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CONSIDERANDO

I - 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 division 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,
autbnomo 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.

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

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

V. - Que, los articulos 103 de la constitucion 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 libremente su hacienda, la cual se formara de los
rendimientos de los bienes que les pertenezcan.

V. Que, el articulo 105 fraccion Ill de la constitucion politica del estado libre y soberano
de puebla, establece que los ayuntamientos tendrén 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
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organicen la administracion publica municipal, regulen las materias, procedimientos,
funciones y servicios publicos de su competencia.

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 organizacion
politica administrativa del estado de puebla, integrado por una comunidad establecida en
un territorio, con un gobierno de eleccion popular directa, el cual tiene como propésito
satisfacer, en el ambito de su competencia, las necesidades colectivas de la poblacién que
se encuentra asentada en su circunscripcion territorial; asi como inducir y organizar la

participacion de los ciudadanos en la promocién del desarrollo integral de sus comunidades

VII- Que, el articulo 78, fracciones lll y IV de la ley organica municipal, establece que son
atribuciones de los ayuntamientos, expedir y actualizar bandos de policia y gobierno,
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general, referentes a
su organizacién, funcionamiento, servicios publicos que deban prestar y demas asuntos de
su competencia, sujetdndose a las bases normativas establecidas por la constitucion politica
del estado libre y soberano de puebla, vigilando su observancia y aplicacion; con pleno

respeto a los derechos humanos que reconoce el orden juridico nacional.

VIIl.- Que, el articulo 79 de la ley orgénica 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 deberén respetar los derechos humanos consagrados en el

orden juridico mexicano.

IX.- Que, el articulo 92 fracciones | y Vil de la ley orgénica 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 orgéanica municipal, establece como deberes y atribuciones

del sindico, entre otras las de vigilar que en los actos del ayuntamiento se observen las leyes
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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, prevencion, observancia, promocién,
defensa, estudio y divulgacion de los derechos humanos, de conformidad con el orden

juridico mexicano.

Xl.- Que el articulo 118 de la ley organica municipal establece que la administracién publica

municipal centralizada se integra con las dependencias que forman parte del ayuntamiento.

Xll.- Que, el articulo 120 de la ley organica municipal, dispone que las dependencias y
entidades de la administracion pablica 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 creacién, estructura y funcionamiento.

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

El presente manual de procedimientos tiene como propdsito describir los procesos
que sigue cada una de las areas que integran la Direccién de Servicios Publicos del
Ayuntamiento de Acatlan; Puebla en sus actividades diarias.

El Manual de Procedimientos es de gran importancia para cada institucién privada o publica,
en este caso por tratarse de una empresa publica es necesario tener in antecedente de cada
una de las funciones y actividades que realiza la administracién, es por eso que aqui se
concentraran cada una de ellas para que se evite la duda e incertidumbre en el trabajo.
Ademds de ser una fuente en la que se consultara de forma inmediata las dudas que tenga
el personal.

MISION Y VISION
MISION

Otorgar servicios publicos de calidad a la ciudadania de todo el municipio como
recoleccion de basura, y su adecuada disposicion final, limpieza y atencion en la via pablica,
parques y jardines, camellones, plazas, panteones municipales, alumbrado y procurando la
participacién de la sociedad en cada caso, buscando eficiente manejo de los recursos
econdmicos disponibles mediante una adecuada planeacién, ejecucién y control de las
acciones en materia de servicios publicos parques y jardines, camellones, plazas, panteones
municipales, alumbrado publico y medio ambiente, fijando los procedimientos y politicas
para su evaluacién y procurando la participacién de la sociedad en cada caso, buscando
eficiente manejo de los recursos econémicos disponibles mediante una adecuada
planeacién, ejecucién y control de las acciones en materia de servicios publicos. Contar con
un municipio ecoldgicamente sano, mediante el control eficaz del impacto ambiental que
generan las diversas actividades de sus habitantes, sensibilizando y fomentando una
conducta participativa y corresponsable, logrando una imagen urbana de respeto al entorno
natural que lo compone.

Ser una dependencia modelo en materia de servicios publicos, estableciendo estandares de
calidad de manera precisa, clara y efectiva, que contribuyan al mejoramiento del entorno del
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municipio, que logre eficientar su labor con el equipo existente, rehabilitindolo al menor
costo posible; de tal manera que ayude a generar el desarrollo socioeconémico de su
entorno, satisfaciendo los requerimientos de los ciudadanos.

OBJETIVO GENERAL

Garantizar y mantener el orden y la paz publica en el municipio, asimismo, dirigir, planear,
organizar, operar y coordinar los servicios del personal policial para que mediante acciones
preventivas, operativas, tacticas y técnicas cumplan la funcion de seguridad publica.

MARCO JURIDICO

Ley Organica del Estado de Puebla
Cédigo de Etica de la Administracion 2024-2027 del Municipio de Acatlan
Cédigo de Conducta de la Administracién 2024-2027 del Municipio de Acatlan

Reglamento interior de la Administracién 2024-2027 del Municipio de Acatlan
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE SERVIVIOS
PUBLICOS

Unidad
responsable

Capitulo y articulos de la Ley Orgénica Municipal Funcion

Articulo 197 Los servicios
publicos  municipales  son
actividades sujetas, en cuanto a
su organizacion,
funcionamiento y relaciones con
los usuarios, aun régimen de
derecho publico y destinados a
satisfacer una concreta y
permanente necesidad
colectiva, cuya atencidn
corresponde legalmente a la
administracion municipal.

Articulo 198 El Ayuntamiento
prestara los servicios publicos

Capitulo XXI de la siguiente manera: Direccién de | Ley Organica
l- A través de sus propias | Servicios Municipal del
dependencias administrativas u Publicos. Estado de Puebla,

organismos desconcentrados;
Il.- A través de sus organismos
publicos descentralizados,
creados para tal fin,

lll.- Mediante el régimen de
concesion

V.- Mediante convenios de
coordinacién y asociacién que

las funciones gue
sean de su area de
competencia.

10
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celebre conforme a lo dispuesto
en la fraccion LIX del articulo 78
de esta Ley.

Articulo 199 Los Municipios
tendrén a su cargo las siguientes
funciones y servicios publicos:
.- Agua potable, drenaje,
alcantarillado, tratamiento vy
disposicion de sus aguas
residuales;

.- Alumbrado Publico;
[1l.-Limpia, recoleccion, traslado,
tratamiento y disposicion final
de residuos;

IV.- Mercados y centrales de
abasto

V.- Panteones;

VI.- Calles, Parques vy jardines y
su equipamiento;

VIl.- Calles, parques y jardines y
su equipamiento
VIIl.-Seguridad Publica, en los
términos del articulo 21 de la
Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos,
Policia Preventiva Municipal y
Transito,

IX.- Control de la Fauna nociva;
X.- Las deméas que el Congreso
del Estado determine, segin las
condiciones  territoriales vy
socioecondmicas de los
Municipios; asi como su
capacidad administrativa y
financiera.

Articulo 200 Los servicios
publicos municipales se rigen
entre otras disposiciones, por
las siguientes:

il
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l.- Su prestacion es de interés
publico

.- Deberan prestarse
uniformemente a los usuarios
que los soliciten de acuerdo con
las posibilidades y salvo las
excepciones establecidas
legalmente; y

.- Se prestaran
permanentemente y de manera
continua, cuando sea posible y
lo exija la necesidad colectiva.
Articulo 201Cuando el
Municipio se encuentre
imposiblitado para ejercer las
funciones o servicios publicos
que le corresponden a través de
cualesquiera de las formas
establecidas por esta ley, el
Ayuntamiento respectivo, por
acuerdo de cuando menos las
dos terceras partes de sus
integrantes, podra celebrar
convenio con el Estado para
este, a través de  sus
dependencias y entidades, se
haga cargo de la funcién o
servicios de que se trate, en
tanto el Municipio realiza las
gestiones  necesarias  para
reasumir dicha funcion o
servicio.

Articulo 202 Para que el
Gobierno Estatal asuma una
funcién o servicio municipal sin
que existe convenio previo, se
necesitara que el Congreso del
Estado declare gue el Municipio
de que se trate este
imposibilitado para prestarlos

12
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mediante el siguiente
procedimiento:

l.- Presentacion de la solicitud
del Ayuntamiento de que se
trate acordada por al menos las
dos terceras partes de sus
integrantes, acompafiando a
dicha solicitud los elementos
necesarios que acrediten que el
Municipio carece de los
recursos indispensables para la
adecuada prestacion de la
funcién o servicio publico
municipal;

I.- Una vez recibida, el
Congreso del Estado la turnara a
la comisibn o comisiones
correspondientes en el que se
oiré al Estado, al Municipio de
que se trate y a quien resultare
interesado en la prestacion dela
funcion o servicio publico
municipal;

lIl.- La comisidbn o comisiones
respectivas pondran en estado
de Resolucion el asunto
planteado para que el Congreso
del Estado en Pleno declare si
dicho Municipio se encuentra
imposibilitado para ejercer o
prestar la funcion o el servicio
publico municipal y;

IV.- En la declaracion del
Congreso del Estado en Pleno,
se determinaran las
circunstancias; modalidades y
condiciones mediante las cuales
el Estado asumira la funcidén o
servicio de que se trate y la
temporalidad de la misma.

13
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FICHA DE PROCEDIMIENTO A APLICARSE POR SERVICIOS PUBLICOS

MUNICIPIO: MUNICIPIO DE ACATLAN PUEBLA
PERIODO: ADMINISTRACION 2024-2027
UNIDAD .
ApminisTRaTry PEFATURA DE ALUMBRADO PUBLICO
A-
CLAVE DEL 12/01
CIIIET M-
NOMBRE DEL
ALUMBRADO PUBLICO
PROCEDIMIENTO:
FORMATO O
RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD TANTOS
DOCUMENTO
INICIO
SOLICITUD CIUDADANA Y/O MEMO U
PRESIDENCIA 1 INSTRUCCION DE PRESIDENCIA OFICIO
OBRAS PUBLICAS SOLICITUD CIUDADANA Y/O MEMO U OFICIO
5 INSTRUCCION DE OBRAS PUBLICAS
DIRECCION MEMO U OFICIO
REQUIRIMIENTO DE SERVICIOS
GENERAL DE 3
PUBLICOS Y COMUNITARIOS
SERVICIOS

14
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REALIZACION DE INSTALACION / MEMO U OFICIO
JEFE DE AREA 4 SOLDADURA
1.- PROGRAMA MEMO U OFICIO
JEFE DE AREA 5 5 — ACTIDAD
MEMO U
JEFE DE AREA 6 ORDEN DE TRABAJO DE ELECTRICISTA OFICIO
ELECTRICISTA 7 CUMPLIMIENTO DE TRABAJQ MEMO U OFICIO
MEMO U CQFICIO
JEFE DE AREA 8 RESPALDO DE ACTVIDAD REALIZADA
MEMO U QFICIO
SUPERVICION, FIRMA FINAL Y VISTA
JEFE DE AREA 9 BUENA
PRESIDENCIA U MEMO U OFICIO
OBRAS PUBLICAS 10 REPORTE DE ACTIVIDAD CUNCLUIDA

FIN

FICHA DE PROCEDIMIENTO A APLICARSE POR SERVICIOS PUBLICOS

MUNICIPIO: MUNICIPIO DE ACATLAN PUEBLA
PERIODO: ADMINISTRACION 2024-2027
UNIDAD
W——— DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
CLAVE DEL 12/01
NOMBRE DEL
AREA DE LIMPIA Y RECOLECCION DE BASURA
PROCEDIMIENTO:
FORMATO O
TANTO
. A
RESPONSABLE NO CTIVIDAD ocuMENTe | 8
INICIO
DIRECTOR DE
SOLICITUD  CIUDADANA  Y/O
SERVICIOS L INSTRUCCION DE PRESIDENCIA MEME LRI
PUBIICOS
SUB DIRECTOR DE SOLICITUD CIUDADANA __ Y/O MEMO U
SERVICIOS INSTRUCCION DE SUB. DIRECTOR DF| OFICIO
PUBLICOS 5 SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

15
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DIRECCION MEMOU
GENERAL s REQUIRIMIENTO ~ DE  SERVICIOS OFICIO
PUBLICOS Y COMUNITARIOS
DE SERVICIOS
JEFE DE AREA DE REALIZACION DE  LIMPIA O MEMO U
LIMPIA . RECOLECCION DE BASURA POR CADA OFICIO
BARRIO O EN COMUNIDAD EN
GENERAL
CHOFER DE RECORRIDO SEMANAL 0 MEMO U
CAMION DE 5 DEPENDIENDO EL ROL A LOS OFICIO
BASURA MIEMBROS DE LIMPIA
RECOLECCION DE PRIMER CUADRO|MEMO U OFICIO
BARRENDEROS CENTRICO DEL MUNICIPIO Y DEL
6 MERCADO MUNICIPAL
RECOLECCION Y LIMPIEZA EN LA MEMO U
INTENDENTES 7 PRESIDENCIA, AUDITORO Y COMPLEJO DHCE
DE SEGURIDAD
MEMOU
JEFE DE AREA 8 RESPALDO DE ACTVIDAD REALIZADA OFICIO
AL Y VISTA MEMO U
— o SUPERVICION, FIRMA FINAL
BUENA OFICIO
DIRECTOR DE REPORTE DE ACTIVIDAD CUNCLUIDA ————
SERVICIOS
——— 10 DE LA SEMANA REALIZADA OFICIO
FIN
FICHA DE PROCEDIMIENTO A APLICARSE POR SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPI [MUNICIPIO DE ACATLAN; PUEBLA
PERIODO: |ADMINISTRACION 2024-2027
UNIDAD  |npECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
ADMINIST
CLAVE DEL| , 01
SUJETO:
NOMBRE DEL PANTEONES, PARQUES Y JARDINES
PROCEDIMIENTO-

16
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FORMATO O
RESPONSABLE ACTIVIDAD TANTOS
DOCUMENTO
INICIO
DIRECTOR DE ’ SOLICITUD CIUDADANA Y/QO INSTRUCCION DE MEMO U
SERVICIOS DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS OFICIO
PUBLICOS
SUB DIRECTOR DE SOLICITUD CIUDADANA Y/O INSTRUCCION DE| MEMO U
SERVICIOS SUB DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS OFICO
PUBLICOS 2
SOLICITUD . REQUIRIMIENTO DE SERVICIOS PUBLICOS Y| MEMOU
CIUDADANA QUEJAS COMUNITARIOS ORICIO
JEFE DE AREA DE 4 REALIZACION DE LIMPIEZA EN EL PARQUE O7Y| MEMO U
PANTEONES PANTEON OFICIO
ADMINISTACION . REALIZACION ESPECIFICA PARA LIMPIEZA DE LAl MEMO U
DE PANTEONES ENTRADA
OFICIO
IRRINERDS . REALIZACION DE LIMPIEZA GENERAL EN EL| MEMOU
PARQUE MUNICIPAL OFICIO
MEMO U
E MPLIMIENTO DE TRABAJO
JEFE DE AREA 7 cu S
JEFE DE AREA 8  |RESPALDO DE ACTVIDAD REALIZADA MEMO U
OFICIO
MEMO U
JEFE DE AREA 9 SUPERVICION, FIRMA FINAL Y VISTA BUENA BFICID
DIRECTOR DB 19  REPORTE DE ACTIVIDAD CUNCLUIDA MEMO U
SERVICIOS OFICIO
FIN
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DIAGRAMA DE FICHA DE PROCEDIMIENTO
PRESIDENTE OBRAS DIRECCION DE | JEFE DE AREA ELECTRICISTA
PUBLICAS SERVICIOS
PUBLICOS
INICIO
Solicitud/ instruccién
Regidor de
‘ Servicios
> Realizacion
de
instalacion o
ralAdaAdiiva
Programa de
Actividades
v
Orden de o
trabajo de Cumpllm:e:nto de
e trabajo
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Ayuntamiento: Ayuntamiento del municipio de Acatlan; Puebla

TRANSITORIOS

Primero. El presente manual de procedimientos de direccién de servicios plblicos entrara
en vigor al dia siguiente de su publicacién en la Gaceta Municipal.

Segundo. Se derogan todas las disposiciones de igual o menor jerarquia que contravengan
al manual de organizacidn direccion de servicios publicos de Acatlan; Puebla.

Tercero. Actualicese el manual de organizacién de direccion de servicios pUblicos de
Acatlan; Puebla, en concordancia a las disposiciones del presente ordenamiento.

Cuarto. Los asuntos que se encuentren en tramite al momento de la expedicién de presente
manual de organizacién, se continuaran hasta su total terminacién 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. Publiguese 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 deberdn 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 1l del articulo 91 de la
ley organica del estado de puebla, promulgo, publico y difundo el presente manual de
organizacién de direccién de servicios publicos de Acatlan; Puebla, a fin de que se observe
y se le dé debido cumplimiento. C. GUADALUPE LUCERO BARCENAS PRESIDENTE
MUNICIPAL.
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