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INTRODUCCION

Los Manuales de Administracion son de observancia general y de caracter
obligatorio, utilizados para regular la organizacion, 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 actualizacion de las atribuciones vy
responsabilidades, asi como de los procesos que desarrollan, mediante el
Manual de Organizaciéon y el Manual de Procedimientos, con la eﬂoenao y
eficacia administrativa.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de
Tehuacdn, para la mejor distribucion y el desarrollo de sus funciones podran
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 Administracion y
las demas disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los arficulos 115 fracciéon Il de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccidén lll de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccion IV, 80, 84 y 169, fraccion X
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 Il de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla,
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra facultado
para llevar a cabo la elaboracion y actualizacion 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
Administracién 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 gestién que
describe en forma pormencrizada y secuencial la ejecucién de los
procedimientos de cada Unidad Administrativa, tiene como objetivo ser una
heframienta 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 desempeiio de
las Unidades Administrativas que integran la  Administracién  PUblica
Municipal, a través de la descripcidon detallada de procedimientos: esto es,
con actividades a seguir y toma de decisiones, reflejadas también en un
diagrama de flujo.

Finalmente, permite orientar el desempenio del trabagjador ante cualquier
duda y funciona como instrumento que facilita el control interno de la
organizacién, ya que detalia las labores que se deben llevar a cabo,
refiiendo a los procedimientos como acciones concretas v conjuntos de
labores, y materiales que se involucran, en el orden en que deben readlizarse,
en conjunto sistemdatico y concatenado de procesos gque tienen como
resultado especificar las capacidades y responsabilidades de las Unidades
Administrativas, permitiendo una visién integral de los procedimientos y una
evaluacioén de los trabaojadores.

g Edificio Josd Maria Morelos ¥ Pavin | avenida Reforma Norte 014 - colonis Buenos Alres U2 73730 - Tehuacin, Puebia
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PLANEACION ESTRATEGICA

Mision

|
Fomentar un gobiemo abierto, transparente y eficiente que genere yvalor
pUblico a fravés del ejercicio responsable de los recursos publicos poniendo
en el centfro de la toma de decisiones a [as y los Tehuacaneros.

Visidn

Consolidar al Municipio de Tehuacdn como un gobiemo referente alnivel
estaial y nacional por su crecimiento y desarrollo econdmico desde los
esquemas de coparticipacién y comrresponsabilidad de todas vy todos los
actores involucrados. '

Valores
Los valores institucionales que promueve esta administracidn son:

e Valor pUblico: Entendido como el valor que las vy los ciudadanos dan
a los bienes y servicios que son recibidos por el Estado desde la
satisfaccidn de las necesidades bdsicas y su promociéon de la
sostenibilidad. ’

e Transparencia: Entendida como el mecanismo a fravés del cual el
Estado incrementa la eficiencia de la gestidn publica dotando de
informacion a la ciudadania sobre su actuar. |

» Eficiencia: Entendida como la capacidad para realizar o cumplir
adecuadamente las funciones que competen al Estado poniendo
siempre primero 4 las persondas.

» Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcién plblica
promoviendo que nuestro actuar fiene repercusiones en todas las
persenas.

s Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regirdjtoda
la administracién y que se inclina a obrar v juzgar respetando la
verdad y dando a cada uno lo que le corresponde. |

e 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 gobiemp de
asegurar las condiciones presenies sin comprometer las condiciones
de Ids generaciones futuras. '

@ Eelifwcio ok Maria Morelos v Pavan | Avenida Beforma Morte 6y’ colonia Buenos Adres TP 73730 Tehuacan, Puebia
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Eje Estrategia Linea de Accidén
Eje 3 Medio _ - LAarad. (ODS 11.4)  Establecer
Ambiente y | Estrafegia 1.3 Eficlencia | acciones de mantenimiento vy
Recursos | Adminisirativay  Mejora | cuidado  de las  dreas verdes
Naturales Regulatoria, urbanas
LAT1.1.3. (ODS 1.2, 1.4, 40, 6.2, 7b, 9.1,
9a) Aplicar los Fondos Federales vy
Estrategia 1.1. Dignificar la | Estafales para el Desarrollo de
. ) i ial. Programas de Infraestructura Social
Fe 4 BIQH?STOF niraesirctura socidl a las Zonas de Atencidn Prioritaria
Socld Estrategia 2.2. Impulsar el | del Municipio.
desarrollo vy la calidad de vida,
desde la vinculacidn entre | LA2.2.7. ([ODS 1.2, 1.4, 3.4, 3.1., 4q,
gobiermno y ciudadania del |62, 7b. 9.1, 9a. 10.2} Servicios
Municipio de Tehuacan. publicos de calidad a la
ciudadania.
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MARCO JURIDICO

Federal

e Constitucion ’POII'ﬂCO de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado
(05/02/1917). Ultima reforma (18/11/2022)

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

e LeyGeneralde Transparencia y Acceso a la Informacion 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)

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Publicado (04/08/1994).
Ultima reforma (18/05/2018)

e 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 E’olﬁico del estado Libre y Soberano de Puebla. Publicado
(02/10/1917). Ultima reforma (24/10/2022)

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

e Ley Orgdnica g:le la Administracion PUblica del Estado de Puebla. Publicado
(31/07/2019). Ultima reforma (21/10/2022)

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica del Estado de
Puebla. Publicado (04/05/2016). Ultima reforma (23/11/2021)

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Poses,ién de los Sujetos Obligados
del Estado de Puebla. Publicado (26/07/2017). Ultima reforma (30/08/2017)

@ Edificio José Maria Morelos v Pavon - Avenida Reforma Norte 614 colonia Buenos Aires C.P. 75730 Tehuacan, Puebla
£,



! CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
Elaboracién: agosto 2023

b Gobierno | Direccién de

E |
Sm,ﬁﬁsgﬁbhcmg Manuai de procedimientos § Ny
=280 «Tehuacdn | i ! Actualizacién: agosto 2024
g’ Desarvoifo g futurg» | Municipales § | Dirgccion de Servicios Plblicos Municipales
f TR {
e Lley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de Puebla.
Publicado (29/06/1984). Ultima reforma (02/12/2020)
» Ley del Sistema Anficorrupciéon del Estado de Puebla. Publicado (28/12/2016).
Ultima reforma (11/02/2022)
¢ Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios. Publicado
(11/02/2015). Ulima reforma {sin reformas)
e ley de Plone,ocic’m para el Desarrollo del Estado de Puebla. Publicado
(14/01/2020). Ultima reforma (sin reformas)
Municipal

» Ley Orgdnica Municipal. Publicado {23/03/2001). Ultima reforma (22/10/2020)

* Reglamenio Interior del Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicado
(18/09/2019). Uliima reforma (sin reformas)

» Reglamento de Transparenciay Acceso ala Informacion PUblica del Municipio
de Tehuacdn, Puebla. Publicado {28/07/2004). Ultima reforma (sin reformas)

e Plan de Desarroilo Municipal de Tehuacdn, Puebla Acuerdo de cabildo del
Municipio de Tehuacdn 2021-2024. Publicado {16/07/2019). Ultima reforma (sin
reformas)

* Acuverdo de cabildo del Municipio de Tehuacdn, por el que aprueba el
Reglamento del Municipio de Mejora Regulatoria de Tehuacdn, Puebla.
Publicado (18/07/2019). Ultima reforma (sin reformas) -

e Cédigo de Efica del Honorable Ayuniamiento del Municipio de Tehuacdn,
Puebla aprobada en sesidn ordinaria de cabildo de 06/04/2020. Ultima reforma
(sin reformas)

» Cddigo de Conducta del H. Ayuntamiento del Municipio de Tehuacdn, Puebla.
Publicado {20/01/2020). Uttima reforma (sin reformas)

¢ ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn, para el Eercicio Fiscal
correspondiente. Publicado (26/01/2021). Ultima reforma (21/12/2022)

El listado anterior es de cardcter enunciaiivo, mds no limitativo, por lo que puede
existir normatividad complementaria aplicable.

@ Edificio [osé Maria Mordlos v Pavon | Avenida Reforma Norte dryg - colonia Buenos Ares CF 75730 Tehuaedn, Puebia
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GLOSARIO

S: Refiere al solicitante u interesado del tradmite o servicio requerido.

DSPM: Refiere al siglado de la Direccidon de Servicios PUblicos Municipales del
H. Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

DRC: Refiere al siglado de la Direccion de Registro Civil del H. Ayuntamiento
de Tehuacdn, Puebla.

SG: Refiere al siglado de la Secretaria General del H. Ayuntamiento de
Tehuacdn, Puebila.

CAP: Refiere al siglado de la Coordinacion de Alumbrado Publico del H.
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

CBA: Refiere al siglado de la Coordinacion de Bienestar Animal del H.
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

CME: Refiere al siglado de la Coordinaciéon de Mantenimiento de Edificios
del H. Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

CPlJ: Refiere al siglado de la Coordinacion de Parques y Jardines del H.
Ayuntamiento de Tehuacan, Puebla.

APM: Refiere al siglado de la Administracion del Pantedn Municipal del H.
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

ARM: Refiere al siglado de la Administracion del Rastro Municipal del H.
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

Municipio: Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Esterilizacidon: Procedimiento quirirgico, que busca inhabilitar la
reproduccion de perros y gatos mediante el refiro de los érganos
reproductivos (ovarios, cuernos uterinos y Utero en hembras, testiculos en
machos).

Inhumacién: Accién de depositar los restos de la persona fallecida en una
sepultura (suelo) o en un nicho (pared).

Exhumacion: accion de retirar de una fosa, gavetero o nicho restos aridos
de un cuerpo o de urnas contenedoras de cenizas.

r© Edificio José Maria Morelos v Pavan © Avenida Reforma Norte 01 colonia Buenos Aires C.P. 75730 Tehuacan, Puebla
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El listado anterior es de cardcter enunciativo, mds no limitativo, porio que
puede existir normatividad complementaria aplicable.

NOTA: Toda referencia © mencién, incluyendo los cargos y puestos
sefnalados en el presente manual, deberdan ser interpretados en sentido
igualitario respecto al género.
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CLAVE HAMT/DSPNM/MP/020
Elaboracién: agosto 2023

Actualizacién: agosto 2024 .
Direccidn de Servicios Pliblicos Municipales

Direccion de Servicios PUblicos Municipales
] Re\:/isic’m y reparacion de luminarias. DSPM - CAP - 001
2 !nsﬁolocic’)n de luminarias. DSPM - CAP - 002
3 Adopcidn gratuita de perros o gatos. DSPM - CBA - 00;I
4 | Jonada de esterilizacion en el centro de DSPM - CBA - 002
bienestar animal. ;
5 Jornada de esterilizacion en colonias y/o DSPM - CBA - 008
juntas auxiliares. j
6 Jornada de vacunacién antirdbica en el DSPM - CBA - 004
Cehtro de Bienestar Animal. ?
7 | Jornada de vacunacién antirdbica en DSPM - CBA - 005
colonias y junias quxiliares. ;
8 Insp:)eccién y vigilancia. D3PM - CBA - 00%
9 | Atencién por reporte de perro agresor. DSPM - CBA - 00V
[ :
10 | Reparacién de muebles e inmuebles. DSPM - CME - 00H1
11 | Poda o denibo de drboles. DSPM - CPJ - 001
12 Odupacién de espacios en el parque el DSPM - CPJ - 002
uRiégOH :
13 | Inhumaciones a perpetuidad. DSPM - APM - 001
14 | Inhumacién a tempoeralidad. DSPM - APM - 002
15 | Exhumacion. DSPM - APM - 003
16 | Pago de mantenimiento. DSPM - APM - 004
17 | Permiso de construccion. DSPM - APM - 005
18 | Pago de refrendo. DSPM - APM - 006

T DU - . - . e . . . .
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19

Constancia de titulo a perpetuidad.

DSPM - APM - 007

20

Adquisicion a Perpetuidad.

DSPM - APM - 008

21

Cesidn de derechos.

DSPM - APM - 009

22

Sacrificio y faenado.

DSPM - ARM - 001

23

Uso del frigorifico

DSPM - ARM - 002

@ Edificio losé Maria Morelos ¥ Pavén @ Avenida Reforma Novte 612 colonia Buenes Alves O.P. 75730 Tehuacin, Puebia
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DSPM-CAP-001

Revisién y reparacién de luminarias

: Asegurar el continuo servicio de luminarias brindando
Objetivo espacios publicos adecuados que garanticen |la
. seguridad de la poblacidn.

N9‘rm<::|s Y Reglamento Interior del H. Ayuntamiento del Municipgio
Polificas de i
g de Tehuacan.
Operacion

Respensables | Direccion de Servicios PUblicos Municipales
I

Areas

Coordinacion de alumbrado publico
Involucradas

Formqids de

s g Orden de frabajo
Aplicacion

@ Bdificio José Marfa Morelos v Pavdn | Avenide Reforma Novte 61y | ecolonin Boenos Alres CP. 75730 Tehuavdn, Puebla
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DSPM-CAP-001

Revision y reparacién de luminarias

Descripcion de actividades

i CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
Elabhoracién: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccion de Servicios Publicos Municipales

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Presentda solicitud de manera escrita ante
las oficinas de la coordinacidn o vig
telefoénica.

Escrito libre

DSPM/CAP

2. Solicita la informacién correspondiente
para la locdlizacién de la luminaria y de
quien reporta como son:

* Nombre y teléfono de quien reporta

* Direccidn de ubicacién de la luminaria(s)
Enfre que calles.

* Numero de poste (en caso de tenerlo)

N/A

DSPM/CAP

3. Genera una orden de trabajo asignando
un numero de folio para su posterior
atencidén del Titular de la Coordinacién.

Orden de
frabgjo

DSPM/CAP

4. Designa al personal indicado para
realizar la visita operativa al lugar de la
revisién y/o reparacion.

N/A

DSPM/CAP

5. Notifica via telefédnica al solicitante la
presencia del personal para dar paso a la
revisidn y reparaciéon de la luminaria.

N/A

DSPM/CAP

6. sSe cuenta con el material requerido
para la reparacién de la luminaria dentro
del Almacén de la Coordinacion®?

e En caso afimativo pasa a I
acfividad 10

¢ En caso negativo pasa a la actividad
7

N/A

DSPM/CAP

7. Propcne al solicitante, la adquisicidon del
material requerido en forma particular. {a su
consideracién)

N/A

g Edifichs josé Maria Morelos v Pavdén ' Avenkda Reforma Norte &5 ' colonia Buents Ajves - OP. 73730 Tebuacdn, Puebla
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8. sEl solicitante confribuye con el materiale

e En caso dafirmative pasa a ¢

> actividad 10 N/A
! e [En caso negativo pasa a la actividad
9
DSPM/CAP 9. Re agenda la reparacion de la luminaria. N/A
DSPM/CAP 10. Redliza ia Reparacion en la nueva fecha N/IA

asignada.

| 11, Informa la resolucién de la orden de
DSPM/CAP frabagjo a oficina para su posterior registro N/A
en el sistema. -

Fin del procedimiento

;@: Fdificio losé Masia Morelos v Pandn - Avenida Rererma Nerte 61 ; colonie Buenos Alres TP 73730 Tehuacan, Puebla
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DSPM-CAP

SOLICITANTE
INICIO

; ¥

| Presenia soliciiud.
t Escritolibre

Solicita la informacidon
carespondienie.

- w..,&.w,,m.,m,“,,.....@

¥

Generg una orden de
frabgjo.

¥

Designa al personal.

Nofiifica via telefénica ol
soliciante.

zCuenia
conel

material

necesanio?

No
¥

Propone gl Soiicitanie, fa
adqguiicion del material §
de manera pariicuiar.

5

@ Edihcit fosé Maria Movelos v Pavdn | Avenids Reforma Noree 64 | colonio Buenos alres . CP 73730 Tehuacdn, Puebla
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CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
Elaboracion: agosto 2023
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Gobievno | Direccidnde
i Actualizacién: agosto 2024
1

«Tehuacan | Servicies Piblicos
Busareolio v future || Municipales

Manual de procedimientos

Direccidén de Servicios Pablicos Municipales

SOLICITANTE DSPM-CAFP

| AL

a i

Contiibuye No

con el -
rmateriai ¥
necesatio? :,
Re agenda lareparadion ‘
i de la luminaria. :
Lo
| :
Lo
P
: |
: ]

s e e —3a - Redilza i reparacion.

' informa ia resolucidnde la |
orden de frabdjo. !

Bl F T P S . 2 " = ~ N - 0 - s - -t -
@ Eddificio fosé Maria Morelos ¥ Pavén | Avenida Reforma Norke 1 colonia Buenos Aves €7 73730 Tehuacan, Pucbia
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Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
involucradas

Formatos de
Aplicacion

s Gobjerno | Direccitnde | -
ie?&hﬁ&téﬁ { Servicios Prblices | Manual de procedimientos
i
i

Desareollop future» | Municipales

CLAVE HAMT/DSPM/MP/020

Elaboracién: agosto 2023

Actualizacion: agosto 2024

Direccién de Servicios Piblicos Municipales

DSPM-CAP-002

Instalacion de luminarias

Garantizar la prestacion del servicio de alumbrado en
los espacios publicos del Municipio.

NOM-031-ENER-2019, Eficiencia Energética Para
Luminarios Con Led Para lluminacién De Vialidades Y
Areas Exteriores PUblicas. Especificaciones Y Mé&todos
De Prueba; Reglamento Interior del H. Ayuntamiento
del Municipio de Tehuacdn

Direccidn de Servicios PUblicos Municipales

Coordinacién de alumbrado publico

Orden de frabgjo

¥

;@: Edificio José Maria Morelos y Pavdn | Avenide Reforma Norte 912 - colonia Buenos Aires CF. 73730 Teluwacdn, Puebia



! Gobi gmmﬁﬂ o g | CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
QUIeTHG g - i Elaboracién: agosto 2023
«Tehuacan ;@ervm:asi’a&%sms E Manual de procedimientos % Actualizacién: agosto 2024
Desarrolle y fusere» | - Municipales ; { Direccién de Servicios Pdblicos Municipales
I DSPM-CAP-002
! Iinstalacién de luminarias
. s - Formato y/o
Responsable Descripcion de actividades y/
: Documento
! Inicio del Procedimiento
1. Presenta la solicitud escrifa en la oficina
S de la Direccidn de Servicios PUblicos | Oficiollibre.
' Municipales.
|
i 2. Genera orden de trabagjo a la cual se le Ordeh de
DSPM/CAP | asigna un ndmero y se programd su trablaio
: inspeccién. )
DSPM/CAP 3. Designa al personal indicado para NJA
' redlizar la visita operativa al lugar indicado.
| 4. Notifica ol usuario para la ejecucion de la
DSPM /CAP inspeccidén comrespondiente a efecto de N/A
verificar que el punfo cuente con los
i elementos correspondientes.
! 5. 3Procede la instalaciéon?
. e En caso afirmativo pasa  «a la
DSPM/CAP NAA
/ ! actividad 6
' ¢ En caso negativo pasa a la actividad
8
: 6. Verifica la existencia del material a utilizar
DSPM/CAP . g NAA
/ . en la instalacion.
DSPM/CAP 7. Propone alguna alfemativa al solicitante N/A
! d efecto de atender la solicitud.
8. 3Se cuenta con el material requerido
] g
. para la reparacidon de la luminaria dentro
| del Almacén de la Coordinacién?
DSPM/CAP o NAA
: e En coso afiimativo pasa a la
_ actividad 12
! * En caso negativo pasa a la actividad
' 9
|
5@1 Helificio jelsé Maria Morelas v Pavon | Avenkda Reforma Norte Gy - colonia Baenos Alves TP 75730 Tehuacdn, Puebla
i




& Gobierng | Direccitnde
’ «Tehuacan | Servicios Piblicos
Besarraily y furures | Monicipales

Elaboracién: agosto 2023

- - %
Manual de procedimientos % Actualizacién: agosto 2024
i

{ CLAVE HAMT/DSPM/MP/020

Direccidn de Servicios Pablicos Municipales

DSPM/CAP

9. Propone al solicitante, la adquisiciéon del
marterial requerido en forma particular. {a su
consideracioéon)

N/A

10. sContribuye con el material?

e En caso afimativo pasa a la
actividad 11

e En caso negativo pasa a la actividad
12

N/A

DSPM/CAP

11. Redliza la instalacidn de la luminaria
requerida.

N/A

DSPM/CAP

12. Re agenda la instalacién de la luminaria.

N/A

DSPM/CAP

13. Informa la resolucién de la orden de
trabaje a oficina para su posterior registro
en el sisftema.

N/A

Fin del procedimiento

gO% Edificio fosé Maria Morslos v Pavdn | Avenidn Reforma Novte b1 colonia Buenos Alres . TP 73730 Tehuacdn, Puebla




Gobierno | Direccidnde

Dosarrolie y futere s | ' Municipales

CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
Elaboracidn: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccion de Servicios Publicos Municipales

«Tehuacan §|Semﬁﬁsp@,§ms é Manual de procedimientos i
| |

S:OU CITANIE DSPM-CAP

%
Prasenta o solicifud de
instalacion.

Genera orden de frabgjo
Y Programa su inspeccion.

i Escriclibre.

i
H
:

¥

Designa al personal H
indicado.

%

Nofifica al usuaro ka visitka
de nspeccidn. i

/”’{ sProceds] T

Ia
instalacidn
4

Si No
: i

7. Propone alguna
aifemaliva al solicitaonte.

kA

Verifica ia existencia del
mcrterial .

é
{

}E\?{\ Edificio josé Maria Morelos v Pavén | Avenida Reforma Norte 615 | coloniz Buenos Alres €8 7730 Tehuaedn, Puebla
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Objetivo

Normas y
Polificas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacién

Gobierno | Direccidnde % . |
#«Tehuacan | mﬁwm&ﬁms% Manual de procedimientos | Actualizacién: agosto 2024
Desareolio p future» | Mundcipales | E

i CLAVE HAMT/DSPM/MP020
Elaboracién: agosto 2023

Direccion de Servicios Pldblicos Municipales

DSPM-CBA-001

Adopcién grafvita de perros o gatos

Garantizar que los perros y gatos gue han sufrido un
proceso de abandono tengan una segunda
oportunidad de vida.

Ley de bienestar animal de! Estado de Puebla.

Direccién de Servicios PUblicos Municipales

Coordinacién de Bienestar Animal

Formato de adopciéon

@ Edifcie José Mayia Morelos v Pavdn © Avenida Reforma Norte 511 colonin Buenos Alres | CP. 75730 | Tehuacdn, Puchia



s Gobierng | Direccitnde

=28 «Tehuacan | Servicios Piblicos
Desarrofio pfuture» | Municipales
!

CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024

H
{
§
Manual de procedimientos |
3
i
| Direccién de Servicios Publicos Municipales

DSPM-CBA-001

Adopcion gratuita de petros o gatos.

.Responsa!ble Descripcién de actividades Formato y/o

Documento
i Inicio del Procedimiento
| 1. Visita el centro de bienestar animal
para conocer a los perros y/o gatos
S . S N/A
aptos para iniciar el procedimiento de
adopcion.

-Originaly copia
de identificacidon
oficial.

; ifi ici N -Criginal y copia
DSPM/CBA 2. Verifica los requisitos para dar inicio al

procedimiento de adopcion. de comprobante
' de domicilio

' -Fotografias de la

casa del
adoptante.
3. aEl solicitante cumple con la
documentacidn correspondiente?
S e En caso afimativo pasa a la N/A
' actividad 4
e En caso negativo pasa a la
actividad 5
DSPM/CBA 4. Efec_’rruo el llenado del formato de Formo’ro’de
; adopcidn.y que sucede adopcion.
DSPM/CBA 6. Redliza la entrega del perro o gato N/A

adoptado.

Fin del procedimiento

g Lova . . - - N s - - 5 . .
9 Edificio [osé Maria Morelos v Pavén : Avenida Reforma Norte 613  colonia Buenos Awes TP 75730 Tehuacdn, Puebia
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CLAVE HAMT/DSPM/MP/020

Elaboracidn: agosto 2023

Actualizacion: agosto 2024

Direccidn de Servicios Pablicos Municipales

Gobierno | Direccionde . §
«Tehuacan { Servicios Publicos | Manual de procedimientos |
Desarrolley fiture» | Minaicipales g

SOLICITANIE DSPM-CBA

g INICIC §

¥
Visita el centrode
bienestar animat parg
conocer a los penes v/o

gaios. - o
; : o~ g Verfica los requisitos para
dar inicio af
procedimiento de
adopcion,

& ~Original y copic
<o idenfilicacion
oficial,

-Original y copia
de comprobanfe
de domiciic.

~Folegroficsdeic
aSe cumple casc del
con ios adopiante.

requisifos?

Si ¥

Ffectia el Henado del
formaio de adopcidn.

|
?
ot

Otorga el plazo de
enfrega de g
documentacion faltanie .

%

EfectGa el llenado del
formato de adopcidn.

!@\ Edificic Josd Maria Morelos v Pavén | Avenida Reforma Novte £1; | eoloniz Buenos Aes O.P. 75730 Tehuacdn, Puebla
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! CLAVE HAMT/DSPM/MFP/020

= H
(s Gobiernp | Direcciénde 1 i6n:
§ ? Manual de procedimientos § Elaboracién: agosto 2023
i H
{

zTehuacan | Servicios Pablicos

i Actualizacién: agosto 2024
Desarrull g futare> | Municipates

{ Direccién de Servicios Pablicos Municipales

DSPM-CBA-002

Jornada de esterilizacion en el ceniro de bienestar animal.

Garantizar el control del crecimiento de la poblacién
canina y felina medianie la infervencién guirdrgica
(Ovariohisterectomia y orquiectomia), programando
Objetivo | jornadas de esterilizacién GRATUITA, responsable,
gradual y ordenada, dentro de las instalaciones del
ceniro de bienestar animal y con ello coadyuvar enfla
salud publica.

Ley de Bienestar Animal del Estado de Puebla; NORMA

Normas y | OFICIAL MEXICANA NOM-042-SSA2-2006, Prevencion Y
Politicas de | Control De Enfermedades. Especificaciones Sanitarias
Operacidn | Para Los Centros De Atencion
Canina.

Responsables | Direccidn de Servicios PUblicos Municipales

Areas

_ Coordinacién de Bienestar Animal
Involucradas

Formatos de

R . r Cedula de consentimiento
Aplicacion

g}% Edificio José Maria Morelos v Pavin | Avenida Reforma Norte 61 colonia Buenos Alves OP. 7730 Tehuacsdn, Puebla
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Gobierno | Direccidnde
s Tehuacan | Serviclos Piblicos
Desarrulluy furares | Municipales

Manual de procedimientos

DSPM-CBA-002

CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccidn de Servicios Pablicos Municipales

Jornada de esterilizacidn en el centro de bienestar animal.

Formato y/o

Responsable Descripcién de actividades
Documento
Inicio del Procedimiento
S 1. Solicita el registro de manera presencial
. . N/A
en el centro de bienestar animal.
- Presentar al
perro o gafo
en
fransportadora.
(segun
2. Da a conocer las indicaciones pre famano)
DSPM/CBRA L . L - Perros
quirdrgicas asi como los requisitos.
grandes con
pechera, collar
y correq.
{bozal en caso
de ser
agresivo)
3. Nofifica por via telefénica el dia vy i
DSPM/CBA hora en la que deberd presentarse. N/A
4. Traslada al perro o gaio al ceniro de
S bienestar animal tomando en cuenta las N/A
indicaciones pre quirdrgicas vy los ,
requisitos.
5. 2El soliciiante cumple con las
indicaciones pre quirdrgicas?
S e En caso dafiimaiive pasa a la N/A
actividad 7
e En caso negalivo pasa a la
actividad é

FalnY

@ Edifrcio Tosé Maria Morelos v Pavén ¢ Avenida Reforma Norte &1 | colonta Buenos Alres CP 73720 Tehuacsn, Puehia




¢ CLAVE HAMT/DSPM/MP/020

. | Elaboracién: agosto 2023
Manual de procedimientos i Actualizacion: agosto 2024
i

i Direccidn de Servicios Publicos Municipales

Gobierno {P Direccidn de
#Tehuacan | Servicios Piblices
Dusarralin y futaro » : Mudcipales

6. Andliza y firma Ila cedula de

DSPM/CBA | consentimiento para la esterilizacion Cedula de

conseniimiento

quirdrgica.
S 7. Re agenda la esterilizacién quirdrgica. N/A
DSPM/CBA 8. Aplica la dosis comrespondiente de N/A
sedante.
DSPM/CBA 9. Redliza la esterilizacidn quirGrgica del N/A

perro o gato en cuestién.

10. Efectoa la entrega del perro o gato
DSPM/CBA | esterilizado, asi como de los cuidados post N/A
quirdrgicos.

Fin del procedimiento

’@: Ecificio José Maria Morelos v Pavdn 7 Avenkla Reforma Norte 61 colonia Buenim Alres  CF. 75730 - Tehuacan, [Puebia
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§ CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
Elaboracion: agosto 2023

;i Actualizacion: agosto 2024
|

SOLICITANTE DSPM-CBA
{ INICIO A}
¥ .

Soficiia elregistro en el

Direccion de Servicios Plblicos Municipales

Da a conocerlas

cenhro de bignesiar
animat.

K

indikcaciones pre
quirirgicas asi como kos
requisifos.

e L
1 e
; =~ Preseniaral
DEro O gots en
fransporiqdora.
: {eegdn fomanod
i = Perosgrances
i con pecherg,
colary Comea.
fbozcl en coso
e ser agresive)

!

Nofffica por vig telefénica |

eidiaylahorcenlaque
deberd presentarss.

%
Traslada of perro o gato ol
ceniro de bigneasiar

anirmal,
zCumple
con ias
indicaciones
pre
quirGrgicas?
Si
k-d

Analiza y firma la cedula
cde consentimiento.

SSPSPRNS—

@ Fdiftcio fosd Maria Morelos v Pavdén | Avenicd
£XD

2 Reforma Norte 613 7 colonio Buenos Alres TP, 75730 Tebuacan, Puebia
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Gobiernp | Direccidnde
«Tehuacdn | Servicios Pablices

Desarvollop furare» | Municipalies

Manual de procedimientos

CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccion de Servicios Pablicos Municipales

SOLICITANTE

DSPM-CBA

A

1
Re agenda fa !
esterlizacidon quinidrgica. |

g
Aplica o dosis %
conrespondienie de
sedanie. ;

¥
Realiza la esier?lizcdén §
_ cguirérgicf::. :
¥
Efecila la enfrega del
perre o gaio esteriizado, |

asf como de los cuidados
post quirdrgicos. ‘

O} Baifcio josé Marfa Morelos v Paven | Avenida Reforma Norte i | cotonia Buenos Ares TP 7573¢ Tehuacan,
1 3 £ 7573
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! | CLAVE HAMT/DSPM/MP/020

Elaboracion: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024

|
é

Manual de procedimientos
i Direccidn de Servicios Pdblicos Municipales
H

i
%
H
;

DSPM-CBA-003

Jornada de esterilizacion en colonias y/o juntas auxiliares.

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacidn

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacion

Garantizar el conirol del crecimiento de la poblacidn
canina y felina mediante la intervencién quirdrgica
(Ovario histerectomia y orguiectomia), en las colonias
y/o juntas auxiliares pertenecientes al Municipio,
coadyuvando en la salud publica y contfrol de
enfermedades zoonoticas.

Ley de Bienestar Animal del Estado de Puebla; NORMA
OFICIAL MEXICANA NOM-042-SSA2-2006, Prevencion Y
Conftroi De Enfermedades. Especificaciones Sanitarias
Para Los Centros De Atencion

Canina,

Direccidn de Servicios PUblicos Municipales

Coordinacion de Bienestar Animal

Cedula de consentimiento

@ Edificie losé Maria Morelos v Pavdn | Avenida Reforma Norte 814 | colonia Buenos Aires TP, 73730 | Tehuacdn, Poebla



CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccién de Servicios Publicos Municipales

I Gobierno ¢ Direccionde
«Tehuacan | Servicios Prblicos
Besarrofio y futuro» | Mumicipales

Manual de procedimientos

DSPM-CBA-003

Jornada de esterilizacion en colonias y/o juntas auxiliares.

Formaio y/o

Responsable Descripcion de actividades
Documenio
Inicio del Procedimiento
1. Solicita €l servicio mediante oficio libre | - Escrito libre.
S adjuntando copia de identificacidn | - Identificacidon
oficial. oficial.
2. Entrega formato predeterminado para Formats de
DSPM/CBA | el registro de los candidatos a ser ;
o regisiro
esterilizados.
S 3. Presenta el listado con los datos Formato de
correspondientes. regis’r|ro
- Presen’ro:tr al
perro o gato en
transportadora.
{segun
DSPM/CBA 4. _Qo a cor}ocer las mdlc.c_tc:]ones pre | famano)
quirdrgicas asi como 1os requisifos. - Perros gfondes
con pec:l’rero,
collary correq.
(bozal en|caso
de ser agresivo)
5. Nofifica por via telefénica el dia vy Ia
DSPM/CBA hora en la que se llevara a cabo la N/A
jornada.
S 6. Traslada a los perros o gatos registrados N/A
al punto en el que se realizard la jornada.
7. sEL solicitante cumple con Ias
indicaciones pre quirdrgicas?e
S N/A
e En caso dfimativo pasa a la
actividad 8
@ Bdifivio Josd Maria Maorelos v Pavdn ! Avenida Reforma Norie fug | colonio Buenos Alres | C.P. 75730 Telwacdn, Pusbia
¥ N




| CLAVE HAMT/DSPM/MP/020

| Elaboracién: agosto 2023

| Actualizacién: agosto 2024

Direccidn de Servicios Publicos Municipales

& Gobierno | Direccitnde

 «Tehuacan | ServiciosPiblicos
Dusarrolloy faro> | Mumicipales

Manual de procedimientos

e En caso negativo pasa a g
actividad ¢

8. Registra los datos de los duefios, a
DSPM/CBA | efecto de generar turnos y ejecutar en N/A
orden la jornada.

10. Andliza y firma la cedula de

S consentimiento para la  esteriizacién | S9Wa de
irGrai consentimiento
quirdrgica.
DSPM/CBA 11. Aplica la dosis correspondiente de N/A
sedante, ,
DSPM/CBA 12. Redliza la esterilizacién quirlrgica del N/A

perro o gato en cuestion.

13. EfectUa la enirega del perro o gato
DSPM/CBA | esterilizado y de los cuidados post N/A
quirdrgicos.

Fin del procedimiento

@ Edificio josé Mavia Moreilos v Pavén | Avenkda Reforma Norte £ | colonia Buenos Aives TP 75730 Tehuacén, Puebia
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CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccién de Servicios Piiblicos Municipales

SOLICITANTE DSPM-CBA
e )
INICIO )

¥ ¥

Soliciia el servicio
mediante oficio fbre .

« Escrito fiore.
! «Copicds
i Kdendiflcocidn
I oficial

Presenta el listado con los
datos correspondientes.

enfrega formaio
predeferminado para el
registro de los condidates.

Pragonior en
ransportadors
. {segin
tamoRo}
= Parosgrondes
conpechen.
collarycomea |
ibozal en caso
deser
ogresivo}

@

Da ¢ conocerlas

indicaciones pre
quirirgicas.

¥

Notifica por via telefénica
eldia v ia hora en la que

se Hevard a cabo o
jormada

¥

E Trasloda a los permros ©
gatos registrados al punto

% en el que se realizard la

iomada

;@ Edificio jusé Maria Morelos ¥ Pavén ’ svemida Reforma Norie 61 | colonis Buenos Afves ' C.2 7ar30 ) Tehuacdn, [Pushia
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% CLAVE HAMT/DSPM/MP/020

! Elaboracion: agosto 2023

é Actualizacion: agosto 2024

§ Direccidn de Servicios Puablicos Municipales

SOLICITANIE

DSPM-CEBA

sEL
soficitante
cumple con
ks
indicaciones
pre
quirrgicas?

Si

8Registra los datos de los
duenos, a efeciode
efecuiar enordenia
jomada.

i

Cancelasu registro
debide ol incumplimiento
de las indicaciones .

SR A R

¥
Aplica o dosis
comraspondiente de

sedanie.

¥

Reaqliza la esterilizacidon
quirdrgica del perrc o
gatlo en cuesiidn.

Enfrega of pero o gaio
esterflizado.

f©ﬁ Edificio José Maria Morelos v Pavén | Avenida Reforma Norte 614 colonia Buenos Alres | C P yxr30  Tehuacdn, Puebia
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Elaboracion: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccidn de Servicios Publicos Municipales

h Gobiexno | Direccidnde
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|
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DSPM-CBA-004

Jormada de vacunacién antirrdbica en el Ceniro de Bienestar
Animal

Garantizar la prevencién de la circulacién del vinus
rdbico en los perros y gatos del Municipio, asi como la
frasmisidn de esta enfermedad hacia las personas,| a

Objetivo través de la implementacion de jornadas permanentes
de vacunacidn en las instalaciones de bienestar
animal.

Normas y Ley de Bienestar Animal del Estado de Pu.el_o;(_:u

Politicas de Reglamento Interior del H. Ayuntamiento del Municipio

iy de Tehuacdn; NOM-011-SSA2-2011, Para la prevencion
Operacion

y confrol de la rabia humana y en los perros y gatos.

Responsables | Direccidon de Servicios PUblicos Municipales

Areas

Coordinaciéon de Bienestar Animal
Involucradas

Formatos de

. . 7 Comprobante oficial de la vacuna antirrdbica
Aplicacion

Edificic Tosé Maria Morelos v Pavén | Avenida Reforma Norte 613 1 colonia Buenos Alves CF 73730 Tehwacan, Puebla
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DSPM-CBA-004

Jornada de vacunacioén antirrdbica en el Centro de Bienestar

Animal
Responsable Descripcion de actividades Formato y/o
Documento
Inicio del Procedimiento
1. Acude persondalmente a las instalaciones
S del ceniro de bienestar animal con su(s) N/A
perro(s} y/o gato(s) a efecto de solicitar la
vacunacion antirrdbica.
2. 3Cuenta con el bioldégico antirdbico
comrespondiente?
DSPM/CBA e En caso dafrmative pasa a la N/A
actividad 3
s En caso negativo pasa a la actividad
4
DSPM/CBA 3. Registra los datfos del solicitante y del N/A
pero o gato a vacunar. Enlazar con el 5
DSPM/CBA | 4. Re agenda la vacunacién antirrdbica. N/A
5. Aplica el bioldgico antirébico, de
DSPM/CBA acverdo a la disponibilidad del mismo. N/A
6. Entrega al dueno de los perros y/o gatos Comprobcm’re
g oficial de la
DSPM/CBA | el comprobante oficial de la vacuna
L vacund
antirdbica. P
antirabica
Fin del procedimiento

?O% Edificto José Maria Moreles v Pavdn | Avenidn Reforma Norte t1s  colonia Buenos dives TP, 73730 ! Tehuacdn, Puebla
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CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
Elaboracidén: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024

Direccidn de Servicios Pablicos Municipales

SOLICITANIE DSPM-CBA
e N
ik INICIO Ags
¥
¥
Acude personalimente alias
instalacionss detcentrode
bienestar animal. i sCuenia
SR—— - con dosis S
Presentfaral ; . d;EE '
pero o gotoen | biologica
fransportadora. andirdbico
{segln tamafio] a
+ Pemosgrandes | )
con pecherg, }

collery coraa.
{bozalen caso
de se asi

No!
¥

S

;
H
5
:
i

Re agenda o vacunacién |

anfirabica.

¥z

Registra los dafos deal
selicignie vy delpero o
gaic a vacunar.

AT

¥

Aplico el bioldgico

antirdbi

¥

COL

Entrega el comprobanie
oficial de la yaound
o.r‘sﬁrrébi

ottt

Edifieto Tosd Maria Morelos v Pavén | Avenida

Reforma

Norte by colonio Buenos Aves  CP. 73730 Tehuacan,

Puehla
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% CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
. i Elaboracién: agosto 2023
Manual de procedimientos § Actualizacién: agosto 2024

DSPM-CBA-005

Jornada de vacunacién antirrdbica en colonias y juntas auxiliares.

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacién

Prevenir la circulacidn del virus rabico en los perros y
gatos del Municipio, asi como la frasmisidon de esta
enfermedad hacia las personas, a fravés de la
implementacion de jormadas de vacunacidn en
colonias y juntas auxiliares.

Ley de Bienestar Animal del Estado de Pueblqg;
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento del Municipio
de Tehuacdn; NOM-0Q11-SSA2-2011, Para la prevencion
y control de la rabia humana y en 1os perros y gatos

Direccidn de Servicios Piblicos Municipales

Coordinaciéon de Bienestar Animal

Comprobante oficial de la vacuna antirrdbica

@ Edificio losé Marfa Morelos v Pavan | Avenida Reforma Norte o1 | colonia Buenos Afres TP 73730 Tehuacén, Puebla
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CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
Elaboracidn: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccidn de Servicios Pdblicos Municipales

Gobierno Diveccidn de
¥ s Tehuacan | Servicios Pablices

Desarralloy furares | Municipales

M

Manual de procedimientos

DSPM-CBA-005

Jornada de vacunacion antirrdbica en colonias y juntas auxiliares,

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades
Documento

Inicic del Procedimiento

1. Solicita de manera presencial ¢ por via
S escrita en las oficinas de Servicios Publicos Escrito libre
Municipales la jornada.

DSPM/CBA 2. Recibe la solicitud y agenda la jornada de

acuerdo a la disponibiidad de biolégico. /A

3. sCuenta con dosis del bioldgico antirrdbico?
DSPM/CBA ¢ En caso afirmativo pasa a la actividad 5 N/A
+ En caso negativo pasa a la actividad 4 '

4. Notifica por via telefénica el dia y hora en la

é que se llevara a cabo la jornada. /A
6. Traslada a los perros y gatos para la
. ) P i N/A
aplicacion del biolégico antirrdbico.
DSPM/CBA 7. Registra los datos del solicitanie y del perro Ni/A
0 gato a vacunar.
DSPM/CBA 8. Ap|.lCO el bioldgico antirrdbico a los N/A
candidatos.
9. Enfrega al dueno de los perros y/o gatos el ngggﬁggge
DSPM/CBA | comprobante oficial de la vacuna
R vacund
antirdbica. P
anfirrabica

Fin del procedimiento

@ Edificio fosé Maria Moreles v Pavdn | Avenida Reforma Norte dug  colonio Buenos Aes TP 73730 Tehuacan, Puchla
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| Elaboracién: agosto 2023

§ Actualizacién: agosto 2024

| Direccién de Servicios Piablicos Municipales

SOLICITANTE

DSPM-APM/SG

INICIO

*

Soliciia de manera
presencial © por vig

ascrifa.
- Evcrito fore.
&

frastada g los perros v
gatos para la aplicacion
del bioldgico antirdbico.

Pressniar al
perrs o gato =n
frorsportadora,
{segin

tomeoiiol

Perros grandes
con pacherg,
cofiar y comec.
{bord an caso

A

2. Recibe lasolicifud v
agenda la jornada.

~sCuentd™
con dosis
dei
biclégico
anfirdbico

No

Nofiifica por via telefénica
eldia y hora enla gue se
evara a cabo lajomada.

¥

Re agenda la vacunacion
antirGbica.
P BT R

_de serggresivo)

¥
Registra los dalos del
solicitante vy delperro o
gato  vacunar.

¥
Aplica el bioldgico
antindbico alos
candidatos,

k 4
Enfrega et comprobante
oficial de la vacuna
gntirdbica.

3

@ Edifiio José Maria Morelos y Pavén | Avenida Reforma Norte 614 | colonia Buenes Aves 1 U0, 73730 Tehuacdn, Puebia
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" «Tehuacan | Servicios Pibiicos

i

Desarroiiovfutare» | Municipales [ Direccion de Servicios Publicos Municipales

DSPM-CBA-006

Inspeccién y vigilancia.

Garantizar la atencién a todo hecho, acio u omision
Objelivo | que pueda constituir violatorio a ias disipaciones della
Ley de Bienestar Animal.

Ley de Bienestar Animal del Estado de Puebla;

Ng.rmas y Reglamento Interior del H. Ayuntamiento del Municipio
Politicas de .. -

.z de Tehuacdn; Ley General del Procedimiento
Operacion

Administrativo.

Responsables | Direccidén de Servicios PUblicos Municipales

Areas

Coordinacién de Bienestar Animal
Involucradas

Formatos de | Orden de visita de inspeccidn
Aplicacioén | Acta circunstanciada de hechos.

}9 : Edificio José Maria Morelos v Pavén | Avenida Reforma Norte 914 colonia Buenos Aives TP 75730 Tehuacdn, Puebla
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DSPM-CBA-006

Inspeccién y vigilancia.

CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacidn: agosto 2024
Direccion de Servicios Publicos Municipales

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades
Documento
Inicio del Procedimiento
Denuncia
popular
(requisitos)
- Nombre o
razdn social y
domicilio del
denunciante y,
en su caso, de
sU
representante
1. Presenta la denuncia popular en legal.
\) cualguiera de sus diferentes vias. [escrita | - Los actos u
o via telefénicay omisiones
denunciados.
- Los datos que
permitan
identificar al
presunto
infractor.
- Las pruebas
que en su Caso
ofrezca el
denunciante.
2. 3Presenta denuncia por via telefénica?
e En caso afiimatlivo pasa a la
S actividad 3 N/A
e En caso negativo pasa a la
acfividad 4
3. Ratifica la denuncia popular duranie Denuncia
S un término de hasta 3 dias después de |
haberla presentado por via telefdnica. popuiar

\8’ Edificio josé Maria Morelos ¥ Pavon | Avenide Reforma Norte 615 | colonia Buenes Alves TP, 75730 1 Teliuacdn, Puebla




, v i | CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
Gobierno | Direccidnde ‘; . | Elaboracién: agosto 2023
«Tehuacan | Servicles Pablicos | Manual de procedimientos ; Actualizacién: agosto 2024

Desareviloy furere > | Municipales % | Direccién de Servicios Publicos Municipales
DSPM/CBA 4, \/qificc: el (_:umplimien’ro de los N/A
requisitos establecidos por la LBAEP.
5. sCumple la denuncia con los requisitos
pertinentes?
S » En caso dfimative pasa a la N/A
actividad 8
e En caso negafivo pasa a la
actividad é
- Nombre| o
razén social y
domicilio|del
denuncicnte v,
en su casp, de
sU
representante
legal.
-Los actas v
DSPM/CBA 6. Requiere ol denunciante Io_s requisitos omisiongs
gue hagan falta en la denuncia. denunciados.
- Los datos que
permitan
identificar al
presunfo
infractor.
- Las pruebas
que en s caso
ofrezca el
denuncicnte.
7. aSubsand los requisitos falfantes?
S e En _Ccaso afirmative pasa a la N/A
actividad 8
e En caso negativo pasa a la
actividad 14
DSPM/CBA 8. Re;ibe y le asigha un numero de N/A
expediente.
E@l Edificio José Maria Morelos v Pavén | Avenida Reforma Norte bug | colonia Buenos Adres | TP, 73730 1 Tehuacdn, [Puebla




CLAVE HAMT/DSPM/MP/020

Elaboracién: agosto 2023

Actualizacién: agosto 2024

Direccidn de Servicios Publicos Municipales

E_Zé i Gobierno | Direccidnde

«Tehuacan | Servicios Piblicos
Desarrolloy faturap | Municipales

i
T
?
Manual de procedimientos |
|
H
i

9. Programa una visita de inspecciéon a

DSPM/CBA | efecto de verificar lo presentado en la | Crdende
. inspeccién
denuncia.
10. Eecuta la visita de inspeccidn Acta
DSPM/CBA | correspondiente v evallan los actos | circunstanciada
denunciados. de hechos
11. sExiste falta a lo establecido en la
LBAEP?¢
e En caso afirmativo pasa a g
DSPM/CBA actividad 12 N/A
e En caso negativo pasa a la
actividad 14

12. Aplica las medidas de seguridad
DSPM/CBA | periinentes o emite las recomendaciones Notificacién.
correspondienies.

13. Presenta por escrito lo que a su

Escrito libre
derecho le convengd.

14. Emite [a resolucién administrativa

i Resolucién
correspondiente.

DSPM/CBA

Fin del procedimiento

Ty

@ Edificio josé Maria Morelos ¥ Pavon | Avenida Reforma Norts 614 ' colonia Buenos Alves 1 P ygyso | Tehuacdn, Puebia
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CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
Elaboracién: agosto 2023 !
Actualizacion: agosto 2024
Direccién de Servicios Piliblicos Municipales

SOLICITANIE

DSPM-CBA

—

INICIO \

¥
Presenta o denuncia en
cuclguiera de sus
diferentes vias. [escrifa o
vig felefonical

gPrasenta
dlenuncic
por via
telefonica®

St
¥
i Ratifica a denuncia
popular.

Verifica el cumplmiento
de los requisifos

k4

estabilecidos por o LBAEP.

- Mombee oroztn
socicl, domichico
an i oose, de sy
repraganionie egal,
- L Geios
omisiones
Sanusciodos.

- Los gotos que
penmiion idemibcor
<l presunto infiocion
- Las gruebxss,

eCumpile §
denuncia

conios
requisifos
periinenies®

Noi

¥

Requiere gl dentnciante
los requisifas fcq?cnfes-

fi@\ Edificio José Maria Morelos ¥ Pavin : Avenida Reforma Norte o1y | colonia Buenos Alves TP 7e730 - Tehuacdn,

Fi y

Pnebla
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| CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
| Elaboracion: agosto 2023

| Actualizacién: agosto 2024
i

Direccidn de Servicios Piblicos Municipales

SOLICITANTE DSPM-CBA
A ;E R o Recibe y asigna un
| numero de expedienie.

Programa una visiia de

| aSubsana mnspeccidn.
ios Si - :Qrden de
reCEU§SﬁGS inspacsidn.
", failanies? .

Becuta la visiia de ‘
inspeccion. ;
- Acta §
cimunsienciodo, %

o
| Presenta por escrito lo que |
asu derechole i

Existe falfa
alo
esiablecido

enia
LBAEP?

Si
k4

Aplica Ias medidas de
segurdad periinentes o
emile las
recomendacionss
corraspondienieas.

i
i
¥
§
!

¥

Ernite [a resolucidn
adminiirativa

comrespondiente. :

@ Edificio José Maria Morelos v Pavon | Avenida Reforma Norte 513 | colonia Buenos Aires i CP 73730 Tebuaedn, Puehia




Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Aregs
Involucradas

Formatos de
Aplicacion

o - , R . e . . . . . . <
‘Q-? Edificio josé Maria Morelos y Pavan | Avenida Reforma Norte 61 colonic Buenos Ares CP 73720 Tehuacdn,
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CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
Elaboracién: agosto 2023

Manual de procedimientos | , 4 . jizacion: agosto 2024

DSPM-CBA-007

Atencidn por reporte de perro agresor.

Garantizar la atencién vy el control de los casos
perros que pongan en peligro la salud publica,

Direccion de Servicios Pablicos Municipales

el

patrimonio y el bienestar de las personas y offos

animales, asi como la circulacion del virus de 1a rabi

en perros y gaios en situacién de calle.

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento del Municipi

de Tehuacdn; Ley de Bienestar Animal del Estado
Puebla.

Direccidn de Servicios PUblicos Municipales

Coordinacion de Bienestar Animal

Acta circunstanciada de hechos

d

o

Puchia




| CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
| Elaboracién: agosto 2023

i Actualizacion: agosto 2024

§ Direccion de Servicios Pdblicos Municipales

Gobierno | Direccidnde
" «Tehuacan | Sexvicies Piblives
' Desarsallop futurs s | Municipales

Manual de procedimientos

DSPM-CBA-007

Atencidn por reporte de perro agresor.

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Readliza sus reportes o quejas por via
S telefédnica o de manera presencial para N/A
proporcionar [os detalles.

2. Orienta al afectado para su atencion

DSPM/CBA médica.

N/A

3. Recibe y asigna un nuUmero de reporfe,
DSPM/CBA | asi como se turna a los Capturadores N/A
para su atencidn,

4. Acude al lugar de los hechos para Ia Acta
DSPM/CBA | afencidn pertinente v la captura del | circunstanciada
perro. de hechos

5. Resguarda al perro por los términos que
DSPM/CBA | establece [a LBAEP a efecto de verificar Ficha clinica
la existencia de algUn indicio de rabia.

6. 3El perro agresor fiene duenoe

e En caso afiimativo pasa a la

DSPM/CBA actividad 6 N/A

s En caso negativo pasa a la
actividad 10

DSPM/CBA 6. Noftifica la infraccidon y se emite la | Notificaciony

sancion comrespondiente. orden de pago
7. Redliza el pago en las cgjas del H.
S . N/A
Ayuntamiento.
S 8. Entrega copia de orden de pago. Orden de pago
DSPM/CBA 9. Entrega del pemo y de las N/A

recomendaciones correspondientes.

;@: Edifcic José Maria Morelos v Pavon * Avenida Reforma Norte 614 | colonia Buenos Ajves U2 75730 Tehuacdn, Puehia
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Fin del procedimiento

Eelificie José Maria Morelos v Pavén | Avenida Reforma Norte 815 colonia Busnoes Aives  C P r3v30 | Tehwacan, Puebla




Gobierno | Direcciénde
«Tehuacan | Servicios Piblicos

Desarrolln s faruro > | Municipales

i
i
|
% Manual de procedimientos
|
i

CLAVE HAMT/DSPM/MP/020

Elaboracion: agosto 2023

Actualizacion: agosto 2024

Direccidn de Servicios Pidblicos Municipales

SOLICITANTE

DSPM-CBA

Covee

Realiza susrepories ©
quejas por via felefonica
& de manera presencial.

¥

Realiza el pago enias
corespondiente.

;

¥

Crienta gl afectado para
su atencidon médica.

R

¥
Recibe vy asigna un
némero de reporta.

Acude al lugar de 1os
hechos para a captura.

.

Resguarda ol perro por los

Erminos gue establecs ia
LBAEP.

=El perro

agresar
fiene

dueno?

Si
kil
Nofifica la infraccidn v se
emite la sancidn

W

Enfrega copia de orden 5
|

de pago.

comraespondiente.

tnfrega el penro v las

2 recomendaociones
corespondienies.
k4

Resguarda al perro bajo =t
©Brminoe que la LBAEP
sefiale.

@ Edificio josé Maria Morelos ¥ Pavon | Avenida Reformiz Norte 612 coleniz Buenos Adres "CP. ra73o Tehuacdn, Puebla
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Obijetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacion
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Elaboracion: agosto 2023

Direccidn de Servicios Pablicos Municipales

DSPM-CBA-008

Sacrificio humanitario de perros y gatos

Garantizar un adecuado servicio de sacrificio
humaniiario para cualquier perro ¢ gaio que haya
sufrido recientemente lesiones traumdticas o sufra una
afeccidén que le cause dolor y sufrimiento.

Reglamenio Interior del H. Ayunfamiento del Municipio
de Tehuacdn; Ley de Bienestar Animal del Estado de
Puebla; Norma Oficial Mexicana NOM-033-SAG/Z00-
2014, Métodos para dar muerte a los animales
domésticos y silvestres.

Direccidn de Servicios PUblicos Municipales

Coordinacion de Bienesiar Animal

Orden de pago

@ Eclificio José Maria Morelos ¥ Pavdn  Avenida Reforma Morfe by ! colonta Buenos Ajres TP 73730 Tehuacdsn, Puebla
i\ -
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Responsable

| Direccidnde
de rfehuacéﬁ i Servicios Pablices
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DSPM-CBA-008

Sacrificio humanitario de perros y gatos

Descripcion de actividades

CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccidn de Servicios Piblicos Municipales

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
- |dentificacién
oficial.
- Comprobante
1. Presenta solicitud por escrifo ?Oeﬂ inocllomlc:!llo.
S acompanada de los documentos o gic:) Y
correspondientes. P .
- Diagnostico
emifido por un
MVZ con cedula
profesional.
3. sPresenta el diagnostico pertinente?
o En caso aofimafivo pasa a la
S actividad 5 N/A
e En caso negativo pasa a la
actividad 4
4. Redliza una vdaloracidn médica a
DSPM/CBA | efecto de verificar el mal estado del N/A
perro o gato.
S. Emite una orden de pago
DSPM/CBA correspondiente. Crden de pago
S 6. Realiza el pago correspondiente en las N/A
cajas del H. Ayuntamiento.
S 7. Entrega copia de orc.:len de pago en el Orden de pago
centro de bienestar animal.
DSPM/CBA 8. Redliza el sacrificio humanitario del N/A
perro o gato.
DSPM/CBA 9. E[frrego del cuerpo del perro o gatfo N/A
segun sea el caso.

@ Ediiheio joxé Maria Morelos v Pavén | avenida Reforma Norte &1 1 colonia Buenos Aires TP 75730 ! Tehuacdn, Puehia
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i
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Desarrolloy futures | Municipales

Direccidn de Servicios Plblicos Municipales

Fin del procedimiento
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CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
g Elaboracién: agosto 2023
i Actualizacién: agosto 2024
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H
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«Tehuacan Segﬁiﬁ;}s?{ibﬁe@sg Manual de procedimientos
§

—

Dusarroiley furure» | Municipales

SOLICITANTE DSPM-CBA
é INICIO
T e Frrna una carla
? : responsiva.
Prasenta soliciud por % R
escrito.

~ Escrie fiore.

- Diggnesice
medice,

sPresenia
et
diagnostico
pertinente? K = 22
: Redira una valoracion
médica.
% oo
; No | %
Emite una orden de pago
correspondienia.
k3 2 R K i
Realiza el pago
comraspondienie.

bl
Entrega copia de orden
bienastar animal. ‘ «
’ ‘ e Redqiiza el sacrificio
hurnanitario del perrc o
gato.

¥
Enfrega del cuerpo del
pers o gato segin sea et

CQasG.

@ Edifivio José Maria Morelos y Pavén | Avenida Reforma Norte 615 | codonia Buenos Alves ' CF. 73730 Tehuacdn, Puebia
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DSPM-CME-001

CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
Elaboracion: agosto 2023

Actualizacién: agosto 2024 .
Direccién de Servicios Piblicos Municipales

Reparacién de muebles e inmuebles.

Tehuacdn, Puebla.

Normas y
Politicas de

.~ | de Tehuacdn
Operacion

Garantizar el estado o6ptimo de los mue
Objeiivo | inmuebles pertenecientes al

Responsables | Direccién de Servicios PUblicos Municipales

Areas
Involucradas

Formatos de

Aplicaciéon N/A

Edificio José Maria Morelos v Pavon | Avenids Reforma Norte 61 colonia Buenos Aves OF 73730 Teh

Coordinaciéon de Mantenimiento de edificios

Fai3%

bles |
H. ayuntamiento ¢

Reglamento Inferior del H. Ayuntamiento del MUﬂiCiFi)

O

Duehia




CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccidn de Servicios Piiblicos Municipales

; Gobierng  { Direccitnde
 «Tehuacan | Servicios Péblicos
Basarrelley fumms? Municipaies

1
!
i
Manual de procedimientos |
%
!

DSPM-CME-001

Reparacion de muebles e inmuebles.

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades
Documento
Inicio del Procedimiento
1. Presenta la solicitud de manera escrita en .
g . s .. Oficio o
S la oficina de la Direccién de Servicios memor&ndum
PUblicos Municipailes.
DSPM/CME 2. F”rogromc: Inspeccion de verificacion en N/A
el @rea correspondiente.
3. Redliza la inspeccion de verificacién, asl
DSPM/CME | como se enirega lista de material N/A
perfinente.
4. 3Cuenta con el materiale
e En caso dafiimativo pasa a la
> actividad 7 N/A
e En caso negativo pasa a la actividad
5
S 6. Recibe material y nofifica al titular de la Lista de
Coordinacién la disponibilidad del mismo. material
DSPM/CME 7. Reol[zc los trabajos de mantenimiento N/A
correctivo.
Fin del procedimiento

@ Edificio losé Maria Morelos v Pavin | Avenida Beforma Nerie 61 [ cobonia Buenos Ares TP 75730 Tehuscin, Puebla



i&& Gobierne | Direccidnde
&Tehuacdn | SexviclesPiblicos
Dsgrrolley furures | Municipales

Manual de procedimientos

i CLAVE HAMT/DSPM/MP/020 |
g Eizboracién: agosto 2023 i
| Actualizacién: agosto 2024

i Direccion de Servicios Plblicos Municipales

USUARIO

DSPM-CME

INICIO

Presenta ia solicitud
escrifa,

- Oficio &

zCuenia
con el
materiales

-

NG
w

Solicita et material
correspondiente.

¥

b

Recibe maternal y nofifica
gifitvicor de la

Coordinacion.
s e P TR

i

Programa inspeccion

de 2

st = verficacidn en el &rea :
corresond?' ?

? 3

Realiza la inspeccidn de i
verficacion. :

Rediiza los rabgjos de |
mantenirmiento correciivo.

¥

Verifica o reparacion en
caompafiia del solich

@ Edificic Tosé Maria Morelos v Pavdn | Avenida Reforma Nerte 632 | cofonia Buenos Awes | OB v3730 1 Tehuacdn, Puebia




| CLAVE HAMT/DSPM/MP/020

Elaboracion: agosto 2023

Actualizacién: agosto 2024

Direccién de Servicios Pdblicos Municipales

(; Gobierno | Direcciénde
 «Tehuacan | Servicios Publicos

!

%

Manual de procedimientos |
Desareplloy future» | Municipates E

DSPM-CPJ-001

Poda o dernribo de arboles

Garantizar un servicio de calidad procurando atender
Objetivo | la imagen, la seguridad, asi como la prevencion de
riesgos por caida de arboles.

N9.rmc|s Y Reglamento interior del H. Ayuntamiento del Municipio
Polificas de -
.z de Tehuacdn
Operacidn

Responsables | Direccién de Servicios PUblicos Municipales

Areas | Coordinacién de parques y jardines.
Involucradas | Direccidn de ecologia y medio ambiente

Formatos de

. <z Orden de trabajo
Aplicacion

Q:’} Eelificio josd Maria Morelos y Pavdn | Avenida Reforma Norte 614 | colenia Buenos Alres CF 75730 Tebuacan, Puebia
£



% CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
| Elaboracién: agosto 2023

i Actualizacion: agosto 2024

| Direccién de Servicios Publicos Municipales

Gobiernp | Direcciénde
£Tehnacan | Servicles Publicos
Desavralip v futare» | Mionicipales

Manual de procedimientos

ity e

DSPM-CPJ-001

Poda o derribo de arboles

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades -
Documento

Inicio del Procedimiento

Formatao libre.
Notar la
solicitud
deberd

presentarse
conjel

1. Presenta la solicitud escrita en la oficina de | dictameny el

S la Direccidn de  Servicios  PUblicos permiso de

Municipales. poda o
derripo

emitidopor la

Direccion de

ecologia y
medio
ambiente.
DSPM/CP.J 2. Vernflco la documentacion N/ N
correspondiente.
3. sPresenta la documentacién indicada®
) ¢ En caso afirmativo pasa a la actividad N/A
S
« En caso negativo pasa ala actividad 4
DSPM/CPJ 4, Reqwere_a] interesado la doc'umen’roaon N/A
comespondiente.q pasa de aqui
5. Programa la afencién a la solicitud y se Orden de
DSPM/CPJ genera orden de trabgjo. trabgjo

6. Eecuta la poda o el derbo segin
DSPM/CPJ cotresponda dando cumplimiento a los N/A
lineamientos correspondientes. '

Fin del procedimiento

i

Edificio José Maria Morelos vy Pavon | Avenida Reforma Nerte 612 colonia Buenos Ares ' CP raz3o | Tehuacdn, Fuebia
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Manual de procedimientos

|
!
!
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i
|
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CLAVE HAMT/DSPM/MP/020

Elaboracién: agosto 2023

Actualizacidn: agosto 2024

Direccidn de Servicios Publicos Municipales

USUARIO DSPM-CFJ
Verifica la
{ INICIO ; ~~~~~~~~~~~~~~~~~~ » documentacion -~
i correspondienie. :
*5? i % - Pamisc de
Presenta lo solicifud peda.
ascrta. e
- Esgrife fore.
sPreseniaic No
documentacidn
indicoda®?
Reguiere ol interesado o
. e documentacion
’ correspondiente.

Si Programa la atencidn a la

soliciud v se genera
orden de frabaio.

¥

Eecula la poda o el

derbo,

¥

Recolectaresiduos de

poda.

}8} Edifivio josé Maria Morelos v Pavdn | Avenida Reforma Norre 611 | colonia Buenos Alres : C.P. 73730 | Tehuacdn, Puehia




a CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
| Elaboracién: agosto 2023

i Actualizacion: agosto 2024

§ Direccion de Servicios Publicos Municipales

= Goblerno | Direcclénde
- zTehuacan | Servicios Pablices
Desarrolio s futures | Muuicipates

Manual de procedimientos

DSPM-CPJ-002

Ocupacidn de espacios en el parque recreative “EL RIEGO”.

Proveer al Municipio de un espacio al aire libre el CUQI
Objetive | les pueda brindar diversién y esparcimiento a través de
diferentes actividades.

Normas y | Reglamento Interior del H. Ayuniamiento del Municipjo
Politicas de | de Tehuacdn; Ley de Ingresos del Municipio De
Operacién | Tehuacdn, para el Ejercicio Fiscal 2023.

Responsables | Direccidn de Servicios PUblicos Municipales

Areas

Coordinacidn de pargues vy jardines.
Involucradas parq Yl

Formaios de

Aplicacién Boleto de ingreso |

l‘_\?f Edificio Josd Mariz Morclos ¥ Pavén | Avenida Reforma Norte o1 | colonia Duenos Afres 1 TP 73730 Tehuacdn, Puebla

.



CLAVE HAMT/DSPM/MP/020

Elaboracidn: agosto 2023

Actualizacién: agosto 2024

Direccion de Servicios Plblicos Municipales

Gobierno | Direccidnde
= #Tehuacan ; Servicios Pablicos
Dusarradler fuswre » | Mideipales

!
Manual de procedimientos |
i
|
i

DSPM-CPJ-002

Ocupacion de espacios en el parque recreativo “EL RIEGO”.

Formato y/o

Responsable Descripcién de actividades
Documento
Inicio del Procedimiento
S 1. Asiste las instalaciones del pargque “EH N/A

Riego".

2. Solicita su boleto de entrada respecio al
S rubor del cual hard uso. {entrada general, N/A
albercas ¢ camping)

3. Cobray entrega el boleto de enifrada, asi
DSPM/CPJ como se le brinda la informaciéon Boleto
correspondiente.

4, Hace uso de las diferentes dreas del
S parque el riego denfro de horario N/A
establecido.

Fin del procedimiento

@ Edificio José Maria Morelos v Pavdn | Avenkla Reforma Norte 51y L colonia Buenos Alves 1 OP. 73730 Tehiuacdn, Puebia



CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccion de Servicios Pablicos Municipales

. Gobierno |, Direccién de g o
«Tehuacan | Servicios Piblicos f Manual de procedimientos
i
i

Desarrolisy furaro | Municipales

Tty
st - xhkg

USUARIO DSPM/CPI

INICIO

b

1. Asiste las instalaciones
del pargue “El Riego™.

2

2. Soliciia su boletode :

enfrada respecio alrwubor
del cual hard uso.
{entrada general,

albercas ¢ camping)

A

3. Cobray entrega el :
boleto de enfrada, asi |
comose e brinda la :
nformacion §

¥
4. Hace uso de ias |
diferentes Greas del !
parque el iego dentro de
horario establecido.

@ Edificko josé Maria Morelos y Pavdn | Avenida Reforma Norie ©i4  colonia Buenos Afres ' TP rg73o’ Tehuacdn, Puebia




CLAVE HAMT/DSPM/MP/020

Elaboraciéon: agosto 2023

Actualizacién: agosto 2024

Direccidn de Servicios Piblicos Municipales

Gobierno Direccién de
«Tehuacdn | Servicios Pablicos
Besarrolioy future s | Municipales

g

Manual de procedimientos

DSPM-APM-001

inhumaciones a perpetuidad.

Garantizar un  optimo  servicio de inhumacién,
solicitados por la ciudadania, la cual deberd realizarse
en instalaciones limpias, seguras y confiables, acorde a
la normatividad aplicable.

Objetivo

Normas y | Reglamento Interior del H. Ayuniamiento del Municipio
Politicas de | de Tehuacdn; Ley de Ingresos del Municipio de
Operacién | Tehuacan, para el Ejercicio Fiscal 2023.

Responsables | Direccidn de Servicios PUblicos Municipales

Areas

Administracién del Pantedn Municipal
Involucradas

Formatos de

Aplicacion N/A

Edificio Tosé Maria Morelos v Pavdn | Avendda Reforma Norte 51y | codonia Buenos Alves TF. reygo i Tehuacdn, Poebia



W h Gobierno _ Direccion de o
;wm;i =Tehuacan | Servicios Piblicos | Manual de procedimientos

2021~ 3024

DSPM-APM-001

Inhumaciones a perpetuidad.

Responsable Descripcion de actividades

2l CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
g’ Desarrullo y futuro» | Mumnicipales Direccidn de Servicios Publicos Municipales

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Solicita la inhumacién en la
Administracién del Pantedn Municipal.

-Titulo de
perpetuidad o
constancia de uso
a perpetuidad.
(copiq)
-ldentificacion
oficial. (copia)
-Ultimo recibo de
pago de
mantenimiento
anual. (copia)
-Certificado de
defuncion.
(copia)

- Formato de
defuncion.
(copia)

- Copia de orden
de inhumacion.
(original)

2. Verifica la documentacion
DSPM/APM presentada, ademds de la ubicacion de
la fosa en cuestion.

-Titulo de
perpetuidad o
constancia de uso
a perpetuidad.
(copia)
-ldentificacion
oficial. (copia)
-Ultimo recibo de
pago de

@ Edificio José Maria Morelos v Pavén | Avenida Reforma Norte 614 colonia Buenos Aires | C.12. 75730 Tehuacan,|Puebla
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Gobiernp | Direccidnde
«Tehuacdn | Servicios Piblicos
Deszreolly g fature » | Municipales

Manual de procedimientos

CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccidn de Servicios Piblicos Municipales

mantenimiento
anudl. (copia)
-Certificado de
defuncidn. (copiq)
- Formato de
defuncion. (copia)
- Copia de orden
de inhumacién.

(original)
3. Programa los frabajos de excavacion,
DSPM/APM fija fecha y hora para la inhumacion. N/A
DSPM/APM 4, Emlfg orden de pPAgo N/A
correspondiente.
5. sCumple con el pago
cormrespondiente?
S ¢« En caso dfirmatfivo pasa a la N/A
actividad 6
e En caso negativo pasa a la
actividad 1
. - Recibo de pago.
DRC 6 En’freg_q recibo de pago y orden de - Orden de
inhumacién. . .
inhumacion.
7. Presenta una copia del recibo, asi | _peacibo de pago.
s como la orden de inhumacion en | (copia)
original ante la Administracién del | - Orden de
Pantedn Municipal. inhumacion.
8. Efectia el servicio de inhumacién en
DSPM/APM
la fosa de la cual tenga derecho.
9, Registra las anofaciones
DSPM/APM

correspondientes.

Fin del procedimiento

@ Edificio josé Maria Morelos y Pavdn | Avenida Reforma Norte 614 | colonia Buenos Alres | O 75730 Tehuacan, Puebla




’—,/:!" Gobierno | Direccion de ‘
% Tehuacan | Servicios Publicos |

futuro» | Municipales

Manual de procedimientos

CLAVE HAMT/DSPM/MP/020

Elaboracion: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccién de Servicios Publicos Municipales

SOLICITANTE

DSPM-APM

DRC

INICIO

Solicita Ic1 mhumoaon en
la Adminlsfroaon del
) Pcm?eon Mu L,

aCumple con |
pago
corespondients
2

Si

Presenta una copia del
recibo, asi como la orden

de inhumacion.

Verifica la
documentaciony la
UblCOCIOﬂ de la fosa.

T e e

- Titulo o._cvr‘s‘cch de
idod.
cacion oficial.

defuncion. ([copig)

- Crden de inhurmacion.

| (originel)

Programa los trabajos de
excavacion.

Emite orden de pago
correspondiente

Efectia el servicio de
iNnhuMmacion.

Registra las anotaciones
correspondienteas.

T ST A O T R T R S O LA LR,

FIN

Entfrega recibo de pago y
orden de 1nhum0cuon

@ Eclificio José Maria Morelos v Pavon - Avenida Reforma Norte 61y - colonia Buenos Aires C.P. 75730 Tehuacan, Buebla
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EXI¥.

Gobierng | Direccidnde
#Tehuacan | Servicos Piblices
Desarrollon furare» | Municipales

ey e

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areds
Involucradas

Formatos de
Aplicacion

i CLAVE HAMT/DSPM/MP/020

Elaboracién: agosto 2023

Actualizacién: agosto 2024

Direccidn de Servicios Plblicos Municipales

i

H

- i

Manual de procedimientos :
!

i

]

DSPM-APM-002

Inhumacién a temporalidad

Garantizar la atencidén oportuna y eficiente los servicios
de inhumacidn, solicitados por la ciudadania, o cual
deberd redlizarse en instalaciones limpias, seguras y
confiables, acorde a la normatividad aplicable.

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento del Municipio
de Tehuacdn; Ley de Ingresos del Municipio De
Tehuacdn, para el Eercicio Fiscal 2023.

Direccidn de Servicios PUblicos Municipales

Administracién del Pantedn Municipal

N/A

@ Edificio losé Maria Morelos v Pavén | Avenida Reforma Norte 614 : codonia Buenos Aives | U.F. 75730 | Tehuacdn, Puebla



z CLAVE HAMT/DSPM/MP/020 |
Elaboracién: agosto 2023

Actualizacién: agosto 2024
Direccién de Servicios Publicos Municipales

W Gobierno | Direccionde
«Tehuacdn | Serviclos Piblicos
Desareolloy fature | Musicipales

Manual de procedimientos

DSPM-APM-002

Inhumacion a temporalidad

Formato y/o

Responsable Descripcion de actlividades
Docurr;lenio
Inicio del Procedimiento
- Ultimo
refrendo

oficial. (copiq)
- Identificacion
oficial. {copia)

. . g - Certificado
1. Solicita la inhumacién en la de defuhcion.

S Administracién del Pantedn Municipal. (copial

- Formato de
defuncidn.
(copiaq)
- Orden de
inhumagién.
(original)

- Ullimo
refrendo
oficial. (copia)
- Identificacion
oficial. {(copia)
2. Verifica la documentacion presentada, | - Cerfificado

DSPM/APM | ademads de la ubicacién de la fosa en | d€ defupcion.

cuestion. (copia)
- Formaio de
defuncion.

(copial)
- Orden|de

inhumacion.
(original)

@ Heifeie José Maria Morelos v Pavén | Avenkla Reforma Norts 613 ! colonia Beenos Aires ' {UP 75730 | Tehuacdn, Puchla




| CLAVE HAMT/DSPM/MP/020

Elaboracién: agosto 2023

Actualizacidén: agosto 2024

Direccidn de Servicios Piblicos Municipales

Gobierno  { Direccidnde
" «Tehuacan | Sexvictos Piblicos
Desarsulio 2 futuros | Mimnicipales

Manual de procedimientos

3. Programan los trabajos de excavacion,
DSPM/APM | se fija fecha y hora para la inhumacién N/A
emife orden de pago correspondiente.
DSPM/APM | 4. Emite orden de pago comrespondienie. Og:ioegode
5. sCumple con el pago correspondiente?
e En caso dofimativo pasa a la
S actividad 6 N/A
e En caso negativo pasa a la
actividad 1
Recibo de
6. Entrega recibo de pago y orden de pago
DRC .
inhumacién. Orden de
inhumacion
7. Presenta una copia del recibo, asi como
S la orden de inhumacién en original ante [a N/A
administracién del pantedn municipal.
8. Efectua el servicio de inhumacion en la
DSPM/APM N/A
fosa de la cual tenga derecho.
9. Redliza ias anotaciones
DSPM/APM . N/A
correspondientes.
Fin del procedimiento

@ Edificio losé Maria Morelos v Pavin | Avenida Reforma Norte 613 | coloniz Buenos Awes CP. 73730 1 Teliuacdn, Puebla




i CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
| Elaboracion: agosto 2023

i Actualizacidon: agosto 2024 |
§ Direccién de Servicios Piblicos/Municipales

Gobhiernn > Divecclin de
«Tehuacan | Sexvicios Priblicos
Dusarrofle y fatura | Muanicipales

Manua! de procedimientos

enlaces
SOLICITANIE DSPM-APM DRC
T T——— ‘
Verifica la ;
oo documeniaciony ia
- § ublcacidn de ka fosa.
Solicita lainhumacidon en : T - utimo refrendic oficich
la Adminisiracion del - | oopR e e,
Nt Mu | toloopin)
e o ! -Ceriicodode
! ' : _ﬂ‘e?'—‘ﬂc§_ﬁﬂ£¢p§€§ H
{"“‘,\ | dofmeion oo

Programa tos rabgjos de !
excavacion. ¢

. Emife orden de pago
N \\ correspondiente
o :

/ soumple qcon el b
[etetala’
\ comespondienie
]

¥

Enfrega recibo de pago v
orden de inhumacién. |

¥
§ Presenta una copia del
| recibo, asi comolaorden | %
de inhurmacion

i

Efectia el servicio de
nhumacion.

®

Reaqliza Ios anoiaciones |
comrespondientes., i

@ Edificio losé Maria Morelos v Pavon | Avenide Reforma Norte 61 ' colonia Buenos Abves ' CP yyr30 ! Tehuacdn, Fuebia




uEy

W Gobierno | Direccionde
" « Tehuacan

Desarroliey faturas |

i

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacion

Servicios Piblicos
Municipales

CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
Elaboracion: agosto 2023

Manual de procedimientos Actualizacion: agosto 2024

DSPM-APM-003

Exhumacioén.

Garantizar la atencidn de manera oportuna vy eficiente
los servicios de exhumacién, solicitados por Ia
ciudadania o algin ente pulblico, la cual deberd
redlizarse de forma respetuosa, segura y confiable,
acorde a la normatividad aplicable.

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento del Municipio
de Tehuacdn; Ley de Ingresos del Municipio De
Tehuacdn, para el Ejercicio Fiscal 2023.

Direccion de Servicios PUblicos Municipales

Administracién del Pantedn Municipal

Orden de pago

)_(G> Edificio losé Maria Morelos v Pavdn | Avenkia Reforma Norte 61 | colonia Buenos Ares " C.P. 7730 Tehuacdn, Paebla

Direccion de Servicios Plblicos Municipales



CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacidn: agosto 2024
Direccion de Servicios Pablicos Municipales

o, Gobierno | Direccionde
«Tehunacan | Servides Piblicos

|
1

i

Manual de procedimientos ;

P i
Desarulls p future» | Municipales |

DSPM-APM-003

Exhumacion.

Formato y/o

Responsable Descripcidén de actividades
Pocumento

Inicio del Procedimiento

- Titulo de
perpetuidad o
copia de
refrendo oficial.
(copia)
- Orden de
inhumacion de
los restos. |
(copia)

- Orden de
traslado en
caso de que asi

1. Solicitia la exhumoaocidn en la .
seq o escrito

Administracién del Pantedn Municipadl,

S ., oficial de
presentando e documentacion .
) pantedn o
correspondiente. |
crematorio

destinatayio.

- Idenfificacién
oficial del titular
0 interesgdo.
(copia)
-Ottimo recibo
de pago de
mantenimiento
o refrendo
segun sea el
Caso. (copia)

@ Edificio José Maria Morelos v Pavdn | Avenida Reforma Norte 811 | colonia Buenos Alves ' CF 73730 Tehuecdn, Puebla




CLAVE HAMT/DSPM/MP/020

Elaboracién: agosto 2023

Actualizacion: agosto 2024

Direccién de Servicios Ptblicos Municipales

i Gobierno | Direccitnde

» Tehuacan | Servicies Pblicos
Desarrolioy fitnro» | Municipales

;
i?
Manual de procedimientos |
!
i

- Titulo de
perpetuidad o
copia de
refrendo oficial.
(copia)

- Orden de
inhumacion de
los restos.
(copia)

- Orden de
fraslado en
caso de que asi
seq o escrito
oficial del
pantedn o
crematorio
destinatario.

- [dentificacién
oficial del titular
o interesado.
(copiaj

-Ultimo recibo
de pago de
mantfenimienio
o refrendo

segun seq €l
caso. (copia)

2. Verifica la documentacion
DSPM/AMP | presentada, ademds de la ubicacién y
estado de la fosa en cuestiéon.

3. Programa los trabajos de exhumacion
DSPM/AMP | v sifuera el caso se fija fecha y hora para N/A
la re inhumacion o fraslado.

4,  Emite Ila orden de pago Orden de
DSPM/AMP correspondiente. pago.
5. sCumple con ei pago
S correspondiente? N/A

Edificio jose Maria Morelos y Pavon | Avenica Reforma Novte 613 | colonia Buenos Aires TP 73730 Tehuacédn, Puebla



CLAVE HAMT/DSPM/MP{020
Elaboracién: agosto 2023 |
Actualizacidn: agosto 2024
Direccién de Servicios Pablicos Municipales

s Goblerno | Direccidnde
«Tehuacdn | Servicios Piblicos
Desarrolloy futzre» | Munlcipales

Manual de procedimientos

e En caso aofimativo pasa a Ia

actividad 6
e En caso negatlivo pasa a Il
actividad 1
Recibg de
6. Enfrega recibo de pago y orden de PAgo
ERC -
exhumacion, _ Ordenide

exhumagcion

7. Presenta una copia del recibo, y en su
caso la orden de inhumacidn en original
ante la Administracion del Pantedn

S Municipal, ademds de presentar una
bolsa negra o cqja funebre para el |
resguardo de los restos. '
8. Efecita el servicio de exhumacidén en |
DSPM/AMP N/A
la fosa de la cual tenga derecho.
9. Realiza las anotaciones
DSPM/AMP N/A

correspondientes.

Fin del procedimiento

@ Edificio jose Maria Moreios y Pavon | Avenida Reforma Norte 61y | colonia Buenos Aires TR 5730 Tehuacdn, Puebla
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CLAVE HAMT/DSPNM/MP/020

Elaboracién: agosto 2023

Actualizacion: agosto 2024

Direccidén de Servicios Pdblicos Municipales

Gobierng Direccién de
. =zTehuacan | Servicios Piblicos
7 Sesarreiloy fusturo E Municipales

S

|
i
Manual de procedimientos E
i

SOLICITANIE DSPM-APM DRC

T
i&k INICIO § Verifilca o

documeniaciony ia

- ubicacion de ta fosa.
Solicha la exhumacionen I “Thun O Pl b oot ce
la Administracion del T omens i craseiae) s 15 reston.
Pantedn Municipal. ‘ R e oo 6 c0%0 che Sue

-

¥
Programa los frabajos de
excavacion.
¥
,,,,, Emite orden de pago
corespondienie
Lt T R J N
slumple con gl
[eleteled x
car esﬁgnd'eme Entrega recibo de pago v
y orden de exhumacion.
Si
¥
Fresenta una copia dei
recitbo, asi como lgorden : w
d?" lﬁhumc:cxorfr Efechia el servicio de

e FORRIE

inhumaociSn.

¥

Realiza las anctadciones
corespondlientes.

‘©: Ldificic José Maria Moreios v Pavén | Avenida Reforina Norte &ig ” colonia Buenos Ares T.P. 75730 Tehuscdn, Puebla



i CLAVE HAMT/DSPM/MP/020

| o
_ ¢ Elaboracién: agosto 2023
Manual de procedimientos % Actualizacidon: agosto 2024

¢ Direccion de Servicios Piiblicos Municipales

Gobierng | Direccidnde
Eag ﬁ?ﬁhﬁﬁﬁéi},ﬁ Servicios Piibicos
Desarsolfoy fusuro» | Municipales

DSPM-APM-004

Pago de mantenimiento.

Garantizar la atencidn adecuada dentro de las
Objetivo | diversas dreas del pantedn municipal o fravés de |la
captacién ingresos por el rubro de mantenimiento.

Normas y | Reglamento Interior del H. Ayuntamiento del Municipio
Politicas de | de Tehuacdn; ley de Ingresos del Municipio de
Operacidén | Tehuacdn, para el Ejercicio Fiscal 2023.

Responsables | Direccion de Servicios PUblicos Municipales

A,I'eCIS

Administracién del Pantedn Municipal
Involucradas

Formatos de

Aplicacién | ©rden de pago

@ Edificie jusd Maria Morelos v Pavén | Avenida Reforma Norte 641 | colonin Buenos Aires O 73730 Tehuaean, Puebla




A . . Diveccidn d | | CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
1) Gobierno | Direcdlinde | i | Elaboracion: agosto 2023
¥ «Tehuacan | Servicios Piblicos | Manual de procedimientos | ;1 S oo agosto 2024

Desarrolloy fusara» | Municipales % g Direccion de Servicios Piblicos Municipales

DSPM-APM-004

Pago de mantenimiento

Formato y/o

Responsable Descripcién de actividades
Documento

Inicio del Procedimiento

-Copia de titulo
de perpeiuidad o
constancia de uso
a perpetuidad
-Copica de
credencial de
elector del titular
O framitador
-Copia de Ultimo
recibo de pago
de manteniendo
anual.

1. Solicita el monto del adeudo fotal,
S en la Administracidon del Pantedn
Municipal.

-Copia de fituio
de perpetfuidad o
constancia de uso
a perpetuidad
-Copia de

2. Verifica fa documentacion credencial de
presentada. elector del fitular
o framitador
-Copia de Ultimo
recibo de pago
de manteniendo
anual.

DSPM/AMP

3. Emite o orden de pago

DSPM/AMP | orespondiente.

Orden de pago.

4. sEl solicitantie cumple con el pago

correspondiente? N/A

;@ Edificio Jose Maria Morelos v Pavdn | Avenida Reforma Norte 8ig | coloniz Buenos Adres ‘OB 75730 Tehuacdn, Puebla



| CLAVE HAMT/DSPM/MP/020

i
H
. s s s - i Elaboracién: agosto 2023
é’i‘eﬁ‘a&eaﬁ Servicios Publicos | Manual de procedimientos E

o i Actualizacidn: agosto 2024
Desarrvity y furare» | Musicipates

Gobiernog | Direccionde
% [ Direccién de Servicios Piblicos Municipales

e En caso afimativo pasa a la
actividad 5

s En caso negativo pasa a I
actividad 1

5. Presenta copia de recibo de pago a

la  Administracién  del  Pantesn | ReCibo de pago

Municipai. (copia
6. Reaqliza las anotaciones

DSPM/AMP i N/A
correspondientes.

Fin del procedimiento

@ Tdificio josé Mardda Morelos v Pavén | Avenido Reforma Norte 61z, cofonio Buenes Ares TP 73730 Tehuacdn, Puebla
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#Tehuacdn | Servicios Piblices
Desarruilo yfuturas | Municipates

Manual de procedimientos

CLAVE HAMT/DSPM/MP/020

Elaboracién: agosto 2023

Actualizacién: agosto 2024

Direccidn de Serviclios Publicos Municipales

SOLICITANTE DSPM-APM
( INICIO ) R
Verifica Ia
Solicita el monio del - documeniacion
adeudo total preseniada.

=

<@

A s AR b e oo e e reraron

abt solicionte
cumple cory el

pago
corespondients
2

Si
¥

Presenta una copia det
redibo.

H
£
i
§
¢

1 -Copio de iidicde perpetuiced
i o constoiads usoa
! pemetuidod
i -Copic de credenciol de ejecior
I dsiifuior oromikodor
I -Copiode GHiromecibode pago
1 domanieniends anual.

Emife la orden de page
correspondiente.

¥

Realiza kas anofaciones
correspondientes.

@ Edificio José Mariz Moreles v Pavon | Avenida Reforma Norte 611 | colonia Buenos Ajves  O.P. 3730 - Tehuacdn, Puchla
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| CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
i H-Ao.
Manual de procedimientos § Elaboracién: agosto 2023
i

«Tehuacan | Servicles Piblicos

{ Actualizacion: agosto 2024
Devpevolio y faturo s | Municipaies

Gobierns F} Direccidnde
f
i Direccién de Servicios PublicosiMunicipales

DSPM-APM-005

Permiso de construccidn.

Garantizar la aplicacion de condiciones adecuadas
Objetivo para gue la ciudodon_fo pueda acondicionar Io.s fosas

con las construcciones que elios consideren
apropiadas conforme a su dreda correspondiente,

Normas y | Reglamenio Interior def H. Ayuntamiento del Municipjo
Politicas de | de Tehuacdn; Ley de Ingresos del Municipio de
Operacién | Tehuacdn, para el Ejercicio Fiscal 2023.

Responsables | Direccidon de Servicios PUblicos Municipales

Areas

Administracion del Pantedn Municipal
Involucradas

Formatos de

Aplicacién Orden de pago

\{31 Hdificio fosé Maria Morelos ¥ Pavon - Avenida Reforma Norte 61y colonia Buenos Abres O.F 73730 Tehuacdn, Huebla
v i 3




| CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
| Elaboracién: agosto 2023
|
|

i Gobiernp |, Direccionde -
«Tehuacdn | Servicios Pablicos Manual de procedimientos

Desarrofloy fusuro» | Municipales §

iy

Actualizacidn: agosto 2024
Direccion de Servicios Pdblicos Municipales

DSPM - APM - 005

Permiso de construccidn.

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades
Documento

Inicio del Procedimiento

-Copia de titulo de
perpetuidad o copia
de refrendo oficial.
(dependiendo cudl
1. Solicita el permiso en la | sea el estatus de la

S Adminisiracion del Pantedn | fosa).
Municipal. -Copia identificacion
oficial.

-Copia de Gltimo
recibo de pago de
mantenimiento anual.

-Copia de fitulo de
perpetuidad o copia
de refrendo oficial.
(dependiendo cudal

- .. sea el estatus de la
2. Verifica la documentacidon

DSPM/APM presentada y el drea de la fosa fosal.
) -Copia identificacion
oficial.
-Copia de Ultfimo
recibo de pago de
mantenimiento anual.
S 3. Emite 'Io orden de pago Orden de pago
correspondiente.
4, sEl solicitante cumple con el
pago comespondiente?
S N/A
o En caso afirmativo pasa a la
actividad 5

,@ Edificio José Maria Morelos v Pavin | Avenida Reforma Norte 914 | colonia Buenos Alres | CP 73730 Tehuacdn, Puehla



L é ! CLAVE HAMT/DSPM/MP/020

?gg Gobierno | Direccidude | Manual de procedimientos | El2boracion: agosto 2023

28 = Tehuacan | Servicdes Pablicos | P | Actualizacion: agosto 2024

g Dusarrollo v fatwro» | Municipales | i Direccion de Servicios Publicos Municipales

5
¥

o En caso negativo pasa a la
actividad 1

5. Entrega copia del recibo de
S pago y solicita el acceso de
material a las instalaciones del
Pantedn Municipal.

Recibo de pago

6. Autoriza el acceso de material y
DSPM/APM | aperifura las puertas de acceso N/A
para material.

7. Eecuta los ftrabgjos de
S construccidon cumpliendo con o N/A
establecido en la orden de pago.

8. Inspecciona los  trabagjos

DSPM/APM Cons‘rrucc:lc_)n_ a efecto de verificar
el  cumplimiento conforme 1o

establecido a la orden de pago.

N/A

9. 3El soliciiante cumple con o
establecido?

¢ En caso afimative pasa a la N/A
actividad 11

e En caso negatfivo pasa a la
actividad 1

10. Suspende los ftrabajos de
DSPM/APM | construccion a efecto de que se N/A
apeguen a lo establecido.

Fin del procedimiento

@ Beificio losé Maria Morelos v Paydn | Avenida Reforma Norte 01 - colonia Buenes Aes | TP 73730 | Tehuacan, Puebla
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Gobierno | Direccionde
#Tehuacan | Servicles Piblicos
Desarrelley futaro» | Municipales

Manual de proéedimientos

CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024

Direccién de Servicios Pablicos Municipales

SOLICITANTIE DSPM-APM
( mco ) H
- — > Verifica la
- ] documeniacion
presenfada v el Srea de
Soficita el permisc enla e fosa.

Administracion ded
Pantedn Municipat.

a2kt solickante
cumple con el
pagoe
correspondiente
2

St
k3

Enfrega copia delrecibo
de pago ala
Administracion del
Pantedn Municipal.

o

¥

Flecuta 1os rabaios de
consfruccidn.

“Conis de fuede perpeiiided

o cowic de refrendo oficich
{dependisnda cunlsec el esiaius
cie o fosa).

Copio idenificacidn ofickl
“Copic de di¥morscibode poge
de monisrimierdoonucl, —

¥

Emife ia orden de pago
correspondiente

¥

Avtoriza efacceso de
micrterial.

k3

Inspecciona los rabaios
construccion.

Fraresme

,@: Edificio José Maria Morelos v Pavén | Avenide Reforma Norte 914 | colonia Buenes Aires TP 73730 Tehuacan, Puebla




CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccidn de Servicios Pablicos Municipales

Gobierno | Direccidnde
" »Tehuacan | Sexvicies Piblicos

Desareelioy futuros | Municipales

Manual de procedimientos

SOLICITANTE DSPM-APM

A

s soficitante
cumple conlo
aestablecido?

R . o 3

Suspende los frabgjcs de
construccion.

k-4

Verfica el cumplimiento ;
de los frabgjos de z
conshuccion. !

@ Edificio José Maria Morelos ¥ Pavin © Avenida Reforma Norte o1y | colonia Buenos Alres TP, 75730 ' Tehuavdn, Phebia




| CLAVE HAMT/DSPM/MP/020

i Elaboracién: agosto 2023

Actualizacion: agosto 2024

Direccion de Servicios Plblicos Municipales

\ Gobierng | Direccidnde

. #Tehuacan | ServiciosPiblicos

Desarrolley futures | Musicipales

Manual de procedimientos

DSPM-APM-004

Pago de refrendo.

Garantizar las condiciones adecuadas dentfro de las
Objetivo | diversas dreas del panfedn municipal a través de la
captaciéon de ingresos por refrendo.

Normas y | Reglamento Interior del H. Ayuntamiento del Municipio
Politicas de | de Tehuacdn; Ley de Ingresos del Municipio de
Operacién | Tehuacdn, para el Ejercicio Fiscal 2023.

Responsables | Direccién de Servicios Pdblicos Municipaies

Areas

Administracién del Pantedn Municipal
Involucradas

Formatos de

Aplicacidon Orden de pago

@ Edificio josé Maria Morelos v Pavin | Avenida Reforma Norte 614 | colonia Buenes Aives TP v370 Tehuacén, Puebia
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CLAVE HAMT/DSPM/MP/020

i i
i i
Gobierno | Direccidnde | - | Elaboracién: agosto 2023 !
«Tehuacan | Servicios Piblicos | Manual de procedimientos | Actualizacién: agosto 2024
Dosarvoliy futare» | Mumicipaies % | Direccién de Servicios Pdblicos Municipailes

DSPM-APM-006

Pago de refrendo

Formate y/o

Responsable Descripcion de actividades
Documento

Inicio del Procedimiento

-Copia de
refrendo oficial
O en casolde
ser el primer
pago de
refrendo, se
debera
1. Solicita el monto del adeudo total enla | presentar copia
S Administracion del Paniedn Municipal | de orden de
con la documentacidon comrespondienie. | inhumacion de
la Olitima | -
persona
sepultada en
dicha fosa.
-Copia de
identificacion
oficial.

-Copia de
refrendo oficial
O en casg de
ser el primer

pago de
2. Verifica la documentacion l('jeefrsgrc(jjo, °e
DSPM/APM | presentada, ademds de la ubicacion de .
la fosq presentaricopia

de orden|(de

inhumacion de
la Oitima
personag
sepuliada en
dicha fosa.

<G> Edificio josé Maria Morelos v Pavdn | Avenkiz Reforma Norte 61y colonia Buenes Alres ' TP 75730 | Tehuavdn, Pusbla
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: Gobierno | Direccidnde
£Tehuacan | Servicies Piblicos

Busarrolla pfuteray | Municipales

Manual de procedimientos

| CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
| Elaboracién: agosto 2023

{ Actualizacion: agosto 2024

i Direccién de Servicios Publicos Municipales

-Copia de
identificaciéon
oficial.
3. Emite la orden de pago conforme al
DSPM/APM | rubro comrespondiente a efecto de pagar | Orden de pago
en las cajas del Registro Civil.
4. sH solicitante cumple con el pago
correspondiente®s
S e En caso dfirmative pasa a la N/A
actividad 5
e En coso negafivo pasa a la
actividad 1
DRC 5. Redliza entrega del refrendo oficial. Refrendo oficial
S 7. Presenta a la Administracién copia del | Refrendo oficial
refrendo oficial. {copia)
DSPM/APM 8. Rec!lzo las anotaciones N/A
correspondientes.
Fin del procedimiento

,o@ Edificio josé Maria Morelos ¥ Pavdn | Avenida Reforma Norte 614 | colonia Boeaes Aives P 75730 Tehuacsn, Puebia




! CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
| Elaboracién: agosto 2023
i

Gobierno | Direccidnde
«Tehuacan | Servicios Pablicos
Desarrolle v futnro» | Municipales

Manual de procedimientos Actualizacion: agosto 2024

§ Direccion de Servicios Piblicos Municipales

T

SOLICHTANTE DSPM-APM DRC

YVerifica la

[ micIo

R - documeniacidny ia
- ubicacion de ja fosa.

-Copis de sende oficint o enTow
e zae & pYmer pOgo ok sesbenao.
e clobord rotenior Sopic Q4 daden
§ e inucneaidn e o SRS Pertano
§renEions en gichn D,

P -Copo de deniifooodn ofcol

Soliciia el monio det
adsaudo fofat.

.

¥

omnite i orden de pago
correspondiente.

< &E soficiionie .
/ cumple conlc =
=l pago i
correszbczmdieﬂ?e Enirega elrefrendo oficial. !
z !

Si

Presenta copia del
refrendo oficial.

B SR

k-4

Realiza kas anotadciones
corraspondientes.

@\ Edifivio José Maria Morelos ¥ Pavon | Averkis Reforma Norte 613 1 colonia Buenos Awves TP 73730 Tohuacdn, Huebia
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¥

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacién

L¥3

| Dirsccidnde
2 s Y Py
«Tehuacan | Sefm:ms Piblices
Desarsolloy fuswre» | Municipales

| CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacidn: agosto 2024
Direccidn de Servicios Publicos Municipales

Manual de procedimientos

DSPM-APM-007

Constancia de uso a perpetuidad.

Garantizar las condiciones adecuadas para que la
ciudadania tenga un medio de recuperacidon de
documentos, que acrediten su posesién o propiedad.

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento del Municipio
de Tehuacdn; Ley de Ingresos del Municipio de
Tehuacdn, para el Ejercicio Fiscal 2023.

Direccidn de Servicios PUblicos Municipales

Administracion del Pantedn Municipal

Orden de pago

@ Edificio José Maria Morelos y Pavén | Avenida Reforma Norte b1 [ coloniz Buenes Aives O r2y30 Tehuacan, Puehla



i CLAVE HAMT/DSPM/MP/020

i Elaboracién: agosto 2023 i

tern { Direccidnde i
Gobierno Manual de procedimientos %

H

{

' = Tehuacan | Seviclos Publicos
P Dusareoflos futere» | Vionicipales

.

! Actualizacién: agosto 2024
¢ Direccion de Servicios Pliblicos Municipales

DSPM-APM-007

Constancia de uso a perpetuidad.

Formato y/o

Responsable Descripcién de actividades
Documento
Inicio del Procedimiento
-Solicitud de
constancia de
1. Solicita la constancia de uso a | perpeividad
S perpetuidad en 1a Adminisiracidn del | dirigida al
Pantedn Municipal con la | Secretario General
documentacién correspondienie. del H.

Ayuntamiento.
{por triplicadp)

-ldenfificacién
2. Realiza o bUsqueda | oficial del
comrrespondiente en los libros de registro | interesado.
DSPM/APM para la verificacion de los datos | (copia)
oforgados. -Ultima orden de
inhumacion. |

3. Emite la orden de pago
DSPM/APM | comrespondiente a efecto de pagar en Orden de pago
la cqjas del H. Ayuntamiento.

4. sEl solicitante cumple con el pago
correspondiente?

S e En caso afirmative pasa a la N/A
actividad 5
¢ En caso negatfivo pasa a la
actividad 1

5. Entrega copia del recibo de pago a Recibo de pago

S la Administracion del Pantedn -
i (copia
Municipal.
DSPM/APM 6. Emite memordndum a Secretaria Memorandum

General bajo el rubro de blsqueda de

ii}}_\ Fdificio osé Maria Morelos v Pavén | Avenicdde Reforma Norte 61y colonia Buenos Aires TP 75730 " Tehuacén, Puebla




. o .. | CLAVE HAMT/DSPM/MP/020

Gobierng | Direcciinde | Elaboracién: agosto 2023
%
{

H
. N imi
. «Tehuacan | Se“‘*m‘}s?“bhﬁ’sg Manual de procedimientos Actualizacion: agosto 2024
;

Deservolloyfuture> ¢ Munlcipales Direccion de Servicios Publicos Municipales

perpetuidad adjuntando copia del
recibo de pago.

7. Verifica y valida la informacién

3G contenida en el memorandum. N/A
8. Emite la orden de pago
3G correspondiente. Orden de pago
9. 3El solicitante cumple con el pago
correspondiente?
S * En caso afiimativo pasa a la N/A
actividad 10
e En coso negativo pasa a la
actividad 5

10. Emite constancia de uso g .
SG . . - Constancia
perpeiuidad en el término que sefiale.

11. Nofifica al solicitante la fecha de

- Constancia
entrega de la constancia.

SG

12. Recibe la constancia de uso ¢
S perpetuidad en la fecha programada,
asf como presenta el recibo de pago.

13. Remite una copia de la constancia
SG a la Administracion del Pantedn
Municipal.

Constancia
(copia)

Fin del procedimiento

@ Edificio José Maria Morelos ¥ Pavén | Avenida Reforma Norte 6ia | colonia Buenos Aires TP 73730 Tehutacdn, Puebla
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#Tehunacan | Sevvides Pablices

Manual de procedimientos

CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccién de Servicios Publicost Municipales

NG

///%E} soficttonie
cumpie conlo

el pogo
correspondienis
2

St
k4

Presenia copia delrecibho
de pago g ia
" Aministrién.

k]

Notificg via telefdnica al
solicitanie.

b

Ermite ia orden de pago
correspondients,

SOLICITANITE DSPM-APM sSG
- ¥
{ INICIO % Coteja v volida ia
— i informacién presentada
- en el escrito de solicitud.
Sciicita la cdguisicién < | e e e
perpatuicdad. Someidn shocl Gal
. oL}
- Erovite ove
%
Emite memoardnduma
Secreiaria General
¥

Remite g respuesta

perineniela ia
Adminisfracion .

o

Fdificie Tond Maria Morelos ¥ Pavén | Avenida Reforma Norte 6ie | oolonia Buenos Aves 'R

5730 Tehuacdn, Puehia




CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccién de Servicios Pdblicos Municipales

Gobierng | Direccidnde
 «Tehuacdn | Servicios Publices

i

i

|

Manuat de procedimientos |

H

Desarsoilapfuturos | Municipales 5

SOLICITANTE DSPM-APM

ki

Emite constancia de uso a
perpaetuidad,

i

.
Noiifica al solicitanie Ia
fechade enfregade la

constancia.
w
Recibe o consiancia de
wso O perpetuidad vy
presenta elrecho de
pago.
b

Rernite una copia de la
constancia o ka
Adrninistracion .
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DSPM-APM-008

Adquisicion a Perpetuidad.

Garantizar la aplicacién de mecanismos necesarios
Objetivo | para que la ciudadania adquiera la fosa que se
encuenire bajo el régimen de temporalidad a 7 anos.

Normas y | Reglamento Interior del H. Ayuntamiento del Municigio
Politicas de | de Tehuacdn; lLey de Ingresos del Municipio de
Operacién | Tehuacdn, para el Ejercicio Fiscal 2023.

Responsables | Direccién de Servicios PUblicos Municipales

Areas

Administracién del Pantedn Municipal
Involucradas

Formatos de

Aplicacién Orden de pago
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DSPM-APM-008

Adquisicién a Perpetuidad.

CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccién de Servicios Piblicos Municipales

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento
Inicio del Procedimiento
-Escrito
1. Solicita la adquisicién a perpetuidad en | solicitando la
S la Administracién del Pantedn Municipal | adquisicién a
con la documentacidn comrespondiente. | perpetuidad de
la fosa.
-Ulima  orden
de inhumacidn
o refrendo
2. Coteja y valida la informacién oﬂqgl vigente.
DSPM/AMP ) . [copia}
presentada en el escrito de solicitud. i L.
-ldentificacidén
oficial del
intferesado.
(copiq)
DSPM/AMP 3. Emite un memOfc.n:]dum a Secretaria Memordndum
General para su revision.
4. Remite la respuesta pertinente a la .
SG Administracién del Pantedn Municipal. Memorandum
5. Nofifica via telefénica al solicitante la
DSPM/AMP respuesta emitida por Secretfaria General. N/A
DSPM/AMP 6. Eml’re_ la orden de pago Orden de
comespondiente. eleleloR
7. gEl solicitante cumple con lo el pago
correspondienie®
S s En caso afimafivo pasa a la N/A
actividad 8
« En caso negativo pasa a la
actividad 1

L@l Edifieio José Maria Morelos vy Paven | Avenida Reforma Nerte 614 colonia Buenos Adres  CF. 75730 | Tehuacdn, Puebla
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S 8. Presenta copia delrecibo de pago ala Recl:)ocde
Administracion del Pantedn Municipal. PAagq
(copia)
G 2. Emite el fitulo de perpetuidad Titulo de
correspondiente y nofifica al interesado. perpetuidad
G 10. Notifica «al sohcn‘or_ﬂe la fecha de N/A
entrega de la constancia. |
11. Recibe el fiulo de perpetuidad | _ TTUode
S comrespondiente y entrega recibo de perpetuidad
Reciboide
pago. -
pago
Fin del procedimiento
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SOLICITANTE DSPM-APM 3G
=
INICIO ‘g Coteja v valida la
’ T 4 informacion presentada
- en el escrito de soliciud.
solicita la adquisicién a | -Opmo orden e ciumassn o
perpetuidad. -icg::?c:cm oficiol del nveretade,

mi - Erctiic e

'3 :
= k4

Ernife memordnduma
Secretaria General.

Remite la respuesia §
perfinente a la i
Administracion . i

i

¥
Nolifica via telefénica al
solicionte.

z

Emite la orden de pago
correspondienie. i

No

zE solicarnise
cumple conlo
=l pogo
corespondiente
2

S

g

Presenia copia delrecibo e
de page ala
Adrrinistracion.
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SOLICITANTE DSPM-AFM
o
i
Emite tiiuvlic de ;
perpetuidad. i
¥ ;
Noiifica af soliciiante Ia |
fecha de entrega. s
%
Recibe sltilulode ;
perpeiuidad ;
comrespondiente v ;
enfrega recibo de p |
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Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacidén

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacion

Servicios Piblcos

| CLAVE HAMT/DSPM/MP/020
_ Elaboracién: agosto 2023
Manual de procedimientos gi Actualizacién:ggosto 2024
i
i

Direccidn de Servicios Publicos Municipales

DSPM-APM-009

Cesidn de derechos.

Garantizar la aplicacién de los mecanismos necesarios
para que la ciudadania fraspase los derechos y
obligaciones de una fosa.

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento del Municipio
de Tehuacdn; Ley de Ingresos del Municipio de
Tehuacan, para el Ejercicio Fiscal 2023.

Direccidn de Servicios PUblicos Municipales

Administracion del Pantedn Municipal

Orden de pago

@ Edificio josé Maria Morelos v Pavdn | Avenida Reforma Norte 614 | colonia Suenos Alres OF 75730 Tehwiachn, Puebia
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DSPM-APM-009

Cesidn de derechos.

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento

Inicio del Procedimiento

1. Solicita la cesién de derechos en la | -Escrito Sqiici‘rcﬂdo

S Administracion del Pantedn Municipal con | @ cesion de
la documentacion correspondiente. derechos.

- Titulo o
constancia de
perpetuidad.
(copia)
-ldentificacién
oficial del

interesado y del
titular. (copia)

-Escrito  sclicitando
fe! cesion de

2. Coteja y se valida la informacion

DSPM/AMP presentada en el escrito de solicitud.

derechos.
-Documentos que
acrediten el

enfroncamiento
familiar si| fuere el
caso. (acta de
nacimiento, efc.)

3. Remite un memordndum a Secretaria
DSPM/AMP | General adjuntando la documentacién Memorandum
presentada para su revision.

4. Revisa la documentacidn presentada y
SG remite la respuesta pertinente a la N/A
Administraciéon del Pantedn Municipal.

DSPM/AMP 5. Nofifica via ielefonica al m}‘eresodo le NJA
respuesta emitida por Secretaria General.

@ Edificio José Maria Morelos v Pavén | Avenida Reforma Norte 614 | colonia Busnos Alves CP 7o73e Tehuacdn, Prebla
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6. Emite orden la orden de pago
DSPM/AMP correspondiente. Orden de pago.
/. gEl solicitante cumple con lo el pago
correspondiente?
S ¢ En caso afimativo pasa a la N/A
actividad 8
o En caso negalivo pasa a g
actividad 1
8. Presenta el recibo de pago .
S correspondiente a Secretaria General. Recibo de pago
9. Emite la sesidon de derechos Sesion de
SG .
correspondiente. derechos
10. Notifica al interesado la entrega de Ia
SG - ) N/A
documentacion correspondiente.
11. Recibe la cesidn de derechos vy Sesidn de
S entrega el recibo de pago en Secretaria derechos
General. Recibo de pago
Fin del procedimiento
SOLICITANTE DSPM-APM sG
gg,h INIcio Ag i Coteja y se valida ia
" SO nforrmacikGn .
e

Solicita 1o cesion de

derechos.

.g - Uk o constonois e
SeroeTLSod., ooy
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SOLICITANTE DSPM-APM

¥

Emite la sesidn de
derechos
cotrespondiante.

k4

Nofifica af solicitante ia
fecha de enfrega.

ik

¥
Recibe o cesidn de
derechosy enfrega el
recibo de pago en
Secrefaria General.

{ FI.N )
b, o
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DSPM-ARM-001

Sacrificio y faenado.

Garantizar la implemeniacion de los mecanismaos
necesarios para gue la ciudadania adgquiera
productos cdrnicos en optimas condiciones para sy
consumo.

Objetfivo

Normas y | Reglamento Interior del H. Ayuntamiento del Municipio
Politicas de | de Tehuacdn; Ley de Ingresos del Municipio de
Operacion | Tehuacdn, para el Ejercicio Fiscal 2023.

Responsables | Direccidn de Servicios PUblicos Municipales

Areas

Administracion del Rastro Municipal
Involucradas

Formatos de

Aplicacién Orden de pago

@ Hedificio José Maria Morelos v Pavdn | Avenida Refarma Norte 814! colonia Buenos Abres | UP 73730 Tehuacdn, Puebla
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DSPM-ARM-001

Sacrificio y faenado.

Formato y/o

Descripcion de actlividades
Documento

Inicio del Procedimiento

Solicitante

- Guia de transito.
- Factura o}
equivdlente.

- [dentfificacién
oficial. {copiq)

1. Presenta el ganado en pie en las
instalaciones del Rastro Municipal
acompanado de la  documeniacién
correspondiente.

DSPM/ARM

2. Verifica la documentacion
comespondiente (guia de trdnsito, factura o
equivalente).

DSPM/ARM

3. Redliza la inspeccién ante-mortem en
estado estdtico y dindmico del ganado.

4. 3El ganado se encuentra en Sptfimas
condiciones?

¢« En caso afiimative pasa o la
actividad é
e En caso negativo pasa a la actividad

5

5. Confisca el ganado que se encuentre en
mal estado a efecto de que no sea
sacrificado  de manera clandestinay g
pasa despues

DSPM/ARM

6. Ejecuta el procedimiento de sacrificio y
faenado.

7. 3Los canales se encueniran en optimo
estado?

@ Edificio José Maria Morelos ¥ Pavon | Avenida Referma Norte 611 | coloniz Buenos Alres | C.P. 73730 Tehuacan, Puebia
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e En caso dafimatfivo pasa a la
actividad 8 esta esta bien si estdn en
optimo estado se confisca

¢ En caso negativo pasa a la actividad

8. Confisca el canal gue se encuenire en
mal estade a efecto de gue no sea
distribuido en el Municipio. Y g pasa

después

9. Pesa y sella los canales derivados del
DSPM/ARM e s

sacrificio y genera orden de pago.

10. Redliza el pago comrrespondiente en la

) . -

caja del Rastro Municipal.

DSPM/ARM 11. Entrega o resguarda los canales en la

cdmara frigorifica.

Fin del procedimiento

Edificio losé Maria Morelos v Pavén | Avenida Reforma Morte 61 | codonic Buenos Alres | U9 735730 Tehuacdn, Fuebia
22 . i = 3




£

]
N

i
I3
g

#

i

]
L]

i

i Goblerno

} Direcoién de

#Tehuacdn | Servicies Piblicos
Desgesoil p fuzsre» | Municipales

Manual de procedimientos

E CLAVE HAMT/DSPM/MP/020

li Elaboracién: agosto 2023

| Actualizacién: agosto 2024

| Direccién de Servicios Piblicos Municipales

USUARIO DSPM-RPM
&\ INICIO j !
k4
1. Presenta el ganado en
pie en las insialaciones :
del Rastro Municipal X ]
I 2. Veaiifica la
? - Guia de irdnsito. documentacion i
; -:c:_:iurm.; corespondiente., !
U equivalenie.
% - Idenifficocidn
‘é oficicl. ¥ _
, . - |
3. Reglza lainspeccidn |
i
ante-mortem. :
R =
e d \
- 4. 3F ganado se
- encuentraen
Sptimas
condiciones?
Si No
i
. Confisca el ganado
que se encuenfreenmal —
e estado.
? ¥
é. Hecuia el ;
procedimiento de :
! sacificio y faenado :
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USUARIO DSPM-RFM

)

7. 3los candies
s& encueniran
an opfimo
estado?

St No-

¥

8. Confisca ef canal ¢

i se encuenireenm
i asiado

il

2. Pesa vy sella los canales.

i
i
i
H
i

: 10. Revliza el pago
conrespondientie enla ;
% cdia del Rastro Municipal. : : ¥

‘ fi 11. Enfrega o resguarda
e | los conalesenla clmara
? figorifica.

)
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DSPM-ARM-002

Uso de frigorifico.

Garantizar la implementacién de los mecanismos
necesarios para que o ciudadania adquiera
productos cdricos en éptimas condiciones para su
CONsSUMO.

Objetivo

Normas y | Reglamento Interior del H. Ayuntamiento del Municipio
Politicas de { de Tehuacdn; Ley de Ingresos del Municipio de
Operacién | Tehuacdn, para el Ejercicio Fiscal 2023.

Responsables | Direccién de Servicios PUblicos Municipales

Areas

Administracion del Rasfro Municipal
Involucradas

Formatos de

Aplicacion Orden de pago

@ Edificio José Maria Morelos y Pavon | Avenida Reforma Norte 314 | colonia Buenos Aires C.P. 75730 | Tehuacdn, Puebia
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DSPM-ARM-002

Uso de frigorifico.

Formaio y/o

Responsable Descripcion de actividades
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Solicita el servicio de frigorifico en IaQ
Administracién del Rastro Municipal. (Nota:
este servicio solo es para  canal
provenientes del rasiro municipal)

Solicitante N/A

DSPM/ARM | 2. Ingresa los canadles correspondientes. N/IA

DSPM/ARM | 3. Emite la orden de pago correspondiente. | Orden de pago.

4. Redliza el pago correspondiente por el

rubro de uso de frigorifico. N/A

Solicitante

5. EfectUa lo enirega de los canales

DSPM/ARM .
correspondientes.

Fin del procedimiento

@ Tdificio josé Marla Moreios v Pavén | Avenida Reforma Norte 13 ' volonia Buenes Awres TP, 75730 ¢ Tehuacan, Puebla
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USUARIO DSPM-RPM

INICIO

w
Solicita el servicio de
frigorffico en o
Adminisiracion del Rasfro
Municipal. k.

e v

Ingresa los cancles
comrespondienteas..

AR

¥

Ernite Ia orden de pago
correspondiente,
SR ,

£

&

Redagliza el pagoe
corespondclienta.

i
1
i
H

¥

Efeciva la enfrega de fos
canaies .

TR

FIN
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