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l. INTRODUCCION

Con la finalidad de otorgar a las administraciones entrantes una base para el funcionamiento y desarrollo
de la Sindicatura Municipal es creado el presente Manual de Procedimientos para que el usuario pueda
familiarizarse con la estructura organica, asi como los planes, funciones, objetivos y atribuciones, dar
transparencia y seguridad en el desempefio de las acciones y actividades de cualquier gobierno hacia los

ciudadanos que integran parte en el Municipio.

Todo ello permitird una mejor organizacién en las funciones de la Sindicatura y las demas Areas o

Direcciones afines, especificamente en base a sus funciones encomendadas.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como sus
modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades
Administrativas que la conforman signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga siendo
un instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro de los Manuales, por parte de la
Contraloria Municipal, tiene como Unico objetivo llevar un control institucional sobre dichos documentos.
No se omite sefialar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte de la Contraloria
Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las atribuciones de auditoria,
evaluacioén, inspeccion, fiscalizacion, revisién, verificacién y las demas establecidas en la Ley

Orgéanica Municipal y en su Reglamento Interior en el momento que asi lo determine.
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2. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

- Atencion a Solicitud de Apoyo
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I.  Atencion asolicitud de Apoyo

Nombre del Solicitud de Apoyo
Procedimiento:

Objetivo: Ayudar a la ciudadania para la otorgacién de los apoyos que requiera.
Fundamento Legal: e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulos 8y 115
fraccion Il

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla Articulo
105 fraccion Il 'y 138

e Ley Organica Municipal Articulo 100 fracciones I, V, VI, VIII, XV

Politicas de Operacion: - Si la peticién no compete a el area de Sindicatura Municipal remitir al

area correspondiente, lo mas pronto posible.

Tiempo Promedio de 5 dias habiles
Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Atencion a solicitud de apoyo
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Solicitante 1 Envia solicitud de apoyo Oficio Original
Sindicatura 2 Agenda cita
Municipal
3 Recibe Documentacioén Oficio Original
4 Otorga el apoyo Oficio. 1 Original
Solicitante 5 En caso de no reunir los requisitos se
le explica el motivo
Termina procedimiento
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SOLICITUD DE APOYO
SOLICITANTE SINDICATURA
Envia solicitud de 1
apoyo
Solicitud
) 2
éReune los i Informar para
requisitos? o agendar cita.
l 3
Recibir
Explica motivos. documentacion
4
Otorgar apoyo.
> FIN
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.  GLOSARIO DE TERMINOS

DEPENDENCIAS. - Aquellas que integran la Administracion Publica Municipal Centralizada.
ENTIDADES. - Los organismos publicos descentralizados municipales, las empresas de
participacién municipal mayoritaria y los fideicomisos publicos, en los que el fideicomitente sea
el Municipio.

ESTRUCTURA ORGANICA. - Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles
jerarquicos y se especifica la division de funciones, la interrelacién y coordinacion que deben
existir entre las diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr el cumplimiento de los
objetivos, es igualmente un marco administrativo de referencia para determinar los niveles de
toma de decisiones.

ORGANIGRAMA. - Un organigrama o carta de organizacion es un gréafico que expresa en forma
resumida la estructura organica de una Dependencia o Entidad, o parte de ella, asi como las
relaciones entre las Unidades Administrativas que la componen.

PLAZA. - Es la posicién individual de trabajo que constituye un puesto y puede ser desempefiado
a la vez por varias personas, que realices las mismas actividades, con las mismas
responsabilidades y en las mismas condiciones de trabajo.

PUESTO. - Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de tareas,
responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones y el logro de los
objetivos de una o varias unidades administrativas.

CABILDO. - Ayuntamiento, corporacién; Junta celebrada por esta corporacion; Sala donde se
celebra.

GOBIERNO. - Conjunto de los organismos y personas que dirigen una nacion, y las funciones
gue desempefian.

POBLACION. - Conjunto de personas que habitan la Tierra o cualquier division geografica de
ella.

SECRETARIA. - Destino o cargo de secretario; Seccién de un organismo, institucion, empresa,

etc., ocupada de las tareas administrativas; Ministerio.
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