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Por la naturaleza del Manual de Procedimientos, este esta sujeto a procesos
de actualizacion en la medida en que se presenten reformas o nuevas
publicaciones en la normatividad establecida; en la estructura orgdnica o
bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad de los mismos. Sin
embargo, no pueden ser utilizados para crear nuevas plazas o unidades
administrativas distintas a las contenidas en el Reglamento Interior de la
Administracion PUblica Municipal y en la estructura orgdanica aprobada por
Cabildo de fecha veintisiete de enero del 2023.
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INTRODUCCION

- CLAVE HAMT/DEJ/MF'/DSO

. Departamento Ejecutor

Los Manuales de Administracién son de observancia general y de caracter

obligatorio, utilizados para regular Ia organizacion, el funcionamiento|
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayunfamienio, asi @
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administra
PUblica Municipal. Por tanto, el corecto desempefio de las actividade
los servidores puUblicos conlleva a la actudlizacion de las atribucion
responsabilidades, asl como de 1os procesos que desarrolian, mediar

Manual de Organizacidn y el Manual de Procedimientos, con la eficien
eficacia administrativa.

Llos Titulares de las Unidades Administrativas del H. AyunTomiench

y los
omo
1cion
25 de
es y
fe el
ciay

de

Tehuacdn, para la mejor distribucion y el desarrollo de sus funciones podrdn

conferir sus atribuciones vy procedimientos delegables a Servidores PUbilicos

subalternos, mediante los Manudadles, sin perjuicio del ejercicio directo

conforme a lo previsto en el Reglamento, 10s Manuales de Adminisirac
las demds disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fraccidn ll de la Constitucion Polﬁici

ony

Q1 de

los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccion lll de la Constitucidn Politica del
Estado Libre y Soberanc de Puebla; 78 fraccion 1V, 80, 84 y 169, fraccidn 1X
de la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administracion
PUblica del Estado de Puebilg; 2, fraccidn V y 77 fracciones |, Iy [l de 1o Ley
de Transparencia y Acceso a la informacion Pdblica del Estado de Puebla,

respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra facu

fado

para llevar a cabo la elaboracién y actudlizacion de jos Manuales de
Organizacion y de Procedimienios de las Dependencms que compornen I

Administracién Publica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacion del Reglamento Interior dé la

Administracion PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdan, Puebld

L en

el Periddico Oficial del Bstado, se realiza la actudlizacion de dichos

documentos.
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OBJETIVO GENERAL

El Manual de Procedimientos en su calidad de documento de gestién que
describe en forma pormenorizada y secuencial la ejecucion de los
procedimientos de cada Unidad Administrativa, tiene como objetivo seruna
herramienta de descripciéon procedimential, que expone objetivos, infegra
decisiones permanentes sobre asuntos que establecen [as responsabilidades
directas de las diversas Unidades comprendidas en el procedimiento.

Es una herramienta administrativa, que coadyuva al dptimo desempeno de
las Unidades Administrativas que integran la Adminisiraciéon  Poblica
Municipal, a través de la descripcion detallada de procedimientos; esto es,
con actividades a seguir y toma de decisiones, reflejadas también en un

diagrama de flujo.

Finalmente, permite orientar el desempefo del frabajador ante cualquier
duda vy funciona como instrumento que facilita el conirol interno de la
organizacién, ya que defalla las labores que se deben llevar o cabo,
refiiendo a los procedimientos como acciones concretas y conjuntos de
labores, y materiales que se involucran, en el orden en que deben realizarse,
en conjunio sistemdtico y concatenado de procesos que tfienen como
resultado especificar las capacidades y responsabilidades de las Unidades
Adminisirativas, permitiendo una visién integral de los procedimientos y una
evaluacidn de los irabagjadores.
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PLANEACION ESTRATEGICA

Misién

Fomentar un Gobiemo abierto, fransparente y eficiente, que genereivalor
pUblico a fravés del ejercicio responsable de los recursos publicos, poniendo
en el centro de [a toma de decisiones a las vy los tehuacaneros. '

Vision

Consolidar al Municipio de Tehuacdn como un Gobierno referente d nivel
Estatal y Nacional, por su crecimiento vy desamollo econdmico desde ios

esquemas de coparticipacidon y comesponsabilidad de todas y tod bs los
actores involucrados.

Vadlores

Los valores institucionales que promueve esta Administracién son:

 Valor piblico: Entendido como el valor que las v los ciudadanos dan
a los bienes y servicios que son recibidos por el Estado desde ia

safisfaccion de las necesidades bdsicas y su promocién de 1o
sostenibilidad.

e Transparencia: Entendida como el mecanismo a través del cual el

Estado incrementa la eficiencia de la gestidon publica dotando de
informacidn a la ciudadania sobre su actuar.

+ Eficiencia: Entendida como Ia capacidad para redlizar o cumplir

adecuadamente las funciones que competen al Estado poniendo
siempre primero a las personas.

* Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcién pubiica

promoviendo que nuestro actuar tiene repercusiones en todas las
personas. '
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» Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regird toda
la administracion y que se inclina a obrar y juzgar respetando la
verdad y dando a cada uno lo que le corresponde.

o Equidad: Entendida como la capacidad de crear esguemas que
aseguren la calidad para fodas y todos sin afectar el de ofra persona
y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.

» Sostenibilidad: Enfendida como la capacidad del gobiermno de
asegurar las condiciones presentes sin comprometer las condiciones
de las generaciones futuras.
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Eje

Estrategia

Linea de Accidn

5 - Gobierno
Innovador

Estrategia 1.3
Administrativa vy
Regulatoria

Eficiencia
Mejora

LA1.3.3. (ODS 16.3, 16.5
17.19) Incentivar la
generacion de recursos |
propios del Municipio.

LATB.52. (ODS 1543 V6.5,
17.19) Establecer el Sistema
de Contfrol de Interno
dentro del Municipio. |
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MARCO JURIDICO

FEDERAL

« Constitucion Politica de los Estados l:Inidos Mexicanos. Publicada (Diario
Oficial de la Federacién 05/02/1917) Ultima Reforma (28/05/2021}

e Cédigo Federal de Procedimientos Civiles. Publicado (Diario Oficial de la
Federaciéon 24/02/1943) Ultima Reforma {07/06/2021) Cédigo Abrogado
(07/06/2023)

sley de Coor’dinccién Fiscal. Publicada (Diario Oficial de la Federacion
27/12/1978) Uitima Reforma (30/01/2018)

» Codigo Fiscal de la Federacidn. Publicado (Diario Oficial de la Federacion
31/12/1981}Ultima Reforma (12/11/2021)

*Ley Federal de Procedimienio Coniencioso Adminisirativo. Publicada
(Diario Oficial de la Federacidn 01/12/2005) Ultima Reforma (27/01/2017)

eley de Amparo, Reglamentaria de los arliculos 103 y 107 de la Constitucion
Politica De Los Estados U’nidos Mexicanos. Publicada (Diario Oficial de la
Federacidn 02/04/2013} Uliima Reforma (07/046/2021)

eley General de Transparencia y Acceso a la lnformgcién Piblica.
Publicada (Diaric Oficial de la Federacion 04/05/2015) Ullima Reforma
(20/05/2021;

* Ley General del Sisiema chio’nal Anticorrupcion. Publicada (Diario Oficial
de la Federacién 18/07/2016) Ultima Reforma (20/05/2021)

eley General de Responsqbilidcdes’ Administrativas. Publicada (Diario
Oficial de la Federacidn 18/07/2016) Ultima Reforma (27/12/2022)

eLey General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetfos
Obligados. Publicada ({Diario Oficial de la Federacion 26/01/2017) Sin
Reforma
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eley General de Archivos. Publicada (Diario Oficial de la Federc.cién
15/06/2018) Ultima Reforma (19/01/2023) '

« Codigo Nacional de Procef:!imienios Penales. Publicado (Diario Oficial de
la Federacion 05/03/2014) Ultima Reforma (25/04/2023)

« Codigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares. Publicado (Diario
Oficial de la Federacidon 07/06/2023) Nuevo Cédigo '

ESTATAL

» Constitucion Politica del Esiado libre y Soberano de Puebla. Public;:ozdc:
(Periddico Oficial del Estado 02/10/1217) Ultima Reforma (09/04/2021})|

«Cddigo Civil para el Estado libre y Spbercno de Puebla. F’Ublk::odo
{Periddico Oficial del Estado 30/04/19835) Uliima Reforma {08/03/2023)|

sley Orgéniga Municipal. Publicada (Periddico Oficial del Es?rodo
23/03/2001) Ulfima Reforma {03/07/2023) -

+ Cédigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publi cado
(Periddico Oficial del Estado 05/12/2001) Ulima Reforma (16/01/2017)

«Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado libre y Soberano de
Puebla. Publicado (Periddico Oficial del Estado 09/08/2004) Ultima Reforma
(29/12/2017) |

+Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla y sus Munidjipios.
Publicada (Periddico Oficial del Estado 20/03/2009) Ultima Reforma
(11/02/2022)

sley de Archivos del Estado de Puebla. Publicada (Periddico Oficial del
Estado 13/10/2013) Ultima Reforma (19/10/2015) '

eLey de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de
Puebla. Publicada (Periddico Oficial del Estado 04/05/2016) Ullima Retorma
(10/04/2023) |
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e Ley del Sistema Anﬁcorrupcién’del Estado de Puebla. Publicada (Periddico
Oficial del Estado 27/12/2016) Ullima Reforma (11/02/2022)

eLey de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de Puebla. Publicada (Periddico Oficial del Estado 26/07/2017)
Ultima Reforma {30/08/2017}

sley que Establece los Procedimientos de Entrega-Recepcién de la
Administracién PiOblica del Estado de Puebla. Publicada {Periddico Oficial
del Estado 02/10/2020) Ultima Reforma (03/05/2023)

e Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla.
Publicada (Periddico Oficial del Estado 06/01/2023) Nueva Ley

MUNICIPAL

eley de Hacienda para el Municipic de Tehuacan. Publicada (Periddico
Oficial del Estado 30/12/2005) Ultima Reforma (24/12/2021)

«ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicada (Periddico
Oficial del Estado) Ejercicio Fiscal en curso.

+Plan Municipal de Desarrollo de Tehuacén, Puebla. 2021-2024. Publicado
(Periddico Oficial del Estado 12/05/2022)

» Reglamento Interior de la Adminisfracién Pdblica Municipal del Municipio
de Tehuacan, Puebla. Publicado (Periddico Oficial del Estado 12/05/2023)
Nuevoe Reglamento

« Cédigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla. Uliima
Actualizacion {14/03/2024)

e Cédigo de Conducta para los Servidores Piblicos del Honorable
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla. Ulima Actualizacion (14/03/2024)

El listado anterior es de cardcter enunciativo, mds no limitativo, por lo que
puede existir normativa complementaria aplicable.
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AEDElJ: Refiere al Auxiliar Especialista del Deparfamento Ejecutor.
AEJDEJ: Refiere al Auxiliar Especialista Juridico del Departamento Eecutpr.

C: Refiere al Contribuyente deudor.

CF: Refiere a los créditos fiscales, que son los que tenga derecho a percibir
el Municipio, que provengan de confribuciones, aprovechamientos p sus
accesorios, incluyendo los que deriven de responsabilidades de sus
funcionarios pUblicos o de los particulares, asi como aguellos a los gue las

leyes y decretos les den ese cardcter y que el Municipio tenga derecho a
percibir por cuenta ajena.

Contraloria Municipal: Organo Intermo de Control del H. Ayun?omien’ro%
DDU: Refiere al Titular de Direccidn de Desarrollo Urbano.

H. Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.
JDEJ: Refiere al Jefe del Departamento Ejecutor.

Mandamienio de Ejecucién: Documento oficial emitido por Ia Qu’rofridod
fiscal, fundado y motivado, en el cual ordena que se proceda a requerir de
pago al contribuyente deudor del importe del crédito fiscal actualizado.

NDEJ: Refiere al Notificador adscrito al Departamento Ejecutor.
NEFDEJ: Refiere al Notificador Ejecutor Fiscal del Departamento Ejecu’rbr.

Procedimiento Administrativo de Ejecucion: Conocido como PAE, [es el
mecanismo con el que cuenta la autoridad fiscal, para exigir [a los
contribuyentes deudores el pago de los créditos fiscales a su cargo que no
hubieren sido cubiertos o garantizados deniro de los plazos que disponien las
leyes fiscales.
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TM: Refiere al Titular de Tesoreria Municipal.

UA: Refiere a las Unidades Adminisirativas que conforman la Administracidn
PUblica Centralizada del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

NOTA: Toda referencia o mencién, incluyendo los puestos senalados en el
presente manual, deberdn ser interpretados en sentido igudlitario respecto
al género.
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS
Departamento Ejecutor
] Diligencia de notificacién personal DEJ-001
2 Procedimiento Administrativo de Ejecuciéon DEJ-002
3 Diligencia de Suspensidon de obras, servicios y DEJ-003
actividades |
14
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Obijetivo

Normas y
Politicas de
Operacidn

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacion

DEJ-001

DILIGENCIA DE NOTIFICACION PERSONAL

Asegurar que las notificaciones de los documenios oficiales se
realicen en tiempo y forma, requeridas por las diversas Unidades
Adminisirativas del H. Ayuntamiento.

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal del
Municipio de Tehuacdn, Puebla y marco juridico aplicable.

Departamento Ejecutor del H. Ayuniamiento de Tehuacdn,
Puebla.

Unidades Administrativas que integran el H. Ayuntamienio de
Tehuacdn, Puebla.

Formatos de noftificacion.
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DEJ-001

DILIGENCIA DE NOTIFICACION PERSONAL

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento
inicio del Procedimiento
1Presenta por medio de Memordndum u ',
.. . Memonandum u
Oficio, dirigido al Jefe del Departamento Oftcio
UA Fjecutor, solicitud de nofificacion, fundada cloy |
. ! docurqenfcaon
y mofivada, anexando la documentacion oficial
oficial para su cumplimiento. T
2Recibe Memordndum u Oficio de solicitud Memorgopdum v
. . . Oficio y
AEDEJ de nofificacion y los documentos oficiales ..
o documentacion
pard dar cumpiimiento. E
oficial.
3Analiza la solicitud de noftificacién con Memoi'o_n dumu
. - Oficio y
JDEJ base al ordenamiento legal vigente, que . -
: . documeniacion
apligue al asunto y valida los anexos. L
oficial.
45Es competente parq conocer del
asunto?
JDEJ e En caso de ser negativo, pasa a la Q/A
actividad 5.
e En caso de ser afimativo, pasa a ia
acfividad 6.
16
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Departamentioc Ejecutor

SElabora contestacion, donde se explica la

Memordndum u

AEDEJ razdén por la cual no procede la solicitud, Oficio de
: previa revisidn y autorizacion del Titular del contestacion.
Departamento Ejecutor.
6Organiza itinerario de forma eficiente v | Memordndum u
JDEJ asigna la documentaciéon oficial, a cada Oficioy
Notificador adscrito, a fin de que sead documentos
diligenciada en tiempo y forma. oficiales.
7Prepara los formatos previamente, parala | Formatos Cédula
practica de las notificaciones personales | de Notificacién,
NDEJ de los documentos oficiales asignados, | Actas, Citaiorios y
observando el ordenamiento legal vigente | documentacidn
aplicable. oficial.
8Constituirse en el domicilio sefdlado, para Formafc.)s ce(.j,UlG
- X de Notificacion,
proceder a desahogar la diigencia de . .
NDEJ i . - Actas, Citatorios vy
nofificacién, conforme al ordenamiento -
. documentacion
legal vigente. ..
oficial.
?:Se encuentra en su domicilio la parte
interesada?
s En caso de ser afirmativo, pasa a la
NDEJ actividad 10. N/A
» En caso de ser negativo, pasa a la
actividad 11.
10Entrega  formalmente el documento .
.. - . - . Cedula de
oficial, emitido por la Unidad Administrativa . ..
. .. . -, Notificaciony
NDEJ del H. Ayuntamiento, previa identificacidn y -1
" e . documentacion
firma de nofificado de la parte interesada, .
. oficial.
para pasar a la actividad 16.
1TAplica el ordenamiento legal vigente y
deja citatorio con la persona capaz
NDEJ presente en el domicilio, a fin de gque lo Citatorio

entregue a la parte inferesada y aquel
espere a hora fija, el dia habil siguiente; si

17

@ Edificio José Mana Morelos v Pavan  Avenida Reforma Norte 614 colonia Buenos Aires C.P. 75730 Tehuacan, Puebla




B Gobi CLAVE HAMT/DEJ/MP/030
E‘ﬂ%é Gobierno  , pepartamento -~ Elaboracién: agosto 2023
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e e Departamento Ejecutor
estd cerrado el lugar para la notificacion,
se niegan a abrir o no encontrare presente
persona capaz, fijard el citatorio en la
puerta de acceso del domicilio.
12Constituirse en el domicilio de la parte Forma’rqg Ceq’ulo
. de Noftificacion,
interesada, para proceder a la segunda
NDEJ dii . la h fech > lad Actasy
ligencia, en la hora y fecha sefaladaen |, ~ 0 o
el Citatorio, que se dejo el dia habil anterior. oftcial
135Se encuentra en su domicilio la parte
interesadaze
e En caso de ser afirmativo, pasa a la
NDE actividad 14. A
e En caso de ser negativo, pasa a la
actividad 15.
14Entrega  formalmente el documento Cédula de
oficial, emitido por la Unidad Administrativa Y1 - -
NDEJ del H. Ayuntamiento, previa identificacion y RN Ny . SN
firma de notificado de la parte interesada; .
posteriormente pasar a la actividad 16. '
15Aplica el ordenamiento legal vigente y se
entiende la diligencia de notificacion con
la persona capaz que se encuentre en el
domicilio, entregando formalmente el
documento oficial, emitido por la Unidad Chdile da
Administrativa del H. Ayuntamiento, grevio N S
NDEJ identificacion y firma de nofificado; Si esta Adtas y '
se niega a recibir o esta cerrado el lugar docunhentacion
para la notificacion, se fijara el documento oficial
oficial, emitido por la Unidad Administrativa '
del H. Ayuntamiento, en la puerta de
acceso del domicilio; de todo lo actuado
se elaboran las constancias respectivas,
para pasar a la actividad 16.

18
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Manual de Procedimientos

PDepdrtamemo 3 : ! Elaboracién: agosto 2023
. Actudlizacion: agosto 2024

Departamento Ejecutor

AEDEJ

1é6Elabora contestacidon para enviar las
constancias originales de cumplimiento,
previa revision y autorizacidon del Titular del
Departamento Ejecutor y posteriormente
archivar acuse.

Memordndum u
Oficio de
contestacidén y
constancias
originales.

Fin del Procedimiento
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Departamento Ejeculor

/030
2023
> 2024

DEJ-001 Diligencia de Notificacién Personal

i Uridod Administrativa”

Auxiliar Especialista

lefe det Departamenio Eisculor

Notificador

Iricic

i

T Prasenia solicitud

2 Recibe soficitud

3 Anglize solicitug
ce nofificacidén v

Y

de nctificacidn y »}  de nolificaciény
aexos TNEXOS.
Cieial il
S T

& Blabors comestacien

ANExX3s.

Cocumentoden
Crtesiest

L

autorizada por 2l lefe del
Repartamentc Eecutor

4 355 compelenia?
No

& Qrgoniza ifineraria y

atigna documenito aficial

7 Prepara formatos porg
practicar notificaciones

10 Nofifica documentc

Docurmpntdsoe Dl
Fommaios.

s mannen

%

8 Consiiiuir 2n dormiclie
seficladio para notificay

Sosumertodien Ghoa v
Sormaias. 1

oficial G I parte inferasadg.

Téania denotficqeien

vmmisnisnmapsmpr e

9 132 encuentic >
parfe nleresacc? g

No
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Zain; , ¢ Departamento | - - Elaboracién: agosto 2023

&3¢ «Tehuacan | Efecuror - Manual de Procedimientos  , 4, alizacién: agosto 2024
virs Desazenlly ¢ futuro s | .

soutmzoas ‘ - Depadamento Ejecutor

DEJ-001 Diligencia de Nofificacién Personal

’ Unidad adminisirafive ' Auxifior Especialista ‘ lefe del Depertamenio Biecutor ' Notificador

; v
!
11 Dejo ciiaiorno en

al domiclin de o
naorte interesada.

| 12 Constitulr en domicifio
| ] sefiglodo parc neiificar,

i . i
! sexqquridar Sifgencia.

Dacumentocon D6od v

13 a%e encuenirg i
porte interesadia, en
@ hora vy fecho det
Citaterio?

14 Nofiica documenio
oficial o lo parte inferesada. 5

Cchi de SoiToesiin

15 fniender diigencic de

noiificocion con penena Gue
s encrentra; siasta seniega &
reciolr o esta cerado of ugar,

3
O 1é Elchora contestacion se fijoré documento oficial
auierzada por &t Jefe de! §% : .
H o H Acte Crmunnanaicon
Cepartomento Hecuter !
M B
1 Fin ’ i Comb 1
i .
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DESCRIPCléN DE PROCEDIMIENTO

Objetivo

Normas 'y
Polificas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacion

(O) Edificio José Maria Morelos v Pavin ¢ Avenida Reforma Norte 614 | colonia Buenos Aires ' C.P. 73750 . Tehuavdn, |

i
2 Departamento

«Tehuacan | Eeetor * Manual de Procedimientos

. CLAVE HAMT/DEJ/MP/030

: Elaberacién: agosio

DEJ-002

Procedimiento Administrativo de Ejecucién

Garantizar la correcia aplicacion del Procedimien
Administrativo de Ejecucion, para exigir el page de |
créditos fiscales firmes, que tiene derecho a percibir
Municipio.

Reglamento Interior de la Administracién  PUblic
Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla y marda
juridico fiscal aplicable.

Tehuacdn, Puebla.

Puebla.

Expedientes, oficios, formatos de nofificacion, actas |
requerimiento de pago y de embargo.

22
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24\ = OLICTRO Departamento - | Elaboracién: agosto 2023

= #Tehuacin fs;emmr Manual de Procedimientos |, cyalizacisn: agosto 2024

o, TedTReRm . Departamento Ejecutor
PROCEDIMIENTO

DEJ-002

Procedimiento Administrativo de Ejecucion

. Formato y/o

Descripcion de Actividades

Responsable Documento
inicio del Procedimiento
1Presenta por medio de Oficio el Mandamiento de
Ejecucion, para que el Jefe del Departamento
Ejecutor de inicio formalmente a la aplicaciéon del Oficio y

Procedimiento Administrativo de Eecucidén; toda
™ vez que franscurrid el plazo sefialado por la ley
fiscal municipal, previa noiificaciéon personal de la
resolucién que determiné el crédito fiscal, en
contra del Coniribuyente deudor, el cual no liquidd
ni garantizd el interés fiscal de la deuda.

Mandamiento
de Ejecucidn

2Recibe Oficio con el Mandamiento de Eecucién,

Oficio y
Mandamiento

5.

« En caso de ser afimativo, pasar a la
actividad é.

AEDEJ que actudliza el crédito fiscal y los accesorios, para ) 2
dar cumplimiento. de Ejecucion
Oficio y

IDEJ 3Andgliza Oficio y vdlida el Mandamiento de | mandamiento
Elecucion. de Ejecucion
4:EstG debidamente integrado el Mandamiento
de Eecucidone

IDEJ * Encaoso de sernegafivo, pasar a la actividad N/A

23
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£y UODICIRO 5 peparamento - : Elaboracién: agosto 2623

f@ﬁ ‘—nTe]%fE% % Ejecuzor ; Manual de Procedimientos . Actudlizacién: agosto 2024

= W CemmesEEs ' Departamento Ejecutfor
SElabora contestacién, donde requiere lao

Oficio de

informacidén o elementos juridicos para la debida
AEJDEJ = | actudlizacion e integracion del Mandamienio de | contestacién
Ejecucidn, previa revisidn y validacidn del Titular del
Departamento Eecutor.
6Designa al Notificador Eiecutor Fiscal para efecto Mandarmiento
JDEJ de diligenciar el Mandamiento de Ejecucion, con | de Eecucion
| base en el marco juridico fiscal aplicable. |
. ) Formatos de
NEFDEJ 7Prepara los formatos previamente, para practicar .. .
las diligencias de nofificacién de Mandamiento de | Nefificaciony
Ejecucion, Requerimiento de Pago y Embargo. | Actas
o o : Formatos de
8Con§a‘1’rU|rse en el domicilic senalado del notificacion,
NEFDEJ Contribuyente  deudor, para proceder o
desahogar la diligencia de notificacidon del Actasy
Mandamiento de Ejecucion, requerir el pago y en | Mandamiento
SU Caso embargo. de Ejecucidn
9sSe encuenifra en su domicilio el Contribuyente
deudor?
NEFDEJ e En caso de ser negativo, pasa a la actividad N/A
10
o Encaso de ser afirmativo, pasa ala actividad
il
10Aplica el marco juridico fiscal vigente y deja
- citatorio con la persona capaz presente en el
domicilio, a fin de que lo enitregue cl| |
NEFDEJ Coniribuyente deudor y/o Representante Legal v | Citatorio
aquel espere a una hora fija, del dia habi -
siguiente, para posferiormenie pasar a I
actividad 17.
NEFDE.J I1Entrega formalmente el Mandamiento de Actade
Eiecucién al Confribuyente deudor y levanta el

acta donde conste o actuado.

notfificacién

k8-
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. Elaboracién: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024

i Departamento Ejecutor

NEFDEJ 12Requiere de pago al Contribuyente deudor. N/A
13sPuede acreditar el pago?
C » Encasodeserafirmativo, pasa ala actividad
14. N/A
e En caso de sernegativo, pasa a la actividad
15.
14Comprueba con documentacion oficial iddnea Comprobante
C y el Notificador Ejecutor Fiscal levanta acta donde proba
conste que el Contribuyente pago el crédito fiscal de pago
Y sUs accesorios, para concluir la diligencia.
Reguerimiento
NEFDEJ 15Enfrega  al  Contribuyente, o orden de de pagoy
requerimienfo de pago y de embargo. embargo
1éInicia con el embargo vy el Contribuyente deudor Acia de
NEFDEJ nombra dos testigos; en caso de no hacerlo, [0s | diligencia de
Qesignorc el Noﬁﬁcac.ior Ejecutor Fiscal, para que embargo
firmen el acta respectiva.
173Senala los bienes a embargar?
e Encasode serafirmativo, pasa ala actividad
N/A
C 18.
* [En caso de ser negativo, pasa a la actividad
19.
18Sefdla bienes en los que se deba frabar el __ACTG .de
C embargo, suficientes que garanticen el crédito | diigencia de
fiscal y sus accesorios, pard pasar a la actividad 20. embargo
19Sclicita el auxilio de la fuerza publica, en caso de “Acfcx 'de
NEFDEJ que el Confribuyente deudor se oponga u| diigenciade
obstaculice la diligencia de embargo. embargo
20Designa Depositario, quien vigilara que los bienes Acta de
embargados, se conserven en el lugar senalado, diligencia de
NEFDEJ - . )
hasta eniregarlos a la autoridad fiscal ejecutora, embargo
en términos del marco juridico fiscal vigente.

25
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Desarrolflo g f : )

st 5 ~ Departamento Ejecufor

21Firman acta levantada de la diligencia de

embargo, los que en ella infervinieron y los testigos; Acta de
NEFDE si estos se niegan, se hard constar en el acta, sin | diligencia de

que tal circunstancia afecte 1o legalidad del embargo

embarge, enfregando copia del acta dl '

Coniribuyente deudor.

22Fija el valor de los bienes embargados que

servird de base para la engjenacion; a falla de Dictamen
JDEJ acuerdo con el Coniribuyente deudor, nombra Perito

perito para que practique avaldo.

23Notifica avallo practicado, de forma personal Avalio

NEFDEJ al Contribuyente deudor. practicado

24 s Existe inconformidad con la valuacién hecha?

« En caso de ser negativo, pasa a la actividad

e« Encaso de serafirmativo, pasa a la actividad
26.

25E avaldo serd la base para el remate de los
' bienes, pasar a la actividad 28. Avaluo base
2éInterpone Recurso de Revocacion. Recurso de
C Revocacion
| 27Queda firme la resolucion, donde determing el pacurso de
JDEJ avallo final, base para el remate. Pevocacion

28Publica la Convocatoria para rematar bienes

IDEJ embargados, en lugar visible de la Oficina de la Convocatoria

Autoridad gecutora.

29Finca el remate a favor de quien hubiere hecho
JDEJ a mejor postura. - Oficio

26
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Manual de Procedimientos

CLAVE HAMT/DEJ/MP/030
. Elaboracion: agosto 2023
- Actualizacién: agosto 2024

| Deparfamento Ejecutor

30Entrega los bienes en propiedad al mejor postor,
una vez que haya entregado el fotal del imporie

Oficio
JbEJ ofrecido.
31Aplica el producto obtenido, para liguidar el
JDEJ Crédito fiscal y sus accesorios. Oficio

Fin del procedimiento

g Edificio José Maria Morelos v Pavén | Avenida Reforma Norte 613 | colonia Buenos Aires | C.P. 73730 ; Tehuacan, Puebla
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& Frbtcime sl ; adlizacién; agosfo 2024
2 -2024

Departamento Ejecufor

DEJ-002 Procedimiento Administralive de Ejecucion
Tesoreria Municipal Ayxiﬁcr Especiafsta . Jete d2l Departamento Becutor i; Nefificador-gecutor Fiscal Contibuvenie c‘éudor
nicio
1 Presenia 2 Recite 3 Analiza
Oficioy p CGicioy »] Oficioy
anexos anexos Qanexos
MeEtderienit Mendorients B mienie
ce Becucida de Hecucn e ertutidn
-—...—-""—' -.../_ :
i
;
5 Elabors
L. . 4 ;Depidomente
1 + conlestacién e .
auterdzaca No Wntegreds?
| SESRESI—

& Designg 7 Prepara los
Netificador fermatos para
Fecutor Fseo difigencias i
Moddorrerio MEndorienTd
de SecwTion S Feouribn

8 Consfituir en
dormicHo det
Confrbuyents

Meomdomiento
Ge Bascon

7 e encuent 10 Aplicor | 5
o=, uenia » rnorco juddica ;

=[ Conkibuyented fiscal vigente]

i Ne i

¥

. ! [
bl i

U ; @ I ‘
1 t
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. CLAVE HAMT/DEJ/MP/030

i Elaboracién: agosto 2023

- Actuadlizacién: agosto 2024
Departamento Ejecutor

DEJ-002 Procedimiento Administralivo de Ejecucién

Jefe del Deparfarmento Secufar

Notificador-Eecutor Fiscal

Contibuyente deudor

O

1N Enfrega cf '
Contibuyents, :
Mendamienta
de Hecucicn
l i Acta
12 Requiere de :
pago of
Conbribuyente ‘
14
13 zAcredila Compruebc
el pege? GUe page
l b
- :
15 Enfrega ol

Coniripuyente argen de
requermienio de pago

¥ embargo
l Acta

v

14 Inicic con el
embarge v se nombran
o desighan dos fesiiaes

Acha

18 Bienes

suficientes

17 sSefcle bianes w—{ &7 los que
& embargars se dela
& rabar el

embargo
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CLAVE HAMT/DEl/MP/Q30

Departamento Ejecutfer

Elaboracién: agosto 2023
Actudlizacién: agostc 2024

DEJ-002 Procedimiento Administrative de Ejecucidn

Jefe del Depariamenia eculer

MNoiificader-fecutor Fiscol

|

Confriouyente deuder

OxX

W

19 Sofcita auxiiic de la
fuera oublice en caso que
se oponga U obstaculice
diligencia de embargoe

W

20 Designa Deposifaric,
que resguarda Disnss
embargados

b

21 Fimman acta de
embargo guienes
interviniercn y tesiigos

Aty

h 4

23 A tolta de acuerdo, 23 Notifica avaide
nombra perdlo para > practicado. al
praciicar avalibo Confribuyenie deudar

24 sExiste 25 Avallo |
Inconformidad? sera base |
para remote

v

o]

26 Interpone Recurso

de Revocacion
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gﬂi] Gobierno peparmmeno Manual de Procedimientos | Elaboracién: agosto 2023
= ﬁpTeI%y%cman . Ejecutor - Actualizacién: agosto 2024
TS S #or i L B - | : ry
2 ; e Departamento Ejecuior
DEJ-002 Procedimienio Administrativo de Ejecucidn 2
Jele deil Departamento Secuter Nofificador-Eecuter Fiscal ' Contribuyente deudor
h 4
27 Queda firme lc
resolucién
28 Publica
Convocatoric en
Oficing
w

29 finca remate g
faver de la mejor
postura.

*

30 =nfrege bienes al
mejor postor,

!

31 Aplica producto
pare igquidor crédito
fiscal y accesorios

Fin
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO B

Diligencia de Suspensidn de obras, servicios y actividades

Cbjetivo

Normas Yy
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacion

gog Edificio José Maria Morelos v Pavén | Avenida Reforma Norte 613 ' colonia Buenos Aires® C.P. 75730 | Tehuaean, B

5Departameuto i
i Ejecutor

¢ CLAVE HAMT/DEJ/MP
. Elaboracién: agosto 2

Manual de Procedimi o ex
imientos Actuaglizacion: agosia

. Departamento Ejecutl

DEJ-003

Asegurar  gue
administrativas
seguridad, la suspensidén de obras y/o de servicios y
actividades, por contravenir
materia urbana.

se

ejecuten  las

diversas normas e

Reglamenio Interior de

Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla y marg
juridico aplicable.

Departamento Ejecuior del
Tehuacdn, Puebla.

Direccidn de Desarrollo Urbano del H. Ayuntamiento céie

Tehuacdan, Puebla.

Formatos de notificacién, sellos grandes con la leyenda

de Suspension.

32

resoluciones
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O
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la Administracién  PUbliga
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Manvual de Procedimientos

PROCEDIMIENTO

DEJ-003

CLAVE HAMT/DEJ/MP/030

Elabeoracién: agosto 2023

. Actualizacién: agosto 2024
. Departamento Ejecutor

Diligencia de Suspension de obras, servicios y actividades

Formatoy/o

Responsable Descripcion de actividades Documento
Inicio del Procedimiento
1Presenta soliciiud de suspension de ]
obra; de servicios o de actividades, por Memorolndum,
medio de Memordndum, dirigido al Jefe resoluciones
del Departamento Ejecutor, anexando la | administrativas,
bRU resolucién administrativa por duplicado, | Placas fotograficas
placas fotogrdficas para identificar el y croquis de
inmueble y croquis de ubicacion. ubicacién
Memorandum,
2Recibe solicitud de suspension de obra; resoluciones
de servicios ¢ de actividades, por medio administrativas,
AEDEJ de Memordndum, con los anexos para su placas fotograficas
cumplimiento. y croquis de
ubicacién
3Andliza la solicitud de suspensidn vy
valida los anexos. 3Es competente para
conocer del asunio?
JDEJ oENn caso de ser negativo, pasar a la N/A
actividad 4.
«En caso de ser afimativo, pasar a la
actividad 5.

33
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Manual! de Procedimientos

. CLAVE HAMT/DEJ/MP/030
i Elaboracién: agosto 2023

" Ejecutor * Actualizacién: agosto 2024
- Depariamento Ejecutor

AFlabora contestacion, donde se explica ,
la razdén por la cual no procede la Memorondum;de
AEDEJ - . . - 2 &L
solicitud, previa revision y autorizacion del contestacion
Tituiar del Departamento Ejecutor |
5Prepara  formatos, de nofificacién, | Formato cédulg de
actas, material y sellos grandes de | noftificacion, actas,
suspensidon para colocar en el inmueble material y se!lfos
NDEJ que ordena la resolucion administrativa, grandes del
emitida por el Titular de la Direccién de suspension|
Desarrolle Urbano. |
6Constituirse en el domicilio del inmueble
sefialado, para proceder a desahogar la o
diligencia de suspension de obra; de Resolucion)
servicios o de actividades, que ordenala | Gdministrativa,
resolucién administrativa, emifida por el | formato cédula de
JDEJ Titular de la Direccidn de Desarrolio notificacion, c:c;’.fas,
Urbano,  acompafado  de  los| materialy sellos
Notificadores adscritos al Departamenio grandes de
Ejecutor, para efecto de coadyuvar en la suspension;
ejecucidn de la misma.
7Enirega formalmente original de la
resolucidon administrativa, de suspensidn .
de obra; de servicios o de actividades, Resolucion
emitida y firmada por el Titular de la Qdminisifroﬁvby
JDEJ Direccidén de Desarrolio Urbano, previa cédula dei
identificacion de la parte interesadaq, notificacion.
responsable del inmueble y firma de -
notificado.
8Coloca los sellos grandes de suspension | Sellos grandes de
sobre el inmueble, como medida de| suspension, dcta
NDEJ seguridad impuesta en la resolucion circunstanciada y
administrativa, emitida por el Titular de la | placas fotfogrdficas
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Gobierno

#Tehuacan
Desarsoilo v faturo >

| CLAVE HAMT/DEJ/MP/030

,5 Departamento
| Ejecutor
I

Manual de Procedimientos

. Elaboracién: agosto 2023
i Actuadlizacién: agosto 2024

. Departamente Ejecutor

Direccidn de Desarrollo Urbano v elabora
constancias de lo actuado.

AEDEJ

PElabora contestacién autorizada por el
Jefe del Departamento Ejecutor y anexa
las constancias originales de lo actuado.

Memordndum de
contestacion, acta

circunstanciada y
placas fotograficas.

Fin del Procedimiento
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Gobierno L : . Elaboracién: agosto 2023
=4 R epartamento P . agosio

%‘ﬁ ﬁ;’i’ehu@t:an * Ejecutor - Manual de Procedimientos Aciualizacion: cgosfo! 2024
o Desrviorutiros : ' Departamento Ejecutor

DEJ-003 Diligencia de Suspension de obras, servicios y aclividades
Desarrollo Uribano i Auxdiiar Especiaista Administrafivo Jefe dei Depariomenio Becutar : Meifficador
i :
nicio
) 5 Prepara formaio
1 Presenta seliciud de 2 Recibe soficiiud de céduia nofificacian
suspensian mediante - suspensidn medionie > 3 35 competente® » aetas y sellos grandes
Memordndum Memorandym [ de Suspen;ién. i
Rasolucién ¥ anenos Resgiycise y Snexos
Feuroatar
st e £ieios
Mo -
1
h H
4 glcbora contestaion i
<— outorizada por el Jeie del \
Departamento Secutor l

& Constituk en el domiciio
delinmuelle, sefigiado en :
la resclucion adminisirafiva |

h

7 Nofifica resolucién aia
' parie interesada,
responsoble del nmueble.

Reschackn

AT iivey

A

v |

9 Elgbhora cantestacién
cutorizaca per el Jefe dei
Deparfamento Bacufor

8 Coloca en el inmueble) !
seflos grandes de suspensién §

E 3

i
! Agiq Croursicndicoda i
Corsionckas t s fokegrafens. i
crigingies H :
f [
H Fin * S, 1
! i .
1
1
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