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INTRODUCCION

Los Manuales de Administraciéon son de observancia general y de carqcter
obligatorio, utilizados para regular 1a organizacion, el funcionamiento|y los
procedimientos de las Unidades Administrafivas del Ayuntamiento, asi como
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administracion
PUblica Municipal. Por fanto, el correcto desempefo de las actividades de
los servidores publicos conlleva a la actualizacién de las afribuciones y
responsabilidades, asi como de los procesos gue desarrollan, mediante el
Manual de Organizacién y el Manual de Procedimientos, con la eficiencia y
eficacia administrativa. -
Los Titulares de las Unidades Administrafivas del H. Ayunfamiento de
Tehuacdn, para la mejor distribucién y el desarrollo de sus funciones podrdn
conferir sus atribuciones y procedimientos delegables a Servidores PUblicos
subalternos, mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio difecto
conforme a lo previsto en el Reglamento, los Manuales de Administracién y
las demds disposiciones legales aplicables.
Con fundamento en los articulos 115 fraccién Il de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccidn i de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccidon 1V, 80, 84 y 149, fraccién IX
de la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administracion
PUblica del Estado de Puebla; 2, fraccion V y 77 fracciones |, Il y Il de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacidn PUblica del Estado de Puebla,
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra facultado
pvara llevar a cabo la elaboracién y actualizacidn de los Manuales de
Organizacidén y de Procedimientos de las Dependencias que componen 1a
Administracidn PUblica Municipal.
Por [o anterior, derivado de la publicacién del Reglamento Interior de la
Administracidn PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla, en
el Periddico Oficial del Estado, se redliza la actualizacion de dichos
documentos. '
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OBJETIVO GENERAL

El Manual de Organizacion en su calidad de instrumento administrativo,
tiene como objetivo ser una herramienta normativa y de consulta, que versa
en unificar y confrolar el cumplimiento de las responsabilidades de 1os
servidores puUblicos, para una mejor administracion en la eficiencia y
eficacia, a través de especificaciones en cuanfo a nivel de escolaridad,
profesion, objetivos del puesio, conocimientos . generdles vy
responsabilidades de los puestos de cada Unidad Administrativa.

Ademas, permite demostrar ia rendicién de cuentas transparente y eficaz, y
el 6ptimo desempefio de las Unidades Administrativas que integran la
Administracién PUblica Municipal, a fravés de la descripcidén detallada de
estructuras orgdnicas, puestos, funciones y perfiles. Asi mismo, da a conocer
a los funcionarios pUblicos sobre las actividades, obligaciones y funciones
que les pemitirdn cumplr de una manera precisa las fareas y
responsabilidades encomendadas, de acuerdo a la estructura orgdnica
correspondiente; orientdndolo sobre sus obligaciones y funciones necesarias
a observar para dar atento cumplimiento a las diversas normativas gue han
surgido en materia de fiscalizacién, rendicién de cuentas, transparencia y
buen gobiermno, por mencionar algunas, permitiéndole asi su desarrollo
laboral de una manera mdas eficaz y eficiente en cada drea de trabgjo, para
coadyuvar asi al cumplimiento en fiempo y forma de los objetivos, las metas
y lineas de accidn establecidos.
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PLANEACION ESTRATEGICA
Mision

Fomentar un gobiernc abierfo, iransparente y eficiente que genere »

publico a través del ejercicio responsable de los recursos pUblicos pohie

en el centro de la toma de decisiones a las y los fehuacaneros.
Visién

Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobierno referente a

estatal y nacional por su crecimiento y desarrollo econdmico desde

esquemas de coparticipacion y comresponsabilidad de todas y todo
actores involucrados.

Valores

Los valores instifucionales que promueve esta administracion son:

e Vadlor piblico: Entendido como el valor que las v los ciudadanos

a los bienes y servicios que son recibidos por el Estado descie lc

satisfaccion de las necesidades bdsicas y su promocidén d

sostenibilidad.

« Transparencia: Entendida como el mecanismo a través del cyal el

yolor

>ndo

nivel
los

s los

édqn

e la

Estado incrementia la eficiencia de la gesiidon pUblica dotande de

informacidén a la ciudadania sobre su actuar.

s Eficiencia: Enfendida como la capacidad para readlizar o cumplir

adecuadamente las funciones que competen al Estado poniendo

siempre primero a las personas.

» Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcidn pl:l@’.)ﬁCO

s lais

7

e

promoviendo que nuestro actuar tiene repercusiones en todao
personas.
6 / ~ S
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¢ Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regird toda
la administracién y que se inclina a obrar y juzgar respetando la
verdad y dando a cada uno lo que le corresponde.

» Equidad: Entendida como la capacidad de crear esguemas gue
aseguren la calidad para todas y todos sin afectar el de otfra persona
y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.

« Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobierno de
asegurar las condiciones presentes sin comprometer las condiciones

de las generaciones futuras.

/N
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ALINEACION ESTRATEGICA

Eje Estrategia Linea de Accidn

) LA2.1.5. (ODS 16.6 y 1l4a)

Seguridady | Estrategia 1.2. Instituciones | S/~ ésquemas 1 de

Prevencion | dignas y confiables C?szacr;”?,c r']on s;)br;je lﬁ 1
del Delito prevencion a elito| a

interior del Municipio |

o

N
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MARCO JURIDICO
Federal
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado
(Diario Oficial de la Federacidn 5/02/1917) Ultima reforma
[29/05/2023}.

Edifcio losé Maria Morelos y Pavon, Beforma Norre N°Sig, Col, Buenos Adres, T2, 73730, Tehuacdn, Puebia.
Email: plansacion. provectos@tehuacan.gobany

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pdblica {Diario Oficial
de la Federacion 02/01/2009) Ultima reforma {25/04/2023(.

Ley Federal de Armas gle Fuego vy Explosivos [Diario Oficial de la
Federacién 11/01/1972) Ultima reforma (06/12/2022).

Ley Federal del Trabgjo {Diario Oficial de la Federacidn 01/04/1970)
Ultima reforma (25/12/2020).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
(Diario Oficial de la Federacion 09/05/2016) Ultima reforma
(20/05/2021).

Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes
(Diario  Oficial de la Federacion 16/06/2016) Uliima reforma
20/12/2022).

Ley General para la Prevencidn Social de Ia Viclencia y la
Delincuencia ([Diario Oficial de la Federacion 24/01/2012) Ulima
reforma (04/05/2021).

Ley General de Responsabilidades Administrativas (Diario Oficial de la
Federacién 18/07/2016) Ultima reforma {31/05/2023).

Ley General de Victimas (Diaric Oficial de la Federacion 09/01/2013)
Uttima reforma {25/04/2023).

Ley General de Contabilidad Gubernamental (Diario Oficial de la
Federacién 31/12/2008 reforma (30/01/2018).

Ley para la Proteccion de Personas Defensoras de Derechos Humanos,
y Periodistas (Diario Oficial de la Federacion 25/06/2012 Ultima reforma

Y

(28/04/2022).
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¢ Ley de la Comision Nacional de Derechos Humanos Publicado (Diario
Oficial de la Federacion 29/06/1992) Uttima reforma (19/01/2023).|

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios Publicado (Diario Oficial de la Federacion 27/04/2016)
Ultima reforma (10/05/2022). ‘

e lLey de Amparo - Reglamentaria de los Arficulos 103 y 107 de o
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Publicado
(Diario Oficial de la Federacién 02/04/2013) Ultima reforma
(18/02/2022) _

¢ Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidon de Sujetos
Obligados Publicado {Diario Oficial de la Federacidn 26/01/2017) Sin
Reforma; l

¢ lLey General en Materia de Desaparicion Forzada de Personas,
Desaparicién Cometida por Particulares y del Sistema Naciongl de
BUsqueda de Personas Publicado (Diario Oficial de la Federacién
17/11/2017) Utima reforma {13/05/2022).

e Cbdigo Penal Federal Publicado (Diario Oficial de ia Federacion

14/08/1931) Utlima reforma (08/05/2023).

« Cddigo Civil Federal Publicado (Diario Oficial de la Federdcion

26/05/1928) Utlima reforma (11/01/2021).

» Cddigo Nacional de Procedimientos Penales Publicado (Diario Ctficial

de la Federacién 16/05/2016) Utlima reforma (19/04/2023).
Estatal

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de ngeblo
Publicado {Periédico Oficial del Estado de Puebla 02/10/1917) Ultima
reforma (06/06/2023). |

10 /-:’;}
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» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla Publicado (Periddico Oficial del Estado de Puebla 29/06/1984)
Ultima reforma 02/12/2020).

¢ LeydeTransparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla Publicado {Periddico Oficial del Estado de Puebla 05/05/2016)
Ultima reforma (10/04/2023).

o ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos
Obligados del Estado de Puebla Publicado (Periddico Oficial del
Estado de Puebla 26/07/2017) Ultima reforma (30/08/2017).

¢ ley de la Comisibn de Derechos Humanos del Estado de Puebla
Publicado {Periddico Oficial del Estado de Puebla 24/03/2000} Ultima
reforma (22/06/2022).

o Ley de Adquisiciones - Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico
Estatal y Municipal Publicado (Periddico Oficial del Estado de Puebla
10/02/2001) Ultima reforma {11/02/2022).

o Codigo Penal del Estado Llibre y Soberano de Puebla Publicado
(Periddico Oficial del Estado de Puebla 24/12/1986) Ullima reforma
11/04/2023).

¢ Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla Publicado (Periddico
Oficial del Estado de Puebla 24/03/2001) Ultima reforma {03/07/2023). <

MUNICIPAL

¢ Reglamento Interior de la Administracidon PoOblica Municipal del
Municipio de Tehuacdn - Puebla Pubiicado (Periddico Oficial del
Estado de Puebla 05/042023) Sin Reforma

¢ Reglamento def Servicio Profesional de Carrera - Honor y Justicia del
H. Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla Publicado {Periédico Oficial
del Estado de Puebla 18/07/2019)

| /
: (22
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(Periédico Oficial del Estado de Puebla 16/07/2019) Sin Reforma

» Bando de Policia y Gobiermno del Municipio de Tehuacdn, Pu

Plan de Desarrollo Municipal de Tehuacdn, Puebla Publigado

=bla

Publicado (Periédico Oficial del Estado de Puebla 28/03/2023 Sin

Reforma.

e Codigo de Fiica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

Ultima Actualizacién {14/03/2024)

e Cobdigo de Conducta para los Servidores PL’Jplic:os del Honorable
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla. Ultima  Actualizacion

(14/03/2024)

El listado anterior es de cardcter enunciafivo, mds no limitativo, por lo que

puede existir normatividad complementiaria aplicable.

i

12 f(
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GLOSARIO

DG: Direccidén de Gobernacioén

DSP: Director de Seguridad PUblica

DTM: Director de Trdnsito Municipal

PCB: Proteccidon Civil y Bomberos

AP: Academia de Policia

CPRT: Centro Penitenciario Regional de Tehuacdn
AU: Auxiliar

NOTA: Toda referencia o mencién, incluyendo los cargos y puestos
sefalados en el presente manual, deberdn ser interpretados en sentido
igualitario respecto al género.

NN

“MNM/“I
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ORGANIGRAMA GENERAL |

Estruciura Orgdnica
Funcional-Normativa

REGIDURIAS —

UNIDAD DE
TRANSPARENCA

INJUVE : IMMUIER

Ultima actualizacién 27 enero 2023

%
|
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ESTRUCTURA ORGANICA

Direccién de Gobernacion

Direccidén de Gobernacién

Auxiliar

Director de Seguridad Publica

Director de Transito Municipal

Director de Proteccion Civil y Bomberos

Academia de Policia

Centro Penitenciario Regional de Tehuacdn

15 {
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

FRIG BENGIA

Ultima actualizacién 27 enero 2023
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE PUESTO

Nombre del puesto | Director de Gobernacién

. . . . Do * r e
Unidad Administrativa reccion ﬁe Areg d?, Presidencia
Gobernacion Adscripcion

Honorable Cabildo del Ayuntamiento de
Tehuacdn, Puebla.
Presidente Municipal

Superior Jerdrquico
de la Unidad Adscrita

Auxiliar

Director de Seguridad Publica

Director de Transito Municipal

Director de Proteccion Civil y Bomberos
Academia de Policia

Centro Penitenciario Regional de Tehuacdn

Personal a cargo

Nivel de Escolaridad | Educacién Media Superior

Maestria, Licenciatura en Derecho,

Profesion/Especialida Licenciatura en Administracion PUblica,
d Licenciatura en Seguridad Publica y ofras
afines

Objetivos del Puesto

/N

Fungir como responsable de La coordinacion y supervfsién
de las direcciones pertenecientes al drea de gobernacion,
para buscar el cumplimento de sus objetivos conferidos
con estricto apego a los ordenamientos establecidos.

100%

Conocimientos Generales del Puesto

Conocimiento del Marco . )
1 6 | Trabgjo en equipo

Normativo /
—
. f\ () )
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Relaciones PUblicas 7 1 Asertivo
Atender/Solucionar 8 |Proactivo
Organizacidén 9 i Facilidad de palabra |
Coordinar 10 |Responsable ;

Responsabilidades y Funciones

Acordar el despacho de los asuntos de la Direccién, asi como

T | aquellos derivados de las Direcciones a su cargo.
Integrar y verificar los repories de informacién sobre la situacion de
2 iseguridad publica que guarda el Municipio, y hacérselos llegar
oportund y periddicamente en acuerdo al Presidente.
Elaborar y poner a consideracion del Presidente, el Programa de |
3 | Desarrollo Estratégico, asi como los mecanismos para su ejecucion,
supervision y actualizacién.
Brindar seguimiento a los acuerdos derivados de la firma de
4 | convenios de colaboracién con Autoridades Federales, Estatales ly
Municipales.
5 Llevar a cabo las tareas de enlace con las Corporaciones Policiales

Federales, Estatales, Municipales.

LRLEEC
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Nombre del Puesto Auxiliar

N

Direccién de Area de Direccion de

Unidad Administrat
MINBIAIVA | Gobemacion Adscripcién Gobemacién

Superior Jerdrquico de | Presidente Municipal

la Unidad Adscrita Director de Gobemnacion
Personal a cargo N/A
Nivel de Escolaridad Educacidén Media Superior/ Educacidn Superior

Licenciatura en Derecho, Licenciatura en
Profesion/Especialidad Administracién Piblica, Licenciatura en
Seguridad Publica y otras afines

Objetivos del Puesto

Optimizar los trdmites de operacién y administrativos que le

. . . 100%
sean inherentes a su nombramiento y conocimientos.

Conocimienfos Generales del Puesto

Conocimiento del Marco

1 6 Trabajo en equipo

Normativo ) auip
2 Buena redaccion 7 Buenas relaciones

. Uso de tecnologias de la
3 Atender/Solucionar 8 .. d
Informacidn
4 Organizacién ? Facilidad de palabra
o d terd

5 Coordinar 10 Manejo de paqueteria

office

/
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Manual de Organizacién

Responsabilidades y Funciones

1

Realizar los trédmites administrativos requeridos por la Direccion General.

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas acordes con
su actividad, técnica o profesional.

Proporcionar el apoyo necesario de acuerdo con las érdenes giradas
por la Direccion.

Mantener un estricto control de los documentos que se elaboran de las
actividades propias de la Direccidn diariomente y mensualmente, para
resguardo y/o archivo general.

Realizar actividades de gestion en comprobaciones de gastos,
requisiciones, solicitudes de recursos materiales y econdmicos a fin de
ser necesario para el cumplimiento de las actividades del drea y
demas acftividades Secretariales y administrativas.
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