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Por la naturaleza del Manual de Procedimientos, este estd sujeto a procesos
de actualizacion en la medida en que se presenten reformas o nuevas
publicaciones en la normatividad establecida; en la estructura orgdnica o
bien en algin otro aspecto que influya en la operatividad de los mismos. Sin
embargo, no pueden ser utilizados para crear nuevas plazas o unidades
administrativas distintas a las contenidas en el Reglamento Interior de la
Administracion PUblica Municipal y en la estructura orgdnica aprobada por
Cabildo de fecha veintisiete de enero del 2023
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Manual de Procedimientos

INTRODUCCION

Los Manuales de Administracidn son de observancia general y de cardcter
obligatorio, utilizados para regular la organizacién, el funcionamiento v los
procedimientos de las Unidades Adminisfrativas del Ayuntamiento, asi como
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administracion
PUblica Municipal. Por tanto, el correcto desemperio de las actividades de
los servidores pUblicos conlleva a la actualizacién de las afribuciones y
responsabilidades, asi como de los procesos que desarrollan, mediante el
Manual de Organizacién y el Manual de Procedimientos, con la eficiencia y
eficacia administrafiva.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuniamiento de
Tehuacan, para la mejor distribucidn y el desarrollo de sus funciones podrdn
conferir sus atribuciones y procedimientos delegables a Servidores PUblicos
subdlieros, mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio directo
conforme a lo previsto en el Reglamento, los Manuales de Administracion y
[as demas disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fraccién Il de ta Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccidn Il de la Constitucidon Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccién IV, 80, 84 y 149, fraccién X
de la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administracién
FUblica del Estado de Puebla; 2, fraccidn V y 77 fracciones |, Il y Il de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica del Estado de Puebilaq,
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra faculfado
para llevar a cabo la elaboracidn y actualizacion de los Manuales de
Organizacién y de Procedimientos de las Dependencias que componen la
Administracién PUblica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacién del Reglamento Interior de la
Administracidn Pablica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla, en
el Periddico Oficial del Estado, se redliza la actudlizacidn de dichos
documentos.
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OBJETIVO GENERAL

El Manual de Procedimientos en su calidad de documento de gestidn que
describe en forma pormenorizada y secuencial la ejecucion de los
procedimientos de cada Unidad Administrativa, tiene como objetivo ser una
herramienta de descripcidn procedimental, que expone objetivos, integra
decisiones permanentes sobre asuntos que establecen las responsabilidades
directas de las diversas Unidades comprendidas en el procedimiento.

Es una herramienta administrativa, que coadyuva al dptimo desempeno de
las Unidades Administrativas que integran la Administracién PUblica
Municipal, a iravés de la descripcidn detallada de procedimientos; esto es,
con actividades a seguir y toma de decisiones, reflejadas tambien en un
diagrama de flujo.

Finalmente, permite orientar el desempefic del trabagjador ante cualquier
duda vy funciona como instrumento que facilita el conirol interno de la
organizacion, ya que detalla las labores que se deben llevar a cabo,
refifiendo a los procedimientos como acciones concretas y conjuntfos de
labores, y materiales que se involucran, en el orden en que deben redlizarse,
en conjunfo sistemdtico y concatenado de procesos que tienen como
resultado especificar las capacidades y responsabilidades de las Unidades
Administrativas, permitiendo una visidn integrat de los procedimientos y una
evaluacién de los frabajadores. ‘
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Direccidn de Comunicacién Social

PLANEACION ESTRATEGICA

Misién

Fomentar un gobierno abierfo, fransparente y eficiente que genere valor
publico a través del ejercicio responsable de los recursos pUblicos poniendo
en el ceniro de la toma de decisiones a las y los tehuacaneros.

Visién
Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobierno referente a nivel
estatal y nacional por su crecimiento y desarrollo econdmico desde los

esquemas de copariicipacion y corresponsabilidad de todas y todos los
actores involucrados.

Valores

Los valores institucionales gue promueve esta administracién son: /

« Vdlor pidblico: Entendido como el valor que las y los ciudadanos dan
a los bienes y servicios que son recibidos por el Estado desde la
satisfaccion de las necesidades bdsicas y su promocién de la
sostenibilidad.

» Transparencia: Entendida como el mecanismo a fravés del cual el
Estado incrementa la eficiencia de la gestion pUblica dotando de
informaciéon a la ciudadania sobre su actuar.

» [Eficiencia: Entfendida como la capacidad para realizar o cumplir
adecuadamente las funciones que competen al Estado poniendo
siempre primerc a las personas.

e 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 administracion y que se incling o obrar vy juzgar respetando la
verdad y dando a cada uno o que le corresponde.

» 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.
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» Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobiermno de
asegurar las condiciones presentes sin comprometer las condiciones
de [as generaciones futuras.

ALINEACION ESTRATEGICA

Eje

Estrategia

Linea de Accidn

EBJE 5 Gobierno
innovador

1.1 Afencidn de calidad para

las personas

linea de accidon 1.1.2,
(ODS 163, 16.5, 17.19)
Eficiente apoyo a los
dreas del Ayuntamiento
en gestidon de eventos y/o
contingencias.
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Direccidon de Comunicacién Social

MARCO JURIDICO

Federal

. Consﬂ’ruciér) Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado
(05/02/1917). Ultima reforma publicada (29/05/2023).

» Ley General de Comunicacién Social Publicada (11/05/2018) Ultima
reforma publicada en DOF (02/06/2023).

o ley Gene’roi de Responsabilidades Administrativas. Publicado
(18/07/2016). Ultima reforma publicada en DOF {27/12/2022).

e ley General de Tronsporencia y Acceso a la Informacién Publica.
Publicado {04/05/2015). Ultima reforma publicada en DOF (20/05/2021).

* ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién. Publicado
(18/07/2016/). Ulfima reforma publicada en DOF (20/05/2021).

* Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Publicado (04/08/1994)
Ultima reforma publicada en DOF (18/05/2018).

e Ley General de Mejora Regulatoria Publicado (18/05/2018) Ultima
reforma publicada en DOF {20/05/2021).

e Ley General de Archivos Publicado (15/06/2018). Uliima reforma
publicada en DOF (19/01/2023).

Estatal

¢ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicado
(02/10/1917). Ultima reforma (31/07/2023).

e ley de Desanollo Social para el Estado de Puebla. Publicado
(18/12/2006). Ultima reforma (24/08/2022).

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

¢ Lley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios.
Publicacion (11/02/2015). Ultima reforma (sin reformas desde su entrada
en vigor).
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Direccién de Comunicacion Social

e Lley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Puebla.
Publicacién {31/07/2019). Ultima reforma (21/10/2022).

e ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla. Publicacion {04/05/2016). Ultima reforma {23/11/2021).

* Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de los Sujetos
Obligados del Estado de Puebla. Publicacion (26/07/2017). Ultima reforma
(30/08/2017).

e Ley de Responsabilidades de Ips Servidores PUblicos del Estado de
Puebla. Publicacion (29/06/1984). Ultima reforma (20/12/2020).

s Ley del Sis’r’emo Anticorrupcion del Estado de Puebla. Publicacién
(27/12/2016}. Ultima reforma {11/02/2022).

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

Municipal

¢ Ley Orgdnica Municipal. Publicacién (23/03/2001). Ulima reforma
(05/11/2021).

e Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdan, para el Fercicio Fiscal
correspondiente. Publicacién (18/12/2020) Ultima reforma (31/03/2023).

¢ Reglamento Interior del Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicacion
(12/05/2023).

» Reglamento de Transparencia y Acceso d la Informacion Pudblica del
Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicacién (28/07/2006). Ullima reforma
(sin publicacion).

¢ Plan de Desarrollo Municipal de Tehuacdn Puebla. Acuerdo de cabildo
del Municipio de Tehuacdn 2021-2024 Publicado (12/05/2022). Ultima
reforma {Sin reformas).

» Acuerdo de cabildo del Municipio de Tehuacdn, por el que aprueba el
Reglamento del Municipio de Mejora Regulatoria de Tehuacdn, Pueblq,
Publicacion (18/07/2019) Ultima reforma {Sin reforma).

Reglamento Interior de la Administracién PUblica Municipal del Municipio de
Tehuacdn, Puebla. Publicado (Periddico oficial del Estado 12/05/2023).
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« Cédigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn Puebla
actualizacion (14/03/2024).

o Cédigo de Conducta para los Servidores PUblicos del Hon

Direccién de Comunicacion Social

. Ultima

orable

Ayuntamiento del Municipio de Tehuacdn Puebla. Ultima actualizdcion

(14/03/2024).

E! listado anterior es de cardcter enunciativo, mds no limitativo, porlo
puede existir normatividad complementaria aplicable.
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Direccion de Comunicacién Social

GLOSARIO

Procedimiento: Mé&fodo a ravés del cual se llevan a cabo ciertas acciones
determinadas, que forman parte de un mismo proceso.

Boletin: Es una publicacién distribuida de forma regular, centrada en un
tema principal.

Produccién audiovisual: Es la produccién de contenidos para medios de
comunicacion audiovisuales; especialmente la fotografia, el video, el cine y
la television; independientemente del soporte utilizado y del género

Disefio: Es la creacidn y combinacién de elementos visuales, como
imagenes, fipografia, colores y formas, con el objetivo de comunicar
mensajes claros, efectivos y atractivos

Boceto: Es una guia que permite volcar y exhibir sobre un papel una idea
general antes de arribar al trabajo que arrojard un resuliado final.

Memordndum: Es un mensdje escrito breve por el que se infercambia
informacidn entre distintos departamentos de una organizacién. Se usa para
comunicar alguna indicacién, recomendacién, instruccion, disposicion, etc.

Unidad Administrativa: Es la entidad que posee a su cargo todo aquelio
relacionado a la administracién de los recursos de indole financieros,
humanos, materiales y ademds es la encargada de apoyar todos los
trabajos y actividades de los organismos que se llevan a cabo en el dmbito
insfitucional.

C.3: Refiere a la Direccién de Comunicacidn Social del H. Ayuntamiento de
Tehuacdn.

C.S-D: Refiere dl Titular de la Direccidn de Comunicacion Social de] H.
Ayuntamiento de Tehuacdn.

C.8-A: Refiere al auxiliar de la Direccidn de Comunicacién Social del H.
Ayuntamiento de Tehuacdn.
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS

Actualizacién: agosto 2024
Direccion de Comunicacion Social

Direcciéon de Comunicacién Social

1 Cobertura de eventos de las unidades administrativas | CS-001
del H. Ayuntamiento de Tehuacdan.

2 Produccion  Audiovisual  para las  unidades | CS-002
administrativas del H. Ayuntamiento de Tehuacdn.

3 Elaboracién de Diseno. CS-003

4 Elaboraciéon de Boletines. CS-004
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Direccién de Comunicacién Social

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Cobertura de eventos de las unidades administrativas del H. Ayuntamiento

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacién

Cs-001

de Tehuacén

Optimizar [as coberturas de los eventos para ia difusion
de las acciones de Gobierno del H. Ayuntamiento de
Tehvacdan.

Reglamentfo Inferior de Administracién  Publica
Municipal del Municipio de Tehuacdan, Puebla.

Direccién de Comunicacién Social.

Unidades Administrativas  que integran el H.
Ayuntamiento de Tehuacdn.

Control de Eventos del Mes,
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Cobertura de eventos de las unidades administrativas del H. Ayuntamiento

Responsable

Direccion de
Commmicacion
Social

Manual de Procedimientos

C$§-001

de Tehuacan

Descripcion de la actividad

CLAVE HAMT/DCS/MP/006
Elaboracidn: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccién de Comunicacion Social

Formato y/o

documento
Inicio del Procedimiento

C.S-A 1. Recibe memordndum de la solicitud | Memordndum
de la cobertura de eventos requisitados
por las Unidades Administrativas.

C.S-D 2. Corrobora que el evento solicitado sea N/A
institucional.

3. 3El evento es institucionale N/A
» En caso dafirmativo pasa a la
actividad 5
-+ En caso negativo pasa a la actividad
4

CS-A 4. Notifica a la Unidad Administrativa la| Memorandum
justificacidn de la negativa de su
solicitud via memordndum.

C.S-D 3. Programa el evento a cubrir. N/A

C.S-D 6. Designa el personal adscrito a la N/A
Direccion de Comunicaciéon Social para
cubrir el evento institucional.

C.5-A 7. Cubre el evento insfitucional N/A
transmitiendo en vivo en la pdgina
oficial, asil como toma de fotografics.

C.S-A 8. Infegra en un archivo los eventos ya Control de
tfransmitidos para SU posterior | Eventos del Mes
comprobacion

Fin del Procedimiento
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CSs-001

CLAVE HAMT/DCS/MP/006
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccién de Comunicacién Social

Cobertura de eventos de las unidades administrativas del H. Ayuntamiento

de Tehuacdn

Auxiicr Director de Comunicacion Social
l INICIO I
Recibe Comobora que &
memordndum svenio seq insfitucional

Cubre el evento

|

Programa el evento
a cubtly

|

Designa el personal

¥

integra en archive los

everdos frgnsmifidos

!

FiN PR—

O

Nofifico of
echmode |y
manerc

aficial
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Manual de Procedimientos
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CS§-002

Produccién Audiovisual para las unidades administrativas del H.

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacién

Ayuntamienfo de Tehuacdn

Garantizar una produccién audiovisual o las Unidades
Administrativas del H. Ayuntamiento de Tehuacan.

Reglamento  Inferior de  Administracién  PUblica
Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Direccién de Comunicacion Social.

Unidades Administrativas que integran el H.
Ayuntamiento de Tehuacén.

Control de produccidén audiovisual mensual.
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Direccién de Comunicacion Social
CS-002

Produccién Audiovisval para las unidades administrativas del H.
Ayuntamiento de Tehuacdn

Responsable Descripcién de actividades Formato y/o documento

Inicio del Procedimiento

C.5-A 1. Recibe memordndum de Ig Memordndum
solicitud de produccidon audiovisual
{spots y videos) requisitados por las
Unidades Administrativas.

C.S-D 2. Corrobora que la informacién N/A
para la creacién de produccién
audiovisual solicitada seq
institucional.

3. sLa informacidn es institucional?

e En caso afiimativo pasa a la
actividad 5

e En caso negativo pasa a la
actividad 4

C.S-A 4.  Nofifica a la Unidad Memordndum
Administrativa la justificacion de la
negativa de su solicitud via
memordndum.

C.S-D 5. Programa la  produccion N/A
audiovisual a crear.

C.S-D 6. Designa el personal adscrito a la N/A
Direccion de Comunicaciéon Social
para crear la produccion
audiovisual.

C.S-A 7. Entrega la produccion N/A
audiovisual sclicitada a la unidad
administrativa requisitada.
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CLAVE HAMT/DCS/MP/006
Etaboracién: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccién de Comunicacién Social

Integra en un archivo la

produccion audiovisual creada y
entregada para su  posterior
comprobacién.

Control de
Produccidn

Audiovisual mensual

Fin del Procedimiento
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Gobierno | Direccién de

ﬁTehua{:éa i Comunicacién
Desarrolloy futuro» |

Manual de Procedimientos

CS-002

CLAVE HAMT/DCS/MP/006
Efaboracién: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccidn de Comunicacién Social

Produccién Audiovisual para las unidades administrativas del H.
Ayuntamiento de Tehuvacdén

|

Ausdliar Director de Comunicacidn Social
L INICIO
Recibe Corobora que lg
memorandum » infarmacién sea
insHtucioncd

Molficn ot
echonde  Jap @
MONere

oficiol

Prograrna ko produccidn
oudiovisual
Designa ef personal
Enfrego loproduccidn |
sudiovisugt -
¥
Infegro en orchivo o
produccidn autiovisuod
cse«:':}de
FIN {____
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Gobierno '? Direceidn de' EIL?’VE H‘A’\IVI.TIDCSIMzPéggG
=Y« Tehnacan | Sommsicadsn Manual de Procedimientos aboracion: agosto

Desarrollng futwerss | S0¢ial Actualizacién: agosto 2024
Direccién de Comunicacion Social

HOJA DE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
CS$-003

Elaboracion de Disefio para las unidades administrativas del H.
Ayuntamienfo de Tehuacdn

Garantizar Disefio a las Unidades Administrativas del H.

Objetivo Ayuntamiento de Tehuacdn.
Nf?rmqs y Reglamento Inferior de Administraciéon  Publica
Politicas de . . .
iy Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla.
Operacion

Responsables | Direccidon de Comunicacion Social.

Areas | Unidades  Adminisirativas que integran el H.
Involucradas | Ayuntamiento de Tehuacdn

Formatos de

. iy Control de Disefio mensual
Aplicacion
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" « Tehuacan Comdcacién Elaboracién: agosto 2023

Gobierno ;} Direccidn de CLAVE HAMT/DCS/MP/006
 Tehua E Social Manual de Procedimientos
esarraliny faturo >

Actualizacion: agosto 2024
Direccién de Comunicacién Social

CS§-003

Elaboracion de Disefio para las unidades administrativas del H.
Ayuntamiento de Tehuacén

Formato y/o

Responsable Descripcién de la aclividad
documenio

Inicio del Procedimiento

C.S-A 1. Recibe memordndum de la Memordndum
solicitud del diseno requisitado por
las Unidades Administrativas.

c.S-D 2. Corrobora que la informacién N/A
para la elaboracidon del diseno
solicitada sea institucional.

3. sLa informacién es institucional?

o En caso afimativo pasa a la
N aciividad 5

e En caso negative pasa a la
4 actividad 4

C.S-A 4, Noftifica a la Unidad Memordndum
Administrativa la justificaciéon de la
negativa de su solicitud via
memordndum.

C.S-A 5. Crea boceto para su N/A
presentacién y autorizacion.

C.5-D 6. slos Disenos han  sido N/A
aprobados?g

e En caso aofimativo pasa a la
actividad 7

e En caso negafivo pasa a la
actividad 8

C.S-A 7. Entrega el diseno a la unidad N/A
administrativa requisitada.
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.t—i Gobierno | Direccionde CLAVE HAMT/DCS/MP/006
y = Tehuacdn | Sormmicedin Manual de Procedimientos | Claporacion: agosto 2023
i

Desarrolls y furtrs > Actualizacién: agosto 2024
Direccion de Comunicacidn Social
C.S-A 8. Redliza los cambios necesarios Control de
para la aprobacion. Produccidén
Audiovisuadl mensual
C.S-A 9. Integra en un archivo el disefio Control de Diseno
enfregado  para  su  posterior mensual
comprobacion.

Fin del Procedimiento

2]

Edificio josé Maria Morelos ¥ Pavon | Avenida Reforma Nore 614 | colonia Buenos Alres | C.P. 73720 | Tehuacan, Puehia







Gobierno
& ’E‘ehuacén

Desasvolioy futuro»

1

i
H
H
H

Diveccidn de
Commaicacién
Social

Manual de Procedimientos

C$-003

CLAVE HAMT/DCS/MP/00S
Elaboracién: agosto 2023

Actualizacion: agosto 2024
Direccién de Comunicacién Social

Elaboracién de Disefio para las unidades administrativas del H.
Ayuntamienio de Tehuacdn

Auiiicr

Director de Comunicacion Social

! INII!O !

Recibe

memarGndum

Crac bocelo porg su

L 3

Comobora que la
informacion seg
institucional

rioifice el
rechero de
FRONErG
oficic

cudorzacion N

Enfrega Disefic o ki Unidad

28 Dissfio
=5
opraiagio?

r

Acminisiraiies

|

infegro an archivo &f
Disefic cracdo

)

Realira
carrbios
oo sU
aprolaciin
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Gobierno

Desarrolloy futuros | Social

H £l -
{ Diveccidn de

" «Tehuacan | {opumicadin

CLAVE HAMT/DCS/MP006
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccién de Comunicacién Social

Manual de Procedimientos

C$-004

Elaboracién de Boletines para las unidades adminisirativas del H.

Objetivo

Normas y
Polificas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacién

Ayuntamiento de Tehuacdn

Optimizar Boletines a las Unidades Administrativas del
H. Ayuntamiento de Tehuacdn.

Reglamento Inferior de Administracién
Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

PuUblica

Direccidn de Comunicacién Social.

Unidades Administrativas gue
Ayuntamiento de Tehuacdan.

integran el H.

Conirol de Boletines mensual.
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s« Tebuacan

Gobierno |
Desarrolln s future » §

Manual de Procedimientos

CSs-004

CLAVE HAMT/DCS/MP/006
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccion de Comunicacién Social

Elaboracién de Bolefines para las unidades administrafivas del H.

Responsable

Ayuntamiento de Tehuacdn

Descripcion de la actividad

Formato y/o

documento
Inicio del Procedimienio
C.S-A 1. Recibe memorandum de la solicitud de | Memordndum
la elaboracion de boletin requisitado por
las Unidades Administrativas.
C.5-D 2. Corrobora que la informacién para la N/A
elaboracion de boletines solicitada sea
institucional.
3. sLa informacidn es institucional?
e En caso afimativo pasa a la actividad 5
* En caso negativo pasa a la actividad 4
CS-A 4, Nofifica a la Unidad Administrativa la | Memordndum
justificacién de la negativa de su solicitud
via memordndum.
CS-D 5. Programa la elaboracidn de boletines. N/A
C.S-D 6. Designa el personal adscrito a o N/A
Direccion de Comunicacién Social para la
elaboracién del boletin.
C.S-A /. Publica el bolefin en redes sociales N/A
oficiales del H. Ayuntamiento de
Tehuacdan.
C.S5-A 8. Integra en un archivo la elaboracién de Control de
boletines para su posterior comprobacion. | Produccidn
Audiovisual
mensudal

Fin del Procedimiento

24

Edificio los¢ Maria Morelos v Pavén | Avenida Reforma Norte 674 | colonia Buenos Aires |C.P. 757301 Tehuacdn, Puebla
: : i T 2

/ 4\‘\\







\_\' o

I/

Gobierno | Direocién de
LR L4 | Comumicacion
i «Tehuacan | Sociat

Desarralloy futuve >

Manual de Procedimientos

CS-004

CLAVE HAMT/DCS/MP/006
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccién de Comunicacion Social

Elaboracion de Bolefines para las unidades administrativas del H.

Ayuntamiento de Tehuacén

5
Fublica el bolefin enredes
socicles

zla

informacion
ES

institucionat

Progrerno o clohorocion
de bolefines

v

Designa el pearsonal

J

A

Infegra en archive lo
elaborocitn de bolefines

creados
L

FIN

Aundtiar Director de Comunicacion Social
! INICIO l
Recibe Corobore que ko
memordndum informacién sea
institucional

nNotifica ef
rechozo de
moners
oficial
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