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Manual de Procedimientos

FOIT A3

INTRODUCCION

Los Manuales de Administracion son de observancia general y de cardicter
obligatorio, utilizados para regular la organizacién, el funcionamiento ¥ los
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asi como
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administra&ién
PUblica Municipal. Por tanto, el correcto desempefio de las actividades de
los servidores publicos conlleva a la actudlizacién de las giribuciones y
responsabilidades, asi como de los procesos que desarrolian, mediante el

Manual de Organizacién y el Manual de Procedimientos, con la eficiend
eficacia administrativa.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento
Tehuacdn, para la mejor distribucion y el desarrolio de sus funciones pod

ile AV

de

rdin

conferir sus atribuciones y procedimientos delegables a Servidores PUblicos
subaliernos, mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio diracto

conforme a lo previsto en el Reglamenfo, los Manuales de Adminisfracié
las demas disposiciones legales aplicables.

ny

Con fundamento en los articulos 115 fraccién Il de la Constitucién Politica de

los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccién Il de la Constitucién Politica
Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccién 1V, 80, 84 v 149, fraccid

del
n IX

de la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administracién

PUblica del Estado de Puebla; 2, fraccién V y 77 fracciones |, Ii y lide la

Ley

de Transparencia y Acceso a la Informacién Pblica del Estado de Puebla,
respectivamente; el Gobiemo Municipal 2021-2024, se encuenira facultado

para llevar a cabo la elaboracion y actualizaciéon de los Manuales
Organizacién y de Procedimientos de las Dependencias que componsy
Administracion Pablica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicaciéon del Reglamento Interior del

de
nla

d

Administracidn Pdblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla, en

el Periddico Oficial del Estado, se redliza la actudlizacién de dich
documentos.
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Direccién de Bienestar

OBJETIVO GENERAL

El Manual de Procedimientos en su calidad de documento de gestién que
describe en forma pormenorizada y secuencial la ejecuciéon de [os
procedimientos de cada Unidad Administrativa, tiene como objetive ser una
herramienta de descripcidn procedimental, que expone obijetivos, 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 éptimo desempeno de
las Unidades Adminisirativas que integran la Administracidn PUblica
Municipal, a fravés de la descripcion detallada de procedimientos; esto es,
con actividades a seguir y foma de decisiones, reflejadas también en un
diagrama de flujo.

Finalmente, permite orientar el desempeno del frabajador ante cualquier
duda y funciona como instrumento que facilita el control interno de o
organizacion, ya gue detalla las labores que se deben llevar a cabo,
refirendo a los procedimientos como acciones concretas y conjuntos de
labores, y materidles que se involucran, en el orden en que deben redlizarse,
en conjunto sistemdtico y concatenado de procesos que tienen como
resulfado especificar las capacidades y responsabilidades de las Unidades
Administrativas, permitiendo una visidn integral de los procedimientos y una
evaluacion de los frabajadores.

3
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PLANEACION ESTRATEGICA

ision

=

Fomentar un gobierno abierto, iransparente y eficiente que genere vfclor
publico a fravés del ejercicio responsable de los recursos publicos poniendo en
el centro de la toma de decisiones a las y los tehuacaneros. |

Vision

Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobierno referente a nivel
estatal y nacional por su crecimiento y desarrollo econdmico desde los
esquemas de coparticipacion y corresponsabilidad de todas y todos los actores
involucrados.

Valores
Los valores institucionales que promueve esta adminisiracion son:

e Valor piblico: Entendido como el valor que las y los ciudadanos dan
a los bienes y servicios que son recibidos por el Estado desde Ia
satisfaccién de las necesidades bdsicas y su promocion de la
sostenibilidad.

+« Transparencia: Entendida como el mecanismo a través del cucml el
Estado incrementa la eficiencia de la gestidon pUblica dotando de
informacién a la ciudadania sobre su actuar.

e Fficiencia: Entendida como la capacidad para realizar o cumplir
adecuadamente las funciones que competen al Estado pomemdo
siempre primero a las persongs.

+ Responsabilidad: Entendida como el vaior de la funcion pL’Jinco
promoviendo que nuestro actuar fiene repercusiones en todas las
personas. |

¢ Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cuai se regird floda
la administracién y que se inclina a obrar y juzgar respetandp |
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.

o Sostenibilidad: Enfendida como la capacidad del gobierno; de
asegurar las condiciones presentes sin compromeier las condiciones
de las generaciones futuras. ’
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Eje

Estrategia

linea de Accion

4-Bienestar
Social

Estrategia 2.1
mecanismos  para und
educacion cultural,
incluyente y de calidad.

Impulsar

LAZ2.1.2. {ODS 1.2, 1.4, 3.4,
3.1, 40, 6.2, 7b, 9.1, 99, 10.2}

Implementar acciones de
capacitacion para
fortalecer a las vy los
Tehuacaneros en el dmbito
escolar, [aboral y personal.

4-Bienestar
Social

Esirategia 2.2. Impulsar el
desarrollo y la calidad de
vida, desde la vinculaciéon
entre gobierno y ciudadania
del Municipio de Tehuacdn.

LA2.22. ({ODS 1.2, 1.4, 3.4,
3.1.,4q, 6.2,7b, 9.1, 9a. 10.2}
Generar vinculos con la
ciudadania sobre
seguimiento de acciones
gubernamentales.
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MARCO JURIDICO

Federal

CLAVE HAMT/DB/MP/021
Elaboracién: agosto 2023 |

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Publicada e?n el

Diario Oficial de la Federacidon el 5 de febrero de 1917)) (CII;'

reforma publicada DOF 06-06-2023).

Tima

Ley General de Responsabilidades Administrativas (Publicada en el
Diario Oficial de la Federacidn el 18 de julio de 2016.) (Ultima reforma

publicada DOF 27-12-2022).

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion POE;IECO
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2015.)

(Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021).

Ley general del Sisterna Nacional Anticorrupcién (Publicada efn el
Diario Oficial de la Federacién el 18 de julio de 2014.) (Ultima reforma

publicada DOF 20-05-2021).

Estatal

@ Ecdificio José Maria Morelos v Pavén | Avenida Reforma Novie 613 | colorde Buenos Alres | 0P o730 Tehuacdn, Pu

Constitucidén Politica del Estado Libre y Soberano de Pu

ebla

(Publicado: 03 de ociubre de 1917.) (Ultima reforma: 31 de Julio de

2023).

Ley de Archivos del Estado de Puebla. (Publicado: 13 de sep’rienhbre

de 2013.) (Ultima reforma: 19 de octubre de 2015).

Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Munici
(Publicado: 11 de febrero de 2015).

Ley de Gobernanza Regulatoria para el Estado de Puebla. (PUincc;Jdo:

11 de febrero de 2015).
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s Ley Orgdnica de la Administraci{)n PuUblica del Estado de Puebla.
(Publicado: 01 de agosto 2019.) (Ullima reforma: 19 de junio 2023).

Ley de Planeacidén para el Desarrollo del Estado de Puebla (Publicado:
14 de enero de 2020). (Ultima reforma: 25 de agosto de 2023).

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Pdblica del Estado de
Puebla. (Publicado: 04 de mayo de 2016.) (Ultima reforma: 25 de
agosto de 2023).

¢ Ley de Rendicidén de Cuentas y Fiscalizacidén Superior del Estado de
Puebla. [Publicado: 28 de diciembre de 2016.) {Ultima reforma: 11 de
febrero de 2022).

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de
Puebla. (Publicado: 29 de junio de 1984.) (Ultima reforma: 2 de
diciembre de 2020).

e ey del Sistema Anticormupcion del Estado de Puebla (Publicado: 27
de diciembre de 2016.) {Ultima reforma: 22 de diciembre de 2022).

e Ley de Desarrollo Soci,ctl para el Estado de Puebla. (Publicado: 19 de
diciembre de 2006.) (Ultima reforma: 23 de diciembre de 2022).

s Reglamento de la Ley de Gobernanza Regulatoria para el Estado de
Puebla. (Publicado: 27 de febrero de 2017).

e Reglamento Initerior de la Administracidn Publica Municipal del
Municipio de Tehuacdan, Puebla. (Publicado: 14 /03/24).

e Codigo de Etfica del Municipio de Tehuacdn. (Publicado: 14/03/2024).

o Cédigo de Conducta del Municipio de Tehuacdn. {Publicado:
14/03/2024).

El listado anterior es de cardcter enunciativo, mds no limitativo, por lo que
puede existir normatiividad complementaria aplicable.
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CLAVE HAMT/DB/MP/021 |

L Elaboracion: agosto 2023 |
Manual de Procedimientos | Actualizacién: agosto 2024

Beneficiarios: Personas o comunidades, quienes reciben de manera directa

los beneficios en la ejecucidn de obras y/o acciones de gobiemo.

Competencia: Complejo de funciones atribuido a un érgano, depende

o funcionario, que se encuentre dentro del dmbito del servicio publico. |

Direccién: Direccidén de Bienestar.

Estructura organica: Sistema de gestién organizacional que permite delimitar

las funciones de cada una de las unidades Administrativas.

Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

ncic

Lenguaje: Toda referencia o mencion, incluyendo los cargos y puestos

senalados en el presente manual, deberdn ser interpretados en sen
igualitario respecto al género.

Municipio: Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura orgdnica.

Reglamento Interior: Reglamento Interior de la Administracién Puk

Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Servidor POblico: Ciudadanos o autoridades electas, que desempefiet
empleo, cargo o comision en la Administracién Publica Municipal de

Ayuntamiento de Tehuacdan.

Unidades Administrativas: Direcciones de Areq, Coordinaciones, Jefai

de Departamento ¢ Unidades Homdlogas, gque conforman la Administra

tido

vlica

LA
T

uras
cion

PUblica Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de Tehuacdn, Pue:blo.

DB: Refiere al Director de Bienestar.

8
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CLAVE HAMT/DB/MP/021
. Elaboracién: agosto 2023
Manual de Procedimientos | Actualizacién: agosto 2024
Direccidén de Bienestar

CEM: Refiere a la Coordinacion de Enlace Municipal.
CCP: Refiere a la Coordinacidn de Combate a la Pobreza.
DOP: Refiere a la Direccién de Obras Publicas.

PM: Refiere al Presidencia Municipal

NOTA: Toda referencia o mencion, incluyendo los cargos y puestos
senalados en el presente manval, deberdn ser interpretados en sentido
igudlitaric respecto al género.

4
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g0 Gobierno L nyraccisnde o Elaboracién: agosto 2023
gg’fﬁ%{gﬁ‘ Bienestay Manual de Procedimientos | Actualizacion: agosto 2024 |

Direccion de Bienestar j

RELACION DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE BIENESTAR :

Atencién, programacion y seguimiento respecto d _
1 solicitudes de cursos de capacitacion para el DB-001
desarrollo econdémico, personal y social.

Atencidén, programacidn y seguimiento respecto o :
2 solicitudes de acftividades y/o talleres formativos, DB-002
recreatives, deportivos y educativos. ?

3 | Platicas prevenfivas. DB-003

Conformacién y atencién a comités comunitarios de

obra. DB-00¢

Conformaciéon y atencién a comités comunitarios de

DB-005
ApoYyo. :

10
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Manual de Procedimientos

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Atencién, programacién y seguimiento respecto a solicitudes de
cursos de capacitacion para el desarrollo econdémico, personal

Objetivo

Y Normas y
Vv Politicas de
/ Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacion

@ Edificio josé Maria Morelos ¥ Pavén | Avenida Reforma Norte 611 | colenia Buenos Alres | C.P, 75730 | Tehuacdn, Puebla

J

DB-001

y social-

Brindar informacidn oportuna y eficiente a los
ciudadanos que se acerquen da solicitar cursos de
capacitaciéon disefiados para combatir el rezago
social, por medio del autoempleo [oficios).

Reglamento Interior de la Administracién PUblica
Municipal del Municipio de Tehuacdan, Puebla.

Direccidn de Bienestar.

Unidades Administrativas que integran el H.

Ayuntamienio de Tehuacdn.
Listado de asistencia de cursos de capacitacion para

el desarrollo econémico, personal y social.
Cadlendario de cursos.

11
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Atencion, programacion y seguimiento respecto a solicitudeséde
cursos de capacitacion para el desarrollo econémico, personal

DB-001

CLAVE HAMT/DB/MP/021
Elaboracidén: agosto 2023 |
Actualizacion: agosto 2024
Direccion de Bienestar

N

y social
Responsable Descripcidn de actividades Forma‘!to y/o
Documen’ro
Inicio del Procedimiento
1. Brindd la atencidn a los ciudadanos
CCP respecto a solicitudes de cursos vigenfes de N/:’ A
capacitacion para el desarrollo |
economico, personal y social.
2. Recibe solicitud de curso hecha de
cCp manera presencial en las oficinas de la N/A
direccién.
DB 3. Andliza la solicitud y disponibilidad de N,EA
recursos. ;
4. sProcede la realizaciéon del curso?
s En caso negativo pasa a la actividad ;
DB 4A. N/A
e En caso positivo continuar con la ;
actividad 5. |
4A. Crienta al solicitante respecto a la
CCP dependencia o instancia que puede NiA

acudir. Termina el procedimiento.

é\.,?j Edificio [osé Marfa Morelos v Pavon | Avenida Reforma Norte 6rg | colonia Buenos Awes | CP. yg7s0 i Tehuscén, Pupbla
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CLAVE HAMT/DB/MP/021

! Direccién de o Elaboracién: agosto 2023
Tehﬁm | Bienestar Manual de Procedimientos | Actualizacién: agosto 2024

Direccién de Bienestar

5. Programa vy agenda cursos de

CCP capacitacién para el desarrollo | Calendario de cursos
econdmico, personal y social.
Listado de asistencia
. s de cursos de
6. Redliza el curso de capacitacidon para el o
- . . | capacitacion para el
CCP desarrollo econdomico, personal y social, asi desamollo
como el registro de participantes. g
econdomico, personal
y social.

Fin del procedimiento

13
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CLAVE HAMT/DB/MP/021 |
Elahoracion: agosto 2023 |
Manual de Procedimientos | Actyalizacién: agosto 2024
Direccién de Bienestar |

Atencidn, programacién y seguimiento respecto a solicitudes de
cursos de capacitacion para el desarroilo econdmico, personal y
social.

Coordinacidn Combate 3 Ia Pobreza Direccion de Bienestar

[ o= ]

arinds informacidn v atencidn
&l ciudsdane respecto 5 cursos

+

#ecibe soficityd de cursoe Anals [ sofickud v
hacha de muners presencial . >
en fas oficings de o dirsccién

cumplimiento de

Orisnta 3 soficrants
respecto # s dependencds
o instancis gue pusde

s

W%?Wmﬁemmmﬁmﬁ

Reallys of curse so tempo v forms, s
oo of registre de oo particinantes,

i tistado de asivtancis

s s s e s s

N
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Atencién, programacién y seguimiento respecto a solicitudes de

CLAVE HAMT/DB/MP/021
L Elaboracién: agosto 2023
Manual de Procedimientos | actualizaci6n: agosto 2024
Direccidon de Bienestar

DB-002

actividades y/o talleres formativos, recreativos, deportivos y

Objetivo |

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacion

educativos:

Brindar informacién oportuna vy eficiente a los
ciudadanos que se acerquen a solicitar actividades
y/o ftalleres formativos, recreativos, deportivos vy
educativos, asi como llevar a cabo la programacion
de los mismos para mejorar su calidad de vida.

- Reglamento Interior de la Administracién PUblica

Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Direccion de Bienestar.

Unidades Administrativas que integran el H.
Ayuntamiento de Tehuacdn.

Lista de asistencia.

15

Ec% Edificio José Maria Morelos ¥ Pavon | Averida Reforma Norte 617 | cofonia Buenos Alves | CP. ryrzo i Tehuacdn, Puebla

SN




s

7 ‘

é%ggi Gobierne % pyeccién de o Elaboracion: agosto 2023
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= ’ Direccion de Bienestar

Atencién, programacién y seguimiento respecto a solicitude

DB-002

CLAVE HAMT/DB/MP/021 |

ide

actividades y/o talleres formativos, recreativos, deportivos y

educativos: |
Responsable Descripcién de actividades Formqtc:: y/o
Documento
Inicio del Procedimiento
1. Difunde en medios de comunicacién las N/A
DB-CCP actividades y talleres vigenies. |
2. Afiende e informa a solicitantes de talleres y N/A
DBR-CCP actividades de manera presencial o via
telefdnica.
3. sEl solicitante estd interesado en participar N/Ai
en algon taller o actividad? 5
DB-CCP e Encaso negativo pasa ala actividad 3A. ;
e En caso positivo continuar con g
actividad 4. '
3A. Orentar al solicitante respecto a la N/A
DB-CCP dependencia o instancia que puede acudir. s
Termina el procedimiento.
4. Informa los horarios establecidos y da la N/ A:
ubicacidn del Centro de Desarrollo g
DB-CCP Comunitario en donde se redlizan, para que
puedan acudir al faller o actividad deseada.
5. lleva a cabo el ialler o actividad, asf como Lista ;je
DB-CCP . _ R
el registro de participantes. asistericia
Fin del procedimiento
16
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Manual de Procedimientos

CLAVE HAMT/DB/MP/021
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccion de Bienestar

Afencién, programacién y seguimiento respecto a solicifudes de
actividades y/o talleres formativos, recreativos, deporfivos y

educativos.

Direccién de BienestarfCoordmacion Combate a ia Pobreza

Difurdie en medios de
comunicacidn las acrividadss

v talleres vigentes

+

Ariende g infarma 3 solicitames de
mlieres yactividadeg demanera
presencial ovis telefdnica

Orienta al soliciane
respecioala
gependenciac
instancia
correspongdients.

Contr(y de Des

informa los horsrics establedidos v da s uhicedidn del
o Covmunitario on donde s reafisn,
para wue puedsn acudie of lfler o actvidad dessada,

4

tieva a taho & valler o artividad, asf como

17
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7 - CLAVE HAMT/DB/MP/021
@ {J-‘Jomrﬂﬂ, > Direccidonde | L Elaboracién: agosto 2023
- *“]Teh'}lé}gﬂg Bienestar Manual de Procedimientos = Actualizacion: agosto 2024
ot h Direccion de Bienestar
DB-003

Platicas Preventivas

Brindar informacion oportuna vy eficiente a los
Objetivo | ciudadanos que se acerquen a solicitar asesoria, asi
como llevar a cabo la programaciéon de la misma.

N,c?rmqsy Reglamento Interior de la Administracion PuUblica
Politicas de s g g
o Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla.
Operacion

Responsables | Direccidon de Bienestar.

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

Formatos de

, e Agenda de actividades.
Aplicacion

18
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Responsable

: ig ff;f;}ifmﬁ, ¢ Direccién de .
& Hacan | Bicnestar Manual de Procedimientos | actyalizacién: agosto 2024

Boseresla v futurg s | . .r -
Direccién de Bienestar

DB-003

Platicas Preventivas-

Descripcion de actividades

CLAVE HAMT/DB/MP/021
Elaboracién: agosto 2023

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Brinda informacién y atencidn a los N/A
CCP ciudadanos respecto al femario de platicas
vigente.
DB 2. Analiza la soliciiud de pldatica vy N/A
disponibilidad de personal.
3. ¢Procede la realizacion de la plafica? N/A
e En caso negativo pasa a la actividad
DB SA.
e En caso positivo contfinuar con la
aclividad 4.
3A. N/A
Orienta al solicitante respecto a la
CCP . . . .
dependencia o instancia comrrespondiente.
Termina el procedimiento.
CCP 4. Programa y agenda la pldaiica solicitada Calendario
- Frog ydag P | de platicas
CCP 5. Redliza la actividad en tiempo vy forma. N/A

Fin del procedimiento

@ Edificio José Maria Morelos v Pavén | Avenida Reforma Norte 634 | eodonia Buenos Aves | OB rs7zo|
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gi Gobierne 3 Direccidn de
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Eh’éif.lcaﬂ | Blenestar Manual de Procedimientos
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CLAVE HAMT/DB/MP/021 |
Elaboracion: agosto 2023 |
Actualizacion: agosto 2024
Direccién de Bienestar |

Platicas Preventivas.

Coordinacién Combate a la Pobrera

Direccion de Sieaestag

Brindainformacidny atencidnal

ciudadano respectoaliemaric de
pldticas

Orients al solicitants
respectcala

Analize solicitud de piétta ¥
disponibilidad de persopal.

NG iProcedela

-~

dependenciaoinstancis
correspondients

Programay agendafechay horario

L 3

reafizaciénde
fa plética?

engue se lleverd a cabe el servicio
solicitado.

Realize la actividad entiempo vy
forma.

-

20

Sdificio josé Maria Morelas y Pavia | Avenida Reforma Norte 614 ] colonia Buenos Alres | CP. 79730 | Tehuachn, Pubbla




o i

CLAVE HAMT/DB/MP/021
L Elaboracién: agosto 2023
Manual de Procedimientos | Actualizacién: agosto 2024
Direccién de Bienestar

DB-004

Conformacion y atencién a comités comunitarios de obra-

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
involucradas

Formatos de
Aplicacién

Brindar informacién oportuna vy eficiente a los
ciudadanos para llevar a cabo la conformacion vy
atencidén a comités comunitarios de obra.

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

Direccidn de Bienestar.

Unidades Administrativas  que
Ayuntamiento de Tehuacdn.

infegran el H.

Acta de Comité Comunitario de Obra PUblica.

2]

@ Edificio Tosé Maria Morelos v Pavdn | Avenida Reforma Novie 654 | colonis Buenos Alves |CP. rayg0 | Tehuacdn, Pusbla




-3

§
. ) CLAVE HAMT/DB/MP/021
24y Goblerno, ¢ Direccién de o Elaboracién: agosto 2023 |
' #Tehuacan | Bienestar Manual de Procedimientos Actualizacion: agosto 2024!
- Deszrralioy frturoms | N . - !
== Direccion de Bienestar :
DB-004

Conformacién y atencidén a comité comunitario de obra- |

Formato y/oﬁ

Responsable Descripcién de actividades ;
Documento}

Inicic del Procedimiento

1.Emite lista de obras publicas a N/A
1 ejecuiar, con ficha técnica,
| asignacién de residente y alcances
| del proyecto.

DOP

| 2.Recibe fista de obras pUblicas a N/A

CEM ejecutar con informacién completa.

3.Realiza propuesta de programacion N/A
CEM de asambleas con beneficiarios de la
obra.

4 Revisa programacién de asambleas N/A
con vecinos beneficiarios de obra
para brindar informacidén y conformar
comité.

DB

5. sProcede la redlizacion de la N/A
asamblea?

¢ En caso negativo regresa a la

DB actividad 3.

¢ En caso positivo continuar con
la actividad é.

6. Asiste en tiempo y forma a la N/A

DB asamblea con beneficiarios de obra.

22
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CLAVE HAMT/DB/MP/021

L Elaboracion: agosto 2023
Manual de Procedimientos | Actualizacion: agosto 2024

Direccién de Bienestar

CEM

/. zla mayoria de beneficiarios
directos de la obra estan de acuerdo
Con sU gjecucion?

« En caso negatfivo pasa a la
actividad 7A.

e En caso positivo continda con la
actividad 8.

N/A

CEM

7A  Andliza y atiende dudas e
inconformidades de beneficiarios
respecto a la realizacién de la obra.

/B Concilia vy llega o acuerdos de
conformidad con los beneficiarios
para llevar a cabo la obra.

7C Reprograma una asamblea para
conformacion de comité.

N/A

CEM

8. Conforma un comité de
representacién para la obra a
realizarse por eleccidon de los
beneficiarios.

N/A

CEM

?. Redaliza el llenado del Acia de
Comité Comunitario de Obra.

Acta de Comité
Comunitario de
OCbra Publica

DB

10. Enfrega el Acta de Comité
Comunitario de Obra con
memordndum a la Direccidn de Obras
PUblicas.

Acta de Comité
Comunitario de
Chbra Publica-
Memordndum

CEM

11. Programa banderazo de la obra
en coordinacidén con el Comité de
Obra y el Presidente Municipal.

N/A
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CLAVE HAMT/DB/MP/021
Elaboracion: agosto 2023 |
Direccidon de Bienestar

12. Da seguimiento y atencién al N/A
CEM Comité en el inicio, desarrollo vy la

conclusidon de la obra.

13. Programa inauguracidén de la obra N/A ;
CEM en coordinacién con el Comité de |

Obra y el Presidente Municipal.

Fin del procedimiento

24
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Manual de Procedimientos

CLAVE HAMT/DB/MP/021
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccidn de Bienestar

Conformacién y alencién a comité comunitario de obra.

Direccion de Obras Coordinacidn de Enlace Municipal Direceidn de Bienestar
piablicas
Emite ficta de obwas ,|  Recibelista de obras phblicas 2
publicas a sjecutar. ejecutar con informacitn complets.
+
Bealize propuesta de fevisa programacitn de ssambleas
programacidn de »  Converings heneficerics de oz
beneficiarios de la obra. conformar comite.

Asizte 5 s asambles con

Ardizy v gtende dutiag @
inconformidades de beasfitiarios
respects & kb regiizadidn de s obra

¥

Concilia yilega 8 scusrdos de
canformidad con los beneficiarios
nare Hevar s cehin molea,

¥

Beorograme uns asambiss
para condformadion de comité,

*

Corforms un comité de

regrosentacion pars ls oy
% realizarse por leceidn de

benefidarios de ohra.
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Manual de Procedimientos

CLAVE HAMT/DB/MP/021 |
Elaboracion: agosto 2023 |
Actualizacién: agosto 2024
Direccion de Bienestar

Direccidn de Obras Coordinacidn Combate a la Polweza Direccitn de Bienestar |
Pdbiicas
Resliza of Henado del Aca de C
s . o Entregs &l Acts de Comite
Comird Comamitario de Obea, o de ces‘F
mamordndum 3 s Direcddy
Ohras Pablices. |
Progrars bonderernde s obea
encoordinaditn con el Comitd de 1
Obra ¢ of Presiderse Municinsl,
k.
Dz segudrento v avencidn af
conmité en < infcio, desarrolioy
L 3
Programa inguguradion de s obra
en cnordinacidn con of Comind de
Obrs ¥ of Presidents Municpsl.
3
N
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CLAVE HAMT/DB/MP/021
. Elaboracién: agosto 2023
Manual de Procedimientos | Actualizacion: agosto 2024
Direccién de Bienestar

DB-005

Conformacién y atencién a comités comunitarios de apoyo

Obijetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

| Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacién

Edificio José Marfa Morelos ¥ Pavdn | Avenida Reforma Novte 614 | eolonia Buenos Alres | 0P 75730 | Tehuacin, Puebla

Brindar informacién oportuna vy eficiente a los
ciludadanos para llevar a cabo la conformacién vy
atencién a comités comunitarios de apoyo.

Reglamento Inferior de la Administracién PUblica
Municipal del Municipio de Tehuacdan, Puebla.

Direccién de Bienestar.

Unidades Administrativas gue integran el H.
Ayuntamiento de Tehuacdn.

Acta Constitutiva de Comité Comunitario.

27




ey |

Conformacién y atencién a comités comunitarios de apoyo-

DB-005

CLAVE HAMT/DB/MP/021 |
. Elaboracidn: agosto 2023 |
Manual de Procedimientos | Actualizacién: agosto 2024
Direccién de Bienestar

y/0

Responsable Descripcion de actividades Formato .
Documento
Inicio del Procedimiento
1. Noftifica a la Coordinacién de Enlace N/A |
PM Municipal las solicitudes aprobadas para i
su atencion.
2. PBrinda informacién y atencidén al N/A
CEM ciudadano para la conformacion del
Comité Comunitario.
Copia cﬁe
Identificacion
CEM 3. Recibe documentacidn para integrar oficial, CURP y
el acta. comprobeante
de domicilio
segun aplique
CEM 4. Analiza la documentacién recibida. N/A|
5. gProcede a conformarse el comité de N/A
TPOYO? .
CEM e En caso negativo regresa a la
acfividad SA. ﬁ
e En caso positivo continGa con la i
acftividad 6. |
28
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CLAVE HAMT/DB/MP/021

\ Diveccién de Elaboracién: agosto 2023

| Bienestar Manual de Procedimientos | Actualizacion: agosto 2024
Direccién de Bienestar

SA. Informa al solicitante respecto a la

CEM documentacion faltante para conformar N/A
el comité. Regresa a la actividad 3.
Acta
CEM 6. Hace el llenado del Acta Constitutiva | Constituiiva de
de Comité Comunitario. Comité
Comunitario
7. Enfrega el Acta Constitutiva de Comité ACTF‘
CEM Comunitario en presidencia. Constitutiva de
Comiié
Cornunitario
8. Programa la enfrega de apoyo.
PRESIDENCIA 9 ° poy N/A

Fin del procedimiento
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Trexarrolln 7 futwrow |
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& Tehuacan | Bienestar Manual de Procedimientos

CLAVE HAMT/DB/MP/021 |
Elaboracién: agosto 2023 |
Actualizacién: agosto 2024/
Direccién de Bienestar

Conformacion de comité comunitario de apoyo.

Presidencia Coordinacidn Enface Municipal-Direccidn de Blenestar
[ CONICHD }
Herifica a ia Coordinadidn de Srinda informacion v atencidn 3l dudedeno para %a
Erdace Municipal las solicitudes > conformacitn del comité de apove oomunitaric,
aprobadas para su stendidn. i
C;__, Redbe documentacion pars integrar el ag@.
Copia de Memificaddn
comgrobante de domicifio
seg(m aplique.
¥
Snafiza o documentacion recibids,
formne 2
solivitante
respecioa s
}- m -~ . =
faftants para
conformer o
cornité,
Have ¢f lenads del Acts Constiantive de Jomité de
Agoye Jomunitario.
Acka Uovstintiva de
Comind Comunitsdo,
3
Frogrmme lmentraga doe (e
2goyo.
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