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INTRODUCCION

Los Manuales de Adminisiracion son de observancia general y de cardcter
obligatorio, utilizados para regular la organizacién, el funcionamiento ty los
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asi domo
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administracién
Pdblica Municipal. Por tanto, el correcto desemperio de las actividades de
los servidores pUblicos conlleva a la actualizacidon de las atribuciones v
responsabilidades, asi como de los procesos que desarrclian, mediante el
Manual de Organizacién y el Manual de Procedimientos, con la eficiencia y
eficacia administrativa,

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de
Tehuacan, para la mejor distribucion y el desarrollo de sus funciones podrdan
conferir sus atribuciones y procedimientos delegables a Servidores PUblicos
subaliernos, mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio directo
conforme a lo previsto en el Reglamento, los Manuales de Adminis’rrccibn Y
las demds disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fraccion Il de ia Constitucidn Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccidn [l de la Constitucidn Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccion IV, 80, 84 v 169, fraccidn 1X
de la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la AdminisTrclc:ién
PUblica del Estado de Puebla; 2, fraccién Vy 77 fracciones |, Il y Il de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién PGblica del Estado de Puéblo,
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra fcc:uljtodo
para llevar a cabo la elaboracion y actuadlizaciéon de los Manuales de
Organizacion y de Procedimientos de las Dependencias que componen la
Administracion Publica Municipal.

U

Por lo anterior, derivado de la publicacién del Reglamento Interior de la
Administracion Poblica Municipal del Municipio de Tehuacdan, Puebla), en
el Periddico Oficial del Estado, se redliza la actudlizacion de dichos
documentos.

Y




CLAVE HAMP/DG/MP/041
Elaboracién: Agosto 2023
Actualizacion: Agosto 2024

Manual de Organizacién !
% Direccion de Gobernacion
1

OBJETIVO GENERAL

E Manual de Organizacién en su cdlidad de instrumento administrativo,
tiene como objetivo ser una herramienta normativa y de consulta, gue versa
en unificar y controlar el cumplimiento de las responsabilidades de los
servidores publicos, para una mejor administracién en la eficiencia vy
eficacia, a través de especificaciones en cuanto a nivel de escolaridad,
profesion, objetivos del puesto, conocimientos generales vy
responsabilidades de los puestos de cada Unidad Adminisirativa.

Ademds, permite demostrar la rendicién de cuentas fransparente y eficaz, y
el &ptimo desempefio de las Unidades Administrativas que integran la
Administracién PUblica Municipal, a través de la descripcidon 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 permitirdn cumplir de una manera precisa las tareas y
responsabilidades encomendadas, de acuerdo a la estructura orgdnica
correspondiente; orienténdolo sobre sus obligaciones y funciones necesarias
a observar para dar atento cumplimiento a las diversas normativas que han
surgido en materia de fiscalizacién, rendicion de cuentas, transparencia y
buen gobiermno, por mencionar algundas, permmendole asi su desarrollo
laboral de una manera mas eficaz y eficiente en cada drea de trabagjo, para
coadyuvar asi al cumplimiento en fiempo y forma de los objetivos, las metas
y Iineas de accidn establecidos.

)
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PLANEACION ESTRATEGICA
Mision

Fomentar un gobierno abierto, transparente y eficiente que genere valor
publico a través del ejercicio responsable de los recursos pUblicos poniendo

en el centro de la toma de decisiones a las y los ciudadanos de Tehuacdn.
Vision

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

actores involucrados.
Valores
Los valores institucionales que promueve esta administracion son:

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

¢ Transparencia: Entendida como el mecanismo a través del cual el
Estado incrementa la eficiencia de la gestién puUblica dotando de
informacion a la ciudadania sobre su actuar.

e Eficiencia: Entendida como la capacidad para realizar o cumplir
adecuadamente las funciones que competen al Estado poniendo

siempre primero a las personas.
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Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcidén poblica
promoviendo que nuestro actuar fiene repercusiones en fodas las
personas.

Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regird foda
la administracion y que se inclina a obrar y juzgar respetando la
verdad y dando a cada uno lo que le comesponde.

Equidad: Entendida como la capacidad de crear esquemas que
aseguren la calidad para fodas y todos sin afectar el de ofra persona
y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.
sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobiemo de
asegurar las condiciones presentes sin comprometer las condiciones

de las generaciones futuras.
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Eje Estrategia Linea de Accidn
5 LA2.1.5. (ODS 16.6 y 16aq)
Seguridad y | Estrategia 1.2. Instituciones Crecr- esquemas de
- . ) capacitaciéon sobre la
Prevencidn | dignas y confiables P o b
. prevencion al delito| al
del Delito

interior del Municipio
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MARCO JURIDICO
Federal
e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado
(Diario Oficial de la Federacidn 5/02/1917) Ultima reforma
(29/05/2023).

o Ley General del Sistema Nacional de Seguridad PUblica (Diario Oficial
de la Federacién 02/01/2009) Ultima reforma (25/04/2023(.

o ley Federal de Armas gEe Fuego vy Explosivos (Diario Oficial de la
Federacién 11/01/1972} Uliima reforma (06/12/2022).

o lLey Federal del Trabajo (Diario Oficial de la Federacion 01/04/1970)
Ultima reforma (25/12/2020}.

¢ Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
(Diario Oficial de la Federacidon 09/05/2016) Ulfima reforma
(20/05/2021).

» Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes
[Diario Oficial de la Federacién 16/06/2016) Uliima reforma

20/12/2022).

e Ley General para la Prevencidon Social de la Vio!encio’y lc
Delincuencia (Diario Oficial de la Federacién 24/01/2012) Ultima
reforma (04/05/2021).

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

e Ley General de Victimas (Diario Oficial de la Federacion 09/01/2013)
Ultima reforma (25/04/2023).

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

9
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Ley para la Protecciéon de Personas Defensoras de Derechos Hum:cmos
y Periodistas (Diario Oficial de la Federacion 25/06/2012 Ultima reforma

(28/04/2022).

Ley de la Comisién Nacional de Derechos Humanos Publicado (Diorio
Oficial de la Federacidn 29/06/1992} Ultima reforma (19/01/2023)1

Ley de Disciplina Financiera de las Enftidades Federativas y los
Municipios Publicado {Diario Oficial de la Federacién 27/04/2016)

Ulima reforma {10/05/2022).

Lley de Amparo - Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 cie la
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos Publicado
{Dicrio Oficial de la Federacién 02/04/2013) Ultima reforma

(18/02/2022)

Ley General de Proteccidén de Datos Personales en Posesion de Su

Obligados Publicado (Diario Oficial de la Federacion 26/01/2017) Sin

Reforma;

Ley General en Materia de Desaparicién Forzada de Personas,

Desaparicidon Cometida por Particulares v del Sistema Naciong
BUsqueda de Personas Publicado (Diario Oficial de la Federc
17/11/2017) Utlima reforma (13/05/2022).

Cédigo Penal Federal Publicado (Diario Oficial de la Federc
14/08/1931} Ullima reforma (08/05/2023).

Cédigo Civil Federal Publicado (Diario Oficial de la Federc

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

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales Publicado {Diario C

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

10
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Estatal

¢ Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla
Publicado (Periédico Oficial del Estado de Puebla 02/10/1917) Ultima
reforma (06/06/2023).

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
F:ueblc: Publicado ({Periddico Oficial del Estado de Puebla 29/06/1984)
Ultima reforma 02/12/2020).

e lLeyde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica de!l Estado de
Puebla Publicado {Periddico Oficial del Estado de Puebla 05/05/2016)
Ultima reforma (10/04/2023).

e ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidén de Sujetos
Obligados del Estado de Puebla Publicado {Peribdico Oficial del
Estado de Puebla 26/07/2017) Ultima reforma (30/08/2017).

» Lley de la Comisibn de Derechos Humanos del Estado de Puebla
Publicado (Periddico Oficial del Estado de Puebla 24/03/2000) Utima
reforma (22/06/2022).

e Ley de Adquisiciones - Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico
Estatal y Mur]icipc:l Publicado {Periddico Oficial del Estado de Puebla
10/02/2001) Ultima reforma (11/02/2022).

e Cdédigo Penal del Estado Libre y Soberano de Pueplo Publicado
(Periddico Oficial del Estado de Puebla 24/12/1986) Ultima reforma
11/04/2023).

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

s Reglamento Interior de la Administracién PUblica Municipal del
Municipio de Tehuacdn - Puebla Publicado (Periddico Oficial del
Estado de Puebla 05/042023} Sin Reforma

11
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* Reglamento del Servicio Profesional de Carrera - Honor y Jus’rici!:: del
H. Ayuntamiento de Tehuacdén, Puebla Publicado (Periédico Qficial
del Estado de Puebla 18/07/2019) '

« Plan de Desarollo Municipal de Tehuacdn, Puebla Publicado
(Periddico Oficial del Estado de Puebla 16/07/2019) Sin Reforma |

+ Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tehuacdn, Puebla
Publicado (Periddico Oficial del Estado de Puebla 28/03/2023 Sin
Reforma.

e Cddigo de Efica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puéblo.
Ultima Actualizacion (14/03/2024) '

+ Cbdigo de Conducta para los Servidores Publicos del Hono:'ob[e
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla. Ultima  Actualizacion
(14/03/2024) |

El listado anterior es de cardcter enunciativo, mds no limitativo, por le que

puede exXistir normatividad complementaria aplicable

12
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GLOSARIO

DG: Direccién de Gobernacidn

DSP: Director de Seguridad Pdblica

DTM: Director de Transito Municipal

PCB: Proteccidn Civil y Bomberos

AP: Academia de Policia

CPRT: Ceniro Penitenciario Regional de Tehuacdn
AU: ‘ Auxiliar

COM: Compras

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

13
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Gobernacion

Acordar el despacho de los asuntos de la Direccién, asi como
1 | aguellos derivados de las Direcciones a su cargo.

Integrar y verificar los reportes de informacidn sobre la situaciéon de
2 |seguridad publica que guarda el Municipio, y haceérselos llegar
oportuna 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 actualizacion.

Brindar seguimiento a los acuerdos derivados de la firma de
4 | convenios de colaboracion con Autoridades Federales, Estatales y
Municipales.

Llevar a cabo las tareas de enlace con las Corporaciones Policiales
Federales, Estatales, Municipales.

14
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PROCEDIMIENTO DG-001 1

Despacho de los asuntos

Establecer procedimientos para dreas administrativas

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Publicado (Periddico Oficial de la Federacién (05/02/1917) Uliima
reforma (06/06/2023).

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pablica.

Publicado (Periddico Oficial de la Federaciéon 02/01/2009) Ulima
reforma (25/04/2023).

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados.

Publicado [Periédico Oficial de la Federacién 26/01/2017) Ultima
reforma (26/01/2017).

Reglamento interior del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Tehuacdn, Puebla.

Publicado {Periédico Oficial del Estado de Puebla 13/08/2019)
Uliima reforma (12/05/2023).

Direccién de Gobernacién

Direccidn de Seguridad Publica
Direcciéon de Transito Municipal
Direccidén de Proteccidén Civil y Bomberos <

Academia de Policia
Centro de Readaptacién Social

Oficio

15

Y



Responsable

| |
| |
l Manual de Organizacion }
| i

|
!

PROCEDIMIENTO DG-001 1
Despacho de los asuntos

Descripcién de actividades
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Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

DG

1. Solicita mediante oficio, fundado y motivado,
la informacién  documental que faciliten la
busgueda y localizacion de la misma.

Oficio

DSP/DTM/
PCB/ CERESO/
AP

2. Recibe el oficio de solicitud, revisa y turna a
la persona que le corresponda  realizar la
busqueda y localizacion de la informacioén.

Oficio

AU

3. Recibe oficio de solicitud, realiza la bUsqueda
y localizacion de la informacidon en los
términos requeridos.

4.- 3La informacion solicitada estd disponible?
Si. - Continuar en la actividad No. 5.
No. Continuar en la actividad No. 7.

Oficio

5. Recibe y envia el oficio de contestaciéon
al requirente, adjuntando en su caso, uno de
los respaldos de la informacién localizada.

Oficio

6. Integra 2 respaldos de la informaciéon
identificada y elabora el proyecto de oficio de
contestacion describiendo el tipo de
informacién que se remite. Y continua con la
actividad 8.

Oficio

DSP/DTM/
PCB/ CERESO/
AP

7. Elabora proyecto de oficio de contestacion
(fundado y motivado), indicando las causas por
las que la informacidén no estd disponible o no
pueda ser enfregada.

Oficio

DG

8. Recibe el proyecto de oficio de contestacion,
revisa y valida.

Oficio

Fin del procedimiento

PROCEDIMIENTO DG-001 1
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Despacho de los asuntos

gy
DSP/DTM/ PCB/
B#S CERESOY AP AU
1.- Soficia
informacion
oficio
» Z.- Recibe
solicitud v forno
v Fespaidas 4.~ Elaboro
- Pecihi proyecio de
msi;nf ec:l;rd@ - cortestacion la
¥ - cual no puede
ser enfragadya
¥
[ Fn

N

[

PROCEDIMIENTO DG-001 2
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Integrar y verificar reportes
Objetiveo | Proporcionar informacién de incidentes
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. |
Publicado {Periddico Oficial de la Federacion {05/02/1917) Ultima
reforra (06/06/2023).
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. | )
Publicado (Periddico Oficial de la Federacion 02/01/2009) Uitima
N reforma (25/04/2023). |
’t?rma;y Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesidon de
pollhcas_’e Sujetos Obligados. -
Operacion | pyplicado (Periédico Oficial de la Federacién 26/01/2017) Ultima
reforma (26/01/2017).
Reglamento inferior del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Tehuacdn, Puebla.
Publicado (Periédico Oficial del Estado de Puebla 13/08/2019)
Ultima reforma (12/05/2023).
Responsables | Direccién de Gobermnacién
Direccidn de Seguridad Publica
, Direccion de Trdnsito Municipal
. Areas | pireccidn de Proteccién Civily Bomberos
involucradas Academia de Policia
Centro Penitenciario Regional de Tehuacdn
Formatos de
. .- | Informe
aplicacion
R ble Descripcién de acfividades Formato y/o
esponsa escnp Documento
18 : {
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Inicio del Procedimiento

DG

1. Crea un sistema de registro para capturar a
informacién bdasica de cada reporte, como la
fecha, hora, ubicacidén vy descripcidn del
incidente. Asignar un nimero de seguimiento
Unico a cada reporte para facilitar su
identificacién posterior.

INFORME

DSP/DTM/ PCB/
CERESO/ AP

2. Designa los recursos humanos y materiales
necesarios pard atender cada reporte. Esto puede
incluir personal de seguridad, vehiculos, equipos
de comunicacidn, entre otros. Asegurar de asignar
los recursos de manera equitativa y eficiente.

INFORME

AU

3. Redliza una investigacion exhaustiva de cada
reporte para verificar su veracidad y recopilar
evidencia adicional si es necesario. Esto puede
implicar entrevistas, revision de cdmaras de
seguridad, entre ofros métodos.

INFORME

4. Categoriza los reportes segin su nafuralezq,
como robos, agresiones, vandalismo, etc. Esto
facilitard la posterior gestidén y andlisis de los datos.

INFORME

5.- Integra datos: Integrar los datos de los reportes
verificados en una base de datos centralizada.
Esto pemmitird tener un registro completoc vy
actudlizado de los incidentes de seguridad
pUblica.

INFORME

6.- Genera informes: Elaborar informes periédicos
gue resuman los datos recopilados y los hallazgos
del andlisis

INFORME

N

Fin del procedimiento

19
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PROCEDIMIENTO DG-001 2

Integrar y verificar reportes

PROCEDIMIENTO DG-001 2 |

Integrar y verificar reportes

BG DEP/DTM/ BCB/ CERESO/ Al
AP
INICIO
:
1.- Creq un
sislema de regishs
informe
| 2. Designales
" | recursos humanosy ||
matleriales
informe

3.- Redliza zna

investigacion

| o]

4.- Categorize
oz reporfes

e

S.- Infegre fos
datos

informe

4.~ Genera
informes

=

Fin
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PROCEDIMIENTO DG-001 3

Programa de desarrollo estratégico

Objelivo | Redlizar propuestas

Constitucidén Politica de [os Estados Unidos Mexicanos.

Publicado (Periédico Oficial de la Federacién (05/02/1917) Uliima
reforma (06/06/2023).

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Publicado {Periddico Oficial de la Federacién 02/01/2009) Ultima
reforma (25/04/2023).

Ley General de Proteccién de Datos Personailes en Posesidon de
Sujetos Obligados.

Publicado {Periédico Oficial de la Federacién 26/01/2017) Ultima
reforma (26/01/2017).

Reglamento interior del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Tehuacdn, Puebla.

Publicado {Periddico Oficial del Estado de Puebla 13/08/2019)
Uliima reforma (12/05/2023).

Normas y
 politicas de
operacion

Responsables | Direccién de Gobernacidn

Direccién de Seguridad Publica
Direccién de Transito Municipal
Direccién de Proteccién Civil y Bomberos
Academia de Policia

Centro de Readaptacién Social

Areas
involucradas

1
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Formatos de
aplicacion

Oficio

| CLAVE HAMP/DG/MP/041
Elaboracion: Agosto 2023

| Actualizacion: Agosto 2024

| Direccién de Gobernacién

|

Manual de Organizaciéon
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Responsable

!
i
g Manual de Organizacién
H

PROCEDIMIENTO DG-001 3

Programa de desarrollo estratégico

Descripcién de actividades

CLAVE HAMP/DG/MP/041
Elaboracién: Agosto 2023
Actualizacion: Agosto 2024
Direccién de Gobernacién

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

DG

1. Define la estructura y funciones de los
diferentes departamentos ©  unidades
involucrados en el programa, asi como los
roles y responsabilidades de cada uno

INFORME

DSP/DTM/
PCB/
CERESO/ AP

2. Procesa planificacion  estratégica:
Detallar los pasos para desarrollar un plan
estratégico en seguridad publica,
incluyendo el andlisis de la situacién actual,
la identificacidn de metas y objetivos, |a
elaboracién de esfrategias y la asignacion
de recursos.

INFORME

3. Implementa y da seguimiento: Establece
los procedimienios para implementar las
esirategias y acciones definidas en el plan,
asi como para monitcrear y evaluar su
efectividad.

INFORME

4. Establece los lineamientos para la gestidon
de recursos humanos, incluyendo Ia
seleccidn, capacitacién y evaluacién del
personal involucrado en el programa, asi
como la gestidn de los recursos materiales
necesarios.

INFORME

5.- Comunica y participa con la ciudadania:
Define las esirategiaos de comunicacion
interna y externa, asi como los mecanismos
de participaciéon ciudadana en el diseno,
implementaciéon y evaluacion del
programa.

MEMORANDUM

23
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% | CLAVE HAMP/DG/MP/041
o i Elaboracién: Agosto 2023
Manual de Organizacion % Actualizacion: Agosto 2024
E i Direccion de Gobernacidn
§ % |
6.- Evalda, mejora y continda: Establecer los
criterios y métodos para evaiuar el impacto .
AU y la eficacia del programa, ast como para INFORME
realizar gjustes y mejorar en funcién de los ;
resulfados obtenidos.
Fin del procedimiento
24




CLAVE HAMP/DG/MP/041
Elaboracién: Agosto 2023
Actualizacion: Agosto 2024
Direccién de Gobernacién

Manual de Organizacién

é
|
|
PROCEDIMIENTO DG-001 3

Programa de desarrollo estratégico

DSP/DTM/ PCB/ CERESG/

DG AP

Al

INICIO

1.- Define la eshuchirs
y funciones

infarme
SIS 2.- planiffica
mafericies

informe

3.- Impiementa y do
seguimiento

4 - ostobioco
fneamicntos

==
5.- Comunica ¥

parficipa

5.-Evaiay
memaorandom confinuas mejoras
e i T T
l irforme
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|

l CLAVE HAMP/DG/MP/041
v Elaboracién: Agosto 2023
Manual de Organizacion | »ctalizacién: Agosto 2024

| Direccién de Gobernacién
|

PROCEDIMIENTO DG-001 4

SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS ENTRE AUTORIDADES

Objetivo

Normas y
politicas de
operacion

Responsables

Areas
involucradas

Formatos de
aplicacion

Colaboracién y coordinaciéon de érdenes de gobierno

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Publicado (Periddico Oficial de la Federacién (05/02/1917) Ultima
reforma (06/06/2023).

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Publicado (Periédico Oficial de la Federacién 02/01/2009) Ultima
reforma (25/04/2023).

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados.

Publicado (Periédico Oficial de la Federaciéon 26/01/2017) Ultima
reforma (26/01/2017).

Reglamento interior del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Tehuacdn, Puebla.

Publicado (Periddico Oficial del Estado de Puebla 13/08/2019)
Ultima reforma (12/05/2023).

Direccién de Gobernacion

Direccion de Seguridad Publica

- Direcciéon de Transito Municipal

Direccion de Proteccion Civily Bomberos
Academia de Policia
Centro de Readaptaciéon Social

Oficio

26




|
i Manuat de Organizacion
i

PROCEDIMIENTO DG-001 4

CLAVE HAMP/DG/MP/{041
Elaboracién: Agosto 2023
Actualizacidn: Agosto 2024
Direccién de Gobernacién

SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS ENTRE AUTORIDADES

Responsable

Descripcidn de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

DG

1. Recibe los oficios de los acuerdos de Ia
firma de convenios entre Autoridades
Federales, Estatales y Municipales para
después enviar a las dreas correspondientes.

Oficio

DSP/DTM/
PCB/
CERESO/ AP

2. Andliza detadlladamente los acuerdos
presentados y coordinados por las diferentes
dreas de gobierno.

Oficio

AU

3. Define la duracién del convenio, ya
seacon una fecha especifica o una
duracién indefinida con posibiidad de
terminacion.

Oficio

4.- Da seguimiento a oficios de acuerdos, asi
como objetar los convenios escritos para
confirmar su aplicacién.

Oficio

5.~ firma Una vez que esté redactado todo el
convenio de colaboracién, deja espdcio
para que las partes involucradas firmen e
indiquen la fecha del convenio.

Oficio

DGG

6.- Valida y firma acuerdos, actualiza los
mismos para posterior reunion.

Oficio

Fin del procedimienio
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PROCEDIMIENTO DGG-001 4

Manual de Organizacion

CLAVE HAMP/DG/MP/041
Elaboracién: Agosto 2023
Actualizacion: Agosto 2024
Direccion de Gobernacién

SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS ENTRE AUTORIDADES

DSP/DTM/ PCB/ CERESO/

DG AP AU
INICIO
1. Recibe
convenios
RN
» | 2.- Analiza |——
3.- Define
> duracion de
convenio.
4.- Da
seguimiento
é. valida y firma |« —| ‘
fici 5.- firma partes
u,ci—‘ involucradas
4
Fin
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Objetivo

Normas y
politicas de
operacion

Responsables

Areas
involucradas

Formatos de
aplicacién

i

CLAVE HAMP/DG/MP/041
Elaboracién: Agosto 2023
Actualizacién: Agosto 2024

§ Manual de Organizacion
% Direccién de Gobernacion

PROCEDIMIENTO DG-001 5

LLEVAR A CABO LAS TAREAS DE ENLACE

Coordinar las éreas y departamentos.

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicado (Periddico Oficial de la Federacion (05/02/1917)
Uitima reforma (06/06/2023).

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Piblica.
Publicado (Periddico Oficial de la Federacién 02/01/2009)
Ultima reforma (25/04/2023).

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados.

Publicado (Periddico Oficial de la Federacion 26/01/2017)
Ultima reforma (26/01/2017).

Reglamento interior del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Tehuacdan, Puebla.

Publicado (Periddico Oficial del Estado de Puebla 13/08/2019)
Ultima reforma (12/05/2023).

Direccién de Gobemacién

Direccién de Seguridad Publica
Direccién de Transito Municipal
Direccién de Proteccidn Civil y Bomberos
Academia de Policia

Centro de Readaptacién Social

Formato
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Responsable

CLAVE HAMP/DG/MP/041

Manual de Organizacion

é
%
E

PROCEDIMIENTO DG-001 5

LLEVAR A CABO LAS TAREAS DE ENLACE

Descripcién de actividades

Elaboracién: Agosto 2023
i Actualizacién: Agosto 2024
| Direccién de Gobernacién
!
E

Formfato y/o

Doc

Inicio del Procedimiento

DG

1. ldenfifica las diferentes corporaciones con
las que se desea establecer tarea de enlace.

Formato

2. Programa reuniones para discutir dreas de
colaboracion  y compartir  informacioén
relevante. Coordinar las fechas y horarios que
sean convenientes para ambas parfes.

Formato

DSP/DTM/
PCB/
CERESO/ AP

3. Comparte informacion relevante sobre los
objetivos, proyectos o iniciativas. y mostrar
interés en sus actividades y necesidades.

Fo

4, ldentifica dreas de colaboraciéon mutug,
como el infercambio de informacién, la
realizacién de operativos conjuntos o la
participacion en programas de
capacitacion. Coordinar las actividades vy
asegurar establecer acuerdos claros sobre
responsabilidades y expectativas.

Fo

mato

DG

5. Toma conocimiento y dar seguimiento.

Fin de! procedimiento
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Manual de Organizacion

CLAVE HAMP/DG/MP/041
Elaboracion: Agosto 2023
Actualizacion: Agosto 2024
Direccidén de Gobernacion

PROCEDIMIENTO DG-001 5

LLEVAR A CABO LAS TAREAS DE ENLACE

b DSP/DTM/ PCB/ CERESTY/ AP
1. idendifica las
corporaciones.
2.Programa
reunicones
| 3.Comparte infformacion
§. Toma 4.-Infercambic ¥
conacimiento. [* establece informacion.

FiN
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CLAVE HAMP/DG/MP/041
Elaboracién: Agosto 2023
Actualizacién: Agosto 2024
Direccion de Gobernacion

|
|
|

Manual de Organizacion

Auxiliar de Direcciéon de gobernacion

Realizar los trdmites administrativos requeridos por la Direccidn |AUX-01
General.

5 Realizar todas las actividades que le sean encomendadas |AUX-02
acordes con su actividad, técnica o profesional.

3 Proporcionar el apoyo necesario de acuerdo con las érdenes [AUX-03
giradas por la Direccion.

Mantener un estricto control de los documentos que se |AUX-04
elaboran de las actividades propias de la Direccion
diariamente y mensualmente, para resguardo y/o archivo
general.

Realizar actividades de gestidon en comprobaciones de gastos, |AUX-05
5 requisiciones, solicitudes de recursos materiales y econdémicos
a fin de ser necesario para el cumplimiento de las actividades
del drea y demas actividades Secretariales y administrativas.

32




Objetivo

Normas y
politicas de
operacioén

Responsables

Areas
involucradas

Formatos de
aplicacién

I

3 CLAVE HAMP/DG/MP/041

! Elaboraciéon: Agosto 2023

E Actualizacion: Agosto 2024
Direccidn de Gobernaciéon

Manual de Organizacion

PROCEDIMIENTO AUX-01

TRAMITES ADMINISTRATIVOS

Llevar y mantener un registro confiable de toda la correspondencia
recibida por las dreas de DSP, DTM, PCB, AP Y CERESO.

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. )
Publicado (Periddico Oficial de la Federacién (05/02/1917) Ulima
reforma {06/06/2023).

' Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. )
| Publicado (Periddico Oficial de la Federacién 02/01/2009) Ulima

reforma (25/04/2023).

Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados.

Publicado (Periédico Oficial de la Federacion 26/01/2017} Ultima
reforma (26/01/2017).

Reglamento interior del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Tehuacdn, Puebla.

Publicado (Periddico Oficial del Estado de Puebla 13/08/2019)
Ultima reforma {12/05/2023).

Direccidén de Gobernacion

Direccién de Seguridad Publica
Direccién de Transito Municipal
Direccidn de Proteccién Civily Bomberos
Academia de Policia

Centro de Readaptacion Social

Oficio

N

/7



CLAVE HAMP/DG/MP/041
Elaboracién: Agosto 2023
Actualizacién: Agosto 2024
Direccién de Gobernacion

Manual de Organizacién

PROCEDIMIENTO AUX-01

TRAMITES ADMINISTRATIVOS

Formato y/o

Responsable Descripcién de actividades
Documento
Inicio del Procedimiento
1. Recibe oficios de los diferentes dreas
administrativas, como o son DSP, DTM, PCEB,
AP Y CERESO.
2. Sella de recibido el escrito de .
AU comespondencia, asentando fecha y hora, Oficio
quien recibe. |
3. Registra el oficio recibido en el sistema
administrativo interno correspondiente.
4. Emite al DG el oficio
DG 5 Redbf y _cgm‘es’rc: de g;uerdo a la Oficio
informacion solicitada en el oficio
AU 6: Envia el ’OTI’CEO de contestacion al drea que Oficio
hizo la peticion.
DSP/DTM/
PCB/ CPRT /| 7. Recibe el oficio de solicitud Oficio
AP
Fin del procedimiento
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Manual de Organizacién

CLAVE HAMP/DG/MP/041
Elaboracion: Agosto 2023
Actualizacion: Agosto 2024

Direccion de Gobernacién

PROCEDIMIENTO AUX-01

TRAMITES ADMINISTRATIVOS

AUX

bG

DSPS DTM/ PCB/ CERESD/
AP

INICIO }

1.» Recibe oficios

=N

2.- Salio el escriio ds
comaspondencic

l

3.- Regisira =i
oficio rectbido

l

& -Emile ol DG
el oficic

l

&. Enylg !
oficio dea
caniaestocion

A 4

5- Recibe vy
confesta

Cicio

e

7. Recibe
ciicio de

L

solicHud
-
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ACTIVIDADES ACORDES TECNICA O PROFESION

Objetivo

Normas y
politicas de
operacién

Responsables

Areas
involucradas

Formatos de
aplicacién

i

% CLAVE HAMP/DG/VIP/041

i Elaboracién: Agosto 2023

i Actualizacion: Agosto 2024
Direccion de Gobernacidn

Manual de Organizacidn

PROCEDIMIENTO AUX-02

Establecer un proceso de registro y despacho de todg
documentos emitidos por las diferentes dreas, como o
DSP, DTM, PCB, AP Y CERESO.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. |

Publicado (Periddico Oficial de la Federacién {05/02/1
Ultima reforma {06/06/2023).

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pdblic
Publicado (Periédico Oficial de la Federacion 02/01/2
Ultima reforma {25/04/2023).
Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Pose
de Sujetos Obligados.
Publicado (Periddico Oficial de la Federacién 26/01/2Z
Ultima reforma (26/01/2017).

Reglamento interior del Honorable Ayun’rczmien‘ro'

Municipio de Tehuacdn, Puebla.
Publicado (Periddico Oficial del Estado de Puebla
13/08/2019) Ultima reforma (12/05/2023).

Direccién de Gobernacién

Direccidn de Seguridad Publica
Direccion de Trdnsito Municipal
Direccién de Proteccién Civil y Bomberos
Academia de Policia

Centro de Readaptacién Social

Oficio
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CLAVE HAMP/DG/MP/041
Elaboracién: Agosto 2023
Actualizacion: Agosto 2024

Manual de Organizacidn i
E Direccion de Gobernacién

PROCEDIMIENTO AUX-02

ACTIVIDADES ACORDES TECNICA O PROFESION

Formato
Responsable Descripcion de actividades y/o
Documento
Inicio del Procedimiento

1. Recibe documentos de las diferentes dreas, Oficio

como lo son DSP, DTM, PCB, AP Y CERESQ.,
AL 2. Revisa que el oficio tenga los datos correctos Oficio

3. Registra el documento en la base de datos .

. Oficio

interna

4. Enfrega acuse de recibido Oficio

5. Entrega el oficio al DG

6. revisa y valida Oficio
DG

7. Archiva asunto Oficio

Fin del procedimiento
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g CLAVE HAMP/DG/MP/041
§ Manual de Organizacion i

!

I

Elaboracién: Agosto 2023
Actualizacién: Agosto 2024
Direccién de Gobernacion

PROCEDIMIENTO AUX-02

ACTIVIDADES ACORDES TECNICA O PROFESION

AU PG

Inicio

1. Recibe
documenic

| Lome

2.Benvisa oficios
3.Registro en la
boase de dotos,

4 -Enirego ef

acuse de
recibido

!

&. Eniregar =i
oficio al DG

&, Bevisa y

» walida
| Lo
7. Archbeg
¥
FIN
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Objetivo

Normas y
polificas de
operacion

Responsables

Areas
involucradas

Formatos de
aplicacion

i CLAVE HAMP/DG/MP/041

i Elaboracién: Agosto 2023

i Actualizacién: Agosto 2024
Direccion de Gobernacion

Manual de Organizacién

E
PROCEDIMIENTO AUX-03

ACUERDOS POR LA DG

Establecer un proceso de solicitud de informacién que
realice el DGG v las dreas de DSP/DTM/ PCB/ CERESQO/
AP

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicado (Periddico Oficial de la Federacion
(05/02/1917) Ultima reforma (06/06/2023).

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Publicado (Periddico Oficial de Ila Federacidon
02/01/2009) Ultima reforma {25/04/2023).

Ley General de Proteccidn de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados.

Publicado (Periédico COficial de Ila Federacién
26/01/2017) Ultima reforma (26/01/2017).

Reglamento interior dei Honorable Ayuntamiento del

Municipio de Tehuacdn, Puebla.
Publicado (Periddico Oficial del Estado de Puebla
13/08/2019) Ultima reforma (12/05/2023).

Direccién de Gobernacién

Direccidon de Seguridad Publica
Direccion de Transito Municipal
Direccién de Proteccién Civily Bomberos
Academia de Policia

Centro de Readaptacidn Social

Oficio
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CLAVE HAMP/DG/MPI041
Elaboracion: Agosto 2023

Manual de Organizacion é Actualizacién: Agosto 2024

5
PROCEDIMIENTO AUX-03

Direccién de Gobernacién

ACUERDOS POR LA DDG

Formato y/o

Responsable Descripcién de aclividades :
Documento
Inicio del Procedimiento
1. Instruye al Auxiliar Administrativo redlice el
DG oficio de Solicitud de informacién a la unidad
administrativa correspondiente DSP/ DTM/
PCB/ CERESO/ AP
2.Redliza el oficio y lo despacha de acuerdo .
AU al drea de correspondencia Oficio
DSP/DTM/ 3. Recibe el oficio de solicitud, revisa vy |
PCB/ CPRT /| redlizar la bilsqueda vy localizacidn de la Oficio
AP informacioén.
4.Recibe el oficio de contestacién de unidad
administrativa cormrrespondiente DSP/ DTM/
PCB/ CERESO/ AP, con base a informacién ..
AU . . _p Oficio
solicitada y observando el cumplimienio de [
la misma
DG S. Reabe el oficio de contestacién, revisa y dicio
valida,
Fin del procedimiento

PROCEDIMIENTO AUX-03
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Manual de Organizacién

ACUERDOS POR LA DDG

e A A A e O A

bG

AUX

CLAVE HAMP/DG/MP/041

Elaboracién: Agosto 2023

Actualizacion: Agosto 2024

Direccién de Gobernacién

D3P/ DTM7 PCB/ CERESO/ AP

| macio

1.- Instrrye al
Awndlior reglice
Solcitud

2.- Redliza v envia

oficio
S

3.~ Recibe Iu

M  golicludy
turnar
4, Recibe g oficio
confestacion -
oficic
M
¥
&.- Recibe ¥
valido
oficic
Fin
r
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Objetivo

Normas y
politicas de
operacion

Responsables

Areas
involucradas

Formatos de
aplicacion

| Reglamento interior del Honorable Ayuntamient

CLAVE HAMP/DG/MP/041
Elaboracién: Agosto 2023
Actualizacién: Agosto 2024
Direccion de Gobernacion

Manual de Organizacién

|
|
PROCEDIMIENTO AUX-04

Control de los documentos.

Definir el proceso para la sustanciacion y gestion ¢
solicitudes recibidos en la DG

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexica
Publicado ([Periddico Oficial de la Feder
{05/02/1917) Ultima reforma (06/06/2023).
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad PG
Publicado (Periddico Oficial de Ila Feder
02/01/2009) Ultima reforma (25/04/2023).

Ley General de Proteccidn de Daios Personal
Posesion de Sujetos Obligados.

Publicado (Periddico Oficial de Ila Feder
26/01/2017) Ultima reforma (26/01/2017).

Municipio de Tehuacan, Puebla.

Publicado (Periddico Oficial del Estado de Pueblal

13/08/2019) Ultima reforma {12/05/2023).
Direccidn de Gobernacion

Direccidn de Seguridad Publica
Direccidén de Transito Municipal
Direccidn de Proteccidn Civil y Bomberos
Academia de Policia

Ceniro de Readapiacion Social

Oficio
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Manual de Organizacion

PROCEDIMIENTO AUX-04

Control de los documentos.

CLLAVE HAMP/DG/MFP/041
Elaboracién: Agosto 2023
Actualizacion: Agosto 2024
Direccion de Gobernacion

Formato
Responsable Descripcién de actlividades y/o
Documento
Inicio del Procedimiento

1. Solicita informacidn de los asuntos i
DGG administrativos pendientes a su cargo. Oficio

2. Recibe la soliciiud llevande a cabo el

procedimiento de recepcion de Oficio

correspondencia DSP/DTM/ PCB/ CERESO/ AP

3. Registra la solicitud de oficio en su base de
AU datos. Oficio

4. Noftifica a las diferentes areas administrativas

de los asuntos pendientes. Oficio
DSP/DTM/ 5.Recibe nofificacién enviada por la DG Oficio
PCB/CPRT/
AP 6. Envia respuesia a su solicifud o gestion Oficio
AU 7.Recibe nofificacién y envia Oficio
DGG 8. revisa y valida Oficio

Fin del procedimiento

PROCEDIMIENTO AUX-04
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CLAVE HAMP/DG/MP/041
Elaboracién: Agosto 2023
Actualizacion: Agosto 2024
Direccién de Gobemnacion

Manual de Organizacién

Control de los documentos.

DSP/ETM/PCR/
RE AU CERESG/ AP
+
1. solicita
informacién ]
2. recibeia
* soficitud
3. regisfra
4. tumna =olicitud
*
5. Becibe
nofificacidon
8 N 7. recibe
- revisay noiificacién v l LG_EGE__J
valida .
envia
B@J %1 &, envia
respuesia
PROCEDIMIENTO AUX-05
44




Objetivo

Normas y
politicas de
operacion

Responsables

Areas
involucradas

Formatos de
aplicacién

CLAVE HAMP/DG/MP/041
Elaboracion: Agosto 2023
Actualizacion: Agosto 2024
Direccién de Gobernacién

i
i
H

Manual de Organizacién

!

Actividades de requisicion.

Readlizar sus funciones de acuerdo a la estrategia y
manteniendo la productividad esperada

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicado (Periddico Oficial de la Federacién
(05/02/1917) Ultima reforma (06/06/2023).

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pdblica.
Publicado (Periédico Oficial de Ila Federacién
02/01/2009) Ullima reforma {25/04/2023).

Ley General de Proteccidn de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados.

Publicado (Periddico Oficial de Ila Federacién
26/01/2017) Ultima reforma (26/01/2017).

Reglamento interior del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tehuacdn, Puebla.

1 Publicado (Periddico Oficial del Estado de Puebla

13/08/2019) Ultima reforma (12/05/2023).
Direccién de Gobermacidn

Direccidn de Seguridad Publica
Direccidén de Transito Municipal
Direccidn de Proteccion Civil y Bomberos
Academia de Policia

Centro de Readaptacion Social

Oficio
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Actividades de requisicion.

CLAVE HAMP/DG/MP/041
Elaboracién: Agosto 2023
Actualizacidn: Agosto 2024
Direccién de Gobernacion

Formcﬂ[o

Responsable Descripcion de actividades v/o|
Documento
Inicio del Procedimiento
1. redliza listado de material 0 recursos Oficio
econdmicos necesarios para el areaq. [
AU
2. .I'eCillZCI oficio de solicitud para ser Oficie
validado -
DG 3 valida oficio e |‘ns’rruye para ser enviado al Oficio
drea correspondiente ;
AU 4. envia la requisicién Oficio
COM 5. revisa y valida Oficio
Fin del procedimiento '
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CLAVE HAMP/DG/MP/041
Elaboracidn: Agosto 2023
Actualizacion: Agosto 2024
Direccién de Gobernacién

[] L 34

Actividades de requisicion.
AUX DG COM
[ INICIO
1.- REegliza ikiado
==
2.- reafza soliciiud
L
3.-vgida

4.- envig

Oftcic

7. revia v walida

L 4

} | onee |
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