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INTRODUCCION

El propésito fundamental para el funcionamiento de la Administracion
pUblica Municipal y de conformidad con el cumplimiento de los
ordenamientos aplicables, el Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027, y la
coordinacion, direccidén, evaluacion y el control administrativo, la presente
administracién se ha propuesto impulsar un proceso de modernizacion,
que implica una transformacién, la actualizacién de la legislacion y el
fomento a los principios éticos en la Administracién PUblica Municipal,
cuidando se apligue estrictamente la normatividad establecida. Con el fin
de consolidar una cultura administrativa, eficiente y que restaure la
confianza de la sociedad, en la accion del Gobierno, reduzca la
posibilidad de actos corruptos, desde un enfoque preventivo y mejore
efectivamente el nivel de bienestar de los ciudadanos, la eficiencia y la
eficacia en la operacién de los procesos, la transparencia y rendicién de
cuentas veraz, oportuna y sencilla, todo bajo un rigido cumplimiento de la
legalidad.

La Conftraloria Municipal ha considerado conveniente la elaboraciéon de
la presente Guia Técnica con el objeto de brindar la orientacién necesaria
al personal para elaborar y actualizacion los manuales de Organizacion y
Procedimientos, y con ello dar cumplimiento a las disposiciones contenidas
en el Articulo 78 fraccién IV, 79 Y 80 de la Ley de Orgdnica Municipal.

El objetivo de esta guia consiste en senalar las bases para la elaboracion,
actualizacién, presentacién y aprobacién de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos, especificando los criterios de contenido
que permita la descripcién de las funciones de direccion, coordinacion,

jefaturas y personal administrativo a través de la sistematizacion de las &
actividades, la identificacion de los procesos y la definicion del método
para-gfeetugias—o cual conlleva a una determinacion de facultades y
obligacienes pura el fincamiento de responsabilidades identificadas en la
Responsabilidades.
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EXPOSICION DE MOTIVOS

Los presentes “LINEAMIENTOS PARA EL DISENO, ELABORACION Y
ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE ADMINISTRACION DEL H.
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEHUACAN, PUEBLA 2025-2027", surgen
de la necesidad de brindar orientacion para la elaboraciéon vy
actualizaciéon de los manuales de Organizacién y Procedimientos, con la
finalidad de regular el funcionamiento de las diversas Unidades
Administrativas, que conforman el H. Ayuntamiento Municipal de
Tehuacan, Puebla.

La funcién publica cuenta con herramientas o mecanismos alteros, que
le permitan realizar sus fines, con una vision innovadora para aplicar a la
administracién la integracién de grupos de tfrabagjo y nuevas dreas
administrativas, como érganos de consulta, para la planeacion,
ejecucidon, coordinacién y seguimiento de los asuntos en materia
administrativa, que promuevan la mejora en los procedimientos y la
calidad en los servicios que presta el H. Ayuntamiento Municipal, de
acuerdo a su naturaleza juridica.

Los presentes lineamientos al ser un instrumento de apoyo al H.
Ayuntamiento Municipal fiene como fin servir de guia de apoyo para la
elaboracién y actualizacién de los manuales de Organizacidon y
Procedimientos, con eficiencia y eficacia, proponiendo alternativas de
solucién y coordinacién entre las diferentes dreas que conforman el
organigrama, conforme a sus funciones y atribuciones sefialadas en el
Reglamento Interno™.

sentes:

BSERVAR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CION DE LOS MANUALES DE
NTAMIENTO DE TEHUACAN, PUEBLA.

Siendo asi, se han emitido los

LINEAMIENTOS QUE D
PARA EL DISENO, EL
ADMINISTRACION

E14, Col. Buenos Aires, CR/75730. Tehuacan Puebla, 3 < 7 30 < \ La Mujer
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: FUNDAMENTACION JURIDICA

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley de Coordinacion Fiscal.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

o Cobdigo Fiscal de la Federacion.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley General de Transparencia y Acceso ala
Informacidn Publica.

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

e Coddigo Civil Federal.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

e Ley de Archivos del Estado de Puebla. &

e Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de
Puebla y sus Municipios.

Estatal e Ley de Desarrollo Social para el Estado de Puebla.

Ley.de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio
Iscal correspondiente.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio
i orrespondiente.

e Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus

Municipios. )
g;w 2025
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Ley de Hacienda del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Ley de Gobernanza Regulatoria para el Estado de
Puebla.

Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado
de Puebla.

Ley Orgdnica Municipal.

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Puebla.

Ley de Presupuesto y Gasto PUblico del Estado de
Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
PUblica del Estado de Puebila.

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

Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior
del Estado de Puebla

Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos
del Estado de Puebla.

Ley del Sistema Anficorrupcién del Estado de Puebla.

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del
Estado de Puebla.

Decreto de Creaciéon del Instituto Municipal de la

Juventud como Organo Desconcentrado. .

‘ S :\\ 11\\\a , N
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e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de
Tehuacan.

e Ley de Hacienda para el Municipio de Tehuacdn.
e Reglamento de Transparencia y Acceso a la
Informacién PuUblica del Municipio de Tehuacdn,

Puebla.

e Reglamento Interior de la Administracion PuUblica
Municipal de Tehuacan, y

e Todas las disposiciones aplicables: Federales, Estatales
y Municipales que correspondan a la Unidad
Administrativa que realiza los manuales.

ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN LOS LINEAMIENTOS PARA EL DISENO, ELABORACION Y
ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE ADMINIS'[RACIGN DEL H. AYUNTAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE TEHUACAN PUEBLA.

3 > e
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CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.

El objetivo de este proyecto es establecer una guia para el diseio, elaboracion y
actudlizacién de los Manuales de Administracién de las diferentes Unidades
Administrativas del H. Ayuntamiento del Municipio de Tehuacan.

Su observancia es de cardcter general y obligatorio para todas las Unidades
Administrativas que conforman el H. Ayuntamiento del Municipio de Tehuacan.

ARTICULO 2
Para efectos de los lineamientos se entendera por:

Unidades Administrativas: A las que conforman la Administracién Pulblica
Centralizada del Municipio de Tehuacdn, asi como las Unidades Administrativas
y Organos Auxiliares que dependan directamente del Presidente Municipal.

Manuales de Administracién: Los Manuales de Organizacién, Procedimientos y de
Servicios al PUblico y demds instrumentos de apoyo administrativo interno, a que
se refieren los articulos 28 de la Ley Orgdnica de la Administracién Publica del
Estado de Puebla, 78 fraccién IV y 80 de la Ley Orgdnica Municipal.

Estructura Orgdnica: Modelo organizacional disehiado de manera planificada
para establecer relaciones de comunicacion, autoridad, jerarquia, coordinacion
y funcionamiento entre los componentes o elementos de su organizacion,
orientados a cumplir con la misién, vision y programas;

Lineamientos: Los Lineamientos Para el Diseno, Elaboracién y Actualizaciéon de los
Manuales de Administracion del H. Ayuntamiento del Municipio de Tehuacdn
Puebla.

Reglamento Interior: Cuerpo normativo que regula la estructura organica de las
Unidades Administrativas del Ayuntamiento; es, por lo tanto, el instrumento que
organiza de manera jerarquica y dota a las servidoras y servidores pUblicos de
atribuciones y facultades para el desempeno de sus funciones y sefnala los
ambitos de responsabilidad derivado de tales funciones ahi descritas, el cual para
ser vigente deberd publicarse en el periddico Oficial del Estado.

La Direccién: a la Dire¢cion detinformacion, Planeacion y Proyectos estratégicos.
La Contraloria: Iq.eohtr:mpd\
/

e

H. Ayunfamiento: Honorable Ayuntamiento de Tehuacén, Puebla.

Cabildo Municipal: H. Cabildo integrado de conformidad con el articulo 46 de la
Ley Orgdnica Municipal.

1\9\/ ‘
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Manuales de Organizacion: Se presenta en forma ordenada e integral la
informacién relativa al marco juridico, atribuciones, procedimientos y estructura
orgdnica de las Unidades Administrativas y/o de las Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico-Operativo

Manuales de Procedimientos: Se presenta en forma homologada, ordenada y
completa la informacién referente a la integracion, operacion y funcionamiento,
dmbito de competencia y procedimientos inherentes.

ARTICULO 3
La Contraloria Municipal recibird de las Unidades Administrativas los Manuales de
Administracién elaborados, para su andlisis, validacion y autorizacion.

ARTICULO 4

Las Unidades Administrativas designaran al personal que fungird como enlace
ante la Contraloria Municipal para llevar a cabo los avances en el framite de
andlisis, validacién, autorizacién y aprobacion de los Manuales de
Administracién. El objetivo del enlace es tener un sélo vinculo de comunicacion
sobre la organizacién y operatividad de la Unidad Administrativa respecto de los
manuales. La designacién o en dado caso, sustitucion del referido enlace, se
realizarG de manera institucional por escrito.

ARTICULO 5
De las funciones del enlace ante la Contraloria:

| Ser el responsable de los trabajos de elaboracién, integracién, gestion de la
actudlizacién o modificacién de los Manuales.

Il Ser el vinculo directo entre la Unidad Administrativa y la Contraloria.

Il Implementar y ejecutar las estrategias para obtener los resultados deseados &
en los tiempos establecidos para la elaboracién, integracién, formalizacion y
aprobaciéon de los Manuales.

: elaboracién de los Manuales de Administracion se regiran por el
WO / presente lineamiento contenido en el capitulo de “"Guias de Elaboracion™ cada

/C%/ @[ Unidad Administrativa deberd apegarse a las instrucciones contenidas en el
.2 capitulo.

Cada Unidad Administrativa que conforma la estructura orgdnica d

. SO ?% 202>
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administracién, proporcionando la informacién suficiente para su entendimiento
y aplicacién, ademds de atender las observaciones y/o modificaciones
sugeridas.

ARTICULO 7
El proceso para actualizar Manuales de Administracion, consta de las siguientes
fases:

l. Escrito dirigido a la Contralora Municipal por medio del cual solicitan la
asesoria para la actudlizacidon del Manual Administrativo por parte de la
Unidad Administrativa;

Il. Entrega de proyecto de diseno, elaboraciéon y/o actualizacién de los
Manuales de Organizacién y Procedimientos por parte de las Unidades
Administrativas;

. Andlisis del proyecto de Manual Administrativo por la Contraloria.

V. Opinidon de la Contraloria Municipal sobre los Manuales de Organizacidon y
Procedimientos;

V. En caso de ser necesario redlizar modificacién a los Manuales de
Administracién y remitilos nuevamente a la Contraloria;

VL. Autorizacion del proyecto de Manual Administrativo por la Contraloria
Municipal,

VII. Remisién del proyecto de Manuales Administrativos a los integrantes del H.
Cabildo del Ayuntamiento para ser sometfidos a la Comision
correspondiente, y

VIIl.  Andlisis, Discusién y caso aprobacién del Manual de Organizacion vy
Procedimientos por el Cabildo Municipal.

ARTICULO 8.

La propuesta de Manual Administrativo, tendrd que ir acorde al Ultimo registro de
la estructura orgdnica y orientarse a mejorar la productividad, eficiencia y
eficacia en la prestacidon de los servicios y funciones que se desempenan por
Unidad Administrativa.

ARTICULO 9
La persona fitular de la Unidad Adminjstrativa o en su caso, la persona legalmente
facultada para ello, acompanerd a su propuesta de Manual de Administracion
los siguientes document

La Mujer
Indigena

Email:Contraloria@tehuacan.gob.mx 9
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Las propuestas deberdn incorporar los valores y criterios emitidos en el
Cédigo de Etica del Municipio de Tehuacdn y el Plan Municipal de
Desarrollo 2024-2027, asi como evitar el uso de lenguaje sexista.

‘
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Asimismo, y estando en posibilidad presupuestal, operativa y
administrativa, deberdn atender los criterios de la Norma de Igualdad
Laboral y No Discriminacién publicada por la Secretaria de Economia el
ocho de agosto de dos mil diecisiete, asi como atender los criterios de
inclusion social para contemplar y reconocer perfiles de puesto que
puedan ser ocupados por personas con discapacidades y/o personas de
pueblos indigenas, especificados en los numerales 4.30 y 4.31 de la propia
Norma.

ARTICULO 10

La persona titular de la Unidad Administrativa estara obligada a presentar su
propuesta de actualizacién de Manual Administrativo a la Contraloria en los
siguientes casos:

. Por la creacién de una Dependencia o Entidad;

Il. Por la asignacién de un nuevo registro, en virtud de la modificaciéon de su
Estructura Orgdnica;

IIl. Por autorizaciéon de la persona ftitular del Ejecutivo para la creacion,
supresion, liquidacién o transferencia de unidades administrativas que
requiera la Administracién PUblica, en términos del articulo 78 fracciones |i
y XXlIl de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla,

V. Por cambio de denominacién de alguna unidad administrativa;

V. Por qué la Estructura Orgdnica de la Unidad Administrativa, tenga alguna

modificacién que impacte en alguno de sus procedimientos u

organizacion;

or qué se publique un nuevo Reglamento Interior, que implique cambios

nNgs atribuciones conferidas a las Unidades Administrativas;

ué se hayan presentado cambios o creacidon de un nuevo

iento, derivados de la mejora de los mismos, y

cambios en la normatividad aplicable a los procedimientos

impliguen adecuaciones o supresiones de éstos.

ARTICULO'W
Entregada la
de ser procede
del Ayuntamiento para ser sometido a aprobacién en
comespondiente.

puesta de Manual de Administracion, la Contraloria analizard y
emitira la validacién y remitird el documento a los integrantes
esion de Cabildo

2025
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ARTICULO 12

Autorizada la propuesta a través de la validacién de la Contraloria Municipal, los
Regidores emitirdn un Dictamen de Andlisis, Discusion y caso aprobacion del
Manual de Organizacién y Procedimientos para el Cabildo Municipal.

ARTICULO 13

La persona titular de la Unidad Administrativa serd responsable de la estricta
observancia y cumplimiento de los presentes Lineamientos y en caso de
incumplimiento, se procederd conforme a la normatividad aplicable.

ARTICULO 14.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas hacer pdblica la informacién
relativa a sus Manuales de Administracién, en observancia a las disposiciones en
materia de transparencia y rendicién de cuentas, asi como lo establecido en la
Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla.

La Contraloria no serd responsable de las modificaciones hechas por las Unidades
Administrativas, que no cumplan con el procedimiento establecido en los
presentes Lineamientos.

ARTICULO 15
La Contraloria, interpretard para efectos administrativos estos Lineamientos vy
resolverd cualquier situacién no prevista en los mismos.

ARTICULO 16
La observancia al cumplimiento de los presentes Lineamientos correspondera a
la Contraloria Municipal.

TRANSITORIO
UNICO
Los presentes Lineamientos enfraran en vigor a partir del dia siguiente de sU
aprobacién y autorizaciéon por el Cabildo del Honorable Ayuntamiento de
Tehuacdn, derogando todas las disposiciones que se opongan al Presente.
La Contraloria, hard publicar los lineamientos en la Gaceta Municipal y al mismo
tiempo se haran remitir a los titulares de las unidades administrativas para cumplir

la presente disposicion. Porlo tan ordena se imprima, publique y circule para \\
sus efectos.

éi):micln José Maria Morelos y Pavén. Reforma
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CAPITULO I

GUIA PARA EL DISENO, ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE
ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Normas Generales de Presentacion

e El documento deberd elaborarse en Microsoft Office Word separando los tipos de
Manuales de Administracién (Organizacién y Procedimientos)

e Todo el documento deberd entregarse con tipo de letra Century Gothic 12 para
texto con interlineado sencillo, para encabezados o titulos Century Gothic 14
Negrita; a excepcion de la Cardtula (Anexo 1) y margenes justificados.

e Se utilizard pie de pagina para la numeracién del manual comenzando después del
indice.

e El encabezado, comenzando después del indice deberd contener:

1. Logotipo de la Unidad Administrativa con medidas de 2.2X4.5cm.

2. Nombre del Documento como se presenta en Portada General.

3. Clave del documento, fecha de elaboracién (mes y ano) y nombre de la
Unidad Administrativa.

4. Fecha de actudlizacion. (Serd colocada por la Contraloria Municipal.
conforme al Acta de Cabildo de autorizacién).

Para la clave que se otorga a cada Manual de Administracién corresponde:
1. Siglas del H. Ayuntamiento del Municipio de Tehuacdan (HAMP)
V< 2. Siglas de la Unidad Administrativa
v \ 3. Siglas del tipo de Manual Organizacién y/o Procedimientos (MO) &
OX 4. NUmero de forma (Foliada a tres digitos)

Ejemplo de encabezado

& GOBIERNO MUNICIPAL Gk CLAVE HAMP/CM/MO/001
CONTRALORIA MUNICIPAL Elaboracién: Marzo 2019
Organizacién Actualizacién: 09 abril 2025
Contraloria Municipal ; \\s

2025
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Estructura General del Manual de Organizacion

A continuacién, se presentan los apartados que deberd contener el Manual de
Organizacion y su formato de presentacion

El Manual Administrativo se compone de los siguientes elementos: )
e Portada .
e Hoja de Identificaciéon

e indice

e Introduccién

e Objetivo del Manual

e Planeacién Estratégica

e Marco Juridico- Administrativo

e Glosario

e Organigrama General

e Estructura Orgdnica

e Organigramas especificos

e Atribuciones y Funciones de los Puestos

La presente guia muestra la metodologia a seguir que ayudara a las personas
servidoras publicas a la comprensidon y estructuracion de los elementos del
manual; para ello, se proporcionan las siguientes herramientas:

/z@%

§:dm:io José Maria Morelos y Pavén, Reforma Norte #61 4, Col. Buenos Aires, CP. 75730, Tehuacan Puebla. *¢ . €0 0 20 €0 2000 I a‘; i La Mujer

Indigena
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Portada General (Anexo 1)
Los elementos de identificacion son:
1. Logotipo del Ayuntamiento.
2. Logotipo de la Unidad
Administrativa.

3. Enuncia el Manual de

O P o MANUAL DE
rganizacion. ORGAMNIZACION DE
4, Nombre de la  Unidad A oicieaL

Administrativa.
5. Fecha de Aprobacion. (la cual

serd colocada por la Contraloria

Municipal).

MAYO 2025

Hoja de Identificacién (Anexo 2)
Los elementos que contiene son: W A i
1. CLAVE de asignacién R S | SE | T
2. Datos del Personal que elabora
el documento
3. Datos del Personal que valida el

Hoja de Identificacion
documento
4. Datos del Titular de la Unidad -
Administrativa
5. Observacién o P ==
Los datos de cada persona se
presentan de la siguiente manera: Souems. | ccamen | towar,
/ a. Nombre Completo — iy Gt
ORN b. Cargo
, \ c. Fecha (Mes y Ano) :

La hoja debera llevar firma autdgrafa
con tinta azul de la persona nombrada

= \

‘\e conforman la estructura del Manual de
a\ ue se encuentran.

T e

ginaen |

La Mujer
Indigena
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Infroduccion

Exposicién sobre el documento, su contenido, objeto, dreas de aplicacion e
importancia de su revision y actualizaciéon

Objetivo del Manual NN

Se expresa el propdsito que pretende alcanzar el manual; de manera general son:

» Unificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo
e Simplificar la responsabilidad por fallas o errores

e Facilitar las labores de auditoria y de control interno

e Reducir costos al aumentar la eficiencia general

Planeacién Estratégica (Anexo 3)
Se presenta la visién y mision del Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027 asi como la

estructura de los 5 ejes especificando su nivel de actuacion.

:
. t- ¢ GomAND MUNICIPAL | CUAVE N iCHMORD . t o somtnmo sl Y = o | Stwmmicusonn
£y . Sanands Jehuacin doc 0¥ cbel 2808 o "Er o Sanando Jehuacdn | -
. Corhaluin Musicipal - Conhuloria Muncipal
Planeacion Estratégica « Sosienibildod: Entencida como io copocidad del goblemo de

asegurar os condicionas presentes sin comprometer s Conciones
sk de los generaciones futuras.
fomentar un Qobiemo abierto, Tansparente y eficionte que genefe ol
DUDECO G FOve1 del ejercicio responiable de Ios recuniod pUubicos poniendo
; Alneacién Estrolegica
en el cenkro Oe la toma de deckiones Q 10l y 108 lehuaconeros
Viidn e Esbategla linea de Accion
TAI3A. (05 163, 165, 11191
Consoiidor al municipio de Tehuacan como un gobiemao referente o nivel Goblemo EBOleg0 '3 LR l‘:?uw:_: uq e
estatal y NOCIONGE Pof TU Crecimiento y desamolo econdmico dede 105 noovader | eomemens ¥ MO0 a2 ©08 163, 148 1719
esquemas de coparticipacion y coresponsablidad de todas i 1odos ios I I T e oo
30 Furo s e Mo g
aciores nvoluCrados. X

Vaiores
Lo volotes imStucionales que promueve 110 aaminiiacion jon

» Yalor publico: Entenciido como el valor que ial v s cudodanos dan
a los bienes y 5envicios Que son reciiaos por ef Estaao desde ia
sotloccikin oo los necelidodes balcas ¥y W gromocion de ko
sostenioidod.

« Tomporencia: Enlendida como &l mecansmo o Favés del cudl ef
Estado incrementa la eficiencia de ko gestion piblco dotondo de
Intormacion a i cdadania sotre w ochuar

+ Ectencia: Entendida como 10 CaOpocidod pora 1eaizar o cumplr
adecuadamente i lunciones que competen ol Estado ponkendo
siempre pAMEI0 4 ks penonat

» Rewponsablidod: Entenchaa como el volor de o huncion pubéca
promoviendo qQue nuesto ocluar liene repercusiones en loddas ias

Peronas.

= Jusiicla: Entendida como ol principlo moral bajo el cual 1e regira foda
o cdminsirocién y Que se INCing a obror y julgar respelondo la
verdad y dondo 0 COGG uno 10 Que @ Coretponde.

« Equidad Entencida cOMO K1 COPOCKION de CIOOr eIQUEMDs Que
aseguren ko calaad paro 100a y 100308 sn aleciar o de ola perona
¥ MOSDEIANO0 5Us CIEENCI. CONMICIONES ¥ Pensameentos.

5 &Pg\ 2025

ivos vigentes que
p le otorgan atribuciones y regulan el funcionamiento de lag 1d responsable

4 respetando el orden jerdrquico de presentacion y su contenido |

‘%

Ana de
La Mujer
Indigena

. Tehuacan Puebla, °

15

d'\I’E:-iificio José Maria Morelos y Pavon, Reforma Norte #614, Col. Buenos Aires, CP. 757

Email:Contraloria@tehuacan.gob.mx



&
%/ > GOBIERNO MUNICIPAL _
B 2024-2027 ' . CONTRALORIA MUNICIPAL
o\t u Sanando Jehuacdn
»
¢ Nombre de la norma juridica o administrativa
e Fechay medio de publicacién (entre paréntesis)

« Ultima reforma (entre paréntesis)

Cada ordenamiento que se cite, deberd seguir un orden jerarquico (nacional, estatal y
municipal) y posteriormente un orden cronoldgico.

Glosario de Términos

Se enlistan y describen cada uno de los términos que se utilizaradn durante el Manual y
gue serdn de acuerdo a las funciones de cada Unidad Administrativa, por ejemplo:

¢ Municipio: Municipio de Tehuacan, Puebla.
¢ Reglamento Interior: Reglamento Interior del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Organigrama General

Es larepresentacion grafica de la estructura orgdnica del Ayuntamiento donde visualiza
de manera esquematica los niveles de comunicacién, jerarquias y responsabilidades.

Recomendaciones de presentacién de Organigrama

I ¢ Se entregard en una sola hoja toda la imagen del organigrama
AV ¢ Se deberd incluir al final la Ultima fecha de modificacion

Estructura Orgdnica Especifica

» Se enlistard de forma jerarquica las areas que integran la Unidad Administrativa y
el nombramiento de puestos sin ninguna descripcion.
- ‘ e La Estructura Especifica deberd comresponder a la Ultima aprobacion ante el H.
\ Cabildo del Ayuntamiento de Tehuacan avalada por la Direccién de Recursos
X Humanos.

e Si existen unidades responsables que dependan otras unidades que por
obligacién deban presentar su propio Manual de Organizacion; sélo deberd
normarse la unidad.

dos los puestos aun cuando no existan personas en su cargo al
su &laboracion.

a2
L-’m Jbé %:dhi'g;j:;

Email:Contraloria@tehuacaf.gob.mx
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e Se entregard en una sola hoja toda la imagen del organigrama
¢ Se deberd incluir al final la Ultima fecha de modificacion

Descripcion de Puestos (Anexo 4)

Es la explicacién detallada de las caracteristicas, relaciones, funciones y objetivos de
cada perfil enlistado en la estructura organica.

Se deberdn especificar los siguientes dmbitos:

Nombre del Puesto
Unidad Administrativa
Area de Adscripcion o
Superior Jerdrquico de la Unidad Adscrita P ANN
Personal a cargo XoX
Nivel de Escolaridad y Profesidon/Especialidad

Obijetivos del Puesto enlistados por orden de importancia o cumplimiento (Incluir
porcentajes de aplicacion)

Conocimientos Generales del Puesto

Responsabilidades y Funciones

gl (O (T e 0 NDS

0

Recomendaciones para la presentacién de Perfiles de Puesto

s Se realizardn de acuerdo a la Estructura Orgdnica presentada con informacién
clara y precisa.

e Se describirdn los perfiles del puesto, no los nombres o personas que ocupen el
cargo; por tanto, si dos personas realizan mismas funciones con cargos iguales se
englobaran en un solo perfil.

e Para cargos con igual nombre, pero diferente funcién, deberan realizarse
descripciones de puestos por separado. Utilizando algin signo distinto para su
identificacion

¢ Para el caso de responsabilidades y funciones deberdn contener actividades

especificas de su cargo

e Para los puestos que tengan condiciones especiales de trabajo o pueden ser \
ocupados por personal con alguna discapacidad deberdn ser especificados
como nota al finalizar lesTesponsabilidades y funciones.

La descripcion

Indigena

Email:Contraloria@tehuacan.gob.mx
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"5/ EJEMPLOS DE USO DE VERBOS:

<3

v
. Edlificio José Maria Morelos y P,

A

Email:.Contraloria@tehuacan.gob.m

rma Norte #614, Col,

18

% Aires, CP. 75730, Tehuacan Puebla. > _‘,‘:’ P, o,

| {

X PUESTO DIRECCION GENERAL:
‘. Acreditar Asesorar Autorizar Coadyuvar Colaborar Conducir b\
‘ ” : Declarar Detectar Determinar Dictar Disponer Emitir
';L.-: Establecer Evaluar Fijar Fungir Globalizar Informar
XK Xr Normar Objetar Participar Patrocinar Proponer
ndi Representar

Ana de
La Mujer
Indigena
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Administrar Analizar Aplicar Aportar Apoyar Asesorar
Autorizar Coadyuvar Conducir Consolidar Contribuir Coordinar -'\3
Coparticipar Dar Definir Designar Diagnosticar Dictaminar
Difundir Dirigir Divulgar Emitir Establecer Estudiar
Evaluar Fijar Globalizar Instruir Intervenir Jerarquizar
Manejar Notificar Ordenar Organizar Otorgar Participar
Planear Plantear Poner Programar Promover Proponer
Recibir Regular Requerir Resolver Sancionar Seleccionar
Servir Supervisar Vigilar

3& 5
La Mujer
Indigena
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o PUESTO COORDINADOR U HOMOLOGO:

Aplicar Apoyar Asesorar Auxiliar Coadyuvar Colaborar
Compilar Comprobar Concentrar Contribuir Controlar Coordinar
Cuantificar Definir Determinar | Diagnosticar Difundir Disefiar
Efectuar Elaborar Emitir Establecer Evaluar Generar
implantar Implementar Integrar Intervenir Investigar Mantener
Observar Opinar Organizar Participar Programar Promover
Proponer Proporcionar Recibir Recopilar Regular Representar
Servir Supervisar Verificar Vigilar
Acreditar Actualizar Adoptar Adecuar Administrar | Agrupar
Analizar Aplicar Aportar Apoyar Asegurar Asesorar
Asignar Atender Autorizar Auxiliar Brindar Canalizar
Capacitar Captar Capturar Certificar Clasificar Codificar
o Compilar Comprobar Comunicar Concentrar | Conciliar
Conservar Contratar Controlar Convocar Coordinar

Email:Contraloria@tehuacan.gob.mx

Edl!lcTt{José Maria Morelos y Pavon. Reformal Norte #614, Col. Buenos Alres, CP-

5730. Tehuacan Puebla. - q
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2025
) 5 Lahgﬂoaier

' AUXILIAR ESPECIALISTA, AUXILIAR U HOMOLOGO:
Cuantificar Dar Definir Depurar Desahogar Desarrollar
Despachar Detectar Determinar Devolver Diagnosticar | Difundir
Disefiar Distribuir Documentar Efectuar Ejecutar Ejercer
Elaborar Emitir Emplazar Enlazar Entablar Establecer
Estimar Estudiar Evaluar Expedir Fincar Formalizar
Fundamentar | Generar Gestionar Grabar Identificar impartir
implantar implementar Imponer Inducir informar Inscribir
Inspeccionar Instrumentar Iintegrar Interpretar Investigar Liquidar
Llevar Manejar Mantener Marcar Negociar Notificar
Obtener Operar Organizar Objetar Otorgar Participar
Procurar
Practicar Preparar Prestar Prever Procesar
Producir Programar Proponer Proporcionar | Proteger Proveer
Proyectar Publicar Realizar Recabar Recaudar Recibir \
Reclutar Recopilar Registrar Rehabilitar Remitir Requerir
Resolver Retroalime}nsgr Reunir Revisar Seleccionar | Servir
Sistematizar fitar Sugerir Suministrar Supervisar | Tomar W
\
Teadcir | Tramitar ——-Framrecribir Transportar | Turnar Validar
%

Indigena
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Los Manuales Especificos de Operacién estan integrados por los siguientes elementos:
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Estructura General del Manual de Procedimientos

A continuacién, se presentan los apartados que deberd contener el Manual de
Procedimientos y su formato de presentacion.

e Portada

e Hoja de identificacion
e indice o Contenido

e Infroduccion

e Objetivo General

e Planeacién Estratégica
e Marco juridico

e Glosario

e Relacion de Procedimientos

e Hoja de Descripcion de Procedimientos
e Procedimientos

e Diagrama de Flujo

Portada General (Anexo 1)

Los elementos de identificacién son:

a) Logotipo del
Ayuntamiento.

b) Logotipo de Ila Unidad
Administrativa.

c) Enuncia el Manual de
Procedimientos.

d) Nombre de Ila Unidad
Administrativa.

e) Fecha de Aprobacion, (la
cual serd colocada por la
Conftraloria Municipal).

Edificio José Maria Morelos y Pavan. Reforma

Email:Contraloria@tehuacan.gob.mx

614, Col. Buenos Alres, CP. 75730, Tehuacan Puebla.

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
DELA

MUNICPAL

MAYO 2025
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Hoja de Identificacion (Anexo 2) o PR
Los elementos que contiene son: B e e
| CLAVE de asignacion
I Datos del Personal que

. & GGEITENO NUCIPAL
=} ity

elabora el documento Moja de Identiicacién
Il Datos del Personal que valida

el documento A YANN
IV Datos del Titular de la Unidad o T '

Administrativa
V Observacion

NOMBRE NOMBRE HOMBRE
COMPLETO COMPRLETO COMPLETO

Los datos de cada persona se i gony ey

FECHA FECHA FECHA

presentan de la siguiente manera:
d. Nombre Completo
e. Cargo
f. Fecha (Mesy AfRo)
La hoja deberd llevar firma
autégrafa con finta azul de la
persona nombrada.

indice o Contenido

Se presenta la relacion de apartados que conforman la estructura del Manual de
Organizacién y el nUmero de pdagina en la que se encuentran.

Infroduccién %
Exposicién sobre el documento, su contenido, objeto, dreas de aplicacion e
importancia de su revision y actualizacion ‘

Objetivo del Manual

Se expresa el propdsito que pretende alcanzar el manual; de manera general son:

« Unificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de tfrabajo
e Simplificar la responsabilidad por fallas o errores
e Facilitar las labores@e auditoria y de control interno

asi como la

7
e TP PO g 2025
, Col. Buenos Alres, CP. 75730, Tehuacan Puebla. ":\.\ \\ ‘ :\.- \: \ S uﬂ : g 03” ¢ La Mujel"

Indigena
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* o GOBIERND MUNTIPAL CLAVE HAMP /CM/MO/ 00} + o GORUIND MUNICIPAL CLAVE HAMP/CM/MO/00 1
E‘y i Ey COMTRALODIA MuNicPAL | MOwOimIde | potaonidn Mearo 2017 L 10 031 CONTRALORIA MuNICIPAL | MOmesiede | poboracide: Maro
w =2« Sanando Fehuacdn. s sproledor ..-_;. = Sanando Jehuacdn ooty
.
Planeacién Estrategica

+ Sosteniblldod: Enfendido como lo copocidod del goblemo de
5 asegurar iy condiciones pretentes sin comprometer las condiciones

Mistén de oy generociones futuros

Fomentar un gobiemo cbierto. fomparenie y eficiente qua genere voior

pUbico a Yovés del ejercicio repomable de 1o recunos PUbECO poniendo

en ol cenio de ig toma de decliones a ks ¥ ol lehuocaneros m“ﬂ&'wﬂ

Visién Esvoleglo -
Conolidar o municipio de Tehuncan como un goblemo relerente o nivel Gotiemo |B™otesa 13 tacencio {7
estatal y nacional por su crecimiento y desarolo econdmico desde o5 novador | sesamaa T |
equemas de COPaBCIpOcion y coneipomncbiidad de todas y fodos tos

actores involuerados

Volotes
Les valores institucionales que promueve esta adminishacion son:

« Valor piblico: Entendido como ef valor que las y ios ciudodanos don
O it blenes y servicion gue son fecbidos por ef Estodo dewde o
safsfoccion de ios necesidodes binicas y su promocion de la
sostenibicod.

+ homparencla: Entendido como & meconkmo O ovés del cual el

Estodo incrementa kg eficiancio de ko goutidn piblico dotando de

informocién ala cludadania sobre su octuor.

Efclenclo: Entencida como la copacidod pora reafzar o cumpl

odecyuodomente ks lunciones que competen of Estodo poriendo

‘ siempre primero O los pencnal.

) + Respomaoblidod: Frierdido como o volor de la funcidn pubica

.

promoviendo gue nueilo achur tiene repercusiones en fodas kas
penonas

* Jusiicla: Entendida como o principio moral bojo & cual je regird toda
la odminkiracion y que se Inciing a obvar v uzgar respetondo ia
verdad y dondo G COOa und 10 Gue e CoTesponde

+ Equidod: Entendida como lo copocidad de Creor eiquemas gue
aeguten la caldad pora todas v fodo in olectar el de o%a penena

¥ 1E1DETONAO JUS CIEENCIOL, CONMICIONES Y DENSOMIeNtos

3
i
f
t
1
t
i
1
i
I
i

Sape oz S Sapn o

Marco Juridico-Administrativo

N Es la transcripcion integra de los ordenamientos juridicos y administrativos vigentes que
> le otorgan atribuciones y regulan el funcionamiento de la unidad responsable;
respetando el orden jerarquico de presentacion y su contenido \\&

e Nombre de la norma juridica o administrativa

¢ Fechay medio de publicaciéon (entre paréntesis) §

 Ultima reforma (entre paréntesis)

Cada ordenamiento que se cite, deberd seguir un orden jerdrquico (nacional, estatal y \
municipal) y posteriormente un orden cronoldgico.

Glosario de Términos

Se enlistan y describen cada uno de los términos que se utilizard durante el Manual y

ificos de cada Unidad Administrativa, por ejemplo:
io de Tehuacan, Puebla. %

@: Interior: Reglamento Interior del Honorable Ayuntamie del

(bt P

uanos Aires, CP. 75730, Tehuacan Puebla.

24

dl!’lc}_p José Maria Morelos y Pavén, Refolna
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Relacion de Procedimientos
¢ Listado de procesos por cada departamento, drea o puesto conforme las
actividades principales de la Unidad Administrativa comenzando por orden
jerarquico o proceso general.

e Ellistado contendra el nombre del procedimiento y un cédigo o clave asignado
por la Unidad Administrativa de manera subsecuente a los procesos que se
realizan de manera jerarquica (de acuerdo a estructura). Por ejemplo:

Contraloria Municipal
1A Validar los manuales de organizacion y CM-001
procedimientos para la Administraciéon
PUblica Municipal, para el mejor desempeno
de las unidades administrativas.

Hoja de Descripcién de Procedimientos (Anexo 5)
Cada procedimiento deberd contener una hoja de presentacion con:

1. Clave de Procedimiento.
2. Nombre del Procedimiento. g*:_;;._r;;_ o | ESSTEET
3. Objetivo: Define la funcién principal de B

la actividad y la responsabilidad de

CLAVE DEL PROCEDIMIENTO

dicha drea.

4, Normas y Politicas de Operacién: Se i
incluyen los criterios lineamientos Ovitvs | 2re 10 tcin e e 1 ccvna 3
generales de accién que se determinan ] b e
en forma explicita para facilitar la : veauccanos rovscs
cobertura de responsabilidades de las L] et e M
distintas areas involucradas. o] [ —

5. Responsables.

Areas involucradas.

7. Formatos de Aplicacion (Registrados oo Sapn s
ante la Contralg En  algunos e —
procesos se

com

o

-

enes para su solvencia y/o aprobacion.

'y,
| Edificio José Maria Morelos y Pavon. Reforma Norte #614, Col. Buenos Alres, CP. 75730, Tehuacan Puebla. > %
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Descripcion del Procedimiento (Anexo 4) —

e Es una narracion escrita en orden
cronolodgico y secuencial de cada una de
las actividades que se requieren para llevar
a cabo el procedimiento; asi como una I B ==
breve descripcion de los formatos o formas 7 T F————
valoradas registradas ante la Contraloria
Municipal y que comrresponda a cada
punto del procedimiento.

e Cada procedimiento deberd incluir un
responsable, descripcion de actividades y
el uso o no de formatos y/o documentos

¢ Las actividades deberdn ser enumeradas  scecoes s Sagn 2

Sugerencias para la descripcion de procedimientos

e Cada actividad siempre se inicia con un verbo conjugado en tercera persona de
singular y tiempo presente (Elabora, Revisa, Archiva).

e Debe redactarse de manera explicita, comprensible y accesible para evitar la
continua consulta a los niveles jerdrquicos.

¢ Sise utilizan conceptos técnicos o de cardcter especializado se deberdn realizar
especificaciones dentro del Glosario de Términos.

e Siempre deberd contener al comienzo y al final de cada procedimiento las
leyendas «Inicio del Procedimienton y «Fin del Procedimienton.

¢ Cuando se incorporen actividades de varias Unidades Administrativas deberd
indicar cudl actividad le pertenece a cada unidad (No omitir funciones o parte
del procedimiento).

e Si algiun procedimiento comienza o finaliza con la recepcién de algun
documento o formato especificar de qué area o dependencia proviene.

Diagrama de Flujo

Es la representacion grafica de la sucesién en que se realizan las operaciones de un
procedimiento; de
las funcione i es. Una represen'roc:lon facil y accesible bnndo una descnpoon

Edificio José Maria Morelos y Pavén, Rgfo

2
n " ACidh' digena
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Caracteristicas
simBOLO NOMBRE DESCRIPCION
Inicio/Fin Inicia en la parte
[ Inicio/Fin ] superior central de la
primera columna,
fluird de armriba hacia
abajo y de izquierda a
derecha
Termina en la parte
inferior central donde
termine el
procedimiento.
Simbolo de Actividad Representa la

ejecucion de una o

Simbolo de ?
mas fareas de un

Actividad

procedimiento No
Descripcién de la debe existr mas de
Actividad una linea de entrada

ni de salida en cada
simbolo a menos que
se especifica la
multiplicidad de
actividades.

Decisién Indica las opciones que se
= puedan seguir en caso de
' gue sea necesario fomar /

caminos alternativos. (
Opcionmm

caminos alternativos .\
P W |

v
5730 Tehuacan Puebla. ~
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Conector de pagina Mediante el simbolo se
cOnector pueden unir, cuando las
tareas quedan separadas
en diferentes pdginas;
dentro del simbolo se
Usa cuando el flujo utilizar& un nUmero ardbigo
continiia en otra pagina que indicard la tarea a la
cual continua el diagrama.
Conector Mediante el simbolo se
NiGm pueden unir, dentro de la
misma hoja, dos o mads
tareas separadas
Indicar el Num. Actividad fisicamente en el

conforme a Descripcion de

Procedimiento diagrama de flujo,

utilizando para su conexion
) el nomero ardbigo;
indicando la tarea con la
gue se debe continuar.

. Documento Representa un
I Documento documento, formato o
' \ cualqguier escrifo que se
recibe, elabora o envia.

Utilizar el nombre
original del documento

) Flujo o secuencia Conecta simbolos,
Secuencia l sefalando la secuencia en

qgue deben realizarse las
tareas.

&

brte #614, Col. Buenos Aires, CP. 75730, Tehuacan PuBbla, *
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EJEMPLOS DE MANUALES DE ADMINISTRACION

ANEXO 1. PORTADA GENERAL

t
/g, 3 GOBIERNO MUNICIPAL Y
{ E \ 2024-2027 <
o\ \=¥/ ¢ Sanando Tehuacdn "

| X\
N\
P

\) G
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ANEXO 2. HOJA DE IDENTIFICACION

£
A7, ,, "w GOBIERNO MUNICIPAL CLAVE HAMP/CM/MO/001
, E ' 20242027 CONTRALORIA MUNICIPAL g‘mg Eaboracién: Marzo 2019
S Actualizacién: 09 abril 2025
» \:/ « Sanando Jehuacdn i oot et
Hoja de Identificacion
CLAVE XXXXXXX
Elabora: Valida: Autoriza:
/5 &N W% NOMBRE NOMBRE NOMBRE
AN COMPLETO COMPLETO COMPLETO
CARGO CARGO CARGO
/ FECHA FECHA FECHA

é 2025
te 6614, Col. Bushas Alres, CP. 75750, Tehuacdn Puabla. 2 et 4 Ln“;ﬂclg‘jer
it Nl Indigena

N

,.'-,1"'
i aﬁ% 2025
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ANEXO 3. PLANEACION ESTRATEGICA

N7 'E . GOBIERNO MUNICIPAL

*/

{3

/7y 2 GOBIERNO MUNICIPAL B CLAVE HAMP/CM/MO/001
l@i 2026-2027 CONTRALORIA MUNICIPAL = Manuales Elaboracién: Marzoe 2019

L5 0 nando. Foluacdn Organizacién  acjyalizacion: 09 abril 2025
% \“;“’ = Contraloria Municipal

Planeacion Estratégica
Misién

Fomentar un goblemo ablerto, fransparente y eficiente que genere valor
pUblico o fravés del ejercicio responsable de los recursos publicos poniendo
en el centro de la toma de decisiones a los y los tehuacaneros.,

Visién

Consolidar al municipio de Tehuacan como un gobiemo referente a nivel
estatal y naclonal por su crecimiento y desarrolio econdémico desde los
esquemas de coparficipacion y comesponsabllidad 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 cludadanocs dan
a los blenes y serviclos que son recibidos por el Estodo desde o
satistaccion de los necesidades bdsicas y su promocién de la
sostenibilidad.

« Transparencla: Entendida como el mecanismo a través del cual el
Estado incrementa lo eficiencia de la gestién publica dotando de
informacioén a la cludadonia sobre su actuar.,

« Eficlencia: Entendida como la capacidad para realizar o cumplir

S cdecuadamente las funciones que competen al Estado poniendo

DY siempre primero ¢ las personas.

« Responsabliidad: Entendida como el valor de la funcion publica
promoviendo que nuestro actuar tiene repercusiones en todos las

la administracién y que se incling a obrar y juzgar respetando la
verdad y dando a cada uno lo que ie coresponde,
+ Equidad: Entendida como lo copacidad de crear esquemas que

aseguren la calidad para todos y todos sin alectar el de olra persona
Y 1&3pe1anao sus Creeéncias, Conaiciones y pensamientos.

XX O ) personas.
¢ « Justicla: Enfendida como el principio moral bajo el cual se regrG toda

Sape 2 o\

2025

La Mu}er
Indigena
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¥/ 4lg 2 GOBIERNO MUNICIPAL CLAVE HAMP/CM/MO/001

T 3 2026-2027 CONTRALORIA MUNICIPAL =~ Manuclesde - giaboracién: Marzo 2019

o\« Sanande Jehuacdn Organizac Actudlizacién: 09 abril 2025
= Contraloria Municipal

2

« Sostenibliidad; Entendida como la copoacidad del gobiemno de
asegurar las condiciones presentes sin comprometer Ias condiciones
de las generaciones futuras.

Alineacién Estratégica
Ele Estrategla linea de Acclon
LA1.3.4. {ODS 163 165, 1719
EntreQa y aprobackin opanuna
: { g 1 i
Gobiemo | Brotega 3 Enclencia | o recuno pubIco
Administrativa ¥ MEOIQ a 2
Innovador Bacnticsorto LA1B.5.2. (ODS 163, 16.5 17.19) LY
il Establecer ol Sistema de Control W ¢

de Intermno dentc ael Municinio S,

i) Sgp s

Email Contralotiadit Indigena

2025
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ANEXO 4. DESCRIPCION DE PERFILES

f

¥ , v GOBIERNO MUNICIPAL de CLAVE HAMP/CM/MO/001
L 2024-2027 CONTRALORIA MUNICIPAL Manuales Elaboracién: Marzo 2019

» \.J = Sanando. Jehuacdn - ém:;lm

Nombre del Puesto

Area de

Unidad Administrativa Adscripeién

Superior Jerdiquico de
la Unidad Adscrita

Perional @ cargo
Nivel de Escolaridad
Profesion/Especialidad

Objetivos del Puesio

|

2

3

4

Conocimientos Genercles del Puesto

E€dificia José Maria Morcigedf Pavén, Reforma Horte #8614, Col. BT

O q& A 2025 d
CP. 75730, Tehuacan Puebla. . ; X .‘ ¢ LaMu jer

Indigena

Emali.Contralor st

2025

La Mujer
Indigena

res, CP. 75730, Tehuacan Puebla. 7

33

icio José Maria Morelos y Pavon. Reforma Norte #614, Col. Bue

: N ONI BN
Email:Contraloria@tehuacan.gob.mx VN NN




“\% GOBIERNO MUNICIPAL
2024-2027 'j;j > CONTRALORIA MUNICIPAL

@ Ef m Sanando Jehuacdn -

i

%
¥/ o GOBIERND MUNICIPAL - CLAVE HAMP/CM/MO/001
( E 2024-2027 ~ < CONTRALORIA MUNICIPAL g:':‘:“d::: ;‘“ Elaboracién: Marzo 2019

Actudlizacién: 09 abril 2025
o \—#/v Sanando. Jehuacdn et ekt

Responsabilidades y Funciones
!
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ANEXO 5. HOJA DE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
%
%/ qp 4 GOBIERNO MUNICIPAL CLAVE HAMP/CM/MO/001
. 202“'5”,2’ CONTRALORIA MUNICIPAL g"fmg Baboracién; Marmo 2019
e M= A Smﬂnda eh“acm' acion: al
v = = Conlraloria Municipal N
CLAVE DEL PROCEDIMIENTO )
Nombre del Procedimiento
bieti Define la funcién principal de la actividad y la
Objetivo responsabilidad de dicha drea
Nc:'ormas Y Reglamento Interior del H. Ayuntamiento del Municipio

g Politicas de .
\ de Tehuacan

Operacion

Responsables Unidad administrativa que redlizo el manual

: i | A':"“ Unidades administrativas que integran el H.
IR Ayuntamiento de Tehuacan.
Formatos de Formato y/o documento que avale el procedimiento
Aplicacién ! 9 3

Edificio José Maria Mor, u Reforma Re

o

S
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ANEXO 6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

)
¥ , . GOBIERNO MUNICIPAL CLAVE HAMP/CM/MO/001
' 'E 2024-2027 CONTRALORIA MUNICIPAL om; Baboracin: Mano 2017
2 =2/« Sanando Jehuacdn cAducﬂm: ;wk;d

* onfralor

CLAVE DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento
\
Responsable Descripcion de actividades o et
Inicio del Procedimiento
all \ SIGLAS b
‘neyl] DIRECCION, | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD _
OX . AREA

ii
W

. § 2025
ot Aftes, CP, 75730, Tehuacsn Puebla. : <& {1y ag 2\ La Mujer

it Al adh Indigena
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LINEAMIENTOS PARA EL DISENO, ELABORACION Y )

ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE ADMINISTRACION A

DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEHUACAN,
PUEBLA 2025-2027

AUTORIZACIONES:

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

r.quT:-.MmNTO
TEHUACAN, PUE.

C..ALEJANDRO BARROSO CHAVEZ-
- PRESIDENTE MUNICIPAL "~

o

C. JANN ES LAZARO ~' C. NOELY WENDOLLINE CALLES OSORIO

CONTRALORA MUNICIPAL. COORDINADORA ADMINISTRATIVA
| ADSCRCITA A LA'CONTRALORIA
MUNICIPAL "
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