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I. INTRODUCCION

Coadyuvar con las dependencias del H. Ayuntamiento de Puebla, con los Ayuntamientos de los otros municipios
que conforman la Sub-Zona Metropolitana de Puebla-19, con las dependencias del Gobierno del Estado de
Puebla y del Gobierno Federal para generar una region competitiva que sea capaz de atraer inversion,
generando empleos, protegiendo sus recursos naturales e incrementando la calidad de vida de sus habitantes,
abasteciéndolos de servicios basicos, equipamiento e infraestructura.

II. VISION

Ser una dependencia efectiva como organismo facilitador para alcanzar el desarrollo sustentable y competitivo
en materia de Planeacion Estratégica, siendo promotor y coordinador del despunte del Municipio hacia la
competitividad y un vinculo entre sociedad y gobierno.

. OBJETIVO

Ayudar de manera objetiva, rapida y eficiente a los ciudadanos que requieren el mejoramiento de servicios
publicos municipales, ser el canal de enlace entre la ciudadania y las diferentes direcciones de prestacion de
servicios tanto del municipio de Cuautlancingo como de los ayuntamientos de la zona metropolitana.

IV. MARCO JURIDICO

Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Estatal
« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
* Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Puebla.
e Leyde Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.
» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de sus Municipios

Municipal

« Bando de policia y buen gobierno.

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS EN GENERAL.
1.Gestion de solicitudes de servicios publicos Municipales.
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V1. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS EN PARTICULAR.

1.

FICHA DE PROCEDIMIENTO DE GESTION DE SOLICITUDES DE SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES.

R SRS e SRR - 4 s v R

Nombre del . . T e

b Siniont: Gestion de solicitudes de servicios publicos municipales.

Objetivo: Ayudar de manera objetiva, rapida y eficiente a los ciudadanos que requieren el mejoramiento de servicioz
publicos municipales, ser el canal de enlace entre la ciudadania y las diferentes direcciones de prestacion d
servicios tanto del municipio de Cuautiancingo como de los ayuntamientos de la zona metropolitana.

Fundamento legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

El ciudadano debera presentar los siguientes requisitos en la direccion de Asuntos Metropolitanos:

Politicas de Operacion: Identificacion oficial, Oficio dirigido al servidor publico responsable de la direccion que presta el servicio Publico
municipal solicitado con copia al director de Asuntos Metropolitanos.

Tiempo promedio de a—

gestion: 3 dias habiles.

Desce iﬁpni.ﬁnldl_i El ciudadano debe acudir a la direccion de asuntos metropolitanos con la documentacion requerida, el auxilia

P ) administrativo, revisara la documentacion, elaboraré un expediente y se encargara de realizar el proceso
gestion con la dependencia correspondiente, para que al final el ciudadano obtenga contestacion de
departamento o dependencia del servicio solicitado.

Formato o
Responsable No. Actividad Dociineats Tantos

Acude a la direccion de asuntos metropolitanos con:
|dentificacion oficial, Oficio dirigido al servidor plblico

Ciudadano 1 responsable de la direccion que presta el servicio| Documento 2
Publico municipal solicitado con copia al director de
Asuntos Metropolitanos

Direct Se presenta y le informa al ciudadano el . :
procedimiento y tiempo de respuesta, aclarando las Notaphcn No aplica

2 dudas que tenga. Adicionalmente se le asesora sobre
el tema.
No Cumple
Se hacen las observaciones pertinentes para que el No 2ol No a0
ciudadano corrija 0 se le ayude a redactar el oficio en 0:3pwca 0 Spica
el momento para que cumpla con los requisitos
solicitados.
Si Cumple

Se .er"nrega al ciudadano gl acuse de brecnbido Docuiiaiil 9
explicandole cual es el procedimiento a seguir y le da
fecha de respuesta aproximada.
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Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Antes de concluir la visita del ciudadano se pregunta
Asistente 3 si existen dudas o comentarios los cuales seran
resueltos y tomados en cuenta. Dejandole medios de | Documento 1
contacto para continuar en comunicacion ante alguna
duda o aclaracion.
. Se envia el expediente a la direccion correspondiente
Divector A para su conocimiento, apoyo y seguimiento. Docien d
D e ble 5 :::E;U? acuse de recibo e indica la viabilidad de la  —— 1
de prestar el servicio '
informa al ciudadano que su solicitud de servicios fue . .
Asistente 6 entregada y validada, d4ndole tiempo de respuesta y No aplica No aplica
seguimiento a su solicitud.
: Se da seguimiento y ejecucion a la solicitud, prestando . )
Dependencia responsable 7 o ; : No aplica No aplica
de prestar el servicio el servicio requerido por el ciudadano.

FIN

Pagina5de7




34T 5] GUBIERNO Direccion de Asuntos
(i) MomCiPAL Metropoltanos

Manual de Procedimientos

Clave: CU.CM/MP.050/AMTP

Afio de elaboracion: 2021

1.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA GESTION DE SOLICITUDES DE SERVICIOS PUBLICOS

MUNICIPALES.

Ciudadano

Director

Asistente

Dependencia responsable
de prestar el servicio

=]
|

1. Acude a |a direccion de
asuntos  metropolitanos
con: Identificacion oficial,
Oficio dirigido al servidor
publico responsable de la
direccidbn que presta el
servicio Publico municipal
solicitado con copia al
director de  Asuntos
Metropolitanos

2. Se presenta y le informa al
ciudadano el procedimiento vy
tiempo de respuesta, aclarando
las dudas que tenga.
Adicionalmente se le asesora

sobre el tema.

NO
CUMPLE
¥

Se hacen las
observaciones
pertinentes para
que el
ciudadano
corrija o se le
ayude a
redactar el oficio
en el momento
para que
cumpla con los
requisitos
solicitados.

Sl
CUMPLE

v

Se entrega al
ciudadano el
acuse de
recibido
explicandole
cual es el
procedimiento
a sequir y le
da fecha de
respuesta
aproximada,

3. Antes de concluir la
visita del ciudadano
se pregunta si existen
dudas o comentarios
los cuales seran
resueltos y tomados
en cuenta. Dejandole
medios de contacto
para confinuar en
comunicacion  ante
alguna duda o

seguimiento.

4. Se envia el expediente a la
direccion correspondiente para
su conocimiento, apoyo y

A

6.informa al
ciudadano que su
solicitud de servicios
fue entregada vy
validada,  dandole
tiempo de respuesta y
seguimiento a su
solicitud.

v

5. Firma el acuse de
recibo e indica la
viabilidad de la
solicitud.

7. Se da seguimiento y
ejecucion a la
solicitud, prestando el
servicio requerido por

el ciudadano.

FIN
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V. GLOSARIO DE TERMINOS
GLOSARIO DE TERMINOS
Estudio que dispone el éxito o fracaso de un proyecto
a partir de una serie de datos base de naturaleza
VIABILIDAD empirica
Es la manera ordenada llevar a cabo las
responsabilidades sobre un proceso productivo.
GESTION
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