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Por la naturaleza del Manual de Procedimientos, este estd sujeto a procesos
de actudlizacién 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 ulilizados para crear nuevas plazas o unidades
administrativas distintas a las contenidas en el Reglamento Interior de la
Administracién Piblica Municipal y en la estructura orgdnica aprobada por
Cabildo de fecha veintisiete de enero del 2023. '
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Los Manuales de Administracion son de observancia general y de carGater
obligatorio, utilizados para regular la organizacion, el funcionamiento vy |los
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, ast como
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administracion
PUblica Municipal. Por fanto, el correcto desempenio de las actividades de
los servidores pUblicos conlleva a ko actudlizacién 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 administrativa.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de
Tehuacdn, para la mejor distribucién y el desarrollo de sus funciones podrdan
conferir sus afribuciones y procedimientos delegables a Servidores PUblicos
subalternos, mediante los Manuales, sin petjuicio 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 | de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccidn Il de la Constifucidn 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 d la Informacién Pdblica del Estado de Puebla,
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuenira 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 publicacidon del Reglamento Interior de|la
Administracién PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla, en
el Periddico Oficial del Estado, se redliza la actualizacion de dichos
documentos.
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OBJETIVO GENERAL

El Manual de Procedimientos en su calidad de documento de gestion que
describe en forma pormenorizada y secuencial la ejecucién de los
procedimientos de cada Unidad Administrativa, tiene como objetivo ser una
herramienta de descripcién 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 desempefio de
las Unidades Administrativas que integran la Administracién  Publica
Municipal, a través de la descripcion detallada de procedimientos: esto es,
con actividades a seguir y foma de decisiones, reflejodas también en un
diagrama de flujo.

; Finalmente, permite orientar el desempefio del frabajador ante cualquier
duda y funciona como instrumento que facilita el control interno de la
organizacién, ya gque detalla las labores gue se deben llevar a cabo,
refifiendo a los procedimientos como acciones concretas y conjuntos de
labores, y materiales que se involucran, en el orden en que deben redlizarse,
en conjunto sistemdtico y concatenado de procesos que fienen como

b resultado especificar las capacidades y responsabilidades de las Unidades
\';, Administrativas, permitiendo una visién integral de los procedimientos y una
e evaluacion de los tfrabajadores.
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PLANEACION ESTRATEGICA
Misién

Fomentar un gobiernc abierto, transparente y eficiente que genere valor
pUblico a través del gjercicio responsable de los recursos publicos poniendo
en el ceniro de la foma de decisiones a las y los tfehuacaneros.

Vision

Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobierno referente a njvel
estatal y nacional por su crecimiento y desarrollo econdmico desde|los
esquemas de coparticipacién y corresponsabilidad de fodas y todos|los
actores involucrados.

Valores
Los valores institucionales que promueve esta administracidn son:

e Valor pUblico: Entendido como el valor que las y los ciudadanos dan
a los bienes y servicios gue son recibidos por el Estado desde la

: safisfaccién de las necesidades bdsicas y su promocién de la
N sostenibilidad.
y « Transparencia: Enfendida como el mecanismo a través del cudl el
/ Estado incrementa la eficiencia de la gestion piblica dotando|de
informacidén a la ciudadania sobre su actuar.

e FEficiencia: Entendida como la capacidad para realizar o cumplir
adecuadamente las funciones que competen al Esiado poniendo

siempre primero a las personas.

e Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcidén publica
promoviendo gue nuestro actuar tiene repercusiones en todas) las

personas.

» Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regird foda

la administracién y que se inclina a obrar y juzgar respetando la

j verdad y dando a cada uno lo que le corresponde.
» Equidad: Entendida como la capacidad de crear esquemas que
aseguren la calidad paro todas y fodos sin afectar el de otfra 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.
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Eje

Estrategia

Linea de Accién

5.- Gobierno
Innovador

C.5 Eficiente resguardo vy
manejo del archivo general
municipal aplicado.

LA 1.2.2. (ODS 16.3,16.5,17.19)

Proporcionar conocimientos y
herrdmientas adecuadas para
el buen desempenio de Ias
unidades administrativas.
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MARCO JURIDICO

Federal

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (publicadajen
el Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1917). (Uitima
reforma publicada DOF 06-06-2023).

o ley General de Archivos. {publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 15 de junio de 2018). (Ultima reforma publicada DOF19-
01-2023).

e ley General de Transparencia y Acceso d id Informacién Publica.
(pubﬁcodo en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2011 5).
(Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021). -

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. {publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016). (Uitima reforma
publicada DOF 27-12-2022).

N, o Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados. {publicada en el Diario Oficial de la Federacidon el 26 de
1 enero de 2017). (Texto Vigenie}.

Estatal

e Constitucién Polftica del Estado Llibre y Soberano de Pug bla.
(Publicada en el Periddico Oficial del Estado el 02 de Ociubre de
1917).( Ultima reforma POE el 24 de Ociubre de 2022).

e ley de Archivos del Estado de Puebla. (Publicada en el Periédico
| Oficial del Estado el 13 de septiembre del 2013). {Ufima refoerma
; publicada en POE el 19 de octubre del 2015).

o Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de

Puebla. (publicada en el Periddico Oficial del Estado el 29 de junio de
1984). {Gltima reforma publicada en el POE el 02 de diciembre de!
| 2020).
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Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de
Puebla. (publicada en el Periédico Oficial del Estado el 04 de mayo
de 201¢). (Ultima reforma publicada en el POE el 23 de noviembre del
2021). -

Municipal

Ley Orgdnica Municipal. (publicada en el Periddico Oficial del Estado
el 23 de del 2001). (Ultima reforma publicada en el POE el 08 de febrero
del 2019).

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica del
Municipio de Tehuacdn, Puebla. (publicado el 28 de julio de 2023)

Reglamento Interior de la Administracién PUblica Municipal del
Municipio de Tehuacdn, Puebla. (publicado el 12 de mayo de 2023)

Qédigo de Efica del Honorable Ayuntamienio de Tehuacdn, Pueblq.
Ultima Actualizacién (14/03/2024)

Caédigo de Conducta para los Servidores Poplicos del Honorable
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla. Uliima  Actualizacién
(14/03/2024)

El listado anterior es de cardcter enunciativa mas no imitativo, por lo que
puede existir normatividad complementaria aplicable.
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GLOSARIO

Reglamento Interior: Reglamento interior de la Administracién Pabl
Municipal de! Municipio de Tehuacdn, Puebla.

H. Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento de Tehuacdan, Puebla.
Unidad Administrativa: Direccidn del Archivo

Unidades Administrativas: Direcciones de Areq, Coordinaciones, Jefatur
de Departamento o Unidades Homdlogas, Desarrollo Integral de la Famili

cd

1S
q,

Instituto Municipal de la Mujer, Instituto Municipal de la Juventud y Juntas

Auxiliares, que conforman la Administracién PUblica Municipal del
Ayuntamiento del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

DA: Refiere a la Direccién del Archivo del Ayuntamiento de Tehuacé
Puebla.

n.r

DA-DIR: Refiere al titular de Direcciéon del Archivo del Ayuntamiento de

Tehuacdn, Puebla.

DA-JAC: Refiere al Jefe/a de Archivo de Concentracion del Ayuniamiento

de Tehuacdn, Puebla.

DA-JAH: Refiere al Jefe/a de Archivo Histdrico Concentracion del

Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

DA-EAT: Refiere al Encargado/a del Archivo de Tramite del Ayuntamiento

de Tehuacdn, Puebila.

DA-S: Refiere o la Secretaria de la Direccién del Archivo del Ayuniamiento

de Tehuacdn, Puebla.

DA-A: Refiere al Auxiliar de la Direccidn del Archivo del Ayuntamiento de

Tehuacdn, Puebla.

NOTA: Toda referencia o mencién, incluyendo los cargos y puestos
sefialados en el presente manual, deberdn ser interpretados en seniido

igualitario respecto al género.

10
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DIRECCION DEL ARCHIVO
No. Nombre Clave

1 Afencién a la correspondencia interna y DA-001
publico en general

2 Solicitud de consulta del Archivo DA-002
Histdrico

3 Solicitud de informacién y transferencias DA-003
al Archivo de Concentraciéon

4 Inspecciones y Capacitaciones a las DA-004
unidades administrativas

1
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Atencién a la Correspondencia Interna y Piblico en Genera

Objetivo

Normas y
i Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

e
~

Formatos de
Aplicacién

CLAVE HAMT/DA/MP/012

Direccion del Archivo

DA-001

Optimizar el procedimiento que norma el proceso de
la recepcidn de la correspondencia  para sy
candlizacién vy seguimiento  presentadas  por 10
ciudadania o u unidades administrativas.

Reglamento Interior de la Administracion  Plblico
Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla

Direccién del Archivo del Ayunfamienio de Tehuacdn
Puebla.

Unidades Administrativas de H. Ayuntamiento de
Municipio de Tehuacdn, Puebla Junfas Auxiliares,
Desarrollo Integral de la Familia (DIF) y PUblico e
Generdl.

-

Oficio, Memordndum, Bitdcora.

12
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Atencién a la Correspondencia Interna y Piblico en General

Responsable

Descripcion de actividades

Formaio y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

DA-A

. Recibe la solicitud dirigida al titular de Ig

Direcciéon del Archive por medio de un
oficio/mermordndum o escrito libre.

OFICIO/
MEMORANDUM

DA-A

Recibe el oficio/memordandum o escrito
libre y registra en la bitdcora dicha
solicitud.

BITACORA

DA-A

Verifica gue I solicitud
oficio/memordndum o escrito  libre
cumpla con los requisitos, dirigido al
Titular de la Direccién del Archivo, afio
del documento que requiere vy fipo de
documento.

N/A

DA-S

Andliza la viabilidod de la solicitud
acordando su frdmite con el titular de |a
Direccidn del Archivo.

N/A

DA-S

Candaliza a los Titulares de las Jefaturas

Archivo, o dl
le]

de Ila .Direccidn del
encargado segln  corresponda
solicitud.

N/A

DA-JA

Informan al fitular de la Direccidn del
Archivo, por medio de un memordndum
las  acciones o redlizar para dar
cumplimento hasta la conclusién de
dicha solicitud.

MEMORANDUM

DA-DIR

gEs viable la solicitud?

N/A

13
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o 205

e En caso de ser negatfivo pasa ala
actividad nimero 8.

e En caso de ser afirmativo pasa a
la actividad nimero 9.

8. Informa por medio de memordndum la
respuesta de la negativa al ciudadano
y/o Unidad Administrativa y termina el
procedimiento. -

DA-DIR. MEMORANDUM

9. Emiten memordndum respuesia de las

actividades «a reaqlizar para dar
DA-DIR cumplimiento  a la solicitud del
ciudadano y/o Unidades
Administrativas.

MEMORANDUM

10.Notifica al civdadano/las unidades

DA-S administrativas de los resuitados.

OFRICIO

Fin del Procedimiento

14
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Solicitud de consulta del archivo histérico

Objetivo

Normas y

Politicas de

Operacién

Responsables

Areas

AN Involucradas
N
e

&

Formatos de
Aplicacion

ierng Logys s tAN:
Gobie > Direccién del Manual de Procedimiento | El2boracion: agosto 2023

CLAVE HAMT/DA/MP/012

Actualizacion: agosto 2024
Direccion del Archivo

DA-002

Agilizar el procedimiento que norma el proceso de la
solicitud de consulta presenfada por la ciudadania y/o
unidades administrativas, emitiendo  informacion
eficiente y Uil

Reglamento Inferior de la Administracion Publica
Municipal del Municipio de Tehuacan, Puebla

Titular de la jefatura del Archivo Hisi¢rico del H.
Ayuntamienio de Tehuacdn, Puebla.

Unidades Administrativas de H. Ayuniamienio del
Municipio de Tehuacdn, Puebla Junias Auxiliares

Desarrollo Integral de la Familia {DIF} y PUblico en
General.

Escrito Libre, Oficio, Memordndum.

16
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Descripcién de actividades
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Direccién del Archivo

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimienfo
DA-JAH . Recibe la solicitud de informacion por OFICIO/
parte de las unidades administrativas y/o ,
publico en general analizando ye] MEMORANDUM
contenido de la misma.
DA-JAH . glasolicitud recibida corresponde a una N/A
consulia?
e I, pasa a la actividad ndmero 5
¢ No pasa ala actividad nUmero 3
DA-JAH . Redliza la busqueda de acuerdo al afio N/A
y fipo de documento que requiere y
continua en la actividad 5.
DA-JAH . Informa al interesado el horario que N/A
podrd acudir a las instalaciones del
Archivo Histdrico a redlizar la consulta
requerida.
DA-JAH . Informa al fituiar de la Direccidon del N/A
Archivo el resultado de la solicitud.
DA-DIR. . Emite respuesta de dicha solicitud y/o | MEMORANDUM
consulta.
Fin del Procedimiento

17
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Solicitud de informacién del archive histérico.

Jefe del Archive Histérica,

Deeclor

3. Recliza o bisguede
2n o=f crchivo hetinoo.

Airdfornao dic poro
osisty of Archivo

3

S.lricrna ressiodos
de jo solicud

.._.._.m_m-.P.A ww\\\ /

T

|

L 3

g. Emite respussia

‘ MERACRANDUM

18
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DA-003

Solicitud de informacién y transferencias al Archivo de

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacidon

Concentracién

Agilizar el proceso que norma la recepcidon de la
correspondencia para su canalizacién y seguimiento
presentadas  por la ciudadania o u  unidades
administrativas.

Reglamento Interior de la Administracién Poblica
Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla

Titular de la Jefatura del Archivo de Concentracién.
Unidades Administrativas de H. Ayuntamiento del
Municipio de Tehuacdn, Puebla Juntas Auxiliares,

Desarrollo Integral de la Familia (DIF) y PUblico en
General.

Oficio, Memorandum, Bitacora.

19
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DA-003
Solicitud de informacion y fransferencias al Archivo de
Concentracién

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento

Inicio del Procedimiento

1. Recibe la solicitud de informacidn de las

unidades administrativas, analizando si
DA-JAC corresponde a informacidn, préstamo
; y/o transferencia  al  Archivo de
| Concentracion.

QFICIO/
MEMORANDUM

2. sla solicitud recibida corresponde a un
préstamo o fransferencia@

j DAJAC e En caso de ’rrgnsferencio pasa a
la actividad nGmero 3

e En caso de prestamo pasa a ld
actividad nimero 7

h 3. Vadlida que los archivos generados por
S las unidades administrativas cumplan
con los lineamientos generales en
maferia de gestion documenial vy
DA-JAC Trons'ferenc‘io de archivos de ocuerdo.o
los Lineamienios Generales en Materia
de Gestidn Documental y Transferencia
de Archivos Administratives de la
Secretaria de la Funcién PUblica del
Gobiemo del Estado de Puebla.

4, Emite memorandum sehalando fechay

hora ara la recepcidn de la
DA-JAC parc epclon
fransferencia en las instalaciones del
archivo de concentracion .

MEMORANDUM

DA-JAC 5. Redliza la transferencia para el archivo

> . >~ | MEMORANDUM
de concentracién, misma que deberd

20
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senalar de manera detallada g
documentacién contenida y anexar el
archivo digital.

transferencia realizada.

6. Recibe y registra el ingreso de dicha )
DA-JAC transferencia por Unidad Administrativa. | BITACORA.
y continua con la actividad 8.
7. Emit and Aailand ch :
hora 4 et oSt ;Tosseizstggc?ofnees del | MEMORANDUM
DA-JAC . g /VALE DE
archivo de concentraciéon para llevar SALIDA
acabo el llenado del vale de salida.
8. Informa de conocimiento al Titular de la
DA-JAC Direccidn  del Archivo de la | MEMORANDUM

fin del procedimiento
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Soliciiud de Informacién v fransferencia «l Archive de Conceniracién

Jefe del Archive de Conceniracién

k.

iRechsia
solciud,

2. slosolickud
recibicka

752 seficla din v hora

o reaizor vois.

! I Voidaios
finecmisntos
; 4. 3eficka dic ¥ o

\\\ 5. Realizn Tansfarencia
,fJ ol Archivo o WA

: & Recibe yregiec ko
: fransierencia.

BTACORA

¥

8. Infoyma ai Titukor
i fransferenciz recibida. *
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DA-004

Inspecciones y Capacitaciones a las unidades

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

- Formatos de
Aplicacién

administrativas

Verificar el cumplimento de las Normas y lineamientos
para el fraslado al Archivo de Concentracién.

Reglamento Interior de la Administracién Pdblica
Municipal del Municipic de Tehuacdn, Pueblg

Encargadoe del Archivo de Tramite.
Unidades Administrativas de H. Ayuntamienio del
Municipio de Tehuacdn, Puebla Juntas Auxiliares,

Desarrollo Integral de la Familia (DIF) y PUblico en
General.

Oiicio, Memordndum, Bitdcora.
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DA-004
Inspecciones y Capacitaciones a las unidades
adminisirativas
Responsable Descripcién de actividades Formato y/o
Documento
Inicio del Procedimiento
DA-EAT 1. Reaqliza le calendarizacion de OFICIO/
capacitaciones anuales. MEMORANDUM
‘ 2. Recibe la solicitud de las unidades OFICIO/
: DA-EAT adminisirativas, analizando si requiere I
i . . MEMORANDUM
inspeccion.
‘ 3. sCorresponde a una inspeccion?
s En caso de ser positiva pasa a la
§ DA-EAT acfividad nomero 4 NJ/A
; e En caso de ser negafiva pasa ala
| actividad ndmero 5
~, 4. Agenda dia y hora para asistir a la
-;f' . .’ - - .
/ DA-EAT inspeccion d la unidad Odmlms’rro’rl_vo AGENDA
{ solicitante donde resguarda su archivo
‘ de trémite.
5. Redliza la inspeccidon en el lugar donde
) resguarda su archivo de trémite y
DA-EAT andliza la viabiidad de que requiere N/A
una capacitacion.
6. sRequiere capacitacion?
DA-EAT No, continua con la actividad 10. N/A
Si, confinua:
7. Verifica la viabilidad de acuerdo al
DA-EAT calendaric de la capacitacion a la N/A
unidad administrafiva.
DA-EAT 8. Informa el Iuggr q?nde se levard a NJ/A
cabo la capacitacion.
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9. Redliza capacitacién en el lugar
DA-EAT esfablecido, obteniendo la evidencia | MEMORANDUM
: fotogrdfica.

10.Informa al titular de la direccién del
DA-EAT archivo  los resulfados de o | MEMORANDUM
capacitacion y/o inspeccion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Archivo

I
;
1
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Inspecciones y Capacitaciones a las unidades administrafivas.

Encargado del Archivo en Tramite

Inicio

Y

1. Colendariza los
Capacitacionss.

Memardndum

Recibs o soliciud
delos U A

|

3. ;Comesponde @
una inspeccidn?

4. Seficla dio y hera
corainspeccicn [
AGENDA

5. Redliza Inspeccion
en &l lugar sefclado.
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