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Por la naturaleza del Manual de Organizacion, este esta sujeto a procesos
de actualizacion en la medida en que se presenten reformas o nuevas
publicaciones en la normatividad establecida; en la estructura organica o
bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad de los mismos.
Sin embargo, no pueden ser utilizados para crear nuevas plazas o unidades
administrativas distintas a las contenidas en el Reglamento Interior de la
Administracion PUblica Municipal y en la estructura orgdnica aprobada por
Cabildo de fecha veintisiete de enero del 2023.
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Los Manuales de Administracién son de observancia general y de cardcter
obligatorio, utilizados para regular la organizacion, el funcionamiento v los
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, | asi
como aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en| la
Administracion PUblica Municipal. Por tanto, el correcto desempeno de las
actividades de los servidores pUblicos conlleva a la actualizacion de| las
afribuciones y responsabilidades, asi como de los procesos que desarrollan,
mediante el Manual de Organizaciéon y el Manual de Procedimientos, con
la eficiencia y eficacia administrativa.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento | de
Tehuacdn, para la mejor distribucion y el desarrollo de sus funciones
podrdn conferir sus atribuciones y procedimientos delegabies a Servidores
PUblicos subalternos, medianie los Manuales, sin perjuicio del ejerdicio
directo conforme a lo previsto en el Reglamento, los Manuales| de
Adminisfracion y las demds disposiciones legales aplicables. '

Con fundamento en los articulos 115 fraccién Il de la Constitucién Polifica
de los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccidn Il de la Constitucion Polifica
del Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccidn 1V, 80, 84 y 149,
fraccién IX de la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la
Administracién PUblica del Estado de Puebilaq; 2, fraccidon V y 77 fraccionges |,
Il y Il de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica) del
Estado de Puebla, respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se
encuenira facultado para llevar a cabo la elaboracién y actualizacién de
los Manuales de Organizacidon y de Procedimientos de las Dependencias
que componen la Administracion Pdblica Municipadl.

Por o anterior, derivado de la publicaciéon del Reglamento Interior de la
Administracién Publica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebia, en el
Periddico Oficial del Estado, se redliza la actualizacidon de dichos
documentos.
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OBJETIVO GENERAL.

El Manual de Organizacion en su calidad de instrumento administrativo,
’riene} como objefivo ser una heramienta normativa y de consulta, que
versq en unificar y controlar el cumplimiento de las responsabilidades de los
servidores publicos, para una mejor administracién en la eficiencia vy
eﬁcc:cio, a fravés de especificaciones en cuanto a nivel de escolaridad,
profesidn,  objetivos  del puesto, conocimienfos generales vy
reSpé»nsobi]idades de los puestos de cada Unidad Administrativa.

Ader‘nés, permite demostrar la rendicidn de cuentas transparente y eficaz,
y el optimo desempeno de las Unidades Administrativas que integran Ia
Administracién Pdblica Municipal, a través de la descripciéon detallada de
estructuras orgdnicas, puestos, funciones y perfiles. Asi mismo, da a
conocer a los funcionarios publicos sobre las actividades, obligacicnes vy
funciones que les permitirdn cumplir de una manera precisa las tareas 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 que han surgido en materia de fiscalizacidn, rendicién de
cuenfas, transparencia y buen gobiemo, por mencionar algunas,
permitiéndole asi su desarrollo laboral de una manera mas eficaz y
eficiente en cada drea de tfrabajo, para coadyuvar asi al cumplimiento en
tiempo y forma de los objetivos, las metas y lineas de accién establecidos.
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PLANEACION ESTRATEGICA.

Misién Fomeniar un gobierno abierio, ransparente y eficiente que genere
vaior publico a través del ejercicio responsable de los recursos publicos
poniendo en el centro de la toma de decisiones a las y los tehuacaneros.

Vision Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobiemo referenfe a
nivel estatal y nacional por su crecimiento y desarrollo econdémico desde
los esquemas de coparticipacién y comesponsabilidad de todas y todos los
actores involucrados.

Valores Los valores institucionales que promueve esta administracion son:

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

¢ Transparencia: Entendida como el mecanismo a tfravés del cual el
Estado incrementa la eficiencia de la gestidén publica dofando| de
informaciéon a la ciudadania sobre su actuar.

¢ FEficiencia: Entendida como la capacidad para realizar o cumplir
adecuadamente las funciones que competen al Estado poniendo
siempre primero a las personas.

e Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcidn pibklica
promoviendo gque nuesfro actuar tiene repercusiones en todas las
personaqs.

e Justicia: Entendida como el principio moral bgjo el cual se regird
toda la administracion y que se inclina a obrar y juzgar respetando la
verdad y dando a cada uno lo que e corresponde.

e Equidad: Enfendida como la capacidad de crear esquemas que
aseguren la calidad para todas y todos sin afectar el de ofra
persona y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos,

o Sostenibilidad: Enfendida como la capacidad del gobierno| de
asegurar las condiciones presentes sin comprometer las condiciones
de las generaciones futuras.
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ALINEACION ESTRATEGICA.

Eje Estrategia Linea de Accién
LAT.3.2.
5. Gobierno | Estrategia (ODS 163, 16.5, 17.19)
Innovador | 1.3. Eficiencia Administrativa | Atencién Civudadana,
y Mejora Regulatoria servicios y framites cerca
de fi.
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Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Publicadd

€n

el Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1917). Ultima
reforma publicada DOF (06/06/2023).

Ley General de Archivos. {Publicada en el Diario Oficial de

la

Federacién el 15 de junio de 2018). Ultima reforma publicada DOF

(19-01-2023).

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Péblica.

(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo

de

2015). {Uttima reforma publicada DOF {(20-05-2021}).

Ley General de Responsabiiidades Administrativas. {Publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 18 de julio de 2016). Ultima refomo
publicada DOF (27-12- 2022)

Ley General de Profeccién de Daios Personales en Posesion

de

Sujetos Obligados. (Publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el

26 de enero de 2017). (Texto Vigente).

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

(Publicada en el Periddico Oficial del Estado el 02 de Octubre

de

1917). Ultima reforma POE el (06-06-2023).

ley de Archivos del Estado de Puebla. (Publicada en el Periddico
Oficial del Estado el 13 de septiembre del 2013). {Ultima reforma
publicada en POE el 19 de octubre del 2015).

ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado
Puebla. {Publicada en el Periédico Oficial del Estado el 29 de ju

de
nio

de 1984). (UITimo reforma publicada en el POE el 02 de diciembre del

2020}.
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Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado
de Puebla. (Publicada en el Peridédico Oficial del Estado el 04 de
mayo de 2014). (Ultima reforma publicada en el POE el 10 de abil
del 2023).

Ley de Proteccidén de Datos Personales en Posesién de los Sujetos
Obligados del Estado de Puebla. {Publicada en el Periddico Oficial
del Estado el 26 de julio del 2017). (Ultima reforma publicada en el
POE el 30 de agosto del 2017).

Ley Orgdnica Municipal. (Publicada en el Periddico Oficial del Estado
el 23 de del 200T). (Ultima reforma publicada en el POE el 03 de julio
de 2023).

cipal.

Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacan, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente. Publicado (Peribédico Oficial del Estado de Puebla
24/12/2021) Ultima reforma {27/12/2021).

Ley de Hacienda para el Municipio de Tehuacg’m. Publicado
(Periddico Oficial del Estado de Puebla 24/12/2021) Ulfima reforma
(24/12/2021).

Decreto de Creacion del Instituto Municipal de la Juventud como
Organo Desconcentrade.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tehuaqén. Publicado
(Periddico Oficial del Estado de Puebla 14/05/2014) Ultima reforma
(23/04/2015).

Reglamento Interior de la Administracién POblica Municipal del
Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicado (Periddico Oficial del
Estado de Puebla 12/05/2023).

Cédigo de Efica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.
Ultima Actudlizacidn (14/03/2024).

9

“dificto fosé Marfa Movelos y Pavan | Avenida Reforma Norte 612 | eolonia Ruenos Ajres | P, 7g730 1 Tehuacdn, Puebla



L H Gob 1 CLAVE HAMT/SA/MO/010
! ghisrno | Secretariadel | 1 E 5N 2
§4§ii & Fehuacdn | yusimiean Manual de Organizacién Agzg?z(:;gn?igigggoz 4
s Pmarmiesfunies E | * Secretaria del Ayuntamiento

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

El listado anterior es de cardcter enunciativo, mdas no limitativo, por lo que
puede existir normatividad complementaria aplicable.
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GLOSARIO

» Correspondencia: Documentacién recibida en la Oficialia de
Partes de la Secretaria del Honorable Ayuntamiento de Tehuacan,
Puebla.

» Constancias: Documento emitido por la Secretaria del Honorable
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

| Presidente: Presidente Municipal Constitucional del Municipio de
Tehuacdn, Puebla.

e | Municipio: Municipio de Tehuacdn, Puebla.

¢  Reglamento Inferior: Reglamento Inferior de la Administracidn
PuUblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

» Ley Orgdnica: Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla.

¢ | H. Cabildo: Honorable Cabildo del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

» | H. Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento de Tehuacdén, Puebla.

* | Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento de Tehuacdn,
Puebila.

« | Unidades Administrativas: Direcciones de Area, Coordinaciones,
Jefaturas de Departamento o Unidades Homdlogas, que
conforman la  Administracién  PUblica  Municipal del  H.
Ayuntamiento del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

NOTA;: Toda referencia o mencidn, incluyendo los cargos y puestos
senalados en el presente manval, deberdn ser inferpretados en sentido
igudlitario respecto al género.
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Ultima actudlizacién 27 enero 2023
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ESTRUCTURA ORGANICA

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Secretario del Ayuntamiento.

Direccidn Técnica Administrativa.

Coordinadoer Juridico y Cabildos.

Auxiliar Especialista.

Auxiliar Juridico.

Secretaria.

Auxiliar.

Noftificador.

Coordinador de Registro Ciudadano y Extranjeria.

Auxiliaor Especialista.

Oficial.

Auxiliar,

Notificador.
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

5. SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

pRermo

riatte 7 fickur

Ultima actudlizacién 27 enero 2023
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

Nombre del Puesto Secretario del H. Ayuntamiento.
Unidad Administrativa Secre’rc:rlc_:l delH. | Area (,je ., Presidencia.
Ayuntamiento. Adscripcién

Superior Jerdrquico de

la Unidad Adserita Presidente Municipal.

Personal a cargo Direccidn Técnica Administrativa.

Nivel de Escolaridad Media Superior.

Derecho. Ciencias Sociales.
Profesién/Especialidad | Aqministracion.

Objetivos del Puesto

Garanftizar el correcto desarrollo de la sesién del H. Cabildo
1 ) 40%
del H. Ayuntamiento.

Optimizar la  distibucién  de la correspondencia  del

2 Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla. 30%
3 Facilitar las certificaciones y documentos pUblicos que 30%
legalmente procedan para agilizar los tr@dmites y servicios. °
Conocimientos Generales del Puesto
. T i
1 Administracion Pablica. 14 ransparencia Y
Rendicidén de cuentas.
2 Gestidn Publica. S Manejo de Conflictos.
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e

Normatividad  Federal,
6 Estatal, Municipal
vigente

Derecho Consfitucional y
Administrativo.

Responsabilidades y Funciones

Establecer y conducir las politicas generales de la Secretaria,| en
términos de la legislaciéon aplicable.

Expedir los acuerdos, resoluciones, circulares vy disposiciones
2 administrativas que procedan para el debido cumplimiento deg las
atribuciones de la Secretaria.

Suscribir el libro de entradas referente a la correspondencia recibida
en esta unidad administrativa de forma mensual.

Proporcionar las leyes, decretos, reglamentos, circulares y ordenes
4 | emitidas por el Estado o la Federacién que fengan relevancia para It
Administracion PUblica Municipal a quien lo solicite.

Convocar a los miembros del Cabildo a las sesiones ordinarias,
5 extraordinarias y solemnes dentro de los plazos establecidos de la
normatividad aplicable.

Presidir las sesiones ordinarias, extraordinarias y solemnes, teniendo voz
6 1 pero no voto.

Informar a las Unidades Administrativas los acuerdos aprobados y dar
cumplimiento a los mismos.

Enviar al Periddico Oficial del Estado para su publicacion los puntos de
acuerdo y disposiciones, que establezca el Honorable Cabildo.

9 | Redlizar certificaciones respecto de la documentacion emanada las
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Unidades Administrativas del Ayuntamiento como resulfado del
ejercicio de sus facultades.

10

Suscribir los documentos pablicos que legalmente procedan conforme
a las disposiciones aplicables.

11

Expedir constancias que solicite la ciudadania en los plazos
establecidos por la ley orgdnica y demds documentos oficiales

qunodos de las Unidades Administrativos.

12

Fungir como facilitador en los conflictos derivados de los plebiscitos
que se susciten entre vecinos, asociacionss, representantes sociales y
ciudadanos.,

13

Suscribir la convocatoria de la Junta Municipal de reclutamiento de
forma anual en apego a lo establecido en la Ley de Servicio Militar.

14

Suscribir la convocatoria en la eleccidn de los miembros de las Juntas
AUxiliares con pleno respeto a los principios de la democracia.

b, ¥

15

Jar conocimiento a la Contraloria Municipal respecto las conductas
Jue puedan constituir faltas administrativas por parte de los Servidores
"Ublicos adscritos a la Secretaria, asi como aquellas que dentro de sus
unciones advierta.

b . B i Y o TR s |

16

b )

romover la adecuacion y actualizacién del marco normativo que
nge la actividad de la Secretaria de acuerdo a las necesidades
imperen en las mismas.

17

istribuir entre los empleados de la secretaria las labores que les
orrespondan, buscando eficientizar el funcionamiento de la

18

[
C
Secretaria.
L

as demds leyes que en materia de su competencia establezcan, este
reglamento, los ordenamientos vigentes, decretos, acuerdos y las

L¥5
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circulares, asi como las conferidas por el Superior Jerdrquico de la
Unidad Administrativa en el marco de sus afribuciones vy
responsabilidades.
Nombre del Puesto Direccién Técnica Administrativa.
Secretaria  del | Aread tari del
Unidad Administrafiva crefana - de § reade secre ana ©
Ayuntamiento. | Adscripcion Ayuntamiento.
Superior Jerdrquico de . | .
t i ] nto.
lq Unidad Adscrita Secretario del Ayuntamiento
Coordinador Juridico y Cabildos. Coordinador|ce
Personal a cargo Registro Ciudadano y Extranjeria.
Nivel de Escolaridad Superior.
Derecho. Ciencias Sociales.
Profesidon/Especialidad | aAdqministracion.
Objetivos del Puesto
: Garantizar el apoyo en materia técnica-administrativa al 50°%
personal que conforma esta unidad administrativa. °
2 Eficientizar la distribucién de la correspondencia recibida. 50%

Conocimientos Generales del Puesio

Normatividad Federal, Estatal,
Municipal vigente

4 Manejo de Software,

@ Edificia fosé Maria Moreios v Pavon | Avenida Reforma Norre 61y colonia Buenos Adres | C.F 73730 | Tehuacan, Puebla
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G Deerrllopfunmes Secretaria del Ayuntamiento
Redaccién de Documentos 5 Manejo de Recurso
Oficiales. Humano.
Gestion Pdblica. 6 Manejo de Conflictos.

Responsabilidades y Funciones

Coordinar la publicacién de ordenamientos legales vy demds
disposiciones de observancia general concermnientes al Municipio de
los acuerdos del H. Ayuntamiento en el Periédico oficial del Estado y la
Gaceta Municipal.

[ ¥aY

Ssupervisar la gestién de edicion, publicacién y difusidon de la Gaceta
Municipal.

Custodiar los convenios, contfratos y demds actos juridicos que celebre
2| presidente en representacion del Ayuntamiento, los cuales deberdn
er reportados de manera mensual en la Noticia Administrativa y
stadistica del mes de que se trate.

Mt M ™

[ ¥ ]

upervisar que la documentacién (oficios, memorandums y circulares)
jue emita esta unidad administrativa, se realice de manera fundada y
notivada.

IO

upervisar el seguimiento que se le dé a los acuerdos aprobados por
| H. Cabildo del H. Ayuntamiento

M_»

—

as demds que le confiera su superior jerarquico, el Reglamento
nterior de la Administracién POblica Municipal del Municipio de
Tehuacdn, Puebla, asi como la normativa vigente aplicable.
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Besareollop futures | Sacretaria del Ayuntamiento

Nombre del Puesto Coordinador Juridico y Cabildos.

Secretaria  del | Area de Secretaria del

Unidad Administrativa ) . .
! ! v Ayuntamiento. | Adscripcion | Ayuntamiento.

|

Superior Jerdrquico de | Secretario del Ayuntamiento.
la Unidad Adscrita Direccién Técnica Adminisirativa.

Auxiliar Especialista.
Auxiliar Juridico.

Personal a cargo Secretaria.
Auxiliar,
Noftificador.

Nivel de Escolaridad Superior.
Derecho.

Profesién/Especialidad

Objetivos del Puesto

Revisar que toda la documentaciéon presentada para su
] aprobacién del H. Cabildo, cumpla con la forma que para el 50%
caso se sendale.

Garantizar la legalidad de la documentacion emitida por

esta unidad administrativa. S0%

Conocimientos Generales del Puesto

N ividad I E . -
1 orrr‘wc?’rlwd(? Federa statal 4 Manejo de Software.
Municipal vigente.

Derecho Constitucional %

Adminisirativo. 5 Gestion Publica.

20
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2% CLAVE HAMT/SA/MO/010
i i
f Secretaria del Ayuntamiento

arvolte v it »

i

i
i

Administracidon PUblica. Redaccién de
Documentos Oficiales.

Responsabilidades y Funciones

Auxiliar al secretario del Ayuntamiento con la supervision de la
1 | citacidén, convocatoria, preparacién, organizacién y desarrollo de las

Sesiones del H. Cabildo del H. Ayuntamiento.

Supervisar que en la redaccién de las Actas de las Sesiones del H.
Ayuntamiento, se asienten todas las circunstancias acordadas o :
aquellas que hayan sido solicitadas de manera expresa por alguno de
los integrantes del H. Cabildo.

Vigilar que se recaben las firmas de todos los asistentes de las Sesiones :
3 | de Cabildo siempre que legalmente procedan.

Coordinar que los dictdmenes, petiforios, exhortos, oficios vy
4 | memordandums, sean legalmente dirigidos al Honorable Cabildo para
u andlisis, discusidn y aprobacidén.

in

Revisar que toda la documentacién (oficios, memordndums vy
sirculares) emitida por esta unidad administrativa, estén legalmente
undadas y motivadas.

4]
—

™

_oadyuvar para la realizacién de los manuales de organizacion y
6 | procedimienios de esta unidad administrativa, previo consenso de sus
uperiores.

75

Vigilar que la emision de las certificaciones hechas por esta Unidad
Adminisirativa, sean réplicas exactas de los originales legalmente
presentados por los solicitantes.
S

upervisar el cumplimiento de las publicaciones remitidas por los
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| CLAVE HAMT/SA/MO/010

| Elaboracién: agosto 2023

| Actualizaclén: agosto 2024
Secretaria del Ayuntamiento

Manual de Organizacion

fribunales laborales, junta local de conciliacién, remision de la
contestacién y la documentacién de la publicacién de beneficiarios.

Coadyuvar con el secretario respecto al cumplimiento de los criterios
9 | generales en materia de coordinacién, administracion y conservacion
archivistica de toda la documentacién de esta Unidad Administrativa.

Las demds que le confiera su superior jerdrquico, el Reglamento
10 | Interior de la Administracién Pdblica Municipal del Municipio| de
Tehuacdn, Puebla, asi como la normativa vigenie aplicable.

Nombre del Pueste

Auxiliar Juridico.

Unidad Administrativa

Secretaria  del | Areade
Ayuntamiento. | Adscripcion

Secretaria del
Ayuntamienio.

Superior Jerdarquice de
la Unidad Adscrita

Coordinador Juridico y Cabildos.

Profesion/Especialidad

Personal a cargo N/A
Nivel de Escolaridad Superior.
Derecho.

Objefivos del Puesto

Optimizar el proceso juridico de las solicitudes emanadas

] . . . 50%
por esta unidad administrativa.
Garanfizar la comecta organizacion de la informacidn,

2 . e . . . 50%
aplicando los procedimientos administrafivos de regisfro.

@ Edificio Jose Maria Moselos v Pavén | Avenida Reforma Norte 619 | eolonia Buenos Aires | .2, 75730 | Tehuacdn, Pusbla
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g Derrdliey fatsras Secretaria del Ayuntamiento

Conocimientos Generales del Puesto

1 Redaccidn de Documentos. 4 Manejo de Software.

Normatividad Federal,

2 Administracién de Archivos.
ministracion de Archivos 5 Estatal, Municipal vigente.

Normatividad en derecho
3 Gestién Publica. 6 al Acceso a I
Informacién Publica.

Responsabilidades y Funciones

Llevar de forma diaria el reporte de la documentacion que emite esta

Unidad Administrativa.

5 Atender en tiempo y forma la correspondencia dando seguimiento
hasta la conclusién de las mismas.

3 Auxiliar en la elaboracién de los manuales de organizacién vy
procedimientos de esta Unidad Administrativa.

4 R‘eccbor firmas de actas de cabildo y de Ia documentacion gue se

ra‘aquiera firmar en las Sesiones del H. Cabildo del H. Ayuntamiento.

\ o - P
Elaborar las certificaciones de los documentos pPUblicos que
5 | legalmente procedan, identificaciones, acuerdos y demds
ocumentos oficiales emanados de las Unidades Adminisirativas.

O

Elaborar y proporcionar mediante la documentacion gue emite esta
unidad administrativa  la  informacién  requerida, fundando y

6 | motivando su resolucién en términos de ley y las demds que le
confiera  su  superior jerdrquico, el Reglamento Interior del
Ayuntamiento, asi como la normativa vigente.

23
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Manual de Organizacion

a5
s

Tramitar y comprobar vidticos solicitados a la direccidon de egresos
para las diligencias de esta Unidad Administrativa y/o persondl
7 | adscritos a esta, previa justificacién de la diligencia u documentagion
comprobatoria del adecuado manejo del recurso de acuerdo a I
normativa vigente presentada por los comisionados.

Elaborar las solicitudes de suministro de insumos, materiaies, servicio de
mantenimiento de esta Unidad Administrafiva, previa justificacion gon
documentacién comprobatoria del adecuado manejo del recurso de
acuerdo a la normativa vigente presentada por los comisionados.

Elaborar informes mensuales del cumplimiento de actividades
9 | establecidas denftro del programa presupuestario del afo fiscal
vigente.

Elaborar Constancias que expida esta Unidad Administrativa | por

10 ., . .
peticién de la ciudadania.

Elaborar Ordenes de Pago de los diversos servicios que solicita la

11 .
ciudadania para el pago de Derechos.

Las demds que le confiera su superior jerdrquico, el Reglamenio
12 | Interior de la Administracién PUblica Municipal del Municipic de
Tehuacdn, Puebla, ast como la normativa vigente aplicable.
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S, Owermibrfuane> | Secretaria del Ayuntamiento

Nombre del Puesto Auxiliar Especialista.

Secretaria  de! | Area de Secretaria del

Unidad Administrati : 4 i
nidad Administrativa Ayuntamiento. | Adseripcién | Ayuntamiento.

Superior Jerdrquico de

. JUrdi cdos.
la Unidad Adscrita Coordinador Juridico y Cabildos

Personal a cargo N/A
Nivel de Escolaridad Media Superior
Administracién Publica.

Objetivos del Puesto

Optimizar el proceso administrativo de las  solicitudes
1 . . . 50%
emanadas por esta unidad administrativa.
Garantizar la correcta organizacién de la informacién,
2 . .. . . ) 50%
aplicando los procedimientos administrativos de registro.
Conocimientos Generales del Puesto
1 Redaccion de Documentos. 4 Manejo de Software.
) N tividad Federal,
2 Administracion de Archivos. 5 ormaiivica eaerd

Estatal, Municipal vigente.

3 Gestion Publica. 6 Normatividad en derecho.
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Secretaria del Ayuntamiento

Manual de Organizacién

Responsabilidades y Funciones

Elaborar memordndums de la correspondencia para su candalizacion

1 .
las diversas Unidades Administrativas.
Revisar el proceso de digitalizacién de las Actas de las Sesiones
2 | Cabildo.
3 Asignar folio y preparar las Actas de Cabildo para su encuadernacion.
4 | Asistira Sesiones de Cabildo Ordinarias, Extraordinarias y Solemnes.%
i
Elaborar las Actas de Cabilde de las Sesiones Ordino;r'
S | Extraordinarias y Solemnes.
. | Digitalizar las Actas de las Sesiones de Cabildo.
7 Supervisar los Oficios de Nombramientos de funcionarios POblicéos a
necesidad o que se requieran por indicaciones superiores jerérquicic:s.
Las demds que le confiera su superior jerarquico, el Reglom‘ien’ro
8 | interior de la Administracién PUblica Municipal del Municipio

Tehuacdn, Puebla, asi como la normativa vigente aplicable.

oA
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= Besarrollay fusnre> | Secretaria del Ayuntamisnto
Nombre del Puesto Secretaria.

Secretaria  del | Area de Secretaria del

idad Administrati ) :
Unidad Administrativa Ayuniamiento. | Adscripcién | Ayuntamiento.

Superior Jerarquico de

la Unidad Adscrita Coordinador Juridico y Cabildos.

Personal a cargo N/A

Nivel de Escolaridad Media Superior

Administracion PUblica.

Profesién/Especialidad Ciencias Sociales y Administrativas.

Esfudios Afines.

Objefivos del Puesto
1 Facilitar los procesos de certificacién para enirega oportuna. | 50%
5 Asegurar el desarrollo de funciones administrativas, a fin de 50%

garantizar la prestacién de servicios internos de la secretaria. °
Conocimientos Generales del Puesto
1 Redaccion de Documentos. 4 Manejo de Software.

i ) tividad Federal,

2 Administracion de Archivos. 5 Normativida caerd

Estatal, Municipal vigente.

3 Gestidn Publica. é Normatividad en derecho.
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-4 ¥ Secretaria del Ayuntamiento

Responsabilidades y Funciones

Flaborar oficios que emite la resolucidén de las solicitudes de la
ciudadania, dependencias Municipales estatales o federales.

Gestionar la disponibilidad y llevar la agenda del uso de las
| instalaciones del palacio municipal (explanada, primer, segundo vy
tercer patio)] para las diversas actividades de las Unidades
- Administrativas que lo soliciten.

: 3 i Administrar la Agenda del secretario de forma diaria.
| ‘

3 s amanm T

' Elaborar Oficios de Nombramientos de funcionarios Publicos a
' necesidad o que se requnercn por md!coaones superiores jerarquicas. |
'\

|
- Auxiliar en las certificaciones con el co’rejo de la documentacion, asi
| como en foliar y la colocacién de los sellos en las copias a certificar.

7 Mnmedia’ros los sellos, expedientes y documentos que sedn para

|
ﬁ Custodiar momentdneamente por indicacién de superiores
|
| certificacion.

Las demds que le confiera su superior jerdrquico, el Reglamento |
8 | Interior de la Administracién PUblica Municipal del Municipio de
Tehuacdn, Puebla, asi como la normativa vigente aplicable.

Nombre del Puesto Auxiliar de la coordinaciéon del Juridico y Cabildos.

Secretaria  del | Area de Secretaria del

. Administiai : s |
Unidad Adminjstratlva Ayuntamiento. lAdscnpcuon Ayuntamienfo.

Superior Jerdrquico de

16 Urldad Adsksta Coordinador Juridico y Cabildos.
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TR IO

Personal a cargo N/A
Nivel de Escolaridad Media Superior
Profesion/Especialidad N/A

Objeftivos del Puesto

] Faciiitar informacién a ia ciudadania de Ios procesos vy 509
actividades de esta Unidad Administrativa. °

Asegurar el desamrollo e implementacién de Ias funciones
2 | administrativas, a fin de garantizar la prestaciéon de los | 50%
servicios internos de la secretaria.

Conocimientos Generales del Puesto

Red Te d D 1 .

1 e. .OCCIon © ocumentos 3 Manejo de Software.
Oficiales.

2 Administracién de Archivos. 4 Gestion PUblica.

Responsabilidades y Funciones

Apoyar en la enfrega de documentacién emitida por esta Unidad
Administrativa a las diversas Unidades Administrativas.

Auxiliar al secretario, al Coordinador Juridico y Cabildos en el
fotocopiado de Amparos y distribucion de los mismos a las diversas
Unidades Administrativas y las demds que establezea la normativa
vigenie.
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CLAVE HAMT/SA/MO/010

Clasificar  diariamente memorandums  y  oficios medianfe |

concentrado digital para el seguimiento de las Unidaides

Administrativas que fueron notificadas, su respuesta que emitieror,
no es el caso el recordatorio de las mismas. 5

un

O Si

Digitalizar documentacién requerida para la notificacién de est

fravés del comeo elecirénico institucional de esta Unldod

Administrativa.

a a

Apoyar en el fotocopiado de la documentacion que sea reque
para las Sesiones del H. Cabildo. -

rida

Elaborar la contestacién para la entrega de las cer’nf;coqonesl
soliciten las diversas unidades administrativas.

que

Las demds que le confiera su superior jerdrquico, el Reglamento
|

Interior de la Administracidén PUblica Municipal del Municipic?
Tehuacdn, Puebla, asi como la normativa vigente aplicable. '

de

Nombre del Puesto

Nofificador de Ia coordinacion del Juricpl
Cabildos. ]

co Yy

Unidad Administrativa

Secretaria del | Area de Secretaria

Ayuntamiento. | Adscripcidn Ayun’romiené’r.

del

O

Superior Jerarquico de
la Unidad Adscrita

Coordinador Juridico y Cabildos.

Personal a cargo

N/A

Nivel de Escolaridad

Media Superior

Profesién/Especialidad

N/A

oA
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Objetivos del Puesto

Optimizar la distribucién de documentacién a las diferentes
1 dependencias estatales o federales Organismos, Juzgados y | 50%
unidades adminisfrativas.

Asegurar el desarrollo e implementacion de ias funciones
2 administrativas, a fin de garanfizar la prestacién de los | 50%
servicios internos de la secretaria,

Conocimientos Generales del Puesto

Redaccién d )
1 e_ ?CCIOH e Documentos 3 Manejo de Software. '

Oficiales. .
2 Administracién de Archivos. 4 Gestién PUblica. 5

Responsabilidades y Funciones

Clasificar  diariamente  memordndums vy oficios mediante un
concentrado digital para notificarlos a las Unidades Administrafivas.

Notificar la documentacién emitida por la Secretaria, a las diferentes
Jependencias Municipales y Locales, Organismos y Juzgados.

fa.

Distribuir la correspondencia, memordandums vy oficios a las Unidades
Administrativas que les correspondan.

'

—

Notificar a las Autoridades Municipales y Locales, Ias respuestas de
Isuntos que fueron recibidos ante esta Unidad Administrativa.

O)

Auxiliar al secretario, al Coordinador Juridico y Cabildos en el
fotocopiado de Amparos y distribucidon de los mismos a las diversas
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aZata

Unidades Administrativas y las demds que establezca la normativa
vigente.

Las demds que le confiera su superior jerdrquico, el Reglamento
6 | Interior de la Administracién Pdblica Municipal del Municipio de
Tehuacdn, Puebla, asi como la normativa vigente aplicable.

Nombre del Puesto Coordinador de Registro Ciudadano y Extranjeria.

s .
Secretaria  del | Area de ; Secretaria del |

Ayuntamienfo. | Adscripcién | Ayuntamiento. '

| Unidad Administrativa

. Superior Jerarquico de
la Unidad Adscrita

Direccion Técnica Administrativa.

|

Auxiliar Especialista. |
i Oficial. |
I

Personal a cargo | Auxiliar.
| Notificador.
Nivel de Escolaridad | Superior.

Administracién Pablica 5
Profesion/Especialidad | Economia 1

J - Administracion. |

| Objetivos del Puesto

Asegurar que la ciudadania tenga la informacion necesaria
1 respecto al frdmite de expedicion de constancias que emite | 50%
esta Unidad Administrativa.

2 Garantizar la informacion estadistica de la vecindad de la | 50% |
|
32
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CLAVE HAMT/SA/MO/010
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Secretaria del Ayuntamiento

vigente.

ciudadania dentro del Municipio conforme a la normatividad

ocimientos Generales del Puesto

Normatividad Federal, Estatal,
Municipal vigente

Manejo de Software.

Redaccién de Documentos
Oficiales.

Atencidén al Pablico.

Administragcién Poblica.

Normatividad en derecho
al Acceso a fo]
Informacién Poblica.

onsabilidades y Funciones

I

4

Atender y orientar a la ciudadania, que acude a solicitar la
informacion sobre framites y servicios que proporciona esta Unidad
Administrativa verificando la documentacion presentada.

~

(
!

Supervisar al personal adscrifo del departamento monitoreando
oleatoriamente sus actividades para los trdmites y servicios que
oroporciona, los realice con atencién, eficiencia y calidad.

supervisar el procedimiento de cada uno de los servicios para la
xpedicion de constancias que emite esta Unidad Administrativa.

Gestionarla elaboracién y vigencia del convenio celebrado entre el
nstituto de Poblacidén de Asistencia al Migrante y el Ayuntamiento
bara expedir de constancias de la ciudadania nacida en este
nunicipio que radican en el extranjero.

evisar la correcta elaboracién érdenes y recibos de pago de cada

33
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constancia expedida por solicitud de la ciudadania.

Supervisar que el personal de la coordinacion lieve a cabo las visitas
domiciliarias en tiempo vy forma, con el fin de verificar la informacion
6 | solicitada por la ciudadania y expedir las constancias de vecindad
entregando en un plazo no mayor de 3 dias hdbiles una ez
verificadas las visitas. |

Coordinar con el personal a su cargo la recepcion de| la

7 . .
correspondencia y turnaria para tramite subsecuente.

8 Elaborar los informes mensuales de cumplimiento de las actividades
del programa presupuestario del ano fiscal vigente.

5 Dar cumplimiento con lo establecido con el presupuesto basadg en
resuliados monitoreando los gastos ejercidos por la Secretaric.

10 Llevar constancias que expide esta Unidad Administrativa y requieran
la firma del presidente a la oficina de presidencia.

. Las demds que le encomiende la Direccion Técnica Administrativa
que sean inherenfes al drea de su competencia.

Nombre del Puesto Auxiliar Especialista.

Secretaria  del | Area de Secretaria del

Unidad Adminisiraiva Ayuntamiento. | Adseripeién | Ayuntamiento.

Superior Jerdrquico de

la Unidad Adscrita Coordinador de Registro Ciudadano y Exfronjgerlo.

Personal a cargo N/A

i E idad
Nivel de Escolarida Media Superior.
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Elaboracién: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Secretaria del Ayuntamiento

Profesién/Especialidad

Administracién PUblica.

Ciencias Sociales y Administrativas.

Estudios Afines.

Objetivos del Puesto

: Asegurar la correcta fase de Alistamiento de la junta 50%
Municipal de Reclutamiento de Tehuacdn. °
Optimizar la administracién del Registro de libros de fosas a

2 perpetuidad del pantedn municipal de Tehuacdn que se | 50%
resguardan en la secretaria.

Conocimientos Generales del Puesto

daccié de Document .

1 Re. . cion © s 4 Manejo de Software.
Oficiales.

. N tivi F .

2 Administracién de Archivos. 5 orma Mdo.d. _ederc:f

Estatal, Municipal vigente.

Normatividad en derecho
3 Gestidn PUblica. 6 al Acceso a la

Informacién Publica.

Responsabilidades y Funciones

M

—

laborar constancias de fosas que se encueniran en calidad de
1 | perpeiuvidad del pantedn municipal de Tehuacdn, de acuerdo g los
egistros de los libros que se resguardan en esta Unidad Administrativa.

to)
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Manual de Organizacion

Elaborar y regisirar en los libros corespondientes que se resguordoh en
2 | esta Unidad Administrativa de oficios de Uso a perpe’ruidqd: por
concepto de adquisicién o cesidn de derechos. |

Expedir Cartillas de ldentidad Militar Nacional de la Junta Municipd de
reclutamiento de Tehuacdn para la Clase y remisos del afio en turno.

Lievar el registro y/o refrendo del disefio de fierros, marcas y sefiales
4 | ganaderas del Municipio en los libros comespondientes que| se
resguardan en esta Unidad Administrativa.

Expedir nombramienios de Comités Directivos de Colonias, previa
Asamblea que asista el Coordinador de Juntas Auxiliares y Coloniols,

s - . - ~ . !

Las demds que le confiera su superior jerdrquico, el Reglamento )
& | Interior de la Administracién PUblica Municipal del Municipio| de
Tehuacdn, Puebla, asi como la normativa vigente aplicable.

Nombre del Puesto Oficial.

Secretaria  del | Area de Secretaria del

. inistrati . de 1
Unidad Adminisirativa Ayuntamiento. | Adscripeidn | Ayuntamient:

bt

Superior Jerdrquico de

la Unidad Adserita Coordinador de Registro Ciudadano y Ex’rronjferio.

Personal a cargo N/A

Nivel de Escolaridad Media Superior.

Administracion Publica.

Profesion/Especialidad Ciencias Sociales y Adminisfrativas.
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ey futures Secretaria del Ayuntamiento

Estudios Afines.

Objetivos del Puesto

Garantizar el 6ptimo proceso de comespondencia emitida

por la ciudadania y las unidades administrativas. 0%

Asegurar el desarrollo e implementacion de las funciones
2 administrativas, a fin de garantizar la prestacién de los | 50%
servicios internos de la secretaria.

Conocimientos Generales del Puesto

i6 1
. Re'deCCIOn de Documentos 3 Manejo de Software.
Oficiales.
2 Administracién de Archivos. 4 Gestion Poblica.

Responsabilidades y Funciones

Atender a la ciuvdadania de manera oportuna en tiempo y forma,
amable y eficiente, informa cualquier frdmite que vaya a realizar,
denfro de esta Unidad Administrativa para su posterior canalizacion
brindando informacién fiable para los tramites a realizar.

Recibir y registrar la correspondencia que entrega la Ciudadania en la
oficialia de partes de esta Unidad Administrativa.

Entregar a la ciudadania la documentaciéon de respuesta emitida por
esta Unidad Administrativa.
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Pesmyroitayfalnm e

Custodiar los sellos, expedientes y documentos que se encuentfran (:]. sU
cargo a solicitud de su superior jerarquico. '

Las demds que le confiera su superior jerdrquico, el Reglomérwfo
5 | Interior de la Administracién PUblica Municipal del Municipio : [de

Tehuacdn, Puebla, asi como la normativa vigente aplicable. !

Auxiliar de la coordinacién de Registro Ciudcfdcmo

Nombre del Pvesto .
y Extranjeria. :

| Area de Secretaria || del

dscripcion Ayun’romien’r@

Secretaria del

Unidad Administrativa )
Ayuntamiento.

'§

Superior Jerarquico de Coordinador de Registro Ciudadano y Ex’rranjério.

la Unidad Adscrita i

Personal a cargo N/A
Nivel de Escolaridad Media Superior. !
N/A

Profesién/Especialidad

Objetivos del Puesto ;

Faciliiar informacién a la civdadania de los procesos i 50%

actividades de esta unidad administrativa. !

Asegurar el desarrollo e implementacion de las funciones
2 administrativas, a fin de garantizar la prestaciéon de los | 50%
servicios internos de la secretaria. :

Conocimientos Generales del Puesto
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Actualizacion: agosto 2024
Secretaria del Ayuntamiento

Redaccidén de Documentos

Oficiales. 3 Manejo de Software.

Administracién de Archivos. 4 Gestién PUblica.

Responsabilidades y Funciones

Apoyar en la entrega de documentacién de respuesta emitida por
esta Unidad Administrativa a la ciudadanfa.

Auxiliar al Coordinador de Registro Ciudadano y Extranjeria en la
evision de documentacién para el tramite de constancias.

Clasificar diariamente la documentacién de respuesta mediante un
concenirado digital para el seguimiento de la noftificacién a g
ciudadania.

Digitalizar documentacién requerida para Ia nofificacién de esta g
fravés del coreo elecirénico institucional de estq Unidad
Administrativa.

Las demds que le confiera su superior jerérquico, el Reglamento
nterior de la Administracién Publica Municipal del Municipio de
ehuacdn, Puebla, asi como la normativa vigente aplicable.

—  —

Nombre del Puesto

Nofificador de la coordinacién de Registro
Ciudadano y Extranjeria.

Unidad Administrativa

Secretaria  del | Area de Secretaria del
Ayuntamiento. | Adscripcién | Ayuntamiento.

Superior Jerarquico de
la Unidad Adscrita

Coordinador de Registro Ciudadano y Extranjeria.
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Personal a cargo N/A
Nivel de Escolaridad Media Superior.
N/A l

Profesion/Especialidad

Objefivos del Puesto

Opﬂmizdrla distribucion de documentacién a las diferentes.

1 dependencias esfatales o federales Organismos, Juzgados y' 50%
unidades administrativas. '
Asegurar el desarrollo e implementacién de las funciones

2 administrativas, a fin de garantizar la prestacién de los | 50%
servicios internos de la secretaria. :

Conocimienfos Generales del Puesto |
Redaccién de Documenios . '

] . 3 Manejo de Software.
Oficiales. ;

2 Administracion de Archivos. 4 Gestidn Publica.

Responsabilidades y Funciones |

Clasificar diariamente memordndums y  oficios medicn’re: un

concentrado digital para nofificarlos a las Unidades Adminisirativa

[%2]

i
i
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Besarvollop futurs s | Secretaria del Ayuntamiento

Nofificar la documentacion emitida por la Secretaria, o las diferentes
dependencias Estatales, Federales y Organismos.

Nofificar los oficios de respuestas realizadas por esta Unidad
Administrativa por el Instituto de Poblacién de Asistencia al Migrante.

Notificar a las Auvtoridades Estatales o Federales, las respuestas de
asunios que fueron recibidos ante esta Unidad Administrativa.

Auxiliar al Coordinador de Registro Ciudadano y Extranjeria en asistir a
las visitas domiciliarias en fiempo y forma, con el fin de verificar la
informacidn solicitada por la civdadania.

Las demds que le confiera su superior jerdrquico, el Reglamento
Interior de la Administracion PUblica Municipal del Municipio de
Tehuacan, Puebla, asi como la normativa vigente aplicable.

e
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