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Manual de Procedimientos

INTRODUCCION

Los Manuales de Administracion son de observancia general y de cardcter
obligatorio, utilizados para regular la organizacién, el funcionamiento y los
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asi como
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administracion
PUblica Municipal. Por tanto, el correcto desempeno de las actividades de
los servidores publicos conlleva a la actudlizacién de las atribuciones y
responsabilidades, asi como de los procesos que desarrollan, mediante el
Manual de Organizaciéon y el Manual de Procedimientos, con la eficiencia y
eficacia administrativa.

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

Con fundamento en los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccién Ill de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccion IV, 80, 84 y 169, fraccion IX
de la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administracion
PUblica del Estado de Puebla; 2, fraccion V y 77 fracciones |, Il y lIl de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Puebla,
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra facultado
para llevar a cabo la elaboracion y actualizaciéon de los Manuales de
Organizacion y de Procedimientos de las Dependencias que componen la
Administracién PUblica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacion del Reglamento Interior de la
Administraciéon Publica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla, en
el Periddico Oficial del Estado, se realiza la actualizacion de dichos
documentos.
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OBJETIVO GENERAL

El Manual de Procedimientos en su calidad de documento de gestidon que
describe en forma pormenorizada y secuencial la ejecucion de los
procedimientos de cada Unidad Administrativa, tiene como objetivo ser una
herramienta de descripcion 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 desempefo de
las Unidades Administrativas que integran la Administracion Publica
Municipal, a través de la descripcion detallada de procedimientos; esto es,
con actividades a seguir y toma de decisiones, reflejadas también en un
diagrama de flujo.

Finalmente, permite orientar el desempeno del trabajador ante cualquier
duda y funciona como instrumento que facilita el control interno de la
organizacién, ya que detalla las labores que se deben llevar a cabo,
refiriendo a los procedimientos como acciones concretas y conjuntos de
labores, y materiales que se involucran, en el orden en que deben realizarse,
en conjunto sistemdtico y concatenado de procesos que tienen como
resultado especificar las capacidades y responsabilidades de las Unidades
Administrativas, permitiendo una vision integral de los procedimientos y una
evaluacion de los trabajadores.
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PLANEACION ESTRATEGICA

Mision

Fomentar un gobierno abierto, fransparente y eficiente que genere valor
publico 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 Tehuacdn como un gobierno referente a nivel
estatal y nacional por su crecimiento y desarrollo econdmico desde los
esquemas de coparticipacion y corresponsabilidad de todas y todos los
actores involucrados.

Valores
- Los valores institucionales que promueve esta administraciéon son:

e Valor piublico: 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.

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

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

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

o Justicia: Enfendida como el principio moral bajo el cual se regird toda
la administracion y que se inclina a obrar y juzgar respetando la
verdad y dando a cada uno lo que le corresponde.

Pdgiha 5|22

@ Edificio José Maria Morelos y Pavon, Reforma Norte N 614, Col. Buenos Aires, C.P. 75730, Tehuacan, Puebla.
L3 Email: presidencia@tehuacan.gob.mx







~T

N

wewy
! I, Gobierno | Consejeria
«Tehuacan [ Juridica

Desarrollo y fieturo >

H

Manual de Procedimientos

CLAVE HAMT/CJ/MP/007
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Consejeria Juridica

e 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.

e Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobierno de
asegurar las condiciones presentes sin comprometer las condiciones
de las generaciones futuras.

Edificio José Maria Morelos y Pavon, Reforma Norte N° 614, Col. Buenos Aires, C.P. 75730, Tehuacan, Puebla.
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Eje Estrategia Linea de Accién
EJES LALT.L (OD§ 163, 165 172.19)
Gobierno Estrategia 1.1 Atencidén de | Adecuadas asesorias juridicas por
Innovador calidad para las personas. parte de las dreas normativas del

Ayuntamiento.
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Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado
(05/02/1917). Ultima reforma (22/03/2024).

¢ lLey Federal de Procedimiento Administrafivo. Publicado (04/08/94).
Ultima reforma (18/05/18).

e lLey General de Responsabilidades Administrativas. Publicado
(18/07/2016). Ultima reforma (27/12/2022).

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

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. Publicado
(18/07/2016/). Ultima reforma (20/05/2021).

« Ley General de Mejora Regulatoria. Publicado (18/05/2018). Ultima
reforma (20/05/2021).

e Ley General De Archivos. Publicado (15/06/2018). Ultima reforma
(19/01/2023).

Estatal
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicado <
(03/10/1917). Ultima reforma (02/02/2024).
e Ley de Archivos del Estado de Puebla. Publicado (13/09/2013). Ultima
reforma (19/10/2015).
e Ley Orgdnica de la Administracidon PUblica del Estado de Puebla.
Publicacion (31/07/2019). Ultima reforma (11/04/2024).

e Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios.

Publicacién (11/02/2015). Ultima reforma (sin reformal).

Pagihag]|22 L/

@ Edificio José Maria Morelos y Pavon, Reforma Norte N°614, Col. Buenos Aires, C.P. 75730, Tehuacan, Puebla.
‘ £ Email: presidencia@tehuacan.gob.mx







u-.--.l i | o CLAVE HAMT/CJ/MP/007
) Gobierno  Consejeria i | Elaboracién: agosto 2023
«Tehuacan [ Juridica Mans ge Eocsdindsnios Actualizacion: agosto 2024

ollo y fuetiire >
Consejeria Juridica

N

8.

-
LY

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla. Publicacion (04/05/2016). Ultima reforma (18/01/2024).

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

e Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla. Publicacion
(27/12/2016). Ultima reforma (27/02/24).

e Ley de profeccion de datos personales en posesidon de los sujetos
obligados del Estado de Puebla. Publicacion (26/07/2017) Ultimas
Reforma (30/08/2017).

e ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla.
Publicacion (14/01/2020) Ultimas Reforma (25/08/2023).

Municipal

¢ Ley Orgdnica Municipal. Publicacion (23/03/2001). Ultima reforma
(05/08/2024).

e Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del
Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicaciéon (28/07/2006).

e Acuerdo de Cabildo del Municipio de Tehuacdn, por el que aprueba,
el Reglamento Municipal de Mejora Regulatoria de Tehuacadn,
Puebla. Publicacion (18/07/2019). Ultima reforma (sin reforma).

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

« Cobdigo de Etica de los trabajadores del H. Ayuntamiento de
Tehuacdn, Puebla. Ultima actualizacion (14/03/24).

e (Cobdigo de Conducta del H. Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.
Ultima actualizacién (14/03/24).

e Plan de Desarrollo Municipal de Tehuacdn Puebla. Aprobado en

sesion ordinaria de Cabildo (14/01/2022).
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* Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn. Publicacion (18/12/2023).

El listado anterior es de cardcter enunciativo, mds no limitativo, por lo que

puede existir normatividad complementaria aplicable.
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Atribucién: Conjunto de derechosy obligaciones que la ley otorga como
facultades expresas a los drganos que componen el gobierno.

Beneficiarios: A las personas o comunidades, quienes reciben de
manera directa los beneficios en la ejecucidn de obras y/o acciones de
gobierno.

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

Municipio: Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Reglamento Interior: Reglamento Interior de la Administracidon Publica
Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Presidente Municipal: Presidente Municipal del Municipio de Tehuacdn,

Puebla.

Cabildo: Honorable Cabildo del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

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

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

UA (Unidades Administrativas): A las
Coordinaciones, Jefaturas de Departamento o Unidades Hﬁéﬂeg S;

£23  Email: presidencia@tehuacan.gob.mx
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que conforman la Administraciéon PuUblica Municipal del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Servidores PuUblicos: Ciudadanos o autoridades electas, que
desempenen un empleo, cargo o comisidn en la Administracion PUblica
Municipal del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn.

TPM: Titular de la Presidencia Municipal

PM-A: Auxiliar de la Presidencia Municipal

ClJ: Consejero Juridico

UA y/o JA: Unidad Administrativa y/o Junta Auxiliar

S: Secretaria.

NOTA: Toda referencia o mencién, incluyendo los cargos y puestos
senalados en el presente manual, deberan ser interpretados en sentido
igualitario respecto al género.
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS

Consejeria Juridica
Seguimiento de acuerdos entre
1 Presidencia y Unidades Administrativas

Validacion de documentos
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Areas
Involucradas
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Reglamento

Dar seguimiento a los acuerdos tomados entre el
Objetivo | Presidente e integrantes del Ayuntamiento, que asi
indique el Presidente.

Interior de la Administracién PuUblica
Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Responsables | Consejeria Juridica

Unidades Administrativas y Presidencia

Memorandum y Agenda

Seguimiento de acuerdos entre Presidencia y Unidades Administrativas

Pagina 14| 22







Th

-

'_ﬂlll Gobierno
= «Tehuacan

¥
i

Desarrolloy futura> |

|
|
|
; e i
|, Consejeria "
[ Juridica _ Manual de Procedimientos

|

i

|

i

CLAVE HAMT/CJ/MP/007
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Consejeria Juridica

Seguimiento de acvuerdos entre Presidencia y Unidades

Administrativas

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades
Documento
Inicio del Procedimiento
1.- Solicita a los titulares de las unidades
administrativas, de acuerdo a la agenda, los
CJ temas relevantes a ser tratados con el | Memordndum
Presidente.
2.- Envia de forma oficial los temas a tratar i
UA . Memorandum
con el Presidente.
3.- Convoca, previa cita, a las sesiones para
il tratar asuntos entre el presidente y los Agenda
titulares de las Unidades Administrativas.
UA 4.- Acuden a reunién con el Presidente para ™
tratar los temas relevantes.
5- Da inicio a la reunidn para darle
TPM cumplimiento a los temas que deberdn NA
fratarse
6. glos temas a tratar generaron
compromisos y/o acuerdos?e
TPM PHETHSES i NA
Sl: Pasar al nimero 7
NO: Fin del procedimiento
/7. Readliza la minuta de frabajo en la que se
C plasman los compromisos y/o acuerdos Minuta de
para ser cumplidos y dar seguimiento acuerdos
posteriormente.
Pagina 15| 22
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8. Dan cumplimiento a los acuerdos

N/A
establecidos. /

UA

9. Los fitulares de las Unidades Administrativas
UA envian informe del cumplimiento de los | Memordndum
acuerdos establecidos.

10. Recibe el informe de cumplimiento de

Memordndum
los acuerdos.

cJ

Fin del procedimiento
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Consejero Juridico Unidad Administrativa Titular de la Presidencia Municipal

|

solicita a los Titulares de las Unida-
des Administrativas los temas
relevantes a tratar

tiemorandum
L

1 Envia ge forma oficiallos temas a tratar
con el Titvlar de 1a Presidencia mMunicipal

Wiemorandum
<onvoca, previa cita a las sesiones
para tratarlos temas relevontes
Sgenda
[ > Acuda a lareunidn
Cainicio g la reunidn para dans cum-
I plimi=nto alos temas que deberdn
tratarse

kealiza minuta enlaque H|

se establecen 05 ¢ om- slostamas  fnarqr

promisos yfo acuerdos generaron compromisos

y/o acuerdo /
Minuta de Scuerdos
S — e
l MO \
Da cumplimiento a 10s acuerdos
% establecidos @
kecibe informe de cumplimiento Enviainforme de cumplimiento de
delos acverdos establecidos los acuerdos establacidos
Memorandum Memorandum

O—-C=
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Remitir previa revision y rdbrica la documentacion
analizada y validada por la Consejeria Juridica, al

Presidente.

Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal del Municipio de Tehuacdan, Puebla.

Consejeria Juridica

Unidades Administrativas y Presidencia

Memordndum
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i - Formato y/o
Responsable Descripcion de actividades v/
Documento
Inicio del Procedimiento
1. Enviaon de forma oficial la
UA documentacion que requiere ser Memordndum
firmada por el Presidente.
2. Anota en bitdcora la
CJ documentacion entregada, para Bitdcora
sU revision y andlisis.
3. Revisa de forma extensa vy
& detallada la documentacion NA
recibida.
2Es correcta la informacione
4. Rubrica la documentacién para s
d ) , Documentacion
pasar a firma pasa al nimero 7; en
caso conftrario pasa al numero 5:
5. Regresa al fitular de la Unidad
Administrativa para las
CJ correcciones correspondientes e | Documentacion
inicia procedimiento; pasa al
numero 6
6. Redliza las correcciones .,
UA , Documentacion
correspondientes
7. Entrega al Presidente la
Cd documentaciéon para que éste | Documentacion
estampe su firma.
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8. Estampa su firma para entregarla al

al titular de la Unidad

Administrativa.

TPM : - Documentacion
Consejero Juridico.
9. Envia de forma  oficial la
facid . .
CJ documentacion validada y firmada Memordandum

Fin del procedimiento
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Unidad Administrativa

Consejero Juridico

Titular de la Presidencia
Municipal

Envio documentacidn que requisra
serfirnada porel Titularde la

fhemnorandum
S

presidencia mMunicipal

Convoca, previa cita a 1as sesiones
para tratarlos temas rzlevantes

fgenda

realiza 10s comecciones
comespondientes

Documentacién

v

®

Edificio José Maria Morelos y

Emails pE acidanciamirobyaca

Q

Anota en bitdcorala documentacion
entregada

kegrasa al
fitulor de la
Unidad
Administrativa
para
comaccidn

btacora

|

kevisala documentacion recibida

|

;LA documentacion
es comecta?

Documentacién
b-—_-—-_--__-—-

Pavon, Reforma Norte N“bL;.C.P

Rubricala documantacién

Documentacién

|

—‘l——w—_._._--_"'___'__

para que &l Titularde g
presidencia mMunicipal
estampe su firna

Entregala documentacion

Pocumentacién

—___

Estarmnpa su firma en 1g

Envia de formna oficialla

documentacidn validada
fimadaal Titular dela
Unidad Administrativa

¥

documentacion prasentada

Documentacién

71

Memorandum

|

. 75730, Tehuaca
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Puebla.
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