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. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos del Area de Regidores del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Ocoyucan, Puebla, es un instrumento
administrativo que tiene como propdésito establecer de manera clara, ordenada y
sistematica los procedimientos que regulan el ejercicio de las funciones y
atribuciones de las vy los Regidores dentro de la Administracion Publica Municipal.

Su integracion responde a la necesidad de fortalecer la organizacion interna del
Cabildo, asi como de optimizar el desempefo de las actividades inherentes a la
representacién ciudadana, la vigilancia de la Administracion Publica Municipal y
la participaciéon en la toma de decisiones para el desarrollo del municipio de
Ocoyucan.

Este documento permite identificar y describir los procesos administrativos vy
operativos que realiza el area de Regidores, asi como las actividades, tiempos de
ejecucion y mecanismos de control, con la finalidad de garantizar mayor
eficiencia, transparencia y certeza en el cumplimiento de sus obligaciones.

Asimismo, este manual constituye una herramienta de consulta y apoyo para las
y los integrantes del cuerpo de regidores, asi como para el personal adscrito al
area, facilitando la correcta ejecucion de sus actividades, la coordinacion
institucional y la atencion a las necesidades de la ciudadania.

La aplicacion de este Manual de Procedimientos contribuye a la estandarizacion
de actividades, mejora la comunicacion interna y fortalece los principios de
legalidad, celeridad, rendicion de cuentas, eficacia y responsabilidad que deben
regir el actuar de los servidores publicos municipales.

Con este instrumento, el Honorable Ayuntamiento de Ocoyucan reafirma su
compromiso con la ciudadania para una mejora continua, la profesionalizacion del
servicio publico y el fortalecimiento de la funcidn de los regidores como parte
esencial del gobierno municipal y del bienestar social de la poblacion.
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lll. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Atencién, recepcion, gestion y seguimiento de solicitudes ciudadanas.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el procedimiento para la atencion, recepcion, registro, canalizacion y
seguimiento de las peticiones, quejas, sugerencias y solicitudes presentadas por
la ciudadania ante el area de Regidores, con la finalidad de brindar una atencion
eficiente, oportuna, transparente y conforme a derecho, garantizando en todo
momento la cercania entre el gobierno municipal y la poblacion.

FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 8. Derecho de peticion.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Articulo 138. Facultades y organizacion de los Ayuntamientos.

e Ley Organica Municipal del Estado de Puebla Ley Organica Municipal del
Estado de Puebla.

e Articulo 78, fracciones |, IV y XVIIL

e Articulo 92, fracciones |, V y VI

« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla

e Articulo 77. Obligaciones de transparencia y atencion publica.

POLITICAS DE OPERACION %

. Toda solicitud ciudadana debera ser atendida con respeto, imparcialidad y

sin discriminacion.

II. Las peticiones podran presentarse de manera verbal o por escrito.

. Cuando la solicitud no sea competencia directa del Regidor, debera
canalizarse al area correspondiente.

IV. Se dara seguimiento hasta conocer la resolucion o atencion brindada.

V. La informacion proporcionada por la ciudadania debera manejarse con
confidencialidad.

El Regidor o su personal a cargo debera informar al ciudadano sobre el

u gestién cuando éste lo solicite.
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TIEMPO PROMEDIO DE GESTION

e« Recepcion y registro: 10 a 15 minutos.

e Analisis y canalizacion: 1 dia habil.

e« Seguimiento interno: 3 a 5 dias habiles.

e Respuesta o conclusiéon: Variable seguin el area competente
(aproximadamente de 5 a 10 dias habiles).

e Tiempo promedio total estimado: De 5 a 10 dias habiles.
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IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento
INICIO DE PROCEDIMIENTO
Regidor/ 1 Recibe al ciudadano vy Escrito de 2
auxiliar escucha su peticion queja o solicitud
solicitud.
Regidor 2 Analiza la naturaleza de la No aplica No aplica
solicitud.
Regidor 3 Determina si esta dentro de No aplica No aplica
las competencias del area.
Regidor/ 4 Canaliza al area competente | Oficio turnado 2
auxiliar en caso necesario.
Auxiliar 5 Da seguimiento a la solicitud | Oficio turnado 2
administrativo
Auxiliar 6 Archiva expediente y cierra Carta de 2
administrativo atencion. agradecimiento
FIN DE PROCEDIMIENTO
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V. DIAGRAMA DE FLUJO
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ADMINISTRATIVO

REGIDOR (A)

SOLICITANTE

Continuar con el

atender la solicitud
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solicitud.
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4.Canalizar al drea
competente en caso
necesario
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I1l. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Gestion de apoyos vy solicitudes ciudadanas

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Determinar el procedimiento para recibir, analizar, gestionar, canalizar y dar
seguimiento a las solicitudes de apoyo presentadas por la ciudadania ante el Area
de Regidores, a fin de brindar una atencion oportuna, transparente y eficiente,
promoviendo la vinculacion con las diferentes dependencias municipales segun
sea el caso.

FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 8. Derecho de peticion.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Articulo 138. Organizacion y atribuciones de los Ayuntamientos.

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla

Articulo 78, fracciones |, IV y XVIIL

Articulo 92, fracciones |, V y VIl

Articulo 94. Facultades de las Comisiones de Regidores para atender y dar
seguimiento a los asuntos de su competencia.

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Articulos 7 v 49, relativos a los principios que deben observar las personas
servidoras publicas en el ejercicio de sus funciones.

POLITICAS DE OPERACION

—

o ¢

Toda solicitud de apoyo debera presentarse de manera verbal o escrita.
El otorgamiento de apoyos estara sujeto a la disponibilidad presupuestal y
las atribuciones legales del Ayuntamiento o de la dependencia
competente.

Las vy los Regidores unicamente gestionaran apoyos; la autorizacion y
entrega corresponderan a la autoridad competente cuando asi lo
establezca.

Cuando la solicitud no sea competencia del Area de Regidores, debera
canalizarse mediante oficio al area competente.

Toda gestion debera contar con evidencia documental de su seguimiento.
E| trato a la ciudadania debera realizarse con respeto, imparcialidad,
igualdad, transparencia y sin discriminacion.

11
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7. La documentacion proporcionada por las personas solicitantes debera
integrarse al expediente correspondiente y resguardarse conforme a las
disposiciones aplicables.

TIEMPO PROMEDIO DE GESTION

e Recepcion y registro de la solicitud: 15 minutos.

e Revisidn de requisitos: 1 dia habil.

e Elaboracion y envio del oficio de gestion: 1 dia habil.

e Seguimiento con la dependencia competente: 3 a 10 dias habiles.

« Tiempo promedio total estimado: 5 a 10 dias habiles, dependiendo del tipo
de apoyo solicitado y de la respuesta de la dependencia competente.

12
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1V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento
INICIO DE PROCEDIMIENTO
Regidor / auxiliar | 1 Recibe la solicitud de apoyo | Oficio de 2
administrativo presentada por la ciudadania. solicitud simple
Regidor/ auxiliar | 2 Determina si la gestion | No aplica No aplica
administrativo corresponde al area o debe
canalizarse a otra dependencia.
Auxiliar 3 Elabora y remite el oficio a la | Oficio turnado 2
administrativo dependencia correspondiente.
Auxiliar 4 | Da seguimiento a la solicitud. Oficio enviado 2
administrativo
Regidor/ auxiliar | 5 Informa al ciudadano sobre su | No aplica No aplica
administrativo gestion.
Auxiliar 6 Integra y archiva el expediente | Carta de 2
administrativo concluido. agradecimiento

FIN DE PROCEDIMIENTO
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V. DIAGRAMA DE FLUJO.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

REGIDOR (A)

SOLICITANTE
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presentada por la ciudadania.
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11l. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Participacion en sesiones de cabildo.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades y responsabilidades que deberan observar las y los
Regidores para su participacion en las sesiones ordinarias y extraordinarias de
Cabildo, garantizando el cumplimiento de sus atribuciones mediante el analisis,
discusion, deliberacion y votacion de los asuntos sometidos a consideracion del
Ayuntamiento, en apego a la normatividad aplicable.

FUNDAMENTO LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Articulo 115, fraccion L.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
s Articulo 102.

e Ley Organica Municipal del Estado de Puebla

e Articulo 46. Integracion del Ayuntamiento.

e Articulo 47. Funcionamiento del Ayuntamiento en Cabildo.
e Articulo 70. Sesiones ordinarias y extraordinarias.

e Articulo 73. Convocatorias para las sesiones.

e Articulo 74. Quérum legal.

e Articulo 76. Acuerdos y resoluciones.

e Articulo 92, fracciones |, Ill, V y VII. Facultades y obligaciones de las y los
Regidores.

POLITICAS DE OPERACION

1. Lasy los Regidores deberan asistir puntualmente a las sesiones de Cabildo
para las que hayan sido legalmente convocados.

2. La participacién de las y los Regidores debera realizarse con respeto,
objetividad, legalidad e imparcialidad.

3 Toda intervencion debera sujetarse a los asuntos incluidos en el orden del
dia y al reglamento aplicable.

4. Las votaciones se emitiran de manera libre y responsable, privilegiando en
todo momento el interés publico.

5. Los acuerdos aprobados por el Cabildo deberan observarse v, cuando

corresponda, darles seguimienmdymbito de competencia del , i
B
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6. La informacion y documentacion relacionada con las sesiones tendra el
tratamiento que establezca la legislacion aplicable en materia de
transparencia y archivo.

TIEMPO PROMEDIO DE GESTION

e Recepciony revision de convocatoria: 30 minutos.

e Analisis de los asuntos a tratar: 1a 3 dias habiles (dependiendo de la fecha
de convocatoria).

e Desarrollo de la sesion: 2 a 5 horas.

e Seguimiento de acuerdos: 3a15 dias habiles, segun la naturaleza de cada
acuerdo.
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IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento
INICIO DE PROCEDIMIENTO
Regidor 1 Recibe la convocatoria para la | Oficio de Original
sesion de cabildo. convocatoria
Regidor 2 Revisa el orden del dia y la| Ordendeldia Original
documentacion de soporte. Yy anexos
Regidor 3 | Asiste a la sesion de cabildo en la | Lista de Original
fecha y hora sefalada. asistencia
Regidor 4 | Participa en el analisis discusion y | Expediente de | Original
deliberacion de los asuntos. sesion de
cabildo
Regidor 5 Emite su voto respecto a los asuntos | Acta de sesion | Original
sometidos. de cabildo
Auxiliar 6 Firma vy sella el acta correspondiente | Acta de sesion | Original
administrativo. siempre y cuando proceda. de cabildo

FIN DE PROCEDIMIENTO
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V. DIAGRAMA DE FLUJO
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO REGIDOR (A) CIUDADANO.

(o
)

1.Recibir la convocatoria para la sesién de cabildo.

A 2

2.Revisar el orden del dia y la
documentacion de soporte.

R

3. Asistir a la sesion de cabildo en la fecha
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11l. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Supervisién y vigilancia a las diferentes direcciones municipales.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Supervisar a las diferentes direcciones y Unidades Administrativas del H.
Ayuntamiento de Ocoyucan, esto con el propdsito de verificar el cumplimiento
de sus facultades para el cumplimiento de sus atribuciones contribuyendo al
fortalecimiento de la transparencia, la rendicion de cuentas y la mejor continua
de la gestion publica.

FUNDAMENTO LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Articulo 115, fraccion .

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulo 102.

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla

Articulo 78, fracciones |, IV y XVIIL

Articulo 92, fracciones |, lll, V y VIL.

Articulo 94. Facultades de las Comisiones de Regidores para vigilar y dar
seguimiento a los asuntos de su competencia.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Articulo 7. Principios que rigen el servicio publico.

POLITICAS DE OPERACION

1. La supervision debera realizarse dentro del ambito de competencia de la
Comision de Regidores correspondiente.

2. Las visitas de supervision podran programarse o realizarse cuando exista
una solicitud ciudadana, un acuerdo de Cabildo o una necesidad
institucional.

3. Las y los Regidores deberdan conducirse con objetividad, imparcialidad,
respeto v apego a la legalidad durante el desarrollo de las supervisiones.

4. La supervision tendra un caracter preventivo y de mejora institucional; no
implicara funciones ejecutivas ni de control interno propias de otras
autoridades.

5. Toda supervision debera documentarse mediante los formatos
institucionales correspondientes.

6. Se darad seguimiento a las acciones implementadas para verific el

cumplimiento de las observaciones emitidas.

) 19
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TIEMPO PROMEDIO DE GESTION

Programacion de la supervision: 1 dia habil.
Ejecucion de la supervision: 1 dia habil.
Elaboracion del informe de supervision: 2 dias habiles.

Seguimiento de observaciones: 5 a 15 dias habiles, segun la naturaleza de
las acciones correctivas.
Tiempo promedio total estimado: 5 a 10 dias habiles.

PN

Sl
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IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
documento
INICIO DE PROCEDIMIENTO

Regidor 1 Programa la supervision conforme | Oficio Original
al plan de trabajo.

Regidor/ 2 Notifica a la direccion o unidad | Oficio de 2

auxiliar administrativa. notificacion

administrativo.

Regidor 3 Realiza la supervision o visita de | No aplica No aplica
trabajo.

Regidor 4 Elabora el informe de supervision Informe de 2
con las observaciones | supervision
correspondientes.

Regidor 5 Da seguimiento a la | Bitacora de 2

implementacion de las acciones
derivadas de las observaciones.

seguimiento.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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V. DIAGRAMA DE FLUJO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO REGIDOR (A) CIUDADANO

Il\iC_lO }
. 4

1.Programar la supervision

conforme al plan de trabajo

\ 4

2.Notificar a la direccion o unidad
administrativa

¥

3.Realizar la supervision o visita

de trabajo

\ 4

4 Elaborar el informe de supervision
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derivadas de las observaciones

g ] -

ése implementaron
Dar seguimiento hasta verificar las acciones derivadas
su implementacion de las observaciones

Concluir seguimiento
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11l. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Recepcién, turnado y seguimiento de oficios.
POLITICAS DE OPERACION

Establecer las actividades y responsabilidades para la recepcion, registro, analisis,
turnado, seguimiento y conclusion de los oficios dirigidos al Area de Regidores,
garantizando su atencion oportuna y el cumplimiento de las acciones solicitadas,
en apego a la normatividad aplicable y a los principios de eficiencia, transparencia
y legalidad.

FUNDAMENTO LEGAL

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Articulo 8. Derecho de peticion.

e Articulo 115, fraccion Il

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Articulo 102.

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla

Articulo 78, fracciones | y IV.

Articulo 92, fracciones |, lll, V y VIL

e Ley General de Archivos

e Articulos 10, 11 y 13, relativos a la organizacion, conservacion y control de
los documentos publicos.

e Ley de Archivos del Estado de Puebla

e Articulos relativos a la integracion, organizacion, conservacion y

seguimiento de expedientes administrativos. %

POLITICAS DE OPERACION /

1 Se hara del conocimiento del regidor todo asunto, solicitud u oficio
recibido para su atencion y seguimiento de manera inmediata a su
recepcion.

2. Los oficios deberan turnarse Unicamente a la persona servidora publica
competente para su atencion.

3. El seguimiento debera realizarse hasta verificar el cumplimiento de la

accion solicitada o la emision de la respues correspondiente.
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4. Cuando el asunto no sea competencia del Area de Regidores, debera
remitirse mediante oficio a la dependencia competente, informando al
promovente cuando corresponda.

5. Toda actuacion debera guedar debidamente documentada en el
expediente respectivo.

6. Los expedientes deberan resguardarse conforme a la normatividad
aplicable en materia de archivos.

7. La informacién contenida en los oficios debera manejarse con
confidencialidad cuando asi lo establezcan las disposiciones legales.

TIEMPO PROMEDIO DE GESTION

e Recepcion y registro: 15 minutos.

Analisis del contenido: 1 dia habil.

Turnado del oficio: 1 dia habil.

Seguimiento: 5 a 10 dias habiles, dependiendo de la complejidad del asunto.
Respuesta y cierre: 1dia habil posterior a la atencion.
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IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
documento
INICIO DE PROCEDIMIENTO
Auxiliar 1 Recibe el oficio dirigido al drea de Oficio Original
administrativo regidores.
auxiliar 2 Hace de conocimiento al regidor Oficio Original
administrativo. del oficio recibido para su analisis.
Regidor 3 Analizar el contenido y determinar No aplica No aplica
la accién correspondiente.
Auxiliar 4 Dar seguimiento a la atencion del No aplica No aplica
administrativo. asunto hasta su conclusion.
Regidor 5 Integrar y archivar el expediente Carta de 2

con toda la documentacion
generada.

agradecimiento

FIN DE PROCEDIMIENTO
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V. DIAGRAMA DE FLUJO

AUXILIAR REGIDOR (A) CIUDADANO
ADMINISTRATIVO

[ INICIO J
) 4

1. Recibe el oficio dirigido
al area de regidores.

3

2. Dar de conocimiento 3.Analizar el
al regidor del oficio contenido y
recibido para su analisis determinar la

Turna el oficio
4.Dar seguimiento | 4
a la atencion del * * alares
asunto hasta su iRequiere competente
i < atencion del rea

5.integrar y archivar el
expediente con toda la
documentacion
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IV. GLOSARIO

Acta de Cabildo: Documento oficial en el que se registran los asuntos tratados,
acuerdos, votaciones y resoluciones adoptadas durante las sesiones de Cabildo.

Archivo: Conjunto organizado de expedientes y documentos generados ©
recibidos por el Area de Regidores en el ejercicio de sus funciones, conservados
conforme a la normatividad aplicable.

Ayuntamiento: Organo colegiado de gobierno del Municipio, integrado por la
Presidencia Municipal, la Sindicatura ¥y las Regidurias, encargado de la
administracion publica municipal.

Cabildo: Maxima autoridad deliberativa del Ayuntamiento, donde se analizan,
discute vy aprueban los asuntos de interés publico municipal.

Direccién Municipal: Unidad administrativa responsable de ejecutar programas,
acciones vy servicios publicos dentro de la Administracion Publica Municipal.

Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un mismo asunto,
integrados y resguardados para su control, consulta y archivo.

Oficio: Documento oficial utilizado para comunicar, solicitar, informar, turnar o
dar respuesta a asuntos administrativos.

Orden del Dia: Relacion de asuntos que seran tratados durante una sesion de
Cabildo.

Regidor(a): Persona integrante del Ayuntamiento encargada de participar en las
sesiones de Cabildo, integrar comisiones, vigilar la administracion publica
municipal y representar los intereses de la ciudadania.

Sesion de Cabildo: Reunion formal del Ayuntamiento en la que se analizan,
discuten y resuelven asuntos de competencia municipal.

Turnado: Accion de remitir oficialmente un documento 0O asunto al servidor
publico o area competente para su atencion.
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V. FORMATOS E INSTRUCTIVO DE LLENADO
NO APLICA.




