos nuestras
funciones en el menor tiempo posible y reducimos costos; con base en los procedimientos
establecidos.

Honestidad: Es trabajar de manera integra, profesional y rectitud en la realizacion y
ejecucién de las actividades eliminando cualquier acto que denigre o cree una mala
imagen hacia la institucién.

Legalidad: Es un principio fundamental para realizar cualquier ejercicio de una actividad o
funcién publica con forme a la ley vigente y sus jurisdiccion.

Trabajo en equipo: Ambiente de armonia y respeto que genera entusiasmo y produce
satisfaccidon y resultados beneficiosos en las tareas encomendadas.

Calidad: Es una herramienta basica inherente al desarrollo de las funciones de un
funcionario o prestado de servicio publicos cuyo resultado sea la satisfaccién de sus
necesidades o la de recibir una atencidn o servicio.

Transparencia: Conjunto de normas, procedimientos y conductas que definen la practica
detallada de las decisiones y resoluciones tomadas por la administracién publica municipal
para crear un ambiente de certidumbre y credibilidad en la ciudadania.




e Equidad: Se refiere al uso de la imparcialidad para reconocer el derecho de cada
ciudadano, utilizando la equivalencia para ser iguales y hacerlo mas justo.

Funciones

e Dar claridad y transparencia tanto en las funciones administrativas municipales, las actividades
de los Servidores Publicos Municipales, asi como en la optimizacién de los recursos humanos,
econdmicos y materiales, enfatizando la innovacién y mejoramiento continuo en estos rubros.

e Aprobar los manuales de organizaciéon, procedimientos y de operacion, para el mejor desempefio
de la funcién publica centralizada y descentralizada.

e Emitir opinién respecto de las politicas y los lineamientos para que las Unidades Administrativas
formulen sus Programas en Base a Resultados, con base en los objetivos y metas establecidas en
el Plan Municipal de Desarrollo.

e Expedir los lineamientos y criterios que deban observarse para la entrega recepcion de los
asuntos administrativos, en tramite, recursos humanos, materiales y financieros que estén al
cuidado de los servidores publicos al concluir su empleo, cargo o comisién.

e Vigilar los procedimientos de contratacion, ejecucién, entrega, rescisidon, suspensién, terminacion
anticipada, finiquito, liberacién de obligaciones y demads que deriven de la contratacién de bienes
inmuebles, suministros, obras o servicios, asi como el cumplimiento de obligaciones por parte de
proveedores, contratista o prestadores de servicios privados.

e Vigilar los procedimientos de excepciones a la licitacidn publica y los demas procedimientos de
adjudicacién consignados por las respectivas Leyes.

e Participar en los procedimientos de adjudicacion de obras, suministros y servicios, asi como de la
asignacioén de concesiones, con el objeto de actuar de manera preventiva proporcionando
comentarios y observaciones, sin que de las mismas se desprenda facultad de decisién sobre las
adjudicaciones o las decisiones que conduzcan a las mismas.

e Inspeccionar y vigilar directamente que la Administracion Municipal cumpla con las normasy
disposiciones en materia de sistema y registro de contabilidad, contratacion y pago de personal,
contratacién de servicios, obra publica, adquisiciones, arrendamientos, conservacién, uso,
destino, enajenacién, baja de bienes y demds activos y recursos materiales del Municipio.

e Monitorear los sistemas de informacién que enlacen presupuesto asignado, comprometido y
ejercido.

e Ordenar o autorizar la practica de auditorias, evaluaciones, inspecciones, fiscalizaciones,
revisiones, verificaciones y su respectivo seguimiento, en Unidades Administrativas de la
Administracién Publica Municipal, directamente o por conductos de comisarios, pudiendo
auxiliarse para tal efecto de especialistas externos.

e Informar periddicamente al Presidente/a Municipal del resultado de la evaluacion de las
Unidades Administrativas de la Administracion Publica Municipal, en relacién con el
cumplimiento de sus programas de trabajo, asi como del resultado obtenido de los actos de
auditoria, verificacion, fiscalizacidén y evaluacién practicados.




Remitir informe al Secretario/a del Ayuntamiento a efecto de informar al Cabildo de los cambios
de organizacién que propongan los/as titulares de las Unidades Administrativas, que impliquen
modificaciones a su estructura organica, su reglamento, sus manuales de organizacién y
procedimientos; asi como los tendientes a mejorar el desarrollo administrativo y, en su caso,
proponer adecuaciones que aseguren la eficiencia en el desarrollo de los programas.

Solicitar al Cabildo la contratacidon o remocidn de los auditores externos del Municipio, por cada
ejercicio fiscal, conforme a las politicas previstas en Ley.

Fiscalizar la distribuciéon y aplicacidn de los recursos federales y estatales derivados de los
Acuerdos y Convenios respectivos, ejercidos por las Unidades Administrativas de la
Administracion Publica Municipal.

Formular e implantar, por si o a través de terceros, estudios y programas de mejoramiento
encaminados a la modernizacién y simplificacion, administrativa de las Unidades Administrativas
de la Administracion Publica Municipal

Analizar las necesidades de informacién de las diferentes Unidades Administrativas, con objeto
de hacer mas eficiente y optimizar los sistemas actuales; y proponer, desarrollar y ejecutar por si
o a través de terceros, proyectos estratégicos de informacién con tecnologia de punta. e
Descripcidn Especifica de Funciones

Comparecer ante el Honorable Cabildo, las veces que sea requerido, para la rendicién de
informes relativos a su funcién.

Sugerir las politicas y lineamientos bajas, destino y desincorporacién de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del Gobierno Municipal.

Aprobar las normas, politicas y criterios bajo los cuales los/as servidores/as publicos/as deban
presentar la Declaracidon de Situacion Patrimonial y su modificacién, asi como expedir los
manuales e instructivos que considere necesarios para tal efecto.

Imponer sanciones y fincar responsabilidades directas, solidarias o subsidiarias en los términos
de la legislacion aplicable.

Aprobar las normas para el registro de personas fisicas o juridicas que hayan sido inhabilitadas o
suspendidas en los procedimientos respectivos y darlo a conocer a las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Municipal y del Estado.

Autorizar los lineamientos para el registro y actualizacion del Listado de Contratistas Calificados y
Laboratorios de Pruebas de Calidad, asi como del Padrén de Proveedores, de conformidad con lo
establecido en los ordenamientos aplicables.

Participar, en el Comité Municipal de Obra Publica y Servicios Relacionados, en el ambito de su
competencia y conforme a los términos sefialados en las disposiciones legales aplicables.
Auxiliar al Cabildo entrante en el proceso de analisis de la entrega-recepcion de la administracién
saliente en términos de la Seccion lll, del Capitulo V, de la Ley Orgénica Municipal y demas
relativos, integrando a través del ejercicio de sus funciones la informacidén necesaria para la
emisidon del dictamen correspondiente.




Vigilar que las distintas dependencias y unidades administrativas cumplan con la entrega de la
documentacion e informacion para cumplir con las obligaciones en Materia de Transparencia
Municipal

Atender los requerimientos de documentacién solicitada por los distintos entes fiscalizadores
tanto internos como externos.

Proporcionar informacién para atender los requerimientos derivados de pliegos de
observaciones, y en su caso, cargos que de acuerdo a su competencia se deba proporcionar a las
autoridades fiscalizadoras respectivas, derivado de la Cuentas Publicas, de los avances de gestién
financiera, de los Estados Financieros y observaciones emitidas por la ASEP, el Despacho de
Auditoria Externa.

Revisar que se elabore y presente ante la instancia correspondiente la propuesta de
anteproyecto del presupuesto de Egresos de la Contraloria, a fin de que el Cabildo lo analice y lo
apruebe.

Vigilar que se elabore y presente ante la instancia correspondiente el Programa Presupuestario
(PP’s) bajo la Metodologia del Marco Légico (MML) articulados con la planeacién institucional de
la Contraloria.

Asistir a Capacitaciones de brinda la Auditoria Superior del Estado de Puebla, la Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Estado y/o otras Instituciones o Dependencias.

Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas, asi como las que
le encomiende el Presidente Municipal con relacidn a sus competencias.

Vincular con la entidad correspondiente la promocidn, integracién, seguimiento y evaluacién de
los programas de transparencia y combate a la corrupcién en las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Municipal.

Proporcionar informacién para atender los requerimientos derivados de pliegos de
observaciones, y en su caso, cargos que de acuerdo a su competencia se deba proporcionar a las
autoridades fiscalizadoras respectivas, derivado de la Cuentas Publicas, de los avances de gestién
financiera, de los Estados Financieros y observaciones emitidas por la ASEP, el Despacho de
Auditoria Externa.

Elaborar y actualizar los Manuales de Organizacidén y Procedimientos de su correspondencia, de
acuerdo con los lineamientos aplicables.

Elaborar y presentar ante la instancia correspondiente la propuesta de anteproyecto del
presupuesto de Egresos de la Contraloria, a fin de que el Cabildo lo analice y lo apruebe.
Elaborar y presentar ante la instancia correspondiente el Programa Presupuestario (PP’s) bajo la
Metodologia del Marco Légico (MML) articulados con la planeacién institucional de la
Contraloria.

Asistir a Capacitaciones de brinda la Auditoria Superior del Estado de Puebla, la Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Estado y/o otras Instituciones o Dependencias.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las que le asigne el
Contralor Municipal o el Presidente Municipal.




Contralor Municipal
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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos tiene como finalidad servir como apoyo en el funcionamiento de los
servicios que se otorgan en esta Centro de Rehabilitacion Inicial (CRI). La discapacidad es un estado del
individuo que afecta su calidad de vida fisica, psicoldgica, familiar, social y econémica, haciéndose extensivo
a la sociedad misma. La discapacidad se hace presente con mayor frecuencia en la poblacién con menos
recursos econdmicos y con escasos o nulos servicios de salud; su atencion es importante, pero su
prevencion es imprescindible. Por lo que los servicios de rehabilitacion deben ser extendidos hacia la
poblaciéon mas susceptible y a la vez con menos acceso a éstos.

De aqui nace la inquietud para crear un Manual de Operacidn para la Operatividad del Centro de
Rehabilitacidn Inicial (CRI) que permita ser guia en cada Municipio, con planteamientos generales y con la
apertura de que se instrumenten estrategias de accién de acuerdo a las posibilidades, caracteristicas y
necesidades particulares de cada comunidad

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla
Ley General de Salud.

Ley de Asistencia Social.
Ley de Atencion Integral para Personas con Discapacidad en el Estado de Puebla.

Norma Oficial Mexicana NOM-168-S5A1-1998, del Expediente Clinico.
Norma Oficial Mexicana NOM-008-SEGOB-2015, para la Atencion Integral de las Personas con
Discapacidad

ATRIBUCIONES

Ley de Atencion Integral para Personas con Discapacidad en el Estado de Puebla.

Articulo 23.- La prestaciéon de servicios que otorguen las diferentes dependencias estatales y
municipales a las personas con discapacidad comprendera:

l.- La prevencion y deteccion oportuna de discapacidad;

.- La asistencia médica, habilitacién y rehabilitacion, e informacion relativa a la misma;lll.- La orientacion y
capacitacién ocupacional;

IV.- La orientacidn y capacitacion a la familia o terceras personas encargadas de personas con
discapacidad;

V.- La orientacidén en salud reproductiva y rehabilitacion sexual;

VI.- La prescripcién y adaptacién de proétesis, drtesis y equipos indispensables en su Rehabilitacidone
integracion




VIl.- La promocién y defensa de los derechos de las personas con discapacidad, asi como laasistencia
juridica.

VIIl.- Adecuacidn de los servicios de transporte publico.

IX.- La atencidn especial a los nifios con discapacidad.

X.- Las facilidades urbanisticas y arquitecténicas, asi como la eliminacidn de barrerasarquitecténicas para
procurar el acceso libre y seguro a los espacios publicos.

XI.- La informacidn a través de los medios de comunicacidon masiva que procure la orientacién paralas
familias y terceras personas que apoyen a las personas con discapacidad.

Misién

Promover entre las personas con capacidades diferentes la integracion social mediante un servicio
especializado, amable y sensibilizado a fin de garantizar el pleno ejercicio de sus derechos humanos,
contribuyendo a mejorar sus condiciones y calidad de vida.

Vision

Consolidar este servicio mediante el uso de equipo de calidad, asumiendo la responsabilidad de crear,
modernizar y mantener tratamientos disponibles al alcance de las personas que requieran ser
rehabilitadas

Objetivo

Promover, fortalecer la asistencia social y la presentacién de servicios que contribuyan a la proteccién,
superacion de la familia y la comunidad. Asegurando la atencién permanente a la poblacién marginada
dentro de los programas basicos del sistema de Desarrollo Integral de la

familia a los habitantes del Municipio y sus comunidades. Asi como contar con un documento normativo
gue unifique las actividades de las Unidades Basicas de Rehabilitacidn a nivel nacional, con la finalidad que
se instrumenten estrategias de accién como apoyo a las personas con discapacidad.

Valores
Humildad
Honestidad
Respeto
Sinceridad
Empatia
Compafiierismo
Lealtad
Calidad
Trabajo en equipo

Tolerancia
Calidez

Profesionalismo




FUNCIONES

Promovery difundir la cultura en materia de discapacidad, asi como la limitacién del dafio.

Realizar dentro de la comunidad actividades para la prevencion y deteccién oportuna de la
discapacidad.

Dar platicas de orientacidn e informacidon materia de discapacidad en la unidad, escuelas,Centro de Salud
o instancia que lo solicite.

Brindar atencidn a la poblacién que presente algun tipo de discapacidad.

Orientar a la poblacion de la comunidad acerca de la importancia del diagndstico y tratamiento
oportuno de procesos discapacitantes.

Apoyar a la rehabilitacién integral de las personas con discapacidad.

Realizar su reporte mensual de las actividades desarrolladas en la Unidad Bdsica deRehabilitacién.

Verificara que los usuarios se atiendan con calidad y calidez por todo el equipo multidisciplinario,
ajustandose a su horario de consulta o terapias.

Enviar en forma mensual los reportes de pacientes atendidos en consulta externa y terapias a
dependencia de Delegacion Estatal, quien a su vez turnan los documentos correspondientes al CREE.

Mantener el drea de trabajo en buenas condiciones, reportar las necesidades de la unidad y
mantenimiento de la misma, asi como dar un buen uso a las instalaciones.

Promover la capacitacién y actualizacion del personal.
Manejar las cuotas de recuperacion establecidas, cuando asi se requiera.

Concentrard el monto total de las cuotas de recuperacidon de la Unidad en forma diaria,semanal o mensual
y deberd ser entregado a la persona y area correspondiente.

——
v
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De La Consulta Externa:

Todos los usuarios deberan contar con un expediente clinico que contendra: la historia clinica- completa,
las notas médicas, de terapia fisica, ocupacional, lenguaje, psicologia o de algunotro recurso humano
gue intervenga en su atencién.

Todos los pacientes tratados en CRI deberdn tener consulta de primera vez por medico fisiatra e
indicaciones de terapias.

A todos los pacientes se les proporcionara la orientacién necesaria para su atencion.

Del Médico Especialista:

Realizar la pre valoracién para conocer si los casos corresponden o no, para ingresar la Unidad.
Abrir expedientes a cada uno de los usuarios atendidos en CRI

Valorar a los usuarios con discapacidad para el diagnéstico, prondstico y plan de tratamiento a seguir para
cada caso.

Determinar cuales casos deberan atenderse en el Centro de Rehabilitacion Integral (C.R.l.) 0 a otra
institucion, estableciendo coordinacion con otras instancias a fines.

Vigilar que el tratamiento prescrito de terapia se esté llevando a cabo de acuerdo a las indicaciones.
Dar seguimiento a los pacientes que se traten con programas de casa.

Dar platicas de orientacidn e informaciédn en materia de discapacidad en la unidad, escuelas,Centros de
Salud o a la instancia que las solicite.

Realizar su reporte diario de consultas otorgadas.

Realizar un cronograma de actividades para el Programa de "Platicas extramuros™.

De Los Terapeutas (Fisico, Ocupacional, De Lenguaje, Psicologo) Y Auxiliares:

Proporcionar terapia rehabilitadora al paciente de acuerdo a las indicaciones prescritas por el médicoy
titular de cada area.

Proporcionar la ensefianza de programas de casa, dar sugerencias para la elaboracién de material de apoyo
a los familiares, asi como proporcionar el tratamiento a seguir en el domicilio por escrito, establecido por el
médico especialista o titular de area.

Mantener el drea de trabajo en buenas condiciones y reportar las necesidades de mantenimiento, al
responsable de la unidad, asi como dar un buen uso tanto a las instalaciones como al equipo.




Anotar en el expediente los cambios encontrados en el paciente al inicio y al finalizar las terapias. (notas de
evolucion).

Avisar al médico en caso de notar algin cambio desfavorable del paciente, con el tratamiento indicado.
Realizar el reporte diario de actividades desarrolladas, un reporte por cada auxiliar o terapeuta.

Realizar el reporte mensual de sus actividades y entregarlo al responsable de la CRI.

Del Administrativo (Recepcionista):

Llenado de Datos Basicos de expedientes y proporcionarlo al Terapeuta tratante
Proporcionara el recibo correspondiente de pago de forma ya sea de consulta o de terapias.
Proporcionard el CARNET de citas con nombre y nimero de expediente.

Realizar el corte de caja diario y entregar el monto total de las cuotas de recuperacion alresponsable
de la CRI.

Del Centro De Rehabilitacion

Comisiona los recursos humanos (médico especialista y otros) que acuden a la unidad en casode no tener,
medico contratado para tal fin en la unidad basica.

Informa a DIF Nacional y Estatal de las actividades realizadas por las Unidades Basicas, enviaseguimiento
mensual de cada una de ellas.

Programa las platicas que impartirdn personal comisionado de UBR.

Realiza la programacién de visitas de supervisién en forma mensual para las Unidades Basicasde
Rehabilitacidn.

Capacita a los candidatos para auxiliares de terapia fisica en las instalaciones del Centro de
Rehabilitacién.

Proporciona programas de educacién continua a los auxiliares de terapia.

——
~
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PARQUES JARDINES Y PANTEONES
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Introduccion

El presente manual tiene el propésito de dar a conocer como se encuentra estructurado la Direccién de
Parques, Jardines y Panteones, ya que estamos dentro de la Direccién de Servicios Municipales, y asi
también informar sobre el procedimiento que se realiza para poder otorgar los servicios que ofrece
Parques, Jardines y Panteones, mencionando el tipo de tramite, descripcion y requisitos.

Marco Juridico-Administrativo

Ley Organica Municipal en los articulos 78°frac XLV, inciso a), ¢), 154° frac Ill, 199° frac V,VII, Relativosa
parques, Jardines y Panteones.

Atribuciones

La direccién general es una dependencia de la administracion publica y a través de sus unidades
administrativas, conducira sus acciones en forma programada y con base a lo establecido en la Ley Organica
Municipal del Estado de Puebla;

Formular, conducir y evaluar la politica ambiental municipal, en las que deberdan incluirse:

La creacion y administracion de zonas de preservacion ecoldgica de los centros de poblacién,parques
urbanos, jardines publicos y demas areas analogas previstas por la legislacion local;

la proteccidon al ambiente en los centros de poblacidn, en relacidén con los efectos derivados de los servicios
de panteones, siempre y cuando no se trate de facultades otorgadas a la Federacion o del Estado;

Atender todo lo relacionado con el servicio de parques y jardines, que comprende el ornato, forestaciony
conservacion de camellones, parques, plazas y jardines;

Ampliar los espacios verdes y areas de recreo, arborizar las areas municipales utilizando variedades
adecuadas al clima de la regién, que requieran el menor mantenimiento y promover la accién de la
sociedad civil encaminada a evitar la destruccidn de las areas publicas y los bienes del dominio municipal.

Atender todo lo relacionado con el servicio de panteones municipales, tales como la administracidn de los
panteones, mediante la regulacién y operaciéon de los espacios dedicados a la disposicion final de
cadaveres, comprendiendo la inhumacién, exhumacion,re inhumacion; Asi como algunos servicios
inherentes a la los mismos sefialando las reglas para su aplicacién, el establecimiento, la conservacion
y el funcionamiento respectivo.

Cultura organizacional




Misidn

Otorgar a la poblacidn los servicios de Parques, Jardines y Panteones Municipales de mejor calidad, con un
trato humano y respetuoso, dentro del marco juridico; mediante un sistema que permitatener un control
adecuado y que las instalaciones sean adecuadas para el uso de la ciudadania.

Vision

Ser pioneros en calidez de los servicios ofrecidos por los Parques, Jardines y Panteones del Municipio de
Xiutetelco, contar con las herramientas y personal capacitado, realizando respaldados con archivos fisicos y
digitales permitiendo tener una administracién eficaz y eficiente realizando un amplio cuidado de nuestras
areas verdes y de nuestros panteones.

Objetivo

El principal objetivo de la presente administracion es otorgar un servicio rapido y eficaz, planeado,
organizado y poniendo en accidn las maniobras que permitan cubrir las necesidades municipales,
mejorando con ello la calidad de vida de la ciudadania mediante procesos administrativos quepermitan el
buen mantenimiento de plazas, areas recreativas, jardines y areas verdes que unen al municipio la
utilizacién de las fosas irregulares y/o abandonadas, con el objetivo de recuperarlas y reutilizarlas para
nuevas inhumaciones a fin de atender la demanda ciudadana, garantizando un servicio de calidad a los
usuarios dentro del marco de la legalidad.

Valores
e RESPETO
e EQUIDAD

e TRANSPARENCIA
e HONESTIDAD

e COMPROMISO

e JUSTICIA

e LEGALIDAD




Funciones
Elaborar un programa semanal de servicios.

Brindar atencion al publico en general

Atender las quejas y denuncias donde se solicita el apoyo de podas presentadas a esta direccion
Realizar los servicios de limpieza en parques, jardines y panteones

Realizar poda de arboles en parques, jardines y panteones (En caso de ser necesario)

Administrar la operacién de los panteones municipales y controlar que cumplan en Sufuncionamiento
con las normas municipales en la materia

Ubicacidén de lotes a personas que asi lo soliciten

Checar a cada uno de los trabajadores que no les falte ningln tipo de herramienta o materialpara sus
labores diarias

Elaborarreporte diario  de actividades realizadas




Organigrama
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Introduccion

El presente manual tiene el propdsito de definir y delimitar las funciones, marco normativo y
procedimientos que en materia de ATENCION MEDICA PREHOSPITALARIA, personal paramédico y
administrativo conlleva el municipio de Xiutetelco, puebla con la ambulancia, nimero econémico 090
adscrita mediante convenio con gobierno del estado para atencién de TRASLADOS.

Marco Juridico-Administrativo

NOMO034-SSA3-2013

De la atencién medica pre hospitalaria en México, unidad de Traslados con equipamiento segun rigela
norma.

CRUM PUEBLA
Centro Regulador de Urgencias Médicas a nivel estatal ubicado en Hospital de Traumatologia y Ortopedia
Dry General Rafael Moreno Valle, Puebla

Convenio de Coordinacion Xiutetelco-SSEP

Articulo 4 de la constitucidn politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su parrafo tercero contempla
como una garantia social el derecho a la proteccidn de la salud el cual dispone de la ley definird las bases y
modalidades para el acceso a los servicios de salud y establecerd la concurrencia de la federacién y las
entidades federativas en materia de salubridad general.

Plan nacional de desarrollo dentro del rubro México incluyente, establece en el objetivo 2.3 denominado
asegurar el acceso a los servicios de salud, la estrategia 2-3-1 que a la letra dice, avanzar a la construccién
de un SISTEMA NACIONAL DE SALUD UNIVERSAL, contemplando las sig. Lineas de accion:

Garantizar el acceso y la calidad de los servicios de salud a los mexicanos. Con independencia de su
condicién social o laboral.

Fortalecer la rectoria de la autoridad sanitaria

Desarrollar los instrumentos necesarios para lograr una integracién funcional y efectiva de las distintas
instituciones que integran el sistema nacional de salud.

Fomentar el proceso de planeacién estratégica interinstitucional e implementar un proceso de informacién
y evaluacién acorde con esta.

Contribuir a la consolidacidon de los instrumentos y politicas necesarias para unaintegracién efectiva del
sistema nacional de salud.




Atribuciones
Con fundamento en el CONVENIO DE COORDINACION entre el ayuntamiento municipal Xiutetelco y los
Servicios de Salud del Estado de Puebla:

Proponer al presidente municipal y cabildo las funciones, marco normativo y procedimientos que, en
materia de atencion de urgencias a la ciudadania del municipio, ademas de supervisar el cumplimiento de la
aplicacién de los mismos, proponiendo la realizacién de una ESTACION MUNICIPAL DE ATENCION A
URGENCIAS.

Disefiar, desarrollar e implementar un PLAN INTEGRAL DE SERVICIOS relacionados a urgencias de tipo
médicas y contingencias ambientales.

Establecer las estrategias y metodologias para la construccion del plan integral de servicios de urgencias
con el propdsito de garantizar el uso y manejo de las unidades asignadas para tales fines, bajo los preceptos
de seguridad, calidad, oportunidad y veracidad.

Establecer y vigilar el cumplimiento de las politicas, NOM, estandares y lineamientos en materia de SALUD
Y ATENCION PREHOSPITALARIA, asi como definir y coordinar los procesos necesarios para su cumplimiento
y asegurar su difusion.

Establecer y coordinar los planes de servicio, mantenimiento y fortalecimiento de los recursos humanos,
materiales y administrativos del Ayuntamiento;

Analizar los requerimientos, solicitar, coordinar y supervisar la adquisicion de bienes inmuebles,
materiales, insumos, equipos médicos, de comunicacidn, y unidades de soporte avanzado y traslados
municipales en estrecha relacion con el area de Tesoreria;

Disefiar y aplicar los mecanismos para la adopcién y crecimiento de la cultura de la prevencién en salud,
primeros auxilios y capacitacion en primer respondiente, y técnicos basicos en atencion medica pre
hospitalaria mediante procesos de capacitacion, difusion, asesoria y apoyo a los usuarios del Municipio;

Disefiar e implementar con Seguridad Publica Municipal y Proteccion Civil Municipal los mecanismos de
proteccion de datos personales para los distintos tramites gubernamentales, especificamente aquellos que
impliquen el almacenamiento de estos en sistemas de informacién y transparencia;

Contribuir mediante la implementacién de sistemas de informacion a que el Ayuntamiento cuente con los
indicadores de resultados necesarios, para la consulta de datos oficiales de pacientes atendidos por
estadistica, programas sociales y todo aquello que apoye la mejor toma de decisiones en beneficio de la
poblacién y su salud;

Participar con dependencias federales, estatales y organismos publicos y privados para eldesarrollo de
proyectos de aplicacidon de atencidon medica pre hospitalaria y de urgencias para el municipio de Xiutetelco;

Solicitar y publicar la informacidon requerida por las leyes y reglamentos que indiquen los organismos
federales y estatales en materia de transparencia de informacion acorde alos lineamientos y formatos
establecidos.




Mision
Contribuir a que Puebla cuente con el sistema de urgencias mas importante del pais, el cual garanticea la
poblacién una atencién inmediata, ante una situacion emergente.

Vision

Ser el mejor sistema de urgencias del pais y contribuir a que los poblanos cuenten con un sistema de
urgencias médicas y desastres eficiente, eficaz y de calidad.

Objetivo

Es acercar de la forma mads rdpida posible las unidades pre hospitalarias, a los lugares donde ha
ocurrido un incidente y proporcionar una atencion profesional de calidad.

Valores
e Ftica
e Entrega

e Entusiasmo
e Honestidad
e Imparcialidad

e Respeto
e Responsabilidad
e Garantia

e C(Calidez y Calidad.

Funciones

Acudir en el menor tiempo posible al llamado de urgencia de la poblaciéon del municipio entodas sus
modalidades

Planeacidn, disefo, control, seguimiento e integracidn de proyectos de capacitacién.

Administracién, mantenimiento, respaldo y aseguramiento de archivos y sistemas deinformacidn de
pacientes urgentes y traslados programados.

Control, monitoreo y mantenimiento a la infraestructura y de telecomunicaciones municipal.
Asistencia, asesoria, servicio y soporte basico y avanzado a todas las areas y usuarios delmunicipio.

Recabar y difundir mediante los medios que marca la ley la informacidn publica en los plazosy bajo los
formatos que se indiquen, asi como resguardar y proteger los datos personales.




Tramites y servicios

Atencidn de urgencias, emergencias y traslados programados a la ciudadania del municipio

Procedimientos
Solicitud de servicio de urgencias médicas a 911 via telefénica.

Solicitud de servicio de urgencias médicas a comandancia municipal via telefénica318 3782 y servidores
publicos solicitando el apoyo de ambulancia.

Recabar datos del servicio y comprobacién de veracidad por radio operador.
Despacho de unidad de soporte basico.
Traslado de la ambulancia al punto de solicitud.

Diagnéstico de presuncidn y necesidad de transporte de urgencia a unidad hospitalaria porpersonal
paramédico.

En caso de traslados programados, se inicia el mismo con los datos ya adquiridos.

Cuidados médicos en transporte de paciente, hacia el hospital receptor.
Entrega de paciente en unidad hospitalaria, con el debido manejo administrativo del mismo.
Limpieza de unidad post-traslado en preparacidn a siguiente servicio

Llegada a base municipal para estar pendiente en caso necesario.
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SECRETARIA GENERAL




ATRIBUCIONES

ARTICULO 135.- Cada Ayuntamiento nombrara un Secretario, a propuesta del Presidente Municipal y con la
remuneracion que le fije el presupuesto respectivo.

ARTICULO 136.- Para ser Secretario se requiere:
I.- Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos;

Il.- No haber sido declarado en quiebra fraudulenta ni haber sido sentenciado como defraudador,
malversador de fondos publicos o delitos graves, ni haber sido inhabilitado por sentencia o resolucién
administrativa firme;

[ll.- En Municipios que tengan una poblacion de hasta 2,500 habitantes, haber concluido la Educacion
Primaria; en Municipios de mas de 2,500 hasta 25,000 habitantes, haber concluido la Educacién Media y en
los Municipios que tengan mads de 25,000 habitantes, haber concluido la Educacién Media Superior;

IV.- No ser conyuge o concubinario, pariente consanguineo en linea recta sin limitacién de grado o colateral
hasta el cuarto grado, o por afinidad dentro del segundo grado, del Presidente Municipal, Regidores o
Sindico correspondientes; y

V.- Las demads que establezcan las disposiciones aplicables.
ARTICULO 137.- Si el Secretario es profesionista, no podra ejercer su profesion u oficio en la Municipalidad.
ARTICULO 138.- El Secretario del Ayuntamiento tiene las siguientes facultades y obligaciones:

I.- Administrar, abrir y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento, dando cuenta diaria al
Presidente Municipal, para acordar su tramite. Si algun pliego tuviere el caracter de confidencialidad, lo
entregara sin abrir al Presidente;

Il.- Dar cuenta mensualmente y por escrito al Presidente Municipal y al Ayuntamiento, acerca de los
negocios de su respectiva competencia, asi como el nimero y contenido de los expedientes pasados a
comision, con mencion de los que hayan sido resueltos y de los pendientes;

lll.- Compilar y poner a disposicién de cualquier interesado las leyes, decretos, reglamentos, circulares y
ordenes emitidas por el Estado o la Federacion que tengan relevancia para la Administracién Publica
Municipal;

IV.- Asistir a las sesiones de Cabildo, con voz y sin voto, dentro de las cuales podra formularopiniones y
auxiliar al Presidente Municipal en el desarrollo de la Sesién;
V.- Coordinar y atender en su caso, los encargos que le sean encomendados expresamente por el




Presidente Municipal o el Ayuntamiento, dando cuenta de ellos;
VI.- Distribuir entre los empleados de la Secretaria las labores que les correspondan;

VII.- Expedir las certificaciones y los documentos publicos que legalmente procedan, y validar con su firma
identificaciones, acuerdos y demds documentos oficiales emanados del Ayuntamiento o de la Secretaria;

VIII.- Cuidar que los asuntos de despacho se tramiten dentro de los plazos establecidos por las leyes;

IX.- Instar que los encargados de las distintas dependencias de la Administracién Publica Municipal
formulen los informes establecidos conforme a la Ley;

X.- Auxiliar al Presidente Municipal en la elaboracidn del inventario anual de bienes municipales;
Xl.- Tener a su cargo y cuidado el Archivo Municipal;

XIl.- Llevar por si o por el servidor publico que designe los siguientes libros:
De actas de sesiones del Ayuntamiento, las cuales contendran lugar, fecha, hora, nombre de los
asistentes y asuntos que se trataron;

i. De bienes municipales y bienes mostrencos;

ii. De registro de nombramientos y remociones de servidores publicos municipales;

iii. De registro de fierros, marcas y sefiales de ganado;

iv. De registro de detenidos;

v. De entradasy salidas de correspondencia; y

vi. Delos demds que dispongan las leyes y reglamentos aplicables.

XIll.- Mantener disponibles copias de todos los documentos que conforme a esta Ley y demdasdisposiciones
aplicables deban estar a disposicién del publico;

XIV.- Expedir, en un plazo no mayor de tres dias, las constancias de vecindad que soliciten los
habitantes del Municipio;

XV.- Mantener, bajo su custodia y responsabilidad, los sellos de oficina, los expedientes ydocumentos
del archivo;




XVI.- Desempefiar con oportunidad las comisiones oficiales que le confiera el Presidente Municipal o d
Ayuntamiento;

XVII.- Custodiar y resguardar los sellos de la Secretaria, asi como los expedientes y documentos quese
encuentren en la misma;

XVIIl.- Redactar los acuerdos y las minutas de circulares, comunicaciones y demas documentos quesean
necesarios para la marcha regular de los negocios;

XIX.- Revisar y rubricar los documentos, circulares y comunicaciones de la Secretaria;

XX.- Rendir por escrito los informes que le pidan el Ayuntamiento, el Presidente Municipal ocualquier otra
autoridad conforme a las disposiciones legales aplicables; y

XXI.- Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.
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SEGURIDAD PUBLICA




INTRODUCCION

El presente manual precisa la estructura organica y los diferentes niveles jerarquicos que conforman la
Direccién de Seguridad Publica Municipal, el cual tiene por objeto tener delimitadas las atribuciones del
personal adscrito a esta Direccidn con el propdsito de no invadir las esferas de competencia de cada
persona en relacién a sus funciones. Su consulta permite identificar con claridad funciones y

responsabilidades de cada uno del personal que integran y evita la duplicidad de funciones.

OBIJETIVO. Salvaguardar la integridad fisica y patrimonial de las personas en el Municipio, prevenir la
comision de delitos, asi como preservar las libertades, el orden y la paz publica con estricto respeto a los

Derechos Humanos reconocidos por la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

MARCO JURIDICO Y ADMINISTRATIVO.

El presente Manual de Organizacién de Direccidon de Seguridad Publica Municipal de XIUTETELCO, se
fundamenta en los siguientes ordenamientos juridicos que regulan la operacién y funcionamiento de esta
Direccion.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de puebla.

Cédigo de procedimientos penales

Cdédigo penal.

Ley nacional sobre el uso de fuerza.

Bando de policia y buen gobierno .

Reglamento de seguridad publica de Xiutetelco puebla.




Federal

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD.

LEY FEDERAL DEL TRABAJO

LEY GENERAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Estatal

LEY DE SEGURIDAD PUBLICA EN EL ESTADO DE PUEBLA.

Municipal

Ley Organica Municipal
BANDO DE POLICIA Y BUEN GOBIERNO.
Cédigo de ética y conducta

Mision:

Garantizar, mantener y establecer el orden y la paz publica, salvaguardar la integridad de las personas y
prevenir la comisién de delitos, realizar operativos de vigilancia, seguridad y proteccién. Todo ello dentro
de su dmbito de competencia en tramos carreteros y caminos de jurisdiccién estatal.

Vision:

Garantizar, mantener y establecer el orden y la paz publica, salvaguardar la integridad de las personas y
prevenir la comisién de delitos, realizar operativos de vigilancia, seguridad y proteccion.




Valores:

La vida y la integridad de las personas.
Los derechos y las libertades de las personas.
El orden y la paz publicos.

No. Plazas

SECRETARIO DE SEGURIDAD PUBLICA, VIALY TRANSITO 1
MUNICIPAL.

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA 1
JUEZ CALIFICADOR 1
COMANDANTE OPERATIVO 1
JEFE DE PRIMER TURNO 2
JEFE DE SEGUNDO TURNO 1
ELEMENTOS POLICIACOS 27
TITULAR DE CAMARAS 2
POLICIA ADMIISTRATIVO 1




ESTRUCTURA ORGANICA.
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civ

Director de Seguridad| |

Publica

Juez Calificador

Comandante
operativo

Jefe de grupo del Jefe de Grupo del
primer turno Segundo Turno
Elementos Elementos

Encargada de
camaras




OBJETIVO GENERAL

LA SEGURIDAD PUBLICA ES UNA FUNCION A CARGO DE LA FEDERACION, EL ESTADO
Y LOS MUNICIPIOS, CUYO FIN ES LA PROTECCION DE LA INTEGRIDAD FISICA Y
DERECHOS DE LAS PERSONAS Y SUS BIENES, PRESERVANDO LAS LIBERTADES, EL
ORDEN Y LA PAZ PUBLICA, PARA EL ESTABLECIMIENTO DE LA SEGURIDAD
CIUDADANA

DESCRIPCION DIRECTOR DE SEGURIDAD

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre de la dependencia  Seguridad publica

Area de adscripcion Direccion
A quien reporta Secretaria general De seguridad publica

A quien supervisa Comandante

Relaciones con otras areas

e Internas: Presidenciay todas « Externas: FORTAMUN
lasunidades de la Administracion
Publica

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO EN

Escolaridad
SEGURIDAD PUBLICA Y PROTECCION CIUDADANA.

Conocimientos Constitucién politica de los estados unidos mexicanos, ley
general del sistema nacional de seguridad publica,
constitucién politica del estado libre y soberano de Puebla,
cbdigo de procedimientos penales, cédigo penal, cédigo de
procedimientos administrativos del estado de Puebla, ley de
seguridad del estado de Puebla, bando de policia y buen
gobierno, ley nacional sobre el uso de fuerza, reglamento de

——
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la direccion de seguridad publica, conocimientos basicos en
computacion

Discrecion, Responsabilidad, Planeacion, organizacion,
direccién, evaluacion y control, ademas de solucion de
problemas, toma de decisiones, mediacién y negociacion de
conflictos, trabajo bajo presion, en equipo y liderazgo.

Descripcion especifica de funciones

l. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de la Direccidn, de
acuerdo con las politicas, planes, programas y proyectos que en materia de seguridad publica
establezca el Ayuntamiento, asi como los acuerdos tomados por el Consejo de Seguridad Publica
Municipal.

Habilidades

. Ejercer en forma directa las atribuciones que el presente Manual encomienda a la Direccién a su
cargo

. Vigilar el cumplimiento y la ejecucidn de las sanciones impuestas por la Comision de Honor y Justicia
de la Corporacién, y los mandos operativos en los términos de ley;

V. Dirigir y coordinar la elaboracion de los planes de trabajo de la Corporacidn y supervisar su oportuna
y correcta consumacion;

V. Expedir autorizaciones dandole de conocimiento al Presidente Municipal para que los elementos de
la Corporacidn puedan prestar el servicio a la comunidad a favor de personas fisicas o morales que

asi lo soliciten y que justifiquen la necesidad del servicio; y




V.

DESCRIPCION DEL COMANDANTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre de la dependencia = Seguridad publica

Area de adscripcion Direccion

A quien reporta COMANDANTE

A quien supervisa GEFES DE GRUPO

e Internas: Presidenciay todas « Externas: FORTAMUN

lasunidades de la Administracion
Publica

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO EN

Escolaridad
SEGURIDAD PUBLICAY PROTECCION CIUDADANA.
o Es la persona encargada de planear, programar e implementar planes y
Conocimientos programas encaminados a prevenir la comisién de delitos y faltas

administrativas en el municipio

Discrecion, Responsabilidad, Planeacion, organizacion,
Habilidades direccién, evaluacion y control, ademas de solucién de

problemas, toma de decisiones, mediacion y negociacion de

conflictos, trabajo bajo presion, en equipo y liderazgo.

Descripcion especifica de funciones

l. Realizar operativos policiales de prevencidn en el Municipio a efecto de detectar y erradicar
conductas antisociales.

. Realizar programas y acciones para prevenir y solucionar conductas antisociales en los
diversos sectores del Municipio, sobre todo en las zonas mas conflictivas.

[l. Elaborar, coordinar, promover e implementar los planes y programas de seguridad publica
y prevencién del delito en el ambito de su competencia, fomentando y organizando la
participacién de la ciudadania;

V. Dirigir personalmente operativos con grupos especiales; y

V. Controlar la disciplina, confianza y lealtad del personal subordinado.




VI. DESCRIPCION DE GEFES DE GRUPO

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE GRUPO
DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre de la dependencia  Secretaria de Seguridad publica

Area de adscripcion Direccion de Seguridad Publica
A quien reporta Jefes De Grupo
A quien supervisa ELEMENTOS

Relaciones con otras areas
e Internas: Presidenciay todas o« Externas: FORTAMUN

lasunidades de la Administracion
Publica

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

LICENCIATURA EN DERECHO
Escolaridad

Conocimientos Constitucién politica de los estados unidos mexicanos, ley
general del sistema nacional de seguridad publica,
constituciéon politica del estado libre y soberano de Puebla,
cbdigo de procedimientos penales, codigo penal, cédigo de
procedimientos administrativos del estado de Puebla, ley de
seguridad del estado de Puebla, bando de policia y buen
gobierno, ley nacional sobre el uso de fuerza, reglamento de
la direccion de seguridad publica, conocimientos basicos en
computacion

Discrecién, Responsabilidad, Planeacion, organizacién,
Habilidades direccion, evaluacién y control, ademas de solucién de
problemas, toma de decisiones, mediacién y negociacion de
conflictos, trabajo bajo presién, en equipo y liderazgo.




Descripcion especifica de funciones

Es la persona al mando del turno del personal operativo, quien principalmente tiene las siguientes
funciones:
I Integrar y supervisar al cuerpo policial para la ejecucion del quehacer de la seguridad publica en el
Municipio;
Il. Mantener el orden y la seguridad publica en el Municipio, a través del mando sobre el personal
operativo a su cargo;
Il Mantener la disciplina interna del personal subordinado;
V. Mantener relaciéon con otras corporaciones policiales para coordinarse en acciones relativas a la
seguridad publica.
V. Practicar los analisis de caracter policial que le sean seialados;

VI. Llevar el registro y control de las actividades operativas que realizan los elementos policiales a su
cargo.
VII. Ejecutar las érdenes que reciba de parte del Director de Seguridad Publica Municipal, siempre y

cuando no sean contrarias a sus funciones.

11
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VII.

DESCRIPCION POLICIA MUNICIPAL.

NOMBRE DEL PUESTO ‘ POLICIA MUNICIPAL
DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre de la dependencia  Secretaria de Seguridad publica

Area de adscripcién Direccién de Seguridad Publica
A quien reporta Policia Municipal.
A quien supervisa Ciudadania.

Relaciones con otras areas
e Internas: Presidenciay todas e Externas: FORTAMUN

lasunidades de la Administracion

Publica

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

_ PREPARATORIA
Escolaridad

Conocimientos Constitucién politica de los estados unidos mexicanos, ley
general del sistema nacional de seguridad publica,
constitucion politica del estado libre y soberano de Puebla,
cédigo de procedimientos penales, codigo penal, codigo de
procedimientos administrativos del estado de Puebla, ley de
seguridad del estado de Puebla, bando de policia y buen
gobierno, ley nacional sobre el uso de fuerza, reglamento de
la direccién de seguridad publica, conocimientos basicos en
computacion

Discrecion, Responsabilidad, Planeacion, organizacion,
Habilidades direccién, evaluacién y control, ademas de solucién de
problemas, toma de decisiones, mediacién y negociacion de
conflictos, trabajo bajo presion, en equipo y liderazgo.




Descripcion especifica de funciones

l. Es el elemento de seguridad publica subordinado que tiene funciones operativas de choque y de
reaccién a quien le corresponde atender de forma directa las eventualidades referentes a seguridad
publica.

. Salvaguardar la integridad y derechos de las personas, asi como preservar las libertades, el ordeny
la paz publica en el territorio del Municipio, con estricto apego a la proteccién de los Derechos
Humanos;

I"l. Prevenir la comisidn de faltas administrativas y de delitos;

V. Cumplir las érdenes que reciban de sus superiores jerarquicos en relacion con la aplicacion de las
disposiciones de la ley de la materia y demas disposiciones legales.

V.  Auxiliar a la poblacién, a las autoridades judiciales y administrativas en lo que respecta a sus
funciones; y

VI. Detener y remitir sin demora ante la autoridad correspondientes a las personas que sean
sorprendidas en la comisidn de delitos y faltas administrativas
VII. Prestar auxilio a las personas amenazadas por algun peligro o que hayan sido victimas u ofendidos
de algun delito, asi como brindar proteccién a sus bienes y derechos.
111, Participar en operativos y mecanismos de coordinacidn con otras instituciones de Seguridad Publica,
asi como brindarles, en su caso el apoyo que conforme a derecho proceda.
IX. Las demas que establezcan las disposiciones legales aplicables.

13
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X.

DESCRIPCION JUEZ CALIFICADOR.

NOMBRE DEL PUESTO ‘ JUEZ CALIFICADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre de la dependencia  Secretaria de Seguridad publica

Area de adscripcién Direccion de Seguridad Publica
A quien reporta JUEZ CALIFICADOR
A quien supervisa CIUDADANIA, ELEMENTOS POLICIACOS, GEFES DE

GRUPO, COMANDANTE

Relaciones con otras areas

e Internas: Presidenciay todas e Externas: FORTAMUN
lasunidades de la Administracion

Publica

LIC. EN DERECHO.

Escolaridad

Conocimientos Constitucion politica de los estados unidos mexicanos, ley
general del sistema nacional de seguridad publica,
constitucion politica del estado libre y soberano de Puebla,
cédigo de procedimientos penales, codigo penal, codigo de
procedimientos administrativos del estado de Puebla, ley de
seguridad del estado de Puebla, bando de policia y buen
gobierno, ley nacional sobre el uso de fuerza, reglamento de
la direccién de seguridad publica, conocimientos basicos en
computacion

. Es la persona encargada de brindar asesoria legal a la Direcciéon de

Habilidades Seguridad Publica Municipal,

Descripcion especifica de funciones

14
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Es la persona encargada de brindar asesoria legal a la Direccién de Seguridad Publica Municipal:

Proporcionar asesoria juridica a los elementos de la Direccién de Seguridad

Fungir como Secretario en la Comisidon de Honor y Justicia de la corporacién.

Auxiliar al enlace municipal ante el centro de control y confianza para coordinar a los
elementos de policia o elementos de nuevo ingreso para efecto de tramitar la realizacion del
examen de control de confianza;

Disefiar, establecer y difundir los programas de educacidn vial y prevencién del delito entre
la poblacién del Municipio; y

Las demas que determine el Director de la corporacion.

15
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SEGURIDAD VIAL




INTRODUCCION.

EL presente manual tiene por objeto la estructura orgdnica y los diferentes niveles jerarquicos que
conforman la direccion de seguridad vial y transito municipal, el cual tiene por objeto tener delimitadas
las atribuciones del personal adscritos a esta direccidn con el propdsito de no invadir las esferas de
competencia de cada persona en relacidén a sus funciones. Consulta permite identificar con claridad
funciones y responsabilidades de cada uno del personal que integran y evita la duplicidad de funciones,

OBIJETIVO:

La Direccién de Seguridad Vial y Transito Municipal, sera la encargada de la aplicacién del Reglamento y
demads disposiciones emitidas por las Autoridades Municipales en materia de vialidad y transito.

MARCO JURIDICO Y ADMINISTRATIVO.

El presente manual de Organizacién de la Direccién de Seguridad vial y transito municipal, se fundamenta
en los siguientes ordenamientos juridico que regulan la operacién y funcionamiento de esta direccion

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del sistema nacional de seguridad publica.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Cédigo de Procedimientos Penales.

Cddigo Penal.

Ley Nacional sobre el Uso de la Fuerza.

Reglamento de seguridad Vial y Transito municipal de Xiutetelco, Puebla.

Federal.

CONSTITUCION PLOITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD.

LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

LEY GENERAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

Estatal.

Ley Organica Municipal.
REGLAMENTO DE SEGURIDAD VIAL Y TRANSITO MUNICIPAL.
Cédigo de Etica y Conducta




VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

OBJETIVO GENERAL.

LA SEGURIDAD VIAL Y TRANSITO ES UNA FUNCION A CARGO DE LA FEDERACION, EL ESTADO Y LOS
MUNICIPIOS CUYO FIN ES LA PROTECCION FISICA'Y DERECHOS DE LAS PERSONAS Y SUS BIENES,
PRESERVANDO LAS LIBERTADES, EL ORDEN Y LAPAZ PARA EL ESTABLECIMIENTO DE LA SEGURIDAD
CIUDADANA.

DESCRICION DIRECTOR DE SEGURIDAD VIAL Y TRANSITO.

Coordinar con las instancias competentes del Gobierno Federal y Estatal, los operativos, funciones
comunes o concurrentes y demds medidas preventivas y de Seguridad Vial que sean necesarias.

El Director de Seguridad Vial y Transito Municipal, tendra a su cargo la aplicacidn y observancia de las
disposiciones contenidas en el presente Reglamento, ejerciendo las siguientes atribuciones: |. Elaborar
programas y acciones encaminadas al mejoramiento, fluidez y progreso del transito vehicular y
peatonal.

Coadyuvar para definir las estrategias que permitan una mejor planeaciéon en materia de
estacionamientos, sitios, terminales y otras construcciones que repercutan directamente en el Transito
Municipal; Elaborar y evaluar los estudios de impacto vial, que soliciten los interesados en asuntos
relacionados al otorgamiento de uso de suelo, detallando las estrategias que permitan una mejor
planeacién en materia de estacionamientos, sitios, terminales y otras construcciones que repercutan
directamente en el Transito Municipal;

Coordinar con las instancias competentes del Gobierno Federal y Estatal, los operativos, funciones
comunes o concurrentes y demds medidas preventivas y de Seguridad Vial que sean necesarias,
conforme a lo dispuesto en este Reglamento;

Fomentar e impartir la educacidén vial y demas temas relativos al Transito Municipal, en coordinacién
con instituciones, planteles educativos y los demas sectores de la sociedad;

Autorizar y proporcionar las seiales, los moderadores de velocidad y los demas dispositivos necesarios
para regular el Transito Municipal; Instalar, fijar, mantener, reponer y coordinar las sefiales, los
moderadores de velocidad y los demas dispositivos necesarios para regular el Transito Municipal;
Vigilar la Seguridad Vial, asi como salvaguardar la integridad fisica de los peatones, en términos del
presente Reglamento;

Designar, con aprobacion del Ayuntamiento, el nimero de Agentes de Vialidad que estime necesarios
para realizar las funciones de su competencia;

Proponer al Presidente Municipal el nombramiento y remocidn del personal adscrito a la Direccién de
Seguridad Vial y Transito Municipal;

Coordinar, los trabajos y la elaboracion de dictdmenes en materia de Transito y Seguridad Vial, en el
ambito de su competencia;

Proponer al Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal, la modificacion o adicion del tabulador
de infracciones y sanciones en la materia, que forma parte de este Reglamento;

Otorgar a las Autoridades Administrativas y Judiciales el auxilio que requieran de acuerdo a la ley, para
el debido ejercicio de sus funciones y la ejecucién de sus resoluciones, en los casos que proceda;




XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

Proporcionar a las personas fisicas o juridicas conforme a derecho e interés juridico, copia certificada a
su costa, de las constancias que les sean utiles para justificar que han cumplido con las disposiciones de
la materia o de cualquier otro documento publico de naturaleza similar, asi como de la informacién
gue requieran de los expedientes de la propia Direccidn, siempre que, en este caso, realicen su
peticidn por escrito, sefialen los datos que requieran y que la informacién no sea de caracter
confidencial, observando lo dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Puebla y la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de los Sujetos Obligados del
Estado de Puebla;

Proponer al Ayuntamiento para su aprobacién, a través del Presidente Municipal, el ordenamiento y
los manuales necesarios para determinar y regular el funcionamiento interno de la Direccién de
Seguridad Vial y Transito;

Confirmar, modificar o revocar la calificacién que se haga de las infracciones al Reglamento;

Delegar facultades para la realizacidon de comisiones concretas a sus subordinados, relativas a las
actividades propias del presente ordenamiento;

Determinar con aprobacién del Ayuntamiento, los horarios y lugares de carga y descarga de
mercancias;

Mantener el control de la disciplina y la moralidad del personal que integra la Direccién de Seguridad
Vial y Transito Municipal;

Aplicar los operativos, funciones comunes o concurrentes, y demdas medidas preventivas y de
seguridad vial que sean necesarias, con las instancias respectivas del Gobierno Federal y Estatal,
conforme a lo dispuesto por este ordenamiento;

Requerir y verificar la documentacién que deben portar los conductores de los vehiculos, para que
aquéllos puedan conducir y éstos circular de conformidad a lo establecido en el presente
ordenamiento;

Imponer sanciones a los conductores, propietarios de vehiculos y peatones, y retirar de la circulacion,
inmovilizar o asegurar unidades, en su caso, cuando contravengan las disposiciones del presente
Reglamento;

Aplicar las disposiciones para que en las vias publicas del Municipio se agilice la circulacidn vehicular y
se mejore el transito peatonal;

Asi como las disposiciones especiales sobre la creacidon o permisos para estacionamientos, sitios, bases
y terminales;

Restringir la circulacién en las vias publicas municipales, cuando la densidad vehicular, la concentracién
de personas o vehiculos, el desarrollo de marchas o desfiles, la realizacién de mitines, manifestaciones,
reuniones publicas o alguna otra circunstancia similar, imponga la necesidad de recurrir a tales
medidas para ordenar el transito y garantizar la seguridad de las personas;

Sefialar los lugares autorizados para estacionamiento de vehiculos en la via publica y la forma en que
deban de hacerlo, tomando en consideracion los movimientos, circulacién y concentracién de
vehiculos y de personas, y

Las demas que le confiera este Reglamento, las disposiciones que resulten aplicables y los convenios
celebrados con aprobacion del Ayuntamiento.




PwnNPRE

FUNCIONES DE LOS ELEMENTOS:

Los Agentes de Seguridad Vial y Transito Municipal, deberdn:

Cumplir con las érdenes que reciban de su superior inmediato;

Desempeniar las comisiones que se les asigne;

Poner a disposicién del Ministerio Publico a los involucrados junto con su peritaje, la querella
corresponde a los agraviados excepto cuando estén imposibilitados o resulte un delito de oficio;
Tomar las medidas necesarias tendientes a evitar accidentes y cuando éstos ocurran, atender de
inmediato, y en caso de que resulten heridos, deberan procurar su agil atencién médica para evitar que
se agrave su estado de salud, deteniendo al o los presuntos responsables cuando resulte procedente,
poniéndolos sin demora a disposicién de las autoridades competentes, asi como proteger los bienes
gue queden en el lugar del accidente y retirar los vehiculos que entorpezcan la circulacion; deteniendo
los vehiculos en garantia de la reparacion del dafio a terceros y de la propia sancién administrativa;
Detener a las personas que en estado de ebriedad o bajo el influjo de estupefacientes, psicotrépicos u
otras substancias semejantes, se encuentren conduciendo vehiculos, poniéndolos sin demora a
disposicion de la autoridad competente; VI. Darle preferencia de paso a los peatones, haciéndoles las
indicaciones conducentes para su seguridad y proteccién. Deberan extremar precauciones cuando se
trate de personas de la tercera edad, personas con discapacidad y nifios, y VII. Las demas que disponga
el presente Reglamento y otras disposiciones.

La Direccion de Seguridad Vial y Transito Municipal,

contard con una unidad de servicios periciales en hechos de transito, conformada por personal con
conocimientos técnicos en materia de vialidad, desplazamiento de vehiculos, secuela de impactos,
valoraciéon de dafios y todos aquéllos relacionados con la materia, quienes deberdan emitir peritajes,
actas informativas sobre accidentes, colisiones y siniestros con motivo del transito de vehiculos en las
vias publicas.

Misidn.

Tomar las medidas necesarias tendientes a evitar accidentes y cuando éstos ocurran, atender de
inmediato, y en caso de que resulten heridos, deberdn procurar su agil atencion médica para evitar que
se agrave su estado de salud, deteniendo al o los presuntos responsables cuando resulte procedente,

poniéndolos sin demora a disposicidon de las autoridades competentes, asi como proteger los bienes que
gueden en el lugar del accidente y retirar los vehiculos que entorpezcan la circulacion




Vision:

Coadyuvar para definir las estrategias que permitan una mejor planeacién en materia de
estacionamientos, sitios, terminales y otras construcciones que repercutan directamente en el Transito
Municipal; Elaborar y evaluar los estudios de impacto vial, que soliciten los interesados en asuntos
relacionados al otorgamiento de uso de suelo, detallando las estrategias que permitan una mejor
planeaciéon en materia de estacionamientos, sitios, terminales y otras construcciones que repercutan
directamente en el Transito Municipal.

Valores:

Preservar la integridad de los peatones al cruzar por zonas de riesgo.

Los derechos y las libertades de las personas tanto peatones como conductores

El ordeny la paz.

El libre transito como estd estipulado en la constitucidn politica de los estados unidos mexicanos.

PUESTDO.

No. Plazas

REGIDORA DE GOBERNACION

SECRETARIO DE SEGURIDAD PUBLICA VIALY TRANSITO MUNICIPAL.

DIRECTOR DE SEGURIDAD VIALY TRANSITO

JUEZ CALIFICADOR

JEFE DE GRUPO

N|lR|R|R|R|R

ELEMENTOS




REGIDOR DE GOBERNACION.

SECRETARIO

DIRECTOR

JUEZ CALIFICADOR

JEFES DE GRUPO

ELEMENTOS
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SINDICATURA




INTRODUCCION

El presente manual tiene como finalidad, dar a conocer el marco juridico que regula a la Sindicatura
municipal, asi como las atribuciones, objetivos perseguidos y funciones que se realizan en la misma, ya
gue al H. Ayuntamiento lo alcanzan un sin nimero de Leyes y Reglamentos que norman su actuar y
competencia. Este documento se usard para informar al publico en general, sobre la estructura de la
dependencia, asi como las funciones realizadas por cada uno de sus integrantes. Durante el actual periodo
de gobierno, la Sindicatura Municipal de este H. Ayuntamiento, asume los principios sefialados en el
articulo 50 de la ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado, siendo los siguientes:

e Legalidad
e Honradez
e Lealtad

e Imparcialidad
e Eficiencia

Principios, a los cuales el personal de esta area se sujetara en beneficio del Ayuntamiento y de la sociedad,
dando cumplimiento a lo plasmado en el articulo 100 de la Ley Organica Municipal que prevé las facultades
y obligaciones de la Sindicatura municipal. Es importante resaltar que esta drea, tiene a su cargo, la funcién
de la procuracion y defensa de los intereses del Ayuntamiento, asi como la Representacién Juridica del
Municipio.

OBIJETIVO:

La Sindicatura es una figura integrante del ayuntamiento, y un cargo de eleccién popular contemplada en
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, que tiene como objetivo general, representar
legalmente al Ayuntamiento ante todo tipo de personas, ya sean fisicas o morales de derecho publico o
privado, asi como responder con firmeza a la demanda de la ciudadania, a través de una correcta
aplicacion de la justicia, a través del Recurso de Inconformidad previsto en el articulo 252 de le Ley
Orgdnica Municipal, rescatando la confianza de los ciudadanos en las dependencias municipales, y vigilar
en términos generales que los actos de la administracidn se realicen con apego a las leyes y reglamentos
de aplicacién municipal.




MARCO LEGAL

e CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

e LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE PUEBLA.

e LEY ORGANICA DEL PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE PUEBLA.

e LEY ORGANICA DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO LIBRE 'Y SOBERANO DE PUEBLA.
e LEY ORGANICA MUNICIPAL.

e LEY DE EXPROPIACION PARA EL ESTADO DE PUEBLA.

® LEY DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE PUEBLA.

e LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE PUEBLA.
e CODIGO CIVIL DEL ESTADO DE PUEBLA.

e CODIGO NACIONAL DE PROCEDIMIENTOS CIVILES.

e (CODIGO PENAL DEL ESTADO DE PUEBLA.

e CODIGO NACIONAL DE PROCEDIMIENTOS PENALES.

e Y DEMAS APLICABLES.

MISION

Salvaguardar, vigilar y promover los intereses del Municipio, atendiendo sus asuntos juridicos, apegados
al cumplimiento de la legalidad mediante una representacion juridica eficiente, comprometiéndose con
la ciudadania para ofrecer un servicio de calidad que contribuya a un ejercicio confiable de los servidores
publicos, asimismo que la ciudadania sea informada e involucrada para su participacién y propio beneficio.
Tiene como cometido principal constituirse en el érgano juridico de representacion judicial y extrajudicial
del Municipio, mediante el ejercicio recto, eficiente, justo y oportuno de la aplicacion de la normativa
juridica, de una forma ética objetiva e imparcial, teniendo como direccién la correcta aplicacion de los
ordenamientos juridicos sustantivos y adjetivos.

VISION

Ser la dependencia integrada por profesionales de calidad con capacidad y autoridad técnica, ser una
dependencia que genera beneficios para la administracién publica municipal. Lograr un alto grado de
excelencia, reconocimiento, credibilidad y proyeccién municipal por la capacidad de asesorar tanto al
personal del Ayuntamiento como a las Dependencias Municipales mediante una eficaz y eficiente defensa
y representacion de los intereses del Municipio desarrollando y ampliando el conocimiento de las ciencias
juridicas con una aplicacién honesta, recta y objetiva del Ordenamiento Juridico.




VALORES

e Legalidad. - Es un principio fundamental, conforme al cual todo ejercicio de un poder publico se realiza
acorde a la ley vigente y su jurisdiccion y no a la voluntad de las personas.

e Honestidad. - Observa un comportamiento probo, recto y honrado.

e Lealtad. - Acepta los vinculos implicitos en su adhesion a la Institucidn a la que pertenece, de tal modo
que refuerza y protege, en su trabajo cotidiano, el conjunto de valores que aquélla representa.

e Humanismo. - En cada momento de su quehacer esta consciente de que las leyes se hicieron para
servir al hombre, de modo tal que la persona constituye el motivo primordial de sus afanes.

e Respeto. - Se abstiene de lesionar los derechos y dignidad de los demas.

e Justicia. - En cada uno de los asuntos sometidos a su potestad, se esfuerza por dar a cada quien lo que
le es debido.

FUNCIONES

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 100 de la Ley Orgdnica Municipal son funciones del Sindico
Municipal:

Son deberes y atribuciones del Sindico:

1. Representar al Ayuntamiento ante toda clase de autoridades, para lo cual tendra las facultades de
un mandatario judicial;

2. Ejercer las acciones y oponer las excepciones de que sea titular el Municipio; otorgar poderes,
comparecer a las diligencias, interponer recursos, ofrecer pruebas, articular posiciones, formular
alegatos, en su caso rendir informes, actuar en materia civil, administrativa, mercantil, penal,
laboral, de amparo y de juicios de lesividad y demas inherentes a las que tiene como mandatario
judicial por si o por conducto de los apoderados designados por él;

3. Seguir en todos sus tramites los juicios en que esté interesado el Municipio por si o por conducto
de los apoderados designados por él;

4. Presentar denuncia o querella ante la autoridad que corresponda, respecto de las
responsabilidades en que incurran los servidores publicos del Municipio, en el ejercicio de sus
encargos, por delitos y faltas oficiales por si o por conducto de los apoderados designados por él;

5. Promover ante las autoridades municipales, cuanto estimaren propio y conducente en beneficio
de la colectividad;

6. Cuidar que se observen escrupulosamente las disposiciones de esta Ley, denunciando ante las
autoridades competentes cualquier infraccién que se cometa por si o por conducto de los
apoderados designados por él
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

Asistir a los remates publicos en los que tenga interés el Municipio, para verificar que se cumplan
las disposiciones aplicables;

Manifestar oportunamente sus opiniones respecto a los asuntos de la competencia del
Ayuntamiento;

Promover la inclusién en el inventario, de los bienes propiedad del Municipio que se hayan
omitido;

Gestionar el pago de los créditos civiles del Municipio, incluyendo sus accesorios;
Tramitar hasta poner en estado de resolucidn los expedientes de expropiacion;

Convenir conciliatoriamente con el propietario del bien que se pretende expropiar, el monto de la
indemnizacion, en los casos que sea necesario;

Dar cuenta al Ayuntamiento del arreglo o la falta de él, sobre el monto de la indemnizacidn, a fin
de que el Cabildo apruebe el convenio o autorice al Sindico a entablar el juicio respectivo;

Sustanciar y resolver el recurso de inconformidad en los términos de la presente Ley;

Vigilar que en los actos del Ayuntamiento:

Se observen las leyes y demds ordenamientos legales.

Se promuevan, respeten, protejan y garanticen los derechos humanos, de conformidad con los
principios previstos en la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Se colabore con los organismos publicos nacional y estatal encargados de la proteccidn, respeto,
vigilancia, prevencion, observancia, promocién, defensa, estudio y divulgacién de los derechos
humanos, de conformidad con el orden juridico mexicano.

Emitir laudos en materia de Régimen de Propiedad en Condominio, imponer multas, realizar
inspecciones, constituirse en arbitro y demas facultades que se sefalan en las leyes respectivas;

Prever y aplicar mecanismos alternativos de solucién de controversias; y

21.Las demas que les confieran las leyes.




Procedimientos

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR UN OFICO

1. Se debe de recibir una notificacion o solicitud dirigida a la sindicatura municipal.

Se firma de recibido.

3. Se hace un breve andlisis del documento recibido, esto con la finalidad de dar una respuesta
correcta a la persona y sea fisica o moral.

4. Se debe solicitar datos de la persona que solicita dicho documento (Por lo regular vienen adscritas
en el rubro).

5. Se hace una contestacidn la cual debe ser expuesta esta es hecho por el juridico del ayuntamiento
para pasar a revisién por el Sindico Municipal.

6. Una vez dado el visto bueno el Sindico lo firma.

7. Si se requiere se debe fundamentar conforme a derecho puesto que dentro la ciencia esto nos
ayuda a reforzar nuestros alegatos dentro del escrito pues asi les da mayor certeza a lo expuesto.

8. Hecho dicho oficio y que cumpla con cada uno de los requisitos es remitido para su conclusion o
seguimiento dependiendo el asunto.

N

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR UN CONVENIO

1. Un acuerdo mutuo entre las partes (No hay inconvenientes).
2. Se les solicita sus generales:

e I|dentificacion

e Comprobante de Domicilio
3. Se hace un proyecto de este que les sera entregado a las partes para que este sea analizado y si en su
caso existen errores sean corregidos dentro del proyecto se establece lo que son:

e Clausulas

4. Una vez que este esté correcto se pasa al Presidente Municipal para que le dé el visto bueno y sea
autorizado por el.
5. Una vez autorizado se pasa a firmar.
6. Queda hecho el convenio.




PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR UNA CONSTESTACION DE DEMANDA

1. Existir una Litis (Un Conflicto)

2. Se recibe un auto (Notificacion) esta tiene un término.
3. Se analiza para poder oponer excepciones.

4. Se hace un escrito en el cual debe de contener:

e Rubro

e Autoridad a la que se dirige
e Proemio

e Prestaciones

e Hechos

e Derechos

e Pruebas

e Petitorios

e Firmas

5. Se presenta el escrito ante la dependencia correspondiente en dos tantos o los que se requieran para
gue una vez entregado de sirva de recibido y se quede en posesidn de un acuse el cual sirve de prueba
gue efectivamente se le ha dado contestacién a la demanda.

6. Se sigue con el procedimiento si lo requiriera.

ORNANIGRAMA SINDICATURA

Sindico
Municipal

[m]

Coordinadora
de Sindicatura

[m]

Auxiliar
Administrativo

[m]
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TESORERIA




PRESENTACION.

El presente documento tiene el propdsito de describir la estructura organizacional y las funciones de la
Direccién de Adjudicaciones, adscrita a la Tesoreria Municipal, también tiene por objeto enlistar con
claridad las diversas tareas o actividades especificas que se realizan en el cargo desempeiiado y tareas
asignadas a cada miembro de la Unidad administrativa. La dindmica actual de las Administraciones
Municipales, exige la conformacion de estructuras organicas acorde a sus propias necesidades y en ese
cambio estructural, las normas, reglas y lineamientos que rigen las areas administrativas que respondan
a las funciones y objetivos inherentes; por ello, se ha hecho indispensable establecer claramente las
funciones que describan el desarrollo de sus actividades institucionales. En el caso de las dreas adscritas
a la Tesoreria Municipal, cuyo objetivo es apoyar técnica, operativa y administrativamente las
actividades de las demads areas que conforman el H. Ayuntamiento, resulta imprescindible tener
determinadas y documentadas las funciones sustantivas, de cada unidad administrativa. Por lo que la
Tesoreria Municipal a través de la Direccién de Adjudicaciones, pone a su disposicidén de los servidores
publicos del Municipio de Xiutetelco, el presente “Manual de Organizacién de la Direccidn de
Adjudicaciones”, en el que se describe sus atribuciones, estructura organica, organigrama, objetivo y
funciones de su competencia Este manual tiene el propdsito de ofrecer a los servidores publicos del H.
Ayuntamiento un instrumento administrativo que les permita orientarlos e inducirlos a sus actividades,
asi como a su identificacidon con los objetivos institucionales del area.

MARCO JURIDICO.
Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Leyde adquisiciones y arrendamientos y prestacion de servicios del sector publico.
e Presupuesto de Egresos de la Federacidn del ejercicio vigente al que corresponda.
e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Publico.

Estatal

e Ley Organica Municipal.
e Presupuesto de Egresos del Estado de Puebla del ejercicio vigente al que corresponda.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Estatal y Municipal.

Municipal

® Reglamento Interno del Comité Municipal de Adjudicaciones de Xiutetelco, Puebla.




ATRIBUCIONES.
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Articulo 134.- Los recursos econdmicos de que dispongan la Federacidn, los estados, los municipios, el
Distrito Federal y los érganos politico-administrativos de sus demarcaciones territoriales, se
administrardn con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados. Las adquisiciones, arrendamientos y enajenaciones de todo tipo de bienes,
prestacion de servicios de cualquier naturaleza y la contratacién de obra que realicen, se adjudicaran o
llevaran a cabo a través de licitaciones publicas mediante convocatoria publica para que libremente se
presenten proposiciones solventes en sobre cerrado, que sera abierto publicamente, a fin de asegurar al
Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y
demas circunstancias pertinentes. Cuando las licitaciones a que hace referencia el parrafo anterior no
sean idéneas para asegurar dichas condiciones, las leyes estableceran las bases, procedimientos, reglas,
requisitos y demas elementos para acreditar la economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez
gue aseguren las mejores condiciones para el Estado.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA

Articulo 108.- Los recursos econdmicos de que dispongan el Estado, los Municipios y sus entidades, asi
como los organismos autdonomos, se administraran con eficiencia, eficacia y honradez, para satisfacer los
objetivos a que estén destinados. Las adquisiciones, arrendamientos y enajenaciones de todo tipo de
bienes, la prestacion de servicios de cualquier naturaleza y la contratacién de obra que realicen, se
adjudicardn o llevaran a cabo, por regla general, a través de licitaciones publicas mediante convocatoria
abierta, para que libremente se presenten proposiciones solventes en pliego o sobre cerrado, que sera
abierto publicamente, con el fin de procurar imparcialidad a los licitantes y asegurar al Estado y a los
Municipios las mejores condiciones disponibles en cuanto a oferta, precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

LEY ORGANICA MUNICIPAL CAPITULO VI: DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS.

ARTICULO 78.- Son atribuciones de los Ayuntamientos: Fraccién Ill.- Aprobar su organizacién y division
administrativas, de acuerdo con las necesidades del Municipio.

CAPITULO XVII: DE LOS CONTRATOS Y DE LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS. ARTICULO

171.- Las adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios de cualquier naturaleza, y la
contratacién de obra publica que realicen los Ayuntamientos se contrataran en los términos y mediante
los procedimientos que prevén la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma; la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal, y demas
disposiciones legales aplicables. Los Ayuntamientos contaran con un Comité de Obras Publicas y
Servicios Relacionados y un Comité de Adjudicaciones en materia de Adquisiciones, los cuales estaran
integrados conforme a la ley de la materia; o en su caso celebraran los convenios respectivos con los
comités estatales correspondientes.




LEY ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.

Articulo 22.- Las dependencias y entidades deberan establecer Comités de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.
CAPITULO SEGUNDO DEL COMITE

Articulo 19.- De la integracion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Municipio de
Xiutetelco, Puebla. Articulo

20.- De las Funciones de los Integrantes del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Municipio de Xiutetelco, Puebla. Articulo

21.- Para el Ejercicio de sus Funciones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Municipio de Xiutetelco, Puebla. Articulo

22.- De las Celebracion de las sesiones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Municipio de Xiutetelco, Puebla.

LEY ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO, ESTATAL Y MUNICIPAL.
TITULO. PRIMERO ELEMENTOS PRELIMINARES

CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES.

ARTICULO 2.- Para el mejor cumplimiento de su objeto, las disposiciones de esta Ley establecen y
regulan: |.- Las acciones relativas a la planeacion, programacion, presupuestacion, contratacién, gasto,
ejecucién y control que, en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios, asi como
en las diversas modalidades de cada una de éstas realicen el Poder Ejecutivo del Estado y los Gobiernos
Municipales, a través de sus titulares o de quien los presida y represente en el caso de los
Ayuntamientos, de las unidades administrativas que dependan directamente de aquellos, de las
dependencias de la Administracion Publica centralizada Estatal y Municipal y de las entidades
paraestatales 'y

FRACCION IV.- La integracién, atribuciones y funcionamiento de los Comités de los Gobiernos
Municipales.




Mision
Procurar el ejercicio legal, eficaz, eficiente, integro y transparente de los recursos publicos, y promover
el cumplimiento de las responsabilidades de los servidores publicos con honestidad y honradez.

VISION.

Ser una direccion lider en la transparencia gubernamental, que coadyuve mediante instrumentos de
control y evaluacién de vanguardia, al fortalecimiento de la administracion publica municipal, vigilando
el cumplimiento de las responsabilidades de los servidores publicos junto con los actores participantes
(proveedores y Prestadores de Servicio), consolidando asi la confianza y credibilidad de la sociedad en el
gobierno.

VALORES

e Respeto: Como servidores publicos, reconocemos el valor propio, los derechos y las obligaciones de
los demads sin distincién de edad, sexo ¢ religién; lo cual exige el cumplimiento de las leyes y normas,
un trato digno y justo que nos permita vivir en un ambiente de paz y armonia.

e Integridad. Al realizar las funciones se deberd mostrar siempre con una conducta rectay
transparente, con independencia de cualquier persona o personas que pueda alterar el correcto
desempefio, o bien evitando obtener algln provecho o ventaja personal como servidor o compaiiero
de trabajo.

e Responsabilidad. Cumpliremos con nuestras responsabilidades, actuando en todo momento con
profesionalismo y dedicacién en la busqueda del servicio con calidad en los ciudadanos.

e Eficiencia: Seremos capaces de atender de forma oportuna e inmediata a la ciudadania que solicita
nuestros servicios, alcanzamos los objetivos plateados, ejecutamos nuestras funciones en el menor
tiempo posible y reducimos costos; con base en los procedimientos establecidos.

e Honestidad: Es trabajar de manera integra, profesional y rectitud en la realizacion y ejecucién de las
actividades eliminando cualquier acto que denigre o cree una mala imagen hacia la institucion.

e Legalidad: Es un principio fundamental para realizar cualquier ejercicio de una actividad o funcion
publica conforme a la ley vigente y su jurisdiccién.

e Trabajo en equipo: Ambiente de armonia y respeto que genera entusiasmo y produce satisfaccion y
resultados beneficiosos en las tareas encomendadas.

e (Calidad: Es una herramienta basica inherente al desarrollo de las funciones de un funcionario o
prestado de servicio publicos cuyo resultado sea la satisfaccion de sus necesidades o la de recibir una
atencion o servicio.

e Transparencia: Conjunto de normas, procedimientos y conductas que definen la practica detallada
de las decisiones y resoluciones tomadas por la administracion publica municipal para crear un
ambiente de certidumbre y credibilidad en la ciudadania.

e Equidad: Se refiere al uso de la imparcialidad para reconocer el derecho de cada ciudadano,
utilizando la equivalencia para ser iguales y hacerlo mas justo.




POLITICAS DE CALIDAD.

El Gobierno Municipal de Xiutetelco, Puebla, es una entidad comprometida con el mejoramiento
continuo de la calidad de vida de sus habitantes, a través del cumplimiento estricto del marco legal,
velando por la satisfaccién de las necesidades basicas y expectativas de todos, apoyados siempre en el
talento humano idéneo con gran sentido de pertenencia, sensibilidad social y calidad humana orientada
a implementar acciones eficaces que garanticen la salud, la seguridad y el bienestar de todos sus
habitantes.

OBJETIVO GENERAL.

El Objetivo General de la Direccion de Adjudicaciones del Municipio de Xiutetelco, es planear, organizar,
comprobar y dar seguimiento a todas y cada una las Adquisiciones de Bienes y Servicios, que se realizan
en las diferentes areas que conforman al H. Ayuntamiento, asi como Integrar en todas sus diferentes
etapas los Procedimientos de Adjudicacién en sus diversas modalidades (Licitacion Publica, Invitacion a
cuando menos tres personas y/o Adjudicacion Directa, que por marco normativo regula la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y su Reglamento, considerando los
criterios de Economia, Eficacia, Eficiencia, Imparcialidad y Honradez, por lo que se puede describir como
objetivos de éste manual de Organizacidn los siguientes:

a) Dar Cumplimiento al Marco Normativo que Regula las Adquisidores de Bienes y Servicios del Sector
Publico en sus tres modalidades, Federal, Estatal y Municipal.

b) Precisar los objetivos, las funciones encomendada a ésta Direccidn.

c) Coadyuvar en la ejecucién correcta de las diferentes etapas que con lleva la Realizacién de los
Procedimientos de Adjudicacién.

d) Vigilar y dar seguimiento a la Ejecucidn de un Presupuesto Saludable y que éste basado en Resultados,
propiciando de ésta forma el mejor aprovechamiento de los recursos.

e) Brindar de manera abierta y transparente la participacion de pequefnas y medianas empresas en los
diversos procedimientos de Adjudicacion.

f) Fomentar la transparencia y la rendicién de cuentas de manera oportuna, clara y eficiente a la
ciudadania.

g) Brindar y dar seguimiento al Reguardo de los Bienes Muebles e Inmuebles adquiridos para la
realizacion de las funciones de los servidores publicos.
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Introduccion

El presente manual tiene como propdsito definir y delimitar las funciones, marco normativo y
procedimientos de la direccion de desarrollo social, acorde a los proyectos correspondientes, traducidos en
acciones y resultados concretos, que sirvan para satisfacer las demandas primordiales de la poblacidn para
asi elevar la calidad de vida de los habitantes del municipio de Xiutetelco.

Atribuciones

Con fundamento en el Reglamento de la Direccién de Desarrollo Social, son facultades y atribuciones de
dicha Direccion:

Orientar y vincular a la poblacién, en especial a los sectores con vulnerabilidad, para queconozcan y puedan
aprovechar los servicios y programas asistenciales vigentes.

Implementar politicas, programas y acciones en favor de la poblaciéon del Municipio, en coordinacién con
los Directivos de las diversas instituciones educativas que permitan el cuidadoa la salud, procurando una
alimentacion adecuada y sugiriendo los productos recomendables por las autoridades de salud; y

Proponer al presidente municipal y cabildo las funciones, marco normativo y procedimientos que en
materia de desarrollo social regulara a la Direccidn, ademas de supervisar el cumplimiento de la aplicacién
de los mismos, proponiendo, estrategias quemejoren los procedimientos administrativos, operativos y de
servicios de la misma;

Detectar las necesidades sociales y de asistencia en cada comunidad para poder aplicar las estrategias y
acciones correspondientes que cubran dichas carencias

Aplicar los programas de desarrollo social que cubran las diversas necesidades de la poblacion del
municipio;
Procurar asistencia social a la poblacién de escasos recursos econdmicos y a los grupos expuestos a

vulnerabilidad, sin distincién alguna, ni discriminacion;

Procurar la coordinacién con las Autoridades Federales y Estatales para la ejecucion de Programas y Planes
de salud, asistencia social y vivienda digna, para los habitantes del Municipio;

Otorgar asistencia social a personas con discapacidad o diversidad funcional, procurando su integracion y
facilitando sus accesos a lugares publicos;

Implementar politicas, programas y acciones que garanticen la defensay el pleno ejercicio de los derechos
a la Poblacion Adulta Mayor ;

Supervisar que las carnes destinadas al consumo humano, cuenten con la supervisiénde la autoridad
sanitaria competente, debiendo exhibir el sello correspondiente;

Implementar politicas, programas y acciones en favor de la poblacidn del Municipio, en coordinacion con
los Directivos de las diversas instituciones educativas que permitan el cuidado a la salud, procurando una
alimentacion adecuada y sugiriendo los productos recomendables por las autoridades de salud;

Orientar y vincular a la poblacidn, en especial a los sectores con vulnerabilidad, para que conozcany
puedan aprovechar los servicios y programas asistenciales vigentes;




Mision
Lograr la superacidn de la pobreza, mediante la creacion de condiciones dptimas para el desarrollo
personal, familiar y grupal mediante auto sustentabilidad independiente

Vision

Aspirar a ser un municipio donde los ciudadanos gocen de los beneficios de la organizacidén asi como una
positiva aplicacion de los programas sociales, donde los habitantes hayan logrado alcanzarniveles de vida
dignos y autosustentables

Objetivo
Trabajar de la mano con la politica social solidaria y subsidiaria del gobierno federal, estatal y municipal,
con el mismo fin comun para ejecutarla en forma corresponsable con la sociedad.

Valores
e lgualdad
e Ftica
e Humildad

e Profesionalismo
e Confidencialidad
e Honestidad

e Trabajo en equipo
e Respeto

Funciones

Proponer, dirigir y evaluar los programas municipales de desarrollo social, asi como los programasy
acciones especificas para el combate a la pobreza, la atencidn especial a grupos vulnerables en desventaja y
en general, la superacién de las desigualdades sociales.

Participar, en el ambito de su competencia, en la promocion de programas y acciones deasistencia social

Dar seguimiento a los convenios de colaboracidon entre gobierno municipal, estatal y federalque beneficien
el desarrollo integral del municipio

Buscar mecanismos de vinculaciéon con otros actores publicos, sociales o privados parabeneficio social.

——
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CATASTRO




INTRODUCCION

El manual de procedimiento tiene por objeto integrar de forma ordenada los procedimientos administrativosmediante una
metodologia determinada en sus propios lineamientos, politicas y poder conocer la operacion integral de cada
departamento.

Los procedimientos se conforman de varias etapas como son objetivo, finalidad de lograr sus alcances como el ambito de
aplicacion, sus responsabilidades de las personas que lo conforman y las definiciones que es la parte de la connotacion especifica
para el buen funcionamiento del proceso y como final su presentacién grafica en forma de flujogramas para su mayor
comprension y aplicacion.

La parte del proceso que se detalla en forma escrita es la mas esencial del documento ya que en ella se describe en forma
comprensible y con el grado de detalle suficiente de tal forma que sea entendible a las personas que intervienen en el proceso
y poder asi aplicarlo adecuadamente al dmbito de su competencia en tiempo y forma.

PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento de edicion cartografica.
Procedimiento de inspeccion catastral.
Procedimiento de valuacion catastral.
Procedimiento de gestion catastral.




Nombre del Procedimiento, Descripcion del Procedimiento y Diagrama de Flujo

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento de edicidn cartografica

Objetivo:

Contribuir a la Edicion Cartogréfica, Integracion de datos en Cartografia,
asignacion de claves catastrales, asignacion de cuentas prediales,
conservacién y mantenimiento de la informacidn catastral Municipal a losbienes
inmuebles de los propietarios o poseedores que soliciten su
incorporacion.

Fundamento Legal:

Ley de Catastro del Estado de Puebla
Reglamento Interior de Catastro

Ley de Ingresos del Municipio de Xiutetelco vigente

Manual de Procedimiento Cartogréfico

Politicas de Operacion:

1. Lacuenta predial es un identificador asignado a los bienes inmueblespara el
control fiscal recaudatorio y la clave catastral es un identificador asignado a los
predios para el control georeferenciado.

2. Por cada predio o Poligono debera existir una sola cuenta predial y una sola
clave catastral.

Toda cuenta predial o clave catastral deberd estar a nombre del propietario
o0 poseedor conforme a la Ley y su Reglamento.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias




Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de edicion cartografica

Formato o

Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Interesado 1 | Acude a catastro para solicitar los N/A N/A
requisitos para realizar el tramite
Auxiliar B Inspector 2 | Entrega requisitos al interesado Lista de requisitos Original
Catastral
Interesado 3 | Relne requisitos y acude al area de Documentacion Originaly
catastro para realizar su tramite solicitada copia
Auxiliar B Inspector 4 | Entrega ficha catastral al interesado Ficha catastral Original
Catastral
Auxiliar C Inspector 5 | Identifica la posicion del predio conforme a N/A N/A
Catastral y Capturista las coordenadas UTM en la cartografia del
(Cartografo) Municipio de Xiutetelco.
Auxiliar C Inspector 6 | Edita el Poligono conforme a los datos N/A N/A
Catastral y Capturista levantados en la inspeccion catastral.
(Cartografo)
Auxiliar C Inspector 7 Revisa si el predio es Unico N/A N/A
Catastral y Capturista e Si. Continua con el siguiente punto
(Cartografo) e No. Le sefiala al auxiliar inspector para
revisar e informar al propietario para una
nueva revision

Auxiliar C Inspector 8 | Procede a la edicidn y actualizacion de N/A N/A
Catastral y Capturista cartografica.
(Cartégrafo)
Auxiliar C Inspector 9 | Asigna Clave catastral conforme a la N/A N/A
Catastral y Capturista Norma Técnica
(Cartégrafo)
Auxiliar C Inspector 10 | Asignael numero de cuenta predial N/A N/A
Catastral y Capturista consecutivo inmediato, de acuerdo al tipode
(Cartégrafo) predio
Auxiliar C Inspector 11 | Registra informacién del inmueble con N/A N/A
Catastral y Capturista cuenta predial y clave catastral asignada
(Cartégrafo)
Auxiliar C Inspector 12 | Entrega informe al departamento de Informe catastral Original
Catastral y Capturista Valuacion Catastral
(Cartégrafo)
Auxiliar C Inspector 13 | Entrega comprobante del  tramiteal | Comprobante Original

Catastral y Capturista
(Cartégrafo)

interesado




Fin

Diagrama de flujo: Procedimiento de edicion cartogréfica
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Nombre del Procedimiento: | Procedimiento de inspeccién catastral

Obijetivo: Revisar y levantar la informacién de los bienes inmuebles sujetos a
inspeccion, con el fin de fundamentar las Operaciones Catastrales a realizar
con base en caracteristicas fisicas, legales y cualitativas del bien.

Fundamento Legal: Ley de Catastro del Estado de Puebla
Reglamento Interior de Catastro MunicipalManual de

Valuacion Catastral

Politicas de Operacion: 1. Sera obligatoria la realizacion de inspeccion para las siguientesoperaciones
catastrales:

e Registro Catastral de Predios.
e Valuacion y Revaluacion Catastral.
e Informe de Ubicacion de Inmueble.
2. Toda inspeccidn debera estar acompaiiada de una Ficha Catastral yreporte
fotografico.
Tiempo Promedio de 5 dias

Gestion:




Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de inspeccion catastral

Interesado
(contribuyente o
gestor notarial)
Auxiliar B de
Analisis

Interesado
(contribuyente o
gestor notarial
Auxiliar B de
Analisis

Auxiliar B de
Analisis

Interesado
(contribuyente o
gestor notarial

Auxiliar A de Caja
General
Interesado
(contribuyente o
gestor notarial
AuxiliarBY C
delnspector
Catastraly
Capturista

AuxiliarBY C
delnspector
Catastral

y

Capturis

ta

O

Actividad

Acude a ventanilla Unica, solicitando
asesoria del tramite y requisitos que debe
presentar segun la operacion catastral.
Proporciona asesoria e indica los requisitos que
debe presentar, aclardndole que la
inspeccion es requisito indispensable, lacual
se realizard inmediatamente o
conforme al calendario programado segln
sea el caso.

Presenta los requisitos segln sea el caso afin
de poder realizar su tramite.

Recibe y revisa requisitos:
e Son correctos
elsiguiente punto.
e No son correctos le informa al
interesado y agenda nueva cita.
Procede a la emision del recibo de pago y le
indica al contriblyete que se dirija a caja de
cobro de la Tesoreria Municipal a realizar su
pago correspondiente.

continua con

Efectua el pago en caja de Tesoreria
Municipal.

Entrega recibo de pago al interesado para
que pueda continuar con su tramite.

Entrega la documentacion solicitada y el
recibo de pago acordando cita para efectuar
la inspeccion catastral.

Programa la inspeccion catastral por rutas
con los usuarios, acuerdan hora, lugar y
fecha en que se realizara dicha inspeccion
segun corresponda.

Recaba los documentos e informacion
necesaria del bien en el archivo de Catastro
Municipal.

Formato o
Documento
N/A

Listado de
requisitos

Documentacion
Solicitada segun
sea el caso

Documentacio
nSolicitada
segunsea el

caso

Recibo de pago

N/A

Recibo de pago

Documentacion
solicitada y recibo
de pago.
Programa de
inspeccion catastral

Expediente del bien
inmueble

Tantos

N/A

Origina
|

Original y
Copia

Original y
Copia

Origina
|

N/A

Origina
|
Original y
Copia

Origina

Origina
|




AuxiliarBY C 1 Se presenta en el inmueble, se identifica dentificacion Origina
delnspector 1 | oficialmente y procede a realizar la Oficial |

Catastral inspeccion fisica.

y

Capturis

ta

AuxiliarBY C 12 | Toma fotografias (frente y perspectiva del Fotografias Origin
delnspector terreno, interior y exterior de | al
Catastral aconstruccion); se mide el predio y

y . construccion con el distanciometro.

Capturis

ta

AuxiliarBY C 13 | Georreferencia con GPS las coordenadas N/A N/A
delnspector UTM del bien inmueble.

Catastral

y Capturista

AuxiliarBY C 14 | Sidetecta diferencias entre las condiciones N/A N/A
delnspector fisicas del bien inmueble y los datos

Catastraly proporcionados, le comunica al propietario o

Capturista poseedor y continua.

AuxiliarBY C 15 | Concluye y requisita el formato de reporte Reporte Origin
delnspector de inspeccion. al
Catastral

y Capturista

AuxiliarBY C 16 | Elabora ficha catastral de acuerdo al Ficha Catastral Origin
delnspector levantamiento de informacidn. al
Catastral

y Capturista

AuxiliarBY C 17 | Entrega reporte a Edicion Cartografica e Reporte Origin
delnspector informa al interesado de los resultados. al
Catastraly

Capturista




ORGANIGRAMA CATASTRO

Directora de catastro

|

Ventanilla

Inspeccidn

Cartografia

Avaltios

Responsable de ventanilla de|
programas de regularizacion
rusticos, ubanos y
suburbanos
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COMUNICACION




Introduccion

El Departamento de Comunicacion Social, es un area de servicio del Gobierno municipal, se encarga de
transmitir a la ciudadania toda la informacién que se genera en el ayuntamiento, a través de una actividad
de permanente contacto con los medios de comunicacidon que son el enlacefundamental para transmitir lo
relacionado al quehacer publico. Se mantiene un vinculo y canal institucional con todos los trabajadores de
los distintos medios de comunicacidn, en cumplimiento a la indicacidon precisa del Presidente Municipal de
transparentar y difundir a la poblacién todas las acciones emprendidas por la administracién 2021-2024.

El drea de comunicacidn es fundamental, pues es ahi donde se genera la informacién oficial y se planea
estratégicamente su difusion al interior y exterior de la misma; de ahi que sea una instancia con estrecha
colaboracién con todos los directores y responsables de dreas, haciendo llegar la informacidn necesaria e
importante para la sociedad.

El equipo de comunicacion social es el encargado, entre muchas otras funciones, de construir redesde
comunicacion, para que todos los sectores sociales puedan disponer de informacion veraz y confiable, para
su participacion y toma de decisiones; ademads de cubrir actividades y eventos del Presidente Municipal y de
las autoridades que integran el Gobierno Municipal, con la finalidad de contar con material necesario para
su difusion a través de distintos medios informativos.

Para que las distintas dreas de la Presidencia Municipal operen armodnica y eficientemente es necesario que
se cuente con normas y canales informativos que permitan conocer las politicas, procedimientos, lineas de
accion, objetivos y metas fundamentales de cada area. Por tal motivo,los servicios de este departamento
dependen directamente de las distintas areas como fuentes generadoras de informacién, de ahi la
importancia de entablar efectivas redes internas de flujo de informacién, para garantizar que los datos
lleguen oportunamente a la ciudadania.

Objetivo

El presente manual de procedimientos y organizacién de la Direccién de Comunicacién Social de Xiutetelco
tiene como objetivo establecer los lineamientos que permitan conocer de manera detallada el
funcionamiento de esta area.

BASE LEGAL
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del Estado de Puebla,

Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla
Ley de proteccidn de datos personales en posesidn de los sujetos obligados del estado dePuebla




ATRIBUCIONES

El ordenamiento juridico que regula la operacion y funcionamiento de la Direccién de Comunicacién Social
es el siguiente:

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Articulo 6°. La manifestacién de las ideas no serd objeto de ninguna inquisicion judicial administrativa, sino
en el caso de que ataque a la moral, los derechos de tercero, provoque algun delito, o perturbe el orden
publico; el derecho de réplica sera ejercido en los términos dispuestos por la ley. El derecho a la
informacidn serd garantizado por el Estado. Para el ejercicio del derecho de acceso a la informacion, la
Federacion, los Estados y el Distrito Federal, en el ambito de sus respectivas competencias, se regiran por
los siguientes principios y bases:

Toda la informacion en posesién de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo federal, estatal y
municipal, es publica y sélo podra ser reservada temporalmente por razones de interés publico en los
términos que fijen las leyes. En la interpretacion de este derecho debera prevalecer el principio de maxima
publicidad.

La informacién que se refiere a la vida privada y los datos personales sera protegida en los términos y con
las excepciones que fijen las leyes.

Toda persona, sin necesidad de acreditar interés alguno o justificar su utilizacién, tendra acceso gratuito a la
informacidn publica, a sus datos personales o a la rectificacion de éstos.

Se estableceran mecanismos de acceso a la informacién y procedimientos de revisién expeditos. Estos
procedimientos se sustanciardn ante dérganos u organismos especializados e imparciales, y con autonomia
operativa, de gestion y de decision.

Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados vy
publicardn a través de los medios electrdnicos disponibles, la informaciéon completa y actualizada sobre sus
indicadores de gestion y el ejercicio de los recursos publicos.

Las leyes determinaran la manera en que los sujetos obligados deberdn hacer publica la informacién
relativa a los recursos publicos que entreguen a personas fisicas o morales.

La inobservancia a las disposiciones en materia de acceso a la informacion publica serd sancionada en los
términos que dispongan las leyes.

Articulo 7°. Es inviolable la libertad de escribir y publicar escritos sobre cualquiera materia. Ninguna ley ni
autoridad puede establecer la previa censura, ni exigir fianza a los autores o impresores, ni coartarla
libertad de imprenta, que no tiene mas limites que el respeto a la vida privada, a la moral y a la paz publica.
En ningln caso podra secuestrarse la imprenta como instrumento del delito.

——
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LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE LOS SUJETOS OBLIGADOS DEL ESTADO DE
PUEBLA

ARTICULO 10
No serd necesario el consentimiento para el tratamiento de los datos personales cuando:
Se encuentre previsto en una Ley;

Impliguen datos obtenidos para la realizacién de las funciones propias de la administracién publica en su
ambito de competencia y que cumplan con el principio de pertinencia;

Exista una orden judicial

El titular no esté en posibilidad de otorgar su consentimiento por motivos de salud y el tratamiento de sus
datos resulte necesario para la prevencion o para el

diagndstico médico, la prestacion o gestion de asistencia sanitaria o tratamientos médicos, siempre que el
tratamiento de datos se realice por una persona sujeta al secreto profesional u obligacién equivalente;

La transmisién se produzca entre organismos gubernamentales y tenga por objeto eltratamiento
posterior de los datos con fines histdricos, estadisticos o cientificos;

Se den a conocer al usuario externo para la prestacién de un servicio cuya finalidad sea eltratamiento
de datos personales; y

Los datos figuren en registros publicos y su tratamiento sea necesario siempre que no sevulneren los
derechos vy libertades fundamentales del titular.

El consentimiento para el tratamiento de los datos personales podra ser revocado expresamente en
cualquier momento, sin que pueda dejarse de difundir o distribuir aquella informacién publicitada derivada
del consentimiento otorgado, cuando exista causa justificada para ello y no sele atribuyan efectos
retroactivos.

CAPITULO IV

DE LA TRANSMISION DE DATOS PERSONALES

ARTICULO 29

La transmision de datos personales podra ser entre organismos nacionales einternacionales, en
términos de la legislacion aplicable.

ARTICULO 30

La transmisidon de los datos de caracter personal o su comunicacidon a usuarios externos seregird por lo
siguiente:

Toda transmision o comunicacién a usuarios externos debera contar con el consentimientoexpreso del
titular, excepto en aquellos casos previstos por la Ley.

El usuario externo de los datos de caracter personal estara obligado a acatar las disposiciones dela presente




Ley;

Cuando la comunicacién a usuarios externos resulte de la prestacion de servicios alresponsable de la
informacidn, el usuario externo se considerara obligado en los términos de la presente Ley en las mismas
condiciones que el responsable; y

Quien obtenga los datos en virtud de liquidacién, fusidn, escisidn u otra figura juridica ya sea que los datos
provengan de personas juridicas o fisicas, queda obligado a acatar las disposiciones de la presente Ley.

ARTICULO 31

Cuando el responsable transfiera los datos personales a usuarios externos nacionales o extranjeros, debera
establecer claramente la finalidad para la cual entrega los datos y eltratamiento que se les debe dar de
acuerdo con esta Ley.

ARTICULO 32

La transmision de datos personales solo podra realizarse cuando el usuario externo garantice por escrito
un nivel de proteccion similar al empleado en el Sistema de Datos Personales, y que se haya consignado en
el documento de seguridad. El usuario externo de los datos personales quedara sujeto a las mismas
obligaciones que corresponden al responsable que los transmitid.

No se considerara transmision de datos el acceso que un tercero tenga a los datos personales con motivo
de la prestaciéon de un servicio de mantenimiento o funcionamiento al archivo o banco de datos.
ARTICULO 33

En toda transmisidn de Sistema de Datos Personales se debera informar al titular del Sujeto Obligado la
identidad del usuario externo, asi como las razones que motivaron el pedimento de la misma, dentro de
los treinta dias previos a dicho acto.

Generar una comunicacién interna y externa de la administracién municipal, aplicando la tecnologia de
punta y aprovechando los espacios que ofrecen los medios informativos, para conocer la opiniéon publica
respecto al quehacer municipal y su autoridad, e informarle sobre las acciones y nuevos proyectos a
realizar, generando una imagen positiva del Presidente Municipal y de la Administracién.

VISION

Ser una oficina de alta responsabilidad integradora de la sociedad, manteniendo la confianza en las
instituciones a través de la buena comunicacién de los logros municipales en donde los Xiutetelquenses se
involucren y sean parte de su desarrollo, logrando una sociedad mds participativa, reto de los nuevos
tiempos.

VALORES

e Honestidad: proceder con rectitud y mantener una eficaz respuesta de forma integral a las
necesidades y objetivos que aqui se sefialan.

e Transparencia: una actuacion clara en el manejo de los recursos de cara a la sociedad, y hacer una
practica cotidiana del uso razonado de los mismos.

e Lealtad: como area estratégica de la Administracidn, la lealtad es el valor mas importante hacia el
interior y ante los Xiutetelquenses.

e Profesionalismo: Trato con calidad y respuesta inmediata ante la Administracién y los medios de
comunicacion. Priorizando la capacidad y profesionalismo del recurso humano del area.




OBIJETIVO GENERAL

Difundir las acciones y logros municipales, a través de los medios escritos y electrénicos para que la
comunidad valore el quehacer municipal, jerarquizando a la vez, la labor del C. Presidente Municipal, de las
areas operativas y el trabajo de las areas administrativas, buscando siempre una imagen de excelencia de la
administracion en general.

FUNCIONES

Coordinar con las diferentes direcciones para la publicacién y publicitacién de las diferentes actividades
mas sobresalientes de su drea y estar en constante comunicacidn para asi hacer eficiente el trabajo de
ambas areas.
e Realizar oficios y tramites con el secretario general y con el contralor parainformar sobre las
necesidades del personal en el area.
e Coordinarse con la secretaria general y particular para presentar peticiones de apoyo, sugerencias u
observaciones que llegan directamente al area de
e comunicacion social.
e Asistir a cursos de capacitacion que permitan mejorar el desempefio de las funciones delarea.
e Realizar la cobertura de las diferentes actividades del Gobierno municipal ydifundirlas
e Brindar la informacién solicitada y correcta al drea de informacion y transparencia,haciéndose
cumplir con los ordenamientos y criterios que corresponden
° Apoyar a las diferentes direcciones en cuanto a contenidos publicitarios, audio visuales olo que
se requiera para la debida difusion y distribucion de informacién.
e Pléneary disefiar estrategias para difundir la informacién del gobierno municipalControl y
mbnitoreo de redes sociales del gobierno municipal.
e Informar de las acciones, obras y logros de la administracion a la mayor cantidad de
® personas

ACCIONES A REALIZAR

COBERTURA DE EVENTOS REALIZADOS POR LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

Organizar al personal de comunicacion social en base a una calendarizacion para dar cobertura total a las
actividades y acciones del Presidente y dependencias municipales, a fin de informar oportunamente a
medios de comunicacidn y poblacion en general, a través de los canales informativos disponibles.

ACTIVIDADES




Solicitar a la Secretaria Particular semanalmente (viernes) la agenda de actividades delPresidente
Municipal.

Confirmar diariamente con la Secretaria Particular la agenda de actividades delPresidente Municipal.

Solicitar semanalmente el calendario de actividades del titular de las dependencias municipales, asi como
las acciones para ejecutar en beneficio de los Xiutetelquenses como lo son arranque, entrega, presentacién
e informacion de obras, programas y/o proyectos, a las cuales se requiera la presencia de medios de
comunicacion.

Elaborar semanalmente una agenda de actividades del Presidente Municipal y/o dependencias para
enviarla a los medios de comunicacién por medio electrénico, invitandoles a cubrir dichas actividades.

Informar a los medios de comunicacién de las modificaciones y/o cancelaciones de actividades dentro de la
agenda o no calendarizado por razones ajenas al departamento de Comunicacion Social, a través de un
correo electrénico o llamada telefénica.

Registrar asistencia de medios de comunicacion a las actividades y coordinar con ellos los espacios que
deberdn ocupar a fin de agilizar y facilitar su labor informativa.

USO DE LAS REDES SOCIALES

Utilizar y explotar al maximo las redes sociales como Facebook y instagram para potenciar la informacién.
Estas herramientas nos permiten llegar a un perfil de mercado: los jévenes.

ACTIVIDADES

Actualizar diariamente la informacion en las paginas oficiales del gobierno municipal, generando nuevos y
dindmicos contenidos para poder estar en contacto con la ciudadania y que de esta manera haya una mejor
perspectiva e imagen del gobierno municipal.

VITRINAS Y MAMPARAS

Publicar de manera oportuna la informacion de interés de la comunidad, para lograr abarcar a maspersonas
y que lo que queremos darles a conocer llega a la mayor poblacién de manera eficiente. PERIODICIDAD
Semanalmente

BOLETINES OFICIALES (NOTAS)

Redactar y enviar boletines de informacidn generada por las autoridades municipales a los medios
informativos registrados en el area de Comunicacion Social.

ACTIVIDAD

Recabar la informacién de las actividades y/o eventos realizados por el gobierno municipal.

Clasificar la informacion de lo mas relevante de cada evento.

Enviar via electrénica la informacion a cada uno de los medios de informaciénregistrados en la base de
datos de Comunicacién Social.




En cuanto a la radio y television podrian enviarse en conjunto con el boletinextractos de audio y video.

REUNIONES CON LOS TITULARES DE LAS AREAS ACTIVIDADES
Tomar nota de las necesidades de difusién de cada drea segun sus necesidades,expuestas por cada titular.

Asesorar en el disefio de programas y campaias publicitarias para la adecuada planeacién deestrategias
de difusidn de actividades y servicios que ofrece cada darea.

Constatar la aplicacion de campaiias individuales de difusion de acciones y servicios de cada adreadel
gobierno municipal.

INTEGRAR ARCHIVO FOTOGRAFICO, DE AUDIO, VIDEO Y NOTAS

Se llevara un archivo de audio y video que permita tener un registro y control de las entrevistas y notas
relacionadas con esta administracion, donde incluya a el presidente municipal y titulares de cada
departamento, para que quede un antecedente que permita el uso del derecho a réplica, de ser necesario.
ACTIVIDAD

Se integrara un control del archivo periodistico que contemple sintesis informativas de prensaescrita,
material fotografico y de video.

Respaldar la base fotografica en discos duros externos con su respectiva etiquetainformativa con datos
basicos.

Se almacenara ordenada y cronoldgicamente todo el material respaldado para su correcto uso.

SERVICIOS

Los servicios que realiza el departamento de comunicacidn social son especialmente diversos ya que
abarcan a las diferentes areas y direcciones del ayuntamiento municipal, siendo generadoras de
diferentes contenidos como: Creacidon de multimedia, fotografia, edicion, video, produccién, audios (spots
publicitarios, disefio de logos, imagenes, campafas preventivas, publicaciones para redes sociales.

FUNCIONES
e Informar de las acciones, obras y logros de la administracion a funcionarios publicos y
ciudadanos.

e Realizar la cobertura de las actividades del gobierno municipal y difundirlas.

e Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informaciéon, cumpliendo los criterios ylineamientos
correspondientes.

e Diseiiar plan de trabajo mensual del area, en base a las diferentes areas delayuntamiento

e Elaborar calendario semanal de entrevistas en los medios de comunicacién.

e Cumplir con los ordenamientos y criterios que en materia de transparenciacorrespondan.

e Ddr respuesta a las solicitudes de transparencia.




PROCEDIMIENTOS

REDES SOCIALES

Conforme a la agenda que se recibe de la Secretaria Particular de presidencia, se realiza la propuesta de
texto que debera ser aprobado por la titular del drea y se publica en las redes sociales. Se monitorea la
publicacidn, y segun el caso, se da respuesta. En caso de que sean actividades de las areas a las cuales no
asiste el presidente, se realiza el mismo procedimiento.

Se recibe la solicitud por oficio con las caracteristicas de la informacidn que debe contener, se elabora el
disefio, mismo que deberd contar con el visto bueno de la titular del drea. El drea solicitante debera acudir
dos dias habiles después de su peticion y para autorizar el disefio. Una vez que estd autorizado, se entrega
el diseno de manera digital o impresa si asi la solicito al area.

Prensa y difusion

Se recibe la agenda de las actividades a cubrir por parte de la Secretaria Particular de la Presidencia
Municipal, misma que se envia para invitar a los medios de comunicacién por mensaje de whats app. Asiste
el personal de la direccién a cubrir el evento y se graba con audio e imagen el mismo, asi como fotografia.
Se realiza el boletin de prensa correspondiente, el cual dara el visto bueno la titular del area, y una vez
aprobado, junto con las fotografias, se envia por mensaje de whats app a los medios de comunicacién. Por
ultimo, quien realice el boletin de prensa, debera subirlo a los portales institucionales del ayuntamiento
junto con las fotografias del evento.

DIRECTOR DE
COMUNICACION

AUXILIAR DE AUXILIAR DE
AUDIO FOTOGRAFIA
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CULTURA




Introduccion

El presente manual tiene el propdsito de definir y delimitar las funciones, marco normativo y
procedimientos que, en materia de cultura a fin de disefiar, desarrollar, implementar un medio de
comunicacién con los ciudadanos de las comunidades que permita agilizar los servicios que las distintas
areas del Ayuntamiento dan a la ciudadania.

Marco Juridico-Administrativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 2, articulo 3, Articulo 4, Articulo 6, Articulo
27.

Reglamento interior de la Secretaria De Cultura Del Estado de Pueblaley de Cultura del Estado de Puebla
Ley Organica Municipal

Atribuciones
Todas las que las anteriores leyes citadas deleguen al Sujeto Obligado o representante dela Direccién de
cultura o casa de cultura.

Misién
Preservar, promover y difundir la cultura, por medio de la participacion amplia y plural de la ciudadania
Xiutetelquense fortaleciendo en todo momento el arraigo cultural y patrimonial.

Visién

La sociedad Xiutetelquense ejerce de manera plena y responsable su derecho a la cultura, sus practicas
sociales, lingtisticas, civiles, rituales y religiosas son ejemplo de ello; por lo tanto, sereconoce el caracter
plural de su identidad y el valor de su diversidad como ejemplo sustancial de la inter y multiculturalidad
humana de forma profesional, responsable, respetuosa, eficiente y transparente.

Objetivo

Preservar la cultura en sus diversas manifestaciones; contribuyendo a la articulacién de esfuerzo del
gobierno municipal, estatal y federal a favor del desarrollo y fortalecimiento de la misma en la sociedad
Xiutetelquense.

Promover la participacidén organizada de los ciudadanos con el fin de preservar, rescatar y salvaguardar el
patrimonio cultural tangible e intangible del municipio de Xiutetelco.

Difundir las diversas formas y manifestaciones culturales de los habitantes, apoyado y fortaleciendo su
desarrollo, el patrimonio, valores, habitos y practicas de interés que formen parte de la identidad de los
habitantes Xiutetelquense.

Valores
e Respeto a la otredad
e Reconocimiento a la diversidad étnica, cultural, lingliistica e identidad de género
e Fomento a la participacién integral de la ciudadania




Funciones
Fomentar el intercambio cultural entre Xiutetelco y otras comunidades contribuyendo al reconocimiento y
concientizacioén de la diversidad.

Difusion de la cultura

Investigacidn, documentacion, preservacion y difusién de las expresiones culturales e identitarias de
Xiutetelco

Promocidn y difusion de los grupos populares (danzas, talleres artesanales, colectivos, Asociaciones
civiles).

Fortalecimiento a la infraestructura cultural

Fomento a la preservacion de la cultura desde la infancia mediante eventos que incluyan laparticipacién
de instituciones de educacion preescolar y escolar

Reconocimiento a las culturas juveniles

Atencidn a publicos especificos

ORGANIGRAMA DE CULTURA

Direccion de
Cultura

=]

Auxiliar
Administrativo
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DEPORTES




Introduccion:

Una organizacién no se puede concebir sin la definicion clara de las actividades a realizar por los
integrantes de una unidad administrativa, que permita generar calidad en los productos y servicios que
presta. Por ello, el Gobierno Municipal a través de la Direccidn de Deporte ha tenido a bien iniciar el
proceso de organizaciéon, sistematizacion y orden en el desempeiio de funciones de las areas que
conforman la actual gestion y que nos confiere la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México y demas leyes que de éstas se desprenden.

Para este propdsito se requiere de las herramientas necesarias para darle a la Administracién Publica
Municipal el impulso en el desempefio de sus labores, mejorando asi, la eficiencia de su gestidon. En ese
contexto, la Direccién Municipal del Deporte presentan el Manual de Organizacién De Deportes, con la
finalidad de precisar las responsabilidades, evitar duplicidad de funciones y guiar el desempefio de las
actividades diarias de los servidores publicos con el mayor de los érdenes.

Es responsabilidad de la Direccidon de Deportes la formulacién y actualizacidn del presente documento,
una y cada vez que exista movilidad administrativa; los cambios normativos, ingresos y egresos de
personal seran los determinantes para su actualizacion. La aprobacion corre a cargo de las autoridades
depositadas en el H. Ayuntamiento.

Para el debido conocimiento de la poblacion en general, la administracidn se encargara de la publicacién
y difusion del Manual. Este, permitird que la poblacién tenga mejor conocimiento sobre el drea en
cuestion, mostrando el origen de la misma, la misidn, vision y los objetivos planteados a alcanzar. Desde
este momento es indispensable mencionar que la finalidad de promover, encausar y fortalecer una cultura
fisica en los xiutetelquences, exaltando al deporte como una medida preventiva para la salud mediante
planes, programas con actividades fisicas, recreativas y deportivas que estimulen el desarrollo fisico-
mental de la poblacién.

En conclusién, el Manual sirve como instrumento para la correcta visualizacion de la organizacion de la
Direccién Municipal del Deporte y Recreacidn. El personal que integre la Direccidn asi como aquellos que
estén en coordinacion directa con ella, tienen la obligacion de tener conocimiento del presente manual
de organizacion, siempre con el objetivo de eficientar las actividades propias del area.

OBJETIVO DEL MANUAL:

El presente Manual de la Direccién Municipal del Deporte y Recreacién tiene como propdsito: Mostrar a
la poblacion en general, la estructura interna del drea, exponiendo los elementos que la componen y la
forma en que las funciones estdn delegadas, para su eficaz funcionamiento en servicio de los
xiutetelquences. Puesto asi, se establecerdn el cargo y responsabilidades de cada uno de los elementos
gue la integran para el preciso desempefio de sus funciones y evitar la duplicidad de éstas.




MARCO JURIDICO:

FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacién Publica Gubernamental.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacién Publica Gubernamental.

ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley Estatal del Deporte.

Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de Puebla.

MUNICIPAL

Ley Organica Municipal.

Reglamento interior del Municipio de San Juan Xiutetelco Puebla.

Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

Manual de Contabilidad Armonizado del Municipio de San Juan Xiutetelco Puebla.




MISION Y VISION:
Mision:

Impulsar un programa Municipal donde se busque fomentar a las actividades fisicas y deportivas que
propicien el desarrollo integral de la poblacidon promoviendo la salud individual y colectiva, favoreciendo
también otros conceptos como la autodisciplina, la aspiracién de progreso, la integracion familiar y la
solidaridad social a través de la difusién de los beneficios de la practica deportiva, asi como la cultura fisica
en todo los niveles educativos y para todas las edades

Vision:

Hacer de la Coordinaciéon de Deporte una verdadera rectoria que mantenga una vinculaciéon con las
Instituciones, clubes y cualquier organismo que hacen posible que se practique cualquier deporte en el
Municipio de Xiutetelco, haciendo con esto una nueva politica en materia deportiva integral e incluyente.

Valores:

Respeto: Como servidores publicos, reconocemos el valor propio, los derechos y las obligaciones de los
demads sin distincién de edad, sexo 6 religidn; ni ninguna otra, con las salvedades que contemple la Ley, lo
cual exige el cumplimiento de las leyes y normas, un trato digno y justo que nos permita vivir en un
ambiente de paz y armonia.

Integridad: Al realizar las funciones se debera mostrar siempre con una conducta recta y transparente,
con independencia de cualquier persona o personas que pueda alterar el correcto desempeno, o bien
evitando obtener algun provecho o ventaja personal como servidor o compafiero de trabajo.

Responsabilidad: Cumpliremos con nuestras obligaciones, actuando en todo momento con

profesionalismo y dedicacién en la busqueda del servicio con calidad en los ciudadanos.

Eficiencia: Seremos capaces de atender de forma oportuna e inmediata a la ciudadania que solicita
nuestros servicios, alcanzamos los objetivos plateados, ejecutamos nuestras funciones en el menor
tiempo posible y reducimos costos; con base en los procedimientos establecidos.

Honestidad: Es trabajar de manera integra, profesional y con rectitud en la realizacién y ejecuciénde las
actividades, eliminando cualquier acto que denigre, corrompa o cree una mala imagen haciala institucién
o el Area.




Legalidad: Es un principio fundamental para realizar cualquier ejercicio de una actividad o funcidn

publica con forme a la ley vigente y su jurisdiccion.

Trabajo en equipo: Ambiente de armonia y respeto que genera entusiasmo y produce satisfaccion y
resultados beneficiosos en las tareas encomendadas.

Calidad: Es una herramienta bdsica inherente al desarrollo de las actividades de un funcionario o
prestador de servicios publicos, cuyo resultado sea la satisfaccién de las necesidades o la de que reciba el
ciudadano una atencion o servicio en cada uno de los asuntos de su interés.

Transparencia: Conjunto de normas, procedimientos y conductas que definen la practica detallada de
las decisiones y resoluciones tomadas por la administracién publica municipal para crear un ambiente de
certidumbre, credibilidad y publicidad en la ciudadania.

Equidad: Se refiere al uso de la imparcialidad para reconocer el derecho de cada ciudadano, utilizando
el reconocimiento de las desigualdades para hacerlo mas justo.

ORGANIGRAMA:
Director del
Departamento de
Desarrollo Humano
C. Fidel Garcia Hernandez
I
Encargado de Coordinador de
Deportes Deportes

L.E.F. Alberto Santiago ‘ C. Florencio Bruno Serrano
4' Suarez 4'

Mantenimiento del
Gimnasio

Apoyo de area Apoyo de area

Lic. Doroteo Rivaldo Santos
Trinidad

_| Mtro. Jesis limenez Ochoa C. Rafael Matias Roldan




FUNCIONES:

e Representar, promover, asistir, cuidar, gestionar, tramitar, convenir, sustanciar, resolver,
vigilar, y ejercer todas las acciones relacionadas con el deporte dentro y fuera del municipio
que permitan una buena cultura deportiva de sus habitantes.

e Emitir convocatorias para las diferentes actividades deportivas que se realicen dentro del
municipio.

e Realizar gestiones para mejorar la infraestructura de las areas deportivas que se encuentran en
el municipio.

e Ser el intermediario entre el H. Ayuntamiento y las diferentes organizaciones sociales para el
mejoramiento de los espacios deportivos.

¢ Informar oportunamente sobre las actividades relacionadas con el deporte a las instancias
correspondientes.

e Organizar los eventos deportivos que competa a esta dependencia.

e Los demas que surjan de las funciones de su supuesto.

e Llevar el control de la direccién de deporte, verificar que todo esté en orden.

e Asistencia a eventos regionales , estatales y nacionales donde San Juan Xiutetelco tenga
representatividad.

e Evaluacion y supervision del personal de area

e Programacion de actividades deportivas a nivel local estatal nacional

e Asistencia a juntas deportivas locales y comunitarias

e Autorizar las solicitudes de recursos materiales humanos y financieros a autoridades del gobierno
municipal, estatal y federal

e Coordinar activaciones fisicas en los espacios recreativos municipales.

e Ejercitar a personas de la tercera edad y apoyarlas directamente.

e Programacion de actividades deportivas a nivel local.

e Realizar reportes de actividades en tiempo y forma

e Captacion de evidencias de cada evento realizado.

e Asistir a reuniones y juntas de trabajo convocadas por la direccion de deporte.




PROCEDIMIENTOS.

PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE EVENTOS DEPORTIVOS.

UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION DE DEPORTE.

OBIJETIVO: Fomentar la actividad fisica recreativa, familiar y de alta competencia
como ayuda para mantener una vida saludable en todos los grupos de edad de la
poblacion del municipio.

FUNCION: Asistencia a eventos regionales, estatales y nacionales donde Xiutetelco
tenga representatividad.

ALCANCE: Desde la planeacion del evento hasta su realizacion y la presentacion de
informe de resultados e informe financiero.

No. DESCRIPCION PUESTO Y AREA DOCUMENTO
1 Planea eventos deportivos Direccidn de Deporte | Proyecto del plan
Anual de Actividades
2 Elige el evento a realizar Direccidén de Cronograma del Plan
Deporte. Anual de actividades.
3 Presenta proyecto y presupuesto para Direccion de Presupuesto.
aprobacion. Deporte.
4 Analiza proyecto y presupuesto. Presidente Proyectoy
Municipal. Presupuesto.
5 Gestiona recursos econémicos con Direccidén de Presupuesto.
empresas privadas. Deporte.
6 Recibe recursos materiales. Tesoreria Municipal. | Presupuesto
7 Ejecuta plan de difusion directa e Direccidén de Publicidad
indirecta. Deporte.
8 Ejecuta plan de logistica. Direccidén de Requisicion de
Deporte. recursos materiales.
9 Realiza el evento. Direccion de
Deporte.
10 Presenta informe de resultados. Direccion de Presentacion.
Deporte.
11 Presenta informe financiero. Direccion de Informe.
Deporte.
( ]
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PROCEDIMIENTO: Gestién de Proyectos.

UNIDAD RESPONSABLE: Direccion de Deporte.

OBIJETIVO: Planear y coordinar las acciones de promocién y organizaciéon de
actividades deportivas como base para una vida saludable.

FUNCION: Llevar el control de la direccién de deporte, verificar que todo esté en
orden.

ALCANCE: Desde la recepcidn de la solicitud hasta que remite el expediente técnico

de apoyo.

No. DESCRIPCION PUESTO Y AREA DOCUMENTO

1 Recibe solicitud de gestion. Direccion de Solicitud.
Deporte

2 Solicita proyecto. Direccion de Proyecto.
Deporte.

3 Recibe proyecto. Direccion de Proyecto.
Deporte.

4 Gestion publica del proyecto. Direccion de Proyecto.
Deporte.

5 Recibe convenio de aportacion. Direccién de Convenio.
Deporte.

6 Rechaza el proyecto, explica Direccion de Proyecto.

motivos. Deporte.

7 Entrega apoyo al solicitante. Direccion de Carta de
Deporte. autorizacion.

8 Verifica la aplicacion del recurso. Direccion de Inspeccion fisica.
Deporte.

9 Recibe y remite expediente técnico | Direccion de Expediente técnico.

de apoyo. Deporte.
[ v )
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GLOSARIO:

Activacion fisica:

Es la participacion, en diversas actividades fisicas,
con vistas a mantener el habito de ejercicio
periddico, dicha participacion contribuye a
mantener buena salud.

Asociacion deportiva:

Organizacidn deportiva constituida en asociacion
civil, que agrupa ligas y clubes deportivos con el
fin de que participen en competencias y eventos
especiales.

Club deportivo:

Organizacion deportiva que promueve la practica
regular de uno o mas deportes en el cual los
deportistas se afilian individualmente o en grupo.

Cultura fisica:

Conjunto de bienes, valores y conocimientos
generados por el individuo en la sociedad, para
contar con una mejor calidad de vida preservando
la salud mental, social y fisica en su comunidad.

Capacidad funcional:

Potencial que posee el cuerpo humano para
responder a la actividad fisica y sirve para mediar
el rendimiento fisico.

Deportistas:

Persona que practica uno o varios deportes de
manera metodoldgica y constante.

Disciplina deportiva:

Conjunto de reglas que se impone a un colectivo
que al no ser acatadas se imponen sanciones.

Grupo de jugadores y a la organizacion de
deportistas de una o mas disciplinas deportivas o

Equipo: especialidades con el fin de competir en forma
programatica y constante, a través de una ligo o
asociacion.

Ejercicio: Actividad que requiere del esfuerzo corporal.
Persona que desenvuelve el rol de guia para
diferentes actividades, fisicas y que entrenan a
Entrenador: va

personas que adquieran un determinado estado
fisico.

Liga deportiva:

Organizacion deportiva que afilia equipos, clubes
deportivos de acuerdo a cada disciplina deportiva
con el fin de realizar eventos y competencias de
forma regular y permanente.

Rendimiento fisico:

Capacidad de produccion de energia por parte de
los musculos involucrados en la actividad,
produccion de energia que en funcion del deporte
tendria unas caracteristicas diferenciadas de
potencia o de resistencia.

Actividades y situaciones en las cuales esté puesta

Recreacion: en marcha la diversién, como asi también a través
de ella la relajacidon y el entretenimiento.
Evento que implica una competencia entre
Torneo: diferentes partes (individual o grupales) en un

torneo, los participantes compiten por un premio.

——
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EDUCACION




Introduccion

La Educacién en nuestro pais y en nuestro estado es uno de los recursos mas importantes para enfrentar los retos
del desarrollo econdmico de nuestra comunidad. Las funciones de la Direccién de Educacion, es unir esfuerzos
con la federacidn, el estado y el H. Ayuntamiento para lograr una buena ejecucién de los programas. Otro factor
primordial son las acciones y proyectos del Sector Educativo, que brindan apoyos a través de programas
formacion civica desarrollando actividades, como las de Ceremonias Civicas.

Mision

Fortalecer el Nivel Educativo y de infraestructura de las Escuelas pertenecientes al Sistema EducativoMunicipal, a
través de programas y proyectos viables con un espiritu de Servicio y Calidad por parte del personal que forma
parte del Sistema.

Vision

La 6ptima administraciéon del Sistema de Educacién Municipal tanto de preescolar, primaria, secundaria como de
la Preparatoria de nueva creacion, en su aspecto organizativo y académico, actualizando y aplicando los
Programas Educativos de acuerdo a las demandas de la sociedad actual, manteniendo la direccién y control del
Consejo Municipal de Participacion Social en la Educacién Basica y la coordinacion con las diferentes
dependencias de Gobierno relacionadas con las necesidades educativas.

Objetivo

Dirigir, supervisar y dar seguimiento a los requerimientos, programas y actividades que surjan en elarea de
Educacion.

Valores

e Profesionalismo

e Confidencialidad
e Honestidad

e Trabajo en equipo
e Respeto

e participacién.

e Vocacion de servicio.
e Responsabilidad

e Liderazgo.

e Iniciativa

e Dedicacién

e Integridad

e Colaboracién

e Conducta




Funciones

Difundir, Supervisar y Ejecutar los programas enlazados en la educacion:

Dar seguimiento a las peticiones que la ciudadania solicite y rendir informe mensual de lasactividades que se
han realizado por la Direccidn.

Realizar el presupuesto anual de acuerdo a las solicitudes recibidas.

Realizar los requerimientos de peticiones.

Tener la disponibilidad sobre los eventos programados por la Presidencia Municipal.

*Atender las solicitudes y jerarquizarlas de acuerdo a un mismo rubro para agilizar laresolucién segln con los
recursos con que se cuentan.

Establecer acuerdos y convenios con funcionarios, organismos, clubes de servicio, instituciones educativas,
etc. Para lograr recursos que se vean reflejados en el mejoramientode la infraestructura escolar y una vida
mas satisfactoria para los estudiantes y sus familias.

Elaboracién de propuestas a programas y proyectos con la finalidad de dar solucién a lademanda ciudadana.
Inspeccidn, seguimiento y entrega recepcion de las obras de la Direccién de Educacion.

ORGANIGRAMA EDUCACCION

DIRECTORA DE
EDUCACION

AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR
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Introduccion

El presente manual tiene como propdsito definir y delimitar las funciones, marco normativo y
procedimientos de la direccidén de industria y comercio, acorde a los proyectos correspondientes,
traducidos en acciones y resultados concretos, que sirvan para satisfacer las demandas primordiales de la
poblacién para asi elevar la calidad de vida de los habitantes del municipio de Xiutetelco.

Misién

Impulsar, fortalecer y promover las actividades productivas en la entidad, mediante el fomento de una
cultura emprendedora de alto valor agregado y una atencién de calidad al sector empresarial, el desarrollo
de parques industriales, la modernizacién de la mineria, la industria, el comercio y los servicios para su
insercion al mercado global.

Integrar e impulsar proyectos de inversidon que permitan canalizar, productivamente, recursos publicos y
privados al gasto social en el sector rural; coordinar y ejecutar la politica nacional para crear y apoyar
empresas que asocien a grupos de productores rurales a través de las acciones de planeacién,
programacion, concertacién, coordinacién; de aplicacion, recuperacién de recursos, para ser destinados a
los mismos fines; asi como de asistencia técnica y de otros medios que se requieran para ese propdsito, con
la intervencién de las dependencias y entidades de la Administracidn Publica Federal correspondientes y de
los gobiernos estatales y municipales, y con la participacion de los sectores social y privado.

Vision

Ser una administracion innovadora, referente regional en el desarrollo de politicas publicas agropecuarias y
de prestacion de servicios de calidad, consolidando un sistema sostenible y sustentable a nivel econdmico,
social y ambiental.

Objetivo

Facilitar el desarrollo del mercado de servicios no financieros, incrementando la eficiencia de la prestacién
de servicios que beneficien al sector agropecuario, industrial y comercial para fomentar la productividad
sostenible y sustentable a nivel econdmico, social y ambiental; aumentando el acceso, la democratizacién y
la redistribucién de los factores de la produccidn, para el buen vivir rural. Consolidar un sistema
agroalimentario altamente productivo, a bajo costo, con precios justos, incrementado la generacién de
empleo, la organizacidén y las buenas practicas ambientales.




Valores

Igualdad

Etica

Humildad
Respeto
Confidencialidad
Honestidad
Lealtad
Compromiso

Funciones

Es la encargada de diseiar, planear, ejecutar y coordinar las politicas publicas en materia de medio
industrial y comercial. Lo anterior incluye conducir todo ello para el Desarrollo econédmico y social de las

comunidades; crear y fomentar programas que garanticen la rentabilidad y sustentabilidad de actividades
alineadas a la industria, comercio; coordinarse con otras secretarias para, la formacién de profesionales en
los diferentes sectores.

ORGANIGRAMA INDUSTRIA'YY COMERCIO

Director de Giros
Comerciales

[
Personal Personal .
Operativo Operativo Auxiliar
P P administrativo
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Introduccion

El presente manual tiene el propdsito de definir y delimitar las funciones, marco normativo y
procedimientos correspondientes al Instituto Poblano de Asistencia al Migrante.

Atribuciones
Atribuciones de la direccidn del Instituto Poblano de Asistencia al Migrante:

La colaboracién en acciones de atencion al migrante poblano, por parte del municipio en coordinacién con
“EL IPAM” para que en el ambito de sus respectivas competencias cadauna de las partes realice acciones en
beneficio y apoyo los migrantes poblanos que se encuentran en el extranjero, asi como a sus familias que
radican en Estado de Puebla.

Establecer acciones conjuntas con el municipio de Xiutetelco para proporcionar a la brevedad posible el
apoyo al migrante, para tramitar actas del Registro Civil, Constancias de vecindad y otros;

Establecer acciones conjuntas con el “EL IPAM” para beneficiar a los migrantes de la regién con los
programas a cargo del mismo tales como traslado de restos, repatriaciones, informacion de personas
detenidas, localizacion de personas, tramite de solicitud de visa americana, orientacién juridica, proyectos
productivos de apoyo al autoempleo, capacitacién y otros;

Apoyar para que mediante las ferias del empleo se realicen por parte del municipio de Xiutetelco, se pueda
reintegrar a los migrantes deportados o migrantes en retorno a la planta laboral que se genere en las
empresas participantes;

Canalizar a “EL IPAM” a los migrantes identificados por deportacidn o en retorno para que este realice las
acciones en su ambito competencial que beneficien a estas personas;

Establecer y coordinar los planes de servicio con otras areas para fortalecer el vinculo que existe entre las
direcciones del H. Ayuntamiento de Xiutetelco;

Disefiar y aplicar un programa de atencion y servicio para el manejo de informacidn de los solicitantes y
enlazarlos directamente con “EL IPAM” ;

Colaborar con el H. Ayuntamiento de Xiutetelco para dar conferencias respecto a los temas migratorios
conforme a los instrumentos juridicos aplicables;

Participar con dependencias federales, estatales y organismos publicos y privados tales como: Mi casa
Puebla y Mujer Migrante para el desarrollo de proyectos en el municipio de Xiutetelco;

Facilitar la informacién que se requiera para el cumplimiento de lo predispuesto por la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Puebla y demas disposiciones aplicables.




Mision

Ofrecer informacion y orientacion vinculando a las personas migrantes y a sus familias a los diferentes
servicios y programas sociales existentes en materia de identidad, tales como; proteccidn,justicia,
educacion, capacitacion, medios de vida y salud disponibles en el Estado de Puebla.

Vision

Ser un drea capaz de conectar a nuestros migrantes poblanos en retorno con el sector educativo, laboral,
salud, desarrollo social y rural, potenciando sus habilidades y experiencia adquirida en los Estados Unidos o
en otro pais, para que su reinsercion social sea lo mas agil y acertada posible.

Objetivo

El Instituto Poblano de Asistencia al Migrante es un drgano que tiene como objetivo generar e implementar
acciones transversales entre los tres drdenes de gobierno para facilitar la reintegracién plena de los
migrantes y sus familiares a la sociedad del Estado de Puebla, asi como dar accesibilidad a los diferentes
programas de apoyo en favor a ellos.

Valores

e Profesionalismo

e Confidencialidad
e Honestidad

e Trabajo en equipo
e Respeto

e Dedicacion

e Funciones

e Orientacion juridica

e Traslado de restos

e Traslado de enfermos

e Informacién de migrantes detenidos o extraviados
e Jornadas preventivas sobre migracién

Tramites y servicios

e QOrientacién para personas extraviadas en los Estados Unidos
e Traslado de enfermos

e Traslado de restos

e QOrientacién para tramite de pasaporte




ORGANIGRAMA IPAM

Instituto Poblano
de Atencion al
Migrante
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INTRODUCCION

El presente manual tiene el propdsito de definir y delimitar las funciones, marco-normativo y
procedimientos que en materia de Obra Publica regulard a la Administracidn, a fin de planear, organizar,
coordinar y ejecutar obras de urbanizacién, mantenimiento,conservacion, construccion y reconstruccion de
vialidades, y construccién de edificios publicos y de mas obras y servicios relacionados con las mismas, que
requiera el Municipio, ademas de que permita agilizar los servicios que las distintas areas del
Ayuntamiento dan ala ciudadania.

ATRIBUCIONES

I. Formular el programa de Obra y someterlo a consideracion del Presidente Municipal.
Il. Proyectar, construir y conservar las obras publicas que, conforme a las leyes y susreglamentos,
sean a cargo del Municipio.
lll. Intervenir en la celebracién y vigilar el cumplimiento de los contratos de Obra Publica.
IV. Coordinar y supervisar la ejecuciéon de obras publicas cuando se lleven a cabo por otras
dependencias, organismos descentralizados o empresas de participacion municipal.
V. La organizacién y prestacién de los servicios publicos que correspondan al municipio yque no
estén atribuidos a otra dependencia.
VI. Proponer al Presidente Municipal y ejecutar las politicas que este fijé, en materia de obrapublicay
presentacion de servicios publicos.
VII. Construir las instalaciones de alumbrado publico.
VIII. Asesorar a los Presidentes Seccionales en la realizacion de obra publica que se efectieen su
jurisdiccion.
IX. Representar al Presidente Municipal en eventos publicos y protocolarios, cuando asi lo disponga.
X. Elaborar los proyectos de obra publica que cada afio lleva la Administracion Piblica Municipal, en
base al presupuesto autorizado y a la politica de prioridades que defina el Presidente Municipal y
los programas de trabajo.
XI. Participar en los concursos de obra publica y dar seguimiento a todo el proceso técnico y
administrativo durante su ejecucién.
XIl. Llevar a cabo los programas de pavimentacion y rehabilitacion de vialidades y calles de laCiudad.
XIIl. Vigilar el buen desempefio de los departamentos, oficinas y personal a su cargo.
XIV. Proyectar y construir obras de infraestructura social, asi como dar mantenimiento a obras de
infraestructura urbana.
XV. Efectuar trabajos de atencidn ciudadana con maquinaria y equipo pesado.
XVI. Vigilar el constante mantenimiento del equipo de trabajo en coordinaciéon con el jefe de
departamento correspondiente.
XVII. Analizar las peticiones relacionadas con el mantenimiento del equipo.
XVIII. Autorizar o solicitar la reparacion general del equipo en caso necesario.
XIX. Las demads que le encomienden el Presidente Municipal, el Ayuntamiento, esteReglamento,
otras disposiciones legales y reglamentarias y manuales de organizacion.




Mision

La Direccidn de Obras Publicas de Xiutetelco sera la responsable de dar soluciones a las diferentes
peticiones de los habitantes, con el propdsito de mejorar y modernizar los procesos y servicios tanto
internos como de atencidn a la poblacidn, asi como conservando, ejecutando y actualizando la
infraestructura conforme a la normatividad vigente, con eficiencia y responsabilidad.

Vision

Ser una Direccidn organizada, dindmica y generadora de proyectos de obras y servicios que coadyuven a
mejorar la calidad de vida de los habitantes del Municipio de Xiutetelco, de acuerdo a lo establecido en el
Plan Municipal de Desarrollo.

Valores

Eficiencia: trabajar bajo un modelo de mejora continua y permanente, optimizando los recursos disponibles
y orientados hacia el mejoramiento de los servicios publicos municipales.

Equidad: Actuar de manera imparcial para ofertar obras y servicios a quien los necesita

Responsabilidad: cumplir de manera coherente con nuestras actividades; paraofrecer servicios publicos
Municipales.

Objetivo General Proporcionar obras y servicios publicos de calidad que satisfagan las necesidades del
municipio de Xicotepec para mejorar las condiciones de vida de sus habitantes.

Funciones:

I.  Elaboracién de expedientes de obra publica y servicios relacionados con la misma.
II.  Revisidn, correccidn y tramite de pago de estimaciones
lll.  Realizacién de Reuniones del Consejo de Planeacién Municipal
IV.  Verificacién de la construccion de obras.
V.  Realizacion de levantamientos Topograficos.
VI.  Tramites de segregaciones y términos de obra.
VIl.  Revisidn de tramite de alineamiento, licencia de construccidén y nimero oficial




Organigrama Obras Publicas
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Introduccion

El presente Manual tiene como objetivo establecer en forma ordenada y sistematica las funciones de la
Direccién de Recursos Humanos y personal Adscrito a esta Direccidn, contribuyendo al mejor
desempefio de las funciones del personal Administrativo, Operativo y Técnico.

Este documento contempla en su contenido marco juridico administrativo que nos rige, misidn, vision,
codigo de ética, estructura orgdnica, organigrama general, descripcién de unidades administrativas,
organigrama de puestos, objetivo general, descripcidn de puestos, especificacion de puestos,
descripcién especifica de funciones y directorio.

Este Manual permite conocer de una manera ordenada y sistematizada la informacién basica de la
organizacién y funcionamiento de la Direccién de Recursos Humanos, como referencia obligada para
lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de funciones encomendadas, ademas de
permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en su ejecucion.

Los propdsitos generales del Manual de Organizacion de la Direccidon de Recursos Humanos, es delimitar
funciones y responsabilidades de los servidores publicos adscritos a la misma, proporcionando
transparencia en el actuar administrativo, orden y procedimientos sistematizados en el seguimiento de
las actividades propia de esa instancia.

Con la intencidn de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la Direccién de
Recursos Humanos, considerando los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre
hombres y mujeres para su dptimo desarrollo personal y profesional, toda referencia, incluyendo los
cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de
su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género. Es importante seiialar que el
contenido de este manual quedara sujeto a modificaciones toda vez que la estructura presente cambios,
esto con la finalidad de que se siga siendo un instrumento actualizado y eficiente.

Marco Juridico Administrativo
Federal

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley Federal del Trabajo

e Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas

* Ley de coordinacion fiscal

e Convenio de coordinacion fiscal

e Ley Organica de la Administracion publica federal

e Reglamento de la ley de la administracién publica federal
e (Cddigo fiscal de la federacién

e Ley de hacienda

e Ley General de Contabilidad Gubernamental




e Ley de fiscalizacién y rendicion de cuentas de la federacion

e Ley de impuesto sobre la renta

e Ley general de titulos y operaciones de crédito

e Ley federal de competencia econémica

e Ley federal para el fomento de la microindustria y la actividad artesanal
e Ley general de sociedades mercantiles

e Ley para el desarrollo de competitividad de la micro, pequefia y mediana empresa
e Ley federal de los derechos del contribuyente

e Ley de amparo

e (Cddigo Fiscal de la Federacién

e Lineamientos, Manuales y Acuerdos de la CONACy el CACEP

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley de los Trabajadores al Servicio de Estado

e Ley de Deuda Publica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Puebla
e Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios

e Ley para el Federalismo Hacendario del Estado de Puebla

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

e Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla
e Ley de Ingresos para el estado de Puebla

e (Cddigo Fiscal del Estado de Puebla

e Ley de Hacienda del Estado Libre y Soberano de Puebla

Municipal

e Ley Organica Municipal
e Ley de Hacienda Municipal del Estado de Puebla
e Plan Municipal de Desarrollo 2021 -2024

Mision

Administrar los Recursos Humanos a través de procesos, gestiones y acciones coordinadas
proporcionando servicios de calidad y calidez al usuario, para contribuir a la creacién de una conciencia
de participacion ciudadana en el avance del Municipio de Xiutetelco, Puebla.




Vision
Ser una Unidad Administrativa del Gobierno Municipal eficiente y eficaz en la programacién y estrategias
de aplicacién de los recursos humanos; con total transparencia, honradez, honestidad y legalidad en las

acciones de su competencia, que incidan en el desarrollo sostenido del Municipio, contribuyendo en la
generacién de confianza del ciudadano.

Valores

Respeto: Como servidores publicos, reconocemos el valor propio, los derechos y las obligaciones de los
demas sin distincion de edad, sexo 6 religion; lo cual exige el cumplimiento de las leyes y normas, un
trato digno y justo que nos permita vivir en un ambiente de paz y armonia.

Integridad. Al realizar las funciones se deberd mostrar siempre con una conducta recta y transparente,
con independencia de cualquier persona o personas que pueda alterar el correcto desempefio, o bien
evitando obtener algun provecho o ventaja personal como servidor o companero de trabajo.

Responsabilidad. Cumpliremos con nuestras responsabilidades, actuando en todo momento con
profesionalismo y dedicacién en la busqueda del servicio con calidad en los ciudadanos.

Eficiencia: Seremos capaces de atender de forma oportuna e inmediata a la ciudadania que solicita
nuestros servicios, alcanzamos los objetivos plateados, ejecutamos nuestras funciones en el menor
tiempo posible y reducimos costos; con base en los procedimientos establecidos.

Honestidad: Es trabajar de manera integra, profesional y rectitud en la realizacion y ejecucién de las
actividades eliminando cualquier acto que denigre o cree una mala imagen hacia la institucion.

Legalidad: Es un principio fundamental para realizar cualquier ejercicio de una actividad o funcidn
publica con forme a la ley vigente y sus jurisdiccién.

Trabajo en equipo: Ambiente de armonia y respeto que genera entusiasmo y produce satisfaccion y
resultados beneficiosos en las tareas encomendadas.

Transparencia: Conjunto de normas, procedimientos y conductas que definen la practica detallada de
las decisiones y resoluciones tomadas por la administracion publica municipal para crear un ambiente de
certidumbre y credibilidad en la ciudadania.

Equidad: Se refiere al uso de la imparcialidad para reconocer el derecho de cada ciudadano, utilizando la
equivalencia para ser iguales y hacerlo mas justo.

Objetivo General

Administrar los Recursos Humanos para mejorar las contribuciones productivas de los trabajadores del
Municipio de Xiutetelco, Puebla, de manera que sean responsables desde un punto de vista estratégico,
ético y social; con la finalidad de trabajar de manera transparente.
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REGISTRO CIVIL




l.- INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos estd elaborado con la finalidad de lograr auxiliar a todo el personal
gue labora en el Registro Civil del Municipio de Xiutetelco, Puebla. Permite una mejor organizacién y
eficacia en el desempefio de las actividades de cada una de las mesas de atencion del registro civil: la
estructura e procedimientos es una guia en los diferentes procedimientos que se desempefian en el

registro civil, detallando cada uno de los tramites.

La funcién que desempefia el Registro Civil, es de gran importancia, ya que proporciona a las personas
constancia de cada uno de sus actos civiles facilitando el ejercicio de sus derechos y obligaciones. La
inscripcidn y publicidad de los actos constitutivos y modificativos del estado civil y condicién juridica de

las personas.

Il.- OBJETIVO

El Registro Civil del Municipio de Xiutetelco como Institucidn de caracter publico y de interés social,
busca satisfacer las expectativas del ciudadano, dando certeza juridica de los actos y hechos relativos al
estado civil de las personas, mediante el registro, resguardo y certificacion de los actos que en términos

de normatividad establece el Gobierno del Estado Puebla.
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Il. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos de México

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Cédigo Civil Federal

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles DOF -09-04-201Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de
Puebla

Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla Ley Organica Municipal 22-
10-2020

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado

Reglamento de la Direccion del Registro Civil 07-02-2000

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Puebla

Reglamento del Registro Civil de las Personas para el Estado de Puebla: Articulo 12 Fraccion

XVII; Articulo 15 Fracciones |, V y XIV; Articulo 60.

Acuerdo de la Secretaria de la Funcién Publica, por el que expide el Codigo de Etica y las Reglas de
Integridad para el ejercicio de la funcién publica.

Registro de reconocimiento de hijo.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla, Articulo 27 Fraccion |, inciso b); Articulo 27 Fraccion V, inciso b).
Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulos 553, 558, 566, 567, 835 y 876.

Actas Certificadas

Ley de Ingresos del Estado de Puebla. Articulo 27, Fraccién V, inciso f).

Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulo 842, 848 y 849.

Constancia de registro extemporanea

Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulo 842.

Constancia de inexistencia de registro de nacimiento

Ley de Ingresos del Estado de Puebla, Articulo 27 Fraccién V, inciso e).

Copia fiel del libro (nacimiento, defuncion, matrimonio, divorcio, reconocimiento de hijo)

Ley de Ingresos del Estado de Puebla, Articulo 25 Fraccion I.

Presentacion de matrimonio

Ley de Ingresos del Estado de Puebla, Articulo 27, fraccién Il incisos a) y c).




25.
26.
27.
28.

29.
30.

31

32.

33.
34.
35.
36.

37.
38.
39.

Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulos 300, 887, 888, 891, 893, 894 y 907.
Registro de matrimonio

Ley de Ingresos del Estado de Puebla, Articulo 27, fraccion Il incisos b) y d).

Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulos 300, 887, 888, 893, 894, 904, 906, 907 y
908.

Rectificacidn administrativa de actas

Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal 2021: Articulo 27 Fraccién V, inciso a), b), f).

. Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulo 71; Articulo 931 Fraccidn Il; Articulos

935,936y 937.

Reglamento del Registro Civil de las Personas para el Estado de Puebla: Articulo 12 Fracciones XXII

y XXV; Articulo 33 Fracciones Ill a V; Articulos 50 y 53

Autorizacién del divorcio administrativo

Ley de Ingresos del Estado de Puebla, Articulo 27 Fraccién lll, inciso a); Articulo 27 Fraccién V, inciso b).
Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulos 428, 436, 437, 438, 439, 440y 441.
Anotacién marginal judicial y/o administrativa en los libros duplicados de nacimiento, matrimonio y
defuncion.

Cdédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulo 840, 841.

Reglamento del Registro Civil de las Personas para el Estado de Puebla: Articulo 48 bis.

Reglamento de la Ley General de Poblacidn: Articulo 44.
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Como institucion de caracter publico de servicio a la ciudadania, la Direccidn del Registro Civil es el
érgano que mantiene el archivo general de los actos de registros de identidad y estado civil de las
personas, con el propdsito de respaldar los actos registrales y expedir las copias certificadas que los
ciudadanos soliciten; por lo que seremos un gobierno eficiente, eficaz y transparente con los recursos,
aplicandolos siempre dentro del marco de la Ley, generando asi politicas publicas con sentido humano,
gue nos permitan abatir los problemas sociales que aquejan al Municipio, para ubicarnos tanto en el
ambito Estatal como en el Nacional, como una administracién innovadora, capaz de cumplir las
demandas ciudadanas, asi como generar herramientas eficientes de atencion ciudadana, y agilizar los

tramites y tiempos que conlleven.

Vision

Modernizar la institucion y producir un impacto positivo para la poblacién usuaria, traducido en beneficios
palpables e inmediatos en los trdmites que se realizan en nuestra dependencia. Lograr un Registro Civil
a la vanguardia delos servicios electrénicos, aumentando y simplificando los vinculos con la ciudadania

gue permita la transformacién de la calidad de vida de la poblacién.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos
Valores que todo servidor publico debe anteponer en el desempeno de su empleo, cargo, comisiéon o
funciones:

1. Valor Institucional

2. Economia

3. Igualdad de género

4. Igualdad y no discriminacién

5. Interés publico

6. Transparencia

7. Liderazgo

8. Respeto de los derechos humanos

9. Respeto




10. Igualdad de género

Principios constitucionales que todo servidor publico debe observar en el desempeiio de empleo, cargo,
comision o funcidn:

. Legalidad

. Honradez

. Lealtad

1

2

3

4. Imparcialidad
5. Eficiencia

6. Transparencia
7. Responsabilidad
8

. Igualdad y no discriminacién

PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL.
PROCEDIMIENTO GENERAL

Propdsito: Definir las actividades de cada una de las mesas de trabajo del registro civil contemplado los
procesos a seguir para solicitar el servicio que se presta.

Este procedimiento esta fundado para su elaboracion en el Cédigo Familiar para el Estado Libre y Soberano
de Puebla.

Responsabilidad: Es responsabilidad del Registro Civil vigilar la aplicacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del drea de atencién al publico, Auxiliares de cada mesa de trabajo el mantener
agilizado este procedimiento, asi como revisar que cumpla con todos los apartados que conforman el
mismo.

Todos los movimientos realizados en las diferentes mesas del registro civil deben cumplir en un 100% los
requisitos y normas establecidas, asi como a los procedimientos establecidos.

V .- ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE RECONOCIMIENTO




Propésito: Llevar el reconocimiento de los menores de los solicitantes garantizando lalegitimidad del

mismo a pegadas al reglamento del registro civil de las personas del estado de Puebla.

Responsabilidad: Es responsabilidad del Registro Civil clave 199-001 vigilarla aplicaciéon de este
procedimiento.

Es responsabilidad del departamento de nacimientos elaborar, implementar y/o mantener actualizado
este procedimiento.

Una organizacién adecuada permite cumplir los propdsitos, funciones y tareas administrativas especificas

a ejecutar en cada una de las areas:

NACIMIENTOS

RECONOCIMIENTOS

MATRIMONIO

DIVORCIO

DE LA DEFUNCION

TRAMITES ADMINISTRATIVOS / JUDICIALES




NACIMIENTOS

Propdsito: Llevar a cabo el registro de nacimiento de los nifios garantizando la legalidad del mismo.

Las declaraciones de nacimiento se haran presentado al menor ante el Oficial del Registro Civil en su
oficina o en el lugar donde aquel hubiera nacido, acompaiiado del certificado de nacimiento.

Nombre del Nacimientos
Procedimiento:
Objetivo: Es un documento publico probatorio, que hace constar de manerafehaciente

el nacimiento, la nacionalidad y la filiacion de una persona
ante la sociedad.

Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Nacionalidad.
Ley General de Poblacidn.
Reglamento de la Ley General de Poblacion.

Ley de Informacidn e Investigacion Geografica, estadistica y Catastraldel Estado
de Puebla.

Registro Nacional de Poblacién. Codigo Civil del estado de Puebla.
Reglamento del Registro Civil del Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal del Municipio de Xiutetelco.




Politicas de Operacion:

REGISTRO OPORTUNO DE NACIMIENTO

Cuando comparecen ambos padres.
e Presentacion del menor.
e Certificado de nacimiento.
e Comparecencia de 2 testigos.

o Identificacion oficial de los padres y los testigos.

Cuando comparece so6lo la madre o el padre (casada (0)).
e Presentacion del menor
e Certificado de nacimiento.
o Copia certificada del acta de matrimonio reciente.
e Comparecencia de 2 testigos.

o I|dentificacion oficial de la madre o del padre y de los testigos.

Cuando comparece sélo la madre o el padre (soltero(o)).

Presentacion del menor

Certificado de nacimiento.

Comparecencia de 2 testigos.

Identificacion oficial de la madre o del padre y de los testigos.

Cuando comparece persona distintas a los padres.
e Presentacion del menor
Certificado de nacimiento.
Comparecencia de 2 testigos.
Identificacion oficial de la persona y testigos.
Carta poder otorgada ante 2 testigos.
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.REGISTRO DE ACTA DE NACIMIENTO ASENTADA EN ELEXTRANIJERO.
Cuando comparecen ambos padres.
Cuando comparecen sdlo la madre o el padre (casada (o)) Cuando comparecen sélo la
madre o el padre (soltera (o))

e Constancia o documento probatorio del registro del nacimiento expedido por
la autoridad extranjera competente. (apostilla)

e Constancia o documento probatorio legalizado por las autoridades
diplomaticas mexicanas o apostillado por las autoridades del lugar donde
proceda.

e Traduccidn de los documentos al espafiol por un perito en caso de que se
encuentre redactado en idioma diferente a éste(autorizado por el
Tribunal Superior de Justicia en el Estado de Puebla)

e Presentacion del registrado.

o Comparecencia de 2 testigos.

e [dentificacidn oficial de la madre o padre y de los testigos

Cuando comparece una persona distinta a los padres

e Constancia 0 documento probatorio del registro del nacimiento expedido por
la autoridad extranjera competente. (apostilla)

e Constancia o documento probatorio legalizado por las autoridades
diplomaticas mexicanas o apostillado por las autoridades del lugar donde
proceda.

e Presentacion del registrado.

e Comparecencia de 2 testigos.

o |dentificacion oficial de la persona distinta y testigos.

e (arta poder. ) ) ]

BEGISTRO EXTEMPORANEQ DE NACIMIENTO (DESPUES DE LOS 180 DIAS SIGUIENTES A
ESTE Y MENORES DE 18 ANOS)
Cuando comparecen ambos padres.
A) DE 181 DIAS DE NACIDO O MENORES DE 7 ANOS.
e Presentacion del menor.
Certificado de nacimiento.
e Comparecencia de testigos.
e |dentificacion oficial los padres y los testigos.
Cuando comparece solo la madre o el padre (casada (0)).Cuando comparece sélo la
madre o el padre (soltera (0)).
B) DE 181 DIAS DE NACIDO A MENORES DE 7 ANOS.
e Presentacion del menor.
Certificado de nacimiento.
Copia certificada del acta de matrimonio reciente.
Comparecencia de 2 testigos.
Identificacidn oficial de la madre o el padre y de los testigos.

11

——
| —




DE 7 ANOS CUMPLIDOS A MENORES DE 18 ANOS
Cuando comparece ambos padres.
C) DE 7 ANOS CUMPLIDOS A MENORES DE 18 ANOS:

REB©O©ONDORWNE

(BN

= =
w N

Presentacion del menor.

Certificado de nacimiento.

Presentar como minimo 2 documentos de diferente tipo, de los que a
continuacion se detallan: (con la finalidad de llenar el reporte de cobertura
por parte del juzgado).

Copia certificada de nacimiento del padre.

Copia certificada de nacimiento de la madre.

Copia certificada de matrimonio de los padres.

Credencial para votar del padre.

Credencial para votar de la madre.

Copia certificada de acta de defuncion del padre.

Copia certificada de acta de defuncion de la madre.

Copia certificada de acta de nacimiento de algln otro hijo.

Copia certificada de acta de matrimonio de algun otro hijo.

. Copia certificada de acta de defuncidn de algun otro hijo.
. Documento de incorporacion a cualquier culto religioso (por ejemplo fe de

bautizo).

. Documento escolar (por ejemplo: boleta, credencial, etc.)
. Credencial de afiliacion a institucion de salud.

Cuando comparecen la madre o el padre (soltera (o))
D) DE 7 ANOS CUMPLIDOS A MENORES DE 18 ANOS:

Presentacion del menor.

Certificado de nacimiento.

Comparecencia de 2 testigos.

Identificacidn oficial de la madre o el padre y de los testigos.
Presentar como minimo 2 documentos de diferente tipo.

Cuando comparecen personas distintas a los padres.
E) DE 7 ANOS CUMPLIDOS A MENORES DE 18 ANOS:

Presentacion del menor.
Certificado de nacimiento.
Comparecencia de 2 testigos.
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Identificacion oficial de la persona y de los testigos.
Carta poder.

Presentar como minimo 2 documentos de diferente tipo.
Constancia de Inexistencia del menor no registrado.

AUTORIZACION DEL REGISTRO EXTEMPORANEO DE
NACIMIENTO (MAYORES DE 18 ANOS)

Solicitud del interesado.

Constancia de inexistencia de registro de nacimiento, expedida por el juez del
registro del estado civil donde nacid el solicitante.

Constancia de vecindad expedida por el departamento de registro
Ciudadano y Extranjeria del Municipio de Puebla o Presidente Municipal

Lista ejemplificativa mas no limitativa, pueden ser estos u otros:

1.

© o No Ok~ wN

[EEY
o

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

25.

Copia certificada del acta de matrimonio del solicitante.
Copia certificada del acta de nacimiento del padre.

Copia certificada del acta de nacimiento de la madre.
Copia certificada del acta de matrimonio de los padres.
Copia certificada de acta de defuncion del padre.

Copia certificada de acta de defuncion de la madre.

Copia certificada de acta de nacimiento de algun otro hijo.
Copia certificada de acta de nacimiento de algun nieto.
Copia certificada de acta de reconocimiento de algun hijo.

. Documento de incorporacién a cualquier culto religioso (porejemplo, fe

de bautizo).

Copia fotostdtica simple de la credencial para votar.

Cartilla de servicio militar.

Copia fotostatica simple de alguna escritura publica.

Credencial del IEEA (instituto estatal de educacién paraadultos).
Credencial del INAPAM (Instituto Nacional de Atencion ParaAdultos
Mayores)

Credencial de trabajo.

Credencial de afiliacion a algun sindicato.

Credencial del servicio postal mexicano.

Credencial de afiliacion a alguna institucion de salud.

Licencia para conducir.

Carta de antecedentes no penales.

Certificado de derechos agrarios.

Constancia del registro agrario nacional.

Constancia de origen con fotografia expedida por la primeraautoridad
politica del lugar.

Constancia de identidad con fotografia expedida por la primeraautoridad
politica del lugar.
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26. Constancia escolar firmada por el director de la institucién, donde se mencione no
haber presentado copia de su acta denacimiento.

27. Informacion testimonial de identidad de persona.

28. Escrituras Publicas o Titulo Parcelaria a su nombre. Otros.

Observaciones:

Exclusivamente para personas nacidas en el Estado de Puebla, y para personas nacidas
fuera del estado deberan de tener cumplidos

60 afios 0 mas.

REGISTRO EXTEMPORANEO DE NACIMIENTO (MAYORES DE 18ANOS)
Cuando comparece ambos padres.

e Presentacion del mayor.

e Resolucion administrativa.

e Comparecencia de 2 testigos.

e |dentificacion oficial de los padres y de los testigos.

Cuando comparece sélo la madre o el padre (casada (o0)).
e Presentacion del mayor.
Resolucion administrativa.
Copia del acta de matrimonio reciente.
Comparecencia de 2 testigos.
Identificacion oficial de la madre o el padre y de los testigos.

Cuando comparece persona distinta a los padres.
e Presentacion del mayor
e Resolucion administrativa.
e Comparecencia de 2 testigos.
e |dentificacion oficial de la madre o el padre y de los testigos.

Tiempo Promedio de
Gestion:

35 Minutos para capturar datos, se le muestra el monitor para revision
de datos al interesado y si es correcto entonces se capturan las firmas.
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No.

Actividad

Responsable

Acude al Registro Civil y solicita informacion
para llevar a cabo el registro de nacimiento.

Interesado

Se le proporciona la informacion sobre los documentos
necesario para realizar el tramite
de acuerdo al tipo de nacimiento.

Registro Civil

Recibe informacién y procede a reunir la
documentacion solicitada segin sea el caso yla presenta
para su tramite.

Interesado

Recibe documentacion, la revisa y la turna al
area secretarial y solicita se capturan los datosdel Formato del
Acta de Nacimiento.

Registro Civil

Recibe Acta de Nacimiento, revisa que los
datos asentados en el acta sean los correctos
y devuelve.

Interesado

Recibe acta de Nacimiento revisada y recabala huella digital
del pulgar derecho del menor y las firmas de los padres y
testigos.

Se turna al Juez del Registro Civil para firma.

Registro Civil

Recibe, firma.
Turna al Registro Civil.

Juez del Registro Civil

Recibe el Acta de Nacimiento y sella, entregaun tanto al
interesado y turna los cuatro tantosrestantes junto con la
documentacion a la Coordinacion del Registro Civil de
Puebla. (en dinforme mensual) También se reporta a INEGI,
de todos y cada uno de los tramites del Estado Civil de las
Personas. Asi como a la Jurisdiccion del SESA por cualquier
defunciéntanto de adultos como muertes fetales e
Infantiles.

Registro Civil

Recibe Acta de Nacimiento y firma de recibido.

Responsable
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Diagrama de flujo: Nacimientos
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RECONOCIMIENTO

Propésito: Llevar el reconocimiento de los solicitantes garantizando la legitimidad del mismo.

Reconocimiento de menores si el padre o la madre de un hijo nacido fuera del matrimonio, o ambos
los presentaren para que se registre su nacimiento, el acta surtirda todos los efectos del
reconocimiento legal para el padre y la admisién para la madre, o respecto del progenitor

compareciente.

Nombre del Reconocimientos
Procedimiento:
Objetivo: Es la manifestacion espontanea y expresa de la

voluntad de uno o ambos progenitores de considerar
como hijo al habido fuera delmatrimonio.

Tiene por objeto la guarda de |a persona y bienes o
solamente de los bienes de los que, no estan bajo la
patria potestad y son incapaces degobernarse por si
mismos

NOTA: Existe solo el reconocimiento de hijos por el
padre biologico, y lo sabremos en el acta de
nacimiento del reconocido porque la madre hizo
mencion del padre, aunque el no haya
comparecido ni firmado el acta de nacimiento en su
momento.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Nacionalidad.

Ley General de Poblacidn.

Reglamento de la Ley General de Poblacion.

Ley de Informacion e Investigacion Geografica,
estadistica y Catastraldel Estado de Puebla.

Registro Nacional de Poblacion.
Codigo Civil del estado de Puebla.

Reglamento del Registro Civil del Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal del Municipio de Xiutetelco.

17

——
| —




Politicas de Operacion: DEL RECONOCIMIENTO DE HIO
Menor de edad.
e C(Copia certificada del acta de nacimiento del reconocido.
e Comparecencia del reconocido (de preferencia).
e Comparecencia del (os) reconocedor (es).
e Comparecencia de 2 testigos.
e |dentificacion oficial del (os) reconocedor (es) y testigos.
Mayor de edad.
e (Copia certificada del acta de nacimiento del reconocido.
e Comparecencia del reconocido, con la finalidad de otorgar su
consentimiento para ser reconocido.
e Comparecencia del (os) reconocedor (es).
o Comparecencia de 2 testigos.
o Identificacion oficial de (os) reconocedor (es) y testigos.
TUTELA
o Oficio de remision del juzgado de lo familiar de procedencia.
e (Copia certificada del auto de discernimiento.
Tiempo Promedio deGestion: 30 a 40 min.
No. Actividad Responsable
1 El interesado recibe requisitos en el Interesado
maodulo de registro civil.
2 | Oficialia de Registro Civil verifica ladocumentacién (anexo Registro Civil
lista de requisitos)
3 En Oficialia de Registro Civil autoriza yproceden mandar a Registro Civil
pagar al interesado
con el folio asignado.
4 Pago de derechos en tesoreria. Interesado
5 Se capturan los datos del interesado paradicho tramite. Registro Civil
6 Se recopila la firma del interesado en el
formato. Registro Civil
7 Ya elaborado el tramite pasa a firma
Juez del Registro Civil
8 Sella el documento. Oficialia de Registro Civil
9 Se entrega acta de reconocimiento al Interesado
interesado.
( 15 )
. B )




Diagrama de flujo: Reconocimientos
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MATRIMONIOS

Propésito: Llevar el registro de matrimonios garantizando la legalidad del mismo.

El Registro de matrimonio; El matrimonio es la unidn voluntaria y libre entre dos seres iguales, con
igualdad de derechos yobligaciones, con la finalidad de desarrollar una comunidad de vida y de ayudarse
mutuamente.

Nombre del Matrimonio
Procedimiento:
Objetivo: Es un contrato civil por el cual un solo hombre y una sola mujer se unen en sociedad

para perpetuar la especie y ayudarse en la lucha por la existencia.

e Registro de acta de matrimonio.

e Registro del acta.

e Presentacion de matrimonio (obligatorio diez dias antes de la boda,
cumpliendo con todos los requisitos de ley).

e Dispensa de publicacion.(cuando no cumplen lo establecido porel Cadigo
Civil del Estado de Puebla, esto es publicaciones con diez dias de
anticipacion a la fecha de la boda)

e Registro de matrimonio.

e Celebracion de matrimonio en el juzgado dia y hora habil(opcional).

o Celebracion de matrimonio: A domicilio en dia y hora de oficina,dentro de
su circunscripcion territorial. (opcional)

o Celebracion de matrimonio: A domicilio en dia inhabil, dentro desu

circunscripcion territorial. (opcional)
e Sujeto a consulta de agenda del Juez del Registro del EstadoCivil.

Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Nacionalidad.

Ley General de Poblacion.

Reglamento de la Ley General de Poblacion.

(Iiedee Ibr;formacién e Investigacion Geografica, estadistica y Catastraldel Estado
e Puebla.

Registro Nacional de Poblacion. Cddigo Civil del estado de Puebla.

Reglamento del Registro Civil del Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal del Municipio de Xiutetelco.
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Politicas de Operacion:

1. CONTRAYENTES MAYORES DE EDAD.

Copia certificada del acta de nacimiento de los solicitantes.

Certificados médicos prenupciales, expedidos por alguna institucion de salud o
médico particular, en un término no mayor de 15 dias anteriores a la presentacion de
matrimonio.

Exdmenes de VIH (sida). Obligatorio aunque esténembarazadas. O
ya tengan muchos afios de vivir juntos.

2 testigos por cada uno de los solicitantes.

Identificacion oficial de los solicitantes y testigos.

Una vez reunidos estos requisitos los solicitantes sepresentaran ante el juez
del registro del estado civil a quien esté sujeto el domicilio de cualquiera de los
solicitantes con la finalidad de levantar su acta de presentacién matrimonial, la cual
debera realizarse 10 dias antes de la celebracidn del matrimonio.

No pueden contraer matrimonio el hombre y la mujer, antes de cumplir los 16 afos de edad,
ni con la autorizacidn y consentimiento de los padres, de acuerdo con la modificacion al
codigo civil penal.

2.CONTRAYENTES NACIONAL CON EXTRANJERO (A)

Oficio de autorizacion de la Secretaria de gobernacion.

Copia certificada del acta de nacimiento de los solicitantes.

Certificados médicos prenupciales, expedidos por alguna institucion de salud o
médico particular, en un término no mayor de 15 dias anteriores a la presentacion de
matrimonio.

Exdmenes de VIH (sida). Obligatorio, aunque ya tengan afios de vivir juntos o ella
este embarazada.

2 0 3 testigos por cada uno de los solicitantes.

Identificacion oficial de los solicitantes y testigos.

3. CONTRAYENTES EXTRANJEROS.

Demostrar su estancia legal en el pais. A través del documentooficial por migraciény
pasaporte vigente.

Copia certificada del acta de nacimiento de los solicitantes.

Certificados médicos prenupciales, expedidos por alguna institucion de salud
0 médico particular, en un término nomayor de 15 dias anteriores a la
presentacidn de matrimonio.

Examenes de VIH (sida). Obligatorio, aunque ya tengan afiosviviendo juntos o ella
este embarazada.

2 testigos por cada uno de los solicitantes.

Identificacidn oficial de los solicitantes y testigos.
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Tiempo Promedio de
Gestion:

Los pretensos deberdn demostrar su legal estancia en el pais.

5. REGISTRO DE TRASLADO DE ACTA DE MATRIMONIOASENTADA EN EL
EXTRANIJERO.

Las bodas a domicilio en dia y hora habil, también en sdbado. Boda en juzgado de lunes a

viernes.

Bodas por cuestion de salud urgentes también se realizan.

1 hora.

Uva vez reunidos estos requisitos los solicitantes se presentaran ante el juez del
Registro Civil a quien esté sujeto al domicilio de cualquiera de los solicitantes con |a
finalidad de levantar su acta de presentacion matrimonial, la cual debera realizarse
10 dias antes de la celebracion matrimonial.

Constancia documento probatorio de registro del matrimonio expedido por la
autoridad extranjera competente.

Constancia documento probatorio legalizado por las autoridades diplomaticas
mexicanas o apostillado por las autoridades del lugar donde proceda.

Traduccidn de los documentos al espafiol por un perito, en caso de que se
encuentre redactado en idioma diferente a éste.

No es necesario la presencia de los dos interesados, sin embargo, el que
comparezca debe tener la nacionalidad mexicana.

Comparecencia de 2 testigos.

Identificacion oficial del interesado y los testigos.
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No. Actividad Responsable
1 ICn_fc_)lrmes de requisitos en el Registro Interesado
ivi
2 | Se Coteja documentos que rednan los Registro Civil
requisitos para seguir con el procedimiento.
3 | Se agenda fecha de boda Registro Civil
4 3@ realiza presentacion matrimonial diez Interesado
ias
antes de la boda
5 | Se capturan datos de los pretensos. Registro Civil
6 | Se verifican datos. Interesado
7 | El dia de la boda asigna Folio de pago Registro Civil
en
Tesoreria
8 | Realizara pago en Tesoreria Interesado
9 | Recibe recibode pago de Registro Civil
Tesoreria, procediendoa realizar el
protocolo de Matrimonio
10 | Firman el acta de matrimonio Interesado
11 | Pasa a firma con el presidente Juez del Registro Civil
12 | Se sella todo el juego Registro Civil
13 | Recibe acta de matrimonio y firma de Interesado

entregado.
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Diagrama de flujo: Matrimonios
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DIVORCIOS

Propésito: Llevar el registro de divorcio garantizando la legalidad del mismo.

Se Disuelve el vinculo matrimonial, a peticidon de uno o de ambos cényuges, fundada en disposicién legal,
promovida ante autoridadesde acuerdo con lo que dispone el Cédigo Procesal Familiar para el Estado Libre
y Soberano del Estado de Puebla.

Nombre del Divorcio
Procedimiento:
Objetivo: Es la disolucion del vinculo matrimonial y deja a los ex conyuges en

aptitud de contraer otro.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.Ley de Nacionalidad.
Ley General de Poblacion.

Reglamento de la Ley General de Poblacion.

Ley de Informacion e Investigacion Geografica, estadistica y Catastraldel
Estado de Puebla.

Registro Nacional de Poblacion. Codigo Civil del estado de Puebla.
Reglamento del Registro Civil del Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal del Municipio de Xiutetelco.

Politicas de Operacion:

1. TRAMITE DE DIVORCIO ADMINISTRATIVO
e Tener mas de 1 afio de casados.

Ser mayores de 18 afios.

Copia certificada del acta de matrimonio.

No haber procreado ni adoptado hijos.

Certificado médico de no-gravidez de la solicitante (en el quese acredite que no

se encuentra embarazada).

Identificacion de los solicitantes.

e Constancia de no propiedad expedida por el registro publico dela propiedad.

e Estar sometidos a separacion de bienes, como régimen econdmico actual de su
matrimonio o, en caso de ser ese régimen el de sociedad conyugal no haber
adquirido bienes inmuebles que sean gananciales y haber liquidado esa
sociedad por convenio.

e Solicitud de divorcio por escrito.

o Una vez reunidos estos requisitos, deberan comparecer ante el juez del registro el
estado civil de su domicilio si dicho juez esabogado titulado o en su caso ante el
director del registro delestado civil en la capital del estado.
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2. REGISTRO DE ACTA DE DIVORCIO
REGISTRO DE ACTA DE DIVORCIO ADMINISTRATIVO
a) Acta de divorcio administrativo
e (Copia certificada del acta de matrimonio.
e Copia certificada del acta de nacimiento de los solicitantes.
e (Copia certificada de la resolucion administrativa
DIVORCIO DE ACTA DE DIVORCIO JUDICIAL
e Acta de divorcio judicial Copia certificada del acta de matrimonio.

e Oficio de remision del juzgado de lo familiar de procedencia.
e Copia certificada de sentencia.
e Auto que declare ejecutoriada la sentencia.

El trdmite del Divorcio Administrativo se realiza en |a Direccion del Registro Civil de
Pueblay a su vez lo registran en oficialia de partes de la misma, y nos lo entregan
bajo un nimero de control para asi poder registrar y comprar el formato para el
registro y anotacién marginal correspondiente de dicho Divorcio, asi sucedecon el
Divorcio Judicial debe ser enviado por el Juez de lo Civil y Familiar competente a la
Direccidn del Registro Civil de Puebla, lo

registran y lo notifican cada mes que se entrega el informe Mensual.

Tiempo Promedio deGestion:

1. TRAMITE DE DIVORCIO ADMINISTRATIVO
16 dias (Un dia de la presentacion de la solicitud y el término de 15 dias para la
ratificacion de la solicitud).

2. REGISTRO DE ACTA DE DIVORCIO
60 Minutos, o dependiendo porque existen exhortos de Divorcio y
Sentencias muy largas que hay que capturar en el Formatocorrespondiente y
entonces es de 2 a 3 dias para su entrega.
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Responsable

No. Actividad
1 | La autoridad correspondientelo envia a la direccion
del registro civil en puebla. (existen resolutivos Oficialia de Registro Civil Puebla
administrativos y judiciales)
2 | Se pide autorizacion a la direccion general del registro
civil para la compra del formato Registro Civil
3 | Elinteresado paga la anotacion marginal y el acta de
divorcio Interesado
4 | Se capturan los datos en el formato
correspondiente Registro Civil
5 | Se verifica los datos por el interesado y firma el
documento Interesado
6
Pasa a firma con el Juez del Registro Civil Juez del Registro Civil
7
Sello registro civil Registro Civil
8
Recibe Acta de Divorcio y firma de recibido. Interesado
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Diagrama de flujo: Divorcio
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DEFUNCIONES

Propésito: Llevar el registro de defuncion garantizando la legalidad del mismo.

Definiciones: Ninguna inhumacion o cremacién se hara sin autorizacion escrita del Registro Civil, quien se
asegurara del fallecimiento mediante certificado de defuncidn expedido por medico legalmente
autorizado. No se procedera a la inhumacién o cremacion sino hasta después de que transcurra doce
horas y antes de cuarenta y ocho hora del fallecimiento, excepto los casos en que se ordene lo contrario

por autoridad competente.

Nombre del De la Defuncion
Procedimiento:
Objetivo: Es el documento a través del cual se declara legalmente el fallecimientode una persona.

e Orden de inhumacion.
e Orden de traslado dentro o fuera del Estado.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.Ley de Nacionalidad.

Ley General de Poblacion.

Reglamento de la Ley General de Poblacion.

Ley de Informacion e Investigacion Geografica, estadistica y Catastral Estado de Puebla.
Registro Nacional de Poblacidn. Cédigo Civil del estado de Puebla.

Reglamento del Registro Civil del Estado de Puebla.

Ley Orgdnica Municipal del Municipio de Xiutetelco.

Politicas de Operacion:

1. Feto
o Certificado de muerte fetal, en el que se especifiqueclaramente la fecha y las
causas del deceso.
e Un declarante
e Comparecencia de 2 testigos.
e |dentificacion oficial del declarante y de los testigos.

2. Presentado Muerto
o Certificado de muerte fetal, en el que se especifique claramente la fecha y las
causas del deceso.
e Un declarante.
e Comparecencia de 2 testigos.
e |dentificacion oficial del declarante y de los testigos.

3. Persona registrada de 1982 en adelante
e Certificado de defuncidn, en el que se especifique claramente la fecha y las causas del
deceso.

e Copia certificada del acta de nacimiento del finado.

e Enel caso de que el finado fuera mayor de edad de ser posiblefotocopia simple de la
credencial para votar.
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e Un declarante.
e Comparecencia de 2 testigos.
e |dentificacion oficial del declarante y de los testigos.

e Adulto
o Certificado de defuncidn, en el que se especifique claramentela fechay
las causas del deceso.
De ser posible fotocopia simple de la credencial para votar.
Un declarante.
Comparecencia de 2 testigos.
Identificacion oficial del declarante y de los testigos.

e Muerte Violenta

e Oficio de ministerio publico que ordene levantar el registro de
defuncion.

e Certificado de defuncidn, en el que se especifique claramentela fechay
las causas del deceso.

e Copia certificada del acta de nacimiento del finado, si estenacid de
1982 en adelante.

e De ser posible fotocopia simple de la credencial para votar.

e Un declarante.

e Comparecencia de 2 testigos.

e |dentificacion oficial del declarante y de los testigos.

e Desconocido

e Oficio del ministerio publico que ordene levantar el registro de
defuncion.

e Certificado de defuncidn, en el que se especifique claramentela fechay
las causas del deceso.

e Un declarante.

e Comparecencia de 2 testigos.

o |dentificacidn oficial del declarante y de los testigos.

e Registro extemporaneo de defuncion
e Oficio de ministerio publico que ordene levantar el registro de
defuncion.
e Certificado de defuncidn, en el que se especifique claramentela fechay
las causas del deceso.
e Copia certificada del acta de nacimiento del finado, si estenacié de
1982 en adelante.
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e De ser posible fotocopia simple de la credencial para votar.
e Un declarante.

e Comparecencia de 2 testigos.

¢ |dentificacion oficial del declarante y de los testigos.

Registro de traslado de acta de defuncion asentada en elextranjero
Constancia o documento probatorio del registro de la defuncién expedido por la
autoridad extranjera competente.

Constancia o documento probatorio legalizado por las autoridades
diplomaticas mexicanas o apostillado por las autoridades del lugar donde proceda.
Traduccidn de los documentos al espafiol por un perito en caso de que se encuentre
redactado en idioma diferente a este.

De ser posible fotocopia simple de la credencial para votar.

Un declarante.

Comparecencia de 2 testigos.

Identificacion oficial del declarante y de los testigos.

Existen muchas variantes, puede ser traslado, fetal, en calidad dedesconocido u

otros.

Tiempo Promedio de
Gestion:

40 Minutos.
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No. Actividad Responsable
1 | Se presenta en Oficialia de Registro Civil Interesado
-Recepcidn de certificado de defuncién dos testigos con IFE y un declarante
(si la muerte fue normal). Valora Registro Civil
2 | -Recepcidn de certificado de defuncidn dos testigos con IFE y un declarante
agregando laconstancia de hechos del Ministerio Publico (si
la muerte fue violenta o accidental). Valora
3 |Paga Folio asignado por Oficialiade Registro Civil. Interesado
4 | Recibe Folio pagado. Registro Civil
5 | Se capturan los datos del finado.
Registro Civil
6 | Se revisan los datos del finado. Interesado
7 | Firman los familiares y testigos el Acta de Defuncidn.
Interesado
8 |Se pasa a firma con ellJuez del Registro Civil.
Juez del Registro Civil
9 | Sesella por el registro civil.
Registro Civil
10 | Recibe Actay firma de recibido
Interesado
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Diagrama de flujo: de la Defuncidn
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TRAMITES ADMINISTRATIVOS/JUDICIALES

Nombre del
Procedimiento:

Tramites Administrativos/Judiciales

Objetivo:

Es un documento publico en el que se hace constar un hecho y/o voluntad, surtiendo
efectos juridicos dentro y fuera de un juicio.

Es un documento en el cual la Autoridad Judicial declara la ausencia, presuncién de
muerte, pérdida o limitacidn de la capacidad legal paraadministrar bienes.

Una sancién impuesta por las normas a las actuaciones particulares que no se apegan a
derecho.

Anotacidn no transcrita que hace referencia a la modificacidon de un actao la referencia con
otra.

Es un servicio que presta la Institucion con la finalidad de encontrar registros o libros.

Es un documento probatorio expedido por esta institucion sobre un hecho.

Es un servicio que esta Institucion da de Buena Fe (asi lo seiala el Codigo Civil del Estado
de Puebla) otorga con la finalidad de apoyar alciudadano para la obtencién de una copia
certificada y evitando con esto el traslado al Juzgado del Registro Civil donde se
encuentra

registrada el acta.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.Ley de Nacionalidad.

Ley General de Poblacion.

Reglamento de la Ley General de Poblacidn.

Ley de Informacion e Investigacidn Geografica, estadistica y Catastraldel Estado de Puebla.
Registro Nacional de Poblacion. Codigo Civil del estado de Puebla.

Reglamento del Registro Civil del Estado de Puebla.

Ley Orgdnica Municipal.
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Politicas de
Operacion:

DE LA EXPEDICION DE COPIA CERTIFICADA O TAMBIENLLAMADA
COPIA FIEL DEL LIBRO

1. Normal

o Boleta de registro o
o Fotocopia del acta que solicita o

» Proporcionar datos para la ubicacion del acta, tales como:
numero de libro, numero de foja o acta, fecha y lugar de
registro.

2. Urgente
o Boleta de registro o

» Fotocopia del acta que solicita o
 Proporcionar datos para la ubicacion del acta, tales como:
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e Numero de libro, nimero de foja o acta, fecha y lugar de registro.
3. Fotocopia certificada del acta asentada en el libro original o duplicado
e Boleta de registro o
e Fotocopia del acta que solicita o
e Proporcionar datos para la ubicacidn del acta, tales como: nimero de libro,
numero de foja o acta, fecha y lugar de registro. Indispensable para tramitar
una Rectificacion de Acta de Nacimiento, para corroborar datos ante alguna
Embajada, 0 medio probatorio en algun Juicio.
DE LA INSCRIPCION DE SENTENCIA
1. DECLARACION DE AUSENCIA
o  Oficio de remision del juzgado de procedencia.
e Copia certificada de la resolucion ejecutoriada respectiva o auto de
discernimiento.
2. PRESUNCION DE MUERTE
e Oficio de remisidn del juzgado de procedencia.
e Copia certificada de la resolucion ejecutoriada respectiva o auto de
discernimiento.
3. PERDIDA O LIMITACION DE LA CAPACIDAD LEGAL PARAADMINISTRAR BIENES
e Oficio de remision del juzgado de procedencia.
o Copia certificada de la resolucion ejecutoriada respectiva o auto de
discernimiento.
DE LA NULIDAD DE ACTA
o Copia certificada del acta que se va a anular.
e  Oficio de remision del juzgado de lo familiar de procedencia.
e (Copia certificada de sentencia.
e Auto que declare ejecutoriada la sentencia.
DE LA RECTIFICACION ADMINISTRATIVA DE ACTA
e Acudir con los requisitos marcados, a la Direccion del Registro del Estado Civil en el
Estado, trayendo consigo fotocopia certificada del acta asentada en el libro o
copia certificada (en extracto) de la misma, expedida por la direccién o juzgado
del juzgado del registro del estado civil, con la finalidad de
informarle si es procedente o no su rectificacion. Y en caso deser procedente
sugerirle las pruebas que debera acompafiar a
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su solicitud.

ANOTACION EN EL LIBRO DUPLICADO
1. Reconocimiento de hijos

e Fotocopia simple del acta de nacimiento del reconocido.
e (Copia certificada del acta de reconocimiento de hijos.
2. Adopcion
e Copia certificada del acta de nacimiento originaria (copiacertificada
donde el adoptado fue registrado por el padre y/o la madre
consanguineos).
e Copia certificada de |a sentencia y del auto que la declare
ejecutoriada.
3. Divorcio
e Fotocopia del acta de matrimonio.
e C(Copia certificada de la sentencia y del auto que la declare
ejecutoriada (si el divorcio fue judicial).
e Copia de la resolucion administrativa (si el divorcio fue

administrativo).

4. Nulidad de acta

Fotocopia del acta que se va a anular.
Copia certificada de la sentencia y del auto que la declare
ejecutoriada.

5. Rectificacion de acta Administrativa o Judicial

DE LA
1. De

2.D

3.D

e © ¢ ¢ P o o © 6 P o o © o0 o

Fotocopia simple del acta rectificada.
Resolucion administrativa o sentencia y auto que declare
ejecutoriada la sentencia.
BUSQUEDA
acta
Que exista libro duplicado.
Nombre del interesado.
Fecha de nacimiento.
Lugar de nacimiento.
Nombre de los padres del interesado.
Afios de busqueda que solicita.
libro duplicado
Tipo de libro (nacimiento, matrimonio, defuncion, etc.)
Numero de libro.
Afo del libro.
Juzgado.
registro de matrimonio
Que exista libro duplicado.
Fotocopia del acta de nacimiento del interesado.
Nombre del interesado.
Lugar de nacimiento.
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e Datos del registro del acta de nacimiento (juzgado, fecha de
registro, nimero de libro y nimero de acta).
e Afios de busqueda que solicita.
DE LA CONSTANCIA
RESULTADO DE LA BUSQUEDA
1. Constancia de inexistencia de registro.
2. Constancia de inexistencia del libro duplicado.
3. Constancia de inexistencia de no matrimonio y/o solteria.
4. Constancia de extemporaneidad.

Tiempo Promedio deGestion:

g%,la Expedicion de Copia Fiel del Libro o Certificada.
ias

Urgente el mismo dia o al otro dia.

De la Inscripcion de Sentencia de Divorcio.
2 Dias

De la Nulidad de Acta.
1 Dia

De la Rectificacion Administrativa de Acta.
20 a 30 dias

Anotacion en el Libro Duplicado.
Al dia siguiente de su pago.

De |a busqueda.
4 dias.

De la constancia.
3 dias.
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Responsable

No. | Actividad

1 | Acude al Registro Civil y solicita informacidn para llevar a cabo tramite en Interesado
particular

2 | Se le proporciona la informacion sobre los documentos necesario para Registro Civil
realizar el tramite de acuerdo a su situacion particular

3 | Recibe informacién y procede a reunir ladocumentacidn solicitada Interesado
segun sea el caso
y la presenta para su tramite.

4 | Recibe documentacion, la revisa y la turna al area secretarial o turna a la Registro Civil
Dependencia correspondiente que resuelva el caso en particular. Asigna
Folio.

5 | Realizara el pago de derechos en las cajas de Tesoreria Tesorer(a

6 | Recibe el pago realizado en las cajas deTesoreria y procede a resolver
el caso enParticular. Registro Civil

7 | Recibe documento solicitado, revisa que los datos asentados Interesado

sean los correctos y devuelve.

8 | Recibe y sella, entrega un tanto al interesadoy turna a las Dependencias Registro Civil
correspondientes

9
Recibe tramite en particular. Interesado
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Diagrama de flujo: Otros Tramites
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INFORMES

Nombre del Informe mensual de actividades
Procedimiento:
Objetivo: El Director del Registro Civil, dependera del Director General delDirector General de Registros

y Notarias, siendo éste, el inmediato
superior al cual debera informar oportunamente del despacho de los asuntos relacionados con
el desempefio de sus funciones.

Fundamento Legal:

Reglamento del Registro Civil de las Personas para el Estado de
Puebla, Articulo 10,12 Frac. IX.

Politicas de Operacion:

o El reporte lo realizara la Direccion de Registro Civil en el formato autorizado.
Realizando un reporte y anexando cada uno de los apéndices(expedientes) del tramite
correspondiente

Se reporta todo lo actuado a INEGI yal IFE (en cuanto a defuncionesy nacimientos)

Se registra en el drea de informética de Registro Civil de Puebla

Pasa al control de expedientes de sentencias de divorcios y derectificaciones de actas

Tiempo Promedio de 5 hrs.
Gestion:
No. | Actividad Responsable

1 Recopila informacién de formatos utilizados en el periodo de un | Director Y Auxiliar del Registro Civil
mes.

2 Resume y coteja contra Tesoreria. Director Y Auxiliar del Registro Civil

3 Llena formato para entrega de reporte y anexa expediente | Director Y Auxiliar del Registro Civil

4 Entrega documentacion en la DirecciénGeneral de Registros de | Direccion General de Registros dePuebla
Puebla

5 Informa a INEGI Director Y Auxiliar del Registro Civil

6 Informa a IFE Director Y Auxiliar del Registro Civil

7 Si estd bien el reporte se le autoriza lapapeleria. Direccion General de Registros de

Puebla
8 Recibe papeleria para las actuaciones. Director Y Auxiliar del Registro Civil
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Diagrama de flujo: Reporte mensual de actividades
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ORGANIGRAMA REGISTRO CIVIL
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H. AYUNTAMIENTO

NXIUTETELCO

2021- 2024

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEL MUNICIPIO DE XIUTETELCO, PUEBLA







INTRODUCCION

El presente Manual de organizacion y procedimientos de la Direccion de Salud es, ante todo, un medio
informativo para que los habitantes de Xiutetelco conozcan las funciones, derechos y obligaciones del
personal que integra esta direccién y de igual manera, para que los habitantes conozcan sus obligaciones y
derechos relacionados con los servicios de salud municipales.

En las siguientes paginas se detalla cdmo trabaja el equipo de la Direccion de Salud, sus objetivos y técnicas
para cumplir las metas, pero también se describen las dreas donde es necesaria la participacion ciudadana.

Por ello, el presente trabajo estd dividido en dos partes que explican, por un lado, la parte orgdnica de la
Direccién, es decir, el personal que la integra, y por el otro, los procedimientos de las actividades que el
personal debe seguir.

La primera parte precisa las labores del personal que integra la Direccidon de Salud del Municipio de
Xiutetelco, sus derechos y obligaciones estipuladas en las leyes, normas y reglas Federales y Estatales.

La segunda parte responde las preguntas ¢qué hace el personal de la Direccidn de Salud?, y écomo realiza
su trabajo?

Para una comprensiéon mas didactica de toda persona que lo solicite, se anadirdn recursos visuales como
infografias y mapas conceptuales a fin de sistematizar todas las actividades que suelan ser repetitivas.

Este Manual debe leerse como un instructivo abierto que serd modificado constantemente, un Manual al
cual se le afiadiran todas las sistematizaciones disefiadas por el personal que integra la Direccién de Salud
Municipal, por habitantes o instituciones relacionadas con la Salud.

OBJETIVO GENERALE

Resguardar la calidad de vida de los habitantes de Xiutetelco y mejorar el sistema de salud publico
municipal.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Instrumentar y vigilar la correcta aplicacién de los lineamientos establecidos por lasinstancias
federales y estatales.

Establecer estrategias de comunicacidon entre las clinicas, derechohabientes yautoridades sanitarias para
cumplir con el objetivo general.

Fomentar la medicina preventiva en el municipio y con la participaciéon de entidadeseducativas.

Diagnosticar continuamente las necesidades sanitarias del municipio.




Sistematizar la informacién sobre el estado de salud de los habitantes del municipio.

Establecer criterios y métodos de accidén para las poblaciones que necesitan una intervencion
urgentemente.

Constituir comités de salud municipales los cuales tendrdan como objetivo la participacidnen el
mejoramiento y vigilancia de los servicios de salud de sus localidades y promover mejores condiciones
ambientales que favorezca la salud de la poblacidn, asi como la organizacién de la comunidad para obtener
su colaboracién en la construccién de obrase infraestructura bdsica y social y mantenimiento de unidades
(Art. 53 de la Ley Estatalde Salud del Estado de Puebla).

MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

El personal de la Direccidn de Salud del municipio de Xiutetelco, Puebla, actia de acuerdo con los derechos
y obligaciones establecidos en la Declaracién Universal de Derechos Humanos, la Constitucién Mexicana, la
Constitucion del Soberano Estado de Puebla, la Ley Estatal de Salud y todas las reglamentaciones.

estipuladas para garantizar la salud.

e Declaraciéon Universal de Derechos Humanos

e Ley Estatal de Salud

e Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacidn de Servicios de Atencidn Médica.




ATRIBUCIONES Y SERVICIOS DE LOS RESPONSABLES DE LA DIRECCION DE SALUD DEL MUNICIPIO DE
XIUTETELCO, PUEBLA.

e Diseiia estrategias para mejorar la salud publica municipal.

e Gestiona proyectos con instituciones estatales y federales.

e Promueve la medicina preventiva en cooperacidn con instituciones educativas municipales y de la
region.

e Atiende las peticiones y quejas ciudadanas ante irregularidades en los servicios de salud.

e Vigila que los servidores publicos de salud cumplan los objetivos estipulados en el plan detrabajo.

e Cuida que todos los habitantes puedan vivir en un medio ambiente saludable, por lo cualtrabaja
para disminuir, en lo posible, todo tipo de contaminacién.

e Asesora a todos los habitantes con problemas administrativos que impiden el seguimientode
tratamientos especializados.

e QOrganiza jornadas de salud.

e Difunde las modificaciones o innovaciones en los servicios de salud municipales.

e Verifica que los servicios de salud cumplan los estdndares de calidad estipulados en las leyes y
reglamentaciones en la materia.

ORGANIGRAMA SALUD
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Introduccion

El presente manual tiene como propdsito principal definir y delimitar las funciones, marco normativoy
procedimientos que en materia de servicios publicos municipales regulard a la Direccidn,a fin de informar
las funciones que deberd desempefiar y cumplir como una de las dreas de atencién del Ayuntamiento.

Atribuciones
Con fundamento en el capitulo XXI de la ley organica municipal de los servicios publicos municipales, son
facultades y atribuciones de dicha Direccion:

Articulo 197

Los servicios publicos municipales son actividades sujetas, en cuanto a su organizacién, funcionamiento y
relaciones con los usuarios, a un régimen de derecho publico y destinado a satisfacer una concreta y
permanente necesidad colectiva, cuya atencién corresponde legalmente a la administracién municipal.

Articulo 198
El ayuntamiento prestara los servicios publicos de la siguiente manera:

I.  Através de sus propias dependencias administrativas u organismos desconcentrados;
II.  Através de sus organismos publicos descentralizados, creados para tal fin;
llI.  Mediante el régimen de concesion; y
IV.  Mediante convenios de coordinacién y asociacién que se celebre conforme a lodispuesto en la
fraccién LIX del articulo 78 de esta ley.
V.  Articulo 199

VI.  Los municipios tendran a su cargo las siguientes funciones y servicios publicos:

VIl.  Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de sus aguas residuales;
VIIl.  Alumbrado publico;

IX.  Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicién final de residuos;Articulo 200

X.  Los servicios publicos municipales se rigen entre otras disposiciones, por las siguientes:

Xl.  Su prestacidn es de interés publico
Xll.  Deberan prestarse uniformemente a los usuarios que los soliciten de acuerdo con las
posibilidades y salvo las excepciones establecidas legalmente; y
XIll.  Se prestaran permanentemente y de manera continua, cuando sea posible y lo exija lanecesidad
colectiva.




Mision
Brindar y prestar la atencidon de manera permanente de los servicios publicos municipales a la ciudadania
en general de acuerdo a las necesidades de |la poblacidn en base al apoyo general de esta direccion.

Vision
Dar una atencidn y respuesta de calidad a la poblacién.

Objetivo
Cubrir y abastecer al municipio de todos los servicios correspondientes a la Direccidn de servicios
Generales. Como lo son:

e Limpia publica.

e Abastecimiento de agua.

e Alumbrado publico.

e Reparacion de linea de agua y drenaje.

Valores

e Profesionalismo

e Honestidad

e Trabajo en equipo
e Respeto

Funciones

e Servicio de agua potable

e Servicio de drenaje

e Servicio de limpia publica, recoleccidén y traslado de residuos
e Alumbrado publica




ORGANIGRAMA SERVICION GENERALES
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TURISMO




Introduccion

En el presente manual abordara lo siguiente: funciones, valores, de igual manera lo que es la misidn, visién
y organigrama. Asi mismo tiene como objetivo dar a conocer, las funciones de la direccién de cultura. De
igual manera presenta las descripciones de cada puesto de los colaboradores y director del departamento
de Turismo que forma parte del

H. Ayuntamiento , asi mismo tiene como objetivo programar, conducir y coordinar la implementacién de
programas y acciones para incentivar la afluencia de turismo en el Municipio de Xiutetelco

Marco Juridico-Administrativo
Reglamento de la ley general de turismo

Ley Federal de turismo

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5399483&fecha=06/07/2015

Atribuciones
a.Formular y conducir la politica de desarrollo de la actividad turistica municipal.

b.Promover en coordinacidon con las entidades federativas las zonas de desarrollo turistico
municipal y formular en forma conjunta conla Secretariade Medio Ambiente y
Recursos Naturales la declaratoria respectiva.

c.Regular, orientar y estimular las medidas de proteccion al turismo, y vigilar su cumplimiento,
en coordinacion con las dependencias y entidades estatales y municipales.

d.Proyectar, promover y apoyar el desarrollo de la infraestructura turistica y estimular la
participacién de los sectores social.

e.Formular y proponer programas y acciones para la modernizacién, mejoramiento integral y
fomento para el desarrollo de la actividad turistica dentro del Municipio.

f. Organizar, promover y coordinar las actividades necesarias para lograr un mejor
aprovechamiento delos recursos turisticos del Municipio, impulsando entre otros el
turismo social, natural y cultural.

g.Promocionar directamente los recursos turisticos del Municipio, asi como la creacién de
centros, establecimientos y la prestacidn de servicios turisticos en el Municipio.

h.Supervisar de acuerdo a las leyes y reglamentos de la materia, la prestacién de los




servicios turisticos

i. Apoyar los programas de investigacion y desarrollo turistico, fomentar su divulgacion.
j. Promover la realizacién de ferias, exposiciones y congresos turisticos y de servicios.

k.Conducir actividades con vinculacién productiva para el desarrollo turistico en el Municipio
ademads de gestionar apoyos, programas de capacitacion y de enlace tecnoldgico.

I. Formular en coordinacidn con las autoridades correspondientes, proyectos de programas de
desarrollo turistico, en sus diversas modalidades, dentro del ambito municipal.

m. Participar en coordinacién con otras dependencias del Ayuntamiento, asi como las
entidades estatales y federales, en la promocidn y ejecucién de programas para regular el
desarrollo turistico municipal.

n.Participar en los consejos, comités o subcomités que en materia turistica incluyan la
participacién de los habitantes del Municipio.

o.Las demas que el presidente Municipal le instruya o aquellas que los ordenamientos juridicos
y administrativos establezcan que deban ser ejercitadas directamente por él.

Cultura organizacionalMision

Fomentar e impulsar el desarrollo turistico en el municipio, vinculando los esfuerzos

publicos, utilizando de manera adecuada la informacién para impulsar la innovacién, y el desarrollo
empresarial, como medios para el logro de mayores niveles de crecimiento y desarrollo social de sus
habitantes y de empresas asociadas con el servicio a los turistas.

Vision

Ser la dependencia municipal que, de manera responsable, honrada, equitativa, eficaz, eficiente y
comprometida, impulse la economia del municipio para alcanzar estdndares de clase estatal y regional con
el beneficio de la ciudadania.

Objetivo

Promocidn turistica que permita incentivar el desarrollo turistico en el municipio de Xiutetelco, Pue. A
través del patrimonio tangible e intangible como principales elementos en la promocién y el apoyo a la
organizacién de eventos, congresos y convenciones comoactividad sustantiva del fomento y la difusion.




Valores

Respeto
Honestidad
Lealtad

Humildad
Amabilidad
Trabajo en equipo

Funciones

>

Programar, conducir y coordinar la implementacion de programas y acciones paraincentivar la
afluencia de turismo en el Municipio.

Dar a conocer al ciudadano, los programas y proyectos turisticos del Municipio,desarrollados por la
Unidades Administrativas del Instituto.

Proporcionar informacién al turista, nacional o extranjero, mediante la entrega demateriales
impresos o cualquier otra forma de difusion.

Promover, evento y actividades tendientes a incrementar de manera responsable, laafluencia
turistica en el Municipio.

Establecer contacto permanente con el drea de comunicacidn social y prensa del Ayuntamiento con
el propdsito de promover campanas y actividades encabezadas por ellnstituto.

Gestionar el apoyo ante Autoridades Federales, Estatales y Municipales para brindar facilidades a
eventos que se lleven a cabo en el Municipio.

Atender las solicitudes de recorridos turisticos dentro del Municipio.

Coordinar la operacion de los mddulos de informacion turistica, temporales vy fijos
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Introduccion

El presente manual tiene el propdsito de definir y delimitar las funciones, marco normativo y
procedimientos que en materia de INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER estan dirigidas al desarrollo de
las mujeres y agilizar los servicios a fin de logar sus participacion en diversos dmbitos y asi mejorar la
condicién social de la ciudadania en cuanto a igualdad de género.

Marco Juridico-Administrativo

MUNICIPAL
Reglamento de Bando de policia y buen Gobierno.Ley organica Municipal.

ESTATAL
Ley de acceso de las mujeres a una vida libre de violencia.Ley para igualdad entre hombres y mujeres.

Mision

Apoyar a transformar el sistema patriarcal y el sistema de estereotipos entre los ambitos politicos y
sociales mediante el disefio de normas. Impulsando el empoderamiento de las mujeres con un
conocimiento y ejercicio de acceso a sus derechos dentro de una vida libre de violencia.

Vision

Que el Instituto Municipal de la Mujer Xiutetelco colabore como mecanismo del gobierno Municipal
dedicado a impulsar la promocién y defensa de los derechos de las mujeres

Objetivo

Difundir la aplicacidon de las politicas publicas dirigidas al desarrollo de las mujeres del Municipio con el
fin de lograr su participacién en los diferentes ambitos, con el fin de mejorar la condicién social de las
mujeres en un marco de igualdad de género.




Valores

Profesionalismo
Confidencialidad
Honestidad
Trabajo en equipo
Respeto

Funciones
Asistencia, asesoria, servicio y capacitacion a mujeres del Municipio.
Enfatizar en el tema libre de violencia.

ORGANIGRAMA IMM
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INTRODUCCION

El juzgado de municipal es un érgano jurisdiccional que tiene la misién de impartir y aplicar la Ley de manera
imparcial para resolver los Juicios en materia de competencia de este Juzgado; asi como coadyuvar de manera

administrativa entre los conflictos de la ciudadania, conciliando a las partes en controversia.
Objetivo

Tiene como principal objetivo, la pronta y expedita de justicia para darsolucién en los casos en materia civil
gue se presentan, ademas de la creacién de un estado de derecho dentro de la esfera de su competencia y
resoluciones judiciales que pongan fin al proceso. Asi como también ofrecer mecanismos para resolver
conflictos privilegiando la participacién de todos los ciudadanos, ademas de facilitar y mejorar la convivencia

de nuestra comunidad en el municipio de Xiutetelco.

Mision

Administrar la justicia a través de los tribunales y mecanismos alternativos para la solucién de controversias
con total apego a la legalidad y sujetas a los principios de imparcialidad, objetividad, excelencia, celeridad,
profesionalismo e independencia para lograr un sistema de justicia sélido y confiable, fortaleciendo la

implementacién del modelo de justicia en la que fomenten una cultura de paz y legalidad y que permita la

intencion de conductas adversas.

La implementacién de esta propuesta traera como beneficio directo, una ampliacién al acceso a la justicia
hacia los diferentes sectores de la comunidad, como una de ellas a las comunidades indigenas. Asi mismo el
sistema permitird a la persona tener una mayor cercania con el juez, y a este Ultimo, una mayor preocupacion

por la proteccién de los derechos.
Vision

Consolidar esta instituciéon confiable que a través de las resoluciones de conflictos en las instancias
alternativas de solucién garantice a la ciudadania seguridad juridica y contribuya a la paz social y a su vez
establecer plenamente unestado de derecho para dar legalidad a los actos de autoridad, acercando los medios

de defensa a los particulares, cumpliendo los principios de justicia.




Valores.

e LEGALIDAD. Por Legalidad se debe entender toda aquella intervencién o decisién que se encuentra
fundada en Derecho, entendido este uUltimo en sumas amplio sentido y que se basa ademas en la
técnica e interpretacion juridica que mayor certeza genere en la solucidn de los conflictos.

e HONRADEZ. La Honradez entendida como la rectitud de animo, como la honorabilidad y la
integridad en el actuar, sin esperar ni pedir nada que no sea cumplir con la funcién en los términos
que el propio derecho exige.

e LEALTAD. La Lealtad es el comportamiento apegado a la verdad, con fidelidad al Derecho, segun

se espera de una persona de honor y que actua

e en favor del bien colectivo y del bien de las partes, conforme a su derecho, observando los fines
del proceso y de la institucion del Poder Judicial.

e |IMPARCIALIDAD. Por Imparcialidad se entiende la intervencion que debe realizarse en los
conflictos juridicos, sin que medie interés, simpatia oprejuicio en favor o en contra de alguna
persona o situacion.

e EFICIENCIA. La Eficiencia es la virtud de lograr el objetivo de la funcion judicial y de los
procedimientos, que no es otro que el de resolver el conflicto juridico en una forma real, posible
y legal, en los plazos y condiciones que el propio Derecho determina.

e INDEPENDENCIA. La Independencia es la actitud del Juzgador de no aceptar influencias
provenientes del sistema social, que son ajenas al Derecho.

e OBIJETIVIDAD. La Objetividad es la actitud del Juzgador de observar el conflicto sin permitir
influencias provenientes de si mismo, de la circunstancia sociopolitica o derivadas de la situacién
personal de cada unade las partes.

e EXCELENCIA. Excelencia es la conducta del Juzgador que se funda en la mejora continua, que fija
metas y que se esfuerza por superarlas.

e RESPETO. El Respeto es el reconocimiento por parte del Juzgador del caracter que, como personas,
tienen los involucrados en el procedimiento jurisdiccional, de manera que su calidad, su versién,

sus pruebas y sus derechos deben ser considerados en igualdad.




e COMPANERISMO. El Compafierismo es la conducta que todo Servidor Judicial debe expresar en su
trabajo cotidiano, partiendo del cumplimiento del deber, de la obediencia a la Ley y a las érdenes
correctas del superior, yde la busqueda de la armonia y de la colaboracidn eficiente y equitativa

entre los trabajadores del Poder Judicial.

e PROFESIONALISMO. El Profesionalismo es la respuesta de mas alta excelencia y de conocimiento
profundo de la teoria, técnica y practica, que un Servidor Judicial debe externar en su ejercicio
laboral, para lo cual deberd siempre actualizarse y capacitarse con objeto de elevar la calidad

de las actividades que le corresponden desempeiiar.

FUNCIONES

Asesorias Juridicas.

Fungir como amigable conciliador a peticidn de las partes involucradas y en hechos que no sean considerados
delitos o competencia de otras autoridades, asi como asesorar juridicamente u orientar a los ciudadanos.

Asesorias Juridicas a Pueblos Indigenas.
Apoyar en asesoramiento sobre sus tramites o dudas, con el derecho a ser oidas con debidas garantias.

Canalizar la Area Adecuada.
Atender a los ciudadanos para poder orientar o encausar de acuerdo a su solicitudsobre algun tramite

respecto a sus diferentes asuntos.

Actas Circunstanciadas.
Documento por medio de la cual se pretende dejar asentado la sucesién de ciertoshechos para que surta

efecto juridico la cual debera contener fecha, el lugar dondesucedieron los hechos y la relacién.

Citatorios.
Tendra que llevar:

e Nombre completo.

e Domicilio de la persona a requerir, siempre y cuando se encuentre dentrode los limites del municipio.




Constancias y/o Certificaciones.

En este documento se hace constar algin hecho, tratado dentro del juzgado municipal.

Metas.

= Atender con prontitud y eficacia a los ciudadanos haciendo un juzgado que genere una confianza

en las comunidades.

= Lograr una relacion estrecha con el DIF municipal para apoyar a los ciudadanos que soliciten el

apoyo y promoviendo la proteccién del vinculo familiar.

= Trabajar en coordinacién con el instituto municipal de la mujer para que mediante los casos que

este juzgado tenga el conocimiento para detectar laviolencia contra las mujeres.

= Aplicar medidas de control y seguimiento de los asuntos de sucompetencia.

= Garantizar a la ciudadania que las decisiones del juez se realicen conCalidad y eficiencia.

Manual de Procedimiento.

e PENSIONES.
1. La persona que deposita o recibe la pension llega y se le saluda.
2. Posteriormente se acude a traer el libro para realizar la anotacidn y hacer laentrega de su pensidn.
3. Finalmente se expide el recibo y la persona sale despidiéndose.

Todo este procedimiento lo hacemos en tiempo no mayor a cinco minutos.

e ASESORIAS.
1. Lapersona que llega con un problema se le recibe con un saludo.
2. Posteriormente lo hacemos pasar a la oficina privada para que nos hagadel conocimiento de su caso.
3. Se le brinda el apoyo dandole soluciones a sus dudas y ofreciendo lasherramientas necesarias para
gue se pueda acabar el problema.
4. Finalmente se despiden agradeciendo el apoyo y se retiran.

Todo este procedimiento se hace en un tiempo no mayor a treinta minutos.




e TRAMITES VARIOS.

Las personas que llegan a celebrar distintos tramites se les recibe conun saludo.

Nos informan del documento que vienen a celebrar.

Hacemos la peticion de documentos personales para anexar comoevidencia de conformidad.
Posteriormente se realiza el documento.

Se le hace llegar a juez de paz para dar lectura.

Finalmente, las partes presentes firman el documento y se les despide.

SN

Todo este procedimiento se hace en un tiempo de entre quince a cuarenta minutos Dependiendo el
documento a celebrar.

ORGANIGRAMA JUZGADO
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PRESENTACION

A todos los habitantes de Xiutetelco, reconozco que somos gente que trabaja; desde muy temprano
movilizamos las calles, comercios, plazas y escuelas. Son nuestras manos las que desde cada fuente de
empleo producen para todos.

Como Presidente estoy consciente de la gran responsabilidad que asumo con mis ciudadanos, pero
también conozco la realidad actual de nuestro municipio, con las carencias y necesidades visualizadas
durante la campana haciendo evidente la encomienda de emprender acciones contundentes para abatir
los rezagos y la pobreza, siempre con un objetivo en comun: El bienestar de las personas.

Iniciamos un gobierno de verdaderas respuestas, eficaz y eficiente; nuestra mision es llevar austedes un
gobierno sensible, de puertas abiertas, transparente, democratico e incluyente.

Nuestra vision de Xiutetelco es clara: convertirlo en un municipio de progreso para todos, con fuentes
de trabajo orientados a la oferta y demanda.

Este proyecto se formé con las propuestas de ustedes y en base a ello se orientard nuestra
administracion. Con estas premisas y con su ayuda, daremos a nuestro municipio, ese puente que
enlaza a la comunidad con su gobierno: los nifios, las personas con capacidades diferentes, los hombres,
las mujeres, las personas de la tercera edad. Por ustedes, le daremos una orientacidn sensible al
presupuesto: Salud, Empleo, Educacion, Vivienda, Infraestructura y Desarrollo urbano, asuntos que
ameritan nuestro mayor desempefio, trabajo y dedicacion.

Atenderemos las necesidades en las dreas de salud y educacién transformando la infraestructura
existente. Para quienes cuentan con desventajas fisicas, mi proteccién. Impulsaremos una cultura de
atencion hacia ellos.

Durante nuestra administracién trabajaremos para brindar a las familias de Xiutetelco una cobertura
universal de servicios basicos de drenaje sanitario, agua potable y energia eléctrica.

Mejoraremos el servicio de drenaje pluvial para evitar que la lluvia inunde y perjudique callesy
viviendas.
Implementaremos estrategias de mejora continua de los servicios de recoleccién de Basura, Ornato,
Pavimentacién y Alumbrado. Con ayuda de toda la tecnologia posible se resguardarala seguridad de los
conciudadanos. Vigilaremos el orden y patrimonio de los habitantes de Xiutetelco.

La participacién de una Policia Municipal Instruida y preparada sera de vital importancia.

En economia; el gobierno municipal invitara a todos los negocios y empresarios a implementar
programas y proyectos productivos para fortalecer las empresas y negocios locales.

En infraestructura; modernizaremos las vialidades, fortaleceremos los caminos rurales y lograremos
comunicar a todo nuestro municipio.




Respecto a obras de infraestructura educativa; se atenderdn todas las peticiones de construcciones de
obra para lograr espacios dignos de aprendizaje de nuestros nifios y jévenes.

En materia de Desarrollo Social, nuestra meta en Xiutetelco serd dignificar los hogaresy ofrecer a la
poblacidn la calidez de todo el Ayuntamiento que encabezo.

Entiendo la representatividad vy el ejercicio plural del cabildo que no se contrapone, sino que se
complementa en la labor diaria, por ello, cada uno de los servidores publicos tendra mi apoyo para
escuchar y atender las necesidades de sus comunidades que representan, lo anterior, dignificard la imagen
de los servidores publicos, trabajando con honestidad, eficiencia y respeto.

Con este reconocimiento los exhorto enfaticamente a un estado de progreso, en donde la gente de
Xiutetelco demanda y su gobierno le responde.

Sefioras y sefiores, estamos a sus érdenes.




PRESIDENCIA




INTRODUCCION

El presente manual de organizacién y procedimientos tiene como objetivo ser una guia rectora para la
operacion de cada una de las actividades desempeiiadas en el H. Ayuntamiento de Xiutetelco, Puebla,
dejando plasmadas las funciones de las diversas areas y shes publicos, asi como las lineas jerarquicas
derivadas del organigrama, para dar un éptimo cumplimiento en el municipio. Define las funciones,
atribuciones, facultades, obligaciones y comisiones de cada servidor para el logro éptimo de los planes de
trabajo.

VISION

Lograr trascender como un municipio de crecimiento y oportunidades, con un gobierno municipal sensible
que atiende la necesidad y la demanda social, que reconoce la importancia de la participacidon
democratica corresponsable entre administraciéon y sociedad antema principal el desarrollo integral y
sustentable.

MISION

Gobernar con responsabilidad, con democracia y con sentido de justicia social, planeando, ejecutando y
evaluando las acciones que conllevaran a Xiutetelco a un desarrollo integral y sustentable a través de una
gestidn eficiente con valores y transparencia.




FUNCIONES DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

La Ley Organica Municipal en su capitulo VIII Articulo 90 dice, Los Ayuntamientos estardn presididos por
un Presidente Municipal, que sera electo en los términos de la Constitucidon Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla, las disposiciones aplicables de la legislacién electoral, y esta Ley.

ARTICULO 91.- Son facultades y obligaciones de los Presidentes Municipales:

I.- Difundir en sus respectivos Municipios, las leyes, reglamentos y cualquier otra disposicion de
observancia general que con tal objeto les remita el Gobierno del Estado o acuerde el Ayuntamiento,y
hacerlas publicas cuando asi proceda, por medio de los Presidentes de las Juntas Auxiliares, en los demas
pueblos de la municipalidad;

[l.- Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y disposiciones administrativas, imponiendo en su caso
las sanciones que establezcan, a menos que corresponda esa facultad a distinto servidor publico, en
términos de las mismas;

lll.- Representar al Ayuntamiento y ejecutar sus resoluciones, salvo que se designe una comision especial,
o se trate de procedimientos judiciales, en los que la representacidn corresponde al Sindico Municipal;

IV.- Formar anualmente inventarios de todos los bienes municipales, muebles e inmuebles;

V.- Disponer de la fuerza publica municipal para la conservacion del orden publico salvo en los casos de
excepcion contemplados en la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la particular del
Estado de Puebla;

VI.- Preservar y velar por la tranquilidad y el orden publico y dictar las medidas que a su juicio demanden
las circunstancias;

VIl.- Proponer al Ayuntamiento el nombramiento del titular o titulares de las ramas del cuerpo de
seguridad publica municipal, previa aprobaciéon del examen, certificacidn y registro en el Centro de Control
de Confianza correspondiente;

VIII.- Dictar las medidas conducentes para proporcionar parajes y alojamiento a las tropas que pasen por
la Municipalidad, sujetandose a lo dispuesto por la Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

IX.- Otorgar a las autoridades judiciales los auxilios que demanden para hacer efectivas sus resoluciones,
conforme a las disposiciones aplicables;

X.- Cumplir y ordenar se cumplan los mandatos judiciales que se les notifiquen;
XI.- Cooperar con las autoridades competentes en la ejecucién y cumplimiento de la Ley Federal de Juegos
y Sorteos;




Xll.- Actualizar cada cinco afios el padron de los vecinos de la Municipalidad, con expresiéon de las
circunstancias sefaladas en la presente Ley;

XIll.- Formar anualmente en el mes de julio el padrdn de nifias y nifios, para quienes sea obligatoria, en el
Municipio, la instruccidn primaria y secundaria desde el afio inmediato siguiente, enviando un tanto a las
autoridades educativas correspondientes. Este padrén debera contener los nombres, apellidos, edad,
profesion y domicilio del padre o encargado de la nifia o nifo y el nombre y edad de éste;

XIV.- Formar una noticia de las personas que en la Municipalidad ejerzan profesiones que requieran titulo
y tomar nota de estos;

XV.- Reunir oportunamente los datos estadisticos de la Municipalidad y difundirlos;

XVI.- Exigir de los encargados de las oficinas respectivas, las noticias que periddicamente y por disposicion
de Ley tienen obligacién de rendir;

XVII.- Coadyuvar con las autoridades del Registro del Estado Civil de las Personas en términos de las
disposiciones aplicables

XVIII.- Suplir a los menores de edad el consentimiento que necesiten para contraer matrimonio, excepto
en la Capital del Estado, en los casos de irracional negativa de los ascendientes o tutores. En estos casos
oiran a los que hayan negado el consentimiento y al Ministerio Publico;

XIX.- Dispensar las publicaciones para contraer matrimonio, de acuerdo con la Ley;

XX.- Instruir los expedientes relativos a la dispensa del impedimento para contraer matrimonio, del
parentesco por consanguinidad en la linea colateral desigual y remitirlos al Gobernador del Estado para

los efectos legales procedentes;

XXI.- Cuidar que en las elecciones publicas tengan los ciudadanos la libertad absoluta con que deben obrar
en dichos actos;

XXII.- Procurar que se organice la comunicacion entre los pueblos;

XXIII.- Cuidar de la conservacion de los caminos y evitar que en ellos se abran zanjas, rebasen las aguas o
se pongan objetos que obstruyan el transito o reduzcan las dimensiones de esas vias;

XXIV.- Cuidar, con relaciéon a las servidumbres legales, que se hagan las obras necesarias para que los
cafos de desaglie sean cubiertos y quede expedito el paso;

XXV.- Procurar la conservacion de los bosques, arboledas, puentes, calzadas, monumentos, antigliedades
y demas objetos de propiedad publica federal, del Estado o del Municipio;




XXVI.- Promover lo necesario al fomento de la agricultura, industria, comercio, educacién, higiene,
beneficencia y demas ramos de la Administracién Publica Municipal y atender al eficaz funcionamiento
de las oficinas y establecimientos publicos municipales;

XXVII.- Vigilar que el corte de los arboles se sujete a lo que sobre el particular se disponga en las leyes
y evitar que los montes se arrasen;

XXVIII.- Vigilar la satisfactoria ejecucion de los trabajos publicos que se hagan por cuenta del Municipio;

XXIX.- Visitar periédicamente los hospitales, casas de asistencia, escuelas y demds oficinas y
establecimientos publicos, cuidando que los servicios que en ellos se presten sean satisfactorios;

XXX.- Velar por la conservacion de las servidumbres publicas y de las sefiales que marquen los limitesde
los pueblos y del Municipio;

XXXI.- Hacer que la Tesoreria Municipal forme los cortes de caja ordinarios en los dias que designe la Ley;

XXXII.- Presenciar el corte de caja mensual en la Tesoreria Municipal, ddndole su visto bueno despuésde
examinar los libros y documentos y de comprobar los valores existentes en caja;

XXXIIl.- Levantar y presentar acta circunstanciada del estado que guarda la Hacienda Publica y de los
bienes del Municipio al término de su gestidn constitucional, o en los casos a que se refiere la presente
Ley, ante la presencia de los miembros del Ayuntamiento, del funcionario que habra de relevarlo y de los
representantes del Organo de Fiscalizacién Superior del Estado;

XXXIV.- Autorizar los libros de contabilidad de la Tesoreria del Municipio, firmando y sellando la primera
y ultima fojas y sellando Unicamente las intermedias;

XXXV.- Informar al Ayuntamiento si los Presupuestos de Ingresos y de Egresos cumplen con las exigencias
publicas;

XXXVI.- Auxiliar a los tesoreros municipales y peritos en la formacion de padrones, avalios y embargos de
fincas rusticas y urbanas;

XXXVIl.- Formar mensualmente una noticia administrativa y estadistica con la que dard cuenta al
Ayuntamiento;

XXXVIIIl.- Aceptar herencias, legados y donaciones que se hagan al Municipio, a los pueblos de su
jurisdiccion o a los establecimientos publicos municipales;

XXXIX.- Procurar el entubamiento y limpieza de las aguas potables, asi como la conservacién de los
manantiales, fuentes, pozos, aljibes, acueductos, rios, y los demas que sirvan para el abastecimiento de
la poblacién;

XL.- Procurar la construccién y conservacion de las fuentes y surtidores publicos de agua y que haya




abundancia de este liquido tanto para el consumo de las personas como para abrevadero de los ganados;

XLIL.- Promover una cultura de la separacion de la basura, y la instrumentacion de programas de
recoleccidn de desechos sélidos de manera diferenciada entre organicos e inorganicos;

XLIl.- Cuidar de la alineacion de los edificios en las calles;

XLIII.- Procurar la apertura, conservacién y mejoramiento de los caminos vecinales, dictando paraello las
medidas convenientes;

XLIV.- Visitar dos veces al afio, por lo menos, los poblados de su jurisdiccidon y rendir oportunamente el
correspondiente informe al Ayuntamiento, proponiendo se adopten las medidas que estime conducentes
a la resolucién de sus problemas y mejoramiento de sus servicios;

XLV.- Resolver sobre los asuntos que no admitan demora, aun cuando sean de la competencia del
Ayuntamiento, si éste no pudiere reunirse de inmediato y someter lo que hubiere hecho a la ratificacidn
del Cabildo Municipal en la sesién inmediata siguiente;

XLVI.- Suscribir, previo acuerdo del Ayuntamiento, los convenios y actos que sean de interés para el
Municipio, sin perjuicio de lo que esta Ley establece;

XLVII.- Vigilar la debida prestacién de los servicios publicos municipales e informar al Ayuntamiento sobre
sus deficiencias;

XLVIII.- Supervisar que las recaudaciones de fondos de la Tesoreria cumplan con lo establecido en los
presupuestos de ingresos y padrones respectivos;

XLIX.- Vigilar que los gastos municipales se efectien con estricto apego al presupuesto, bajo criterios de
disciplina, racionalidad y austeridad;

L.- Conceder licencias econdmicas hasta por diez dias a los servidores publicos municipales;

LI.- Dar lectura, en sesién publica y solemne, dentro de los primeros quince dias del mes de febrero de
cada afio, al informe por escrito que rinda el Ayuntamiento que preside, sobre la situacidon que guarda la
Administracién Publica Municipal, los avances y logros del Plan de Desarrollo Municipal, y las labores
realizadas en el afio préximo anterior. De dicho informe se enviara copia al Congreso del Estado y al
Gobernador;

LIl.- Promover y vigilar la formulacion del proyecto de Presupuesto de Ingresos del Municipio para el
ejercicio inmediato, su estudio por el Ayuntamiento, y su envio oportuno al Congreso del Estado, a través
del Ejecutivo del Estado, para su aprobacién;

LIIl.- Promover y vigilar la formulacidn del proyecto de Presupuesto de Egresos para el ejercicio inmediato
y someterlo al Ayuntamiento para su aprobacién y publicacién en el Periddico Oficial del Estado,
remitiendo copia del mismo al Organo de Fiscalizacién Superior del Estado;




LIV.- Remitir al Congreso del Estado la cuenta publica, los estados de origen y aplicacién de recursos, los
informes de avance de gestion financiera, y demas informacién relativa al control legislativo del gasto, en
los plazos que sefiale la legislacion aplicable;

LV.- Permitir al personal debidamente comisionado por el Organo de Fiscalizacién Superior delEstado la
realizacion de todas aquellas funciones que la ley otorga a dicho érgano para la revision y fiscalizacion de
las cuentas publicas, disponiendo el otorgamiento de las facilidades que sean necesarias para su correcto
desempefio;

LVI.- Nombrar y remover libremente a los directores, jefes de departamento y servidores publicos del
Ayuntamiento que no tengan la calidad de empleados de base;

LVIIl.- Designar o autorizar los movimientos de los empleados de base en las dependencias municipales,
de acuerdo a las necesidades que demande la administracién de conformidad con la legislacién aplicable;

LVIII.- Ordenar la ejecucién de las determinaciones del Ayuntamiento en materia de proteccion civil;

LIX.- Integrar, coordinar y supervisar el Sistema Municipal de Proteccidn Civil para la prevencién, auxilio,
recuperacién y apoyo de la poblacién en situaciones de emergencia o desastre, para lo cual debera
coordinarse con las autoridades de los gobiernos federal, estatales y municipales, asi como concertar con
las instituciones y organismos de los sectores privado y social, las acciones conducentes para el logro del
mismo objetivo;

LX.- Proponer y vigilar el funcionamiento de los Consejos de Participacién Ciudadana, Comités y
Comisiones Municipales que se integren; y

LXI.- Promover el desarrollo y adecuacién de la infraestructura, el equipamiento y los serviciosurbanos
gue garanticen la seguridad vy libre transito que requieren las personas con discapacidad, asi como
asegurar la accesibilidad a estas personas en calles, avenidas, inmuebles destinados a un servicio publico,
asi como en los bienes de uso comun contemplados en el articulo 154 de esta Ley, atendiendo lo
establecido en lineamientos técnicos y demds instrumentos vigentes relacionados con la materia;

LXII.- Realizar las acciones necesarias para colocar la Nomenclatura en Sistema Braille e implementar la
guia tactil en las principales calles, avenidas, inmuebles destinados a un servicio publico asi como en los
bienes de uso comun contemplados en el articulo 154 de esta Ley, a fin de facilitar el libre desplazamiento
de las personas con discapacidad visual; y

LXIIl.- Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y las que acuerde el Cabildo.
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Introduccion

El presente manual tiene el propdsito de definir y delimitar las funciones, marco normativo y
procedimientos correspondientes al sistema municipal DIF de Xiutetelco.

Marco Juridico-Administrativo

Federal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de los derechos de Nifas, Niflos y Adolescentes.

Ley General de Salud.

Ley General de Educacion.

Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres.

Ley de Asistencia Social.Estatal.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del estado de Puebla.

Ley Organica del Estado de Puebla.

Ley de transparencia y acceso a la Informacién Publica del estado de puebla.
Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.

Ley para Personas con Discapacidad del Estado de Puebla.

Ley de Proteccion a los Adultos Mayores para el Estado de Puebla.

Ley de Prevencidn, Atencion y Sancion de la Violencia Familiar para el Estado de Puebla.
Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

Cédigo Penal para el estado Libre y Soberano de Puebla.

Municipal.

Cdédigo de Etica y Conducta para los Servidores Publicos del Ayuntamiento del municipiode Xiutetelco,
Puebla.

Reglas de Operacidn.

Reglas de Operacion Apoyo Alimentario a Personas con “DISCAPACIDAD”
Reglas de Operacion Apoyo Alimentario a “CASA DE ASISTENCIAS”

Reglas de Operacion Apoyo Alimentario a “ADULTOS”

Reglas de Operacién Apoyo Alimentario a “JOVENES”

Reglas de Operacion “INICIANDO UNA CORRESCTA NUTRICION”

Reglas de Operacion “RESCATE NUTRICIO”

Reglas de Operacién “DESAYUNADORES ESCOLARES EN SU MODALIDAD FRIA”




Reglas de Operacion “DESAYUNADORES ESCOLARES EN SU MODALIDAD CALIENTE”

Reglas de Operacion del Programa Apoyos Médicos Hospitalario.

Reglas de Operacion del Programa de la Clinica de Especialidades Estomatologias.

Reglas de Operacion del Programa de Asistencia a Desamparados.

Reglas de Operacién del Programa Donacion de Aparaos, Rehabilitaciéon y AyudasFuncionales.
Reglas de Operacion Programa de Equipamiento de Estancias de Dia.

Atribuciones

Atribuciones del sistema municipal DIF

DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIADEL ESTADO DE PUEBLA

Articulo 15 El Gobierno del Estado contara con un organismo publico descentralizado, con personalidad
juridica y patrimonio propios, que se denominara Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Puebla, el cual serd el Organismo rector en el Estado en materia de asistencia social y tendra
como objetivos, de manera enunciativa mads no limitativa, la promocién de la asistencia social, la
prestacion de servicios en este campo, procurar la interrelacidn sistematica de acciones que en la
materia lleven a cabo las instituciones publicas, sociales yprivadas, asi como la realizacién de las demas
acciones que establece esta Ley y las disposiciones legales aplicables.

Articulo 16 Cuando en esta Ley se haga mencién al Organismo, se entenderd hecha al Sistema parael
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla y los establecimientos dependientes de éste, en los
gue se presten servicios de asistencia social publica.

Articulo 17 El Organismo, para el logro de sus objetivos, realizara las siguientes funciones:

Promover, prestar y vigilar los servicios de asistencia social publica en el Estado;

Apoyar el desarrollo de la familia y de la comunidad;

Realizar acciones de apoyo educativo para la integracidn social y de capacitacién para el trabajoa los
sujetos de la asistencia social;

Promover e impulsar el sano crecimiento fisico, mental y social de la nifiez en apego al interés superior
del nifio;

Coordinarse con instituciones afines para la realizacion de actividades y elaboracion de programas de
asistencia social, vigilando su aplicacién;

Elaborar programas de asistencia social, que aseguren la inclusidn y atenciéon de losintegrantes de
comunidades indigenas que no hablen el idioma espafiol vigilando su aplicacién;




Fomentar y apoyar las actividades que lleven a cabo las instituciones de asistencia, las asociaciones
civiles y a todo tipo de entidades privadas, cuyo objeto sea la prestacién de servicios de asistencia social,
emitiendo en su caso la certificacidn correspondiente;

Crear y operar establecimientos de asistencia social en beneficio de menores en estado de abandono, de
adultos mayores desamparados y de personas con discapacidad o incapaces sin recursos, promoviendo
la participacion de las instituciones privadas que tengan el mismo fin;

Llevar a cabo acciones en materia de prevencion de la discapacidad o incapacidad y de rehabilitacion de
las personas discapacitadas, en centros no hospitalarios, con sujecion a lasdisposiciones aplicables en
materia de salud;

Realizar estudios e investigaciones sobre asistencia social, con la participacidn, en su caso, de las
autoridades asistenciales federales y municipales;

Realizar y promover la capacitacion de recursos humanos para la asistencia social;

La Secretaria de Salud del Estado, a través del organismo elaborara y operard el sistema estatal de
informacion basica en materia de asistencia social;

Prestar servicios de asistencia juridica y de orientacién social a menores, adultos mayores, personas con
discapacidad o incapaces, sin recursos;

Apoyar el ejercicio de la tutela de los incapaces, que corresponda al Estado en los términos de la Ley
respectiva;

Poner a disposicion del Ministerio Publico los elementos a su alcance para la proteccién de incapaces y
en los procedimientos civiles y familiares que les afecten, de acuerdo con las disposiciones legales
correspondientes;

Realizar estudios e investigaciones en materia de invalidez, o incapacidad;

participar en programas de rehabilitacidn y educacién especial;

Proponer a las autoridades correspondientes la adaptacidon o readaptacién del espacio urbano que fuere
necesario para satisfacer los requerimientos de autonomia de personas con discapacidad o incapaces; y




Crear y operar Centros de Mediacién destinados a la solucion de conflictos derivados de cuestiones
familiares; y

Las demads que establezcan las disposiciones aplicables en la materia.

Mision
Promover y ejecutar con calidad, calidez, eficacia y transparencia los programas y acciones de asistencia
social encomendados al DIF Municipal en las zonas rurales del municipio de Xiutetelco Puebla, en

coordinacidn con las diferentes direcciones municipales, buscando ofrecer una mejor calidad de vida a la
poblacién marginada y en situacién de pobreza o vulnerabilidad del municipio.

Visidn
Ser un referente en la administracién publica, proporcionando servicios y apoyos de asistencia social con
calidad, calidez y eficacia en los sectores mas vulnerables del Municipio de Xiutetelco Puebla, mediante

la aplicacion de programas que promuevan y mejoren el desarrollo comunitarioy el bienestar integral de
la familia durante la Administracién Municipal.

Objetivo

Promover acciones para el desarrollo integral de las familias del municipio de Xiutetelco y de grupos en
situacion de vulnerabilidad, contribuyendo a mejorar su calidad de vida a través de los programas
preventivos e informativos que promuevan valores y encaucen el fortalecimiento de la sociedad.

Valores

Honestidad
Legalidad
Trabajo
Respeto
Servicio
Responsabilidad
Compromiso
Transparencia
Solidaridad
lgualdad
Calidad
Empatia




Funciones
Atender las necesidades de las familias, impulsando el desarrollo de sus integrantes para lograr el
fortalecimiento del nucleo familiar, que contribuya en el bienestar social.

Asistir a los grupos que se encuentran en situacion de vulnerabilidad, brindandoles atencién juridica,
médica, psicoldgica y programas que mejoren la calidad de vida de los ciudadanos del municipio de
Xiutetelco Puebla.

SERVICIOS

Tramites y servicios

Orientacion Psicoldgica

Asesoria Juridica

Platicas preventivas e informativas
Inscripcidn de Programa de Asistencia Social
Entrega de Programa de Asistencia Social
Cursos y talleres para personas emprendedoras
Educacién Preescolar

Visitas de trabajo Social

Transporte para traslados a hospitales.
Atencidn y convivencia con los abuelitos
Gestidn de aparatos ortopédicos

Procedimientos

Se realiza un estudio socio econdmico y se llena una solicitud de apoyos se llena un aviso deprivacidad se
pide una constancia expedida por la clinica de salud y una historia clinica de lapersona que quiere ser
beneficiaria.

Para aparatos auditivos es un lavado de oido, una audiometria y constancia expedida por unmédico,
copia de INE, copia de acta de nacimiento o CURP si es menor de edad, copia de comprobante de
domicilio reciente.

Se realiza estudio socioecondmico copia de acta de nacimiento del beneficiario, copia de curp del
beneficiario, copia del INE del tutor, peso y talla.

En caso de discapacidad presentar constancia de discapacidad expedida por un médico, nombrede dos
vecinos como referencia y su numero de celular
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H. AYUNTAMIENTO

NXIUTETELCO

2021- 2024

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEL MUNICIPIO DE XIUTETELCO,
PUEBLA.

CABILDO




INTRODUCCION

El presente manual de organizacion y procedimientos tiene como objetivo ser
una guia rectora para la operacién de cada una de las actividades desempefiadas
en el H. Ayuntamiento de Xiutetelco, Puebla, dejando plasmadas las funciones
de las diversas dreas y snihes publicos, asi como las lineas jerarquicas derivadas
del organigrama, para dar un éptimo cumplimiento en el municipio. Define las
funciones, atribuciones, facultades, obligaciones y comisiones de cada servidor
para el logro 6ptimo de los planes de trabajo.

VISION

Lograr trascender como un municipio de crecimiento y oportunidades, con un
gobierno municipal sensible que atiende la necesidad y la demanda social, que
reconoce la importancia de la participacion democratica corresponsable entre
administracion y sociedad antema principal el desarrollo integral y sustentable.

MISION

Gobernar con responsabilidad, con democracia y con sentido de justicia social,
planeando, ejecutando y evaluando las acciones que conllevaran a Xiutetelco a
un desarrollo integral y sustentable a través de una gestion eficiente con valores
y transparencia.




FUNCIONES DEL CABILDO

La Ley Organica Municipal Articulos 78, 90, 91 y 92 dice, Los Ayuntamientos
estaran presididos por un Presidente Municipal, que sera electo en los términos
de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, las
disposiciones aplicables de la legislacion electoral, y esta Ley.

Los Regidores no podran ser reconvenidos por las opiniones que manifiesten en el
desempeiio de su cargo, disfrutaran de las retribuciones que acuerde el Ayuntamiento y
contardn con los apoyos que les corresponda para realizar las gestorias de auxilio a los
habitantes del Municipio. Estan impedidos para realizar gestiones administrativas ante
autoridades federales, estatales o municipales, respecto de asuntos que afecten los
intereses del Ayuntamiento de que forman parte sin la previa autorizacion del Cabildo o
Presidente Municipal correspondiente.

El Ayuntamiento, para facilitar el despacho de los asuntos que le competen, nombrard
comisiones permanentes o transitorias, que los examinen e instruyan hasta ponerlos en
estado de resolucidn. Estas comisiones sesionaran de forma mensual, siendo
convocadas por el Regidor que presida la misma, conforme al reglamento respectivo.

Las comisiones transitorias se nombraran por el Ayuntamiento para asuntos especiales,
cada vez que sea necesario.

Las comisiones permanentes seran las siguientes:
l. De Gobernacidn, Justicia, Seguridad Publica y Proteccién Civil;

Il. De Patrimonio y Hacienda Publica Municipal;
M. De Desarrollo Urbano, Ecologia, Medio Ambiente, Obras y Servicios Publicos;

V. De Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia;

V. De Salubridad y Asistencia Publica;

VI. De Educacién Publica y Actividades Culturales, Deportivas y Sociales;

VII. De Grupos Vulnerables, Personas con Discapacidad y Juventud;

VIII. De Igualdad de Género; y54 IX. Las demads que sean necesarias de acuerdo a los

recursos y necesidades de cada Municipio.55

Si la comisidn se compone de varios Regidores, el Cabildo designara quien la presida, vy si
fueren la de Patrimonio y Hacienda Publica Municipal, y la de Gobernacién, Justicia y
Seguridad Publica, sus presidentes deberan residir en la Cabecera del Municipio.

Cuando alguna comisidn considere que conviene demorar o suspender el curso de
cualquier asunto, no lo acordara por si misma, sino que emitird dictamen exponiendo
esta necesidad al Ayuntamiento, para que éste acuerde lo conveniente.

Son aplicables a las comisiones administrativas, las siguientes disposiciones: I. En el
desempefio de su encargo, se limitaradn a los gastos autorizados por el Ayuntamiento; Il.
Los gastos no autorizados por el Ayuntamiento seran por cuenta de la Comisién; Ill. En
cada cambio de administracion municipal, las comisiones deberan entregar al




Ayuntamiento electo, bajo inventario, los bienes que hayan tenido bajo su custodia con
motivo de su desempefio; y IV. Previa autorizaciéon del Presidente Municipal, las
comisiones podran llamar a comparecer a los titulares de las dependencias
administrativas municipales a efecto de que les informen, cuando asi se requiera, sobre
el estado que guardan los asuntos de su Dependencia.

Son facultades y obligaciones de los Regidores:

I Ejercer la debida inspeccion y vigilancia, en los ramos a su cargo;

1l Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Ayuntamiento;

1. Ejercer las facultades de deliberacion y decision de los asuntos que le

competen al Ayuntamiento, y colaborar en la elaboracién de los presupuestos
de ingresos y egresos del Municipio;

Iv. Formar parte de las comisiones, para las que fueren designados por el
Ayuntamiento;

V. Dictaminar e informar sobre los asuntos que les encomiende el Ayuntamiento;

VI. Solicitar los informes necesarios para el buen desarrollo de sus funciones, a los

diversos titulares de la Administracion Publica Municipal, quienes estan
obligados a proporcionar todos los datos e informes que se les pidieren en un
término no mayor de veinte dias habiles;

VILI. Formular al Ayuntamiento las propuestas de ordenamientos en asuntos
municipales, y promover todo lo que crean conveniente al buen servicio

publico;

VIII.  Concurrir a los actos oficiales para los cuales se les cite; y

IX. Las que le determine el cabildo y las que le otorguen otras disposiciones
aplicables.

EN SU FIGURA INTEGRADA DE REGIDORES A EFECTOS DE CABILDO

ARTICULO 78.- Son facultades y obligaciones de los Ayuntamientos Son
atribuciones de los Ayuntamientos:

Cumplir y hacer cumplir, en los asuntos de su competencia, las leyes, decretos y disposiciones de
observancia general de la Federacion y del Estado, asi como los ordenamientos municipales;
Estudiar los asuntos relacionados con la creacién, modificacién, fusidén, supresion, cambio de
categoria y denominacion de los centros de poblacidon del Municipio, elaborando propuestas al
respecto y, en su caso, someterlas a consideracién del Congreso del Estado;

Aprobar su organizacién y divisién administrativas, de acuerdo con las necesidades del Municipio;
Expedir y actualizar Bandos de Policia y Gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general, referentes a su organizacidn, funcionamiento, servicios
publicos que deban prestar y demds asuntos de su competencia, sujetdndose a las bases
normativas establecidas por la Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,




VI.

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

vigilando su observancia y aplicacién; con pleno respeto a los derechos humanos que reconoce el
orden juridico nacional;

Inducir y organizar la participacién de los ciudadanos en la promocion del desarrollo integral de
sus comunidades;

Aprobar y mandar al Ejecutivo, para su publicacion en los términos legales, el Plan Municipal de
Desarrollo que corresponda a su ejercicio constitucional y derivar los programas de direccidon y
ejecucién en las acciones que sean de su competencia, impulsando la participacién ciudadana y
coadyuvando a la realizacion de programas regionales de desarrollo;

Instituir los 6rganos de planeacidon y determinar los mecanismos para su funcionamiento,
estableciendo sistemas continuos de control y evaluacién del Plan Municipal de Desarrollo;
asimismo, dictar los acuerdos que correspondan para cumplir con los objetivos, estrategias y
lineas de accién derivados de los Planes Regional, Estatal y Nacional de Desarrollo, en lo
correspondiente al Municipio;

Presentar al Congreso del Estado, a través del Ejecutivo del Estado, previa autorizacidon de cuando
menos las dos terceras partes de los miembros del Ayuntamiento, el dia quince de noviembre la
iniciativa de Ley de Ingresos que debera regir el afio siguiente, en la que se propondra las cuotas y
tarifas aplicables a impuestos, derechos, contribuciones de mejoras y en su caso los productos y
aprovechamientos. Asimismo, presentaran las tablas de valores unitarios de suelo vy
construcciones que sirvan de base para el cobro de los impuestos sobre la propiedad inmobiliaria;
Aprobar el Presupuesto de Egresos del afo siguiente, a mds tardar dentro de los cinco dias
siguientes a aquél en el que se haya aprobado la Ley de Ingresos del Municipio de que se trate,
gue debera enviar al Ejecutivo del Estado, para que ordene su publicacién en el Periédico Oficial
del Estado, remitiendo copia del mismo al Organo de Fiscalizacién Superior del Estado;

Celebrar convenios con los Ayuntamientos integrantes de una misma regiéon econdmica del
Estado, para estudiar la congruencia entre los egresos y los ingresos de cada uno, que les sean
comunes;

Acordar reglas para la conservacion y administracion de las carceles municipales, asi como para la
alimentacion de los detenidos por las autoridades del Municipio;

Revisar y aprobar la cuenta publica correspondiente al ejercicio del Presupuesto de Egresos
inmediato anterior, que presente el Presidente Municipal, para su remisién al Organo de
Fiscalizacidn Superior del Estado, en los plazos que sefiale la legislacién aplicable; asi como revisar
y aprobar el Acta Circunstanciada del estado que guarda la Hacienda Publica y los bienes del
Municipio al término de su gestidn Constitucional, en términos de la presente Ley;

Revisar y aprobar, mediante Acta Circunstanciada, los estados de origen y aplicacion de recursos y
el informe de avance de gestion financiera, para su remisién, en los términos que sefiale la ley
aplicable, al Organo de Fiscalizacién Superior del Estado;

Permitir al personal debidamente comisionado por el Organo de Fiscalizacién Superior del Estado
la realizacion de todas aquellas funciones que la ley otorga a dicho dérgano para la revisién y
fiscalizacidn de las cuentas publicas;

Designar de entre los Regidores a quienes deban integrar las comisiones que se determinan en la
presente Ley;

Ordenar la comparecencia de cualquier funcionario de la Administracién Publica Municipal,
cuando se discuta algun asunto de la competencia del compareciente;




XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXI1.

XXMI.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

Fomentar las actividades deportivas, culturales y educativas, estando obligados a seguir los
programas que en esta materia establezcan las autoridades competentes;

Promover cuanto estime conveniente para el progreso econdmico, social y cultural del Municipio y
acordar la realizacidén de las obras publicas que fueren necesarias;

Establecer las bases sobre las cuales se suscriban los convenios o actos, que comprometan al
Municipio por un plazo mayor al periodo del Ayuntamiento, siempre y cuando los mismos sean
acordados por las dos terceras partes de los miembros del Ayuntamiento o del Concejo Municipal,
en los casos que establezca el presente Ordenamiento, para obtener la aprobacién a que se refiere
la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla;

Contratar empréstitos y efectuar ventas de bienes propios, previo acuerdo de las dos terceras
partes del Ayuntamiento, autorizacion y aprobacién establecidas en la Constitucidon Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla y de conformidad con las bases establecidas en la presente Ley
y demas ordenamientos aplicables;

Constituir con cargo a la Hacienda Publica Municipal, organismos publicos descentralizados, con la
aprobacion de la Legislatura del Estado, asi como aportar recursos en la integracién del capital
social de las empresas paramunicipales y fideicomisos;

Declarar, conforme a la Ley de Expropiacion para el Estado de Puebla, los casos en que sea de
utilidad publica la ocupacién de la propiedad privada y decretar su expropiacion;

Crear y suprimir empleos municipales segun lo exijan las necesidades publicas y sefialar, aumentar
o disminuir las respectivas erogaciones, teniendo en cuenta las posibilidades del erario y las
disposiciones de la presente Ley;

Promover el servicio civil de carrera para los servidores publicos municipales, procurando
introducir métodos y procedimientos en la seleccién y desarrollo del personal y la expedicion del
Reglamento correspondiente;

Nombrar, a propuesta del Presidente Municipal, al Secretario del Ayuntamiento, Tesorero
Municipal, Contralor Municipal y al titular o titulares de las ramas del cuerpo de seguridad,
guienes seran servidores publicos de confianza y podran ser removidos libremente, sin perjuicio
de lo que establezcan las leyes en la materia;

Designar a aquél de sus integrantes que dara contestacién al informe que sobre el estado de la
administracién publica municipal debera rendir el Presidente Municipal de manera anual;
Conceder licencias y resolver sobre las renuncias que formulen los integrantes del mismo
Ayuntamiento o los de las Juntas Auxiliares en términos de esta ley, dando aviso al Congreso del
Estado;

Proponer al Pleno del Tribunal Superior de Justicia, la terna correspondiente para la designacion
de jueces menores y de paz, de conformidad con lo establecido en la Ley de la materia;

Aceptar renuncias y conceder licencias cuando excedan del término de diez dias, a los servidores
publicos del Ayuntamiento, asi como sancionar las faltas en que los mismos incurran;

Exhortar al Presidente Municipal y a los demas integrantes del Ayuntamiento, asi como a los
integrantes de las Juntas Auxiliares de su jurisdiccion, para que cumplan puntualmente con sus
deberes;

Conceder pensiones a funcionarios y empleados municipales en los términos que dispongan las
leyes aplicables;




XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLII.
XLII.

Establecer fuerzas de policia y vialidad para el mantenimiento de la seguridad y el orden publico
del Municipio;

Prestar a las autoridades de la Federacidn y del Estado, el auxilio que demanden para el
desempeiio de sus funciones;

Determinar la nomenclatura de las calles, plazas, jardines, paseos publicos e inmuebles destinados
al servicio publico y mandar fijar las placas respectivas; exigir a los propietarios de fincas urbanas
la numeracidn progresiva de éstas y dar aviso correspondiente al Registro Publico de la Propiedad
y del Comercio y a las oficinas recaudadoras. La nomenclatura serd ademas colocada en Sistema
Braille y guia tactil a fin de facilitar el libre desplazamiento de las personas con discapacidad visual.
En la nomenclatura no se empleard el nombre de personas vivas, a menos que con ello el
Ayuntamiento trate de premiar o dejar para la posteridad el recuerdo de los connacionales que a)
Por sus trabajos en el campo de la ciencia, de las artes, de la educacién o de la cultura en general,
hayan dado prestigio dentro o fuera del dmbito de la Republica, al Estado de Puebla o a la Nacion;
b) Merezcan el reconocimiento colectivo por acciones heroicas en momentos de desastres
publicos; o c) Hayan realizado insignes beneficios en pro del bienestar econédmico de alguna
porcidn del territorio poblano o se hayan distinguido por excepcionales actos de beneficencia.
Para el otorgamiento de esta distincién, deberd tomarse en cuenta: 1. Si se tratare de trabajos
cientificos o artisticos, que estos no sean valorados exclusivamente por un determinado sector
social, sino que cuenten con la exaltacién publica suficiente; 2. Si se tratare de las acciones a que
alude el inciso b), deberdn tenerse en consideracidon la magnitud del desastre y el peligro de su
propia vida a que haya estado expuesta la persona que se trate de premiar; o 3. Si se tratare de los
hechos a que alude el inciso c), deberan haber trascendido a la colectividad en general.

Sefialar los perimetros o cuadros que estimare conveniente, dentro de las zonas urbanas de su
jurisdiccion y fijar las reglas a que deban sujetarse las fachadas dentro de esos perimetros o
cuadros;

Adoptar las medidas que fueren urgentes, para evitar los riesgos y dafios que puedan causar el mal
estado de construcciones o de obras de defectuosa ejecucion;

Decretar la demolicién de las obras que se ejecuten sin autorizacidn; que pongan en peligro a los
habitantes; o que se realicen en terrenos o vias publicas;

Celebrar Convenios y actos para la mejor administracidon del Municipio, asi como lo previsto en el
articulo 206 de este ordenamiento.

Formular y aprobar, de acuerdo con las leyes federales y estatales, la zonificacién y Planes de
Desarrollo Urbano Municipal;

Participar en la creacién y administracién de sus reservas territoriales;

Controlar y vigilar la utilizacidn del suelo en sus jurisdicciones territoriales;

Intervenir en la regularizacién de la tenencia de la tierra urbana;

Otorgar licencias y permisos para construcciones; Las nuevas construcciones de edificios que
presten servicios al publico, deberdn realizarse libres de elementos que puedan constituirse como
barreras fisicas que impidan la accesibilidad, observando las disposiciones marcadas en los
ordenamientos aplicables. Para la renovacién de las licencias y permisos para construcciones de
edificios que presten servicios al publico se debera tomar en cuenta lo establecido en el parrafo
anterior y en el lapso en que las instalaciones no sean aun las adecuadas, se buscard la comodidad
y accesibilidad de las personas con discapacidad dentro de los medios existentes;




XLIV.
XLV.

XLVI.

XLVII.

XLV,
XLIX.
L.

Implementar medidas de seguridad sanitaria tendientes al control de la fauna nociva;

Formular, conducir y evaluar la politica ambiental municipal, en las que deberdn incluirse: a) La
creacién y administracion de zonas de preservacién ecoldgica de los centros de poblacion, parques
urbanos, jardines publicos y demas dareas andlogas previstas por la legislacion local; b) La
formulacion y expedicidon de los programas de ordenamiento ecoldgico local del territorio, asi
como el control y la vigilancia del uso y cambio de uso del suelo, establecidos en dichos
programas; c) La preservacion y restauracion del equilibrio ecoldgico y la proteccion al ambiente
en los centros de poblacidn, en relacion con los efectos derivados de los servicios de alcantarillado,
limpia, mercados, centrales de abasto, panteones, rastros, transito y transporte locales, siempre y
cuando no se trate de facultades otorgadas a la Federacion o del Estado; d) La participacidon en
emergencias y contingencias ambientales conforme a las politicas y programas de proteccién civil
que al efecto se establezcan; e) La aplicaciéon de las disposiciones juridicas en materia de
prevencion y control de la contaminacion atmosférica de su competencia; f) Las bases para la
administracién y custodia de las zonas federales y estatales que por convenios sean delegadas al
Municipio; g) La promocion de una cultura de la separacién de la basura, e instrumentacion de
programas de recoleccién de desechos sdlidos de manera diferenciada entre organicos e
inorganicos; y h) La reglamentacion aplicable respecto de la contaminacion visual.

Crear en el Municipio, de acuerdo a sus necesidades administrativas y en base a su presupuesto de
egresos, una Contraloria Municipal, con las atribuciones sefialadas por la presente Ley y las que le
confiera su Reglamento;

Fomentar la creacién de empleos en el Municipio, acorde a los programas que para tal efecto se
implementen con el Gobierno Federal, Estatal, Municipal y particulares; pretendiendo con lo
anterior las siguientes finalidades: a) Fomentar el desarrollo urbano del Municipio mediante la
construccion y mantenimiento de obras de infraestructura que mejoren los servicios municipales;
b) Fomentar el empleo de personas técnicas o manuales exclusivamente con residencia en el
Municipio; c) Capacitar a profesionales y obreros, para mandos intermedios entre ejecutivos y
empleados y, en su caso, previo acuerdo, transferirlos con cardcter ejecutivo técnico, o de
operacion a aquellos Municipios del Estado que carecen de estos elementos humanos; y d)
Realizar obras de reestructuracién, con excepcion de las llamadas de ornato.

Establecer el Sistema Municipal de Proteccién Civil;

Nombrar, a propuesta del Presidente, al Cronista Municipal;

Impulsar en el Municipio los programas que en favor de las personas con discapacidad, nifias y
nifios, mujeres y personas adultas mayores promuevan organismos nacionales e internacionales y
disefiar y aplicar los propios, asi como llevar a cabo campafias de concientizacidn, sensibilizacion y
cultura de la denuncia de la poblacién para fomentar el respeto hacia los mismos. De igual forma
instalar en las oficinas de atencién al publico la simbologia de los distintos tipos de discapacidad, a
fin de informar, que en dicha oficina se otorga un servicio diferencial a las personas con
discapacidad; 22 LI. Formar asociaciones con otro u otros Municipios de la Entidad o de otras
entidades, para los fines y cumpliendo con los requisitos que se establecen en la presente Ley; LII.
Promover y apoyar los proyectos y programas que impulsen el desarrollo y la superacion de las
personas con discapacidad, a fin de potencializar y sumar esfuerzos, recursos para el respeto e
inclusion de las personas con discapacidad, de conformidad con las disposiciones legales y
administrativas aplicables;23 LIll. Intervenir de conformidad con la Ley de la materia en la




LI.

LII.

LII.
LIV.

LV.
LVI.

LVII.

LVIII.

LIX.
LX.

LXI.

LXI1.

LXIII.

formulacion y aplicacion de los programas de transporte publico de pasajeros cuando afecten su
ambito territorial; 24 LIV. Dictar las disposiciones reglamentarias que regulen las actividades de la
Policia Preventiva Municipal, la que estard al mando del Presidente Municipal y debera acatar sus
6rdenes o las del Gobernador del Estado en aquellos casos que éste considere de fuerza mayor o
alteracion grave del orden publico;

Intervenir en los procedimientos que establezca la Ley de la materia en los casos a que se refiere el
articulo 105 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, siempre que tengan un
interés directo en los mismos;

Intervenir en los procedimientos que establezca la Ley, para la solucién de los conflictos que se
presenten con otros Municipios o con el Gobierno del Estado con motivo de la interpretacién y
aplicacion de los convenios que se celebren entre éstos;

Entregar a sus Juntas Auxiliares los recursos que por ley les corresponda;

Proveer lo conducente para la organizacidon administrativa del Gobierno Municipal, creando o
suprimiendo comisiones permanentes o transitorias, asi como dependencias municipales vy
6rganos de participacion ciudadana, de acuerdo con las necesidades y el presupuesto del
Municipio;

Prestar los servicios publicos que constitucionalmente les corresponda;

Celebrar convenios de coordinacion con otros Municipios del Estado para la mas eficaz prestacién
de servicios publicos y para el mejor ejercicio de las funciones que le correspondan. También,
previa autorizacidon del Congreso del Estado, podrdn celebrar convenios con la Federacion, los
Estados, los Municipios de otras Entidades;

Formular, conducir y evaluar la politica publica de accesibilidad, entendida como las medidas
pertinentes para asegurar el acceso de las personas con discapacidad, en igualdad de
oportunidades con las demas, al entorno fisico, el transporte y las comunicaciones, incluidos los
sistemas y las tecnologias de la informacidn y a otros servicios e instalaciones abiertos al publico o
de uso publico, tanto en zonas urbanas como rurales;

Promover la contratacidon de personas en contexto de vulnerabilidad en el dmbito de los sectores
publico, privado y social;

Actualizar sus marcos normativos de conformidad con sus atribuciones; y

Formular y conducir la politica municipal sobre conservacion y aprovechamiento sustentable de la
vida silvestre en el Municipio, ademas de las atribuciones que le otorgue la Ley de Proteccién a los
Animales para el Estado de Puebla;

Otorgar, previos requisitos de ley, las licencias o permisos provisionales para venta y suministro de
bebidas alcohdlicas;

Implementar el uso y aprovechamiento de las tecnologias de la informacidn, a través de la politica
de Gobierno Digital establecida por la Comisién Estatal de Gobierno Digital, la Ley y el Reglamento
de la materia, asi como en los convenios celebrados por el Municipio en temas de mejora
regulatoria;

Las demas que le confieran las leyes y ordenamientos vigentes en el Municipio.
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