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CONSIDERANDO

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

Il. Que en el articulo 115, de la constitucion politica de los estados unidos
mexicanos, en el parrafo segundo de la fraccién Il, establece que los ayuntamientos
tendran facultades para aprobar de acuerdo con las leyes en materia municipal los
bandos de policia y gobierno, los reglamentos y demas disposiciones legales que
organicen la administracién publica municipal y regulen las materias,
procedimientos y funciones de su competencia.

IIl. Que el articulo 102 de la constitucién politica del estado libre y soberano de
puebla, establece que el municipio libre constituye la base de la division territorial y
de la organizacion politica y administrativa del estado; precisandose que cada
municipio serd gobernado por un ayuntamiento de eleccién popular directa,
integrado por un presidente municipal y el nimero de regidores y sindicos que la ley
determine.

IV. Que, los articulos 103 de la constitucién politica del estado libre y soberano de
puebla y 3 de la ley organica municipal, sefialan que los municipios tienen
personalidad juridica, patrimonio propio y administraran liboremente su hacienda, la
cual se formara de los rendimientos de los bienes que les pertenezcan.

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

VI. Que, en términos de los dispuesto por el articulo 2 de la ley organica municipal,
el municipio libre es una entidad de derecho publico base de la division territorial y
de la organizacién politica administrativa del estado de puebla, integrado por una
comunidad establecida en un territorio, con un gobierno de eleccién popular directa,
el cual tiene como propésito satisfacer, en el dmbito de su competencia, las
necesidades colectivas de la poblacidn que se encuentra asentada en su
circunscripcién territorial; asi como inducir y organizar la participacién de los
ciudadanos en la promocion del desarrollo integral de sus comunidades.

VII. Que, el articulo 78, fracciones lll y IV de la ley organica municipal, establece
gue son atribuciones de los ayuntamientos, expedir y actualizar bandos de policiay
gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general, referentes a su organizacion, funcionamiento, servicios publicos que deban
prestar y demas asuntos de su competencia, sujetandose a las bases normativas
establecidas por la constitucién politica del estado libre y soberano de puebla,
vigilando su observancia y aplicacion; con pleno respeto a los derechos humanos
gue reconoce el orden juridico nacional.

VIII. Que, el articulo 79 de la ley organica municipal sefiala que los bandos de policia
y gobierno, los reglamentos, circulares y demas disposiciones de observancia
general constituyen los diversos cuerpos normativos tendientes a regular, ejecutar
y hacer cumplir el ejercicio de las facultades y obligaciones que esta ley confiere a
los ayuntamientos en el ambito de su competencia; y deberan respetar los derechos
humanos consagrados en el orden juridico mexicano.

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

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



Ayuntamiento de Acatlan, Puebla
Manual de Procedimientos de Casa de Cultura "YAVIDAXIU”

Registro: HAA2427/CMMP/DCCY
Fecha de Elaboracion: 05/01/2025
No. de Revision: 1

Xl. Que el articulo 118 de |a ley organica municipal establece que la administracién
publica municipal centralizada se integra con las dependencias que forman parte
del ayuntamiento.

XIl. Que, el articulo 120 de la ley organica municipal, dispone que las dependencias
y entidades de la administracién publica municipal, ejerceran las funciones que les
asigne esta ley, el reglamento respectivo o en su caso el acuerdo del ayuntamiento
en el que se haya regulado su creacion, estructura y funcionamiento.

XIll. Que, el articulo 169 fracciones IV y IX establecen las facultades y obligaciones
del contralor municipal, dentro de las que se encuentran formular al ayuntamiento
propuestas para que en el estatuto o reglamento respectivo se expidan, reformen o
adicionen las normas reguladoras del funcionamiento, instrumentos vy
procedimientos de control de la administracién publica municipal; asi como asesorar
técnicamente a los titulares de las dependencias y entidades municipales sobre
reformas administrativas relativas a organizacion, métodos, procedimientos y
controles.



Ayuntamiento de Acatlan, Puebla
Manual de Procedimientos de Casa de Cultura “YAVIDAXIU"

Registro: HAA2427/CMMP/DCCY
Fecha de Elaboracidn: 05/01/2025
No. de Revisidn: 1

INTRODUCCION

La Casa de Cultura “YAVIDAXIU" se encarga de ser un espacio que facilita
la ensefianza y la practica de las diferentes expresiones culturales, promoviendo
sobre todo las propias de la comunidad. Con la conformacién del presente Programa
Anual de Trabajo, donde la Direccion de Casa de Cultura dara desarrollo a las
actividades y una adecuada coordinacion para la realizacion.

La Casa de Cultura son espacios accesibles al publico, en la Casa de Cultura
“YAVIDAXIU" se prestaran las facilidades para la ensefianza y la préactica de las
diferentes expresiones culturales, asi como para realizar la difusion, formacion
capacitacion, investigacion, organizacion y apoyo a la creacion artistica, dictando
talleres en diferentes areas artisticas como son Danza, teatro y narracién oral,
musica, artes plasticas, literatura entre otras; esto dirigido a nifios, jovenes, adultos.

En el presente manual participan la Jefatura de Deporte, Jefatura de Turismo,
Jefatura de Educacion y Jefatura de la Juventud, con el fin de dar a conocer sus
procedimientos correspondientes.

OBJETIVO GENERAL

Fomentar la creacién artistica y cultural en todas sus manifestaciones,
fortaleciendo su difusion y promocién, para lograr un mayor interés y gusto de la
sociedad, por la cultura y las artes como una forma de desarrollo integral saludable.
Promover la realizacién de convenios, gestiones, colaboraciones e intercambio
culturales con otros municipios y dependencias federales y estatales.

Incentivar a la participacion en el deporte, programas para la juventud,
turismo y educacion.



Ayuntamiento de Acatlan, Puebla
Manual de Procedimientos de Casa de Cultura "YAVIDAXIU”

Registro: HAA2427/CMMP/DCCY
Fecha de Elaboracién: 05/01/2025
No. de Revision: 1

ESTRUCTURA ORGANICA

Auxiliar(l)

=)

1550

Gableme Menioaal 2024 - 2327




Ayuntamiento de Acatlan, Puebla
Manual de Procedimientos de Casa de Cultura “YAVIDAXIU"

Registro:

HAA2427/CMMP/DCCY

Fecha de Elaboracién:

05/01/2025

No. de Revision:

1

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION DE CASA DE

CULTURA “YAVIDAXIU”

PROCEDIMIENTO: IMPARTICION DE TALLERES

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

diferentes talleres.

Trabajo en conjunto para elaborar los planes y programas de trabajo de los

especifico o los talleres de cultura que imparten.

El individuo acude a las instalaciones a pedir informes sobre un taller de cultura

Le proporciona informacion detallada del taller de cultura solicitado, si no sabe en
qué taller inscribirse, se le proporciona informacion de los talleres existentes.

Entrega los requisitos para ingresar al taller cultural.

Archiva la informacidén en el archivo interno de talleres.

Ingresa al taller.

Imparten el taller.

0~ |

Elaboran el programa de exposiciones o presentaciones de eventos y trabajo.

Los talleres a impartir son los siguientes:

Corte y Confesién

Computacion

Regularizacion

Regularizacion en matematicas.
Danza folclérica

Los cuales deberan obedecer a la Programacion Presupuestaria del afio en curso y
no rebasar lo destinado para el afio fiscal correspondiente.

10
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PROCEDIMIENTO: TALLER DE LECTURA EN BIBLIOTECA.

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1 Acude al Area de Bibliotecas solicitando informacién sobre el Taller de Lectura.
2 Le proporciona informacidn detallada del curso solicitado.
Presenta los requisitos para iniciar con el tramite del taller
4 Da el taller a la persona interesada

PROCEDIMENTO: EXPOSICIONES

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 Trabajo en conjunto para elaborar los planes y programas de trabajo de las
diferentes exposiciones.

2 El individuo acude a las instalaciones a pedir informes sobre las diferentes
exposiciones que ofrece la Casa de Cultura.
Le proporciona informacion detallada de la exposicion solicitada.

4 Elaboran el programa de exposiciones o presentaciones de eventos y trabajos.

11
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DESCRIPCION DE SUS PROCEDMIENTOS DE LA JEFATURA DE DEPORTE

PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE EVENTOS DEPORTIVOS

OBJETIVO: 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

poblacién del municipio.

FUNCION: Asistencia a eventos regionales, estatales y nacionales donde Acatlén

tenga representatividad.

ALCANCE: Todo Sector Deportivo.

DESCRIPCIION DE ACTIVIDADES

z
2]

—

Planea Eventos Deportivos.

Elige el evento a realizar

Presenta proyecto y presupuesto para aprobacion.

Analiza proyecto y presupuesto

Se otorga el recurso

Ejecuta Plan de logistica.

Realiza el evento.

Presenta informe de resultados

=W oe~NdD A N

0 Presenta informe financiero

12
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UNIDAD

OBJETIVO: Hacer un buen uso de las Unidades deportivas del municipio, llevando
un control adecuado y siendo usadas de la forma correcta por los solicitantes.

No. DESCRIPCIION DE ACTIVIDADES

1 Recepcion de Solicitudes de Autorizacién de la Unidad Deportiva del municipio
de Acatlan.

2 Se remite a la Jefatura de Deporte, para verificar que el dia y hora en que fue
solicitada la Unidad Deportiva esté disponible.

3 OPCION 1. Rechaza la solicitud de autorizacion y explica los motivos, Se da una
alternativa de fecha y hora para ocupar la Unidad Deportiva

4 OPCION 2.- Entrega oficio de autorizacién al solicitante,

14
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INICIO

SE RECIBE SOLICITUD

h

SE VERIFICA S[ ESTA DISPONIBLE
A LA HORA Y FECHA SOLICITADA

| SE RECHAZA SOLICITUD.

LESTA
DISPONIBLE?

SELE DA UNA FECHA Y
HORA DISPONIELE.

n

SE AUTORIZA LA UNIDAD
DEPORTIVA.

FIN
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE JUVENTUD

PROCEDIMIENTO: FOROS DE CONSULTA PARA QUE LOS JOVENES
PARTICIPEN EN CONSULTAS DE POLTICAS PUBLICAS Y DERECHOS
HUMANOS.

Objetivo: Convocar a foros de consulta, dirigida a la poblacién juvenil, con la
finalidad de que conozcan y participen en la conformacion de politicas publicas.

No. DESCRIPCIION DE ACTIVIDADES

1 Realizar programacién de foros de consulta de politicas publicas y derechos
humanos.

2 Realizar oficio de peticién al area de comunicacion social para la elaboracién de
difusién.

3 Disefio y elaboracidn de difusion de los foros de consulta de politicas ptblicas y
derechos humanos.

4 Realizacién del evento de foros de consulta de consulta de politicas publicas y
derechos humanos.

5 Se elabora informe de actividades de acuerdo a la programacion y se entrega a
la contraloria.

16
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PROCEDIMIENTO: PLANEACION DE CONFERENCIAS CON TEMAS DE
AYUDA A LOS JOVENES (SUICIDIO, BULLYN, ACOSO ESCOLAR)

OBJETIVO. - Brindar conferencias y asesorias a la poblacién joven considerada en un rango de
12 a 29 afios de edad, de ese modo la Jefatura de Juventud provee herramientas utiles para un
mejor desarrollo de los jévenes en diferentes dmbitos de su vida.

No. DESCRIPCIION DE ACTIVIDADES

1 Realizar programacion de talleres o cursos para el desarrollo integral de
adolescentes.

2 Realizar oficio de peticién al drea de comunicacidn social para la elaboracién de
difusion.

3 Disefio y elaboracion difusion del curso o taller.

4 Realizacion del Realizacidn del curso o taller.

5 En el caso de que se detecte una posible victima se realizara la canalizacion
correspondiente.

6 Se elabora informe de actividades de acuerdo a la programacién y se entrega a

la contraloria.

17
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOD DE LA JEFATURA DE TURISMO

PROCEDIMIENTO 1: PLANEACION DE LAS ACTIVIDADES DE LA DIRECCION
DE TURISMO EN EL MUNICIPIO DE ACATLAN.

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 La Jefatura tendra que realizar un analisis con los colaboradores de la direccidén
de turismo para identificar las actividades que se realizaran en el afio.

2 Planificar y calendarizar las actividades que se realizaran durante el afio en la
direccién de turismo.

3 Asignacidn de actividades a los auxiliares de la Jefatura de Turismo.

4 Se giran los oficios correspondientes para dar a conocer la actividad a realizar.

5 Gestionar el recurso necesario para llevar a cabo la actividad.

6 Contratacion y asignacion de lo requerido para ejecutar la actividad.

7 Dar a conocer a las diferentes direcciones de la administracién municipal la
actividad programada.

8 Convocar a rueda de prensa para dar a conocer la actividad programada.

9 La Jefatura de turismo y el coordinador correspondiente del evento supervisan
y ejecutan la actividad programada segtn fue planeada.

10 Se realiza la comprobacion de todos los gastos efectuados en la actividad.

1" Se realiza un reporte de la actividad con evidencias tomadas durante la misma.

12 Presentar resultados de la actividad a la sociedad mediante los medios de

comunicacion.

18
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PROCEDIMIENTO 2: ORGANIZAR Y COORDINAR EVENTOS PROGRAMADOS
POR LA DIRECCION DE TURISMO.

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 Identificar los festivales y fechas en los que se realizan los festivales y
programarlos.
Realizar un programa de actividades de acuerdo al evento turistico a realizar.
La Jefatura de Turismo tendra que realizar un anadlisis con el colaborador de
eventos para autorizar el programa correspondiente

4 Realizar las cotizaciones de todas las actividades y realizar el presupuesto para el
evento.

5 Entregar el programa del evento con su presupuesto para su autorizacion.

6 Gestionar el recurso para el evento y entregar presupuestos

7 Realizar las contrataciones correspondientes para cada actividad.

8 Rueda de prensa para difundir el evento.

9 Realizacién y coordinacién de evento.

10 Pagos restantes de pendientes a realizar.

11 Facturacién del evento.

12 Comprobacion del evento.

19
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE EDUCACION

PROCEDIIMIENTO: REALIZACION DE EVENTOS CIVICOS Y EDUCATIVOS

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1 Planea los eventos civicos educativos.
2 Analiza y aprueba proyecto.

3 Presenta logistica.

4 Entrega recursos materiales.

5 Ejecuta plan de difusién.

6 Realiza evento,

7 Presenta informe de actividades

DIRECTORIO

Direccion de Casa de Cultura
“YAVIDAXIU”

Unidad Administrativa:

Teléfono

Allende No.8, San Rafael, 74949, Acatlan,

953-534-0004

Puebla.

GLOSARIO

Unidad administrativa: unidad administrativa de la presidencia municipal

Ayuntamiento: Ayuntamiento del municipio de Acatlan; Puebla

20
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TRANSITORIOS

Primero. El presente manual de procedimientos de la Direccion de Casa de la
Cultura Municipal entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el periddico
oficial del estado.

Segundo. Se derogan todas las disposiciones de igual o menor jerarquia que
contravengan al manual de procedimientos de la Direccién de Casa de Cultura
Municipal de Acatlan Puebla.

Tercero. Actualicese el manual de procedimientos de la unidad administrativa de Ia
Direccion de Casa de Cultura Municipal; Puebla, en concordancia a las
disposiciones del presente ordenamiento.

Cuarto. Los asuntos gue se encuentren en tramite al momento de la expedicion de
presente manual de procedimientos, se continuaran hasta su total terminacion de
conformidad con lo dispuesto en los reglamentos y disposiciones que se abrogan,
pero se ajustaran en lo posible al que se expide, hasta su conclusion.

Quinto. Publiquese en la gaceta municipal, érgano oficial informativo.

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

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

En ejercicio de las atribuciones que me confieren las fracciones Il y IlI del articulo
91 de la ley organica del estado de puebla, promulgo, publico y difundo el presente
manual de procedimientos de la Direccién de Casa de Cultura Municipal, Puebla, a
fin de que se observe y se le dé debido cumplimiento. C. GUADALUPE LUCERO
BARCENAS PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL
AYUNTAMIENTO.

21



