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INTRODUCCION

Los Manuales de Administracién son de observancia general y de caracter
obligatorio, utilizados para regular la organizacion, el funcionamiento y los
procedimientos de las-Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asi como
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administracién
Pdblica Municipal. Por tanto, el correcto desemperio de las actividades de
los servidores publicos conlleva a la actualizacién de las atribuciones Y
responsabilidades, asi como de los procesos que desarrollan, mediante el
Manual de Organizacidn y el Manual de Procedimientos, con la eficiencia y
eficacia administrativa.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de
Tehuacén, para la mejor distribucién y el desarrollo de sus funciones podran
conferir sus atribuciones y procedimientos delegables a Servidores Piiblicos
subalternos, mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio directo
conforme a lo previsto en el Reglamento, los Manuales de Administracién y
las demas disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fraccion II de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccidn III de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccién IV, 80, 84 y 169, fraccién IX
de la Ley Organica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administracién
Piblica del Estado de Puebla; 2, fraccién V y 77 fracciones I, I y III de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra facultado
para llevar a cabo la elaboracién y actualizacién de los Manuales de
Organizacién y de Procedimientos de las Dependencias que componen la
Administracién Pablica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacién del Reglamento Interior de la
Administracién Publica Municipal del Municipio de Tehuacén, Puebla, en
el Periddico Oficial del Estado, se realiza la actualizacién de dichos

documentos.
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OBJETIVO GENERAL

El Manuai de Organizacién en su calidad de instrumento administrativo,
tiene como objetivo ser una herramienta normativa y de consulta, que versa
en unificar y controlar el cumplimiento de las responsabilidades de los
servidores publicos, para una mejor administracién en la eficiencia y
eficacia, a través de especificaciones en cuanto a nivel de escolaridad,
profesién, objetivos dei puesto, conocimientos generales vy
responsabilidades de los puestos de cada Unidad Administrativa.

Ademas, permite demostrar la rendicién de cuentas transparente y eficaz, y
el éptimo desempefio de las Unidades Administrativas que integran la
Administraciéon Pdblica Municipal, a través de |a descripcién detallada de
estructuras organicas, puestos, funciones y perfiles. Asi mismo, da a conocer
a los funcionarios pUlblicos sobre las actividades, obligaciones y funciones
que les permitirdn cumplir de una manera precisa las tareas vy
responsabilidades encomendadas, de acuerdo a la estructura organica
correspondiente; orientandolo sobre sus obligaciones y funciones necesarias
a observar para dar atento cumplimiento a las diversas normativas que han
surgido en materia de fiscalizacién, rendicién de cuentas, transparencia y
buen gobierno, por mencionar algunas, permitiéndole asi su desarrollo
laboral de una manera més eficaz y eficiente en cada &rea de trabajo, para
coadyuvar asi al cumplimiento en tiempo y forma de los objetivos, las metas
y lineas de accidn establecidos.
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PLANEACION ESTRATEGICA
Mision

Fomentar un gobierno abierto, transparente y eficiente que genere valor
publico a través del ejercicio responsable de los recursos plblicos poniendo
en el centro de la toma de decisiones a las y los tehuacaneros.

Vision

Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobierno referente a nivel
estatal y nacional por su crecimiento y desarrollo econdmico desde los
esquemas de coparticipacidn y corresponsabilidad de todas y todos los
actores involucrados.

Valores

Los valores institucionales que promueve esta administracién son:

Valor piiblico: Entendido como el valor que las y los ciudadanos dan
a los bienes y servicios que son recibidos por el Estado desde [a
satisfaccion de las necesidades bésicas y su promocion de la
sostenibilidad.

Transparencia: Entendida como el mecanismo a través del cual el
Estado incrementa la eficiencia de la gestién publica dotando de
informacién a la ciudadania sobre su actuar.

Eficiencia: Entendida como la capacidad para realizar o cumplir
adecuadamente las funciones que competen al Estado poniendo
siempre primero a las personas.

Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcién publica
promoviendo que nuestro actuar tiene repercusiones en todas las
personas.

Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regird toda
la administracién y que se inclina a obrar y juzgar respetando la
verdad y dando a cada uno lo que le corresponde.
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» Equidad: Entendida como la capacidad de crear esquemas que
aseguren la calidad para todas y todos sin afectar el de otra persona
y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.

» Sostenibilidad: Entendida como Ia capacidad del gobierno de

asegurar las condiciones presentes sin comprometer las condiciones
de las generaciones futuras.

ALINEACION ESTRATEGICA

Eje Estrategia l Linea de Accidn

Estrategia 1B.5. Disminuir los | A1B:5-2. (ODS 16.3, 16.5,

actos de corrupcion en las 52.19) Establecer ef Sistema

practicas institucionales.

5. Gobierno

Innovador Control de Interno

dentro del Municipio
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MARCO JURIDICO

Federal

e Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado
(05/02/1917), Ultima reforma (29/05/2023).

e ley de Coordinacién Fiscal. Publicado (27/12/1978). Ultima reforma
(30/01/2018).

» Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicado
{(30/03/2006). Ultima reforma (11/10/2022).

» Codigo Fiscal de la Federacién. Publicado (31/12/1981). Ultima reforma
(27/12/2022).

s ley Geherafl de Responsabilidades Administrativas. Publicado
(18/07/2016). Ultima reforma (20/5/2023).

¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental. Publicado (31/12/2008).
/ Ultima reforma (30/01/2018).

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién PGblica.
Publicado (04/05/2015). Ultima reforma (20/05/2021),

» Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién. Publicado (18/07/2016).
Ultima reforma (20/05/2021) '

» Cddigo Civil Federal Publicado (26/05/1928). Ultima reforma (11/01/20621).
Estatal

» Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicado
(02/10/1917). Ultima reforma (24/10/2022).

+ ley de Archivos del Estado de Puebla. Publicado (13/09/2013). Ultima
reforma (19/10/2015). -
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Ley de Desarrollo Social para el Estado de Puebla. Publicado
(18/12/2006). Ultima reforma (11/04/2023).

Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2023.
Publicacion (21/12/2022. Uitima reforma (sin reforma).

Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2023.
Publicacion (16/12/2022). Ultima reforma (sin reforma).

Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla Y sus Municipios.
Publicacién (11/02/2015). Ultima reforma (sin reforma).

Ley de Hacienda del Estado Libre y Soberano de Pueblia. Publicacion
(18/12/2001). Ultima reforma (24/12/2021).

Ley de Gobernanza Regulatoria para el Estado de Puebla. Publicacion
(11/02/2015). Sin reformas desde su entrada en vigor.

Ley Orgénica de Ia Administracién Plblica del Estado de Puebla.
Publicacién (31/07/2019). Uitima reforma (21/10/2019).

Ley Orgadnica Municipal. Publicacién (23/03/2001). Ultima reforma
(15/08/2022).

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla. Publicacion
(14/01/2020). Ultima reforma (sin reforma).

Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla. Publicacidn
(31/12/2012). Ultima reforma (10/11/2020).

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de
Puebla. Publicacidn (05/05/2016). Ultima reforma (10/04/2023).

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de Puebla. Publicacidn (26/07/2017). Ultima
reforma (30/08/2017).
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o Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacién Superior del Estado de Puebla.
Publicacion (28/12/2016). Ultima reforma (11/02/2022),

s Leyde Responsabilidades’de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Publicacion (29/06/1984). Ultima reforma (02/12/2020).

o Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Puebla. Publicacién
(28/12/2016). Ultima reforma (11/02/2022).

 ley para la Igualdad enfre Mujeres y Hombres del Fstado de Puebia.
Publicacidn (22/08/2008). Ultima reforma (08/03/2023).

Municipal

e ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn, para el Ejercicio Fiscal 2023
Publicacion (21/12/2022. Ultima reforma (31/03/2022).

* Decreto de Creacién del Instituto Muhicipal de [a Juventud como Organo
Desconcentrado. Publicacién (09/03/2012). Ultima reforma (sin reformas).

J » Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tehuacan., Publicacién
/' (10/08/2012). Ultima reforma (23/04/2015).

e Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Municipio de Tehuacan, Puebla. Publicacién (28/07/2006). Ultima reforma
(sin reforma).

e Reglamento Interior de la Administracién Pablica Municipal del Municipio
de Tehuacan, Puebla. Publicacién (05/04/2023).

e Cbdigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacan, Puebla
(Ultima Actualizacion 14/03/2024).

» Cobdigo de Conducta para los Servidores Publicos del Hgnorable
Ayuntamiento de Tehuacan Puebla. (Ultima actualizacién
14/03/2024).

; El listado anterior es de caracter enunciativo, mas no limitativo, por lo gue
| puede existir normatividad complementaria aplicable.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Atribucion: Conjunto de derechos y obligaciones que la ley otorga
como facultades expresas a los érganos que componen el gobierno.

Competencia: Puede ser definida como el complejo de funciones
atribuido a un oérgano, dependencia, funcionario o inclusoc a una
secretaria administrativa, que se encuentre dentro del ambito del servicio
publico.

Municipio: Municipio de Tehuacén, Puebla.

Reglamento: Reglamento Interior de la Administracién Pdblica Municipal
del Municipio de Tehuacén, Puebla. :

Ley Orgénica: Ley Orgénica Municipal del Estado de Puebia.

Presidente. Mﬁnicipal: Presidente Municipal Municipio de Tehuacdn,
Puebla. |

5 H. Cabildo: Honorable Cabildo del Municipio de Tehuacén, Puebla.
H. Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento de Tehuacan, Puebla.

Regidores: Ciudadanos Regidores del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Sindico Municipal: Sindico Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tehuacan, Puebla

Unidades Administrativas: A las Direcciones de Area y Coordinaciones,
que conforman la Administracién Publica Municipal del H. Ayuntamiento
del Municipio de Tehuacéan, Puebla

Titular de Despacho: Sindico Municipal, Secretario del Ayuntamiento,
Contralor Municipal, Tesorero Municipal, Titular de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, asi como Directores
Generales de la Administracién Piblica Descentralizada.
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Servidores Piblices: Ciudadanos o autoridades electas, que desempefien
un empleo, cargo o comisidn en la Administracién Plblica Municipal del H.
Ayuntamiento de Tehuacén.

Asistentes: Auxiliares especialistas de saln de regidores.

Salén: Saldn de regidores.

Nota: Toda referencia o mencion, incluyendo ios cargos y puestos seiialados
en el presente manual, deberan ser interpretados en sentido iguaiitario
respecto al género.
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Uitima actualizacién 27 enero 2023
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ESTRUCTURA ORGANICA
Regidores.

Regiduria de Gobernacién, Justicia, Seguridad Publica y Proteccién Civil.
Regiduria de Patrimonio, Hacienda Pablica Municipal y Catastro.
Regiduria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas.

Regiduria de Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia.

Regiduria de Salud, Bienestar y Asistencia Piblica.

Regiduria de Educacién e Igualdad de Género.

Regiduria de Servicios Publicos Municipales. _

Regiduria de Ecologia, Sustentabilidad y Medio Ambiente.

Regiduria de Turismo, Arte y Cultura. <

Regiduria de Deportes y Juventud.

Regiduria de Grupos Vulnerables y Personas con Dlscapac:ldad
g Regiduria de Patrimonio Histdrico.

Asistente Especialista

FFﬂHCiSCO @ Palacio Municipal } Ignacio Lopez Rayon N° 7 eodonia Centro, UP. 75700 | Teheacin Puebln,
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE REGIDORES DEL CABILDO
MUNICIPAL
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

Nombre del Puesto Regidor

Unidad Administrativa | Regidores Area fle ‘s Regidores
Adscripcién

Superior Jerarquico de N/A

la Unidad Adscrita

Personal a cargo

Asistente Especialista

Nivel de Escolaridad

N/A

Profesion/Especialidad

N/A

Objetivos del Puesto

Garantizar la integridad, congruencia, responsabilidad,

1 honradez dentro de ejecuciones normativas que realicen 259

u . 8]

para el bienestar ciudadano.

5 Deliberar, analizar, resolver, evaluar vy vigilar los actos de la 25%
administracién y del gobierno municipal.
Proponer iniciativas de reglamentos y disposiciones
administrativas de observancia general que organicen la

3 administracién publica municipa 50%
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Conocimientos Generales del Puesto

1

Saber leer y escribir

- | Toma de decisiones demanera colegiada -

[

Responsabilidades y Funciones
Ejercer la debida inspeccién y vigilancia, en los ramos a su cargo a
1 | través de reportes periddicos realizados por los titulares de las unidades
administrativas, segun la comisidn que presida.
5 Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y extraordinarias del
ayuntamiento.
Ejercer las facultades de deliberacion y decisién de los asuntos que le
3 | competen al ayuntamiento, y colaborar en la elaboracién de los
presupuestos de ingresos y egresos del municipio.
4 Formar parte de las comisiones, para las que fueren designados por el
ayuntamiento.
c Dictaminar e informar sobre los asuntos que les encomiende el
ayuntamiento.
Formular al ayuntamiento las propuestas de ordenamientos en asuntos
6 | municipales.
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Promover todo lo que crean conveniente al buen servicio publico a

7 | través de la presentacién de dictdmenes para analisis y discusién y en
Su caso aprobacidn ante el H. Cabildo.
3 Concurrir a los actos oficiales para los cuales se les cite.
9 | Las que determine el H. Cabildo.
Proponer ordenamientos legislativos de cardcter municipal a través de
10 | la presentacién de dictdmenes para analisis y discusién y en su caso
aprobacidn ante el H. Cabildo.
Generar espacios de gobierno . abierto y gobernanza participativa
11 desde la atencién oportuna a la ciudadanfa, de acuerdo con las
necesidades planteadas, sin contravenir ‘ningdn ordenamiento
normativo y/o administrativo a través de la atencién ciudadana,
17 | Realizar el presupuesto anual de regidores.
Solicitar los informes necesarios a las diferentes Unidades
13 Administrativas del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Tehuacdn, Puebla.
14 Las demas que les encomiende el H. Cabildo, las leyes aplicables y

demas ordenamientos.
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Nombre del Puesto Asistente especialista

Unidad Administrativa Regidores Area f'e s Regidores
Adscripcion

Superior Jerarquico de .

la Unidad Adscrita Regidores

Personal a cargo N/A

Nivel de Escolaridad Educacién Superior

Licenciatura en Derecho
Profesion/Especialidad | Licenciatura en Admlnlstracmn Publica
Carreras Aﬂnes

Objetivos del Puesto

Garantizar el asesoramiento legal y administrativo a los
1 regidores en los asuntos que le competen segdn la comisién | 50%
que presida cada uno.

2 Auxiliar a los regidores en las areas de su competencia. 25%

Recepcionar, clasificar, comunicar y archivar la
correspondencia de regidores.

25%

Conocimientos Generales del Puesto

Redaccién y revisidén de

1 Formulaciéon de dictdmenes 4 documentos

202 3 2
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It N funcic Normatividad vigente
2 ntegracion, uncién Y |5 e ri
operatividad de regidores querige '—f” Honorable
Ayuntamiento
- . - Archiv 1
3 Administracion Plblica 6 ] ©Y paqueteria
office
Responsabilidades y Funciones
1 | Brindar asistencia juridica y administrativa a los regidores a su cargo.
5 Recibir y comunicar la correspondencia de los regidores a su cargo
para su posterior tramite.
Fungir como enlace con las demas areas, encargdndose de
3 | informarles a los regidores sobre los requerimientos a cubrir.
Mantener actualizado el dlreCtOI'IO mterno y externo de regidores, asi
4 | como de las direcciones de los titulares de las unidades administrativas

adscritas al Honorable Ayuntamiento.

Mantener el adecuado control y resguardo del sello correspondiente

5 o o .

de recibido de las regidurias a las que se asiste.

Realizar el reporte del cumplimiento de las actividades dentro del
6 programa presupuestario del afio fiscal vigente, para su posterior

entrega a la Direccion de Informacién, Planeacién y Proyectos
Estratégicos del Honorable Ayuntamiento de Tehuacan, Puebla.

Realizar el proceso de requisiciones de material, insumos, herramientas
7 | Y/0 servicios necesarios para el buen funcionamiento de las regidurias a
su cargo.

Brindar oportuna atencion y orientacién a los ciudadanos en
8 | ausencia de los regidores a su cargo.

23

,@3 Palacio Municipal | fgnacio Lépez Raydn N* 7 colonia Centro, C.P. fgron ! Tehuacdn Puebla.

A
A
[N

5
S



TP N ST T s

T T o L TV TY ST

Eie by
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
i
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

SRR U L T ST ||}

_
w




f’?‘ﬁféggfm ? Regidores Manual de Organizacién | Regidores

Hasieradlo y futaro > |

CLAVE HAMT/RCM/MO/002
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024

9 | Coadyuvar en la realizacién del presupuesto anual de regidores.
11 | Redactar las minutas de trabajo cuando los regidores lo requieran.
12 Organizar la agenda diaria de los regidores a su cargo para su posterior
envio.
Llevar el control de los niimeros de oficio, circulares y memorandums
13 consecutivos, de los regidores a su cargo.
Asistir al regidor a su cargo en la redaccién y revisién de
14 | documentacién, oficios, circulares y memorandums, para Ia
contestacion de los mismos en cada caso en lo particular.
Asistir juridicamente al regidor a su cargo en eventos 0 reuniones
15 | cuando asi se le solicite.
16 Coadyuvar con el control de las firmas del regidor a su cargo, v los
escaneos correspondientes para resguardo y/o archivo general
Realizar actividades de gestién en comprobaciones de gasto cuando
17 | le sea entregado material Unica y exclusivamente para el correcto
funcionamiento de la regiduria a su cargo.
Revisar y emitir las observaciones de los dictdmenes propuestas en las
18 | mesas de trabajo presididas por los regidores integrantes de la comisién
correspondiente.,
19 Las demas que le asigne el regidor a su cargo, el reglamento interior y
la normatividad vigente aplicable.
2023 24
Fr&ii&is‘?:o 93 Patagio Municipal | Ignacio Lapez Rayon N* 7 colonia Centre, CP. 75700 Tehuacdn Puabia.

ey






