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Por la naturaleza del Manuales de Organizacion y Procedimientos, este estd sujeto o
procesos de actualizacién en la medida en la gue se presenien reformas o nuevas
publicaciones en la normatividad establecida, en la esfruciurg orgdnica o bien en
algiin otro aspecto que influya en lo operctividad de los mismos. Sin embargo, cabe
menciongr que no pueden ser empleados pora crear nuevas plazas o vnidades
orgénicas distinfas o las contenidas en el Reglamenio Inferior de o Adminisiracidn
Péblica Municipal v a lu estruciura orgdnica aprobadea por Cabildo

@ Palacio Municipal  Ignacio Lépez Rayéa N° 7 colonia Centro, CP. 75700 | Tehuacan Puebla,




CLAVE HAMT/RCM/MT/002

uﬁﬁé Gobierno | . o Elaboracién: agosto 2023

<) “Tehuacan | Regidores Manual de Procedimientos Actualizacién: agosto 2024

ean [l fut Regidores del Cabildo Municipal

INDICE
INTRODUCCION ...ooeteeseeeeeeeeevesae ettt snsass s aesiens 7
DBJETIVG DEL MANWALY wsssnmmmsmvnmmsrasamnaimrsamammmmnasssosmvossspare e 8
PLANEACION ESTRATEGICA «.voorensessssssssissssssssssssssas ssssmsssssssnssussavasiasisssisssssdposves fovs 9
MARCO JURTDICO-/T\DMINISTRATIVO ................................................................... 11
GLOSARIO DE TERMINOS ...vvvveeiieeeeeeeeeiiiiee e e 11
RELACION DE PRO&EDIMIENTOS .......................................................................... 16
PRESENTACION DE H)ICTAMENES DE LOS ASUNTOS QUE LE COMPETEN AL
AYUNTAMIENTO ANTE EL HONORABLE CABILDO MUNICIPAL .....coociiiiiiinnnen. 17
6
’ FV&WCESCO @ Palacio Municipal | Ignacio Lopez Rayon N" 7 colonia Centro, C.P. 75700 | Tehuacdn Puebla.




o

CLAVE HAMT/RCM/MT/002

. Gobierno . o Elaboracién: agosto 2023
=Tehuacan | Regidores | Manual de Procedimientos Actualizacion: agosto 2024

oy fuiro> Regidores del Cahildo Municipal

Infroduccidn

Con el objeto de dar cumplimiento a o establecido en Ig Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Puebla, en los arficulos 2 fraccidn V
y 77 fracciones |, Il y lil; asi como con fundamenio en lo dispuesto en la Constitucidn
Politica de los Estados Unidos Mexicanos: en sus numerales 115 y 134, 108 de la
Consﬁi‘Ucic’)h Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, 7 fracciones |, V, V]9,
49, fraccion I, V, Vil de ia Ley General de Responsabilidades Adminisirativas, la Ley
Orgdnica Municipal en su articulo 84: el Gobiermno Municipal 2021-2024, llevé a cabo
la elabor.qc':ic’)n'y actudlizacién del Manual de Procedimientos de las Dependencias
que componen la Administracion PGblica Municipal. Lo anterior, como herramientas
operafivas y de consulta para consolidar una administracién publica solidaria, eficaz
y eficiente que responda de manera oportuna y ordenada a tas demandas de las y
los tehuacaneros, al proporcionar informacion detallada de los procedimientos
realizados en cada Dependencia. Por tanto, la correcta ejecucién de procesos en
las Dependencias y Unidades Administrativas coadyuvara a tener servidores
pUblicos mejor informados sobre las funciones y obligaciones que tienen que realizar
para el buen desempefo de sus actividades. En este orden de ideas el Manudl de
Procedimientos es un insfrumento importante toda vez que se plasman las acciones

a seguir para cumplir las labores encomendadas.
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Objetivo del Manual.

Contar con una herramienta administrativa de normatividad y consulta, que

coadyuve al éptimo desempeno de las Dependencias y Unidades Administrativas
gue integran la oLﬁminisTrocién pUblica municipal, a fravés de la descripcion
detallada procedimientos; asi como dar a conocer a los funcionarios publicos sobre
las actividades, obligaciones y funciones que les permita cumplir de una manera

precisa las tareas encomendadas; de acuerdo a la estructura orgdnica del drea;

que oriente al servidor publico sobre las actividades necesarias a observar para dar

atento cumplimien}’ro a las diversas normativas que han surgido en materia de
fiscalizacién, rendicidon de cuentas, fransparencia y buen gobierno, permitiéndole asi
su desarrollo laboral de una manera mas eficaz y eficiente en cada drea de frabajo,
coadyuvando asi oil cumplimiento en tiempo y forma de los objetivos, metas y lineas
de accién establecidos. Lo anterior, en virtud de la hecesidad de implantacion de
la politica de integridad, considerando como tal a aquella que cuente con al
menos, los siguien’r‘es elementos: Un manual de procedimientos que sea claro y
completo, en el que se delimiten el alcance de responsabilidades de cada una de
sus dreas, gue sirva como documento de apoyo y consulta, integrado por

actividades de cardcter técnico, administrativo y de atencidén al publico,

debidamente estructurados, para sustentar el funcionamiento y la prestacion de los
servicios osignodor a las distintas unidades administrativas, con base a una
normatividad y metodologia autorizada, que especifique claramente las distintas
cadenas de mond‘o y de liderazgo, asi como también que describan el método y
orden secuencial de las actividades o pasos que se siguen para desarrollar una
funcidn, un programa o ejercer una afribucidon y obtener un resultado
predeterminado (trémite, servicio o bien), de acuerdo con las normas y politicas de

operacion aprobados.
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Planeacioén Estratégica

Mision

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

Vision

Consolidar al municipio de Tehuacén como un gobiemno referente a nivel estatal y
nacional por su crecimiento y desarrollo econémico desde los esquemas de
coparticipacion y corresponsabilidad de todas y todos los actores involucrados.

Vdiores

Los valgres institucionales que promueve esia administracién son:

Valor plblico: Entendido. como el valor que las y los ciudadanos dan a los
bienes y servicios que son recibidos por el Municipio desde ia satisfaccién de
las hecesidades basicas'y su promocidén de la sostenibilidad.

Transparencia: Entendida como el mecanismo a fravés del cual el Municipio
incrementa la eficiencia de la gestién plblica dotando de informacién a la
ciudadania sobre su actuar,

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

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

Justicia: Entendida como &l principio moral bajo el cual se regird toda la
administracidén y gue se inclina a obrar vy juzgar respe’rondo [a verdad y dando
a cada uno lo gue le corresponde.

Equidad: Entendida como la capacidad de crear esquemas que aseguren la
calidad para todas y todos sin afectar el de ofra persona y respetando sus
creencias, condiciones y pensamientos.

Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobierno de asegurar las
condiciones presentes sin compromeier las condiciones de las generaciones
futuras.
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practicas institucionales.

Eje Estrategia Linea de Accidn
5. Gobierno | Estrategia 1B.5. Disminuir los | LA1B.5.2. (ODS 16.3, 16.5,
Innovador | actos de corrupcién en las | 17.19) Establecer el Sistema

de Control de Interno

dentro del Municipio

4 LT
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicado (05/02/1917). Ultima reforma {29/05/2023)

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

e leyFederalde Presupuesfo Y Responsobllldad
Hacendaria.

Publicodo‘ (30/03/2006) Ultima reforma (1 ]/10/2022)
. Codigo Fiscal de la Federacién.

Publicado (31/12/1981). Ulfima reforma (27/]2/2022)
™, e ley General de Responsobzl:dodes Administrativas.
g Publicado (18/07/2016). Uliima reforma {20/5/2023)

+ ley General de Confabilidad Gubernamental.

Publicado (31/12/2008). Ulfima reforma (30/01/2018)

» Ley General de Transparencia y Acceso d la Informacién Pdblica.

Publicado {04/05/201 5}. Ultima reforma (20/05/2021)

e ley General del Sistema Nacional Anficorrupcién.
Publicado {18/07/201¢). Uliima reforma (20/05/2021
s Cddigo Civil Federal
Publicado ({26/05/1928). Ullima reforma
{11/01/2021)
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Estatal

e Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Publicado (02/10/1917). Ultima reforma (24/10/2022)

o Leyde Archivos del Estado de Puebla.
Publicado (13/09/2013). Ultima reforma (19/10/2015)

o Ley de Desarrollo Social para el Estado de Puebla.

Publicado (18/12/2006). Ultima reforma (11/04/2023)

|
e Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2023.

Publicacion (21/1 2/?022. Ultima reforma (sin reforma)

e lLeyde Ingresos cijel Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2023.
\

ii Francisco

N

Publicacion (16/12/

e Leyde Gobierng

Publicacion (11/02/

2022). Ultima reforma (sin reforma)
Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios.

2015). Ultima reforma (sin reforma)

e Ley de Hacienda del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Publicacion (18/12/
e leyde Goberna
Publicacion (11/02/

2001). Ultima reforma (24/12/2021)

nza Regulatoria para el Estado de Puebla.

2015). Sin reformas desde su entrada en vigor.

e Ley Orgdnica de la Administracion PUblica del Estado de Puebla.

Publicacion (31/07/

2019). Ultima reforma (21/10/2019)

e Ley Orgdanica Municipal.

Publicacién (23/03/
o Leyde Planeaci

Publicacion (14/01/

2001). Ultima reforma (15/08/2022)

on para el Desarrollo del Estado de Puebla.

2020). Ultima reforma (sin reformal)

e |leyde Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla.

@ Palacio Munic
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Publicacién (31/12/2012). Ultima reforma (10/11/2020)
¢ leyde Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de Puebla.
Publicacién {05/05/2016). Ulfima reforma {10/04/2023

e Ley de Profeccion de Datos Personales en Posesidén de los Sujetos Obligados
del Estado de Puebla. |

Publicacién (26/07/2017). Ultima reforma {30/08/2017).

*» Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla
Publicacién (28/12/2016}. Ultima reforma (1 1/02/2022).

s Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de Puebla.
Publicacién (29/06/1984). Ultima reforma {02/12/2020).

e ley del‘Sis.’remo Antiéorrupcién del Estado de Puebla.

Publicacion (28/12/2016). L'J'!ﬂmcrre'formo (1 1/02/2022). |

e ley para la lgualdad enfre Mujeres y Hombres del ESTGdO de Puebla.

; Publicacion (22/08/2008). Ultima reforma (08/03/2023).

Municipal
e ley Ide Ingresos del Municipio de Tehuacén, para el Eercicio Fiscal 2023
Publicacién {21/12/2022. Ultima reforma {31/03/2022)

e Decreto de Creacion del Instituto Municipal de [a Juventud como Organo
Desconcentrado

Publicacién (09/03/2012). Ultima reforma {sin reformas)
e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tehuacdan.
Publicacion (10/08/2012). Ultima reforma (23/04/2015)

s IReglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica del
Municipio de Tehuacdn, Puebila.

Publicacién (28/07/2006). Ultima reforma (sin reformai)

e Reglamento Inferior del Municipic de Tehuacdn, Puebla. Publicacién
(13/08/2019) Ultima reforma (05/04/2023).
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e Cbdigo de Efica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla (Ultima
Actualizacion 14/03/2024).

e Cobdigo de Conducta para los Servidores PUblicos del Honorable Ayuntamiento
de Tehuacdn Puebla. (Ultima actualizacion 14/03/2024).

El listado anterior es de cardcter enunciativo, mds no limitativo, por lo que puede
existir normatividad complementaria aplicable.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Atribucién: Conjunto de derechos y obligaciones que la ley otorga como faculiades
expresas d los drganos que componen el gobierno.

Competencia: Puede ser definida como el complejo de funciones atribuido aun organo,
dependencia, funcionario o incluso a una secretaria administrativa, qgue se encuenfre
deniro del &mbito del servicio pUblico.

Municipio: Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Regllcmenfollnierior para la Administracién Piblica Municipal del Municipio de Tehuacdn,
Puebla: Reglamenfo Interior del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tehuacdn,
Puebla. . o

Ley Organica: Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla.

Presidencia Municipal o Presidente Municipal: Presidente Municipal Municipio de
Tehuacan, Puebla.

H. Cabildo: Honorable Cabiido del Municipio de Tehuacdn, Puebla,
H. Ayunfamieqio:'Honoroble Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

Regidores.:'_‘Ciudt__Jdonos Regidores del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Tehuacdan, Puebla.

)

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

Unidades Administrativas: A las Direcciones de Area, Coordinaciones, Jefaturas de
Departamento o Unidades Homdlogas, que conforman la Administracién PUblica
Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Titular de Despacho: Sindico Municipal, Secretario del Ayuntamiento, Contralor Municipal,
Tesorero Municipal, Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
PUblica, Titular de ia Unidad de Comunicacién Social, asi como Directores Generales de la
Administracién Publica Descentralizada.

Servidores Piblicos: Ciudadanos o autoridades electas, que desempefien un empieo,
cargo o comisidn en ia Administracién Pdblica Municipal del H. Ayuntamiento de
Tehuacdan.

Asistentes: Auxiliares especialistas de saldn de regidores.

Salén: Saldn de regidores.

15
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS

REGIDORES

PRESENTAR DICTAMENES DE LOS ASUNTOS RCM-001
IR QUE LE COMPETEN AL AYUNTAMIENTO ANTE
EL HONORABLE CABILDO MUNICIPAL

16
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PRESENTACION DE DICTAMENES DE LOS ASUNTOS QUE LE COMPETEN AL
AYUNTAMIENTO ANTE EL HONORABLE CABILDO MUNICIPAL

Objetivo

Normas y

Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
involucradas

Formatos de
Aplicacién

Normarla conducta de los ciudadanos, garantizando el
bienestar sociall.

- Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla y
Reglamento Interior de la Administracién Poblica

'Municipol del Municipio de Tehuacdn, Puebla. |

Regidores

Cabildo Municipal y Unidades Administrativas que
integran el H. Ayuntamiento de Tehuacdn.

Memordndum, Minuta de Trabagjo vy dictamen.

17
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Presentacion de dictdmenes de los asuntos que le competen al
Ayuntamiento cm"re el Honorable Cabildo Municipal

Rse:&(én Descripcion de actividades E%ré?‘?;z::g
Inicio del Procedimiento
1.- El fitular de la Unidad Administrativa remite
TUA al Regidor Presidente de la Comisiéon Dictamen
U competente el anteproyecto del dictamen Memordandum
para sulonélisis a fravés de un Memorandum.
2.- La/El Regidor Presidente de la Comision
convoca a una mesa de trabajo a los
in’regrofiw’res de su comisién a través de un
memordndum Minuta de
P.R.C - Trabajo
3. La comision analiza, discute y en su caso Memordndum
opruebp el anteproyecto de dictamen con
base en el andlisis de la documentacion y/o
informacion pertinente
4.- 5Cumple con los requisitos establecidose
e En caso afirmativo pasa a la actividad 5
e En caso negativo pasa a la actividad 6 .
Dictamen
. . firmado.
5. Procede a la firma del dictamen y se remite
R LC a Secre:mric del Ayuntamiento mediante
i memorpndum
6.- Solicita a la Unidad Administrativa la solventaciéon de las
observaciones a fravés de un memordandum.
Fin del procedimiento

18
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Proceso 1.- Presentacién de dicidmenes de los asunios que le
compefen al Ayuntamiento ante el Honorable Cabildo Municipal.

INICIO

EL Director de lo Unidad
Administrativa remite  al
Regidor Presidente de ig

4__—_
Comision competenie el
anteproyecto de dictamen
para su andlisis.
B Regidor Presidente de la
Comisién convocard a mesa
de trabgjo a los integrantes de
fa comision que preside, para
\\ su andiisis, discusidn y en su
/ Caso aprobacion. o
Se solicttard la
informacién necesaria
l a I Direccién
corespondiente  para
complementar el
dictamen.
3Es
correcto?
NO

S

Se procederd a recabar firmas
y se remilitd  mediante
memordndum en un tanto
original @ la Secretaria del fF————» FIN.
Ayuntamiento para presentarlo
ante Cabildoe proximo.
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