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l. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene por objeto dar a conocer los procedimientos
que se llevan a cabo en las Unidades Administrativas de la Coordinacién de las Regidurias,
en virtud de que estos se ejecuten de manera eficiente y eficaz, en beneficio de la
Administracion PUblica Municipal, cuya tarea principal es emprender acciones de gobierno
claras y precisas que brinden certeza y confianza para impulsar el desarrollo del Municipio.

Dichos procedimientos detallan las actividades generales de cada una de las Unidades
Administrativas, mostrando sus diagramas de flujo y la secuencia de procesos de forma
esquematizada, asi como de aquellos puestos que estdn involucrados, garantizando el
optimo desarrollo de los mismos, asi como de su ejecucidn, conforme a la normatividad
correspondiente.

El presente Manual es elaborado en correlacidn con el Plan Municipal de Desarrollo 2024-
2027 y el Cbédigo de Etica para las personas servidoras publicas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, a fin de que las acciones realizadas por la
Coordinacidén de Regidurias, se realicen bajo los principios de legalidad, honestidad y
transparencia, ya que se especifica cada una de las actividades que realizan las personas
servidoras pUblicas adscritas a la misma, evitando con ello, el inadecuado manejo de la
informacion, duplicidad en la elaboracion de procedimientos y la posibilidad de afectar los
resultados esperados, para un efectivo beneficio traducido en el bienestar y desarrollo de
todas y todos los ciudadanos.

Finalmente, 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 contenido no se
establezca que es para uno y otro género.
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IIl. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

No. | DIRECCION OPERATIVA

Procedimiento para proporcionar la informaciéon que, en materia de su
competencia, le sea solicitada por la Persona Titular de la Coordinacién de
las Regidurias.

Procedimiento para entregar la Noticia Administrativa y Estadistica a la

2 .

Secretaria del Ayuntamiento.
No. ' UNIDAD JURIDICA

] Procedimiento para asesorar juridicamente al Titular de la Coordinacion de
las Regidurias.
Procedimiento para asesorar juridicamente a los Titulares de las Regidurias

2 | sobre los Dictédmenes y Puntos de Acuerdo que serdn presentados en Sesion
de Comisién, o en su caso del Cabildo.

3 Procedimiento para asistir alas Sesiones de las Comisiones de las diferentes

Regidurias.

\[oX

Procedimiento para la cobertura de Comisiones, Mesas de Trabajo y Eventos
de la Persona Titular de la Coordinacion de las Regidurias y de las Personas
Titulares de las Regidurias que integran el Cabildo.
UNIDAD DE APOYO LOGISTICO

Procedimiento para agendar el uso de los espacios dentro de la
Coordinacién de las Regidurias.

COORDINACION DE LAS REGIDURIAS
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ll. DIRECCION OPERATIVA

Procedimiento para proporcionar la informacién que, en materia
de su competenciaq, le sea solicitada por la Persona Titular de la
Coordinacién de las Regidurias.

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo: Proporcionar a la persona Titular de la Coordinacidn de las
Regidurias, la informacidon o asesoria que requiera sobre algun
tema en particular, a fin de que lleve a cabo sus actividades de
manera eficiente.

HVplele[ Tl (oM KTe[o [ Reglamento Interior de la Coordinacidn de las Regidurias del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulos 12y 13
fraccion IX.

Politicas de La informacién que solicitard la persona Titular de la
Operacion: Coordinacidn de las Regidurias podria variar, por lo que la
persona Titular de la Direccidn Operativa, se apoyard del resto
del personal de la Coordinaciéon de las Regidurias y demdas
Dependencias que integran el Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla.

La asesoria que solicitard la persona Titular de la Coordinacién
de las Regidurias se basard en las facultades y funciones de la
persona Titular de la Direccién Operativa.

Tiempo Promedio
P .l 3 horas.
de Gestion:

COORDINACION DE LAS REGIDURIAS n
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Descripcién del procedimiento para proporcionar la informacién que, en materia de su
competencia, le sea solicitada por el Titular de la Coordinaciéon de las Regidurias.

.. Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Persona Titular
dela
Coordinacién
de las
Regidurias

Persona Titular
de la Direccion
Operativa

Persona Titular
de la Direccion
Operativa

Personas
Titulares de las
Unidades
Administrativas

Solicita informacién a la persona
Titular de la Direccidn Operativa.
1 N/A N/A

Analiza el asunto expuesto por la
persona Titular de la Coordinacion
de las Regidurias, a fin de
2 | determinar si se requiere N/A N/A
informacion de las personas
Titulares de las  Unidades
Administrativas.

. De requerir informacion,
continda en actividad No. 4.

. En caso contrario:
Proporciona a la persona Titular de

3 | la Coordinacién de las Regidurias
la informacién solicitada.

Solicita informacién para cumplir
con lo requerido por la persona

4 | Titular de la Coordinacién de las N/A N/A
Regidurias.
Recopilan la informacion
requerida por la persona Titular de

5 | la Direccién Operativa, N/A N/A

remitiéndola a su vez.
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. Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Persona Titular
de la Direccion
Operativa

Persona Titular
dela
Coordinacién
delas
Regidurias

Recibe la informacién requerida, y
6 | remite a la persona Titular de la N/A N/A
Coordinacidn de las Regidurias.

Recibe la informaciéon requerida
por parte de la persona Titular de

la Direccion Operativa. N/A N/A

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para proporcionar la informacién que, en materia de su competencia,
le sea solicitada por la persona Titular de la Coordinacién de las Regidurias.

Persona Titular de la Coordinacién de las Persona Titular de la Direccién Unidades
Regidurias. Operativa Administrativas
| Inicio ) ] 2
Analiza el asunto expuesto por

la persona Titular de la
Coordinacioén de las
Regidurias, a fin de determinar
si requiere informacién de las
personas Titulares de las

: Unidades Administrativas.

¢ 3 No

v 1

Solicita informacion a la
persona Titular de Ia
Direccién Operativa.

\ 4

Proporciona a la persona l ¢Requiere l
Titular de la Coordinacién @ Informacion?
de las Regidurias la
informacion solicitada. e
5
4
Solicita informacién  para Recopilan la
cumplir con lo requerido por informacion
la persona Titular de la | *| requerida por la
Coordinacién de las persona  Titular
7 Reaidurias. de la Direccion
¢ Operativa,
Recibe la informacién ] ] - remitiéndola a
requerida por parte del | Recibe la  informacion | g | syvez

requerida, y presenta al
Titular de la Coordinacién
de las Regidurias.

'

Fin

Director/a Operativo/a.

A
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Nombre del Procedimiento para entregar la Noticia Administrativa y
Procedimiento: Estadistica a la Secretaria del Ayuntamiento.

Objetivo: Proporcionar mensualmente a la Secretaria del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Pueblaq, la informacion relevante
sobre las acciones ejecutadas por las Unidades Administrativas
de la Coordinacién de las Regidurias.

JV[ale[olaa Il (RE-Te [0 [H Reglamento Interior de la Coordinacion de las Regidurias del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulos 12 y 13
fraccion XXIl, Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027, Eje 5:
Gobierno Moderno, Programa 24 Cabildo Abierto y Democratico.

Politicas de
Operacioén: 1. La Noticia Administrativa serd el documento por medio del

cual se reportard de manera mensual, las actividades de la
Coordinacidén de las Regidurias a la Secretaria del Ayuntamiento
del Municipio de Puebla.

2. La Direccidn Operativa deberd compilar la informacion de
las Unidades Administrativas de la Coordinacion de las
Regidurias, el primer dia hdbil del mes para realizar la Noticia
Administrativa correspondiente al mes inmediato anterior.

3. La Direccibn Operativa recibir@ la informacion
correspondientesiempre que cumpla con las especificaciones
que se establezcan y una vez revisada y validada por los Titulares
de las Unidades Administrativas.

4. Se deberd entregar el reporte a la persona Titular de la
Coordinacién de las Regidurias para su envio a la Secretaria del
Honorable Ayuntamiento dentro de los 5 primeros dias hdbiles
de cada mes, para su insercién al informe de Cabildo.

Tiempo Promedio
P > 5 dias habiles.
de Gestion:

COORDINACION DE LAS REGIDURIAS n
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Descripcién del procedimiento para entregar la Noticia Administrativa y Estadistica a
la Secretaria del Ayuntamiento.

.. Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Persona Titular
de la
Direccion
Operativa

Persona Titular
dela
Direccion
Operativa

Persona Titular
dela
Direccion
Operativa

Persona Titular
de la
Direccion
Operativa

Solicita mensualmente mediante
memordndum o circular a las
personas  Titulares de las
Unidades Administrativas,
remitan el reporte de la Noticia
Administrativa y Estadistica a fin
de que se integre la misma.

Se recopila la informacién del

reporte de la Noticia
Administrativa y  Estadistica
durante la reuniébn con los
Titulares de las Unidades

Administrativas, a fin de que se
integre la misma.

Se revisa el reporte de la Noticia
Administrativa y Estadistica de
las Unidades Administrativas y se
elabora el oficio correspondiente.

. Si se cuentan con
observaciones, se mencionan en
la reunién

para su pronta

modificacioén.

Concentra los
Noticia
Estadistica.

reportes de la
Administrativa y

Circular Original
N/A
/ N/A
N/A N/A
Reporte de
Noticia Original

Administrativa

COORDINACION DE LAS REGIDURIAS n
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Formula con la informacién de

cada Unidad Administrativa el Formato de
formato de Noticia Administrativa Noticia Original
y Estadistica de la Coordinacién | Administrativa
de las Regidurias.
Revisa con la persona Titular de la
Coordinacidon de las Regidurias el Formato de
formato de Noticia Administrativa Noticia Original
y Estadistica para ser enviada a | Administrativa
la Secretaria del Ayuntamiento.
Persona Titular Envia la Noticia Administrativa y Oficio
dela Estadistica a la Secretaria del
. 2 . Formato de .
Coordinacion Ayuntamiento. Noticia Original
de las Termina procedimiento. .. .
o Administrativa
Regidurias

COORDINACION DE LAS REGIDURIAS n
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Diagrama de flujo del procedimiento para entregar la Noticia Administrativa y Estadistica a la Secretaria del
Ayuntamiento.

Persona Titular de la Persona Titular Unidad ) .
. L L L. i Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacion de las Regidurias. Administrativa
. . 2
Inicio

1 Se recopila la informacion

del reporte de la Noticia

La Direccién Operativa realiza Administrativa y Estadistica

una convocatoria durante la reunién con los

mensualmente con los Titulares de las Unidades

Titulares de las Unidades |~ » Administrativas, a fin de que
Administrativas por medio de se integre la misma.

una  Circular, para la
compilacion de informacion
para el reporte de la Noticia
Administrativa y Estadistica.

3

Se revisa el reporte de la Noticia
Administrativa y Estadistica de
las Unidades Administrativas y
se elabora el oficio
correspondiente.

No

é¢Tiene
Observaciones?

COORDINACION DE LAS REGIDURIAS n
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Diagrama de flujo del procedimiento para entregar la Noticia Administrativa y Estadistica a la Secretaria del
Ayuntamiento.

Titular de la Direccién Operativa

e i}
* 4
Concentra los reportes de la

Noticia  Administrativa vy
Estadistica.

Coordinador de las Regidurias

Reportes de Noticia
Administrativa

o

Formula con la informaciéon de
cada Unidad Administrativa el
formato de Noticia
Administrativa y Estadistica de
la Coordinacién de las
Regidurias.

Formato de Noticia

Administrativa

. 7

Revisa con la persona Titular de
la  Coordinacion de las
Regidurias el formato de
Noticia Administrativa y
Estadistica para ser enviada a
la Secretaria del Ayuntamiento.

Envia la Noticia Administrativa y
Estadistica a la Secretaria del
Ayuntamiento.

Oficio Formato de Noticia

Formato de Noticia Administrativa
Administrativa

Fin

COORDINACION DE LAS REGIDURIAS n
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IV. UNIDAD JURIDICA

Nombre del Procedimiento para asesorar juridicamente a la Persona Titular de
Procedimiento: la Coordinacién de las Regidurias.

Objetivo: Asistir en compania de la Persona Titular de la Coordinacion de las
Regidurias a las Sesiones de Cabildo Ordinarias y Extraordinarias,
con el fin de asesorar en caso de ser necesario.

Fundamento Reglamento Interior de la Coordinacion de las Regidurias del

Legal: Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 15,
fraccion VIII.

Politicas de El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Pueblaq, llevard a cabo

Operacion: de manera mensual Sesiones de Cabildo a fin de aprobar el trabajo

realizado por las diferentes Comisiones de las Regidurias, en
beneficio de la ciudadania, mismas que pueden ser Ordinarias y
Extraordinarias.

Tiempo Promedio
de Gestion:

3 horas.

COORDINACION DE LAS REGIDURIAS
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Descripcién del Procedimiento para asesorar juridicamente a la Persona Titular de la
Coordinacién de las Regidurias.

Formato o
Responsable \[o} Actividad Tantos
Documento

Persona
Titular de la
Coordinacién
de las
Regidurias

Persona Titular
de la Unidad
Juridica

Recibe la Convocatoria y anexos en
digital para la Sesidn de Cabildo,
enviando al Titular de la Unidad
Juridica.

Recibe la Convocatoria para la
Sesion de Cabildo.

Revisa la convocatoria y anexos de
la Sesidén de Cabildo.

Informa a la Persona Titular de la
Coordinacién de las Regidurias
sobre los temas a tratar en la Sesidn
de Cabildo.

Asesora a la Persona Titular de la
Coordinacién de las Regidurias
sobre los temas en particular de los
que se derivan de la Convocatoria
para Sesién de Cabildo.

Asiste junto con el Coordinador de
las Regidurias a la Sesidn de
Cabildo correspondiente, a fin de
asesorarlo en caso de ser necesario.
Termina procedimiento.

Convocatoria y
anexos en
digital

Convocatoria 'y
anexos en
digital

Convocatoria

4
anexos en

digital

N/A

N/A

N/A

Original y
Anexos
en Digital

Copiay
Anexos
en Digital

Copia

4
Anexos

en Digital

N/A

N/A

N/A

COORDINACION DE LAS REGIDURIAS n
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Diagrama de flujo del procedimiento para asesorar juridicamente a la Persona Titular de la Coordinaciéon

de las Regidurias.

Persona Titular de la Coordinacién de las Regiduria Persona Titular de la Unidad Juridica -

Inicio

v

en digital para la Sesion de
Cabildo, enviando al Titular de la

Recibe la Convocatoria para la
Recibe la Convocatoria y anexos Sesion de Cabildo.

Unidad Juridica. Convocatoria y anexos en digital

S
Convocatoria y anexos en digital i
3

Revisa la convocatoria y anexos
de la Sesién de Cabildo.

Convocatoria y anexos en digital
5

Asesora al Coordinador de las
Regidurias sobre el tema en

4

particular que le requiera de los que
se derivan de la Convocatoria para
Sesion de Cabildo.

Informa al Coordinador/a de las
Regidurias sobre los temas a
tratar en la Sesién de Cabildo.

} :

Asiste junto con el Coordinador de
las Regidurias a la Sesiéon de
Cabildo correspondiente, a fin de
asesorarlo  en caso de ser
necesario.

Fin

COORDINACION DE LAS REGIDURIAS ﬂ
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Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo

Promedio de
Gestion:

Procedimiento para asesorar juridicamente a las Personas Titulares de
las Regidurias sobre los Dictdmenes y Puntos de Acuerdo que serdn
presentados en Sesién de Comision, o en su caso del Cabildo.

Asesorar juridicamente a las Personas Titulares de las Regidurias sobre
los Dictdmenes y Puntos de Acuerdo que presentardn en Sesion de
Comisidn, o en su caso del Cabildo, mediante solicitud oportuna, para
facilitar el buen desempeno de sus funciones.

Reglamento Interior de Cabildo y Comisiones del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebila, articulo 135.

Reglamento Interior de la Coordinacién de las Regidurias del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 15 fraccién IX.

La Persona Titular de la Comisién de la Regiduria podrd solicitar por
escrito a la Persona Titular de la Unidad Juridica, asesoria juridica
respecto de un Dictamen o Punto de Acuerdo, que presentard en su
Sesion de Comision o en Sesién de Cabildo.

La solicitud realizada por las Personas Titulares de las Regidurias para la
asesoria sobre un Dictamen o Punto de Acuerdo deberd ser presentada
con 5 dias hdbiles de anticipacién a su presentacién en la Sesién de su

Comision o en su caso de Cabildo.

La Unidad Juridica tendrd un término de 5 dias hdbiles para emitir la
asesoria solicitada.

5 dias hdabiles.

COORDINACION DE LAS REGIDURIAS ﬂ
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Descripcién del Procedimiento para asesorar juridicamente a las Personas Titulares de
las Regidurias sobre los Dictdmenes y Puntos de Acuerdo que serdn presentados en
Sesién de Comisién, o en su caso del Cabildo.

- Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Solicita a la Persona Titular de la Unidad
Persona Juridica por escrito la asesoria juridica Oficio
Titular de la 1 | sobre algin Dictamen o Punto de | Documento | Original
Regiduria Acuerdo.

Persona Solicita a su personal, realice la revision

Titular de la del Dictamen o Punto de Acuerdo Oficio
Unidad 2 solicitado, y emita por escrito la asesoria | pocumento original
Juridica al respecto para su revision.

Pone a consideracion de la Persona Titular

Analista ) o o ) .
Consultivo/a | 3 de la Unidad JUI’IdIF:CI el Oficio que emite Oficio Copia
A la asesoria del Dictamen o Punto de | Documento
Acuerdo que fue analizado.
Analiza juridicamente el oficio que se va a .
4 | emitir respecto de la asesoria sobre el Oficio Originall
Dictamen o Punto de Acuerdo requerido.
. Si tiene observaciones regresa a la
actividad 2.
. En caso contrario:
Persona Firma el oficio de la asesoria juridica e
Titular de la 5 | Instruye al Analista Consultivo/a A Oficio Originall
Unidad notifique al Titular de la Regiduria.
Recibe el oficio que contiene la asesoria
Persona sobre el Dictamen y Punto de Acuerdo
Titulardela | 6 | ¢jicitado. Oficio Original
Regiduria Termina Procedimiento.
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Descripcién del Procedimiento para asesorar juridicamente a las Personas Titulares de las Regidurias
sobre los Dictéimenes y Puntos de Acuerdo que serdin presentados en Sesion de Comision, o en su caso

del Cabildo.

Inicio

Solicita al Titular de la
Unidad Juridica por escrito
la asesoria juridica sobre
algln Dictamen o Punto de
Acuerdo.

Oficio, Documento

Recibe el oficio que contiene
la asesoria sobre el Dictamen
y Punto de Acuerdo solicitado.

Oficio

2

Persona Titular de la Persona Titular de la Unidad ) )
L " Analista Consultivo/a A
Regiduria Juridica

3

Solicita a su personal, realice
la revision del Dictamen o
Punto de Acuerdo solicitado, y_'
emita por escrito la asesoria
al respecto para su revision.

Pone a consideracién del
Titular de la Unidad Juridica el
Oficio que emite la asesoria
del Dictamen o Punto de
Acuerdo que fue analizado.

Oficio, Documento

4

Analiza juridicamente el
oficio del que se va a emitir
la asesoria sobre el

SR

Dictaomen o Punto de
Acuerdo reauerido.

Oficio

cTiene
observaciones?

<

I

'

Fin

Firma el oficio de la asesoria
juridica e Instruye al Analista
Consultivo/a A notifique a la
Persona Titular de la Regiduria.

Oficio

R
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Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo

Promedio de
Gestion:

Procedimiento para asistir a las Sesiones de las Comisiones de las
diferentes Regidurias.

Informar a la Persona Titular de la Coordinacion de las Regidurias, sobre
los temas tratados en las Sesiones de las diversas Comisiones de las
Regidurias, para que esté informado sobre los temas que se tratan en
esas Sesiones.

Reglamento Interior de la Coordinacién de las Regidurias del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 15, fraccién VIil.

La Persona Titular de la Unidad Juridica, designard a su personal para
cubrir la Sesién de Comisién, en la que él también se encuentra presente.

La Persona Titular de la Unidad Juridica, informard a la Persona Titular de
la Coordinacion de las Regidurias sobre los temas tratados en las
Sesiones de las diferentes Comisiones de las Regidurias.

3 horas.
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Descripcién del procedimiento para asistir a las Sesiones de las Comisiones de las
diferentes Regidurias.

. Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Persona Titular
de la Unidad
Juridica

Analista
Consultivo/a A

Persona Titular
de la Unidad
Juridica

Analista
Consultivo/a A

Persona Titular
de la Unidad
Juridica

Personal de la
Unidad
Juridica

Designa a su personal para cubrir
la Sesidon de Comision, en la que él

] también se encuentra presente. N/A N/A

Asiste junto con la Persona Titular

2 | delaUnidad Juridica a la Sesién de N/A N/A

Comision.
Informa a la Persona Titular de la
Coordinacidn de las Regidurias

3 | sobre los temas tratados en las N/A N/A

Sesiones de las diferentes
Comisiones de las Regidurias.

Lleva un control interno de los
Dictdmenes o Puntos de Acuerdo

4 | que son aprobados en las N/A N/A

Comisiones de las diferentes
Regidurias a las que asiste.

Solicita a su personal, le informe
sobre los Dictmenes o Puntos de

N/A N/A
Acuerdo aprobados en las / /
diferentes Comisiones.
Informa a la Persona Titular de la
Unidad Juridica sobre los
6 Dictdmenes o Puntos de Acuerdo N/A N/A

que le solicite.
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para asistir a las Sesiones de las Comisiones de las diferentes
Regidurias.

Titular de la Unidad Juridica Analista Consultivo A

Inicio

Designa al personal para cubrir
la Sesién de Comisién, en la que
él también se encuentra

presente.

Asiste junto con el Titular de
la Unidad Juridica a la

A4

Regidurias sobre los
diferentes Comisiones de

Regidurias.

Informa al Coordinador/a de las
temas
tratados en las Sesiones de las

las

v

Solicita a su personal le informe
sobre los Dictémenes o Puntos
de Acuerdo aprobados en las
diferentes Comisiones.

Sesion de Comision.

b

Lleva un control interno de
los Dictdmenes o Puntos de
Acuerdo que son aprobados
en las Comisiones de las
diferentes Regidurias a las
que asiste.

6

Informa al Titular de la Unidad

Juridica sobre los Dictéimenes o
Puntos de Acuerdo que le solicite.

Fin
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V. UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacién:

Tiempo Promedio
de Gestion:

Procedimiento para la cobertura de Comisiones, Mesas de Trabajo y
Eventos de la Persona Titular de la Coordinacién de las Regidurias y
de las Personas Titulares de las Regidurias que integran el Cabildo.

Dar cobertura a las Comisiones, Mesas de Trabajo y Eventos de la
Persona Titular de la Coordinacidn de las Regidurias, asi como de las
Personas Titulares de las Regidurias, a fin de informar tanto a la
sociedad como a los medios de comunicacién el trabajo que
realizan en beneficio de los poblanos.

Reglamento Interior de la Coordinacion de la Regidurias del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 16,
fracciones Vy VI.

Se cubrirdn las sesiones o actividades que se readlizan en la
Coordinacién de las Regidurias, para mantener informada a la
sociedad sobre las acciones que desarrollan tanto la Persona Titular
de la Coordinacién de las Regidurias, asi como las Personas Titulares
de las Regidurias.

La Persona Titular de la Unidad de Comunicacion Social en
coordinaciéon con la Persona Titular de la Unidad de Apoyo Logistico,
calendarizardn las actividades de la Persona Titular de la
Coordinacién de las Regidurias, asi como de las Personas Titulares
de las Regidurias, cuando se requiera cubrir y difundir su labor.

1 dia habil.
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Descripcién del Procedimiento para la cobertura de Comisiones, Mesas de Trabdjo y
Eventos de la Persona Titular de la Coordinacién de las Regidurias y de las Personas
Titulares de las Regidurias que integran el Cabildo.

Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Envio a la Persona Titular de la
Unidad de Comunicacién Social, la
agenda de actividades de las

Persona Titular : .
diferentes Comisiones de las

de la Unidad o . - .
de Apoyo 1 Regidurias, Mesas de .Trabajo y Digital Copia
Logistico Event?s dg la Persona Titular de la

Coordinacién de las Regidurias, asi
como de las Personas Titulares de las

Regidurias.
Recibe la agenda de actividades de
Persona Titular las diferentes Comisiones de las
de la Unidad Personas Titulares de las Regidurias,

de 2 Mesas de Trabajo y Eventos de la Digital N/A

Comunicacion Persona Titular de la Coordinacion de
Social las Regidurias, para que puedan ser

cubiertas.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la cobertura de Comisiones, Mesas de Trabajo y Eventos de la
Persona Titular de la Coordinacion de las Regidurias y de las Personas Titulares de las Regidurias que integran
el Cabildo.

Persona Titular de la Unidad de Apoyo Logistico Persona Titular de la Unidad de Comunicacién Sociall
( Inicio )
1

2
v

Recibe la agenda de actividades de las Prepara el material necesario para
diferentes Comisiones de las dar cobertura a las Sesiones de las
Regidurias, Mesas de Trabajo, y Eventos ——» | diferentes Comisiones de las
de la Persona Titular de la Coordinacién Regidurios, Mesas de Trabajo vy
de las Regidurias, asi como de las Eventos.
Personas Titulares de las Regidurias.

Digitall
N

Fin
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VI. UNIDAD DE APOYO LOGISTICO

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio
de Gestidn:

Procedimiento para agendar el uso de los espacios dentro de la
Coordinacién de las Regidurias.

Controlar el uso de los espacios de la Coordinacion de las Regidurias
de manera coordinada con las diferentes dreas involucradas en las
actividades a realizar.

Reglamento Interior de la Coordinacion de las Regidurias del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 17
fracciones Il y V.

. La Persona Titular de la Unidad de Apoyo Logistico, llevard el
control de la agenda en la que se establecen los espacios
disponibles en la Coordinaciéon de las Regidurias.

.

. La Persona Titular de la Unidad de Apoyo Logistico, deberd
mantener comunicacion con la Persona Titular de la Unidad de
Comunicacidn Social de la Coordinacién de las Regidurias en virtud
de informarle sobre las actividades que fueron agendadas por las
Personas Titulares de las Regidurias, para que dicha Unidad realice
la cobertura de las mismas, bajo el margen de sus facultades y
atribuciones.

1 dia habil.
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Registro: MP/01/2025/CR/J[2427

}% R - Manual de Procedimientos de
X COORDINACION DE LAS , . . .
< Pyebla REGIDURIAS la Coordinacién de las Fecha de elaboracién: 14/08/2025

GOBIERNO DE LA CIUDAD Regidurfas

Ndmero de Revision: 02

Descripcién del procedimiento para el uso de los espacios dentro de la Coordinacién de
las Regidurias.

. Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento

Envia a su personal a fin de que se
coordine con el Titular de la Unidad de

Persona Apoyo Logistico para verificar la
Titulardela | 1 | SPoY® 09 P . N/A N/A
L disponibilidad del uso de los espacios
Regiduria o
dentro de Ila Coordinacion de las
Regidurias.
Emite oficio de convocatoria para su
Persona ,
. evento a realizar, contemplando la . .
Titular de la 2 ) _— . Oficio Original
Regiduria disponibilidad de los espacios dentro de
9 la Coordinacién de las Regidurias.
Persona Recibe oficio de convocatoria para
Titular de la confirmar el uso del espacio solicitado.
Unidad de 3 Oficio Copia
Apoyo
Logistico
Carga la agenda al calendario de
Persona -
Titular de Ia Google a fin de que pueda ser
. visualizado por la Unidad de Excel en
Unidadde | 4 o . : N/A
Comunicacion Social para que se | Google Drive
Apoyo . .
o realice la cobertura bajo el marco de sus
Logistico . .
atribuciones.
Coordina la operacion y logistica del
Persona evento que se llevara a cabo con todo el
Titular de la equipo de trabajo.
Unidad de 5 N/A N/A
Apoyo
Logistico

COORDINACION DE LAS REGIDURIAS H
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Coordinador/
a
Especializado

[a

Instala y desmonta el mobiliario, equipo
técnico o servicios requeridos durante el
evento.

Formatos de

Ry Original
requisicion

Termina el procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento para el uso de los espacios dentro de la Coordinacién de las
Regidurias.

Persona Titular de la Unidad de Apoyo
Persona Titular de la Regiduria Coordinador/a Especiqlizodo/o
Logistico
3
Inicio . . .
Recibe oficio de convocatoria

—»| para confirmar el uso del
espacio solicitado.

Envia a su personal afin de que se

coordine con la Persona Titular de @D—//J
la Unidad de Apoyo Logistico para i 4

verificar la disponibilidad del uso

de los espacios dentro de la .
S C Carga la agenda al calendario
Coordinacion de las Regidurias. .
de Google a fin de que pueda
ser visualizado por la Persona
i 9 Titular de la Unidad de
Comunicacién Social para que
Emite oficio de convocatoria se realice la cobertura bajo el
para su evento a redlizar, marco de sus atribuciones.
contemplando la disponibilidad — ﬂ/J 5
de los espacios dentro de la
Coordinacién de las Regidurias i 5
M/ Coordina la operacién y logistica Instala y desmonta el
—»| mobiliario, equipo técnico

del evento que se llevara a cabo
con todo el equipo de trabajo. O servicios requeridos
durante el evento.

Formatos de requisicion

Fin
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VIl. GLOSARIO DE TERMINOS

a) ASESORIA: Al apoyo brindado a la Persona Titular de la Coordinacién de las Regiduria
y Personas Titulares de las Regidurias por parte de la Unidad Juridica respecto a diversos
temas de cardcter legal.

b) AGENDA: Al documento en el que se programan las Sesiones de Comisién, Mesas de
Trabajo, Ruedas de Prensa o Eventos de las Personas Titulares de las Regidurias.

c) CABILDO: A la reunion del Ayuntamiento en el Recinto Oficial para la ejecucion y
cumplimiento de las atribuciones que le sefalan la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Constitucién del Estado Libre y Soberano de Puebla y la Ley Orgdnica
Municipal.

d) COMISIONES: A los Organos colegiados integrados de manera plural por las Personas
Titulares de las Regidurias, que tienen a su cargo el estudio, discusion, elaboracién y en su
caso aprobacién de dictdmenes, propuestas, puntos de acuerdo; asi como la solucién, y
supervisién de los distintos temas de la Administracién Publica Municipal Centralizada y
Descentralizada, en los términos de la Ley Orgdnica Municipal, Reglamento Interior de
Cabildo y Comisiones y el Reglamento Interior de la Coordinacion de las Regidurias del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

e) CONVOCATORIA: Al documento por el cual una Comisién convoca a sus integrantes
para llevar a cabo su Sesidon de Comisién o Mesa de Trabajo.

f) DICTAMEN: A la resolucién escrita y aprobada por una o varias Comisiones sobre un
asunto o propuesta sometidos a su consideracion, sea por acuerdo previo de Cabildo o por
solicitud de las propias Comisiones.

9) MESA DE TRABAJO: A |a reunidn de trabajo de las Comisiones, para exponer o tratar
algdn tema, proyecto o propuesta. Sus resoluciones no son vinculantes.

h) COBERTURA: A la difusidn de las Sesiones de Comisidn, Mesas de Trabajo, Ruedas de
Prensa o Evento a través del medio de comunicacién utilizado para tal fin.

i) NOTICIA ADMINISTRATIVA Y ESTADISTICA: Al documento por medio del cual se reportan
de manera mensual las actividades de la Coordinacion de las Regidurias a la Secretaria
del Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

i) ORDEN DEL DIA: Aquel que se describe dentro de la Convocatoria, enlistdndose los
temas a tratar dentro de la Sesion de Cabildo o Sesidon de Comision.
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k) PUNTO DE ACUERDO: Al asunto de interés publico que no se encuentra vinculado con
propuestas normativas y que es presentado por la Persona Titular de la Presidencia
Municipal, dos o0 mds Personas Titulares de las Regidurias, sometidos a consideracién del
Cabildo.

)] SESION DE COMISION: A la reunién formal de las Personas Titulares de las Regidurias,
cuyos efectos son vinculantes, mediante la cual sus integrantes analizan, estudian,
examinan, discuten, proponen y resuelven sobre los asuntos que les correspondan.

m)  PERSONAS TITULARES DE LAS REGIDURIAS: A las y los Regidores que presiden una de las
diferentes Comisiones de las Regidurias.
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