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INTRODUCCION

Los Manuales de Administracion son de observancia general y de ca
obligatorio, utilizados para regular la organizacién, el funcionamienta
procedimientios de las Unidades Adminisirativas del Ayuntamiento, asi
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administy
PUblica Municipal. Por tanto, el correcto desempeno de las actividac
los servidores puUblicos conlleva a la actualizacidn de las atribucio
responsabilidades, asi como de los procesos gue desarrollan, media

mico

rdcter
> v los
Como
acion
es de
nes y
nie el

Manual de Organizacion y el Manual de Procedimientos, con la eficiencia y

eficacia administrafiva.

Los Tiiulares de las Unidades Administrafivas del H. Ayuntamient

bde

Tehuacdn, para la mejor distribucion y el desarrollo de sus funciones podrdn
conferir sus atribuciones y procedimientos delegables a Servidores PUbklicos

subaliernos, medianfe los Manuales, sin perjuicio del ejercicio d

recto

conforme a lo previsto en el Reglamento, los Manuales de Administracion v

las demdas disposiciones legales aplicables.

Con fundamenio en los articulos 115 fraccién Il de ia Constitucidn Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccidon lll de la Consiitucidon Poiitica del
Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccion IV, 80, 84 y 169, fracgion IX
de la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administracion
Piblica del Sstado de Puebla; 2, fraccion V y 77 fracciones |, lEy Il della Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Ppebila,
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra faculiado

para llevar a cabo la elaboracidon y actudlizacion de los Manug

es de

Organizacion y de Procedimientos de las Dependencias que componen la

Administraciéon PUblica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacion del Reglamento Interior de Ia
Administracion PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla, en

el Periddico Qficial del Estado, se redlza la actuglizacidén de d
documentos.

chos
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OBJETIVO GENERAL

El Manual de Procedimientos en su calidad de documento de gestidn que
describe en forma pormencrizada vy secuencial la ejecucidn de los
procedimientos de cada Unidad Administrativa, fiene como objetivo ser una
herramienta de descripcion procedimental, que expone objetivos, infegra
decisiones permanentes sobre asuntos que establecen las responsabilidades
directas de las diversas Unidades comprendidas en el procedimiento.

Es una herramienta adminisirativa, que coadyuva al oplimo desempeno de
las Unidades Administrativas que infegran la Adminisiracion Piblica
Municipal, a fravés 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 desemperfio del trabajodor anfe cualquier
duda y funciona como instrumenio que facilita el confrol interno de Ia
organizacion, ya que detalia las labores que se deben llevar ¢ cabo,
refirendo a los procedimienteos como acciones concretas y conjunios de
labores, y materiales que se involucran, en el orden en que deben realizarse,
en conjunto sistemdiico v concatenado de procesos que fienen como
resuliado especificar las capacidades y responsabilidades de las Unidades
Administrafivas, permitiendo una visidn integral de los procedimientos y una
evaluacién de los trabajadores.
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PLANEACION ESTRATEGICA
Mision

Fomentar un gobiermno abiertfo, transparente y eficiente que genereg
publico a través del ejercicio responsable de los recursos publicos pon
en el ceniro de la toma de decisiones a las y los tehuacaneros.

Vision

Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobiemo referente ¢

mico

valor
iendo

1 nivel

estatal y hacional por su crecimiento y desarrollo econdmico desde los

esquemas de coparticipacion y corresponsabilidad de todas y {od
actores involucrados.

Valores
Los valores institucionales que promueve esta administracion sen:

¢ Valor piblico: Eniendido como el valor que las vy los ciudadang
a los bienes y servicios que son recibidos por el Estado des

os los

s dan
de lg

salisfaccidn de las necesidades bdsicas y su promocidén de ia

sostenibilidad.
¢ Transparencia: Entendida como el mecanismo a través del @

rual el

Estado incrementa la eficiencia de la gestidon pUblica dotando de

informacién a la ciudadania sobre su actuar.
e Eficiencia: Entendida como la capacidad para readlizar o ¢
adecuadamente las funciones que competen al Estado pon
siempre primero a las persenas.

umplir
iendo

e Responsabilidad: Enfendida como el valor de la funcidén publica

promoviendo que nuestro actuar fiene repercusiones en tod
personas.

as las

¢ Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regira toda
la administracidn y qgue se inclina a obrar y juzgar respetando la

verdad y dando a cada uno lo que le corresponde.
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Equidad: Enfendida 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: Enfendida como la capacidad del gobierno de
asegurar las condiciones presentes sin comprometer las condiciones
de las generaciones futuras.
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mico

{.Crecimienio
Econdmico

reactivacion econdmica frente
a la recesidn econdmica por
COVID-19.

Estrategia 1.1  Fomentar la
acfividad econdmica dentro del
municipio a fravés de la mejora
regulatoria.

Estrategia 2.1 Elaborar
programas parda la formacion de
recursos humanos y una nuevd
cultura empresariai.

instrumentos normativos
modulos de Sistema
Rdpida de Empresas.

LA 1.1.2 (ODS 17.7) Efect

sistema  de Aperturd
Empresas.

LA 1.1.3 (ODS 8.2)
procesos de la gestion
servicios que brinda el
de Tehuacdn con la
comunicacidon proacti
dependencias munici
ciudadania.

ordinarias de consejo

cmpresdariales y/o
respecto a los médulos ¢
Apertura Rapida de Emy

LA 2.1.1
impartir talleres y/o ¢
que fortalezcan

LA 2.1.2 (ODS.2, 84 vy
qacciones

fomento a
educativo y social.

de colaboracion para lgs modulos del

E

LA 1.1.4 (ODS 17.7) celebrar sesiones

materia de Mejora Regulatoria. |
LA 1.1.5 {ODS 8.2) Redlizar asesorias

(ODS 8.1 vy &

las|
empresariales y adminigirativas de ios
ciudadanos emprendedorss.

8.9} Promover
relacionadas
los sectores econdmicc,

Eje Estrategia Linea de Accidn
Estrategia 1impulsaraccionesde, - 1 (aps 177) Actualizar los
mejora  regulatoria  para  la -

interos parg
de Aperiurg

Qr CONVenios
RAapida deg
ficientizar 1o

de framites v
Ayuntamiento

finalidad de
‘a enire las
pales vy &

Municipal en

afenciones
el Sistema de
DIESAs.

2} Disehar ¢
apacitaciones
habkilidades

sobre &l

ko
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LA 2.1.3. (ODS 8.3, 85, 89 y 12.3)
Generar espacios destinados a la
formacién y capacitacion en femas
de productividad basados en femas

cde creatividad, innovacion %
desarrolio  iecnolégico para oy
cemprendedores.

LA2.1.4. (ODS8.2, 8.4y 8.9) Fortalecer la
atencidn que brinda e mddulo de
buscadores de empleo con o
finalidad de que la poblacidn se
incorpore a un primer empleo.

LA 2.1.5 (ODS 8.2, 8.4 v 8.9} Impulsay
evenios que fomenten la economia
loccal denifro del Municipico de
Tehuacdn.

LATA 1.1 [ODS16.6) Prevenir actos de

corrupcion en programas productivo
Publicacién de requisitos sobrel

framites y servicios

Estrategia 1A.1 disminuir los actos.  Actualizacion  del caidloge de

de corrupcién en las practicastramiies y servicios.

insiitucionales que se brinda el

municipio de Tehuacdn. LATB.1.1. {ODS 5.1, 5.2, 5.5.) fomentan

la eqguidad de género para el

crecimiento econdmico igualitario en

EstrategialB.] Fomentar lale! municipio de Tehuacdan.

Equidad, lgualdad y NOLATB.1.2. (ODS 5.1 5.2 5.5.) impulsar |a

discriminacién en la economia. |participacién de las mujeres en el

desarrollo econdmico.

LA18.1.3. {ODS 5.4) Reconocer el

frabajo doméstico y de cuidado de ia

economiq.

[5-02
i
o
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LATB1.4. {ODS 5.4) Generar
instrumentos adecuados para
impulsar el empoderamienio
economico de la muijer. |
e Realizar acciones de
capacitacion para el frabajo
e Redlizar jornadas| de servicio
para el empleo.
e Redlizar exposiciones en la cudal
las usuarias distribuyan {venia)
los productos que aprendan o
elaborar en las capacitaciones
impartidas por INMMUJER. :
e Vincular yusyarios Ch
dependencias y empresas que
cuenten con bolsa de trabagjo.
LA1.2.3. 8[ODS 16.3) |atender lag
solicitudes elaboradas [por la o e
. civdadano en materia de
Estrategia 1.2  Implementar i :
_ o fransparencia ‘
buenas pracficas  para  un —_ 1
) . - Dar respuestc a ids solicitudesy
gobierno abierto. ) |
de transparencia | ;
LAT1.3.1{ODS 163, 16.5|17.9) Mejorg
regulatoria en tradmites y servicios def
MUNICIPIO - ;
Gobiermno -Realizar un diagnésiico sobre iosi
innovador actuales procedimientos de framifes v
SSrvicios
-ldentificar cudles trdmites pueden ser
susceptibles a ser framitados ¢
. . . . _ldistancia. . ‘
Estrategia eficiencia . .
L . . FRedlizar los campgios G los
Administrativa Y Mejora - . o
: procedimienios a fin de eficieniar lcd
Regulatoeria. ..
: framites
~unificar  los  frdmites| que el H.
ayuntamiento brinda I
9
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MARCO JURIDICO

Federal

Constituciéon polifica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado
(05/02/1917). Ultima reforma {06/06/2023).

Ley Federal de Procedimienfos Administrafivos. Publicada
(04/08/1994) Ultima reforma {18/05/2018).

ley General de responsabilidades administrativas.  Publicada
(18/07/2018) Ulfima Reforma (27/12/2022).

Ley general de fransparencia y acceso a la informacion publica.
Publicada {04/05/2015) Uitima reforma {20/05/2021).

ley general del sistema nacional anficorrupcion. Publicada
(18/07/2016) Ultima reforma {20/05/2021).

Ley general de mejora regulatoria. Publicada (18/05/2018) Ultima
reforma (20/05/2021).

Lley general de archivos. Publicada {15/06/2018) Ultima reforma
(19/01/2023}.

Estatal

Constitucidn Politica del Esiado Libre v Soberano de Puebla. Publicado
(02/10/1917} Uliima reforma {06/06/2023).

Ley orgdnica municipal. Publicado 23/03/2001 UGliima publicacion
(03/07/2023).

10
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e

e ley de desarrollo economico sustentable del estado de puebla.
Publicado (30/03/2015) Ultima reforma (28/06/2019).

e ley orgdnica de la administracion publica del estado de puebla.
Publicado (31/07/2019) Ultima reforma (21/10/2021).

e ley de Gobierno digital para el Estado de Puebla y sus Municipios.
Publicacion (04/05/2016) Ultima reforma (sin reformal).

e Leyde transparenciay acceso a la Informacién PUblica del Estado de
Puebla. Publicacién (04/05/2016) Ultima reforma (23/11/2021).

e Ley de responsabilidades de los servidores publicos del estado de
Puebla. Publicado (29/06/1984) Ultima reforma (02/12/2020).

e ley del sistema antficorrupcion del estado de puebla. Publicado
(27/12/2016) Ultima reforma (11/02/2022).

e ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujefos
Obligados del Estado de Puebla. Publicacion (26/07/2017) ultima
reforma (30/08/2017).

e Ley de archivos del estado de puebla. Publicacion (13/09/2013) Ultima
reforma (19/10/2015).

Municipal
e Ley de ingresos del municipio de Tehuacan. Publicacion {31/03/2023).

e Reglamento interior de la Administracidn Publica Municipal del
municipio de Tehuacdn. Publicacién (12/05/2023).

11
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Tehuacan

RIS

e Plan de Desarrcllo Municipal. Publicacion {14/01/2023).

e Reglomento Municipal de Mejora Regulatoria del Municipio de
Tehuacén. Publicacién (18/07/2019).

» Reglamento inferior de la Administracidn Publica Municipal del
Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicado (Periddico Oficial del
Estado (12/05/2023). Nuevo Reglamento.

« Coddigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn Puebla.
Ultima aciualizacion {14/03/2024]).

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

El listado anterior es de cardcter enunciativo, mdas no limitativo, por lo gue
puede existir normatividad complemeniaria aplicable.

12
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Afribucién: Conjunto de derechos y obligaciones que la ley otorga como
facultades expresas a los érganos que componen el gobiemno.

Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento de Tehuacdan, Puebla.

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

Cabildo: Honorable Cabildo del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Competencia: Puede ser definida como el complejo de funciones atribuido
a un organo, dependencia, funcionaric o incluso a una secrstaria
administrativa, que se encuenire dentro del dmbito del servicio pUblicpo.

Municipio: Municipio de Tehuacdn, Puebila.

Lengugje: Toda referencia o mencidn, incluyendo los cargos v puestos
sefdlados en el presente manual, deberdn ser interpretados en sentido
igualitario respectio al género.

Presidente Municipal: Presidente Municipal Suplente del Municipio de
Tehuacdn, Puebla.

Reglamento Interior: Reglamento Interior de la Administracion PUblica
Municipal del Municipio de Tehuacan, Puebla.

Regidores: Ciudadanos Regidores del Honorable Ayunfamiento dei
Municipio de Tehuacdan, Puebla.

Servidores Piblicos: Ciudadanos o autoridades elecias, que desempefien
un empleo, cargo o comisidon en la Administracidn Publica Municipal|del H.
Ayuntamiento de Tehuacan.

13
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Sindico Municipal: Sindico Municipal del Honorable Ayuniamiento del
Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Unidades Administrafivas: A [as Direcciones de Area, Coordinaciones,
Jefaturas de Departamento o Unidades Homoldgicas, que conforman Ia
Administracidn PGblica Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de
Tehuacdn, Puebla.

Abreviaturas:

C: Refiere al Ciudadano

DDE: Refiere a la Direccidon de Desarrollc Econémico

EMBE: Refiere al Encargado del Mbduto Buscadores de Empleo

IMPI: Refiere al Institute Mexicano de Propiedad Industrial

ODE: Refiere ¢ ta Oficina de Desarrollo Econdmico

Us: Refiere al Usuario.

Toda referencia ¢ mencién, incluyendo los cargos y puestos sefialados en el

presente manual, deberdn ser interpretades en sentido igualitario respecto
al género.
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS

| Registro de Marca ante el Instituto DDE-001
Mexicano de Propiedad Intelectual
(IMPI)
2 Modulo Buscadores de Empleo DDE-002

o Mo Vorelos s Pavon Ywenida Retorma Nowte

15




CLAVE HAMT/DDE/MP/013
Elaboracidn: agosto 2023

] "‘i’enuamn Manua! de Procedimientos Actualizacidn: agoste 2024

e C e firarms | eomumive Direccién de Desarrollo Econdmico

T

-

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DDE-001

Registro de Marca ante el Instituto Mexicano de Propiedad Indusirial (IMPI])

La propiedad intelectual otorga o un creador los
derechos exclusives sobre su creacion, obra, marca,
diseno, patente o modeloc. Cualguier invencion
numana es comprendida dentro de los derechos de
Objetivo | autory toda persena fisica o juridica puede acceder @
ella, es por ello gue buscamos institucionalizar marcas
de Tehuacdn que identifiquen los recursos productivos
delmunicipio con laintencion de obtener un desarrollo
economico del esfado y 1a region.

Normas y | Reglamento inferior de Ila Adminisiracion PUblica
Politicas de | Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla. Art. 64.
Operacidén | Fracc. XXVii

Jefatura de Capacitacion para el frabajo adscrita a la

Responsables ) . ..
P Direccion de Desarrollo Econdmico .
Areas . ..
Secretaria de Desarrollo Econdmico.
Involucradas

Formatos de | No aplica.
Aplicacion

16
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DDE-001

Registro de Marca ante el Instituto Mexicano de Propiedad Industrial (IMPI)

Descripcion de actividades

Responsable Fandte /o
Documento
Inicio del Procedimiento
SIGLAS ‘
DIRECCION DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
AREA ;
1. Solicita requisitos para el registro de marca:
Requisitos:
Nombre completo del fitular
INE
Comprobante de domicilio del titular
N/A
s CURP :
Constancia de situacion fiscal actualizada
Correo electronico
Nombre de la marca y/o logotipo ;
Productos o servicios que se desean proteger
DDE 2. Brinda informacion referente al registro. N/A
Us 3. Enfrega los requisitos solicitados. | N/A
‘ SN
DDE 4. Verifica que los requisitos sean correctos | N/A
5. zEstan completose
Si, confinuar con la actividad 6 '
DDE N/A |
No, regresa a la actividad 3. }
|
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6. Creala cuenta PASE.

i

N/A

!

Formuiario de

DDE 7. Lena el formulario de solicitud. ..
; solicitud
8. Genera la orden de pago vy se enirega al Usuc‘;:rio- Crden de pago
9. Realiza pago y espera 48 hrs para que el pogé se
Us ) . , N/A
refieje en el sistema.
DDE 10.Refleia en el sistema el pago v se procede a firmar Acuse de
' ] ' pagoysep solicifud
IMPI 1 I.Oforgf un plazo de 4 a 6 meses notifica el NJA
resolutivo
IMPI 12.Entrega resclucion N/A
Titulo de
13.Recibe la resolucion propiedad de
marca
14.3Cudl es la resolucioneg
15.8i el resolutivo es posifivo, se le notifica af usuario vy se
DDE imprime su titulo de propiedad
14.51 el resoluiivo marca una observacion se le noftificd
al uvsuaric v se le asesora para solventar g N/A

observacion {se nolifica al usuario y se regresa ai

paso 4)
17.5i el resolutivo es negativo el proceso finaliza

Fin del Procedimiento

ST o3 B A ER T R S N T U




Manual de Procedimientos

DDE-001

CLAVE HAMT/DDE/MP/013
Elaboracién: agosto 2023

Actualizacién: agosto 2024
Direccion de Desarrolio Econdmico

Diagrama de Flujo Regisiro de Marca ante el instituto Mexicano de Propiedad
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TYyen, b
CLNIPUTION

3

DDE-002

Méodulo Buscadores de Empleo

El mddulo buscador de empleo, es una opcion de
servicics y vinculacion para quienes buscan y ofrecen
opciones laborales. Enire la adminisiracion Publica vy
empresas privadas, las vacantes estdn abiertas a la

Objetivo ) > c
ciudadania acorde a sus conocimientos, experiencia
laboral vy preferencias, esta gestion permite a la
contribucién del desarrolio econdmico del municipio.

Normas Reglamenio Interior de la Administracién PUblica

s Y Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla. Arf. 64.

Polificas de
.z Fracc. XVIili, XIX
Operacion
Jefatura de Capacitacion para el frabajo adscrita a la
Responsables

Direccién de Desarrollo Econdmico.

Areas | Atencidn Ciudadana, Comunicacidn  Social vy
Involucradas | Desarrollo Econdmico.

Formato que se enfrega ol ciudadano que es
Formatos de | enirevisiado por parte de la Coordinaciéon de
Aplicacién | Capacitacidén para el frabajo adscrita a la direccion
de Desarroilo Econdmico.
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DDE-002
Médulo Buscadores de Empleo
Responsable Descripcion de actividades Formato y/o
Documento
Inicio del Procedimiento
1. Solicita requisitos:
Curriculum Vitae
s Solicitud de Empleo Lis
ldentificacion oficial y una copia
N/A
EMBE 2. Informa requisitos
g
c 3. Enfrega los requisitos completos para solicitar N/A
: informacidn de las vacantes disponibles.
N Base de
4. Verifica que el buscador de empleo cuente ValasEnes g6
con todos los requisitos.
Empleo
EMBE 5. sSi cuenta con todos los requisitos?
Si: El civdadano pasa la actividad 8 N/A
No. Realiza el paso no. 6
6. Proporciona asesoria personalizada, sobre
ODE los requisitos a presentar y las vacantes N/A

disponibles

k®);
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7. sE buscador de empleo decide por und N/A
vacante de empleo?

EMBE SI: Realiza el paso no. 8

No: Redliza el paso no. é

8. Ingresar a la base de atencidon y seguimienio N/A
EMBE de la boisa de empleo y asignar vacante,
considerando: escolaridad, anos y sueldo

EMBE 9. Enfrega de formato Prgs(;r:w?ai?én
C. 10.Contacta a la empresa N/A
EMBE i 1.gre;r§<;2 figncé?ﬁrear?;pé?q si el buscador de Contrato
12.5L0 acepta la empresa? N/A
C. Si: Redliza el paso 13
No: Redliza el paso no. 8
ODE 13.Concentra informacion estadistica para la N/A

Direccién de Desarrolloc Econdmico.

Fin del procedimiento
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