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|. PRESENTACION

El presente Manual tiene como objetivo presentar una vision conjunta de las
unidades administrativas que integran la Presidencia Municipal, estableciendo
de forma ordenada y sistematica la informacién sobre su objetivo, marco
juridico y organizacion.

De tal manera, el presente Manual se constituye como un instrumento de apoyo
administrativo para las y los servidores publicos adscritos a la Presidencia
Municipal y como una referencia para el publico en general sobre el quehacer
de la Presidencia Municipal, pues se especifican, las funciones primordiales
realizadas por esta Presidencia y las unidades administrativas que la
conforman:

o Direccion de Planeacion y Politicas Publicas

o Jefatura de Programacion

o Jefatura de Evaluacion del Plan Municipal de Desarrollo
o Unidad de Transparencia

. Secretaria Técnica

o Secretaria Particular

o Direccién de Comunicacion Social

o Jefatura de Comunicacién Digital

o Coordinacion de Eventos y Logistica

El proposito de este Manual, al especificar por escrito la organizacion de la
Presidencia Municipal, es contribuir a fortalecer la coordinacion del personal
gue la compone, definiendo las responsabilidades, funciones y relaciones de
jerarquia de cada unidad administrativa, para evitar duplicidad de funciones e
identificar omisiones por parte de las personas en el servicio publico, adscritas
a la Presidencia Municipal.

Cabe mencionar que su contenido quedara sujeto a modificaciones, cuando las
normatividades aplicables signifiquen cambios en las atribuciones y en su
estructura, a fin de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

Asimismo, y con la intencion de fomentar un entorno de respeto que considere
los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre hombres
y mujeres para su optimo desarrollo personal y profesional, se precisa que el
lenguaje empleado en el presente Manual se desarrolla de manera inclusiva.
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II. INTRODUCCION

La Presidencia Municipal es la unidad administrativa que concentra funciones
sustanciales para garantizar el correcto funcionamiento del Ayuntamiento, a
través de la alta direccion. Esta no debe estar orientada exclusivamente a la
obtencién de resultados cuantitativos, por el contrario, debe servir a las y los
ciudadanos de Atlixco, en el marco del ejercicio de una politica humanista.

La Presidencia Municipal, debe ser vista como un 6rgano de ejecucién y gestion
para las y los Atlixquenses, que les garantice ser escuchados, tomados en
cuenta y con propuestas claras para la solucion de las diversas probleméaticas
gue existen.

En la actualizacion y formalizacion de documentos normativos de las
Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento de Atlixco, Puebla; el contenido
técnico es responsabilidad de quien los emite asi como su correcta
fundamentacién, observancia y aplicabilidad juridica; conforme a las leyes
especificas que motiven su actuar y sus modificaciones, cada vez que la
legislacion aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas que
la conforman, signifiquen cambios en sus procedimientos a efecto de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz. El alcance del registro de los
instrumentos normativos que emiten las Dependencias del H. Ayuntamiento,
por parte de la Contraloria Municipal, tiene como unico objetivo llevar un control
institucional sobre dichos documentos.

Por tal motivo se cuentan con las unidades administrativas que garantizan el
correcto funcionamiento de la Presidencia Municipal, cada una con atribuciones
especificas.

*Direccion de Planeacion y Politicas Publicas. Unidad administrativa
encargada de realizar el proceso de planeacion estratégica, programacion
y evaluacion al Plan Municipal de Desarrollo, asi como la elaboracion y
supervision de las politicas publicas implementadas en el municipio, a fin
de garantizar una correcta ejecucion de los programas y acciones del
Ayuntamiento.

= Jefatura de Programacion. Unidad administrativa encargada de
elaborar los programas presupuestarios, a fin de contar con programas
eficientes y eficaces, que le permitan al Ayuntamiento cumplir con sus
objetivos establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo.
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= Jefatura de Evaluacion del Plan Municipal de Desarrollo. Unidad
administrativa encargada de realizar evaluaciones anuales al Plan
Municipal de Desarrollo, de conformidad al Programa Anual de Evaluacion
vigente.

»Unidad de Transparencia. Unidad administrativa encargada de cumplir
con las disposiciones legales en materia de transparencia y proteccién de
datos personales, tales como la respuesta expedita a solicitudes de
acceso a la informacién y la actualizaciéon permanente de las obligaciones
en la materia, garantizando a la ciudadania un gobierno abierto.

= Secretaria Técnica. Unidad administrativa que coadyuva en la gestion
de aspectos técnicos, tales como los procesos de planeacion operativa,
control y seguimiento interno, a fin de garantizar el éptimo desempefio y
la correcta ejecucion de los procedimientos administrativos en la
Presidencia Municipal.

= Secretaria Particular. Unidad administrativa encargada de planificar la
agenda de la Presidencia, asi como de realizar la planificacion y gestion,
a fin de que las y los ciudadanos que asi lo soliciten, ejerzan su derecho
de garantia de audiencia, ante las areas competentes del Ayuntamiento.
= Direccién de Comunicacién Social. Unidad administrativa encargada
de transparentar y difundir a la opinién publica, las acciones que realizan
las diversas areas del Ayuntamiento, garantizando el acceso a la
informacién y contribuyendo a generar una cultura de rendicién de
cuentas.

wJefatura de Comunicacion Digital. Unidad administrativa
especializada en la gestibn de medios digitales, tales como redes
sociales, asi como la creacion de contenidos audiovisuales, que permitan
comunicar de manera eficiente las acciones que realizan las diversas
areas del Ayuntamiento.

=Coordinacion de Eventos y Logistica. Unidad administrativa
encargada de ejecutar los protocolos y eventos en tiempo y forma, de los
cuales sea parte el Ayuntamiento, garantizando el correcto desarrollo de
los mismos, a fin de cumplir con los calendarios establecidos en la agenda
de la Presidencia Municipal.
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[ll. OBJETIVO GENERAL DE PRESIDENCIA MUNICIPAL

Dirigir en el ejercicio de una politica humanista, los procesos, politicas publicas
y acciones, que permitan generar un desarrollo organizacional, que impacte
tanto al interior de la administracion publica municipal, como al exterior,
garantizando a las y los ciudadanos una gobierno eficaz y eficiente.

V. CULTURA ORGANIZACIONAL

> Mision
Garantizar a las y los ciudadanos Atlixquenses una administracion publica
municipal que en el ejercicio de una politica humanista conduzca con eficacia

y eficiencia, las acciones del gobierno, generando las condiciones para un
desarrollo humano sostenible.

> Visién
Ser una Presidencia Municipal humanista, que en el ejercicio de esta politica
cumpla con sus valores y propésitos establecidos en el Plan Municipal de

Desarrollo, a fin de contar con una administracion publica municipal de calidad
gue atienda las necesidades de las y los atlixquenses.

> Valores

> Legalidad > Honradez > Lealtad

> Imparcialidad > Eficiencia > Economia

> Disciplina > Objetividad > Transparencia

> Eficacia > Integridad > Equidad

> Igualdad y No > Liderazgo > Responsabilidad

discriminacion
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V. MARCO JURIDICO DE PRESIDENCIA MUNICIPAL

Federal

Estatal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Planeacion.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Archivos.

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

Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion
de la Informacion, asi como para la Elaboracion de Versiones Publicas.
Lineamientos técnicos generales para la publicaciéon, homologacién y
estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en
el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir
los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia y anexos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley Organica Municipal.
Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla.

Ley de Proteccion de datos personales en posesion de sujetos
obligados del Estado de Puebla.

Municipal

Plan Municipal de Desarrollo de Atlixco, Puebla, 2021-2024.

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81

Pagina~ 9 -



Registro: MA2124/RMO/PM/001-A

?&g AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha d(?, 13 de agosto de 2020
e ATLIXCO Organizacién de _elaboracion:
20012024 Presidencia Fecha de 02 de febrero de 2024
Municipal actualizacion:
No. de 04
Revision:

e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco,
Puebla.

e CoOdigo de Etica para los Servidores Publicos del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Atlixco, Puebla.

e Lineamientos que establecen el Procedimiento de Entrega-Recepcion
de la Administracién Publica Municipal de Atlixco, Puebla.

e Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco, para el Ejercicio Fiscal 2022.

VI. ATRIBUCIONES

> Ley Organica Municipal

Articulo 123.- La Presidencia Municipal, la Secretaria del Ayuntamiento, la
Tesoreria y la Contraloria Municipal, asi como las demas dependencias del
Ayuntamiento, formaran parte de la Administracion Pudblica Municipal
Centralizada.

> Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco,
Puebla

Articulo 48. Ademas de las atribuciones que expresamente establece la Ley
Organica, aquellas que determine el Ayuntamiento, atribuciones contenidas en
reglamentos municipales y las demas que le encomienden otras disposiciones
normativas, la persona titular de la Presidencia Municipal tendra las siguientes
atribuciones:

I. Brindar atencion cordial, respetuosa y responsable a los ciudadanos
gue acudan a solicitar informacion, externar sus quejas o peticiones,
canalizandolos a las dependencias o unidades administrativas
correspondientes, monitoreando el seguimiento de las mismas;

II. Presidir el Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal
(COPLADEMUN) para la formulacion de Planes y Programas y la
realizacion de la calendarizacion y Presupuesto de Obras y Acciones;
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lll.  Coordinar la formulacion del Plan Municipal de Desarrollo y la
elaboracion de los programas que de éste se deriven, con la
participacion de las dependencias y unidades de la Administracion
Publica Municipal;

IV. Proponer programas y acciones a concertar con entes de interés
privado, social y publico, con el proposito de coadyuvar a alcanzar los
objetivos del desarrollo del municipio;

V. Promover politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad;

VI. Fomentar la transparencia y accesibilidad de la informacién al interior
de la Administracion Publica Municipal,

Articulo 49. La persona titular de la Presidencia Municipal sera auxiliada
por el personal técnico y administrativo que se requiera para el ejercicio
de sus atribuciones, de acuerdo con la estructura organica aprobada,
manuales de organizacién, nombramientos respectivos y la
disponibilidad presupuestal que se autorice por el Ayuntamiento.

Articulo 76. En caso de que alguna unidad administrativa sea cambiada
de adscripcion, el despacho de los asuntos inherentes a su cargo se
entendera conferidos a la nueva dependencia de la cual forme parte;
dicha disposicion también sera aplicable, en caso de fusién de
dependencias administrativas.

En caso de supresién de dependencias, sera la persona Titular de la
Presidencia Municipal, quien designe la dependencia encargada de
atender el despacho de los asuntos.

> Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del
Estado de Puebla

Articulo 16.- Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:

I. Ser el vinculo entre el solicitante y el sujeto obligado;
II. Ser el vinculo entre el sujeto obligado y el Instituto de Transparencia;
[ll. Recabar y publicar, difundir y actualizar las obligaciones de
transparencia referidas en la presente Ley y propiciar que las areas la
actualicen peridédicamente, conforme la normatividad aplicable;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.
XVIII.

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion
presentadas al sujeto obligado, asi como darles seguimiento hasta que
haga entrega de la respuesta a la misma;

Asesorar y orientar a quienes lo requieran en la elaboracion de las
solicitudes de acceso, asi como sobre su derecho para interponer el
recurso de revision, modo y plazo para hacerlo y en los demas tramites
para el efectivo ejercicio de su derecho de acceso a la informacion vy,
en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes
conforme a la normatividad aplicable;

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la atencion y gestion de las solicitudes
de acceso a la informacién, conforme a la normatividad aplicable;
Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar
tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

Efectuar las notificaciones correspondientes;

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva
procurando su accesibilidad;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso, respuestas, resultados,
costos de reproduccién y envio;

Establecer los procedimientos para asegurarse de que, en el caso de
informacion confidencial, los datos personales se entreguen sélo a su
titular o en términos de la legislacion aplicable;

Contribuir con las unidades responsables de la informacién en la
elaboracion de las versiones publicas correspondientes;

Suscribir las declaraciones de inexistencia de la informacion
juntamente con el titular de la Unidad responsable de la informacion;
Supervisar la catalogacion y conservacion de los documentos
administrativos, asi como la organizacion de archivos del sujeto
obligado;

Supervisar el cumplimiento de criterios y lineamientos en materia de
informacion reservada y confidencial,

Rendir el informe con justificacion al que se refiere la presente Ley;
Representar al sujeto obligado en el tramite del recurso de revision;
Tener a su cargo y administrar las claves de los sistemas electronicos
de atencion a solicitudes de acceso y de publicacion de informacién, en
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términos de lo que disponga la Ley General y los lineamientos que
emita el Sistema Nacional;

XIX. Desempefar las funciones y comisiones que el titular del sujeto
obligado le asigne en la materia;

XX. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

XXI.  Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en
la presente Ley y en las demas disposiciones aplicables, y

XXIl.  Las demas necesarias para el cumplimiento de la presente Ley.

Los sujetos obligados promoveran acuerdos con instituciones publicas
especializadas que pudieran auxiliarles a entregar las respuestas a
solicitudes de informacién, en la lengua indigena, braille o cualquier
formato accesible correspondiente, en forma mas eficiente.
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Vil. ORGANIGRAMA DE PRESIDENCIA MUNICIPAL

Presidencia
Municipal

Direccion de

Secretaria Secretaria Unidad de Planeacion y
Particular Técnica Transparencia Politicas
Publicas

Direccion de Coordinacidn de
Comunicacion Eventosy
Social Logistica

Jefatura de
Programacion

Jefatura de
Evaluacién del
Plan Municipal
de Desarrollo

Jefatura de

Comunicacién
Digital

Organigrama aprobado mediante la Nonagésima Segunda Sesion
Extraordinaria de Cabildo de fecha 07 de diciembre de 2023
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VIII.ESTRUCTURA ORGANICA DE PRESIDENCIA MUNICIPAL

Puesto Numero de plazas

Presidente/a Municipal

Asesor/a

Analista Consultivo/a

Rl N w| e

Auxiliar Administrativo/a B

Secretario/a Particular 1

Auxiliar Administrativo/a A 2

Director/a A 1
Auxiliar Administrativo/a A 1
Auxiliar Administrativo/a B 3

Jefe/a de Departamento B 1
Auxiliar Administrativo/a A 1
Auxiliar Administrativo/a B 4

Coordinador/a 1
Auxiliar Administrativo/a B 1
Auxiliar Operativo/a B 4
[ sEEmEwws !
Secretario/a Técnico/a 1 3
Auxiliar Administrativo/a A 1 I‘c"
&
&
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Titular de Unidad Especializada A 1

Auxiliar Administrativo/a B 3

Director/a A 1
Analista Consultivo/a 1
Auxiliar Administrativo/a B 1
Jefe/a de Departamento B 1
Auxiliar Administrativo/a B 1

Jefe/a de Departamento B il

Auxiliar Administrativo/a B 1

IX. DESCRIPCION GENERAL DE PRESIDENCIA MUNICIPAL

La oficina de Presidencia Municipal es la unidad administrativa encargada de
contribuir al eficiente desarrollo de las funciones de la persona Titular de la
Presidencia Municipal, atender las acciones de apoyo técnico y asesoria que no
estén encomendadas a otras areas; asi como informar la situacion que guarda el
cumplimiento de los compromisos institucionales, integrar y llevar a cabo el registro
y seguimiento de los acuerdos establecidos entre los titulares de las dependencias
que integran el Gabinete.
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ORGANIGRAMA DE PRESIDENCIA MUNICIPAL

Presidente/a

Asesor/a , : Auxiliar
Q) Analista Consultivo/a (2) Administrativo/a B (1)

ESTRUCTURA ORGANICA DE PRESIDENCIA MUNICIPAL

Puesto NUumero de plazas
Presidente/a Municipal d
Asesor/a 3
Analista Consultivo/a 2
Auxiliar Administrativo/a B 1

DESCRIPCION DE PUESTOS DE PRESIDENCIA MUNICIPAL

a. Presidente/a Municipal

Presidente/a Municipal

Presidencia Municipal

Presidencia Municipal
Alto
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Generar politicas, estrategias y acciones que
garanticen la coordinacién de las areas al interior del
Ayuntamiento y la Gobernanza Municipal.

Honorable Cabildo

e Secretaria Particular

e Secretaria Técnica

e Unidad de Transparencia

e Direccion de Planeacion Politicas y Publicas

e Lasy los Titulares de las Dependencias de la
Administracion Publica Municipal.

e Analista consultivo/a

e Asesor/a

e Auxiliar Administrativo/a B

1

Articulos 46 y 48 de la Ley Organica Municipal

Articulos 46 y 48 de la Ley Organica Municipal

Articulos 46 y 48 de la Ley Organica Municipal

e Liderazgo

e Manejo de personas

e Orientacion de servicio

e Resolucion de problemas
¢ Negociacion

e Toma de decision

e Pensamiento Critico

Pagina~ 1 7 =

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81

A R s




Registro: MA2124/RMO/PM/001-A

AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 13 de agosto de 2020
ATI_'XCO Organizacién de _elaboracion:
2091 2024 Presidencia Fecha de 02 de febrero de 2024
Municipal actualizacion:
No. de 04
Revision:

e Percepcion

e Razonamiento

e Expresion oral

e Capacidad de Gestion

o Descripcion Especifica de Funciones

1. Difundir en el Municipio, las leyes, reglamentos y cualquier otra disposicién
de observancia general, que con tal objeto les remita el Gobierno del Estado
0 acuerde el Ayuntamiento, y hacerlas publicas cuando asi proceda, por
medio de los Presidentes y las Presidentas de las Juntas Auxiliares, en las
demas poblaciones de la municipalidad.

2. Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y disposiciones
administrativas, imponiendo en su caso las sanciones que establezcan; a
menos que corresponda esa facultad a distinta persona servidora publica, en
términos de éstas.

3. Representar al Ayuntamiento y ejecutar sus resoluciones; salvo que se
designe una comisién especial, 0 se trate de procedimientos judiciales, en
los que la representacién corresponde al Sindico o Sindica Municipal.

4. Formar anualmente inventarios de todos los bienes municipales, muebles e
inmuebles.

5. Disponer de la fuerza publica municipal para la conservacion del orden
publico; salvo en los casos de excepcion contemplados en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la particular del Estado de
Puebla.

6. Preservary velar por la tranquilidad y el orden publico; y dictar las medidas
gue a su juicio demanden las circunstancias.

7. Proponer al Ayuntamiento el nombramiento del titular o titulares de las ramas
del cuerpo de Seguridad Publica Municipal previa aprobacion del examen,
certificacién y registro en el Centro de Control de Confianza correspondiente.

8. Dictar las medidas conducentes para proporcionar parajes y alojamiento a
las tropas que pasen por la Municipalidad, sujetandose a lo dispuesto por la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

-

18.

19.

20.

Otorgar a las autoridades judiciales los auxilios que demanden para hacer
efectivas sus resoluciones, conforme a las disposiciones aplicables.

Cumplir y ordenar se cumplan los mandatos judiciales que se les notifiquen.

Cooperar con las autoridades competentes en la ejecucion y cumplimiento
de la Ley Federal de Juegos y Sorteos.

Actualizar cada cinco afios el padréon vecinal de la Municipalidad, con
expresion de las circunstancias sefialadas en la presente Ley.

Formar anualmente en el mes de julio el padron de nifas, nifios,
adolescentes y jovenes para quienes sea obligatoria en el Municipio, la
instruccion béasica y media superior desde el afio inmediato siguiente;
enviando un tanto a las autoridades educativas correspondientes. Este
padron debera contener los nombres, apellidos, edad, profesién y domicilio
de las madres, padres, tutores o tutoras de las y los menores, asi como el
nombre y edad de estos ultimos.

Formar una noticia del personal que en la Municipalidad ejerzan profesiones
gue requieran titulo y tomar nota de éstos.

Reunir oportunamente los datos estadisticos de la Municipalidad y
difundirlos.

Exigir de las y los encargados de las oficinas respectivas, las noticias que
periédicamente y por disposicion de Ley tienen obligacién de Rendir.

Ejercer las facultades de Juez o Jueza del Registro del Estado Civil de las
Personas por Ministerio de Ley, en términos de las disposiciones aplicables.

Suplir a los y las menores de edad, el consentimiento que necesiten para
contraer matrimonio, excepto en la Capital del Estado, en los casos de
irracional negativa de los ascendientes o tutores. En estos casos oiran a los
gue hayan negado el consentimiento y al Ministerio Publico.

Dispensar las publicaciones para contraer matrimonio, de acuerdo con la
Ley.

Instruir los expedientes relativos a la dispensa del impedimento para contraer
matrimonio, del parentesco por consanguinidad en la Linea colateral
desigual y remitirlos al Gobernador/a del Estado para los efectos legales
procedentes.
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21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Cuidar que en las elecciones publicas la ciudadania tenga libertad absoluta
con que deben obrar en dichos actos.

Procurar que se organice la comunicacion entre los pueblos.

Cuidar de la conservacion de los caminos y evitar que en ellos se abran
zanjas, rebasen las aguas o se pongan objetos que obstruyan el transito o
reduzcan las dimensiones de esas vias.

Cuidar, con relacion a las servidumbres legales, que se hagan las obras
necesarias para que los cafos de desagle sean cubiertos y quede expedito
el paso.

Procurar la conservacion de los bosques, arboledas, puentes, calzadas,
monumentos, antigiledades y demés objetos de propiedad publica federal,
del Estado o del Municipio.

Promover lo necesario al fomento de la agricultura, industria, comercio,
educacion, higiene, beneficencia y demas ramos de la Administracion
Plblica Municipal y atender al eficaz funcionamiento de las oficinas y
establecimientos publicos municipales.

Vigilar que el corte de los arboles se sujete a lo que sobre el particular se
disponga en las leyes, y evitar que los montes se arrasen.

Vigilar la satisfactoria ejecucion de los trabajos publicos que se hagan por
cuenta del Municipio.

Visitar periédicamente los hospitales, casas de asistencia, escuelas y demas
oficinas y establecimientos publicos, cuidando que los servicios que en ellos
se presten sean satisfactorios.

Velar por la conservacion de las servidumbres publicas y de las sefiales que
marquen los limites de los pueblos y del Municipio.

Hacer que la Tesoreria Municipal forme los cortes de caja ordinarios en los
dias que designe la Ley.

Presenciar el corte de caja mensual en la Tesoreria Municipal, dandole su
visto bueno después de examinar los libros y documentos de comprobar los
valores existentes en caja.

Levantar y presentar acta circunstanciada del estado que guarda la Hacienda
Publica y de los bienes del Municipio al término de su gestion constitucional,
0 en los casos a que se refiere la presente Ley; ante la presencia de las y los
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.
43.

44.

45.

miembros del Ayuntamiento, del funcionario o funcionaria que habra de
relevarlo y de las personas representantes de la Auditoria Superior del
Estado.

Autorizar los libros de contabilidad de la Tesoreria del Municipio, firmando y
sellando la primera y dltima fojas; y sellando Unicamente las intermedias.

Informar al Ayuntamiento si los Presupuestos de Ingresos y de Egresos
cumplen con las exigencias publicas.

Auxiliar a los y las tesoreras municipales y peritos/as en la formacion de
padrones, avallos y embargos de fincas rusticas y urbanas.

Formar mensualmente una noticia administrativa y estadistica con la que
daré cuenta al Ayuntamiento.

Aceptar herencias, legados y donaciones que se hagan al Municipio, a las
poblaciones de su jurisdiccion o a los establecimientos publicos municipales.

Procurar el entubamiento y limpieza de las aguas potables, asi como la
conservacion de los manantiales, fuentes, pozos, aljibes, acueductos, rios, y
los demas que sirvan para el abastecimiento de la poblacion.

Procurar la construccién y conservacion de las fuentes y surtidores/as
publicos/as de agua y que haya abundancia de este liquido tanto para el
consumo de la poblacién como para abrevadero de los ganados.

Promover una cultura de la separacion de la basura, y la instrumentacion de
acciones y programas que garanticen la recoleccién de desechos sélidos de
manera diferenciada entre organicos e inorganicos.

Cuidar de la alineacion de los edificios en las calles.

Procurar la apertura, conservacion y mejoramiento de los caminos vecinales,
dictando para ello las medidas convenientes.

Visitar dos veces al afio, por lo menos, los poblados de su jurisdiccién y rendir
oportunamente el correspondiente informe al Ayuntamiento, proponiendo se
adopten las medidas que estime conducentes a la resoluciéon de sus
problemas y mejoramiento de sus servicios.

Resolver sobre los asuntos que no admitan demora, aun cuando sean de la
competencia del Ayuntamiento, si éste no pudiere reunirse de inmediato y
someter lo que hubiere hecho a la ratificacion del Cabildo Municipal en la
sesién inmediata siguiente.
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46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

Suscribir, previo acuerdo del Ayuntamiento, los convenios y actos que sean
de interés para el Municipio, sin perjuicio de lo que esta Ley establece.

Vigilar la debida prestacion de los servicios publicos municipales e informar
al Ayuntamiento sobre sus deficiencias.

Supervisar que las recaudaciones de fondos de la Tesoreria cumplan con lo
establecido en los presupuestos de ingresos y padrones respectivos.

Vigilar que los gastos municipales se efectien con estricto apego al
presupuesto, bajo criterios de disciplina, racionalidad y austeridad.

Conceder licencias econdmicas hasta por diez dias a las servidoras y los
servidores publicos municipales.

Dar lectura, en sesion publica y solemne, dentro de los primeros quince dias
del mes de octubre de cada afo, al informe por escrito que rinda el
Ayuntamiento que preside, sobre la situacién que guarda la Administracion
Pudblica Municipal, los avances y logros del Plan de Desarrollo Municipal, y
las labores realizadas en el afio proximo anterior. De dicho informe se
enviara copia al Congreso del Estado y al Gobernador/a.

Promover y vigilar la formulacién del proyecto de Presupuesto de Ingresos
del Municipio para el ejercicio inmediato, su estudio por el Ayuntamiento, y
su envio oportuno al Congreso del Estado, a través del Ejecutivo del Estado,
para su aprobacion.

Promover y vigilar la formulacién del proyecto de Presupuesto de Egresos
para el ejercicio inmediato y someterlo al Ayuntamiento para su aprobacion
y publicacién en el Periddico Oficial del Estado, remitiendo copia del mismo
a la Auditoria Superior del Estado.

Remitir al Congreso del Estado la cuenta publica, los estados de origen y
aplicacién de recursos, los informes de avance de gestion financiera, y
demas informacion relativa al control legislativo del gasto, en los plazos que
sefale la legislacion aplicable.

Permitir al personal debidamente comisionado por la Auditoria Superior del
Estado la realizacion de todas aquellas funciones que la ley otorga a dicho
organo para la revision y fiscalizacion de las cuentas publicas, disponiendo
el otorgamiento de las facilidades que sean necesarias para su correcto
desempeiio.
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56.

S57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

Nombrar y remover libremente a directores, directoras, jefes de
departamento, jefas de departamento, coordinadores, coordinadoras,
servidoras y servidores publicos del Ayuntamiento que no tengan la calidad
de empleados de base.

Designar o autorizar los movimientos del personal de base en las
dependencias municipales, de acuerdo con las necesidades que demande
la administracion de conformidad con la legislacion aplicable.

Ordenar la ejecucion de las determinaciones del Ayuntamiento en materia
de proteccion civil.

Integrar, coordinar y supervisar el Sistema Municipal de Proteccion Civil para
la prevencion, auxilio, recuperacion y apoyo de la poblacién en situaciones
de emergencia o desastre, para lo cual debera coordinarse con las
autoridades de los gobiernos federal, estatales y municipales, asi como
concertar con las instituciones y organismos de los sectores privado y social,
las acciones conducentes para el logro del mismo obijetivo.

Proponer y vigilar el funcionamiento de los Consejos de Participacion
Ciudadana, Comités y Comisiones Municipales que se integren.

Fomentar la participacion de la poblacién a través de jornadas de atencion
ciudadana, en compafiia de los/las Titulares de cada Secretaria, y en su
caso, del personal responsable designado para tal efecto, llevandose a cabo
en cualquier dia de la semana.

Promover el desarrollo y adecuacion de la infraestructura, el equipamiento y
los servicios urbanos, que garanticen la seguridad y libre transito que
requieren las personas con discapacidad; asi como asegurar la accesibilidad
a estas personas en calles, avenidas, inmuebles destinados a un servicio
publico, asi como en los bienes de uso comun contemplados en el articulo
154 de esta Ley, atendiendo lo establecido en lineamientos técnicos y demas
instrumentos vigentes relacionados con la materia.

Realizar las acciones necesarias para colocar la Nomenclatura en Sistema
Braille e implementar la guia tactil en las principales calles, avenidas,
inmuebles destinados a un servicio publico, asi como en los bienes de uso
comun contemplados en el articulo 154 de esta Ley, a fin de facilitar el libre
desplazamiento de las personas con discapacidad visual.
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64. Procurar contar con los servicios de un/a traductor/a de lenguas indigenas
propias de la region que se trate, en todo acto publico que realice el
Ayuntamiento en los municipios en donde exista poblacion indigena.

65.Garantizar la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad vy
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a
la normatividad aplicable al tema.

66.Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de clasificacion de informacion, asi como
atender los requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en
materia de transparencia, acceso a la informacioén y proteccion de datos
personales realice la Unidad de Transparencia.

67.Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

68. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizadndolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

69.Publicar y actualizar la informacion en el portal web institucional y en la
plataforma nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla, mediante los formatos y en los términos que marque la normatividad
aplicable al caso y la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento

70. Cumplir con maxima diligencia el marco normativo que rige el actuar en su
area y las demas inherentes al cargo o comisién que desempefie dentro de
la Administracion Publica Municipal.

o Relaciones de Trabajo

Todas las dependencias y unidades administrativas
Internas i e .
gue conforman la Administracion Publica Municipal.
e Secretaria de Gobernacion
Externas e Dependencias Estatales
e Dependencias Federales
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b. Asesor/a

Asesor/a

Presidencia Municipal

Presidencia Municipal
Medio

1

Asesorar al/la Presidente/a Municipal en la toma de
decisiones y en la colaboracion necesaria para
alcanzar los objetivos.

Presidente/a Municipal

No aplica

3

Educacién Media Superior

3 afos

Normatividad aplicable en la Administracion Publica
Municipal, planeacion estratégica, manejo de
conflictos, cOmputo, manejo de paqueteria
administrativa, medios de comunicacion y
estadistica.

e Expresion oral

e Expresion escrita

e Resolucion de problemas
e Negociacion
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e Orientacion de Servicio Publico
e Pensamiento Critico

e Percepcién

e Razonamiento

e Capacidad de Gestion

o Descripcion Especifica de Funciones

r

Asesorar cuando sea requerido por el Presidente o la Presidenta Municipal
en la toma de decisiones.

Realizar el analisis, prospectiva, planeacion, gestion y evaluacion de los
asuntos que le encomiende el Presidente o la Presidenta Municipal.

Colaborar en la elaboracion y promocién de las acciones de modernizacion
del municipio, para volver eficientes los procesos del Gobierno Municipal,
optimizar los reglamentos del personal de la Administracion Publica y mejorar
el servicio a la ciudadania.

Apoyar al Presidente o la Presidenta Municipal en la planeacién,
administracion, control y seguimiento de su gestion.

Identificar y analizar fuentes de financiamiento publico y privado;
estableciendo la vinculacibn con autoridades federales, estatales vy
organismos tendientes a la gestién de los mismos.

Dar tramite a los asuntos que sean encomendados por el Presidente o la
Presidenta Municipal, a las y los titulares de las dependencias y unidades
administrativas del Ayuntamiento.

Asesorar a las dependencias y unidades administrativas del Ayuntamiento,
en la elaboracion de lineamientos, programas y proyectos.

Analizar los convenios, contratos y demas documentos que le sean enviados
para su analisis.

Supervisar los avances de proyectos y programas estratégicos que sean de
alto impacto para los ciudadanos.

10.Informar al (a la) Presidente/a Municipal sobre asuntos que representen un

riesgo para la administracion publica municipal.
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11.Analizar informacion de fuentes internas y externas para plantear escenarios
para la toma de decisiones sobre la participacion, influencia o
pronunciamiento que debe tener frente a hechos o problematicas

12.Elaborar discursos para el/la Presidente/a Municipal para cada ocasion en la
gue participe publicamente, ya sean eventos propios o externos.

13.Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

14.Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

15.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del é&rea asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

16.Cumplir con maxima diligencia el marco normativo que rige el actuar en su
area y las demas inherentes al cargo o comision que desempefie dentro de
la Administracion Publica Municipal.

Todas las dependencias y unidades administrativas
gue conforman la Administracion Publica Municipal.

e Secretaria de Gobernacién
e Dependencias Estatales
e Dependencias Federales

c. Analista Consultivo/a

Analista Consultivo/a

Presidencia Municipal

Presidencia Municipal
Medio
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Desarrollar sistemas de seguimiento estratégico a
asuntos de la administracion publica municipal.

Presidente Municipal

Auxiliar Administrativo A

2

Educacién Media Superior

1 afio

Administracion publica municipal, gerencia publica
gestibn de proyectos, gestion puablica, marco
normativo vigente, Microsoft Office e internet,
comunicacion, desarrollo local y regional, gestion
de calidad, sistemas administrativos, comunicacion
efectiva, construccion de escenarios politico-
administrativos, fondos publicos y control de
procesos.

e Trabajo en equipo

¢ Conciliacion

¢ Negociacion

e Procesar informacién

e Solucion de problemas
¢ Iniciativa

e Expresion oral y escrita
¢ Organizacion

e Capacidad de analisis
e Proactivo

Pagina~ 2 8 -

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81

A R s




Registro: MA2124/RMO/PM/001-A

AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 13 de agosto de 2020
ATI_'XCO Organizacién de _elaboracion:
2091 2024 Presidencia Fecha de 02 de febrero de 2024
Municipal actualizacion:
No. de 04
Revision:

e Obijetividad
e Relaciones humanas
e Capacidad de gestion

o Descripcion Especifica de Funciones

1. Apoyar a la o el Presidente Municipal para establecer vinculos internos con
las unidades administrativas a fin de mejorar el desempefio de las o los
titulares de las dependencias y entidades.

2. Coordinar y apoyar a las o los titulares de las dependencias y entidades de
acuerdo con lo establecido en la politica municipal.

3. Apoyar en la coordinacion de las dependencias y entidades para la
integracion del informe anual de labores.

4. Apoyar en la concertacién de acciones con actores clave para mejorar la
gestion municipal.

5. Compilar, analizar y sistematizar informacién para la elaboracion de
documentos y que permitan el seguimiento de los acuerdos del gabinete.

6. Apoyar en la elaboracion de la Agenda Municipal y los proyectos
estratégicos.

7. Detectar y enlistar la problematica publica a fin de establecer acciones a
seguir por la Administracion Publica Municipal.

8. Colaborar en el disefio de los mecanismos para incorporar esquemas de
control en el desarrollo de las actividades de las o los titulares de las
dependencias y entidades.

9. Colaborar en la elaboracion de informes de resultados para presentar los
avances del gabinete.

10.Garantizar la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

11.Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

12.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
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utilizadndolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de &rea.

13.Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar
en su area, y las demas inherentes al cargo que desempefa dentro de la
administracién publica Municipal.

Todas las dependencias y unidades administrativas
gue conforman la Administracion Publica Municipal.

e Secretaria de Gobernacion
e Dependencias Estatales
e Dependencias Federales

d. Auxiliar Administrativo/a B

Auxiliar Administrativo/a B
(secretario/secretaria)

Presidencia Municipal

Presidencia Municipal

Bajo
5

Apoyar en las actividades administrativas del area,
fungiendo como secretario o secretaria.

Presidencia Municipal

No aplica

1
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Educacion Basica

1 afo

Conocimientos para redaccion de  oficios,
administracion de archivos.

e Expresion oral y escrito
e Trabajo en equipo

¢ Relaciones Humanas

e Organizacion

¢ Orientacion de servicio

o Descripcion Especifica de Funciones

Recepcionar y dar seguimiento a los documentos que llegan al area.
Redactar y elaborar oficios e informes.

Coadyuvar en la planificacion de eventos realizados por la Presidencia
Municipal.

. Auxiliar en la atencién de ciudadanas(os), respecto a dudas o preguntas
acerca de diversos temas de su interés.

. Auxiliar en la elaboracion de requisiciones, dando seguimiento a las mismas,
previa autorizacion de la Presidencia Municipal.

Garantizar la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.
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9. Cumplir con maxima diligencia el marco normativo que rige el actuar en su
area y de las demas inherentes al empleo que desempefie dentro de la
Administracion Pablica Municipal.

Todas las dependencias y unidades
administrativas que conforman la Administracion
Publica Municipal.

No aplica

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA PARTICULAR

Secretario/a Particular

Auxiliar Adiministrativo/a A

(2)

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA PARTICULAR

Puesto Numero de plazas
Secretario/a Particular 1
Auxiliar Administrativo/a A 2
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DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA SECRETARIA PARTICULAR

e. Secretario/a Particular

Secretario/a Particular

Presidencia Municipal

Presidencia Municipal
Alto

b

La Secretaria Particular tiene como objetivo
coadyuvar con la o el Presidente o Presidenta
Municipal en sus funciones, coordinar sus
actividades, asi como ser un vinculo entre la
ciudadania y la Presidencia.

Presidente/a Municipal

e Director/a de Comunicacion Social
e Coordinador/a de Eventos y Logistica
e Auxiliares Administrativos/as A

1

Educacion Media Superior

1 ano
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Administracion publica municipal, asi como
gestiobn gubernamental en areas administrativa y
marco juridico municipal, estatal y federal.

e Trabajo en equipo

e Expresion oral y escrita
e Manejo de personal

e Liderazgo

e Toma de decisiones

e Proactividad

e Resiliencia

o Descripcion Especifica de Funciones

1. Planear y coordinar la calendarizacion del desarrollo de las reuniones y
actividades del Presidente o la Presidenta Municipal en su interrelacion con
la ciudadania, autoridades, organismos, empleados y empleadas
municipales, entre otros; a fin de que su agenda diaria se administre de
manera Optima y se lleve a cabo eficientemente en tiempo y en forma.

2. Apoyar al Presidente o Presidenta Municipal en la organizacion y
coordinacion de la difusion de los lineamientos, politicas y directrices, a las
y los titulares, las y los servidores publicos de las dependencias y entidades;
para la eficiente atencion de los asuntos de sus respectivas competencias.

3. Revisar la agenda y acordar asistencia con el presidente o la presidenta
Municipal.

4. Coordinar la comunicacion con las o los titulares de las dependencias y
entidades, las y los servidores publicos; para la programaciéon de reuniones
de trabajo con el Presidenta o la Presidenta Municipal.

5. Atender a la ciudadania y a las o los servidores publicos que soliciten
audiencia con el Presidente o la Presidenta Municipal.

6. Atender y gestionar las audiencias y peticiones de la ciudadania, a fin de
brindar una atencién cordial, respetuosa y responsable a la poblacion que
acude a externar sus quejas y peticiones, canalizandolos a las dependencias
y entidades correspondientes y monitoreando el seguimiento de las mismas.
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7. Remitir por acuerdo del Presidente o la Presidenta Municipal, la
documentacion para su atencion, a la servidora o servidor publico de la
dependencia o entidad, competente para su gestion.

8. Verificar el reporte diario de los sucesos actuales y de interés del Municipio,
con base a la sintesis informativa.

9. Recibir las llamadas, asi como las visitas por parte de la ciudadania,
instituciones, dependencias internas y externas, para su acuerdo con el
Presidente o la Presidenta Municipal.

10.Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

11.Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de clasificacion de informacioén, asi como
atender los requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en
materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos
personales realice la Unidad de Transparencia.

12.Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

13.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

14.Cumplir con maxima diligencia el marco normativo que rige el actuar en su
area y las demas inherentes al cargo o comision que desempefie dentro de
la Administracion Publica Municipal.

o Relaciones de Trabajo

Todas las dependencias y unidades administrativas

Internas . . - -
gue conforman la Administracion Publica Municipal.
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e Secretaria de Gobernacion
e Dependencias Estatales
e Dependencias Federales

f. Auxiliar Administrativo/a A

Auxiliar Administrativo/a A

Presidencia Municipal

Secretaria Particular
Medio

4

Apoyar al Secretario o Secretaria Particular a
atender las audiencias de la ciudadania, a
organizar las actividades del Presidente o la
Presidenta Municipal y a coordinar la comunicacion
con las y los Titulares de las distintas unidades
administrativas.

Secretaria Particular

No aplica

2

Educacion Basica

1 afo
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Redaccion, ortografia y lectura, conocimiento
basico en el manejo de paqueteria Office.

e Expresion oral y escrita

e Resolucion de problemas
e Manejo de personas

e Orientacion de servicio

e Pensamiento critico

e Razonamiento

e Trabajo en equipo

¢ Resiliencia

o Descripcion Especifica de Funciones

1. Apoyar al Secretario 0 Secretaria Particular en revisar la agenda y
actividades de al Presidente o Presidenta Municipal.

2. Apoyar al Secretario 0 Secretaria Particular para atender y gestionar las
audiencias y peticiones de la ciudadania, a fin de brindar una atencion
cordial, respetuosa y responsable a la poblacion.

3. Atender a la ciudadania y las o los servidores publicos que soliciten audiencia
con la o el Secretario o la Secretaria Particular.

4. Remitir por acuerdo del Secretario o Secretaria Particular, la documentacion
para atenciéon a la o el servidor publico de la dependencia o unidad
administrativo que competente para su gestion.

5. Apoyar al Secretario o Secretara Particular en la organizacion y coordinacion
de la difusion de los lineamientos, politicas y directrices a las o los titulares y
las o los servidores publicos de las dependencias y entidades.

6. Apoyar en la coordinacion de la comunicacion con las o los titulares de las
Dependencias y unidades administrativas y las o los servidores publicos,
para la programacién de reuniones de trabajo con el Presidente o la
Presidenta Municipal.

7. Garantizar la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.
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8. Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

9. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del é&rea asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

10.Cumplir con maxima diligencia el marco normativo que rige el actuar en su
area y las demas inherentes al cargo que desempefie dentro de la
Administracion Publica Municipal.

Todas las dependencias y unidades
administrativas que conforman la Administracion
Publica Municipal.

No aplica

ORGANIGRAMA DE DIRECCION COMUNICACION SOCIAL

Director/a A

Auxiliar Administrativo/a Auxiliar Administrativo/a
A (1) B (3)
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ESTRUCTURA ORGANICA DE DIRECCION COMUNICACION

SOCIAL

Puesto Numero de plazas
Director/a A 1
Auxiliar Administrativo/a A 1
Auxiliar Administrativo/a B 3

DESCRIPCION DE PUESTOS DE DIRECCION COMUNICACION

SOCIAL
g. Director/a A

Director/a de Comunicacion Social

Secretaria Particular

Direccion de Comunicacion Social
Medio
1

Coordinar, planificar y dirigir los recursos humanos
y materiales a la Direccion de Comunicacion Social,
con la finalidad de difundir acciones y logros para
generar una opinion publica favorable al gobierno.

Secretario/a Particular

e Jefe/a de Comunicacion Digital
e Auxiliar Administrativo/a A
e Auxiliares Administrativo/a B

1
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Educacion Media Superior

1 ano

Redaccion, ortografia y lectura, conocimiento
bésico de géneros periodisticos, experiencia en el
manejo de medios de comunicacion, comunicacion
organizacional, manejo de redes sociales y disefio
de camparfias gubernamentales

e Expresion oral

¢ Inteligencia emocional
e Manejo de personas

e Orientacion de servicio
e Pensamiento critico

o Descripcion Especifica de Funciones

1. Fungir como responsable de la operacion y ejecucion de las actividades de
la Direccion de Comunicacion Social.

2. Establecer las estrategias necesarias de promocién y difusion del accionar
del gobierno municipal.

3. Ejercer el presupuesto autorizado por el Cabildo para el ejercicio fiscal
correspondiente.

4. Establecer el contacto directo con las y los directivos, representantes y las o
los reporteros de los medios de comunicacion, para generar un impacto
positivo a través de una politica adecuada de formulacién de lineas
informativas.

5. Establecer la comunicacion interna del gobierno municipal, que facilite el
conocimiento de lo que el Ayuntamiento desarrolla, crea y ejerce, con el
personal del Ayuntamiento.

6. Establecer la comunicacion popular, que es el proceso de
formacién/informacion con la participacion de la ciudadania, en el marco de
una estrategia territorial.
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7. Desarrollar las estrategias sobre el uso, anticipacion, informacion y
respuesta en las redes sociales.

8. Aplicar encuestas de opinion durante el afio, que permitan establecer un
diagndstico preciso sobre el actuar de la autoridad municipal y sus servicios.

9. Coordinar las ruedas de prensa necesarias a nivel local y estatal.
10.Coordinar el monitoreo de medios.

11.Coordinar las campafas necesarias para la ciudadania, asi como el
contenido de los boletines de prensa y su distribucion.

12.Coordinar la gaceta interna digital para las y los funcionarios y el personal
del Ayuntamiento, asi como Presidentes o Presidentas e inspectores o
inspectoras auxiliares.

13.Coordinar los informes de gobierno en el &mbito de responsabilidad que
corresponda, asi como los productos, impresos y campafas necesarias para
tal fin.

14.Establecer los mecanismos en tiempo y forma para solicitud de disefios,
ruedas de prensa, publicaciones y materiales impresos.

15.Coordinar las entrevistas y reportajes con radiodifusoras estatales.
16.Coordinar el scouting junto con Protocolo de los eventos del Ayuntamiento.
17.Coordinar reporte mensual de actividades.

18.Llevar la representacion del area en las reuniones de gabinete.

19.Garantizar la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacién expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

20.Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de clasificacion de informacion, asi como
atender los requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en
materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos
personales realice la Unidad de Transparencia.

21.Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

22.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
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utilizadndolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de &rea.

23.Publicar y actualizar la informacion en el portal web institucional y en la
plataforma nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla, mediante los formatos y en los términos que marque la normatividad
aplicable al caso y la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento

24.Cumplir con maxima diligencia el marco normativo que rige el actuar en su
area y las demas inherentes al cargo o comision que desempefie dentro de
la Administracion Publica Municipal.

Todas las dependencias y unidades
administrativas que conforman la Administracion
Publica Municipal.

Medios de Comunicacioén

h. Auxiliar Administrativo/a A

Auxiliar Administrativo/a A

Direccion de Comunicacién Social

Direccion de Comunicacioén Social
Medio
4

Es el responsable de atender los asuntos
relacionados con labores administrativas de la
oficina, apoyando con los medios de
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comunicacion y con la atencién personalizada a
las y los reporteros.

Director/a de Comunicacién Social

No aplica

1

Educacion Basica

1 afio

Redaccion, ortografia y lectura, conocimiento
basico en el manejo de medios, internet, redes
sociales, fotografia y manejo de paqueteria Office.

e Expresion oral

¢ Inteligencia emocional
e Manejo de personas

¢ Orientacion de servicio
¢ Pensamiento critico

o Descripcion Especifica de Funciones

1. Fungir como responsable de los gastos que se van originando del
presupuesto autorizado.

Dar seguimiento en tiempo y forma del Presupuesto Basado en Resultados.
Elaborar y contestar oficios de la Direccion.

Ser responsable de la ejecucion oportuna del presupuesto en los tiempos
establecidos en el cronograma de gastos.

5. Acudir en representacion de la Direccidon como enlace en todas las reuniones
convocadas por las diversas dependencias del Ayuntamiento, sobre los
procesos administrativos, transparencia, archivo, presupuesto, matriz de
riesgos y Presupuesto Basado en Resultados, entre otras.

6. Dar seguimiento sobre los registros de alta y renovacion del padrén de
proveedores en materia de comunicacion social.
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7. Dar seguimiento a los pagos de los proveedores en tiempo y forma.
8. Elaborar las requisiciones previa autorizacion de su nivel superior jerarquico.
9. Elaborar los informes mensuales de actividades.

10.Entregar los testigos necesarios y solicitar la facturacién para proceso de
pagos.

11.Dar seguimiento del archivo de la Direccion en términos de las leyes
aplicables y dar seguimiento puntual del correo institucional del area.

12.Realizar guardias conforme al calendario.

13.Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

14.Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

15.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del éarea asignada y/o destruccion,
utilizadndolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

16.Cumplir con méaxima diligencia el marco normativo que rige el actuar en su
area y las demas inherentes al empleo que desempefie dentro de la
Administracion Pablica Municipal.

Todas las dependencias y unidades administrativas
que conforman la Administracion Publica Municipal

Medios de Comunicacion

i. Auxiliar Administrativo/a B

Auxiliar Administrativo/a B (Prensa)
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Direccién de Comunicacioén Social

Direccién de Comunicacioén Social

Bajo
5

Es el responsable de atender los asuntos
relacionados con los medios de comunicacion,
propiciar impactos mediaticos para generar una
opinion publica favorable a los actos de gobierno,
definir la pauta y piezas a elaborar para las
campafas de difusion.

Director/a de Comunicacién Social

No aplica

1

Educacion Basica

1 afo

Redaccion, ortografia y lectura, experiencia en
manejo de medios, elaboracion de campafias de
difusion y fotografia.

e Expresion oral

¢ Inteligencia emocional
e Manejo de personas

e Orientacion de servicio
e Pensamiento critico
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o Descripcion Especifica de Funciones

1. Enviar la agenda de eventos publicos organizados por el Ayuntamiento a
medios de comunicacion.

Elaborar los boletines que sean solicitados o requeridos por las areas.
Enviar los boletines y fotos a medios de comunicacion.

Enviar el material digital tales como banners, videos y disefios a los medios
para su publicacion.

5. Coordinar el carrusel de medios cuando sea requerido.

Coordinar entrevistas de medios con el presidente o la presidenta y
funcionarios o funcionarias, cuando los medios lo soliciten.

Apoyar en la elaboracion de base de datos que sean solicitados.
Realizar guardias conforme al calendario.

Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacién expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

10.Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

11.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

12.Cumplir con maxima diligencia el marco normativo que rige el actuar en su
area y las demas inherentes al empleo que desempefie dentro de la
Administracion Publica Municipal.

o Relaciones de Trabajo

Todas las dependencias y unidades administrativas
Internas g L -

gue conforman la Administracion Publica Municipal.
Externas Medios de Comunicacion
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j. Auxiliar Administrativo/a B

Auxiliar Administrativo/a B (Redes Sociales)

Direccion de Comunicacién Social

Direccion de Comunicacién Social

Bajo
5

Manejar las redes institucionales  del
ayuntamiento, supervisar las redes de otras areas,
programar el contenido de estas, asi como la
supervision de imagen y disefio.

Director/a de Comunicacién Social

No aplica

1

Educacion Basica

1 afo

Manejo de paqueteria Office, fotografia, video,
manejo de redes sociales y aplicaciones, buena
redaccion y ortografia.

e Expresion oral

¢ Inteligencia emocional
e Manejo de personas

e Orientacion de servicio
e Pensamiento critico
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o Descripcion Especifica de Funciones

1. Coordinar la informacion que se va a dar a conocer a los medios de
comunicacion.

Coordinar la informacion que se publique a redes sociales.

Dar seguimiento de los reportes ciudadanos en redes sociales, turnandolos
al area competente.

Coordinar bases de datos en colaboracién con la Secretaria Técnica.
Elaborar y coordinar los boletines de prensa.

Coordinar la activacion de las redes sociales oficiales.

e 0 =

Elaborar los reportes de redes sociales en coordinacién con los enlaces de
comunicacion.

8. Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad vy
localizacién expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

9. Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

10.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

11.Cumplir con maxima diligencia el marco normativo que rige el actuar en su
area y las demas inherentes al empleo que desempefie dentro de la
Administracion Publica Municipal.

Todas las dependencias y unidades administrativas
gue conforman la Administracion Publica Municipal.

No aplica
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k. Auxiliar Administrativo/a B

Auxiliar Administrativo/a B (Video)

Direccion de Comunicacién Social

Direccion de Comunicacién Social

Bajo
5

Es responsable del manejo de video, la toma de
imagenes y su resguardo; asi como la transmision
en vivo de Facebook Live y la cobertura de
eventos.

Director/a de Comunicacién Social

No aplica

1

Educacion Basica

1 afo

Manejo de camara de video, paqueteria
Windows, fotografia, conocimiento medio del
manejo de redes sociales y aplicaciones, buena
redaccion y ortografia.

e Expresion oral

¢ Inteligencia emocional
e Manejo de personas

e Orientacion de servicio
e Pensamiento critico
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o Descripcion Especifica de Funciones

1. Tener bajo su uso y resguardo la cAmara de video para la grabacién de los
eventos del Presidente o la Presidenta Municipal y del Ayuntamiento en
general.

2. Cubrir eventos segun agenda del Presidente o la Presidenta Municipal y del
Ayuntamiento en general.

3. Resguardar y archivar el video generado durante eventos u actividades del
Presidente o la Presidenta Municipal y del Ayuntamiento en general.

4. Transmitir en vivo a través de redes sociales los eventos u actividades del
Presidente o la Presidenta Municipal y del Ayuntamiento en general.

Realizar guardias conforme al calendario.
Elaborar entrevistas a beneficiarios en los eventos del Ayuntamiento.
Ser responsable de los bienes materiales del inventario a su resguardo.

© N o O

Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

9. Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

10. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

11.Cumplir con maxima diligencia el marco normativo que rige el actuar en su
area y las demas inherentes al empleo que desempefie dentro de la
Administracion Publica Municipal.

o Relaciones de Trabajo

Todas las dependencias y unidades administrativas
Internas . . .

gue conforman la Administracion Publica Municipal.
Externas No aplica
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ORGANIGRAMA DE JEFATURA DE COMUNICACION DIGITAL

Jefe/a de Departamento B

Auxiliar Administrativo/a A Auxiliar Administrativo/a B

(1) (4)

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA JEFATURA DE COMUNICACION

DIGITAL

Puesto Numero de plazas
Jefe/a de Departamento B 1
Auxiliar Administrativo/a A 1
Auxiliar Administrativo/a B 3 1

DESCRIPCION DE LA JEFATURA DE COMUNICACION DIGITAL

I. Jefe/a de Departamento B

Jefe/a de Comunicacion Digital

Direccion de Comunicacién Social

Jefatura de Comunicacion Digital
Medio
3
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Es responsable de la comunicacién interna, la
generacion de contenido para medios digitales.

Director/a de Comunicacion Social

e Auxiliar Administrativo/a A
e Auxiliares Administrativos/a B

1

Educacién Media Superior

1 afo

Manejo de redaccion, ortografia y lectura.
Conocimiento basico de géneros periodisticos,
comunicacién organizacional, manejo de redes
sociales y disefio de campanas
gubernamentales.

e Expresion oral

¢ Inteligencia emocional
e Manejo de personas

¢ Orientacion de servicio
e Pensamiento critico

o Descripcion Especifica de Funciones

1. Tener bajo su resguardo y uso el banco digital de fotografias y de video de
la Administracion Publica Municipal.

2. Grabar en video los eventos del Ayuntamiento, asi como el material para
campafas y medios de comunicacion.

3. Grabar en video y toma de fotografias de las obras del Ayuntamiento en el
proceso de antes, arranque, seguimiento de ejecucion e inauguracion de la
obra.
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Elaborar y grabar los spots de perifoneo.

Coordinar los productos digitales que se subiran a las redes sociales.
Grabar las actividades gubernamentales para capsulas informativa y spots.
Coordinar las entrevistas y reportajes con televisoras.

Fungir como enlace para scoutings de eventos.

© © N o 0 b

Realizar guardias conforme al calendario.

10.Garantizar la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

11.Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de clasificacion de informacion, asi como
atender los requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en
materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos
personales realice la Unidad de Transparencia.

12.Establecer, actualizar y mantener en operacién su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

13.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

14.Cumplir con méxima diligencia el marco normativo que rige el actuar en su
area y las demas inherentes al cargo o comisiéon que desempefie dentro de
la Administracion Publica Municipal.

o Relaciones de Trabajo

Todas las dependencias 'y unidades
Internas administrativas que conforman la Administracion
Publica Municipal.

Externas Medios de Comunicacion y proveedores
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m. Auxiliar Administrativo/a A

Auxiliar Administrativo/a A

Presidencia Municipal

Direccion de Comunicacién Social
Medio

4

Elaboracion de boletines informativos para prensa
e internet, asi como capsulas para radiodifusoras,
para difundir la informacion de las actividades
relevantes del Cabildo, Presidente/a Municipal y
titulares de las Dependencias y Entidades.

Director/a de Comunicacién Social

No aplica

1

Educacion Basica

1 afo

Planeacién, metodologia de analisis de
informacion, manejo de paqueteria office, analisis
y sintesis, redaccion, comunicacion, y ortografia.

e Optima redaccion, ortografia y sintaxis
e Capacidad de analisis y sintesis
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e Toma de decisiones y criterio
e Liderazgo

e Facilidad de palabra

e Solucion de problemas

e Manejo de conflictos

e Sociable

e Mediador

o Descripcion Especifica de Funciones

1. Coadyuvar con la persona titular de la Direccion en la difusion oportuna
de las acciones, programas, ruedas de prensa y declaraciones del
Presidente o Presidenta Municipal.

2. Apoyar a la persona titular de la Direccion en la elaboracién de boletines
informativos para prensa e internet, asi como capsulas para
radiodifusoras, para difundir la informacién de las actividades relevantes
del Cabildo, Presidente o Presidenta Municipal y titulares de las
Dependencias y Entidades.

3. Coadyuvar con la persona titular de la Direccibn de Comunicacién para
la autorizacion de las inserciones de prensa, para la difusion de
convocatorias, licitaciones, concursos y disposiciones institucionales,
instruidas para su publicacion.

4. Enviar con la autorizacion de la Persona Titular de la Direccién
oportunamente los materiales informativos a los distintos medios de
comunicacion, tanto local como nacional.

5. Generar versiones estenograficas de los medios a su cargo y mantener
el control de la informacion.

6. Coadyuvar con la persona titular de la Direccion en la revision del material
gréfico elaborado por el equipo de Fotografia para el envio masivo a
medios informativos.

7. Ayudar a la persona titular de la Direccién en relaciébn con pactar
entrevistas con los titulares de las Dependencias y Entidades a solicitud
de los distintos medios de comunicacion.
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8. Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento
a la normatividad aplicable al tema.

9. Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control
interno, de acuerdo con los lineamientos aplicables.

10. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

11.Cumplir con maxima diligencia el marco normativo que rige el actuar en
su area y las demas inherentes al empleo que desempefie dentro de la
Administracion Publica Municipal.

Todas las dependencias y unidades administrativas
gue conforman la Administracion Publica Municipal.

Diversos medios de comunicacion.

n. Auxiliar Administrativo/a B

Auxiliar Administrativo/a B (Informacion)

Jefatura de Comunicacion Digital

Jefatura de Comunicacién Digital

Bajo

5
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Es responsable de dar cobertura mediatica a los
eventos realizados por el Ayuntamiento, generar
los audios necesarios para los spots y perifoneo
de campafias especificas 0 segun se necesiten.

Jefe/a de Comunicacion Digital

No aplica

1

Educacion Basica

1 afio

Manejo de redaccion, ortografia y lectura.
Conocimiento basico en el manejo de medios,
internet, redes sociales, fotografia. Manejo de
paqueteria Office, edicion de audio.

e Expresion oral

e Creatividad

¢ Inteligencia emocional
e Orientacion de servicio
e Pensamiento critico

o Descripcion Especifica de Funciones

1. Recabar informacion de actividades de las dependencias y unidades
administrativas del Ayuntamiento, para la elaboracién de boletines.

Elaborar contenidos para la gaceta digital interna.
Elaborar contenidos para los periddicos murales.
Elaborar contenidos para la pagina web institucional.
Apoyar en la elaboracion de bases de datos.

© g A~ W DN
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7. Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a
la normatividad aplicable al tema.

8. Establecer, actualizar y mantener en operacién su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

9. Custodiar y cuidar los bienes muebles gue estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo

mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

10. Cumplir con méaxima diligencia el marco normativo que rige el actuar en su

area y las demas inherentes al empleo que desempefie dentro de la
Administracién Publica Municipal.

Todas las dependencias y unidades administrativas
gue conforman la Administracién Publica Municipal.

Proveedores/as

0. Auxiliar Administrativo/a B

Auxiliar Administrativo/a B (Disefo)

Jefatura de Comunicacién Digital

Jefatura de Comunicacion Digital

Bajo

5

Realizar las solicitudes internas y externas
asignadas de la imagen en impresos, radio,

Pagina~ 5 8 -
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television e internet, sobre las acciones del
gobierno municipal. Es corresponsable de que se
cumpla con el manual de imagen del
ayuntamiento.

Jefe/a de Comunicacion Digital

No aplica

1

Educacion Basica

1 afio

Experiencia en programas de disefio grafico,
edicion y retoque fotogréfico digital, conocimiento
del disefio institucional y camparias publicitarias.

e Creatividad

¢ Habilidad manual

¢ Inteligencia emocional
e Orientacion de servicio
e Pensamiento critico

o Descripcion Especifica de Funciones
1. Creary desarrollar los disefios institucionales del Ayuntamiento.

N

Crear y disefiar la pagina oficial del Ayuntamiento en coordinacion con la
jefatura de Tecnologias y Comunicaciones.

Disefiar las carteleras con mensajes o campafias institucionales.
Crear las campafias institucionales para redes sociales.

Desarrollar y crear el disefio de la gaceta digital interna mensual.

SR

Desarrollar y crear el disefio del periédico mural para juntas auxiliares e
inspectorias.

7. Elaborar la propuesta de disefio de los informes de gobierno.
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8. Fungir como enlace para scoutings de eventos.
9. Realizar guardias conforme al calendario.

10.Garantizar la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

11.Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

12.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizadndolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de éarea.

13.Cumplir con méxima diligencia el marco normativo que rige el actuar en su
area y las demas inherentes al empleo que desempefie dentro de la
Administracion Publica Municipal.

Todas las dependencias y unidades administrativas
que conforman la Administracion Publica Municipal.

No aplica

p. Auxiliar Administrativo/a B

Auxiliar Administrativo/a B (Fotografia)

Jefatura de Comunicacion Digital

Jefatura de Comunicacién Digital

Bajo

5
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Tomar evidencia fotografica de los eventos,
campafias y en general de las actividades, de las
acciones del gobierno municipal. Es
corresponsable de que se cumpla con el manual de
imagen del ayuntamiento. Cobertura de eventos
asignados.

Jefe/a de Comunicacion Digital

No aplica

1

Educacion Basica

1 afio

Experiencia en programas de disefio grafico,
edicion y retoque fotografico digital, conocimiento
del disefio institucional y campafas publicitarias,
uso adecuado de camara fotografica.

¢ Creatividad

¢ Habilidad manual

e Habilidad mecanica

¢ Inteligencia emocional
¢ Orientacion de servicio

o Descripcion Especifica de Funciones
1. Elaborar el banco de fotografias del gobierno municipal.

2. Tomar fotografias de todas las actividades del Presidente o la Presidenta
Municipal de caracter mediético.

3. Tomar fotografias del seguimiento de las obras publicas.

Pagina~ 6 1 -
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4. Elaborar la memoria grafica de los tres afios de gobierno del Presidente o la
Presidenta Municipal.

Entregar mensualmente la actualizacion del banco de fotografias.

Tomar fotografias de todos los eventos del Ayuntamiento con carécter
mediatico, en caso de coincidir en la hora se auxiliara del area de disefio.

7. Apoyar en el material fotografico para la pagina web institucional.
Realizar guardias conforme al calendario.

Garantizar la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

10.Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

11.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del éarea asignada y/o destruccion,
utilizadndolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

12.Cumplir con méxima diligencia el marco normativo que rige el actuar en su
area y las demas inherentes al empleo que desempefie dentro de la
Administracion Publica Municipal.

Todas las dependencias y unidades administrativas
gue conforman la Administracion Publica Municipal.

No aplica

g. Auxiliar Administrativo/a B

Auxiliar Administrativo/a B

Presidencia Municipal
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Direccion de Comunicacién Social

Bajo

5

Elaboracion de boletines informativos para prensa
e internet, asi como cépsulas para radiodifusoras,
para difundir la informacién de las actividades
relevantes del Cabildo, Presidente o Presidenta
Municipal y titulares de las Dependencias y
Entidades.

Jefe/a de Comunicacion Digital

No aplica

1

Educacion Basica

1 afo

Planeaciéon, metodologia de andlisis de
informacion, manejo de paqueteria office, analisis
y sintesis, redaccién, comunicacion, y ortografia.

e Optima redaccion, ortografia y sintaxis
e Capacidad de analisis y sintesis

e Toma de decisiones y criterio

e Liderazgo

e Facilidad de palabra

e Solucion de problemas

¢ Relaciones Humanas
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o Descripcion Especifica de Funciones

1. Coadyuvar con la persona titular de la Direccion en la difusion oportuna de
las acciones, programas, ruedas de prensay declaraciones del Presidente o
Presidenta Municipal.

2. Apoyar a la persona titular de la Direccion en la elaboracion de boletines
informativos para prensa e internet, asi como capsulas para radiodifusoras,
para difundir la informacion de las actividades relevantes del Cabildo,
Presidente o Presidenta Municipal y titulares de las Dependencias y
Entidades.

3. Coadyuvar con la persona titular de la Direccion de Comunicacion para la
autorizacion de las inserciones de prensa, para la difusion de convocatorias,
licitaciones, concursos y disposiciones institucionales, instruidas para su
publicacién.

4. Enviar con la autorizacion del Jefe o Jefa de Departamento la Informacion
oportunamente de los materiales informativos a los distintos medios de
comunicacion, tanto local como nacional.

5. Generar versiones estenograficas de los medios a su cargo y mantener el
control de la informacion.

6. Coadyuvar con el Jefe o Jefa de Departamento en la revisién del material
gréfico elaborado por el auxiliar de Fotografia para el envio masivo a medios
informativos.

7. Ayudar al Jefe o Jefa de Departamento de Informacién en relacién con pactar
entrevistas con los titulares de las Dependencias y Entidades a solicitud de
los distintos medios de comunicacion.

8. Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a
la normatividad aplicable al tema.

9. Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

10.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizadndolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
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mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de &rea.

11.Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar
en su area, y las demas inherentes al cargo que desempefa dentro de la
administracion publica Municipal.

Todas las dependencias y unidades administrativas
gue conforman la Administracion Publica Municipal.

Diversos medios de comunicacion

ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DE EVENTOS Y
LOGISTICA

Coordinador/a

Auxiliar Administrativo/a B Auxiliar Operativo/a B

(1) )

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA COORDINACION DE EVENTOS

Y LOGISTICA
Puesto Numero de plazas
Coordinador/a 1 !
LN
Auxiliar Administrativo/a B 1 O]
I
Auxiliar Operativo/a B 3 1 2
Qo
[a
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DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA COORDINACION DE EVENTOS
Y LOGISTICA

r. Coordinador/a de Eventos y Logistica

Coordinador/a de Eventos y Logistica

Presidencia Municipal

Coordinacion de Eventos y Logistica
Medio
2

Garantizar que la logistica en los eventos y actos
del gobierno municipal, a su cargo, resulten
exitosos en su organizacion y desarrollo.

e Presidente/a Municipal

e Secretaria Particular

e Auxiliar Administrativo/a B
e Auxiliar Operativo/a B

il

Educacién Media Superior

1 afo

Manejo de PC, paqueteria de office, logistica y
conduccibn de eventos, conocimientos para
elaboraciéon de manuales operativos y planes de
trabajo.
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e Creatividad

e Expresion oral y escrita
Habilidades e Manejo de personas

e Resolucion de Problemas
e Orientacion de servicio

o Descripcion Especifica de Funciones

1. Encabezar la planeacion y logistica de los eventos Gubernamentales en
donde tenga presencia el Ayuntamiento, posicionando la imagen del
Ayuntamiento.

2. Respaldar con infraestructura y experiencias, en la coordinacién de eventos
de la poblacién en general que soliciten apoyo, tanto en infraestructura como
en logistica en eventos solicitados mediante oficio.

3. Conducir los eventos protocolarios, presentando a los integrantes del
presidium y conduciendo la logistica propia del evento.

4. Atender las demandas de todas las areas del Ayuntamiento, referentes a
infraestructura y logistica para sus diversas actividades.

5. Tener bajo su resguardo el Centro de Convenciones, llevando el calendario
de actividades y eventos a realizar dentro del mismo y revisando las
condiciones en que lo entregan.

6. Verificar que se realice el scouting previo al evento, actividad o acto,
supervisando todos los elementos necesarios previos, durante y después del
evento.

7. Dar Seguimiento a la elaboracion y cumplimiento del Programa
Presupuestario.

8. Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a
la normatividad aplicable al tema.

9. Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de clasificacion de informacion, asi como
atender los requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en
materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccion de datos
personales realice la Unidad de Transparencia.
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10.Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

11.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

12.Cumplir con maxima diligencia el marco normativo que rige el actuar en su
area y las demas inherentes al cargo o comisién que desempefie dentro de
la Administracion Publica Municipal.

Todas las dependencias y unidades
administrativas que conforman la Administracion
Publica Municipal.

e Girasy Logistica del Gobierno Estatal y Federal
e Presidentes Auxiliares Municipales
e Inspectores Auxiliares Municipales

r. Auxiliar Administrativo/a B

Auxiliar Administrativo/a B
(secretario/secretaria)

Coordinacion de Eventos y Logistica

Coordinacion de Eventos y Logistica

Bajo
5
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Apoyar en las actividades administrativas de la
Coordinacion de Eventos y Logistica, fungiendo
como secretario o secretaria y dar seguimiento a la
elaboracion 'y cumplimiento del programa
presupuestal de la Coordinacion.

Coordinador/Coordinadora de Eventos y Logistica

No Aplica

1

Educacion Basica

1 afo

Conocimientos para elaboracion de manuales
operativos, planes de trabajo, redaccién de oficios,
administracion de archivos.

e Expresion oral y escrito
e Trabajo en equipo

¢ Relaciones Humanas

e Organizacion

¢ Orientacion de servicio

o Descripcion Especifica de Funciones

1. Organizar la documentacién que recibe y genera la Coordinacion de Eventos
y Logistica para su facil localizacion y consulta, debiendo dar cumplimiento
a la normatividad aplicable al tema.

2. Informar y asistir a las capacitaciones y revisiones de las diferentes areas
del ayuntamiento cuando sea requerido.

3. Apoyar en el seguimiento del Presupuesto Basado en Resultados (PBR) y
en la entrega de reportes trimestrales.
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4. Solicitar requisiciones, dando seguimiento a las mismas, previa autorizacion
del Coordinador/a.

5. Recabar y entregar la comprobacion para apoyos que otorgue la
Coordinacion de Eventos y Logistica, en cuanto sean de mobiliario con el
que no se cuente.

6. Elaborar la Agenda semanal, para notificar a las areas de las actividades que
se realizaran.

7. Elaborar las fichas para eventos, consultando los Sistemas de Suite Fiel y
Sistema de Fichas.

8. Garantizar la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

9. Establecer, actualizar y mantener en operacién su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

10.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizadndolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

11.Cumplir con maxima diligencia el marco normativo que rige el actuar en su
area y de las demas inherentes al empleo que desempefie dentro de la
Administracién Publica Municipal.

Todas las dependencias y unidades
administrativas que conforman la Administracion
Publica Municipal.

No aplica
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s. Auxiliar Operativo/a B

Auxiliar Operativo/a B (Operacion de eventos)

Coordinacion de Eventos y Logistica

Coordinacion de Eventos y Logistica

Bajo
5

Supervisar que se cumpla con todo lo necesario
para la realizacion de los eventos o actos, sean de
caracter gubernamental o publico, para que éstos
sean exitosos.

Coordinador/a de Eventos y Logistica

No aplica

2

No necesaria

1 ano

Conocimientos para elaboracion de manuales
operativos, planes de trabajo, redaccion de oficios.

e Liderazgo

e Creatividad

¢ Relaciones Humanas
e Expresion Oral

e Sociable

e Manejo de personas

e Orientacion de servicio
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o Descripcion Especifica de Funciones

1. Realizar el scouting previo al evento, actividad o acto, para supervisar todos
los elementos necesarios previos, durante y después del evento, para
garantizar en todo momento el éxito de estos.

2. Recopilar la informacién de las y los integrantes del presidium y definir la
logistica propia del evento en su fase protocolaria.

3. Asistir al presidium en sus requerimientos y en los actos tales como,
inauguraciones, arranques de obras, eventos masivos y otros de caracter
publico y que no tienen caracter gubernamental.

4. Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

5. Establecer, actualizar y mantener en operacién su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

6. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizdndolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

7. Cumplir con maxima diligencia el marco normativo que rige el actuar en su
area y de las demas inherentes al empleo que desempefie dentro de la
Administracién Publica Municipal.

Todas las dependencias y unidades
administrativas que conforman la Administracion
Publica Municipal.

No aplica
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t. Auxiliar Operativo/a B

Auxiliar Operativo/a B (Infraestructura)

Coordinacion de Eventos y Logistica

Coordinacion de Eventos y Logistica

Bajo
5

Cargar, transportar, colocar y retirar los elementos
necesarios para la ejecucion de los diferentes
eventos.

Coordinador/a de Eventos y Logistica

No Aplica

1

No Necesaria

1 ano

No aplica

¢ Habilidad manual

e Habilidad mecanica

e Resistencia fisica

¢ Inteligencia emocional
e Orientacion de servicio
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o Descripcion Especifica de Funciones

1.

Transportar, cargar y colocar todos los elementos necesarios para el evento,
tales como templetes, mesas, sillas, mamparas y lonas.

Realizar el vale correspondiente cuando alguna dependencia solicite
material en calidad de préstamo, para algun evento extra que no sea
necesario cubrir por el area de eventos y logistica.

Informar al Coordinador o Coordinadora cuando se requiera material, a fin
de que realice el tramite administrativo correspondiente.

Mantener todo el tiempo comunicacion con el Coordinador o Coordinadora
para estar al tanto de los cambios que se lleguen a presentar en la agenda
0 evento.

Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

Cumplir con méxima diligencia el marco normativo que rige el actuar en su
area y de las demas inherentes al empleo que desempefie dentro de la
Administracion Publica Municipal.

o Relaciones de Trabajo

Internas No aplica

Externas No aplica
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u. Auxiliar Operativo/a B

Auxiliar Operativo/a B (Protocolo)

Coordinacion de Eventos y Logistica

Coordinacion de Eventos y Logistica

Bajo
5

Cuidar que la calidad del audio sea Optima durante
todos los eventos y asistir al presidium.

Coordinador/a de Eventos y Logistica

No aplica

1

No necesaria

1 afo

No aplica

e Habilidad manual

e Habilidad mecanica

¢ Inteligencia emocional
e Orientacion de servicio
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o Descripcion Especifica de Funciones

1. Colocar el equipo de audio en todos los eventos, verificando que durante los
mismos funcionen 6ptimamente.

2. Apoyar al Coordinador o Coordinadora para determinar la colocacion de
mamparas, lonas, equipo de sonido y estrados en los eventos y giras de
trabajo.

3. Realizar el vale correspondiente si alguna dependencia solicitara material en
calidad de préstamo para algun evento extra que no sea necesario cubrir por
el area de eventos y logistica.

4. Mantener todo el tiempo comunicacion con el Coordinador o Coordinadora
para estar al tanto de los cambios que se lleguen a presentar en la agenda
0 evento.

5. Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad vy
localizacién expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

6. Establecer, actualizar y mantener en operacién su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

7. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta, baja
y cambio de area.

8. Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rigen en su
actuar en su area y de las demas inherentes al cargo y comisiones que
desempefia dentro de la administracion publica.

o Relaciones de Trabajo

Internas No aplica

Externas No aplica
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ORGANIGRAMA DE SECRETARIA TECNICA

Secretario/a Técnico/a

Auxiliar Administrativo/a A (1)

ESTRUCTURA ORGANICA DE SECRETARIA TECNICA

Puesto Numero de plazas

Secretaria/o Técnica/o 1

Auxiliar Administrativo/a A 1

V. Secretario/a Técnico/a

Secretario Técnico/a

Presidencia Municipal

Secretaria Técnica

Alto

1
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Asesorar al Presidente o la Presidenta Municipal en
la toma de decisiones y verificar el cumplimiento de
los acuerdos tomados en las reuniones de
Gabinete.

Presidente / Presidenta Municipal

Auxiliar Administrativo/Administrativa A

1

Educacién Media Superior

2 afos

Normatividad aplicable en la Administraciéon Publica
Municipal, planeacion estratégica, manejo de
conflictos, cdmputo, manejo de paqueteria
administrativa, medios de comunicacion y
estadistica.

e Expresion oral y escrita

e Manejo de personal

e Toma de decisién

e Solucion de Problemas

e Anadlisis de Informacion

¢ Orientacion de servicio

e Resolucion de problemas

o Descripcion Especifica de Funciones

1. Asesorar cuando sea requerido por la o el Presidente o la Presidenta
Municipal en la toma de decisiones.

2. Coordinar directamente con el Gabinete, la gestion de los asuntos que se le
sefiale, propiciando la optimizacion de sus esfuerzos y la coherencia de sus
acciones.
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3. Participar y coordinar en el proceso de disefio y formulacion de las politicas
publicas que deban realizar las dependencias del municipio, con el objeto de
lograr su compatibilidad con el Plan Municipal de Desarrollo, presentando las
propuestas que sean necesarias, procurando la optimizacién de recursos y
la simplificacion de funciones.

4. Favorecer, desarrollar, coordinar con las Secretarias y el Cabildo el
seguimiento a las instrucciones de la o el Presidente o la Presidenta
Municipal, procesos de diadlogo, concertacion, negociacion y estructuracion
de acuerdos, para facilitar la implementacion de las decisiones y proyectos
correspondientes a sus atribuciones, en un marco de concertacion y
entendimiento.

5. Apoyar en la formulacién de acciones y programas de aportacién y
colaboracion; asi como apoyar en la negociacién, en coordinacion con la
Tesoreria, las gestiones que realice el municipio con las Secretarias del
Estado o entidad competente o la Federacion, para el alcance de recursos.
Asi mismo, para la obtencién de cooperacion Intermunicipal con Gobiernos,
Organismos Intermunicipales y Secretarias de Estado.

6. Atender las responsabilidades que en las leyes o reglamentos se
establezcan al Presidente o Presidenta Municipal, en lo que corresponda,
siempre que tales responsabilidades no hubiesen sido atribuidas
expresamente en dichas leyes o reglamentos a otra Secretaria del
Ayuntamiento.

7. Coadyuvar en el desarrollo, coordinacion y seguimiento de los procesos y
estructuracién de acuerdos para facilitar el Plan Municipal de Desarrollo.

8. Colaborar en la elaboracion y promocion de las acciones de modernizacion
del municipio, para volver eficientes los procesos del Gobierno Municipal,
optimizar los reglamentos el recurso humano de la Administracion Publica y
mejorar el servicio a la ciudadania.

9. Apoyar al Presidente o Presidenta Municipal en la planeacion,
administracion, control y seguimiento de su gestion.

10.Dar tramite a los asuntos que sean encomendados por la o el Presidente o
la Presidenta Municipal a las personas titulares de las dependencias y
unidades administrativas del Ayuntamiento.
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11.Dar seguimiento a los compromisos que se adquieran en sesiones de
Gabinete, asi como las que se generen entre el Ayuntamiento y otras
instancias, en coordinacion con las dependencias y unidades administrativas
del Ayuntamiento.

12.Garantizar la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

13.Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de clasificacion de informacion, asi como
atender los requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en
materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccién de datos
personales realice la Unidad de Transparencia.

14.Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

15.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizadndolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

16.Cumplir con maxima diligencia el marco normativo que rige el actuar en su
area y las demas inherentes al cargo o comision que desempefie dentro de
la Administracion Pablica Municipal.

Todas las dependencias y unidades
administrativas que conforman la Administracion
Publica Municipal

No aplica
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w. Auxiliar Administrativo/a A

Auxiliar Administrativo/a A

(Seguimiento y Control de Datos)

Presidencia Municipal

Secretaria Técnica
Medio
4

Generar bases de datos y estadistica de las
actividades que generan las Dependencias y
apoyar en el cumplimiento de los acuerdos
tomados en las reuniones de Gabinete.

Secretario(a) Técnico(a)

No aplica

1

Educacion Basica

1 afo

Manejo de paqueteria Office, bases de datos,
analisis y estadistica de datos, manejo eficiente de
archivos y administracion.

e Expresion oral

¢ Inteligencia emocional
e Manejo de personas

e Orientacion de servicio
e Pensamiento critico
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o Descripcion Especifica de Funciones

1. Realizar reportes y andlisis que solicite el Secretario Técnico o Secretaria
Técnica sobre las acciones que se realicen por el Ayuntamiento.

2. Analizar, administrar, controlar y dar seguimiento a los datos generados
por las acciones realizadas en el Ayuntamiento por las Dependencias.

3. Apoyar en el seguimiento a los compromisos que se adquieran en sesiones
de Gabinete.

4. Auxiliar en el cumplimiento de las funciones y obligaciones del Secretario
Técnico o Secretaria Técnica, que le sean encomendadas.

5. Generar los reportes de las actividades desarrolladas en la Secretaria
Técnica y atender oportunamente los requerimientos y solicitudes que se
realicen a la Secretaria.

6. Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a
la normatividad aplicable al tema.

7. Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

8. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

9. Cumplir con méaxima diligencia el marco normativo que rige el actuar en su
area y las demas inherentes al empleo que desempefie dentro de la
Administracion Publica Municipal.

o Relaciones de Trabajo

Todas las areas y unidades administrativas que
Internas . -, s ..

conforman la Administracion Publica Municipal.
Externas No aplica
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ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Titular de Unidad Especializada A

Auxiliar Administrativo/a B (3)

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Puesto

Titular de Unidad Especializada A

Numero de plazas

1

Auxiliar Administrativo/a B

DESCRIPCION DE PUESTOS LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

X. Titular de Unidad Especializada A

Titular de Unidad Especializada A

Presidencia Municipal

Unidad de Transparencia

Alto

1

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81

AT AT NN

X T K X

o~ S

Pagina~ 83 -

SESEba ety et e S Gy et e e o
R IIDRI A I A I A I A I R I A I N I A I N IO PTG o B S B KBRS




Registro: MA2124/RMO/PM/001-A

AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 13 de agosto de 2020
ATL'XCO Organizacién de _elaboracion:
20912028 Presidencia Fecha de 02 de febrero de 2024
Municipal actualizacion:
No. de 04
Revision:

Ejecutar los procesos en materia de transparencia,
tales como la actualizaciébn de las obligaciones,
solicitudes de informacion y la proteccion de datos
personales.

Presidente/Presidenta Municipal

Auxiliares Administrativos/as B

1

Educacion Media Superior

1 afo

Administracién publica, normatividad en materia de
transparencia, obligaciones en materia de
transparencia, proteccion de datos personales,
solicitudes de informacion, derechos ARCO, manejo
de la Plataforma Nacional de Transparencia y
sistemas electronicos generados por las instancias o
entidades competentes en temas de transparencia,
acceso a la informacion y datos personales.

e Coordinacion con los demas
¢ Razonamiento

e Expresion oral y escrita

e Capacidad analitica

e Orientacion de servicio

e Pensamiento critico
¢ Proactividad

e Comunicacion eficaz
e Trabajo en equipo
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o Descripcion Especifica de Funciones

1. Llevar el control, registro, trdmite y seguimiento de las solicitudes de
informacién que ingresan a través de la Unidad de Transparencia hasta que
se haga entrega de la respuesta a las mismas.

2. Llevar el control, registro, tramite y seguimiento de las solicitudes de
Derechos ARCO que ingresan a través de la Unidad de Transparencia hasta
gue se haga entrega de la respuesta a las mismas.

3. Supervisar el cumplimiento de los plazos y respuestas emitidas por las areas
competentes de la Administracion Publica Municipal, a las solicitudes de
acceso a la informacion y de derechos ARCO ingresadas a través de la
Unidad de Transparencia.

4. Asesorary orientar a quienes lo requieran en la elaboracion de las solicitudes
de acceso, asi como sobre su derecho para interponer el recurso de revision,
modo y plazo para hacerlo y en los demas tramites para el efectivo ejercicio
de su derecho de acceso a la informacion y, en su caso, orientarlos sobre los
sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;

5. Generar, presentar para aprobacion y/o utilizar los formatos para la atencion
y seguimiento de las solicitudes de acceso a la informacion, de derechos
ARCO vy todos los relacionados para el cumplimiento de la normatividad
aplicables.

6. Emitir observaciones, recomendaciones y requerimientos en el ambito de su
competencia.

7. Asesorar y orientar a los titulares de las dependencias y unidades de la
Administracion Publica Municipal en el cumplimiento de la normatividad
aplicable en temas de transparencia, acceso a la informacion y proteccién
de datos personales.

8. Rendir tomando en consideracion las manifestaciones que en su caso
realicen las areas responsables, los informes que en materia de recursos de
revision y denuncias por incumplimiento a las obligaciones de transparencia
sean requeridos por la autoridad competente.

9. Tener a su cargo y administrar las claves de los sistemas electronicos de
atencion a solicitudes de acceso y de publicacion de informacion, en
términos de lo que disponga la Ley General y los lineamientos que emita el
Sistema Nacional.
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10.Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
contribuyan a la mayor eficiencia en la atencion a las solicitudes de acceso
a la informacion.

11.Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior de la Administracion
Publica Municipal.

12.Recabar la informacién generada, organizada y preparada por las unidades
administrativas o areas de la Administracion Publica Municipal, derivada de
sus obligaciones de transparencia, Unicamente para supervisar que cumpla
con los criterios establecidos para tal efecto.

13.Verificar que todas las unidades administrativas o areas del sujeto obligado
colaboren con la publicacién y actualizacion de la informacion derivada de
sus obligaciones de transparencia, en el portal de Internet y en la Plataforma
Nacional.

14.Dar seguimiento a los requerimientos y recomendaciones emitidos por el
organo garante estatal en materia de transparencia, acceso a la informacion
y proteccion de datos personales hasta su atencion.

15.0rientar a las personas que lo requieran sobre el procedimiento para
consulta de informacion en la Plataforma Nacional de Transparencia y en el
Portal Web Institucional relativo a las obligaciones de transparencia.

16.Apoyar al Comité de Transparencia en la capacitacion y actualizaciéon de los
servidores publicos, en materia de transparencia, acceso a la informacion
publica, clasificacién de informacién y datos personales.

17.Dar vista al Contralor /a Municipal de las acciones u omisiones de las areas
0 unidades de la Administraciéon Publica Municipal en el incumplimiento al
plazo de las respuestas a las solicitudes de acceso a la informacién, de
derechos ARCO y en materia de obligaciones de Transparencia.

18.Supervisar que en la Unidad de Transparencia se encuentren debidamente
organizados los documentos para su facil localizacion y consulta, debiendo
dar cumplimiento a la normatividad aplicable al tema.

19.Acordar el seguimiento a la correspondencia recibida y asignada para su
atencion y respuesta.
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20.Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

21.Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de clasificacion de informacion, asi como
atender los requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en
materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos
personales realice la Unidad de Transparencia.

22.Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

23.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del é&rea asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

24.Publicar y actualizar la informacion en el portal web institucional y en la
plataforma nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla, mediante los formatos y en los términos que marque la normatividad
aplicable al caso y la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento.

25.Cumplir con méxima diligencia el marco normativo que rige el actuar en su
area y las demas inherentes al cargo o comision que desempefie dentro de
la Administracion Publica Municipal.

Todas las areas y unidades administrativas que
conforman la Administracién Publica Municipal.

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Puebla
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y. Auxiliar Administrativo/a B

Auxiliar Administrativo/a B

Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

Bajo
5

Coadyuvar en la Direccion de Transparencia en
los procedimientos de solicitudes de Acceso a la
Informacién Publica y derechos ARCO y aquéllos
relacionados con el control y seguimiento que de
éstos resulten.

Director/a de la Unidad de Transparencia

No aplica

1

Educacion Basica

1 afo

Administracion publica, normatividad en materia
acceso a la informacién, datos personales.

Coordinacion con los demas
Expresion escrita

Expresion oral

Habilidad manual
Orientacion de Servicio
Pensamiento Critico
Percepcion

Razonamiento
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o Descripcion Especifica de Funciones

1. Revisar el Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion de la
Plataforma Nacional de Transparencia, detectar las solicitudes de acceso a
la informacién y de derechos ARCO de nuevo ingreso, descargarlas y
registrarlas en el control interno del area.

2. Llevar el control de recursos de revision que deriven de las solicitudes de
acceso a la informacion, de derechos ARCO que le correspondan, a fin de
atender los requerimientos que de éstos deriven en los plazos establecidos
por la autoridad competente.

3. Apoyar al titular del area en la elaboracion del informe, alegatos y
manifestaciones requeridos por el Instituto de Transparencia Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Puebla
dentro del recurso de revision que corresponda.

4. Elaborar el informe estadistico de solicitudes de acceso a la informacion y
de derechos ARCO que de conformidad con la normatividad aplicable debe
rendirse al Instituto de Transparencia Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Puebla.

5. Radicar, realizar los acuerdos, oficios y notificaciones, éstas ultimas via
SISAI, de las solicitudes de informacion y de derechos ARCO, nones, previa
revision y firma del titular del area.

6. Dar seguimiento y registrar en el control digital interno llevado por el area,
los datos requeridos respecto de las solicitudes de informacion y de
derechos ARCO que ingresan a la Unidad de Transparencia.

7. Dar seguimiento a los expedientes de solicitudes de informacion y de
derechos ARCO, nones, hasta que se haga entrega de la respuesta.

8. Dar seguimiento al control de términos para atender las solicitudes de
acceso a la informacién, de derechos ARCO, ambos nones, en los plazos
que de conformidad con la ley deban atenderse e informar al su nivel
jerarquico superior en caso de incumplimiento

9. Atender a los solicitantes cuando realicen o deban aclarar una solicitud de
acceso a la informacion.
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10.Revisar que las respuestas a las solicitudes de acceso a la informacion y de
derechos ARCO cumplan las formalidades establecidas en la normatividad
aplicable y en caso de no ser asi informarlo al titular del area.

11.Apoyar en la supervision del cumplimiento de criterios y lineamientos en
materia de acceso restringido, e informar al su nivel jerarquico superior en
caso de incumplimiento.

12. Apoyar al titular del area en la elaboraciéon y seguimiento de las actividades
y documentos relacionados con el control interno de la Unidad de
Transparencia requeridos por el area competente.

13.Tener la debida discrecion de la informacién que se maneje en el area,
debiendo guardar la reserva y secrecia de todos los asuntos que se generen.

14.Apoyar en las actividades encomendadas por su nivel jerarquico superior,
siempre y cuando sean acorde a las disposiciones relacionadas en el
servicio publico.

15.Garantizar la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

16. Establecer, actualizar y mantener en operacién su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

17.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

18.Cumplir con la méaxima diligencia en el marco normativo que rige su actuar
en su area y las demas inherentes al empleo que desempefia dentro de la
Administracion Pablica Municipal.

o Relaciones de Trabajo

Todas las areas y unidades administrativas que
Internas - R .

conforman la Administracion Publica Municipal.
Externas No aplica
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z. Auxiliar Administrativo/a B

Auxiliar Administrativo/a B

Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

Bajo

5

Coadyuvar en la Direccion de Transparencia en
los procedimientos de solicitudes de Acceso a la
Informacién Publica y derechos ARCO y aquéllos
relacionados con el control y seguimiento que de
éstos resulten.

Director(a) de la Unidad de Transparencia

No aplica

1

Educacion Basica

1 afo

Administracion publica, normatividad en materia
acceso a la informacion, datos personales

e Coordinacién con los demas
e Expresion escrita

e Expresion oral

e Habilidad manual
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e Habilidad mecanica

e Manejo de personas

e Orientacion de Servicio
e Pensamiento Critico

e Percepcién

¢ Razonamiento

o Descripcion Especifica de Funciones

1. Recibir y registrar, en el control establecido para tal fin, la correspondencia
dirigida a la Unidad de Transparencia.

2. Llevar el registro, control y actualizacién de los instrumentos archivisticos
gue correspondan, establecidos por el area competente.

3. Radicar, realizar los acuerdos, oficios y notificaciones, éstas ultimas via
SISAI, de las solicitudes de informacién y de derechos ARCO, pares, previa
revision y firma del titular del area.

4. Dar seguimiento al control de términos para atender las solicitudes de
acceso a la informacion, de derechos ARCO, ambos pares, en los plazos
que de conformidad con la ley deban atenderse e informar al su nivel
jerarquico superior en caso de incumplimiento.

5. Atender a los solicitantes cuando realicen o deban aclarar una solicitud de
acceso a la informacion.

6. Revisar que las respuestas a las solicitudes de acceso a la informacion y de
derechos ARCO, pares, cumplan las formalidades establecidas en la
normatividad aplicable y en caso de no ser asi informarlo al titular del area.

7. Apoyar en la supervision del cumplimiento de criterios y lineamientos en
materia de acceso restringido, e informar al su nivel jerarquico superior en
caso de incumplimiento.

8. Apoyar en la coordinacion y seguimiento a las capacitaciones impartidas por
la Unidad de Transparencia.

9. Apoyar en la coordinacién de la elaboracién de avisos de privacidad y las
medidas de seguridad de proteccién de datos personales y todas aquellas
actividades relacionadas en el cumplimiento de la normativa aplicable en
materia de proteccion de datos personales.
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10. Apoyar en las actividades asociadas a los temas de transparencia, acceso a
la informacién y proteccion de datos personales encomendadas
directamente por su jefe o jefa inmediato.

11.Tener la debida discrecion de la informacién que se maneje en el area,
debiendo guardar la reserva y secrecia de todos los asuntos que se generen.

12.Apoyar en las actividades encomendadas por su nivel jerarquico superior,
siempre y cuando sean acorde a las disposiciones relacionadas en el
servicio publico.

13.Garantizar la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

14.Establecer, actualizar y mantener en operacién su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

15. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

16.Cumplir con la méaxima diligencia en el marco normativo que rige su actuar
en su area y las demas inherentes al empleo que desempefia dentro de la
Administracion Pablica Municipal.

Todas las areas y unidades administrativas que
conforman la Administracion Pablica Municipal.

No aplica

aa.Auxiliar Administrativo/a B

Auxiliar Administrativo/a B
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Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

Bajo
5

Coadyuvar en la Direccion de Transparencia en el
cumplimiento, revision y verificacibn de los
sistemas informaticos asignados a la Unidad de
Transparencia y en las Obligaciones de
Transparencia.

Director/Directora de la Unidad de Transparencia

No aplica

1

Educacion Basica

No necesaria

Manejo de paqueteria de Microsoft Office, buena
redaccion y ortografia, capacidad de analisis,
buena comunicacion, capacidad de concentracion
durante largos periodos, habilidad de investigacion
de la informaciébn, manejo y busqueda de
normatividad.

Coordinacién con las demas personas
Expresion escrita

Expresion oral

Habilidad manual

Habilidad mecénica

Manejo de personas
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Orientaciéon de Servicio
Pensamiento Critico
Percepcion
Razonamiento

o Descripcion Especifica de Funciones

1. Elaborar y actualizar los documentos correspondientes donde se establezca
la aplicabilidad de las Dependencias de la Administracion Pablica Municipal
responsables del cumplimiento de las obligaciones de transparencia.

2. Elaborar y actualizar los documentos correspondientes donde se haga
entrega de los accesos a las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Municipal responsables del cumplimiento de las obligaciones de
transparencia.

3. Colaborar en la verificacion y monitoreo, en los plazos establecidos en la ley,
de la informacion generada y proporcionada por las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Municipal relacionada con las
obligaciones de transparencia, que se publica tanto en el Portal Web del
Gobierno Municipal como en la Plataforma Nacional de Transparencia
(PNT), asi como generar las observaciones correspondientes.

4. Revisar la informacién de los criterios adjetivos de los formatos de
obligaciones de transparencia de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal que deben publicarse en la PNT.

5. Publicar y actualizar, en la PNT la informacion que de obligaciones de
transparencia corresponda a la Unidad de Transparencia.

6. Apoyar en la asesoria a los Enlaces de Transparencia en temas de
publicacién de informacion en la PNT como en el llenado de formatos de
obligaciones de transparencia.

7. Brindar apoyo técnico a los Enlaces de Transparencia de Dependencias de
la Administracion Publica Municipal, en la actualizacion de formatos
utilizados para los temas de transparencia e informacién complementaria.

8. Apoyar en la elaboracion de informes que deba entregar el Titular de la
Unidad de Transparencia.

9. Elaborar reporte de verificaciéon de cumplimiento de carga de Obligaciones
de Transparencia.
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10.Otorgar apoyo técnico en eventos y presentaciones organizados por la
Unidad de Transparencia.

11.Proponer al (a la) Titular de la Unidad de Transparencia herramientas que
agilicen la publicacion de informacién y monitorizacién de esta.

12.Apoyar en la operacion de los sistemas electronicos: Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT), INFOMEX, INTRANET vy soporte técnico
proporcionado por el érgano garante estatal y todos aquellos sistemas
informaticos para la recepcion, seguimiento y despacho de los asuntos de
competencia de la Unidad de Transparencia.

13.Revisar las paginas electronicas oficiales de los 6rganos garantes nacional
y estatal para la atencion y seguimiento de los temas que correspondan a la
Unidad de Transparencia e informar a su nivel jerarquico superior del
seguimiento que deba darse realizarse para su atencion.

14.Hacer uso responsable de las cuentas de usuario proporcionadas por la
persona titular del area.

15. Apoyar en la revision del correo electronico institucional.

16.Apoyar en el seguimiento de la Denuncias de Obligaciones de
Transparencia.

17.Realizar las acciones que correspondan para mantener y/o actualizar el
inventario de bienes muebles a resguardo del area.

18.Tener la debida discrecion de la informacién que se maneje en el area,
debiendo guardar la reserva y secrecia de todos los asuntos que se generen.

19.Apoyar en las actividades encomendadas por su nivel jerarquico superior,
siempre y cuando sean acorde a las disposiciones relacionadas en el
servicio publico.

20.Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

21.Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

22.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizadndolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
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mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

23.Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige su actuar
en su area y las demas inherentes al empleo que desempefia dentro de la
Administracion Publica Municipal.

Todas las areas y unidades administrativas que
conforman la Administracién Publica Municipal.

No aplica

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE PLANEACION Y
POLITICAS PUBLICAS

Director/a A

Auxiliar Administrativo/a B Analista Consultivo/a

(1) (1)

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE PLANEACION Y
POLITICAS PUBLICAS

Puesto Numero de plazas

I
Director/Directora A 1 I~
Analista Consultivo/a 1 O?
Auxiliar Administrativo/a B 1 s
<
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DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA DIRECCION DE PLANEACION
Y POLITICAS PUBLICAS

bb.Director/a A

Director/a de Planeacién y Politicas Publicas

Presidencia Municipal

Direccién de Planeacién y Politicas Publicas
Medio
1

Ejecutar el proceso de planeacion y programacion,
dar seguimiento a la implementacion de las
politicas publicas de las dependencias del
Ayuntamiento, con el objetivo de cumplir de
manera cabal con el Plan Municipal de Desarrollo.

Presidente/Presidenta Municipal

o Jefe/a de Programacion

e Jefe/a de Evaluacion al Plan Municipal de
Desarrollo

e Auxiliar Administrativo/a B

1

Educacion Media Superior

2 afos
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Administracion Publica, planeacion estratégica,
operativa y participativa, gerencia publica, gestion
de proyectos, gestion publica, formulacion y
evaluacion de proyectos; analisis politico,
construccién de escenarios politico-
administrativos, finanzas publicas, politicas
publicas, ciencias politicas, relaciones publicas,
sistemas de gestion, desarrollo organizacional y
marco normativo aplicable.

e Expresion oral y escrita

e Toma de decisiones

¢ Orientacion de servicio

e Pensamiento critico

e Resolucion de problemas
e Trabajo en equipo

e Liderazgo

o Descripcion Especifica de Funciones

1. Realizar el analisis, prospectiva, planeacion y gestion de los planes y
programas de la Administracion Publica Municipal, verificando que los
mismos se encuentren alineados al Plan Municipal de Desarrollo.

2. Desarrollar la planeacion estratégica mediante la formulacién,
instrumentacién y control de proyectos que articulen las dependencias y
unidades administrativas del Ayuntamiento.

3. Coadyuvar en la generacion de documentos internos estratégicos que
permitan desarrollar el mejor trabajo las personas titulares de las
dependencias y unidades administrativas.

4. Establecer e implementar un tablero de control, orden de prioridades y
cumplimiento de metas.

5. Coordinar y supervisar la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo, a
fin de contar con un documento rector que cumpla con los requisitos legales
y que garantice el desarrollo del municipio.
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6. Coordinar las acciones para dar seguimiento al cumplimiento del Plan
Municipal de Desarrollo por las dependencias y unidades administrativas
para el logro de los objetivos planteados en tiempo y forma.

7. Proponer y desarrollar politicas publicas, asi como proyectos estratégicos
gue aseguren el cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo.

8. Supervisar los avances del Plan Municipal de Desarrollo y asi como
intervenir de manera oportuna con la finalidad de asegurar su cumplimiento.

9. Normar, coordinar y asesorar la formulacion de los Programas
Presupuestarios, elaborando Planes Integrales y Sectoriales destinados a
prever, dirigir, ordenar y estimular el desarrollo social y econémico en obras
y acciones con recurso de inversion publica para el Municipio con un
enfoque de sustentabilidad sujetando los mismos a lo determinado dentro
del Plan Municipal de Desarrollo en congruencia con el Plan Estatal y el
Plan Nacional de Desarrollo.

10.Participar en el Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal
(COPLADEMUN) para la formulacibn de Planes y Programas y la
realizacion de la calendarizacién y Presupuesto de Obras y Acciones.

11.Coordinar la elaboracion de los programas del Plan Municipal de
Desarrollo, con la participacion de las dependencias y unidades de la
Administracion Pablica Municipal.

12.Brindar asesoria en materia de planeacién a las dependencias y unidades
de la Administracion Publica Municipal.

13.Promover la participacion de los diversos sectores de la comunidad, en la
formulacién y actualizacion del Plan Municipal de Desarrollo, y en cualquier
proceso de planeacion.

14.Establecer mecanismos agiles de coordinacién entre las dependencias que
participan en materia de desarrollo a fin de que en forma conjunta
Municipio, Estado y Federacion puedan diagnosticar y ponderar las
necesidades reales del municipio, y se realicen los programas para su
atencion, definiendo la corresponsabilidad de las dependencias.

15. Establecer los lineamientos a que deberan ajustarse las dependencias del
Municipio, para la instrumentacion del Plan Municipal de Desarrollo.
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16.Emitir un informe sobre el avance del Plan Municipal de Desarrollo, de
manera anual.

17.Proponer cambios en los organigramas existentes, a fin de que éste opere
de manera O6ptima y alineada al Plan Municipal de Desarrollo, en
coordinacion con la Direccion Recursos Humanos.

18.Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a
la normatividad aplicable al tema.

19.Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de clasificacién de informacion, asi como
atender los requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en
materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccién de datos
personales realice la Unidad de Transparencia.

20.Establecer, actualizar y mantener en operacién su sistema de control
interno, de acuerdo con los lineamientos aplicables.

21.Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccién del area asignada y/o destruccion,
utilizadndolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

22.Publicar y actualizar la informacion en el portal web institucional y en la
plataforma nacional de transparencia a que se refiere el titulo quinto de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla, mediante los formatos y en los términos que marque la
normatividad aplicable al caso y la Unidad de Transparencia del
Ayuntamiento

23.Cumplir con méaxima diligencia el marco normativo que rige el actuar en su
areay las demas inherentes al cargo o comisién que desempefie dentro de
la Administracion Publica Municipal.
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Todas las dependencias y unidades administrativas
qgue conforman la Administracién Publica Municipal.

No aplica

cc.Analista Consultivo/a

Analista Consultivo/a

Presidencia Municipal

Direccion de Planeacion y Politicas Publicas
Medio

3

Auxiliar en la ejecucion del proceso de planeacién
y programacién, dar seguimiento a Ila
implementacion de las politicas publicas de las
dependencias del Ayuntamiento, con el objetivo de
cumplir de manera cabal con el Plan Municipal de
Desarrollo.

Director/a de Planeacion y Politicas Publicas

No aplica

1
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Educacion Media Superior

1 afo

Administracion Publica, planeacion estratégica,
operativa y participativa, gerencia publica, gestion
de proyectos, gestion puablica, formulacion vy
evaluacion de proyectos; analisis politico,
construccion de escenarios politico-
administrativos, finanzas publicas, politicas
publicas, ciencias politicas, relaciones publicas,
sistemas de gestion, desarrollo organizacional y
marco normativo aplicable.

e Trabajo en equipo

e Conciliacion

¢ Negociacion

e Procesar informacion

e Solucion de problemas
e Iniciativa

e Expresion oral y escrita
e Organizacion

e Capacidad de analisis
e Proactivo

¢ Obijetividad

¢ Relaciones humanas

e Capacidad de gestion

o Descripcion Especifica de Funciones

1. Colaborar en el andlisis, prospectiva, planeacion y gestién de los planes y
programas de la Administracion Pudblica Municipal, verificando que los
mismos se encuentren alineados al Plan Municipal de Desarrollo.

2. Auxiliar en el desarrollo de la planeacion estratégica mediante la formulacion,
instrumentacion y control de proyectos que articulen las dependencias y
unidades administrativas del Ayuntamiento.
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3. Coadyuvar en la coordinar las acciones para dar seguimiento al
cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo por las dependencias y
unidades administrativas para el logro de los objetivos planteados en tiempo
y forma.

4. Asistir en establecer e implementar un tablero de control, orden de
prioridades y cumplimiento de metas.

5. Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a
la normatividad aplicable al tema.

6. Establecer, actualizar y mantener en operacién su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

7. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

8. Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar
en su area, y las demas inherentes al cargo que desempefa dentro de la
administracion publica Municipal.

Todas las dependencias y unidades administrativas
gue conforman la Administracion Publica Municipal.

No aplica

dd. Auxiliar Administrativo/a B

Auxiliar Administrativo/a B

Presidencia Municipal

1
q—
Direccion de Planeacion y Politicas Publicas 8
Bajo L
C
5
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Apoyar en las actividades administrativas de la

Direccion

Director/a de Planeacion y Politicas Publicas

No aplica

1

Educacion Basica

1 afo

Administracion de oficina, relacion de
correspondencia, manejo de archivo

Expresion oral y escrita
Habilidad manual
Orientacion de servicio
Pensamiento critico

o Descripcion Especifica de Funciones

1. Recepcionar y registrar la correspondencia dirigida a la Direccion de
Planeacion y Politicas Publicas.
2. Organizar la agenda de actividades de la persona titular de la Direccion.

3. Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

4. Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

5. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
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mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de &rea.

6. Cumplir con méaxima diligencia el marco normativo que rige el actuar en su
area y las demas inherentes al empleo que desempefie dentro de la
Administracion Publica Municipal.

Todas las dependencias y unidades administrativas
gue conforman la Administracion Publica Municipal.

No aplica

ORGANIGRAMA DE LA JEFATURA DE PROGRAMACION

Jefe/a de Departamento
B

Auxiliar Adiminstrativo/a B

(1)

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA JEFATURA DE PROGRAMACION

Puesto Numero de plazas

J 1

I
o)
efe/a de Departamento B @)
Auxiliar Administrativo/a B 1 |
=
Qo
&
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DESCRIPCION DE _PUESTOS DE_ LA JEFATURA DE
PROGRAMACION

ee.Jefe/a de Departamento B

Jefe/a de Programacion

Presidencia Municipal

Direccion de Planeacion y Politicas Publicas
Medio

3

Ejecutar el proceso de planeacion en materia de
programacién presupuestal derivados del Plan
Municipal de Desarrollo, garantizando racionalidad
y operatividad de estos.

Director/a de Planeacion y Politicas Publicas

Auxiliar Administrativo B

1

Educacién Media Superior

1 afo

Administracion Pudblica, planeaciéon estratégica,
operativa y participativa, gerencia publica, gestién de
proyectos, gestion publica, formulacion y evaluacién
de proyectos; analisis politico, construccién de
escenarios  politico- administrativos, finanzas
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publicas, politicas publicas, ciencias politicas,
relaciones publicas, sistemas de gestion, desarrollo
organizacional y marco normativo aplicable.

e Expresion oral y escrita
e Toma de decisiones

¢ Capacidad analitica

e Orientacion de servicio
e Pensamiento critico

e Trabajo en equipo

e Liderazgo

e Proactividad

o Descripcion Especifica de Funciones

1.

Elaborar en conjunto con las areas de Tesoreria la programacion presupuestal
a fin de contar con programas eficaces y eficientes.

Atender y orientar a las areas que asi lo soliciten sobre la elaboracion de los
Programas Basados en Resultados (PBR).

Capacitar de manera peridédica a las areas en materia de programacion
presupuestal.

Coordinar en conjunto con la Controlaria Municipal, la definicién de los medios
de verificacion que permitan evaluar de manera certera las actividades que
ejecuten las dependencias del Ayuntamiento.

Participar en la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo.

Garantizar la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad vy
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de clasificacion de informacion, asi como
atender los requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en
materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccion de datos
personales realice la Unidad de Transparencia.

Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.
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9. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del é&rea asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta, baja
y cambio de area.

10.Cumplir con maxima diligencia el marco normativo que rige el actuar en su
area y las demas inherentes al cargo o comision que desempefie dentro de la
Administracion Publica Municipal.

Todas las dependencias y unidades
administrativas que conforman la Administracion
Publica Municipal.

No aplica

ff. Auxiliar Administrativo/a B

Auxiliar Administrativo/a B

Presidencia Municipal

Direccién de Planeacién y Politicas Publicas

Bajo
5

Dar seguimiento a los Programas a fin de emitir
de manera periddica informes sobre el avance y
cumplimiento de este.

1
Director/a de Planeacion y Politicas Publicas o))
No aplica 8
|
1 <
Qo
&
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Educacion Basica

1 afio

Manejo de herramientas para la toma de
decisiones, manejo de Microsoft office e internet

e Expresion oral y escrita
¢ Orientacion de servicio
e Trabajo bajo presion

e Trabajo en equipo

e Proactividad

o Descripcion Especifica de Funciones
1.

Apoyar al Jefe o Jefa de Departamento en la realizacion de las actividades
de coordinacién de los programas implementados en el Municipio de Atlixco.

Coadyuvar con el Jefe o Jefa de Departamento para elaborar los proyectos
que sean viables para la implementacién de una Politica Publica.

Colaborar en la elaboracion de informes sobre el avance y cumplimiento de
los programas.

Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable al tema.

Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

1
Cumplir con maxima diligencia el marco normativo que rige el actuar en su 8
area y las demas inherentes al empleo que desempefie dentro de la —
Administracion Pablica Municipal. !
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Todas las dependencias y unidades administrativas
qgue conforman la Administracién Publica Municipal.

No aplica

ORGANIGRAMA DE LA JEFATURA DE EVALUACION AL PLAN
MUNICIPAL DE DESARROLLO

Jefe/a de Departamento
B

Auxiliar Adiminstrativo/a B

(1)

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA JEFATURA DE EVALUACION
DEL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO

Puesto Numero de plazas

Jefe/a de Departamento B 1

Auxiliar Administrativo/a B 1
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DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA JEFATURA DE EVALUACION
AL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO

gg.Jefe/a de Departamento B

Jefe/a de Evaluacion del Plan Municipal de
Desarrollo

Presidencia Municipal

Direccién de Planeacién y Politicas Publicas
Medio
3

Evaluar y dar seguimiento al Plan Municipal de
Desarrollo, a fin de emitir de manera periodica
informes sobre el avance y cumplimiento de este.

Director/a de Planeacion y Politicas Publicas

No aplica

1

Educacién Media Superior

1 afo

Administracion Publica, planeacion estratégica,
operativa y participativa, gerencia publica, gestion
de proyectos, gestién publica, formulacion y
evaluaciéon de proyectos; analisis politico,
construccién de escenarios politico-
administrativos, finanzas publicas, politicas

Pagina~ 1 1 2 -

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81

Sl e O e s e




SERVIR PARA TRANSFORMAR

Registro: MA2124/RMO/PM/001-A

’/f‘\\\ Y %\
‘\\-,J/

AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 13 de agosto de 2020
ATI_IXCO Organizacién de _elaboracion:
20912028 Presidencia Fecha de 02 de febrero de 2024
Municipal actualizacion:
No. de 04
Revision:

publicas, ciencias politicas, relaciones publicas,
sistemas de gestion, desarrollo organizacional y
marco normativo aplicable.

e Expresion oral y escrita
e Capacidad analitica

e Orientacion de servicio
e Pensamiento critico

e Trabajo bajo presion

e Trabajo en equipo

e Liderazgo

e Proactividad

o Descripcion Especifica de Funciones
1.

Recopilar los criterios que emitan a nivel federal y estatal para la elaboracién
del Plan Municipal de Desarrollo.

Participar en la elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo.

Capacitar de manera periodica a las dependencias del Ayuntamiento sobre
el contenido y los alcances del Plan Municipal de Desarrollo.

Emitir una evaluacién anual sobre el cumplimiento del Plan Municipal de
Desatrrollo.

Realizar una evaluacion anual sobre los alcances y limites del Plan Municipal
de Desarrollo.

Apoyar a las areas que asi lo requieran a fin de consolidar sus acciones con
el Plan Municipal de Desarrollo.

Garantizar la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a
la normatividad aplicable al tema.

Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, cumplir con los
criterios y lineamientos en materia de clasificacion de informacion, asi como
atender los requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en
materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos
personales realice la Unidad de Transparencia.
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9. Establecer, actualizar y mantener en operacion su sistema de control
interno, de acuerdo con los lineamientos aplicables.

10. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizandolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

11.Cumplir con maxima diligencia el marco normativo que rige el actuar en su
area y las demas inherentes al cargo o comision que desempefie dentro de
la Administracion Publica Municipal.

Todas las dependencias y unidades administrativas
gue conforman la Administracion Publica Municipal.

No aplica

hh. Auxiliar Administrativo/a B

Auxiliar Administrativo/a B

Presidencia Municipal

Direccion de Planeacion y Politicas Publicas

Bajo
5

Dar seguimiento a los Programas del area, a fin

de emitir de manera periédica informes sobre el
avance y cumplimiento de este.
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Director/a de Planeacion y Politicas Publicas

No aplica

1

Educacion Basica

1 afio

Manejo de herramientas para la toma de
decisiones, manejo de Microsoft Office e Internet

e Expresion oral y escrita
e Orientacion de servicio
e Trabajo bajo presiéon

e Trabajo en equipo

e Proactividad

o Descripcion Especifica de Funciones

1. Apoyar al Jefe o Jefa de Departamento en la realizacion de las actividades
de coordinacion para la evaluacion del Plan Municipal de Desarrollo
programas implementados en el Municipio de Atlixco.

2. Coadyuvar con el Jefe o Jefa de Departamento para elaborar los proyectos
gue sean viables para la implementacion de una Politica Publica.

3. Apoyar en la elaboracion de la evaluacion anual sobre los alcances y limites
del Plan Municipal de Desarrollo.

4. Garantizar la organizacién, conservacién, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita de los documentos de archivo, dando cumplimiento a
la normatividad aplicable al tema.

5. Establecer, actualizar y mantener en operacién su sistema de control interno,
de acuerdo con los lineamientos aplicables.

6. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo,
evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion,
utilizadndolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo
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mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta,
baja y cambio de area.

7. Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige el actuar
en su area, y las demas inherentes al cargo que desempefia dentro de la
administracion publica Municipal.

Todas las dependencias y unidades administrativas
gue conforman la Administracion Publica Municipal.

No aplica

X. DIRECTORIO GENERAL

Presidencia . . .
. presidencia@atlixco.gob.mx
Municipal 244 44 5 34 06
e Plaza de secretariatecnica@atlixco.q
Secretaria Téecnica Armas
d ob.mx
: _ namero 1,
Direccion de Colonia
Comunicacion Centro
Social o comunicacionsocial@atlixco
AtIXCO, | 944 44 5 83 30 | 2™ @
Jefatura de Puebla -gob.mx
Comunicacion
Digital
Direccion de Plaza de k(I)
Planeacién y Armas, 244 44 6 22 55 | planeacion@atlixco.gob.mx —
Politicas Publicas nimero 1, —
I
=
Qo
3
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Jefatura de Colonia
Programacion Centro,
Atlixco,

Jefatura de
Evaluacion y
Seguimiento al
Plan Municipal de

Puebla

Desarrollo
Secretaria secretariaparticular@atlixco.
S Plazade | 244 4453406 s " ©
articular Armas, gob.mx

O o nUMSEEEE eventos.logistica@atlixco.go

Eventos y Colonia 244 44 5 83 30 ' ;
- b.mx
Logistica Centro,
: Atlixco . :
Unidad de ’ transparencia@atlixco.gob.
. 244 44 5 69 69
Transparencia Puebla mx

Xl.  GLOSARIO

e Carteleras: Armazoén en la calle o en otros lugares publicos en la cual se
fijan carteles o anuncios publicitarios.

e Concertacion: Acuerdo entre dos 0 mas personas o entidades sobre un
asunto.

e Derechos ARCO: Acceso, Rectificacion Cancelacion y Oposicion de tus
datos personales.

e FEra digital: Se refiere a la época actual, que ofrece un espacio virtual
conocido como internet. Este espacio se caracteriza por la velocidad de las
comunicaciones que ha transformado el entorno social en el que vivimos,
hasta nuestra forma de interactuar, va ligado a las Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacion.

e Gabinete: Organo gubernamental cuya funcion principal es dirigir los
distintos ministerios en los que se organiza la administracion publica del
Poder Ejecutivo en un pais.

e Gobernanza: Se refiere semanticamente a la capacidad de ser gobernable
y conceptualmente a la relacion que se manifiesta cuando existe un estado
de equilibrio en el ejercicio del poder politico derivado de la solucién de
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demandas sociales y la capacidad de los gobiernos de atender éstas de
forma eficaz, estable y legitima.

e Intermunicipal: Aquellas acciones o sucesos que ocurren entre miembros
de un ayuntamiento.

e Noticia Administrativa: Relato de un acontecimiento de actualidad, que
despierta el interés del publico.

e Optimizacion: Forma de potenciar y mantener resultados, productos y
repercusiones equitativas y de calidad en materia de salud obtenidos con un
volumen de recursos determinado.

e Plan de Desarrollo Municipal: Es el proceso que permite orientar a la
administracion municipal en la definicion de objetivos, establecimientos de
metas, estrategias y acciones, partiendo de la situacion real en la busqueda
de resultados satisfactorios y su vinculacion con los objetivos fijados en los
instrumentos de planeacion municipal, estatal y federal.

e Planeacion Estratégica: Es el proceso de documentar y establecer una
direccién para la organizacion, evaluando donde se encuentra y hacia dénde
va. De esta manera, es posible establecer la mision, vision, valores, los
objetivos a largo plazo y los planes de accion que utilizara para alcanzarlos.

e Planeacion: Proceso de toma de decisiones para alcanzar un futuro
deseado, teniendo en cuenta la situacion actual y los factores internos y
externos que pueden influir en el logro de los objetivos.

e Presupuesto Basado en Resultados: Es una metodologia que permite
mejorar la calidad del gasto publico y promover una adecuada rendicion de
cuentas.

e Redes Sociales: Son estructuras formadas en Internet por personas u
organizaciones que se conectan a partir de intereses o valores comunes.

e Requisiciones: Procedimiento de Recepcion en Medio Digital (Sistema
Electronico de Requisiciones).

e Scouting: Consiste en salir a buscar las mejores locaciones de acuerdo a
las gestiones de los permisos, exigencias y adecuaciones necesarias que
requieran los espacios para un evento. Es una de las etapas claves de un
pre-evento.

e Software: Conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora
realizar determinadas tareas.

e Transparencia: Consiste en que la informacién sobre las actividades de los
organismos publicos sea creada y esté a disposicion del publico, con
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excepciones limitadas, de manera oportuna y en formatos de datos abiertos
sin limites para la reutilizacion. Esto incluye la divulgacion de informacion en
respuesta a las solicitudes de la ciudadania y de manera proactiva, a
iniciativa propia de las entidades publicas.
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